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AreaCentral

O software AreaCentral objetiva a rapida tramitagdo de compras e a troca de
informacdes entre empresas associadas, seus colaboradores e fornecedores.

Aumenta a produtividade, reduz o fluxo interno de trabalho e amplia o
relacionamento entre os associados, fornecedores e gestores.

Neste manual veremos alguns dos recursos desta ferramenta que auxiliara nas
acdes da rede. Todos os recursos serdo apresentados em um treinamento geral,
por isso, para este manual nos concentraremos somente nos recursos principais.

Com o aprendizado dos recursos aqui apresentados vocé estara apto a utilizar
toda a ferramenta de uma forma intuitiva. Para comegarmos, vamos acessar o
software:

1. Em seu navegador de Internet acesse o enderego do AREACENTRAL
informado na folha em anexo.

2. Ao fazer o passo anterior aparecera a seguinte tela:

Seja Bem Vindo!
[. | AreaCentral

fa = f it £}
2 Acesso para Associados 2 Acesso para Administradores -J Acesso para Fornecedores

Usudrio: Usuario: Usuario:

Senha: Senha: _ Senha:

Jﬁ ‘. m ;‘j--
Esqgueci minha senha Esgueci minha senha Esgueci minha senha

3. Os associados devem acessar pela area Acesso para Associados,
utilizando o nome de usuario e senha fornecidos no folheto, entregue junto
com este manual.

4. Digite o usuario e senha nos campos indicados e clique em Entrar.

Obs: é importante vocé alterar sua senha, isso sera descrito no final do manual.



Pagina Principal
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_—— No menu princijpal vocé encontra as fungdes do software.
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2 clientes

¥ Encerradas 4

¥ Inadimplentes
F Cotacies
&) tnformacies
¥ Empresa
¥ Usudrio
# Relatorios®
@ ajuda On-line®
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— No cabegalho vocé encontra as opgoes:

e Capa - retorna para a pagina de login;

e Suporte — contém um formulario para tirar duvidas ou pedir solugao para
problemas;
Sobre — traz informacgdes do software;

e Sair — ATENCAO! Sempre utilize esta opcao para sair do sistema.

Na drea cenitral da pagina principal vocé tera informagdes sobre os numeros do -
sistema. Exemplo: quantos pedidos pendentes tem para preencher ou mensagens
recebidas. Os textos sublinhados podem ser utilizados como atalhos.



Mensagens

Para acessar as mensagens clique no item ~'Mensagens no menu principal.

¢ Recebidas | ¢ Enviadas | g Nova Mensagem s Liseira

] Mensagens Recebidas - @

- - Mostrar:
F Fltrar: | Femestante ¥ | | lgual w |_C|ic_. 10 =

] Remetente Assunto Recebido em -

7 Wsuario da sede < I 24/07 /2006 = 0
— Sede da Rede 18:39:14

1 §andre Mlncer Femances. ¢y seieqanadas? e oy 5 @
O FRas s eama2 R ee
e e ee

75 Com selecionados: &

As mensagens estédo separadas em:
e Recebidas — mensagens que vocé recebeu de outros usuarios. Observe
que as mensagens nao lidas estdo em negrito;
e Enviadas — mensagens enviadas por vocé para outros usuarios;
e Nova Mensagem — aba para a criagdo de uma nova mensagem;
e Lixeira — mensagens excluidas, tanto as enviadas quanto as recebidas por
vOCeé.

Como eu posso ler uma mensagem?

Para ler qualquer mensagem vocé deve clicar sobre o assunto da
mensagem.
Como posso responder uma mensagem?

Para responder, clique no botdo Responder mensagem =*| ao lado direito
da mensagem.
Como excluir uma mensagem?

Para excluir uma mensagem, clique no botdo Excluir mensagem %\, As

mensagens excluidas irdo para a lixeira.

Exclui uma mensagem sem querer, como fago para recuperar?

q-j:

Na Lixeira, clique no botdo Restaurar mensagem ? ao lado direito da

mensagem que vocé deseja restaurar.



Como eu mando uma nova mensagem?

Clique na aba Nova Mensagem ou clique no botao . Na tela de criagcéo
de mensagem vocé deve preencher os campos Assunto, Mensagem e selecionar
as pessoas que irdo receber a sua mensagem e clique em Enviar.

De: Webmaster do Sistema
Assunto: |

Mensagem:

Para: ID Seleciona todos

[ Area Local

[Dianatan Silas da Costa
[Cmercado da Barra

Cmairs Darsela da Costa

[ sandro Alencar Farmnandes
Csede da rede

Ousudno da sede
D'Superm:rmdn do Osama

[ aimir Cedlio da Costa

Omarcondes Maganeiro

I Ermaar I[ Cancelbar




Pedidos

Para acessar os pedidos clique no item = pedides no menu principal.

¢ Pendentes  p Abertos | ¢ Encerrados 2 Sugerir compra

‘j Pedidos Pendentes » 9
*r Filtrar: | Mome do pedido ¥ | | Igual s
[ nome do pedido Patade o Faltam  Produtos

00 soruete 20072006 340 1 B @

T Com selecionados: )

Pedidos para qul"nhﬂiu’r n_:_r.'n'hlmnnl:ni das mercadarias

Data de Previsdn
[] mome do pedido Eicliaiat Entrega Produtos
[ pedido prazo encerrado U0 2000 11/06/2006 1 @

Os pedidos estao separados em:
e Pendentes — s&o os pedidos que possuem alguma ac¢do a ser realizada.

Exemplo:
o Pedidos para preencher: pedidos que nado foram informados as

quantidades de compra;
o Pedidos para confirmar recebimento: pedidos ja encerrados que ja
foram enviados ao fornecedor.
e Abertos — pedidos que ainda ndo encerraram o periodo para que sejam
preenchidos ou alterados.
e Encerrados - histérico de pedidos que ja tiveram a data encerrada, ficam
disponiveis somente para consulta.



Como preencher um pedido?

Utilize o botdo Preencher pedido '@ 20 lado do pedido a ser preenchido.
Em seguida aparecerdo as informagdes do pedido e os campos para
preenchimento das quantidades dos produtos. Preencha as quantidades somente

dos produtos que tiver interesse e clique em Enviar Pedido.
_,;1' Preenchendo o Pedido 1L

= = a0rWELe
Ascociado: Area Local
Taxa de Frete: 2/00%
Taxa de Administracho: 2,000
Data de Fechamento: 27/07/2006 20:00:00

Data Pedido para o
Fornecador

Pravisdo entrega: O dials)
f_.q,lrn.ll-;;.ﬁ-:.- de Pagamento: 30 duas

Situacdo: Pendents

Cbservagio
.':'.I.'-Ili.i."._f_ _| | -. -. . . . . ] !. I-rl_ :
Chdige  Descrigho R d gl Plinit. P.lssspra., Fin, Fis Qeantdads Walar Ttem
Sorvete Kimyto clm oo on o4 056 000§ 0,00
3 Z000r L] 1x5kg 23,90 24,856 0,00 0,00 |

Tatais: 0,00 0,00

| Emnar Pedido || Cancolar |

Como alterar as quantidades de um pedido que ja preenchi?

Va até a aba Abertos e clique no botdo Preencher pedido @ A tela de
preenchimento do pedido aparece novamente trazendo os valores preenchidos
anteriormente, substitua os valores e clique em Enviar Pedido. Note que os
valores serao substituidos e n&o acrescidos.

Como detalhar / visualizar o conteudo de um pedido?

Para visualizar o conteudo de um pedido basta clicar sobre o Nome do
pedido.

Ja recebi os produtos. Como informo para o administrador que o pedido ja
foi entregue?

Quando vocé preenche um pedido e o administrador da rede envia para o
fornecedor, este pedido retorna para a sua tela de pendéncias. Isto acontece
justamente para que quando vocé receba a mercadoria possa avisar o
administrador.



Va até a aba Pendentes clique no botdo Confirmar recebimento @
Selecione a situagcédo: Recebimento fotal ou Recebimento parcial. A data de
recebimento ja vem preenchida, porém vocé pode alterar, sobrescrevendo a data.
Clique em Confirmar Recebimento.

4 - Pedido prazo encerrado

Associade: Area Local
Data de Fechamento: 240642006 16:00:00

Data Pedido para o
Fornecedor: 02/0 772006

Previsdo entrega: 20 dials)
Situagao: Ja preenchido em 24/06/2006 15:10:37
Stuagdo: | Fecebimentototal )
Data do recebimento: 24072006 | Formato: dd/mm/aaaa

| Confirmar Recebimento ]I Cancelar I

Como fago para descartar os pedidos que ndo sdo de meu interesse?
Existem duas formas de descartar pedidos: uma delas ¢ descartar individualmente

clicando no botdo Descartar pedido @, outra forma ¢ descartar diversos produtos de uma
s6 vez, selecionando os pedidos nos quadradinhos do lado esquerdo e clicar no botdo

1= Com seleconados: & .



Sugerir compra

Outro recurso disponivel ¢ o & Suserircompra. com este item vocé pode pedir a
sede que abra um pedido de determinado produto ou fornecedor.
Em pedidos clique na aba Sugerir compra, aparecera a seguinte tela:

Z Pendentes  » Atendidas | Ch Mova sugestio | =) Likeira

% Sugestéo de Compras > @
T Mostrar:
"r Filtrar; | Data | | Igual o .][i k-
Cidigo de 1
[] Data Roatar Descrichn Ln P.Custn =@
[J] 24/07/2006 0000001111111 Presunto Perdigio kg L
[ 06/05/2006 1234567800123 SUPESLao produto 2k 1250 % X

ohservacan

= Com selecionados: L

A sugestao de pedidos esta separada em:
¢ Pendentes — sdo as sugestdes que vocé fez e que nao foram atendidas. As

sugestdes vocé pode Alterar clicando no botao Alferar sugestao |3‘| Vocé

pode excluir a sugestdo clicando em Excluir sugestao L§| ou selecionar
varias sugestdes e clicar em ' com selerionados: %

o Atendidas — sugestbes que ja foram atendidas que ficam somente para
histérico.

e Nova sugestao — esta aba permite que vocé inclua uma nova sugestao.
Preencha o campo Descrigdo que € obrigatorio, e os demais campos se
julgar necessario. Clique em /ncluir.

Codigo de Barras:

Descricha:
Umidade: Ex: 2It, 500gr, 1kg
Prego de Cusko: {Unétano provavel)

Observacda:

[lnchir | Camcster ]

e Lixeira — Contém as sugestbes excluidas. Para restaurar uma sugestao

—

&3
que esteja na lixeira clique no botdo Restaurar Sugestdo de compra Iﬂ.
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Informacgdes

Os usuarios podem alterar seu e-mail, telefone, enderego e senha no momento
que for preciso. Para isso no menu principal existem as opcoes:

& informaciies
¥ Empresa
¥ Usudrio

Vamos comecar pelas informagdes da empresa, clique em Empresa altere os
dados necessarios e clique em Afualizar.
&) Informagdes da Empresa

tL,
&

Informacdes Cadastrals
Fazdo Socal: HotSync Solucdes em Informatica
Nome Fantosia: Area Local
ChPX: (95796.193/0001-12
Tresc Estadual: ﬂﬂﬂ.ﬁ[_l[l.l}l]ﬂ

Data de
Fundacio: 082004

Enderece |4 Asistiiano Ramas, 333
Complete: | &0 4307 - Contro - Rio do Sul
CEP: B8180-000

Cantato
Telofones: (47) 9998-0095
E«mad: contatoarealocal com br
Home-page: “www. areaiocal com br

Infermacdes Banchrias

Bang, AJENGA, Caixea Ectnomics Federal
Operagdo, CONta, poencim: 0423

Gerante,
¢ Operagfo: 003
Telofone: CiC: 156=0

Observacies Diversas
Obsarvagles:

[ Atualizar ” Cancelar I

Usudrios da ompresa

Nome Telefone  Cadastrado em
i 15/10/2006 .
lonatan Silas da Costa (47188319009 53iogigg o
15/10/2006 / -
Webmastar do Sistema (47)9996-0005  gaionien am

Obs: os campos obrigatérios sdo Nome Fantasia, CNPJ e Endereco Completo.
Logo abaixo vocé observa os usuarios cadastrados para esta empresa.
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Agora veremos as informagdes do usuario, lembrando que todos podem
visualizar as informacdes cadastrais dos usuarios, porém so vocé pode alterar
seus dados. Clique em Usuario, altere os dados necessarios e clique em Atualizar.
Logn: webmaster
Nome: Webmaster do Sistema
CPF: 032107 26%-84
Identidade; 000,000,000

Telefores: (47) 9498-0036

E-mail; [jonatani@hotsync.combr

| Atualizar l Cancelar |

Obs: é extremamente importante que o endereco de e-mail esteja correto, pois se
voCcé esquecer sua senha a mesma sera enviada para o e-mail de seu cadastro.

Dicas

e Para saber o0 que se pode fazer em determinada tela, basta verificar as
acdes dos botdes;

e Sempre que vocé ndo souber qual a funcdo de um botéo coloque o ponteiro
do mouse por alguns instantes sobre o botdo que aparecera uma legenda
com a acgao do botao;

e Em todas as telas possuem botdo de ajuda ‘3’ que trara informacodes
importantes para o uso do software.

Suporte

Vocé pode pedir auxilio ao suporte do AreaCentral das seguintes maneiras:

¢ Clicando na opg¢ao suporte no topo da tela e preencher o formulario com
suas informacdes e o problema;

¢ Mandando um e-mail para suporte@arealocal.com.br;

e Pelo MSN do suporte suporte@arealocal.com.br;

e Pelo Skype: suporte.arealocal
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