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Novo Sistema de Relatorios

1. OBJETIVO
DO MANUAL

Este manual tem por objetivo apresentar o Novo Sistema de
Relatérios do SPC Brasil, bem como desenvolver a area operacional e
aperfeigoar os processos da sua empresa.

0 manual foi elaborado de forma didatica e com uma linguagem
clara para facilitar sua leitura.

Portanto, aproveite!

2. NOVO SISTEMA
DE RELATORIOS

2.1. COMO ACESSAR

Para acessar o Novo Sistema de Relatérios:

1° PASSO - No Painel de Controle, selecione a opgao “Novo
Relatorio”.

%)
=

Novo Relatério Portal Transparéncia Relatérios Repasse

© O

SIM - Bénus Celular SPC Atende SPC Avisa SPC Conciliador
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2° PASSO - Sera apresentado o Novo Sistema de Relatérios e todas
as possibilidades de solicitagao e gerenciamento dos relatérios.

_JgAPsE RELATéRIOS Pesquisar relatorio. A partir de 3 caracteres pesquisa automatica «® } ‘f l:,) 1753856 0

# Péagina inicial

Pagina inicial do sistema de relatorios do SPC Brasil.

¥ 0 que vocé deseja fazer? +f Pronto! Informagdes Adicionais

> 9 N L

Néo ha solicitagdes disponiveis para
download.

A solicitago que vocé procura ndo esta aqui?
Utilize 0'D Historico de solicitagdes.

Conhega os icones e para que servem cada um deles.

O QUE DESEJA FAZER?
Solicitar Relatérios

1° PASSO - Para solicitar o relatério, clique em “Solicitar Relatério”.

¥F O que vocé deseja fazer?

D bl
Solicitar relatorio

2° PASSO - Os relatérios estao organizados em grupos. Clique
no icone em destaque, caso deseje visualizar todos os relatorios
disponiveis.

P Solicitar relatério

Consulta

Realizada Registros
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Todos os relatorios serao exibidos, acompanhados da sua
composicao e equivaléncia.

Relatorio de registros de alerta de documentos
extraviados.

D=

Relatorio de consultas realizadas equivalente aos
relatornios Consulta Realizada, Consulta Realizada
Consulta Associado, Consulta Realizada Parcial e Consulta
Realizada Realizada por IP, do antigo sistema de relatérios A
combinacgdo dos filiros e colunas gera os quatro
relatorios e permite novas possibilidades de extracdo

Oi=|

Relatorio de registros de SPC equivalente aos relatorios
SPC (Inclusdo/ Exclusido), Registros SPC Ativos, SPC
(Excluidos/ Prescritos) e SPC Ativos PF/PJ, do antigo
sistema de relatorios A combinacdo dos filtros e colunas
gera os quatro relatorios e permite novas possibilidades
de extracao.

Bi=

3° PASSO - Clique no grupo desejado para visualizar os relatérios e
fazer a solicitagao.

P Solicitar relatorio

Consulta
Realizada

Registros

4° PASSO - Clique no relatério a sua escolha para fazer a
solicitagao.

222 5> b Solicitar relatério do grupo Registros

Clique no relatorio para fazer um nova solicitacdo.

Cheque Lojista SPC
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Ao posicionar o mouse sobre o relatorio, serao exibidos os seguintes
icones:

Clique para adicionar o relatério
aos favoritos

Cheque Lojista

Clique para visualizar o histérico
de solicitagcoes do relatério.

5° PASSO - Tela para solicitar relatérios.

2538, b Solicitar relatéria SPC Sobre este relatorio

i M & 99999

$K9a 05 passos para completar sua sokcitagio
2. Colunas 3. Ordenagdo 4. Coniguragdes Opcionais | 5. Solciar

Informe o valores para os filros e chque em Préximo, o Carregar filtros

T o quer preencher os fliros novamente? Utiize um dos fifras das itmas
solcitagBes. Clque na solictagdo da tabela Uitimas Soliclagles para
carmegar os fitos.

T Filtros
Entidads* Ultimas Solicitagoes
2 ENTIDADE FAKE 2 =k=| i
. bata Himers  Status subtitule

e Vocé ainda ndo 16z solicilag 5es deste relaldno

3 TESTEMS ! !

Status Associado

Status Registro  Tipa Pessoa  Tipo Origem

= < e

Periodo Inclusio

De Ate
Pericdo Exclusio
De Aré

6° PASSO - Siga todos os passos para completar a sua solicitagao.

£52 > 552> p Solicitar relatorio SPC

Siga os passos para completar sua solicitagdo.

2 Colunas 3. Ordenacdo 4. Configuragfes Opcionais 5. Solicitar

L

- Filtros: Informe os valores para o filtro e clique em “Préximo”. Os
filtros sd@o especificos, de acordo com o relatério solicitado.

2. Colunas 3. Ordenacdo 4. Configuracdes Opcionais 5. Solicitar

Informe os valores para os filtros e clique em Proximo.

-+ Prox mo

¥ Filtros
Entidade™

2 ENTIDADE FAKE 2
Associado”

3 TESTES345

Status Associado

-

Status Registro Tipo Pessoa Tipo Origem

- i - -

Periodo Inclusao
De 01/11/2016 Até | 30/11/2016
Periodo Exclusio

De Ate

Estado Exige Envic AR

-

Representante

Nome. A parlir de 4 caracteres busca autlomalica

7 / cuiaspcerasiL2020
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OBSERVAGAO: No grupo de <Registros> <SPC>, além dos relatérios de
Inclusdo/Exclusdo, poderdo ser extraidos os relatérios de Registros Ativos,
Excluidos, Prescritos, Aguardando Entrega AR, Hibernando.

- Na opcgao “Status Registro”’, selecione o tipo de relatério:

Y Filtros
Entidade*

2 ENTIDADE FAKE 2
Associado

2 ENTIDADE FAKE 2

Exibir Filiais?

Ndo ~ i
Status Associado Status Registro Tipo Pess
- [+ -

De Ativo

Excluido
Estado Exige Envio 4

-

Prescrito
Aguardando Entrega AR

Representante Hibernando

- Orelatério de registro “Ativo” devera ser extraido pelo Associado
e, opcionalmente, poderd ser informada uma data de inclusédo
dentro do periodo de 5 anos.

T Filtros
Entidade™
2 ENTIDADE FAKE 2

Associado

2 ENTIDADE FAKE 2

Exibir Filiais?

Nio =~ | i

Status Associado Status Registro Tipo Pessoa Tipo Origem
b Ativo ~ i - -

Periodo Inclusao
De Até

Estado Exige Envio AR

-

Representante
Nome. A partir de 4 caracteres busca automatica.

8 / cuiaspcerasiL2020
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IMPORTANTE: O relatério de Ativo apresentara apenas os registros realmente
ATIVOS no sistema. Os registros que estiverem em periodo de hibernagéo

ndo aparecerdo; para visualiza-los, devera ser extraido o relatério de registros
“Hibernando”.

Colunas: Selecione o tipo e as informagdes que serao
apresentadas no relatério.

LR 2. Colunas

DATA ARGUIVG i« | DATA COMPRA
EXCLUSAO VALOR (RS)

DATA ARQUIVO INCLUSAO 3 ORIGEM INCLUSAO
ESTADO EXIGE ENVIO AR

3. Ordenacdo 4. ConfiguracSes Opcionais 5. Solicitar

Selecione o tipe do arquivo, as colunas que serfio exibidas no relatério e clique em Proximo

Anterior « -+ Proximo

POF -~ 1]

Espago Pagina Utilizado 4

Colunas Orientagio Pagina 5
] F
Disponiveis Exibir no Relatério
CODIGO MOTIVO BAIXA = CPF/ CNPJ = Paisagem
AR = | NOME CONSUMIDOR i
iy o |oATAmCLUSAS -
= CONTRATO
CODIGO RASTREAMEN - .
CORREIOS 2 DATA VENCIMENTO
*

DATA DISPONIVEL

1.

Tipo do Arquivo: Os relatérios poderdo ser gerados nos formatos
PDF e Excel.

Colunas: Vocé poderd customizar o relatério definindo quais
informacdes deverao ser apresentadas. Caso nao facga esta
parametrizacao, o relatorio serd gerado no layout padrao
estabelecido pelo SPC Brasil.

Setas: Permite gerenciar as colunas que serao exibidas no
relatorio.

Espago Pdagina Utilizado: Indica o espago utilizado na pagina para
exibicdo de informagdes, considerando as colunas selecionadas.

Orientagao da Pagina: Indica o layout da pagina que o relatério
sera gerado (Retrato/Paisagem).

Clique em “Proximo” para dar sequéncia a solicitacao.

9 / GuiaspceRrasIL2020
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- Ordenacao: Selecione as colunas de acordo com a ordem que
deseja que sejam apresentadas no relatério. Selecione a coluna
e utilize as setas para fazer o gerenciamento da ordem que as
informacdes serdo apresentadas.

1. Filtros 2. Colunas 4. Configuragdes Opcionais = 5. Solicitar

Selecione as colunas para ordenagado e clique em Proximo.

Anterior « -+ Proximo

Colunas Ordenagao

ya) ¥a)
Disponiveis Ordenar
DATA DISPONIVEL
DATA VENCIMENTO i *
3 T
= 4

ASCENDENTE | ~

- Configuragdes Opcionais: permitem customizar a aparéncia do
relatorio.

1.Filtros 2 Colunas 3. Ordenacdo [EMEIGIERGEESVAIELE 5 Solicitar

As configuracbes opcionais permitem customizar a aparéncia do relatorio. Clique em Proximo

Anterior + -+ Proximo

Subtitulo 1
Relatdrio Associado i

Exibir legendas 2

Sim|=| i

1. Subtitulo: O subtitulo ajuda a identificar o relatério, o filtro e
a solicitagdo. Quando disponivel faz parte do cabegalho dos
relatérios emitidos no formato PDF e facilita a localizacao de
filtros na pagina de solicitacao e solicitagdes na pagina de
histérico.

2. Exibir Legendas: As legendas sao inseridas na ultima pagina do
relatério e contém as descrigdes para as colunas que possuem
valores codificados.

10 / GuiaspcBrasiL2020
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Cliqgue em “Préximo”.
- Solicitar: Para concluir com a solicitagdo do relatério:

1° PASSO - Cligue em “Nao sou um robd” e, depois, em solicitar
relatério.

1. Filtros 2. Colunas 3. Ordenagdo 4. Configura¢Ges Opcionais m

Clique em Né&o sou um robd e em seguida em Solicitar Relatério.

Anterior «

I:I N&o sou um robd e

reCAPTCHA
Privacidade - Termos

Solicitar Relatério

2° PASSO - Informe a agdo de seguranca solicitada. Clique em
“Confirmar”.

esquisar relatdrio. A par

Selecione todas as imagens |

Spcionals

Btério.

>l

Siga og

Solicit

cao

B 2016 81 Denunciar um piobl l

3° PASSO - Clique em “Solicitar Relatorio”.

1. Filtros 2. Colunas 3. Ordenacdo 4. Configuragdes Opcionais m

Clique em Né&o sou um robé e em seguida em Solicitar Relatério.

Anterior «

\/ N&o sou um robd e

reCAPTCHA
Privacidade - Termos

| solicitar Relaterio |

11 / GuiaspcBrasiL2020
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- Status: Permite acompanhar o andamento da solicitacao.

Exemplo de solicitagdo em andamento

Status Solicitagdo

a Processando
Estamos trabalhando para atender sua solicitagéo.

12:55:33 Aguardando chamada na fila de processamento.
12:55:33 Validando a quantidade de linhas.

12:55:33 Total de linhas previstas: 0

12:55:33 Extraindo os dados.

12:55:33 Exportando para o formato solicitado.

Exemplo de solicitacao finalizada.

Status Solicitagdo
Data da Solicitagdo
12/12/2016 12:02

Operador
1904858

Relatorio
SPC

Tipo do Arquivo
PDF

Quantidade de Linhas Previstas
<1

Tempo de Processamento
0.0 minutos

Status Solicitacéo

Finalizada

Seu relatério foi gerado com sucesso e esta diponivel para download.

- Solicitagao: Apresenta o log da solicitagao de relatério realizada.

Apés finalizada a execucao do relatério, ficardo disponiveis as
seguintes opgoes:

Finalizada

Seu relatério fol gerado com sucesso e estd diponivel para download.

- - Fazer o download do relatério: Opgao disponivel para
| baixar o arquivo do relatério gerado.

12 / GuiasecBrasiL 2020
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Exemplo de relatério gerado

T
SPC RELATORIO SPC
L veasit RELATORIO ASSOCIADO
- woue oA cowmat paa  pATa  VAORRS) ORGEN G OmGEM DATM  GATAGNNA TPD MO LOGRATOUR CONME IOV BARRO  COAE W CIP
e i s L Hen e
2 s Gl . —

& - Enviar o Relatério por E-mail: Permite enviar o relatério
gerado por e-mail. Basta informar o e-mail desejado e
clicar em “Alterar”.

Enviar relatério por e-mail

Informe o e-mail e clique em Alferar.

|teste@-spcbrasil.org br |I Alterar |

+ - Nova Solicitag@o do Relatdrio: Esta opgao direciona
para a tela inicial de solicitagcao de relatérios.

» Solicitar relatorio SPC Sobre este relatorio
$93 05 PASS0S Para complEtar sua soNctag 3o i M = egese
2 Colnas 3 Ordenagdo | 4 Confguragdes Opeionais | 5. Solcitar

o Carregar fires
nforme os valores para os fiftros e cique em Préximo
< Préximo Mo g tros novamenie? Utiize um
solicL oicilag30 0a tabela Utimas
camegar o
T Filtros
Entidade” Untimas Solicitages
2 ENTIDADE FAKE 2 il
Associado® Data Numera Status Subtitulo
3 TESTEMS 2122016 1418 | 4240 - )
12H2I2016 1202 | 4242 - RELATORIO ASSOCIADO
status Associado
1

Status Registro  Tipo Pessoa  Tipo Origem
vl - -

c - Repetir a Solicitagao: Permite repetir a geragdo do
relatério, conforme as informacdes inseridas no filtro.

» Solicitar relatorio SPC Sobre este relatorio
S 05 Passos para COMpIELAr 5ua SOlc tag &0 i M A 99999
2. Colunas 3. Ordenacdo 4. Configuragfes Opeionais 5. Solicitar

o Carregar fiitros

nforme os valores para os filros e cique em Préximo.

+ Prozimo
T Filtros
Entidade* Uttimas Solicitases
2 ENTIDADE FAKE 2 1
Associade” Data Nimero Status subtitulo
3 TESTEJS 121122016 14:18 4249 -
121122016 1202 4242 - RELATORIO ASSOCIADO

Status Associado
1

Status Registro  Tipo Pessoa  Tipo Origem
o4 = -

Parindn incius
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- Visualizar o Filtro desta Solicitagao: Permite visualizar o
filtro informado para a solicitagao.

P Solicitar relatério SPC Sobre este relatério
Siga 08 passos para completar sua solicitag 3o i M & 9o
2 Counas 3 Ordenagio | 4 Configuracdes Opcionals 5. Solkitar
o Carregar filtros

nforme o5 valores para os fitros e cique em Proximo

Status Associado

Status Registro  Tipo Pessoa  Tipo Origem

HAO Quer preencner os MTos Novamente? UZe Um 0os filros 4as Otimas.

- Préimo ¢ pree o o
solicitagdes. Clique na sobcitag3o da tabela Utimas Solicitapes para
caregar os fitros

 Filtros,

Enticace* Uitimas Solicitagdes

2 ENTIDADE FAKE 2 - 1 -

"

Associado® | Data | Mimero  Status Subtitulo

3 TESTERMS 21212016 1418 | 4249 -
121212016 1202 | 4242 - RELATORIO ASSOCIADO

o [@) =1 =

Solicitar Outro Relatério: Direciona para a tela inicial de
solicitacao de relatérios.

> -

P Solicitar relatério

i

Consulta
Realizada

Registros

Retorna para o Painel de Controle: Direciona o
solicitante ao Painel de Controle do SPC Brasil.

- -

SO,
=

Portal Transparéncia Relatérios

Movo Relatério

© O

SPC Avisa

Repasse

SIM - Bénus Celular SPC Atende SPC Conciliador

Historico de Solicitacdes
Esta opcao armazenara o histérico de solicitagdes realizadas.

Clique para visualizar.

= 0 que vocé deseja fazer?

» | D

SR,
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Clique na solicitagdo desejada para visualizar detalhes, fazer o
download, enviar por e-mail ou repetir a solicitagéo.

"D Historico solicitagbes

Weaeto 4 SeliMaie

[

Ciique na solcitagdo para obter mars detaines, fazer o download do relalério, enviar por e-mail ou repetir a solicitagdo.
Solicitagbes - Q Pesquisar el
EE@EE |
Data da Nimeroda g o e e
Solicitagao m' [ RSN Data g solicragio
12112/2016 1418 4240 PODF De Ate
S L
121220161202 | 4242 RELATORIO ASSOCIADO POF |
S Relatério
(22 ) i lecdl E

2.2.3. Acessar a Ultima Solicitacdo

Esta opgéo fara o direcionamento para a ultima solicitagao de
relatorio realizada.

Clique para visualizar.

‘%= 0 que vocé deseja fazer?

Defina a agdo que deseja realizar com a ultima solicitagao realizada.

Status  Solicitago

Finalizada

Seu relatério foi gerado com sucesso e esta diponivel para download.

F O que vocé deseja fazer?

2.2.4. Retornar para o Painel de Controle

Esta opgéo fard o direcionamento para o Painel de Controle do SPC
Brasil.

15 / GuiaspcBRASIL 2020
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Sistema Operacional do SPC Brasil

SO
=

Novo Relatério Portal Transparéncia Relatérios Repasse
SIM - Bénus Celular SPC Atende SPC Avisa SPC Conciliador

2.3. DOWNLOAD DE RELATORIOS

Todas as solicitacdes de relatdrios realizadas que estao disponiveis

para download ficarado disponiveis na opgao “Pronto!”. Basta
selecionar a opgao desejada e baixar o arquivo.

Se a solicitagdo que vocé procura nao estiver sendo apresentada,

utilize o “Histoérico de solicitagdes”.

2.23PC  ReLaToRIOS T SRR Ll A ERE
# Pagina inicial
F O que vocé deseja tazer? w Pronto! Informagdes Adicionals
SOolicitag3es GSPONIveIS para Cownioad
> 9 M i s o
I
- o Latal
2.4, INFORMACOES ADICIONAIS
Em Informagdes Adicionais serd possivel acompanhar as
solicitagcOes de relatérios em andamento e o limite mensal de
solicitacoes.
-,{?,E RELATORIOS Pexulsai 1l pesquisa automat # > £ D 190484

# Pagina inicial

Pagina inicial do sistema de relatdrios do SPC Brasil

F 0 que vocé deseja fazer? =& Prontol Informages Adicionals

SolicitagBes disponivess para downioad

> 9 M e o
D
A - Labsk
& - Solicitagdes em Andamento: Permite acompanhar as
solicitacOes de relatérios efetuadas, que ainda nao

foram concluidas.

16 / GUIA SPC BRASIL 2020
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[l - Limite Mensal de Solicitagbes: A Entidade possui um
“Limite Mensal de Solicitagdes”. As barras do grafico

desta pagina exibem a quantidade de solicitagdes
realizadas para cada relatério no periodo selecionado.

Exemplo de grafico Limite Mensal de Solicitagbes

lui Limite mensal solicitagoes

As barras do graflco desia pagina exlbem a quaniidade de solicitagdes realizadas para cada relaitrio no periodo selecionado. Utiize os links € e » para selecionar o periodo. Para o perfodo cormente, (nico em
Hmite alua, o grafico e quantid disponiveis

queo afico exibe a quantidade de solictagdes

Limite mensal de solicitagdes
Periado de Dezembro; 2016
1250

9599

Quantidade de solicitagBes real

IMPORTANTE: O limite de solicitagdes é um parametro de seguranca para
proteger seus dados. O SPC Brasil ndo limita o uso do sistema de relatérios.
Se o limite atual ndo for adequado para sua necessidade, solicite o ajuste.

2.5. FUNCIONALIDADE PAGINA INICIAL

A pdgina inicial apresenta icones de navegacao rapida, para facilitar
a utilizacdo do novo Sistema de Relatérios.

- Busca: Permite a localizagao rapida de um relatério pelo nome.
A partir da digitagcao de 3 caracteres, é realizada a pesquisa
automatica.

SPC geiatorios [ o | #» 49
# Pagina inicial
Pégina inicial do sistema de relatorios do SPC Brasil.

17 / GuiasecBrasiL2020
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icones de navegacao rapida

- ’ssgg-g RELATORIOS Pesquisar relatorio. A partir de 3 caracteres pesquisa automatica ﬂ' ’ f 9

# Pagina inicial

Pagina inicial do sistema de relatorios do SPC Brasil

a - Pagina Inicial: Direciona o usuario para a Pagina Inicial

do Sistema.

..s3PC  RelatoRIos L =

# Pagina inicial

Pagina inicial o sistema de relaldrios do SPC Brasil

F O que vocé deseja fazer? w Pronto! Informagées Adicionals
Solic tagGes disponiveis para download
’ 9 N 4249 :151122-2(‘15 1418 ¢
I
a - Solicitar Relatério: Direciona o usuario para a
solicitagao de relatérios.
P Solicitar relatério
Consulta :
Realizada e
4 - Favoritos: Exibe os relatérios favoritos, os mais
solicitados e os ultimos solicitados.

W Favoritos @ Mais solicitados Ultimos solicitados

D - Pesquisar Solicitagdes: Clique na solicitagao para obter
mais detalhes, fazer o download do relatério, enviar por
e-mail ou repetir a solicitagao.

18 / GUIA SPC BRASIL 2020
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D Histérico solicitagdes

Clique na solicitagSo para obter mais detaines, fazer o downioad do relatonio, enviar por e-mail ou repeti a solcitago.

Solicitagtes Q Pesquisar 4
B 1 B Pesquisar  Limpar
Datada Numero da
Solicitagio Solicitagio | SttU® e ecigivg Data da Solicitagio
121272016 1418 4249 - POF De Ate
121122016 1202 4242 - RELATORIO ASSOCIADO POF i
Retatério
M wETE =5
status

Nimero ca Solicitagia

Ordem
DATA SOLICITAGAQ  ~ | DESCENDENTE ~

Novos Relatérios disponiveis para Associados:

GRUPO RELATORIO

Consulta Realizada Consulta Realizada

Cheque Lojista

Registros
SPC
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