
Introdução ao

(Sim, é um tutorial)



(Todos
mesmo)

Observações Gerais



Observações Gerais



Observações Gerais



No canto superior esquerdo
da tela clique em:

+ Novo pedido

Criando um pedido



Diretório restrito
para uso do
Comercial 
e Diretoria.

Departamento de
desenvolvimento
utiliza para envio de
faca para cliente
aplicar a arte
quando necessário.

Representante utiliza
para anexar todos os
arquivos de arte/ logo/
facas/ referências 
do cliente.

Anexando Arquivos



Marketing.

Marketing.

Selecionar o seu departamento.

Selecionar se é impressa ou digital

Selecionar todos os itens solicitados nessa demanda.

Colocar as medidas e as unidades (Ex: 100 x 100mm / 1080x1080px/ A4)

Para pedidos de repetição podemos utilizar para sinalizar o pedido anterior.

Temos a tabela padrão no portal do representante, mas em casos excepcionais você poderá indicar no sistema.

Colocar um resumo da solicitação. PRODUTO CAMPANHA CLIENTE (ex: E-mail marketing pre venda natal Cacau Show).

Preenchendo o pedido



Especificar a aplicação do projeto (Ex: E-mail, Feed de redes sociais, mural da empresa).

Cores, textos, valores. Aqui deverão ser inclusas todas as informações que
deverão constar no projeto.

Contar brevemente o que deseja alcançar com o projeto, qual o público/ quem deverá ser
impactado, tema e direcionamento.

Aqui você irá descrever o que gostaria de ver e o que não gostaria de ver no resultado deste projeto.
Cite exemplos e referências.

Preenchendo o pedido



Marketing

Representante
(Sempre se marcar neste

campo)

Resp. Comercial
Não Preencher

Resp. de Artes
Sempre marcar o Well

Todos os campos do pedido
devem estar preenchidos

conforme orientativo

Salvar sem avançar a etapa,
cada setor deve gerenciar o

avanço da etapa para sua
função.

Marketing avança a etapa
quando inicia o projeto

Validação
Checagem inicial do projeto com o

departamento solicitante.

Aprovação
Arte enviada via sistema.

Finalizado após devolutiva.

Finalizado após 30 dias sem
respostas

Pode ser reaberto caso a demanda
retorne. 

(Dê zoom para ler)Fluxograma de Etapas



Obrigado!


