Correspondéncias

Cadastro de
Correspondéncias

Atencdo: Os textos presentes nesse manual podem aparecer
de forma diferente no seu ambiente. Isso ocorre devido a
configuracodes definidas pela administracéo. Todos os textos
do app séo personalizdveis.

Acesse a opcdo “Correspondéncias” na tela inicial do app.

Nessa tela se encontram todas as correspondéncias
cadastradas e vigentes (E possivel filtrar correspondéncias
mais antigas pelo filtro na barra de busca).

Gerenciamento de correio e correspondé

Correspondéncias
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Para cadastrar uma nova correspondéncia,
selecione o bot&o “Cadastrar” no campo

inferior direito.

Sempre que uma nova correspondéncia é
cadastrada, os moradores da unidade
recebem uma notificacdo em seu celular.

Nada aqui...
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1. Foto: Cadastre uma foto da caixa da encomenda
para deixar registrado, é possivel utilizar uma foto
salva no dispositivo ou tirar uma foto na hora
utilizando os botdes do campo superior esquerdo.

2. Nome ou titulo aqui: Insira o nome que serd
utilizado para identificacdo da encomenda.

3. Unidade (destinatadrio): Insira a unidade a qual
essa encomenda da encomenda.

CADASTRAR
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@) oo 4. Remetente: Escreva o nome do remetente do
encomenda.

[0)& "= 5. Codigo de rastreio: Escreva o cédigo de rastreio
o da encomenda (No celular pode ser escaneado o
codigo de barras)..

6. Observacdes: Digite observacdes importantes
sobre a correspondéncia (exemplo: caixa chegou
amassada).

OB & m &8 ® & ® & /. Imagens adicionais: Possibilita adicionar

imagens extras sobre a correspondéncia.

O oo 8. Cadastrar: Bot&o para confirmar e finalizar o
cadastro.
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Tentativa de entregaq, registro de assinatura e

registro de devolucdo.

Quando uma encomenda é cadastrada, ela fica ‘ Defa'“es .
automaticamente com o status “pendente”, a “ E‘“”
alteracdo desse status é feita clicando nos 3 » Rtf
pontos da opgdo da encomenda e selecionando :;”*”

egistrar assinatura

as opcoes a seqguir:

— Registrar devolucdo

i Excluir
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Tentativa de entrega: Utilizado quando o
condominio realiza uma tentativa de entrega sem
sucesso da encomenda.

Quando uma tentativa de entrega é registradaq, o
morador recebe uma notificacdo pelo aplicativo e
ela pode ser acessada pelos detalhes da
correspondéncia.

Acessando os detalhes cliqgue em “Histérico de
acdes” no campo superior.
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Visualizar

Histdérico de agoes
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Tentiva de entrega 9
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Registrar assinatura: Essa opcdo deve ser utilizada na hora
da entrega da encomenda para o morador, assim é
possivel passar para o morador registrar sua assinatura,

confirmando a entrega. S f\'\

Ao clicar em concluir a assinatura, uma caixa de
confirmacdo ird aparecer possibilitando o entregador

digitar o nome de quem assinou.

Quando uma encomenda é completamente recebida . .
(assinatura coletada), seu status é atualizado no aplicativo Encomenda Manual
para “Recebida” e o morador recebe uma notificacdo de

- /

correspondéncia entregue.
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*J

[ = Visualizar

_— Seu histérico pode ser acessado clicando nos 3
pontos de - Detalhes - Histérico de acdes.

O historico de acesso informa caso o morador

06/12/2024

Tentiva de entrega 9
& 06/12/2024 - 08:29:16

acesse o seu app e visualize a encomenda mesmo

O

sem ir busca-la.

Py 0 Correspondéncia entregue
g & 06/12/2024 - 08:35:05
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Registrar devolucdo: Essa opcéo deve ser utilizada
de acordo com orientacdes do condominio, caso
aconteca de um morador ndo receber suas
encomendas e o condominio retornar elas, essa
opcdo pode ser utilizada para deixar marcada @
devolucdo.

Seu status é alterado no aplicativo quando a
opcdo € marcada e o morador recebe uma
notificac&o de correspondéncia entregue.
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Filtros: Todas as encomendas cadastradas sdo
visiveis para a administracdo, porem caso seja
necessdario realizar uma busca por encomenda/s

especificas, use os seguintes meio:

Buscar diretamente pela unidade: Selecione o
botdo do filtro na barra de busca _T0_> "Toque
aqui para selecionar unidades”.
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Fl|tr0 SthUS UtI|IZC|ndO O bOt(NJO de fl|trOS (_TO') VOCé (Fi[trns de busca para correspondéncias 3
Por favor configure abaixo os filtros de busca de comrespondéncias
pode selecionar o tipo de correspondéncia (status) = I o e
qUe qu reCe nO menU, fl|trCIS por Un|dC|deS OU Tipos de correspondéncia selecionados Excluida , Pendente , Recebida , Dev... ~
\_ J
periodos de tempo. Coh g N
, Selecione abaixo os filtros gerais para selecdo de dados ainda mais refinados.
Filtrar por unidades e tempo: E possivel filtrar por e SR e, SO O o 0
undiades especificas ou determinados periodos de
\_ J
tempo pelo botdo de filtros (-2) e e N

E possivel digitar na barra de busca o nome da

encomenda para busca. °
Inverter ordem cronoldgica: Vocé pode alterar @ o
ordem cronolégica da busca, utilizando o botdo da o (

seta para a inversdo. VRN




