
1. Ao acessar o menu campanha dia a dia > gerenciamento de material > definir qual equipe e entrar no menu 

NGs você poderá fazer a gestão das Notas de Garantia da equipe e lançamento delas, segue explicação de 

como funciona. 

 

2. Todos os blocos de Nota de Garantia em branco que o SELS envia para a equipe eles devem ser vinculados 

pela numeração deles para qual equipe estão sendo enviados, esse tutorial estará em outro manual 

Registrar, Disponibilizar e Devolver NG. 

 

3. Ao acessar o menu NGs você visualizará na tela inicial todas as Notas de Garantia que foram disponibilizadas 

para aquela equipe, conforme os colportores forem retirando os blocos em branco com o líder deverá ser 

registrado no sistema para qual colportor está sendo disponibilizado esses blocos, essa etapa é feita clicando 

no botão no final da tela Disponibilizar Ng para colportor. 

 

 
 

4. Ao clicar nesse botão irá abrir uma nova tela para ser digitado o colportor que está retirando os blocos e a 

numeração inicial e final do bloco, caso seja apenas 1 Nota de Garantia você deverá colocar o mesmo 

número como inicial e final. Veja no exemplo abaixo que está sendo disponibilizado para o colportor Abner 

Barbosa as Notas de Garantia 8009 e 8010. 

 

 
 



5. Após clicar em salvar o sistema voltará para a tela anterior, você poderá consultar no filtro que fica no início 

da tela pelo número da NG, pelo colportor ou pelo Status da NG. O resultado aparecerá abaixo do filtro de 

pesquisa. 

 

 
 

6. Caso o colportor devolva a Nota de Garantia em branco para o líder da equipe o usuário deverá apertar no 

botão Devolução para que seja possível disponibilizar essa NG para outro colportor. 

Caso o colportor faça a venda com o cliente da assinatura e entregue a Nota de Garantia preenchida pronta 

para ser lançada o usuário irá apertar no botão Itens como mostra a imagem abaixo. 

 

 
 

7. Após clicar no botão Itens o sistema irá abrir uma nova tela para serem adicionadas as assinaturas que 

pertencem aquela nota de garantia, clique no botão + Novo Item para adicionar o produto. 

 



 
 

8. Após clicar no botão + Novo Item irá abrir uma nova tela para serem digitados as informações da venda que 

o colportor realizou com o cliente. 

- No campo Produto digite qual foi o produto vendido poderá ser apenas Assinatura da Vida e Saúde, Nosso 

Amiguinho ou Nosso Amiguinho Junior. 

- No campo Qtd. Assinaturas digite quantas assinaturas ele vendeu na Nota de Garantia que está sendo 

digitada, ESSA INFORMAÇÃO NÃO É O NÚMERO DE ANOS. Geralmente se coloca 1. 

- No campo Quantidade de Exemplar você colocará o número de anos, 1 ano = 12, 2 anos = 24 e 3 anos = 36. 

O máximo que a CPB permite fazer é por 3 anos. 

- No campo Período Inicial digita o mês e ano que deverá chegar o primeiro exemplar para o cliente. A CPB 

permite até 4 meses contando da data atual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. Caso na tabela de preço da equipe (ver manual tabela de preço da equipe) tenha desconto maior que 0 

configurado para os produtos assinatura aparecerá um campo na tela de digitação do produto para se 

aplicar o desconto. 

- Somente será possível aplicar um desconto até o máximo que foi configurado na tabela de preço. 

 

 

 



10. Após ter digitado todas as informações do produto conforme na nota de garantia entregue pelo colportor 

clique no botão + Adicionar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Após ter clicado em + Adicionar o sistema voltará para tela anterior para caso necessário seja adicionado um 

novo item como mostra a imagem do tópico 7. 

- Após concluída a digitação de todos os Itens da Nota de Garantia você deverá apertar no botão Entregar ao 

SELS que significa que a Nota de Garantia já pode ser enviada para o SELS fazer a digitação e envio para a 

CPB. 

- É muito importante não esquecer desse passo pois somente será feito os lançamentos para o colportor 

pagar e gerado o comprovante de lançamento após ter apertado esse botão. 

 

 

 



12. Após apertado no botão Entregar ao SELS o sistema irá gerar em uma nova aba o comprovante, caso não 

gere o comprovante verifique se o POP-UP não está bloqueado. Você poderá imprimi-lo em qualquer 

impressora de térmica a laser. 

- O Status da NG mudará para entregue o que significa que já está disponível para o SELS fazer o 

faturamento dela. 

- Nesse momento você deve enviar a Nota de Garantia ou digitalizar ela para o SELS para que ele possa fazer 

o envio para CPB o quanto antes para que seja cumprido o prazo que o cliente está aguardando para chegar 

o primeiro exemplar. 

 

 
 

13. O líder poderá acompanhar o andamento das Notas de Garantia pelos seus Status, quando a Nota de 

Garantia estiver integrada com a CPB o Status dela mudará no sistema para Integrado com a CPB. 

 

14. Somente será possível fazer correções na nota de garantia caso a Nota de Garantia não tenha ainda sido 

integrada com a CPB, caso tenha sido digitado alguma informação errada após ter clicado no botão Entregar 

ao SELS, somente o SELS poderá fazer a correção. Ver manual corrigir NG de Equipe. 

 


