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Apresentacao

Com o rapido avanco tecnoldgico, sistemas complexos tomam a frente em relagdes
entre cliente e empresa. Isso ocorre pela rotina agitada, no qual perder tempo
organizando documentacao manualmente, ou extraindo informacdes de
instrumentos fisicos como papel, representa um grande risco no mundo corporativo
ou até mesmo na vida pessoal. Por esse motivo, a busca por ferramentas que
auxiliam no desenvolvimento, gestdo e na interacdo do mundo interno (empresa)
com o mundo externo (cliente) teve um aumento extremamente significante. Para
enviar um documento, ndao é mais necessario fazer todo um processo de tramitacao
manual, hoje temos ferramentas que possibilitam que tudo isso seja feito
digitalmente. As empresas estdao mais presentes quanto as solicitacdes de seus
clientes ou funciondrios, devido a utilizacdo de materiais que auxiliam os
departamentos, que por sua vez, executam as tarefas com mais agilidade e precisao.
Dessa forma, optar por sistematizar e atualizar a instituicdo com ferramentas de
auxilio qualifica a mao de obra e transpassa toda a credibilidade necessaria para se
destacar no competitivo mundo empresarial. Desde 1999 a Backsite vem
protagonizando um papel fundamental nesse avanco, pois temos como missao
desenvolver solugdes inteligentes que enriqguecam o autoconhecimento dos usuarios.
Somos responsdveis por edificar o progresso continuo das organizac¢des, visando a
criacdo de ambientes totalmente voltados a produtividade da empresa e

funcionarios, construindo assim, uma estrutura organizacional a base de alicerces

solidos.
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Bem Vindo

Vocé esta prestes a iniciar sua participacao no processo de implantacao do Backsite.
Os passos contidos neste procedimento s3ao de extrema importancia para que
possamos prestar nosso atendimento da melhor forma possivel e dentro dos prazos

contratados.

Esperamos que a leitura deste procedimento seja uma tarefa agradavel e
enriquecedora para vocé e para todo o processo de implantacdao. Vocé é muito

importa nte neste processo.
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Vamos Iniciar!

A partir de agora, iniciaremos o conteudo explicando os passos que servirdao para o
desenvolvimento da implantacdo e para que haja o completo entendimento do

assunto, leia atentamente todas as instrucdes a seguir.

1 - Entre em contato com o Backsite — SAC

Ndés possuimos uma excelente relagdo com nossos clientes. Isso se da ndo sé pela
eficiéncia dos produtos, mas pela qualidade no atendimento. O principal meio de
interacdao com vocé é o SAC. Através deste é que conseguimos sanar duvidas, analisar
reclamacdes, receber elogios e sugestdes para que se crie o vinculo entre vocé e o

Backsite.

1.1 - Tipos de Interacdes
No momento em que for iniciar a interacao, vocé devera saber quais os tipos de

manifesta¢des poderao ser iniciadas:

1.1.1 Solicitagdo: No caso de solicitar alguma nova permissdo, um treinamento e/ou

ajustes no seu sistema.

1.1.2 Reclamacgdo: Protestar/reivindicar algo sobre suposto mau funcionamento do

sistema.

1.1.3 Elogio: Elogiar fungdes e qualidades do sistema, site, aplicativos ou

atendimento realizado.

1.1.4 Sugestao: Sugestdes de melhorias para o sistema, site e aplicativos.
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1.2 - Cadastre — se e interaja conosco
Para se cadastrar na ferramenta de SAC do Backsite, vocé deverd acessar o enderec¢o

www.backsite.com.br/sac.

bs bOC ksite.com.or

mporfilhando Solugdes Inteligentes

SAC Online Criar uma conta

nteraja com nossa equipe por meio deste canal e faca suas solicitacdes, elogios, sugestdes

2 Nome e Sobrenome
e, se for o caso, reclamacdes

Trataremos sua interacdo o mais breve possivel e manteremos vocé informado sobre o

andamento dos nossos trabalhos E-Mail

backsite@backsite.com_br

oAl -

Solicitagao Elogio Reclamagao Sugestao

Vocé também pode fazer isto pelo nosso aplicativo CRM, disponivel gratuitamente para
Android no Google Play e iPhone na Apple Store. Baixe agora mesmol Telefone

Feito isso, vocé verad nossa plataforma de intera¢des. Faca o cadastro inserindo as
informacgdes necessarias, em seguida pressione o botdao “Criar Agora” para que seja

criado seu perfil.

N\ Notificagbes -« Acesso rapido

F= Minhas Solicitaces
_ ‘
e erik (0]

F= Meu Perfil

F= Nova Interacdo
‘

Hora Atual: 12:48

/‘ Ferramentas

B sec
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http://www.backsite.com.br/sac

1.3 - Como abrir uma nova Interagao?

Clique na opg¢ao SAC localizado abaixo do campo reservado para adicdao da foto de

perfil.
N\ Notificagbes -« Acesso rapido

- Minhas Solicitaches
e erik (0]

F= Meu Perfil

Nova Interacdo

Hora Atual: 12:48

/‘ Ferramentas

B sec

M Notificacbes N SAC

e erik Lod Minhas Interagées

Nova Interagao

Enviados Recebidos

Protocolo  Assunto Data

N30 ha registros

Hora Atual: 12:48

f‘ Ferramentas

B sac

Nessa aba, visualizam-se as intera¢des enviadas e recebidas, clique na op¢ao “Nova

Interacdo” como na imagem acima.
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Aparecerdo campos solicitando informacgdes do que o usuario deseja. E de suma
importancia o preenchimento correto, pois serd baseado nessas informacdes que o

colaborar podera entender o assunto e realizar a tratativa da melhor forma.

Principal Quem Somos Sair Backsite Servicos On-line LTDA
N Notificactes M sAC
= B # Nova Interagdo

Categoria: SAC v
Tipo: | Elogio v|
Hora Atual: 12:03 Solicitagées
Sugestdes

f‘ Ferramentas

E Solicitacies

™ Backsite PVt Nova Interacio

Categoria: SAC v
Tipo: Elogio v
Assunto:
Hora Atual: 12:16
Descrigdo:
/~ Farramentas
E Solicitagties
- -
& Posso ajudar? P

Anexos: | Escolher arquivos | Nenhum arquivo selecionado
o |

Ao término da selecao de Categoria e Tipo, aparecerdao mais campos para que sejam
preenchidos. Caso necessite anexar alguma informacao, por exemplo, o print de uma

mensagem de erro. Descrito o motivo, basta enviar.
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Terminado o procedimento, vocé serd encaminhado para uma pagina onde podera

visualizar os detalhes da Interagdo. Consta: o protocolo, a data, categoria, o tipo,

assunto, a quantidade de rejeicdao, ou seja, caso vocé ndo esteja de acordo com a

tratativa da manifestacao, podera rejeitar e essa acao ficara registrada nesse campo.

A area “Situagao” disponibiliza ao cliente, um acompanhamento da interagdao. Na aba

Descricdo sera visualizado o motivo/assunto com maior énfase e caso tenha

documento, imagem, ou outro tipo de arquivo, ficara em “Anexos”. Clique na opgao

listagem para retomar ao inicio da pagina de solicitagcdes

Principal Quem Somos

N\ Notificagies

L] Backsite }'

Hora Atual: 12:34

f‘ Ferramentas

E Solicitactes

& Posso ajudar?

Sair

2]
b3
a8

Detalhes da Interacao

Bésico Descricdo Anexos

Basico

Protocolo:

Data:

Categoria:

Tipo:

Assunto:

Quantidades de rejeicies:

Situacdo:

/# Ferramentas

OOE

Listagem

10857
26/07/2018 12:33
SAC

Elogio

Teste Backsite

0

Backsite Servigos On-line LTDA

Procedimento do Cliente
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A nova interagdo encontra-se na aba “Enviados”. Para visualizar os detalhes

novamente, caso necessario, clique no icone “Ver detalhe” representado por um olho

U i Ve Minhas Interacbes
Nova Interagao
Envlzdoso Recebidos
Protocolo Assunto Data
@ 10857 Teste Backsite 26/07/2018 12:33

Hora Atusl: 12:58

f’ Ferramentas

E Solicitactes

Além da ferramenta de SAC — Servico de Atendimento ao Cliente apresentada, vocé
também pode ter a mesma ferramenta em seu smatphone ou tablet, facilitando
ainda mais a criacao de seus pedidos no seu dia a dia. Para baixar a ferramenta de
SAC em seu dispositivo, acesse a loja da Apple Store e do Goolge Play e pesquise por

CRM Backsite. Aproveite e veja nossos outros aplicativos.

2 - Proximas etapas

Apds se cadastrar em nossa ferramenta de SAC, vocé ja estd apto a utilizar os servicos
do Backsite, a partir de agora focaremos na entrega do seu projeto, mas
precisaremos da sua ajuda para avangarmos, abaixo seguem as etapas em que noés

trabalharemos juntos:

2.1 Levantamento: Nessa etapa o seu consultor ird entender melhor como funciona
seu negdcio, e como a ferramenta contratada devera se adequar para lhe atender da

melhor maneira possivel.

2.2 Treinamento: Ja na etapa de treinamentos, iremos realizar a capacitagdo dos

usuarios que irdo utilizar a ferramenta.

q: @)— Procedimento do Cliente
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2.3 Operacgao assistida: Na operacdo assistida, o seu consultor irda acompanhar como
a ferramenta esta funcionando e também quais sdo os pontos que precisam melhorar

além te tirar duvidas dos usuarios sobre o seu funcionamento.

2.4 Manutengao e suporte: Nessa etapa o sistema ja estara funcionando
normalmente, e ficaremos a disposi¢cao para novas sugestdes e suporte técnico, caso

seja necessario.

3 - Atendimento

Além de saber como funciona a ferramenta de SAC do Backsite, e importante que
vocé saiba quais sao 0s nossos prazos de atendimento caso sua ferramenta apresente

alguma instabilidade. Os nossos prazos de atendimento (primeiro atendimento):

3.1 Maximo de 04 (quatro) horas ap6s o chamado ser aberto na ferramenta de SAC
do Backsite para problemas de software sem condi¢cdes de funcionamento
(severidade critica). Caso seja necessario atendimento in loco o prazo passa a ser de

08 (oito) horas.

3.2 Maximo de 24 (vinte e quatro) horas apds o chamado ser aberto na ferramenta
de SAC do Backsite para problemas que prejudiquem o funcionamento ou restrinjam

o pleno funcionamento do software (severidade média).

3.3 Maximo de 5 dias uteis apds o chamado ser aberto na ferramenta de SAC do
Backsite para ajustes na ferramentas contratadas, caso vocé tenha contratado o

servico de PDC — Prestacdo de Desenvolvimento Continuado (novas funcionalidades).

* O atendimento fora do hordrio comercial para paradas criticas no sistema, devera
ser feito pelo telefone de plantdo (13) 97413-0738, depois do chamado aberto na

ferramenta de SAC do Backsite.
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4 - Politicas de seguranca

O Backsite zela pela seguranca de suas aplicacdes e seus bancos de dados garantindo
o maximo de confiabilidade utilizando de sistemas de firewall, politicas de seguranca
da informacgdo e senhas fortes para que se minimize o risco de eventuais ataques e

violagdo das aplicagdes por acesso indevido de usuarios nao autorizados.

Contudo nao nos responsabilizamos por acesso indevido de usudrios autorizados,
evite deixar sua senha salva em navegadores ou em locais em que outras pessoas

tenham acesso.

* Vocé é responsavel pela sua senha

5 - Politica de manutencado e atualizagcao

A atualizacdo de versdes refere-se ao direito de receber sem Onus todas as
atualizagOes corretivas e evolutivas do software. As atualizacdes corretivas devem
assegurar o correto funcionamento do produto e dos mddulos desenvolvidos durante
o periodo contratual através de corre¢bes para acertos de erros e atualizacdes de
compatibilidade para novas versdes de sistemas operacionais e equipamentos. As
atualizagOes evolutivas devem contemplar melhorias do produto, incluindo novas

funcionalidades que sejam criadas durante o prazo contratual.

Toda semana uma nova versao do Bs Studio é lancada com corre¢cdes e novas
funcionalidades, sendo a atualizacdo permitida somente entre segunda feira e
quarta-feira, apds a solicitacdo de atualizacdo ser feita através da ferramenta de SAC
do Backsite, com o periodo de antecedéncia de 01 (uma) semana, se necessario, sera
disponibilizado o download do software para instalacdo (pacotes de corre¢do e de
novas versdes do produto). Para saber se sua plataforma precisa ser atualizada, entre

em contato diretamente com o seu consultor.

q.’ @)— Procedimento do Cliente
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6 - Politicas de backup

O Backsite possui rotinas de backups didarias e semanais para que vocé nao perca as
informacgdes de sua plataforma, sendo realizado diariamente backup incremental e
semanal o backup completo de forma automatizada ou manual sempre que
necessario. Caso deseje receber uma copia da base de dados de sua plataforma,

solicite através de nossa ferramenta de SAC.

* Ao solicitar o envio do backup de sua base de dados, os Unicos dados enviados
serao das informagoes inseridas e geradas pela plataforma. A estrutura de codigo
de programacao da ferramenta nao sera enviada. Os backups da base de dados da

sua plataforma respeitam a Lei 12.527/2011.

7 - Rotina de Backup.
Caso deseje realizar o Backup da sua ferramenta, siga os passos a seguir.

Faca o login na sua rede corporativa.

(e °2 REDE SOCIAL E-SOLUTION BACKSITE
~

es backsite@backsite.com.br

Rede Corporativa - Rede Vip - Rede Publica - Gestdo da Rede

q.' @)- Procedimento do Cliente
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€ E-SOLUTION

Backsite
Jepartamento Geral
Servigos Online

canteudo webdas\'gn bancoidado CI\En\:es Recurso Humano ver‘da

Ao abrir, selecione a op¢ao indicada na imagem acima. Esse icone aparecerd apenas

para quem o administrador permitir o acesso.

Depois de selecionada, clique na opg¢ao “Administrativo”, como mostra a imagem

abaixo.

€ csoLuTion |

B Administrative

Backsite
Departamento Geral & Corp
e Servigos Online
* Privilégio

@ Publico
[Efl conteudo webdesign banco_dado Clientes Recurso Humano venda

Quando abrir a nova tela, navegue na pasta a esquerda “Gestdao de Ferramentas”, na

sequéncia clique no icone “Backup do Sistema”.

e 2 REDE SOCIAL E-SOLUTION BACKSITE

S

Principal Ir para o corporativo Ir para o corp Sair (backsite@backsita.com.br)
Acesso rapido Gestio de Ferramentas
Gestdo de =
Empresa Q a “ Q = >
Y | -
Ges(géo de Mysql Diff Temas Importacéo de dados Andlise de seguranca Backup do sistema
Profissionais

Painel de controle Q

Gestio de Bot&o do panico Leitura de log Log de acesso Log de ips Bloqueio de ips
Ferramentas

Tlta>0 Go

@
(A o &
Procurar Obra Documentacdo Mostrar Erros Recuperacéo de senha Crontab

alternativa na loja
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Agende para qual dia devera ser feito o backup ou clique em “Fazer backup agora”.

Backup do sistema

Backup do sistema E2 “= Voltar

Sera feito o backup das seguintes informagdes:

# Todo o conteudo da pasia /database
# Todo o conteudo da pasia /datafiles
# Todo os dados confidos no banco de dados Mysqgl

| Todos os dias da semana
Agendar backup para :
! Domingo - Segunda ' Terga ' Quarta || Quinta | Sexta || Sabado

Fazer backup agora @

Aguarde enquanto é realizada a cépia de seguranca das informacdes.

Backup do sistema E2

Backup do sistema E2 “2 Voltar

Por favor, enquanta realizamos o backup, aguarde até que apareca um alerta de sucesso.

1p
-

Backup das tabelas concluido, indo para o proxitno passo...

El para E2

Backup do sistema E2 finalizada com sucesso. 2 Voltar

O backup dos dados do banco de dades e diretérios do sistema E2 foram concluidos.

Foram feito backup de 383 tabelas
Foram feito backup de 14 argquivos na pasta /database
Foram feito backup de 251 arquives na pasta /datafiles
Total do backup gerado: 96.23 MB

Clique agui para fazer o download do conteudo compactado

Quando finalizada, aparecerd uma mensagem de conclusdo e uma opc¢ao para

download, no qual contém o conteudo pertencente a ferramenta.

A seguir, mostraremos os produtos contratados e a descricao de cada um. Caso haja
duvida sobre alguma informacdo, nossos canais de atendimento estardo nas

Consideragdes Finais deste documento, contate - nos para que tudo fique

esclarecido.

q.' '@ Procedimento do Cliente 14



Informacoes técnicas

Qtd. Produto Descri¢ao

Ferramenta especializada na Gestdo de Processos Eletronicos, na qual

1 GPE realiza tramitacGes de processos através de remessas digitais.
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Aqui chegamos ao término deste conteudo, se houver duvida referente a algum

Consideracoes Finais

procedimento, contate-nos através do nosso SAC. Em breve o seu consultor técnico
entrara em contato com vocé para marcar a reunidao de levantamento de requisitos.
Este documento tem como objetivo auxiliar vocé no inicio da implantagao do seu
sistema. Agradecemos seu empenho e a escolha pelos servicos do Backsite Servicos
Online Ltda.

Canais de atendimento:
Telefones: (13) 3568 — 7961 / (13) 3568 — 2835
Whatsapp: (13) 97413 — 0738

E-mail: suporte@backsite.com.br

Conteuido programatico: “Procedimento do Cliente”.

Matriz - Santos

Rua Bardo de Paranapiacaba, n°233 - Cj. 1708
CEP: 11.050-251 / Encruzilhada / Santos - SP
Tel.: (13) 3568-7961 / (13) 3568-2835
Whatsapp: (13) 97413-0738

Unidade - Sao Paulo

Av. Fagundes Filho, n °191 - Cj. 33

CEP: 04.304-010 / Vila Monte Alegre / Sdo Paulo-SP
Tel.: (11) 2640-7530

Whatsapp: (11) 94020-2711

Unidade - Sao José dos Campos

Rua Republica do Iraque n° 40 - Cj. 204

CEP: 12.216-540 / Jardim Oswaldo Cruz / S30 José - SP
Tel.: (12) 3302-2950
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