
 



SAC – Atendimento ao Cliente 
  

 O SAC ou Serviço de Atendimento ao Cliente é uma ferramenta que gerencia, cria e 
administra informações num canal de comunicação informatizado entre a Empresa, seus 
clientes, intermediários (Revendas, Pontos de vendas, Franqueados, Vendedores, etc) e as 
áreas internas da Empresa. 
 

Integração com o Empresário®3 
 

 O Empresário® SAC – atendimento ao cliente permite que sua empresa administre as 
informações de contato de forma simples, pratica e objetiva, com controles do atendimento, 
histórico, registros entre outras funcionalidades, totalmente integrado ao banco de dados do 
sistema. 
 Com o módulo adicional Empresário® SAC – atendimento ao cliente, sua empresa terá 
maior qualidade na informação e no atendimento ao seu cliente, muita agilidade; sendo um 
poderoso sistema de comunicação entre sua empresa e seus clientes, de uso fácil e ágil, 
comandos simples e diretos. Inserção sem complicações das informações e no 
relacionamento com seu mercado. 
 

Agilidade nos Processos e Apoio aos Controles Internos 
 

 Com o módulo adicional Empresário® SAC – atendimento ao cliente, sua empresa terá 
maior garantia de: 
 

• Acolher informações, sugestões e reclamações de clientes e usuários da Empresa, 
prestando – sempre que possível, prontamente – as informações solicitadas sobre produtos, 
serviços e atendimento.  
• Sistematizar os pedidos de informações recebidos.  
• Coordenar o serviço de atendimento telefônico prestado por sua Empresa. 
• Acompanhar o processo de solução das ocorrências.  
• Acompanhar o desempenho das dependências no tratamento de ocorrências cujas soluções 
ultrapassem prazos pré-determinados. 
• Subsidiar a melhoria da qualidade do atendimento da Empresa.  
• Administrar a qualidade do serviço de atendimento de reclamações, sugestões e pedidos 
de informações clientes.  
• Propor medidas preventivas para erradicação de causas de insatisfação dos clientes.  
• Formular, a partir das informações dos clientes, sugestões para a melhoria de produtos, 
serviços e atendimento.  
• Prover a administração de informações atualizadas sobre demandas de clientes e usuários 
de sua Empresa.  
• Promover o relacionamento de clientes e usuários com áreas de produtos/serviços e 
atendimento. 
• Promover o relacionamento, administração e gestão das informações com órgãos de 
defesa do consumidor associações e entidades afins.  
• E muito mais... 
 
 



Instalação do Empresário® SAC 
 
  Antes de iniciar a instalação do Empresário® SAC envie o cartão de registro 
preenchido, carimbado e assinado por fax (11) 3149-2100. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Coloque o cd Empresário®SAC e execute o tSetup-Empr3-HabilitaSACs.exe ira abrir 
o Empresário HabilitaSAC - Programa de Instalação. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Leia o Contrato de Licença de Uso, para prosseguir com a instalação você deve aceitar 
os termos do contrato e clicar no Avançar. 
 



Clique no Avançar até aparecer à tela abaixo aonde deve ser informado às informações 
da sua Empresa e do Nome do Responsável que deve ser composto pelo Nome e 
Sobrenome. 
 

 
 
* Todas as informações são Obrigatórias. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique em Instalar e aguarde enquanto o Instalador prepara a sua maquina para 
começar trabalhar com o Empresário®SAC.  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Clique em Concluir e reinicie o computador. 



Habilitar o Empresário®SAC 
 
 Para habilitar o Empresário®SAC siga os procedimentos a baixo: 
 

 
 
 Na pasta Empresário®3 do seu menu iniciar irá encontrar o programa HabilitaSAC ele 
será utilizado para liberar o Empresário®SAC. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Acesse o HabilitaSAC para fazer a liberação do Empresário®SAC. Para acesso utilize 
o usuário e senha do Administrador do Empresário®3. 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para continuar a liberação do Empresário®SAC entre em contato com o suporte 
técnico pelo telefone (11) 3149-2100 e  para melhor atendimento tenha em mãos o CNPJ da 
sua empresa. 



Como utilizar o Empresário®SAC 
 
 Para a utilização do Empresário®SAC foi criado um novo menu no Empresário®3 
Relacionamento aonde você vai encontrar a nova tela Atendimento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Esta é a nova tela de Atendimento do Empresário®3.  

Antes de efetuar o primeiro atendimento deve ser cadastrado o Tipo de Atendimento e 
a Categoria. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Cadastro do Tipo do Atendimento 
 Clique na pasta amarela ao lado do Tipo de Atendimento para cadastrar os tipos de 
atendimentos que a sua empresa presta. 
 

 
 

Exemplos de tipos de atendimentos prestados: Atendimento por Telefone, E-mail, 
Acesso Remoto, In-loco, entre outros. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para adicionar uma forma de Atendimento novo clique em Novo (F5) irá adicionar na 
planilha uma linha em branco, preencha essa linha em branco com a nova forma de 
atendimento e clique em Gravar(F6). 
 



Cadastro da Categoria 
 Clique na pasta amarela ao lado da Categoria para cadastrar as categorias de 
atendimento que será utilizado no atendimento e futuramente para elaboração de relatórios. 
 

 
 
 Existe dois níveis de categoria <Nova Categoria> e a <SubCategria>. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Para criar uma Nova Categoria deixe todas as categorias com sinal de mais(+) e clique 
em Novo(F5), renomeie a Nova Categoria apertando o F2 e clique em Gravar(F6). 
 

Para criar uma Nova SubCategoria selecione a categoria que deseja criar a subcategoria 
e clique em Novo(F5), renomeie a Nova SubCategoria apertando o F2 e clique em 
Gravar(F6). 



Aba Atendimento 
 

Ao abrir a tela de Atendimento tem a aba Atendimento como primeira opção, nesta aba 
é onde será feito e armazenado dos Atendimentos efetuados aos clientes, prestadores, 
fornecedores e vendedores. 
 

 
 
 Para começar o atendimento é necessário selecionar o cliente ou fornecedor ou 
prestador ou vendedor e isso pode ser feito de varias formas. 
 

 
 
 Se tiver o CNPJ(00.000.000/0000-00) ou CPF(000.000.000-00) do cliente pode digitar 
no campo Procura com ponto e traços +  a tecla (Enter).  
 

 
 
 Se quiser localizar pelo nome pode colocar o começo do nome e clicar na seta para 
direita. 
 

 
 
 Se quiser localizar somente cadastro de clientes ou vendedor ou prestador ou vendedor. 
Selecione o tipo de cadastro que deseja fazer a procura e clique no OK. Irá abrir a tela de 
cadastro que foi selecionado. Procure o cadastro e feche a tela automaticamente será 
carregado na tela de Atendimento. 
 

 
 
 Para fazer busca de um Atendimento pelo número de protocolo somente coloque o 
número no campo PROTOCOLO e após a tecla (Enter) irá ser carregado na aba 
Atendimento todas as informações do atendimento que foi efetuado. 
 
 
 



 
 
 O campo Atendente é o usuário que estava utilizando o Empresário3 ou está utilizando.  
 

 
 
 Aqui lista todos os Produtos e Serviços que estão selecionados na Aba Registros. 
 



Aba Histórico 
 

 Nesta aba terá acesso aos históricos de todos os atendimentos prestados aos clientes, 
prestadores, vendedores e fornecedores. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Quando quiser visualizar todos os históricos efetuados pela tela SAC é somente deixar 
nenhum cliente selecionado na aba Atendimento. 
 
 Para carregar o histórico na aba Atendimento deixe selecionado o histórico e clique no 
botão Carregar Atendimento.  



Aba Registros 
 
 Nesta aba é aonde serão vinculados aos clientes os produtos e serviços que pareceram 
na aba atendimento, mas antes devemos definir quais produtos e serviços que poderão ser 
vinculados aos clientes e após selecionar na tela de Produtos & Serviços a opção SAC para 
esses produtos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Acesse Cadastros ->Tabelas -> Produtos & Serviços e habilite a opção assinalada em 
vermelho SAC para produtos que irão ser vinculados aos clientes na aba Registros. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Selecione o cliente na aba Atendimento e abra a aba Registros, clique em novo (F5) e 
selecione o Produto ou Serviço e conforme a necessidade preencha os demais campos e 
clique em Gravar (F6). 


