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Para utilizar o novo portal é simples, prático e intuitivo. Mas se necessário, pode 
tirar suas dúvidas aqui! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manual Portal do 
Vendedor&Parceiros 
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Como inserir um contato na base. 
Para adicionar um cliente (pessoa física ou jurídica) ao portal, siga os passos a seguir:  

 

Na aba “Criar Novo”, você terá a opção de preencher um formulário com os dados da pessoa 
e/ou empresa que deseja cadastrar.  

 

 

 

 

 

 

Pronto! Ao adicionar as informações solicitadas (preenchendo todos os campos de: Dados pessoais, 
informações de contato, localidade e dados da unidade consumidora) você estará a um passo de 
cadastrar o cliente em sua carteira. Para concluir, opte por alguma das três opções abaixo:  
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Escolher Proposta  
 

Ainda em “Criar Novo”, para concluir o cadastro você pode optar por escolher o plano de desconto 
em que seu cliente estará vinculado.  

 

1. OPÇÃO:  
Ao clicar em “escolher proposta” haverá os campos para serem preenchidos de acordo com o 
combinado com o cliente.  

 

- Produto (% de desconto ofertada)  

- Classe  
- Subclasse 
- Modalidade  

 

 

 

 

 

 

 

Informações que contemplam e se encotram na fatura CEMIG do cliente 
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2.OPÇÃO: 

Caso o cliente se enquadre em uma proposta com desconto diferenciado e que ultrapasse o plano 
Premium – 20%, por gentileza escolher a opção “OUTRO”.  

 

 

 

 

A opção “OUTRO” nos permite a abrir uma condição diferenciada ao cliente que estará sujeito a 
análise do gerente para aprovação. Para dar sequência, preencha os campos em aberto (desconto, 
fidelidade, classe, subclasse e modalidade).  
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3.OPÇÃO: 

A última opção que temos, é apenas colocar os dados do cliente e criar o cadastro sem a necessidade 
de escolher uma proposta. Ou seja, após inserir os dados prioritários, clicar em “criar”.  

 

 

 

 

 

 

 

Pronto! Cadastro criado com sucesso.  
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Como gerenciar meus clientes? 
 

Após criar o cadastro dos seus clientes, para saber o status de cada um deles é fácil e simples. Basta 
clicar em “Meus clientes” na parte superior da página.  

 

 

 

Nessa aba você poderá analisar todos os seus clientes, e visualizar em que fase cada um está para 
que você aplique alguma ação em cima dos resultados.  

Para ficar ainda mais fácil, você pode pesquisar por um status específico.  

 

Exemplo: Meu gestor solicitou um levantamento de todos meus cadastros que estão em 
concluídos 
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Para te ajudar também, pode-se realizar um filtro do que está pendente. E em cima dessa análise, 
montar um plano de ação para reverter os status de cadastro  

Basta flegar o campo “Filtrar por ações pendentes”  

 

 

 

 

O filtro escolhido permite analisarmos apenas as pendencias e saná-las de acordo com a fase atual.  
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Fase do cliente. O que fazer?  
Após criar o cadastro (Pessoa Física ou Jurídica), na aba “MEUS CLIENTES”, encontra-se todos os 
clientes adicionados e suas principais informações (Fase, status e data).  

 

 

 

 

No canto esquerdo da tela, na figura do olho, você consegue adquirir mais informações sobre o 
cliente. Veja o exemplo: 
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No caso desse cliente, ele está com o status “aguardando documentos” ... 

 

 

 

Para seguir, basta inserir os documentos solicitados nessa etapa, e garantir com que o cliente chegue 
o mais breve possível em “concluído”.  

 

 

 

 

 

 


