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1. LOGIN

Após entrar no link https://app.onetrade.com.br/users/sign_in é necessário colocar o login e senha. 

Caso não tenha um login/senha entre em contato com a equipe TrackingTrade.

https://app.onetrade.com.br/users/sign_in


2. TELA INICIAL (HOME)

Após realizar o login, o usuário é direcionado para tela inicial, onde aparecem todos os projetos que está participando.

Campo para busca de projetos. Projetos que o login possui acesso. Login em uso.



3. COLABORADORES

Os colaboradores nada mais são do que os logins do aplicativo OneTrade. Para subir um login é obrigatório digitar o CPF, e-mail, o 

login criado, senha e a hierarquia. É possível cadastrar um login pelo próprio site ou por planilha, por planilha é possível subir vários 

colaboradores de uma vez e são necessários os mesmos dados. 

1 –Para acessar a página de Colaboradores, clique no ícone indicado e 
depois em Colaboradores.

2 –Clicando no ícone indicado é possível baixar uma base com todos os 
nomes dos colaboradores, os IDs, e os CPFs.

3 – É possível limitar o número de aparelhos que um login pode utilizar. Caso 
queira resetar os aparelhos e voltar ao número definido, basta clicar em 

Resetar Aparelhos.



4. COLABORADORES

Ao clicar em editar, é possível editar muitas coisas sobre o login, como definir o número limite de aparelhos por login, os projetos 

vinculados, supervisor e a hierarquia. 

1 – Para vincular aos projetos, clique em Projetos vinculados e selecione os 
projetos desejados.

2 – Muito importante ressaltar que após qualquer mudança nessa tela é 
necessário clicar em Salvar informações, que se encontra no final da tela.

3 – Controle de Limite de aparelhos:



5. COLABORADORES

1 –Para adicionar colaboradores manualmente, coloque o ponteiro em 
Adicionar, para subir por planilha, Adicionar Planilha para Importação.

2 –Para adicionar colaboradores manualmente, são necessários os seguintes 
dados, CPF, NOME, LOGIN, EMAIL, SENHA e HIERARQUIA.

3 – Os dados necessários para 
importar colaboradores por 
planilha são: NOME, LOGIN, 

SENHA, EMAIL, CPF e 
HIERARQUIA.

4 – É possível também mudar 
a hierarquia em massa, por 

planilha. Os dados necessários 
são: MATRICULA PROMOTOR, 

NOME PROMOTOR, 
MATRICULA SUPERVISOR, 

NOME SUPERVISOR, 
MATRICULA COORDENADOR,

NOME COORDENADOR.

5 – Para mudar o Perfil de 
colaborador em massa são 

necessárias três informações: 
MATRÍCULA COLABORADOR, 

NOME e FUNÇÃO. 



6. ADMINISTRADORES

Os administradores são os acessos ao OneTrade WEB, assim como em Colaboradores, é possível cadastrar tanto os logins 

manualmente como por planilha.

3 – Os dados necessários para importar colaboradores por planilha são: NOME, LOGIN, EMAIL, 
SENHA E TIPO DE USUÁRIO (ADMINISTRADOR, GESTOR DE CAMPANHA, BKO, STAKEHOLDER, BI E 

GESTOR). Cada tipo de usuário possui acesso a determinadas funções.



7. ADMINISTRADORES

1 – Ao clicar em Editar, é possível editar todos esses itens.

2 – Administrador tem possibilidade de edição 
a todos os projetos e pode editar qualquer 

dado no workspace.

3 – Gestor de campanha tem acesso a tudo na 
campanha vinculada, apenas não edita 

setups. 

4 –BI, tem acesso a tudo, não consegue editar 
apenas ciclos e índices.

5 –BKO, tem a visualização geral e sobre 
dados coletados, apenas justificativas.

6 – Stakeholder é um perfil apenas com a 
visualização geral.

7 – Gestor tem visualização de tudo, porém 
não altera setups, ciclos, índices e banco de 

dados. 



8. LOJAS

Para subir a base de lojas no sistema que será usado nas visitas em 

campo.

1 – Para acessar a tela de lojas basta 
clicar no ícone indicado e selecionar 

lojas.

2 – É possível criar lojas manualmente pelo adicionar , mas não indicamos pelo excesso de 
trabalho que pode ocasionar, principalmente em bases de lojas grandes. Para criar 

manualmente, é necessário antes criar Bandeira, Rede, Shopping e Canal.

3 – Subir lojas por planilha segue a 
mesma ideia que subir usuários.

Existem colunas obrigatórias e não 
obrigatórias. Não é necessário criar 

manualmente bandeiras, redes, 
shoppings e canais. Basta colocar na 

planilha e em suas respectivas 
colunas que eles serão criados assim 

que a planilha subir.

4 – É possível achar realizar um 
download para verificar todas as lojas 

já cadastradas no projeto.



9. LOJAS

2 – É possível alterar a localização da loja, clicando em Localização e escrevendo o 
endereço desejado no campo de busca.

1 – Para conseguir editar uma loja, basta clicar em Editar na tela de lojas. Nesta tela, é possível 
alterar qualquer dado da loja, é possível remover a cerca eletrônica, possibilitando checkin de 

qualquer lugar.

3 – A aba de restrição de 
colaborador permite direcionar 

uma loja para um login, os logins 
selecionados na aba serão os 

únicos que conseguirão visitar a 
loja.



10. LOJAS

Abaixo segue modelo usado para subir novas lojas: 1 – Nem todas as colunas são obrigatórias mas 
quanto mais informação uma loja tiver mais fácil 

da equipe localizar no sistema e em campo.

2 – As colunas usadas para subir lojas são: 
 SHOPPING_NAME

 RETAIL_NAME

 CHANNEL_NAME

 FLAG_NAME

 CODE

 DOCUMENT

 NAME

 FANTASY_NAME

 ADDRESS_TYPE

 ADDRESS

 COMPLEMENT

 NEIGHBORHOOD

 CITY

 ZIP_CODE

 REGION

 LATITUDE 

 LONGITUDE

 STATUS

 CLASSIFICATION

4 – Alguns erros comuns ao subir lojas:

- Cidades com nome incompleto ou 
espaço irregular (subir igual ao 
cadastro do Google Mapas para 
evitar erros)

- É necessário ficar atento a redes, 
bandeiras, shoppings e canais pois 
se eles estiverem diferentes por 
uma letra do que já existe no 
sistema ele vai criar uma nova 
informação em vez de usar a que já 
está no sistema.

3 – A latitude e longitude são 
importantes pois permitem um local 
exato e baixam as chances de erro ao 

realizar checkin.



11. PRODUTOS

Os produtos, assim como as lojas podem ser cadastrados tanto manualmente como por planilha. Caso queira 

cadastrar manualmente é necessário criar uma Categoria e uma Marca

1 – Ao clicar em Download, uma base com todos os produtos da campanha 
é baixada, a base possui as seguintes informações: ID, NOME, MARCA, 

CATEGORIA E SKU.



12. PRODUTOS

Na aba de editar produtos é possível editar todos os campos presentes, NOME, MARCA, CATEGORIA, SKU, EAN 

e PREÇO MÍN E MAX. Além disso, também é possível ver os mixes que o produto está vinculado.



13. PRODUTOS

O cadastro de produtos é bem similar ao cadastro de lojas. Apenas as colunas em vermelho são obrigatórias o 

preenchimento

1 – Caso queira colocar um valor máximo/mínimo na 
coleta de produtos use as colunas price_high/price_low.

2 – É possível efetuar leitura do SKU 
(código de barras). Basta preencher com 

a numeração na coluna EAN.

 NAME

 BRAND

 PRODUCT_CATEGOR

Y

 SKU

 PRICE_HIGH

 PRICE_LOW

 FEATURE_GROUP

 FEATURE

 OBSERVATION

 EAN



14. CICLOS 

Os ciclos são períodos pré-determinados, é necessário determinar o início e fim do ciclo para criá-lo. Na mudança de 

semana basta clonar o ciclo anterior e mudar o nome dele. Ao clonar, os formulários, mixes, o projeto inteiro é replicado e 

tem a data ajustada para a semana atual.

2 – Para clonar, basta selecionar Clonar e 
confirmar o a solicitação.

1 – Para acessar a tela de ciclos, clique no 
ícone indicado e depois em Ciclos.

3 – Para editar o ciclo, basta clicar em 
Editar.



15. VISITAS

Na tela geral de visitas é possível verificar todos os status das visitas. Por ela também podemos subir a 

rota de visitas dos usuários por planilha ou subir alguma loja faltante de forma manual.

1 – Download dos check-ins 
e checkouts realizados no 

período selecionado. 
Importante sempre baixar 

no formato XSLX.

2 – Calendário de período. 
Por default ele sempre 
deixa a semana atual 

(domingo à sábado). O 
período sempre pega 1 

semana.

3 – Filtros para uma análise 
mais profunda.

4 – Buscar por alguma visita 
específica. (Colaborador, Loja, etc.)

5 – As visitas podem ter uma série de cores 
representando seu status, caso tenha dúvidas sobre 

o que cada cor significa clique no ícone indicado.

7 – É possível também fazer 
exclusão em massa de 

visitas, e também Download 
de visitas sem data

6  –Para adicionar 
uma visita por 

planilha ou 
manualmente 

clique no +.



16. VISITAS

1 – Para subir uma visita manualmente basta escolher a 
loja, o ciclo, o colaborador e a data.

2 – É apenas indicado usar quando se tem poucas lojas 
para subir.

3 – Subir por planilha de importação é 
necessário ficar atento aos nomes e Codes, pois 

eles devem ser idênticos aos cadastrados no 
projeto.

4 – Apenas as colunas em vermelho são obrigatórias.
5 – As colunas em verde não são obrigatórias mas restringem o limite que o usuário pode dar check in nessas lojas (horário de check in é 

liberado 15 minutos antes do horário estabelecido)



17. VISITAS

1 – Existe a possibilidade de subir 
mais de uma visita sem data. Para 

isso, busque as lojas desejadas pelo 
NOME ou CNPJ, desça até o final da 

tela e clique em “Próximo”. 

2 – Após a seleção das lojas, os 
passos de criar as visitas são os 
mesmos de uma visita única. 

Selecionar o Ciclo e Colaborador.



18. VISITAS

2 – Nesta tela também é possível excluir a visita, 
excluir uma resposta de um produto e também 

edita-lo.

1 – Ao clicar numa visita realizada, é possível 
visualizar todos os formulários coletados.

3 – Visualização dos 
formulários

OBS – Caso exclua um 
item ele não poderá 
ser recuperado e não 

sairá em nenhuma 
extração.



19. CONTROLE DE PRESENÇA

1 – Em Visitas 
Atrasadas, é 

possível observar 
promotor, loja, 

região, 
classificação, ação, 
supervisor, horário 

planejado e o 
tempo de atraso.

O Controle de Presença tem a função de controlar as visitas que tenham horário programado. Nessa tela é possível visualizar as 

visitas planejadas para o dia, planejadas até o momento e as executadas. É possível visualizar as visitas atrasadas, que são 

classificadas em três categorias, menos de quinze minutos de atraso, menos de trinta minutos e mais de trinta minutos, também é 

capaz de visualizar as regiões que possuem atraso.



20. CONTROLE DE PRESENÇA

1- As justificativas são contabilizadas e distribuídas num gráfico que possibilita uma 
extração em Excel ou CSV. Na extração tem todas as informações da visita. 

São essas: VISIT ID, PROMOTOR, SUPERVISOR, COORDENADOR, CODE, LOJA, DATA 
EXECUTADA, HORA EXECUTADA, DATA AGENDADA, HORA AGENDADA INICIAL, HORA 

AGENDADA FINAL, STATUS E MOTIVO.

2 –Para acessar a página de Controle de Presença, clique no ícone indicado 
e depois em Controle de Presença.



21. SUSPENSÕES

As suspensões são um facilitador, caso um promotor fique doente e pegue um atestado médico de sete dias por exemplo, é possível 

suspender esse promotor durante os sete dias e não será necessário justificar suas visitas dia após dia. Todas as visitas do promotor 

serão justificadas automaticamente.

1 –Para acessar a página de Suspensões, clique no ícone indicado e depois 
em Suspensões.



22. SUSPENSÕES

1 –Para criar a suspensão são obrigatórios 4 dados, o nome do colaborador, 
o tipo de suspensão ( DESLIGAMENTO, FÉRIAS ou LICENÇA MÉDICA), a data 

de início e de fim.

2 –Para facilitar a busca por suspensões, é possível filtrar o tipo de 
suspensão e também ordenar de acordo com nome, data de início e autor.

OBS: A suspensão normalmente é criada pelo Supervisor ou Coordenador 
pelo Onetrade Monitor, mas nada impede também de ser criada via WEB.



23. GESTÃO DE COLETA

A tela de Gestão de coletas é uma tela onde é possível ver todos os formulários na data desejada, ver se estavam ativos ou inativos, 

os mixes que estão vinculados nele, o tipo do formulário e seu direcionamento. A tela também possui filtros de: Canal, Colaborador, 

Estado, Status da coleta e o Modelo de coleta.

1 –Para acessar a página de Gestão de Coletas, clique no ícone indicado e 
depois em Gestão de Coletas.



24. GESTÃO DE COLETA

1 – Ao clicar em uma coleta, as lojas que coletaram aparecem. Caso queira 
ver as respostas da coleta, clique na loja.



25. APRENDIZADO

A tela de Aprendizado permite importações de arquivos mais pesados, por exemplo: PowerPoint. Não deixando de aceitar os mais 

comuns, como PDF e Imagem, qualquer aprendizado é disponibilizado para todos os colaboradores do projeto.

1 –Para acessar a página de Aprendizado, clique no ícone indicado e depois 
em Aprendizado.

2 – Para criar um aprendizado, basta 
preencher o NOME e selecionar o 

arquivo desejado. Existe a opção de 
deixa-lo inativo e ativar depois.



26. COMUNICADOS

A tela de Comunicados possui uma função de lançar um arquivo mais leve (PDF e Imagem) com um período predefinido de início e 

fim. É possível direcionar o comunicado tanto para um colaborador específico ou para uma loja, caso mande para uma loja, todos que 

realizarem o check-in na mesma terão acesso ao comunicado.

1 –Para acessar a página de Comunicados, clique no ícone indicado e depois 
em Comunicado.

2 – Para criar um comunicado, basta 
preencher as informações com asterisco 

(obrigatórias). É possível adicionar os 
colaboradores ou lojas depois de criar o 

comunicado.



27. NOTIFICAÇÕES

Na tela de notificações é possível escolher o colaborador que irá receber uma notificação no 

celular contendo um título e a mensagem, que ficará armazenada no aplicativo. 

1 –Para acessar a página de Notificações, clique no ícone indicado e depois 
em Notificações.

2 – Tela de criação da notificação.



28. RELATÓRIOS

É possível exportar dados do Onetrade para Excel. Existem três relatórios neste formato: de pesquisa, de formulário e de 

suspensão. 

1 – Para acessar a página de relatórios basta clicar no 
ícone indicado e selecionar o tipo de relatório desejado.

2 – Para verificar a coleta realizada dos formulários ativos, 
basta selecionar nos filtros o período e clicar em

Download .

3 – Toda exportação realizada 
vai deixar um histórico salvo. No 

futuro caso queira acessar 
novamente o arquivo basta 

procurar na listagem de 
exportações.



29. RELATÓRIOS

1 – O relatório de suspensões possui dois possíveis 
filtros, colaboradores e o tipo de suspensão 

(Desligamento, Férias ou Licença Médica). Existem dois 
tipos de extração, em Excel e em CSV.

2 – No relatório de pesquisas existem apenas dois filtros, 
de colaboradores e formulários. A única possível extração 

é a em colunas.

É possível exportar dados do Onetrade para Excel. Existem três relatórios neste formato, de pesquisa, de formulário e de 

suspensão. 

3 – O relatório de suspensão possui as seguintes informações: NOME DO COLABORADOR(A), 
SUPERVISOR, COORDENADOR, ID DA CAMPANHA, NOME DO AUTOR(A), NOME DA 
SUSPENSÃO, TIPO DA SUSPENSÃO, DATA DE CRIAÇÃO, DATA INICIAL, DATA FINAL e 

OBSERVAÇÃO.

4 – O relatório de pesquisas possui as seguintes 
informações: CÓDIGO_DA_PESQUISA, 

DATA_DE_EXECUÇÃO, HORA_DE_EXECUÇÃO, 
NOME_DE_USUÁRIO, COLABORADOR, 

SUPERVISOR, COORDENADOR, PRODUTO, SKU, 
MARCA, CATEGORIA, ITEM_ID, STORE, 

STORE_CODE, RETAIL, FLAG, URL_ITEM e as 
respostas das perguntas.



30. RELATÓRIOS

1 – A extração em linhas (EXCEL) é um formato onde se tem uma resposta por linha, cada resposta do 
colaborador vira uma linha.



31. RELATÓRIOS

1 – A extração em linhas (CSV) é um formato onde se tem uma resposta por linha, cada resposta do 
colaborador vira uma linha, assim como em EXCEL, porém mais leve.



32. RELATÓRIOS

1 – A extração em colunas é um formato onde se tem um item por linha e as perguntas estão 
separadas uma em cada coluna.



33. BOOK DE FOTOS

Book de fotos é uma página voltada apenas para imagens coletadas no projeto. 

1 – Para entrar na página é 
necessário selecionar o ícone abaixo 

e clicar em Book de fotos.

2 – É possível selecionar diversos filtros para uma analise 
mais profunda.

4 – Caso queira ver as fotos em 
arquivo Powerpoint clique aqui 

selecione download.

3 – Para aplicar o filtro, após 
selecionar a bandeira por exemplo, é 

necessário clicar em Filtrar 
(necessário para o download 

também).



34. BOOK DE FOTOS

1 – Direciona para a visita da imagem.

4 – Permite girar a imagem.2 – Permite editar a imagem.

3 – Permite excluir a imagem.



35. BOOK DE FOTOS

1 – A extração de book de fotos possui algumas informações, são elas: a pergunta que originou a foto, a bandeira da loja, o 
nome da loja e o nome do colaborador.



36. MIX

Mix é uma solução do sistema que permite determinar quais lojas e produtos vão aparecer para um formulário especifico ou até uma

pergunta.
1 – Para acessar a página de Mix clique 
no ícone indicado e depois em Mixes.

2 – Para criar um Mix selecione adicionar
e depois crie um nome para o Mix, caso 

vá fazer manualmente, é possível 
também subir por planilha.

3 – Após criar, é necessário adicionar as lojas 
e que o mix irá contemplar. Caso seja um 

formulário do tipo produto também é 
necessário selecionar os produtos. Caso 

queira adicionar diversas lojas de uma vez, 
selecione Buscar por conjunto e separe os 

IDs por uma “,”.

5 – O colaborador no Mix serve para 
direcionar formulários para os colaboradores 

dentro de uma loja, caso o colaborador 
esteja na loja e no Mix, irá aparecer. Caso 

contrário não aparecerá o formulário.



37. MIX

1 – Para subir um mix por planilha são 
necessárias duas informações neste modelo, 
o NOME DO MIX e o CODE da loja. Não possui 
vínculo de formulário, o produto é destinado 

a partir do EAN.

2 – Já neste modelo, são obrigatórios, NOME 
DO MIX, CODE, NOME DO FORMULÁRIO, 

OBRIGATÓRIO E PRIORITÁRIO. Possui vínculo 
de formulário e o produto é destinado a 

partir do SKU

3 – Para o OBRIGATÓRIO e PRIORITÁRIO, 1
para SIM e 0 para NÃO



38. ÍNDICES

Os índices são uma forma de endereçamento de respostas dentro do formulário, através dele é possível encontrar a resposta em 

um relatório extraído pelo sistema.1 – Para entrar na página é 
necessário selecionar o ícone abaixo 

e clicar em Índices.

2 – Para criar um índice, antes 
é necessário criar um grupo. 
Para isto, basta criar na aba 

GRUPOS. Os dados necessários 
para criar o índice são 

somente NOME e GRUPOS.

3 – Os índices ficam localizados nas 
colunas AX, AY e AZ no relatório de 

respostas.



39. FORMULÁRIOS

Após ciclo e lojas cadastrados, é possível inserir os formulários com perguntas para a coleta em 

campo 

1 – Para criar um formulário clique em + adicionar. 2 – As informações com asterisco são obrigatórias .

Período que o formulário deve aparecer

Tipo - justificativa, produto ou padrão
- Padrão - serie de perguntas 

- Produtos - Lista de modelos de produto
- Justificativa – formulário para justificar uma falta de visita ou 

problemas. 

Ativar ou desativar formulário 

Nome do formulário

Colocar observação nos produtos

Se o preenchimento dele é obrigatório ou não

Limitar a uma coleta por modelo

Permitir coleta por EAN

Bloqueia o formulário após a primeira coleta por 
ciclo e loja

Com essa opção selecionado todo formulário 
bloqueado após a primeira coleta por ciclo e 
loja volta aparecer no próximo ciclo

5 – Caso queira destinar o formulário a algum tipo de usuário especifico, 
determine nesse campo. Exemplo: Coordenador, supervisor e promotor.

Grupo de formulário

4 – Os grupos de formulário servem para facilitar a coleta 
do promotor, podendo agrupar formulários similares. 

Exemplo: PLANOGRAMA IDEAL.

6 – Com o mix criado e suas lojas e 
produtos selecionados, volte para tela de 
formulários, clique em editar e entre na 

aba MIXES. Dentro dela você deve 
procurar pelo nome do mix criado e 

selecionado. Se fizer isso apenas as lojas 
selecionadas vão aparecer nesse 

formulário.

3 – É possível direcionar a obrigatoriedade do formulário 
de acordo com os perfis neste campo.



40. FORMULÁRIOS

1 – Após criar o grupo de perguntas selecione 
+ adicionar pergunta.

2 – Para perguntas de tópicos ou assuntos diferentes é 
possível separar em grupos de perguntas. Isso se reflete para o 

aplicativo, criando páginas diferentes.

Nome da pergunta

Tipo da pergunta

Pergunta obrigatória

Ativar pergunta

2 – Ao selecionar os três pontos no final de cada 
linha de pergunta. Ao selecionar produtos, isso 

condiciona a aparição da pergunta. 



41. FORMULÁRIOS

É possível criar perguntas com dependências de respostas. Por exemplo, uma pergunta só aparece caso o usuário responda 

SIM ou NÃO.

1 – No exemplo abaixo a pergunta “qual o 
preço à vista” é dependente da resposta SIM

da pergunta “o produto está presente?” 

2 – Caso queira colocar novas dependências clique nos 3 
pontos na linha da pergunta e selecione editar.

3 – Ao criar uma nova pergunta ou selecionar uma já 
existente procure por dependências e selecione a resposta 

de outra pergunta para criar a ligação entre as duas.

No exemplo ao lado foi usado a resposta “SIM” de outra 
pergunta, para no caso, a pergunta editada aparecer só 
quando o usuário responder SIM na pergunta anterior.

4 – Alguns tipos de 
perguntas para 

aplicar no formulário.

5 – Tipos de pergunta:
Texto – Resposta com poucos caracteres

Parágrafo – Resposta com mais 
caracteres

Única Escolha – É possível selecionar 
apenas uma resposta

Múltipla Escolha – É possível selecionar 
mais de uma resposta

Galeria de fotos – Tira fotos pelo 
aplicativo

Fotos da galeria – Além de tirar fotos 
pelo aplicativo, é possível selecionar 

uma já existente na galeria
Arquivo – Permite tirar apenas uma foto 

pelo aplicativo
EAN – faz a leitura dos números e 

armazena como resposta da pergunta.
OBS – Caso edite uma resposta depois que já houve coleta, a 
resposta virá no relatório da maneira que está no momento 

em que o relatório foi extraído. 



42. PESQUISAS

Pesquisas são bem parecidas com formulários. A diferença é que o foco da pesquisa não é uma loja especifica e sim o usuário em si. 

Enquanto para acessar um formulário é preciso dar check-in in em uma visita, para acessar uma visita basta entrar pelo aplicativo na 

aba de pesquisas e responder. As respostas das pesquisas chegam instantaneamente e não ao realizar o check-out.

1 – Toda criação de pesquisa é parecida à criação de formulário. A grande 
diferença é que selecionamos quais usuários devem visualiza-la.



43. PESQUISAS

1 – Título e Nome do Formulário devem possuir o 
mesmo nome.

3 – A opção Para lojas deve deixa a pesquisa dentro 
de uma loja, aparecerá junto aos formulários. 

Tela de criação de pesquisa:

2 – Data de início e data de término determinam o 
período em que o formulário estará disponível para 

ser coletado (ainda é necessário ativar para ir ao 
campo).



44. PESQUISAS

1 – Para inserir os colaboradores na pesquisa coloque o ponteiro no local 
indicado e depois selecione Colaboradores. 

2 – Existe um filtro de Hierarquia que facilita a busca, ao selecionar o tipo de 
hierarquia atualiza automaticamente a lista de colaboradores.



45. AGENDAMENTOS

Os Agendamentos são como uma programação de formulários, podendo ser diário, semanal ou mensal. Nele, é possível escolher os 

dias da semana em que os formulários aparecerão e em quais dias serão obrigatórios, quais lojas irão coletar e também um período

na qual essa regra irá se aplicar.  

1 –Para acessar a página de Agendamentos, clique no ícone indicado e 
depois em Agendamentos.

2 – Antes de selecionar os nomes é possível ver a data de início, término, se 
ele está ativo ou inativo e se ele é semanal, diário ou mensal.



46. AGENDAMENTOS

1 – No menu indicado, você seta a maioria das opções do agendamento, 
status, nome, datas, frequência, dias da semana e dias obrigatórios.

2 – Basta selecionar as lojas e os formulários que irão respeitar o 
agendamento e finalizar clicando em Salvar Agendamento.



47. PERMISSÕES

As permissões são um recurso onde é possível selecionar as ações do Usuário na o OneTrade Web. Na tela, é possível alterar a 

edição de: Colaboradores, Lojas, Produtos, Visitas, Suspensões, Dados coletados, Formulário e Pesquisa, Ciclo, Mix, Índices, 

Agendamento, Aprendizado, Comunicado, Notificação e Importação de planilhas. 

1 –Para acessar a página Permissões, na tela Home, clique em EDITAR o 
projeto.

2 – Selecione Permissões de Usuário clique em EDITAR e 
abrirá um modal na tela.

3 – Para habilitar a opção, deixe no ON, para desabilitar, 
OFF



OBRIGADO!

11 98159.0248
leonardo.duarte@trackingtrade.com.br

seg. à sex, das 8h30 às 17h30


