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CONTROLE MALA DIRETA AVANÇADO NO SISTEMA NAJ. 
 

1ª – PARTE 
 

 
 Tela Principal das informações de todas as campanhas realizadas. 

 Campo Nome: Insira o nome da campanha para pesquisar. 

 Botão Nova Campanha: Utilize para criar uma campanha de Notificações extrajudicial para clientes 
inadimplentes, Carta de negociação e outros. 

 Botão Excluir: Utilize para excluir a Campanha. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 NAJ Sistemas em Informática LTDA.
Blumenau - SC 

Fones: 47-3323-3167 – 47-8425-8111 

            47-3557-1611 – 47-8425-8117 

E-mails: fernando@najsistemas.com.br 

         nelson@najsistemas.com.br 

 

 2  

 

2ª – PARTE 
 

 

 Campo Usuário Cadastrado: Pessoa responsável pela Campanha. 

 Campo data da campanha: O sistema insere automática a data atual. 

 Campo Código da Campanha: O sistema gera automático o código sequencial das campanhas. 

 Campo Nome da Campanha: Insira o nome da campanha que desejar ex. Clientes devedores – Serasa. 

 Campo Divisão de Trabalho: Selecione se for Matriz ou Filial. 

 Campo Base de dados: Selecione o que desejar ex. Contas a Receber. 

 Campo Destinatários: Insira os destinatários. Utilize o botão da Lupa para pesquisar. 

 Campo Data e Hora da Seleção: O sistema insere automático. 
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 Botão Gravar: Utilize para gravar o cadastro da Campanha. 

 Botão Novo Registro: Utilize para inserir nova distribuição da campanha. 
 

 
3ª – PARTE 

 

 

 Campo Modelo de Distribuição: Selecione o modelo ex. Etiquetas de pessoas para correspondência. 

 Leiaute de Distribuição: O sistema insere o modelo da etiqueta a ser utilizado. 

 Campo Destinatários Válidos: O sistema insere automático de acordo com a pesquisa dos destinatários. 

 Campo Inválidos: O sistema insere automático de acordo com a pesquisa dos destinatários. 

 Campo Utilizar para Distribuição: Selecione o que desejar. 

 Botão Gravar: Utilize para gravar os dados da nova distribuição. 

 Botão cancelar: Utilize para cancelar a distribuição. 

 
 
 
 
 



 NAJ Sistemas em Informática LTDA.
Blumenau - SC 

Fones: 47-3323-3167 – 47-8425-8111 

            47-3557-1611 – 47-8425-8117 

E-mails: fernando@najsistemas.com.br 

         nelson@najsistemas.com.br 

 

 4  

 

4ª – PARTE 
 

 
 Botão Gravar: Utilize para gravar os dados para impressão das etiquetas. 

 Etiqueta pessoa p/Correspondência: Marque a caixa para excluir o modelo. 

 Botão símbolo Impressora: Utilize para iniciar a impressão das etiquetas. 

 Botão Limpar: Utilize para iniciar uma nova distribuição 

 Botão Excluir: Utilize para excluir a distribuição. 

 Botão Fechar: Sair do controle de distribuição da Campanha. 
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5ª – PARTE 
 

 
 Para o reaproveitamento de Etiquetas, antes de iniciar a impressão, verifique fisicamente a primeira etiqueta 

disponível e marque a mesma etiqueta no sistema para iniciar a impressão partindo da etiqueta selecionada.  

 Depois da etiqueta selecionada, utilize o botão Impressora para dar inicio a impressão. 
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6ª – PARTE 
 

 

 Campo Novo Registro: Utilize para selecionar um segundo modelo de documento para distribuição dentro da 
mesma campanha ex. Carta para Notificação de Devedores, seguindo a mesma metodologia da impressão de 
etiquetas acima. 
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7ª – PARTE 
 

 
 Campo quantidade de Páginas: insira a quantidade que desejar para imprimir. 

 Botão Imprimir: Utilize para iniciar a impressão. 
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CORREÇÃO DE REGISTROS INVÁLIDOS 
 

8ª – PARTE 
 

 
 Botão Registros Destinatários Inválidos: Utilize para visualizar uma planilha no formato Excel para correção dos 

cadastros inválidos. 

 A correção dos cadastros inválidos poderá ser feitos de duas maneiras: 1ª – No momento da execução da 
campanha onde deverá acessar o sistema utilizando uma nova aba do navegador para corrigir os cadastros. 
Depois de corrigidos validar os cadastros dentro da campanha utilizando o botão de validação ao lado do campo 
Modelo de distribuição. 2ª – Os cadastros inválidos poderão ser corrigidos posteriormente. Depois de corrigidos, 
voltar na campanha correspondente validar os arquivos e continuar a impressão. 

 Se for necessário, os cadastros inválidos também podem ser impressos. 
 
 

DICAS IMPORTANTES PARA OS USUÁRIOS DO SISTEMA 
 

9ª – PARTE 
 

 A importação para o controle de Mala Direta do sistema dos documentos como Notificações, 
Avisos e outros, como também as configurações de Etiquetas, devem ser feitos pelo suporte 
técnico do sistema Naj. 
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Versões: 

1. 07/08/2015 – NELSON ALLEIN JUNIOR E FERNANDO MARCELINO 


