1. Acesse o Siscad, o menu de Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, em seguida a op¢do de

2.

3.

4.

Mala Seletiva.

E Siscad Web - Sistema CFMV/CRMVs
A Menu

-

9% Configuragdes

la seletiva

B Financeiro
B Fiscalizagdo
1 T o [E
== Pessoa Fisica

o B’ Anilises de registros
& Pessoa luridica

= Buscar empresas
o Relatorios Gerenciais -
=* Cadastrar P
[B Certiddo
B Certificado do Credenciamento

=&F Consulta Sdcio

A Mala Seletiva

Busque as empresas que deseja adicionar ao envio, selecione elas e clique em
adicionar pela razdo social ou nome fantasia.

Emam-mmcsmmm A sistema conectado em base de testes A

Mala Seletiva Pessoa Juridica

Adicionar & mala seletiva /
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Apds seleciond-las clique em “gerar excel para etiqueta”.

Itens para Impressdo

o T

uE Registro Classe. Nome T tndereso Nimero Complements Bairra
o o mers " AGROIARDIM PRODUTDS AGROPECUARIDS SCRN 714/715 BACCA CLOIA 0 asancATE
o o oa0ss " AGROIARDIM PAODUTDS AGROPECUARIDS LTDA CONDOMING 34N DIESA LOTE 15 103 02 340 SERASTIAD
O o 1886 e Asa
o o 2883
o o o218
o o 166
o o s o
O o w085 "
o o o8z "
o o oz

Mostrando de 1 sté 10 de 10 registros  Cligue m uma linha para selecionar

Formate a planilha para este formato e confira os dados se estdo completos.

MATEUSSIVA CRMV -DF - NAR & Perfil /@ Bloquear 0 Sair
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Registro
‘01679
‘01065
‘01885
‘02383
‘02254
‘03085
‘00282

c
Classe

D E
Nome Enderego
AGROJARDIM PRODUTOS AGROPECUARIOS SCRN 714/715 BLOCO CLOJA 20
AGROJARDIM PRODUTOS AGROPECUARIOS LTDA CONDOMINO SAN DIEGO LOTE 19 LOJA 02
AGROJARDIM PRODUTOS AGROPECURIOS CRS 510- BLOCO 07 - LOJA 07
AGROPET AMIGACAQ QR 307 CONJUNTO 01 CASA 07
ANIMAL PET BANHO E TOSA QNE 10 LOTE01 LOJA 03
XEUS PETSHOP RUA 6 CHACARA 265 LOJA1E2
YASHINOSHI QD. 03 CONJ. BLT. 22

5. Salve a planilha em uma pasta.
6. Abra um documento no Word e acesse o menu de “Correspondéncias”, em seguida
“Iniciar Mala Direta” e logo apds “Assistente de Mala Direta Passo a Passo...”
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PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS
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Envelopes Etiquetas

Criar

Iniciar Mala ~ Selecionar  Editar List
Direta~  Destinatarios ~

B
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estinatarios

Cartas Gravar e Inserir Campos
Mensagens de Email

Enyelopes...

Etiquetas...

Diretério

Documento Normal do Word

Assistente de Mala Direta Passo a Passo...

Coini

F

G

Nimero Complemento

LOTE11

REVISAO

Campos

FACHADA ROSA

EXIBIGAO

H ! J
Bairro. CEP Cidade
ASANORTE 70761600 BRASILIA
SAO SEBASTIAC 71380362 BRASILIA DF
ASASUL 70360535 BRASILIA

S SUL (SAMAMBAIA)

TAGUATINGA NORTE

SETOR HABITACIONAL VICENTE PIR
PLANALTINA

Documentol - Word

Localizar Destinatario

erificar Erros

Visualizar Resultados Concluir

7. No menu a direita clique em “etiqueta” e no inferior direito, “préxima”.

8. Na segunda etapa clique em “op¢0es de etiqueta”

ar Erros

zar Destinatdrio

Concluir

Mateus Da Silva Fernandes De Jesus ~

Mala direta

Selecione o tipo de documento

72305600 BRASILIA
72125100 BRASILIA
72005512 BRASILIA
73350030 BRASILIA

Em que tipo de documento vocé esta trabalhando?

Cartas

Emails

Envelopes
® Etiquetas

Diretério

Etiquetas

UF
OF
DF
DF
DF
OF
DF
DF

Imprima etiquetas de endereco para um enderecamento em

conjunto.

Clique em ‘Préxima’ para continuar.

Etapa 1 de 6

=> Préxima: Documento inicial



Mala Direta yed

Selecione o documento inicial

Coma vocé deseja configurar suas etiquetas de
enderecamenta?

#) Alterar o layout do documento

Iniciar com base em documenta existente

Altere o layout do documento

Clique em ‘OpgBes de etiqueta’ para escolher um tamanho
de etiqueta,

B Opcaes de etiqueta...

Etapa2de 6
=¥ Proxima: Selecione os destinatarios

4 Anterior: Selecione o tipo de documenta

9. Selecione o fornecedor e nimero do produto que se encaixe com o formato da sua
etiqueta.

Opgdes de etiqueta

Informacdes da impressora

() Impressoras de alimentagio continua

@ Impressoras de paginas Bandeja: Bandeja padrdo |+
Informacdes sobre as etiquetas

Fornecedores de etiquetas: | Adetec =

Encontrar atualizactes no Office.com
Mimero do produto:

Adetec 5073 A | Tipo: Etiqueta Ink-jet/Laser 63.5%25.4 ...
Adetec 5076 \

Adetec 5701 Altura: 2,54 cm

Adetec 5702 Largura: 6,35 cm

Adetec 5703 Tamanho da pagina: 21 cm = 29,69 cm
Adetec 5704 b

Detalhes... Mova etiqueta... Cancelar

Informacdes sobre as etiquetas

10. Caso o formato da sua etiqueta ndo se encaixe nos modelos prontos, clique em “nova
etiqueta” e desenhe conforme ache necessario.




Detalhes sobre etiquetas ? X
B | Visualizacao
: i Margens laterais
Infarmacdes da impressora Margem superior%nens'déde haorizontal
() Impressoras de alimentacio continua
@ Impressoras de paginas Bandeja: Bandeja padrio | Linhas p/ pag.
Informacdes sobre as etiquetas
Fornecedores de etiquetas: | Microsoft ~
Encontrar atualizacdes no Office.com —Etiquetas por linha
Mumero do produto: Informacgdes so
-~ Tipo: Mome da etiqueta: 1/2 Carta
1/2 Carta Altura:
1/4 Carta ) Margem superior: Oecm *| Altura da etiqueta: 21,59 cm =
1/4 Carta Largura: =
3'0 por Pagina Tamanho da p§ Margem lateral: Ocm + Largura da etigueta: 13,97 cm
2qi w
30 par Pagina Densidade vertical: 21,59 cm 5 | Etiquetas porlinha: |2
Detalhes... Densidade horizontal: (13,97 em 5| Linhas por pagina: 1 3
‘| Tamanho da pagina: Carta paisagem 279 x 216 mm W
Largura da pagina: 794 cm 3| Altura da pagina: 21,59 ecm 5
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bordas para exibir visualmente as etiquetas.
=

R Uocumentol - Word
E PAGINA INICIAL | INSERIR  DESIGN LAVOUTDAPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIAS REVISAQ EXIBIGAD
EEE::M . MESE LA LW | asBbeepe Aambcene
* Pincelde Formatagie | M T S T % X AW A TNormal T Sem Esp...
rea de Transferéncia r. Fonte [ Borda Inferior
Borda Superior
[ Borda Esquerda
# 71| Borda Direits
%% Semborda
- H| Todas as bordas
[ Bordas Externas
| Bordas internas

Borda Horizontal Interna

Borda Vertical Interna
Borda Diagonal |nferior
Borda Diagonal Superior
Linha Horizontal

Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

BEHB TN

Bordas & Sombreamento...

DESIGN

11. Cligue em pagina inicial, selecione todos os campos e logo apds clique em todas as

FERHAMEN A5 UE IABELA

LAYOUT

AaBbCc AaBbCcl Aa t’)\ AaBbCcC AoBbCcDi AaBbCcDi Aod

Titulo 1

Titulo 2 Titulo Subtitule  Enfase Sutil

Estilo

12. No canto inferior direito, clique em avancgar para o proximo passo.

Enfase

Enfas



Etapa 2 de 6 /

= Praxima: Selecione os destinatarios

D e T
Préxirna etapa do assistente

13. Localize o arquivo excel salvo para emissdo das etiquetas.
Mala Direta

Selecione os destinatarios

#®) Usar uma lista existente
Selecionar nos contatos do Outlook

Digitar uma nova lista

Use uma lista existente

Use nomes e enderecos de um arquivo ou banco de dados.

D Procurar...

/

14. Selecione quais pessoas irdo para a etiqueta.

Destinatarios da mala direta ? *

Esta é a lista de destinatarios a ser usada na mesclagem. Use as opcdes abaixo para adicionar itens a lista ou
altera-la. Use as caixas de selecdo para adicionar destinatarios @ mesclagem ou remové-los dela. Quando a lista
estiver pronta, clique em OK

Fonte de Dados |7 Mome « | Endereco » | Cidade w | CEP
ENVIO TESTE.xlsx AGROJARDIM PRODUT... | SCRN 714/715 BLOCO ... | BRASILIA | 70761600
EMVIQ TESTExlsx [+ AGROJARDIM PRODUT.. CONDOMING SAN DIE.. BRASILADF 71380362
EMVIQ TESTE.xlsx [+ AGROJARDIM PRODUT.. CRSS510-BLOCOOT-.. BRASILIA 70360535
EMVIQ TESTExlsx [¥ AGROPETAMIGACAD QR 307 COMJUNTO O1.. BRASILIA 72305600
EMVIO TESTExlsx [¥ AMIMAL PETBAMHO E... QME 10 LOTE 01 LOJA 03 BRASILIA 72125100
EMVIO TESTE.xlsx [¥ XEUS PETSHOP RUA 6 CHACARA 265 L. BRASILIA 72005512
EMWVIC TESTE.xlsx [¥  YASHINOSHI QD.03CONLELT.22  BRASILIA 73350030
£ >
Fonte de Dados Refinar lista de destinatarios
EMVIO TESTE.xlsx 2l cassificar...
T Eiltrar...

'E',j Localizar duplicatas...

[7:} Localizar destinatario...

D Walidar enderecos...

B

15. No menu inferior direito, avance para a etapa 4.



16. Cliguem em “mais itens”.

Mala Direta v X

Prepare as etiquetas

Se vocé ainda nio tiver preparado a etiqueta, prepare-a
usando a primeira etiqueta da folha,

Para adicionar informacdes do destinatario a etiqueta,

clique em um local na primeira etiqueta e em um dos itens
abaixo.

D Bloco de endereco...
B tinha de saudacio...
d Postagem eletronica...

A mais itens...

Quando tiver terminado de preparar a etiqueta, clique em
‘Préxima’. Vocd podera visualizar a etiqueta de cada
destinatdrio e Tazer quaisquer alteracdes especfficas.

Replique as etiquetas

Wocé pode copiar o layout da primeira etiqueta para as
outras etiquetas da pagina clicando no botdo abaixo.

Atualizar todas as etiquetas

17. Selecione quais dados irdo para as etiquetas, clicando duas vezes em cada uma.

Inserir campo de mesclagem ? X

Inserir:
O Campos de endereco @ Campos de banco de dados
Campaos:

Registro
Classe I
Home
Endereco
Nimero
Complemento
Bairro

CEP

Cidade

UF1

Coincidir campos... Inserir Cancelar

18. Organize a primeira etiqueta da seguinte maneira:

“MNome»

«Enderecos aNimeraos
«Complementox«Bairran
wCEP» «Cidades-«UF»

19. Clique em atualizar todas etiquetas.



viala virela oo

Prepare as etiquetas
«Préximo registro» «Proximo registron Se vocé ainda nio tiver preparado a etiquets, prepare-a
usando a primeira etiqueta da folha,
Para adicionar informaciies do destinatério 3 etiquets,
elique em um local na primeira etiqueta e em um dos itens
abaio.
[) Bioco g endereco
B unha de saudacio...
R - N
«Praximo registro» «Proximo registron [ Postagem eletronica.
[ Mais itens...
Quando tiver terminado de preparar a etiquets, dique em
Préxima’. Voeé poders visualizar a etiqueta de cada
destinatdrio e fazer quaisquer alteracdes espeificas.
Replique as etiquetas.
Viocé pode copiar o layout da primeira etiqueta para as
«Préxima registro» «Proximo registros outras etiquetas da pagina dicando ne botae abaixe.
Atualizar todas as etiquetas

20. Avance para a etapa 5.
21. Visualize a primeira pagina de etiquetas e confirme se esta tudo certo.

e
AGROJARDIM PRODUTOS AGROJARDIM PRODUTOS AGROJARDIM PRODUTOS
AGROPECUARIOS AGROPECUARIOS LTDA AGROPECURIOS
SCRN 714/715 BLOCO C LOJA 20 _ASA CONDOMINO SAN DIEGO LOTE 15 LOJA CR5510-BLOCO 07 - LOJA 07 _ASA SUL
NORTE 02 5A0 SEBASTIAO 70360535 BRASILIA-DF
70761600 BRASILIA-DF 71380362 BRASILIA DF-DF
AGROPET AMIGACAO ANIMAL PET BANHO E TOSA XEUS PETSHOP
QR 307 CONJUNTO 01 CASA 07 5 SUL QNE 10 LOTEOL LOJA 03 _TAGUATINGA RUA &6 CHACARA 265 LOJA1E 2 LOTE 11
[SAMAMBAIA) MNORTE

FACHADA ROSASETOR HABITACIONAL
72305600 BRASILIA-DF 72125100 BRASILIA-DF VICENTE PIR

72005512 BRASILIA-DF

YASHINOSHI q
QD. 03 CONL BLT. 22 PLANALTINA
73350030 BRASILIA-DF

22. Avance para a etapa 6 e cligue em “editar etiquetas individualmente”, em seguida,
selecione “todos” e conclua.

Mala Direta v

Conclua a mesclagem

A 'Mala direta’ esta pronta para produzir etiquetas de
enderecamento.

Para personaliza-las, clique em 'Editar etiquetas
AASASUL individualmente’. Isso abre um novo documento com
etiquetas mescladas. Para alterar todas as etiquetas, retorne
ao documento original.

Mescle
D@ Imprimir...
r
Mesclagem parz novo decumento : x DD Editar etiquetas individualmente...
2LOTE 11 — =
\CIONAL esclar registros

O Registro atual
O De: Para:

Cancelar

23. Pronto! Suas etiquetas estdo prontas para impressdo, agora vocé pode salvar esse
modelo e sé atualizar os dados.



Imprimir

=

Imprimir

Impressora
PDF24

=@ rronto

Propriedades de Impressora

Configuragdes

”= Imprimir Todas as Paginas
EEW
Paginas: 0
E Imprimir em Um Lado

Apenas imprimir um lado d.

Agrupado

BB 275 s -

AGROJARDIM PRODUTOS

AGROIARDIM PRODUTOS

SCAN 724/715 BLOCO.CLOIA 20 ASA
NORTE

70752600 BRASILIA-DF

4
‘CONDOMING SAN DIEGO LOTE 18 LOJA
02 sA05E8A5TIAQ

71380352 BRASILIA DF-DF

AGROJARDIM PRODUTOS
AGROPECURIOS
CRS510-BL0CO07-LOJA DY ASASUL
70360535 BRASILIA-DF

AGROPET AMIGACAO
QR 307 CONIUNTO 01 €54 07 5 5UL
(sAmAMBAL)

72305600 BRASILIA-DF

ANIMAL PET BANHO ETOSA
QINE 10 10TE €1 L0JA 03 TAGUATINGA
u

XEus pETSHOR
RUA G CHACARA 265 LOJA 1 E2 LOTE 11
FACHADA ROSASETOR HABITACIONAL
ViCENTE FIR

72005512 BRASILIA-DF

VASHINOSHI
@D.03.COML 5 LT. 22 PLANALTINA
73350030 BRASILIA-DF




