
Todos os departamentos da sua agência
integrados em uma única plataforma.
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Sobre este E-book

3
3

Este e-book faz parte da apresentação comercial
da plataforma Pauta.Me. 

O conteúdo pode ser lido em dispositivos digitais 
como computadores, tablets e smartphones
(com tela horizontal para melhor visualização).



Pauta.Me

4

O Pauta.Me é uma plataforma de gestão totalmente ajustável e 
intuitiva, desenvolvida para otimizar o fluxo de trabalho,
aumentar a produtividade e administrar as informações de 
todos os departamentos de uma agência de comunicação.

O gerenciamento das atividades da empresa é realizado pela 
Internet, proporcionando uma comunicação mais dinâmica 
entre a equipe, ao mesmo tempo que evita o retrabalho e possi-
bilita o armazenamento de dados de forma ágil e econômica.

A plataforma Pauta.Me é desenvolvida no modelo Software 
como Serviço, do inglês Software as a service (SaaS). Ou seja, 
toda a estrutura necessária para a utilização do sistema, como 
servidores, conectividade e cuidados com segurança da
informação.



Visão geral / Menus horizontais

5

https://app.pauta.me/suaempresa
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Visão geral / Menus horizontais
Módulos do Sistema
Local onde se faz a troca de módulos.

Timesheet
O timer do recurso timesheet 
permanece visível em 
qualquer tela do sistema para 
facilitar o acesso à tarefa na 
qual o play foi acionado.

Logo e Multiempresa
A plataforma pode ser personalizada com a identidade 
da empresa. No caso do operador estar cadastrado em 
mais de um Pauta.Me, é neste local que se faz a troca 
de ambientes.

https://app.pauta.me/suaempresa
PROJETOS NEGÓCIOS PRODUÇÃO MÍDIA ON/OFF FINANCEIRO CONFIGURAÇÕES

1

2

3



Visão geral / Menus horizontais
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Destaques
Os destaques podem ser
acessados em qualquer 
módulo do Pauta.Me pelo 
ícone localizado no topo 
direito do site. Este recurso 
pode ser utilizado para 
acessar rapidamente os 
registros que precisam da 
sua atenção, como um 
"favoritos". 

https://app.pauta.me/suaempresa

4



Visão geral / Menus horizontais

●

Notificações

●
Por e-mail
Na tela do sistema

O Pauta.Me divulga 
as notificações de
atividades e projetos 
através de dois
recursos.
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https://app.pauta.me/suaempresa

5



● Títulos (receber e pagar)

Visão geral / Menus horizontais
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https://app.pauta.me/suaempresa

Perfil
Os operadores do 
Pauta.Me podem editar 
o seu perfil de acesso a 
qualquer momento.

6



 ,
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Módulos
Na vertical fica o menu específico para os recursos do módulos em que se está navegando.

Visão geral / Menus verticais



Nosso maior diferencial: A integração

11

A integração entre os módulos é um dos principais diferenciais do Pauta.Me pois ela é automatizada de fato. 
Esta característica melhora muito o fluxo interno da empresa já que elimina as falhas causadas pelo trabalho 
manual. Por exemplo: as propostas geradas no módulo de Negócios após a aprovação são automaticamente 
enviadas ao módulo Financeiro em forma de pré-título e geram Ordens de Serviço a serem executadas no
módulo de Projetos.

As informações preenchidas automaticamente pelo Pauta.Me neste processo facilitam a rotina do
colaborador. A integração também MELHORA previsão de fluxo de caixa que permite uma visão real do que
existe areceber e pagar.

Além das integrações internas, o Pauta.Me possui API e webhook, recursos que permitem troca de dados
com outras soluções como, por exemplo, softwares de B.I..

11



Módulo Negócios

 

https://app.pauta.me/suaempresa

A unificação dos conceitos 
de Atendimento e CRM em 
um único módulo oferece 
ao usuário do Pauta.Me 
ferramentas comerciais e 
operacionais para gerir o 
relacionamento com os 
leads, prospects e clientes.

12



https://app.pauta.me/suaempresa
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Funil de Vendas
Metodologia de gestão de vendas 
que ilustra o percurso teórico que o 
cliente deve seguir até efetuar a 
compra de um produto ou serviço. 
No Pauta.Me o cliente pode ter 
vários tipos de funil com fases 
personalizadas.

Metas Comerciais
Configure metas comerciais para a 
sua equipe.
Os operadores podem acompanhar 
o seu desempenho por esse gráfico 
ou relatório.

Módulo Negócios



Módulo Negócios

https://app.pauta.me/suaempresa

14

Gerenciamento de Negócios
Da oportunidade até a aprovação da proposta muita coisa pode acontecer.
No Pauta.Me você tem um ambiente específico para gerenciar os negócios criados 
para cada contato. Neste sistema é possível criar e acompanhar as atividades e o  
faturamento dos serviços contratados.

Consulta de Cadastros por CNPJ
Cadastrar uma empresa no Pauta.Me é muito fácil, 
basta informar o CNPJ que ele se encarrega de 
retornar todos os dados cadastrais.

Propostas Comerciais
O recurso de propostas comerciais 
permite criar diferentes tipos de 
layout para apresentar ao cliente e 
enviar as propostas diretamente do 
Pauta.Me. 



No Pauta.Me as campanhas são tratadas como Projetos da empresa, sendo planejadas de forma mais complexa e 
abrangente, com ferramentas como follow up, automação de fluxos, integração de departamentos e timesheet, um recurso 
de controle de horas trabalhadas pelos operadores. Os dados gerados pelo timesheet são fundamentais em relatórios
gerenciais de produtividade e podem ser usados na criação de novas formas de remuneração.

15

Módulo Projetos

https://app.pauta.me/suaempresa



https://app.pauta.me/suaempresa

Módulo Projetos

Gestão de Pauta
Todas as atividades em andamento na empresa estão na pauta dos operadores.
Este é um recurso fundamental do Pauta.Me e está presente em todos os módulos.

Planejamento
de Projetos
Planeje suas 
campanhas como 
projetos a serem 
executados. 

16

Fuxos Automatizados
Facilite a criação de atividades 
para os operadores através  da 
criação de fluxos utomatizados, 
os gatilhos são os status das 
atividades.



Módulo Projetos

https://app.pauta.me/suaempresa

Ações Internas da Atividade Em Andamento.

17
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Módulo Projetos

https://app.pauta.me/suaempresa

Aprovação interna de peças
Por aqui os avaliadores de peças, como diretores de arte por 
exemplo, podem definir as peças aprovadas ou reprovadas.

Timesheet
Recurso para os operadores 
contabilizarem suas horas 
trabalhadas via controle de 
play/stop ou apontamento de 
horas.

Comentários em atividades
Concentre toda a comunicação da sua equipe nos comentários em 
tarefas e  o Pauta.Me se encarrega de enviar os e-mails.

Armazenamento de peças
Integra o Pauta.Me ao Google Drive, 
Dropbox, OneDrive ou até mesmo ao seu 
servidor interno através de uma conexão 
de FTPS.



Módulo Financeiro

https://app.pauta.me/suaempresa

O módulo Financeiro é uma ferramenta que possui diversos recursos como: gestão de contas a pagar e a receber, fluxo de 
caixa, conciliação bancária, cobrança automatizada, boletos, emissão de nota fiscal eletrônica, DRE gerencial e,
principalmente, a integração com os módulos de negócios, produção e mídia.

19
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Módulo Financeiro

https://app.pauta.me/suaempresahttps://app.pauta.me/suaempresa

Fluxo de Caixa
Com todo o seu contas a pagar e a receber lançados no Pauta.Me, fica fácil acompanhar o seu fluxo de caixa diário ou mensal.



Módulo Financeiro

https://app.pauta.me/suaempresa
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https://app.pauta.me/suaempresa

Integração entre Módulos

Cobrança Automatizada

A integração entre os módulos 
Negócios, Mídia e Produção é 
uma das principais features do 
Pauta.Me.

Deixe que o Pauta.Me trabalhe 
para sua empresa! Apenas 
configure as mensagens de 
cobranças e ligue a 
automação, assim, o Pauta.Me 
cuidará de emitir a nota fiscal, 
gerar o boleto e ainda enviar 
esses documentos para o 
e-mail do seu cliente.



Módulo Financeiro

22

https://app.pauta.me/suaempresa

Acompanhe os resultados da sua agência através da DRE Gerencial.

DRE Gerencial
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Módulo Financeiro

https://app.pauta.me/suaempresa

Envio de Nota Fiscal Eletrônica
Emita suas notas fiscais diretamente pelo Pauta.Me utilizando os próprios dados lançados no seu contas a 
receber, de forma simples e descomplicada.



O módulo de Mídia On/Off é um recurso fundamental para o funcionamento de agências. Neste módulo o operador pode 
gerenciar planos de mídias com ferramentas para pedido de inserção, organização de cadastros de veículos
de comunicação, programas e tabelas de preços. O Pauta.Me também conta com um inovador recurso de criação de
persnas que pode ser anexado no Plano de Mídia.

Módulo Mídia On/Off

https://app.pauta.me/suaempresa

24



Módulo Mídia On/Off

Alertas Importantes
Os alertas são recursos que ajudam 
o operador de mídia no processo de 
faturamento assim como na 
cobrança de notas fiscais dos 
veículos.

https://app.pauta.me/suaempresa

Integração entre Módulos
Flexibilidade no faturamento de PI’s com os 6 
tipos contemplados. Esse recurso é integrado 
ao módulo financeiro.

25



https://app.pauta.me/suaempresa

Emissão de PI
Emita suas PI’s em PDF  com formatos de visualizações específicas para clientes ou veículos.

Módulo Mídia On/Off

26



Este módulo é utilizado para o gerenciamento de cotações e orçamentos com prestadores de serviços terceirizados. Os 
orçamentos aprovados seguem para o departamento financeiro para que sejam faturados e executados. O Pauta.Me 
oferece um recurso de avaliação de fornecedores para ajudar as Agências na tomada de decisão em relação aos seus
orçmentos.

Módulo Produção

https://app.pauta.me/suaempresa

16
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Módulo Produção

https://app.pauta.me/suaempresa

28

Alertas Importantes
Os alertas são recursos que ajudam o 
produtor no processo de faturamento assim 
como na cobrança de notas fiscais dos 
fornecedores.

Faturamento
Flexibilidade no faturamento de Ordens de Compras 
(OC) com os 6 tipos contemplados. Esse recurso é 
integrado ao módulo financeiro.



https://app.pauta.me/suaempresa

Avaliação de Fornecedores
Avalie os serviços de seus 
fornecedores para manter a 
sua base qualificada 
facilitando na decisão das 
contratações.

Controle de Entregas
Controle as entregas de 
produtos ou serviços 
prestados por fornecedores 
contratados.

29

Módulo Produção



Este é um ambiente desenvolvido para os clientes da Agência. Nele é feito o acompanhamento das tarefas executadas, 
aprovação de peças desenvolvidas e envio de novas solicitações. Elimine os ruídos de informação e o retrabalho
comunicando-se com o cliente em um ambiente específico e prático.

30

Módulo Painel do Cliente



Sucesso do Cliente

Modificar processos e rotina dentro de uma empresa é o maior desafio na hora de adotar um novo software 
de gestão, por mais benefícios que ele traga. Seja por resistência cultural, ou pela dificuldade de lidar com 
o novo, a implantação e o treinamento dos operadores se torna um momento fundamental para o sucesso 
da nova solução. Para facilitar esta etapa, a equipe do Pauta.Me utiliza ferramentas de ensino a distância 
(EaD) como Vídeo Aulas e Chat Online e não só produz, como, principalmente, valida os conhecimentos
adquiridos pelos operadores. 

Mais do que fornecedores, somos parceiros dos nossos clientes e faremos de tudo para que eles tenham
sucesso em seu negócio utilizando a nossa solução.

31



Alquimídia Tecnologia

32

Com mais de dez anos de experiência, a Alquimídia Tecnologia possui um 
portfólio de softwares de e-commerce, sites, gestão empresarial, realidade 
aumentada, games e operações de terminais eletrônicos de vendas (P.O.S).

No desenvolvimento de software para a gestão de agências de publicidade, 
comunicação e marketing digital é uma das grandes provedoras nacionais 
de tecnologia e suas ferramentas têm grande reconhecimento do mercado.

Anos de experiência no complexo cenário de agências de comunicação 
trouxeram maturidade e os conhecimentos necessários para o
aprimoramento tecnológico de nossas ferramentas e desenvolvimento de 
um tendimento de excelência aos nossos clientes. Temos uma equipe 
especializada e dedicada para garantir o funcionamento da plataforma em
período integral, 24 horas por dia, sete dias por semana.

Nossos laboratórios alquímicos unem arte com ciência, conectando
tecnologia e criatividade para auxiliar as empresas na busca de soluções 
para enfrentarem um mercado em que a inovação é uma característica 
fundamental.



● Servidores dedicados;
● Backup do sistema;
● Estrutura de servidor reaplicado;
● Serviço constante de atualização

do sistema e pacotes no servidor;

●

●

●

●

Infraestrutura oferecida pela Alquimídia

Agilidade na manutenção do software 
Pauta.Me e suas atualizações; 

As atualizações do Pauta.Me não 
dependem de acesso ao servidor ou 
computadores do cliente;

Certificado SSL para uso do protocolo 
HTTPS;
Serviço constante de monitoramento 
por um especialista em segurança de 
rede;

Requisitos Técnicos

Sistema Operacional
Windows / MacOS / Linux

Navegadores Homologados
Google Chrome
(Versão mais recente)

JavaScript do Navegador
Habilitado

Cookies do Navegador
Habilitado

Link de Internet
Mínimo 1 Mbps

Servidor Local / FTP (opcional)
Serviço de FTP instalado no servidor 
com IP fixo

Resolução de Tela Recomendada
280 x 720 (HD normal)

O Pauta.Me é um sistema executado 
em navegadores web: não necessita 
de instalação, apenas de conexão 
com a internet.

33



[ Edição 1.9 de  Outubro de 2019. ]

Um Produto desenvolvido por:

comercial@pauta.me pauta.me

https://twitter.com/PautaMe_ERP
https://www.linkedin.com/company/pauta.me/
https://www.youtube.com/channel/UCPsaeCUbriL7M8WMpXs62OQ
https://www.instagram.com/pautame.erp/
https://www.facebook.com/pautame.erp
https://www.pauta.me/
https://www.alquimidia.com.br/



