
Sistema SOPHUS – Treinamento básico
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Sistema SOPHUS – Treinamento básico

Acessar o sistema através do endereço: http://scpc.inf.br (habilitar os pop-ups para este site). 
Informar o operador e a senha para gerenciamento da entidade, que já foram enviados por e-
mail. 

1)  INCLUSÃO DE NOVAS FIRMAS

Entrar em CRM/Associados/ Cadastro de Associados e clicar no botão INCLUIR NOVO.

A aba DADOS CADASTRAIS é a primeira que deve ser preenchida. No campo Associado, clicar 
na seta para abrir o quadro de opções e selecionar Gerar código automático. No campo 
Situação, selecionar Ativo na lista de opções. O campo Tipo já fica preenchido com CNPJ e 
pode ser alterado caso o futuro associado use CPF.  O campo Documento deve ser preenchido 
com o CNPJ (ou CPF) do futuro associado. Clique na seta deste campo para importar nome 
fantasia, razão social, data de fundação e endereço da Receita Federal. Complete o cadastro 
com o restante das informações do cliente. 
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Clique nas abas Endereço e Faturamento para completar o cadastro. Campos marcados com * 
são obrigatórios.   Na aba Faturamento preencha também os campos “Tabela Transações” e 
“Tabela Mensalidade”, apesar de não estarem listados como obrigatórios.  Abaixo, um exemplo
da aba Faturamento já preenchida: 

Finalizar o cadastro da empresa clicando no botão INCLUIR. 

Agora que o novo código já foi criado, é possível anexar documentos na firma e criar senhas. 
Entrar no código do associado, clicar na seta que expande as demais opções e então selecionar 
ANEXOS.
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Clicar no botão Anexar Arquivo, para selecionar o documento a ser anexado.
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Clicar em Adicionar arquivos e selecionar o documento. Depois, clicar em Enviar Todos.

5



2)  EXCLUSÃO DE ASSOCIADO

Entrar em CRM/Associado, informar o código da firma. Clicar no botão EXCLUIR no final da tela.
O sistema vai solicitar o motivo da exclusão (obrigatório). Selecionar o motivo correspondente 
na lista de opções disponíveis. 

Clicar novamente no botão EXCLUIR.

Obs.: Documentos podem ser anexados mesmo que a firma já tenha sido excluída.
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3)  INCLUSÃO DE SENHAS NA FIRMA

Entrar em CRM/Associados/ Cadastro de Associados, informar o código no campo Associado e 
clicar em Pesquisar. Na tela de Dados Cadastrais, clicar na seta assinalada na imagem abaixo 
para expandir a lista com mais opções.

Na lista, clicar em SENHAS.

Clicar no botão INCLUIR SENHA
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Na tela seguinte, clicar no botão GERAR SENHA e, no quadro que vai aparecer, selecionar se a 
senha vai ter letras, números ou pontuação e quantidade de caracteres. Confirmar no botão 
GERAR.

Preencher os campos obrigatórios, marcados com * e finalizar clicando em INCLUIR.

8



9



4)  EXCLUSÃO DE SENHAS

Entrar em CRM/Associados/ Cadastro de Associados, informar o código no campo Associado e 
clicar em Pesquisar. Na tela de Dados Cadastrais, clicar na seta para expandir a lista com mais 
opções. Selecionar SENHAS.

Verificar na lista apresentada qual é a senha a ser excluída e clicar no ícone “lata de lixo” 
vermelha, conforme assinalado. Clicar no botão EXCLUIR.
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5)  INCLUSÃO DE REGISTROS PF/PJ/CH

Entrar em SPCA/Manutenções e selecionar Pessoa física (o procedimento para pessoa jurídica 
e cheques é o mesmo, basta escolher estas opções no menu do lado esquerdo). 

Informar o CPF e clicar em Pesquisar.

Agora, clicar no botão +INCLUIR NOVO:

Preencher os campos com os dados do registro:
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Finalizar clicando no botão INCLUIR.
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6)  EXCLUSÃO DE REGISTROS PF/PJ/CH

Entrar em SPCA/Manutenções e selecionar Pessoa física (o procedimento para pessoa jurídica 
e cheques é o mesmo, basta escolher estas opções no menu do lado esquerdo). 

Informar o CPF e clicar em Pesquisar.

O sistema vai apresentar todos os contratos ativos para o documento. Verificar qual deve ser 
baixado e clicar em Selecionar. 

Na parte Dívidas, campo Motivo Exclusão, clicar na seta para expandir a lista de motivos e 
selecionar o que corresponde àquela baixa. Clique no botão EXCLUIR.
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7)  CONSULTANDO NO SISTEMA SOPHUS (acesso interno, somente para a entidade)

Entrar em SPCA/Consultas/Menu de Consultas e selecionar a transação desejada. No exemplo, 
309 – Acerta.

Nos campos Código e Senha, informar o mesmo usuário que era usado pela entidade no 
Integra. A senha é a nova, que foi criada na Sophus. Preencher com os campos desejados e  
clicar em CONSULTAR. O resultado da consulta pode ser impresso ou salvo em formato PDF.
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8)  CONSULTANDO VIA PORTAL (acesso externo, tanto para a entidade quanto para 
associados)

Acessar o site http://  scpc-nomedaentidade.spcn.com.br, informar o código e a senha e clicar 
em Acessar.

Ex:  http://  scpc-saojosedeuba.spcn.com.br

Clicar em Consultas e entrar na transação desejada. 
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Voltando ao menu lateral esquerdo, a opção Manutenções permite incluir e excluir registros, 
desde que esta função esteja habilitada na senha. Lembrando que no acesso via portal é 
necessário estar logado com código e senha do associado e toda a visibilidade das informações 
vai estar atrelada ao código. O processo para manutenção de registros é o mesmo do acesso 
interno, já visto anteriormente. Selecionar PF, PJ ou Cheque, informar o documento e clicar em 
Pesquisar.
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9)  TABELAS DE TRANSAÇÕES E MENSALIDADES (onde achar, como alterar e como criar novas)

9.1) DEFINIÇÃO

- Tabela de transações:  onde ficam os preços dos produtos que estão cadastrados para aquela 
lista. Podem existir várias tabelas de transações diferentes, com relações de transações e 
preços distintos.

Na migração foi criado o tipo 1 “Tabela de Transações 1” com os preços que o CDLRio cobra da 
Entidade.

- Tabela de mensalidades:  onde ficam 2 informações importantes – quanto vai ser cobrado de 
mensalidade do associado, e qual o valor mínimo a ser faturado para ele. Como acima, podem 
existir várias tabelas com diferentes valores.  Na migração foi criado o tipo 1 “Tabela de 
Mensalidade 1” com valores apenas para exemplificar como configurar a tabela.
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9.2) QUAL É A TABELA USADA PELO ASSOCIADO

Dentro do cadastro de associados, na aba “Faturamento”:

menu horizontal:  CRM → Associados 

menu vertical:  Cadastro/Consulta → Cadastro de Associados
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9.3) COMO ALTERAR OS VALORES EM UMA TABELA

- Tabela de Transações:

menu horizontal:  SCA → Faturamento

menu vertical:  Faturamento → Tabela de Transações

Quadro :  Transações → Manutenções (Inc, Alt, Exc, Con) 

Preencha  Tipo e Transação,  clique em Pesquisar;  Abaixo da tela vai aparecer um quadro com 
as informações desta transação.  Clique na coluna Opções no ítem “Selecionar”.
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Clique sobre a aba Interno e depois na aba Internet e coloque os preços desejados.

 - Tabela de Mensalidades:
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menu horizontal:  SCA → Faturamento

menu vertical:  Faturamento → Tabela de Mensalidades

Quadro :  Mensalidades → Manutenções (Inc, Alt, Exc, Con)

Preencha  Mensalidade (de, até) ,  clique em Pesquisar;  Abaixo da tela vai aparecer um quadro 
com as informações desta transação.  Clique na coluna Opções no ítem “Selecionar”.

21



Altere os valores em Mensalidade 
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Altere os valores em Plano Especial
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9.4) COMO CRIAR NOVAS TABELAS

- Tabela de Transações:  podem ser copiadas de tabelas já existentes

menu horizontal:  SCA → Faturamento

menu vertical:  Faturamento → Tabela de Transações

Quadro : Transações → Replicação por Tipo

Preencha o valor do Tipo existente e o novo Tipo, e como vai querer os valores na nova tabela.
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Após isto, você pode alterar algum valor específico para uma transação dentro da tabela, 
mantendo as demais transações sem alterações.  Ex:  o valor do Acerta para um associado deve
ser diferente.

Use as instruções do Ítem 3 para alterar este valor, e use s instruções do ítem 2 para alterar a 
tabela de transações para este associado.

- Tabela de Mensalidades: esta tabela não pode ser replicada.  Deve ser incluída uma nova 
tabela com os novos valores.  Use o botão “INCLUIR NOVO”

menu horizontal:  SCA → Faturamento

menu vertical:  Faturamento → Tabela de Mensalidades

Quadro :  Mensalidades → Manutenções (Inc, Alt, Exc, Con)

Use as instruções do Ítem 3 para preencher os mesmos campos mostrados, com os novos 
valores. 
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10) PRÉVIA DE FATURAMENTO (para cobrar o consumo aos associados)

Para verificar e cobrar o consumo de um único associado ou de todos, acessar 
SCA/Faturamento/Prévia. 

Área Dados dos Associados: Preencher os campos De Código/Até Código com o código do 
associado ou clicar no botão Todos para toda a entidade. Nos campos seguintes, sempre clicar 
em Todos.

Na área Dados para Geração, preencher o campo Sócios incluídos até com o dia anterior, Data 
de emissão com o dia corrente. O campo Dia do vencimento pode ser informado qualquer data.
Como se trata apenas de prévia, esta informação não é relevante. Preencher os demais campos
conforme assinalado na imagem.
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Na área Dados para Cobrança, processar as três categorias de data, Auxiliar, Transação e 
Mensalidade. Preencher as datas conforme o ciclo a ser cobrado. Finalizar clicando no botão 
Gerar Prévia.

O sistema vai apresentar as quantidades consumidas e os valores, de acordo com as tabelas 
cadastradas.
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