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1. Efetuando chamadas Internas

· Retire o fone do gancho

· Aguarde o tom de linha

· Disque o número do ramal desejado

· Aguarde o atendimento enquanto ouve o tom de chamada

2. Efetuando chamadas Externas

· Retire o fone do gancho

· Aguarde o tom de linha

· Disque Zero (ou o código designado para tomada de linha)

· Aguarde o tom de linha

· Disque o número do telefone

· Aguarde o atendimento enquanto ouve o tom de chamada

3. Atendendo ligações quando seu telefone toca

· Retire o fone do gancho

· Fale com o originador

Importante! Atenha-se a cadência do toque, ela indica a origem da chamada.

Chamada proveniente de uma linha externa:

1 toque pôr ciclo.

Chamada a partir de um ramal interno:

2 toques pôr ciclo.

Chamada do porteiro eletrônico:


3 toques pôr ciclo.

4. Atendendo ligações quando outros telefones tocam

· Retire o fone do gancho

· Aguarde o tom de linha

· Disque 8 (ou código de Captura de chamadas)

· Fale com o originador

5. Transferindo ligações sem consultar

Uma ligação externa pode ser transferida de uma ramal a outro. Para isso durante a chamada externa (conversação), proceda da seguinte forma:

· Disque flash (ou de um toque no gancho)

· Aguarde o tom de linha

· Disque o número do ramal que deve receber a chamada

· Ao ouvir o tom de chamada, coloque o fone no gancho

6. Transferindo ligações após consultar

Durante a chamada externa (conversação), proceda da seguinte forma:

· Disque flash (ou de um toque no gancho)

· Aguarde o tom de linha

· Disque o número do ramal que deve receber a chamada

· Aguarde o atendimento e consulte se quer receber a chamada

· Se desejado coloque o fone no gancho para transfir a ligação

· Caso contrário, disque um flash

· Aguarde o tom de linha

· Disque o número de outro ramal para transferência

· Ou disque outro flash para voltar a falar na ligação externa

7.  Atendimento de Várias ligações ao mesmo tempo
Durante a chamada externa (conversação), ao ouvir outro(s) telefone(s) chamando, proceda da seguinte forma:

· Disque flash (ou de um toque no gancho)

· Aguarde o tom de linha

· Disque 8 (ou código de Captura de chamadas) para atender a nova chamada enquanto a outra fica na espera.

Para mudar de ligação siga os passos abaixo:

· Disque flash (ou de um toque no gancho)

· Aguarde o tom de linha

· Disque outro flash (ou de um toque no gancho)

Obs.:

Pode-se atender ao mesmo tempo quantas ligações desejar.

A operação para mudar de chamada retorna a ligação que estiver a mais tempo na espera.

Durante o processo de troca  pode-se transferir ligações conforme descrito nos itens 5 e 6.

8. Flash externo

As centrais telefônicas públicas CPA necessitam de um FLASH em sua linha para dar acesso a certas facilidades. Este flash na linha externa pode ser conseguido com a operação descrita abaixo:

· Estando conectado a linha externa disque um flash

· Aguarde o tom de linha

· Disque Zero (ou o código designado para tomada de linha)

· Aguarde alguns segundos

· Disque o código de comando da facilidade da central pública

9. Facilidade ‘Siga-me’

Esta facilidade permite desviar as chamadas destinadas ao seu ramal para um outro qualquer. Numa situação em que você necessite estar próximo a outro ramal programe o desvio da seguinte forma:

· Retire o fone do gancho do seu ramal

· Aguarde o tom de linha

· Disque 7 (ou o código designado para facilidades) seguido do número do seu ramal

· Aguarde o tom de 2 bips

· Disque flash

· Aguarde o tom de linha

· Disque 7 (ou o código designado para facilidades) seguido do número do ramal para desvio

· Aguarde o tom de 2 bips

Obs.:

Para desprogramar o ‘siga-me’ repita a operação acima desviando as chamadas do seu ramal para ele mesmo.

10. Facilidade Chamada a Ramal Ocupado

Um ramal que está em conversação pode ser colocado sob chamada com a inserção do tom de 1 bip. Para isto, siga os passos abaixo:

· Ao chamar um ramal e receber tom de Ocupado, disque um flash

· Aguarde o tom de linha

· Disque 7 (ou o código designado para facilidades)

· Ao ouvir o tom de controle de chamada aguarde o atendimento

11. Facilidade Rechamada Automática

Caso não seja possível chamar um ramal com a inserção do tom de um bip pode-se programar para que quando este ramal estiver livre, a chamada seja automaticamente efetuada. Proceda da seguinte forma:

· Ao tentar a facilidade ‘Chamada a Ramal Ocupado’ e receber Ocupado, disque um flash

· Aguarde o tom de linha

· Disque 7 (ou o código designado para facilidades)

· Aguarde o tom de 2 bips

· Coloque o fone no gancho e aguarde

· Quando tocar retire o fone do gancho

· Aguarde o atendimento

12. Reserva de Linha

Com as linhas tronco ocupadas pode-se programar para que uma linha seja automaticamente fornecida quando houver disponibilidade. A programação pode ser conseguida como visto abaixo:

· Ao discar Zero (ou o código de tomada de linha) e receber Ocupado, disque um flash

· Aguarde o tom de linha

· Disque 7 (ou o código designado para facilidades)

· Aguarde o tom de 2 bips

· Coloque o fone no gancho e aguarde

· Quando estiver chamando, retire o fone do gancho e disque o número externo desejado

13. Despertador

Qualquer ramal pode ser programado para tocar em um determinado horário conforme descrito abaixo:

· Retire o fone do gancho

· Aguarde o tom de linha

· Disque 55 (ou o código designado para o despertador)

· Disque a hora (00 a 23)

· Disque o minuto (00 a 59)

· Caso ocorra o tom de 2 bips a programação foi aceita: Recoloque o fone no gancho

Caso ocorra o tom de 3 bips tente novamente

Obs.: 

Programe a Hora Certa e certifique-se que o aparelho contem pilhas para manutenção do relógio caso falte energia (veja Manual de Instalação e Programação: Acerto do Relógio/Calendário). 
14. Porteiro Eletrônico e Central Portaria

Ao atender uma chamada do Porteiro Eletrônico ou Central Portaria (o telefone toca com 3 toques pôr ciclo) pode-se acionar a fechadura elétrica com o flash ou toque no gancho.

Para acionar a fechadura elétrica mesmo quando o Porteiro Eletrônico não está chamando, ou para chamar a central portaria proceda da seguinte forma:

· Retire o fone do gancho

· Aguarde o tom de linha

· Disque 56 (ou o código designado para o porteiro eletrônico)

· Aguarde o atendimento e/ou disque um flash para abrir a fechadura elétrica

15. Rotas de Saída

As linhas tronco podem ser tomadas para saída (discagem externa) de maneira específica, ou seja, discando 51 toma-se a linha 1, 52 a linha 2 e assim pôr diante.

Estes códigos de tomada de linha podem ser alterados (veja Manual de Instalação e Programação: Mudança dos Códigos Operacionais) para quaisquer números de 1 ou 2 dígitos.

Linhas com códigos idênticos formam rotas de saída, ou seja, quando o código de tomada é acionado a busca ocorre dentre as linhas que possuem este código.

16. Ramais Atendedores – Modo Diurno/Noturno

Os ramais Atendedores são os que tocam quando chega uma chamada em uma linha tronco ou porteiro, alem disso, o atendimento pode ser Diurno ou Noturno de acordo com o modo ativo.

Ramais Atendedores Diurnos tocam quando o modo de atendimento Diurno estiver ativo e ramais Atendedores Noturnos tocam quando o modo de atendimento Noturno estiver ativo(o AMPEC 416 sai de fábrica com todos os ramais designados como atendedores Noturnos e Diurnos ao mesmo tempo).

17. Ramais de Auxílio – Tempo de Transbordo

Um ramal também pode ser designado como de Auxílio para receber o transbordo dos atendedores (tanto Diurnos como Noturnos), ou seja, se após o tempo de transbordo (programável)  a chamada não for atendida os ramais de Auxílio começam a tocar juntos com os atendedores ( o equipamento sai de fábrica com todos os ramais designados como de Auxílio).

Os ramais atendedores e de auxílio que estiverem em conversação são sinalizados com BIP quando ocorre o transborde de uma chamada. Desta forma pode-se atender a chamada desligando a anterior (fone no gancho) ou mantendo a anterior na espera e capturando a nova chamada.

18. Modo de Atendimento

A mudança de modo Diurno/Noturno e Noturno/Diurno pode ser conseguida através dos temporizadores (veja Manual de Instalação e Programação: Temporização de Mudança Automática de Modo de Atendimento), ou seguindo os passos abaixo:

Para forçar o Modo Noturno:

· Retire o fone do gancho

· Aguarde o tom de linha

· Disque *1

· Disque a senha de mudança de modo de Atendimento (inicialmente 2121)

· Após receber o tom de 2 bips recoloque o fone no gancho

Para forçar o Modo Diurno:

· Retire o fone do gancho

· Aguarde o tom de linha

· Disque *2

· Disque a senha de mudança de Modo de Atendimento (inicialmente 2121)

· Após receber o tom de 2 bips recoloque o fone no gancho

19. Cadeado Eletrônico

Quando o Cadeado Eletrônico está fechado a categoria dos ramais sujeitos  a ação do Cadeado (veja Manual de Instalação e Programação: Ramais sujeitos ao Cadeado) é reduzida à categoria do Cadeado (veja Manual de Instalação e Programação: Categoria do Cadeado). Quando o Cadeado Eletrônico está aberto os ramais mantém suas categorias normais.
Para Fechar o Cadeado:

· Retire o fone do gancho

· Aguarde o tom de linha

· Disque *3

· Disque a senha do Cadeado (inicialmente 1212)

· Após receber o tom de 2 bips recoloque o fone no gancho

Para Abrir o Cadeado:

· Retire o fone do gancho

· Aguarde o tom de linha

· Disque *4
· Disque a senha do Cadeado (inicialmente 1212)

· Após receber o tom de 2 bips recoloque o fone no gancho

20. Linha Direta (Hot Line)

Quando a característica de Linha Direta é ativada para um ramal, ao retirar o fone do gancho, a linha externa é imediatamente oferecida ao ramal sem a necessidade de discar o código de tomada de linha ‘0’.

Se não houver linha disponível o ramal é sinalizado com Ocupado. Havendo linha desocupada, o tom de linha externo é providenciado pela central pública e o número externo pode ser discado.

Para uma comunicação interna em um ramal com Linha Direta, retira-se o fone do gancho, disca-se um Flash e o tom de linha interno é recebido.
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