PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0188.00 g@ , CEUMIA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
INTEGRAR - CEUMA FAMAZ UNIEURO
Moédulo: GESTAO DE RELACION. COM O CLIENTE

Processo: APROVACAO ORDEM DE COMPRA - DIRETOR

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como fazer a Aprovacdo de Ordem

de Compra pelo Diretor no Sistema TOTVS RM.
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. Etapa - Aprovagao Ordem de Compra Diretoria

a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo . Selecionar Gestdo de Relacionamento com o

Cliente.
le 0 &0 | | ma) 4T Ty TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema ‘ (=R[r=n
B I et e e e e e T @O~ Q
BackOffice 3 [
=
2
RH 3 ;r
" Gestio do Relacionamento com o Cliente
X
E) ?‘] Inteligéncia de Negdcios
w Servigos Globais
Hisistema  [Z;Mensagens
b) Seleci ba “Meus Atendi tos” depoi do Atendi tos. Conf i bai
elecionar aba eus Atendimentos” depols a 0pgao Atendimentos. Lontorme imagem abalxo.
© @O E < el TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema ‘ [ ]
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragdes Customizacdo Gestdo Ambiente W [~ .;7 )
o B o " =% £ % L [ |
(= 7] Y 1 L L& 3 " o
Atendimentos | Novo atendimento Pesguisa Informagfes Operacies de  Atendimentos Apontamentos Planejamento Alterar Individual  Geral
de Clientes  telemarketing na Fila status
Atendimentos Apontamento | Planejamento | Atendente Categoria

—y
Atendimentos

Bsistema 2 Mensagens
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c) Escolha o filtro “Em Andamento” e clique no botdo “EXECUTAR”. Serdo apresentados os atendimentos que

estdo pendentes de analise.
O &-00O-F s @0 TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA

=1 |

1B - Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuracdes Customizagio Gestio Ambiente v wH- Q@

Atendimentos - 03.9.0508 X

eqnoarg

Fitros

Filtras globais
Cancelados
Concluides

Em Andamento

[ Sempre usar este fitro ao abrira visdo
Fittro Selecionado

ﬂ Expressio

Hlsistema [ Mensagens

d) Aparecerdo todos os atendimentos atribuidos ao Diretor. Deverd selecionar o atendimento para verificar
suas informagdes clicando duas vezes sob o atendimento.

Meus atendimentos | WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente /Representantes Marketing Servicos ConfiguracBes Customizacdo Gestdo Ambiente @ ,@ BNl Q @

~ o b —— ’ =

O & B B | & & B

Atendimentos  Movo atendimento  Pesquisa Informagoes Operagiesde  Atendimentos | Apontamentos | Planejamento Alterar Individual ~ Geral

Clientes  telemarketing na Fila status
Atendimentos Apontamento Planejamento | Atendente Categoria

[61 -, - Chefe: -03.9.0508 x| a{
— m
] |§|‘=|= a ¥ !|§ﬁ 1/3 | ﬂvé‘ Uy Anexos ¥ Processos " % [Filttro: Todas] - 3
2
o

Medmertosde:ler | (L6 & o @ § e ®Q
Layout: | Padiio~ [ 3 = ik B EEE®

b
o

z

E Arraste e solte a coluna nesta area para agrupar por ela

o

&

% kI R * [ Anexos Atendimento  Cliente Cédigo do Cliente  Tipo diente  Coligada do diente  Previsdo alarme  Prazo limitefatendente  Status Etapa atual

;5 3 Q]g 1-1-223 MULTPAPEIS DISTRIBUIDORA DE PAP... 000690 Cliente 0 Em andamento Pedido de Autorizagdo para Diretoria
f;_;': @ns 1-1-224 AQUALIMPA COM, DE PISC, EBOMBA... 000699 Cliente 0 Em andamento Pedido de Autorizag3o para Diretoria
2 u 1-1-225 BIPMAR TELECOM. LTDA. 000714 Cliente a Em andamento Pedido de Autorizagdo para Diretoria

< . 4

g‘ Sistema E‘q Mensagens
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e) Ao abrir o Atendimento na aba “Identificacdo” poderd consultar qual o nimero do atendimento, o grupo de
atendimento, o tipo de atendimento, cédigo de classificacdo, a prioridade, o cédigo do cliente/fornecedor e
o assunto do atendimento. Essa aba é meramente a titulo de informacdo. Siga para a aba

“ ”n
Acompanhamento .
© «-O0O-B 1 @[ 61 - R. - Chefe: -03.9.0508 | Sistema |
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servicos Configuracies Customizacio Gestio Ambiente o W H~ QY @
1] B 1] 2 — 9 - -y
& o & R 4 U o s o) i
Atendimentos  Movo atendimento  Pesquisa  Informagiies S
fiemmace=s | Atendimentos: 1 - 1- 223 - 03.9.0508 (==
AEREnETES ] ‘ﬂ;', | v ‘:ﬁ 1/3 | W3 Anexos = ¥ Processos ~
&1 et E4 |24 9 % |8 | § avenger etopa &
o
v = 13 | - i
Sy & v @] hcomparhaments | Dados Adicinsis g
g
Atendimertos de: | g1 Pedido de Autorizacio para Diretoria (Em andamento) =
. Atendimento-
Z Layout | Padio- [ EEAE B | m
S  Arraste e solte a coluna nesta drea para agrupar por ela Grupo de atendimento: Tipo de atendimento:
& 3 | Aprovacés ds Movimsntos . 11| [Aprovacas de Movimento .
= [x] Rl = m Anexos Atendimento 3 Etapa atual
z Cadige de diassficagae: Prioridade: — _
s+ @ ke 1-1-223 00001 || Aprovaco de Compras T [omd v damento Pedido de Autorizaco para Diretoria
3 B Y 1-1-224 damento Pedido de Autorizacio para Diretoria
| B ke 1-1-225 damento Pedido de Autorizacio para Diretoria
Cadige do Clierte:
000690 MULTPAPEIS DISTRIEUIDORA DE PAPEIS
Assunto:
Aprovagao ds Ordem ds Compra Ne 000078
oK Cancelar Salvar
o}
PN i v

Hlsistema 2 Mensagens

f) Na aba “Acompanhamento” = “Solicitacdo” tera as informacdes sobre a ordem de compra. Virdo as
seguintes informagdes: filial, centro de custo solicitante, nimero da ordem de compra, nome do produto,
guantidade solicitada, pre¢o unitdrio e valor total do pedido. Apds verificar as informag¢des da compra, clique
no botdo “Avancar Etapa” indicada pela seta na imagem.

O @-GQO-® < @ 0 [61] - R. - Chefe: -03.9.0508 [ Sistema |
Meusstendmentos | WorkFow  Atendmentos  Atendentes  Produto  Clente [Representantes  Markeng  Servicos  Configwagies  Customzacio  Gestio  Ambiente o M- J @
o] o] 4] & ~ - -
L . ! ¢ , Bl )
[£7] Ll{_'i (148 '\ av t S 1) 0s
Atendimentos  Movo atendimento  Pesguisa Informacdies -1 1. N
lhacoes | Atendimentos: 1 -1 - 223 - 03.9.0508 [= )=
Atendmentos 0] ‘ﬂp' | v ‘ﬁ 1/3 | ] Anexos ~ B Processos ~
[51] -R. - Chefe: = | ® % | e8| 5 avancar etapa@ &
0|2 v x|says @ e- 5
Identificagdo Dados Adicionais Bl
Atendimertos d 2
endmentos de: |61 Discussio | Solugio =
= Layout | Padrde~ [ E=H B H
1 Filial: UNICEUMA — RENASCENCA
e e I
e Centro Custe: 01.04.001 - Marketing
@
@ I Rl = [0 Anexos Atendimento s Etapa atual
a Produto: GARRAFAC DOLIPROPILENO CAPACIDADE Z0L
g— y O -3 1-1-223 Quant_: 15,0000 Prego: 2,00 damento Pedido de AutorizacBo para Diretoria
'g': (=] [ 1-1-224 el D00 damento Pedido de Auterizagdo para Diretoria
- (=] -3 1-1-225 damento Pedido de Autorizacio para Diretoria
oK Cancelar Salvar
0
< . b

Hisistema  F;Mensagens
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g) Abrird o Assistente de Fluxo de Etapas. Devera selecionar qual a condi¢ao de conclusao da etapa atual
clicando no botdo com reticéncias.

(=)l =]

| Sistema |

© &-O0O-3 & w [ [61] - R. - Chefe: -03.9.0508
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produta Cliente /Representantes Marketing Servicos Configuragies Customizacio Gestdo Ambiente (2] _@ M~ Q (%]
i ' oy 01 | ] B
i b & kO G z L p
Atendimentos  Movo atendimento  Pesguisa  Informages
de Clientes
Atendimentos Fuxo de etapas. Avango para a proxima etapa O
B ] Irforme & condigdo de conclusdo mais condizente com a finalizagdo da etapa atual e o motivo de repasse a ser usado no .
G LT encaminhamento do(s) atendimentols) TOTVS [+
— m
B Z A ¥V ¥ e =
I'1|i’|‘a|A -=|ﬂa 13 |‘JYL Atendimento Assurto 2
Aendimentos de: ] Aprovagdo da Ordem de Compra N° 000078 s -
z Loyout |Pecio- (3 3 @ @ 2 @
E Arraste e solte a coluna nesta area para agrupar por ela
o
@ 5 =
g2 [x1 Rl * [ Anexos Atendimento ’Cm‘dwim—| s Etapa atual
§- b [ %] 1-1-223 E andamento Pedido de Auterizacdo para Diretoria
El = (43 1-1-224 \ andamento Pedido de Autorizagio para Diretaria
a =] '3:2 1-1-225 andamento Pedido de Autorizagdo para Diretoria
[] Mendente destino serd o nova responsavel pelo contato com o dliente
Motiva
1
4 T 3
Blisistema i Mensagens

h) Escolha a opcdo — Autorizado para Compra — e clique no botdo “OK”.

Sistema |

© &-O0O-F % @0 6l - R. - Chefe: -03.9.0508
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produta Cliente /Representantes Marketing Servicos Configuragies Customizacio Gestdo Ambiente (2] _@ M~ \;) ()
2 ~ ~ e
& b & K O b & s
Atendimentos  Novo atendimento  Pesquisa  Informacdes e
pichcanll| > ooz T avx \ £ [Filtrar] ~
Atendimentos Fuxo de etapas. Avango para a proxima etapa
Filtr 3 i
51 _R. - Chefe: Informe a condigdo de conclusdo mais condizente com a finalizagdo d: e |St3h.|s fendu=aodacia V| | | ﬁ‘f .
L encaminhamento do(s) atendimento(s). ﬁ;
= — o d Status de concluso da etapa [
DRz« ~=|aw B a9 | Status de conclusdo dactzpa | z
. Atendimenta Assurt Autorizado para Compra %
= = = = Solicitar Ajuste
§ Loyout |Padio- (5 (3 0 @ @ = [ =
£ | Arraste e solte a coluna nesta &rea para agrupar por ela
o
:...r'; B /R * [ Anexos  Atendmento ‘Cundiqﬁu ‘d‘e conclusdo da etapa atual |
;l‘ » [ 1-1-223 D Rcdio para Diretoria
3 =] [ 1-1-224 kcdo para Diretoria
2 o N
@ || ke 1-1-225 oo ‘ ‘ oK | Cancelar ‘ b0 para Diretoria
["] Mendente destino serd o nova responsavel pelo contato com o clisnte
Motivo
1
4 L, >
Esistema [ Mensagens
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i) Apo6s escolher a condi¢do de conclusdo de etapa os outros campos se preencherdo automaticamente. Clique
no botdo “Executar” para concluir a autorizacao da ordem de compra.

© &«-J0O-® % @ - R. - Chefe: | Sistema |
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente /Representantes Marketing Servigos Configuraces Customizagéo Gestéo Ambiente @ ‘I_;-) - -;P L
-R. - Chefe: ® -
8] | 5 ‘ ‘ e
= v X 1/4 | 2| v 4 a
1 e # = © Avangar etapa 2
Atendimentos de: 2
m Fuxo de etapas, Avango para a proxima elapa o S %2
> Llayout: Padrio~ ERERCRERE] Informe: a condigdo de conclusdo mais condizente com a finalizagdo da etapa atual & o motivo de repasse a serusado no
H = encaminhamento dofs) atendimentos). TOTVS
E‘L Etapa atual =« Mendimento Assurto
a
o 1-1-175 Aprovagdo da Ordem de Compra N2 000045
g XKl [R] * [ Anexos  Atendimento ente  Status Etapa atual -
2
3 4 FEtapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor da Ly
§' 3 (- 1-1-175 Em andamento Pedido de Autorizacdo par... A
=] e 1-1-176 Em andamento Pedido de Autorizacdo par... Af
O 173 1-1-177 Condigdo de conclusdo da efapa atual Em andamento Pedido de Autorizac3o par... A
25 Autorizad C
=] (<} 1-1-178 onzado par Lompr E Em andamento Pedido de Autorizaco par... Af
Atendente destino sera o nove responsavel pelo contato com o cliente
Motiva
3 Movimenta Aprovada
Acbes da Btapa
FaturarMovimertoAutomatico {Cbrigatdria)
Opcles Cancelar
i
< m v
Blsistema [ Mensagens
. 7
j) O processo sera executado.
©O @~ 0O-® % @[ [6) - R. - Chefe: - 03.9.0508 Sistema
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragdes Customizagdo Gestdo Ambiente @ ,Ijl) M- .;7 (?)
£ B B i ~ : Y - “
& o & K 41 © e N
Atendimentos  Novo atendimento  Pesquisa  InformagBes Avancar etay
de Clientes o = o
Atendimentos Executando processo o
[61 -R. - Chefe: O processo estd sendo executado B
== TOTVS %
0 er| | vzl @ g
Atendimentos de: 2
61 = g
Layout: | Padrio - [ ERERCNERE]
Arraste e solte a coluna nesta area para agrupar por ela
[x] r] * m Anexos  Atendimento tus Etapa atual

SOUBLPLBIE 3P BINJEGY

» ke 1-1-223
= (3 1-1-224
|} e 1-1-225

i ] Aguarde_ O processo esta na fila de execugso___.

Cancelar

< i

Hisistema  [Z;Mensagens

andamento Pedido de Autorizag3o para Diretoria
andamento Pedido de Autorizac8o para Diretoria
andamento Pedido de AutorizacBio para Diretoria
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k)

indicando a autorizacgdo.

O processo sera concluido com sucesso. O atendimento serd concluido e o comprador recebera um e-mail

| Sistema ‘

© -0 0O-3® 2 @ [ [61] - R. - Chefe: - 03.9.0508
Meus aterdimento: [IERECIEERI e R e T e e e e v e e e B s o @O~ Q @
) g 8 i ~ . Y ° 2
i) 9 1 f‘\ 4 & 3 o ) !
Atendmentos  Movo atendimento Pesquisa  Informacdes Avancar etz
il = oo
Atendimentos Execugdo concluida O
[51] -R. - Chefe: .
TOTVS &
0er|®] =g 13 @0~ g
Aendimertos de: (g7 A execucgdo do processo foi concluida com sucesso. - %2 g
\’ Solicitade em: Iniciade em: Finalizado em:
% Layout: | Padrdo - [ B eEEE 26/07/2016 16:14:39 26/07/2016 16:14:43 26/07/2016 16:16:03
=3 Logs
&  Arraste e solte a coluna nesta drea para agrupar por ela
= " o e AVANCAR_ETAPA Bloco de Notas Copiar
o . " Ler & Enviar Emals ’
2 1 Rl [l Anexos  Atendimento SUCESSO: Atendimento [1-1-223] - Avango de etapa concluide. Nova etapa 'Auto: tus Etapa atual
3
%\- » - 1-1-223 andamento Pedido de AutorizacBo para Diretaria
';r"r ] - 1-1-224 andamento Pedido de Autorizacio para Diretoria
s [} - 1-1-225 andamento Pedido de Autorizacio para Diretoria
< >
Fechar
1
<] m »
Hisistema [ Mensagens
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