PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0173.00 g@ , CEUMIA

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

Processo: APROVACAO ORDEM DE COMPRA - GESTOR UNIDADE

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

de Compra pelo Gestor de Unidade no Sistema TOTVS RM.
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TROETS Sistema: TOTVS RM
Médulo: GESTAO DE RELACION. COM O CLIENTE
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GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Cédigo: POP.0173.00 i@ CEUMA

I Etapa - Aprovacdao Ordem de Compra

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

Cliente.
O w-O OB el TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema ‘ == =]
tendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragies Customizacdo Gestdo Ambiente W )~ ;P (%)
BackOffice » @
m
8
RH » ér
’," Gestdo do Relacienamento com o Cliente
x
Q Integragio \
>) f‘] Inteligéndia de Negdcios
w Servigos Globais
Hisistema  [Z;Mensagens
b leci ba “ di " depoi a di f i bai
) Selecionar aba “Meus Atendimentos” depois a opgdo Atendimentos. Conforme imagem abaixo.
© @=L O-E < w0 TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema ‘ =]
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuracdes Customizagdo Gestdo Ambiente () M- Q (¥
i 0 o - —~ ; S - 2
(= 7] 19 1 e L& 3 T 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 [ Mensagens
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Cédigo: POP.0173.00 i\@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCASII\E)EJNALHO

INTEGRAR

Mddulo: GESTAO DE RELACION. COM O CLIENTE
Processo: APROVAGAO ORDEM DE COMPRA — GESTOR UNIDADE

c) Escolha o filtro “Em Andamento” e clique no botdo “EXECUTAR”. Serdo apresentados os atendimentos que
estdo pendentes de analise.

O 4-O0O-® 2« &0 TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA, =& =]
1B - Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Clients / Representantes Marketing Servicas Caonfiguracies Customizacio Gestio Ambiente v @0 Q @
Atendimentos - 03.9.0508 X i
&

g

=

=

Fitros

Filtros globais
Cancelados
Concluidos
Em Andamerto

[] Sempre usar este fittro 20 abri a visso
Fittro Selecionado

fi Expressio

Hlsistema [ Mensagens

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

16 - Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servicos Configuragdes Customizacio Gestio Ambiente v A - Q@
-R. - Chefe: * | &
O @|ﬁ |= a vV ¥ ||§ﬂ 1/4 | QV@‘ 1] Anexos ~ ¥ Processos " % [Filtro: Em Andamento] ~ g
c
peemesie(ii ]| [l & @ §8 s g
5 Layout | Pactio- [ 3 3 - [E2EE®
g
:%' Etapa atual =+
é M R * [1] Anexos Atendimento  Cliente ~ CédigodoClente  Tipodiente  Coligada do diente  Previsdo alarme  Prazo limite/atendente  Status Etapa atual -~ d
% » 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor da Unidade
§ [ 1-1-175 AQUALIMPA COM. DE PISC. E BOMBAS LTDA. 000893 Clientz 0 Em andamento  Pedido de Autorizagio par...  Af
[ 1-1-176 ARFRIO COM. DE REF, E ASS. TEC. LTDA 000898 Cliente 0 Em andamento Pedido de Autorizagio par... A
(X3 1-1-177 INDAIA BRASIL AGLIAS MINERALS LTDA. 000712 Cliente 0 Em andamento Pedido de Autorizacdo par... Ap
Qs 1-1-178 SHOPPING DAS BALAS LTDA-ME 000845 Cliente 0 Em andamento  Pedido de Autorizac3o par... Ap

| n J v

@ Sistema E) Mensagens
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PROJETO

INTEGRAR

Cédigo: POP.0173.00

Sistema: TOTVS RM

Médulo: GESTAO DE RELACION. COM O CLIENTE
Processo: APROVACAO ORDEM DE COMPRA — GESTOR UNIDADE

(2]

, CGEUNMIA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

e) Ao abrir o Atendimento na aba “ldentificacdo” podera 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
informagdo. Siga para a aba

o assunto do atendimento.

Essa aba é meramente a titulo de

u ”
Acompanhamento”.
© 500 BLSD -R.- Chefe: —— |
Meusstendmentos  Workdlow  Atendmentos  Atendentes  Produto  Clients Representsntss  Marketng  Servicos  Confowagies  Customizacio  Gestio  Ambients v & O~ Q @
-R. -Chefe: x
0 er|®] =|m e @S- : %
= | =5 A0 z
Atendimentos: 1 -1 - 175 - 02.9.0508 [= )= 2
Atendimertos de: [117 1
] ‘”p’ | =4 ‘ﬁ 1/4 | W3 Anexos = ¥ Processos ~ b
= L t: | Padrdo - =
g oo adiéo - gy @A =G | =% ki) |@|$‘§Avangar etapa
;:'L Etapa atual = |dentificagdo Acompanhamento Dades Adicionais
&
E - R "
t;n' B R - m Anexos  Atendimento :‘:dldo de Autorizacdo para Gestor da Unidade (Em andamento) hie  swws Etapa atual - d
=4 endimento:
El 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacdo para Gestor dof | | 475
§r v i} [T 11175 Grupo de stendimerts o de atendmerto Em andamento Pedido de AutorizagSo par...  Ap
(] 8 HHEE 3 | Aprovacio de Movimentos . 11 || Aprovacas de Movimento Eandanen kil sddule Sl Ruiaa so i
=] (33 1-1-177 Coinn de dasafioacs Srodnd Em andamento Pedido de Autorizagdo par... Ap
] [ 11178 u?}c:g? & Cfs:f:?:ae — ;U" al & - Em andamento Pedide de AutorizacSo par... A
Aprovacio de Compras. ormal
Cédigo do Clierte:
000639 AQUALIMPA COM. DE PISC. E BOMBAS LT
Assunto:
Aprovagdo da Ordem de Compra N2 000045
0K Cancelar Salvar
i
4 L) »
Hisistems  [Z;Mensagens

f)

Na aba “Acompanhamento” = “Solicitacdo” terd as informacdes sobre a ordem de compra. Virdo as

seguintes informacdes: filial, centro de custo solicitante, nimero da ordem de compra, nome do produto,
guantidade solicitada, preco unitdrio e valor total do pedido. Apds verificar as informacgdes da compra, clique
no botdo “Avancar Etapa” indicado pela seta na imagem.

| Sistema |

© %-OQ0O-B % wih “R.-
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servicos ConfiguragBes Customizacio Gestio Ambients v w - Q @
-R.- X
L L iIélﬂ
=2 - =
0|2 =&y @4~ g
Atendimentos: 1 -1 - 175 - 03.9.0508 (== 2
Atendimentos da: [111 = g o
] ‘ﬂ;', | = ‘:ﬁ 1/4 | W3 Anexos = ¥ Processos ~ b
= Layout | Padrdo - = E
T Lay =] A E g | a # | &§ | §& Avangar etapa
= FEtapaatal = |dentificagio I Acompanhamento I Dades Adicionais
8
o — ° " N
g k1 Rl * [ Anexos Atendimento Solicizgéo || Discussse | Solugde hte  Status Etapa atual - a
=3
3 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor df
Filial: UNICEUMA - RENASCEN
§' » ] ke 1-1-175 Nl 1;, sonoas Ea Em andamento Pedido de AutorizacZo par... Ap
= -3 1-1-176 Centro Custo: 01.06_002.001.001 - PAS - Telefonia Renascenga Em andamento Pedido de Autorizac3o par... Ap
] ke 1-1-177 Em andamento  Pedido de Autorizacgo par...  Af
Produto: GARRAFAQ DOLIPROPILENC CAPACIDADE ZOL
= ke 1-1-178 Quant_- 4,0000 Prego: 3,00 Em andamento Pedido de Autorizacio par... Ar
Total: 12Z,00
0K Cancelar Salvar
0
« . '
Hlsistema | [Z;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.

= R=R o . L s EEE
CrmdEnemis  UeTSnn s fEnonr Fodn Gainftoesirms | CoeRn 0 Foems | Goneeds  GEnemsn | BESH Gerss v @@~ Q@
-R. - Chefe: X -
Dl =@ v 5 &
= E a ¥V X 1/4 | L ke a
vangar etapa =
Fuxo de etapas. Avango para a proxima etapa o @ %l
= out: | Padido [ = BB B E Informe: 5 condigio de conclusdo mais condizente com a finalizagdo da stapa atual & o motiva de repasse a ser usado no
g S GROdE =50 encaminhamento dols) atendimento(s). TOTVS
£
L Etapaatual < Mendimento Assurto
H ) Aprovagdia da Ordem de Compra N2 000043
% [x] R] * m Anexos  Atendimento lente  Status Etapa atual -
3 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor da L
gf » (3 1-1-175 Em andamento Pedido de Autorizac3o par...  Ap
] (-3 1-1-176 Em andamento  Pedido de Autorizac3o par... Ap
=] (XY 1-1-177 Em andamento Pedido de AutorizacSo par... Af
=] (1) 1-1-178 Em andamento  Pedido de Autorizag3o par... A

Condiggio de concluséo da etapa atual

Mendente destino serd o novo responsavel pelo contato com o cliente
Motivo

| |

4 [T}

Blsistema | [ Mensagens

h) Escolha a op¢do — Autorizado para Compra — e clique no botdo “OK”.
Obs: O Gestor de Unidade s6 conseguira autorizar pagamentos que tenham até o valor de RS 4.999,99(quatro mil
novecentos e noventa e nove reais e noventa e nove centavos).

=R ol R L s Si=E
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produta Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragies Customizacio Gestdo Ambients 2 _@ EnRs \;) (%]
-R. - Chefe: X ;.
2] - - =[nwn B]o- 4y | i
= “a A ¥ ¥ 1/4 | [ ARaN=
a = # v 8~ I avancar ctopa g
endimentos de Fuxo de etapas, Avango para a proxima etapa o = %l
Layout:  Padrio ~ E B E |j \j E |E| Informe & condigdo de conclusdo mais condizente com a finalizagdo da etapa atual e o motivo de repasse a ser usado no
encaminhamento do(s) atendimento(s).
Etapa atual = Atendimento
Ordem de Compra N2 000043
T o v = | L [Fitrar] ~ atual - d

M ® * [ Anexos Atendimento
4 Etapa atual: Pedido de Autorizaco para Gestor da

SOJUBLIPLIEIE B BINETY

» (13 1-1-175
= [ 1-1-176
] [ 1-1-177
] [ 1-1-178

Fitrar por: | Status de concluséio daetz v | [

Status de conclusdo da etapa

Autorizado para Compra
‘ | | E Indeferido

Condigio de conclusdo da efapa atual

Solicitar Ajuste
Encaminhar para a Diretoria

Atendente destino serd o novo responsavel pelo cortato com o cliente
Motivo

| J[-]

de Autorizac3o par...
de Autorizac3o par...
de Autorizac3o par...
de Autorizac3o par...

2B B2

Limpar H DK“ Cancelar ‘

< mn
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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.

0 G-Lo-mLen "R - Chefe: | Stz |
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servicos Configurages Customizacio Gestdo Ambiente v W Enl -;f L2
-R. - Chefe: x 3
2| ERE ‘ | ;
v z|@ue @44 &
AR g e = © Avangar etapa 2
Atendimertos de: %
m Fuxo de etapas. Avango para a proxima etapa o - %l
= Llayout:  Padrio~ [ ERE R ERE] Informe & condigdo de conclusdo mais condizente com a finalizagdo da etapa atual e o motivo de repasse a ser usado no
g = encaminhamento dofs) atendimentas). TOTVS
g_ Etapa atual = Atendimento Assurnto
@
= 1-1-175 Aprovagdo da Ordem de Compra N2 000043
Z [x] [R] * [ Anexos  Atendimento lente  Status Etapa atual -
2
3 4 FEtapa atual: Pedido de Autorizacdo para Gestor da i
§' » ) 1-1-175 Em andamento Pedido de Autorizac3o par... Ap
O (13 1-1-176 Em andamento  Pedido de AutorizagSo par... Af
= -3 1-1-177 Condiggo de concluséo da etapa atual Em andamento Pedido de Autorizacio par... Ap
O (13 1-1-178 = Atonzado para Compra E Em andamento  Pedido de AutorizagSo par... Af
Atendente destine sera o nove responsavel pelo contate com o cliente
Motiva
3 Movimenta Aprovada
Agdes da Etapa
FaturarMovimertoAutomatico {Obrigatdria)
Opgdes Cancelar

< . »

Bsistema [ Mensagens

j) O processo serd executado.

© &-O0O-F S & - R. - Chefe: Sistema
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produte Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragies Customizacdo Gestdo Ambients v EH R .‘; L2
-R. - Chefe: x 3
] ] 5 ‘ ‘ =
= v X 1/4 | [ AR~ a
Q&% E = © Avangar etapa 2
Atendimentos de: o
11 Executando processo o = G
= Layout: | Padrdo~ | = [ =
% i -G HEAE EE 0 processo esta sendo executado TUTUS
:‘% Etapa atual =+
o
g ] [R] * [ Anexos  Atendimento lente  Status Etapa atual -
E 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor da U
s' » (-3 1-1-175 Em andamento  Pedido de Autorizac3o par...  Af
B (-3 1-1-176 Em andamento Pedido de Autorizaggo par... Ap
] (-3 1-1-177 Em andamento Pedido de Autorizaggo par... Ap
] [ 1-1-178 Em andamento Pedido de Autorizagio par... Ap
Caa Aguarde. O processo esta na fila de execucso.....
Cancelar

o m \
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k) O processo serd concluido com sucesso. O atendimento sera concluido e o comprador receberda um e-mail
indicando a autorizacgdo.

0 &-00-F < w0
Meus atendimentos

SEAEN
Atendimentos de: 117

Layout: | Padrio ~ [

=

E_ Etapa atual =

§ K R * @m

F

i i
o k8
O 8
O 8

WorkFlow

EEE E &

Anexos

-R. - Chefe:

z|@w B 8-

Atendimento

4 FEtapa atual: Pedido de Autorizacdo para Gestor da i

1-1-175
1-1-176
1-1-177
1-1-178

Atendimentos Atendentes

- R. - Chefe:

Produta Cliente / Representantes Marketing Servicos Configuragies Customizacio

x

q © avancer etapa

Execugao concluida

A execugo do processo foi concluida com sucesso.

@ Solicitado em:

16/06/2016 14:58:27

Logs

Iniciada em: Finalizado em
16/06/2016 14:58:29 16/06/2016 14:58:49

Bloco de Notas Copiar

SUCESSO: Atendimento [1-1-175] - Zwango de etapa concluido. Nova etapa

Fechar

©

TOTVS

'Butoz

Sistema
Gestdo Ambients v A Bl .‘; .2
i
o
o
® 4
lente  Status Etapa atual d

< |

m

Hsistema | [ Mensagens

Em andamento
Em andamento
Em andamento

Em andamento

Pedido de Autorizac3o par...
Pedido de Autorizac3o par...
Pedido de Autorizagdo par...
Pedido de Autorizag3o par...

A
A
Ap
A
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