PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0174.00 g@ , CEUMIA

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

Processo: ENCAMINHAR ORDEM DE COMPRA DIRETORIA — GESTOR UNIDADE

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessdrias de como Encaminhar Ordem de

Compra para Aprovagao da Diretoria pelo Gestor de Unidade no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

TROETS Sistema: TOTVS RM
Moédulo: GESTAO DO RELACION. COM O CLIENTE
Processo: ENCAMINHAR ORDEM DE COMPRA DIRETORIA — GESTOR UNIDADE

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Cédigo: POP.0174.00 i@ CEUMA

l. Etapa — Encaminhar para Diretoria

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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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0174.00 i\@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCASII\E)EJNALHO

INTEGRAR

Mddulo: GESTAO DO RELACION. COM O CLIENTE
Processo: ENCAMINHAR ORDEM DE COMPRA DIRETORIA — 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

=

=

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.

B - Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produta Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragdes Customizacio Gestdo Ambients 2 _@ = Q (]
-R. - Chefe: X | o

= = &
D@|Q|A a v 1||§ﬂ 1/4 |ﬂ'§‘ml_]Anem5'$Procemos "%[Fiﬂm:EmAndamenlo] - a
c

8

edmenosce: (111 [ ] e & & @ $ A ® 8
Layout: | Pacitio « 3 BB k- (B EEE®

>

T

@

£

: Etapa atual =+

a

@

% x R * [ Anexos Atendimento  Cliente =~ (CédigodoClente  Tipodiente  Coligadado cliente  Previs3o alarme  Prazo limite/atendente  Status Etapa atual - d

g } 4 Etapaatual: Pedido de Autorizacio para Gestor da Unidade

§ (23 1-1-175 AQUALIMPA COM. DE PISC. E BOMBAS LTDA. 000699 Cliente 0 Em andamento Pedido de Autorizacio par... Ap
(1Y 1-1-176 ARFRIO COM. DE REF. E ASS. TEC. LTDA 000698 Cliente 0 Em andamento Pedido de AutorizacBo par... Ap
(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 Sistema: TOTVS RM GRUPOEDUCASL?EI:IJﬁCI;

INTEGRAR

Mdédulo: GESTAO DO RELACION. COM O CLIENTE
Processo: ENCAMINHAR ORDEM DE COMPRA DIRETORIA — GESTOR UNIDADE

e) Ao abrir o Atendimento na aba “Identificacdo” 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
o assunto do atendimento. Essa aba é meramente a titulo de informacdo. Siga para a aba

u ”
Acompanhamento”.
© «-O0O-B % - R. - Chefe: | Sistema |
Veusstendmentos  WorkFlow  Atendimentos  Atendentes  Produte  Clente /Representantss  Marketng  Sevigos  Configuragies  Customizacio  Gesto  Ambiente v W M- T @
-R. - Chefe: x
L L ?‘ﬂ
0|2 v x|ay @ 8- g
Atendimentos: 1 - 1 - 176 - 03.9.0508 =2 == 2
Aendimertos de: [117 wF
‘ | = ‘ﬁ 1/3 | @j Anexos - ﬁ, Processos - -
P . do~ [E = 5
& Leyout | Padiio = = A =g | & #) | &8 | §& Avangar etapa
S Etmpaatual < Acompanhamento Dados Adicionais
b
= -
e M W * [ Anexos  Atendmento Pedido de Autorizacdo para Gestor da Unidade (Em andamento) hie  stews Etapa atual - d
g Atendimento-
3 4 Etaps atusl: Pedido de Autorizacio para Gestor dof - | (175
g
= ) 1- i ]
g = -3 1-1-176 Gupo de stendimento: Tipo de atendimento: Em andamento Pedido de Autonzagfo par. A
= (23 1-1-177 3 Aprovagio de Mavimentos 1 Aprovecso de Movimenio Em andamento Pedido de Autorizacio par... A
(| (13 1-1-178 Em andamento Pedido de Autorizac3o par... A
Cédigo de classficagdo: Prioridade:
00001 || Aprovacso de Compras .. |Normal v
Cédigo do Clierte
000698 ARFRIO COM. DE REF. E ASS TEC. LTDA
Assunto:
Aprovagio da Ordem de Compra Ne 000050
OK Cancelar Salvar

il i »

Hsistema 2 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 informac¢des da compra, clique
no botao “Avancar Etapa” indicado pela seta na imagem.

O @-GO0O-® < @0 - R. - Chefe: | Sistema |
Meusstendmentos  WorkFlow  Atendimentos  Atendentes  Produte  Clente /Representantss  Marketng  Sevigos  Configuragies  Customizacio  Gesto  Ambiente v & M- 9 @
-R. - Chefe: x
| | ?‘n
0|2 v x|;aus @ e- i
Atendimentos: 1 -1 - 176 - 03.9.0508 = = 2
Atendimentos de: [111 = g =
] ‘“p‘ | = ‘ﬁ 1/3 | WY Anexos = ¥ Processos ~ ~
= Layout  Padrio~ |5 = 5
F Lay =] = = @ = 3 EEE TR *j|@|$§Avangaretapa&
% Etapaatual < Identificagio I Acompanhamento I Dades Adicionais
8
o — - " .
g b Rl * [ Anexos  Atendimento Solicitagéo_J Discussdo | Solugdo hte  Status Etapa atual - a
=
3 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor df
2 e Filial: UNICEUME - RENASCENCA - =
5 » = -3 1-1-176 Numezo: 000050 Em andamento  Pedido de Autorizac3o par... Af
=] (-3 1-1-177 Centro Custo: 01.06.002.001.004 - Rlmoxarifedo Renascengs Em andamento Pedido de AutorizagSo par... Af
= te 1-1-178 Em andamento Fedido de Autorizacio par... Af
Produto: GARRAFAQ POLIPROPILENO CAPACIDADE ZOL
Quant.: 20,0000 Prego: 5,00
Total: 100,00
OK Cancelar Salvar
i

il . B

Hisistems 2 Mensagens
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Processo: ENCAMINHAR ORDEM DE COMPRA DIRETORIA — GESTOR UNIDADE

Cédigo: POP.0174.00
PROJETO Sistema: TOTVS RM
Moddulo: GESTAO DO RELACION. COM O

INTEGRAR

CLIENTE

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

g) Abrird o Assistente de Fluxo de Etapas. Devera selecionar qual a condi¢ao de conclusao da etapa atual

clicando no botdo com reticéncias.

o s 00 m:em "R~ Chefe: | e | ElEl=]
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servicos Configuraces Customizacdo Gestdo Ambiente 2 _@ EnR \? (2]
-R. - Chefe: * '
- . %
DRz« ~=|aw @ - g
=
LN — -
enaim nse Fuxo de etapas, Avango para a préxima etapa O = %l
out: | Padifio -~ [ = @& EE Informe a Gondigao de conclusSo mais condizente com a finalizagao da etapa atusl & o motivo de repasse a ser usada no
tey @ EODEEEQR encaminhamento dols) atendimenta(s) TOTVS
Etapaatual = Atendimento Assurto
Aprovagdo da Ordem de Compra N2 000050
lente  Status Etapa atual -

[ Rl * [ Anexos  Atendimento

4 Etapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor da

4 (3 1-1-176
i} (%) 1-1-177

=] [ 1-1-178 Condiggio de conclusdo da etapa atual

SOJUBLIPUAIE B EIMIBGY

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

| J[-]

Opgles

Executar

< n

Blsistema | [ Mensagens

h) Escolha a opgdo — Encaminhar para a Diretoria — e clique no botdo “OK”.

Em andamento  Pedido de Autorizac3o par... Ap
Em andamento Pedido de Autorizaggo par... Ap
Em andamento  Pedido de Autorizag3o par... Ap

© 3-0O0-FLeD -R.- Chee: wema | =5 = |
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produte Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragies Customizacdo Gestdo Ambients i~ _@ BN \? (=]
-R. - Chefe: x -
g o f 1
g Z a v X | 1/3 | L IR~ a
O& # %1~ 4@ avencer etona g
R 111 | Fluxo de etapas, Avango para a prixima elapa =g
= Layout | Padrio~ (R [ @ @ @ = @ Informe: 3 condigdo de conclus3o mais condizente com a finalizagdo da 4
a encaminhamento do(s) atendimento(s). -
g Z = v x| L [Fitrar] ~
2 CEtapaatual = Atendimento Assurto , =
H Aprovargio da Ordem de Compra N2 000050 Firar por: | Status de concius3 dacte v| | | %
g I Rl * [ Anexos Atendimento tual - d
3 4 ttapaatual: Pedido de Autorizacia para Gestor da U| S G D IR
E’ » (-3 1-1-176 Autorizade para Compra de Autorizacdo par... Ap
=] [T 1-1-177 prieteio de Autorizacio par... Ap
B i 11178 Condigio de conclusdo da lapa atusl Solicitar Auste e Autorizaciopar... A
["] Mtendente destino serd o novo responsavel pelo contato com o clisnte
Motivo
L = || o g ot
i

| m

Elisigtema [ Mensagens
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Apds definir que sera encaminhado para a Diretoria, devera selecionar para qual responsdvel pela Diretoria

devera ir o atendimento. Clique no botdo com reticéncias e aparecerdo os responsaveis, escolha um e clique

no botdo “OK”.

O &-3 O- M@ & & [ [111]SAULO HENRIQUE BRITO MATOS MARTINS - R. - Chefe: MARCOS BARROS E SILVA | Sistema | (=0 =0
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produte Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragdes Customizacdo Gestao Ambients 2 _@ - \3 (]
-R. - Chefe: X *
3 &[4y :
i 2 a ¥V X | 1/3 | - o
0 & R E | ENRC o —— i
i1 R "
enamentos c& FAuxo de etapas. Avango para a prixima etapa o = %Q
= layout: | Padrio~ | = @ @ EF Informe & condigdo de conclusdo mais condizente com a finalizagdo da pan= atuzl a o motiva da moaee
g J Lé = El lj Li ﬂ I:l encaminhamento do(s) atendimento(s). 0) Atendntes do grupo
@ "
: Etapa atual + Aendimento Assurto OB | = a v X ‘ £, [Filtrar] ~
o . Aprovagdo da Ordem de Compra N2 000050
% X RI * [ Anexos Atendimento Filtrar por: |Ahendem:e v| | | 3 latual - q
g 4 Etapa atual: Pedido de Autorizaco para Gestor da
z [ 1-1-176 Coligada | Cédigo do Atenderte | Atenderte de Autorizagio par...  Af
m ' LeED 1 61| MARCOS BARROS E SILVA de Autorizacdo par...  Af
] %3 1-1-178 Condigo de conclusdo da etapa atual 1 SERGIO DE CARWVALHO TAVARES de AutorizacBo par... A
21 Encaminhar para a Diretoria = 1 29| FABIO ANTONIO BRITO MA
1 217 | SHEN PAUL MING JEN
Aendentes do grupo
Atendente destino serd o novo responsavel pelo cortato com o cliente
Motiva
Limpar ‘ | OK *&.‘ancﬂar ‘
o
1
| n C
%] Sistema @Mensagens
. s . . . . ~
j)  Ap6s escolher o atendente (Diretor) o outro campo se preencherd automaticamente. Clique no botdo
" 2 H H H
Executar” para concluir o encaminhamento do atendimento.
© %-3 O0-M@ & & 7 [111]SAULO HENRIQUE BRITO MATOS MARTINS - R. - Chefe: MARCOS BARROS E SILVA | Sistema | [=f& =]
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produta Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragiies Customizacdo Gestdo Ambientz 2 .@ = \3 (7]
[111]5AULO HENRIQUE BRITO MATOS MARTINS -R. - Chefe: MARCOS BARROS E SILVA X é;
DE|R]T « v =[a v B %)~ J i
E = = -
#7 4 © avangar eapa g
e 11| 50101\ SO TG | S |
ke SAULO HENRIQUE BRITO MATOS | Fuxo de et . Avango a ma etapa o 5 %l
> Layout: | Padrio~ |E =ERE R ERE Informe a condigiio de conclusdo mais condizente com a finalizagio da etapa atual e o motivo de repasse a ser usado no
& g EEREEE EE encaminhamento dofs) atendimento(s). TOTVS
=
2  Etapaatual < Atendimento Assunto
; Aprovaggo da Ordem de Compra N2 000050
< Ix] 31 * [l Anexos  Atendimento lente  Status Etapa atual -
2
2 4 FEtapa atual: Pedido de Autorizagdo para Gestor da
;’ » (Y 1-1-176 Em andamento Pedido de Autorizac3o par... A
= '?cg 1-1-177 Em andamento  Pedido de Autorizac3o par... Ap
= [T 1-1-178 Condicgo de concluséo da etapa atual Em andamento Pedido de Autorizac3o par... A
21 Encaminhar para a Diretora E
Atendentes do grupo
2 |FABIO ANTONIO BRITO MATOS MARTING ||
Mendente destino serd o novo responsavel pelo cortato com o cliente
Motivo
B | 2ndlise da Diretoria ||
==
i
< | m b
Elisistema [ Mensagens
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-

— GESTOR UNIDADE

k)

O processo sera executado.

QO %- 0 O~ ® % s [ [111]SAULO HENRIQUE BRITO MATOS MARTINS - R. - Chefe: MARCOS BARROS E SILVA Sistema
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produta Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragies Customizacio Gestdo Ambients v Enl .‘;
[111]SAULO HENRIQUE BRITO MATOS MARTINS -R. - Chefe: MARCOS BARROS E SILVA X
I
;”"| vz| 1/3 |-.>"—
0E|R w12 B SORne
Atendimentos de:
111 || SAULO HENRIGUE BRITO MATOS | Executand: o m g
§ Layout: | Padrio ~ [ H A E=E 0 processo esta sendo executado TOTVS
?.}- Etapa atual =
@
';'” x] 13 * [l Anexos  Atendimento lente  Status Etapa atual -
=
3 4 FEtapa atual: Pedido de Autorizacdo para Gestor da i
§' 3 e 1-1-176 Em andamento Pedido de Autorizac3o par... Ap
] (-3 1-1-177 Em andamento Pedido de Autorizaggo par... Ap
= ) 1-1-178 Em andamento  Pedido de Autorizac3o par... Ap
CAa Aguarde. O processo esta na fila de execucso.....
Cancelar
1
< m s
Hlisistema [ Mensacens
7 , . . . . .
I) O processo serd concluido com sucesso. O atendimento serd repassado e o Diretor recebera um e-mail
. . . YT . . ~
indicando que o atendimento estd disponivel para avaliagao.
© %~ 0 O-E % & 03 [111]SAULO HENRIQUE BRITO MATOS MARTINS - R. - Chefe: MARCOS BARROS E SILVA | Sistema |
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produta Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuraces CustomizacBo Gestio Ambiente 2 Iﬁ) ED~ ;P
[111]SAULO HENRIQUE BRITO MATOS MARTINS - R. - Chefe: MARCOS BARROSE SILVA X
.=""| Vz‘ 1/3 | -
JJ|~ & EI ] ‘Oﬂmn@rempa
Atendimentos de: |111 || SAULO HENRIQUE BRITO MATOS || Eyecaugio condluida 0 -
> Layout | Padrio~ [5G EH == = =
g TOTVS
E_ Etapa atual =
a A execugdo do processo foi concluida com sucesso.
@
3 [xI Rl * [ Anexos Atendimento @ Solicitado em Iniciado em Finalizado em ente  Status Etapa atual ~d
a 4 Ftapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor da U] 16/06/2016 15:05:23 16/06/2016 15:05:25 16/06/2016 15:05:31
g' » (-] 1-1-176 Logs Em andamento  Pedido de Autorizacdo par... Af
0 [ 11177 Bloco de Notas Copiar Em andamento Pedido de Autorizacio par... Af
O =3 1-1-178 SUCES50: Atendimento [1-1-176] - Encaminhsdo pars o atendente [1-23]FABTO EN1 Em andamento Pedido de Autorizacio par... A
Zvango de etapa concluido. Nova etaps 'Enceminhado pelo Gestor’ sob responsat
< >
Fechar
1
<] m v
Hisistema  [Z;Mensagens
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