PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0213.00 g@ , CEUMIA

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

Processo: INDEFERIR ORDEM DE COMPRA - DIRETOR

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como Indeferir Ordem de Compra

pelo Diretor no Sistema TOTVS RM.

Indice
I.  Etapa— Indeferir Ordem de CoOmMPra.. ...t e e e e e e e et e e e e e ba e e e e e e e eaneees 2
ELABORAGAO APROVACAO
e Assistente de T&D ¢ Coord. Desenv. de Sistemas
¢ Maira Lopes ¢ Michel Cordeiro
Data: 06.09.2016 Versdo 12.1.9.1 Paginalde7



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

PROJETO Sistema: TOTVS RM

INTEGRAR

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Mdédulo: GESTAO DO RELACION. COM O CLIENTE
Processo: INDEFERIR ORDEM DE COMPRA — DIRETOR

Cédigo: POP.0213.00 g‘;@ CEUNMIA

. Etapa — Indeferir Ordem de Compra

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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PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDU(:Al(.'fll\?ﬂ’NI}L“o

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0213.00 @ CEUMA

INTEGRAR

Mddulo: GESTAO DO RELACION. COM O CLIENTE
Processo: INDEFERIR ORDEM DE COMPRA — DIRETOR

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

0 &-O0O-® % o) TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA (=2 =0 )
1B - Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuracdes Customizagio Gestio Ambiente v wH- Q@
Atendimentos - 03.9.0508 X k.
¢

H

2

g

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.

s WE~- Y @ - & %

Meus atendimentos ‘ WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente fRepresentantes Marketing Servicos Configuracies L

& b & b O v B | B2 & 4B

Atendimentos  Movo atendimento  Pesquisa  Informagies Operagfesde Atendimentos | Apontamentos | Planejamento Alterar Individual ~ Geral
de Clientes  telemarketing na Fila status

Atendimentos Apontamento Planejamento Atendente Categoria
0 @|‘= |= a ¥ ¥ |§ﬁ 3/13 | Q'§| Uy Anexos %, Processos " % [Filtro: Em Andamento] ~ &
m
o
Atendimertos de: DIRETORIA O DESENVOLVIMENT| || ¢, @& of (@ §& Avencaretapa mE 2
g
¥ Leyout | Paciio- [ (3 E & & - 2iE ®
2
% Etapa atual =
o
§ [x] [ Status Atendimento  Abertura Cliente Codigo do Clie... + Etapaat... » Classificacdo  Assunto Prioridade  Coligada  Localidade  Cddigo do
2
3 4 FEtapa atual: Pedido de Auteorizacdo para Diretoria
g‘ Qﬂ Em andamento 1-1-228 01/08/2016 11:55 PAPELARIA ABC COMERCIO E INDUSTRIA LTDA 000688 Pedido de ... Aprovacdo d... Aprovacdo da Or... Mormal 1 1
%8 Em andamento 1-1-227 01/08/2016 11:53 PISORAMA PISOS REVESTIMENTOS E DECORACOES LTDA 000634 Pedidode ... Aprovaciod... Aprovacioda Or... Mormal 1 1
v V] &g Emandamento 11311 06/09/2016 15:46 AQUALIMPA COM. DE PISC. E BOMBAS LTDA. 000693 Pedido de ... Aprovaciod... Aprovacdo da Or... Mormal i 1

[ Etapa atual: Gerenda
[ Etapa atual: Encaminhado pelo Gestor
[ Etapa atual: Diretoria

4 1

Ssistema [ Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0213.00 @

PROJETO

INTEGRAR

CEUNMIA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Mdédulo: GESTAO DO RELACION. COM O CLIENTE

Sistema: TOTVS RM
Processo: INDEFERIR ORDEM DE COMPRA - DIRETOR

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

“ ”n
Acompanhamento”.
O &-|EO~-® & s 03 [29]DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - R. - Chefe: DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL ‘

informagdo. Siga para a aba

Sistema
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente f Representantes Marketing Servicos Configuragdes Customizacdo Gestdo Ambiente o W M~ Q g - d x
0 0 o ; —~ = - ?
S . g 4 A gl
i o & K _4ov € o : & | it I
Atendimentos  Novo atendimento  Pesquisa  Informacdes i
leracoes | Atendimentos: 1 -1 - 311 - 03.9.0508 =] 3]
Atendmentos n “; | z & ¥ X ‘ﬁ 3/13 | U] Anexos ~ ¥ Processos ~
DRz « v =|s s @] o [ 7 % e8] § Avancar etapa @
m
Atendimertos de: 29 || DIRETORIA DE DESENVOLVIMEN Acompanhamento Dades Adicionais ® ] B
b
= — Pedido de Autorizacio para Diretoria (Em andamento) -
= Llayout: Padrio~ (=T E = E
5 & Atendimento:
E 3
g_ Etapa atual ~
o Grupo de atendimento: Tipo de atendimento:
§ [x] m Status Atendimento 3 Aprovagdo de Movimentos . " Aprovacdo de Ordem de Compra Prioridade  Coligada  Localidade  Cédigo do
a2
g 4 Etapa atual: Pedido de Autorizagdo para Diretoria Cédigo de classficagio Prioridade:
é’ [[] &g Emandamento 1-1-228 00001 Aprovacio de Compras Normal v Pr... Mormal 1 1
[ %8 Emandamento 1-1-227 pr... Mormal 1 1
b %8 Emandamento 1-1-311 pr... Mormal 1 1
[ Etapa atual: Gerenda
{ Etapa atual: Encaminhade pelo Gestor Cédigo do Clente
000653 AQUALIMPA COM. DE PISC. EBOMBAS LT
I Etapa atual: Diretoria
Assunto:
Aprovagdo da Ordem de Compra N2 000096
OK Cancelar Salvar
i
< . v
Hsistems [ Mensagens

f) Na aba “Acompanhamento” > “Solicitagdo” terd 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, prego unitdrio e valor total do pedido.

© &~|EO-® % s [ [29]DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - R. - Chefe: DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL | Sistema
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragdes Customizacio Gestdo Ambiente (=] .Ijli -~ ;) @ - O x
g 0 o - —~ = - ?
- 5 5 o Tay =
& @ & Kk o (& ¢ - @ it
Atendimentos  Movo atendimento  Pesquisa Iggotr:ﬁ’;arf;ess Atendimentos: 1 - 1 - 311 - 03.9.0508 @
Atendimentos a |=, ‘ = & ¥V = |§§ 3/13 ‘ U9 Anexos = 4 Processos ~
DRz « v = s @ |2 ) % [ e8] §5 avancar etapa &
m
Atendimentos de: |33 || DIRETORIA DE DESENVOLVIMEN \dentfi E Dados Adicionais Wl 8
o
% Layout: | Padrdo - [T ENE RE e Discussdo Solugdo
S Etmpaamal - Filial: UNICEUMA - RENASCENGA
& Numero: 000096
@ - - _ : S
g [ Stats Atendimento Centro Custo: 01.02.004 - Tecnolagia da Informaglo - TI Prioridade  Coligads  Localidade  Codigo do
2
E 4 Etapa atual: Pedido de Autorizag3o para Diretoria Produto: GARRAFAO POLIPROPILENO CAPACIDADE 20L
S [C] #g Emandamento 1-1-228 CnE-s BN BReges iR pr... Normal 1 1
[l #& Emandamento 1-1-227 Total: 80,00 pr... Normal 1 1
b %4 Emandamento 1-1-311 Pr... Normal 1 1
[ Etapa atual: Gerenda
b Etapa atual: Encaminhado pelo Gestor
[ Etapa atual: Diretoria
oK Cancelar Salvar
i
< 1 3

Bsistema 2 Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

§Z

CEUNMIA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

g) Na aba “Acompanhamento” 2 “Solu¢do” ha um campo em branco onde deverd escreve o motivo do

indeferimento. Apds colocar a justificativa deverd clicar no botdo “Salvar” para salvar a informagao. Apés
isso clique no botdo “Avancar Etapa” indicado pela seta na imagem.

Obs: Caso ndo escreva uma justificativa no campo de Solugdo vocé nao conseguira fazer o indeferimento.

© %-00O-E % & 3 [29]DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - R. - Chefe: DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL |

Sistema |

Meusatendmentos | Workow  Alendmentos  Atendentes  Produto  Ciente [Representantes  Marketng  Servigos  Configwragies  Cusiomizagio | Gestio Ambente | & @ EI- QO @ - = x
o =} o . " 2 - ?
i) 9 1 f\ [ & & 5 [a5) fr |
Atendimentos  Movo atendimento  Pesquisa  Informagbes L1 1. _
fornacoes | Atendimentos: 1 -1 - 311 - 03.9.0508 [+ [mE3a]
Atendimentos B |‘y' ‘ = & v X |§@. 3/13 ‘ 1] Anexos + ¥ Processos v
_13?|'=|E a VZ‘}E 3/13 |-L'E ‘d)*}‘@|§*ﬂvangaretapa@ &
m
- o
Atendimentos de: |29 || DIRETORIA DE DESENVOLVIMEN \dentifi I:I Dados Adicionais @ g %
a2
§ Layout: = Padrio - |5 ERERCR=RE| Solicitagdo Discussdo
:E;_ Etapa atual ~
o
§ [x] m Status Atendimento Prioridade  Coligada  Localidade  Cddigo do
2
g 4 Etapa atual: Pedido de Autorizag3o para Diretoria
§' [ %@ Emandamento 1-1-228 pr... Normal i 1
[ %@ Emandamento 1-1-227 pr... Normal i 1
» %8 Emandamento 1-1-311 Pr... Normal 1 1
[ Etapa atual: Gerenda
I Etapa atual: Encaminhado pelo Gestor
b Etapa atual: Diretoria
Indeferir.
OK Cancelar Salvar
i
< m v
Hisistema  [Z;Mensagens
. s . . . .~ ~
h) Abrira o Assistente de Fluxo de Etapas. Devera selecionar qual a condigdo de conclusdo da etapa atual
. ~ PN .
clicando no botdo com reticéncias.
© &~|EO-® % s [ [29]DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - R. - Chefe: DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL | Sistema |
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragdes Customizacio Gestdo Ambiente (=] ,Ijlf -~ ;) @ - O x
o B B i ~ _ - 8 2
1] 'z} 1Y b a L 8! i 4] it .
Atendimentos  Novo atendimento  Pesquisa  InformagBes Avancar etapa
de Clientes o = 2
Atendimentos Huxo de etapas. Avango para a proxima etapa o
| | = Informe: a condigdio de conclusdo mais condizente com a finalizagdo da etapa atual & o motivo de repasse a ser usado no
] ;:»f| (2] | Z s ¥ X ‘}é 3/13 E|| L 2R encaminhiamento do(s) atendimentols). TOTVS &
m
Atendimentos de: |79 || DIRETORIA DE DESENVOLVIMEN] | [ stendmento Assunito m g £
0 da Ordem de Compra N2 000096 =2
E Leoyout | Padrio- [ 5 @@ B e vacics
g Etapaatual =
@
'3:"‘_ K [ Status Atendimento e Prioridade  Coligada  Locglidade  Cédigo do
3 4 Ftapa atual: Pedido de Autorizagio para Diretoria Iil »
g' [ &g Emandamento 11228 br... Normal 1 1
[[] %8 Emandamento 1-1-227 pr... Normal 1 1
b %8 Emandamento 1-1-311 pr... Normal 1 1
4 EEmaiE s EsmEn Atendents destino serd 0 novo responsavel pelo contato com o cliente
[ %@ Emandamento 1-1-102 Motive dro i 1
[l %8 Emandamento 1-1-113 dro 1 1
4 FEtapa atual: Encaminhado pelo Gestor
[Tl #%g Emandamento 1-1-200 pr... Normal 1 1
[Tl #%g Emandamento 1-1-195 pr... Normal 1 1
4 Etapa atual: Diretoria
[[] %& Emandamento 1191 1 1
[l %8 Emandamento 1-1-96 dro i 1
0 0 EmewEr ke Opgdes Executar Cancelar i g g
[ %@ Emandamento 1-1-99 dro i 1
[ %8 Emandamento 1-1-104 1 1
[ %8 Emandamento 1-1-107 1 1
i
< n v
Hisistema  [Z;Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0213.00 CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

, ~ CEUMA FAMAZ UNIEURO
Modulo: GESTAO DO RELACION. COM O CLIENTE
Processo: INDEFERIR ORDEM DE COMPRA — DIRETOR

INTEGRAR

i) Escolha a opcao — Indeferido — e clique no botdo “OK”.

© &~ O~ [E % & [3 [29]DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - R. - Chefe: DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL ... Sistema
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servicos ConfiguragBes Customizacdo Gestdo Ambiente ] @ B~ Q e - g x
4 ~ - - | ?
& & & K O B | = | & |8
Atendimentos  Movo atendimento  Pesquisa  Informacdes Avancar etal
de Clientes o = =
Atendimentos Fuxo de etapas. Avango para a proxima etapa
— = Informe a condiggo de conclusdo mais condizente com a finalizacgio da et; .
oe | - | T avE |éﬂ 3/13 | Eok encaminhaments dofs) atendimentols). = v ¥ | & [Fitrar] + &
Aendimertos de: §
CIRETORIA DE DESENVOLVIMEN] #tendimenta Filtrar por: |smms de conduséo da etz vl | W g z
= ] da Ordem de Compra N2 000096 =
= Layout: | Padrdo~ BEEEE = A SRR
@ Status de conclusdo da etapa
5
= Etapa atual =
& Indeferido
o
3 Statu Atendimento Solicitar Auste lidade  Cédigo d
= E . — Condiggio de conclusdo da etapa atual —_— =
3 4 Ftapa atual: Pedido de Autorizacdo para Diretoria E
;’ [ &g Emandamento 1-1-228 1
[[] &g Emandamento 1-1-227 1
r %8 Emandamento 1-1-311 1
4 Etapa atual: Gerencia Aendente destine serd o nove responsavel pelo contato com o cliente
[[]' &g Emandamento 1-1-102 Mativo = 1
[] &g Emandamento 1113 [ =] tmpar | | oK EET 1
4 FEtapa atual: Encaminhado pelo Gestor
[ &g Emandamento 1-1-200 pr... Mormal i 1
[ &g Emandamento 1-1-195 pr... Mormal i 1
4 Etapa atual: Diretoria
[C] %8 Emandamento 1-1-91 i 1
[[] &g Emandamento 1-1-86 dro 1 1
[[] %& Emandamento 1198 E— - dro 1 1
[ &g Emandamento 1-1-99 dro i 1
[[] &g Emandamento 1-1-104 i 1
[C] &g Emandamento 1-1-107 i 1
1
4 1 »

Elisigtema i Mensagens

j)  Ap6s escolher o a condicdo de conclusdo da etapa os outros campos se preencherdo automaticamente.

Clique no botdo “Executar” para concluir o indeferimento do atendimento.
O l@vljv ® &% W [D [29]DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - R. - Chefe: DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL ‘ Sistema |

Meus atendimentos WarkFlow Atendimentos Atendentes Produta Clients f Representantes Marketing Servigos Configuragies Customizacio Gestdo Ambiente

& & & & s !

Atendimentos  Movo atendimento  Pesquisa  Informacdes Avangar etapa
de Clientes
Atendimentos Fuxo de elapas. Avango para a proxima elapa o

— = Informe a condigde de conclusdo mais condizente com a finalizagdo da etapa atual e o motive de repasse a ser usado no -
D@z « - =|ays @2 encamishamento dols) atendimentols) TOTVS &
m

] o
Aendimentos de DIRETORIA DE DESENVOLVIMEN] | [ Aendmento P W 2
T

Aprovagdo da Ordem de Compra N2 000056

= Layout: | Padrio~ [E [ [ @ @ = A
£
2‘_“_ Etapa atual =
gz [x] [ Status Atendimento Condicio de conclusio da etana atusl Prioridade  Coligada  Localidade  Cddigo do
3 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacio para Diretoria ’20_@_‘ WP—| E
§ [[] &g Emandamento 1-1-228 pr... Mormal i 1
[C] &g Emandamento 1-1-227 Dr... Normal 1 1
3 g Emandamento 1-1-311 pr... Mormal 1 1
4 Etapa atual: Gerenda Aendente destine serd o nove responsavel pelo contato com o cliente
[T &g Emandamento 1-1-102 Motivo dro i 1
[[] &g Emandamento 1-1-113 ,1—||&vaar Requisicio |E dro i 1
4 Etapa atual: Encaminhado pelo Gestor
[[] &g Emandamento 1-1-200 pr... Mormal i 1
] %4 Emandamento 1-1-195 Dr... Normal 1 1
4 Ftapa atual: Diretoria
[C] &g Emandamento 1-1-81 1 1
[T &g Emandamento 1-1-96 dro i 1
[C] &g Emandamento 1-1-88 dro 1 1
[T &g Emandamento 1-1-99 dro i 1
[] &g Emandamento 1104 - N 1 1
[[] &g Emandamento 1-1-107 1 1
i
< | 1} b

Blisistema i Mensagens
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k)

O processo sera executado.

©C a-JO-F % @ - R. - Chefe:
CrmsEnoois  UETnn QEdmmas fonoier Patin Ginfermoieras | foenn fovms Grieds GEirmes
-R. - Chefe: x
L
;“| Vz| 1/2 |..>v‘-
Al j|~ vz @24 © Avanger etapa
Atendimentos d
endimertos de: (111
= Layout: | Padrio~ | =E c C
= Y mBEEHEE EE 0 processo ests sendo executado TOTVS
::;_ Etapa atual <
&
z [ [R] * [ Anexos  Atendimento
a
2 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor da
§' 3 ke 11177
=] (%) 1-1-178
s 0O processo esta sendo executado.
Cancelar
1
< n
Hisistema  [Z;Mensagens

1)

justificativa.

© &-00-F % &0

- R. - Chefe:

Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragdes Customizagdo
-R. - Chefe: X
n L
= | - | v = ‘ 1/2 | 2| v d
0 &R w12 @] % S
Atendimentos d
encimentos ges [ Execuglo concluida o

= Layout: | Padrio~ [ E & =2 &

5 TOTVS

S Eapaatal « ~ N

& A execugio do processo foi concluida com sucesso._

@

g bl Rl * [ Anexos Atendimento @ Solicitado em Iniciade em: Finalizado em:

3 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacdo para Gestor da | 1 016 15:38:41 1 016 15:33:43 1 016 15:33:43

Al (7 1-1-177 Logs

0 '8 1-1-178 Bloco de Notas Copiar
SUCESSO: Atendimento [1-1-177] - Avanco de etapa concluideo. Nova etapa 'Inded
< >
Fechar
i
< m
Blsistema | [ Mensagens

€

Jeqnoaxg it

O processo serd concluido com sucesso. O atendimento sera encerrado e na ordem de compra ficard a

segmaaxg @ @

Sistema

Gestdo Ambiente v &0 9
= g
lente  Status Etapa atual -
Em andamento Pedido de Autorizac3o par... Af
Em andamento Pedido de Autorizagio par... A&
»

[
Gestdo Ambiente LI (Enjhe .;7
=
lente Status Etapa atual - d

Em andamento Pedido de Autorizacgo par... A
Em andamento Pedido de Autorizacio par... Ay
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