PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0176.00 g@ , CEUMIA

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

Processo: INDEFERIR ORDEM DE COMPRA - GESTOR UNIDADE

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

pelo Gestor de Unidade no Sistema TOTVS RM.
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. Etapa — Indeferir 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
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Atendimentos
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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 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

Ieyoaxg

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.

© &-00-F < & - R. - Chefe: - TOTVS Série T Educadional (RM) Allas: C... ==
{[=K3 Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servicos ConfiguragBes Customizacio Gestio Ambiente v & 0 Q@
-R. - Chefe: x| &

Dl%|‘a|: - v Z|aﬁ 12 |§1'§‘[ﬂl_]ﬂnem5'%ﬁocessos v‘{([Filtn:t:Em.ﬂmdamentct] - g

Rendmertoacde: 11 [ L] ¢ & o8 @ §5 Avencaretzpa =2
Loyout. | Padiéo~ [ [ = - B EEE®
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% Etapa atual =

@

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

=

2 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor da Unidade

§ 3 (23 1-1-177 INDATA BRASIL AGUAS MINERAIS LTDA. 000712 Cliente 0 Em andamento Pedido de Autorizaggo par...  Af
(X3 1-1-178 SHOPPING DAS BALAS LTDA-ME 000845 Cliente 0 Em andamento Pedido de Autorizacdo par... Ap

< m
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Processo: INDEFERIR ORDEM DE COMPRA — GESTOR UNIDADE

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

o assunto do atendimento.

“Acompanhamento”.

0 3-3D0-® X

W

Chfe

Essa aba é meramente a titulo de

informagdo. Siga para a aba

Sarens
u e atem e Workdiow Zirrdeeritzs aterderaes A Cheety [ Regyenertartry Vartetrg Lervoe Condipu sglen Cumtomvaagbo [FXX Atrerr w > 4
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€
JZIS|T "= () < - [ = v —— 3
| Atenderenton: 1- 1179 - 02.9.0508 B =% 3
Nerchmertos ¢ 111 sQ "
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p leyewr  Padiio~ -
g A . . Bw a9 vj 4% Avanger etaps
§ fwenw - Scomparbamers: Dadon Zdemorms
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8 N R " M Aesss  Awndeents P Puas Pops st -0
a Mordaerto
: . = Atorus ot ™
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o Cancelar aw
\
@ ateea

Mo angers

f)

Na aba “Acompanhamento” = “Solicitacdo” 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.

© &@-G0O-@F < w - R. - Chefe: | Sistema |
CrmsEnemEs  DESnn OEemi fEnoar o GoinftoesErms | Coaem 0 foems Gomeeds  GEmnmsn | FESh Gerse v &0~ Q @
-R. - Chefe: X ;
&
0| | B+~ : H
x| 3
~ | Atendimentos: 1 - 1 - 179 - 03.9.0508 =]z 2
Atendimentos de: 111 "
A "'~'| ‘ | iy Anexos ~ “ Procassos *
= Layout: | Padréo - [E = B
¥ BRSO g m a9 menr etapa
% Etapaatual < |dentificagdo I Acompanhamento I Dades Adicionais
8
2 — " " .
f:,; K R * 1l Anexos Atendimento Solicitagso Discussdo Solugéo hte  Status Etapa atual -~ d
3 4 Ftapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor do
3 Filial: UNICEUMA - RENASCENGA N
5 » = -3 1-1-179 Numero- 000053 Em andamento  Pedido de Autorizac3o par... AL
Centro Custo: 01.0£.002.001.004 - Almoxarifede Renascenga
Produto: GARRAFAC POLIPROPILENO CAPACIDADE 20L
Quant_: 20,0000 Prego: 5,00
Total: 100,00
0K Cancelar Salvar
0
PN . v
Hisistema  [Z;Mensagens
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g)

Na aba “Acompanhamento” = “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 informacgao. 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.

| Sistema ‘

©C &-Q0O-F X o - R. - Chefe:
e UaFan G Gomerns Botin Goiiameoeris: Moorr Emems @i Gosrmsh | EsSh Grimis v @0 Q@
-R. - Chefe: *
1 1 (rzn
0| z|; e @ e-
| Atendimentos: 1 -1 - 177 - 03.9.0508 [ ] S
Atendimentos de: |11 - %2 2
R} “y’ ‘ o |§@. 1/2 | [y Anexos + 4 Processos v
L: t: | Padrio - |E =| E
z adrdo - G HE® E g | ki) ‘@|ﬁﬂvangaretapah
;;:. Etapaatual = |dentificagio Dades Adicionais
8
o " N z
a M Rl = [l Anexos Atendimento Selicitegzo Discussdo nte  Status Etapa atual - q
=
g 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor dgf
s' » = (2} 1-1-177 Em andamento Pedido de Autorizacdo par...  Af
] 21 1-1-178 Em andamento Pedido de Autorizac3o par...  Aj
OK Cancelar Salvar
a
< m v
Hisistema  [Z;Mensagens
. . e . .~ ~
h) Abrira o Assistente de Fluxo de Etapas. Devera selecionar qual a condigdo de conclusdo da etapa atual
. ~ . A .
clicando no botdo com reticéncias.
ogETEETEYe D “R. - Chefe: | Sistama |
Meusatendimentos  WorkFlow  Atendimenios  Atendentes  Produto  Ciente [Representsntes  Markeng  Servicos  Configuacdes  Customizacio | Gestio  Ambiente v @ 0 Q @
-R. - Chefe: X n
= .
=R | z| 12 | -4 i
0 oEr|R w vz @] - S z
Atendimentos de: L
endmeniaa fes Fluxo de etapas. Avango para a préxima elapa o @ g
» _Layout: | Padifo~ [ =PE Informe a condigio de conclusio mais condizente com a finalizagdo da etapa atual e o motivo de repasse a ser usado no
g 2 L] dE®=EH encaminhamento da(s) atendimerto(s). TOTVS
2 Etpaatual + ‘Aendimento Assurto
; 1-1-177 Aprovagdo da Ordem de Compra N2 000051
3 I Rl * [ Anexos Atendimento ente  Status Etapa stual -~ a
A
3 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor da L
s' » 8 1-1-177 Em andamento  Pedido de Autorizac3o par... AL
] ke 1-1-178 Em andamento Pedido de Autorizac3o par... A
Cundif"u de conclusdo da etapa atual
Atendente destino serd o novo responsavel pelo contate com o cliente
Motivo
Opgdes Executar Cancelar
i
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i) Escolha a opcao — Indeferido — e clique no botdo “OK”.

P &=

O &-00O-EX @D - R. - Chefe:
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servicos Configurages Customizacio Gestdo Ambiente @ _@ Enl \? (]
-R. - Chefe: X r
g ST i
: Tavz|awe @84 q
0 # v ¥~ '8 Avancr et 2
FAuxo de etapas, Avango para a proxima etapa o = %l
b3 Layout: | Padrio ~ E ‘_d E| |j ﬁ E‘ |E| Informe a condiggio de mnd\._lsén mais condizente com a finalizagdo da etapa atual e o motivo de repasse a ser usado no
@ encaminhamento dols) atendimenta(s). [}
£
2  CEtapaatua < Aendimento
o
o Ordem de Compra N2 000051 - 5 .
g XK R] * [ Anexos  Atendimento 4 4 ¥ I % [Filtrar] ~ pal - q
3
E 4 Ftapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor da L Filtrar por: |stzms de condus3o daetz v ‘ | ‘ q‘;
;’ b (23 1-1-177 E Autorizagio par... Ap
=] [ 1-1-178 Status de conclusdo da etapa £ Autorizacio par... A
Condigdo de conclusdo da etapa atual Autorizado para Compra
E Indeferido
olicitar Ajuste
Encaminhar para a Diretoria
["] Mendente destino serd o nova responsavel pelo contato com o cliente
Motiva
Limpar oK Cancelar
i
| [T} 3

gl Sistema E‘;Mensagens

j)  Apbds escolher o a condigdo de conclusdo da etapa os outros campos se preencherdo automaticamente.
Clique no botdo “Executar” para concluir o indeferimento do atendimento.

0 a-LO0 @ e o0 -R. - Chefe: | Sistema | (= &=
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuraces Customizacio Gestdo Ambiente w7 _@ 1~ \;) (2]
-R. -Chefe: ® =
D@[[T « v (s 12 G+ g
2
endim ose FAuxo de etapas. Avanco para a proxima etapa o = g
out: | Padrio~ | & = @ @ E & Informe: a condig8io de concluso mais condizente com a finalizagdo da etapa atual & o motivo de repasse a ser usado no
= lﬁ BEEEEEH encaminhamento dofs) atendimento(s). TOTVS
Etapaatual = Atendimento Assurto
Aprovagdo da Ordem de Compra N2 000051
lente  Status Etapa atual -

M Rl * [ Anexos  Atendimento
4 Ftapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor da Ly

SOJUBWIPUEIE B EIMIBGY

Condigio de conclusdo da etapa atual
2 Indeferido [=]

["] Mtendente destino serd o novo responsavel pelo contato com o clisnte

J[-]

» [ 1-1-177
= (1) 1-1-178
Motivo
1 | Reprovar Requisicio
Opgles
i
< mn
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Em andamento  Pedido de Autorizac3o par... Ap
Em andamento  Pedido de Autorizac3o par... Ap
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k)

O processo sera executado.

© - 0O-® S @ - R. - Chefe:
Meusatendimentos  WorkFlow  Atendimenlos  Alendentes  Froduto  Clente [Representantes  Markeliig  Servicos  Configuracdes  Customizaco
-R. - Chefe: x
L
k- | z| 1/2 | L=
0|2 w2 @] - S
Atendimentos de:
endimertos de: 111 :
= Layout | Padrio ~ [ = & 4
5 y bEAAE B A 0 processo ssté sendo executado TOTVS
S Empaatisl <
@
&
-1 x] [R] * [ Anexos  Atendimento
=
3 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor da
EAl [ 11177
] (1) 1-1-178
s 0O processo estad sendo executado.
Cancelar
i
< [
Bsistema 2 Mensagens

1)
justificativa.
© &-00-F % &0

- R. - Chefe:

Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuracdes Customizacdo
-R. - Chefe: X
n L
= | | = ‘ 12 | &g
0 oEr|R w12 @ - S
Atendimentos d
ercimentos g [ Execuglo concluida o

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

5 TOTVS

S Eapaatal « ~ N

& A execucio do processo foi concluida com sucesso.

@

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

3 4 Etapa atual: Pedido de Autorizagio para Gestor da 16/06/2016 15:35:41 16/06/2016 15:35:43 16/06/2016 15:35:43

Al (7 1-1-177 Logs

[m] &8 1-1-178 AVANCAR ETAPA Blaco de Notas Copiar
SUCESS0: Avendimento [1-1-177] - Avango de etapa concluide. Nova etapa 'Indei
< >
Fechar
i
< m
Hisistema 12 Mensagens

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

Sistema

Gestio  Ambiente v @O~ Q @
&
m
i
g

= G

lente  Status Etapa atual -

Em andamento Pedido de Autorizagio par... Ap

Em andamento Pedido de Autorizagio par... Ap

y

b s

Gestdo Ambiente 0 Ii) L~ Q o
Lot
m
iy

-

ente Status Etapa atual -

Em andamento Pedido de Autorizagio par... A
Em andamento Pedido de Autorizacdo par... A
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