PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0175.00 g@ , CEUMIA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
INTEGRAR - CEUMA FAMAZ UNIEURO
Moédulo: GESTAO DE RELACION. COM O CLIENTE
Processo: SOLICITAR AJUSTE — GESTOR UNIDADE

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessdrias de como Solicitar Ajuste de Ordem de

Compra pelo Gestor de Unidade no Sistema TOTVS RM.
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. Etapa - Solicitar Ajuste

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

Cliente.
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b leci ba “ di " depoi a di f i bai
) Selecionar aba “Meus Atendimentos” depois a opgdo Atendimentos. Conforme imagem abaixo.
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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, =& =]
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Cancelados
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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.
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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”.
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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.
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g)

Na aba “Acompanhamento” = “Discussdo” tera a informac&do de qual comprador gerou a ordem de compra.

Em caso de ajuste a cotagdo reabrira para o Comprador indicado na aba “Discussdo”. Apds verificar as
informacgdes referente ao comprador, va para a aba “Solugao”.
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Na aba “Acompanhamento” = “Solu¢do” ha um campo em branco onde deverd escrever o motivo da

solicitagao de ajuste. Apds colocar a justificativa devera clicar no botdo “Salvar” para salvar a informagao.
Apds isso clique no botdo “Avangar Etapa” indicado pela seta na imagem.
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Obs: Ao Solicitar Ajuste o atendimento é excluido e ocorre a reabertura da cotagao.

i) Abrira o Assistente de Fluxo de Etapas. Deverd selecionar qual a condi¢cdo de conclusdo da etapa atual
clicando no botdo com reticéncias.

4 Etapa atual: Pedido de Autorizacdo para Gestor da L

3 [ 11179
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j)  Escolha a opgdo — Solicitar Ajuste — e clique no botdo “OK”.
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k) Apds escolher o a condicdo de conclusdo da etapa os outros campos se preencherdo automaticamente.
Clique no botdo “Executar” para concluir o fluxo da etapa.

- R. - Chefe: |

Sistema |

O 4-0O0-B1 &0
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= Layout | Padrdor |E = [ Informe a condigdo de conclusdo mais condizente com a finalizagdo da etapa atual & o motive de repasse a serusade no
& < & HEd =0 encaminhamento do(s) atendimentos) TOTVS
E‘L Etapa atual = Mendimento Assurto
; 1-1-179 Aprovagdo do Movimento N2 217071
% [x] [R] * [l Anexos  Atendimento lente  Status Etapa atual -
g 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacio para Gestor da U
g' » L1} 1-1-17% Em andamento  Pedido de Autorizacdo par... Ap
Condigdo de conclusdo da etapa atual
24 Solicitar Ajuste D
Atendente destine sera o nove responsavel pelo contate com o cliente
Motivo
5 Ajustar Requisicio
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CancelarMovimento {Obrigatdria)
Opgdes Executar Cancelar
i
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7
I) O processo sera executado.
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@
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2
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i
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m) O processo serd concluido com sucesso. O atendimento sera excluido e a cotacdo reaberta.

© 4-00O-®
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Meus atendimentos
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Atendimentos de: |14
Layout: | Padrio - [
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4 Etapa atual: Pedido de Autorizagdo para Gestor da U

&8

w [ - R. - Chefe: | Sistema |
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o
Execugao concluida O ey
BEEEEE
TOTVS
A execugdo do processo foi concluida com sucesso.
Anexos  Atendimento @ Solicitado em Iniciado em Finalizado em ente  Status Etapa atual ~d
17/06/2016 10:21:41 17/06/2016 10:21:43 17/06/2016 10:22:00
1-1-179 Logs Em andamento Pedido de Autorizagdo par...  Aj
AVANCAR _ETAPA Bloco de Notas Copiar

SUCESSO: Atendimento [1-1-179] - Encaminhado para o atendente [1-111]! H
Avango de etzpa concluido. Mova etapa 'Ajuste do Movimento' sob responsabilic
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