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RESUMO

PALAVRAS CHAVE
Standard-Work, KPls, Lean

RESUMO

Este projeto foi realizado em contexto industrial numa empresa de compdsitos de
cortica, durante um estagio de 8 meses, no departamento de servico e apoio ao cliente.
O objetivo do projeto é a melhoria dos processos internos do servico de modo a
melhorar a sua eficiéncia apds implementacdo de novo ERP.

A partir da observacdo dos fluxos de trabalho do servico foi criado um mapa dos
processos envolvidos entre a entrada de uma nova encomenda e a sua expedigdo. As
atividades realizadas internamente foram analisadas e originaram instrucdes de
trabalho relativas a varias dreas fundamentais do processo produtivo. Foi elaborado um
Dashboard que contém indicadores relevantes como encomendas registadas, processos
de expedicdo criados, etc. e melhorado posteriormente de modo a minimizar o erro
humano e facultar informacdo precisa de apoio a gestdo do departamento e de
monitorizacdo por parte da gestdo de topo. Como parte da implementacdo dos
indicadores houve uma mudanca na gestao da troca de processos entre a equipa de
registo e expedicao que trouxe uma melhoria significativa na visibilidade da informacao
e na gestdo dos processos abertos, fechados e bloqueados. Foram desenvolvidos fluxos
automaticos de emails e uma plataforma para registo dos processos de devolucao de
modo a trazer visibilidade e poder disponibilizar informagdo sobre os processos em
aberto.

As alteragdes feitas contribuiram para uma maior visibilidade e controlo dos fluxos de
informacdo do departamento, uma melhoria significativa na organizacdo e arquivo dos
processos e uma redugdo de 67% na quantidade de emails trocados entre equipas e
entre o servi¢o de apoio ao cliente e as equipas de vendas.
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ABSTRACT

KEYWORDS
Standard-Work, KPIs, Lean

ABSTRACT

This project was developed in an industrial context in a cork composites factory, during
an internship spanning 8 months, in the customer service department. The objective of
the project is the optimization of internal processes following implementation of a new
ERP.

Starting from observing the workflow of the department, a map of all involved processes
between the posting of a new order and shipment was created. The activities, related to
the department, were analyzed and standard work procedures were created. A
Dashboard containing relevant performance indicators like registered orders, expedition
processes made, etc. was created and improved reducing human error and providing
reliable information to support the customer service management as well as serve as a
monitoring tool for higher management. Stemming from the implementation of the
dashboard in Power Bl there was a change to the way processes are shared between the
registry team and the expedition team resulting in a significant improvement to
information visibility and the control of open, closed and blocked processes. A platform
to manage return processes was developed as well as automatic email flows to offer
better visibility over the open processes and improve information flow.

The changes made brought bigger visibility and control over the information flow in the
department, a significant improvement in the organization of orders and a 67%
reduction in emails traded between both teams and between customer service and sales
teams.
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INTRODUCAO

1 INTRODUCAO

1.1 CONTEXTUALIZACAO

A fung¢do de um departamento de servigo e apoio ao cliente é garantir a satisfacdao das
necessidades do cliente. Com efeito, tem como dever fornecer produtos e servigos que,
consistentemente, correspondem as necessidades e expectativas dos clientes
(Goodman, 2019). Para isso deve ser eficiente e rapido na resposta as necessidades dos
clientes.

A melhoria continua tornou-se critica para manter a competitividade das organizacdes
(Monteiro, 2019). O pensamento Lean permite as organizagdes identificar e eliminar
desperdicios (Ferreira, 2019). Nesse exercicio e através da procura por métodos mais
simples de trabalho obtemos melhorias significativas na performance das equipas.

A evolucdo dos mercados e da tecnologia evoca a necessidade nas empresas de adotar
novas tecnologias e otimizar os seus recursos, servi¢os e processos (Dias et al., 2019). A
implementacdo de um sistema ERP acarreta um esforco da organizacdo e implica
grandes mudancas na operac¢ao normal de uma empresa (Cotteleer & Bendoly, 2006)
pelo que, devemos garantir a melhoria dos processos e a eliminacdo de desperdicios.

O projeto foi desenvolvido numa empresa de compdsitos de cortica durante um
intervalo de 8 meses de Outubro de 2020 a Maio de 2021.

1.2 OBJETIVOS DO TRABALHO

O objetivo do presente projeto estdgio é a estandardizacdo e melhoria dos processos do
customer service duma empresa de compdsitos de cortica. Desta forma mais
especificamente pretende-se:

e Observacdo dos fluxos de trabalho;

e Elaboracdo de KPIs do servico;

e Realizacdo do mapeamento de atividades;

e Estandardizacdo de atividades (Realizacdo de OPLs);
e Sugestdo de pontos de melhoria.
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INTRODUCAO

1.3 METODOLOGIA DE INVESTIGACAO

A metodologia adotada para a realiza¢do do projeto é a metodologia Action-Research
(AR). AR é uma ferramenta de pesquisa social com foco empirico e é concebido e levado
a cabo em proximidade com ag¢les associadas a resolu¢do de um problema coletivo
(Gaspar & Leal, 2020). (Lancaster, 2007) define AR como uma metodologia que envolve
uma abordagem pratica, no terreno, com o objetivo de solucionar problemas reais da
organizacao. AR é uma atividade de grupo assente na cooperagao entre o investigador
e os participantes envolvidos no processo foco da melhoria (Roth & Esdaile, 1999). A
metodologia consiste em sete fases ciclicas (Figura 1) (Mourato et al., 2020):

e Selecionar o foco do estudo

e Selecionar e dissecar teorias

e Desenvolver perguntas

e Recolher dados

e Analisar dados

e Apresentar os resultados

e Tomar a¢des baseadas nos resultados

Focus of

Action

Research

Figura 1 - Ciclo Action Research (Sentido contrario aos ponteiros do relégio) (Mourato et al., 2020)
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INTRODUCAO

1.4 CONTEUDO E ORGANIZACAO DA DISSERTACAO

O atual subcapitulo descreve como a presente dissertacao se divide. Os quatro capitulos
gue o constituem encontram-se descritos na Tabela 1.

Tabela 1 - Estrutura da Dissertagdo

Capitulos da Dissertagcao

Descricao

Introdugao

Contextualizacdo da dissertacdo e definicdo dos seus
objetivos. Apresentacdao da metodologia a utilizar.

Revisdo da Literatura e
Fundamentacdo Tedrica

Descricao dos conceitos e ferramentas a utilizar. Andlise
de artigos cientificos onde tenham sido aplicados.

Andlise e melhoria dos
processos internos

Andlise do fluxo produtivo do departamento.
Apresentacdo dos principais problemas e solucdes
propostas. Discussdo de resultados.

Conclusdes e trabalhos
futuros

Retrospetiva do trabalho e apresentacdo do impacto do
seu desenvolvimento. Proposta de trabalhos futuros.

No final sdo apresentadas as Referéncias Bibliograficas consultadas e os “Apéndices”
elaborados no ambito da dissertacao.
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2 Revisdo da Literatura e Fundamentacao Tedrica

2.1 INTRODUGAO

No presente capitulo é feita uma revisao da literatura e fundamentagdo tedrica que
serve de alicerce a elaboragdo da dissertacdo. Serdao abordados neste capitulo temas
como trabalho estandardizado, DMAIC, medicao de performance através de KPIs e VSM.
Na Tabela 2, estdo descritos alguns trabalhos que se serviram dessas ferramentas nos

seus casos de estudo.

Tabela 2 — Casos de Estudo

Referéncias

Bibliograficas

Descri¢dao do trabalho

(Acero et al., 2019)

Neste trabalho, utilizando ferramentas Lean seis sigma
(Analise da cadeia de valor e DMAIC (Define, Measure, analyze,
improve, control)), procurou-se melhorar o tempo de
processamento de encomendas de um departamento de
logistica de uma unidade militar espanhola. A identificacao das
tarefas a melhorar ou eliminar permitiram atingir o objetivo
proposto.

(Muenstermann et
al., 2010)

Este trabalho apresenta o caso de estudo de uma firma de
recursos humanos alema que recorrendo a instrucdes de
trabalho estandardizadas obteve uma reducdo no tempo de
recrutamento de 92 para 69 dias e reduziu os custos em 30%.
Mostra a importancia de um fluxo de trabalho claro e os
resultados da implementacao das mesmas.

(Cotteleer &
Bendoly, 2006)

Caso de uma multinacional americana que mostra os
beneficios alcancados pela implementacdo de um sistema ERP
(Enterprise Resource Planning). Foram analisados os KPIs (Key
Performance Index) antes e depois do go-live que
apresentaram uma melhoria no tempo de cumprimento de
encomendas e na estabilidade da performance.

(Maia et al., 2019)

Este trabalho serviu-se do ciclo DMAIC, normalmente utilizado
na eliminacdo de defeitos, para fazer melhorias no processo de
satisfacdo de encomendas apds ter sido debilitado pela
introducao de uma nova linha de produtos. Foi conseguida
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uma redugao de 30% em encomendas atrasadas entre outras
melhorias.

(Realyvasquez-
Vargas et al., 2019)

O objetivo deste caso de estudo foi aumentar a capacidade de
producao de uma editora mexicana com o objetivo de reduzir
os gastos com horas extraordinarias necessarias para dar
resposta a procura. Utilizando estandardizagdo, estudando os
movimentos, tempos de ciclo e redesenhando estagdes de
trabalho foi alcancada uma melhoria de 63.2% no ritmo de
producado e a eliminag¢do da necessidade de horas extra.

(Rosa et al., 2018)

Neste trabalho realizado numa empresa da industria
automovel foram utilizadas ferramentas e metodologias LEAN
para otimizar uma linha. Obteve-se uma melhoria de 43% na
capacidade de produgdo o que permitiu uma redugao de 30%
do tempo de utilizagdo da mesma. A metodologia seguida
neste estudo foi estandardizada de modo a ser aplicada em
outras linhas.

(Espino-Rodriguez &
Rodriguez-Diaz,
2014)

Neste trabalho, analisaram-se as relagdes entre capacidades
relacionais e internas das empresas na criacdo de valor para o
cliente final. Para isso foi analisada uma amostra de empresas
espanholas recorrendo a analise de 13 atividades chave na
cadeia de abastecimento. Apresenta uma metodologia para
redesenho de processos para obter vantagem competitiva com
a introducdo de servicos diferenciadores e a otimizacao de
processos criadores de valor.

(E. M. Mitchell &
Kovach, 2016)

Neste trabalho, realizado numa empresa de transportes
maritimos americana, foi desenvolvido um sistema
informatico de controlo do fluxo de informacdo utilizando a
metodologia design for six sigma. A implementacao do sistema
permitiu uma melhoria significativa no acesso mais simples a
informacgdo atualizada.

(Mor et al., 2019)

Neste trabalho recorreu-se a ferramentas LEAN para
identificar as atividades que ndo acrescentam valor numa
manufatura indiana. As atividades acrescentadoras de valor
foram estandardizadas e mapeadas recorrendo a analise do
local de trabalho e movimentac¢des. Esta acdo obteve uma
melhoria de 31.6s no tempo de ciclo o que aumentou a
produtividade de 54 pecas por tuno de 7h para 58.

(Silva et al., 2018)

Neste trabalho foram analisadas quatro atividades do processo
de distribuicdo de uma empresa de retalho de moda. Utilizou-
se a analise de fluxos para definir uma estratégia de melhoria
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através da alteracdo de layouts, melhoria do fluxo de
distribuicdo, alteracdo de métodos de transporte e uso de
aplicagbes informaticas. Alcangou-se uma melhoria no tempo
de ciclo de 0.015 minutos/artigo para 0.013, uma redugdo no
espaco ocupado de 47 m? em média e um aumento da
capacidade de armazenagem em 535 caixas.

Tippayawong, 2020)

(Srisuk &

Neste trabalho, desenvolvido numa fabrica de mdaquinas de
costura na Tailandia, foram aplicadas ferramentas Lean no
processo de recolha de materiais para representar num mapa
de processos as atividades com valor acrescentado, as que nao
acrescentam valor e as necessarias, mas que porem nao
acrescentam valor. A eliminag¢do de desperdicios passou por
ajustar os processos de recolha de materiais, adicionar
simbolos aos recipientes de modo a reduzir o tempo de
identificacdo dos mesmos e desenvolvimento de um método
de organiza¢dao da armazenagem. Foi alcangada uma reduc¢ao
de 55% nas atividades de recolha de material (eliminacdo de 6
de 11), 83% no tempo de recolha (24 para 4 min) e uma
reducdo de 2400m de deslocagdo por dia.

(Rodrigues et al.,

2019)

Neste trabalho, realizado numa empresa do setor metalurgico
portugués, foram aplicadas ferramentas Lean e introduzidas
mudancas na gestdo de recurso humanos com a utilizagdo da
ferramenta de lideranca Lean. O objetivo proposto era
aumentar a taxa de ocupacdo das maquinas em 5% (obteve-se
8.5%) e uma reducao de 10% (foi alcancado 27,9%) nos custos
de produtos defeituosos.

(Tang et al., 2021)

Neste trabalho, realizado num centro de logistica de um
retalhista organico de Taiwan, foram identificados os pontos
de falha para servir de base a um plano de melhoria da
qgualidade do servico. Foi utilizado a metodologia FMEA
(Andlise de Modos de Falha e seus Efeitos) e o modelo Kano
para identificar possiveis pontos de falha no fluxo interno. Foi
realizado em duas fases, na primeira foi feito um estudo por 20
especialistas na area da logistica e de seguida um inquérito a
220 funciondrios.

(Saez-Mas et al.,

2020)

Neste trabalho foram analisados os fluxos logisticos internos
de uma fabrica de automdveis em Espanha. Foi proposto um
modelo matematico, com vista a servir de apoio a gestao, com
capacidade de gerir os locais ideais de armazenamento das
pecas e a selecdo do meio de manuseamento de cargas ideal.
O modelo é limitado uma vez que tem em conta a
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disponibilidade constante dos meios de transporte pelo que, é
sugerida a decomposi¢cdo do espaco. A implementacdo deste
sistema tem em vista uma melhoria de 33% nos tempos de
abastecimento das mdaquinas.

Neste trabalho, realizado numa empresa de fabrico de caixas
de plastico e armarios espanhola, serviu-se de uma
metodologia de medi¢ao de tempos e de um planeador de
capacidade para controlar as operacdes logisticas a curto
(de los Mozos & prazo. Foi observado que os funciondrios do armazém nao
Lépez, 2020) cumpriam com os procedimentos estandardizados e que a
area de produto acabado estava constantemente sobrelotada.
A implementacdo das ferramentas permitiu uma melhor
organizagdo do trabalho na drea logistica e uma capacidade de
resposta as encomendas mais elevada.

Neste trabalho, realizado numa empresa de telecomunicacées
malaia, foram utilizadas ferramentas Lean seis sigma em cada
uma das fases da metodologia DMAIC (Definir, Medir, Analisar,
Melhorar, Controlar) de modo a dar uma melhor resposta aos
requerimentos dos clientes. Como resultado da
implementacdo do estudo foram obtidas melhorias no tempo
de satisfacdo de encomendas e na venda de servigos de valor
acrescentado de 10.3 para 5.9 dias e 1.5 para 0.5
respetivamente. Com este resultado espera-se uma redugao

(Shamsuzzaman et
al., 2018)

de 600.000 ddlares por ano nos custos operacionais da
empresa.

Neste trabalho, realizado numa empresa de fornecimento
elétrico da Tailandia, foi aplicado o mapeamento da cadeia de
valor de modo a identificar e remover desperdicios no
processo de registo de ordens de compra. Verificou-se um
elevado numero de atrasos no processo devido a desperdicios
na fase de comunica¢dao com fornecedores. A aplicacao deste
estudo permitiu atingir o prazo pretendido de 15 dias que
anteriormente era de 50.4 dias. A introducdo de monitorizacao
de performance permitiu uma manutencdo da melhoria
continua do processo.

(Chuensunk &
Puttibarncharoensri,
2018)

Com a analise dos trabalhos descritos na Tabela 2 é possivel verificar a importancia das
ferramentas Lean e da standardizacdo na obtencdo de melhorias nas empresas. A
implementacdo de ferramentas lean inadvertidamente inicia e suporta atividades de
criacdo de conhecimento (Tyagi, 2015). A otimizacdo dos fluxos de informacdo e
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processos produtivos sdo, de forma geral, fatores extremamente importantes na vida
de uma empresa (Neves, 2018).

2.2 STANDARD WORK

s

A estandardizacdo do trabalho é uma ferramenta importante na manutencdo da
melhoria continua das organizagdes. Onde nao existe um standard ndao pode existir
melhoria (Ohno & Bodek, 2019).

Segundo (Imai, 2005), existem dois tipos de standards, o standard operacional e o
standard de gestao. De forma a gerir tarefas administrativas como diretrizes de pessoal,
regras administrativas, descricdes de trabalho, etc. é necessario estandardizar a gestao.
Por sua vez, o standard operacional, demonstra a melhor e mais segura maneira de
realizar um trabalho. Assim, ambos asseguram a manutenc¢dao dos conhecimentos e
experiéncia mesmo com a entrada e saida de pessoal.

Quando existe implementacdo de standards, a medicdo de performance é possivel e
também a ligacdo entre um problema e a sua causa. Consequentemente, a
implementacdo de processos estandardizados permite a realizacdo da melhoria
continua. As instrucdes de trabalho devem conter o takt time, o tempo necessario para
efetuar a tarefa de acordo com as necessidades dos clientes e tem de mostrar toda a
sequéncia de passos necessdria a realizacdo do trabalho. Se um problema ocorrer a
primeira coisa a verificar € o cumprimento dos standards (Morgan & Liker, 2006).

Um passo importante da implementacdo das instrucdes de trabalho é o follow-up,
confirma que os novos métodos estdo a ser utilizados e sdo entendidos pelos
operadores e se o objetivo para a mudanca dos métodos foi alcancado ou ndo (Niebel
& Freivalds, 1999). A atividade de follow-up pode também ser uma fonte de novas ideias
e as ideias dos operadores, que realmente sdo responsaveis pela realizacdo das tarefas,
podem gerar novas revisées das instrucdes e uma melhoria sobre o processo anterior
(Ortiz, 2006). (De Treville et al., 2005) defende que o mais importante na melhoria de
processos é o envolvimento do pessoal. Afirma que existem 3 resultados possiveis no
momento de sugerir uma ideia, o operador sugere uma medida que é posteriormente
implementada, implementa independentemente a melhoria, ou seja, desvia-se do
processo standard, ou entdo simplesmente esquece a ideia. No caso de sugerir uma
melhoria, essa sera avaliada e possivelmente gerard uma oportunidade de
aprendizagem para toda a organiza¢do. Implementando a ideia sozinho temos a
possibilidade de haver uma melhoria individual que ndo é transmitida ou entdo, sendo
uma ideia que nao traz melhoria, o processo deixa de estar em controlo e pode originar
problemas de qualidade.

Na Figura 2 esta representado um grafico que relaciona a relacdo entre os processos
standardize-do-check-act (SDCA) e plan-do-check-act (PDCA). Vemos que até existir um
standard bem definido e implementado existe um periodo de adaptacdo em que
pequenas variacdes surgem até a adaptacdo dos operadores ao novo standard.
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Figura 2 - Melhorias obtidas através de ciclos SDCA e PDCA (Imai, 2005)
2.3  DMAIC (Define-Measure-Analyze-Improve-Control)

A metodologia DMAIC (Define-Measure-Analyze-Improve-Control) é usada quando o
objetivo do projeto passa pela melhoria de um produto, servico ou processo existente
(Patel & Shah, 2015). Esta metodologia pode ser descrita pela figura 3.

MEDIR

@' . AMALISAR

Figura 3 - Ciclo DMAIC (O que é DMAIC ?, 2021)

A primeira fase do ciclo passa pela definicdo do objetivo do projeto e da criagdo de um
plano de trabalho. Para isso é feita uma lista dos requisitos dos clientes e um
mapeamento da cadeia de valor (Value Stream Map) de modo a obter uma visdo geral
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do processo. De seguida a fase de medicdo onde se definem os pardmetros a medir e
como os medir com o objetivo de servir de base de comparag¢ao no fim do ciclo.

Apds serem obtidos os resultados da fase de medicdo existe um processo de analise de
resultados onde a equipa faz um trabalho de detecdo de causas de problemas. A fase
Improve é quando a equipa escolhe a melhor solugdo e se prepara para a implementar,
€ comum existirem vdrias solucdes e é feito um trabalho de sele¢do da que podera obter
melhores resultados. Apds selecdo e preparacdo da solucdo ela é implementada e da
lugar a ultima fase do DMAIC, o controlo. Na fase de controlo sdo preparadas anadlises
das métricas definidas no processo Measure com vista a verificacdo das mudancas
implementadas e o fim do ciclo (Pyzdek, 2003).

2.4 VALUE-STREAM MAPPING

Segundo (Poggio & Beymer, 1996), Value Stream é definido como sendo todas as acdes
necessarias, tanto de valor acrescido como de ndo valor acrescido, que atualmente sao
necessarias: (1) desde o inicio até ao fim da producdo e até chegar ao cliente e (2) todo
o fluxo desde conceito até langamento de um produto. O Value Stream Mapping (VSM)
é uma ferramenta para documentar este processo.

(Womack et al., 1992) definiu VSM como sendo o simples processo de observar
diretamente os fluxos de informacdo e materiais enquanto ocorrem, resumindo-os
visualmente, e visionar um estado futuro como muito melhor performance. O VSM é
uma ferramenta que permite através de uma representacdo esquematica a
representagdo de um processo completo.

Na Tabela 3 estdo resumidas as fases propostas por (Poggio & Beymer, 1996) para a
criacdo e implementacao do VSM.

Tabela 3 - Implementagdo do VSM (Poggio & Beymer, 1996)

Fases Descrigao

Identificar o processo,

. Defini¢cdo do alvo do estudo
produto ou servigo alvo

Este mapa deve ilustrar exatamente como as
atividades sdo feitas no processo real e deve ser obtido
através da observacdo, entrevista com as pessoas
envolvidas e recolhendo informacdo sobre o fluxo

Desenhar o mapa corrente

Através da analise do mapa criado anteriormente,
identificamos as origens de desperdicio e avaliamos

Projetar o mapa futuro areas onde seja possivel melhorar. O plano futuro deve
ser desenhado para servir de base do plano de
implementacdo

Alcancgar o paradigma Projetar um plano para alcancar as metas propostas no
futuro mapa futuro.
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O VSM é uma ferramenta para identificar desperdicios e onde é acrescentado valor (Lasa
et al., 2008). Segundo (Hines & Rich, 1997) existem 3 categorias de operagdes:

1. Nao criadoras de valor

2. Necessdrias, mas nao criadoras de valor

3. Criadoras de valor
O primeiro tipo de atividades sdo apenas desperdicios. As atividades necessarias ndo
acrescentam valor, mas sdo indispensaveis para o fluxo na cadeia de valor. As criadoras
de valor sdo as que transformam a matéria-prima no produto final.
(Ohno & Bodek, 2019) definiu 7 categorias de desperdicios, essas categorias estdo
representadas na Tabela 4.

Tabela 4 - Categorias de desperdicios (Ohno & Bodek, 2019)

Categorias de

Descricao
Desperdicios ¢

Sobre produgdo Produzir mais do que necessario

Esperas Esperar por material, informacdo ou decisdes
Transporte Movimentar material ou informacao de local para local
Realizar processamento desnecessario ou uma tarefa
Processamento L.
desnecessaria
L. Acumulac¢do de material ou informacgdo que ndo estd a ser
Inventario .
utilizada
Movimento

. Movimentar ferramentas ou entre postos durante a operagao
desnecessario

Produtos que necessitam de ser reparados, ajustados ou

Defeitos
descartados

2.5 KPIS—KEY PERFORMANCE INDICATORS

O objetivo de qualquer empresa é manter a melhoria continua de modo a atingir a
exceléncia operacional. A palavra “operacional” refere-se a concessao e distribuicdo de
um produto e o cumprimento de determinada tarefa, enquanto “exceléncia” tem a ver
com o objetivo que tem de ser cumprido e mantido de maneira a continuar excecional
(J. S. Mitchell, 2015). A exceléncia operacional é a continua monitorizacao das melhores
praticas da industria nos dominios da performance operacional, saude e seguranca,
fiabilidade do processo e conduta ambiental (Bag et al., 2020). Os KPIs sdo um conjunto
de medidas quantitativas e estratégicas que demonstram o sucesso de uma
organizacao, estabelecem os objetivos da empresa e proporcionam maneiras de medir
e controlar melhorias de modo a obter informacdo sobre como atingir os mesmos

(Moktadir et al., 2020).
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Segundo (Parmenter, 2010), os KPls devem possuir as seguintes caracteristicas:

1. S3o medidas nao financeiras (Ndo expressas em valor monetario)

2. S3o medidas frequentemente

3. Monitorizadas pelo CEO e a equipa de gestores

4. Indicam claramente a a¢ao que deve ser realizada pelos trabalhadores
5. Estdo associadas diretamente a uma equipa

6. Tém impacto significativo

7. Encorajam agdes apropriadas

Alguns exemplos de KPls s3o:

e Numero de encomendas registadas por periodo temporal
e Tempo de resposta

e (Quantidade de unidades produzidas por periodo temporal
e Percentagem de unidades defeituosas
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3 ANALISE E MELHORIA DOS PROCESSOS INTERNOS

Para desenvolver a presente dissertacao, foi acompanhado o trabalho didrio do
departamento de servigco e apoio ao cliente. Foram observados os métodos de trabalho
e os fluxos de informacdo desde a chegada de uma encomenda até ao seu processo de
expedicdo. A equipa é dividida em duas: Registo e Expedicdo.

3.1 ANALISE E MELHORIA DOS PROCESSOS LOGISTICOS

Neste capitulo é feita uma explicacdo do procedimento normal do departamento de
Servico e Apoio ao Cliente (SAC). Durante as primeiras semanas do estdgio foram
observados os fluxos de informacdo e de trabalho correntes.

Na Figura 4 esta representado o organigrama da Logistica, o Servigo de Apoio ao Cliente
faz parte deste departamento que por sua vez é parte das operacdes.

LoGISTICA

SERVICO A

LOGISTICA INTERNA CLIENTES

ARMAZENS

| | | PLANEAMENTO

APA
[Granulades)

APA
ARMAZEM MP (Aglomerados)

ANALITICA DE
DADOS

ETIQUETAS

MOVIMENTAGDES
o INTERNA S

Figura 4 - Organigrama da area logistica

O departamento de servico e apoio ao cliente é responsavel pelo processamento da
encomenda desde a entrada até a saida, ou seja, desde o registo da encomenda no ERP
até a marcacdo e organizacdo do transporte bem como, por informar o cliente dos
prazos de entrega e possiveis atrasos de producdo. A equipa estd dividida em duas
subequipas, a equipa de registo e a de expedicdo. Cada pessoa da equipa de registo estd

STANDARDIZAGAO E MELHORIA DOS PROCESSOS INTERNOS — CUSTOMER
SERVICE Luis Guedes



ANALISE E MELHORIA DOS PROCESSOS INTERNOS

especializada num cluster, sendo eles Retalho, Construcdo, Industria e AROW (Asia e
Resto do Mundo). Na equipa de expedicdo ndo existe a mesma divisdo, existindo apenas
uma pessoa especializada no mercado nacional e os restantes processos sao distribuidos
aleatoriamente pelas restantes pessoas.

O servico de apoio a clientes é um departamento bastante dinamico, estando em
contacto com diversas areas. Por tal, € um departamento bastante complexo, pois
necessita de acompanhar a encomenda até a mesma chegar ao cliente, o que é algo que
pode demorar meses desde a colocagao da encomenda até a sua expedicdo. A Figura 5
mostra todas as dreas que interagem com o SAC.

I

Produgdo

Figura 5 - Interagdes com o Servico de Apoio ao Cliente

Departamento

Transportes

3.1.1 FLUXO DO DEPARTAMENTO DE SERVICO E APOIO AO CLIENTE

O processo inicia quando é recebida uma encomenda por parte do cliente, ou seja, todo
o processo é feito seguindo uma légica make-to-order. A encomenda pode chegar por
parte de um comercial ou diretamente do cliente. A encomenda é processada e
introduzida no sistema ERP, o que gera uma Confirmacdo de Encomenda (Order
Confirmation) enviada por E-mail ao cliente. O processo é entdo enviado para a equipa
de expedicdo que iniciard o processo de picking no armazém e a organizacao do
transporte.
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Ordem de
Encomenda

Néo
Enviar E-mailpara |, Informagdo da Encomenda
Cliente ou Comercial cometa ?

Sim l
Sim Pedir Novo Cadigo
> Material Novo ? —————>| (Engenharia do
Produto)

r

Abrir Codigo e Enviar
para SAC

Planeamento da
Producdo

Ve W

Submeter OC

Enviar OC
k —
E-SURFLY

Calculo Cubicagem

Envio do Processo para)
a equipa de Expedicdo

Y

Figura 6 - Fluxograma da Equipa de Registo

Na Figura 6 esta representado o fluxograma da equipa de registo. O processo inicia com
a introducdo da encomenda no ERP SAP. Durante o registo da encomenda pode ser
necessario o pedido de abertura de cédigos de artigos SAP por parte da engenharia de
produto. A informacdo sobre a embalagem e especificacao do produto é introduzida em
sistema e o cddigo deste produto é enviado para ser possivel o registo da encomenda.
A encomenda é registada em sistema e, no caso de ndo existir stock, gera um pedido de
producdo que é processado pelo departamento de planeamento da producdo. E dada
uma data esperada para a conclusdo da producdo do material pedido, incluindo
embalamento, e é feita a alocacdo do stock a encomenda. Com a informacdo da data de
entrega esperada é gerada a confirmacdao de encomenda que é enviada para o cliente.
Essa confirmacdo é analisada e sé depois é enviada para o cliente através de uma
ferramenta automatica.
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Utilizando uma ferramenta em Excel é feito o calculo da cubicagem. Neste documento
figura a informacao do nimero de volumes a expedir, nUmero de paletes e informacgao
especifica necessaria ao processo de expedicdo. E colocado numa pasta o PDF resultante
gue serd atribuido a um responsdvel da expedicdo. Este passo é crucial uma vez que, vai
ser o que determina o tipo de transporte a ser solicitado. Caso exista algum erro neste
passo ird afetar o trabalho da equipa de expedicdo e gerar necessidade de retrabalho.

Rececdo do Processo de
Expedicdo

SAC envia E-mail Sim
para Dept. Financeiro|

- \/T
Dept. Financeiro
Analisa Cliente

l

Cliente Liberado

Cliente Bloqueado ? A

Submeter Ordem
Carga

!

Pedido Transporie

Sim

SAC negoceia Data

e Incoterm & EXW ? —————>|de Carga com Cliente
Dept. Transportes ou Transportadora
Existe Preco para S SAC Fixa Data
0 destino ? Carregamento
N&o l
SAC Solicita Preco .
ao Dept. Transportes Carr 0 5| DeptF
Contentor/Camido Emite Fatura
SAC Envia Fatura
para Cliente
1oy =
E-SUPFLY
—Y
> Cliente
N

Figura 7 - Fluxograma da equipa de Expedicao

A Figura 7 contém o fluxograma da equipa de expedi¢cdo. Apds a rece¢ao do processo
por parte da equipa é iniciada a criacdo da Guia de Remessa. Se o cliente estiver limitado
por crédito é necessario pedir autorizacdo para prosseguir com O pProcesso ao
departamento financeiro. Apds obter a confirmacao da liberagdo do cliente, é criada a
guia de remessa. Este documento é usado como base para a marcacdo de transporte e
contém os materiais e quantidades a expedir que podem originar de diversas
encomendas diferentes. Se o Incoterm for EXW (Ex-Works), transporte a cargo do
cliente, apenas é necessario fazer a marcacdo da data de recolha. No caso de ndo o ser,
terd de ser feita a marcacdo do transporte. O responsavel de expedicdo verifica se ja
existe cotacdo para o destino, caso ndo exista tem de pedir a cotacdo ao departamento
de transportes. Quando criado o documento de transporte é iniciado o processo de
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picking no armazém e preparada a carga para expedir. Por fim, quando feita a expedicdo
da carga, é feita por parte do departamento financeiro a fatura que sera enviada pelo
sistema para o cliente. Contudo o processo ndo termina aqui, é necessario acompanhar
e fornecer informagdes ao cliente até a mercadoria chegar. Normalmente é necessario
o envio de documentacgdo adicional como boletins de analise e packing lists.

3.1.2 PASSAGEM DE PROCESSOS PARA A EQUIPA DE EXPEDICAO

Antes de fazer o cdlculo da cubicagem e gerar o processo de expedicdo, é necessaria
uma andlise das encomendas que serdo para expedir. Apds o cdlculo da cubicagem e
criagcdo do processo para envio a equipa de expedi¢cdo o responsavel do registo envia o
PDF por email para si préprio colocando como assunto a semana de expedigdo, nimero
do processo e nome do cliente. Nesse email podem estar incluidas instrucdes extra para
o processamento do envio. E colocado em formato de Email numa pasta partilhada com
a nomenclatura standard definida Semana - Niumero de processo — Nome Cliente.

MName Date modified Type Size
i} AR - 515- 185228 - Outlook Item 178 KB
i} AR - 515- 0185393 - Outlook Item 273 KB
L} AR - 515- 0185485 - Outlook Item 224 KB
=} AR - 515- 0185938 - Outlook Item 236 KB
=} AR - 515 - 0185995 - Outlook Item 78T KB
=} AR - 515 - 0186000 - Outlook Item 868 KB
7} AR - 515- 0126297 - Outlock ltem 215 KB
5} AR - 515- 0186345 - Outlook Item 220 KB
5} AR - 515- 0186351 - Outlook Item 803 KB
5} AR - 515- 0186440 - Outlook Item 260 KB
= AR - 515 - 0136494 - Outlook ltem 249 KB
=} AR - 516 - 0183084 - Outlook Item 122 KB
5} AR - 516 - 0184526 - Outlook Item 120 KB
5} AR - 516 - 0185247 - Outlook Item 908 KB
5} AR - 516 - 0185494 - Outlook Item 121KB
=} AR - 516 - 01856093 - Outlook Item 900 KB
=} AR - 516 - 0185608 - Outlook Item 922 KB
=t AR - 516- 0186170 - Outlook Item 878 KB
Outlook ltem 334 KB

=t AR - 516- 0186173 -

Figura 8 - Pasta processos expedicdo

Apds colocados na pasta comum (Figura 8) o responsavel pela distribui¢cdo dos processos
coloca as iniciais da pessoa a quem o processo estd atribuido. Periodicamente os
colaboradores da equipa de registo verificam na pasta de novos processos se existe
algum processo novo com as suas iniciais. A gestao dos processos é feita pelos proprios
colaboradores recorrendo a uma pasta no seu ambiente de trabalho onde tem os
processos tratados e por tratar, além de os imprimir em papel. Esta gestdo individual
dificulta a visibilidade sobre os processos pendentes no caso de haver alguém de baixa
ou férias.
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3.1.3 PREENCHIMENTO DE KPI'S

Foram definidos indicadores representativos das funcdes de cada equipa do SAC. Os
indicadores medidos sdo:

e Equipa de Registo:
o Emails por ler (Normalmente um email é uma nova encomenda ou
pedido de informacao)
o Encomendas a aguardar criagdo de cddigos de material ou cliente
(Business Partner)
o Numero de confirmagdes de encomenda por enviar
o Processos por passar para a equipa de expedi¢do da prépria semana e da
proéxima
e Equipa de expedicdo:
o Emails por Ler
o Processos por tratar
o Processos tratados
o Processos recebidos

Os valores sdo preenchidos manualmente no fim do dia por cada pessoa numa tabela
(Figura 9) afixada na sala.

Figura 9 - Mapa de preenchimento manual
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O responsavel pela atualizacdo dos mapas recolhe a informacdo dos quadros,
preenche durante a manha os valores no ficheiro Excel (Figura 11) e atualiza os
graficos obtendo os mapas de indicadores atualizados (Figura 10).

KPls SAC_SAP_novos_V2 - Excel

Insert Page Layout Formulas Data Review View @ Tell me what you want to do...
L - - =
% Cut Calibri -l s s == 8- SwapTe General - H
. ER Copy ~ .
aste - = = = | &= a= - =2 . €0 .00 ne
- ¥ Format Painter LU === == K Merge & Center % o 50 —
Clipboard ] Font ] Alignment F] MNumber ]
AL1S & Fx

REGISTO_CONST | REGISTO_ND | REGISTO_RETAIL | REGISTO_AROW \ EXPEDIGAD | REGISTOT ... (®)

Figura 11 — Tabela indicadores Excel
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Figura 10 — Exemplo Dashboard
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3.1.4 CARTEIRA DE ENCOMENDAS

A carteira de encomendas é um ficheiro Excel (Figura 12) que resume todas as
encomendas em aberto da empresa. Contém informacdo da semana prevista, ou pedida
por parte do cliente, de saida da mercadoria, informacdo do nimero de referéncia da
encomenda no ERP, a lista de material contida na encomenda e os seus stocks, a pessoa
da equipa de registo responsavel pelo registo da encomenda, o valor total da
encomenda e informacdo sobre o estado do pedido. Os estados do pedido estdo
divididos entre:

@)
@)
@)
@)
@)

Responsabilidade do Cliente

Pedido de atraso da semana de carregamento
Em espera para recolha por parte do cliente
Falta de pagamento

Falta de Informacao

Consolidacdo carga

Responsabilidade da Empresa

o Atraso de Produgdo

O

Problemas de Qualidade

o Atraso do Fornecedor

O

Outros motivos ndao imputdveis ao cliente

(Multiple Ite

] Atraso de Produgao.
| C1 [Pedido do Cliente 108; Qualidad
1 C2 [Transporte do Cliente 11 | APA a22€ |
1 €3 |Falta de Pagamento 21 3 Departmento Transportes -
1 Ca_|Falta inf.do Cliente/Comercial | [Atraso do Fornecedor 134070
1 C5 |Consolidagao de Carga 208007 € | Atraso SAC -
1 €9 _|Outros Motivos Imput. Cliente 2430 Em}uems SAP -
1 Falta CotacBo -
] [Outros Motives N/lmput.Cliente. 56379
st T b ey
[Sei- [Sold to ~[Fafz Bestine |+ [Incol~

45 [ o SV FREMTAS, 164
46 "4 TEIKEIA DUARTE - MBGAEIGUE
46 |+ KYHAFORTUNATO O FREDERICO b EALE o FT

SDAF

Grdem de V. [Tiem ordem devends |- e F[Besaigto imteras do material || @rd.cd: [Svock || Fesp Regh
: MFT | .4 .2 DWEDEROS
- . . TS FLEC 50021000 S15X610X20,0 23

o CPT | = 5620005236 10| o T0015403] o 8252F 10000 SmmxStm |+ RL ML C437/000 10000, 52500 5 0 DMEDERDS.

46 Toual

10| 000000 - 430205 B0 ROWE
£ B00DO00R| » 430247 B21047 LISEON
530/ o T004TS| - 430121 EC PLOEE 0055053, (31505009

e COMPOSITES, INC FOB | 23620004210
a

a7 - 5820004355,
7 | S ASIA ALUANGE oL, - 6820003506

1587238 €
1326874 €

GMENTARID

pad parcil]

erpodu,

+ BIONST ROME [ oo RFERNANDES

+ Bz T LISEON o308 RFERNANDES

" EC PL DEC GOSXG05X8,5 0508 PAC| - 126, =0 RFERNANDES

20 T00S13|  B405 9504650 Enm Sunded 2 Sides - PL G B41015/521 SS00650XT5,0 01

- za20005218 80| 570003342 - 8245 220 nmi20n

G0 82451000 12205,0-20M 45

SCPT | - gae000089s

5805 70002754 5 COM-17005 315:610x5mm
210 o w00sen | - LEse MONESS0NE0mm

- 50004224, R C446/000 100550200 00

47 | S GORTICEIRA AMORIM FRANICE SAS

- 50002253 5105 10014522 | - PRO10 - 5 t5mstma 1 B G0 8210/000 100ME15-15M1 02

AT | GORTICEIRA YIKING, IMP.EXP. L0

SEXW | 3820000378

50| 0 T0003341] - GA-BET2 34046A0:Tn 2F
©160] 10003341 - CA-88T2 340464075 12f

G 8872/521 340XBADKTS.0 CY

4T | S ELAING FLINGER AG

SEXw | - 3520000086

10 11000842 - OIMTI0ETO00T
520 071000628 - OMTIEOEZ00RS

- T20005285

AT S HLVANDRUNENE.Y.

- 3820004013 50| 73000103 | - PKSORUO0SO $I5x50410 mm T earee 054
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Figura 12 - Carteira de encomendas EXCEL
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3.1.5 COTACOES DE TRANSPORTE

As cotagOes de transporte sdo necessarias para ser possivel concluir o processo de
expedicdo e creditar o valor correto relativo ao frete ao cliente. Estas cotacbes sao
obtidas pelo departamento de transporte, neste caso em especifico para transportes
maritimos, que as organiza por destinos em ficheiros Excel, no caso dos Estados Unidos,
e num programa de uso interno Flux SGT. Estes ficheiros sao enviados mensalmente
para os responsaveis do registo. Na Figura 13 temos o exemplo dos ficheiros enviados
para cotagdes relativas a varios destinos dos Estados Unidos.

» Cotagdes Transportes SAP » US » US194br2021

Mame

@ Chicago ILe0636_12_04_21 OK 2
!@ Dalton GA30721_12 04 21 QK 2
@ Exeter MHO3833_12 04 21 0K 2
@ Hayward CAS4545 12 04 21 0K 2
@ Miarmi_FL33166_12_04 21 OK 2
@ Maples FL34104_12_04 271 OK 2
@ Pornona CAS1768_12 04 21 0K 2
E@ Ringgeld GA30T36_16_04 21 0K 2
@ Santa Fé Springs_ CAS0670_12_04 21 QK 2
@ Shawnee K566227_12_ 04 21 0K 2
@ Shirley MY11967_12_04 271 0K 2
@ Stockton CAS3203_12 04 21 0K 2
@ Toleson AZ853353_12_04 21 0K 2
@ Trevor WI33179_12_04 21 OK 2
B YORK OK 2

Figura 13 - Ficheiros Excel Cotagdes Transporte USA

A equipa de expedigdo teria de localizar o ficheiro relativo ao destino e dentro do
ficheiro fazer a comparacado de qual a melhor transportadora a utilizar. O formato geral
do ficheiro esta representado na Figura 14. Contém todas as taxas associadas, o total da
cotacdo, o nome das transportadoras, data de validade e tempo de transito.
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Dalton GA30721 12 04 21 0K 2 -

Excel

£ Search

File Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help
[‘5 gt Ariall “ A AT v 2 Wiap Text General v ﬁ @ cft
[HCopy ~
Paste i3 o . O «n 00 | Conditional Formatas
~  <F Format Painter TUu~[i-[a-a- MemgeBiCentell) | ©8 - % 2 | it 36 Formatting~ Table ~ Be
Clipboard [F] Font ] Alignment = Number ]
A32 S A || VALDITY
A Blc|D|EJF| 6 [H I J K| L M N o P e |RrR| s T

1 DALTON GA30721 12-04-21
2

3
4 MSsC ONE CMA-CGM HAPAG LLOYD

5 20 40 20 40 20 40 20 40"

6 |OCEAN FREIGHT 2000 USD 5230 USD 3532 USD 3250 USD
7 |BAF 608 USD 450 USD

8 |THC DESTINATION 550 USD N USD 600 USD 600 USD
9 |cuc 80 USD 10 USD 80 USD
10 |LOW SULPHUR FUL CONTRIBUTION 70 USD
11 [1SPS DESTINATION 15 USD.
12 |CARRIER SECURITY FEE 11 UsSD 13 UsD
13 |INLAND DESTINATION 1404 USD 1545 USD 1336 USD
14 |CCC - CONTINER COMPLAINCE CHARGE 16 USD
15 |EBS — EQUIPMENT IMBALANCE SURCHARGE 150 USD
16 |PEAK SEASON SURCHARGE 500 USD 600 USD 500 USD
17 [oBS 152 USD
18 [ECA 28 USD
19 |NEO 62 USD
20 |US DECLARATION 32 USD
21 |FUEL DESTINATION INLAND 50 USD 28 USD
22 | CONTAINER MAINTENANCE CONTROL 15 USD.
23 |EQUIPMENT IMBALANCE SURCHARGE 200 USD
24 |SECURITY MANIFEST DOCUMENT 35 USD
25 | TERMINAL SECURITY CHARGE 7 UsD
26 |MARINE FUEL RECOVERY 326 USD
27
28 |TOTAL 5402 USD 6072 USD 6234 USD 6355 USD
29
30
31 | TRANSIT TIME 23 DAYS 31 DAYS 25 DAYS 24 DAYS
22 [vavoiry 250421 DN 300421 DD 300421 DO (300421 e
33 |PORTO OF ORIGIN LEIXOES LEIXOES LEIXOES LEIXOES
34 |via SINES ROTTERDAM ROTTERDAM ANTWERP
35 | PORT OF DESTINATION SAVANNAH SAVANNAH SAVANNAH SAVANNAH

2R

As cotacdes para os restantes destinos estdo disponiveis na plataforma Flux SGT. Estas
cotacdes podem ser filtradas como necessario de maneira a obter as cotacdes
disponiveis para o tipo de contentor e destino necessdrio. O total da cotacdo aparece
sempre em Euro e apenas é necessdrio converter para a moeda do cliente com a taxa
de cambio disponivel no dia. Na Figura 15 podemos ver o ambiente de trabalho da

ferramenta.

Figura 14 - Formato ficheiro Excel CotagGes USA

Consulta Cotages
Criar RT

Consulta

Consulta CotagBes

Relatérios

[RT] Requisico de Transporte

Consulta RTs encerradas
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&
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Leixfes
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Alger
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<
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CONTAINERSHIP 40 FT

— 0
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30-06-2021
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30-06-2021
20-06-2021

30-06-2021

Figura 15 - Ambiente Flux SGT
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Qualquer cotacdo necessdria que ndo exista tem de ser pedida por email para o
departamento de transportes.

Estas cotacOes teriam de ser introduzidas individualmente por encomenda uma vez que
nao existem no ERP SAP.

3.1.6 REGISTO E ACOMPANHAMENTO DE DEVOLUCOES

O processo de devolugdo da empresa é feito sempre que existe uma reclamagdo por
parte do cliente. Existem 3 tipos de devolugbes (Figura 16) que seguem fluxos distintos:
as devolucdes com reclamacdo, ficticias (sem movimentacdo de material) e as
provenientes das grandes superficies (GS).

Tipos de
devolugdo

Com reclamacdo Ficticias Grandes superficies

Figura 16 - Tipos de Devolugdes

Os motivos para a devolucdo sdo diversos, podem ser por problemas de qualidade,
enganos no envio da mercadoria (Quantidades ou materiais trocados) ou erros na
faturacado. No caso das grandes superficies a maior causa de retornos de material é a
falha na entrega dentro das janelas estipuladas.

O processo de devolugdo com movimentacdao de material inicia com uma reclamacao do
cliente que pode ser enviada para o Comercial responsdvel ou para o Servico de Apoio
ao Cliente. No caso de ser enviado para o SAC é necessdrio reencaminhar para o
Comercial uma vez que o responsavel pela abertura da reclamacdo é o Comercial. Apds
abertura da reclamacdo esta sera processada pelo departamento de qualidade que
determinard a proposta de resolucdo. A proposta é enviada para o responsavel
comercial para ser validada. Ao mesmo tempo é encaminhada para o SAC para ser feito
o processo de devolugdo. Para ser feita a recolha de material é necessaria a criacdo de
uma guia de remessa de devolucdo e um documento de transporte. O departamento de
transportes é responsavel pela marcacdo de transporte. Quando o material regressa ao
armazém é verificado para garantir que estd de acordo com a guia de remessa criada
(confirmacdo de quantidades e material correto). Estando tudo de acordo é feita a
rececao de material e comunicada a entrada a qualidade. O departamento de qualidade
faz entdo o pedido de emissdao da nota de crédito que serd enviada ao cliente pelo
responsavel comercial ou pelo SAC.

Na Figura 17 temos um fluxograma que apresenta este processo.
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Reclamacio
Cliente

Reclamacdo recebida pelo
responsavel comercial 7

Envio da reclamacio
para o Comercial

Sim
x

Abertura da reclamacio
Rezp. Comercial

|

Proposta de resolucdo 3 Validacdo da proposta
Dept. Qualidade Resp. Comercial

|

Criacdo do processo
fransporie
SAC

|

Marcacio transporte
Dept. Transpories

|

Rececdo Material y| Pedido Emiszdo NC
APA Dept. Qualidade
Envio da MC ao Cliente ¢ Emiszdo NC
SACResp. Comercial Dept. Financeiro

Figura 17 - Fluxograma Devolugdes com Reclamagdo

As devolucgdes ficticias acontecem devido a uma restricdo de software para corrigir
faturas emitidas com erro, sendo necessario efetuar um processo de devolugdo “ficticia”
para depois fazer um novo processo de expedi¢cdo, com emissao de nova fatura. Neste
€aso, o processo inicia com a detecdo ou comunicacdao da divergéncia ao Servico de
Apoio ao Cliente, que prossegue com o processo de devolucdo ficticia.

Terd de ser feita uma guia de remessa de devolucdo de modo a ser possivel a emissao
da nota de crédito (que servira para “anular” a fatura emitida anteriormente com erro).
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E feita uma rececdo de material virtual por parte do armazém que da a entrada do
material em sistema. Essa rece¢do é comunicada ao departamento de qualidade que
fara o desbloqueio da mercadoria. Com o desbloqueio feito é possivel emitir a nota de
crédito no ERP SAP. De seguida, é criada uma nova ordem de venda com a informacao
corrigida e criada nova guia de remessa no SAC de modo a ser possivel emitir nova fatura
com os dados corrigidos. Essa fatura criada pela contabilidade é enviada posteriormente
ao cliente. Na Figura 18 temos o fluxograma relativo a esta tipologia de devolugdes.

Detecdo Eme Faturagdo

|

Criacdo de processo de
devolucio
SAC

|

Rececdo Virtual do

Registo de nova Ordem

Material 3 de Venda e Guia de
APA Remessa
SAC

| |

Registo de Saida de
Material
APA

i

Emissdo de nova fatura
Dept. Financeiro

i

Envio da Fatura ao
Cliente

Emiss3o Nota Crédito
Dept. Financeiro

Figura 18 - Fluxograma Devolugdes Ficticias
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3.2 IDENTIFICACAO DE PROBLEMAS

Com vista a demonstrar claramente os problemas que as agdes de melhoria se propdem
aresolver, sera feita nesta seccao uma exposicdo dos problemas encontrados. Na Tabela
5 temos a listagem dos problemas encontrados.

Tabela 5 - Tabela de Problemas

Processo Problemas Encontrados

Organizacdo dos processos confusa e ineficiente

Gestdo de Processos Expedicao L . .
Localizagdo de processos especificos complicada

Estandardizagdo do trabalho Inexisténcia de standards apds migracao de ERP

Preenchimento manual e impressdao em papel
gerem desperdicio de tempo produtivo e acesso
limitado

Obtencao de Indicadores de
Performance

Inexisténcia de padrdes de comunicagao
Comunicagao com clientes Auséncia de mecanismos de envio automatico
de informacao

Inexisténcia de base de dados para consulta das

Consulta Cotagbes Transporte N .
cotacdes de transporte (Maritimas)

Desorganizagao da informagdo

Registo e Acompanhamento de Elevado numero de emails trocados
Devolugdes Inexisténcia de um registo global das devolucgdes
feitas

3.2.1 DEFICIENTE ORGANIZAGCAO DOS PROCESSOS

O processo de gestdao dos processos de expedicdao é ineficiente e contém passos
desnecessarios como a utilizacdo do formato email para partilha dos documentos. Este
processo surgiu na tentativa de substituir a utilizacao integral do papel, porém revelou
deficiéncias na existéncia e comunicac¢ao de informacdo sobre o estado dos processos.
A necessidade de monitorizar a pasta (Figura 8) partilhada periodicamente por parte dos
colaboradores em busca de novos processos também é fonte de tempo improdutivo.
Sendo ndo centralizada a localizacdo dos processos existe a dificuldade na monitorizacao
do processo e na visibilidade sobre os processos tratados e por tratar e os bloqueados e
relativos motivos.

3.2.2  INEXISTENCIA DE STANDARDS

Apds a migracdo para o novo ERP, o SAP, os antigos standards foram inutilizados uma
vez que eram relativos ao antigo ERP, o AS400. A existéncia de documentacao relativa
ao modo de operagdo vem evitar paragens no processo produtivo devido a existéncia
de atividades criticas (Realizadas apenas por 1 pessoa).
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A maior fatia do projeto é entdo o desenvolvimento de novos standards e a elaboragdo
de One-Point Lessons de modo a documentar as atividades do servigo de apoio ao
cliente.

3.2.3 INDICADORES DE PERFORMANCE DE PREENCHIMENTO MANUAL

Os mapas de indicadores existentes ndao oferecem a gestao a visibilidade necessaria. A
necessidade de atualizar diariamente e o tempo despendido na recolha e organizacado
dos dados dos quadros de preenchimento manual geram tempo improdutivo. Os
indicadores sdo necessarios para obter uma visao do fluxo produtivo do departamento
e sdo usados como base para as reunides de equipa.

3.2.4 INEXISTENCIA DE PADROES DE COMUNICACAO

No inicio do estagio toda a comunicacdo com clientes era feita por email pelos
colaboradores. Ndo existindo qualquer tipo de formato de email standardizado ou
mecanismos que possibilitem o envio automatico de documentos como:

e Faturas

e Packing Lists

e Boletins de Analise

e Confirmacdes de Encomenda
e Comunicacdes de atrasos

Esta falta de métodos de comunicacdo eficientes e o mais automaticos possivel exige a
elaboracdo individual das mensagens e a pesquisa ou requisicdo de enderecos email
manualmente gerando perdas no tempo produtivo.

3.2.5 INEXISTENCIA DE BASE DE DADOS PARA CONSULTA DE COTACOES DE
TRANSPORTE (MARITIMAS)

O atual sistema para consulta de cotacbes de transporte apresenta uma dispersdo na
localizacdo da informacdo. Nao é possivel obter as cotagdes com o cambio atualizado a
data o que obriga as equipas a calcular individualmente as diversas taxas associadas ao
transporte. Esse calculo e a necessidade de consultar varias fontes de informacao para
obter a cotacdo correta gera perdas de tempo util.
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INEXISTENCIA DE PLATAFORMA PARA REGISTO E ACOMPANHAMENTO DE
DEVOLUCOES

3.2.6

O método corrente de trabalho no que diz respeito as devolugdes é bastante confuso e
pouco estruturado sendo necessaria uma constante troca de informacdo entre os
diversos intervenientes no processo (Equipa comercial, SAC, Qualidade, Armazém e
Contabilidade). A informacdo e a gestdo de cada equipa sobre os processos de
devolucdo em curso ndo era visivel a nivel global, o que desencadeava uma troca
excessiva de emails e, por vezes, perca de informag¢ao. Em média, eram trocados 16
emails entre as diferentes areas, sobretudo devido a falha na partilha de informacao
(dados necessdrios ao processamento da devolugdo, como numero da fatura base, item
e quantidade a devolver, bem como dados de contacto necessarios a recolha do
material). Adicionalmente, todo o fluxo de responsabilidades neste processo era
remetido por email (Exemplo: o SAC criava a ordem de devolucdo e a guia de devolucdo
em sistema, e tinha de reencaminhar email para a préxima pessoa do fluxo a informar
para dar entrada quando a mercadoria chegasse, e assim sucessivamente até chegar a
contabilidade para emissao de nota de crédito).

3.3 SOLUCOES PROPOSTAS

Nesta seccdo serdao desenvolvidas as solucdes introduzidas de modo a responder aos
problemas detetados. Na Tabela 6, sao listados os problemas inicialmente identificados
e as solugdes propostas para a sua resolugdo.

Tabela 6 - Propostas de melhoria de processos

Processo

Problemas Encontrados

Solugdes Propostas

Gestdao de Processos
Expedicao

Organizac¢ao dos processos confusa
e ineficiente
Localizacao de
especificos complicada

processos

Criacao de
plataforma SharePoint
para os processos de
expedicdo

uma

Estandardizacdo  do
trabalho

Inexisténcia de standards apds
migracao de ERP

Criacdo de instrucdes
de trabalho

Obtencao de
Indicadores de
Performance

Preenchimento manual e
impressdo em papel geram
desperdicio de tempo produtivo e
acesso limitado

Criacdo de um
DashBoard Power Bl

Inexisténcia de padrdoes de

Criacdo de emails tipo

L . Automatizagao do
Comunicacao com comunicagdo .
. . . . envio de faturas e
clientes Auséncia de mecanismos de envio ] 5
" . N Confirmagoes de
automatico de informacao
Encomenda
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Condensacgao da

Inexisténcia de base de dados para ~
informacgao das

Consulta Cotacgdes .
consulta das  cotagdes de

Transporte . cotagdes de transporte
transporte (Maritimas)
em Power Bl
Desorganizagao da informagdo Desenvolvimento de
Registo e Elevado numero de emails uma plataforma
Acompanhamento de trocados SharePoint para os
Devolucdes Inexisténcia de um registo global processos de
das devolugdes feitas devolugao

3.3.1 CRIAGCAO DE UMA PLATAFORMA SHAREPOINT PARA OS PROCESSOS DE
EXPEDICAO

A plataforma SharePoint foi introduzida como solugdo para a melhor organizagao dos
processos de expedicdo do servigo e disponibilizar um melhor acesso a informacao e a
reducdo de emails. Agindo como uma pasta situada na Cloud esta ferramenta veio
mudar a forma como as duas equipas (Registo e Expedicdo) interagem uma com a outra.
Na lista online temos todos os processos criados em formato PDF. Na Figura 19 temos o
ambiente de trabalho do SharePoint.

+ New v T Upload [ Editingridview £2 Sync [ Add shortcut to OneDrive @l Export (& Power Apps #1 Automate . ="all Documents ~ 7

ProcessosExpedicao

Impresso ~ Name Resp. Comercial Responsavel Expedigio Estado Motivo de Blogueio

ves 501 - 3820005750 - DIRK ZIMMERMAN Juliana T Tratado

Yes 501 - 06-01 - 3820004012 JOAQ BONITO Flavio Gil Costa (ACC Tratado N7 - Blogqueios SAP
Yes S01 - 06-01 - 3820004750 DIRK ZIMMERMAN Juliana Teniz (ACC) Tratado

No 501 - 06-01 - 3320004909 VICTOR HUGO Pedro Fiipe Fontes (ACC) Tratada

No 501 - 06-01 - 3820005057 THOMAS PEROUTKA Flavio Gil Costa (ACC Tratada

No 501 - 06-01 - 3820005139 JOAO BONITO Pedro Fiipe Fontes (ACC) Tratada

No 501 - 06-D1 - 3820005516 10K BONITO Pedro Fiipe Fontes (ACC) Tratado

Yes S01 - 06-01 - 3820005518 VICTOR HUGO Patricia Ramos (ACC) Tratado N7 - Blogueies SAP
Yes 501 - 06-01 - 3820005674 DIRK ZIMMERMAN Juliana Teniz (ACC) Tratado

No 501 - 06-01 - 3820005973 DIRK ZIMMERMAN Tratago 3 - Faita de Pagamenta
Yes 501 - 06-01 - 3820006333 DIRK ZIMMERMAN Tratado

Yes 501 - 08-01 - 3820002005 VICTOR HUGO Juliana Teniz (4CC) Tratada

Figura 19 - Ambiente SharePoint

Cada processo adicionado pela equipa de registo, utilizando um sistema Drag and Drop,
gera uma linha na lista online. A lista contém varias colunas com informacdo associada
ao processo como, o seu estado (Tratado, bloqueado ou em branco), o comercial
responsavel pelo contacto com o cliente, data de criacdo do processo (Preenchido
automaticamente quando adicionado) e data de fecho bem como quaisquer
informacgdes extra. A atribuicdo dos processos é feita por um responsavel que coloca o
nome da pessoa a qual quer atribuir o processo na coluna Responsavel Expedicdo. Cada

STANDARDIZAGAO E MELHORIA DOS PROCESSOS INTERNOS — CUSTOMER
SERVICE Luis Guedes

0]

61

7



ANALISE E MELHORIA DOS PROCESSOS INTERNOS

responsavel tem a sua vista pessoal onde apenas tem visibilidade sobre os processos
que |lhe foram atribuidos de forma a conseguir organizar melhor o seu trabalho e
identificar imediatamente os processos por tratar.

No momento da colocacdo do processo na plataforma é solicitado a atribuicdo de um
responsavel comercial. Quando o responsavel pela distribuicdo dos processos faz a
atribuicdo existe um automatismo que envia um email para o comercial com a
informacdo da pessoa a qual o processo foi atribuido. Também é enviado um email
automatico quando existe algum bloqueio do processo, por exemplo falta de
pagamento. Esta rotina veio reduzir o numero de emails enviados pelo departamento
comercial com pedidos de informacdo sobre os processos em aberto. No total foi
observada uma reducdo de 68% no numero de emails por ler médio do total dos
elementos da equipa (Tabela 7).

Tabela 7 - Redugdo de Emails por Ler

N2 Médio de Emails por ler Pré SharePoint N2 Médio de Emails por ler Pés SharePoint
457 127

A nomenclatura dos processos adicionados foi estandardizada e segue a légica Semana
de expedicdo — N2 da(s) Ordem de Venda — Cliente. Qualquer informacgdo extra, que ndo
se encontre no documento pode ser colocada numa coluna de observagdes.

Outra das vantagens da utilizacdo do SharePoint face ao anterior sistema de pastas
partilhadas é a possibilidade de pesquisa de informagGes que apenas surgem no proprio
processo em formato PDF como moradas, destinos e materiais.

A colocacdo de um processo na plataforma é significativamente mais simples e répida
do que a método anterior de criagdo de mensagens email.

A utilizacdo desta plataforma permitiu também o desenvolvimento dos novos
indicadores do servico uma vez que permite a extracdo da informacdo diretamente para
o Power BI.

3.3.2 CRIACAO DE INSTRUCOES DE TRABALHO

Com aintroducao do novo ERP os antigos standards relativos ao antigo sistema terao de
ser descartados, por isso surgiu a necessidade de criar e definir novos standards.

O processo de criacdo das One-Point Lessons comecou pela observacdo do trabalho de
diversos membros de ambas as equipas (Registo e Expedicdo) e pela elaboracdo do
fluxograma. Foi definida uma lista de standards a elaborar de modo a cobrir todas as
funcbes e necessidades.

As OPLs devem ser o mais resumidas, claras e visuais possivel de modo a ndo existir
duvidas na maneira de proceder para alcancar determinado objetivo. O objetivo da sua
existéncia é servir como referéncia para os colaboradores existentes, como ferramenta
de auxilio na formacdo ou suporte na eventualidade de ser necessario a substituicdo
temporaria de alguém.
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Durante a duracdo do estagio foram redigidas 48 instrucdes de trabalho (Ver Apéndices)
relativas a diversas fungdes do departamento. Na Tabela 8 estdo listadas todas as OPLs
realizadas bem como a categoria em que se inserem.

Tabela 8 - indice de Instrugdes de Trabalho

Tema Titulo
Atualizagdao ZPLAN
Bases Dados Atualizacdo Remessas
Atualizacdo GIT
Devolugdes Devolugdes
E-Supply - Gestdo de Contactos
E-Supply - —
E-Supply - Logistica e Expedi¢ao
Verificacdo campos OV
(Des) Associar Remessas a Documentos
Verificacao de frete no Documento
Apagar GR ndo processada pelo APA
Verificar existéncia fisica de stock
Triangulacdo
. Documento Transporte
Expedicdo -
Guia remessa
integracdo custos fornecedor em
doc.transporte
Consolidagoes
Consulta de cotacdo transportadoras
Tipificacdo textos em Observagcdes DT
Controlo de Atrasos
Gestdo de encomendas Grandes superficies
GS Configuracao EDI
Andlise Erros IDOCS
Pedido com base em requisicao ZMRP
Pedido Intercompany com requisicdo ZRMP
Pedido Compra Pedido intercompany sem requisicdo
Pedido sem requisicdao de compra
Pedidos Intercompany 3rd Party
Pedido Configurados
Registo de Encomenda
Registo Editar tabela preco

Standard de Nomenclatura de Processos

Estrutura do Artigo
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Impressao Confirmagdo OV

Atualizar datas OV para data mais antecipada

BP com vdrios recebedores de mercadoria

Consultar detalhes da Ordem de Produgao

Alterar textos Cliente/Encomenda

Célculo de volumes

Atualizacdo precos em massa

Registo de OV amostras/ofertas

Enriquecimento de BPs

Solicitagao notas de Crédito ou Débito

Relatdrios info em massa

Alteracdo BPs Apds criacdo Ovs

Registo/Expedicdo

Consultar faturas e pré-faturas

SAP

Configuracdo Parametros ID

SharePoint

SharePoint

Para cada tema definido foi observado o método utilizado pelos colaboradores e
posteriormente elaborada a OPL com ajuda da responsavel pelo ERP no departamento.
Todas as OPLs foram verificadas e corrigidas de modo a estarem prontas para publicar.
Na Figura 20, temos um exemplo de uma OPL relativa a utilizacdo do SharePoint.
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C— =

ONE POINT LESSON (OPL) ONE POINT LESSON (OPL)
[ ems- | Utilizag3o do SharePoint | [ Terma: | Utilizagaio do SharePoint
[ Responsabiiade: | Luis Guedes [ ews] 12/11/2020 | [ Responsabidade: | Luis Guedes [ o[ 12/21/2020 |
Colocagao da vista pessoal Edigdo de processo
1. No lado direito da janela, clicar 2. Selecionar a vista que pretende . y
na seta indicada 1: Para poder editar necessita de entrar na 2. Fazendo duplo clique no campo a editar
vista de grelha: aparecem todas as opgdes para preencher
Neponsi tpedito - bando

' ProcessosExpedicao Gt —

Gestdo de Colunas

1. Na coluna mais a esquerda “Add 2. Selecionar opgao “Show/hide 3. £ possivel remover algum ponto que
column”, clicar na seta indicada. columns” esteja adicionada clicando na cruz
5 & t - i Reomsiel Epedlo - Estado
mage s e e e ‘
verdoyat 1143
reare
T show/ide colume T
Nota: Verificar que ndo se encontra em grid
view.
3. No menu abaixo, selecionar as colunas 4. E possivel arrastar as colunas e criar Filtrar Colunas
que pretende ter na vista corrente. a organizagdo que preferir
1. Clicando na coluna que desejamos filtrar 2. Selecione os filtros necessarios e clique
vamos a “Filter by” “Apply”
Responsavel Expedicio Filter by ‘Responsavel
) Expedicio’
e ; Rename Column :
&8 Patr AtoZ
=
[ ZtoA
sed
Filter by
a Celi
e Column settings
oo
w“
o

AcC.824 Pag. 1/1 L Pag. 2/1

Figura 20 - OPL Utilizagdo SharePoint

As OPLs foram codificadas e colocadas no sistema CPRO de modo a estarem disponiveis
para consulta online. Foi também feito um dossier (Figura 21) com as instru¢des em
formato fisico divididas por areas e temas.
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LOG

Servigo Apoio Clientes

KAIZEN N3:
Normalizagao

Figura 21 - Dossier de OPLs

3.3.3 CRIACAO DE UM DASHBOARD POWER BI

A implementa¢ao do SharePoint veio ndao sé melhorar o fluxo de informacdo e a
organizacdo dos processos de expedicdo como tornou mensurdvel o output da equipa.
O dashboard de KPIs do servico da tanto a gestdo do departamento como a gestao de
topo (CEO, COO, etc.) informacado relativa ao funcionamento do servico de apoio ao
cliente. Anteriormente a ferramenta utilizada para elaboracdo dos KPIs era o Excel, o
novo dashboard do servico sera criado em Power BI.

O Power Bl é uma ferramenta de processamento de dados e criacdo de reportes visuais
de informacdo. A origem dos dados que alimentam os DashBoard podem ter diversas
origens desde ERP, SharePoint, Excel, SQL entre outras.

A utilizacdo do software facilita a distribuicdo da informagdao assim como o
processamento dos dados que alimentam os graficos. Remove a maior parte da
necessidade de processamento manual da informacdo uma vez que é capaz de ser
programado para fazer a preparacao e organizacao da informacao em bruto de qualquer
origem.

A criacdo do DashBoard comecou pela preparacao das origens de dados. Toda a
informacdo da equipa de expedicdo pode ser recolhida do SharePoint, porém a da
equipa de registo continua a ser de preenchimento manual numa pagina Excel
partilhada pelos vdrios membros da equipa uma vez que, ndao foi encontrada uma
solucdo para a sua recolha automatica.

Na Figura 22, temos um resumo geral dos KPIs da equipa de expedicdo.
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Indicadores Expedicido Global

Estado Atual

#Processos Criados vs #Processos Fechados Lead Time (dias) <
Responsavel Por Bloqueados Tratados
®:Processos Criados @#Processos Fechados @#Processos Disponiveis Expedicio Tratar Ontem
—— 2 1 3 Celia Coelho 13 6 8
68 55 ES N 57 = |
48 B4 63 B4 ;'/ \/ 60 64 | Juliana Teniz 2 7 6
58 43 \
33 Flavio Gil Costa 18 5 4
Pedro Filipe Fontes 10 13 4
Por Alocar 1 0
- Total 44 31 22
Tue Wed Thu Fri ‘Mon Tue Wed Thu Fri ‘Mon Tue Wed Thu Fri Mun
2021
#Processos Fechados % Retrabalho Ultimo Causas de Bloqueios Ativos
Semana Expedigio 7 @9 814 @15 ®16 ®17 ®13 ®12 820 més

30 I = 6 jj 48 810/0

za z .
- . Falta de Pagamento 30
20 % Bloqueios
21
10 2 0

E 0 Blogueios SAP 4
0
Tue WEd Thu Fri Mon Tue wEd Thu rm Mon Tue Wed Thu Fri

19

w

&

2021

Figura 22 - Pagina Indicadores Expedi¢do Global

No centro da pagina podemos obter informacdo do tempo médio entre a entrada e o
processamento de um processo de expedicdo (Lead time), a percentagem de processos
retrabalhados no ultimo més, este retrabalho surge da alteracdo de datas de produgao
ou da alteracdo de qualquer informacdo do processo original apds ter sido dado como
tratado, e a percentagem de processos que passaram pelo estado de bloqueado. Os
bloqueios sdo tipicamente devidos a falta de pagamento por parte dos clientes ou falta
de informacdo nos processos. O lado esquerdo inclui um grafico que mostra em barras
a quantidade de processos criados num dia (Azul-claro) comparando com os fechados
(Azul-escuro) e uma linha de tendéncia com os processos disponiveis nesse dia. Também
do lado esquerdo temos a informacao da semana planeada de expedicdo dos processos
tratados por dia. O lado direito da pdgina contem um quadro resumo com 0s processos
por tratar, bloqueados e tratados ontem por responsavel e um grafico que quantifica as
causas dos bloqueios em processos ativos.

A Figura 23 apresenta a pagina resumo dos indicadores da equipa de registo.
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Indicadores Registo Global

Encomendas Registadas #Encomendas Por Registar Encomendas por Passar and Encomendas a aguardar Bp's by
Weeknumber and DayOfWeekShort

9 v @cncomendas por Registar ®Encomendas a aguardar Bp's
100

®:Linhas @#0Vs
200

150
#Encomendas por Planear

100 86. .89,
50
37 41
. I 4]
%EE_E:u;_n;Piéaa%EEE #0C's por enviar
0
WEd Thu  Fri

16 17 18 19
2021 1 2 t’l '

#Processos Criados por semana i::;::ifs por passar Responsavel Registo #Processos #Processos
43 Criados Ontemn Criados Hoje
40 O Daniela Medeiros ‘ 3
#Processos por passar Liliana Ribeiro ‘ 13 1
semana N+1 Mariana Silva ‘ 13

29 1

‘I 2 Total

Figura 23 - Pagina Indicadores Registo Global

O centro do relatério mostra os niumeros importantes do dia passado, as encomendas
por registar no fim do dia (A seta do lado direito indica 0 aumento ou reducdo face ao
dia anterior), as encomendas por planear (Ndo possiveis de criar processo de expedicao
uma vez que nao existem datas de fim de producdo), o nimero de confirmac¢des de
encomenda por enviar e 0s processos por colocar em SharePoint para a semana
corrente e a seguinte (N e N+1).

Do lado esquerdo temos um grafico com o nimero de Ordens de Venda registadas bem
como o numero de linhas das mesmas por dia e um grafico que mostra a quantidade de
processos de expedicdao colocados em SharePoint por dia. Na direita temos a quantidade
de encomendas por registar e a quantidade de encomendas pendentes de registo por
falta de informacdo no ERP SAP e uma tabela que resume a quantidade de processos
criados no dia anterior e quem foi a pessoa responsavel pela sua criagao.

Foram também criadas paginas com indicadores individuais para cada membro de
ambas as equipas, Expedicdo (Figura 24) e Registo (Figura 25).
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Indicadores Customer Service - Célia Coelho

#Pr Fechados vs #Pr

®#Processos Fechados @#Processos Disponiveis ®Objlndividual

Disponiveis

Wed Thu Fri
20 21

Wed Thu Fri Mon Tue

Semana Expedicdo Processo

20 S20 - 3820009716 -
20 S20 - 3820010470 -
20 S20 - 3820011437 -
22 S22 - 3820010101 -
22 S22 - 3820011148 -
52 S52 - 3820006654 -

Percentagem

Processos em Curso

Cumprimento Objetivo

100%

Processos Tratados esta

semana

17

Processos Bloqueados

Motivo Bloqueio
o

C3 - Falta de Pagamento
C3 - Falta de Pagamento
C3 - Falta de Pagamento
C3 - Falta de Pagamento
C3 - Falta de Pagamento
C3 - Falta de Pagamento v

Figura 24 - Exemplo DashBoard Individual Expedigdo

Indicadores Customer Service - AROW

Encomendas Registadas

20
17
15 14
13
10
5 5
5
3
. . . :
) = — I
Wed Fri Mon Tue Wed Thu Fri Mon
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Figura 25 - Exemplo DashBoard individual registo

Foi também solicitado pela equipa comercial a criagdo de uma pdgina que mostre quais
0s processos que se encontram bloqueados de modo a conseguirem dar seguimento
com o cliente e agilizarem o desbloqueio dos mesmos (Figura 26). Esta tabela mostra
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todos os processos bloqueados bem como quem estd responsdvel pelo seu tratamento,
o responsavel comercial e a semana de expedigao.

Detalhe Processos Bloqueados

Semana | Processo Motivo Bloqueio ével Expedicio ponsvel Comercial | o
Expedicao
-
1 SO1 - 3820000795 - RECENTIGRADUAL - AS400 OV 0186226 - S14 C3 - Falta de Pagamento Pedro Filipe Fontes MARIA MARTINS
2020 pdf
1 S01 - 3820000868 - FELLOKRON DURO ANXHELA- AS400 OV 0184963 - C3 - Falta de Pagamento Mariana Silva SANDRA FERNANDES
S13 2020 pdf
1 S01 - 3820000894 - DZB Slovensko s.r.o. -AS400 OV 0161581 - S22 C3 - Falta de Pagamento Mariana Silva HENRIQUE MAIA
2018.pdf
1 S01 -3820000793 - IN FILO - AS400 OV 0171936 - S04 2019 pdf C3 - Falta de Pagamento Pedro Filipe Fontes MARIA MARTINS
1 S01 -3820000896 - EGECAM ORMAN - AS400 OC 0183762 - S04 2020.pdf  C3 - Falta de Pagamento Mariana Silva HENRIQUE MAIA
6 S06 - 3820000888 - MUNDYPLAN.pdf C3 - Falta de Pagamento Pedro Filipe Fontes EMILIA VALE
6 S06 - 3820007266 - AKY ASHAP - EXW.pdf C3 - Falta de Pagamento Juliana Teniz HENRIQUE MAIA
15 S15 - 3820009451 - EFACEC ENERGIA, SA. - MN.pdf C3 - Falta de Pagamento Pedro Filipe Fontes MARIA MARTINS
18 S18 - 3820010089 - JOBEL pdf C3 - Falta de Pagamento Pedro Filipe Fontes MARIA MARTINS
19 S19 -3820009173 - MARCOS MARTINEZ MINGUELA SA. .pdf C3 - Falta de Pagamento Juliana Teniz MARIA MARTINS
19 S19 - 3820010673 - LISTACOS pdf C3 - Falta de Pagamento Pedro Filipe Fontes HENRIQUE MAIA

20 S20 - 3820009476 - EFACEC ENERGIA, SA. - MN.pdf C3 - Falta de Pagamento Pedro Filipe Fontes MARIA MARTINS

20 S20 - 3820009716 - FEDERAL TRANSFORMERS. pdf C3 - Falta de Pagamento Celia Coelho DIRK ZIMMERMAN
20 S20 -3820010470 - GEZER AYAKKABI DERI SAN VE TIC A S.pdf C3 - Falta de Pagamento Celia Coelho VICTOR HUGO

20 S20 -3820010670 - | FOR DESIGN.pdf C3 - Falta de Pagamento Juliana Teniz EMILIA VALE

20 S20 -3820011437 - LADIK pdf C3 - Falta de Pagamento Celia Coelho HENRIQUE MAIA

22 S22 - 3820007110 - INDUSTRIAS UNIDAS - ITEM 40.pdf C3 - Falta de Pagamento Flavio Gil Costa PETER DELGADO

22 S22 - 3820009027 - HOLZIUS pdf C3 - Falta de Pagamento Juliana Teniz DANIELA REBELO

22 S22 - 3820009510 - KORKOWO - EXW.pdf C3 - Falta de Pagamento Juliana Teniz VICTOR HUGO

22 S22 -3820010101 - PACIFIC PRESSKNIVES. pdf C3 - Falta de Pagamento Celia Coelho ALBERTO BAPTISTA
22 S22 -3820010681 - JOBEL.pdf N7 - Bloqueios SAP Pedro Filipe Fontes MARIA MARTINS

22 S22 -3820010682 - JOBEL.pdf C3 - Falta de Pagamento Pedro Filipe Fontes MARIA MARTINS

22 S22 -3820011148 - THORGRIMSSON (VIA ARO).pdf C3 - Falta de Pagamento Celia Coelho BODO KRAUSE

22 S22 - 3820011314 - AQUARIUS pdf C3 - Falta de Pagamento Juliana Teniz THOMAS PEROUTKA
22 S22 -3820011404 - JELINEK (material pronto).pdf C3 - Falta de Pagamento Pedro Filipe Fontes MARIA MARTINS

23 S23 - 3820009259 - L10 - BIRKENSTOCK PRODUCTIONS HESSEN C3 - Falta de Pagamento Flavio Gil Costa DANIELA REBELO ]

FARL A

Figura 26 - Tabela Detalhe Processos Bloqueados

Esta plataforma permite a disponibilizacdo em tempo real da informacao algo que nao
era possivel anteriormente.

3.3.4 CRIACAO DE EMAILS TIPO E AUTOMATIZACAO DO ENVIO DE FATURAS E
CONFIRMACOES DE ENCOMENDA

Com a observacao do trabalho diario dos colaboradores do Servigco de Apoio ao Cliente
foi identificada a necessidade frequente de envio de documentacdo para os clientes. Os
emails para o envio da documentagdo eram escritos a mao e divergiam de pessoa para
pessoa. Para isso foram desenvolvidos templates para standardizar a mensagem
recebida pelos clientes e deste modo poupar algum tempo na comunicacdo e na
pesquisa e confirmacao do envio da mesma. Foram criados emails para envio de
certificados (Boletins de andlise, Packing List) (Figura 27), informacao sobre atrasos de
producdo(Figura 28), uma mensagem para informar que foi recebido o email do cliente,
comunicar a necessidade de criar um pedido de compra (Figura 29). Inicialmente foi
planeada a criacdo de uma ferramenta de envio automatico de faturas e confirmacgdes
de encomendas porem o departamento de engenharia introduziu o sistema E-Supply
gue efetua o envio automatico de ambos os documentos quando é feita a sua criacao
em SAP.
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Assunto: Production Delay PO xxxXxxXxX | OC XXXXXXXXX

Dear Customer,
We regret to inform you that, due to production delay, above mentioned order will only be ready for loading on JCXRCKGOCK

Please accept our apelogies for the inconvenience caused.
Sure of your understanding we will keep you informed about this loading and ETA. Thanks.

Customer Service
+351 227475300 T

+351 227 475 301 F

Figura 28 - Template email atrasos producdo

Customer Service
+351227475300T

+351227 475301 F

Figura 27 - Template email envio certificados

Assunto: Pedido de compra | OC XXXXXXXXX

Bom dia,

Por favor note pedido de compra:
(N® Artigo) (Descricdo do artigo) (Quantidade)

Figura 29 - Template email pedidos de compra
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3.3.5 CONDENSACAO DA INFORMACAO DAS COTACOES DE TRANSPORTE EM POWER
Bl

Para realizar a condensacao e disponibilizacdo das cotacdes de transporte de uma forma
mais simples foi utilizado o Power Bl para efetuar o tratamento da informacdo. Obtemos
um relatério (Figura 30) que permite filtrando por Origem, Destino, Tipo de
Equipamento e da data de validade necessdria obter a cotacdo de transporte necessaria
a expedicdo. Este relatdrio permite de forma bastante visual identificar a transportadora
mais barata e obter a cotagdo com o cambio atualizado nas 5 principais moedas
utilizadas pelos clientes da empresa (Euro, Délar, Libra, Coroa norueguesa e o Rand sul
africano).

/2412071 54600 EM Shipping Prices (by SEA) <

Descrigan Destino
Al

+ EROM/ ORIGIN Valores de Transperte (EUR/USD)

siYld

$837.481.21

Descrigio Origem

ect CONTAINER TYPE:

Tipo Contentor

H
=1
@
El
=
2
=
&l
g
=
=
@

Valido até

Transportadera Descricio ForncServ.
Al

®EUR converted @USD converted

EUR converted  USD converted NOK converted GEP convertsd

Descrigdo CPrE = - p— -
234261300 € $282481500 2342051172 202931539

* mandatory fields

EME+AROW EME+AROW evolugdo datas

Figura 30 - Relatério de Cotagdes de Transporte
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3.3.6 DESENVOLVIMENTO DE UMA PLATAFORMA SHAREPOINT PARA OS PROCESSOS
DE DEVOLUCAO

Para um melhor acompanhamento e organizacdo dos processos de devolucdo da
empresa foi criada uma pdgina SharePoint para efetuar o registo de todos os processos
criados. Esta lista, apresentada na Figura 31, contém toda a informacgdo relativa ao
processo como o cliente que fez o pedido, tipo de devolucdo, motivo e quaisquer
numeros de documentos necessarios ao processamento da devolucao.

Returns

ID ~ Nome do Cliente Tipo de Reclam... ™ Nr da Reclamag... ™ Ref? Pedido Cli... ~ OV Base ™

Geral 183884

2 Geral 234

Geral 185843

4 Geral

Geral

Figura 31 - Ambiente SharePoint DevolugGes

De modo a garantir que toda a informacao necessaria para cada passo do processo de
devolucdo é recebida, foi criado um fluxo de trabalho utilizando o software Microsoft
Flow. Com a utilizacdo deste programa é possivel reduzir os pedidos de informacgao
durante o processo e garante que cada interveniente é informado quando for necessaria
a sua acdo. Este fluxo segue uma série de pedidos de aprovacdo que comunicam a
necessidade de realizar determinada atividade. Envia emails com toda a informacao que
for necessaria nesse passo especifico de modo a eliminar a procura de informacdo. O
proprio programa também coloca automaticamente os numeros dos documentos
criados durante o processo. Por exemplo, apds a criagdo de uma nota de crédito ou
fatura a pessoa responsavel responde ao email com o nimero do documento que é
adicionado automaticamente a informacdo do processo. A ferramenta permite também
condensar na mesma pagina todos os processos que aguardam aprovacao reduzindo a
necessidade de pesquisar entre varios emails quais os processos que necessitam de
intervencdo. Sempre que uma etapa é completada e é dada a aprovacdo para avancar
surge um visto na coluna relativa a esse passo permitindo assim saber em que ponto da
cadeia o processo esta (Figura 32)
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Entrada real me... ~ Desbhlog QLD

~ ~
~ ~
7 7
~ ~

Desblog OV dev

v

Aprovacdo CEO NC

3881000201

3831000253

3831000137

3531000216

Figura 32 - Registo de Aprovagées

3.4 ANALISE DE RESULTADOS

Nesta seccdo sdo listadas as melhorias resultantes do trabalho desenvolvido bem como
uma analise dos mesmos. Na Tabela 9 temos associado a cada solugdo os beneficios

obtidos com a sua implementagao.

Tabela 9 - Anélise de resultados das melhorias implementadas

Processo Solugdes Implementadas Ganhos Quantitativos/Qualitativos

e Informacdo mais acessivel e
. Criacdo de uma facil de filtrar
Gestdo de . e
plataforma SharePoint e |dentificagdo clara do
Processos . -
. para os processos de responsavel da expedicao
Expedigao

expedicdo

Redugao nas comunicagdes
por email em 68%

Estandardizacdo

do trabalho trabalho

Criacdo de instrucdes de

Disponibilizacao de
informacao sobre diversas
atividades do SAC

Criacao de informacao
suporte a formacao de
novos colaboradores

Obtencao de
Indicadores de

Power BI
Performance

Criacdo de um dashboard

Disponibilizacdo de
informacdo em tempo real
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Dashboard auxilia nas
reunides de status

Oferece uma visao
detalhada sobre o output do
departamento

Comunicagdao com
clientes

Criacdo de emails tipo
Automatizagao do envio
de faturas e
Confirmacdes de
Encomenda

Reduc¢do do tempo de
resposta

Definigao de regras e
estandardizagdo da
comunicagao com clientes
Eliminagdo da necessidade
de envio manual de Faturas

e Confirmacgdes de
encomenda

e Diminuicao do tempo de
obtencado de cotagdes de
transporte

Consulta Cotacbes Condensacdo da e Dispensa do cdlculo manual
Transporte informagdo em Power B de cambio

e Disponivel para a area
comercial reduzindo
emails/chamadas

e Centralizacdao da informacao
. relativa a processos de
. Criacdo de uma ~
Registo e . devolugao
plataforma SharePoint R
Acompanhamento e Diminuicdo do tempo
. para os processos de L.
de Devolucses N necessario para
devolugao
processamento da
devolugao

De forma geral, o maior impacto com estas 6 melhorias foi a organizacao da informacao
e assim conseguir diminuir o ruido com outros departamentos.

Com estas medidas os colaboradores do departamento tém mais tempo para se focar
em tarefas criadoras de valor (Registo de encomendas e Organizacao de transportes), e
deixar de ocupar o tempo com pedidos de informacdo da area comercial/financeira.
Além disso, dado que o departamento tinha passado por uma alteracdo do ERP, era sem
gualquer questdo necessario estabelecer alguma “ordem” no departamento.
Resumindo, os 3 pontos fulcrais neste estudo melhorados foram sem duvida: tempo,
organizagao e comunicagao.

Com a criacdo de uma melhor organizacdo e ferramentas que permitem ter a
informacdao mais disponivel, isso melhorou a comunicagdo com o SAC e outros
departamentos. Como é possivel ver na Figura 5, o SAC é o departamento sempre em
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constante contacto com outros departamentos, o que cria bastante ruido e perda de
tempo.
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4 CONCLUSOES E TRABALHOS FUTURQS

4.1 CONTRIBUICOES DO TRABALHO

O objetivo central do projeto era melhorar o funcionamento do servico de apoio ao
cliente da empresa. Este departamento logistico é responsdvel pelo acompanhamento
dos processos de registo e expedicdao das encomendas colocadas. Com vista a obter
melhorias significativas ao nivel dos processos internos foram introduzidas ferramentas
para uma melhor organizacdo da informacdo, de modo a reduzir a entropia resultante
da dispersao de informacao, e criada informacao para documentar as atividades criticas
e ndo criticas do departamento. Este trabalho teve como principais resultados:

e Reduc¢do do tempo despendido para procura de informagao
e Reducdo de 68% dos emails por ler em média

e Criacdo de 48 instrucdes de trabalho

e Centralizagcdo de multiplas fontes de informacao

e Melhoria no fluxo de trabalho geral do departamento

Estes resultados foram obtidos através da criacdo de instrucées de trabalho,
implementacdo de plataformas online para gestdo dos processos de expedicdo e
devolucdo e criacdo de padrdes de comunicacdo e ferramentas de envio automatico de
documentacdo. A gestdao do departamento e apoio a tomada de decisdo sdo auxiliadas
e suportadas com uma melhor visdo sobre o departamento devido a criacdo do
DashBoard Power BI.

Estes mecanismos introduzidos contribuiram para um aumento na eficiéncia do
departamento resultando num aumento do tempo disponivel diario para tarefas
criadoras de valor. Os ganhos obtidos foram sobretudo ao nivel da organizacao,
comunicac¢ao e gestao de tempo.

4.2 TRABALHOS FUTUROS

O funcionamento do departamento de servico e apoio ao cliente mudou drasticamente
com a introducdo do novo ERP SAP. Com isso, existe ainda muitas oportunidades de
melhoria que podem ser exploradas.

Com vista a continuar o trabalho feito no departamento deveriam ser criadas mais
ferramentas para aumentar o nivel de automatizacao. As ferramentas disponiveis nas
plataformas implementadas podem ser Uteis para esse fim uma vez que, sdo capazes de
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autonomamente realizar diversas atividades como ja é feito com as informacdes para a
equipa comercial. Outro ponto importante seria reduzir a variabilidade dos processos e
estandardizar a maneira como as encomendas chegam de modo a conterem sempre a
informacdo correta tanto vindas do cliente como da equipa comercial. Do mesmo modo,
tentar reduzir ou eliminar todas as causas de reprocessamento de transporte na equipa
de expedicao.
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APENDICES

APENDICE 1 - OPL Utilizacdo SharePoint

OPL-____/__
ONE POINT LESSON (OPL)
Tema: | Utilizagdo do SharePoint
Responsabilidade: | Luis Guedes | Data: I 12/11/2020

Colocagdo da vista pessoal

1. No lado direito da janela, clicar

2. Selecionar a vista que pretende
na seta indicada

% Not following

M 21 members

= All Documents Y

1

Gestdo de Colunas

2. Selecionar op¢do “Show/hide
columns”

1. Na coluna mais a esquerda “Add
column”, clicar na seta indicada.

Currency
estea by Ada conumn

Tuesday at 11:43
t Location

Yesterday at 14:46

Image

Tuesday at 11:43
St More...

Monday at 16 ashow/hide columns

Nota: Verificar que ndo se encontra em grid
view.

3. No menu abaixo, selecionar as colunas

4. E possivel arrastar as colunas e criar
que pretende ter na vista corrente.

a organizagdo que preferir

Apply

Responsave
Estado

Expedicdo

Retrabalho
Observagdes
Data de Desbloqueio

Data de Fecho
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APENDICES

OPL-____/

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Utilizagdo do SharePoint

Responsabilidade:

Luis Guedes

[ 0| 1271172020

Edicdo de processo

1. Para poder editar necessita de entrar na
vista de grelha:

ProcessosExpedicao

i

Edit in grid view

1

3. E possivel remover algum ponto que
esteja adicionada clicando na cruz

Responsavel Expedicio

Estado

2. Fazendo duplo clique no campo a editar
aparecem todas as opgdes para preencher

Responsivel Expedicio Estado

Tatado X

Patricia Ramos (ACQ) rype to filte

Pendente

Filtrar Colunas

1. Clicando na coluna que desejamos filtrar
vamos a “Filter by”

Responsavel Expedicdo

Patr

Rename Column
AtoZ

Zto A

Filter by

Column settings

ACC.824

2. Selecione os filtros necessarios e clique
“" "
Apply

Filter by 'Responsavel
Expedicao’

Ent me or email

O 6 (Empty)

(0 @ Aivaro Rosas (Ac)

] e Celia Coelho (ACC)

d ° Flavio Gil Costa (ACC)
O ° Patricia Ramos (ACC)
] ° Pedro Filipe Fontes (ACC)

=

Clear all
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APENDICE 2 - OPL Registo de Encomenda

OPL-

ONE POINT LESSON (OPL)

Registo de Encomenda

Tema:

Responsabilidade: [Luis Guedes

| o | 6/11/2020

1. Consultar PO de cliente

3. No tipo de ordem escrever ZOVO

-
Tipo de ordem ZTJG_F‘ OV Normal CA

Dados organzacionas
Organizagio vendas
Canal distribuigio
Setor de atividade

Escritdrio de vendas
Equipe de vendas

5. Preencher Emissor da Ordem, Recebedor
Mercadoria (Se diferente do emissor), Referencia
Cliente e Data Referencia Cliente e no fim carregar

ENTER

Criar OV Normal CA: Sintese

& ¥ & @ O [@odens F FaDocumento

OviomaicA | valo leuido 2,08
Emssordagnten | 1 ]
Becsbrercad,

Ref.ciente Durefckente A&

Tip: No preenchimento da data se carregar F4 e depois F2
colocard a data de hoje. Também pode escrever a data sem
separacdo que o SAP separa automaticamente.

7. Utilizando o comando Control+Y selecionar o
numero do material a alocar a ordem

(Clente: 2019107

[ son0n-GanstedConcBo 1/2 41000454
5202001 - Granulated Cork B0 0,5/1 41000453

ACC.824

2. No SAP, pesquisar VAO1 e carregar na tecla

ENTER
[ Menu Procgssar Favortos  Suplemento
[— 2
© ‘mm Y«
SAP Easy Al - Menu usudrio p/

|lnE 2 &%/

V A

v W Favoritos

> I Faturacdo
> I Report Codigo Pautal para Despacho

4. Preencher Organizagdo de

Vendas, Canal distribuicdo e Setor

de atividade e carregar ENTER

Nota: Consultar OPL
ne 20 para saber

[ lovtoma ca

Too de artem
como deixar os

Organzacio verdas. &

ST campos pré

Sator de suniade preenchidos

esatoro de vendas

Equpe ce veness

6. Depois de selecionar coluna “n2
material do cliente” clicar no icone a
direita
N° material do cliente ngI
|

I F—\

8. Copiar e Colar numero na coluna
“Material” e preencher coluna “Quantidade”

Ale i Gupo | [ Te

=Y B 25 Q|4

=N =1=]

Materal Segm.necess. rQuanndade da ordem 1U\/ D
kaooJ

41000454
L
t < t
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APENDICES

OPL-
Tema: [Registo de Encomenda
Responsabilidade: [Luis Guedes | Data: I 6/11/2020
9. Clicar “Avangar”
T 10. Confirmar Prego do artigo
OV Normal CA: verificacdo de disponibilidades
Montante Moe... Preco liq. por UM Valor liquido Moe...
Avancar Quantidades ATP Abrangéncia da verificagdo 3,95 EUR 3,95 1KG 7.900,00 EUR
Item 10 7 owRemessa 1
Materal 41000453
Granulated Cork BD 0,5/1
Segmento necessidade
Centro 3801 CCPT - PROD
Dt.desej.rem. 06.11.2020 Quantidade pendente
Qtd./data foas Max.foms.parcais 0
11. Se o prego estiver errado é possivel 12. Verificar nestes campos se o material a
alterar apenas para esta OV. Clicar no botéo editar é o correto sendo mudar com as setas
“condigoes item” em cima. Aparece também no campo “ltem”
Incoterms = a linha correspondente
Loc.ncoterm 1 MOZELOS - PORTUGAL
) LYY o [ %
B n;n M;t;ﬂil Segm.necess. ‘
1041000453 K ‘ ’ "
Ttem 10 Ctg.tem ZIAK Item MTO CA
Materal 41000453 Granulated Cork BD 0,5/1
. —
13. Se Incoterm diferente de EXW/FOB necessario definir 14. Se a moeda ndo for Euro é
Preco Bruto e Frete possivel alterar na coluna “Moeda”
Escrever na coluna “TpC.” ZPBO para Prego Bruto e ZFR1
para Frete. Na coluna “Montante” inserir o valor.
Pressionar ENTER
. E: 1. TpC. Denominagio Montante Moe... por UM
B L. TpC. Denominacio Montante Moe... por UM .GRHR hlor sduaricio 100,000 §
I GRWR Valor aduaneiro 100,000 % Wvees p o S e
W VERS Preco intemo 3,30 EUR 1KG fbo Teeno -
Margem ka0 0,65 EUR 1KG Margem lucro 0,65 EUR 1KG |
2pb0 C 3 11 zpb0 11U3D !

Nota: Se ja existirem essas linhas, devem
altera-las e ndo criar novas

15. No Campo “Data Solicitagdo Remessa” colocar a 16. Gravar a OV
data esperada de envio da mercadoria

Sitese de kens | Detahe de kem | Emissor do pedido | Recutamento | Exped.

™ Documento de vendas  Processar

Dt.solc.rem. D [10.11.2020 Centro fomec.

Fomm.completo ~q total 32,50 K6

Blog.remessa ume 0,100/M3 o v (( l!l -
BlogDocFatmto. v DtFPreco 10.11,2020 o

Conds.pagamento B4S0 45 Dias
Versio ncoterm "4 4| modificar OV Normal CA
Incoterms CIP -

Loc.incoterm 1 =

ACC.824 Pag. 2/1
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OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: [Registo de Encomenda

Responsabilidade: [Luis Guedes

| o | 6/11/2020

2‘ Eliminar Itens

EEEEEF BER ] R
Todos os itens
B m Material
1 ‘ 1070002224

1. Selecionarlinhas a
eliminar no
quadrado a
esquerda

2. Carregar no botdo
“Eliminar Item”

Modificar OV
1. No SAP pesquisar 2. Colocar no campo “Ordem” o
“VA02” na barra em cima numero da OV a modificar e
carregar ENTER
[ Menu Processar Favoritos
@ Va2 v & e e
SAP Easy Access - Menu L Ordem ._3820004407 JO‘.:
’ QE 2 6%/
Consultar OV ) }
2. Colocar no campo “Ordem” o
1. No SAP pesquisar numero da OV a consultar e
“VA03” na barra em cima carregar ENTER
Cg Menu Processar  Favoritos
o VAD3 v K F o
Ordem 13820004407 o)
SAP Easy Access - Menu |

Utilizar Tabela Preco de um ano/data anterior

1. Modificar o campo “DtFixPPreco” para a data desejada de fixagdo dos pregos

Dt.solic.rem. D [04.01.2021 Centro fomec.
Fomm.completo Peso total

382,80 K6

Blog.remessa v Volume , 880 M3
BlogDocFatmto. ~ DtfPreco 13.12.2020
Conds.pagamento B1EO 120 Dias

Versdo incoterm
Incoterms 24

Loc.ncoterm 1

ACC.824
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OPL-

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: |Registo de Encomenda

Responsabilidade: |Luis Guedes | Data: I 6/11/2020

Ovs com Perfil Arredondamento

1.Ao criar a OV, surge uma mensagem a

2. Fazendo duplo clique no item e no separador
alertar que o artigo tem perfil de

“DivisGes de remessa” vemos a quantidade da

arredondamento. ordem e a quantidade arredondada
Quantidade da ordem UV D & Reis O ot 6 VendasA | Vendas® | Bxped. | Documento de fatuamento | Condebes | Cassficacto contidl
(ScAL v PKPDRUO120 1000x500x2mm 0ata ¢ quantd.foas QéOrdemAcum. e
e = i s 3 D :
[7] "o xem 000010 houve amedond §{148 PL)Motvo do SE5|EBE[ 9 W Rt | otnens

arredond.: 3 -> tt.descr.

ACC.824 Pag. 4/1
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APENDICE 3 - OPL Pedido de Configurados

OPL-____/_
ONE POINT LESSON (OPL)
Tema: | Pedido Configurados
Responsabilidade: | Luis Guedes | Data: I 5/11/2020

1. Abrir Teams e no separador Teams escolher 2. Para fazer um novo pedido, escolher o separador
a equipa “Pedido de Configurados” “PedidoConfigurados” e carregar em “+ New”

T l [, P ———

a - [ + v | v - . .

™ P Catmeres ) PeddoConfigurados

3. Preencher campos necessarios 4. Se o cddigo a criar ja existia em AS400 e

() Serond ek pimapm ¢ nao foi migrado devera obter o cédigo
AS400 e colocar no campo “Cédigo AS400”

Codigo AS/400

Enter value here

5. Quando terminado gravar o pedido
utilizando o botdo “SAVE” no topo da pagina.

& Eatin

New item

ACC.824 Pag. 1/1
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APENDICES

APENDICE 4 - OPL Editar tabela de precos

OPL-___/__

ONE POINT LESSON (OPL)

Editar Tabelas de Preco
Luis Guedes

Tema:

| o {10/03/2021

Responsabilidade:

Criar Novos Precos

1. Aceder a VK11

= Menu Favoritos  Supleme

@ v v | &

SAP Easy Access - Menu usuario

Procgssar

»

RE &2 % 7 ¥V

3. Na janela que aparece escolher a primeira
opgdo “Cliente/Material” e carregar | @

Combinacdo de chaves

= Cliente/material
0rg.vendas/CanalDistr/Pagador/Material

2. O tipo de condigdo tem a ver com o tipo de
prego que queremos definir:

ZPBO — Pregos Mercado (Canal 10)

ZPI0 - Pregos Intercompany (Canal 20 e 30)
ZFR1 — Frete

ZD01 - Desconto

Criar registros de condigao

[7] Informacio condicio Combinacio de chaves

Tipo de condicio

4. Preencher “Organizacdo vendas”, “Canal
distribuicdo” e “Cliente”.

Criar Preco bruto L (ZPB0): entrada rapida

0Org.vendas/GrpClients/Material
Lst.precos/Material
Material

o

©

|« @w Wa BB O
@ Organizagdo vendas 3800

Canal distribuicdo 10

Cliente 20201234

4a. No caso de ndo saber o n2 do cliente é

5. Colocar numero de material e carregar

possivel pesquisar fazendo F4 no campo de ENTER.
cliente e pesquisando pelo nome.
RETTEM oo | oo i : D) orncio vnces _[3¢0 accot
= ] & _— 4 Sy " Canal distribuigio ic Vandas Me-caco
)::'v: de pesque: A I} Cliente 2020722003 INTRCPOSTO MAXMAT
o BB EF BEED T DEBETEE
Nore Chente/materal
ente EL Matesial [stcri;ﬁo Mont.
i g
MO 999
e 3
Acc.824 Pag. 1/1
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APENDICES

OPL- /__

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | Editar Tabelas de Preco

Responsabilidade: LU iS G u ede S

[ 0w |10/03/2021

Criar Novos Precos

6. Por defeito vem preenchido com a
moeda EURO se necessario alterar para a
moeda do cliente alterar o campo
“Unid.”

Mont. Unid. por UM R..C..Vdl.desde Vilidoaté
EUR 1UN € 10.03.2021 31.12.9499%9

Colocar valor de Frete

1. No momento da criagdo de
determinacdo de prego ou durante a
modificacdo, selecionar a linha de
material

FElEE  Dsdaee  [DEHPBIYE

Descrigio Mont.
e
_,’* FF GO4CORK ROUNE

3. Adicionar uma linha com ZFR1 e
preencher o valor do frete

BER BBl @
Condices adicionais

E} TpC. Denominacio Mont. Unid. por UM Cdd.elim.
ZPBO Preco bruto L EUR 1UN
ZFR1 Frete - preco ad.. EUR 1UN
~ |
L <
< >
ACC.824

2. Carregar no botdo m

Criar Prego bruto L (ZPB0): entrada rapida

o KE 000
Criar Preco bruto L (ZPB0): entrada rapida
e @w e TME 0%

™| Organizagio vendas 3800 ACCPT
Canal distribuicdo 10 Vendas Merca
Cliente 2020722003  ENTREPOSTO

NOTA: Este valor somado com o Prego
bruto origina o valor total do artigo a
debitar ao cliente.
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APENDICES 102

OPL- /__

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | Editar Tabelas de Preco
Responsabilidade: Luis Guedes I Data: l10/03/2021

Modificar Pregos

1. As alteragGes de prego devem
ser feitas como introdugdo de
novo preco (VK11) de modo a
ser possivel ter um histérico.

Estender Validade da tabela de preco

1.Aceder a VK12. 2. Selecionar o tipo de condigdo.
(Ex. ZPBO)
= Menu Processar  Favoritos Suplem [* Condicdio Processar Irpam  Suplementr

@ k2 v &

SAP Easy Access - Menu usuaric

)

|L";E L S . /

Modificar registros de condicao

’ [7] Informagdo condicio Combinagdo «

Tipo de condigdo j

3. Escolher a primeira opgao 4. Preencher Cliente e data em
“Cliente/material” que a tabela de prego era vdlida
[ Combinagdo de chaves X e ca rrega r @
I@cneme/nme.m j Modificar Preco bruto L (ZPB0): selecao
0Org.vendas/Canalfistr/Pagadar/Material ' -
Org.vendas/CrpClients/Materal | @ 'j, L‘ m Iniocondiceo
Lst.precos/Materia Organizacdo vendas 3800
Materal Canal distribuicdo 10
ol | o EEREEREl
Material até
Vlido em 11.03.2021 _
ACC.824 Pag.3/1
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OPL- /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Editar Tabelas de Preco

Responsabilidade: | LU iS G u ede S

[ 0se:{10/03/2021

Estender Validade da tabela de preco

5. Selecionar todos os registos
utilizando o icone [F

b BEERLT Wt DIEMEFEE

te/materal

Sesats Hont.
' TS BN IST
Tl AL kA 3 Gl 2l
RI AL 328 b U RO .,
RI M C2R0/007 450X, 1
RL €000 150%1,2 €2 . 4,82
KL L H224/000 10002 P
PL ML 2207/20 § 18,00
1%.1c
s
wae
13,08
1,82
13,50
15,00
TS

7. Aparecera uma janela onde é
possivel alterar a validade dos pregos
em massa
[® Modificar Preco bruto L (ZPBOY): entrada rdpida

Vildesde |DUNOBYZ020 _F”]
=
vilido até  |30.04.2021
| @ copircata |[D]
ACC.824

6. Carregar no botao

BB Bm 3ElH

Ciente/matz iz
B Matera
oo
6001343¢
6001357%
| e

I-n.mw

T
{12
Tsenon  [DajdRIT2E
vert.

e
AT AGL_RA W01 701 1,65
AT ACQ 38X2” 6 TFROS . 1,75
LML G50/ 90U 20081, . e
AL £C/0C) 45X, 262 . 4,22
2 €0 a0 1700 22,42
LML G071 250 000, 1
5L ML 2004256 500450, 14,0
S €227,000 500650 45
4L BHEL LUK s
AL CE  824/200 53044, 12,00
1 CC8R1/00 510%5) 1,2
L ML F C276/00C 500X.. 13,83
LML /1 250 000, i
M 208256 S00¥50 13,48
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OPL- /__

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | Editar Tabelas de Preco

Responsabilidade: I_u iS G u edeS

[ 0w |10/03/2021

Atualizar tabela e deixar registo da antiga

1. Aceder a transagdo VK13

¥ Menu Processar Favortos  Sup

® v v &
SAP Easy Access - Menu usuz
‘ RE & % 2 O

&

3. Selecionar a primeira opg¢ado
“Cliente/material”

* Clent2/mataral
0-g.vardas/Canalbistr/Pagador/Materal
O y.vei Uas/GrpClienLs/Malericl
LeLprequs/MaLerial
MaLerial

5. Com CTRL+Y, copiar todos os
registos que existem na tabela desde

Y

a coluna “Material” até a “Valido
Até”

[T 45N

ACC.824

2. Preencher o tipo de condi¢do
Exibir registros de condicao
V) “KE O
Exibir registros de condicao
| [7] Informaggo condicio

Combinacdo

Tipo de condicdo ZPBO| Preco bruto L

4. Preencher Cliente e data em
que a tabela era vélida e
carregar (o

[ tondicin  Eracessar  Irpars SKTRTR Ajura

o Y KE 000
Exibir Prego bruto L (ZPB0): sclegdo

@ J» W [[] Infocondiac

Crgznizagio vendas 3800

tanzl dstrhuizin v

Ciente 2020452028
Matera

Vdido em 01.01.2021] _

6. Numa outra janela com a VK11
colar todos os registos e alterar as
datas (Usar Passos do capitulo
“Estender validade”). Também é
possivel editar o montante se
necessario.
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APENDICE 5 - OPL Standard de nomenclatura de processos

OPL- /__
ONE POINT LESSON (OPL)
Tema: | Standard de nomenclatura de ficheiros do SharePoint
Responsabilidade: | Luis Guedes I Data: | 25/11/2020

1. Quando exportar o pdf do processo deve utilizar o seguinte template para o
nome do ficheiro.

SEMANA - N20V;N20V...(Separar diferentes OVs com ponto e virgula ”’;”
— Nome de cliente - Informagdo adicional (Ex: EXW,...)

Exemplo: S41 —3820001889;3820002846 — DOM KORKOWY

2. Ter cuidado de separar os tracos “-” do texto com espagos

Acc.824 Pag. 1/1
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APENDICE 6 - OPL Atualizacdo ZPLAN

OPL-___/__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: | Atualizagdo ZPLAN

Responsabilidade: LUIIS G uedes

[ ow=J02/11/2020

1. No SAP pesquisar “Z_PLAN”

[ Menu Processar Favoritos  Suplemer
= A

@) HEN v | &
k= =

SAP Easy Access - Menu usuario |

3. Carregar no botdo

Planeamento e Carteira de encomendas

® KB OO0
Planeamento e Carteira de encomendas
(CAL |

N

5. Verificar que na coluna da direita ndo
existe nada.

Conjunto de colunas
Home whaa

[
«

am tam da uarta
Aol her G
coeGo rtema do rsteral
Mol s

ACC.824

2. Preencher informagao

Empresa: 3800
Organizagao Vendas:3800
Canal Distribui¢do 10 até 30
Setor de atividade 10 até 30

4. Carregar na seta do lado direito do botdo
“Selecionar Layout” e selecionar “Modificar
Layout”

Planeamento e Carteira de Encomendas

[=lRlEly = . Ea.[s =)0

[&]l

6. Se existir, selecionar tudo e carregar na seta
para a esquerda e carregar na seta verde.

T s | hes | v cvesms
] i[a [v]2]¥] i

Colunas exibidas Conjunto de colunas
Serw s By o whia

e
Mam votar da vanta
oatal e G
ez rtems do rateral A
Mol 23wz S
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OPL- /__
ONE POINT LESSON (OPL)
Tema: | Atualizagdo ZPLAN
Responsabilidade: | | yis Guedes I Data: l02/1 1/2020
7. Carregar no botdo “Exportar e selecionar 8. Verificar que esta selecionada a opgao
a opgdo “Planilha Eletrénica” abaixo:

& Sclecionar plnilha cletrénica X

Formatos:
Oxcel (em form.MIITML)
Planeamento e Carteira de Encomendas OpenOffice (formato Opendocument 2.0)
* Sel.de todos formatos disponiveis

|Excel - formato Oice Open XML (XLS.. v

FEFRERJE =@ 5 4= 4@

Aplicar sempre formato seleconado

8. Guardar na localizagdo abaixo: 9. Substituir o ficheiro “ZPLAN” existente.

0:\Modelos\OPR\Carteira Encomendas\Bases de Dados

» Wedeos + OFTL » Canee:

ACC.824 Pag. 2/1
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APENDICE 7 - OPL Atualizacdo REMESSAS

OPL-___/_
ONE POINT LESSON (OPL)
Tema: | Atualizagdo base Dados Remessas
Responsabilisace: | Luis Guedes [ o] 02/12/2020
1. No SAP pesquisar “VLO6F 2. Preencher “Organizagdo de vendas” com 3800
[ Menu Processar Favoritos  Suplema
@ | vuoer v &
SAP Easy Access - Menu usuario §
3. Carregar no Botdo: 4. Carregar no botdo “Visao de item”
Lista de remessas geral - entrega Lista de F:‘ﬂti'EC]aS
V] KE 000 =
Lista de remessas geral - entrega o el {(
@ J (W @ B [7] g mensagens em background )
Lista de entregas
) W Visio de iten rd
5. Carregar no Botdo “Selecionar Layout”: 6. Selecionar “ Remessas_CA” na coluna

Layout

[= Layaut: se2o0mar

“apor Tenrminazds Cavan ilie YIA =

FADINENGHEN | Rejc

Expedicon o)
i || keser ao s exprens
iy 5 e [RNSIIR 208 pavcrs Tazeeqes Saelizedes ]
T 1l A | oo e
ORERS R Fxalic o
T " ’ |

Acc.824 Pag. 1/1
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OPL- /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: | Atualizagdo base Dados Remessas

Responsabilidade: | LUiS Guedes

[ ose: | 02/12/2020

7. Carregar no botdo “Planilha eletrénica”

8. Verificar que esta selecionada a opgao
abaixo:

& Seleccnar phniha eletiénica

Fomatce:

O=x:= Jan T MATME Y

CpenOffice (Formazo OpaaDecumant 2.C)
= Sel.de _odus Dimalos disponveis

[Excel - formata office Opet XML (LS. v[

Adhcar serrpra formatc seeconado

8. Gravar na localizagdo abaixo:

0:\Modelos\OPR\Carteira Encomendas\Bases de Dados

9

. Substituir o ficheiro “ Remessas”

ACC.824
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APENDICE 8 - OPL Atualizacio GIT

OPL-____/
ONE POINT LESSON (OPL)
Tema: | Atualizagdo base Dados Remessas
Responsabilicace: | LUis Guedes | o | 02/12/2020
1. No SAP pesquisar “ZSD_COCKPIT_GIT” 2. Preencher “Organizagdo de vendas” com 3800
e N2 Transporte com “8*”
SAP Easy Access - Menu usuari 9”' ~ «moco s m o
@ m
o ZSD_COCKPIT_GIT ~ | e _
e =
7 w =
SAP Easy Access - Menu usuario : 2 £

i

3. No fundo da pégina escrever 4. Carregar no botdo:
“Alexandra” na caixa layout

Cockpit Gestao de Transportes

Seleccdo de Layout 0 “ ({ H ‘

Layout ALEXANDRA
Cockpit Gestao de Transportes
| ogn
5. Carregar no Batda “Exportar” & 6. Verificar que esté selecionada a opgéo
selecionar opgdo “Planilha eletrénica”: abaixo:
[ lista Processar Irpara Configuraches Sistema  Ajuda [= Selecionar planilha eletronica X
0 v (( @ @ Q § H H Formatos:
. = = O Excel (em form.MHTML)
Cockpit Gestao de Transportes - Listagem ORBHOMES KoEte OBEHDGCIMEIE2I0]
I *z Atualizar Criar Doc. de Transporte Criagao Nota QM # Sel.de todos formatos disponiveis
ENRE 2 [I[=]@ .5 g .| [Excel - formato Office Open XML (XLS... v|
‘ Aplicar sempre formato selecionado
A
Acc.824 Pag. 1/1
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OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Atualizagao base Dados Remessas

Responsabilidade: | LUiS Guedes

[ ose: | 02/12/2020

7. Gravar na localizagdo abaixo:

8. Substituir o ficheiro “ GIT”
0:\Modelos\OPR\Carteira Encomendas\Bases de Dados

amenn ; §

ACC.824
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APENDICE 9 - OPL Verificacdo campos OV

OPL-___/__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: | Validagdo Campos OV

Responsabilidade: | Luis Guedes

[ o | 3/2/2021

1. Incoterms e Itinerarios

1. O campo “Incoterms” é preenchido a partir
do BP

I siiesceions | Deldhedeiso Foseoncopadio | Recolaeno |

DLsuli.rzr D |15.12.7020 Cenlio Tor e
Foram.cemplet Paso tol 550, 0C| K3
Bloa."ercese v Voume 0,50C 42
RlojnacFatmto ~ MtFiFreca 0£.12.2020)
Cunds.oeganiarlo B300) 3
-nccterms cer
Loc.inzcterm 1 CALDAS DAS TAPAS

BEEEEE =Rl ol [ = owo [9]

3. Se incoterm = EXW e pretendermos que a data
impressa na OC = data saida da ACC, é necessario
colocar no itinerario ZACF para obter melhor data
possivel (considera data planeamento + 7 dias).
Depois de enviarmos a OC ao cliente, colocar
novamente o itinerario principal para o pais de
destino (Departamento de Transporte estd a pedir
que assim seja).

Ex. Se destino México por via maritima, embora seja
EXW, temos de voltar a colocar PTMX1.

ACC.824

2. O campo “Itinerério” é preenchido de acordo com as
SIGLAS pais origem (PT) + SIGLAS pais destino (ex. MX) +
n2 que corresponde ao meio de transporte (1 — Maritimo,
3 - Camido, 4 — Aéreo)

Frissor do ceddo | Recrutamentn |GGGl Mot de eais

sotal 50, 20| 4G
© 3,520 M3
sfemessy | RCMESE PEfdd

T

| T

5. DEWRIMS... D. [ de 7. DEDIsZMat. Dt.camzg.  Cen. tane-3id M
0 12.02.2021 H/12.02,2121 09.12.2021 09.02.2021 3811  PIET3 '

4. Se incoterm = FOB e pretendermos que a data
impressa na OC = data saida do porto, é necessario
colocar no itinerdrio PTPT3 (considera data
planeamento + 7 dias + 2 dias transito Mozelos->
porto).

Depois de enviarmos a OC ao cliente, colocar
novamente o itinerario principal para o pais de
destino (Departamento de Transporte esta a pedir
que assim seja).

Ex. Se destino México por via maritima, embora seja
EXW, temos de voltar a colocar PTMX1.

Pag. 1/1
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OPL- /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Validagao Campos OV

Responsabilidade: | Luis Guedes

[ osa| 3/2/2021

2. Local Expedicao

1. Por defeito, so existe o local de expedigao
APA (3891) por centro (3801). Sempre que for
granulados, temos de rever este campo e alterar
em conformidade com o local de expedicdo

QOB AHRT.
I’ 4

3891 ACC-Mozelos APA
3892 ACC-Mozelos Avenida
3893 ACC-Meldas

3894 ACC-Copinco

3895 ACC-ICH Montjo

2. Por exemplo, se sair de Meladas, colocar 3893
(Separador “Exped.” — Coluna “Local Expedi¢do”)

3. Textos a ser Impressos na Fatura

1. A nivel de cabegalho, o campo que sera
impresso nas faturas é: NOTA DE CABECALHO 1
( no idioma do cliente):

valor Faukde
SANLZL VaROL S HARCD | SAE
VANLZL VARQLIS | ROCIROS. 5.4/ DARCD [ 4305-C5. CA.

nfchanrs 11 wesfderrs  [11vg.2020 Az
ST sivesederens | Catshe dezem | Erissordepaddy | Recn | Sosd Fatvecaram

ACC.824

2. Separador “Textos”

UGS Kafaiaes cere

agnn
B 4 Taedess T KALLE V/RQUES HERDZRS 5.0 ) R/RID /136 €51 .
Vena et | arimens da Smimante | farkwids | eadigia | thevae rarih | Bvan

alo s
40 mbezaba

)
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: | Validagdo Campos OV

Responsabilidade: | Luis Guedes

| Data: | 3/2/2021

4. Verificacdo de disponibilidade e STOCK alocado a OV

1. Todos os itens tém de ter a quantidade
confirmada (seja pelo planeamento, seja por
pedido de compra/stock). Selecionar Item (1) e
clicar “Exibir detalhes para item” (2).

Todos cs itens
B Iun MalLerial SeyriLiecess.,
1029000000

3. 0 campo “Qtd Confirmada” deve estar

preenchida (e clicamos no botao o )

Remessa un ca nz date desezade : impossvel

Fn/QCNzta 05123020 7/ 13.02.2021  Ofr.contrrada 0,00
Revessa mpletz

Fn/QCDzta 11.12.2021 7 9.02.2C21 V]
Remess.propasta

Fil/QCDeLs 13.12.2021 7 29.02.221 QUd.Lonlir eda 14,008

4. Existem duas situagdes possiveis:

2. Verificar se tem datas. Se ndo, retroceder e
clicar no botédo “Verificagdo de Disponibilidade”

S .| modificar OV Normal CA 3820006445: dados do item
H4 P> T &8 @ & 260 FR
CIRISCT

4. Caso este ecrd ndo apareca, verificar se os artigos sd@o
MAKE TO STOCK (TAN) ou MAKE TO ORDER (ZTAK).

E possivel ver de uma forma simples, no campo “Ctgl” a
nivel da OV (sem ser necessario ir aos dados mestre
material)

cry” TSN, Liadara Ce1. TpC. Mentantii
TAY &

1

No materal dn cllente

v

D05.12.2020

a.Se TAN (Make to stock) garantir que o stock disponivel nado esta alocado a outra ordem de venda com o mesmo
material (consultar Encomendas em aberto na Z_PLAN ou VAQS5, pelo n? do material).

A légica Make to stock “distribui” a quantidade disponivel do material pelas Ordens de Venda que contenham esse
material, por data de criagdo (ou seja, das mais antigas para as mais recentes).

b. Se ZTAK (Make to order) aceder a transagdo MMBE (stocks) e verificar se o material estd alocado a Ordem de

Venda/ Item pretendido.

Se nao estiver alocado a OV, falar com a Joana Mota (ou Ana Sousa) para alocar o stock a OV/item correto.
Aplica-se também nos casos em que a expedigao é feita por 1 OV (mas o stock foi produzido por outra).

ACC.824
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: | Validagdo Campos OV
Responsabilidade: | Luis Guedes | Data: | 3/2/2021

5. Status Bloqueio Crédito a Nivel OV

1. Porvezes, embora o planeamento ja tenha 2. Separador Status
“planeado” a OV, a mesma nao fica com status
de Planeada devido a bloqueios de crédito. Para “y-mzldade Londizbes _vassfracie zontdbi | barczro | tetes | vadosdepedzc [T
consultar o bloqueio de crédito, aceder a dados Status z2 cozesmnents
siratis gichal I m prac=samento
de cabegalho Snia A
[% 4 modificar OV Normal CA 38200064 Statis ce femases Bameses pacal
Status de crazte 3
s R4 € & MmO

Camplttude

DdsZabec. comp etz Jnzz3do em Tdst213 comzletos
adas ma.em. | comp s rrarmrem.  Tdairaas evmekeras

nds.m.czh, romp atn s k.corfar Tds.rans comleras
EZTE crtesederens  vembadersm  Cmssorcooedidc | Reaum Txpec. | Mctvo 2 iR

Nota: Se bloqueado, pedir a Pedro Soares/ Catia
Marques para desbloquear, indicando o n2 da OV.

6. Recebedor Mercadoria com Morada Correta

1. Eimportante garantir que as moradas de entrega est3o corretas a nivel da OV/ processo enviado em PDF
para a equipa de expedigdo.

Nota: Se houver necessidade de atualizar a morada, pedir ao Carlos Freire para atualizar a morada a nivel do BP.

7. Pregos

1. Verificar se os pregos estdo corretos em todos os itens. Verificar se a moeda estd
correta em fungdo do BP

TpC. Montante Moe... Prego liq. por UM Valor liquido Moe... |
ZPBO 9,97 EUR 10,50 1KG 5.250,00 EUR

4
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RER!|

OPL- /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: | Validagdo Campos OV

Responsabilidade: | Luis Guedes

[ o] 3/2/2021

8. Incoterm, Local Incoterm e Morada Cliente — Consolidagdo Encomendas

1. No casode Consolidagdo é necessdrio verificar
que os 3 campos (Incoterm, Local Incoterm e
Morada de Cliente) sdo iguais(Incluindo
Maiusculas/Minusculas). Caso contrario criara
duas remessas.

¥ Volume
v DEFixPreco

Blog.remessa

BlogDocFatmto.
Conds.pagamente B300 30 Dias
Versao incoterm

Incoterms CET ' '
Loc.incoterm 1 CALDAS DAS TAIPAS

== M

1R ERERL

2. O campo “Loc.Incoterm 1” é preenchido
automaticamente no momento de criagdo da OV
com a informagdo que esta mantida a nivel do BP
(dados de vendas e distribuicdo)

9. Preenchimento de precos na totalidade para faturagao

1. Numa OV com vdrias linhas é necessario ter todas a linhas com preco

determinado para ser possivel faturar.

ACC.824
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APENDICE 10 - OPL Estrutura do artigo

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

ema: |[Estrutura do Artigo
Responsabilidade: |Lufs Guedes | Data: I08/02/2021

Estrutura do Artigo

1. Aceder a transagao CS03 2. Preencher n2 do material, n2 do centro (3801)
e no campo “Util.LisTéc” devera estar 1-Enter.
Pressionar Enter

[ Menu Processar Favoritos  Suplemer i = ~
TR,
o cs03 & (( L‘;nrm.z '
T a véldo z2: - a0y
SAP Easy Access - Menu usuario v s Y
Dadcs ac corzs.
3. Podemos visualizar as componentes do artigo 4. Podemos conjugar esta informacdo com a

obtida na transagdo MMO03. Entrar na MMO03 e
colocar n? Material.

Matural I700cac28 | RLCISIZ0CC 1000K5,6 10N GS Exibir material (12 tela)
e ErTR—
1T malie 2 Shaulad v clista po ez P
veso || vedbdeietea (V] v I @ @ 0
EEEE o | Gl | s :
Exibir material (12 tela)
Dencrinaci de componertes ot w 2 = e E
ME % CARTEC 50034 S03XS0SX1005 246,22 = Selecdo de visGes Niveis organizacion. Dados
MF PF ECORK L= 1000%1,3MMX OM - "
ME TJBO CARTAD 0075 6X4 an
MEPAEIEF ] ZLLLX110UXI3 =&L ~ 70004029
Toccests RL C: 5923/2) 200015 hE N Material

5. Selecionar dados bésicos 1 e clicar no botdo @ 6. Carregar no botdo “Dados Adicionais”

‘._)ados ziskzs 1 )<
Wdas ndnene > .

% -

Exibir material 70004029 (Aglomerados)

1ca extenor: Fpotazio

tepras
Comérco exertor: MITrzoic
Textz zedidz zomz-2s

NRP |

e SO
’ = Dados adiconais g5, Niveis organizacion.

o2 7% Dados basic..s 1 Dados basicos 2 Clssificacio |
i o~

MRP ©

Za-siamziado -~

N iemarmagin 4= manale =

tizegin de vsan aenas a pedo

[®@ [ wvosorgenens. | madee (&[5 | (5 ronfiouncia preimna- | @
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OPL- /
ONE POINT LESSON (OPL)
ema: |Estrutura do Artigo
Responsabilidade: LuiS Gued es | Data: | 08/02/2021
Estrutura do Artigo
7. Selecionar o separador “Unidades de medida”
] B €= Dados prircpas
lexecs breves =Avszdaznas | Dacosde documento | 1. ¢ ¥ E1
Malerisl 70003025 ‘L'
Lznor. <L CL5U23/L0J 100UK1,6 1LM GS
Urided=s ce medicg/ EAN/T knsdes
X UMA Taxlo <. Y “MB Texlu ... EAN/UPC ]
1 FOL Rok Zual ROL Foo 5602248683C51 ~
L X wa (<. RUL Koo b
1€0 M3 m3 <...99.832 RO Roo
Ver Dados Mestre do Material na OV
1. Entrar na OV e fazer duplo clique no 2. Clicar noicone 43
material
B tm Materil < modificar OV Normal CA 3820006190
E":muuselel ];
® Y KHE QO
% . modificar OV Normal CA 382000¢
T B @ 20 FE e
K<« ]¥]
3. Sdo exibidos os dados mestre do
material
F svowsevezn | ¢ Y B
Walsid  5CISATA I Ll =
Dznort FL N. €255/00C 130CK: 0-204 65
;;:u:- == 0538 g2 < Bkt 3 |
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APENDICE 11 — OPL (Des)Associar remessas ao documentos de transporte

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

(Des)Associar remessas ao Documento Transporte

Responsabilidade:

Luis Guedes [ oea: [08/02/2021

Desassociar Remessa

1. Aceder a transacao “ZSD_COCKPIT_GIT”

[ Menu Processar Favortos  Suplementos

[} T .
SD_COCKPIT GITHE® €

VI «
SAP Easy Access - Menu usuario p/

|lR® 2 %%/ Va

3. Entrar no Documento de transporte
Cockpit Gestao de Transportes - Listagem

‘ £3) Atualizar Criar Doc. de Transporte (

gl 2[=HEF )= - J=]e

EL Doc.Comp, SP Documento Transporte = SM  Nome

Z1 3852008032 8000043046 i KRAT

5. Na pagina que surge, carregar ENTER
Modificar transporte: 12 tela

%= [ Fomedmentos AL g2 |

s =
Var.selecdo
ACC.824

2. Colocar n2 documento transporte no campo
“N2 Transporte”

Tanxorte

N2 U sporle i _'.‘ o =
Tpo de Toncports oté ;

| omac=do- ssrvens ré =2
Local org.tansporte te 2
Diecaid ot o

4. Entrar no modo modificar

C¢ 11 e Processer  Ir para
Criar
( Modificar,
[ oo “ C
= Mensacens »

Elimina 3l
Shit+F3

Verrlas/=xnorl 4o

Encerrer(X)
Tn franennrta

-

6. Carregar no botdo (Ou premir F7)

[® Transporte Processar Irpara &

9 v« H

[%a .| Vendas/Exportacdo CA §

%z [ Fomnedmentos =N
Identficacio | Cal.cus
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

(Des)Associar remessas ao Documento Transporte

Responsabilidade: [Luis Guedes

[ 0w | 08/02/2021

(Des)Associar remessas ao Documento Transporte

7. Arrastar a remessa a desassociar da
tabela de cima para a de baixo “Remessas
ndo Atribuidas”

8. Gravar e Sair. A remessa ja pode ser
alterada. Apds ser alterada a remessa
podemos voltar a associar.

Associar remessas ao Documento Transporte

1. Entrar novamente no modo modificar, no
documento de transporte e clicar no botao
“Fornecimentos”

[ Transporte Processar  Ir para ¢

v MR -
[%% .| Vendas/Exportagio CA ¢

%= B Fornecimentok =

3. E importante garantir que no separador
“Etapas” a remessa se encontra na parte
superior do menu. Carregar no botdo
“Remessas”

Delse | Ouliss Cales m Pai | Tale.  Duiadve.

B C.. Loclzepatida  Sectno aafretz  Homa 3g.frate

zelus (4536, ERBES-BUDESHE .. 3

<>

lgih:emms BB EZEEE

ACC.824

2. Introduzir n2 da remessa no campo
“Ordem” e carregar no botao @

4. Verificar que a remessa se encontra na
parte superior. Caso contrario selecionar a
remessa e clicr no botdo “Marcadas”

[ P4 3 3733 0001

A Woud

_ B

BRamea e PR B e bt
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APENDICE 12 - OPL Verificacdo de Frete no documento de transporte

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: |Verificagdo de Frete no Documento de Transporte

Responsabilidade: | Luis Guedes

| oae [09/02/2021

Verificagdao de Frete no Documento de Transporte

1. Entrar no documento transporte (Transagdo
VTO3N) e clicar no botdo “Estimativa dos custos
de frete”

Or Imncpate  Pcpse pam Arhienrr(y)  Som AT

/] s oo

[% 2 vendas/Fxpartacia CA BIA36? Fxibir: sintese
b} 1ornzom o fu

03 & 5 By
Pozmeo. wevafczgiz | (3 .custes ete atoe lAdmm!vb

3. Apés clicar nesse botdo ird abrir uma nova janela, em que aparece as divisdes do frete. Ou seja,
neste caso temos 107,50 € de frete da ACC até ao Porto de Leixdes. O frete que efetivamente

2. Ao clicar no botdo abrirda uma caixa com o valor total:

”Informacao frete”. Dentro dessa teremos de clicar no

botdo para aceder a divisdo do frete

[& Informacdo frete 2,5

. " .3
val.lig. 250,00 EUR
L i

DIk *

devera ser debitado ao cliente é a segunda linha, os 872,34¢€.

W cstfrete booo2 7 p.cots. rete 2001 VendwBxport CA
Cakulado € Cakubds competamente

# Rem  Ctol Densefer,
12001 B00D029605Mozelos Mat
22001 8000029605Matosnhos

Forn.sanvices Valor guido

4. Apés verificagdo do valor do frete, dado pelo Documento de Transporte, devemos ir

a OV do processo e atualizar o valor de frete na linha. Selecionar linha do Frete,

carregar em @ | e alterar campo “ZPB0” com o valor a debitar (Neste exemplo seriam

0s 872.34 €.

Locicaienl  BEDNG CHIYA

Te
B I

BRIk HRE ®aF

‘ | & sue | X

1 _|M».mil Stumeeesa Qualideczdaoen UV D Cewniieidu
“CA o TRIIGHT
@A ¥ DISURANE

Freannon
A
420200

ACC.824

3'§|§ | &5 Reg.condighes | [iii Andlise
Elementos de preco
B 1.. TpC. Denominacdo Montante :

[l 2880 Prego bruto L 1,00 E
Bruto 1,00 ﬂ
Montante do descento 0,00 EUR
Base do bdnus 1,00 EUR
Valor liquido item 1,00 EUR

Pag. 1/1
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APENDICE 13 - OPL Impressdo confirmacdo OV

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: [ Impressdo Confirmagdo OV

Responsabilidade: | Lufs Guedes

[ oee: [10/2/2021

Impressao Confirmagao OV

1. Se carregar no botdo indicado apenas
obtera uma versdao DRAFT. Esta versdao
nunca deve ser enviada para o cliente.

2. A versao ORIGINAL, a enviar ao cliente,
pode ser obtida pela Transagdo VAO3

= Documento devendas Processar Irpzra  Suplemertcs  Ambiente(V)  Cistema  Ailda

rKE Q00 avsa =9
Cxibir OV Normal CA 36820008016: Sintese
% & @ fiudms T
OV Normal CA 332000315 Valor liquido 3,00 |ETE
Emisso ca creem 2037223 STAGE ONE / TOCKWN.TH, HEG MARSTON JLSTNZSE FARK Y .. |
Recet.marcad. 203123 S1AGE UNE | TUCKIV.1 -, HEY MAKS [ON 3LS N=Se BAK /.
Ref clente teste com sm D ref diente E”.é

3. Preencher com o numero da OV

¥ Documertodevendas “rocessar  Irpam

(V] MR ¢

Exibir documento de vendas

Ambiente(V)
QOO

AS vanda Al sintesede tens A& Emssor do pedico

Ordem 3820008015 a|

5. Selecionar a linha e clicar no icone | == |

marager Davmcie wea e iy arahe praracs. Wik ek
| = fonttm, Creomerz ¢a 02,2020 L 2 1 ~

ACC.824

F Menu

® vaos v &

SAP Easy Access - Menu usuario

RE & 4% 7oV

= X

Processar  Favortos  Supleme

3. No canto superior esquerdo clicar em
documento de vendas e depois editar

= B Prcesa- ram  Arkinte(yl  Seh
Criar L E=
L - A <Rl
g das
— ol ons  ak Emissordopedde A
Fdi
Cncemar 2
Ordem bozaoocoLc ol

L
A

6. Entrar na OV. Clicando na seta surge esta
lista. Selecionar “Lista de Anexos”

B Cuwnento devendas  Prowsser D paid  Suph

o vKE 00O
[% -] Exdbir OV Normal CA 3820008016: S
C'S Criar... » s >
Liszz de anavos
GV nara pessna Yzlor g,
Euis  Envhar » ELTOQKW
Reiel  Lgactes E [ TOOKW
Refz  Wurklow 3 Dt.ief.c
Mcnitor dz Erocessos
B Meuschietos b eitem |
] Ajuda para s=rvicos de objetc
dusolcrer. D |08.32.2021 Centc f
Fora Peso tor
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: | Impressdo Confirmagdo OV

Responsabilidade: | LU |’5 Gue deS

[ oee [10/2/2021

Impressao Confirmagao OV

7. Nesta janela fazendo duplo clique no
documento mais recente aparece a versao
ORIGINAL.

80

ACC.824

NOTA: A reimpressao do mesmo
documento aparecera como 22Cdpia

A 12 impressdo serd enviada
automaticamente. Caso o
cliente cumpra os requisitos:
N3ao pode ser OV amostra e
deve ter email no E-Supply

Pag. 2/1
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APENDICE 14 - OPL Apagar GR n3o processada pelo APA

OPL-____ /
ONE POINT LESSON (OPL)
Tema: | Apagar GR ndo processada pelo APA
Responsabilidade: | Luis Guedes | Data: | 10/02/2021
Apagar GR nao processada pelo APA
1. Aceder a transagdo “/SCWM/MON” 2. Na janela abaixo, preencher n2 do depdsito e
Monitor com CC68 e SAP respetivamente. Clicar
o A e o el executar
SAP Easy Access - Menu usuar
° do depdsito ccoL
O "SCWM"MON h (( :onitor Ef
. Atualiz.né (min.) -
SAP Easy Access - Menu usuario Modo de demonstragdo
Set dados demo
‘Fgli S I A 4

3. Clicar em “Saida”, “Documentos”, 4. Na janela que aparece colocara GR na
“Ordem de Entrega”. Fazem duplo clique seccdo “Dados do item” — “Documento ERP”
na pasta “Ordem de entrega”

vlEsda ]
* @ Doaumantzs
> 7 _Cce zxdedizZo dhnejada

7 7 2aule
© & odne Q,F
= 1 T Je urden dJentiege

1 Pacols
> 1" Oncer de depésiz
I Tarefa de depésto
> [ Urizade romercial
> [ 117 d= expedican pknejeda
* (% Toct.rershmenta remassa
> I Ordem S A
» & Itnerem
? [ sittese de expedcaz
» & soigtagio ~cteral prozucio

> I Processos -
» Im Entreda
| svehe % W7 (@
5. Apos isso, ird aparecer a vossa guia de 6. Clicar no numero sublinhado.

remessa. E importante que “Atvd. Dep.”,
“Picking”, “Carregar” e “SM” estejam no estado
“ndo iniciado” como abaixo. Significa que ainda
nao foi processo pelo APA.

E | 96 2 1yt | Tasla depdeils |Wivonzes UCER[l [ Lo 8 2R cF e F [enier 2 [1irdar dapcera | zrafs dapcera [Inw.comara ks [B, L W Ep=z e
=@
Criem 32 eeg:

E. 30c.Jcamey Descrrecsbador merad,  Dnpanar, ‘ Ancdsp, Fooon  Ridng  Cerag SY - Conckidy %@ zans bodonneiied.  Dpaldi. " Aucdep. Foon  Fikie e o Sonkids % Lens
W LUSEE W IT)YBC ANDLRLTI. 2001202, nd3) Cica Hao nkzdd N b oace Yic Fidde @0 akad: W0 nkbk 20 [ |} [=AND P15 UGS war e B e g R a e e Vi rel e mad e ek o
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OPL-___/__
ONE POINT LESSON (OPL)
Tema: | Apagar GR ndo processada pelo APA
responsabilidace: | Luis Guedes [ oew | 10/02/2021
Apagar GR ndo processada pelo APA
7. Na janela que surge, selecionar as 8. Gravar alteragoes.
linhas a apagar e clicar no icone do
caixote do lixo.
Status | Datas/horas | Unidade Atualizar ordem de entrega - 1
7 |\Z2 3% ]|% ||| subiterr o v & H
I RIEY JI[E -] =
B Modo Blog. Item Manualm. Nivel Grupo rem. D Atualizar ordem de enf[rega -no
s W 10 It
2= | 20 It f‘z Ordem de entrega  Entrega
&5 . 30 It
o2 A i Exibir
s @ 50 It
2z W &an "

8. Para verificar se as alteragdes foram

feitas. Voltar a atualizar a lista desde o
ponto inicial e a GR ndo aparecera

novamente.

ACC.824

Pag. 2/1

STANDARDIZAGAO E MELHORIA DOS PROCESSOS INTERNOS — CUSTOMER

SERVICE

Luis Guedes

125



APENDICES

Tema:

OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Responsabilidade:

Luis Guedes

Apagar GR ndo processada pelo APA

Apagar GR ndo processada pelo APA
(Depésito CC6I9)

1. Aceder a VLO2N. Colocar n? da remessa
g

9

Modificar entrega

Entrega  Processar Irpara  Suplementos  Ambiente(

v« QOO

6,

o [Ei A 8 ij -
Entrega I (o]
ACC.824

[ oee: [ 10/02/2021

2. Clicar no botdo T

w

Guia Remessa 3852000663: sintese

0 YKE Q900 = |
Ty 4 Guia Remessa 3852000GG3: sintes=

s 5.3

Entrega 3852000663

Data documento
100248 =

ANOR™V SPORTS, I D

Receh.mercad.

Sntese de rens Prcking Lereger

nrsperte |
Saida rrre.plan. 31.07.2020| |CO:0. Peso totz
Saida mrerc.real €0:00 N ce vo
.
Pag. 3/1
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APENDICE 15 - OPL Configuracdo parametros ID

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

ema: | Configuracdo Parametros ID

Responsabilidace: | Luis Guedes

[ o=]10/02/2021

Configuracao Parametros ID

Nas transagdes mais utilizadas é possivel
definir campos pré preenchidos, quando
nao existe a opgao de adicionar a nossa
variante

1. No campo a preencher pressionar “F1”
no campo e ver qual o ID de parametro.

Nota sobre a atualizagdo de especificagdes proprias do
usuario

Com a ajuda do ID do pardmetro, vocé pode preencher este campo
com valores propostos.

Tipo de documento de vendag 1D de pharametro
Ordem

Solicitacao

Cotacédo

Programa de remessas
Contrato

. -
3. Carregar no icone H para gravar
alteragdes.

ACC.824

Por exemplo, na transagao VAO1 é possivel
efetuar uma configuragdo para o Tipo
Ordem, Organizag¢do Vendas, Canal
Distribuigdo e Setor de Atividade virem
pré-preenchidos

2. Aceder a transagao SU3 > Tab “Parametro” >
inserir nova linha com o ID = “AAT” e o valor
“Z0V0” (que é o tipo da ordem de venda mais
utilizada)

Bl Vet

g [FI[REIE =R ¥ J =B
rimetro

5 1) de parémstro 5-A/LPA
LEY

Velor de zarametro |
i

4

Qualquer campo que tenha Parametro de
ID definido pode ser configurado
utilizando a tabela SU3

Pag. 1/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | Configuragdo Parametros ID
Responsabilidace: | | ujs Guedes | o={10/02/2021

Remover Visao Fiori

1. Se o ecra inicial de Logon SAP tem o 2. Entrar no SAP e carregar em “Mais”
aspeto em baixo é necessario remover a
visao Fiori o s A a @
B _ rancs Noeifear favorios CT +SUn-F3)
e e Deslozan favunilos pais baee — (C1+S -k
—— e TREA G, TIRAIONAT VNS pAra ima. (€T 1S T
1130 0y Favzatos
satde < Suplerrerkos
l e fivude ! Sktemz
Fae Confgura; des = 3;8es AP GU
—_ .

3. Expandir a tab “Design Visual”, carregar 4. Carregar em “Transferir” e depois “Ok”
e, “Visualizagdo/configs.tema” e retirar o e fechar todas as janelas SAP
visto abaixo

Dipgtes pam SAF BLIL POD %
x
Tera Blac rystal There e
== B Gyt e —_————— iianis
Desian veuy =
sexiverne eny { M co oty .~
Tomaea % e — anrg
sranan E Contguraciins oo cor
Comgurses cocor Soree noisea
Cores nosewea
Sesign ateretie
veean T Acessititdace & s i
Acess pegace & s S S N

» Conmurazad vans kimae
Dedzs laceis

resreawrs

il
scquranea

seouran(s
Mz o fro o o L rpesasenfetend
e 0s: co st L i co ssten

] 89 medeactes 463 CoMgUIEE SpetiTies dc foma Ko CKHD 0609 0 {
i A0 00 A5 LOGINSAR L2901 £33 l
'
o Garcen Anda prooeasies

Reslauar psd 3

Acc.824 Pag. 2/1
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ONE POINT LESSON (OPL)

OPL-___ /__

Tema:

Configuragdo Parametros ID

Responsabilidade:

Luis Guedes

[ o] 10/02/2021

Exibir Chave em Drop-down

1. No ecrd SAP carregar no botdo ’ﬁ. e

o

opgoes

AP Easy Access  Menu usudriv p/ Luis Guedes

bl B¢ @ =HE D

SAP Easy Actess  Menu usudrio pf Luis Gusdes

[

>
H
>
-
>
»
B
>

E L s VA

~avorros =

o
4400 1t pam Dampacha

Jocy trar sportz
W Feysio D0 - Chanly rialedl

3. Carregar em “Transferir” e depois “Ok”.

Fechar todas as janelas SAP

Op e, o0 SARGLT PO

Tom: 3z Qystz Theme

zampos de erTada em

v W Jesar ve.al

i lusten

Laser estreno
20 42 forte

Lugar zursor 22 bl2:¢ 10 modo ¢z sckrzy
Configuragjes Lt €y

= o cares a0 ssera Con ok
¥ W Jesar nterstwd W bair Z-zve € zans drop-Jown
: 3 : stm A 7 0ndenar =+ azee 123 b Aop de

L6cK0 VK
SVsaian Lo Wi OF
iz tar catda ce d8iago para cbdigo 0< e

>

¥ lisras,

> I Dados wudis

> I FAremantas S/ Liiar ursor e fslas
+ I sequranca

>

S Fxivin b <1 i
I Inoressav w Conl and

* B mformacties do ssrera [T ks vy ez

M Purnbe Mious T CharType oow Lexlos da

4 3

o« | onee [ e | sua

ACC.824

o

2. Expandir a tab Design interativo, clicar
“Visualizagdo 1” e colocar visto nas duas
caixas abaixo

u PEEE R

szt thew v mans

v pin camzcs co cntzca smxck:

L #eumor e
IS uma e Fees 32 Yeda d sy a3acsa LR 1

sz

2 zbr v e @z
Vifeers by e

Sbhba b e e
e et (TS £ Bt @ 4
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OPL-____/__
ONE POINT LESSON (OPL)
ema: | Configuracdo Parametros ID
Resporsabiicace: | s Guedes | ow=]10/02/2021
Exibir Chave em Drop-down
1. No menu inicial clicar em “suplementos” 2. Colocar visto no campo “Exibir nomes
e depois “configuragdes” técnicos” e depois clicarem | @&
(& M=y Processar  Cavoritos Sistera  Ajuda Configuracdes
(/] MR Ef:;"nli‘::;:: ;‘EU Q:II:LL:? 3 E possivel efetuar opcdes.
SAP Easy Accoss - Configuracéics shiftiFD
Fe= T - , ., Cetermirartzrsagio de execugio  Shift+7
Lrﬂ Bl e Exibir favoritos no fim da lista
% s FEVOFT:UD‘EBgiG : N&o exibir nenhum menu, sé exibir os favoritos
2 I8 Repuil Oddice 2euldl pae Jespadt ¢ NZo exibir nenhuma tela
2 Compres +/ Exibir nomes técnicos
Visualizar primeiro nivel
9% BB Q

Mostrar Ambiente ou Transacao

1. No canto inferior direito é possivel mudar para aparecer o ambiente ou a transagdo em que

estamos
& Sistema POO (1) 100
Mandante 100
Usudrio LGIIEDES
Programa SAPLSMTR_NAVIGATION
Transacio SESSION_MANAGER
Tempo de resposta 438 ms
Tempo de interpretacio 320 ms
Ligacdes de retorno/flushes 2/1
» | P00 (1) 100 ¥ T AMRNSS$PRUUZ T UVK a 4
Acc.824 Pag. 4/1
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APENDICE 16 - OPL Atualizar datas OV para data mais antecipada

OPL-____/_
ONE POINT LESSON (OPL)
Tema: | Atualizar datas OV para data mais antecipada
Responsabilidace: | Luis Guedes [ oea | 12/02/2021

Atualizar datas OV para data mais antecipada

1. Aceder a VA02 2. Abrir separador Exped.

B € & # 2 WModes ) Dol

[ Menu Processar Favoritos  Suplementc

oV dcrma A vales Feuizo 213,08 m,
Zmissor 3a orzem L. {COREIVILLAY ¢ EARRIS CCLA MORZA .
o VAD2 v (( ~ecet. mercad L. (CORCOVILLA} / CARRES CCLA ¥ORZH .
2ef.clente 2042674 D ef.cente iaz.0020 EZ
SAP Easy Access - Menu usuério p/ | Venda | Swiwweveden | Dcllledviten | Sviswdopclily  Revolorents [IEFRUNE Mol de cws
- “mmr.camplaty Fasp reral 382,80 X5
3 = g7 ~ val 360
[_" = 2 b T VvV A g e[ olire 0,380 15
& strsgokal  |conchin St omes Famade cmserant

3. 0 campo Data Rem Grupo 6 a data de entrega 4. Para conseguirmos a melhor data possivel:

. " Colocar itinerario ZACF na coluna “Itinerario”
no cliente, de acordo com a data estimada pelo
planeamento/ compras.
Ou seja, nem sempre a data que solicitamos
AR J. stz cere.. CtDecMat. Zt.@meq. Cen. “therdrio 1
inicialmente (12 data remessa) serd a data v o1 zacd i
cumprida.
Este campo é preenchido com base em: Data t
fim-base producao/data prevista rece¢do
compra + 7 dias (calendario de fabrica) + tempo
transito do itinerario.
5. Vemos que a coluna DataRemGrupo foi 6. Se quisermos obter a melhor data possivel,
atualizada automaticamente para dar a data sempre com +7 dias sobre a data proposta pelo
mais antecipada planeamento, também podemos atualizar a

coluna “12 Data” (Separador Venda)

BIRG| BEEE ab|E%| & s | [T e il
Tedns s iteas 1
i Masial G... DaleRer ... D. Dals Je re.. 2 |LF &= Grupo | |Te|
107200C729 23.02.2021 §/123.22.2021 Todes o5 £215
B Mdiericl .yl ISup. D12 dald
1070000728 AN 0T 22.01.2021
D 22.01.2021
D 22.01.2021
[ 22.01.2021

1

NOTA: O campo “DataRemGrupo” é o campo que é impresso no formulério da OC, a enviar para o
cliente

AcC.824 Pag. 1/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Atualizar datas OV para data mais antecipada

Responsabilidade: | Luis Guedes

[ oo | 12/02/2021

Confirmar Data Planeamento Manualmente

1. Fazer Verificagdo de Disponibilidade na
ov.

& Documento zeverdss Processw  ['oaa  Suplmentos

0 K| o000
S| modificar OV Normal CA 382000 /33/: Sintase
@ © §loders ¥

| 65 B 4 o 2 2 Diguinaio

Qv horTich

Siilese dede's | Dalalhe Jo lon  Emssur dupsdidy | Rev.lare v | Sxed

3. Quando queremos fixar 1 data Unica
para toda a encomenda devemos usar o Q’

do meio.

Ramessa Unke ra data desgaca

=/QDa" WAL £ TA032021 Qheconfrmada T @

Rarmesea compltz

/Qan Q106202007 3032021 ﬁ

RaMBAgE. Jrcpost3

/QDam 37.2¢.2C21 / 23.03.2021 Qtd.corfrrmade w9
ACC.824

2. Carregar apenas no ultimo OI
“Remessa Proposta”

Rercese Unke ra dama desejada

=n/QNama 07.04.2021 /33032071 Qbc.confrmats 'L t-:j}“
Rerese competa
-n/Quan UT.UG. 20201} S303.2020 @]
RArTGGE pOposta
/QCD33 07.04.2021 )/ 23.03.2021 Ctd.confimaca 50 (@)
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APENDICE 17 - OPL BPs com multiplos recebedores de mercadoria

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: | BP com multiplos recebedores de mercadoria

Responsabilidade: | LU is Guedes

| oaw | 15/02/2021

BP com multiplos recebedores de mercadoria

1. Aceder a “BP”

& Menu

QBP ~ |

SAP Easy Access - Mer

Pracessar  Favorito

3. Mudar fungdo PN para “FLCUO1
Cliente”

B |parceiro de negécios  |20203¢8 L= KARL POPP GMBH ¢
Exibir em funggo PN FLCUO1 Cliente " |§]

B ]

5. Na tab “Fung¢des do Parceiro” é possivel
adicionar mais do que um Recebedor de
Mercadoria (RM). Para adicionar
dependéncia colocar NreBP + 001 (Ex.
2020368001)

Funcdes do darceiro

Descricao
KARL POPP GMBH & CO. KG.

PR Funcdo pa-ceiro Ne
Z0  Emissor da ordem 2020368

RF Recebedor da fatura 2C20360 KARL POPP GMBH & CO. KG.

PG Pagador 2020368 KARL POPP GMBH & CO. KG.

M Recebedormercadcria 2020362 KARL POPP GMBH & CO. KG.

M Recebedormercadcria 2020362001 KARL POPP GMBH & CO. KG.

ZF Resp. Vendas Exterio 120090 THOMAS PEROUTKA
ACC.824

2. Pesquisar BP

Processar parceiro de negacios
[N Pessoz [ Crganzagio [ Grupo

(<< ]
[ sta trabaho [

kY

[ T

]

4, Clicar no botdo “ Vendas e Distribui¢do”

‘n Parceiro de ncgécos

€3 Vendas e distribuicio

20203868
FLCUOL Cliente

L= KARL POPP GI

4kl

6. No momento de criagdo da OV, aparece
uma janela com todos os BP “Filhos”

associados.
OV Merral ca Vales Ruido a.00
resor da cdem LU AR U
e
T

[ sekecdo de 23 cero

2 tunc. bemscinacis E AT
azc. rarcaares frolzst. dems _

TURM Beosbedur amzeadizia oom
4 "a07720368 L TOPT OFF & (0. ¥ 2 TEsoE
23203680 TARL TOPT OB £ 3. ¥ cTrsTe

Pag. 1/1
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APENDICE 18 - OPL Consultar detalhes da ordem de producao

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: |Consultar Detalhes da Ordem Producao

Responsabilidade: |Luis Guedes

| oee | 15/02/2021

Consultar Detalhes da Ordem Producgao

1. Aceder a Transagdo COOIS
SAP Easy Access - Menu usua

@) coors v &

SAP Easy Access - Menu usuaric

RE & 6 sV

3. Colocar n2da OV no campo “Ordem do
cliente”

Seectoanfvel 222z¢.

Und2= de producio até [+

Mereral aré =
| antn de prodiican aré =]
Frnten pEnra=nntn aré =]
Tpo d2 »zzr aé Z
PEnogazer MRP até =]
Ryl o2d i =]
Venstu du produciv alé 1=
Emiscor da >-der ate [=

Ord=~ do dienze '-mmv,ve'i}- =1
2+ da onde co denze ate |
Uemente L até =]

ACC.824

2. Alterar Layout para “Layout-AM”

Sistema info de ordens de producao

@M
Lista PPIOHO00 Cahg@lhos e ordem v
Layour  [/eRiE 0k ]
Orden e cao v
4. Carregar executar (3
= Programa Processar Ir para Sistema E\Juda

(Y] Y KE QOO0
Sistema info de ordens de produgao

@ @

i [PPIOHA00 Cabecahos de ordem ~|
L t /LRYQUT-AM Layout AM
Pag. 1/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: |Consultar Detalhes da Ordem Producdo

Responsabilidade: Lu |'S G ue deS

[ oee | 15/02/2021

Consultar Detalhes da Ordem Producao

1. Aceder a Transagdao MD04

[ Menu

@ |vpo4 v &

SAP Easy Access - Menu usuar

Processar  Favoritos  Suple

3. O “Elemento MRP” = OrdPro corresponde a
Ordem de Produgado que esta criada para
determinada Ordem de Venda.

[l Meieia ‘accegig )
Sewnede POV IZ 1LAKIUL K
i ) ML W P bz

ant> wn BacvR (B0 33 roteml 0 urdzee ()

Al mn R r | P | o

Saley AR DR DL = BUNE Ui

RTETEH 100 JURTE
- L

AV Ly e 00 oLt vy
100 3

a0 25 100 10¢ 2001 268
- .

2asve Ly e WL v viey
- L

5. E possivel ver a data planeada de fim no
campo “Fim”

uli e
et 130 ¥ | ez ualnfige fl EATIRES
2 il 3 Fald i SxcPiw. 9
Nl

“ Foyanmady Conlrm.
= 1 c| [18.93.2021] [14:00)
k> ” a 19.33.221] [13:45, e

-taragac 15932021

Order dc dente

Cdemclente 23200E3SE 10 (0 Jmlemess 07.04.2071  LDGew 07.04.2001

aresct cdem  L1I0L2et AMORIM (LC UMIIEL FUSSHAM, WES  5L5S5 .

Frocamadic Cuffer c2 crocamacic

e a1 - “have norzorze

“ecucio N30 touva raducac HMargemarzese. U Ues trEd.
ACC.824

2. Preencher n? Material e Centro

R I Frfrada crerva |

4=

Materal GO0 leea

Denominagio FL LR S114/P 11 12/0X204055,0 UK
Area 12p

Centro 1 -CPT P0D
Cem fltro

4. Selecionar a linha coma OV que
pretendemos e clicar no botdo & a esquerda.
Na janela que aparece clicar no botdo.

Dz2takes para elzments MRD

acszon0ces (14 o Classe reces. | CA - MTO Simpls
1co L Datz ncees. 25.01.2021
Qs 7| 3x]@

6. Para ver os constituintes da Ordem de
Produgdo, carregar no botdo “Componentes”
Ordem de produgdo Exlblr: cabegalho

o YKE 0RO

[%a . Ordem de preducdo Cxibir: cabecalho

Ml il Capmacido 2 Opeais g Compnenles

Orcam LICz0248367
“ar=tal 7ecz160¢ PICRS1I2/PTI 270X17205,0
Slalus 23R HATE 14V CAP ORSL 13}
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APENDICE 19 - OPL Verificar existéncia fisica de stock

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

tema: | Verificar Existéncia Fisica de Stock
Responsabilidace: | Luis Guedes I Data: I19/02/2021
Para verificar se um material é MTS/MTO verificar o campo “Categoria Item na OV”.

* TAN - MAKE TO STOCK
* ZTAK - MAKE TO ORDER

!

B Itm Material UV D Denominacio de item N® materil do cliente Ctgl ItSup.
1041000407 KG + 10820502-Korkschrot 2168 ZTAK 0l
s - S— i
Verificar Existéncia Fisica de Stock - MTS
1. Dentro da OV selecionar a Ilnhfa.do r~nater|al 2. Carregar em “Totais em detalhe”
para o qual queremos fazer a verificagao.
Carregar em &
Loc.ncoterm 1 MUZELOS - POR TUGAL 4 4 M e 3
ST AL At BY 0%
HEEE IR B R
Todos os itens
Itm Material uy
1041000407 KG At Sintese de totais @ Totais em detalhe
3. Na tabela é possivel ver a que ordem esta atribuido material (1) e a quantidade livre existente
em cada depésito (2)
Situacdo ATP
ER Data Elem... Segmento de est... Dados para elemento MRP Entrada/Necess. Confirmado Qtd.ATP acum. i
01.03.2021 OrdCli 3820000965/000010/0002 0,00 50,00 0,00
01.03.2021 OrdCli 1 3820008039/000010/0001 327,00- 0,00 0,00
01.03.2021 OrdCli 3820008039/000010/0002 0,00 326,00 0,00
01.03.2021 Fornec Registro de totais 74,00- 74,00
01.03.2021 Fornec 3852008309/000010/0000 74,00- 74,00 0,00
01.03.2021 EstDep 2 cCces 0,00 0,00
01.03.2021 EstDep CC 476,00 376,00 P’
19.01.2021 Fornec Registro de totais 26,00— 26,00 v
£ o < >
ACC.824 Pag. 1/1
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OPL- /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: | Verificar Existéncia Fisica de Stock
Responsabilidade: LUiS Guedes | Data: |19/02/2021

Verificar Existéncia Fisica de Stock - MTO

1. Aceder a transagdo /SCWM/MON 2. Preencher os campos “N2? do depésito” e
“Monitor” com “CC01” e “SAP”

] respetivamente. Carregar no botdo &
[ Menu Processar Favoritos B & —==

= Monitor de administracdo de depdsitos

N© do depdsito ccor
w i T ol

O JSCWM/MON « Monitor [ 3

Atualiz.né (min.)

Modo de demonstragdo

SAP Easy Access - Menu set: dedos doamo
(7-‘; &2 Verificar \ﬂg
3. Expandir a pasta “Estoque e posi¢do no 4. Preencher o campo “Produto” e carregar
depdsito” e fazer duplo clique em “Estoque em (5
fisico”

[SCWM/SAPLSTOCK_OVERVIEW_MON

TR RV

Atributos do estoque

Produte i

>
> 5 vedo o estazues . 3
© 15 Si s s dala st vensinty Tipo de estoque i

=

Estazue ndz es= =m UI crefer. N 353
» & Recusr Proprietario i
> 5 Lnidade conme ciel

» 7 LT ivido 3= esoa.el

* 7 Neséne ~e nivel 70 depasrn

» [ Mdminiztraclo de 23tios
> 10 Comzunentes do kL

5. Aparecerd uma lista com todo o material disponivel e a sua localizagdo na
coluna “Posigao no Depdsito”

[l wedeséne |0, .0 .1 RIS T H Y LT % G B L8
Estoque fisco
B Tp.  Posdepls.” OrdCprol * “ROrdCiE. UC superior T UCsp.” Unidade comercal  TQuantidade UMB Data EM Ho EM  Lote produto do
PRO4 5105 3820003393 80 6 ROL 06.10.2020 15:51:38 2000339306 Stock e na expedicio 20001613 RL CR 1302/000 1020X2,1
156022460000293347 1 6 ROL
EMBL  ZONAEMB 3820000910 20 3 ROL 31.07.2020 1557:36 2000091101 Stock hre n3 expediSo 20001613 RL CR 1302/000 1020X2)
a 3 ROL
a 9 ROL
.
Acc.824 Pag. 2/1
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APENDICE 20 - OPL Atualizar textos cliente/encomenda

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: | Alterar Textos Cliente/Encomenda

Responsabilidade: | Lufs Guedes

| oaw |22/02/2021

Alterar Textos Cliente

1. Aceder a transagdo “BP”

SAP Easy Access - Menu

o BP v | &

3. Em “Exibir em fungdo PN” escolher
“FLCUO1 Cliente”

| Parceiro de negdcios 2003935 L= SARL HAWKINS |

Exibir em funcdo PN FLCUD1 Cliente ~ 3

5. Carregar no separador
“Cliente:Textos”

Pacamees atie | Db | Ges dhcksaemc | Oecte: dwbos fecas  Dewei dadsadoonss | Cleots 0orto d: descun
oo ORI | VLS DXTREUTON ) S EVTN DI WTE SAL.
ocra prepe> Ty

2. Colocar n2 do Cliente no campo “Parceiro de
Negdcios” e carregar Enter. Como alternativa utilizar
o menu de pesquisa na esquerda.

(<pM L]
Tisa trzhalha
Presyuisd Facerc de neg.. v
para Nome
Nome 1
Nome 2
Iricio |

4. Carregar no botao ’;“5‘ para entrar
no modo de edigao.

6. Selecionar o texto com ID001 a editar
e carregar nobotdo| = Processar texto H

dents 2003735 SR AWK DISTRIDUTION / 5 3 TMIN DU MADZ GAL.
Texkos

i arcaosts PT Fonlug i ~

L. T Jescrcc Tt desertin L]
i~ 0co- arvormacto de vencas extarrs ~

T 002 hots de corzak Made

~ 0023 otz de marcetry

~ 004 1otz aqdnd: de verdas

~ 0035 otz de erderzqo

~ 0026 Iotzs de dance

~ 0027 Cstutur: de emoresnc mento
~ 006 Irstak:c3es espads

~ 0033 Csperalzacic

T
T
5
v
T
T
=
T~ 0010 Zusthcatva do sotercal

Nota: O idioma dos textos (Coluna idioma) deve corresponder ao idioma do
Cliente. Caso contrario o texto ndo constara na Fatura

ACC.824

Pag. 1/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: | Alterar Textos Cliente/Encomenda

Responsabilidade: | Luis Guedes

[ oee [22/02/2021

Alterar Textos Encomenda

1. Aceder a transagdao VA02

™ Menu Processar Favoritos

& van2 v K

3. Carregar no botdo

%o .| modificar OV Normal CA 3820006639: Sintese

AR Y 8 & @ O fiilodns I 3apomento

OV Nzmel e 3820008339 valo- fulzo 341,36 |EUR
Emésor dz orde= 2013 6705 BTM - SRICOLASE VEIRD; 281 7
Rezeh,mercad, 2 g

Retclenze

5. Editar o texto na janela ao lado.

Tobt coma | = Rl P e
Tuxl Lebuieho 0dPT 2

Iota de ctecho |
+ F lota de ctegzho & 2
« > 1exto de czbagzhg fosbclie
Zvioia_ava oy 2

KIRY &

A7aIs foadas 3 faves daquelas,
csopthdoTrtey2

<> <

y
SEEIOEICACIE vivot.guss v

ACC.824

2. Preencher n? da ordem

Crdem 3820006635

Criérios de pasq.
He p=ddo

ETissor 23 orcer”
Etreza

Duel

Ferentn PFP
Mzteria

H Evacumr pesquisa

4. Abrir o separador textos. O texto que
aparecera na fatura é “Nota de
cabecalho 1”

Tp.xt. Idioma
= B Texto cabecalho dePT

= |l [Nutz de cabecalho

* Mota de cabegaho

= # Texto de cabecah

A BARAL

Nota: Este texto aparecera
apenas na OV que
editamos.

Pag. 2/1
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APENDICE 21 - OPL Triangulacdo

OPL-___/__

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | Triangulacdo
Responsatilidace: | | uis Guedes [ o= [22/02/2021
Triangulagao
1. Na OV entrar nos dados de cabegalho 2. Abrir o separador “Documento de
Botdo || faturamento”
Ta_. modificar OV Normal CA 3820006639 Sintcse OV Normal CA 3820006639 Referéncia cliente 81457
Emissor da ordem 2019166005 BCM - BRICOLAGE, SA (AVEIRO)

il Orders 3 4& Doaimentn

B 5 & &°

332000639
2U1910E0JS  BUM BRICULAGE, SA [AVERRU) / ZL DA ABUEIRA J 3800 L.
201316F075  BTM - BRICOLOGE, SA [AVERRD) ) Z[ D& TABUEIRA | 3802L..

8175024 ElL

OV Nurrral CA Vaor lcudy 31,96 [Fm
Emissor Ja 0-dem

Reeb neiced,

utref.clete 14.42.2.20

kef.clente

3. Preencher os campos assinalados na
sec¢do “faturamento”

Faturemertc

3loq.doc.faturamento bod Atuzlfat.man.
Taws do fatramenzo v
Jata do feturamenta 15.12.2020, Emorssa faturadora 3000 Amorm Cork Compcsi..

It prestacio servge Chs.fecal dverg.

Irpostes:2aisExp. Fzis cestino imposto Neg.trizngu. JE

Apenas colocar pisco no campo “Neg.triangul .UE”
se ambos os paises forem membros da Unido
Europeia

Venda Exped. | Documento de faturamento Cart.pagto.
Pagador 2019166 BCM - BRICOLAGE, SA / AV. CA}

Condicdes de remessa e de pagamento

4. O campo “Clas.fiscal.diverg.” contem
dois espacgos. O da esquerda deve ser
preenchido com o numero
correspondente ao recebedor e o da
direita o pagador.

Os numeros a preencher sao:

2 —Se for pais da Unido Europeia

3 —Se for pais fora da Unido Europeia

Exemplo
FORA EUROPA - cliente de GB que vai entregar na Alemanha:

Recebedor de mercadoria
(2-EUROPA  3- FORA EUROPA)

Clas.fiscal diverg.
Pais destino imposto

.
Pais pagador

Se PAGADOR E RECEBEDOR forem os 2 da EUROPA;

~n
)

Clas.fiscal diverg.
Pais destino mposto DE Vi

203
7 -
E_a_i',‘ Neg.triangul.UE

Pagador (2-EUROPA  3- FORA EUROPA)

EUROPA - cliente da Alemanha (emissor de ordem/pagador) que vai entregar em Espanha.

ACC.824
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APENDICE 22 - OPL Documento transporte

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Documento Transporte

Responsabilidade:

Luis Guedes

[ = [23/02/2021

Criacao Documento Transporte

1. Aceder a “ZSD_COCKPIT_GIT”

SAP Easy Access - Meni

@) | ZSD_COCKPITGIT ~

3. Selecionar linha

[ |ista Processar Ir par

Vv YKIE @

Cockpit Gestdo de Transportes - Lit

Configuracte

‘ @ Atualizar Criar Doc. de Transport

[E&=]RFF )= ..

E: Doc.Comp_ SP Documento Transporte il
o Z1 3852008032 8000043046 /

5. Preencher Info:

¢ Local org.transporte

* Tipo de transporte

* Tipo de expedi¢do

* Tipo de transporte

¢ Inic.prev.carrg.

Na pagina seguinte estdo as opgoes
para cada campo

ACC.824

Lna- Documento de

Lcaal org.transpert
Tido de zransaorzc
Tho Je 2xpedico
Tido de ransdorze
e prev.eding.
Hr.pln.inic.carreg.
Equipamznto
Resharsive DT
Zner.transg.
Ubsevacdes J1

2. Colocar numero da remessa
no campo “Remessa” e Executar

& programa

V]

Processar  Ir pare

VKE OO0

Skstema  Ajuda

Cockpit Gestdo de | ransportes

| g ™

553

Loal expadicdo/recetimenta

Itinarario

" =
3esa008032]7| -

4, Carregar em “Criar Doc. De
Transporte”

Cockpit Gestao de Transportes - Listage

V)

VK OOE

Cockpit Gestdo de Transportes - Listagem

‘ ) Atualizar

Criar Doc. de Transporte «

[FEFIRIEF QI[E - DIE]e

EL Doc.Comp._ SP Documento Transporte ~ SM  Nom

71 3852008032 8000043046 A KRAI

Iranspcrte

e =
=
&
&
=
a0:0r =00

LK)

Pag. 1/1
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OPL-____/__
ONE POINT LESSON (OPL)
rema: | Documento Transporte
Responsabilidade: LU|S Gued es | Data: | 23/02/2021
Criagao Documento Transporte
5a. Campo Local org.transporte Sb. Campo Tipo de transporte
LOIT* Denominacio TpTr Denominacio 7001 Vendas/Exportacio AF
0001 Cidade 1 0001 Transp.indiv.estrada Z002 Interno SM AFL
| —
i;gg :Et E::;:fa 0002 Tmnsp.colet.est@da 7003 NAO UTILIZAR ImpAF
1300 AFL Medterrineo gggi :z:j'::rtrif:::‘g’a Z004 NAO UTILIZAR DVAF
1400 Amorim Cork e Z005 NAO UTILIZAR IntEMAF

; 0005 Percurso princ.mar -
Cia "> Top Sefles Z011 Vendas/Exportacdo CA

3400 Amorim Cork Flooring 0006 Perc.subsq.estrada

3600 Amorim Subertech, SA 0010 Transporte entrada Z012 Interno SM CA

3800 Amorim Cork Composit 7013 Cnmpra5/1mpart. cA
4100 Amorim Isolamento 7014 Devnlucﬁo cA

28 GicChampeorc 7015 NAO UTILIZAR IntEMCA

5c. Campo “Tipo de expedigdo”. Utilizar 5d. Campo Tipo de transporte
apenas os Z*
SP* Descricio Tipo de transporte Descricio breve
01 Caminhdo 1 Carga
U R 9 Mercadoria solta
ik 3 Mercadoria coletiva
04  Maritimo
Z1 Terrestre i Expresso
Z2  Marftimo , -
73 Femovidrio NOTA: “Carga” é camiao completo e
= “Mercadoria Solta” é grupagem
Z5 Interno MP

Acc.824 Pag. 2/1
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OPL-___/_
ONE POINT LESSON (OPL)
rema: | DOocumento Transporte
Responsabilidade: | LUIS Guedes | Data: | 23/02/2021
Criacao Documento Transporte

6. Abrir documento de transporte. 7. Mudar para modificar e clicar ENTER

Comega por 8000*
‘2 Atualizar Criar Doc. de Transporte Criagdo Nota ¢ T4 Trang Processar  Irpars  Ambiente(\y)

E[ZI=[R[EF N[z - [E]e & = Criar

B InPrevCr HrPrgInCrg  Transporte . Qgcumento Criado por Q Modiﬁcar- @ (A ] 0
12.032021  13:00:00 8000043046*032 CCOELHO g e
03.03.2021 09:00:00 8000043614 3852001438 AMOUTA [§ e 1 1040 Exibir: sin
26.02.2021 08:00:00 5000042944 3852008011 FGRCOSTA
22.02.2021 09:00:00 8000043611 3853001509 ANASOUSA
18.02.2021 8000042373 3852007778 ITENIZ

08:00:00 8000043283 3852008162 CCOELHO [ 2
17.02.2021 08:00:00 8000041576 3852007462 JTENIZ —  Encerrar(x)  Shift+F3
12.02.2021 09:00:00 8000040832 3852007105 CCOELHO

= Mensagens P53 =

Cél.custos frete | G

-

8. Clicar em Planejamento para criar etapas 9. Voltar a clicar para retirar o pisco verde
< Execucio
Execugao &
an:00 S E—— 23.02.2021| 16:31| @ Planejamento
a0:00 Reqgistro 08200 Registro
0000 Tnic.carrgrto, | 0000 Inic.carrgmto.

10. Abrir separador etapas e fazer duplo

cligue na etapa

“Impr.Incoterm”

11. Preencher Incoterm no campo

| Datas | Outras datas Wﬁé

Duragdo e dist. | Cal.custos frete |

B D... Local de partida

En Mozelos/4536-. ASTURIAS/3369.

ACC.824

Procmta.especial

Impr.Incoterm -

Forn.servicos I ::T'.J
Destino ! Tp.exped.etapa 01| 25 caminh3o
Cdd.perc.etapa 4 Percurso direto ~

Pag. 3/1
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APENDICES

ONE POINT LESSON (OPL)

OPL-___ /__

Tema:

Documento Transporte

Luis Guedes

Responsabilidade:

[ o [23/02/2021

Criacao Documento Transporte

[Datas | Outras datas | Etapas Parc. Txts.
12. No separador Textos preencher os campos:
o Tp.bxt. Idioma |
Moeda N 1 b=

* Valor Total » [2 Valor Total (moeda} v

+ [ Valor FOB (moeda)
* Valor FOB * [ Freze (moeda)
* Seguro - [> Seguru (moedd)

« [ Valor (curos)
* Frete = 2 NoFatura

+ 2 Transitirio PT

E copiar o texto do campo “Observagées DT” para “Documentos

Necessarios

13. Os textos “Cubicagem”, “Peso Liquido”,
“Peso Bruto” e “Dimensdes Mercadoria”
tém de ser corrigidos substituindo os
pontos com virgulas

* [ Enderego Notificacio
= [ Docs. hecessarns

- [ Observacdes D™ PT
] 2 Levantamento content
= [ > Entrega contentor

+ [ Data limite de Entrega -~

- |2 Data de Sada v
< >

B ST

14. No separador “Dados adicionais”
preencher os campos “Equipamento” e
“Responsavel DT”

Calss Ouligs alss | Zapes i | Tule Sl

BALEIIA  Fauk Almaica -

| Dutandv @ Lbdies

Fiosel: IEETE

sumem
Ecupament
cunems
Fesponsivel DT
onal |

s

NOTA: “Equipamento” é o tipo de
camiao ou contentor

Nota: No caso do Incoterm ser EXW (Exworks) é necessario remover o pisco
“Relevante Custos Frete” no separador “Etapas”

[ Dates | Outras datas Parc. | Txts.

Duracdo e distdncia | Status | Proposta Dados adic. Prdf

U... CiDeno...

4 Percur..

B D... T.. Deno... Distdncia
E= 71 Terrestre 0,000

ACC.824

STANDARDIZAGAO E MELHORIA DOS PROCESSOS INTERNOS — CUSTOMER

SERVICE

L.. Deno... Con... Cd... Den.C... Esqu... Deno... Relev.csts.frete
4
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | DOocumento Transporte

Responsabilidade: LUlS G Ued es

[ o [23/02/2021

Transitario Cliente no Documento de Transporte

1. Na transagdo BP colocar o numero de BP
no campo “Parceiro de negdcios”. Colocar
na fungao “FLCUO0L1”

2015858 ks FORBO KROM
FLCUD) Clente (stualzade) ~ &

Paicare de negldcns
Modificar em fungdo

NOTA: Os campos “Observagées DT”,
“Transitario” e “Enderego Notificagdo”
também podem ser preenchidos e tmb
aparecem no documento de transporte.

ACC.824

2. No separador “Cliente:textos” preencher
0 campo transitario com o indicado pelo
cliente.

Textos

Idioma proposto PT Portugués v

2 io.. D Descdo

Txt.descrtvo M
FT. v 0001 Informacdo de vendas extemna g
PT. v 8001 Observacles DT PARA EMBARQUE: LEXOES/OPORTO b

T ;v:mz Transtirio Dachser
PT. v 8003 Endereco Notficagio

3. Este campo aparecera automaticamente
no documento de transporte. No campo de
texto “Transitario”

Pac, m- Durag

Datas Outras datas Etapas

To.txt, oma

+ 2 Moeda A2
« L2 Valor Total (moeda) v

+ (> Valr FOB (moeda)

+ 2 Frete (moeda)

Seguro (moedd)

Valor (euros)

pT
Endereco Notficach
Docs. Necessiros
Observacles DY  [PT
Levantamento cont}
Entregs contentor
Data bmte de Entre
D3ta de S3ids

<>

LIS L L]

NSRRI NS NENSNANS

W
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APENDICE 23 - OPL C3

culo de Volumes

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: |Calculo de Volumes

Responsabilidade: LUiS Guedes

[ o= [24/02/2021

Calculo de Volumes

1. Os ficheiros para calculo de volumes
encontram-se na localizagao:
G:\Operacoes\Logistica\04. Customer
Service\0. REGISTO\célculo de volumes

3. Atualizar os dados.

Formulas Dados Rever

IFB. [H Consultas e Ligacoes
|
L |

[
Atualizar ‘_1
Tudov |z

Consultas e Ligagdes

5. Verificar Informacao.

NOTA:

* Artigos em SET as dimensd&es
sao menores que as reais
(problema a ser solucionado)

*  Precos diferentes de unitdrios
estdo errados (Pregos a caixa,
por milheiro, etc.)

ACC.824

2. Utilizar o ficheiro que mais se adequar
tendo em conta o cluster do cliente.

ot
e
i
) tarera dekncome:

4. No ficheiro excel devemos filtrar na
coluna “Ordem de Venda” a OV/OVs para a
qual queremos efetuar o calculo.

wel SAP Shpta Ordem de Venda

vl - ol
— = -
0 [El orcener 30 Mars kequeno zo Maror

= e
10 7l orcener do Maior a0 Mais Pequeno

en
w v
Mas Opydes ve Ordenagdu... jd

10 Filtros dc Rétulc >
0 Hitros de Vaores >
1
" Procura 0
ﬁ [ (Se eciorar Tudo) -
12 (213320009000
12 -[21332000001
Pag. 1/1
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OPL-___/__
ONE POINT LESSON (OPL)
rema: |Calculo de Volumes
Responsabilidade: LuiS Guedes | Data: |24/02/2021

Calculo de Volumes

6. Preencher Informacgdo dos campos de registo

IV NSO SIV NAQ FRETE =IXG? SIM NAD SM YAD SIM NAD LAl _TRANSITARIO JESTING

& 1= 10D FRVICDE RA =MVIOLF G
conscueacio[_|[ ] rrorceaceure [ | [:| Foatwa || saeaea ] e[
lExPEDICAC

N'H Ul]lfil:i‘.\:) OHS

ATRASO? (COD.):
7. No cabecalho preencher “Tipo de Carga”, “Tipo de envio” e “Prioridade”
8. Selecionar a area a imprimir. 9. Arrastar o PDF criado para o
Imprimir no “Microsoft Print to PDF” e SharePoint SAC— Processos Expedicao

escolher a opgdo “Imprimir Selecdo”

Impressora
Microsoft Print to PDF

‘% Pronto

Propriedades da Impressora

DefinigOes

@ Imprimir Selecao
»
Imprimir apenas a selegao a...

Acc.824 Pag. 2/1
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OPL-___/__
ONE POINT LESSON (OPL)
rema: |Calculo de Volumes
Responsabilidade: LuiS Guedes | Data: |24/02/2021

Calculo de Volumes

As razdes pelas quais o calculo automatico de volumes nao é
feito sao:
* Tabelas base de dados desatualizadas

B2 MAKT

B3 MAST

B MVKE
B3 5TAS
B3 5TKO
B3 sTPO

* 0O campo Tamanho/dimensdo do artigo (Possivel de
consultar na transacdao MMO03) esta vazio

Dimensies/EAN

Peso bruto 1,00 Unidade de peso KG
Peso liquida 1,00
Volume 0 Unidade volume M3

Tamanho/dimensao
Cddigo EAN/UPC 5602248044930 Ctag.EAN Z0

* Existe informagdo incompleta na lista do material na
transagao CSO3

Exibir LT do material: Sintese de itens gerais

| B BB ¥ @& 4lsubtem Entradas novas [7] Detahes do cabecalho ¥ Vaidade
T T
Material | 70023548| p" RL CC 8240/000 1220X5,0-18M 01
Centro 3801 CCPT - PROD
LT alternativa L | Etiqueta do cliente: CR2510
Pcsicdo Validade 13 tela
Doc. | Geral
B Item CtI Componente Denominzcdo de componenzes Qtd. UM Cnj SIt Valc
0010 L 90302113 ME CARTAO CANELADO C/1,40MT DE LARGO 0,485 <G 02.¢
0020 L 9030124 ME DISCO CARTAO 260MM 2 JN 02.¢
0030 L 70023549 RL CC 8240/000 1220X5,0-18M NE 1 0L v 02.t
0040 L 90300511 ME PALETE HT 1100X1100X131 0,111 2AL 02.¢
.
Acc.824 Pag. 3/1
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APENDICE 24 - OPL Consultar faturas e pré-faturas

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | Consultar Faturas e Pré Faturas

Luis Guedes

Responsabilidade:

| oaw[24/02/2021

Consultar Faturas e Pré Faturas

1. Aceder a transagao VLO3N (remessa) ou
VAO03(0V)

& Menu

@ Va3 v K

SAP Easy Access - Menu usual

Processar  Favoritos  Suple

= Menu Processar Favoritos Supl

& v v &

SAP Easy Access - Menu usua

3. Selecionar a fatura e carregar “Exibir
documento”

Flixa de documentos

& Dstesdesans  Girenrcoamens  Doresevon By 8%

Parrairn da asgicins AT HIVE

CORNG MF & 7O KT

- PRECL DD RPELDLD D

5. Fazer duplo clique no documento e
abrird o documento pdf que poderdo
gravar no computador e enviar.

@23

Anexos para 3880000050

fcone Thub
2 Fatuwa dz Vendas CA

Dt.criagdo %
9.07.2020

Home do autor

ACC.824

2. Preencher numero da Remessa
ou da OV e carregar em E‘.

[& Entrega Processar Irpara Suplementos Ambiente()
V) KE 000
Exibir entrega
&9, E : 3
| K Be af @ 1]
Entrega [38s2001438 5

4. Carregar em “Lista de anexos”

% .| Fat Clientes 3880000050 (ZF00) Exibir: :
B Criar... »

el
Lista de anexos-

5
LZFGC Nota pessoal
Paga Enviar

0 de faturament

alor liquido
» AMBERGER FLOOI

Data
»
‘Eﬁ Monitor de processos
Ei It  Meus objetos » eitem
Ajuda para servicos de objeto 340X1996X1M...

1170005355 112410 NRT62 340X1996X1M..
2091400000 FRETE

Pag. 1/1
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APENDICE 25 - OPL Atualizacdo precos em massa

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

ema: | Atualizagdo de Precos em Massa numa OV
Responsabilidade: | LUIS Guedes | Data: I24/02/2021

Atualizagao de Pregos em Massa numa OV

1. E possivel efetuar a atualizagdo de 2. Clicar em dados de cabecalho ?ﬁg}
todos os pregos de uma OV de uma vez.

[ Norumentncavendas Proressr  Iraaa Turkmentns  AmbientelV)  Cideve  Ajuda
Aceder a OV onde pretendem atualizar os o em 000 onEa ==

pregos (Previamente atualizados natabela | = . mecificar ov nomal ca 2820000809 sintece

de precgos) |so B 4% # & @ © Wowers 1 & Conmenn
OV Nuima €8 352000280 Vaor iyude 32.20¢,74 | EUR
Smiksor o4 uidem  |202€020 HAMBERGER “LCORING SMBH & CO. KE | ROHRCCRFER STR. .. 17
Rece mearede, 2220023 HAMBERSER ~LCORING GMBH & CO.

ROHRCCRFER §R..
- Ale

el Jrnle HAZES0<55€ Slaslile Ls 05.0.
EEIZI Gintess detes | Detahe de tem  Tmssrdnpadide | Recutamento | Typer.
.~ X “w
3. No separador condicdes carregar no 4. Escolher a opgdo B “Executar nova
~ i E < (-4 ”
botdo [ Atualzar determinagdo de prego
Bv 8 @ [ Tpo de determinagic de prego (1) 26 Ertradas ancont-adzs
% Nomel €A 3820000809 Referf=r rlerte 1 ATTET4556
Lrass- dz z-dam 2020020 JAMI_ LUt | OCING CMUETS T KU/ ROTIREOI el
A Aceitar componartes preco 2 atualizar esczlas A
Venda | Lxozd. | Doams-oo de fatiramento  Cartpacto. | Contabidace @ B Executar nova determinacZo de preso Y
2 Cogiar elemenzos de prago manuais e redetermina- os outros
1do 32.90¢,7¢ | I G Coriar elementas preca ndy modificacos e ~edetanrinar imps.
2pposo Lo H Recezerminar cendicoes de frete
= e 1 Calcuar rovemente cordicdes de 26nus
L1 i ALy ‘] aterminar novemente preco/valor lquido compras (KN 1 YP=1)
ez Monzante M. por  JW Valr coreio Mee.
Wz2EC Precn Anital 32.904,74 EUR
nar 32.904,7¢ EUR

5. Verificar que o valor liquido alterou

Bv% & @
OV Normul €A 3820000809 Rl i dhule F. 656
Erbaz-de =dam 2020020 AAM3IZ2GFR F OCE™NG EMRH & KG / ROHRLORF=S =T

Vondy | Pt | tncime=on do frurmentn G g, | conrabivteee RER

‘u.,uu 32.004,7¢% |2

“potn 0,00

es | | #amer | g Awalzr
S de preco
B\ L., ToC, Ceoritiendo Horanie Mg put K Vo curiiv Pk,
WzzE Pacs salo L 32.604,74 EUR
Buto 12.504,74 EUR

ACC.824 Pag. 1/1
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APENDICE 26 - OPL Registo de amostras/ofertas

ONE POINT LESSON (OPL)

OPL- /

Tema:

Criacdo OV Amostras/Ofertas

Responsabilidade:

Luis Guedes

[ oee[25/02/2021

Criacdo OV Amostras/Ofertas

1. Aceder a transagdao VAO1

= mMenu

o vADL

SAP Easy Acces

Processar

Favoritos

<

s - Menuu

2. Selecionar o “Tipo de ordem”
de acordo com a indicagdo em

baixo

Tipos de OV:
Z0OV2 - OV Amostra
ZOF0 - OV Oferta

F ZPS - Amostras

F ZP4 - Ofertas

Motivos da Ordem:

O tipo de ordem de amostra depende se a venda é gratuita ou a faturar e se o cliente é de Portugal ou
fora de Portugal.
No caso das Ofertas depende apenas se é para um cliente de Portugal ou fora de Portugal.

Em todas as OVs, é necessdrio colocar preco (ZPBO/ZPIO)

Amostras
Clientes PT |zoro | | ovofertasca |
Venas
Gratuita
Fora PT | 0V2 | | OV Amostras |
Clientes PT [ ov2 | | 0OV Amostras I
Venda a
Faturar
Fora PT I 0V2 I | OV Amostras I
A ZOV2 pode ser sempre utilizada
mesmo quando ndo sabem se a
amostra vai ser faturada ou ndo.
Ofertas Em todas as OVs, é necessario colocar preco (ZPBO/ZPIO)
Clientes PT [zoro | [ ovofertasca |
ores
. 5 <50€
Fora PT |zovo | | ovnormai ca | L —
0%, o valor
tem de ser por
item
.
AcC.824 Pag. 1/1

STANDARDIZAGAO E MELHORIA DOS PROCESSOS INTERNOS — CUSTOMER

SERVICE

Luis Guedes

151



APENDICES

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | Criacdo OV Amostras/Ofertas

Responsabilidade: Lu |S G uedes

[ oee[25/02/2021

Criacdo OV Amostras/Ofertas

3. Colocar tipo de ordem no campo “Tipo

de Ordem” e pressionar Enter

[* Documento de vendas  Processar I para

(/] MIR (¢ Q!
Criar documento de vendas

[[) Crar comreferéncia  ad Venca &S

Tipo de ordem Z0V2 OV Amostras

5. A criagdo da OV é feita seguindo o
procedimento da OPL n2 5 Registo de
Encomenda. O campo “Motivo da Ordem”
deve ser preenchido de acordo com o
esquema da pagina anterior

M' Srtese deitens  Detahe ce fiam  Cmsscr do pedido | ¢

Cends.pagamente

Verséo incote'm
Tneulenrs
Locnzaterm L
Lacncatenr 2

Vomno da odam P4 Ofertas J-

Arez de verdas  |280C 7|20/ /|10 ATCPT, Vendas Me-cado, SA C. Amorim

4, Preencher “Emissor da Ordem”, “Ref. Cliente”
e “Dt.ref.cliente”. Pressionar Enter.
Nota:Preencher “recebedor da ordem” se
diferente do emissor.

Or pocumcnto devanzas Processas  Foam  Suplmentos  Amblenta(V)  Sbxma  Mude
~ O et -

L/} KH 0G0 i &

Criar OV Amostras: Sintese

Ao R @ ® fiomens I E8 ammwenm

OV Aimzsts sakrloydo Lty

Emssor  orzer - K
Ref clente Dt.ref cients &l

Rucub.murcad.

6. Para as vendas sem BP existente em SAP

devemos utilizar o cliente ocasional:

*  OCASIONAL3 3000010 - Vendas para
Portugal

*  OCASIONAL2 3000001 (Espanha) — Vendas
intracomunitarias

*  OCASIONAL 4 3000020 (EUA) — Vendas
extracomunitarias

Se a venda for dentro da EU utilizar o Ocasional

de Espanha. Sendo fora da EU utilizar o dos EUA.

7. E necessario alterar os dados do cliente ocasional (Morada, Pais, Codigo Postal e NIF)

a. Duplo clique na area de vendas a

utilizar.
& Ares ce vendes pars u dente 5

V0 |ty |SA |Lescricdo

3800| 10| 10| ACT 2T / Vendas Mercado / SA C. Amorim
3800| 30| 10| ACT 2T / Vendas Grupo / SA C. Amorim

ACC.824

b. Preencher Informacao

erune:
Hore s Eparol ~ 04 comuncache ..
Tekrore Btessss

Tatesube

™ 5

i B @

0 -
Pag. 2/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: | Criacdo OV Amostras/Ofertas

Responsabilidade: Lu|S G uedes

[ 0w ]25/02/2021

Atribuicao de Desconto

1. Durante a criagdo da OV ou
posteriormente na modificagdo é possivel
atribuir desconto. Selecionar material e
carregar em |

'

Dt.colic.ram. D |2&.02.2021 Certro fon
Torm.ccrets Feso total
Blue. enesss ~ Volune

Blcclockatmto. v Uthakrazn

Conds.pzcarenzo (B30 32 Dis
Verso irccterm
Incolerns

Todoas o
2 Uun Maleidl
B 10:000k07

3. Nalinha referente ao cédigo adicionado
preencher a célula montante com a
percentagem do desconto a aplicar.

Carregar enter

1pUsLY

I£J1=5 :; & Reg.condicBes ﬂ Anﬁlée |
Elementos de prego
B L.. TpC. Denominacio Montante Moe

[ zpo1 Desconto CA 1 L
Montante do desconto
Base do bonus

100

4,80-EUR
%

ojoo EUR
<

Valor liquido item 0,00 EUR
Valor liquido 2 0,00 EUR
Valor liquido 3 CIF 0,00 EUR
Valor liquido 3 FOB 0,00 EUR
Valor liquido 5 0,00 EUR

2. No separador “Condiges” adicionar
uma linha a tabela com o cédigo ZDO01.
Carregar ENTER

E?Q °| &8 Reg.condigbes ‘ fiiil Andlise
Elementos de preco
B L.. TpC. Denominacio Montante
[l 510 Desconto 0,000 ¢
W GR¥R Valor aduaneiro 100,000 ¢
W VERS Preco interno 2,71 1
Margem lucro 2,71-]

g "
znculﬁ]

4. As alteragOes serdo gravadas
automaticamente. Retroceder para a
janela da OV.

[ Documento de vendas  Processar  Ir par:

9 VKE Qe

| ! modificar OV Amostras 3825(

U B & & 260 @
ICHACT
Item 10

Nota: A atribuicdo de desconto tem de ser feita item a item

ACC.824
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APENDICE 27 - OPL Devoluc&es

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

ema: | Devolugdes

Responsabilidade: | LU IIS Gu ed es

[ o [03/03/2021

Devolugdes sem requisicao de transporte

1. O processo de devolugdo surge
sempre associado a uma fatura.
Aceder a transagdo VF03

g Menu Processar  Favoritos  Supleme

@ vro3 v «
SAP Easy Access - Menu usudrio

‘L‘;E S 4

o

3. Utilizando o botao '1 abriruma
nova janela e aceder a transagdao VAO1

= Menu Favoritos

Processar

@ van v &
SAP Easy Access - Menu L
RE X2 6%/

= L

4a. A informagdo para preencher os campos
pode ser encontrada na janela de exibicao da
fatura carregando noicone | /& | e fazendo
scroll até as informacdes gerais.

InformacQes gerais

Organizacao vendas 3800 ACCPT
Canal distribuicio 10 Vendas Mercado
Setor de atividade 10 SA C. Amorim
Regido de vendas 25001 Outros / NA
Condiggo expedicio Z1 Standard CA v
Relev.p/Intrastat Vv
ACC.824

2. Colocar o numero da fatura no
campo “DocFat.” e carregar Enter

F Documento de faturamento Exibir

V] MR < JAN x)
Documento de faturamento Exibir

‘ & [N J2 aflens af Contabiidade Je B

DocFat. 1480002278 -

4. O tipo de ordem é “ZDV0” e preencher os
campos “Organizacdo vendas”, “Canal
distribuicdo” e “Setor de atividade” carregar
“Criar com referéncia”

Crlar documento de vendas

[ Crir o ieeénde AL Stlese de Rens

1po de aran vy (W Homel A

Dadzs

0ganizagdo vendas 3803 PCCPT
1l dsaizukio

Selur du abividedu

Esurildric . vendas

Euquipy de va Lo &

5. Introduzir o numero da fatura no campo
“Doc.Faturamento” no separador “DocFat.”

a i elerni

S| Camgin | Griom  Zantemn | e
PO ==

“rrérins e pesqum

Lmsor orzzm
Holeris

Ler 23 aqurce

H Frenmtr nese o |

[ @Copiar || Selecic zaens @

Pag. 1/1
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OPL-___/__
ONE POINT LESSON (OPL)
ema: | Devolugdes
Responsabilidade: Lul’s Guedes | Data: |03/03/2021

Devolugdes sem requisicao de transporte

6. 0 Campo “Ref.Cliente” devera ser 6a. A data de emissdo da fatura estd na janela
preenchido com o numero da fatura e o de exibicao do documento no campo
3 “ 3 ~ . ”
campo “Dt.ref.cliente” com a data da sua Dta.criagao
emissao carregar Enter nento Fat Clientes 3880007384 (ZF00) Ex
Criar DV Devolucio CA: Sintese V] MRS < RANX)
& + & @ 2 [fordens I 3aDocumento [%a < Faturamento Fat Clientes 3880007384 (ZF0C
DV Devolugdo CA Valor ligudo 19. | FE.; AS Ttens  ax Contabilidade é Mensagens
Emissor da ordem 2019196 BIRKENSTOCK PRODUCTIONS HESSEN SMBH / FREL
Receb.mercad. 2019196001 BIRKENSTOCK PRODUCTIONS HESSEN SMBH / URZE ZFOQ Fat Cient... ¥| 3880007384
Ref.cliente Dt.ref.cliente Pagador 2019196 BIRKENSTOCK PRODUCTIONS H
Criado por FBAI Dta.criacio 29.01.2021 |
7. Preencher “Motivo da Ordem” com a razdo 8. Quando ndo queremos devolver a totalidade
pela qual foi devolvido(Ex. ZA2 Problemas de das linhas. Eliminar as linhas a mais
Qualidade) selecionando e apagando.
Area de vendas 3800/ /|10 / |10/ ACC PT, Vendas Mercadc
Venda " Sintese de irens | Detalhe de tem | Emissor do pedido | Recrut = = = | onlm l=al s Alre] &
BREE| EER weE [ | [ 3
BlogDocFatmto. |08 Verffic.nota-crédito v | DtFixPreco 23.01.2021 Tod % itens
Conds.pagaments B300| 30 Dias @ tm Material Se(
Vers3o ncoterm £ )
Incoterms EXW .: LQJ41000454

Loc.incoterm 1 MOZELOS - PORTUGAL

Loc.incoterm 2

Motivo da ordem  [A2 Problemas de qualdade ]
Area de vendas 3800 / 10 / 10 ACCPT, Vendas Mercado, SA C. Amorm

9. Se a quantidade a devolver nao for a 10. Gravar alteragbes. A OV de devolugdo fica
totalidade, alterar o campo “ Quantidade da criada.
ordem”

rcado, SA C. Amorim
32 Grupo | [Te

Segm.necess. Quantidade da ordem UV D L
4.949,00KG 2

Acc.824 Pag. 2/1
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APENDICES

OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

ema: | Devolugdes

Responsabilidade: Lu IIS G u ed es

[ o [03/03/2021

Devolugdes sem requisicao de transporte

11. Ir a “Documento de vendas” e

iy ”
Fornecer
Cg Processar Irpara ¢
€ it )
( Exibir Ctrl+Shift+F7
Criar com referéncia
€ i . 15
Crigr com referéncia a n® de série
DY Gravar Ctri+S Valo
Em Criar ordem subsequente
Re  Fornecer
Re Documento de faturamento Dt.r
I Encerrar Shift+F3 tem

12. Carregar Enter. No separador
“Picking” que aparece preencher o
depdsito com CC65

Sirtese de ftens Carregar | Transporta Sintese

Data picking 2€.11.2020 |20:0.. Stzt.clok.pick.
NO depdsita Stztus glb WM

Todos 0s itans
B It Matcrial Cen. Dep
10 70003270 3801 CC65

1

13. Gravar alteragdes.

Guia Devolugao Criar: sintes

V] MR -
Guia Devolucao Criar: 5|'ntei
u &

Entraga

Receb.mercad.

2019196001 E'

e
LT

[
t

NOTA: No caso de ndo termos o numero da Fatura mas termos o da OV
podemos ir ao fluxo de documentos da OV e obter o n? da fatura.

ACC.824
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APENDICES

OPL- /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Devolucdes

Tema:

Luis Guedes

Responsabilidade:

[ o [03/03/2021

Devolugdes com requisicdao de transporte

1. O processo é o mesmo das sem
requisicdo de transporte. Porém apds
criagdo da remessa temos de criar
documento de transporte.

3. Colocar o n2 da remessa de devolugdo
no campo “Remessa”. E carregar (5

[ progama Processar Irpara Sistema  Ajuda
) aE 00 =
Cockpit Gestdo de Transportes

@ &

fsg
messa

Local expedicdo/recebimento

3852008315 -

Itinerdrio
Pais

5. Preencher os campos de acordo com a
tabela.

O Dotunwnts 0e Tranperts

Loc org.asorte
Tod de tranpons 2014
To 64 axeddo

Too de raruports

K. orev.ang.

oo Carreg
Ecuoamento
Rasotnsivel OT
Rrar e,
Cbsenaghes OT

ACC.824

2. Aceder a transagao ZSD_COCKPIT_GIT

[ Menu Processar  Favoritos

&) zso_cookprT Gl v |

SAP Easy Access - Menu u

.

RE X 6%/

4. Carregar no botdo “Criar Doc. De
Transporte”

Cockpit Gestao de Transportes - Listagem

(/) v | K«
Cockpit Gestdo de Transportes - Listagem

&) Atualzar

Qo0 &

Criar Doc. de Transporte-mgéo N¢

EEERFFJEL. JEe &

E. Doc.Comp_ SP Documento Transporte” SM  Nome Recebed

3852008315 A

CORKSRIBAS -

CAMPO PREENCHIMENTO

Local org. transporte

3800

2014
Tipo de expedigao 71

Tipo de transporte

Tipo de transporte 2

Inic.prev.carrg. “Data prevista”

Hr.pln.inic.carreg. “Hora prevista"

PALMEIDA
Pag. 4/1

Responsavel DT

STANDARDIZAGAO E MELHORIA DOS PROCESSOS INTERNOS — CUSTOMER

SERVICE

Luis Guedes

157



APENDICES

OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

ema: | Devolugdes

Responsabilidade: Lu iS G u ed es

[ o [03/03/2021

Devolugdes com requisicdao de transporte

6. Entrar no Documento de transporte

Cockpit Gestao de Transportes - Listagem
V] K 000 =
Cockpit Gestao de Transportes - Listagem

€ Atualizar Criar Doc. de Transporte

EEFEREFE L. JEe . [&

Bl Doc.CompFrSP Documento Transpor, ~ SM  Nome Recebed
Z1 3852008315 80000436 A  CORKSRIBAS -1

Criagdo No

7. Carregar duas vezes no “Planejamento”

B oo dits | ety | Farc. | s | Uumgioc cemnga | swtus | Propost

Pzneamentn vecucio

03:00 Pane;amentd -
{egstro vuzLo vJz0y Ragetrc

Inco areg. 28,035,205 |[1UsL0 vuz0Y Iric.carrgmto.
M Qregomte. vusco vuz0y M QTa.
Procte.transe. 00:C0 02:02 Freemto.p/transp.
Incid zransd. 00:C0 02200 Incio zransp.
i Eansporte 00:C0 02:00 fim ép;;nsxr&

8. No separador “Txts.” preencher “Enderego 9. Preencher também “Cubicagem”, “Peso

X ”

Notificagdo” com Pick up Address e Contact
Details.

vatss | vomszams | kpas | ve: [JESHNN vissoedsi-e | suts | vorosta | viecsa
ot Idome ] W P
B uandn ~
bl .. Praencher toradz
* |5 vahr Tarz (moenal ~

= |5 vabr 10U [moedz)
« [ Frete {moeda)

« 2 Segury (iiweds)

= 2 Vaby (eun)

+ 2 e Run

* |5 1rnstire

+ 2 endereco NoTce:
* [ Dees, Necesséos

Contact Uezaik: *Lmzi 45 cieaze ¢ zelemcvel (s disponel)y

ACC.824

Liquido e Bruto”
[ Outras dates | Etapas | Parc. [l

Idioma I

Datas

>

Levantamento conf]
Entrega contentor >,
Data limite de Entre Cor
Data de Saida

Data pedida entreg:
Navio

Booking
Observagdes ADJ

|~ Despachante

* |2 Cubicagem

» Peso Liquido

eso Bruto

. . _—-j
vy

¥

elivlivelvlivliviivi

NN

iy

P
B
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OPL-___/__
ONE POINT LESSON (OPL)
ema: | Devolugdes
Responsabilidade: Lul’s Guedes | Data: |03/03/2021

Devolugdes Ficticias (Sem movimentagao de stock)

1. Mesmo processo das devolugdes sem 2. No momento da criagdo do fornecimento
requisicao de transporte. registar entrada de material.
™ =ntrege crocesswr Irpas  Supk~enms Amziecte(V) Funcdes subs
(/] K OO0 “HE O
Guia Devolugo Crian: sinlese
i L - Reyitligr EN
Entrega Dzts dozumento 14.72)
Receb.mercad. 2I13ez2 LT: CORKZRIBAS 142, GRAN. Di TN,
“sivtzss defens [CNEMMl Terege | Trensporte | Snkess dz smts
D3z pickng 12.02.2021| |00:0., Stat.gob.zkk.
e epaats o] A=Al tiratus g oh. WM
10dns ns r=ns
E L Meleiel
90 70202477

3. Pedir desbloqueio do Stock ao Departamento 4. De seguida, é necessario criar nova OV.
da Qualidade

Criar documento de vendas

[ Criar com referéncia | af Verda  af Shtesedeitzns 4l E1

Tipu de urdem ZOVO OV Nuirmdl CA

Dados 0°ganizacionais

Organizacio vendas 3800, ACCPT
Cana distrituicdo 20 Vendas Intra-JN
Seto- de atividade 10 SA C. Amorim
Escritdrio de vencas

T =
Equipe de vendas H‘)‘

4a. Nao utilizar “Criar com Referéncia” quando , 5. Carregar em “Criar com Referéncia” e
existem erros de BP ou morada.. Nesses casos colocar o n? da OV original no separador
criar sem referéncia. “Ordem” e no campo “Ordem”

s e rames:
trtéres de pesquz
10 40 arddo

Crbso Javeen

Famaca
v et
Haerz

13t e am e

H 2ecta s

Qi Scwards s ©

Acc.824 Pag. 6/1
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APENDICES

OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

ema: | Devolugdes

Responsabilidade: Lu IIS G u ed es

[ o [03/03/2021

Devolucgdes Ficticias (Sem movimentacgao de stock)

5a. Para obter o numero da OV original
aceder a VF03 com o numero da fatura e
carregar no botdo @a

v} v & ¢
54 4| Fat Clientes 3880007478 (Z

By S Contabidade [jii] Documentc

5b. O numero da OV original é o da primeira
linha.

Parceiro de negocios 0002013682 CORKSRIBAS - IND.
M EMNER

Documento
+ 2 [0V Normal CA 3820005571

~ B Guia Remessa 008199
Zz Fat Clientes vjzseooonvs \'H v ) = Fat Cienjlils 3880007478
pador 2013682 ¢ + B Documelito contabil 3200001195

Data do faturamento 05.03.2021

2] Bl&

6. Na nova OV copiar Ref.Cliente da OV original e
colocar “(2)” Ex. 1234 (2). A “Dt.ref.cliente” é a
data em que estamos a criar a nova OV.

Criar OV Normal CA: Sintese
|» 8 8 ® 8 Wows I Frowmew

OV hormal CA Valor lcuide 21.5C9,00 EJR
Euissor Jg ordery 2 DORCSRIEAS - IND. GRAN. DE CORTICA LDA /P.O.EOX 22/ .. [
Revene cal €2 DORCSRIEAS - TNN. GRAN. OF CORTICA. IDA [ P.O. FOX 23 / ]
Eef.cliznte 70-2989 (2 Dtre clent:

1

8. E verificar que os campos abaixo estao
corretos:

* Incoterms (Verificar OV original)

v ) DV Devolucio CA 3831000139
i % Guia Devolugdo 3850000138
+ 2 FM devolug.blog. 4918006065

7. Fazer as alteragdes necessarias na nova
OoV.

9. De seguida fazer o fornecimento da OV
em “Documento de vendas” “Fornecer”.

. TeXtOS g Processar Irpara  Suplements
o

* Pesos (cabecalho) B i NAN %}

* N2 Volumes S Fxhir Criushift+F7  0D05571: Si

* N2 Despacho/DS

Criar com raferéncia

fiiil Ordens

Criar com raferéncia a n0 de série

o\ Gravar Ctr+s Valor liguido
Enm Criar ordem subsequente 5 IND. GRAN. C
Re Fonecer 5-IND. GRAN. C
Rc Documento de faturamenta Dt.ref.clente
Eliminar
I Encerrar Shift+F3 itz | Ernisse
Acc.824 Pag.7/1
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OPL-___/__
ONE POINT LESSON (OPL)
ema: | Devolugdes
Responsabilidade: Lul’s Guedes | Data: |03/03/2021

Devolucgdes Ficticias (Sem movimentacgao de stock)

10. No separador Picking preencher o 10a. Consultar lote na transagdo MMBE.
depdsito com “CC69”, o campo

“Qtd.picking” com a quantidade total e o Z[A]I[H]I[= .[SE

campo “Lote” com o lote da mercadoria.

Shisss de vats  Dods de vesrerto ce remadias

Mandante / empresa / centro / depdsito / lote / lote especial
v & Total
v [£3 3800 Amorim Cork Composites,5A
¥ k= 3801 CCPT - PROD
v [E CC69 Avenida
~ g5 2000557101

t t t - Estoque por ordem do cliente

fr  wow Gn. e WgmaReE. Gt v gy
2808 245 e R

11. Gravar a nova remessa |=

Guia Remessa Criar: sintese

V] eSO O

Guia Remessa Criar: sintese

3 3
I i a w 1
Entrega Data documer
Receb.mercad. 20136382 [=7| CORKSRIBAS -

Sintese de ftens lﬁm Carregar Transpo

Acc.824 Pag. 8/1
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APENDICE 28 - OPL Guia Remessas

OPL-____ /
ONE POINT LESSON (OPL)
Tema: |GUia Remessa
Responsatitgace: | Luis Guedes [ o {04/03/2021
Guia Remessa
1. Aceder a transagdo VAO2 2. Colocar o numero da OV no campo “Ordem”
= Menu Processar  Favoritos Mocificar documento de vendas
Al Venda | af Sirtesedeitens  ad Fmissor do pedido
@ vao2 v
Ord 3820008223
SAP Easy Access - Menu A ;
3. Em documento de vendas, Carregar 4. Selecionar as linhas a incluir na remessa, no
“Fornecer” caso de querer fazer uma remessa parcial.
|4 | Processar Irpara Sy
Criar Todos os itens
" LA
S Modmcar € B L Material
|§  Exbir Ctr+shift+F7 00080 5l
1 Criar com referéncia = *M J’M
hi Crigr com referéncia a n° de série ﬂ On
o\ Gravar Ctrl+s Valor li
Em Criar ordem subsequente . G.DOS
Re. Fornecer +G. DOS
Re Documento de faturamento Dt.ref.
Eliminar
l Encerrar Shift+F3 tem |
5. No separador “sintese de itens” preencher 6. Gravar.
“N2 de volumes” e “Depdsito” em todas as
lifikias [* Entrega Processar Irpara  Supl
Peso total 1.700,00 KG 0 v K=
= |
Ne de volumes - . ) ,
Guia Remessa Criar: sintes
| 3 a
T... % |T0...|% [F | CiltSup. |G.../Ce. |Dep |P...
0,0 %0,0 % 0
% %
% %
NOTA: O depdsito para granulados é o CC69 e
para os restantes CC68
ACC.824 Pag. 1/1
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APENDICES

OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

tema: |GUia Remessa

Responsabilidade: Lu iS G uedes

[ o0e=:]04/03/2021

7. Fazendo duplo clique na
mensagem em baixo abre a
janela onde podemos copiar o
n? da guia de remessa criada

[& Peforrance Assistant
ooOaEE

Guia R 3852008313 gravado(s)

N°® menszgem VL3 1

@ Guia Remessa 3652008313 gravado(s) -

Verificar Linhas da Encomenda na GR

1. Dentro da GR podemos ver qual a linha original
do material.

3. Fazendo duplo clique no Material e indo a tab
“Dados Precedentes” vemos a OV original e a
linha do item

Ordem

Doc.ref. 3820005156
10

Sis

Item modelo

Qtd.pendente 12 ROL.

Qtd.remessa 0 ROL

Fornec.parcial

ACC.824

2. Vemos que a linha deste material na GR é a 100.
Duplo clique na linha para consultar a OV original

B
0

Otd.ford,

2
a0
40
s0
s
0
20

50 ss €
0z 2
<>

Pag. 2/1
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OPL-____/__
ONE POINT LESSON (OPL)
Tema: | GUI@ Remessa
Responsabilidade: Lu is G uedes | Data: | 04/03/2021
V3 -
Mudar Incoterm apds remessa criada
1. Aceder a OV da remessa através do numero e 2. Alterar Incoterm na OV.
da transagdo VAO3 ou acedendo a dados
. F Vend Sintese de it | Detahedei
precedentes do material e carregando nos 6culos nEseceiens [ oewmedel
ao pé do numero da OV
Dt.solic.rem. D| |22.02.2021

Processamento Material | Particdo de lote Fornm.completo

Ordem Blog.remessa ~

Doc.ref. 3820002503 |63 - BlogDocFatmto. -

Item modelo 10 A i

— & oidem Conds.pagamento B1EO 120 Dias

Versio incoterm
Qtd.pendente 150 PL Incoterms CIF
Qtd.remessa = .
= Loc.incoterm 1

3. Posteriormente é necessario alterar também 4. Alterar Incoterm no separador “Transporte”

”

no texto de cabegalho. Ir a “detalhe cabegalho
Receb.mercad. 20191€€041  BCM - BRICOLAGE, SA-SALC

[ Processamento | Picking | Carregar [RNICHEetiey '
L]
~
9 « H Trarsporte

= Entrega Processar Ir para Supler

Loc.exp. 3891 ACC-Mozelos APA Status |
"8 4| Guia Remessa 385200831 = Motk
=S N ¥ - Ver.Incot.
| % im @‘i & ﬂ L] Inccterms CIF-
Locinc.1 5
Entrega 3552008311 Locinc.2
Conn.carga
Receb.mercad. 2019166041 E
Acc.824 Pag. 3/1
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APENDICE 29 - OPL Gestdo de encomendas grandes superficies

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | Gestdo de encomendas Grandes Superficies

Responsabilidace: | LU IIS G Uedes

| oae|04/03/2021

Gestdo de encomendas Grandes Superficies

1. Aceder a transagao VAO5

[ Menu Processar  Favoritos

& vaos v &«
SAP Easy Access - Menu

2a. Limpar campos e carregar em @

Procurar variante

Variante
Ambiente

[t
[
Criado por ol
Modificado por (|
" Idioma original c
cle

3. Carregar em (3

Lista ordens cliente

-(3 [ [7] M Variantes exib.

Dados documento vendas

ACC.824

2. Entrar na variante ENC_EDI

& programa Procgssar Irparm  Sist

V) MEE |
Lista ordens cliente

ﬂ [ [7] BT Variantes exib.

Dados documento vendas

2b. Duplo clique em ENC_EDI

ABAP: catilogo de variantes do programa SD_SA

E[FR]E][E]
Catalogo de variantes do programa SD_SALES_DOCL
Mome variante Descricao breve Ambiente F
AHO CDES A
: CORTEX cortex A
- DEV_HXAVIER OV's de devolugdo A
ENC_EDI encomendas EDI A
JALVES edi A
' MARIA Lista de Sub.Contr. 305 A

4. Aparecera a lista de todos os pedidos
integrados por EDI. Duplo clique no
documento de vendas

[ |ista Processar Irpara Configuracdes Ambiente(V) Sis

o VKR QOO =H
Lista ordens cliente (10175 Entradas)
REEBE =Z=FTY: @ & BT

ER Dta.criagio ” Dt.remessa  Criado por Documento de vendas
30.01.2021 12.03.2021 RFC_PI ?820008006 j
22.02.2021 RFC_PI 3820008006
10.02.2021 RFC_PI 3820008008
12.03.2021 RFC_PI 3820008008
12.03.2021 RFC_PI 3820008008
10.02.2021 RFC_PI 3820008008
Pag. 1/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

ema: | Abastecimento Stocks GS

Responsabilidade: Lu iS G uedes

[ oee[04/03/2021

Abastecimento Stocks GS

5. O valor minimo de expedi¢do para
espanha é 300€.

* Se aencomenda for inferior enviar
email para o comercial

* Se for superior e existir rotura de
stock de um artigo que coloque o
valor abaixo do minimo. Continuar o
envio

7. Se no n2 material do cliente surgir com
C.B. escrito, retirar o C.B. e deixar apenas
o cédigo de barras 560*. Carregar ENTER

NC material do diente
.C.B.: 3398791111003

9. Gravar Ordem.

modificar OV Normal CA 38200

V) A -

%

o «| modificar OV Normal CA 3
5 B % H & @ @
ACC.824

6. Se aparecer a mensagem “Considerar
documentos subsequentes” no canto
inferior esquerdo, o pedido ja terd sido
registado

& Considerar documentos subsequentes

8. Fazer a verificagao de disponibilidade
e confirmar que existe stock

Incoterms CIF
Loc.incoterm 1 ;
255 & -]
Todos os itens
B Itm Material
1070001927
K

NOTA: No caso de haver rotura de
stock num produto colocar o
motivo de recusa “Sem Stock”

Pag. 2/1
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EEEIE SR

OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

ema: | Abastecimento Stocks GS

Luis Guedes

Responsabilidade:

[ oee[04/03/2021

Falta n? material do cliente

1. Duplo clique no n2 de material

Loc.incoterm 1

BER (s e |
Todos os itens

B &m

[la2 %]

Material
70002123
2070004029

7
|

2. Copiar e colar o “Material entrado”

Dados gerais de venda

F! =l

Produtos sem desconto

1. Os Undelays e Sub pavimentos ndo
tém desconto. Para remover o desconto
entrar nas “condicdes item” | | dentro
da OV

Loc.incoterm 1

M o[- [

Todos os itens
B Itm  Materil
-
0,70001555|
070015308
072000177

3
40172000153

rlr—-

(5]

ACC.824

STANDARDIZAGAO E MELHORIA DOS PROCESSOS INTERNOS — CUSTOMER

SERVICE

Valor liguido 146,10 |EUR
Data fixacdo preco 30.01.2021
T
Material entrado L5602248666304
Cddigo EAN/UPC
Status modif.cliente NO de série
Lote
Utilzagdo et
Tipo transagao com.
2. Eliminar as linhas de desconto.
Selecionar a linha e carregar =,
S|B[R] 32 Reg.condicses i Analise
Elementos de preco
B I.. TpC. Denominacio Montaite Moe... p
[ 2280 Preco bruto L 3,58 EUR
M ZFR1 Frete - preco adicio 0,19 EUR
Bruto 3,77 EUR
4
.:.Jznox Desconto CA1 L 5,000-%
Montante do descoto 0,19-EUR
Base co bonus 3,58 EUR
Valor Iquido kem 3,58 EUR
Valor Iquido 2 3,58 EUR
Valor Iquido 3 CIF 3,58 EUR
Valor lauido 3 FOB 3.39 EUR
Pag. 3/1
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168

OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

ema: | Abastecimento Stocks GS

Responsabilidade: Lu iS G uedes

[ oee[04/03/2021

Criacdo da Guia Remessa

10. Criar GR abrindo “Documento de
vendas” e carregando “Fornecer”

] Prowsa Joad  Swemal
¢
[ ouw CUl-SIiL-F7
i com rferérca
f it commstdrraare e sin
oL Gva WS wahrkue
E.  unorcamsgequents LUGE. S (TCR3E
- i F Ee e
K Jorurentn iramertn Jtrefornt:
e
| I SHR-I3  gem | =wsszy
Sreziren. U (2222l Lento famec.
Tonm.corrolets 25 tzzal

Impressao da

1. Aceder a transacdo VLO2N

[ Menu Processar

@ | v &

SAP Easy Access - Menu us

A &= X s B 4

Favoritos &

3. Em “Entrega” carregar em “Sair mensagens
remesssa” e escolher a Picking List.

g Proczssar  Irpam  Suplementos  Ambient
e Criar » D
N Mcdfia
. Exbir

Exbir <-> Modifizar ctri-k1

Sar mensagens remessa

=

En’ Y

Encerrar Shift-F3
ACC.824

11. No separador “Picking” Preencher o

depdsito com “CC68” e por fim gravar
|

alteragdes =

| ItSup. G... Ce. Dep
0 3301 cces

terial cliente
3393791111003

-

Picking list

2. Colar numero da GR criada. Estara pré
preenchido com a ultima GR criada

= Modificar entrega

V] K OO
Modificar entrega

2 Be af & 5
Entrega 3852008311

4. Selecionar a Picking List e carregar

imprimir
3
a1 droreads Duls e vings = v, Slolu pvies Moo bk, i
._/Hu Prkrg wCA W e | 1 -
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APENDICES

APENDICE 30 - Configuracdo EDI

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Configuracao EDI

Responsabilidade:

Luis Guedes

| oae[09/03/2021

Configuracao EDI — Externo ao SAC

1. Enviar pedido de abertura a

pessoa responsavel pela

abertura dos BP’s (Ex. Carlos

Freire)

Enviar Nome da loja e

Morada Completa

2. A OSI é responsavel pela atualizagdo da
transagdo WE20. Deve ser pedida a
atualizagdo através de incidente EasyVista.

& 1 = o
Pt Reerbedor de
Nome Codlpn SAPPRD GIN Number Ordem fatura
- = wim wumw

AUCHAN PORTUZSAL HIPERMERCADOS, SA [LAGOA) 2013123028 5600000225082 x

3. Os dados mestres sdo responsaveis pela atualizagdo da transagdo VOE2 e VOEA4. Enviar
tabelas por email aos responsaveis pelos dados mestres BP’s. (Ex. Carina Cardoso)

A | C C D C K
\Cmisscr da ordem T r0doVoed - ORG |~ CD ~ISA ~|Ordem de vent -
2020451142 "0000002800 3800 10 10 Zovo

VOE4
A R c n F

|Client2 T hungao v v | Parceiro externo v |N¢interno | ¥
1201933007 EO Emissor da ordem 480022009995 20193300/
401933 700/ RM Recebedcr mercacona 4500220699495 20193300/
401933 /007 RE Recebedcrdafatura 2480022004995 219330005
|401933 7007 VG pzgzdor HAS0022069995 201933005
401933700/ EF emissor da fatura ':wU(KK)Ull'S): 20193300/
[201933 /007 HO romecedor 600000011355 2800

1- O GLN ( Global Location number) é um numero identificativo da localizagdo fisica de um local.
EX: 5600000011355 é o N2 GLN da ACC

ACC.824
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170

OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Configuragao EDI

Tema:

Luis Guedes

Responsabilidade:

[ oee[09/03/2021

Configuracdo EDI — Responsabilidade do SAC
Transagao VV31

1. Aceder a transagdo VV31

& Menu

@ vt v &«

SAP Easy Access - Menu us

‘F;L'z - W% £

Processar  Favoritos ¢

3. Escolher a ultima opg¢do na janela que
aparece “Org.vendas/TpDocFat./RecebedFat”

[& Combinacdo de chaves

Organizacao de vendas / n° cliente
Organiz.vendas/tipo de doc.de faturamento
2
L@Org.vendas/TpDocFat./RecebedFat

ACC.824

2. No campo “Tipo de mensagem colocar
“ZRED”. Carregar ENTER

Criar registros de condicao de mensagens :

V] v K [ NN
Criar registros de condicao de mensagens : Fi
I ﬂj Informagdo condigdo Combinacdo de chaves

Tipo de mensagem ZRED

4. Preencher “Organizagdo vendas” e
“Tp.doc.faturamento” e depois preencher
segundo a logica apresentada na imagem.

Regs.condicies

E! Recebedrat Lenomnacio
2020451143 BT

M... Mo... .dio...
6 3

HING parc.
2020451243

NOTA: O “Tp.doc.faturamento” deve ser
preenchido de acordo com o tipo de
documento que queremos.

ZF00 — Fatura

ZNCO — Nota de Crédito

ZNDO — Nota de Débito
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STANDARDIZAGAO E MELHORIA DOS PROCESSOS INTERNOS — CUSTOMER

SERVICE

Luis Guedes



APENDICES 171

OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | Configuragdo EDI
Responsabilidade: Lul’s Guedes | Data: |09/03/2021

Configuracdo EDI — Responsabilidade do SAC
Transagao VB11

1. Aceder a transagdo VB11 2. No campo “Tipo de determinagao”
preencher com Z002. Carregar ENTER

& Menu Pracessar Favoritos Suplel . 2 a~ .
= = = Criar determinacao de material:

@ veu v K« [7] Informagdo condicdo Combir

SAP Easy Access - Menu usuar

’I.':E-L"@*f/’v ”
Tipo de determinagdo l

3. Escolher a opgdo 4. Preencher “Organizagdo de vendas”.
“Org.vendas/canalDist/EmissorOrd/Mat.en “Canal distribuicdo”, “Emissor da Ordem”,
trad.” e carregar | @ | “Inicio da validade” e “Valido até”.
[& Combinacdo de chaves Criar Material com unid.or (Z002): entrada rapida
:@ 0rg.vendas/CanalDistr/EmissorOrd/Mat. entrad 3 L‘
QO 0rg.vendas/canal distrib./material entrado organtc et ]
Material entrado Canal ditribuicio ~
18 i e =
0 ; E\I’cllsas:ad\l:d;:e E‘s.ua.zuu
Vilido até 31.12.9939

Proposta mot.sukstit

5. Preencher com o EAN o campo
“Material entrado” e com o material SAP o
campo “Material”

(rlar Materlal com unid.or (Z002): entrada réplda

5o amn

Hurw Faterd

Acc.824 Pag. 3/1
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APENDICE 31 - OPL Enriquecimento BPs

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: |[Enriguecimento de BPs

Responsabilidade: Lu iS G Ued es

[ o= [12/03/2021

Enriquecimento de BPs

1. Aceder a transac¢do BP

= Menu Processar  Favoritos  Suplem

0 BP v &

SAP Easy Access - Menu usuaric

RE 2 6%/ V

A

3. Colocar fungdao PN como “FLCU01” e
carregar em “Vendas e distribuicdo”

32, fungao Cliente
[ Grupo w & Vendas e distribuigio -

Parceiro de negdcios 2034932
Exibir em fungdo PN

k= LINEAR FLOO

FLCUO Cliente 2

5. Se necessario criar nova area de vendas.
Sendo selecionar a linha pretendida e
carregar transferir.

Areas e vendss

Or... Orc.vendzs C.. CanDistrb. .. SatAt, I

o

o Tk ke I' Vendzs Mercads 11 SAC Arorm

4000 ACC NS 1z Vendzs Mercadn 12 SAC. Aranm

000 ACCUS 22 Vendzs Irtre U 12 SAC. Arorm

< <

© Tasun | TEE [ O cnua
ACC.824

2. Colocar n2 do BP a enriquecer no campo
“Parceiro de Negdcios”
Processar parceire de negocics

[ [YPessoa | Organizacdo | Y Grupo

T * = i IS —
| (< 77]7}! L [ varcaro da negdcos | Ig -
[ Lot treboho IS
PesqLisa 1 Faiceiru Le ne.. v
Ddid 4 Heme v
Nome L
Nome 2

4. Carregar em “Area de Vendas”

Area e venrdas

[ —

Duvedas 1380017 | & Areas de vendes
ranal disrh 3C | & Mudar Zrea |
Setor ztividede it

m Expedigio | Documento de fazuremento Dozumenzcs “ungdces do parcei

Ordert

Reg3o da vendas ZIC002 Outrcs / NA
Grup de dierLes 2 NA
Ferritanio de venras 4001 FMF

6. No separador “ordens”. A regido de

vendas é sempre ZZ001 e o grupo de prego
01

Ordem
Reqido de vendas ZZ0001 QOutros / NA
Grupo de clientes NA NA

Determinacan preco/estatistica

Grupo de preco 0L Cliente importante

Esquema de cliente i Standard
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Enriquecimento de BPs

Luis Guedes

Responsabilidade:

[ o= [12/03/2021

Enriguecimento de BPs

7. No separador “Expedigdo” colocar visto
em agrupamento de ordens e “Condigdo
expedigao” é sempre Z1

[Ordens  ETTTEEMl Documento de faturamento

Expedicdo

Prioridade remessa

oodens W _
Centro fornecedor
z1 - Standard CA

Condigdo expedicdo
Relevante p/CRR

Intervalo CRR

9. Ainda no separador “Documento de
faturamento” preencher “Condigdes de

”
pagame nto".
EO NS Cocurerto de ftumrento ||
Zztep/litas fatr.

Cond ces de fornedmento e dz Jacamenzo
Versio Ticule ms

Inolenn s FXH

el icclenmns 1

e ieclems 2

‘.’u mlic@ins polo. 8300 3 Dias
Brer conliok s

=<ciiema de garaatia

10a.
Grpo.ClassCont.cli. Class. Fiscal
Se Europa 02 4
Se Extracomunitdrio 03 5
Se Portugal 01 1
ACC.824

8. No separador “Documento de
faturamento” preencher incoterms e o
local de incoterms. Se ndo souber o local

incoterms, colocar um ponto “”.
odens | Expedclo Docament

CundiyJes de Fon ewime o & de pageme ity

- -

t 30 bas

10. Preencher o campo
“Grpo.ClassCont.cli.” e “Class. Fiscal” de
acordo com a tabela abaixo (ponto 10.a)

Vesin Theamams
Incotarms

—cca inccterms 2
Jotd inclens 2
Loncizées peto.
&rea cantrae créd.
Zequema da caranta

P TR Ul Documentos | Funcdes de dz-cairy

e é

| Cdens  Ewediic

Esquema ce Ja3ita

Zontazbzzz fancars

€70, bsstont.ch 3
VA lcu dade
Pab Ponommagic  zva. dencmmagh che.. Rraomnazin

“r bertogel T Fxtraiemin tATin

VA hqrdacs
7 Pustwal MR i

R Beuulazissger  § Exbra—Cualai

11. No separador “Fungdes do parceiro”
acrescentar o comercial. Colocar “RV”
quando o comercial estd na ACC Portugal e
“ZF” quando estiver noutro local.

Aea de vendzs

Orc.vendas 3800 & Fieas
Cara cistrb. 10 [ & Wu
Sato- atividade 1m0

["Ordens | Excedicio | Dccumento de faturamento | Documentos ‘

tuncées dc pa-cero

R “unggo parceira Ne Descico

EC Emissor da ordem 2004532 LINEAR FLOOR IN_AYS INC

RF Recetedor da fatura 2034932 LINEAR FLOOFR. IN_AYS INC

P Pagador 2034932 LINEAR FLOOK IN_AYS INC

RV Responsavel vendzs 8392 Abino Brano Silva Ramcs
2034932 LINEAR FLOOR IN_AYS INC

RM  Recebedor mercacoia
1 &
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OPL-___/__
ONE POINT LESSON (OPL)
Tema: | Enriquecimento de BPs
Responsabilidade: Luis Guedes | Data: | 12/03/2021
Enriquecimento de BPs

12. No separador “Dados adicionais” 13. Ainda no separador “Dados adicionais”
preencher “Responsavel SAC” e preencher “Dimensdo”, “Segmento”, “Zona
“CanalDistrib.Cliente” que é sempre “01” de mercado” se tiver informacdo.
(venda direta).

| Over | Dgedgie | Scarewocantrmens  Docswertes  FangSes c:parcers m

14. O campo “Fatura¢do” define se o 15 Para terminar, carregar no icone |5
cliente quer 1 fatura por 1 remessa. Se for
o caso colocar “00”.

Segmento 407 Cork&Cr Man

Zona de mercado 401 NORTH AMERICA

Faturacio 00 1REMESSA -1 FATURA

Acc.824 Pag. 3/1
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APENDICE 32 - OPL Analise erros IDOCs

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: |Analise Erros IDOCS

Responsabilidade: || U IIS Gu edes

[ o= [12/03/2021

Andlise Erros IDOCS

1. Aceder a transagdo WEO9

[ Menu Processar

& weoo v &

SAP Easy Access - Menu usuari

RE L 57 VY

Favoritos  Suplen

2a. Limpar campos e carregar | (&

2. Chamar variante “EDI_OVERRO_ACC”

= programa Ir para

o v« 1=
Pesquisa de IDoc por contetdo
(& W [ ronte de dados...

Processar Sist

[& Procurar variante X
Sk wibian el e
™ 2 = = A ANDRCEVILIVA ANDFLAVOL
Variante |_:,L 0 ESLFATURALSCF Ssturz ES1 ACE P (i ANDIESVOILIVA -1 ANDFEAVAL: =
1 7| FILRANINA_N 1= A DAV T
Ambiente | 1 CZLOVIRAC_ACE | Order Verda L2 am mo 45CPT & AMDPCAVOLIVA 93112020
2 = ST OVERE AT dnder Ve Ja 1 TE A AHDALEVOLIVA J111.2620  ANDREAVAL
Criado por C COLOYIGC_ADT JrenVermaColsm smo 420 & ANIPCAVOLIVA 3¢ ANDREAVOL:
B == = 1DGSERO A DIASCINZNTG 7072019 DNASCHIEN
Modificado por I RTINS g8 MRS ATHRA cartr R0 A FoamagAl free
= i == FICHAIT AN IS D RS SO £ NS S Faniva WS
Idioma original 1| 29¢ ERR0 RFRC IDCC: Je MES =rERIC RORDD FRASILVA 0.12.2020
’*f ZOCIC_5TAT ID0ZS g MES SR Z_5ATCP 4 MCWA w1200
_ 8 ZOC_ERIC_TRAN IDGE 48 NES 8TIRIG Z%_TRHLT 4 FACIVA 9122020
\ D[] e T 55 e
=Y RIS TR EREaT )
Ta o202 B 1502018
Icos Carzerdss A 2112009
par 1063 p2z 0° b 26,1201 ~
WK PRI Jonrac Katanln UKD 5 Py v
<> <
oo

3. Preencherintervalo de datas para as
quais queremos os registos e carregar (o
Pesquisa de IDoc por contalido empresarial
(@ &% H ronte de dados...

Qilerivs plpesauise nos reyslios Lonbole

L)

I Cata da criecio

até I
e —_—

4. Aqui podemos ver todos os IDOCs com
erros. Duplo clique no que queremos
analisar.

[¥ Lista Processar Irpara Configuracdes Auda

0 VKE @O0 SHE NN

Pesquisa de IDoc por contetido empresarial

Sistema

: : : | =FTY B BT BE% [ K-
1:ara 4a 1itma madificacan até
>~ N° do IDoc Data Hora Direcdoc Parceiro Statu
N* Tipo de segmento N°® Niv.hier.
B3 0000000037342245 02.03.2021 00:13:42 2 LS/ /SRP_PI 51
@ 0020000037567000 04.03.2021 00:16:43 2 L5/ /SAP_FI 51
B3 0000000037568195 04.03.2021 00:28:43 2 LS/ /SAP_PI 51
ACC.824 Pag. 1/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: JAndlise Erros IDOCS
Responsabilidade: Luis Guedes | Data: | 12/03/2021

Andlise Erros IDOCS

5. Expandir “registo de dados” 6. O segmento “E1EDKA1 AG” diz respeito ao
i emissor da ordem.

| Exiblcio do IDoc:
5egmentos NCoTeLos
=t gac de et Informaco oreve te
~ [l T 3300330 37342340 P S s
e [ - B) E1EDK03 002 Segmento 000004 o At e
_|segmonta canart | Takdse - ) ELEDKAL AG Segmento 000005 =
0 £20072 Arolacie . B TpParceiro LS
i || 2) E1EDKAL LF Segmento 000006 P!
2 LA | v pmeers * B) E1EDKA1 WE Segmento 000007 Porta SAP_PI
pae + B) E1EDKA1 RE Segmento 000008

Seynanly £200C7 potz % E1EDK02 001 Segmento 000009

Contetido do segmento selecionado

paserinsto B > B) E1EDKT1 AAI Segmento 000010
i Ceateddo do zegy > % E1EDPO1 Segmento 000012 ! NomeCpo. Cont.campo
Sl s i | Hometia: ¢ > B E1EDPOL Segmento 000014  : EARVA A6
3 : secma
> ] El=bEs >9§mnwuwn > B) E1EDPOL Segmento 000016 LIFNR §600000023327
* B eqsus de czdos
7. Devemos verificar a que BP esta 8. Temos que o GLN esta atribuido a loja
associado o numero GLN pesquisando no BCM - BRICOLAGE, SA (ALMADA)
excel na pagina dos GLNs
Segmento 000004 e =
SAP_PI
Segmento 000005 | - ParCer0 =
e Segmento 000006 TPParceiro LS
+ B) E1EDKAL WE Segmento 000007 Porta sap_pI
+ ) E1EDKAL RE Segmento 000008
h % E1FDK02:.001 Segmento 000009 Contetido do segmento selecionado
> D) E1EDKT1 AAI Segmento 000010
> B) ELEDPOL Segmento 0oop12 , NomeCpo- CoNtCampo
> B) E1EDPOL Segmento 000014  : FARVW
> B E1EDPO1 Segmento 000016  LIFNR
Lot “"w " 2 Lrt “"w ” 2.
9. O préximo campo “E1EDKA1 LF” diz 10. O préximo campo “E1EDKA1 WE” diz
3 & % i S
respeito ao fornecedor da ordem. Ndo é respeito ao recebedor da ordem. Verificar
necessario verificar. também na tabela dos GLNs
¥ W Registros de dadas  [NCm.tctal: 000017 | Stdtusdtud! i v w Registros de dados  |Num.tozal: 003017 | Status atual 1| ®0C
- B ZDC_PI_CONTROL_|Segmento 000001 Tp.basico 75N_OVENDA + B) ZEC_PL_CONTROL_|Segmento 000001 Tn.hdsicn 25D_OVENDA
+ B) E1EDKO: Segmento 000002 Amplagdo - ) E1EDKOL Segmento 000002 Amplacio
. = :Egig; g;i :egmmto 2gggﬂf Tipo mensagem 7SD_OVENDA . % E1EDK03 (12 Segmento 000003 Tipo mensacem 2SD_OVENDA
- B ey 1Ly . = + B EIEDKD3 (02 |Segmento 000004
NO parceiro AP_PI
i Seamento 000005 P == + D) EIEDKAL AG Scgmento 000005 | NC PArCer0 Savic
Segmento 000006 TpPaiceiro LS oo Seqmento 000006 TpParceiro 15
' Seamedto (09007 B HoBd SHELET Segmento 000007 Porta AP eI
] E1EDKAL RE Segmento 000008 " Segmento 000008
* ) E1EDK02 001 Seqmento;000009 Contelido do seqmentc selecionado - B) cicokoz cot segmentallonung Contelido do segmento selecionado
E1EDKTL AAL Segmento 000010 | - — > 2 EIEDKTL AAI  [Seamento 000010 -
E1EDPO: Segmento 000012 , 'lOmeO: At cpg > B EIEDPOL Segmento 000012, 'OmeCPO- Cont.ampd
E1EDPO: Segmento 000014 ¢ PARVW > B EIEDPOL Segmento 000014 ¢ PARVF
=) E1EDPO- Segmento 000016  LIENR > B cicopo1 Segmento 000016  LIFNR
> [ Registros de dadas > [ Ragistros de dados
7
Acc.824 Pag. 2/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

ema: |Andlise Erros IDOCS

Luis Guedes

Responsabilidade:

[ o [ 12/03/2021

Andlise Erros IDOCS

11. O campo “E1EDKA1 RE” tem a ver
com a entidade a qual vai ser faturada a
ordem. Pesquisar na tabela GLNs

v o Registies de dados [Nimaata: papeqz | OTaTs anal ) sou

. RC_PT_CONTROI _|Segimenta 007001 To.bdskc 2SD_CVENDA
Segmento 00J0C2 | Amplecio
Seqmento 0000C3 | 1y ppar sagen 25D_GVENDA
Segmento 00J0C<

1 parcer AP TT
Segmento 000cs | L arcer0
EIEJKAL LF Segmento UUJULG ToParceire LS

Seqmento UUIULS Potz =xP_FT

Segmento UUJULY
Scgmento 00J0C9

Contaido do segmento selecionad
Scgmento 002010

E1EDKTL AAL

3 ¥ 7

> B E1ED10: Scgmento 002012, 'loMaLa0- EOnECOwe)

> B E1EDR0: Scgmento 000014  : EREVW

> B CICoFO: Seamento 003016 | LIFTR

> I Recistres de dades

13. Em cada item temos o numero do
codigo de barra. Devemos abrir uma nova
janela SAP com a VB13. E colocar como
tipo de determinagdo “Z002”".

[* Determ.material  Processar Ambiente(V)

o B 000
Exibir determinacdo de material: 12 tela

‘ Informagao condicdo

Ir para

Combinagao de chaves

= £
= = ! y
Tipo de determinacda ]Materal com unid.or

15. Existem 2 opgodes:

* O EAN é o mesmo para varios
materiais

* O EAN é unico

No caso de ser para varios utilizar a

primeira opgdo da janela abaixo. Se Unico

utilizar o segundo.

[& Combinacdo de chaves X

> a
L@Crg.vendas/(:anaIDzit'/Emissorcrd/Mat.entrad ”
Crg.vendag/canal distrib./material entradc
wateril entrado
7 7|
98]

ACC.824

12. Os campos “E1EDPO1” sdo as linhas
da encomenda. E necessario expandi-los.

¥ KegeTzdo dedos  [nimaota: oueyns | SEusetul

= B AUC_PILCON IRUL_|Segmento L0LUUL Tp.bisko

3 Lk egmento LULUUZ | Ampincan

- R rirkni o Segmenta TOCANY | <0 oncgem

L % F1rkna 002 Segmenta TOCNO4 [r——

« D FIFIKAT AG Seg—enta T0CNNT = L

© B} E1EDKAL LF Segmento 200005 nParcsia

L a ELETKA1 VEE Seg—wento 20C007 Prrta

* P ELEDKAL RE Sey el 20C003

- A ELEDK02 00 Seyrrento 20C003 I onteiida do s=gme=tn seerinnada

> 2 ELEZKT1 AAI Swg mulo 20C01D

v 2 ElEspoL seqmento Zocos2 |, MOTeERO- L D

» ) EIEDRLO 03] [seqmento oco13  FRALT 003

> 2 ELESPOL Seqmento 200011 | ISR S560224868222¢

> 2 ELEzPOL Scomento 200015 | ETRHT PACK 4710 TORTTTA ADACTRK 1H0.5 30MM 2M2
» I Regiszzs de dodos

14. No excel com a lista de materiais pesquisar o
EAN na coluna “Cddigo de barras”

G55 AL aligos_16.07 [Sompavility Mol - Excel

Inzer:  Pagelsyost  Tomwlas  Data  Feview  Vew

S Wrap T Nombra g =

Juie I:
b Copy 25X
P S ranarona (M7 LS 2 HMegsaCersa - t22- % + [f {f | Cordo
Cipbese o 1ot < g mere = fumtr
- £ || roonas
A
DESIGNAGAQ

2 Pavimantos Cortica MAX MAT

+ Darimeanta An Famine Kat FABEATT

{Fora Gama}
[y v

NOTA: No caso do artigo pedido estar
fora de gama ou anulado ignorar o erro
no IDOC.

GS's ALL arii

Pagzloyout  Formuls  Data  Review Q Tell mew|

i o
N ¥cn Adial e B¢ Wiap Toc
pute RGO
o mrE
T° Sromatpaiver B T Y 5 Merge & center
Clpkcard i Fert I Alignment
D85 ~ P

Pag. 3/1

STANDARDIZAGAO E MELHORIA DOS PROCESSOS INTERNOS — CUSTOMER

SERVICE

Luis Guedes

177



APENDICES

Algum GLN no pedido é
diferente do tabelado no

Excel

O EAN do material ndo estd

OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Analise Erros IDOCS

Responsabilidade:

Luis Guedes

[ o [ 12/03/2021

atribuido ao BP

O EAN do material ndo existe

em SAP

Loja ndo existente em SAP

EAN n3o existe em SAP e

descontinuado

ACC.824

Andlise Erros IDOCS

Pedir configuragdo correta do GLN na VOE4. Enviar
email para Carina Cardoso

Fazer atribuicao do material na transagdo VB11

Pedido de abertura de loja

essa linha deve ser aberto incidente para
desconsiderar essa linha)
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Fazer atribuicdo do material ao BP na transa¢do VB11
+ Emissor Ordem

Ignorar linha com esse artigo (Se a OV tiver mais que

Luis Guedes
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APENDICE 33 - OPL Pedidos Intercompany

OPL-___/__
ONE POINT LESSON (OPL)
ema: | Pedidos InterCompany
Responsabilidade: LUiS Guedes I Data: I 17/03/2021

1. Os pedidos InterCompany seguem o esquema abaixo. Do lado da ACC como
empresa vendedora apenas temos de seguir aos passos que nos dizem respeito.

EMPRESA COMPRADORA EMPRESA VENDEDORA

Pedido Compra Ordem de Venda

Remessa

Doc Transporte

Entrada Mercadoria é % o0

-

Cockpit Rececao Stack em
transito

Expedicao GR

Registo Fatura

________ Recebimento (€)

A — etapa autamatica

ACC.824 Pag. 1/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

ema: | Pedidos InterCompany

Responsabilidade: LU|S G ued es

[ o [ 17/03/2021

Pesquisa do pedido

1. Temos duas opgoes:
*  Aceder a transa¢do VAO5
*  Aceder a transac¢do VAO3

3. Colocar o N2 Pedido de compra (Inicia
sempre por 47) do cliente no campo N2
Pedido e carregar executar pesquisa.

Cxibir decumento de vendas

‘ alvenda  af Shiesedefers af tmessorcopeddo  ad Caractersteas

Grigm

CIRE108 L& J2ayuisd
Sibsw: da ordem

=og

Jncar.
zemento ek
Matere

i Prec = porqura

5. O procedimento seguinte é igual a
uma encomenda normal.

ACC.824

2. Pela VAO3. Aceder a VAO3

SAP Easy Access - Menu usuat
& vaos v | &

SAP Easy Access - Menu usuario

|L‘;|i Lo S W

4. Na janela que surge fazer duplo
clique no pedido.

[ Resvingr ntervvalares (1) 1 Tfrereanirada

OB H# % 2.
N do pedido OrgV EmissorOrd CDst SA EscrV EqUs Criado por TpDV DRefCint. 60T Documento Item
[4700001346 |2800 1030292 20 10 4004 410 SNASOLSA ZITO 03/27/202: 0 38230188 20020

Pag. 2/1
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OPL-____/__
ONE POINT LESSON (OPL)
ema: | Pedidos InterCompany
Responsabilidade: | LUIS Guedes | Data: | 17/03/2021
Pesquisa do pedido
1. Alternativamente. Utilizar a 2. Colocar o numero do pedido do
VAOS. cliente no campo “Ref.Cliente”
Lista ordens cliente
SAP Easy Access - Menu usuario [ @ W [7] Em varantes exb.
Dados documento vendas
@ vaos v & ; Documento até
Tpo ordem até
SAP Easy Access - Menu usuario p/ Emssor da ordem até
Data do documento até
3 ; - ‘ Materal até
’ LE . ® w4 vV A Ref.clente 4700001346 -
Data de criagdo até
3. O numero da OV encontra-se na 4. O procedimento seguinte é igual a
coluna “Doc.Vendas”. Duplo clique uma encomenda normal.
para aceder
| ista ordans diente (1 Fnfrada)
T BEB =2TY: @ 6 3T mE
B Referéncr ce cliente Data decc. lipo dec.vendas _UDCVGHﬂaS
4770001346 03/17/2021 7170 jR??ﬂ')ﬂ1F8 ]

NOTA: Utilizando a VAOS é possivel exibir todos os pedidos InterCompany
colocando “47*” no campo “Ref.Cliente”.

Lista ordens cliente

(@ [m [{] BE variantes exib.

Dados documento vendas

Documento até
Tipo ordem até
Emissor da ordem até
Data do documento até
Material até
Ref.cliente az41

Data de criagdo até

Acc.824 Pag. 3/1
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APENDICE 34 - OPL Solicitacdo nota crédito/débito

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | Solicitacdo de Notas de Crédito ou Débito

Responsabilidade: | Luis Guedes

| oew[18/03/2021

Solicitacao de Notas de Crédito ou Débito

1. O Processo de solicitagdo de Nota
de Débito/Crédito origina sempre de
uma fatura.

3. No tipo de ordem utilizar:
* ZNCO para nota de crédito
* ZNDO para nota de débito

Criar documento de vendas

L[] Criar comreferéncia  ad Venda  ad Sintese de itens

Tipo de ordem ZNCO|  Sol Nota Crédito CA

5. No campo “Ref.Cliente” colocar o n2
da fatura e no campo “Dt.ref.cliente”
colocar a data de emissao da fatura

Criar Sol Mola Cigdilu CA: Sinlese
@ H & @ O [fioders 3 2% Documents

scl Notz Cédio CA

yalor ioudo .31,
Emissor 3z oden 201322

CCR<S3BAS - D, GRAN. ZE CORTICE, LDA / 2.0. BO)

Raceb merced. 20 CCR<SRIBAS - JND. GRAN. JE CORTICS, LDA ! 2.0. BOX 22
Ret.clente Dot cliente
verds R LMl czhe de cem _miscr do :ec1 Recruzameto | Mctwo ¢
Stiatuaro. 18.02.202_ Serv.prestaco U2.-2.2020]

3bacocFar¥o. |08 Varifiirola-uiédiy v CtRxPraco 32.22.2020

ACC.824

2. Entrar na transagao VAO1

[ Menu Processar Favortos

® v v &

SAP Easy Access - Menu usuaric

RE L %7,V

Suplem

4. Clicar em “Criar com referéncia” e no
separador “DocFat.” colocar o n? da fatura no
campo “Doc.faturamento”

Criar com referéncia

| SolCot. | Cotacio | Ordem

| Contrato | PrgRem.

- Doc.faturamento

Critérios de pesquisa '
Emissor ordem

Material

6. Preencher o motivo da ordem no
separador “Venda”

Sintese de itens

BlogDocFatmto.
Motivo da ordem
Area de vendas

| Detalhe de item | Emissor do pedido | Recru

08 Verific.nota-crédito v DtFixPreco 02.12.2020

v

3300 / 20 / 10 ACCPT, Vendas intra-UN, SA C. Amorim
Data do faturamento 18.03.2021

Dt.prestacdo servico 02.12.2020

Pag. 1/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

ema: | Solicitacdo de Notas de Crédito ou Débito
Responsabilidade: Lu is Gued es | Data: | 18/03/2021

Solicitacdao de Notas de Crédito ou Débito

7. Verificar que o campo “ BlogDocFatmto.” 8. Gravar alteragdes H
no separador “Sintese de itens” esta
preenchido com:

* 08 para nota de crédito

* 09 para nota crédito

Venda Sintese de itens Detalhe de item Emissor do £

DtFaturamto. 18.03.2021 Serv.prestado
BlogDocFatmto. |D8Vermc.nota-cre'drto '| DtFixPreco

Acc.824 Pag. 2/1
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APENDICE 35 - OPL Integracdo custos fornecedor em doc. transporte

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Integragao custos fornecedor em doc. transporte

Responsabilidade:

Luis Guedes | oaw | 24/03/2021

Integragdo custos fornecedor em doc. transporte

1. Aintegragdo de custos é feita no
momento da criagdo do Doc. Transporte.
Preencher o Agente de Frete (ex.DACHSER)

=

"8« Vendas/Exportacao CA 8000043591 Modificar: sintese
| %8 /B Fomecmentos FNET I B =

Identficalo | Gilcustos frete | Controle | Adminstr.

To. 2011 4

Status global OEmorgangacio detra. v = 000

Agente de frete 2001683 Endereco  DACHSER PORTUGAL S.U. LDA )

3. No separador “Etapas” verificar que o
Incoterm esta preenchido e temos o
pisco +Cna coluna “Relevante para
frete”. No caso de ser EXW/FOB, retirar
este pisco e ndo se integra o custo.

as datas Parc. | Txts. | Duracdo e distdncia | Status
A

0... Incoter... Deno... C.. C6... Den.c... Esqu... Deno... Relev.cst...

sur.. CIP Sequro ... v

5. Aceder a transagdo VI01. Necessario
sair da Criagdo/Modificacdo do DT

primeiro
= Menu Processar  Favoritos  Su
@ v v &

SAP Easy Access - Menu usu

QE L %/

&

ACC.824

2. Preencher no separador “Proposta” o campo
“Custos reais”. Com o valor do frete sem os 10%
extra.

Oatas | Outasdatas | Etagas  Parc. | Tots. | Ouragio edstince | sutus [EGRReEN ©
Preco mixmo 12 dt.emessa
Estrmatia custos frete Uk dtremessa
Resposta
CondAc/MotRec. v
Texto proposta
DRastr.AgFrete
De agente frete :I I
Custos reas 51,330
4. Selecionar os 5 processos até
a“w ”
procmto.p/transporte” no separador
“w ”
Datas
Dal s Outtasdlales | Zlapas | Fere. | Txls. Duacto e Jidncis | Staus | Proposia
Phaejamentc Cxecucid
24.02.2021| 10:33| @ Phaefamentc
Reaszro 0c:00 10:33 @ Recistro
Inicn carrag. uLou 138 @ Inic.Grgme.
Fim caregzmko. 0C:00 10:33 @ Fim zamg.
PICCrTo.transd. uL:ou 1u:3s] @ | preervo.pjtransp.
Tnicia transa. 0C:00 00:02; Inizc trensp.

Hm tEnsporte uczoy vo:uy | hm co ransporte |

6. Preencher o N2 Doc. Transporte e
colocar Z001 no campo “Tp.csts.frete” e
carregar Enter

Criar custos de frete

NO transporte 2000043551 -
To.csts frete 2001 -
L >

DtFxPreco
Dta.lquidacio

Pag. 1/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: |Integragdo custos fornecedor em doc. transporte

Responsabilidade: |LUis Guedes

[ oea: [ 24/03/2021

Integragdo custos fornecedor em doc. transporte

7. Colocar o pisco na coluna

B mem Qg Den.refer
132001 $000043591Motes CO.

Fom.senvcos Valor Kudo Mont.rmposto Hoe. C. Tnsfe...
2001693 5,3

9. Responsabilidades nas tarefas de
acordo com o agente de frete:

® DACHSER - Custo no Doc. Tranp . +
VI01 (SAC)

® TNT - Custo no Doc. Transp . (APA) +
VI01 (SAC)

Nota: No caso da TNT, o SAC deve aceder aos
doc. transportes no dia a seguir ao
carregamento e confirmar que o custo esta
colocado. Depois, aceder a VIO1 para
integrar.

ACC.824

~ L] .
8. Gravar alteragdes = aparecera a
mensagem abaixo no canto inferior
esquerdo.

& Os custos de frete 8000044624 serdo gravados

Pag. 2/1
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OPL- /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Integragdo custos fornecedor em doc. transporte

Responsabilidade: [LUis Guedes

[ oea: [ 24/03/2021

Estornar custos fornecedor em doc. transporte

1. Aceder a transagdo VTO2N colocar o
Nr2 Documento de transporte do qual
queremos estornar os custos transporte

G

(V] v«

SAP Easy Access - Menu |

Menu Processar  Favoritos

VTO2N

3.Na tab. “Cal.custos frete” carregar no
botdo “Doc.custos frete”

lodificar: sintose

[ falniidr |

Gaheqabr do mnwats

comrur derimeate

1el.csts. Fete o Ticfrete qer. R Ymcesada parrhine v
Eaquora T 1 noc.asas frere |
Skluiiels  Acicprocssado v

1

5. Aceder a transagao VI02 colar e
carregar ENTER

[ Csts.frete

o v«

Modificar custos de frete

Processar Irpara Jtem  Ambiente(U)

QOO

I AL Ttem frete

NO custos de frete

= .
LSOGODSD'JOS

2. Remover todos os piscos menos o de
‘Planejamento” e gravar no icone [

yo. Tt | Cunclocdetindd | status  “rczes | Jassock, | *dhcrg. | Transe.conthud
Exec.cid
Trno0a 1 @ P anejamento
922  Resaszo
922 ook,
2z22C Fim cany,
Prouo.p/L =),
2%:2C Jku Lanss,
a%eac _ Finds bansports
4. Copiar o n2 cst. frete
[= Csts.frete Processar Irpam Item Al
9 v KE O

Venda/Export CA exibir - sintese: iter

- !

may

o cst.frete 8000050703| Tp.csts.frete
Referén. Administr. |

6. Colocar o pisco na coluna estorno e gravar

Venca/Export CA modit, - sintesc: i

B 0

5 dos austos g transparte

N cstrate £20022¢4¢2] T tsfeta
-
Cecabde
fwirtn
Tastaidc

001 verd:/Boctca
[ adriwe.

= Gacdbee corpeninete
Sl kil ok
Tz cormktnete

L5 Co Bro 6. Sonenm Lo Sea. Dexluna s T enlema 2 oo DuSdors
R 307 3301 N30 M ASICANC2AT | SUECE BC0ICSIESS X

ACC.824

Pag. 3/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: |Integragdo custos fornecedor em doc. transporte

Responsabilidade: [LUiS Guedes

[ oea: [ 24/03/2021

Estornar custos fornecedor em doc. transporte

7. Voltar a transagao VI02 com o mesmo
numero, selecionar a linha e apagar no
icone

o waoereior essfete 201 vane!

Fafarin,— Adrir et

o sompktarenta
Azt bl covokt

Toa v s 2
W Zem  ctal Cenrsfer ~atr servicos Valor lauco
.
B701 oza0c<3c=emeze cs SAL 22981

ACC.824

8. Aparecerd no canto inferior esquerdo
a mensagem

@ 0s custos de frete 8000056481 serdo eliminados

Pag. 4/1
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APENDICE 36 - OPL Relatdrios registo info em massa

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

ema: [Relatérios Registo-Info em massa

Responsabilidade: LU IIS G Uedes

[ o [24/03/2021

Relatodrios Info em massa

1. Utilizando a transagdo VD59 podemos
obter uma lista de materiais atribuidos a
um certo BP. Aceder a transagao VD59

= Menu Favoritos  Su

@ Voo v | &

SAP Easy Access - Menu usu
‘L'; E 2 W %5 /

Processar

=

3. Obtemos uma lista de todos os
materiais associados ao BP

Gl 40 000 =HR NN

ACC.824

2. Preencher “Organizagdo vendas” e “Canal
distribui¢ao” , colocar o numero do BP no campo
“cliente” e remover o numero no campo “N2 maximo
de ocorréncias”

Lisla inlo clienle malerial

|@ =

Ot eao v Las 4 aé =]
Cana disibuZo & ad [

Sie L 2016296 i -
Mazerial ae iy

Mztz-3 do cie-e

“azerhl 42 clente e [e]
D it du dieile aié =

Confizurages

vara~te ds sxiziio
M AT TR ATéY

==1}

4. Carregando em 2
lista para Excel

é possivel exportar a

Lista info cliente-material

V) ¥ & QO €
Lista info cliente-material
T — ; =
|l&a 277 : =4 T "

OrgV| CDst |Cliente Material

3800|10 |20191%6  [41000453

3800|10 |20191%6 |41000454

3g00( 10 2018196 41000477

Pag. 1/1
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APENDICE 37 - OPL Consolidacdes

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | ConsolidagOes

Responsabilidade: | LU iS G Ued es

[ o= [23/03/2021

Consolidagoes

1. Para poder consolidar é
necessdrio ter a verificagdo de
disponibilidade feita.

3. Apagar as datas no campo “Data
criacdo remessa”

B puudna  Poessar  [ipad  Shlemed  Ajuca

9 YKE 000 =
Ttens da ordem do cliente

@ & [T B rogs do mocessanento codivo

-ocal expedizao/recabimenzo amé

até 2£.03.2021

Data @iagao remessa

24. 2021
RearCilVaProIdtCRm z 1 I
O s do e ol | Farcaros | TunggolMusudio |

5. Colocar os nimeros das OVs a
consolidar e carregar (3 |

D Selecn milLpa peta Ducur er Ly SO

Selacoa- valres nci. Sekerionar nenvalns

Fxclii val.nduiduais | Fxchirinfe-ls

U.. valindw.

3821006650

38210713

B i)

L _D‘
] ~

<> <>

[BTOT=BI[E [TZ] sercac minmia... |
ACC.824

2. Aceder a transagdo VL10C

= Menu Processar  Favorftos — Sup

@ vuoc v &

SAP Easy Access - Menu usuz:

RE X 6% 7/ °

»

4. No separador “Ordens do cliente”
enoicone |- | naprimeiralinha.

| Dados gerais Meteriel | Parceros | Tungdo do usudria |

Crdens dc clisnte
Cocumento 5D até E‘
Emissor dz order até =
Agene e free aré o
Escrit3rio de vendas aké I
Equpe ce vendas até a1
Cepartamento até E—
Bicqueo ramessa [1 aé o ;

79’1!’0 11 Lszremessas Nerhr

Forecm.completo

6. Carregarem |3 ||
Itens da ordem do cliente
V) KE 0900
Itens da ordem do cliente
& w 1] Logs do processamento coletivo

Loj expedicdo/recebimento
D33 criagdo remessa
RegrCalvalPropDtCrRm 2

| Dados gerais Ordens do cliente Materal | Par

Pag. 1/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | Consolidagdes

Responsabilidade: L u iS G ue d es

[ o= [23/03/2021

Consolidagoes
. . " . ~ .
7. Selecionar as linhas a incluir na 8. Carregar no botdo A
olidag¢a
consoli ag 0. Operacbes com prazo de e icao vencido
23 Origem Em:ssorOrd TpDV (v] Vi BOO =
A ILer SaidaMcrc BF Malerial QudPendent UMB Qud.ccum. UV = = o =
Operagbes com prazo de expedicao vencido: 1
B 352000666) 209503 Zovo &N 5 " - .
> = 3t
040 20 31.03.2021 70000952 200 PL 200 EL 8 [yvdogo [huackgound & 8
040 30 31.03.2021 70000951 200 PL 200 BL
040 40 31.03.2021 70001073 S0 PL S0 BL 2N Origen  Enisscrded ooy
040 50 31.03.2021 70001073 100 PL 100 BL a Lter Sa:daMerc ER Materia. Gtavencent
£ 3320007413 2019503  ZOVO 81 35z0005¢6C 2313503 ZOVO
oom 20 05.04.2021 70000953 50 BL 50 BL ¥ 0ac 20 51.03.2021 70000852 200
oom 30 05.04.2021 70001073 100 PL 100 BL cac $0.31.03.2021  70c0085: 200
oom 40 05.04.2021 70000951 200 PL 200 BL Q40 L0 R 7 ) o

9. Carregar em “Background”
Operacoes com prazo de expedigao vancido
) K Q0O ¢
Operacdes com prazo de expadicao vencido: 1

4 [ Didlogo [ Background -’:

£N Origen Emissorlrd TpDV
A Trem SaidaMerc BR Material QtdPandent

1

[

o

3 3820006660 2019503 zovo

Y 040 20 31.03.2021 70000352 200
040 30 31.03.2021 70000351 200
0s0 40 31.03.2021 70001279 50

11. Aparecerd o numero da
Remessa na coluna “Doc. SD”

.| QtdPendent UMB|Qtd. acum. Doc.SD| Item|(C
A 200 (PL 200
1 200 (PL 200
' 50 (PL 50
i 100 |PL 100
H S0 |PL 50
' 100 (PL 100
200 (PL 200
0 |EL 0 |385200831%7| 10
0 |PL 0 |3852008317%| 20
H 0 |PL 0 |3852008318| 10
i 0 | BL 0 |3852008318| 20
i 0 |PL 0 |3852008318| 30

NOTA: Se aparecerem 2 remessas
diferentes ver pdgina seguinte

ACC.824

10. Carregar em .=
Operacbes com prazo de expedigao venc
V) v K (< RAN %)
Operagoes com prazo de expedicao vencic

) [ Dédlbgo [ Background g d-

A EmissorCrd Origem| Item|Rec.merc.

OAO 2019503 3820006660| 20(2018503001):
040 2019503 3820006660| 30(2018503001).
QA0 2019503 3820006660| 40(2013503001].

12. Duplo cligue no nr da remessa
gue criamos. E apenas teremos de
fazer o processo normal de uma
GR.

Guia Remessa 3852008318 exibir: sintese

< O

%2 4| Guia Remessa 3852008318 exibir: sintese

O B 3. [
P = - w Ol
Entrega 3852008318 Data documenta

Receb.mercad.

Pag. 2/1
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190



APENDICES

OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Consolidagdes

Responsabilidade:

Luis Guedes

[ o= [23/03/2021

Correcao erros e verificagdo campos

1. Primeiro apagar a(s) Remessa(s)
geradas anteriormente.

3. Voltar a fazer o processo de

consolidagao

ACC.824

2. Seguir os pontos da OPL
“Verificagdo de campos OV”

Pag. 3/1
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APENDICE 38 - OPL E-Supply — Gest3o de Contactos

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | E-Supply — Gestao de Contactos

Responsabilidade: | LUIS Guedes

| oaw[29/03/2021

Consulta dados do cliente

1. Na pagina clientes do E-supply podemos
ver uma lista dos clientes existentes

Q Pesquisa de Clientes

3. Fazendo clique num cliente vemos as
informagdes associadas.

HITACHI ABB POWER GRIDS Estado: Activa @

Cedus Gers

5. As notificagdes a enviar aparecerdo com
Notificacdes a receber por a karwowska@domkorkowy.p
Encomendas

Logfstica Financeira

ACC.824

2. No cabegalho vemos os filtros possiveis.
E possivel pesquisar por nome do cliente/
n2 BP SAP no campo “Nome do cliente”

4. O separador “Contactos” contem os contactos

podemos ver que notificacdes recebem.

DOM KORKOWY SP ZO O Estadz: Activo @

Contactos
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | E-Supply — Gestdo de Contactos

Responsabilidade: LuIS GuedeS

[ o [29/03/2021

Gestao de emails e notificagdes por cliente

1. Ainda no separador “Contactos” na consulta
de cliente. E possivel modificar os contactos e
notificagdes.

3. Em “Novo Contacto” podemos adicionar um
novo email/Morada/Telefone.

‘0 Novo Contacto

Email Acges
a.karwowska@domkorkowy.pl [E4 A

hmaia.acc@amorim.com @ = (i

5. No segundo podemos alterar as notificagoes
que o contacto recebe..

Netificaées a receber por a karwawske ©domksrkomyp

<]

[ <]

ACC.824

2. Carregar “Editar”

Email Acgbes
akarwowska@3domkorkowypl RA
hmaia.acc@amorim.com =

)& D

4. A direita de cada contacto temos 3 simbolos.
O primeiro abre uma janela onde podemos
editar os dados do contacto.

Citar a karwavaka@dornkockowy. ol x

6. O mais a direita elimina o contacto.
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | E-Supply — Gestdo de Contactos

Responsabilidade: LuIS GuedeS

[ o [29/03/2021

Falhas comuns no envio de notificagdes

1. Os horarios de envio das notificagdes sdo os
seguintes:

3. O BP esta mal enriquecido: Tem de estar
aberto na empresa 3800 e ter os dados de
vendas e distribuigdo preenchidos.

5. O email para o qual queremos enviar a
notificagdo foi atualizado apds impressdo da OC

ACC.824

2. Se a data de impressdo da OV for superior em
20 dias a data de criagdo ndo enviara
automaticamente.

4. O cliente ndo possui email atribuido no E-
supply ou esse email ndo tem o pisco para envio
da notificagdo

6. O PDF para enviar nao se encontra nos
ANEXOS em SAP

Pag. 3/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | E-Supply — Gestdo de Contactos

Responsabilidade: LuIS Guedes

[ o [29/03/2021

Atualizagdo em massa de contactos

1. Clicar em “Clientes”

AMORIM CORK COMPOSITES

i Ciientes -

&2 Encomendas

Q Pesqt

Reclamagbes 3
A 7 Nome do Client

3. Podemos Importar ou Eliminar contactos em
massa

Amorim Cor< Composites, 2 n Luis Gucde: @

SA

& Importar Contatos de Clientes & Eiminar Contatos de Cllentes

5. Fazer as alteragBes necessarias ou manter
apenas os contactos a remover sem alterar a

ordem das colunas ou 0 nome das mesmas.
] -

-

= v g x
oro Ccrict <Cartoct=HCrtant LiGartot M Caniont A Comac A Conlot L VP e essage 193
R e T e

Ex00c30 40 Vorcadns
EA

raus
A

08¢0 40 Worcadne
Exgoecdo fa Varcadins
e
FTa
£

(R R R EE R )

ACC.824

2. Ir a “Gerir Contactos de Clientes”

Amorim Cork Composites, Q n Luis Guedes @

SA

Gerir Contactos de Clientes © Novo Cliente

Estado

v Todos v

4. No fundo da pagina temos opgdo para
exportar para Excel a lista de contactos,
podendo esta ser filtrada por tipo de
mensagem anteriormente.

akarwowska@domkorkouwry.pl a.karwowska@domkorkov
a.karwowska@domkorkov

akarwowska@domkorkousy.pl

akarwowska@domkorkowy.pl a.karwowska@domkorkoy

Registos/Pagina | 20 \» | 1 a 20 de 10010 registos

- Exportar para Excel

6. Manter apenas os contactos que deseja
alterar ou eliminar tendo cuidado de verificar
o tipo de mensagem que deseja alterar.
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OPL-___ /__
ONE POINT LESSON (OPL)
ema: | E-Supply — Gestdo de Contactos
Responsabilidade: Lu |S G uedeS | Data: |29/03/2021
Atualizagdo em massa de contactos
7. Carregar ficheiro Excel escolhendo a opgdo 8. Escolher o tipo de mensagens a editar.
apropriada.
Selecione Tipo de Mensagem Vv
Amorim Cerk Camposites, a ﬁ Luis Guedss @ Selecione Tipo de Mensagem
SA Fatura ¥
B par:
ETA
Confirmagdo de Encomenda
Alteragdo de Encomenda
Relatérios da Qualidade
Encomenda cancelada ‘
Documento vencido

Acc.824 Pag.5/1
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APENDICE 39 - OPL E-Supply — Logistica e Expedicdo

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: | E-Supply — Logistica e Expedicao
Responsatilidace: | Lufs Guedes | o={30/03/2021

Consulta de OCs
1. Na pagina “Encomendas” temos 2. Podemos filtrar utilizando os
a lista de todas as OCs criadas. campos no topo.

AMORIM CORK COMPOSITES

g Clientss a o =2l 2 ,

= Q Pesquisa d issir | al - o A

& Encomendas
A
Cliente Ernissui
ol Logistica & Expedicio Escreva ou duplo Cigue p:
Consulta de GRs
1. Na pagina “Logistica e Expedi¢do” 2. Podemos filtrar utilizando os filtros no
podemos obter uma lista de todas as GRs topo.
existentes.
AMORIM CORK COMPOSITES
885 Clientes : + ] -] o
Q Pesquisa a1 e
& [ncomendas : ' ‘ rrces B -
AN B ks Nome do Cliente
@ logistica & Fxpedican - Escreva ou duplo dlig
| Descigiu Externa de A
ACC.824 Pag. 1/1
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APENDICE 40 - OPL Pedidos Intercompany 3rd Party

OPL-____/__
ONE POINT LESSON (OPL)
rema: |Pedidos Intercompany 3rd Party
responsabiicace: {| Uuis Guedes | ow=]29/03/2021
Pedidos Intercompany 3rd Party
1. O processo intercompany 3rd party segue o esquema em baixo.
o"i 2{’“5‘.:%MER SALE COMPANY PORTUGAL

Contract

Contract

3rd Party Sales
Order

Purchase

Customer Request Requisition

Intercompany
Purchase Order

Intercompany
Sales Order

Sold to party -
Sale

Ship to party -

Final Customer

Planning
Production
Goods Receipt This step not _
assumes stock A A Outbound Delivery
movements, only TR CETE T Post Goods I
v\ accounting posting. 7 — Fost Gooas Issue

- gy

AcC.824 Pag. 1/1
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OPL- /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Pedidos Intercompany 3rd Party
responsaiiace: [ L uis Guedes [ o= [ 29/03/2021

Pedidos Intercompany 3rd Party — Lado Empresa Compradora
1. Aceder a transagao VAO1

2. Criar OV e mudar para ZTA2 a
categoria do item

L4 Menu Processar  Favoritos Suplem

20.00 K6

& van v | & -
SAP Easy Access - Menu usuaric

RE L %/ V ,ll,

santidade daordem UV D Denomn... WO me«‘..rCtolﬂksup‘ D 12 data
10PL ¥ CORKROLL TESTi234 LGzJ’(

Cen. TpC.

D 0372972021 4001 2PB0

3. Gravar a OV. Criard automaticamente requisi¢cdo de compra. No separador
divisGes de remessa aparecera o numero da requisigao.

Vendas A Vendas B Exped. Documento de faturamento Condides Chssficacdo contdbi Parcero 1
QtdOrdemAcum. 10/ 2L
Hora da remassy v Qud.remessy 0
2 4 A 3 Vendas R Exped. R Suprmento = Requisicio compra l
B Pron: de re... Qtd.ordem Qtd.arredondada Qtd.confrmada U... Bog.remessa  Qtd.remesss Ct... Requisgdo... Ite...
D 03/29/2021 [F 10 10 0Pt v

is 11€39321 1o

4. Aceder a transagao ME21N 5. Selecionar tipo de pedido ZINT

= p rocessar  Ir Ambiente(V
= Menu Processar  Favoritos  Suplen £ i Ir para biente(V)

@ vE2N v & V) “KE O

- [":_, 7 . -

SAP Easy Access - Menu usuari I 8 Criar pedido

‘ L-ﬁ = = o = 7S ¥ | Desativar sintese de document D
=1 ’ T A

‘ ZINT Pedido Interco..
~
anerr:;rl{ltrgv "3 [ Remessa/fatura | Tex

ACC.824
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Pedidos Intercompany 3rd Party

Responsabilidade:

Luis Guedes

[ oee [ 29/03/2021

Pedidos Intercompany 3rd Party — Lado Empresa Compradora

6. Carregar no simbolo | ./ e
selecionar “Requisicdes de Compra”

Salerinnar.1ima variante nars 3
& 29[ |E5 T | JUE-:
Pedidos
Solcragdes de cotagdo
Contratos
Programas de remessas
Documentos de compra geras
Requiscdes de compra
Pedidos do usudno =
Pedidos memorizados do usudnio L]
Minhas requsicdes de compra

7. No separador “Confirmacdes”
colocar chave Z004

M| eem 1[ 10 ] 70003849 , CC PL 8781/000

[ Divisdes da remessa

Farnecimento Fatu

ctrl.confirm. T?_W Confirm. + Receb. . ‘-‘T

9. Aceder a transa¢dao MESF e
colocar n2 da requisi¢do de compra
no campo “N2 documento”

Saida de mensagens
@

Dacos doc.compn

7. Garantir que o n2material do
fornecedor é igual ao n2 material

s mm C 1 Matew . Qe pedio W c
0w o g 000 91561 1om °

Otremesss Preg

8 3 Blad S 2wy

vaK.roportes

N°® documento :m:« né
Fornecedor ané
Organizagio de commpras ané
Grupo de compradores né
Too de documento neé
Data do documento ae

ACC.824

55 ascons
oz 1110170093849, CC L 8781/000 9155610 v| AW
EERITEI Gisfoess | Owsbes éa e | Foecrments | fiiva | Candghes | OC | Tekes | e
P
W rwaifom. 70083045
Subsormom,
[ 3 Lotefom.
cotgo te mera
Spmospodes (1| Maters

8. Gravar pedido de compra.

& pedido Intercompany criado sob o n® 4700001359

10. Efetuar saida de mensagem

!

Saida de mensagens
HA4DPN=Z=FEETYNMD Tetuar sada de mensagem
Doc.ccapre Fornecedor Nome 1 Cxr Data doc.

Para Id: Parceire Fng. Dt.criagho Hora Mom. W Usudrio Dispositiy

_470000135% 100000€ AMORIM CORK COMPOSITES, S.A.

#T 100000 € LY 03/29/2021 12:86:42 3

381 0372972021

RUASOUSA
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

ema: |Pedidos Intercompany 3rd Party
Responsabilidade: LL“S Guedes | Data: | 29/03/2021

Pedidos Intercompany 3rd Party — Lado Empresa Vendedora

1. Na transag¢do VAO3 colocar n2 pedido 2. Verificar que os campos Centro,
no campo e carregar “Executar pesquisa”. Itinerario e prego estao preenchidos
E mento de venda: SR Ty e
svenss af swesecerns  af Emesor dopeddo  a
Ordem
COrrenos Ce pesguesd m—
7
Entrega
Docrat.
Bemento PEP
Matent
i v = . SN —
3. Fazer verificagdo de disponibilidade 4. Verificar que estd OK
:: 4 oV hd»«\w-q.m,;‘-\ verificacio d w "
modificar OV Normal CA 3820006636: Sintese s s
o el 000 acon 519 e
& .| modificar OV Normal CA 3820006636: Sintese “pkm:wmxmmz "
b sacile
DR 4G A 8 ®L Homw 3 :.'Arwm—rm- e 79400
(W dmrmel 08 3BLLUL6ESE valr lquide = 3 . Mixforms.oacas
Enibsur de urde | 201ELEEIST BOM - BRICOLAGE, SA (SETUBA.) / &7 [ 2 ;
R inrese de tens | veralede tem | | ~wmardo medido  Rermuramento 1 sped. '"/Mm;- R 03292021 )
e
Fn/QCData 5/08/2021 / 03/29/2021 Qed.confrmada o)

Pedidos Intercompany 3rd Party — Lado Empresa Compradora

1. Aparece a data confirmada no separador
“Confirmagdes”

Tests e Quisests w e Paco k. Mea_se U@
i 87w 1swat ion > w/as/ e .o noA

v v

Foecreris | fois | Condehs | G | Towos | Gt de s R

W= edmod  Ie00me
C Dmden.Wn  Qaedhte fweiis  Deatnd. Wt Duaowde Bacebme B Bm st Sepwets 6 mt Qi
» DI . avava "

Acc.824 Pag. 4/1
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OPL- /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Pedidos Intercompany 3rd Party
Responsabilidade: Luls Guedes | Data: | 29/03/2021

Pedidos Intercompany 3rd Party — Lado Empresa Vendedora
1. Depois de expedir a mercadoria, vai aparecer a linha de recebimento no pedido de compra

da empresa compradora.
% < Gula Re 2 3854000145 modifica e PG

>m @ % - -
Entrega Daa Gocumwnts  03/3W3033
Reced mercat. 2080308 T ACCO SRANDS LLC / PO BOX BAZ166 / BOSTOM, MA MA 02284
sitese Ge tes  [EEENEl Gregv  Torwcote | Shtesedestatia | Oados Ge movmentn de mercadoras
Data pckng QMININAL O Seat. glod sk €  Pkng completo
N deoists Status glob WM OrdTral WM ndo mec
e Matera Cen. Dep Sepnneces. Que fomd W Qedaaung W Lote
3053 C060 10 n o M Asoom

Pedidos Intercompany 3rd Party — Lado Empresa Compradora

2. Da-se entrada virtual do lado da empresa compradora para depois ser possivel faturar ao

cliente final.
Endereco de remessa

A= Rem 1 (10 ] 70093849 , CC PL 8781/000 915X610. v AY
Divisdes da remessa Fomecmento Fatura Condicdes oc Textos
Segmento de est... Qtd.redu;

Dados de materal Qtds./pesos
ConfirmOrd. 3823000189
Hora tra... Data cagdo Recebme... Im  Rm.. Lote
0 ASOUSA ]
10

72004 Confrm. + Reced... v

Cerl.confirm,
C Data de re... Hora Quantidade Referénca Data transf,
LA D 04/2§/2021 0€:00:00 10 3854000145 00:00:00 03/28/2021 4051000152 10
AB D 05/05/2021 10 3223000189 00:00:00 03/29/2021 0 0
.
Acc.824 Pag.5/1
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APENDICE 41 - OPL Consulta de cotacdo transportadoras

OPL-___ /
ONE POINT LESSON (OPL)
rema: | Consulta cotacdes transportadoras
Responsabilidace: | LUIS Guedes [ 0w |06/04/2021

1. Aceder a transagdo TK13

Consulta cota¢Oes transportadoras

Carregar Enter

2. No tipo de condigdo preencher ZFB1.

[ Menu Processar Favortos  Supleme

o TK13

SAP Easy Access - Menu usuario

\E;E .':.

d

l m Informagdo condicao

[* cCondicio Processar Irpare  Suplementos

o v

Exibir registros de condicao

« @

Combinagdo de

s P .
& gl A’ v I'Z = ﬂ
ik []

Tipo de condigdo

3. Selecionar “Maritimos” ou “Grupagens”
(Apenas esses sdo validos para a ACC)

[& Combinagdo de chaves

i@ Maritimos CA
Grupagens Terrestres CA
Precos Transp AFL ¢/ C6dProcEsp
Precos Transp AFL

destino respetivamente).

Exibir Frete (2FB1): selecio
@ $ & 7] Infocondclo
"0 de transporte
‘ona tarfas partida
003 tarfas chegada

m \Q‘ 0 expedcio etapa

omcedr.servs.etapa

Qupamento
18d.procmeo.especal
ncoterms

riido em 30.04.2021

4. Tipo de transporte = Z011 Vendas/Exportagdo CA
Zona de tarifa de partida e chegada devem ser
preenchidas (Comegar a escrever a cidade de origem e

Ex: Cotagdo entre LeixGes e Callao (Peru)

Vencas/Exportaco CA
Portugal - Letdes TQL
Pery - Galio

e

aé

até

até

até

5. Neste caso surgem todos os prestadores de
servigo (transportadoras) que fazem esse trajeto e
respetivas cotagdes:

ACC.824

Exibir Frete (ZFB1): condicdes adicionais
s 3 [ 9 ] B @

Argumento vardvel

6. Notar que os mandantes também podem ter
condigGes adicionais (A soma de todas as condi¢bes e o
montante que aparece no documento de transporte)

ol al

2011 ZPTLEOO)  ZPECALLOOI 22 2008735

<>

Vaidage

ToTr  Zntafapat. Zntarfacheg. SP Fom.senos

Eouoaments  CPrE  IncTm Denommnaco
0010 HAPAGALOYD AG

RER

Condighes adiconas

Vviido desce 01.04.2031  Viido até 20.04.2021

B Toc. Denornaglo Mot
) te
2733 THC Orgem
2051 peak Season Su.
240 Marme Fusl Rec
2r6¢ Camerseciee0
2117 Emesio 8L

STANDARDIZAGAO E MELHORIA DOS PROCESSOS INTERNOS — CUSTOMER
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: | Consulta cotacdes transportadoras

Responsabilidade:

Luis Guedes

[ o= [06/04/2021

Consulta cotagdes transportadoras

7. Podemos também consultar textos da
condigdo. Menu “IR para” — “Textos de

condicdo”

dbir Frete (ZF
F ha

Tipo de transporte
Zona tarfas partida

B1)

Zona tarfas chegada

Viido em

Sintese regstros de condicdo F5

Dados do cabegaho Shift+F6
Condicdes adiconas Shift+F7
DRetahe Fé
Escals F2
Periodos de valdade F8
Textgs de condido CerleF2
VoRar

9. No caso de ndo sabermos a zona de tarifa, no
menu da pesquisa, podemos colocar uma zona
de tarifa de partida e de chegada aleatéria.
Carregar em Info condicdo Temos um ecrd onde
podemos listar as cotagdes em sistema.

de registros de cond!
@

Too de transporte
20na tartas partda
Zona tasfas chegada
Too expedclo etapa
Fornceds.vervs.ataoa
Equpamento
€8.procmes, esvecal
Incoterms.

Too de transporte

a

ug

ACC.824

8. Surge o numero da cotagdo, por

exemplo:

ZFB1 (Frete) exibir - Textos de condicao

=
£y

2FBl (Frete)

Idioma proposto

X

Descricdo

Indicadores de abertura

LUcengas

FT Portugués

Inicio do texto

Indicadores de encerramento

" Cotacio: Q21038CN03417 /1 - TT 33

Pag. 2/1
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APENDICE 42 - OPL Tipificacdo textos em observacdes DT

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema: [ Tipificagdo de textos em Observagdes DT

Responsabilidade: || iS Gu ed es

[ o [12/04/2021

Tipificacdao de textos em Observacdes DT

1. De forma a melhorar a comunicagdo
entre SAC, APA/Avenida, DT, foram
definidos alguns TIPOS DE TEXTOS que
devemos comegar a usar no texto
OBSERVACOES DT (enriquecido a nivel do

BP).

2. Notas:

Este texto ndo deve conter: Notas,
asteriscos, outro tipo de informagao

que ndo esteja enquadrada nos
diferentes tipos de informacdo.

Os diferentes grupos de texto devem

ser separados com Enter.

ARM: informagdes para APA/Avenida. Deve ser colocada sempre na 12 *parte do texto.

- Indicar se é para pesar mercadoria (se aplicavel)
- Se GRANULADO, colocar a informagdo de como é para ser faturado (preenchimento obrigatério

granulados).

- Faturar pela bascula ou pelo packing list da produgdo (preenchimento obrigatdrio granulados)
- Indicar excegdes de faturagdo a nivel de embalagem (ex. quando for volumes soltos) — se aplicavel

SAC: informagdes para servigo a clientes

DESPACHANTE: informagdes para o despachante.

Colocar se é despacho ou DS (preenchimento obrigatério)

Se tem FITO, colocar data de marcagao (se aplicavel)

TRANSPORTADOR: informagdo relativa ao transportador.

FATURAGCAO: informacdo a passar a area de faturagdo (Sr. Fernando Baptista)

EXEMPL

O:

FACT. E DOCUMENTOS LEGALIZADOS PELA ARAB PORTUGUESE
CHAMBER OF COMMERCE. DS E EUR1-MENCIONA NR. PALETES
IMP: B/L MENCIONA APENAS DE CAIXAS 8/L MENCIONA 14 DIAS
GRATIS. 3 ORIGINAIS DO 8/L. IMPORTANTE: MENCIONAR EM
TODOS OS DOCUMENTOS, INCLUSIVE FITOSSANITARIO, EL-
SHENNAWY IMPORT PERMIT NR (PEDIR CLIENTE). DESTINO.
ALEXANDRIA EL DEKHEILA CARREGAR VIA MSC-NEC. AUTOR*ZAQAO
SOLICITAR-14 DAYS DEMURRAGE FREE! EUR1-INGLES OU BILINGUE.
DOCS: BOLETIM DE ANALISE. CERT. FUM!GAQ‘O + CERT.
FITOSSANITARIO, MARCAR INSPEGAO FITO PARA: XX/XX
APA-AS ETIQUETAS DAS CAIXAS DEVEM ESTAR VISIVEIS,
ESPECIALMENTE JUNTO A PORTA DO CONTENTOR. IMP:PACKING
LIST-MENCIONA NR. CAIXAS E PALETES (... CXS EM ... PALETES) SO
ACEITA CONT. 20'. -CARREGAR BORRACHA EM PALETES
DEPT.FACT.ENVIAR COPIA DOCUMENTOS ORIGINAIS PARA
ELSHENNAWYTRADING@HOT MAIL.COM ANTES DE ENVIAR POR
DHL. 3 ORIGINAIS DA FACTURA, PACKING LIST £ B/L DOCUMENTOS
SAO ENVIADOS PARA CASA DO CLIENTE (ENDEREQO FATURAGAO)
SAC: PARA ESTE CUENTE SO CONTENTORES 20° 1521 - VAO 140
CXS EM 1X20": 10 PA C/ 8 CXS + 10 PA C/ 6 CXS. CONDIQOES
PAGAMENTO: CAD APROVAR FRETE COMO CIF NAS RTS.COPIA
VALOR PARA OCARGA.

ARM: AS ETIQUETAS DAS CAIXAS DEVEM ESTAR VISIVEIS,
ESPECIALMENTE JUNTO A PORTA DO CONTENTOR

SAC: SO CONTENTORES 20
1521 - VAO 140 CXS EM 1X20" 10 PAC/ 8 CXS + 10 PAC/ 6 CXS,
CONDIQOES

DESPACHANTE/DOCS:

BOLETIM DE ANAUISE. CERT. FUMIGAGAO + CERT. FITOSSANITARIO
EUR1-MENCIONA NR. PALETES. B/L— 3 ORIGINAIS. MENCIONA
APENAS NR CAIXAS + 14 DIAS GRATIS. EUR1-INGLES OU BILINGUE
FACT, E DOCUMENTOS LEGALIZADOS PELA ARAB PORTUGUESE
CHAMBER OF COMMERCE. MENCIONAR EM TODOS OS
DOCUMENTOS, INCLUSIVE FITOSSANITARIO; EL-SHENNAWY
IMPORT PERMIT NR (PEDIR CLIENTE). DESTINO: ALEXANDRIA EL
DEKHEILA. CARREGAR VIA MSC-NEC AUTORIZAGAO

FATURAGAO:

PACKING LIST-MENCIONA NR. CAIXAS E PALETES (.... CXS EM
PALETES)

ENVIAR COPIA DOCUMENTOS ORIGINAIS PARA
ELSHENNAWYTRADING@HOT MAIL COM ANTES DE ENVIAR POR
DHL. 3 ORIGINAIS DA FACTURA, PACKING LIST E 8/L DOCUMENTOS
SAO ENVIADOS PARA CASA DO CLIENTE (ENDEREGO FATURAGAO)
CONDIGOES PAGAMENTO: CAD

ACC.824
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APENDICE 43 - OPL

Controlo de atrasos

ONE POINT LESSON (OPL)

OPL- /

Tema:

Controlo de Atrasos

Responsabilidade:

Luis Guedes

[ 0w |13/04/2021

Controlo de Atrasos

1. A ferramenta de controlo de atrasos
encontra-se no caminho:
G:\Operacoes\Logistica\04. Customer
Service\0. EXPEDICAO\8. Atrasos

“ MOLACC (G > Cparacoes 5 Logstica s 01, Customer Sevice > 0. DPEDISAC » 6. Atrzsos

A M

1 Tecins Chat ACTING

35 Contrale Arrascs_Stock - herteut
& 85 Contral Azrases_Stack

¥ Stocks and delays

Filefo/der
Shortcut
Microsoft Eacel W.

Compressed iz pg..

2. A folha “Atrasos” apresenta os atrasos de
produgdo e stock com Guia de Remessa criada. A
tabela pode ser filtrada como necessario.

3. Afolha “ Atrasos Geral” da visdo de todos
os atrasos em sistema.

Cam
1

5. A tabela deve ser preenchidacom aOVe
a linha separados por “/” , a data da
comunicac¢do ao cliente e o Responsavel SAC

_ 4 OV/UNHA [~]1DATA [*]1responsaveLSAC [¥] D
68 |3820008917/10 07/042021  FCOSTA
69 |3820008804/10 ca/04/2021 FCOSTA
70 |3823000284/10 osjosj2022  FCOSTA
71 |3823000285/10 08/042021 | FCOSTA
72 |2823000286/10 oa/oyj2021  FCOSTA
73 |3823000287/10 os/04/2021 | FCOSTA
74 |3820007837/10 05042021 JTENIZ
75 |3820009393/10 | 1oy JTENIZ
76 |3820009763/10 ey e
77 |3820009166/10 03/04/2021  PFONTES i
8
79
ACC.824

4. No SharePoint SAC em Documents — Pasta
“Expedigdao” temos um excel onde registar
as comunicagdes de atrasos a clientes.

public greup

Home + New v [EESEVELEY fE Cditingric vew 12 Share
| Documents
Dozuments > Expedigac
ProcessosExpacican
Shared with Lz M Name

Lista Come-ciais & Fegistd atrascs.xisy
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APENDICE 44 - OPL Pedido de compra com base em requisicio ZMRP

individual

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

Pedido de Compra

Tema:

Luis Guedes

Responsabilidade:

[ 0w |06/04/2021

Pedido com base em requisicdo de compra ZMRP individual

1. Aceder a transagdo MD04

= Menu

V] v & G
SAP Easy Access - Menu usuario p/ |

‘F;L‘z V A

Processar Favoritos Suplementos

MDO4

e s d
2‘ ‘@ T p’

3. Aparecera a janela abaixo. Clicar

em| -= Pedido |

& Detelhes para eleento MRP

ReaC ‘rao;sa:u:»:\sx-:nanou Data 3.04.202: [l Fsdo

Quantidade |10 UN |Data daremasse | J6-US.02- ID.doc. pa
Data Iberacio 06.04.2022 TmpoPrccCM |2

Fcreceder

Bxccgic 30— |ancjar operagio @ orazo (21.22.20/17.12.20)

Ol 2| &IE] ->redee |

v | @

5. Gravar pedido.

ACC.824

2. Pesquisar pelo “Material”, “Area MRP” e
“Centro”. Fazer duplo clique na “ReqCmp”

Vil de necessidadosiestogue 3(s) 12:24 hora(s)
| inccdemraon | o B Y 4 F
[ wareral [raytuuse el
Dericriagie ESCC SENTAWOO MATERIA
Arez WRZ ann ACCET - ZROD - Z3-eamento Fabric.ext
(et 3801 Ipmcewke  r0 pomaterel 2tiz) nedade  un
[ IR 36| e[ svon| eon | Fom. | om
Elzm... Cadosp/elemsrts M3%  Jtreprozr... E.. Erredallec. Qtd.dispznivel
0
ot 0
1o 0-
‘3 02.01.2021 A2QOMZ0Z15335392/2C020 21.12.2030 30 10 o

4. No pedido de compra o n2 da Req
compra/item ja vém preenchidos bem como
o material e a quantidade.

edor 2013607 CORK2000 Data doc. 06.04.2021

Mat.adm.estq. .. G... T.. ReqC Ite... Contrato ...

e
15338391 Lml

Reg.info

6. Aceder a transagdo MESF

[ pogara  Proceser Irpera  Sstama  Ajuda
9 YK 000 =
Saida de mensagens

| ¢ =

Dados dzc.cempre

1 docureto Iz at E
Furr ece_or s
Orca-iracic dz comp-as ats
Grip= de compadares are

pz de dzcumerto ate
Lata do documenzz e

.
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OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: |Pedido de Compra
Responsabilidade: Luis Guedes I Data: |06/04/2021

Pedido com base em requisi¢ao de compra ZMRP individual

7. Colocar n2 do pedido de compra no 8. Selecionar linhas e carregar
campo “N2 documento” e carregar (= “Efetuar saida de mensagens”
= zrocema  Srocessr  Ipam  Shema  ojude
& Loa  processar Wroarm  Cerfouragdes  Sistera  Ajca
v TEE OO0 = %l = SR
Saida de mensagens 9 il QOO THE TN
| © Saida de mensagens
e HAP N =B B Y B[ Felasalademersagen
Ko documanzc 8 ﬁ =
Funewzdor eld 5| 1iAC.compTa FoTRecednT NOmS | Naza dor.
Organincio de comons a = Para 1d: Parceize Fng. Db.cviagdo Hora  Mcm. N Usyl Dispasif
120 ze dotumento zté = ) zxmr 20001;: LE :1.0%.:020 16:24:3€ 2 uu}mnm‘:» ‘z‘:*:)r
Laz3 do cocur-ento té i ZNEU PT 2000152 LF 13.10.2020 15:4C:C€ 2 ANANDRADE Z2DF

ACC.824 Pag. 2/1
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APENDICE 45 - OPL Pedido Intercompany com requisicdo ZMRP

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: |Pedido de Compra

Responsabilidade: | | is Gu edes

| oae|06/04/2021

Pedido Intercompany com requisicao ZMRP

1. Aceder a transagdo MESA para
obter lista de requisicdes.

= Menu Favoritos

@ vESA v &

SAP Easy Access - Menu usuaric

Processar Suplem

RE 2 sws Vv

LU,

3. Numa nova janela abrir a transagao
MES57. Colocar o numero da requisi¢do a
processar no campo “Requisi¢do de
compra ou colocar varias utilizando o
botdo

Atribuir e processar requisicoes de compra
CwET

)|

/I

Requecan de corprz are T

Giupo de winpiacores - d€ L
Materil aé =3
Grupo de marcaderas az =]
NO arompanhamento ame I |

5. Carregar no Icone do lapis para editar.

Alribuir e processar requisicdes de comprd
| Lt B [7] &9 Corfiguragdes pessoais

|| Atbuicses

=] B s5..ReqC Item .. LC..T.. M. Texto breve Quantidade U...

|10000020 10 MAQ PRINTS FINAIS 1 un

|a10000021 10 # M MEPALETE MADEIRA 1200X .5.00.0C0 PAL

|4/10000022 10 M MEPALETE MADEIRA 120X ..5.700.070 PAL
10000030 10 # M MEPALEIE MADEIRA 1200X .10 AL
[10000032 10 ~este subzontrataio L H
/10000041 10 Calbracio 1 H

| 10000043 10 Calbragio 1 1"

<>
[FBIEE | l=l=lvlr| [ZTnlall 2 .[= T &
ACC.824

2. E possivel filtrar por requisitante
preenchendo o campo “Requisitante”

Status processamento
Fornecedor fixo
Estado procmto.ReqC
Cddigo de blogueio

Requisitante SAC
Texto breve
Cddigo de ordenacio I

v Requisicies compra atribuidas
Listar também RCs memorizadas

4. Selecionar as requisi¢es a processar.

Afrlbulr 2 processar regulsicdes de compra
[7] E7 Conlgafies s

| furba e

Ll F. M. C.. .. vaternl Towtn nrrve
200032€ GIDIVLAB. ALC
20009¢C CI IV LAB. ALC

i Cbras ce relzi
j 600002% NT OOV S
2000262 S EC ESC ES?E
2000932 Ecununew Tes!
E (3 Trruradz:
B - ruradz
3 CFhracin
% AQ PRINT FII
3000322 ME PALETE MAL
B i annn FE PALEIE MAL
LTS 85 3ovous M1 PALL I MAL

6. No separador “Fonte de suprimento”
carregar em “Atribuir fonte supr.” para
obter o fornecedor. Verificar se é o correto.

=) iem | 1UDUUUZL/LL | FOLOLOE , ME PALE S MAUKIRA  120UX 1U0UN 13% T AV
_ados de rzteral | uuancdadese dates | Avamcio tatus | Pessozd
tontrato OrgCzmpras 119 UM do pes
Fornacecor fixo 400000C 340 RESI30S<ES, D& Can.foe
RIC S30000C0EA
rom dess. 200000C4€7|1TMA PACK - NTPTES0AI, 172

S 1 mat.foraeccder
[+ AL bui fonte supr.

NOTA: Se existirem varios fornecedores
atribuidos temos de escolher 1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Pedido de Compra

Responsabilidade:

Luis Guedes

[ oee [06/04/2021

Pedido Intercompany com requisicao ZMRP

7. Gravar e carregar em
Atribuices
Atribuir e processar requisicoes de compra

| 4t W) [7] g1 Configuragdes pessoais

#"@ Atribuicies

{t B S.. ReqC Item ... E..F.. M. Texto brave
10000020 10 MAQ PRINTS F.
|A 10000021 10 < I WEPALETE MA

9. Selecionar as requisicdes a processar.
Tém de ter todas o mesmo fornecedor
e tipologia. Carregar em &

E] Solicitacdes de cotacio |

Sel. Re_  Stat  Tp... Fomn.fixo CFor Ctg
Sem fonte suprim.

£ @

Fornecedor/Cen.fornecedor 1000000003

11. Aceder a transa¢do MESF

8. O sistema agrupa as requisi¢des com o
mesmo fornecedor em apenas um pedido

Y o ECTETE T
&) [Z1% [P ¥ I(E T SR
sre sl T Rfm e Oy e B Mot D O 2OMEND e e o
son Tonte ipren o
) 0 0
forvm o 1R00BTONY '
Gl L3 RN IIUELR BN 100 L 1 v
. WAL SMEALAC- 15 a
3 @ o xenoee 1% FE e aoen e B “
7 L '
a 770N 208I00MET 10 AR ENE AP0 1 1 (3
FormocaderfCan.foemecador JOOUOUUS<0 CONBELY - KULA.§ IRAIBKISSS, H
3 @ 230 242006340 1100 OLR CND AZPO 26 3 [
Fornecudor Can fomrxlor 400080040 RESTEOSKES, L0 2
2 N 900810 MDER W R0 1 (]
3 rrodsavoesin wne P s re 1 a
2 e QW b 100 ¥ ' v

10. Criagao do pedido de compra e
gravar

Oubv Date Mt ez [

12. Colocar n? do pedido de compra no

“w ” T
campo “N2 documento” e carregar (%
[ Zrogzma  Pmressar  Irpaa Sivema Ajuds [ prgrama  Srocessar  Irpare Seema  Ajuta
o VKB Q08 T 3kl 9 KB 000 T |
Saida de mensagens Saida de mansagens
| |em
Lados doz.coren Uacoz doc.comp
10 dorm.men=s i & até = © “acumenta Ia ﬁ 3]
lcmecedzr até _[;_ onecedor até \
Orgznzacio de comars até C| Ormntzacio de compr3 aé |
£ruzo de comorzdores aé I | Srupo ce comcradoras até ‘
Tico Je dosumznly alé r_‘ Tou de Locur ilo alé _\
[Caz co cocumento até 2 Jatz do docure-to até o
.
Acc.824 Pag. 2/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: |Pedido de Compra

Responsabilidade: Lu |’S G u edeS

[ oee [06/04/2021

Pedido Intercompany com requisi¢ao ZMRP

13. Selecionar linhas e carregar
“Efetuar saida de mensagens”

@ _stz=  Procasser  Wrpam  Lonfguragbes  Sstema Ajuda

KE OO THE TDOON

(<

Saida de mensagens
M PN =T B B Y @ [F] Fleiue sailade mersagem

linc.compra Kornecedor Howe | nata dor.
Para Ici Parceiro Fng. Ds.criagdo Hora Disposit

Mcm. N Usuy

32 0T 2020
ZNENDRADE  Z2DF
ANANDRADE  E2DF

ESTUDIO 335
LT 21.07.2020 16:24:38 %

A4UN01E%EZ Z000162
&
13.10.2020 15:40:06 &

2RI IT 2000162

h
ZNET T 2000162 LT

ACC.824
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APENDICE 46 - OPL Pedido intercompany sem requisicdo

OPL- /

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: |Pedido de Compra

Responsabilidade: | Luis Guedes

| oae|06/04/2021

Pedido Intercompany sem requisi¢ao

1. Aceder a transa¢do ME21N.
Utilizar o tipo de pedido ZINT

& Menu

Processar

0 ME21N v & A
SAP Easy Access - Menu usuario pf L

V A

Favoritos  Suplementos

AE L &% 7

o N

3. Preencher “Material”,
“Quantidade” ,“Pre¢o” e confirmar
registo Info. Utilizar centro 3801

[ reséo vivea. ~ Somacodss 1030037 AWORDA CORK SRR | Duta . 04.54.
®5 mm C Teteben v we < Cwems a0k W bw U Goes. O
. PR 2549701 12790 wn BE i R Agerwade 300
=

5. No separador “Confirmagdes”
colocar o cédigo Z004 no campo
“Ctrl.confirm.

';j Item 1[ 10170002934 , PL CR 2549/T01 1270X76.. v

| Dados de material | Qtds./pesos | Divisdes da remessa [

Ctrl.confirm. | Zo04 Confirm. *Receb... v|  Confrmord.

ACC.824

2.Utilizar tipo de ordem “ZINT”. Preencher
“Fornecedor”, “Org.compras”,
“Grp.compradores” e “Empresa”

(] 207 e b 'F Fomecedor 1000007 AMORDA CORK BSULA. | Do doc.  06.04.2021
o] [ T et | Tois T Sdvns T Consiode T vcwss | Dobessiianns

Org.compras

3896 G- Prod. Espechico
P Espect.Neg ACC
23 \morim Cork Compastes, SA

Gep.compradores
Emoress

4. Verificar que o “N2 material forn.”
estd preenchido para cada item.

= em 110170002934 , PL CR 2549/T01 1270X76.. v AY
Qtds./pesas DwisBes da remessa Fomecmen
Grupo mercadoras T00€ Relevante IUID Nivel revs3(
Ne materal forn. :-g: 002534| Tesago Ean
Subsortm.forn.
Lote ) Lote forn,
Codgo de t

6. Gravar pedido de compra
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Pedido de Compra

Luis Guedes

Responsabilidade:

[ oee [06/04/2021

Pedido Intercompany sem requisicao

s ~
7. Aceder a transagdao MESF
[ prcgmma  Processr  Tzaa sktema  Aluda
o Yk 000 = e
Saida de mensagens
@ =
Dzdos doc.zomzrz
e dzcamerto : [T até [2]
Fumecedur aé ]
Crganzgio de czmpras 3té 2]
Gnipa de rampradares ate v-i
I1po de doc.menzd até |t |
Uzta do documente ae =3

9. Selecionar linhas e carregar
“Efetuar saida de mensagens”
= Lsa

o

Saida de m=nsagens

Ha4P»P HN=FRETYT W[

Conficuragies  Sistema  Ajude

090 THHE DTN

Tpaz

* %

Precessar

Eretuar saida de mensagem

Data doc.
Mon. N Usufs Disposit

301 21.07.2020
ANANDRADE  ZEDF
ANANDRADE ZPDF

Doc.compra Fornecedor Noms 1
Para Zd: Parceird  Fng. Dr.criacc Ecra

E3TIDIO 445
LE  21.07.202C 1€:24:38 3
LF  13.10.202C 1%:40:06 3

_ 4400015552 2000152
ZMRI P 2000152
ZINEU PT 2000152

ACC.824

8. Colocar n? do pedido de compra no

campo “N2 documento” e carregar (3

= Dpae  Selens  gjule

cKE B0

Piogians

)

Saida de mensagens

Zrocgssar

op

&

Niaros dac.comp-a

L3kl

NO Locu kil

Zarnecedor até
Drganizacin da compras até
Grupo ce comerdores até
Too de cocurento até
2dle do docunre L ald
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APENDICE 47 - OPL Pedido sem requisicdo de compra

OPL-____ /
ONE POINT LESSON (OPL)
ema: |Pedido de Compra
responsaviicace: [ Luis Guedes | o= |06/04/2021

Pedido sem requisi¢ao de compra

1. Aceder a transa¢do ME21N 2. Utilizar o tipo de ordem ZNB
[ Menu Processar Favoritos  Suplementos
, %% . Criar pedido
9 ME21N A (4 ] Ativar sintese de documentos Y o Memor
SAP Easy Access - Menu usuario p/ L (] 218 Ped Aprov. sirea. v Fomecedor
= Gl 0

RE L B % 727 V A —
3. Preencher “Material”, 4. Gravar pedido de compra

“Quantidade”, “Preco” e
“fornecedor”. Utilizar centro 3801

[ 27 pusi wtarcs semncrter 180960 AMORM CORX BSULA_ Dt dsc

W Coeaho
RS Bn € Tetawer doedes we e Braco e Mow.por U Gt G
P08 254097701 12700 o ° .04, = PL Agemeado_ 2801

5. Aceder a transacio MESF 6. Colocar n2 do pedido de compra no

“ ” )
campo “N2 documento” e carregar (&
[ Zrogema  Pmressar  Irpara Gema Ajuds [ progama  Srocessr  Irpar Sea Ajuta
o VKB @00 B 3k 9 rKE 000 B =l
Saida de mensagens Saida de mansagens
| & & | & &
Lados Joz.coron 3 Uaco: doc.compa
KO don.mentn I e até | 4O acumenta ]“; ﬁ =l
Icmecsdzr até L_ onecedor até
Orgznzacio de comars até C| 9-Jnizacdo de coons aé |
ruzo de comorzdores até (| 5rupo ce comgrajorac até ‘
Thio 1o dotoniaris i =] T e ducininilo il -
Dazs co cocuento até | Jatz do documre-to até =
ACC.824 Pag. 1/1
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OPL-___ /__

ONE POINT LESSON (OPL)

rema: |Pedido de Compra

responsabilisace: [ Luis Guedes [ o [06/04/2021

Pedido sem requisi¢cao de compra
7. Selecionar linhas e carregar

“Efetuar saida de mensagens”

& stz Procasser

Irpaa  Lonfiguraches  Sisterm  Ajuda

YKiE QDO =HE 000D

) |

Saida de mensagens

M PN ETE E Y W [T Fletue sailade mersagem

linc.compra Kornecedor one | nata doc.
Pars Ici Parceiro Fng. Dz.criagio Hora  Mcm. N Usul Dispasil

_BAUNNIESES ZU00162  ENTUDID 335
, 28I IT 2000162 L7
ZNET T 2000162 LT

32 0T 2020
ZNENDRADE  Z2DF
ANANDRADE  E2DF

21.37.2020 16:24:38
13.10.2020 15:40:06 &

ACC.824
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APENDICE 48 - OPL Alteracdo BP apds registo OV

OV Mormal CA 3820008066 Valor lig
Emissor da ordem 2013708 FUMDACAD DE SERRA
Receb.mercad. 2013708 FUNDACAO DE SERRA

OPL-___/__

ONE POINT LESSON (OPL)

Tema:

Alteracdo BPs apds criagdo OVs

Responsabilidade: | LU is Gu ede S

| oaw|19/05/2021

Alteracao BPs apds criacao OVs

1. Se ja existir OV criada para
determinado BP e houver alteragdo (Ex.
Condigbes pagamento, Morada, Etc.),
essa alteragdo nao sera refletida na OV ja
criada

3. Inserir outro BP aleatério (Apenas para
forgar o SAP a ler novas informagdes).
Clicar ENTER até que todas as Janelas
desaparegam. Ex. Alteramos para BP
Fundacdo Serralves

E

\"@_«| meodificar OV Normal CA 382000806

60 B v + & @@ @ [iii ode

—

5. Gravar.

Com esta alteragao o SAP vai obter as
novas informacg0es alteradas no BP e
transporta-las para a Ordem de venda

ACC.824

2. Aceder a OV pela VAD2 e “cortar” o
Emissor de ordem e Recebedor de
mercadoria.

%o | modificar OV Normal CA 3820008066: Sintese

B ¥y ¥ & @ © [odens 3 3 Documerto
OV Normal Ca 3320008068 Valor liguido 2,00 EUR

ASIA ALLIANCE INTERNATIONAL CC.LTD. / 24 7F, N>111-2.. D
ASIA ALLIANCE IN ERNA LIONAL CC.LID. / 247 /F N2111-2..
Dt.re’ cliente 17.05.2021 13|

Emissor da ordem
heceb.mercad.
Fef clianta

2015054

201904¢
teste texto BY

4. Voltar a colocar o emissor de ordem
inicial (Ex. Asia Alliance) e novamente
pressionar ENTER até que todas as
janelas desaparegam.

Sh 4 moadificar OV Normal CA 3820008066: Sintese
2 s

IRANNCEC AR

63 e ¥ @® ,® fioudens ¥ 32 Uocumento
Valor iguido

AS1A ALLIANCE IN1ENA 1IONAL COLID. (241 sk 001112 |

ASIA ALLTANCE INTEINATIONAL COLTD. / 241 7F, NC111-

Dt.ref cliente 17.05.202

OV kermal LA 1,00 KR

Emissor da ordem | 2014014

Rec2a.mercad.
Ret diente

2014n¢4
teste texto BP
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