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1. INFORMACOES GERAIS

Este documento é um guia com a sequéncia de passos necessarios a criacao de numero de
projeto no MGE Servigos.

O termo “projeto” no MGE se refere a uma “obra” ou “contrato assinado entre a ELO e seu
cliente”.

Publico alvo: assessores comerciais e gerente comercial.

2. DETALHAMENTO

2.1 CRIANDO O NUMERO SEQUENCIAL DA OBRA

Entre no Servidor ( F ) e na pasta “Comercial”, cligue na subpasta “NUMERO SEQUENCIAL
OBRAS” referente ao ano vigente e inclua as informacGes da obra: data, tipo de servico,nimero
do contrato no MGE, cliente, escopo, valor, gerente, cédigo do Projeto/Obra e o nome da pessoa
qgue fechou o contrato.

O cédigo do Projeto/Obra é composto por pela sigla Lxxx.AA, onde:

L = primeira letra que indica o segmento ou tipo de servi¢o a que pertence o contrato. Exemplo:
e A: Atendimento a cliente
e Av: Atendimento a cliente Vega
e E: EQuipamentos
e El: Infraestrutura de Equipamentos
* R: Redes Aéreas ou Canalizadas
e Rl: Infraestrutura de Redes Aéreas ou Canalizadas
e |: ITS (Ativos em Rodovias)
e |I: Infraestrutura de ITS (Ativos em Rodovias)
¢ O: Manutencao & Operacao
e P: Projetos
e |: LocacOes de Maquinas
e Lv: Locacdes de Maquinas com Faturamento VEGA
e T: Recurso més
* Tv: Recurso més Vega
* M: Fornecimento de Material
e Mv: Fornecimento de Material Vega
e G: Gestao
e Gv: Gestao Veja
¢ D: Diversos
e Dv: Diversos Vega
XXX = numero sequencial de contratos/projetos fechados no ano, independente do segmento.
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AA =02 ultimos algarismos indicativos do ano em que o contrato foi assinado. Ex: 11 para 2011.
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2.2 REGISTRO DA OBRA NO WGE CONTROLE DE SERVICOS/FINANCEIRO

1) Efetuar login no WGE Servicos

2) Pesquisar pelo nome projeto (esta tela também pode ser obtida fazendo o login

diretamente pelo WGE).
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3) Selecione o cliente do projeto que esta sendo registrado. Cada cliente tem um numero
de 02 digitos que aparece antes do seu nome. No exemplo abaixo o n2 do cliente TIM é

4)
5)

33.

Verifique o numero da ultima obra cadastrada nesse cliente.
O codigo do Projeto/Obra é formado pelo nimero do cliente seguido por um nimero

sequencial de 03 digitos.

Clique no (+) do lado superior/esquerdo da tela.
A janela do lado direito da tela trard campos em branco para registro do novo Projeto.

Preencha os campos:

a) Projeto: digite o cddigo sequencial a partir do Ultimo cadastrado nesse cliente.
b) Identificagdo: composta pelo nimero da obra gerado no excel “underline” e

descricaoresumida do servigo.

c) Abreviagao Projeto: digite o niUmero da obra gerado no excel.

d) Marque aopgao “analitico” e “ativo”
e) Adicione a data (dia em que estiver langcando no WGE)

f) Adicione a data e clique na opg¢do “v"” (confirmar dados digitados) e todos os

registros serdao gravados

g) Na aba geral, definir a Regional e o tipo de servico

h) Sair do sistema.
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3.1 CRIAR N° DE PROJETO NO WGE

1) Efetuar login no WGE

2) Pesquisar pela palavra “Contratos”, mudar para layout anterior e abrir a proposta que deu

origem ao projeto.
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3) Digite o cddigo do contrato no campo Numero do contrato (cédigo criado na abertura da

proposta)
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4) Mudar o Status de PROPOSTA para “EXECUCAO”.

5 Navegacior Sankbys - [SANKHYA]

=4 X

= saNKHTA

= ¢fp Sankhya  contmates Q e P

[} & cle @ - w'um.c. 1
acaites | Impuctos [ Comivates  Sradutms/Bervices rovintes Sorceias PedicoNotas, | Criéea de Rateio
o

= pac Q
Tatal provisdo pendente: 0,00 Total faturado: 0,00 Total do cantrato: 106.863,20
W O Pesquisar EHE € s R @E %I B A

\ = POK  (R42
C2ac ~GaEWaW ., V8NQ72024 L

5) Cligue na aba “Produto/Servigos” clique no campo (+): Aparecera uma caixa de dialogo,

digite “COM”, clique em apresentar, escolha a op¢do “COM-CONTRATO DE SERVICOS (cédigo
33464)”

6) Clique em “OK” e clique na op¢do “v"” (confirmar dados digitados).
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7) Dentro da aba Produtos/Servicos clique no campo “preg¢o”, escolha a op¢do “000-
VALOR NEGOCIADO".
8) Selecione a data de criagdo do numero de contrato no campo “Referéncia” e no campo
“prego” digite o valor fechado com o cliente.
I [
O  Geral || Propriedades || Execucdo || Faturamento || Observacdes || Cldusulas | LocacBes | Impostos | Comissdes produzos/Servi;o;q‘ Anexos  Provisdes Financeiras | Padidos/Notas | Critéric da Rateio
& = ) >| ﬁ c .AH & ‘ = /' 2 Ocorréncias
= i@ S @ B -, e
Produto: 33464 Q| COM - CONTRATO DE SERVICO
O 7 icdo (O éncia) v Dt. ocorréncia 7/ Contato 7 Nome¢
O | Geral || Software | Comissdes D.—egnmK -_._‘* 8 5 REGISTRO DE CONTRATO 05/02/2024 1 BRUI
=|- ] Clw o 1
Referéncia Valor 7 Servico 7 Descricio 7
05/02/2024 106.862,20 60000 000 - VALOR NEGOCIADO
9) No lado direito da tela existem os seguintes campos a serem preenchidos:

Data: Clique no calendario e selecione a data de criacdo do nimero do Projeto.

[}

e Usudrio: Clique na seta e abrird opcdes de nomes. Escolha o nome da pessoa
guenegociou o contrato e clique em OK.

e Contato: Clique na seta e abrira opcdes de nomes, escolha o nome da pessoa no

clienteque fechou a negociacdao com a ELO (geralmente o comprador).

Nota:
Caso o nome de contato nao esteja cadastrado no sistema, é necessario solicitar ao

“Acerto de contas” o cadastro .
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e Ocorréncia: clique na seta, marque a opgao “REGISTRO DE CONTRATO” e clique em
OK.
[

Descri¢do: Digite o objeto do contrato e clique na opgdo “v™” (confirmar dados
digitados)e todos os registros serdo gravados.

©5 Nvegocon Sanbbyn - [SANKHYA]

=4 X
— Sankhya | Contratos Q 2N
] Clkl® B semana |« [ | &
@ mento Comi Produton sarvican *
] > ] S he B > B ==
| [} Clne B £
g S
E|- L] Clule
Rafarines toe 7S —
e
| isdo pends 0,00 Total faturado: 0, Total do contrato 106.863,20
\ o T - - — ™ bok o4
M O Pesquisar ka@ HE - O @ E ] | e ASOEW&W oy weomy ©

10) Clique na aba “Propriedades”, a op¢ao “Natureza” ja estara definida como “Venda de

Servicos (codigo 1.01.01) ou “Venda de Produtos”, conforme opc¢ao feita quando do registro da
proposta.
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11) Centro de Resultado: Conta de destino que recebe os langamentos de valores do projeto.
Opcoes de Centro de Resultado:

 Obras Civil (cédigo 7.08.06)

“ Obras de Projetos (cédigo 7.06.02)
¥ Obras de Prospeccdo (cédigo 7.06.03)
"

Obras de Redes (cédigo 7.08.02)
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¥ Obras de Supervisdo (cédigo 7.05.02)

¢ Obras IMP TELECOM GO (cédigo 7.02.02)
¢ Obras IMP TELECOM SP (cédigo 7.03.02)

# Servigos Locagao (cédigo 7.09.02)
# Servigos Frete (cédigo 7.09.03)
# Servicos Manutengao (cédigo 7.04.00)
Exemplo:
& Narvegacior Sankbyn - [SAMKHYA] =
_E Sankhya  contratos a o9
[2 o
T
\
|
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12) Na Opcao “Projeto” escolha o cédigo do projeto, ja registrado no MGE financeiro (ver
item 2.2).

o N kb - [SAMKHYA] &

g — & oy

[2 ]
el 1 1]
M P Pesouisar ggﬂé_ Ht L; I~ ] _G;E _'—‘_A_ E tae ASe@EmEw gy m.i?fu L)
13)

Clique na aba “Execu¢do” e escolha o nome do gerente de contrato, clique na op¢do “v”

(confirmar dados digitados) e todos os registros serdo gravados, cligue na opc¢do “Sair” do
sistema.
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4.1 CRIANDO PASTA DA OBRA

Entre no servidor “Obras (J )” clique na pasta “Modelo” e copie a pasta que se refira ao objeto

do contrato fechado.

Cole a pasta copiada na pasta do cliente para o qual esta sendo criado o projeto.

Altere o nome do arquivo de acordo com o cddigo do projeto criado no excel.

5.1 REGISTRO DO PEDIDO DE COMPRA NO WGE CONTROLE DE SERVICOS

Apos efetuar login no WGE, clicar em Arquivo/ Contratos e abrir proposta (“contrato”) que deu

origem ao projeto.

Conforme comandos destacados na cor “laranja”, abaixo, clique na aba “Produtos/Servigos” e

selecione o campo “Pre¢o” e a opgdao “001-PEDIDO”.

Marque a opgao G

e no campo “Referéncia” marque a data de recebimento e/ou

lancamento do numero do pedido e digite o valor do pedido recebido no campo “Pre¢o” ao lado.
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Total do cantrato: 4.809,76
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No lado direito, nos campos “Ocorréncia” e “Descri¢gdao” podem ser langcadas mais informacgdes
do pedido de compra, tais como: numero do pedido, escopo, nome do site, etc. A pessoa que
fizer registros no campo “Descri¢dao” deve colocar seu nome. Ao finalizar o preenchimento, clique
na opcdo “v"” (confirmar dados digitados) e todos os registros serdo gravados. Clique na opcdo

=air

“Sair” do sistema.

6.1 REGISTRO DE “NOVO PEDIDO DE COMPRA DO MESMO PROJETO” NO WGE

Apos efetuar login no WGE Servigos, clicar em Arquivo/Contratos.

Abrir proposta que deu origem ao contrato.

Dentro da aba “Produtos/Servigos” clique no campo “Prego”, escolha a opgdo 000-VALOR
NEGOCIADO.

No campo “Ocorréncia”, selecione a data de criacdo do numero de contrato e no campo

“Preg¢o” digite o valor fechado com o cliente.

No lado direito no campo “ocorréncia” pode ser langada mais informacdes do pedido decompra,

tais como: nimero do pedido, escopo, nome do site, etc., clique na op¢do “v"” (confirmar dados
digitados) e todos os registros serdo gravados.

Se o Pedido de Compra ja tiver chegado, escolha, dentro do campo “Pre¢o” a opg¢do 001- PEDIDO,
e proceda como descrito no item 5.1, acima.

Cligue naopcdo = “Sair” do sistema.
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Total faturado: 0,00 Total do cantrato: 4.809,76
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Total prosisdo pendente:
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7.1 RELATORIOS DO WGE CONTROLE DE SERVICOS

Ap0s efetuar login no WGE Servicos, clicar em Relatdrios / Contratos.

Aparecera 21-CONTRATOS, clique no lado esquerdo em duplo clique para configurar as opgdes
abaixo:
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" MGE - Controle de Senvigos (ELD TELECOMUNICACOES, SILYIA) - [Relatdrio de Contratos]

lﬁnrquivos Editar Consultas Relatdrios Gerente  Utiitérios  Janelas  Ajuda

g E B kR & ¥ E S £ §

Usulélrio o5, Consulta  Executadas E‘ubs Ficha Parc.  Relatdrio Ajuda Sair
G e G GOEOBCECRELLEOGCEEQEECOEG
Codigo ou Mome contendo: | & Aplicar |

- COMTRATO DETALHADC
@321 3-COM - Controle de CONTRATOSPetiodo
@3239-(30[‘«1 - Controle de PEDIDOSPeriodo
@3288-(30[‘«1 - Controle de PEDIDOS/PeriodoiCR
@3?84-(30[‘«1 - Controle de PROJETOSPeriodo
@321 B-COM - Detalhes do Contrato
@481 5-COM - Detalhes do Projeto
@3220-(30[‘«1 - Projeto x Contrato

&, 0-=4, DEFIMIR=

5046-COM — CONTRATO DETALHADO, escolha a opgao visualizar, aparecera uma aba para ser
digitado o numero do contrato.

Nesse relatdrio aparecerdo todos os valores negociados e valores de pedidos de compras
recebidos.

3213-COM - Controle de CONTRATOS/Periodo, escolha a opcdo visualizar, aparecera uma aba
para ser digitado as datas referente ao periodo desejado.

Nesse relatério aparecerdo todos os contratos x valores negociados e valores de pedidos de
compras recebidos no periodo escolhido.

3239-COM - Controle de PEDIDOS/Periodo, escolha a opgdo visualizar, aparecerd uma aba para
ser digitado as datas referentes ao periodo desejado.

Nesse relatério aparecerdo todos os valores de pedidos de compras recebidos no periodo
escolhido.

3266-COM — Controle de PEDIDO/Periodo/CR, escolha a opc¢do visualizar, aparecera uma aba
para ser digitado as datas de referéncia do periodo desejado.

Nesse relatdrio aparecerdo todos os valores negociados e valores de pedidos de compras
recebidos no periodo escolhido por centro de resultados.

3784-COM — Controle de PROJETO/Periodo, escolha a opgdo visualizar, aparecera uma aba para
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ser digitado as datas referente ao periodo desejado.

Nesse relatorio aparecerao todos os valores negociados e valores de pedidos de compras
recebidos dos projetos fechado no periodo escolhido.

3216-COM — Detalhes do PROJETO/Periodo, escolha a opgdo visualizar, aparecera uma aba para
ser digitado a abreviatura do projeto desejado.

Nesse relatdrio aparecerdo todos os valores negociados e valores de pedidos de compras
recebidos de todos os contratos relacionados ao projeto escolhido.

4615-COM — Detalhes do PROJETO

3220-COM - Projeto x Contrato, escolha a opc¢do visualizar, aparecerd uma aba para ser
digitado a abreviatura do projeto desejado.

Nesse relatorio aparecerdo todos os contratos relacionados ao projeto escolhido.

Clique naopgao ' **"  “Sair” do sistema.
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3. REGISTROS DA QUALIDADE

IDENTIFICACAO ARMAZENAMENTO

RECUPERACAO

RETENCAO

INATIVO

Registro de projeto
no WGE Serv. Servidor ELO

WGE Servigos (com
senha de acesso)

Duragdo da Obra

Backup permanente




