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1. INFORMACOES GERAIS

Este documento é um guia com a sequéncia de passos necessarios a criacdo 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”, clique na subpasta “NUMERO SEQUENCIAL
OBRAS” referente ao ano vigente e inclua as informacgdes da obra: data, tipo de servico,nimero
do contrato no MGE, cliente, escopo, valor, gerente, cédigo do Projeto/Obra e o nome da pessoa
gue 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 servico a que pertence o contrato. Exemplo:
e C(C:Core
e D: Diversos
e G: Celular
e H: Representagao
I: Infraestrutura de rede
J: Vistoria e projeto de instalacdo de equipamentos
L: Locagdes
M: Mux
e N: Manutencao
e P:Prospecgao
e R:Radio
e S:Supervisao
e T:Recurso més
V: Projeto de monitoramento
W: Infraestrutura de equipamentos

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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2.1 REGISTRO DA OBRA NO MGE CONTROLE DE SERVICOS/FINANCEIRO

1) Efetuar login no MGE Servicos

2) Clicar em Arquivo/ Cadastro / Projetos (esta tela também pode ser obtida fazendo o
login diretamente pelo MGE Financeiro).

E MGE - Controle de Servigos (ELO TELECOMUNICACOES, SEYIA) - [Agenda)
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3) Selecione o cliente do projeto que estd sendo registrado. Cada cliente tem um nimero
de 02 digitos que aparece antes do seu nome. No exemplo abaixo o n2 do cliente TIM é

4)
5)

33.

Verifique o nimero da ultima obra cadastrada nesse cliente.

O cddigo do Projeto/Obra é formado pelo nimero do cliente seguido por um nimero
sequencial de 03 digitos.

Cligue 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)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

Projeto: digite o cédigo sequencial a partir do ultimo cadastrado nesse cliente.
Descrigao: composta pelo nimero da obra gerado no excel “underline” e descri¢do
resumida do servigo.

Abreviatura: digite o nimero da obra gerado no excel.

Marque a opg¢ao “analitico”

Adicione a data (dia em que estiver langando no MGE)

Adicione a data e clique na opgdo “v” (confirmar dados digitados) e todos os
registros serao gravados

Clicar com o botao direito no cadastro e depois em “Campos Adicionais” para definir

a Regional:
Sair do sistema.
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3.1 CRIAR N2 DE PROJETO NO MGE

1) Efetuar login no MGE

” u

2) Clicar em “Arquivo”,

Cartrole e Servica

Contratos”, abrir a proposta que deu origem ao projeto.
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3)

Digite o cddigo do projeto no campo Abreviatura do Projeto (cédigo criado no excel).
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4) Mudar o Status de PROPOSTA para “EXECUCAO”.

E" MGE - Controle de Servicos (ELO TELECOMUNICACOES, SILVIA) - [Contratos]

Enrquivos Editar Consultas Relatdrios Gerente  Utilitdrios  Janelas  Ajuda

2 B B b £ ¥ E & | @

i s
Usuélrio 05, Consulta  Executadss Cubé Ficha Parc.  Relatdrio Ajucda Sair

G v @y EEOUNGEORLEGCGEECECEGG

Ative: v Q Fittros G.Aglicar
Momero do contrato: ,ﬂ Data do contrato: lm&breviatura do Projeto:; |PD1 ERA 3
Empresa (*): | 16 | J Aclitiv de: ,7@
Parceira (') | 400 @ vivo 6o x| Status do Projeter EXECUCAD 4
Cartato (1 | 5 @ |SELMO LI MARTINS -

Propriedades  ProdutosiServicos ]Impostos ] Execugén | Observaglies ] Clausulas ] Anexos ] Comigséo Parceiros ] PedidogMotas | Proviedes Financeiras ] Ficha Financeirs

5) Clique na aba “Produto/Servigos” clique no campo (+): Aparecera uma caixa de dialogo,
digite “COM”, clique em apresentar, escolha a opcao “COM-CONTRATO DE SERVICOS (cédigo

33464)”
6) Clique em “OK” e clique na op¢do “v"” (confirmar dados digitados).

Fropriedades | ProdutosServigs | inpostos | Bxecugéo | chservagées | clausulas | Anexos | Comisséa Parceiras | Pedidosictas | Provistes Financeirss | Fioha Financeh

= — - o o = - — - =
C € & 866G 6 e & @ [ < (>3 & &
Prod.seee.ty [ 33484 G [COM - CONTRATE DE SERVICG =l Dnten £%3: 1 A4 4 o
Propriesades | prago | Usudrio 1| 81 G [vrviane |
Cortata (%1 b= s s
S R —— artata (%3 | m. [SELMG Lo maRTIME =]
i i L p Ccarréncim (*1; | 5 G |REOI9TR-’:\ DE ComTRATE -] M= Tampardria de Lisubrios
Fraaisnals; | 3 . Dmzerighio (71
- Dimensionamentos dos enlaces IBF - IBF (antigo IBC - IBF) = IBE -

Franciula [
Imfar, nm note; I

Srupa Impre.; D)

N Lisuidrios! | 1=
Sotftuare
ne e |

- 6

oo |
Date verado: | a

Looal de nstalagso: |
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7) Dentro da aba Produtos/Servigos clique no campo “pre¢o”, escolha a opgdo “000-
VALOR NEGOCIADO”.
8) Selecione a data de criagdo do nimero de contrato no campo “Referéncia” e no campo

“prego” digite o valor fechado com o cliente.

Propriedades  ProdutosiZervigos llmpu:us:tu:us ] Execucio l Chservagies l Clauzulas l ANEX0S l Comizs&o Parceiros ] PedidozMotas ] Prio

CCOULUGORZ L GEGE © C e

Prod /Ser (=) G |COM - CONTRATO DE SERVICO | Data (% [1/6/2011 (=3
Proprisdades  Prego l Usudrio (7| 61 @ [vivIaNE
Servico | Descrigo | A tantato (%1 5 @ |SELMO LYVIO MARTINS
I 60000 | 000 - VALOR NEGOCIADO Ororréncia (21 5 @ |REGISTRO DE CONTRATO
4+ Descricdo (X1
7 . hud Dimensionamentos dos enlaces :IBF - IBF
& = (P4 X Y
Referéncis | Prego Seryico | DescHicin ~
| 2011 RF 4653 90 0000
8
9) No lado direito da tela existem os seguintes campos a serem preenchidos:

10) Data: Clique no calendario e selecione a data de criagdo do niumero do Projeto.

11)  Usuario: Clique na seta e abrird op¢des de nomes. Escolha o nome da pessoa que
negociou o contrato e clique em OK.

12)  Contato: Clique na seta e abrird opgGes de nomes, escolha o nome da pessoa no cliente
que fechou a negociacdo com a ELO (geralmente o comprador).

Nota:
Caso o nome de contato ndo esteja cadastrado no sistema, o processo para inclusdo é o
seguinte:
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Clique no campo “usuario”, clique no botdo esquerdo do mouse e aparecera a opgao
“Incluir Ins”, informe o telefone e nome da pessoa de contato e cligue em “OK”.

13)  Ocorréncia: clique na seta, marque a opcdo “REGISTRO DE CONTRATO” e clique em OK.

14) Descrigdo: Digite o objeto do contrato e clique na opg¢do “v"” (confirmar dados digitados)
e todos os registros serdo gravados.

&

e p

&

G

C @ (R (59
Data (=1 [1/82011 ] 10
Usuério (x| 81 @ [viviane | 11 12
Contata (%) 5 @ |sEMo LyviomarTs v |
Ocorréncia (2); 5 @ |REGISTRODE CONTRATO  » | N° Temporério de Usudrios: o

Descrigao (*):

|Dimensiunamentus dos enlaceg :IBF - IBF (antigo IBC - IEP) e IBE - RIT (antigo PGS - PGO).

! 5

14

14

15)  Clique na aba “Propriedades”, a op¢do “Natureza” ja estard definida como “Venda de
Servigos (codigo 1.01.01) ou “Venda de Produtos”, conforme opcao feita quando do registro da
proposta.
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16)  Centro de Resultado: Conta de destino que recebe os langamentos de valores do projeto.
Opgoes 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 (codigo 7.08.02)
© Obras de Supervisado (cédigo 7.05.02)
® Obras IMP TELECOM GO  (codigo 7.02.02)
® Obras IMP TELECOM SP (cédigo 7.03.02)
¥ Servigos Locagdo (cédigo 7.09.02)
¥ Servicos Frete (cédigo 7.09.03)
# Servicos Manutencao (cédigo 7.04.00)
Exemplo:
o Y ] .. &
Farcown ("} [ f’°°j Wwooes o = — =1t
Cortsds 1*) 5 LMD LYV MARTRS - Caggo |Hora | srare j Lotcione
—— = = e &=
Fropredeses | prosdostervigen | gostos | Brecugio | Cbaesrveses | Olusuas | Aneced 6 i |
Nosse | Gl S | B |compe [anw
lelu:b;: ::F:":.; b ;::: :MJ.M’. 30
T e Tk VG [<=tM o e mLce < I
Critdreo che retek: | G_ kf_ q
Tip Mool (= -1
Dt base renpiste () n'_'E;.Z\;;T PEriTe preco raredustracs '4 j
e " G r"‘";:: ': ’ JERAS DE FECE ros. An
e A — 2 I TS e [ conea e wamnimss o
Tomw prore gonerse FROM0  Fouw Fapwrono 3000 Torw :- = == : » -

17)
item 2.2).

Na Opgdo “Projeto” escolha o cédigo do projeto, ja registrado no MGE financeiro (ver
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Nimeto do contresct | =YY Deta docortrao [UBZ011 (@) Abrewstura do Projets FO1S 11 )
s [ 1G] B
Preceo (| «0 & [vvo co - usd Te L
Cutso [i=rtncacs ~| | Dervas G posicinar
Comato (' | 5 @ [SELMO LYVID MARTHS - lecitac =l Ge
opriedades | by vios | | Emcugdo | Ctiosrvaghes | Obusutas | Anexos £ Cuocen
I o 71 | |pentiteacio |coa &
V.| V—— =} |Poo2.11_OUALRCAGAO DE SITES EM ONA 1
Matweze 10101 G [VENDAS DE SERVCOS =l | |Paca 10 sRosPec A0 DERD BULACE 00 141
Centro Reautedd (") 706,03 @ [OtRAS DE PROSPECAD | || P007 .98 - PROSP RD BNLACE RECIONAL 0O 140
[ promo [lanse G [Poss1e oeensonanenTo swaces v 1091211 PROSPECCAO CLARO ONA_ 10
Tipo e Tivder | 0 G |-5eM TPOLE TTULO = 17| p0t7.08 . LOS E QUALF CLARD €O 104
Crténo om romeier | [ =] || Pors a0_erospEcCRO ECALCLLO CENTROCESTE 3¢
Tigo Negaciachar | [ ] | |Po20oe prosPeCGAO E CALCULO CO L
[t base reniste () 0105201 @ e e ibanlzags | |02/ 9% DMENS E PLANO FREQ 750
3 erac i 1o |_|P92310 PROSPECGAD D2 ENLACES O TO e
Deta dis Térming G ingine [ || 025 05 FROSPECCAD 04 EMLACES O TO 011
Freganci reapete: 0 3| mezes Corvshers dn oo peganerdo como ok itk [ || P078.10_PROSPECCAD 02 ENLACES G MT EIAS
Dia 0o pagamert [ 5 2 Toen Mo 1 | | 052 053 SROSPECGAO DE 01 ENLACE 08 OF 011
PSS 05 SROSPECCAD DE 03 EMLACES A TO 014
PR, > | X G
3 Rore | | P00 05 _CALC DESENP € PLANG FREQ. VIVO 104
Profeto Setse o G |#roETo nEmTENTE. =) | mas 02 prosprccio s pnaces o e 10 1004
Told prov perdecte FIO00  Totw Fatruds R3O TS ’
18) Clique na aba “Execu¢do” e escolha o nome do gerente de contrato, clique na opg¢do “v”

(confirmar dados digitados) e todos os registros serdo gravados, clique na opc¢do “Sair” do

sistema.

E" MGE - Controle de Servigos (ELO TELECOMUNICACOES, SILVIA) - [Contratos]

Arquivos Editar  Consultas  Relatdrios  Gerente  Utilitarios  Janelas  Ajuda
% |o 0.5
i Na
Ustirio B Consulta  Executadas Cubs Ficha Parc.

>
£ (8
Relatario Irternet Ajuds Sair

GVonar vAvan;ar b' & G e &‘ &

SR«

LEEECEE66

Ao [ . Filtros | @Aglicar |

Mimero do contrato; 1822 @ Data o contrato: |1 B0
Ermpresa (=); 16 I j
Parceiro (*): 400 G WO GO j

Contato (*): 5 (@ |SELMO LYVIO MARTING -l

PO15.11
G

Status do Projeto: IE}-{ECUCAO

breviatura do Projeto:

Aclitivo de:

Propriedades | ProdutosiServigos I Impostosl Obzervagies I Clausulas I Angxos I Comissé&o Parceiros I PedidosMotas | ProvizSes Financeiras | Ficha Financeira

Responsdvel Técnico da Contratante: I G I j
Usudrio gque registrou o Contrato: B1 6 WIVIANE j
Gerente do Contrato: 85 @ [PLMO

Intervalo entre vistas:

i’ Digz
I Horas e Minutos

Duragio da visita:

4.1 CRIANDO PASTA DA OBRA
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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 estd 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 MGE CONTROLE DE SERVICOS

Ap0s efetuar login no MGE, 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 opcao “001-PEDIDO”.

Marque a opgao

<

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 “Prego” ao lado.
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No lado direito, nos campos

“Ocorréncia” e “Descrigao” podem ser lancadas mais informacoes
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do pedido de compra, tais como: niumero do pedido, escopo, nome do site, etc. A pessoa que
fizer registros no campo “Descri¢cdao” deve colocar seu nome. Ao finalizar o preenchimento, clique
na op¢do “v"” (confirmar dados digitados) e todos os registros serdo gravados. Clique na op¢do

=r_ “Sair” do sistema.

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

Ap0s efetuar login no MGE Servigos, clicar em Arquivo/Contratos.
Abrir proposta que deu origem ao contrato.

Dentro da aba “Produtos/Servigos” cligue no campo “Pre¢o”, escolha a op¢do 000-VALOR
NEGOCIADO.

No campo “Ocorréncia”, selecione a data de criacdo do numero de contrato e no campo
“Prego” digite o valor fechado com o cliente.

No lado direito no campo “ocorréncia” pode ser langada mais informacgdes 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 op¢ao 001- PEDIDO,
e proceda como descrito no item 5.1, acima.

Cligue naopcdo | = “Sair” do sistema.
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7.1 RELATORIOS DO MGE CONTROLE DE SERVICOS

Ap0s efetuar login no MGE Servigos, clicar em Relatdrios / Contratos.

Aparecerd 21-CONTRATOS, clique no lado esquerdo em duplo clique para configurar as opgdes

abaixo:




IT - INSTRUGAO DE TRABALHO

E I 0 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

cODIGO REvVISAO PAGINA Ne
IT-05-02 02 PAGINA 15DE 17
CRIACAO NUMERO PROJETO COPIA NAO CONTROLADA

E MGE - Controle de Servigos (ELO TELECOMUMNICACOES, SILVIA) - [Relatdrio de Contratos]

lﬁ Arquivos  Editar  Consultas  Relatdrios  Gerente  Utiitarios  Janelas  Ajuda

g E B |k < ¥ £ S &

NS
Usulélrio 0.5, Conzulta Executadas Cubo Ficha Parc.  Relatdrio Ajucka Sair

G =G 6608 LEEEE0EE66
Codigo ou Mome contendo: | & Aplicar |

- COMTRATO DETALHADC
4513213-COM - Cortrole de CONTRATOSPeriodo
@3239-(30!‘«1 - Controle de PEDIDOS Periodo
@3255-(30[‘\'1 - Cortrole de PEDIDOSPeriodo/CR
@3?84-(30!‘«1 - Controle de PROJETOSPeriodo
@321 B-COM - Detalhes do Cortrato
@451 5-COM - Detalhes do Projeta
@3220-(30!‘«1 - Projeto x Contrato

& 0-=4 DEFIMIR=

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

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

3213-COM — Controle de CONTRATOS/Periodo, escolha a opgédo 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 op¢do visualizar, aparecera 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 opgdo visualizar, aparecerda uma aba
para ser digitado as datas de referéncia do periodo desejado.

Nesse relatdrio aparecerdao 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, aparecerd uma aba para
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ser digitado as datas referente ao periodo desejado.

Nesse relatdrio 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 opgao visualizar, aparecera 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 MGE Serv. Servidor ELO

MGE Servigos (com
senha de acesso)

Duragdo da Obra

Back up permanente




