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1 FLUXO DE APROVAÇÃO E PEFIL DE ACESSO 

1.1 PERFIL DE ACESSO 

1.1.1 REGRAS BÁSICAS DE CONFLITOS DE INTERESSE 

 Usuário Emissor NÃO pode ser Aprovador de documento. 
 

 Usuário Aprovador NÃO pode ser Emissor de documento. 

1.1.2 COTAÇÃO/PROPOSTA 

 Perfil de Emissor: esse perfil permite ao usuário gerar a cotação/proposta. 

 Perfil de Aprovação: esse perfil permite apenas a visualização de consulta e 
aprovação de cotação/proposta.  

 Perfil de Consulta: esse perfil permite apenas a visualização de consulta à 
cotação/proposta. 

1.1.3 ORDEM COMERCIAL 

 Perfil de Emissor: esse perfil permite ao usuário gerar a ordem comercial. 

 Perfil de Aprovação: esse perfil permite apenas a visualização de consulta e 
aprovação de ordem comercial.  

 Perfil de Consulta: esse perfil permite apenas a visualização de consulta à ordem 
comercial. 

1.1.4 ORDEM DE ENSAIO 

 Perfil de Emissor: esse perfil permite ao usuário gerar a ordem de inspeção e 
aprová-la para envio ao responsável efetuar a execução do serviço. 

1.1.5 ORDEM DE INSPEÇÃO 

 Perfil de Emissor: esse perfil permite ao usuário gerar a ordem de inspeção e 
aprová-la para envio ao responsável efetuar a execução do serviço. 

 Perfil de Executor: esse perfil permite recepcionar a ordem de inspeção, executá-
la e finalizá-la de acordo com a operação. 

1.1.6 FATURAMENTO 

 Perfil de Emissor: esse perfil permite ao usuário gerar a documentos de 
faturamento. 

 Perfil de Aprovação: esse perfil permite apenas a visualização de consulta e 
aprovação de documentos de faturamento.  

 Perfil de Consulta: esse perfil permite apenas a visualização de consulta a 
documentos de faturamento. 

1.1.7 PROVISÃO UNBILL 

Financeiro 

 Provisão Financeira: Esse perfil permite a abertura e fechamento do período de 
provisionamento e acesso a relatório de documentos de Unbill gerados pela área. 

Área de Negócio 

 Provisionamento: esse perfil permite marcar os documentos de provisionamento 
dentro do período e acesso a relatório de documentos de Unbill gerados pela área 

1.1.8 PROVISÃO WIP 

Financeiro 
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 Provisão Financeira: Esse perfil permite a abertura e fechamento do período de 
provisionamento e acesso a relatório de documentos de Unbill gerados pela área. 

Área de Negócio 

 Provisionamento: esse perfil permite marcar os documentos de provisionamento 
dentro do período. 

1.1.9 PERFIL GERAL 

 Acesso a relatórios em geral do sistema. 

1.1.10 TEMPLATE 

 Perfil de template: esse perfil permite a criação e alteração de templates de 
propostas e outros documentos. 

1.1.11 TARIFÁRIO 

 Perfil Tarifário: esse perfil permite manutenção do tarifário, ou seja, criação de 
produtos e serviços e alterações. 

1.1.12 OWNER SOLICITAÇÃO NOVOS FLUXOS 

Toda área de negócio deve ter um usuário Owner que aprove a solicitação de inclusão 
e/ou alteração de um perfil de acesso. 

Industrial: Natalia Mariano 
 

1.2 FLUXO DE APROVAÇÃO 

1.2.1 FLUXO DE APROVAÇÃO 

O fluxo de aprovação deve ser definido de acordo com: 
     Empresa + Divisão + Centro de Custo + Tipo de Documento + Alçada  
 
Exemplo: 

 

 

1.2.2 OWNER SOLICITAÇÃO NOVOS FLUXOS 

Toda área de negócio deve ter um usuário Owner que aprove a solicitação de inclusão 
e/ou alteração de um fluxo de aprovação. 

Industrial: Natalia Mariano 
 

1.2.3 SOLICITAÇÃO DE FLUXO DE APROVAÇÃO E PERFIL DE ACESSO 

Para solicitação de inclusão e/ou alteração de um fluxo de aprovação ou perfil de 
acesso, a área de negócio deverá solicitar através de um chamado (HelpDesk) a área de 
controles de Acesso de TI. 

 Constar a aprovação do Owner e do Gestor. 

 Constar o formulário de Requerimento de “Acesso a Rede e Sistemas da 
informação” preenchida. 

http://brsites01.sgs.net/sites/BR-IT/Formularios/Forms/AllItems.aspx  

http://brsites01.sgs.net/sites/BR-IT/Formularios/Forms/AllItems.aspx
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1.3 APROVAÇÃO DE DOCUMENTOS  

1.3.1 APROVAÇÃO RÁPIDA 

No Painel de Controle (primeira tela ao acessar o SysCom), o sistema exibe todos 
documentos pendentes de aprovação e o documento pode ser aprovado. 

 

 

 

 

Aprovar  

Para aprovação, selecionar o documento e clicar no botão . 

 

Ao aprovar o documento o sistema exibe a mensagem de confirmação e encaminha ao 
próximo aprovador do fluxo. 

Nesse momento um e-mail será enviado ao usuário emissor e ao usuário aprovador do 
documento. 

 

 Rejeitar 
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Para rejeitar, selecionar o documento e clicar no botão . 
Ao rejeitar o sistema exibe a mensagem de confirmação e automaticamente o sistema 

registra que a cotação foi Rejeitada. 
 

 Histórico 

Histórico, ao selecionar o documento e clicar no botão  o sistema exibe o histórico do 
documento. 

  

1.3.2 APROVAÇÃO AVANÇADA DE DOCUMENTOS  

Somente usuários aprovadores de algum tipo de documento visualizam esta 
funcionalidade no sistema. 

Menu Processos-> Aprovações-> Aprovação Avançada de Documentos 

 

A tela de consulta avançada é possível visualizar mais informação referente ao 
documento que está sob a alçada de aprovação do usuário aprovador. 

 

Nesta tela é possível consulta documento a ser aprovado através dos filtros: 

 Tipo Doc, exibe os tipos de documentos, campo opcional. 

 Nro. Contrat, campo para informar o número do contrato, campo opcional. 

 Divisão, divisão do documento, campo opcional. 
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 Nro. Documento, número do documento, campo opcional. 

 Data Início, data início para busca da emissão do documento, campo opcional. 

 Data Fim, data fim para busca da emissão do documento, campo opcional. 

 C. Custo, centro de custo do documento, campo opcional. 

 Cliente, cliente do documento, campo opcional. 

OBS:. Se não quiser informar nenhum filtro de busca, pode clicar direto no botão  e o 
sistema exibirá todos os documentos que estão pendentes de aprovação. 

 

 

Ao selecionar o documento, na parte debaixo o sistema exibe detalhes do documento. 
 

 

 

 Imprimir  

Ao clicar no  imprimir, o sistema permite gerar o template, utilizando um modelo de 
templates existente para o documento. 

 

 Aprovar 

Ao clicar em  “aprovar”, o sistema aprova o documento e encaminha ao próximo 
aprovador. 
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Nesse momento um e-mail será enviado ao usuário emissor e ao usuário aprovador do 
documento. 

 

 Rejeitar 

     Ao clicar em  “Rejeitar” o sistema Rejeita o documento o sistema. 

 

 Histórico do Documento 

     Ao clicar no botão  “Histórico do documento” é possível visualizar as ações do 
documento. 

 

 Abrir Documento 
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     Ao selecionar o documento e clicar no botão  “Abrir o documento” o sistema abre a 
tela do documento apenas para consulta a visualização das informações do documento em 
questão. 

 

 

 Reverter Status 

     Ao selecionar o documento e clicar no botão  “Reverte”, o sistema cancela o fluxo 
aprovação voltando o documento para “Emitido” podendo ser alterado e reenviado a 
aprovação.  

 

 Status da Conta 

     Ao selecionar o documento e clicar no botão  “Status da Conta”, o sistema exibe 
qual o status do cliente junto ao Financeiro. 
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2 NOVO CENTRO DE CUSTO DE CONTRATO 

2.1 CRIAÇÃO DE CENTRO DE CUSTO 

Ao identificar a necessidade de criar um novo centro de custo à área de negócio solicita 
ao Financeiro. 

2.2 CONFIGURAÇÕES DO CENTRO DE CUSTO 

Uma vez criado um novo centro de custo, a área de negócio deve solicitar ao TI habilitar 
as configurações para o centro de custo para o funcionamento correto do sistema: 

- Habilitar controle de Saldo da Cotação 
- Habilitar controle de Recusa de Proposta Comercial 
- Habilitar Faturamento por OI 
- Habilitar Dados Próprios 
 
Essa solicitação deverá ocorrer através de chamado (Helpdesk) ao TI Sistemas. 

3 COTAÇÕES/PROPOSTA 

3.1 PROPOSTA COMERCIAL 

Processos-> Ordem Comercial -> Cotações 

 

Ou através do botão de acesso rápido. 

 

3.1.1 EMISSÃO DA COTAÇÃO/PROPOSTA 

O comercial irá emitir a cotação no sistema de acordo com a solicitação do cliente.  
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Quantidade 

O usuário emissor deverá informar o valor da proposta comercial no campo 
“Quantidade’, sendo o valor do serviço 1,00. Pois para controle de saldo será utilizado através 
do campo quantidade. 

 

Valor da Proposta 

Somente o usuário emissor tem permissão de alterar o valor da proposta comercial 
enquanto seu status é “EMITIDA”. 

 
Vigência da Proposta 

Manter as condições de vigências reais da cotação, ou seja, qual o prazo de vigência do 
contrato. Pois as medições serão elaboradas dentro do prazo de vigência. 

 

Dias Expir. Proposta 

Informar quantidade de dias que a proposta terá validade para aprovação do cliente. 

 
Serviços 

Incluir o serviço genérico com o valor total da proposta na quantidade. 

 

 
Documentos Anexos 
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Todos os documentos relacionados a proposta comercial devem ser anexados no 
sistema. 

OBS:. O Pricing deve ser anexado com formato ZIP. 

 

Ao finalizar a emissão do documento e salvar a cotação, o emissor da cotação deve 
solicitar aprovação da mesma antes do envio ao cliente. 

 

3.1.2 SOLICITAÇÃO DE APROVAÇÃO DA COTAÇÃO/PROPOSTA 

O usuário emissor da proposta comercial deverá solicitar a aprovação antes de enviar a 
proposta ao cliente.  

Para solicitar aprovação do documento o usuário emissor deve clicar no botão “Aprovar”. 
 

APROVAR  

Submete o documento para aprovação de um usuário com perfil de aprovador. 

No momento em que o usuário emissor clicar no botão Aprovar , o sistema exibe a 
mensagem de que o documento foi enviado para aprovação indicando o usuário aprovador 
cadastrado no fluxo de alçada. 

 

 

Neste momento o sistema altera o status da proposta para “Aguardando Aprovação”. 
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Envio de e-mail 

Automaticamente o sistema enviará um e-mail ao usuário aprovador com as informações 
da proposta comercial pendente de sua aprovação. 

 

 Pendente de aprovação do documento 

Caso o usuário não tenha observado o usuário informado na mensagem, é possível 

visualizar com quem a proposta está pendente de aprovação através do botão . 

 

 

3.1.3 APROVAÇÃO DA COTAÇÃO/PROPOSTA 

Um usuário com perfil aprovador não tem permissão de alteração no documento 
cotação/proposta.  

 
No momento em que um usuário aprovador acessar o SysCom, o sistema exibe na tela 

inicial “Painel de Controle” os documentos pendentes de sua aprovação ou através do 
Aprovações avançadas de documentos  

Aprovações Avançadas de Documentos (Vide “Fluxo Aprovação 1.0”) 
 
O usuário aprovador deve analisar as informações da proposta comercial antes da 

aprovação da mesma. 
 

3.1.4 CONSULTA COTAÇÃO/PROPOSTA 

Ao acessar a tela de Cotação, o sistema exibe a tela de consulta as Cotações geradas. 
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Identificar a cotação selecioná-la e dar um duplo clique para abrir o documento. 
    OBS:. Para usuários com perfil aprovador o documento é exibido apenas para 

visualização, ou seja, todos os botões ficam inativos. 

 

 
Antes de visualizar as informações completa do documento, deve ser selecionada a 

proposta, pois algumas informações podem ser diferentes a cada versão de proposta da 
cotação em questão: Dados Próprios, documentos anexos, serviços e produtos, documentos 
finais, informações adicionais. 
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3.1.5 ACEITE DE PROPOSTA 

Após o documento aprovado por todos os níveis do fluxo de aprovação, o status da 
proposta comercial fica como “APROVADO” e somente nesse momento é que a proposta deve 
e pode ser enviada ao cliente. 

Quando houver o retorno do cliente com Aprovação (via e-mail) o usuário emissor da 
cotação deve informar no sistema a data que o cliente formalizou o aceite e clicar no botão 
ACEITAR. 

 

 
 Após o Aceite no sistema a proposta ficará com Status de Aceita. 
 

3.1.6 ALTERAÇÃO CENTRO DE CUSTO PARA COTAÇÕES DE CONTRATO 

Somente após a proposta ACEITE é que o centro de custo poderá ser alterado. 
 
Após criado o centro de custo do contrato em questão e a proposta estiver com status de 

Aceita o usuário emissor deverá solicitar a alteração do centro de custo do contrato através de 
chamado a área de TI Sistemas (HelpDesk). 
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Na solicitação deve constar: 
 N° Cotação 
 Origem: 
       Divisão 
       Centro de Custo 
 Destino: 
       Divisão 
       Centro de Custo 
 
O SLA de atendimento do chamado são de 8 horas. 
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4 ORDEM COMERCIAL 

4.1 ORDEM COMERCIAL  

Processos-> Ordem Comercial -> Ordens Comerciais 

 

Ou através do botão de acesso rápido. 

 

4.1.1 EMISSÃO ORDEM COMERCIAL 

Regras para Emissão da Ordem Comercial 

 O centro de custo da proposta comercial já deve estar alterado com o centro de 
custo do contrato, pois o faturamento por Ordem de Inspeção (Avanço BM) só 
estará habilitado aos centros de custo de contrato. 

 Se o centro de custo não for alterado para o centro de custo do contrato, não será 
possível o faturamento por Ordem de Inspeção (Avanço BM). 

 Toda ordem comercial deve estar vinculada a uma proposta comercial. 

 Para emissão da ordem comercial a proposta deve estar Aceite, vigente e com 
saldo. 

 Aberturada da ordem comercial com o valor total do contrato (Proposta). 

 
A partir do momento de oficialização do início do projeto, a ordem comercial será criada 

pelo comercial com o valor do contrato (Proposta). 
Ao acessar a ordem comercial para emissão, apenas usuários com perfil de emissor 

poderão criar a ordem comercial. 
Selecionar a Divisão e o Centro de Custo.  
 

“Referencia a Cotação” 

Em seguida clicar no botão “Referencia a Cotação”  e selecionar a proposta 
comercial que será vinculada à ordem. 
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Selecionar a Proposta Comercial e clicar em Aceitar. O sistema exibirá os 

produtos/serviços aprovado da proposta. 

 

 
Clicar em “Selecionar Todos” e “Aceitar”, automaticamente todas as informações da 

proposta comercial serão carregadas na ordem comercial. 
 
Se o cliente estiver com dividas, neste momento o sistema exibe a mensagem 

informativa indicando ao usuário, porém não impedindo a emissão da ordem comercial. Mas no 
momento de aprovar automaticamente a Ordem Comercial entra no fluxo de aprovação de 
“Pendência Financeira”. 
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Assim que as informações da Cotação/Proposta forem carregadas verificar se há a 
necessidade de alteração de alguma informação e salvar a ordem comercial. 

 A Quantidade e Valor Unitário do serviço definido na proposta comercial não 
podem ser modificados na Ordem Comercial. 

 

 
Dados Gerais 

Confirmar todas as informações: Valor da Ordem, Cliente, Endereço, Assunto, 
Observação e outros. 

 
Empresas 

Se houver empresas terceiras pagadoras (ou seja, outro CNPJ pagador) da ordem 
adicionar os clientes e a porcentagem da ordem que cada cliente irá pagar. 

 
Se para o contrato houver outros CNPJs pagador os mesmos deverão ser adicionados 

na Ordem Comercial para emissão das Ordens de Inspeção e Faturamento. 
 



 

 

Data de emissão: 30/01/2017 Página: 22 de 65 

 

Na aba Empresas clicar no botão  “Novo” e selecionar os CNPJs pagadores do 
contrato. 

 

 
Ao selecionar o cliente, informar o ROL “Pagador” e a % que o cliente pagará da ordem 

comercial. 

 
 

Poderá ser adicionado quantos CNPJ’s forem necessários para faturamento. O 
faturamento somente poderá ocorrer no valor da porcentagem estipulada na Ordem Comercial. 

 

 
Se o cliente estiver com pendência financeira, o sistema exibirá em vemelho como 

informativo. 
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Dados Próprios 

Automaticamente o sistema carrega as informações dos dados preenchidos na proposta 
comercial. 

 

 
Documentos Anexos 

Anexar os documentos referentes ao contrato. 

 
 

Informações Adicionais 

Se informado as condições de pagamento na proposta comercial, automaticamente é 
carregado na ordem comercial, mas pode ser modificado na ordem comercial.  

 

Salvar a Ordem Comercial 

Confirmado e alterado todas as informações necessárias, clicar no salvar para gerar o 
número da ordem comercial e solicitar a aprovação do documento.  
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4.1.2 SOLICITAÇÃO DE APROVAÇÃO DA ORDEM COMERCIAL 

Para solicitar a aprovação do documento o usuário emissor deve clicar no botão   
“Aprovar”. 

 

 “Aprovar” 

Neste momento o sistema passa por fluxo de aprovação 

 Área de Negócio (Obrigatório): Fluxo de Aprovação por alçada de Valor 

 Financeiro (Somente para cliente inadimplente): Fluxo de Aprovação por 
Pendência Financeira 

 

 
 
Uma vez solicitado a aprovação, a ordem comercial fica bloqueada para alterações e 

seus status “Aguardando Aprovação”. 
 

 
 

 Pendente de aprovação do documento 
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Caso o usuário não tenha observado o usuário informado na mensagem, é possível 

visualizar com quem a proposta está pendente de aprovação através do botão . 

 

 

4.1.3 APROVAÇÃO DA ORDEM COMERCIAL 

Um usuário com perfil aprovador não tem permissão para alteração no documento de 
ordem comercial.  

 
No momento em que um usuário aprovador acessar o SysCom, o sistema exibe na tela 

inicial “Painel de Controle” os documentos pendentes de sua aprovação ou através do 
Aprovações avançadas de documentos  

Aprovações Avançadas de Documentos (Vide “Fluxo Aprovação 1.0”) 
 
 
O usuário aprovador deve analisar as informações da ordem comercial antes da 

aprovação da mesma. 
 

4.1.4 CONSULTA ORDEM COMERCIAL 

Ao acessar a tela de ordem comercial, o sistema exibe a tela de consulta de ordens 
comerciais geradas. 
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Indicar um dos filtros de consulta disponíveis. 

 

Após informar o filtro de consulta, clicar no botão   “Localizar”. O sistema exibirá a lista 
de ordens comerciais geradas de acordo com o filtro informado. 

 

 
Selecionar a Ordem Comercial desejada e dar um duplo clique para abri-la. 
OBS:. Para usuário com perfil aprovador o documento é exibido apenas em modo de  

visualização, ou seja, todos os botões ficam inativos. 
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4.1.5 ANDAMENTO A ORDEM COMERCIAL 

Somente após a aprovação de todos responsáveis do fluxo da área por alçada de valor e 
do financeiro por pendência financeira é que a Ordem Comercial fica com seu status para “Em 
Andamento” e nesse momento é que deve iniciar a execução dos serviços. 
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5 ORDEM DE INSPEÇÃO 

5.1 ORDEM  DE  INSPEÇÃO 

Processo-> Ordem Comercial-> Ordens de Inspeção 

 

Ou através do botão de acesso rápido 

 

Ou através da Ordem Comercial 

 
 

5.1.1 EMISSÃO ORDEM DE INSPEÇÃO 

A ordem de inspeção é subdividida em dois momentos: 

 Operação Comercial do Contrato 

           Emissor: Cria a ordem de inspeção e aprova para inicio da execução do serviço. 

 Execução do Contrato 

           Executor: Recebe a ordem de inspeção, executa e finaliza para faturamento. 
 
As Ordens de Inspeção serão as evidências de execução do serviço do contrato. 
 
Para emissão da ordem de inspeção acessar a ordem comercial do contrato, em 

seguida, clicar no botão “IR PARA” selecionando a opção “Ordens de Inspeção”. 
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Automaticamente o sistema carrega para a tela da ordem de inspeção todas as 

informações do contrato. 

 

 
O usuário emissor da Ordem de Inspeção deve emitir com as informações referentes a 

evidencia de execução do serviço. 
 

Data Inicio 

Informar a data de inicio da execução do serviço, Uma vez salva a Ordem de Inspeção 
essa data não pode ser modificada, nem mesmo pelo usuário emissor. 

 

Data Fim 

Informar a data de termino da execução do serviço. Uma vez salva a Ordem de Inspeção 
essa data não pode ser modificada, nem mesmo pelo usuário emissor. 

 

Cliente 
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Automaticamente o sistema carrega a informação do cliente da ordem comercial. Caso 
na ordem comercial exista outros pagadores o emissor deverá selecionar o cliente pagador 
para emissão da fatura.  

Se houver mais de um cliente (CNPJ), informado na ordem comercial como pagador ao 
emitir a OI o sistema exibe todos os clientes. 

 

Localidade 

Selecionar a localidade da execução do serviço. 
 

Lugar de Inspeção 

Informar o lugar que foi realizada a inspeção. 
EX:   
     Navio Xpto/ Prédio SGS Sagitário e outros. 
 

Contato 

Informar o nome de contato para execução da ordem de inspeção. 
 

Instruções 

Campo observação. 
Ex:   
     Evidencia Referente a Semana 21.11 a 25.11 
     BM.. xxxxxxx 
 

Plano de Amostragem 

Esse campo é automaticamente carregado com a mesma informação do plano de 
amostragem cadastrado na ordem comercial, por ser um campo de observação, pode ser 
modificado ou acrescentado mais informações na emissão ordem de inspeção. 

 

Dados gerais da Ordem de Inspeção 

 

 

Plano de Amostragem (Aba de Serviços) 
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Para selecionar os serviços da Ordem Comercial a ser executado na ordem de inspeção, 

na aba de plano de amostragem, clicar no botão ”Serviços a Ordem Comercial”. 
Será exibida a tela de “Serviços da Ordem Comercial” exibindo os campos: 

 Produto, nome do produto da ordem comercial de referencia da OI. 

 Serviço, nome do serviço da ordem comercial de referencia da OI. 

 Cotação, número da cotação vinculada a ordem comercial de referencia a OI. 

 OL, número da ordem comercial de referencia a OI. 

 Sdo Pendente, quantidade do serviço pendente da ordem comercial para 
execução do serviço. 

 

 

Selecionar os serviços que deseja adicionar a ordem de inspeção,  “selecionar”. 

Selecionado os serviços clicar no botão “Salvar” , neste momento o sistema carrega a 
informação na ordem de inspeção. 

 

Campos não modificáveis: 

 Produto, nome do produto a ser executado na OI. 

 Serviço, nome do serviço a ser executado na OI. 

 Método, não se aplica. 

 Tipo exibe o tipo do serviço cadastrado no tarifário. 

 %, não se aplica 

 Qtde Pendente exibe a quantidade faturada da OI (Enquanto a ordem está sendo 
emitida a quantidade será “0”) 

Campos a serem modificados: 

 Observações, campo livre para preenchimento de observações referente ao 
serviço selecionado para execução da OI. 

 Qtde Amostras, informar a quantidade de amostras “valor” que será executado na 
OI para o serviço. 
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Se informado uma quantidade maior ao disponível na ordem comercial o 
sistema exibe a mensagem e não permite salvar a ordem de inspeção. 

     

 

Verificar 

Marcar itens que devem ser verificados na OI e informar uma observação do item se 
houver. 

 

 
Dados Próprios 

As informações de dados próprios são carregadas automaticamente da ordem comercial, 
e pode ser modificada. 

 

 

 

Anexos 

Incluir anexos referente a ordem de inspeção 

 

 

Salvar a Ordem de inspeção 

Confirmado as informações da ordem de inspeção, clicar no salvar para gerar o número 
da ordem de inspeção, neste momento o status da Ordem de Inspeção fica como 
“REGISTRADO”.  
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Na parte superior do lado esquerdo da tela de ordem de inspeção fica registrado a 
relação da Ordem Comercial e as Ordens de Inspeções geradas. 

 

5.1.2 APROVAR ORDEM DE INSPEÇÃO 

O usuário emissor da ordem de inspeção deve aprovar a OI para liberar a execução da 
ordem a operação. 

Para aprovar o documento deve selecionar a ordem de inspeção desejada na lista de 

OLs e OIs e clicar no botão  “Aprovar”.  

 
 

No momento em que o usuário emissor clicar no botão Aprovar , o sistema 
automaticamente altera o status da ordem de inspeção para “APROVADO”, liberando a Ordem 
de Inspeção para execução. 

 

 
Depois de aprovar a ordem de inspeção, o usuário com perfil de emissor não poderá 

mais fazer modificações, sendo assim, todos os botões ficam inativados. 
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 Histórico do documento 

No histórico é possível visualizar a ação de todas OI(s) executadas com o usuário e data 
de modificação. 

 

5.1.3 RECEPÇÃO ORDEM DE INSPEÇÃO 

O usuário executor de ordem de inspeção deve consultar as ordens de inspeções 
aprovadas para recepcioná-la. Marcar uma ordem de inspeção como Recepcionada indica que 
a Ordem de Inspeção está sob a gestão do usuário executor. 



 

 

Data de emissão: 30/01/2017 Página: 35 de 65 

 

 

Selecionar a OI aprovada. 

 

Para marcar como recepcionada, clicar no botão  “Aceite”, e o status da OI é alterado 
para “Recepcionada”. 

 

 

 Histórico do documento 

No histórico é possível visualizar a ação de todas OI(s) executadas com o usuário e data 
de modificação. 
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5.1.4 EXECUÇÃO DE ORDEM DE INSPEÇÃO 

No momento de iniciar a execução do serviço, o usuário com perfil executor de ordem de 
inspeção deve consultar a ordem de inspeção Recepcionada e para marcá-la como “Em 
Execução” 

Marcar uma ordem de inspeção como “Em Execução” indica que a Ordem de Inspeção 
está em andamento. 

 

 
 

Selecionar a OI para marcar o inicio da execução. 
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Para marcar que a ordem está em andamento, clicar no botão  “Execução”, e o status 
da OI é alterado para “Em Execução”. 

 

 

 Histórico do documento 

No histórico é possível visualizar a ação de todas OI(s) executadas com o usuário e data 
de modificação. 
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5.1.5 FECHAR ORDEM DE INSPEÇÃO 

Ao termino da execução do serviço o usuário com perfil de executor deve fechar a ordem 
de inspeção para faturamento ou provisionamento. 

 
Para marcar que a ordem de inspeção foi finalizada, selecionar a ordem de inspeção e 

clicar no botão  “Fechar”. 

 

Neste momento o status da ordem de inspeção fica como “Fechada s/ Faturamento”. 
 
Uma vez que a Ordem de Inspeção esteja como “Fechadas s/ Faturamento”, indica que 

a mesma pode ser faturada ou provisionada. 
 
Uma vez a ordem de inspeção fechada, não é mais permitida nenhuma alteração. 

 

 Histórico do documento 

No histórico é possível visualizar a ação de todas OI(s) executadas com o usuário e data 
de modificação. 
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5.1.6 CANCELAR ORDEM DE INSPEÇÃO 

O sistema só permite o cancelamento de uma ordem de inspeção, quando o status for 
“Registrado” ou “Aprovado”.  

Essa opção é disponível apenas para usuário com perfil de emissor ou perfil de executor.  

 

Cancelado uma ordem de inspeção, o saldo fica disponível novamente na ordem 
comercial para emissão de uma nova ordem de inspeção. 

 
Ao cancelar uma ordem de inspeção seu status fica como “ANULADO” e na lista no 

canto esquerdo, a ordem de inspeção fica em Vermelho. 

 
 

 

 

 Histórico do documento 
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No histórico é possível visualizar a ação de todas OI(s) executadas com o usuário e data 
de modificação. 

 
 

5.1.7 CONSULTA ORDEM DE INSPEÇÃO 

Ao acessar a tela de ordem de inspeção, o sistema exibe a tela de consulta das ordens 
geradas. 

 

 
Indicar um dos filtros de consulta disponíveis. 

 

 

Após informar o filtro de consulta, clicar no botão  “Localizar”. O sistema exibirá a lista 
de ordens de inspeção geradas de acordo com o filtro informado. 
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Selecionar a Ordem de Inspeção desejada e dar um duplo clique para abri-la. 

 

 
 

5.1.8 STATUS DA ORDEM DE INSPEÇÃO 

Os status existentes da ordem de inspeção e suas situações são: 

 Registrado, quando a ordem de inspeção for registrada, indica o momento da 
emissão. 

 Aprovado, quando a ordem de inspeção for aprovada, indica que o usuário 
emissor liberou-a para execução. 

 Recepcionado, quando a ordem de inspeção for recepcionada, indica que o 
responsável recebeu a OI para execução. 

 Em Execução, quando a ordem de inspeção for em execução, indica que a 
execução dos serviços está em execução. 

 Fechado s/ Faturamento, quando a ordem de inspeção for fechada s/ 
faturamento, indica que os serviços foram finalizados e a ordem está pronta para 
faturamento ou provisionamento. 
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 Faturado, quando o status da ordem de inspeção for faturada, indica que 100% da 
ordem já foi emitido pre-doc. 

 Anulado, quando o status da ordem de inspeção for anulado, indica que a ordem 
foi cancelada. 
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6 FATURAMENTO POR ORDEM DE INSPEÇÃO 

6.1     PRÉ-DOCUMENTO  

Processos-> Documentos-> Pre Documentos Livres 

 

Ou através do botão de acesso rápido. 

 

6.1.1 EMISSÃO DO PRE-DOC 

Regras: 

 Para emissão do pre-documento por ordem de inspeção, a OI deve estar no 
status de Fechada s/ Faturamento. 

 
Acessar a função do pre-doc e na tela de consultas de pré-documentos clicar no botão  

 “Novo”. 

 

Somente usuários com perfil de emissor têm permissão de criar o pré-documento para 
faturamento ou provisionamento. 

 
Ao abrir a tela de pré-documento informar a Divisão, Centro de Custo e o cliente. 

Selecionado o cliente o sistema carrega todas as informações do cliente. 
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Se o centro de custo estiver habilitado para faturamento por Ordem de Inspeção, após 

informar dos dados gerais para emissão, clicar no botão  “Inspeções para Faturamento”. 

 

 
Selecionar a Ordem de inspeção e clicar em “Selecionar Tudo”, em seguida em “Gerar”. 

 

Se necessário faturar parcial a OI, basta informar na coluna quantidade a “quantidade a 
faturar”. 
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Detalhes 

Após a seleção dos serviços da OI fica exibido na aba detalhe os serviços com as 
quantidades e valor. 

 

 

Comentários 

Informar o detalhe que será gerado na nota fiscal. 
 
Anexos 
Incluir os documentos referentes ao pré-documento. 

 

 

Salvar 

Confirmado e alterado todas as informações necessárias, clicar no salvar para gerar, o 
sistema exibirá a tela de impostos. 
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Informado os dados de impostos, natureza de operação, banco e tipo de cobrança e 

clicar no botão  “salvar”. 
 
 
Neste momento é gerado o número do pre-doc e seu status fica como “Registrado”. 

 

6.1.2 SOLICITAÇÃO DE APROVAÇÃO DO PRÉ-DOCUMENTO 

O usuário emissor do pré-documento deverá solicitar a aprovação quando decidido que 
o pré-documento será enviado a prefeitura para emissão da NF.  

 

Aprovar  

Submete o documento para aprovação de um usuário com perfil de aprovador. 

No momento em que o usuário emissor clicar no botão Aprovar , o sistema exibe a 
mensagem de que o documento foi enviado para aprovação e o nome do aprovador 
cadastrado no fluxo de alçada. 

6.1.3 NF - APROVAÇÃO PRE-DOCUMENTO 

Um usuário com perfil aprovador não tem permissão de alteração ao pré-documento, 
apenas de visualizar e analisar as informações do pré-documento antes de confirmar a 
aprovação. 

Pre-Doc aprovador, automaticamente é enviado a prefeitura e seu status fica “Em 
Aberto”. 

 
No momento em que um usuário aprovador acessar o SysCom, o sistema exibe na tela 

inicial “Painel de Controle” os documentos pendentes de sua aprovação ou através do 
Aprovações avançadas de documentos  

Aprovações Avançadas de Documentos (Vide “Fluxo Aprovação 1.0” 1) 

6.1.4 CONSULTA PRÉ-DOCUMENTO 

Ao acessar a tela de pré-documento, o sistema exibe a tela com os pré-documentos 
gerados. 
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Indicar um dos filtros de consulta disponíveis. 

 

 

Após informar o filtro de consulta, clicar no botão   “Localizar”. O sistema exibirá a lista 
de pré-documentos gerados de acordo com o filtro informado. 

 

 
Selecionar o pré-documento e dar um duplo clique para abri-la. 
 
OBS:. Para usuário com perfil aprovador, o documento é exibido apenas em modo de  

visualização, ou seja, todos os botões ficam inativos. 
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7 WIP 

7.1 ABERTURA PERÍODO WIP – FINANCE 

Para registrar a abertura de um novo período o usuário financeiro com permissão 
acessa. 

 

7.1.1 REGISTRO PERÍODO WIP 

Ao acessar a tela é exibido todos os períodos registrados anteriormente. 

 

 

Para registrar o período, clicar no botão  “Novo”, e informar da data e hora Inicio e 

data e hora fim da provisão e clicar no botão  “Salvar”. 

 

Salvar o registro de provisão fica com o status “Registrado”, ou seja, período aberto. 
 
O sistema permite apenas um único registro de provisionamento aberto.  
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7.1.2 FECHA PERÍODO WIP 

Para encerrar o período de WIP acessa-se a tela de registro de WIP. 
Ao acessar a tela são exibidos todos os períodos registrados anteriormente. 
 

 
 

Para fechar um período, clicar no botão  “Cerrar”, e será solicitada a confirmação de 
que se quer fechar o período de WIP se confirmado o período de WIP passará para o estado 
de Fechado. 
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7.2 REGISTRO WIP – ÀREA DE NEGÓCIO 

Para acesso a tela de Provisão de Wip 

 

7.2.1 PROVISÃO DE WIP 

Para criar a provisão de WIP, o usuário deve criar um pré-documento do tipo “WIP (Em 
Andamento)”. 

 
Acessar a emissão de pre-doc informar os dados principais e para provisão de WIP 

vincular a ordem comercial. 
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Clicar no botão novo para inclusão de um novo pré-documento. 
 

 
 
Incluir os dados para pesquisa e clicar no botão de pesquisa de ordens para 

faturamento. 
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Serão apresentadas as ordens de para faturamento. 
 

 
 
Selecionar WIP (Em Andamento) e clicar no botão gerar 
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Será gerado um pré-documento de provisionamento de WIP. 
 

 

7.2.2 CONSULTA DE PRE-DOCUMENTOS DE WIP 

Para consultar o documento de WIP acessar. 

Relatórios-> Documentos-> Pre Doumentos 

 

 
Na tela de consulta de pre-documentos informar os filtros de consulta e o tipo de 

documento “WIP (Em Andamento)”. 
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Ao clicar em “localizar” , o sistema exibe todos os pre-documentos de wip gerados. 
 

 
 
Ao abrir o documento de Wip, o sistema exibe todas as informações do Pré-Documento 

que originou o provisionamento. 
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8 UNBILL 

8.1 ABERTURA PERÍODO UNBILL -  FINANCE 

Para registrar a abertura de um novo período o usuário financeiro com permissão 
acessa. 

 
 

8.1.1 REGISTRO PERÍODO DE PROVISÃO 

Ao acessar a tela é exibido todos períodos registrados anteriormente. 

 

 

Para registrar o período, clicar no botão  “Novo”, e informar o mês a data e hora limite 

de provisão e clicar no botão  “Salvar”. 

 

Salvar o registro de provisão fica com o status “Registrado”, ou seja, período aberto. 
 
O sistema permite apenas um único registro de provisionamento aberto.  
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8.1.2 FECHAR PERÍODO DE PROVISÃO 

Encerrado o prazo de provisionamento, o usuário financeiro deve carregar os 
documentos provisionados. 

 

Selecionar o período e clicar no botão  “Documentos Unbill”, o sistema exibirá a tela 
conforme imagem, com a lista dos documentos provisionados. 

 

Antes de encerrar, clicar no botão  “Carregar Documentos” para atualizar os 

documentos provisionados pela área de negócio e em seguida clicar no botão  “Processar 
Encerramento”. 
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Após o encerramento do período o sistema gera a reversão dos Unbill.  

8.2 REGISTRAR PROVISÃO UNBILL – ÁREA DE NEGÓCIO 

Para registrar os documentos de provisão o usuário da área de negócio com permissão 
acessa. 

 

 

8.2.1 PROVISÃO DE UNBILL 

No cabeçalho é exibido o período de provisão aberto pelo financeiro. 

 

 Periodo: data do período de provisão 

 Data Limite: Data e hora limite do provisionamento 

 

 

 Salvar 

     Permite salvar os documentos selecionados a serem provisionados. 

 Motivo 

     Permite informar o mesmo motivo a mais de um documento. 

 Cancelar 

     Permite cancelar um documento marcado como unbill. 
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 Exportar 

     Permite exportar a lista de todos documentos exibidos na tela. 

 Previa 

     Exibe o preliminar do pré-documento. 

 
Período Provisionamento Aberto 

Aberto o período de provisão pelo Financeiro, ao acessar a tela de Registro Unbill é 
exibido a lista de PreDocs com status “Registrados” que estão liberados para ser 
provisionados. 

 

 
Para marcar um provisionamento, selecionar os documentos a serem provisionados 

clicando no “check”  e informar o motivo do provisionamento e salvar.  

 

 
Depois de marcado e salvo os documentos de provisão unbill, na coluna “Unbill” o 

documento fica marcado como provisionado. 
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Periodo Provisionamento Fechado 

Período de provisão fechado, ao acessar a tela o sistema exibe a mensagem “Não existe 
periodo Ativo”, não permitindo ao usuário provisionar documentos. 

 

 

Tempo de envelhecimento 

Por regras da empresa um documento só pode ser provisionamento até 6meses. 
Sendo assim, ao tentar marcar um documento para provisão cuja sua data de emissão 

seja superior a 6 meses, o sistema não permite o provisionamento exibindo a mensagem. 
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8.2.2 CANCELAR UNBILL 

8.2.2.1 Cancelamento dentro do Período 

É permitido cancelar um documento marcado como provisionado desde que o período 
de provisião esteja em aberto e o documento não tenha sido contabilizado. 

A contabilização dos documentos ocorre automáticamente a cada 1 hora. 
 

Para cancelar um provionamento, selecionar o documento e clicar no botão   
“Cancelar”. 

 

Automáticamente o sistema desmarca o documento da coluna Unbill, ou seja, o 
documento não está mais marcado como provisão unbill. 
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8.2.2.2 Cancelamento com Período Fechado 

Uma vez fechado o período de provisionamento a área de negócio não pode cancelar o 
provisionamento. 

Será necessário o cancelamento do pré-documento, e que será enviado ao fluxo de 
aprovação diretor financeiro. 

 

8.2.3 CONSULTA DE PRE-DOCUMENTOS DE UNBILL 

Para consultar o documento de Unbill acessar. 

Relatórios-> Documentos-> Pre Documentos 
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Na tela de consulta de pre-documentos informar os filtros de consulta e o tipo de 
documento “unbill”. 

 

Ao clicar em “localizar” , o sistema exibe todos os pre-documentos de unbill gerados. 

 

 
Ao abrir o documento de Unbill, o sistema exibe todas informações do Pré-Documento 

que originou o provisionamento. 
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8.2.4 RELATÓRIO DE UR 

Para gerar o relatório de documentos Unbill. 

 
Relatórios-> Documentos-> Documentos Unbill 

 

 

 

 
Informar os filtros de consulta desejado e clicar em localizar. 
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