12. PLAN - COMO CRIAR UM NOVO PRE-AGENDAMENTO @

VISAO GERAL

Para criar um novo pré-agendamento, o primeiro passo ao acessar o TOTVS Agendamento é clicar no icone

do menu lateral, Planejador.

AGENDAMENTO

Na tela Painel de agendamentos, clique em + Novo agendamento.

AGENDAMENTO 3 A

Painel de agendamentos Pendentes de aceite m

11 de setembro de 2023 < > Hore O v - Fitros

09:00

A tela Novo Agendamento sera apresentada e vocé deve clicar na aba Pré-agendamento.
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Ent3o, estardo disponiveis 3 etapas para criar o novo pré-agendamento.

Na primeira etapa, Inicio, vocé deve selecionar o Processo, o Local e o Fornecedor (opcionais),
a Transportadora e o Produto (também opcional).

Além disso, deve ser informado ainda o Peso liquido, o Peso bruto, a Cubagem, os Volumes, as
informacdes sobre o Veiculo (veiculo, tipo e carroceria) e o Motorista.
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Nos itens Transportadora, Veiculo e Motorista ha o botdo + Novo, que permite efetuar um novo cadastro

na base de dados, caso esteja criando um pré-agendamento e ainda ndo tenha as opgdes que deseja

cadastradas.
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Ao finalizar o preenchimento, basta clicar em Proximo.
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Na segunda etapa, Dias disponiveis, a tela exibira os horarios disponiveis para realizar o seu pré-
agendamento, de acordo com o local selecionado.

A visualizagdo € realizada por dia e janelas de horario.

Para alterar o dia, basta clicar nas setas < > que est3o ao lado do més/ano, acima da tabela.
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Novo Agendamento
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¢ Setembro 2023 > s six Selecione um hordrio disponivel

Para selecionar uma janela, basta clicar nela.

Entdo, ela ficara branca e os detalhes do horario selecionado serdo exibidos na parte superior da tela.

Hordrio selecionada: 1510072023 de 1000 até 1200
Locat Armazém Preus - Agenda: Doca 1 Fusa: [Amerkca/Sao_Pauko)

CA 3 - Armazéon Prieus

Para continuar, clique em Préximo.
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o Flmem < Setembro 2023 > 1s sex Mordeio selecionada: 1509/2023 de 10:00 até 1200
Locat Armazém Poews - Agenda: Doca 1 Fusar [America’Sao.Paula)

DOCA 1 - Armaséon Preus

() Fnstiaace

Na terceira e ultima etapa, Finalizagdo, é possivel incluir os itens obrigatorios para o pré-agendamento.

Para isso, clique em Inserir itens obrigatorios para este agendamento.
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Entdo, a tela Selecione os itens obrigatorios sera exibida, contendo as opcoes de itens que podem ser
obrigatdrios para um pré-agendamento.

Para incluir um item, basta clicar na caixa de selegdo e, ap6s finalizar, clicar em Fechar.
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Selecione os itens obrigatérios
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Também é possivel incluir Observagoes, caso seja necessario.
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Inserir itens cbrigatéios para este sgendaments
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Ao concluir os ultimos detalhes da etapa de Finalizagao, clique em Salvar.
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Novo Agendamento
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E pronto!

O pré-agendamento gerado ja consta na tela principal, Painel de agendamentos.
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Ao clicar nele, é possivel visualizar todos os detalhes desse pré-agendamento.
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Nessa tela também é possivel Imprimir, Editar, Reagendar ou Excluir o pré-agendamento.
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Ao clicar no icone Editar, vocé acessara a tela Editar Agendamento e podera ajustar a Transportadora, o
Fornecedor, o Motorista ou o Veiculo.
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Além disso, a tela Editar Agendamento também permite incluir documentos clicando em + Novo
documento.

AGINDAMINTO
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Ao clicar nessa opcdo, a tela Insercao manual serd exibida para que as informages do documento possam
ser incluidas.

O tipo de documento a ser incluido nesta tela é apenas NFe.

Para isso, é possivel clicar no botdo Importacao de XML, para que as informagGes sejam extraidas de forma
automatica do documento.
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Se a importagdo nao for realizada, a chave de acesso do documento deve ser lida, ou entdo, deve ser
preenchido o Nimero, a Data, a Série e o Emissor.

Ao finalizar o preenchimento, clique no icone de +.

Inser¢do manual

NFE: 000000001 - DATA 0LOV2017 - SERE: 501 EMISSOR 99999999000191

NFE: 12345 - DATA 1200972023 - SERE: 123 EMISSOR 33200096000149

Uma vez concluido o processo de inclusdo dos documentos, clique em Salvar.

Inser¢do manual

NFE 000000001 - DATA 01OV2017 - SERE: 501 EMISSOR 99999999000191

NFE: 12345 - DATA 12002023 - SERE: 123 EMISSOR 33200096000149

O cligue no icone Reagendar direciona para a tela de Reagendamento, onde constam os dias e os horarios
disponiveis para realizar o pré-agendamento.
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O horério selecionado sera exibido destacado em vermelho, na parte superior da tela.

AGENDAMENTO

o

Reagendamento

Setembro 2023 12 TR MHordeio selecionado: 15/09/2023 de 10:00 06 12:00
$ 2 Locat Armasden Pruns - Agendi: Doca 1 Fusc: merica/Saa Pk [ > Seectone um hordde disporiel

DOCA 1 - Armaréen Preus

Para reagendar, basta selecionar uma nova janela de horario.

As novas informacoes do pré-agendamento serdo exibidas na parte superior da tela.
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AGENDAMENT —
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Reagendamento Gunado m

> Hordrio selecionado: 12092023 de 14.00 a6 1600

< Setembro 2023 > 12 Tes +
Lo Locak Armazém Preus - Agenda Doca 1 Fusor [America’Sao_Pauio)

V530 Pado)

DOCA 1 - Armaréom Preus

Apos concluir a revisdo, clique em Salvar.
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Reagendamento Cancetar u

Horério selecionado: 12002023 de 1400 %6 16:00

< Setembro 2023 > 12 s
Locak Armazém Preus - Agenda: Doca 1 Fusor [America’Sao_Pauio)

DOCA 1 - Armaréon Preus
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