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Planos de Acao (PRX000290)

A tela Planos de Acgao é onde os planos sao criados e acompanhados. Um plano descreve o objetivo
(por exemplo, Melhoria no atendimento ao cliente) e reline as agées necessarias para alcanca-lo.
Cada acao tem responsavel, prazo previsto, etapa e situacao, e o sistema marca com bandeiras
coloridas o que estd vencido ou vencendo.

A tela tem duas abas: Planos, para cadastrar e acompanhar os planos, e A¢oes, para cadastrar e
acompanhar as a¢des de todos os planos.

[] Pré-Requisitos

* Permissao de acesso a tela Planos de Acao.

e Para acompanhar as acoes por etapa, as etapas precisam estar cadastradas na tela Etapas do
Plano de Acao (PRX000390). Sem nenhuma etapa ativa, a tela funciona normalmente, mas
esconde a coluna, o filtro, o botao e o painel de etapas.

¢ O responsavel interno de uma acao é um usuario do sistema.

[] Como Utilizar

Aba Planos

MY Hehons no stendmentn s denbe

» Passo-a-passo: criar um plano

1. Informe os Estabelecimentos e a Situacao do Plano e clique em Pesquisar (ou F5).
2. Clique em Inserir, ou na linha Clique aqui para adicionar um novo registro.
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3. O Cddigo do plano aparece assim que a linha é criada. Informe a Descricao; o Cliente é
opcional (use F9 para abrir o zoom).
4. Clique em Salvar (ou F4).

Filtro O que faz

Estabelecimentos |Estabelecimentos em que os planos sao pesquisados.

Situacao do Plano|Situacdes pesquisadas: Ativo, Encerrado e Cancelado. Vem marcado Ativo.
Coluna O que é

Estabelecimento|Estabelecimento do plano. S6 pode ser trocado antes de gravar o plano.
Numero do plano, gerado na inclusao. A bandeira ao lado resume os prazos das

Cadigo x
acoes do plano.
Descricao Objetivo do plano. Obrigatéria.
Cliente Cliente a que o plano se refere. Opcional.
Situacao Ativo, Encerrado ou Cancelado.

A grade também oferece, pelo seletor de colunas, os totais de acdes de cada plano: todas,
pendentes, concluidas, vencidas, da semana atual e da proxima semana.

Aba Acoes
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» Passo-a-passo: incluir acoes em um plano

1. Na aba Acoes, informe os filtros e clique em Pesquisar (ou F5).

2. Cligue em Inserir. A linha nova abre na coluna Plano de Acao: digite o cddigo do plano ou use
F9. A Sequéncia é preenchida automaticamente.

3. Preencha ID, Assunto, Descricao, Prazo Previsto e 0s responsaveis.

4. Clique em Salvar (ou F4).
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Filtro

O que faz

Estabelecimentos

Estabelecimentos em que as a¢des sao pesquisadas.

Situacao da Acao

SituacOes pesquisadas: Ativo, Concluido e Cancelado. Vem marcado Ativo.

Prazo Previsto

Periodo do prazo previsto das acdes. O prazo final é obrigatério e ja vem em
31/12/9999.

Etapas

Etapas das acdes pesquisadas. Fica oculto por padrao e pode ser exibido pela
personalizacao do layout da tela.

Coluna

O que é

Plano de Acao

Plano a que a acao pertence, escolhido entre os planos ativos. S6 pode ser
escolhido na inclusao da acao.

Sequéncia Ordem da ac¢ao dentro do plano, preenchida automaticamente.
ID Identificacao livre da acao, informada pelo usuario.

Assunto Assunto da acdo. Obrigatdrio.

Descricao Como a acao sera executada.

Prazo Previsto

Data prevista para concluir a agao. Se ficar em branco, ao sair da linha a
acao recebe 31/12/9999, que significa sem prazo.

Responsavel Interno

Usuario do sistema responsavel pela acdo (F9 abre o zoom).

Responsavel Externo

Pessoa ou area responsavel fora do sistema, digitada livremente.

Etapa

Etapa em que a ac&o estd. E preenchida pelo sistema; veja Etapas das
acoes.

Situacao

Ativo, Concluido ou Cancelado.

Pelo seletor de colunas também podem ser exibidas as colunas Cliente, Ordem de Servico, Pedido
de Venda, Nr. RNC e Nota Fiscal. As quatro ultimas ligam a acdao a um documento do sistema e sé
podem ser informadas em ac¢des do estabelecimento conectado. O pedido de venda nao aceita

orcamento.

Botoes e atalhos

na Ultima linha

Botao Atalho O que faz
Grava os planos e as a¢0es alterados nas duas abas de uma s6
Salvar F4 . :
vez. A aba aberta continua a mesma depois de salvar.
. Pesquisa a aba aberta. Se houver alteracdes ainda nao salvas
Pesquisar F5 .
na aba, a tela pergunta antes de descarta-las.
. seta para baixo |~ . .
Inserir Cria uma linha nova.

Inserir na Posicao

Ctrl+Insert

Sé na aba Acdes: cria uma acao logo abaixo da acao focada, no
mesmo plano, e renumera as acdes seguintes.

Excluir

Ctrl+Del

Exclui a linha ainda nao gravada. A linha ja gravada é
cancelada, depois de confirmacao.

Duplicar

Ctrl+D

Cria uma cépia logo abaixo da linha focada.

Alterar em Massa

S6 na aba Acdes: altera de uma vez as acdes marcadas.

Alterar Etapa

Sé na aba Acdes: leva as acdes marcadas para uma etapa
manual.

Incluir Historico

Sé na aba Acdes: inclui o mesmo histérico em todas as acoes
marcadas.

Importar

Importa planos ou acdes de uma planilha Excel.

Imprimir

Imprime os planos no formato do Plano de Acao.
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As acdes sao marcadas pela caixa de selecao no inicio de cada linha. Depois de uma alteragao em
massa, de uma troca de etapa ou da inclusao de histdrico, as marcagdes sao limpas.

[] Como Funciona

Alertas de prazo

A bandeira ao lado do Prazo Previsto de cada acao, e ao lado do Cddigo de cada plano, mostra a
situacao dos prazos:

Bandeira |Significado

Vermelha|Acao ativa com o prazo vencido.

Amarela |Acao ativa com o prazo vencendo nesta semana.

Verde Demais casos, incluindo acdes concluidas, canceladas ou sem prazo.

No plano, a bandeira considera as acdes pendentes: basta uma agao vencida para o plano ficar
vermelho.

Etapas das acoes

A etapa nao é digitada: o sistema a define pelo que acontece com a acao.

Acontecimento Etapa aplicada

Acao incluida, ou acao concluida que volta para Ativo|Etapa ativa de Nova Acao

Acao concluida Etapa ativa de Encerramento Acao
Acao cancelada Etapa ativa de Cancelamento Acao

Para levar acdes a uma etapa intermediaria, como Em analise, marque as acdes e use Alterar
Etapa: 0 zoom mostra sé as etapas manuais ativas. Toda troca de etapa fica registrada no painel
Histdrico de Etapas, com data, hora e usuario.

Duplicar

* Plano duplicado: leva a descricao, o cliente e as observagdes, recebe um c6digo novo e nasce
ativo.

e Acao duplicada: leva os dados da acao de origem, sem o histérico, e nasce ativa, na etapa de
Nova Acao e com a préxima sequéncia do plano.

Excluir e cancelar

0 que ainda nao foi gravado é excluido da grade na hora. O que ja esta gravado nao é apagado: o
sistema pede confirmacao e cancela o plano ou a acao.
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Confirma a operacao?

l:e:I 1 acdo(des) ja gravada(s) ndo pode(m) ser exduida(s) e ser

Confirma o cancelamento?

[+
‘gl

Encerrar ou cancelar um plano

Ao trocar a situacao de um plano para Encerrado ou Cancelado, a tela avisa quantas acdes em
aberto serao canceladas. Ao salvar, essas acdes passam para Cancelado, na etapa de cancelamento;
as acdes ja concluidas continuam como estao.

Depois de gravados, o plano encerrado ou cancelado, as acoes desse plano e a acao
cancelada nao podem mais ser alterados nem excluidos. A acao concluida de um plano ativo
continua editavel, para poder ser reaberta.

Validacao da linha

Ao sair de uma linha, ou antes de criar outra, a tela confere se a linha estd completa. Se faltar algo,
aparece a mensagem e a coluna com erro fica marcada; a linha s6 é liberada depois da correcao.
Uma linha nova que nao sera usada pode ser descartada com Ctri+Del.

Acoes marcadas

» Alterar em Massa

Marque as acoes, clique em Alterar em Massa, ligue a caixa de cada campo que deve mudar e
confirme. Os campos desligados ficam como estao.

Alteracdo em Massa - 2 agdo(Bes) marcada(s) X

& Confirmar ||€) Cancelar

» Incluir Historico

Marque as acoes, cligue em Incluir Histdrico, informe a data e as observacdes e confirme. O mesmo
histérico é incluido em cada acdo marcada.
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Incluir Histdrico - 1 agdo(Ges) marcadals) b 4

Data da Acdo: | 23/09/2026 -

Chamados levantados e enviados & coordenaco. |

Observacies:

& cConfirmar ||€) Cancelar

As alteracoes feitas pelas acdes marcadas ficam na tela e sao gravadas ao clicar em Salvar.

Painéis laterais

Na lateral direita ficam trés painéis, que se abrem ao passar o0 mouse sobre o titulo:

Painel

O que mostra

Historico de Acoes

Os registros do que foi feito na acao focada, com data e observacoes.

Historico de Etapas

As etapas por que a acao focada passou, com data, hora e usuario. Somente
leitura.

Observacoes

Na aba Planos, as observacdes do plano focado, que sé podem ser alteradas
com o plano ativo. Na aba Acdes, as observacdes da acao focada e, somente
para leitura, as do seu plano.

) Histirico de Aglies
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Impressao

O botdao Imprimir gera o documento no formato do Plano de Acao: cabecalho com nimero, assunto
e cliente, e uma linha por acao com origem, detalhamento (descricao e histérico), responsaveis, prazo
e status. Cada plano comega numa pagina nova.

¢ Na aba Planos, imprime os planos da grade com todas as suas ac¢oes.
* Na aba Agoes, imprime os planos das acdes pesquisadas, s6 com essas acoes.
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Na visualizacao, o painel Escolher Layout tem, na aba Templates, o layout padrao PLANO DE
ACAO, que pode ser aplicado e personalizado com o Customizar Layout.

Escolher Layout =

Layout's Salvos | Templates|

Mome

JNoAET Jauy (0353

PLANQ DE ACAD

» Outras opches = & Aplicar -

Importacao de planilha

O botao Importar |€ uma planilha Excel e inclui as linhas na grade da aba aberta. Pesquise antes de
importar; as linhas importadas sao gravadas ao salvar.

Planilha|Colunas
Planos |Estabelecimento, Descricao, Cliente

Estabelecimento, Cddigo do Plano, ID, Prazo Previsto, Assunto, Descricao, Responsavel
Interno (login do usuario), Responsavel Externo, Etapa (c6digo), Nr. Ordem de Servico

Acoes

Na planilha de acdes, o plano informado precisa estar entre os planos da pesquisa. Estabelecimento
em branco usa o estabelecimento padrao da tela.
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A Mensagens Comuns

Mensagem

O que fazer

Informe a descricao do plano de acao.

Preencha a descricao do plano.

Informe o assunto da a¢ao do plano.

Preencha o assunto da acao.

Informe o plano de acao antes de inserir uma
acao abaixo desta.

Escolha o plano da acao focada antes de usar o
Inserir na Posicao.

O plano de acao ... tem ac¢bes fora da pesquisa
depois da sequéncia ...

Pesquise todas as situacoes das acdes antes de
inserir uma a¢ao no meio do plano.

Acdo cancelada ou de plano encerrado ou
cancelado nao pode mais ser alterada.

Desmarque essas acdes: elas nao podem ser
excluidas nem alteradas.

A etapa ... é definida pelo evento ... da acdo e
nao pode ser escolhida na alteracao de etapa.

Escolha uma etapa manual; as etapas de Nova
Acao, Encerramento e Cancelamento sao aplicadas
pelo sistema.

Informe a data da acado no histdrico. ou Informe
as observacoes do histdrico da acdo.

Preencha a data e as observacgdes do histérico.

Marque as acbes na grade antes de usar esta
opc¢ao.

Marque as acoes pela caixa de selecao antes de
usar as opcoes de acdes marcadas.

Pesquise ... antes de importar a planilha.

Faca a pesquisa na aba antes de importar.
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