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1- OBJETIVO
- Detalhar o procedimento de aviso sobre novos matérias da empresa Santos Madeiras.

2 - ALCANCE
- Aplica-se aos colaboradores da Santos Madeiras, destinado ao setor de Logistica.

3 - MATERIAL NECESSARIO
- GIOX.

- Excel.

- E-mail.

4 - DESCRICAO DA ATIVIDADE

- Acessar o GIOX.

- Clicar em Suprimentos.

- Clicar em Pedidos.

- Entrar em cada pedido clicando em visualizar.

-Ter ATENCAO pois somente os pedidos criados no dia “atual” que serdo
visualizados.

- Copiar itens do pedido, desde a quantidade até o valor total.

- Abrir o Excel.

- Colar os itens copiados na Célula “A1”

- Espacar a Coluna “C”, até comportar todos os nomes.

- ATENCAO SOMENTE ENVIAR PARA A LOJA NO E-MAIL O CODIGO E O
ITEM, entdo selecionar e copiar SOMENTE a coluna “C”.

- Abrir e-mail, clicar em “Escrever”, enviar para avisos@santosmadeiras.com.br, no
assunto descrever como “Itens adicionados no estoque patio — (data atual)”, escrever no
corpo do e-mail (ex: Bom dia, Segue abaixo listagem de itens adicionados hoje ao
Patio.) e colar a coluna “C” do Excel logo abaixo.

5 - RESULTADO ESPERADO
- Informar/facilitar o acesso das lojas a produtos novos e produtos adicionados ao
estoque Patio

ELABORADO POR REVISADO POR APROVADO POR

Equipe de Logistica Filipe Silveira dos Santos Filipe Silveira dos Santos

Data: 14/11/2018 Data: Data:




