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ICONE DO MENU PARA ABRIR A ORDEM DE SERVICO
OU NO MENU - CADASTROS - ORDENS DE SERVIQOS — FICHA DE
ORDEM DE SERVICO.
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| Ordens de servgo (OS]|

1. ABRINDO ORDEM DE SERVICO.

Ficha de erdem de servigo (O5) | 3 |

05 Mova Cliette
Ano: 2014 | |
Filial: |:| Statuz: PN realizar [Orgamenta) j Ahellas:l
Itens Servigos T Abertura T Fagarnenta
Home Cliente: | | | MNagarantia [
Sem garantia [«
Placa / IdentificagSo: |Todos | | Todas fiiais v
Filtrar tudo
05 ré|éno | Fiial | Marca |Madslo ldentif | Cliants |Defsits |Obs
K1 i

Para iniciar uma ordem de servico, clicar primeiro em NOVA (Seta Azul). O
Sistema gera um nimero sequencial de ordem de servico.

Apés selecionar o CLIENTE, digitando o nome dele e selecionar o cliente para
aparecer o nome na tela.

SETA PRETA: Ao selecionar o cliente, e clicar neste botdo, ira abrir o
CADASTRO DO CLIENTE.

SETA VERMELHA: para imprimir a ficha de ordem de servigo.

- ao clicar neste botdo, abre o PRE-CADASTRO, para fazer um
cadastro rapido do cliente. Caso néo esteja cadastrado no sistema.

Ano: é o ano referente ao calendario letivo. (Por exemplo, O.S. 1 de/2014).



Filial: € o numero da filial logada pelo usuario no sistema

2. ABA DE ABERTURA_

Ficha de ordem de servigo (05) &2 |
as - 56 Chente I% ¢ (*
l1z3ese7290  |CINENTE TESTE || 4= | &
Ano: 204 \
Filial: Status: |,.i-._ realizar [Orgamento] XJ Abertas: | j EE[TUI’EII’
Itens T Servigos T A&rtura T Pagamenta T Conzultar 05
Identificagdo | | | @ NF Entrada:
Quantidade:
Componente: | ﬂ @ i
Alimentagao:
N® de Série: Oddmetro: Cor: Motor ,7
Aparéncia: | Desc. Produtos: 0,00
Acessdrios | Desc. Servigos: 0.00
Servigo: | Em Garantia: N
Executado no cliente [
- Totalizadares
Abertura |12£DE|.-’2EI14L| |DEI:DEI Previsdo| vI Recepgao 4 Total Produtos
Realizado em _ Entrega |/ / - Faturado por | R4 0.00
Total Servigos
Vendedor: [VENDEDOR | R4 0,00
Observacies Pedido R$ 0.00

Nesta aba de abertura, o usuario ird preencher informacgdes referentes

ao equipamento ou veiculo. Preenchendo: identificacao,
série, odometro (km), cor, aparéncia, acessorios, e servico

componente, n° de
Se necessario.

Conforme a SETA BRANCA, o usuario pode dar desconto no total em

produtos ou servicos.

Pode também marcar a opcdo de EM GARANTIA para que a ordem de

servigco esteja em garantia.

E outra opcdo que pode ser marcada € EXECUTADO NO MUNICIPIO
DO CLIENTE, marcar quando o servigo for executado onde o cliente estiver.




Na parte de baixo, o usuario pode preencher data de abertura, data de
previsdo, data de entrega, vendedor, e observacfes caso necessario.

E os totalizadores|de produtos e servico.

Totalizadores

Abertura [12/03/2014 =] (0000 | Previsdo| _, ;  '+|  Recepcdo « | TPl Produtos
Realizado em 4 Entrega |/ / - Faturado por = R$ 0.00

Tatal Servigos
Vendedor: [VENDEDOR -] 00
petto ||| Rsuon

-

Para cadastrar o equipamento ou veiculo, basta ir no campo de

identificagdo e clicar no icone , ird abrir a tela abaixo para cadastrar.
Preencher as informacdes necessérias e clicar em INCLUIR (I).

-

Veiculos / Equipamentos de cliente [==2]
Placa / identif. Marca

Yeiculofequipam. Cidade U.F.

| | =[]

Ano Fabric. Mamero de série

Km/Horas Descngao da frota

Cor AnofModelo Combustivel
| | =l

Dbszervacoes [ Blogueado

Oltimo cliente




Para cadastrar o componente do equipamento ou veiculo que sera consertado,

basta clicar neste mesmo icone preencher as informacdes e incluir ( 1).
Apébs selecionar na tela com a seta para baixo para aparecer na ordem de
servico.

.

Cadastro de componentes da 05 [ =2 |

M® cadastro

o

Descrigdo do componente

Série deste componente

Obzervagdes gerais

[ Blogueado




3. ABA DE ITENS (PRODUTOS).

Ficha de ordem de servigp (05) [e2 ]
0s.- IW Cliente ‘ & )
123.456.78-90 q4=] P
o L | ICLIENTE TESTE | £
Filial: Statug: |.-’-'« realizar [Orgamenta) j Ahertas:l ﬂ Eaturar
Itens 4 T Servigos T Abertura T Pagamento T Consultar 05
Identificacdo
|
| Produto |F|efer. | Walar Unit, Descontol .-’-‘u:rémimol Dtdl Total Lo
Itetis: de 0 | | 4 | | ﬂ
Para incluir produtos, clicar na aba ITENS, e no campo

IDENTIFICACAO selecionar os produtos pela descri¢éo ou codigo.

Buscando por

padronizacdes no sistema,

esta tela abaixo foi

desenvolvida para proporcionar novos recursos, tais como descontos e

acréscimos.

Produto - Ordemn de Servigo |E|
Namero Unidade Tamanho
000007 | uN || |
Descricdo
' DIVERSOS |
Grupo Sub-Grupo

| 26 - ACESSORIOS

| | 26003 - ARMARIOS DE |

Valor

0,00

Acréscimo (R$)

Dt. Utilizagéao i
i =] Baixarliin; g::c;a:::: rd
Executor

| E
Observagoes

Desconto (R$) 0,00
Desconto (%) 0,00
Quantidade | 1,000
Total
Comisséo 0,00




Utilizando esta nova tela:

Preencher os campos se necesséario de: VALOR, ACRESCIMO, DESCONTO
EM REAL OU PORCENTAGEM, E QUANTIDADE.

O Total é calculado automaticamente.

7

Comisséo: O valor da comissédo é calculado automaticamente, coforme a
porcentagem de comissao preenchida no cadastro de Vendedores.

7z

Data Utilizacdo: € a data de lancamento do produto na ordem de servigo.
Preencher se necessario.

Executor: selecionar o executor dessa ordem de servigo se necessario.

Observacdes: preencher informacbes mais detalhadas do produto, se
necessario.

Em Garantia: Selecionar essa op¢ao quando o produto estiver em garantia. Ao
marcar esta op¢ao o produto fica com valor zerado.

Baixar do Estoque: essa opcédo fica selecionar automaticamente para dar
baixa no produto quando faturar.

PARA INCLUIR O PRODUTO NA ORDEM DE SERVICO, CLICAR EM
ENTER.

Ficha de ordem de servigo (05) | £3 |

0s. IW Cliette ‘ ﬂ
ans: [ 5 [123.456.78-90 ICLIENTE TESTE | rELul ¢4

Fihal: Status: |.f1‘-.rea|i2ar [Qrzamenta) j Aheﬂas:| j EE[J[UI'EIF
Itens T Servigos T Abertura T Fagamento T Cansulkar 05

Identificagao

| Produto |F|efer. | Walor Unil.| Desconto| .t'-\créscim0| th| Totall Lon
=] TOTAL PRODUTOS > R$0,10
3 G 0p 00w 0w 010 |
00

ltens: 14] 4 Tdel »|pif4] ]




Obs:Caso o usuario esqueceu-se de lancar algo neste produto, basta dar duplo
clique em cima do produto que abre a tela ACIMA novamente, e 0 usuério faz
alteracdo e ATUALIZA (A).

Obs:Caso o usuario lancou produto errado, basta deleta-lo, selecionando o
produto, e clicar com a tela DELETE DO TECLADO.
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4. ABA DESERVICC\).

Ficha de ordem de servigo (05) \ @
05.: I 356 M Cliente | P
(123.45&7 50 [CLIENTE TESTE k= £
Ano: I 24
Filial: Status: I.-’-‘n.realizal [Orgamerto) j Ahellas:l LI EE[TUI’EII’ |
Itens T Servigos T Abertura T Fagamento T Consultar 05
Localizar
| "
| Descrigio \ |Insc. Muric. | Camplemento Y alor Lrit. Desconl:l .-’-‘-.n:réscirn:l th‘ Tota'E
Servigo: 14] 4] de0 b |ri]4] | o+

Para lancar o servico, basta clicar na aba de servigo, clicar em
LOCALIZAR, e selecionar o servi¢co pela descricdo ou codigo do servico.
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Esta tela também foi desenvolvida buscando por padronizacbes e com isso
entregamos alguns recursos que antes ndo existiam.

Para incluir o servico, preencher todos os campos da tela se necessario.

Servigo - Ordem de Servigo (244

Numero

Descricao Complemento da Descrigio
IMANUTENGAQ -
Unidade Inscrigdo Municipal

] L 9923 | |

Manter Datas

Servigo iniciado as Duracgdo Tempo | 00:00
[ ™ [on:00 ] Valor 0,00
Servi¢o concluido as |:| Acréscimo 0,00
[ 1 =] o000 Desconto (R$) 0,00
EEm gar?ntia M — Desconto (%) ]—t}uu
| xecutor = Quantidade

ﬁ Tota

Como preencher a tela?

Manter datas, ao marcar essa opc¢ao, a data do servico iniciado e concluido
permanecera a mesma para 0s demais servi¢os lancados na ordem de servico.

Pode preencher hora inicial e final, o sistema calcula o tempo de duracgéo,
mostrando no campo em amarelo ao lado.

EM GARANTIA, quando o servigo estiver em garantia, marcar estd opcéo.
Lembrando que o zero em garantia fica com valor zero.

EXECUTOR: preencher executor do servi¢co se necessario, selecionado com a
setinha para baixo o nome da pessoa.

Complemento da descricdo, o0 usuario pode preencher informacdes
detalhadas sobre o servi¢o selecionado.

SETA LARANJA: o usuario ird preencher valor do servico, acréscimo,
desconto em real e porcentagem. E o total aparece no campo em Amarelo.

Ao finalizar s6 clicar em ENTER para o servico ser incluso na ordem de
servigo.
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Ficha de ordem de servigo (O5)

[=]

0s. IW "Eliente

g2l 4

Ao [ 1234567890  [CLIENTE TESTE

Filial: Status:IEHecutado[aguardandofaturamentu] j Ahertas:l

~| Eaturar |

[tens T Servigos T Abertura T

FPagamento T Consultar 05

Localizar

|

Descrigio |In$c. turic. | Complerento \-"alanlnit.I Descontul Acréscimul th‘ Tnta'E

| TOTAL SERYICOS -»» R$30,00
MANUTEMCED

0,00 0,00 1.00 30,00
30,00

Servigo: HI 4” 1 ded PI}II!I I

i

OBS:Caso o usuario esqueceu-se de lancar algo neste servigo basta dar duplo
cliqgue em cima do produto que abre a tela ACIMA novamente, e 0 usuario faz

alteracdo e ATUALIZA (A).

OBS:Caso o usuario lancou servico errado, basta deleta-lo, selecionando o

produto, e clicar com a tela DELETE DO TECLADO.
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5. ABA DE PAGAMENTO

N

Ficha de ordem de servigo (05) \ @
05.: [ 6 | Nova|Clents ~ | a
(12345&?&90 CLIENTE TESJTE || <= &3
Ano: I 204 \\
Fihal: Slatus:l.ﬂi‘uealizal [Orgamento] ;I Aherlas:l \ LI EEITUI’E[I’ |
Itens T Semigoz T Ahertura T h&sgmentu T Consulkar 05 1
Descricdo Correcdio | Otd | Parcela Total -
plix 0% 1x 30,10 30,10( [
AVISTA 4% 0% 1x| 30,10 3010
AVISTA 5% 5% 1x| 3040 3010/ O
AVISTA 8% 6% 1x| 3040  3010| [
AVISTA 7% -7%| 1x| 30,10 3010( J [[B
AVISTA 8% 8% 1x| 3000 3010/ O
AVISTA 9% 9% 1x| 3040 3010/
AWISTA 10% 0% 1x| 30040 3010 [
AVISTA 1% -11%| 1x| 30,0 300 O |
AVISTA 12% S12%| 1x| 30000 3010/ O
AVISTA 13% -13%| 1x| 30400 30410/ [
AVISTA 14% 142 1x| 30,10/  3010| [
AVISTA 15% -1555% 1x| 30,0 30,10
EXTRA + 5% 5% 1k 31,61 3181 [
2% 0% 2x| 1508 300 J
ERY 5% w 10.54 el 11T

Nesta aba de pagamento, o usuario ira preencher a CONDICAO DE
PAGAMENTO escolhida pelo cliente, selecionando o quadrado.
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6. STATUS ORDEM DE SERVICO.

A realizar (incompleto)

- Deve ser compreendido como sendo uma ordem de servi¢o que foi iniciado e
encontra-se incompleto, estando sendo elaborado pelo vendedor.

- A realizar deve ser compreendido como sendo incompleto, e ndo deve ser entregue
para cliente.

- Nesta fase as condicbes de pagamento ndo serdao impressas

- Ndo se deve entregar nenhum orgamento para cliente neste status.

Realizado (concluido pelo vendedor, aguardando aprovagao pelo cliente)

- Deve ser compreendido como sendo uma ordem de servico que ja foi concluido pelo
vendedor e que ja pode ser apresentado para o cliente oportunamente.

- Nesta fase as condicGes apresentadas deverdo ser impressas e submetidas a
apreciag¢ao do cliente

- Aimpressao da ordem de servi¢co ou envio do mesmo por e-mail é imprescindivel.

A executar (aprovado pelo cliente)

- Significa que o cliente ja analisou, definiu quais das condi¢Ges de pagamento sera
aplicada e autorizou o vendedor dar prosseguimento

- Neste momento o vendedor deverd identificar quais das condi¢des de pagamento
ofertadas o cliente escolheu

- Ndo é necessario imprimir a ordem de servico e se for preciso sera somente para fins
administrativos.

Executado (vendedor deu providéncias)

- Apds o vendedor atualizar o status da ordem de servico e definida a condicdo de
pagamento, o mesmo estara apto para ser faturada.

- Nem sempre o vendedor é a pessoa que fatura.

- N3o é necessdrio imprimir a ordem de servico e se for preciso serd somente para fins
administrativos.

Faturado

- Nesta fase a ordem de servico foi faturada, o pedido e DANFE foi gerado bem como o
financeiro.

- Ndo é necessdrio imprimir neste status.

Recusado pelo Cliente

- A ordem de servico devera ser atualizada com este status dando como concluindo
por desisténcia do cliente

- Ndo é necessario imprimir neste status.
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Ficha de ordem de servigo (OS) (23w
0s.- I I5E ﬂm'al Cliente | ;\"{
{12&45&?&90 CLIENTE TESTE || 8=
Ano: I 2014
Filial: Status: IAreaIizar[Dr;amentn] LI Ahertas:l j EEITUI’EII’ |
ltens ' "I IIII bertura | Pagamento T Congultar 05
&, executar / em execugdo [aprovado)
[ E‘Hecutado [aguar_dandu faturamenta] i
ecugzado pelo cliente
pl1x Faturadao vl
AVISTA 4% 0% 1x 30,10 30,10| [
AVISTA 5% 5% 1x| 30,400  30,10| ]
AVISTA 6% 6% 1x 3040 300 [
AVISTA 7% -7% 1x 30,10 30,10( [ |[E
AVISTA 8% &% 1x 3040 3010/ [
AVISTA 5% 9% 1x| 30,0 30010/ J
AVISTA 10% -10%) 1x| 30,0 30.10| [
AVISTA 1% 1% 1x| 30,40 3040/ ||
AVISTA 12% -2 1x| 30,100 30.10| [
AVISTA13% -13%| 1x| 30,0/ 3010 O
AVISTA 14% -14%| 1x| 30,10  30.10| [
AVISTA 15% -1555%| 1x| 30010 30,10| []
EXTRA + 5% 5% 1% 3181 3181 [
2K 0% 2x 15,05 30,10( ]
1% 52| v 10.54 Al T

Obs: para faturar a ordem de servi¢co, 0 Usuario precisa passar para todos
0os status antes de faturar até chegar no status executado (aguardando
faturamento).

Ao alterar os status da ordem de servico, 0 sistema vai atualizando as
ordens de servicos, clicar em sim.

Ficha de ordem de servigo (05)

(=]
0s.- IT ﬂm,al "Eliente F_f? @l ﬂ
pror [ 1234567890  [CLIENTE TESTE |

Filial: Status: I Realizado [Qrgamento) j Abertas: I LI EaTurar |
Itens T Servigos T Abertura T P ko T Canzultar 05

Descricio Correcdo | Qtd| Parcela Total o

P 1x 0% 1x 30,10 30,10/ [v
AVISTA 4% 0%| 1x| 30,10 30,10| [
AVISTA 5% o%| 1y CONFIRMA ALTERACAO DE STATUS DESTA Q. | )
AVISTA 6% -6%| 1x N S
AVISTA 7% 7% 1x
AVISTA 8% -8%| 1x o~ i

Atualizar status da 05 3567

AVISTA 9% -9%| 1x] @
AVISTA 10% -10%| 1x
AVISTA 1% -11%| 1x
AVISTA12% -12%| 1% Sim | MNao
AVISTA 13% -13%| 1%
AVISTA 14% -14%| 1% 30,10 30,707 4 ’
AVISTA 15% -15,55%| 1x 30,10 30,10 [
EXTRA + 5% 5% 1x) 3,81 361| [
22X 0%| 2% 15,05 30,10 [
AX 5% tw 10.54 AMAtl LT




16

Neste status a EXECUTAR EM EXECUCAO, é feito a baixa do estoque

automaticamente dos produtos langcados na ordem de servico, clicar em OK.

Ficha de ordem de servigo (05)

=
&2l 4

| Faturar |

05. IW Nova I Cligrte
(12345&?&90 ICLIENTE TESTE |
Ano: I 2014
Filial: Status: IA execiutar / e execugdo [aprovada] j Ahertas:l
Itens Tr Servigos T Ahbertura T Pagamento T Congultar 05
/
Descricio Correcdo | Qtd| Parcela Total <
plix / 0% 1x| 30,40 3040 A D
avisTa a% [ s 4 e
AVIETA 5% BAIXA AUTOMATICA L= |
AVISTA 6%
AVISTA T% & Bamxando os produtos desta O5...
AVISTA 8% L‘&
AVISTA 9% - ATEI\IQE\O: Serdo baixados somente os produtos que estiverem com a
AVISTA 10% opgdo 'Baixar' marcada.
AVISTA 1%
AVISTA1Z%
AVISTA 13% 0K |
AVISTA14% . {
AVISTA 15% ~1555%| 1x| 30,10/ 30,10) ]
EXTRA + 5% 5%| 1x 31,61 361 O
2X 0%| 2x| 1508 30,10 [
A% 5%l 10.54 AMA LT




7. IMPRIMIR ORDEM DE SERVICO.
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Para imprimir a ordem de servigo, clicar no icone do MENU no desenho da

Y
==

IMPRESSORA.

Abaixo mostra o modelo da ordem de servigo impressa.

EMPRESA TESTE Filial 2
|‘IDTL$ oft’
Os n™ 356/2014 Status: 0.5. concluida (a faturar) ||||I I || | II|I| I ||I
Data de abertura: 1210972014 Vendedor: VENDEDOR
Dados do cliente
Nome: CLIENTE TESTE ]
Endereco: RUA ANITA GARIBALDI N* 785 Bairro: CENTRO Cidade: LENCOIS PAULISTA
Cnpj: 123.458 78-80 Inscr. Estadual: Cep: 18580-010
Fones:
Especificacao
Dados dos componentes
Descricde;  ; Quantidade: ; OS anterior: 341
Servigo solicitado
Realizar:
Obs;
Relagao de itens
Produto Valor Unit.  Qtd Total
1- 000007 * DIVERSOS 0,01 10,000 0,10
Total: 0,10
Servigos
Servigo Complemento Prego Gtd Total
1= r.1ANUTEN(;ﬁO teste teste 30,00 1,00 30,00
Total: 30,00
Total O5: 30,10
Condigées de pagamento
Descrigio Correcdo (%) Qtd Parcela Total
1% 0,00 1x RS 30,10 RS 30,10

OBS: é possivel imprimir a ordem de servigco em todos 0s status.



8. FINALIZAR ORDEM DE SERVICO

Clicar no botdo FATURAR com a seta indicada.
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IrA aparece essa mensagem para transformar essa ordem de servico em
venda. Clicar em SIM.

(=]
Bl 4

ey

Eaturar |

Pagamento

I

Cpfzultar 05

, Deseja realmente faturar esta ordem de servige e transforma-lo em

Ficha de ordem de servigo (05)
05.: I 356 Hova | Cliente
(12345&?&90 ICLIENTE TESTE
Ano: I 204
Filial: Status: IEHecutado [aguardanda faturamenta) ;I Ahertas:l
Itens T Servigos T Abertura
Descrigio Correcdo | Qtd| Parcela Total =
p1x 0% 1x| 3040 3010/ (] H
AVISTA 4% Confira fatura
AVISTA 5%
AVISTA 6%
AVISTA T% &y
AVISTA 8% & venda?
AVISTA 5%
AVISTA10%
AVISTA 1%
AVISTA1Z2%
AVISTA13% -13%| 1x 30,10 30,10 [
AVISTA 14% -14%| 1x 30,10 30,10| [
AVISTA15% -15,55%| 1x 30,10 30,10 O
EXTRA + 5% 5% 1% Me1 31561 [
2X 0% 2x 15,05 30,10 [
A% 5% 3w 10.54 Al LT

Em seguida apareceré esta mensagem para Emitir documento?

O usuario clica em sim para imprimir nota fiscal, e ndo ird emitir somente um

pedido.




Ficha de ordem de servigo (05)

-

(=]
a8 4

| Faturar I

0s.- IT ﬂﬂ‘fal Cliente
(123.456.7&90 ICLIENTE TESTE
Ano: IW
Filial: Slalus:lExecutado [aguardando faturamenta) ;I Aherlas:l
ltens T Servipos T Abertura T Pagamento
Descrigio Correcdo | Qtd| Parcela Total -
pl1x 0%| 1x| 3040 30,10| ] |J
AVISTA 4% 0% 1x 30,10, LN |_ _|‘
AVISTA 5% 5% 1x|  30,10|
AVISTA 6% %) 1x| 30,10
G T 7| 1x 50,10| @ Emitir documento?
AVISTA 8% 8%| 1x| 30,10
AVISTA 9% 9% 1x| 30,10
AVISTA10% -10%| 1x 50,1u|
AVISTA 1% -11%| 1x 30,1u| Sim Nao
AVISTA 12% -12%| 1x| 30,10
AVISTA 13% -13%| 1x| 3040 30,10 ] ’
AVISTA 14% -14%| 1x| 30010/ 30,10| [J
AVISTA 15% -1555%| 1x| 30,0 30,10/
EXTRA + 5% 5% 1x| 3161 361 O
2X 0%| 2x 15,05 30,10| O]
¥ 5% v 10.54 el 17

I Consultar 05

19
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9. ABA DE CONSUTLAR O.S.

Ficha de ordem de servigo (0S) | &2
0s.: Mova |Chente | ‘ %| [¢] ABC 12345
Ano: 2014 =
Filial: Status: |.-’-‘«rea|izar [Qrgamenta) j Ahertas:| j EE[TUI’EII'
ltens T Servigos T Ahertura T Pagamento T Consultar 05
Home Cliente: [4554654654 ||:L|ENTE TESTE | Ma garantia_ r
Sem garantia W
Placa / |dentificaggo: |Todos | | Todas fiisi: W
Filtrar tudo
05 relana|Fiial | Marca |Models Idertit.|Cliente | Defeita [YAN
=| & executar / em execucdo [aprovadao)
|j Fora da garantia
52| 2014 2 CLIEMTE TESTE
N — i

Nesta aba, o usudrio pode consultar todas as ordens de servicos feitas pelos
clientes conforme o status.

Primeiro selecione o nome do cliente ou identificacdo e cliqgue no botéo
FILTRAR TUDO (SETA BRANCA).

Existem outros campos de filtragem como NA GARANTIA, SEM GARANTIA, E
TODAS FILIAIS, para facilitar a pesquisa.



