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| Ordens de servgo (OS)|

1. ABRINDO ORDEM DE SERVICO

Ficha de ordem de servigo (O5] - para orgamento/produgdo e entrega [=]

ﬂ_ﬂ Eaturar

(o ecusado e Faturado
JE|D cliente

Clignte

1234867890  |CLIENTE TESTE

os)- 37 Ano:| 2014 | & A realizar o~ Realizado ~ A ewecutar S Em
\ [Orgamenta) [Orgamento) execucao [aprovado)

! tens | Semvigos de produgan | Abertura I Consultar 05
| | NF Entiada: [
Padi5o de cor: | Quantidade: |
Aparéncia: | Deszc. Produtos: IW
I
I

ldentificacio

Desc. Servigos: 0.00

Acessonios
. Em Garantia: r
Servigo: Executado no cliente [
Orgamento Produgao Totalizadores
Abertura Previzsao Conclusdo Abertura Previsao Realizado em Total Produtos
[1ziaszota =] [ooon [ =l = =l =l =] F$0.00
tontagem / Entrega U zudrios Total Servigoz
Abertura Previsdo Entrega Recepcdo Faturado por Eut 0,00
= = [ =] | ||admin =l | =l
- R$ 0.00
Yendedor: | j Pedido
Observagies

Selecionar o nome do CLIENTE para aparecer na tela;

Depois duplo clique no campo O.S. , o sistema ira gerar um nimero sequencial
de ordem de servico.

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

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

. a0 clicar neste bot&o, abre 0 PRE-CADASTRO, para fazer um
cadastro rapido do cliente. Caso néo esteja cadastrado no sistema.

Ano: é o ano referente ao calendario letivo.



2. ABA DE ABERTURA.

Ficha de ordem de servigo (05) - para orgamento/pNducio e entrega E]|
Cliente T Fey
= )
[123.486.78.90 [CLIENTE TESTE \ | &| FA ‘ Faturar ‘
0s5.- 37 Ano:| 2014 | & & realizar (" Realizado o A executar / Em - Executado [aguardando ~ Recusado £ Faturado
[Orgamenta] [Drgamenta) execucdo [aprovadal faturamerita) pelo cliente
Itens T Servigos de produgdo Abertura T Pagamento T Congultar 05
Identificacdo | | | & NF Entrada:
Padrdo de cor: | Uuantidade:
Aparéncia: | Desc. Produtos: 0,00
Desc. Servigos: 000
Acessdrios | :
i Em Garantia: I
Servigo: | Execytado no cliente [
Orpamento Produgao Totalizadores
Abertura Previsao Conclusao Abertura Previzao Realizado e Total Produtos
[zeogzma =] Jooon [/ v = v =l v = v =l =] R4 0.00
Mortagern / Entrega Uszuérioz Tatal Servigos
Abertura Previzdo Entrega Recepgio Faturado por R4 0.00
=l = [ =] || admin ~| | -]
Pedid R$ 0.00
Vendedor: | j edico
Observagoes

Nesta aba de abertura, o usuario ird preencher informacgdes referentes
ao equipamento ou veiculo. Preenchendo: identificacdo, Padrdo de cor,
aparéncia, acessorios, e servigo se necessario.

Conforme a SETA BRANCA, o usuario pode dar desconto no total em
produtos ou servicos.

Pode também marcar a op¢do de EM GARANTIA para que a ordem de
servigco esteja em garantia.

E outra opcdo que pode ser marcada € EXECUTADO NO CLIENTE,
marcar quando o servico 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 observacdes caso necessario.

E os totalizadores|de produtos e servico.

- Totalizadores
Abertura [12/03/2014 «| [00:00 | Previsde| ; ; =]  Recepgdo v > ol Produtos
Realizado em _b Entrega |_ / / - Faturado por - R$ 0.00

Total Servigos
- IWVEMDEDOR -
Yendedor: | J F4 0.00

Observacoes Pedido |:| Rs$ 0,00

-

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).

-

| Cadatro de identificagéies de orgamentos £2 |

5]

| Identificacio Especificagio

A Blogueado

Obszervagoes




3. ABA DE ITENS (PRODUTOS).

Ficha de ordem de servigo ((#5) - para orgamento/producdo e entrega (]
Clignte = Fey
[123 456 76-90 ’/{CLI ENTE TESTE | l%l £4 Eaturar
05.- 357 Ano:| 2014 | 4 A realizar ~ Realizadao ~ A ewecutar / Em e Executado [aguardando ~ Recuzado ¢ Faturado
[Orgamenta) [Orgamenta) execucio [aprovado) faturamenta) pelo cliente
Itens T Servigos de produgdo T Abertura T Fagarnenta T Cotzultar 05
Identificagdo
-
| Froduto |F|efer. | Walor Llnit.l Descont0| Acréscim0| Qtd| Total| Localizagdo |Baixe
Itens: de 0 [1] | ﬂ

Para incluir produtos, clicar na aba ITENS, e no campo
IDENTIFICACAO selecionar os produtos pela descricdo ou codigo.

Buscando por padronizacbes no sistema, esta tela abaixo foi
desenvolvida para proporcionar novos recursos, tais como descontos e
acréscimos.



Produto - Ordemn de Servigo |E|
Niamero Unidade Tamanho
1000007 | UN || |
Descricdo
' DIVERSOS |
Grupo Sub-Grupo
|26 - ACESSORIOS | | 26003 - ARMARIOS DE |

Valor Dt. Utilizacdo .
I_1 - ;
Acréscimo (R$) T o E——t— Baixar do estoque
Desconto (R$) ’7&% | xecutor .
Desconto (%] ’70’00 Observagoes

Quantidade | 1,000 g

Total

Comisséo 0,00 B




Preenchimento desta 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 servi¢co 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 opcéao 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 servige (O5) - para ergamento/produgdo e entrega

(]
Cliente === ey
[123.456.73-90 ICLIENTE TESTE | %l J‘_.._i FEaturar

05.- 357 Ano:| 2014 | 4 A realizar e Realizado ~ .-’-‘«e:-:ec:Litan"Em ~ Executado [aguardando ~ Hecusado ~ Faturado
[Orgamento) [Orgamenta) execugio [aprovado) faturamenta) pelo cliente

Itens T Servigos de produgao T Abertura T Pagamento T Consultar 05

Identificagao

| Praduto |F|efer. | ValorUnit.l Desconto| Acréscimol E!tdl Tolal| Localizagio |Baixa

=] TOTAL PRQUTOS -+ R$0.10
> R T D
01a

Itens: 14] 4 Tdet p[M]4] ]




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 o usuario 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.

4. ABA DE SERVICQS DE PRODUCAO.

Ficha de ordem de servigo (O5] - para orggfnento/producéo e entrega (=]
Clierte _— Py
[123.456.78-90 ICLIENTE JESTE | ‘ [&l £ ‘ Eaturar
y -
05.- 37 Ano:| 2014 | & A realizar ~ Fealizado - A executar £ Em - Executado [aguardando o~ Recuzado ¢ Faturada
[Orgamento) [Orgamento) execusdo [aprovado) faturamenta) pelo cliente
Ikens T Servigos de produgio T Ahbertura T Pagamento T Consultar 05
Localizar
|
| Descigan | Insc. kMunic. |C0mplement0 | Walor Unit.| Descont0| Acréscim0| Qtdl TotaI|Execut0r
Servico: de 0 [1] | ﬂ

Para lancar o servico, basta clicar na aba de servico, clicar em
LOCALIZAR, e selecionar o servi¢o pela descri¢cdo ou codigo do servico.

Esta tela também foi desenvolvida buscando por padronizacdes e com
iISSoO entregamos alguns recursos que antes nao existiam

Para incluir o servico, preencher todos os campos da tela se necessario.
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Servigo - Ordern de Servigo &3

Numero

Descricio Complemento da Descrigido
IMANUTENGAQ | -
Unidade Inscrigdo Municipal

— 0025 | -

Manter Datas I 3 Tempo | 00:00

Servico iniciado as Duragao
[ i1 ™| [o0:00 Valor 0,00

[ ]
Servigo concluido as ] Acréscimo 0,00
[ 1 =] [o0:00 Desconto (R$) 0,00

EEm gar?ntia r Desconto (%) 0,00
| Xecutor j Quantidade

Total

Como preencher a tela?

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

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

EM GARANTIA, quando o servico estiver em garantia, marcar esta opcao.
Lembrando que o zero em garantia fica com valor zero.

EXECUTOR: preencher executor do servi¢co se necessario, selecionado com a
setinha para baixo o0 nome da pessoa.

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

SETA LARANJA: o usuério 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 servi¢o ser incluso na ordem de
Servigo.
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Ficha de ordem de servigo (O5) - para orgamento/producdo e entrega =

Cliente == ey
’7123.458.?8-90 [CLIENTE TESTE | H@| £ Faturar
|]5_;| 357 Ang;l 2014 ’V(;- & realizar I Realizado I A emecutar / Em I Executado [aguardando s Recusado ¢ Faturada

[Orgamenta) [Orzamenta) execucio [aprovada) faturamenita) pelo cliente
Itz T Servigos de produgdo T Abertura T Pagamnenta T Consulbar 05
Localizar
|
Descricio I Inzc. Munic. ICompIemento I Y alar Unit.I Descontcl Acréscimcl thl Tota'Executor
=l TOTAL SERVICOS -»> R$30,00
3 MAD DE OBRA 9923 3000 0,00 0oo 100 30,00
30,00
Servigo: 14] 4] [ T ded » w4 | |

Obs:Caso o usuario esqueceu-se de lancar algo neste servico 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.



5. ABA DE PAGAMENTO

AN

12

N\

AN

AN

=
==
|

(& ]
FE

Eaturar

\S

& executar / Em

i \N\r‘ Executado [aguardando e Hecusfado  Faturada
execucdo [aprova faturamental pelo cliente

Abertura

T \ Pagamento

-

m

Ficha de ordem de servigo (O5) - para orgamento/produgao e Na
Cligrte
’7123.458.?8-90 ICLIENTE TESTE
05137 o[ | pesn | - P
Itens T Servigos de produgio T

Descricio Correcdo | Qtd| Parcela Total

pl1x 0% 1x 30,10 30,10/ [
AVISTA 4% 0% 1x 3040l 3010 O
AVISTA 5% 5% 1x| 30400  3010| [
AVISTA 8% -6%| 1x 30,10 30,10| [J
AVISTA T% 7% 1x| 3000  3010| O
AVISTA 8% 8% 1x 30400 3010 [
AVISTA 5% -8%| 1x| 3040 3010| [
AVISTA 10% 0% 1% 30400 3010| []
AVISTA 1% -11%| 1% 30,10 30,10| [J
AVISTA12% -12%| 1x| 3000/  30.10| [
AVISTA 13% -13%| 1% 3040 3010 []
AVISTA 14% -14%| 1x| 3000/  30.10| [
AVISTA 15% -1555% 1x| 3000  30,10| []
EXTRA + 5% 5% 1x| 361 3181 [
2% 0% 2x 1508 30,10 ]
AX 5% v 10.54 AR ]

I

Consultar 05

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 servigo 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 serdo 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 servigo 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¢cGes de pagamento
ofertadas o cliente escolheu

- Ndo é necessario imprimir a ordem de servico e se for preciso serd 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 estard 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 (05) - para orgamento/produgio e entrega [=]
Clignte = e
’7123.458.?8-90 [CLIENTE TESTE | J@l -*._ﬁ | Eaturar |
0s5.- IW Ano: lm I & realizar Realizado & eHectitan’Em Executado [aguardando e Hecusfado  Faturada
[Orgamenta) [Orzamenta) execugio [aprovada) faturamenta) pelo clients
lkens | S ——rw— - - - - v—-v—

Descrigdo Correcdo | Qtd| Parcela Total ol

pl1x 0% 1x 30,10 30,10/ [
AVISTA 4% 0% 1x 30,10 3010 O
AVISTA 5% 8% 1x| 3000/ 3010| O
AVISTA 6% 5% 1x 30400 3010 [
AVISTA T% BT 30,10 30,10 E
AVISTA 8% 8% 1x 30400 3010 [
AVISTA 8% -9% 1x 30,10 30,10
AVISTA10% -10%| 1x| 3000/  30.10| [
AVISTA 1% 11%| 1x| 30,0  3s000|[J| L
AVISTA12% -12%| 1x| 30000 30.10| O
AVISTA 13% -13%| 1% 3040 3010 []
AVISTA14% -14%| 1x 30,10 3010 O
AVISTA 15% -1555%| 1x| 3040/ 30,10)
EXTRA + 5% 5% 1x| 31,61 3161 [
2% 0%| 2x 15,05 30,10
EN'S 520 Aw 10.54 SACU AN

Obs: Para faturar a ordem de servico, € necessario passar por todos os status,
até o status EXECUTADO (AGUARDANDO FATURAMENTO).

No status a executar/ em execucdo, 0 sistema faz a baixa automatica do
estoque.

Ficha de ordem de servige (O5) - para orgamento/producde e entrega [
Clignte = &
’7123.458.?8-90 ICLIENTE TESTE | H@| A Eaturar
05.- I 357 Ang;l 2014 ’7(- & realizar I Fealizado IS & ewecutar £ Em I Executado [aguardando I Recusado ¢ Fahuada
[Drgamenta) [Orzamenta] execuzdo [aprovado] faturamento) pelo cliente
ltenz T Servigoz de produgio T Abertura T Pagamento T Consultar 05

Descrigio Correcio | Qtd | Parcela Total ol

bl1x 0% 1x| 3010  30,10| [
AVISTA 4% 0% 1x| 30,0 30,10 []
AVISTA 5% [ garya AUTOMATICA L& J]
AVISTA 8%
AVISTA T%
AVISTA 8% l Baixande os produtos desta 05..
AVISTA 9% = = - R .

ATENCAD: Serdo baixados somente os produtos que estiverern cem a

AVISTA 0% opgdo 'Baixar' marcada.
AVISTA 1%
AVISTA1Z%
AVISTA13% oK
AVISTA14%
AVISTA 15% Tz ST T—ouTe T / <
EXTRA + 5% 5% 1x| 3181 3181| [ /
2K 0% 2% 15,05 30,10| O
3x 525 Aw 054 el 17
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7. IMPRIMIR ORDEM DE SERVICO.

Para imprimir a ordem de servigo, clicar no icone do MENU no desenho da
=

t\:ia .

IMPRESSORA.

Abaixo mostra o modelo da ordem de servigo impressa.

Empresa teste Filial 2

ho“ﬁ"" Os n% 357i2014 Status: 0.5. concluida (a faturar)
Data de abertura: 1210972014 Vendedor: VENDEDOR

Dados do cliente
HNome- CLENTE TESTE Fone.
Enderego: RUA ANTA GARIBALDI N® 789 Bairro: CENTRO Cidade: LENGOIS PAULISTA
Cnpj: 123.458.78-90 Inscr. Estadual: Cep: 18680-010
Especificagao
[dentificacdo:
On;;amenm: Inicio em: 12/09/2014
Producdo: entrega em 12/09/2014
Montage m:
Complemento € observagoes
Realizar:

Obs;

Relagao de itens

Produto Qtd  Total

1- 000007 = DIVERSOS 10,000 0,10
Total: 0,10
Mao de obra

Servigo Complemento Estim. Realiz. Preco Qtd  Total
1- MAD DE OBRA 00:00  00:00 30,00 1,00 30,00
Total: 30,00
Total OS: 30,10
Condigoes de pagamento

Descricén Correcdo %] Qtd Parcela Total
AVISTA 4% 0,00 1 RS 30,10 RS 30,10

OBS: é possivel imprimir a ordem de servico em todos os status.



8. FATURAR ORDEM DE SEVICO.
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Clicar no botdo FATURAR. Aparece mensagem dizendo que esta 0.S. sera
transformada em venda. Clicar em SIM.

Ficha de ordem de servigo (OS] - para ergamento/produgdo e entrega ]|
%ZTEE 7890 | = ;A
( 45675 CLIENTE TESTE | | &= H A Eaturar |
05.- W Ano:lm ’V(- A realizar Realizado AeHectitara’Em + Executado [aguardanda r Hecus;do £ Faturado
[Orgamenta) [Orpamenta] execucdo [aprovadao) faturamento) pelo cliente
ltens T Servigos de produgdo T Abertura T Pagamento T Consultar 05

Descrigio Correcdio | Qtd| Parcela Total o

Pl X 0%| 1x 30,10 30,10| [
AVISTA 4% 0%| 1x 30,10 30,10] [wl
AVISTA 5% -5%| 1x 30,10 30,10] [ -
AVISTA 6% Canfira fatura |—|
AVISTA T%
AVISTA 8% .
AVISTA 9% @ Deseja realmente faturar esta ordem de servigo e transforma-lo em

¥ wvenda?

ANISTA10%
AVISTA 1%
AVISTA12% . .
AVISTA 13% sim | Néo
AVISTA 14% A J
AVISTA 15% -1555%| 1x 30,10 30,10| [
EXTRA+ 5% 5% x| M6 61| 0
AN 0%| 2x 15,05 30,10| [
ax 5% Tw 10.54 Mal T

Em seguida apareceré esta mensagem para Emitir documento?

O usuério clica em sim para imprimir nota fiscal, e ndo ir4d emitir somente um

pedido.

Ficha de ordem de servigo (05) - para orgamento/producao e entrega (=
Clierte = ey
’7123.458.?8-90 [CLIENTE TESTE | ‘ @ #._‘6 Faturar |
0537 oo | ek - Bodste| - Aawn[En - Bt ot - Reouah - Faato
Itens T Servipos de produgdo T Abertura T Pag. t T Conzultar 05

Descricio Correcdo | Qtd| Parcela Total o

»|ix 0% 1x| 3040 3010/ O
AVISTA 4% 0% 1x| 3040 3010 [
AVISTA 5% -5% 1x 30,10 3010( [
AVISTA 8% -6%| 1x 3 Faturamento | .|1
AVISTA T% 7% 1% =
AVISTA 3% -8%| 1x| 3 .
AVISTA 9% -9%| 1x 3 @ Emitir documento?
AVISTA10% -10%| 1x| 1 =
AVISTA 1% -11%| 1x E
AVISTA12% -12% 1% E h .
AVISTA13% 3% 1x| 3 Sim | W=D
AVISTA 14% -14% 1% » .
AVISTA 15% -1555%| 1x| 30,0 30,10/
EXTRA + 5% 5% 1x| M6 3151 [0
2% 0% 2x| 1505 30,10/ O
A% A% v 10.54 Al 1T




9. ABA DE CONSULTAR O.S.
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Ficha de ordem de servigo (OS] - para orgamento/producdo e entrega ]
Clierte = o
(=
[ | | S8 4] e |
us_;l B2 Ann:l 2014 ’7(- A realizar ~ Realizado < A executar / Em Executado [aguardando e Recusado ¢ Faturado
[Orpamenta) [Orgamenta) execusdo [aprovadal) faturamenta) pelo cliente
Itens T Servigos de produgdo T Abertura T Pagamento T Consultar 05
Home Cliente: |4554554554 CLIEMTE TESTE Fi
iltrar
Identificagdo: |Todos A
05 n® IAnD |Marca IMDdeID IF'Iaca |Eliente IDefeito IDbs IAbe[ \ |FE
—| A erecutar / em execuclo [aprovada)
| 52 204 | | \CLIENTE TESTE | 1309 [l
K I 2

Nesta aba, o usuario pode consultar todas as ordens de servicos relacionadas

aos status.

Primeiro selecione o nome do cliente ou identificacdo, apos clicar no botdo

FILTRAR (Seta branca).



