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Cadastros Financeiro Estoque Locacdo Cont

'S

Orcamento Venda,/Devolugdo Ordem de Servico

COMO CRIAR UMA ORDEM DE SERVIGO

1.No menu inicial do CGF, clique no botdo "O.S - Ordem de
Servico".

ﬁ Cadastro de Ordem de Servigo >
& o | 7 | % » ° - ’ = 2.Vocé serd direcionado para a tela de "Cadastro de
Irnluir E itar E ztarnar gravar LCancelar Im_grimir.-"EmaiI Encerrar Gera Financ Cormegan + Dpries Sair . n
0.5, Depto  Emissédo Prev Entrega Encerramento  Cliente F3 para conzulta Vendedor F2 para consulta Ordem de SerVIGO :
3.No campo "Status", altere o status da ordem de servico

[ o] alpowsms @[ @ 6] @l

de acordo com o que é necessdrio.

- Endereco / Profissional

4.Neste caso é uma ordem de servico INTERNA. Clique em

servico <Fa> |h-1aterial <Dtr|+rv1>| Dbaewaqﬁeal Lavanderial

cima de "Status" e depois selecione a opcao "Interna".

Para excluir um servigo, informa o item e a quantidade negativa e tecle "ENTER™ ! 0OU Duplo click sobre o zervico

ItemlSewiu;uIDescriu;ﬁD do Servico

Quantidadel

Wir Unitario | Wir Total |

>

ﬁ Selecione o Tipo da Ordem de Servigo >

Normal

Locacao

Complemento
Descrigio

Cadigo do Servigo |

| <0 F§

Interna

’ Excluir Servico ]

Externa

0,00 |

Total da 0.5 "= ;. FEIDEEEN o




1.Apds realizar a alteracdo do status da ordem de servico e ter o campo cliente preenchido automaticamente, o préximo
passo € adicionar o produto a ordem de servico. Dependendo do tipo de produto, existem duas opcgoes: Produto ndo
composto e Produto composto:

2.Um produto composto é aquele que é fabricado a partir de vdrios materiais ou componentes distintos. E uma montagem de
pecas ou elementos que sado combinados para criar o produto final.

3.Um produto ndo composto (ou simples) é aquele que ndo requer a montagem de vdrios materiais ou componentes. E uma
unidade unica que é produzida como um todo e ndo exige que partes separadas sejam combinadas para criar o produto

final.
.ﬁ-_ < | :ﬁ rdem de Senng S| | Cadastre de Ordem de Senvige *
R [ o [ =[5 [0 [® [« A I O P [P 9 S P I O A S - T [ IR EN S *\*I‘\‘I | S 1.2 8 |
| T ﬁrm : Er : - - el i £ Grana Cancely : ] F i : | i : e (i : = : : o
|05 Depto  Emissdio Prev Entr Encarramuntu m fendador F2 para conmuta :O Depto__ Emissfio tqga__lEnclarrarnanlu_ - Cliente F3 para consa Vendedor F2 para 2 | |8 Depte  Emisslo Prav Entr Encarrarnantu Cllarﬂe F3 paea corsua Vendedor F2 para conzukta
| e | o @] joavsre0zs 3| 11 31 & [DMATEC EQUIPAMENTOS E SERVICOS LTDA [ 2 &fveste | ;| e |0 2] [oaeiz023 E[‘ ! a[ 1/ ][ 31 &) [omaTec EquiPaMENTOS E SERVICOS LTDA | 26 g [resTe [ | ems | o [2z082028 B[ 41 31 4| [DMATEC EQUIPAMENTOS E SERVICOS LTDA [ 26 &[veste
, INTERNA | INTERNA
| | Endereco / Profissional | e
| Enderego [ Profissional | B I | | T Enderego / Pr | B

Servigo <Fa>f Produio <742 | Material <Ctrieh> | Observag@ies | Equipamento <Cirl+Q> | Lavanderia |

Servico «F8> Produlo <Fd> ]Mularial <Cil+h> | Observacdes | Equipamenta <Chil+03 | Lavanderia |

Servico <FE>| Froduto <F4» | Material <Ctrl+p> Ghsar\mﬂ;ﬁe5| Equipamento <Chl+ 03 | Lmrum:lerir.ll

| i [ i i M.F_E Ratoinn
| - 2 : - : Paumun_lwn-pmdubu,mlumaqmnhdadumgn!mu _ . T
E:;ﬁmebmw wi::-nlmn:lﬂdu:-du w:n Enhm". Inporaldaasdsl s O Al Mra..: H Ru RLEE Betome | | Duple clique pasa akesar o status do compo Entregos e _]ﬂ Ay Hro.... Seérie: e Dersmelll| tce [t bt [Dimeciic i o b arecin e[ & sl g [Pace oo [l anza] oide Dee E
1 I = 3 . . 3 .
Cod Fro oo do Fio | ' ] i L 0001 TESTE COMPOSICAD N 0,0 750/ 000 O 00,10 0,0000 0,00 0,00 0,00
|mem| o dlDasr.'ﬂ' 3o Frodun |UN |Ouanlidade| Enveger | 5 : 1 00001 TESTE COMPOSICAY N 00 7.50| 0,00 3,000 10,000 100 0,00 300 0,0
1 000020 PRODUTO TESTE PC 10000 MAD

Quertidade  Cédigo do Produlo

Quantidede  Codigo do Produlo ou Barras

Carigo do Material Descrighio do Material _

100 | iﬁ_ [0 | =} I7L"|—m

Total da 0.8+

7,50J ' Total da 0.5 MEM ... 750 | Total da O, =M ... EEDETN ...

PIII HII

7.50 |

2




COMO CRIARUMA ORDEM DE SERVIGO IMPORTANDO UM ORCAMENTO D_Ll Il

<
+ Opcies Sair

m[}rgﬂmento
) CheckList

Custo Materiais

Atualizar Custo dos Materiais

Resurne do Processo
i Clonar Qrdem de Servigo

Endereco { Profissional
Servico <FEx PdelﬂD(F‘l) Material <Citl+bd> | Observacies | Lavanderia

Importar Orcamento

Para excluir um produt
Duplo clique para altel
O que Deseja Fazer Or¢amento Produto

|Item |Céd Frod |De . de Entregar
» 1 000020 orf © Criar uma Ordem Servigo | Orcamento Material o R
- ¥ Importar todos os Produtos
" Vincular os Orcamentos a esta Ordem de Servico ¥ Importar todos os Materiais

v Importar todos os Servigos

I v Confirma w Cancelar

Cuantidade Cadigo do Produto ou Barras

Total da 0.5 7,90

1.Clique no botdo "+ Opcoes", localizado na parte superior da tela.

2.Na lista de opcoes que serd exibida, selecione a opc¢do "Importar
Orcamento".

3.A tela "Importar Orcamento" serd aberta. Nessa tela, vocé terd os campos
"Orcamento Produto" e "Orcamento Material".

4.No campo "Orcamento Produto", digite o cddigo do orcamento que deseja
importar ou clique no icone de livro ao lado do campo para abrir a lista de
orcamentos e selecionar o desejado.

5.No campo "Orcamento Material", repita o mesmo procedimento para
selecionar o orcamento que contém os materiais a serem utilizados na
ordem de servico.

6.Apos selecionar o orcamento desejado em ambos os campos, clique no
botdo "Confirmar" para iniciar o processo de importacado.

7.0 sistema ird criar uma ordem de servico com base nas informacoes do
orcamento selecionado, incluindo os produtos e materiais relacionados.

8.Por fim, clique no botao "Confirmar" para finalizar a operacdo e criar a
ordem de servico.



VINCULAR O ORGAMENTO AUMA ORDEM DE SERVIGO

Orgamento Produto

O que Deseja Fazer

Orcamento Material

................ W Importar todos os Produtos

(s ?ﬂr‘incu lar os Orcamentos a esta Ordem de Servico ¥ Importar todos os Materiais
v Importar todos os Servicos

©" Criar uma Ordem Servigo

\/ Confirma % Cancelar ‘

1.Na tela de Cadastro de Ordem de Servico, certifique-se de que a ordem de servico que deseja vincular ao orcamento jd foi criada manualmente e as
informacoes principais foram preenchidas.

2.No cabecalho da tela, localize o campo "Orcamento" e clique no icone de livro ao lado desse campo para abrir a lista de orcamentos.

3.Na lista de orcamentos, localize e selecione o orcamento desejado que deseja vincular  ordem de servico.

4.Apos selecionar o orcamento, o sistema preencherd automaticamente o campo.

5.Clique no botdo "Confirmar" para finalizar a operacdo e vincular o orcamento a ordem de servico.

6.Ao vincular o orcamento a ordem de servico, vocé poderd realizar um comparativo entre as informacoes do orcamento original e a ordem de servico
criada manualmente. Isso permitird um melhor controle e acompanhamento do trabalho realizado em relacdo ao que foi proposto inicialmente no

orcamento.




s

ﬁ Consulta de Orgamento
Filtrar

Depto Documento Emissdo Cliente Vendedor Profissional Orgamento |

Inicial I @I @I @I j " Gerado E
i i
L.egﬁnﬁalj Tecle "ESC™ para limpar os filtros o -lli—;ﬂdzger‘tﬂ Alt+ F

< Alt+] = Intervalo

Wenda Mamero Dados Cliente Dados Frete Data | ~
FI1-N2 % |Venda 1|Venda 2 [Nro 0.5, [ Dt Emisséo Valor| Cliente Cidade Tipo Valor[Impressdo | Inclusa

1008 | 6428 22/06/2023 20,00| CLIENTE TESTE EXEMPLO:
| TELA DE CONSULTA DE ORCAMENTO

< I“m; Cadastro de Ordem de Servigo ® |
Vendedor | Profissional | Observagio ' = = — = = - — - I
s | ndedor R3S ~ >
[ il Sair
RSN || Profissional B1=313 UL L, 5
Produtos | Ser'.ru;usl {05 Depto Fmisséo Prev Entrega Encerramento  Cliente F3 para consults Vendedor F2 para consulta

I - I it I iy |
ltem Prudutcheacrigﬁo |Lln|'d|Amb|'ente 1Tbl Quaﬂlaﬂe{v# Uﬁitél@j‘ Vir Tc-tal|ﬂhague| _ !
R 000013 TESTE COMPOSIGAD UN . A 2,0000] 10,0000 20,00 | INTERNZA |
|~ Endereco / Profissional H
|

servico <FB> | Produto <F4> | Material <Crl+hd> Dbsewa@ﬁes Equipamento <Cirl+0> | Lavanderia

Para excluir um servig( Importar Orcamento

|Item |Serviu;u:u|Deau: O que Deseja Fazer Orcamento Produto |1 nos @ ] | W Total
4 .
J " Criar uma Ordem Servigo Orcamento Material Ih 008 @
¥ Importar todos os Produtos
. , . . . - - * Vincular os Orgamentos a esta Ordem de Servigo ¥ Importar todos os Materiais
Visualizar produtos excluidos H Imprimir Matricial H Imprimir Laser H Cadastro | H Transportar ‘ ¥ Importar todos os Servigos
‘ ' Confirma w Cancelar |

EXEMPLO: TELA DE IMPORTAR - - -
ORCAMENTO COM OS CAMPOS JA
PREENCH'DOS Cédigu do S;wi;u

Total da 0.5 : 7,90
I | = i E | | -]




1.Apds esse processo para conseguir ver a tela com os comparativos
vd até a LUPA para abrir a tela "Comparativo do Orcamento coma a

Complemento
Descrigio

Zodigo do Servigo | Ordem de SerVigO

Excluir Servico

=0 F8

Total da O.S o Nl NOTA Serie |3
Olal da U, N.F.S. _ N.F.E.
ﬁ Comparative do Orgamento com a Ordem de Servigo - O X
Dados do Produto Desconto Impostos "
¥[Tipo TP | Codigo | Descrigdo UN Quantidade| Valor Unit. Valor Total % Valor Rateio | Preco de Custo| % ICMS| % IPI|Valor IPI | Sub.Tribut.
>
ORCAMEMTO M Q00013 TESTE COMPOSIQ&O UM 2,00 10,0000 20,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
_U'I'ILIZADO M Q00019 TESTE COMPOSIQEO UM 2,00 3,7500 7,50 0,00 0,00 0,00 0,00 Q0,00 0,00
E' W
Materiais / Servigos Orcados Materiais / Servigos Utilizados
Orcamento Produto Final
<A No: 1008 Total Materiais Orcados 0,00 Total Materiais Utilizados 7,50 -7,50
20,00 Total Servicos Orcados 0,00 Total Servicos Utilizados 0,00 0,00
Total Orcamento No: 0,00  Total Ordem de Servico No: 6210 7,50 -7,50




ﬁ Cadastro de Ordem de Servigo

*
L A | e # Y ] X i = o il
I luir E itar E ztarnar gravar Cancelar Im_grimira"EmaiI Encerrar Instalagdo [Gera Financ Carrecdn Status + Opifes Sair
0.5. Depto  Emisséo Vencimento Encerramento  Cliente F2 para consulta Vendedor F2 para conzulta

T R (|

- Endereco / Frofissional

1 @ IDMATEC EQUIPAMENTOS E SERVICOS LTDA

| &l

Defeitusl SEricD <FB>| Froduto <F4>| baterial <Chel+hd> Equipamento <Ctrl+ (1> | Yeiculo <F10> Agendamentul

fstars]

Observacao /| Recebimento

Feceber ?
= Sim I
* NEo |

Nimera LocagSo E mitir NOTA Serie E mitir
M.F.5. _ M.F.E.

Total da O.S. R$

0,00 |

RETIRADA EENTREGA

1. Na aba de observacoes da Ordem de Servico, vocé tem a
opcdo de informar se a entrega serd realizada ou se o
cliente ird retirar o servico, além de permitir que vocé
adicione observacoes adicionais relevantes.



ﬁ Cadastro de Ordem de Servigo

L . -3 b | o F 3 r ® @ x i = O F |

Irizluir Editar E ztarnar Gravar Cancelar Irmpririr/E rail Encerrar Instalagio Gera Financ Carregén Statusz + Dpgies Sair
0.5, Depto  Emissdo Vencimento Encerramento  Cliente F3 para consulta Vendedor FZ2 para consulta
A = E|| 31| |DMATEC EQUIPAMENTOS E SERVICOS LTDA | &l

. Endereco { Profissional

|_INTERNA |
fsars] |

Equiparmento <Ctrl+C1>

Defeitos | Servigo <FE> | Froduto <F4> | bdaterial <Cirl+hd> | Ohbservacies

Weiculo <F10> | Agendamento |

Mro.s

Cadigo |Desn:ri|;§|:| do Equipamenta

arie |

| -

Arguivo Externo

Equipamento
|| <1 Cri+Q |

Mumero Locagio

ol %

20 OUTRO CEL

15151515 1
1234

4 UM SURATLIC
1 CONSUMIDOR
'-'-‘.‘\_ " Cadashio I &IIESFDIL!F I‘

ﬁ Consulta de Cadastre de Equipamento W
- Ordenar por | Codigo Tipo Descrigdo Descricéo Nimero de Série

& Codigo Ii " Exata * Partes

€ Descrigdo Cliente Tecle "ESC" para limpar os campos !

©* Nimero de Série | | ~| <a

Codigo |Desc1igﬁa |Nm Série |Cliente| Razéo Social |: A
|2 IPHONE 01234567890123456739012345678901] 134245452 1 COMSUMIDOR [
COMSUMIDOR

EQUIPAMENTO UTILIZADO

1.Acesse a aba de equipamentos, que é usada para
registrar os equipamentos associados a ordem de servico.

2.Para adicionar um equipamento que jd estd cadastrado no
sistema, vocé pode usar o atalho "Ctrl + Q" ou clicar em
um icone dedicado a essa acdo.

3.Selecione o equipamento desejado na lista disponivel.

4.Depois de escolher o equipamento correto, clique na opc¢do
"Transportar" para associd-lo a ordem de servico atual.

5.0 equipamento selecionado agora estard vinculado a
ordem de servico e serd registrado como parte do
processo.

6.Se o equipamento que vocé deseja associar ainda ndo
estiver cadastrado no sistema, siga um procedimento
semelhante, mas clique no botdo "Cadastrar".

7.Apds cadastrar o equipamento, vocé poderd seleciond-lo e
transportd-lo para a ordem de servico, conforme
mencionado anteriormente.



ﬁ Cadastro de Ordem de Servigo x

[ . b | o | ® W ® X i = C il |
I luir E itar E ztarnar gravar Cancelar Im_grimira"EmaiI Encerrar Instalagdo [Gera Financ Carrecdn Status + Opifes Sair

0.5. Depto  Emisséo Vencimento Encerramento  Cliente F2 para consulta Vendedor F2 para conzulta

| 5| @&l||es072023 E|[190712025 T|| /1 B[ 31 & |DMATEC EQUIPAMENTOS E SERVICOS LTDA [ 1] |VEND OPERAD. GERED

INTERNA
fsias] |

- Endereco / Frofissional

Defeitusl Servigo <FB>| Produto <F4>| haterial <Ctr|+h=1>| Ohservacties Equipamento <Cirl+0> |Veiu::u|u:| <F10> | Agendamentul

Ciadingo Descricdo do Equipamento Mro Série
k15 TESTE 1234
- Para excluir, de duplo clique sobre o Equipamentol
Equipamento .
=1 m,|+g| Arquivo Externo

203,80 |

— * Total da 0.S. R$

1.Apds transportar o equipamento para a ordem de servico,
ele ficard visivel na aba de equipamentos associados a
essa ordem. Isso permite que vocé tenha uma visdo clara
dos equipamentos utilizados no processo da ordem de
servico, facilitando o acompanhamento e o controle



ﬁ Cadastro de Ordem de Servigo

s

Defeitusl Senigo <FE>| Froduto <F4>| bdaterial <Ctr|+rv1>| Dbaewaqﬁeal Equipamento <Ctrl+03>] “eiculo <F10> “Agendamentul

oo | v | ® » s x i c : | |
Iniuir E itar E ztarnar gravar LCancelar Im_grimir.-"EmaiI Encerrar Inztalagan [Gera Financ Cormegan Statuz + Dpgies Sair
0.5, Depto  Emisséo Vencimento Encerramento  Cliente  F3 para consulta Vendedor F2 para conzulta
| 5| a&|je072023 B)|[190712025 EI|| || 31 )| [DMATEC EQUIPAMENTOS E SERVICOS LTDA [ 1] [VEND OPERAD. GERE}
- Endereco / Profissional | m_

Para excluir, de duplo clique do mouze zobre o ¥eiculol Para alterar a KM do ¥eiculo, clique no gnd !
' Cadigo Flaca DescricBo Km
»
ﬁ Consulta de Verculos
z — Ordenar por Procurar por - " . -
Weiculo/Carreta K " Cédigo Cédign  Placa CBG Chassi Tipo de Fazdo Descricio do Veiculs
% Descricio I I I " Euata * Partes I
= F10 I " Placa :
F ErBagSp.fCliente lrfllp%anspartadara Cliente
= = : % Client *| =n| Tecle "ESC" para limpar os campos !
Mimero Locag8o " Chassi — | =l —l

é’\_.' LCadastro

I lranspartar I ﬂﬁair

VEICULOS UTILIZADOS

1.Acesse a aba de Veiculos, destinada ao registro de
veiculos ou carretas associados a ordem de servico.

2.Para adicionar um veiculo que jd estd cadastrado no
sistema, utilize o atalho "F10" ou clique em um icone
especifico para essa acdo.

3.Selecione o veiculo desejado na lista disponivel de veiculos
cadastrados no sistema.

4.Apds escolher o veiculo correto, clique na opgdo
"Transportar" para vinculd-lo a ordem de servico atual.

5.0 veiculo selecionado agora estard associado a ordem de
servico e serd registrado como parte do processo.

6.Se o veiculo que vocé deseja associar ndo estiver
cadastrado no sistema, siga um procedimento
semelhante, mas clique no botdo "Cadastrar".

7.Preencha os detalhes do veiculo, como marca, modelo,
placa, numero de chassi, e outras informacodes relevantes.

8.Apds cadastrar o veiculo, vocé poderd seleciond-lo e
transportd-lo para a ordem de servico, conforme
mencionado anteriormente.

9.Além disso, é possivel registrar os quildmetros rodados do
veiculo a placa relacionados, a essa ordem de servico.

10



ﬁ Cadastro de Ordem de Servigo

>
+ | v ® 2 o X a C al |
I luir E itar E ztaornar Gravar LCancelar Im_grimira"EmaiI Encerrar Instalacdn [zera Financ Carregan Status + Opiies Sair
0.5, Depto  Emisséo Vencimento Encerramento  Cliente F3 para consulta Vendedor F2 para conzulta
| 5| &lfes072023  Ell|19i0712025 | 1/ B[ 31 & |DMATEC EQUIPAMENTOS E SERVICOS LTDA [ *]2y [VEND OPERAD. GERED
I NTEZERNA
- Endereco / Profissional | m_

Defeitusl SEMNVIGO <FB>| Froduto <F4>| hdaterial <Ctr|+h=1>| Dbsewagﬁeal Equipamenta <Cirl+Q»  Yeiculo <F10> Agendamentul

Para excluir, de duplo clique do mouze zobre o ¥eiculol Para alterar a KM do ¥eiculo, clique no gnd |
v Cadigo Flaca DescricBo Km
IP 1 ASDAZ3RI ABC
“eiculo/Carreta Km Descricio Flaca
Arguivo Externo
e LAl ABC |ASDAZR1 [iiaN

Total da O.S. R$ 203,80 |

Nimero Locagio E mitir NOTA Serie E mitic
I M.F.5. _ M.F.E.

1. Esses passos ajudam a manter um registro completo dos
veiculos ou carretas utilizados em cada ordem de servico,
permitindo um controle eficiente dos recursos envolvidos
no processo, bem como o acompanhamento dos
quildometros percorridos, quando necessdrio. Além disso,
essa funcionalidade é util quando é necessdrio agendar ou
registrar atividades de manutencgdo em veiculos
especificos.

11



3 Cadastro de Ordem de Servigo

- ] % 0 :
Incluir Editar E stornar Irnprirnir/E mail Encerrar Gera Financ Correcan

C )
Statuz + Opoties Sair

0.5 Depto  Emissédo Vencimento Encerramento  Cliente  F3 para consulta

Vendedor F2 para conzulta

o221 | 2u|[asi07r2023 ]| 11 Bif 1 El|

Enderego / Profissional

\ Froduto <F4» ] hateral <Ctrl+hd> ] Observagies ]

Para excluir um zervigco, informa o item e a quantidade negativa e tecle "ENTER™ ! OU Duplo click sobre o zervigo

3 @ ‘DMATEC EQUIPAMENTOS E SERVICOS LTDA

| 26 2|[TESTE

123

[term |Servi;c:|Desc:riu;ﬁD do Servigo | Citde (hin.) | r Unitério | 4r Total |
L4 33 TESTE SERVICO 60,0000 15,0000 15,00
Complemento
Descrigéo
@ Apontamento de Status de Ordem de Servigo o
L Lancamento Previzdo Inicial Previzao Final
Sea | Responsdvel Data | Hora | Data | Hara Data | Hora Shatus YIHors | Gtde Horas | Observacio
4 D 25/07/2023 16:32 14:00:00 16:00:00  TESTE 0,00
€ >
Status Presizan Rezponzavel T Wl Hora
Drata Inicial Hora Inicial — Drata Final Hora Final Funcionario [
= [ 8| |ozoooo == | /v )| |onon:00 = || =
Obszervacio

‘ Incluir

H Excluir H

Sair ‘

RESPONSAVEL TECNICO PELO SERVICO

1.Apés gravar a ordem de servico, vocé pode gerenciar e
acompanhar o progresso da mesma através do botdo
"Status". Ao clicar nesse botdo, vocé serd direcionado para
a tela de apontamento de status da ordem de servico,
onde poderd registrar o andamento das etapas do
processo e atribuir responsdveis para cada passo.

2.Nessa tela, é possivel visualizar todas as etapas da ordem
de servico. Para cada etapa, vocé poderd indicar o
responsdvel técnico que serd responsdvel por executar
aquela tarefa especifica.

3.Dessa forma, ao registrar o responsdvel técnico para cada
etapa, vocé consegue manter um controle detalhado de
quem estd executando cada tarefa, garantindo que o
trabalho seja realizado de forma eficiente e responsdvel.
Isso também permite acompanhar o andamento da ordem
de servico pelo "Painel de acompanhamento" que vamos
ver logo a frente.

12



FUNCIONARIO PARTICIPARAMDA OPERACAO

@ Apontamento de Status de Ordem de Servigo

*
. Lancamento Previzao Inicial Previzao Final
Sea | Responzavel [rata Hora [Data Hora Data Hora Statuz WlHora | Otde Horas | Obgervacio
L Crbd s, 2RA0F2023 16:32 14:00:00 16:00:00 TESTE n.o0
€ >
Status Prewvizio — : ) Responzavel — Yl Hora
D ata Iricial Hora Inicial — Data Final Hora Final
TESTE jﬂ | II.' ll.' @ |_IEI:":II:“:I+ ll.' II.' @|1?DDDD+ ............................................................................. IT‘_DD
Obzervacin
‘ Incluir H Excluir H Sair ‘

1.Se o responsdvel técnico for um funciondrio da

empresa, vocé pode seleciond-lo marcando o
quadradinho correspondente na tela de
apontamento de status da ordem de servico. Isso
permitird que vocé escolha o funciondrio
responsdvel a partir de uma lista especifica,
facilitando a identificacdo e diferenciacdo entre os
responsdveis.

2.Ao marcar o quadradinho para selecionar um

funciondrio, o sistema apresentard uma lista com os
nomes dos colaboradores cadastrados na empresa,
possibilitando que vocé escolha aquele que estd
designado para realizar a tarefa em questado.
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ﬁ Apontamento de Status de Ordem de Servigo

L Lancamento Previzao Inicial Previzao Final
Sen | Resoonsdvel Data |H|:ura Data |H|:ura Data |H|:ura Statusg YIHora | Otde Horas | Observacio
Li
< >
Status Presvizdo — i - Responzdvel L Wl Hara
D ata Inicial Hara Inicial ~ Data Final Hara Final Funcionario [
TESTE 1 | <l |[28/07/2023 T [om:00:00 - |EEEEEE E)| 120000 == | |[TESTE 1 ~| = 0,00
Obzervacio
‘ Incluir H Excluir H Sair ‘

g Apontamento de Status de Ordem de Servigo x
L Lancamento Previsdo Inicial Previzao Final
Sen [ Resoonsdvel Data Hora |Data Haora Data Haora Status W Haora | Otde Horas | Obzervacao
S
|3 TESTE 1 280772023 1116 28/07 /72023 08:00:00 2840772023 1200:00 TESTE 1 400
£ >
Status Frevisdo Responsawvel S Yl Haora
D ata Inicial Hara Inicial ~ Data Final Hara Final Funcionario [
] <l [ B |os0000 | 4/ B 1zo000 = | | x| =n 0.00
Obzervacio
‘ Incluir H Excluir H Sair ‘

PREVISAO DE TERMINO COM PAINEL DE
ACOMPANHAMENTO

1.0 campo de "Previsdo de Inicio" e "Previsdo de Término"
na tela de apontamento de status da ordem de servico é
de extrema importdncia para definir as datas e hordrios
estimados para o inicio e conclusdo de cada etapa do
processo.

2.Antes de incluir ou registrar o apontamento de status, é
recomendado que vocé preencha esses campos com as
datas e hordrios previstos para o inicio e término da
atividade correspondente. Essas informacgodes sdo
fundamentais para o controle e acompanhamento do
progresso da ordem de servico, pois permitem que vocé
compare as previsoes com a realizacao efetiva das
tarefas.

3.Ao definir a previsdo de inicio e término, o sistema poderd
gerar um "Painel de Acompanhamento", que é uma
ferramenta poderosa para visualizar o status de todas as
ordens de servico em andamento, de forma consolidada.
Nesse painel, vocé poderd verificar o andamento das
etapas, os responsdveis por cada tarefa e se a execucdo
estd dentro dos prazos estimados.
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fhi CGF - DMA INFORMATICA
Financeiro Estoque

&

Controle Caixa Parametros Producao

;)

&

Locacao

Cadastros Rec. Humanos R

ot

Ordem de Servigo Receber Consulta Produto Painel 0.5. Lo

o=
[

Orgamento Venda/Devolugdo

Empresa em uso
1-DMATEC

ﬁ Painel Ordem Servigo

Status dos Veiculos -11:18:44
|OrdServigo|Veiculo _____|NomedoCliente |  Data__|Previsdio Término

25 ASDA23R1-ABC DMATEC EQUIPAMENTOS E SER' 28/07/2023 12:00:00

pM;

PAINELDE ACOMPANHAMENTO

1.Na tela inicial do CGF, procure pelo botao "Painel O.S".
Geralmente, ele estd localizado acima e no sexto botdo.

2.Ao0 clicar no botdo "Painel O.S", uma nova tela serd
aberta, apresentando o "Painel de Acompanhamento de
Ordem de Servico".

3.Através do Painel de Acompanhamento, vocé pode
acompanhar o progresso das ordens de servico em tempo
real, identificando possiveis atrasos, ajustes ou agcdes que
se facam necessdrias para garantir o bom andamento dos
processos.
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¥ Cadastro de Ordem de Servigo

- ] | S [ e [ = = | < 2
Il Editar E ztarnar Irnprimir/E mail Encerrar Gera Financ Correcdo Status + Opcies Sair
0.5 Depto  Emissdo encimento Encerramento  Cliente F3 para consulta Importar Orcamento
| 621  &[esiom2e2s @[ 1 [=1| B 312 |DMATEC EQUIPAMENTOS E SERVICOS LTDA [T Chectit
Custo Materiais
Enderego / Profissional Atualizar Custo dos Materiais
Servico <FE> \ Produto <F4> | Material <Ctrl+M> | Observagties | Resumo do Processo
Para excluir um zervigo, informa o item e a quantidade negativa e tecle "ENTER" ! 0OU Duplo chck sobre o zervigo Lo e et
ltem | Servigo|Descrigio do Servigo Qtde (Min.) e Exer”':'
33[TESTESERVICO | 60,0000 15,0000 15,00

i}r E SES 0 x|
T —
Termo | Data CheckList (F7) | It. - F6 | Descrigdo CheckList Gtde |S/NIVIX  |Observagdo A
» 8480 250712023 »|EQuIP 26
B »| 296 GARANTIA |
209 PERGUNTAR SENHA
| | 300 TEMRISCOS
L4
r— re— Descrigio da unta
F8 | F9 e3 | Fa [ gio da Perg
T | R + | ®

Observagdo da Pergunta

Valor Esperada Desvio Inferior Desvio Superior

12 6 12

CHECKLISTDEENTREGA RETIRADA EDE
SERVIGO ESPECIFICO

O checklist é uma ferramenta muito util para garantir que todas as
etapas de entrega, retirada ou execucdo de um servico especifico
sejam seqguidas corretamente, evitando erros e garantindo a
qualidade dos processos. Para utilizar o checklist no sistema CGF,
siga os passos abaixo:

1. Primeiramente, entre em contato com a DMA para que
possamos fazer as configuracoes necessdrias no sistema e
habilitar a funcionalidade de checklist de acordo com as suas
necessidades.

2.Apds a configuragdo, na tela de "Cadastro de ordem de servico"
clique no botdo "+Opcoes".

3.No menu suspenso, selecione a opcao "Checklist".

4.Na tela clique no primeiro "+" ou F8 para adicionar o termo e a
data do seu checklist.

5.No segundo "+" ou F3 clique para escolher o seu checklist, assim
vai aparecer uma lista para que vocé selecione o checklist
desejado.

6.Apds isso seu checklist aparecera ao lado para ser preenchido.
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4 Cadastro de Ordern de Servigo

>

[ 5 I T N |

Lid 0 |

- 9 | m | x 5 0 \ = = o a ||
Incluir Editar E ztarmar gravar LCancelar Im_grimir.-"E mail Encerrar |nztalagdo Gera Financ Corregan Status + Opclies Sair i
0.5 Depto  Emissdo Vencimento Encerramento  Cliente  F3 para consulta WVent Importar Orgamento
| 5|  2|[s072023 E|[190712025 |11 B[ 31 2||{DMATEC EQUIPAMENTOS E SERVICOS LTDA [1  checust
m Custo Materiais
[ (Enclzrzse | PreiiEsinnsl | M_I Atualizar Custo dos Materiais
Defeitos | Servigo <Fa>  FProduto <F4> | hdaterial <Ctrl+hd> | Observagies | Equipamento <Cirl+ Q1> | “eiculo <F102 | Agendamento | Resumo do Processo
Alterar Veiculo da 0.5
Para excluir um produto, informa a quantidade negativa R N.F.E Retorna Erar eliedio
Duplo clique para alterar o statuzs do campo Entregar Importar dados da venda I =1 Alt+V | Mro...: Série; Clonar Ordem de Servico

[tem |Cad Frod |Descrigio do Froduto
000099 |PRODUTO DE TESTE

<
Quantidade Codigo do Produto ou Barras

1,0000 | =n F4

Arquive Externo

1,0000

Mimera Locagio E NOTA Serie
| N.F.5. i,

E mitir
H.F.E.

Total da O.S. R$ 203,80 |

VINCULO FOTOS E OUTROS LAUDOS
JUNTO A ORDEM DE SERVICO

1.Na tela de cadastro de Ordem de Servico, clique no botao
"+Opcoes".

2.No menu suspenso, selecione a opc¢dao "Arquivo Externo".

3.Ao0 selecionar essa opc¢do, o sistema abrird a tela de
consulta de arquivos.

4.Nessa tela, vocé poderd procurar e selecionar os arquivos
que deseja vincular a Ordem de Servico. Isso pode incluir
fotos, documentos, laudos técnicos, entre outros.
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ARQUIVO EXTERNO

@ Cadastro de Ordem de Servigo

- 9 | X & @ 2 5 C <1
[z Editar E ztormar gravar LCancelar Imgrimira’E mail Encerrar Gera Financ Coregao Statusz + Dpciies Sair
0.5 Depto  Emisséo Vencimento Encerramento  Cliente F3 para consulta Importar Orcamento

| st 2[os07i2023 |11 I B[ 31 2] [DMATEC EQUIPAMENTOS E SERVICOS LTDA [IiGhediiit

- Enderego { Profissional

senigo <FE> | Produto <F4> | haterial <Ctel+bd> | Ohseracies |

Custo Materiais

Atualizar Custo dos Materiais

Resumo do Processo

Clonar Ordem de Servico

Para excluir um servigo, informa o item & a quantidade negativa e tecle "ENTER™ ! OU Duplo click sobre o zervico

ltem | Servico|Descricio do Servico Citde (hdin.)
33[TESTESERICO | 60,0000

1.Procure a opcao "Mais Opc¢oes" na interface.
2.No menu de opc¢oes adicionais, escolha a opcdo "Arquivo Externo".

3.Isso geralmente abrird uma janela ou um painel que permite que vocé faca upload de arquivos externos,

como fotos, documentos, imagens e PDFs.

Arguive Externo

15,0000

15,00




VINCULOFOTOS

1. Na tela de consulta de arquivos clique no botdo "Incluir", assim os botoes

abaixo ficaram habilitados.

2. Clique no botdo carregar imagem para selecionar a imagem desejada que

deseja vincular a essa O.S

g Excluir Imagem

‘ i Excluir Arquivo |

B Consulta de Arquives - Ordem de Servige: 7 - O x [ O de 5
- Ordenar por - | 1~ Filtrar por - Filtrar “ Ordenar por - | [~ Filtrar por - Filtrar
& Codigo Cadigo Data Descricdo = Cédigo Cadigo Data Descricdo
" Data | 11 Bl | Tecle "ESC" para g {" Data | /I 3 | Tecle "ESC" para g
" path Path limpar os campaos ! = " Path Path limpar os campaos ! =
" Descrigio | || & Descricdo |
|
| Cadigo |Data Path Descrigio g Sair | . | Cadigo |Data Path Descrigio " < air
i
N Ic
&) Mostrar Imagem
Abfir  Arguive '
I 5 Incluir ﬂ | \ HT / Busear no Banco deé Dados
Descrigdo Descricdo
Path Origem Path Origem
Conectar 'j ’ G Conectar 'ﬁ f;- Carregar Imagem '_;;- Carregar Arquivo ‘ Wﬁravar
WebCam = WebCam (=)
9% Cancelar
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Abrir X
Examinar: | [ Area de Trabalho | =5 Eav [220x225) @;,|
i‘ Mome Data de modificagdo Tipo
L 050772023 11:44 Pasta de arquivos
Acesso rapido - ]
DMA 270772023 09:23 Pasta de arquivos
05/07/2023 11:46 Pasta de arquivos
. - 05/07/2023 11:46 Pasta de arquivos
Area de icon 05/07/2023 11:46 Pasta de arquivos
Trabalho lcon 16x16 D5/07/2023 11:46 Pasta de arquivos
- icon 32x32 13/07/2023 10:45 Pasta de arquivos
Ribliotecas T 270772023 1656 Pasta de arquivos
o7 H I
LDgD 11/07/2023 16:18 Pasta de arquivas 8 Consulta de Arquivos - Ordem de Servigo: 7 — O ot
L‘_‘a Manual da Marca 2e,/07/,2023 16:50 Pasta de arquivos _
o o ) Crdenar por Filtrar por Filtrar
“— A 1370772023 09:54 Pasta de arquivos & Cédigo Cédigo Data Descricio
Este Computador print 05/07/2023 11:43 Pasta de arquivos (" Data | 1 @ | Tecle "ESC” para
(] 10/07/2023 13:59 Arquivo JPG " Path path limpar os campos ! =
* I_ : pr— : " Descrigio |
Ld || teste 28/07/72023 083 Arquivo JPG
Rede | Cédigo |Data Path Descricio 1
| #| ChUsersymicro\Desktop'teste.jpg
< >
o [EB el |
Tipo: |JPEG Image Fie (" jpg) ~|  Cancelar |
1.Uma janela serd exibida selecione a imagem que deseja e clique
no botdo abrir logo apds a imagem serd exibida e pode ser r‘?“”‘ﬁ”
visualizada Path Origem
|C:\USERS\MICRO\DESKTOP\TESTE.JPG
r ] i arregar imagem \; arregar Arguivo ravar
ﬁm ,ggng > Carregar Arg ‘ Q?g ‘
‘ ﬂ Excluir Imagem ‘ ﬂ Excluir Arquivo ‘ % eapcelay ‘
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B ' Consulta de Arquives - Ordem de Servigo: 7

a X

COrdenar por Filtrar por Filtrar
& Cadigo Codigo Data Descrigdo
" Data ‘ iy E ‘ Tecle "ESC" para
" Path Path limpar os campaos ! [
" Descrigio ‘
. Codigo | Data Path Descrigao |
%] Ch\Usersymicrot\Desktop\teste.jpg
Abrir bt
Examinar: | Area de trabalho antiga j S ¢ Bl
% Mome Data de modificagdo Tipo Tamanho =
29/11,/2022 17.08 Arqui 1EKEB
Descricio Acesso rapido L o FAUe
| ] 19/10/2022 09:24 Atalho 1EE
Path Origem . E 30/09/2022 1315 Arquive ZIP do Wi... 245,134 KB
|C:\USERS\MICRO\DESKTOP\TESTE.JPG el 18/10/2022 1714 Atalho 3 KB
_I.f-.reba if-.e | 30972022 13:35 Atalho 1EKEB
Conectar E © camegarimagem || || % carregar Arquivo f - g 05/12/2022 10:24 Microsoft Visio Do.. 82 KB
WebCam {24 - = 28/11/2022 17:34 Documento de Te... 52 KB
§) pcsicimagem || || ) o srtvo e | [ 30/09/2022 13:24 Atalho 2 KB
= 20/11,/2022 15:.47 Documento do Mi... 20 KB
) e /02 : icroso eP.. .
La [POF | 10/02/2023 13:24 i ft Edge P 1.054 KB
e v 209/11,/2022 16:07 Microsoft Vizio Do... 2T4 KB
Esie Computador /2 26/10/2022 16:13 Atalho 2 KB
. ezl 30972022 13:37 Atalho 2 KB
Lé = 18/10/2022 17:41 Documento de Te... 2114 KB
1.Clique no botdo carregar arquivo para selecionar um arquivo Rede W 22/11/2022 17:44 Documente do Mi... 14 KB
que desejq vincular a essa O.S mE 231172022 10:03 Atalho 2 KB
. 7 oy - . . . . | 231172022 10:04 Atalho 1EKEB v
2.Uma janela sera exibida selecione o arquivo que deseja e clique =
no botdo abrir logo apds o caminho serd exibido e pode ser MNome: [ ST TTToTTr TmTtiTis mmem e | Abrir
visualizado também. Tipo j Cancelar |
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B Consulta de Arquives - Ordem de Servige: 7 . (m] P 8" Consulta de Arquives - Ordem de Servige: 7 = a *
Ordenar por Filtrar por Filtrar Ordenar por Filtrar por Filtrar
& Codigo Codigo Data Descrigdo & Cadigo Codigo Data Descrigdo
" Data I /i @ | Tecle “ESC" para E " Data ri @ | Tecle "ESC" para E
" path Path limpar os campos ! o= " path Path limpar os campos ! |
" Descrigio I " Descrigio |
| Cadigo |Data Path Descrigio 1 | Cadigo |Data Path Descrigio g salr I
* CAUsers\micro\Desktop\Area de trabalho antiga\PROCESSO » 360 28/07/2023 10:10: C\Users\micro\Desktop\Area de trabalho antiga\PROCESSO TESTE
Mostrar Imagem
Abnr Arquiva
‘ [ Ineluir ‘ ‘ g Excluir | ‘ [:i Buscar no Banco de Dados
Descricdo Descricdo
| | [TESTE
Path Origem Path Origem
[C VUSERS\MICROVDESKTOPVAREA DE TRABALHO AMTIGAVWPROCESSO COMPLETO.PDF I._ WUSERS\MICROVDESKTOPVAREA DE TRABALHO ANTIGA\PROCESSO COMPLETO.PDF
Conectar i J.'r Carregar Imagem ‘;l-, Carregar Arguivo I Q?grauar I Conectar . v 4
WebCam 54 ) ) WebCam  ~
‘ i Excluir Imagem ‘ i Excluir Arquivo ‘ % Cancelar ‘

1.Clique no botdo carregar arquivo para selecionar um arquivo que deseja vincular a essa O.S
2.Uma janela serd exibida selecione o arquivo que deseja e clique no botdo abrir logo apds o caminho serd exibido e pode ser visualizado também.

3.Apds vincular a imagem ou o arquivo externo desejado a Ordem de Servico e inserir uma descricdo adequada, clique em "Salvar" para concluir o
processo. Feito isso, a imagem e o arquivo ficardo associados a ordem de servico e estardo disponiveis para visualizacdo sempre que necessdrio.



Prezado(a) usudrio(a),

Espero que o manual fornecido tenha sido util para esclarecer suas duvidas e auxilid-lo(a) no uso
do sistema. Caso ainda existam questoes pendentes ou se surgirem novas duvidas, ndo hesite
em entrar em contato conosco.

Nossa equipe de suporte estd pronta para ajudd-lo(a) e fornecer o suporte necessdrio para
garantir que vocé obtenha o mdximo do sistema CGF Vendas. Estamos a disposicdo para
esclarecer qualquer duvida adicional, fornecer orientacoes ou oferecer assisténcia técnica.
Ndo hesite em nos contatar por meio dos canais disponiveis, como telefone, e-mail ou chat.
Estamos comprometidos em fornecer um excelente atendimento e em ajudd-lo(a) a aproveitar
todas as funcionalidades do sistema.

Agradecemos sua confianca em nosso suporte e esperamos poder ajudd-lo(a) novamente.

Atenciosamente, Equipe de Suporte CGF.




