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Cadastros

ENTRANDO NO PROGRAMA CGF ECRIANDO
UMAO.SDELOCAGAO

Orcamento Venda,/Devolugdo Ordem de Servico
1.No menu inicial do CGF, clique no botdo "O.S - Ordem de
H mn
ﬁ Cadastro de Ordem de Servigo > 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 = "
0.5, Depto  Emissédo Prev Entrega Encerramento  Cliente F3 para consulta Vendedor F2 para consulta Ordem de SerVIQO '
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 LOCACAO. Clique

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

em cima de "Status" e depois selecione a opcdo

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

Total da 0.5 "= ;. FEIDEEEN o

ltem|Servico| Descrigio do Servico Quantidade|  WIr Unitério | Wir Total | "Locqgao"_
»
ﬁ Selecione o Tipo da Ordem de Servigo >
Normal
Locacao
Complemento I t
Descrigio n Erna
Cadigo do Servigo |
I <1 F& ’ Excluir Servico ]
Externa
0,00 |




ﬁ Cadastro de Ordemn de Servigo

L ] h | W W% % ® F = o il
Irizlair E itar E ztarnar gravar Cancelar ImErimira"EmaiI Encerrar [Gera Financ Carrecdn Statuz + Opifes Sair
0.5. Deptoc  Emisséo Vencimento Encerramento  Cliente F3 para consulta Vendedor F2 para conzulta
[ oon| @lfeworzezs m[[1 =)
LOCACGCAO

- Endereco / Profissional | m_

aerico <Fa> |Pr|:|dut|:| <F4> | Material <Ctri+h> | Observacties |

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

Item'Sewi;u'Descri;ﬁD do Servigo | Citcle (Min.]' ks Unitélriu:u' ‘v’erDtﬂI'

B

Complemento
Descricio

Cadigo do Servigo |
| <1 F8

’ Excluir Servico ]

— * Total da O.S. R$

0,00 |

Preencha as informacgodes obrigatdérias, como o
numero a data de abertura, o cliente para o qual o
servico serd realizado, vendedor, servico ou produto e
outras informacoes relevantes.



Otde (Min) | 60,0000
Valor | 15,0000

Walor Tatal _ .00

Calcula Valor do Servigo

Complemento ||
Descricio

ﬁ Cadastro de Ordem de Servigo

w Qancelarl

TEMPODELOCAGAO

: 3 | ] | x Y C . c v f:unﬂrmar|
I luir E itar E ztarnar gravar LCancelar Im_grimira"EmaiI Encerrar [zera Financ Carregan Status
0.5. Depto  Emisséo Vencimento Encerramento  Cliente F2 para consulta Vendedor F2 para conzulta
| e8|  2[at072023 B[ 11 =] B|| 1 2|consumipor [ 1 2/ [omA INFORMATICA

- Endereco / Frofissional

LOCACGCAO
fstas] |

senvigo <FE» |Pr|:|dut|:| <F4» | taterial <Cirl+hd

Para excluir um servigo, informa o item e a qu

Item'Sewi;u'Descri;ﬁD do Servigo

B

Calcula Valor do Servico

Ctede {Min.) | 60,0000
“Yalor Il
“alor Total m

)| WirUnitério | I Total |

Complemento

Descricio I

v Cunfirmarl

w Qancelarl

Complemento
Descrigéo

Cadigo do Servico |
34 <1 F8

’ Excluir Servico ]

Mimero Locagio

—

MM NOTA Serie
M_F.5. -

E mitir

N.F.E.

Total da O.S. R$ 0,00 |

Apods adicionar o produto ou servico a ser locado na ordem de
servico, d tela de cdlculo do valor do servico serd exibida.
Nessa tela, vocé pode definir as regras de cobranca com base
no tempo de locagdo, como no exemplo fornecido: cobrar R$ 15
a cada 60 minutos.

1.Na tela de cdlculo do valor do servico, localize o campo que
permite configurar o valor por hora ou o valor por periodo
de tempo (no caso, 60 minutos).

2.Digite o valor de R$ 15 no campo correspondente ao valor
por hora.

3.Verifique se o campo que define o periodo de tempo estd
configurado corretamente para 60 minutos ou 1 hora.

4.0 sistema ird calcular automaticamente o valor a ser
cobrado com base no tempo de locacdo. Por exemplo, se o
cliente locar o servico por 2 horas, o valor total serd
calculado como R$ 30 (2 horas x R$ 15 por hora).

5.Vocé também pode ajustar as configuracoes de cobranca
para diferentes periodos de tempo, se necessdrio,
dependendo das suas politicas de locacdo.

6.Ao finalizar a configuracdo da cobranca por hora, clique em
"Confirmar" para registrar as informacoes no sistema. 3



¥ Cadastro de Ordem de Servigo >
L b | v ® ) ] il = C ol
I luir E itar E ztarnar Gravar Cancelar Im_grimira"EmaiI Encerrar [zera Financ Carregan Status + Opiies Sair
0.5. Depto  Emisséo Vencimento Encerramento  Cliente F2 para consulta Vendedor F2 para conzulta
| 28| @&||aa072023 || 11 |1 B|| 1 a&]|consumipor | 1&[oma INFORMATICA
NORMBAL
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aervico <Fg> |Pr|:|dut|:| <F4> | Material <Ctri+h> | Observagties |
Para excluir um servigo, informa o item e a quantidade negativa e tecle "ENTER™ ! 0OU Duplo click sobre o servigo
I 34 TESTE 60,0000 15,0000 15,00

Complemento
Descrigéo

Cadigo do Servico |
| <1 F8

’ Excluir Servico ]

Mimero Locagio

.

E mitir

NOTA Serie

E mitir

N.F.E.

Total da O.S. R$ 15,00 |

Apds preencher todas as informagdes necessdrias na
ordem de servico de locacdo, é fundamental finalizar o
registro da ordem de servico para que ela seja
devidamente armazenada no sistema. Clique no botdo
"Gravar".



¥ Cadastro de Ordem de Servigo
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Complemento
Descrigéo

Cadigo do Servico |
| <1 F8

Excluir Servico

E mitir
M.FE.

Mimera Locagio E NOTA Serie
| N.FS. i,

Total da O.S. R$

15,00

STATUS

O status funciona como etapas do processo, permitindo
gue vocé acompanhe e controle cada fase do fluxo de
trabalho, desde o inicio até a conclusdo de um servico ou
atividade. E uma forma de organizar e gerenciar o
progresso das tarefas, garantindo que todas as etapas
sejam cumpridas adequadamente e que cada responsdvel
esteja ciente das suas atribuicodes.

Para cada etapa, vocé pode definir uma hora de inicio e
término, assim como o colaborador responsdvel por
executd-la. Dessa forma, todos os envolvidos no processo
tém visibilidade sobre o que precisa ser feito, o status
atual de cada etapa e quem é responsdvel por cada
tarefa.

1.Clique no botdao "Status" para abrir a tela
"Apontamento de Status de Ordem de Servico".



@ Apontamento de Status de Ordem de Servigo >
. Lancamento Previzao Imicial Previzao Final
Sea | Rezoonzdvel Data Hora |Data Hora Data Haora Status W|.Hora | Qtde Horazs | Obzervacao

4

£ >
— Status [~ Frevisao — : : — Responsével R Wl Hora ——

[ ata Inicial Hora Inicial — Data Final Haora Final Funcionario [

I | = /v Bl [onooon-—= |/ Tl |ooom00 = 0,00

— Obzervacin
Incluir Excluir Sair

Ao utilizar o status para fazer uma nova inclusdo clique em incluir e aponte qual etapa do processo, horas e quem é o
responsdvel, assim vocé estard aumentando a transparéncia das atividades realizadas em seu negdcio e terd controle sobre o
andamento das operacoes, o que contribui para o alcance de melhores resultados e maior satisfacdo dos clientes.



¥ Cadastro de Ordem de Servigo
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Inciuir Editar E stornar | rprirnir/E mail Encerrar Gera Financ Cormegan Statuz + Opgoes Sair
Emissdo Vencimento Encerramento  Cliente F3 para consulta Vendedor F2 para consulta

0.5. Depto
|

mnan |

O P———

—Il ..

—Il ..

—

e

T | E—

Forma de Pagamento

15,00

Yalor do Documento

Formas de Fagamento

I T Y sim e NE

Conta para Recehimento

Gerar Boleto ?

Classificacio

Freencher esze campao para gue quanda for dar baika nezse documento a conta ja wenha preenchida |

E

01

02

03

04

05

06

Parc

YWencimentos

SERWICO (0701002001)

Yencimento Yalor
Y EEl 000
Y I 0.00
Y I 0.00
Y I 0.00
Y I 0.00
Y I 0.00

Yencimenta Sabado/Damingo

| Fazer arredondamento na 1a. parcela
[ Dia Fixo das Parcelas

Parc

07

03

03

10

11

12

-l =l

Total Parcelas ................ R$

Vencimento Valor
Y | 0.00
Y | 0,00
/i | 0,00
1 I 0.00
/i I 0,00
/i I 0,00

0,00
" Confirmar ‘ @3 Cancelar

FORMA DEPAGAMENTO

Para gerar o financeiro e definir as formas de pagamento para as
vendas, siga estes passos:
1.Na tela "Cadastro de ordem de servico", clique no botdo "Gerar
Financeiro". Em seguida, serd aberta a tela de "Forma de
Pagamento".
2.Na tela "Forma de Pagamento", vocé poderd escolher a forma de
pagamento.
3.Para cada forma de pagamento, preencha as informacoes
necessdrias, como o numero de parcelas, o prazo e as condicoes
especificas que serdo aplicadas. Além disso, vocé pode definir o
valor de entrada, se houver.
4.Apds preencher todas as informacgdes conforme a necessidade do
seu cliente, clique no botdo "Confirmar" para registrar as formas de
pagamento configuradas.
5.As formas de pagamento serdo salvas no sistema e estardo
disponiveis para serem utilizadas ao finalizar uma venda ou ao
cadastrar novas transacoes.



CHECKLIST

W Cadastro de Ordem de Servigo >
- kel N | x = @ & 5 C < | Um checklist € uma ferramenta simples e eficaz utilizada para
Incluir Editar E ztomnar gravar LCancelar Im_grimir.-"EmaiI Encerrar Gera Financ Coregan Statuz + Opcies Sair . . 7 .
0.S.  Depto  Emisséo Vencimento _ Encerramento  Cliente F3 para consulta et Orcamento garantir que determinadas tarefas, atividades ou processos sejam
1 2 . s
| ome]  affroneees Bf1 Bl 5|l 12][consumpor | Checklit II realizados corretamente e de forma completa. Ele é composto por
Custo Materiais . . .
- Enderego / Profissional Atualizar Custo dos Materiaic uma lista de itens que devem ser verificados ou executados, e cada
S6riga 85| Produtn <Fa> | Material <CrisM> | Observaghes | Resumo do Processo item é marcado como concluido ou ndo conforme a realizacdo da

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

acdo correspondente.

ItemlSewi;DIDescri;ﬁD do Servigo | Citde (Min_j| Arquive Bxterno
Mo 34 TESTE 60,0000 15,0000 15,00

A utilizacao de checklists pode ser aplicada em diversas situacoes,
como:

* Inspecoes de seguranca: Verificacdo de equipamentos,
procedimentos e condicoes de trabalho em ambientes
industriais ou laborais.

* Procedimentos médicos: Garantia de que todos os passos
necessdrios sejam seguidos em um procedimento cirdrgico ou
atendimento médico.

e Controle de qualidade: Assegurar que produtos ou servicos
atendam a determinados padroes de qualidade.

e Organizacao de eventos: Listar todas as tarefas a serem
realizadas para a organizacdo e realizacdo de um evento.

Total da O.S. R$ 15,00 j e Checklists didrios ou semanais: Auxiliar na organizacdo de
- atividades pessoais ou profissionais recorrentes.

Complemento
Descrigio

Cadigo do Servigo |
| <1 F8

Mimero Locacdo E NOTA Serie
| N.F.5. i,

Excluir Servico

E mitir
M.FE.

1. Cligue no botdo "+Opcoes", apds escolha a opcdo "Checklist"
para abrir a tela "Checklist Ordem de Servigo".



Em nosso sistema, vocé pode utilizar checklists personalizados para suas necessidades especificas. Se precisar de ajuda para
criar ou utilizar um checklist em nosso sistema, nossa equipe de suporte estard disponivel para oferecer assisténcia e
orientacado.

@ Checklist Ordem de Servico: 6218 - CONSUMIDOR(1) - 21/07/2023 O X

Te-rmg-l Data I CheckList (FT) It. - F6 | Descrigao CheckList Qtde SINIVIX Observagao ™
p|CONTRATO

| 8479 2100712023 |

4 MOVO_NOME

506 |[NOVO_MNACIOMALIDADE

507 NOVO_ESTADOCIVIL

508 |[NOVO_PROFISSAQ

509 /NOVO_ENDERECO

510 NOVO_CIDADEESTADO

511 | NOVO_RG

512 NOVO_RGEXPEDICAD

513 NOVO_CPF

514 | CLIENTE_SOCIO.NOME

515 | CLIENTE_S0OCIO.NACIONMALIDADE
516 | CLIENTE_SOCIO.ESTADOCIVIL
517 | CLIENTE_SOCIO.PROFISSAQ
518 CLIEMTE_SOCIO.ENDERECO
519 | CLIENTE_SOCIO.CIDADEESTADO
520 CLIENTE_SOCIORG

521 CLIEMTE_SOCIO.RGEXFPEDICAQ
522 CLIENTE_SOCIO.CPF

523 CLIEMTE_FIADOR.MOME -

Descrigdo da Pergunta

F8 F3 | F4

Observagdo da Pergunta Valor Esperado Desvio Inferior Desvio Superior




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.




