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COMO CRIAR UMA ORDEM DE SERVIÇO

No menu inicial do CGF, clique no botão "O.S - Ordem de
Serviço".

1.

Você será direcionado para a tela de "Cadastro de
Ordem de Serviço".

2.

No campo "Status", altere o status da ordem de serviço
de acordo com o que é necessário. 

3.

Neste caso é uma ordem de serviço NORMAL. Clique em
cima de "Status" e depois selecione a opção "Normal".

4.
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COMO CRIAR UMA ORDEM DE SERVIÇO

Na tela de cadastro de Ordem de serviço Preencha
corretamente as informações necessárias, como a data,
o Cliente e o Vendedor. É fundamental fornecer essas
informações com precisão para garantir o registro
adequado da O.S.

1.

Caso seja necessário, você também pode incluir detalhes
adicionais, como o Endereço e o Profissional responsável
pelo serviço. Clique nos campos destacados em cinza, e,
se necessário, dê um duplo clique para abrir a tela de
inclusão de Endereço e Profissional.

2.

Lembre-se de que, na Ordem de Serviço, você terá
várias opções de configuração, permitindo criar
diferentes tipos de O.S. Você pode escolher entre criar
uma O.S apenas de serviço, uma O.S com material, uma
O.S em um produto ou uma O.S em um produto usando
materiais.

3.

Caso a O.S precise atualizar um Serviço que já foi
cadastrado anteriormente, você pode transportá-lo para
essa O.S pressionando a tecla F8.

4.
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Caso o serviço que você deseja incluir não esteja na
lista, você pode cadastrá-lo clicando em "Cadastro"
nessa mesma tela.

1.

Ao clicar em "Cadastro", será exibida a tela de cadastro
de Serviço. Nesta tela, preencha os seguintes campos:

2.

Descrição do serviço: Informe uma descrição clara e
concisa do serviço.

3.

Valor do Serviço: Insira o valor do serviço.4.
Tempo em minutos/horas do Serviço: Se o serviço for
cobrado com base no tempo, preencha o tempo
estimado em minutos ou horas para a realização do
serviço. Alternativamente, você pode optar por um valor
fixo para o serviço.

5.

Após preencher os campos, clique em "Gravar" para
salvar o cadastro do serviço.

6.

Feito o cadastro do serviço, você pode retornar à tela
anterior de cadastro de Ordem de Serviço e clicar em
"Transportar". O serviço cadastrado será transportado e
vinculado à O.S em questão.

7.
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Na aba de produtos da Ordem de Serviço, você poderá
incluir o produto que está relacionado ao serviço que será
realizado. Para isso, é necessário que o produto já esteja
cadastrado previamente no sistema. Caso ainda não
tenha cadastrado o produto, você pode acessar a tela de
cadastro de produtos seguindo o link "Cadastro"

1.

Clique na tecla F4, uma janela com a lista de produtos
cadastrados será exibida. Nessa lista, selecione o
produto que deseja incluir na Ordem de Serviço e clique
em "Confirmar".

2.

Após selecionar o produto, preencha as informações
adicionais necessárias, como a quantidade do produto
que será utilizada no serviço.

3.

PRODUTO

https://www.canva.com/design/DAFmYeduSOg/C1ZkfiRHTzkC4Z8itU1o2A/edit?utm_content=DAFmYeduSOg&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton
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Na aba de Materiais da Ordem de Serviço, você poderá
incluir todos os materiais utilizados durante a
manutenção do produto cadastrado anteriormente ou
durante a execução do serviço. Essa etapa é importante
para garantir o registro detalhado de todos os materiais
consumidos, permitindo um controle preciso do estoque
e dos custos envolvidos em cada Ordem de Serviço.

1.

MATERIAL
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Na aba de Observações da Ordem de Serviço, você terá
um espaço dedicado para registrar todas as
informações relevantes durante o período em que estiver
realizando o serviço ou, ao final do mesmo, inserir
observações necessárias.

1.

Esse campo é bastante útil para anotar detalhes
importantes sobre o serviço, tais como:

2.

Observações sobre o estado do produto ou equipamento
antes do início do serviço.

3.

Detalhes sobre qualquer problema encontrado durante a
execução do serviço.

4.

Anotações sobre as etapas concluídas ou pendentes do
serviço.

5.

Comunicação de informações importantes ao cliente,
como prazos, custos adicionais ou orientações de uso.

6.

OBSERVAÇÕES
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 Na aba de observações da Ordem de Serviço, você tem a
opção de informar se a entrega será realizada ou se o
cliente irá retirar o serviço, além de permitir que você
adicione observações adicionais relevantes.

1.

RETIRADA E ENTREGA
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Acesse a aba de equipamentos, que é usada para
registrar os equipamentos associados à ordem de serviço.

1.

Para adicionar um equipamento que já está cadastrado no
sistema, você pode usar o atalho "Ctrl + Q" ou clicar em
um ícone dedicado a essa ação.

2.

Selecione o equipamento desejado na lista disponível. 3.
Depois de escolher o equipamento correto, clique na opção
"Transportar" para associá-lo à ordem de serviço atual.

4.

O equipamento selecionado agora estará vinculado à
ordem de serviço e será registrado como parte do
processo.

5.

Se o equipamento que você deseja associar ainda não
estiver cadastrado no sistema, siga um procedimento
semelhante, mas clique no botão "Cadastrar".

6.

Após cadastrar o equipamento, você poderá selecioná-lo e
transportá-lo para a ordem de serviço, conforme
mencionado anteriormente. 

7.

EQUIPAMENTO UTILIZADOS
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Após transportar o equipamento para a ordem de serviço,
ele ficará visível na aba de equipamentos associados a
essa ordem. Isso permite que você tenha uma visão clara
dos equipamentos utilizados no processo da ordem de
serviço, facilitando o acompanhamento e o controle

1.
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Acesse a aba de Veículos, destinada ao registro de veículos
ou carretas associados à ordem de serviço.

1.

Para adicionar um veículo que já está cadastrado no
sistema, utilize o atalho "F10" ou clique em um ícone
específico para essa ação.

2.

Selecione o veículo desejado na lista disponível de veículos
cadastrados no sistema.

3.

Após escolher o veículo correto, clique na opção
"Transportar" para vinculá-lo à ordem de serviço atual.

4.

O veículo selecionado agora estará associado à ordem de
serviço e será registrado como parte do processo.

5.

Se o veículo que você deseja associar não estiver
cadastrado no sistema, siga um procedimento semelhante,
mas clique no botão "Cadastrar".

6.

Preencha os detalhes do veículo, como marca, modelo,
placa, número de chassi, e outras informações relevantes.

7.

Após cadastrar o veículo, você poderá selecioná-lo e
transportá-lo para a ordem de serviço, conforme
mencionado anteriormente.

8.

Além disso, é possível registrar os quilômetros rodados do
veículo a placa relacionados, a essa ordem de serviço.

9.

VEÍCULOS UTILIZADOS
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 Esses passos ajudam a manter um registro completo dos
veículos ou carretas utilizados em cada ordem de serviço,
permitindo um controle eficiente dos recursos envolvidos
no processo, bem como o acompanhamento dos
quilômetros percorridos, quando necessário. Além disso,
essa funcionalidade é útil quando é necessário agendar ou
registrar atividades de manutenção em veículos
específicos. 

1.
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Na tela de cadastro de Ordem de Serviço, clique no botão
"+Opções".

1.

No menu suspenso, selecione a opção "Arquivo Externo".2.
Ao selecionar essa opção, o sistema abrirá a tela de
consulta de arquivos.

3.

Nessa tela, você poderá procurar e selecionar os arquivos
que deseja vincular à Ordem de Serviço. Isso pode incluir
fotos, documentos, laudos técnicos, entre outros.

4.

VÍNCULO FOTOS E OUTROS LAUDOS
JUNTO A ORDEM DE SERVIÇO
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Clique no botão "+ Opções", localizado na parte superior da tela.1.
Na lista de opções que será exibida, selecione a opção "Importar
Orçamento".

2.

A tela "Importar Orçamento" será aberta. Nessa tela, você terá os
campos "Orçamento Produto" e "Orçamento Material".

3.

No campo "Orçamento Produto", digite o código do orçamento
que deseja importar ou clique no ícone de livro ao lado do campo
para abrir a lista de orçamentos e selecionar o desejado.

4.

No campo "Orçamento Material", repita o mesmo procedimento
para selecionar o orçamento que contém os materiais a serem
utilizados na ordem de serviço.

5.

Após selecionar o orçamento desejado em ambos os campos,
clique no botão "Confirmar" para iniciar o processo de
importação.

6.

O sistema irá criar uma ordem de serviço com base nas
informações do orçamento selecionado, incluindo os produtos e
materiais relacionados.

7.

Por fim, clique no botão "Confirmar" para finalizar a operação e
criar a ordem de serviço.

8.

COMPARAÇÃO CUSTO ORÇAMENTO E
CUSTO APURADO
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O botão "Status" na tela de Ordem de Serviço é uma
ferramenta valiosa para o acompanhamento e
registro do custo/hora dos funcionários envolvidos na
execução do serviço. Para cada etapa do processo,
você pode cadastrar um Status de O.S. Isso permite
registrar o tempo de trabalho de cada funcionário e
os custos relacionados a cada etapa da Ordem de
Serviço.

1.

STATUS E PREVISÃO DE STATUS
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Vamos ter essa tela, basta clicar em cadastro e cadastrar o
serviço e quanto custa a hora para você. Depois de tudo
cadastrar basta transporta-lo para a tela anterior.

Aqui no caso temos um serviço/mão de obra de 50 reais a
hora que fez um serviço de 15 horas.
Vale lembrar que esse valor é apenas para controle interno,
ele não vai ser somado na sua O.S de forma alguma,
utilizado apenas para controle do custo do funcionario que
esta fazendo o serviço.
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Após gravar a ordem de serviço, você pode gerenciar e
acompanhar o progresso da mesma através do botão
"Status". Ao clicar nesse botão, você será direcionado para
a tela de apontamento de status da ordem de serviço,
onde poderá registrar o andamento das etapas do
processo e atribuir responsáveis para cada passo.

1.

Nessa tela, é possível visualizar todas as etapas da
ordem de serviço. Para cada etapa, você poderá indicar o
responsável técnico que será responsável por executar
aquela tarefa específica.

2.

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

3.

RESPONSÁVEL TÉCNICO PELO SERVIÇO
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Se o responsável técnico for um funcionário da
empresa, você pode selecioná-lo marcando o
quadradinho correspondente na tela de
apontamento de status da ordem de serviço. Isso
permitirá que você escolha o funcionário
responsável a partir de uma lista específica,
facilitando a identificação e diferenciação entre os
responsáveis.

1.

Ao marcar o quadradinho para selecionar um
funcionário, o sistema apresentará uma lista com
os nomes dos colaboradores cadastrados na
empresa, possibilitando que você escolha aquele
que está designado para realizar a tarefa em
questão.

2.

FUNCIONÁRIO PARTICIPARAM DA OPERAÇÃO 
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O checklist é uma ferramenta muito útil para garantir que todas as
etapas de entrega, retirada ou execução de um serviço específico
sejam seguidas corretamente, evitando erros e garantindo a
qualidade dos processos. Para utilizar o checklist no sistema CGF,
siga os passos abaixo:

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

1.

Após a configuração, na tela de "Cadastro de ordem de serviço"
clique no botão "+Opções".

2.

No menu suspenso, selecione a opção "Checklist".3.
Na tela clique no primeiro "+" ou F8 para adicionar o termo e a
data do seu checklist.

4.

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

5.

Após isso seu checklist aparecera ao lado para ser preenchido. 6.

CHECK LIST DE ENTREGA RETIRADA E DE
SERVIÇO ESPECÍFICO
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Após concluir o serviço e todas as etapas da Ordem de Serviço estiverem completas, basta clicar no botão "Encerrar" para finalizar
a O.S. Esse processo é fundamental para garantir que todas as atividades relacionadas ao serviço foram realizadas e que a O.S.
está pronta para ser finalizada.
Ao clicar em "Encerrar", o sistema irá registrar a data de encerramento da O.S. e bloquear qualquer alteração posterior nessa
ordem de serviço. Isso ajuda a manter a integridade das informações e garantir que não haja alterações indevidas após o
encerramento.
Além disso, como mencionado anteriormente, após encerrar a O.S., você também pode gerar o financeiro relacionado a ela. Isso
significa que você pode criar o contas a receber para a Ordem de Serviço, registrando o valor total do serviço prestado e definindo
as condições de pagamento, como parcelas e formas de pagamento.
Outra opção disponível após encerrar a O.S. é a emissão da Nota Fiscal de Serviço, caso seja necessário emitir uma nota fiscal
para o cliente referente ao serviço prestado. Esse processo de emissão da nota fiscal pode ser feito diretamente no sistema,
agilizando o processo de faturamento e garantindo a regularização fiscal da empresa.

ENCERRAR
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Após gravar a sua Ordem de Serviço, o próximo passo é a
emissão da Nota Fiscal de Serviço. Para isso, você deve
seguir os seguintes passos:

Clique no botão "Emitir N.F.S." na tela da Ordem de
Serviço. Uma tela de confirmação será exibida. Após a
confirmação abrirá a tela da nota já preenchida com os
produtos e dados dos cliente.

1.

EMISSÃO DE NOTA FISCAL DE SERVIÇO
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Na tela inicial do CGF, procure pelo botão "Painel O.S".
Geralmente, ele está localizado acima e no sexto botão.

1.

Ao clicar no botão "Painel O.S", uma nova tela será
aberta, apresentando o "Painel de Acompanhamento de
Ordem de Serviço".

2.

Através do Painel de Acompanhamento, você pode
acompanhar o progresso das ordens de serviço em
tempo real, identificando possíveis atrasos, ajustes ou
ações que se façam necessárias para garantir o bom
andamento dos processos.

3.

PAINEL DE ACOMPANHAMENTO
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Procure a opção "Mais Opções" na interface.1.
No menu de opções adicionais, escolha a opção "Arquivo Externo".2.
Isso geralmente abrirá uma janela ou um painel que permite que você faça upload de arquivos externos,
como fotos, documentos, imagens e PDFs.

3.

ARQUIVO EXTERNO
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VÍNCULO FOTOS 

1. Na tela de consulta de arquivos clique no botão "Incluir", assim os botões
abaixo ficaram habilitados.

2. Clique no botão carregar imagem para selecionar a imagem desejada que
deseja vincular a essa O.S
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Uma janela será exibida selecione a imagem que deseja e clique
no botão abrir logo após a imagem será exibida e pode ser
visualizada

1.
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Clique no botão carregar arquivo para selecionar um arquivo
que deseja vincular a essa O.S

1.

Uma janela será exibida selecione o arquivo que deseja e clique
no botão abrir logo após o caminho será exibido e pode ser
visualizado também.

2.
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Clique no botão carregar arquivo para selecionar um arquivo que deseja vincular a essa O.S1.
Uma janela será exibida selecione o arquivo que deseja e clique no botão abrir logo após o caminho será exibido e pode ser visualizado também.2.
Após vincular a imagem ou o arquivo externo desejado à Ordem de Serviço e inserir uma descrição adequada, clique em "Salvar" para concluir o
processo. Feito isso, a imagem e o arquivo ficarão associados à ordem de serviço e estarão disponíveis para visualização sempre que necessário.

3.



Prezado(a) usuário(a),

Espero que o manual fornecido tenha sido útil para esclarecer suas dúvidas e auxiliá-lo(a) no uso
do sistema. Caso ainda existam questões pendentes ou se surgirem novas dúvidas, não hesite

em entrar em contato conosco.
Nossa equipe de suporte está pronta para ajudá-lo(a) e fornecer o suporte necessário para
garantir que você obtenha o máximo do sistema CGF Vendas. Estamos à disposição para
esclarecer qualquer dúvida adicional, fornecer orientações ou oferecer assistência técnica.
Não hesite em nos contatar por meio dos canais disponíveis, como telefone, e-mail ou chat.

Estamos comprometidos em fornecer um excelente atendimento e em ajudá-lo(a) a aproveitar
todas as funcionalidades do sistema.

Agradecemos sua confiança em nosso suporte e esperamos poder ajudá-lo(a) novamente.

Atenciosamente, Equipe de Suporte CGF.


