Cadastrando Ordens de
Servico

Veja Também os itens:

e Definindo Tipos de Documentos para Ordens de Servico

e Cadastrando Atividades para as Ordens de Servico

e Cadastrando Situacdes das Ordens de Servico

e Cadastrando Tipos de Ordem de Servico

e Requisitando Materiais para as Ordens de Servico

e Remetendo Pecas para Ordens de Servico

e Agregando Custos as Ordens de Servico

e Realizando Apontamento de Mao de Obra Direta na Ordem de Servico

o Apontando Outros Custos da Ordem de Servico

e Encerrando Ordens de Servico

e Imprimindo/Emitindo Ordens de Servico

e Relatério de Ordem de Servico

e Relatdrio de Rastreabilidade de Ordens de Servico

e Cadastro de Distancia entre Cidades (calculo de custo para Ordem de Servico)

e Cadastrando Informacoes para Ordens de Servico

e Excluindo Remessas de Pecas para Ordem de Servico por Faixa

« Utilizando Geracdao Automatica de Ordens de Servico na Entrada do Material no Sistema

Controle de Compras

e Apontamento de Mao de Obra para uma Ordem de Servico

e Calculo automatico da hora do técnico (para cada Ordem de Servico)

e Geracdo automatica da Ordem de Servico ao Cadastrar o Atendimento

e Geracdo de Ocorréncia de retorno, automaticamente, no momento do cadastro da

Ordem de Servico

Para cadastrar uma Ordem de Servico, acesse o menu Movimentacao/Ordens de Servico
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Dados Principais

Nesta aba vocé deve informar:

- tipo

departamento de inicio da producao

numero

pedido do cliente

data de entrega para o cliente

data de inicio e de encerramento programadas para 0S

a data de encerramento real.

A data de inicio real serd gerada automaticamente quando vocé efetuar algum tipo de
apontamento para a ordem de producdo, ocorréncia ou remessa de material, isto é,
quando existir algum processo que indique que ela entrou em producao.

A data de encerramento programada deve ser maior ou igual a data de inicio da OS.

As informacdes do pedido do cliente e do departamento sao opcionais.



https://autoatendimento.e-contab.com.br/uploads/images/gallery/2023-11/dK2image.png
https://autoatendimento.e-contab.com.br/uploads/images/gallery/2023-11/JyYimage.png
https://autoatendimento.e-contab.com.br/books/ac/page/definindo-tipos-de-documentos-ordens-de-servico
https://autoatendimento.e-contab.com.br/books/ac/page/cadastrando-departamentos

*| Ordem de Servigo - Inclusdo

— Dades Principais da Ordem de Servico

IDadcsPrincipais | Produto | Problemas | Padrdes | Ocorréndas | Apontamento de M3o-de-Obra Direta | Outres Custos

Requisicies de Materiais para 05 | Remessa 4 I ;|

Tipo Departamento
Cédigo Descrigdo Mimero Cadigo Descricao
IOS _I IDrdem de Servigo ll I 1 I _| I ll
Programacdo - Imicio Real Cliente
Data de Inicio Data de Encerram. Data Hora Pedido Cliente  Dt.Entrega p/ Cliente A
pomm = [ =1 | | = | | | = B
 Retrabalho - Dx to relacionad — Cliente
Tioo (Fom Doc, Retrabalho Situaciio Tipo Pessoa EHPI
| = = @ Clients ? E;‘EJ & Fisica [0 - =l
" Interessado ) Dulros ¢ Juridica
— Encerramento
Data Hora Mum. Doy Razdo Sodal
| = | | -+
“Ca = = Mome Fantasia
" Data I ll
Iﬁ T | Contato no Cliente

@ |

®

Ordens de Retrabalho: Para criar uma Ordem de Retrabalho, deve ser usada esta mesma tela,
mas no tipo da OP deve ser informado um tipo de retrabalho. As ordens de servico de retrabalhc
sao utilizadas para corrigir problemas durante e apds o processo produtivo:
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Nesse caso a ordem de servico original ainda ndo estd encerrada, portanto vocé podera cadastrat
ordens de servico de retrabalho para corrigir problemas gerados durante o processo de servico.

E obrigatério que vocé informe um tipo de OS que ndo gera produto acabado ( Veja em

Cadastrando Tipos de Ordem de Producao) porque a entrada dos produtos no estoque sera feito

pelo apontamento da ordem de servigo original. Nas ordens de servico de retrabalho vocé deverd
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informar as operacdes e componentes que serao utilizados para correcao do problema.

2) Apds o processo produtivo: Caso uma ordem de servico tenha sido encerrada e alguns
produtos nao tenham ficado perfeitos, esta ordem pode ser retrabalhada.

Nesse caso vocé devera utilizar um tipo de OS que gera produto acabado ( Veja em Cadastrando

Tipos de Ordem de Producao) para que o sistema de entrada dos produtos no estoque no

momento do encerramento dessa ordem de producao.

Observacdo - Essa situacao ndo sera utilizada no sistema de atendimento ao consumidor pois as
Ordens de Servico nao irao gerar Produtos Acabados, serao manutencao em equipamentos.

Ordens de Retrabalho: Caso uma ordem de servico tenha sido encerrada e o servicos nao
tenham ficado perfeitos, esta ordem pode ser retrabalhada. Para criar uma Ordem de Retrabalho,
deve ser usada esta mesma tela, mas no tipo da OS deve ser informado um tipo de retrabalho.

Veja como criar um tipo de retrabalho em Cadastrando Tipos de Ordem de Producao / Servico.

Quando um tipo de OS de retrabalho for informado, a caixa Retrabalho - Documento
relacionado serd habilitada e nela vocé devera informar o tipo e o nimero da Ordem de Servico
inicial, ou seja, aquela ordem que gerou servicos defeituoso A figura abaixo mostra como ficariam
os dados principais de uma Ordem de Retrabalho.
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serao exibidas todas as totalizacdes da Ordem de Servico:
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Pressionando o botao —I_, vocé podera importar um atendimento para a ordem de servico. Sera

exibida a seguinte tela:

Selecione qual o atendimento que vocé deseja importar e pressione o botao ok.
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Se vocé fez a importacdo de um atendimento para o seu documento, ao gravar serd exibida uma
mensagem se vocé deseja que o atendimento seja encerrado.

Se sua resposta for afirmativa, a data atual sera lancada como data de encerramento do seu
atendimento.

Na caixa Cliente vocé deve informar para qual cliente esta sendo executado o servico.

Para auxiliar a pesquisa do cliente, vocé pode usar a Razao Social ou o Nome Fantasia do mesmo,

utilizando as teclas de atalho CTRL+Enter. Como uma informacao adicional sobre o cliente, vocé
pode incluir o nome da pessoa com a qual foi feito o contato.
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Se existirem documentos em aberto (sem data de encerramento) para o cliente informado e vocé
nao controla os produtos dos clientes, serd exibida a seguinte mensagem ao sair da caixa

Cliente:

Confirmagdo

@ Existern atendimentos efou ordens de servige em aberto para este cliente. Deseja visualizd-los?

Se vocé responder que Sim, serd exibida a seguinte tela:

Todos os documentos que nao possuirem data de encerramento serao exibidos, para que vocé
possa ter controle sobre o que estd em andamento para o cliente no momento.

| Documentos em Aberto

Atendimentos | I Ordens de Servico |

— Ordens de Servigo
Tipo Numero OP
L 1
as | 2

®


https://autoatendimento.e-contab.com.br/uploads/images/gallery/2023-11/Dpbimage.png
https://autoatendimento.e-contab.com.br/uploads/images/gallery/2023-11/tMdimage.png
https://autoatendimento.e-contab.com.br/uploads/images/gallery/2023-11/2biimage.png

Se vocé controla os produtos dos clientes a mesma verificacao sera feita, porém o cédigo do

produto sera considerado na verificacao se existem documentos em aberto.
Produto
Na aba produto vocé podera informar:

e cédigo do produto
e que controla estoque por sistema de grade.
o descricao do mesmo.

Se desejar, vocé podera informar um detalhamento do produto que esta sendo recebido, algumas
observacoes e o técnico controlador desta ordem de servico. O Ultimo so6 sera obrigatério quandc

estiver assinalado nos Parametros Adicionais da Empresa que bloqueia acesso as ordens de

servico por técnico.

7

Técnico Controlador é a pessoa responsdvel por este documento. Somente podera ser

informado um técnico para o qual sua data de rescisao nao esteja preenchida, a sua data de
admissao é maior que a data da ordem de servico e que esteja assinalado que é um controlador

(ver item Cadastrando Técnicos e Operadores).
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Se vocé assinalou nos Parametros Adicionais da Empresa que controla os produtos dos clientes, o
cédigo do produto do cliente ficara disponivel. Esta informacao ndao é obrigatdria. Vocé poderz
informar somente a Descricao e os campos adicionais dos parametros.

Caso no Cadastro do Produto, aba Foto, tenha sido capturada a foto do mesmo (ver item

Cadastrando Produtos), sera possivel visualiza-la na tela de cadastro de Ordem de Servico, aba

Produto, clicando no botao 'Foto do Produto.

Se nos Par@metros Adicionais da Empresa, vocé assinalou que Controla Pre¢co de Venda da Os, a aba
Informacdes Comerciais estara disponivel para vocé informar se o Preco de Venda da Mdo de Obra ou das
Pecas Aplicadas deveréo ser considerados no valor total de Venda da Os. Se assinalar que sim, 0 percentua

de desconto também ficara habilitado.

| pardmetros Adicionais da Empresa

Informacies Gerais
Tipo de Servico prestado pela empresa
{* Assisténcia Técnica (servigos prestados em equipamentos de dientes)
(" Qutros Servicos

| Controla produtos pertencentes aos dientes
Cadastrar automaticamente produtos pertencentes aos dientes ao emitir uma
Nota Fiscal

[v Controla atendimentos aos dientes

[v Gera OS automaticamente apds a indusdo de atendimentos
|v Gera numeracdo das Ordens de Servigo automaticamente
[V Desconsidera o Tipo da 05 na numeracio automatica?

[ Permitir Técnico outro setor realizar atendimento
Explos3o na geracdo de orgamento na entrada do material pelo S5Compras
{s

e~
l.-h

Controle de Garantia dos Servigos Inicia

¢ Controle manual " Encerramento da Os (" MNota fiscal de Remessa

Situagdo de Cancelamento da OS quando o orgamento no SSvendas ndo for
aprovado e cancelar a Ordem de Servigo vinculada

[v Utiliza preco de venda para Remessa de OS da tabela do S5Vendas

=

Tipo de Preco Utiizado: Venda

Tipo de Ordem de Servigo Padrdo
Cadigo Descrigdo
|OS J |Ordem de Servigo

Empresa organizada em

Nimero de digitos utilizados

o .
4 -

~

Informacdes Adicionais dos Produtos

Titulo do 12 Campo Tamanho

|sETOR | 103
Titulo do 22 Campo Tamanho

[PRATELETRA | 103
Titulo do 32 Campo Tamanho

| [ i3]
Titulo do 4° Campo Tamanho

| [ 3]
Titulo do 52 Campo Tamanho

| [ 3]
Titulo do &2 Campo Tamanho

| [ 3]
Clientes

v Verifica atendimentos para dientes com contas em
atraso
[ Blogueia atendimentos para contas em atraso

P+
ol
Ocorréncias

v Gera ocorréncia de retorno automaticamente para

data de encerramento da 05
Cédigo para Situacio de Retorno oz -
v Exibe tela com OS para receber retorno na definicdo
da empresa
v Exibe tela com Atendimentos para receber retorno
na definicdo da empresa

Controle de Kilometragem

" Apontado nas Ordens de Servico

(" Distdnda entre Cidades

Limite de dias para consideracdo de atraso

Horas Extras Adic. Noturno
2% Padrao o Padr
l—_[?E,EID = & Padrio

205
%% Feriado

100 =
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Dados Principais | I Produto | Problemas | Padries | Ocorréncias Apontamento de M3o-de-Obra Direta Qutros Custos Requisiches de Materiais para 05 | Remessa 4 I .l

— Dados do Produto do Cliente

Cadigo Ttem Descricio

I 123 _I I 1_| IProduto pertencente ao diente
SETOR PRATELEIRA
IManuhenﬁ?'o Al

Anexos do Produto |

—Técnico Controlador Detalhes do Produto que estd sendo recebido
Cadigo Mome

| 1 | [réenico 1 +| &

Cbservagies |I Informacdes Comerciais || Informagdes Adidonais |

—Incluir no prego de venda da 05
[w Pecas Aplicadas 0,00 +§ 9 de descanto Descricio do Produto na MODELO
¥ M3o de Cbra I 0,00 3, 3 de descontn Produto pertencente ao diente

@ <0 b =

Se estiver assinalado nos Parametros Adicionais da Empresa que blogueia o acesso as OS's por
e not found or type unknown

técnico, o botao ficara disponivel. Pressionando-o, sera exibida a seguinte tela:
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Pardmetros Adicionais da Empresa

AL

— Informacies Gerais

* Assistencia Técnica (servicos prestados em equipamentos de dientes)

Tipo de Servico prestado pela empresa
’7(" Outros Servicos

¥ Controla produtos pertencentes aos dientes

Mota Fiscal
¥ Controla atendimentos aos dientes

[v Gera 05 automaticamente apds a indus3o de atendimentos
v Gera numeracdo das Ordens de Servigo automaticamente

¥ Desconsidera o Tipo da 05 na numeracio automatica?
¥ Gera numeracio das Requisices de Materiais automaticamente
¥ Controla preco de custo das Crdens de Servico
w Controla de venda das Ordens de Servi
| ¥ Bloqueia acesso &s Ordens de Servico por Técnico
1 Compras
¥ Permitir Técnico outro setor realizar atendimento

% Mo utiliza explosdo
{" Utiliza produto principal & componentes

= Utiliza somente componentes

wplosdo na geracio de orcamento na entrada do material pelo S5Compras

~ Cadastrar automaticamente produtos pertencentes aos dientes ao emitir uma

{~ Encerramento da Os

ontrole de Garantia dos Servigos Inida
* Controle manual

{~ Nota fiscal de Remessa

Situagdo de Cancelamento da OS5 guande o ergamento no SSvendas nao for
aprovado e cancelar a Ordem de Servigo vinculada

v Utiliza preco de venda para Remessa de 05 da tabela do 55Vendas

Tipo de Prego Utiizado: Venda ;I

Tipo de Ordem de Servigo Padrdo
Cddigo Descricio

— Informacies Adicionais dos Produtos

Titulo do 12 Campo Tamanho
[sETOR S
Titulo do 22 Campo Tamanho
[PRATELERA | 03]
Titulo do 32 Campo Tamanho
| [ 13
Titulo do 42 Campo Tamanho
| |1
Titulo do 5° Campo Tamanho
| [ 3
Titulo do 62 Campo Tamanho

| | 1zl

 Clientes

Verifica atendimentos para dientes com contas em
v

atraso
[~ Bloqueia atendimentos para contas em atraso

Limite de dias para consideracio de atraso E

Ocorré

v Gera ocorréndia de retorno automaticamente para
data de encerramento da 05

Cédigo para Situacdo de Retorno IUZ I

v Exibe tela com OS para receber retorno na definico
da empresa
Exibe tela com Atendimentos para receber retorno
v a7
na definicio da empresa

Controle de Kilometragem
" Apontado nas Ordens de Servico
" Distindia entre Cidades

IDS _I IDrdem de Servigo

— Empresa organizada em

[T Unidades de Negdcio

[T Células ou Setores

Horas Extra Adic. Noturno |
% Padrdo o P
adrdo
75,00
N :
%% Feriado
100 =

LXC)

Somente os técnicos cadastrados através desta tela e as pessoas que ndo estdo cadastradas

como "técnicos" é que poderao acessar todos os registros desta ordem de servico. Essa validacac
serd feita conflitando o nome do usuario logado no sistema com o nome do usuario cadastrado nc

cadastro de técnicos/operadores (veja mais detalhes em Cadastrando Técnicos/Operadores).
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 Dados do Produto do Cliente

Cddigo Item Descricdo

I 123 _I I 1_| IProdum pertencente ao diente
SETOR PRATELEIRA

IManutengﬁo Al

Anexos do Produto |

~Técnico Controlador Detalhes do Produto que estd sendo recebido
Cadigo Mome
[ 1 | [rémico 1 | |

| | Técnicos autorizados para esta Ordem de Servigo

Céd.Téc. foper. |nome L~ |
M 1 Téenico 1 / oduto na MODELO—————————————————|
nte ao diente
ATENCAO:

A insercao dos técnicos autorizados para esta Ordem de Servico ndo impede que outros técnicos
"trabalhem" neste documento. Este controle impede que outras pessoas nao autorizadas tenham
acesso a alterar esta ordem de servico, ou seja, o controle é de acesso a OS dentro do sistema.

Os direitos do usudrio gerados pelo supervisor também serao levados em consideracao. Por
exemplo, se o usuario definido ndao tem direito nem de cadastrar, nem de alterar, nem de
consultar e nem de excluir Outros Custos, a aba nem fica visivel para o usuario, como mostra &
figura abaixo:

Os direitos a qualquer acao serao respeitados. Se vocé nao tem direito a cadastrar Outros Custos
mas pode alterar ou excluir, somente nao sera permitido que vocé insira novos registros na grade

da aba de Outros Custos. Os direitos ao acesso as abas de Apontamentos de Mao-de-Obra Direta

e Remessas de Pecas seguem o0 mesmo padrao.

Ja o direito ao acesso ao encerramento de ordens de servico sera atribuido a caixa Encerramento
da aba Dados Principais, e serao levados em conta da mesma forma que ocorre com as abas: se
vocé tem direito de cadastrar encerramentos, o campo da data de encerramento ficara disponivel
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para que vocé coloque esta informacao. Caso contrario, o campo ficard desabilitado. O mesmc
ocorrera para os direitos de alteracdo e exclusao.

Problemas
Na aba Problemas vocé podera informar:

o Descricao do Problema relatado pelo Cliente,

e Cédigo do Problema/Solucao (veja mais detalhes em Cadastrando Problemas e

Solucdes),
o Data do recebimento do produto/equipamento do cliente na empresa,
o Data de Devolucao/Entrega do produto ao cliente/proprietario,
e Problema Constatado e o Resumo dos Servicos.

Ao inserir um Cédigo de Problema/Solucado, sera trazido automaticamente de seu cadastro o

problema constatado e o resumo dos servicos, lembrando que esta informacao é opcional e que
estes campos podem ser alterados de acordo com sua necessidade.

Se o problema do cliente nao é trivial, este cddigo nao sera informado, mas vocé podera digitatr
manualmente o problema constatado e o resumo dos servicos.

*| Ordem de Servigo - Alteragdo

Dades Principais Produto Problemas | Padries Ocorréndas Apontamento de M3o-de-Obra Direta Cutros Custos Requisigies de Materiais para 05 Remessa 4 | »

Descrigao do Problema relatado pelo Cliente

|PI'DC|LItD nao liga Cédigo do Problema / Solugio
ool e

Data de Recebimento do produtofequipamento do diente

|
|
| 16/11/2023 -
|
|

Data de Devolugdo Entrega do produto ao diente fproprietério

20/11/2023 -

Problema Constatado Resumo dos Servigos

|O produte ndo esta ligando |Tr0ca dos Fios

®@ < B B =

Padroes


https://autoatendimento.e-contab.com.br/books/ac/page/cadastrando-problemas-e-solucoes
https://autoatendimento.e-contab.com.br/books/ac/page/cadastrando-problemas-e-solucoes
https://autoatendimento.e-contab.com.br/books/ac/page/cadastrando-problemas-e-solucoes
https://autoatendimento.e-contab.com.br/uploads/images/gallery/2023-11/QKyimage.png

Na aba Padroes, vocé terd duas grades: a Estrutura e a Atividade. Nestas grades vocé

informara os padrdes de sua ordem de servico, quanto a materiais utilizados e atividades a serem
desenvolvidas.

Estrutura

Na aba Estrutura vocé podera visualizar a engenharia do produto principal (no caso do Sistema
de Atendimento ao Consumidor essa informagao nao sera apresentada pois iremos tratar apenas
Ordens de Servico e Retrabalho de Ordem de Servico).

Atividade

Neste campo vocé deverd informar quais sao as atividades que serao feitas para a realizacao da
manutencao do produto, padroes empregadas na execucao do servico principal e uma estimativa

da quantidade de horas que cada atividade levara para ser completada. Nao ha obrigatoriedade
dessas informacoes.

| 2 | Ordem de Servigo - Alteragio

Dados Principais | Produto | Problemas ||Padr6es | Ocorréncias Apontamento de M3o-de-Obra Direta | Qutros Custos | Requisices de Materiais para 05 | Remessa 4 I .l

Csorutura
Céd. Produto |Descrig?o |Quantidade
L
—Atividade
CédigolDescrig?o |Horas |
1 Limpreza 1,00000
= 0,00000
| Ativi Jades |
Pesquia por Chave
|cédig =1 J@
[~ Pedh.somente inicio da palavra I Pesquisa
Cédi_o'Descrig?'o |Produtiua|Un. Me]
M o1 Limpreza Mo UM
2 Lixamento Sim
3 Troca de Fop Sim UN

@ < M B =

Ocorréncias
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Se nos Parametros Adicionais da Empresa vocé definiu para que deseja que seja gerado

ocorréncia de retorno automaticamente para a data de encerramento da OS, o Sistema ira
cadastrar essa ocorréncia.

Pardmetros Adicionais da Empresa

— Informagtes Gerais — Informacgtes Adicionais dos Produtos

Tipo de Servigo prestado pela empresa Titule do 12 Campo Tamanho
’75' Assisténcia '!'écnim (zervigos prestados em equipamentos de dientes) ISEI'DF‘. I mﬁ
¥ T Titulo do 22 Campo Tamanha
|w Controla produtos per.tencentes aos dientes . N IPRATELE[R.A I mj
I~ ﬁzd;s':ii:lrszlautomatmmente produtos pertencentes aos dientes ao emitir uma Trulo do 3° Campo Trria
| Controla atendimentos aos dientes I I 1j
[w Gera 05 automaticaments apés a indus3o de atendimentos Titulo do 4° Campo Tamanho
¥ Gera numeracio das Ordens de Servigo automaticamente I I 1j
|v Desconsidera o Tipo da 05 na numeracio automatica? Titulo do 52 Campo Tamanho
[# Gera numeracio das Requisicies de Materiais automaticamente I I 13
¥ Controla preco de custo das Ordens de Servico Titulo do 6° Campa Tamanho

¥ Controla preco de venda das Ordens de Servico
[+ Blogueia acesso 3s Ordens de Servico por Técnico I I
[~ Gera Ordens de Servico na entrada do material pelo 55Compras — Clientes
¥ Permitir Técnico outro setor realizar atendimento w Verifica atendimentos para dientes com contas em
wplosdo na geracdo de orgamento na entrada do material pelo SSCompras atraso
% Mao utiliza explosdo [~ Blogueia atendimentos para contas em atraso

" Utiliza produto principal & componentes

=

Limite de dias para consideragdo de atraso E

(" Utiliza somente componentes

—Ocorréncias
ontrole de Garantia dos Servigos Inica v Gera ocorréncia de retorno automaticamente para
f* Controle manual {~ Encerramento da Os " Nota fiscal de Remessa data de encerramento da OS
Cddigo para Situacio de Retorno IUZ I
Situagdo de Cancelamento da OS5 quando o orgamento no S5vendas ndo for W Exibe tela com OS para receber retorno na definicdo
aprovade e cancelar a Ordem de Servigo vinculada I'j1 I da empresa
. Exibe tela com Atendimentos para receber retorno
[+ Utiliza preco de venda para Remessa de 05 da tabela do 55Vendas v e e A
Tipo de Preco Utilizado: Venda ﬂ —Controle de Kilometragem
Tipo de Ordem de Servigo Padrd " Apontado nas Ordens de Servico
Cédigo Descricio " Distdnda entre Cidades
|DS El |Drdem de Servigo |
— Empresa organizada em Horas Extra Adic. Noturno—
= o = % Padra
Numero de digitos utilizados St % Padrdo
I™ Unidades de Hegdcio Unids. de Negdda Departamentos  Células ou Setores  Maguinas I 75,00 j 0
= >
5 %% Feriado
[~ Células ou Setores 0= 3 I 0 j I P j = H
e

'_| Ordem de Servigo - Alteragao

Dados Principais | Produto | Problemas | Padries ||Dmrréncias | Apontamento de M3o-de-Obra Direta | Cutros Custos | Requisices de Materiais para 05 | Remessaql pI

|situacgio|Data nidal  Hora Inicial |pataFinal  [Hora Final [céd. Téc./Oper, |DtAg. Inical |DtAg. Final  [céd.veiculo [DtPrev, Retomada)
Moz 1s/1172023 |

Vocé podera manter um histérico sobre sua ordem de servico.

Vocé poderd incluir ocorréncias de agendamento (casos em que serd necessario agendar uma

visita ao cliente), de espera (casos em que a OS esta parada por algum motivo), de andamento,
de parada de producao ou de cancelamento.

Para saber mais sobre as situacdes dos documentos, acesse o item Cadastrando Situacdes das

Ordens de Servico.
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Em cada ocorréncia vocé deverd incluir a situacao da ordem de servico.

Caso a situacao seja de agendamento, serd necessario informar o periodo do agendamento e c
veiculo que estard sendo agendado para este servico.

*| Ordem de Servio - Alteragdo

Dados Principais | Produto | Problemas | Padries ||Dcorréncias | Apontamento de M3o-de-Cbra Direta | Cutros Custos | Requisicies de Materiais para 05 | Remessaqlpl

Situacgo|Data Inical  |Hora Inidal [Data Final  |Hora Final [céd. Téc, joper|Dt Ag. Inidal  [Dt Ag. Final  [céd.Veiculo|Dt Prev. ReTipo |
| [o2 16/11/2023 R
103 16/11/2023 | 08:00 16/11/2023 | 09:00 s 1611/2023  18/11/2023 0001 Agendan
— Agendamento ——— | Em espera Ocorréncias

Data Inidal Data Final A

[16/11/2023 | [16/11/2023 | || Data Prev. Retomada

Céd. Veiculo [ =

[oo01 -] .

® <« 8 B =

Se a situacao for de espera, devera ser informada a data de previsdo de retomada. Em todos os
tipos de situacoes, vocé podera incluir uma descricdao detalhada na caixa Ocorréncias.

Para entender mais sobre o cadastro das Situacbes das Ordens de Servico, acesse o item

Cadastrando Situacoes das Ordens de Servico.
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'_| COrdem de Servigo - Alteragao

Dados Principais

| Produto | Problemas | Padries ||Dcorréncias | Apontamento de M3o-de-Obra Direta | Cutros Custos | Requisicies de Materiais para 05 | Remessa4| .l

Situacio|DataInidal  |Hora Inicial |DataFinal  [Hora Final [Céd. Téc./Oper|Dt Ag. Inical  |Dt Ag. Final  |céd.Veiculo|Dt Prev. RefTipe |
| [0z 16/11/2023 R

03 16/11/2023 | 08:00 16/11/2023  09:00 1 16/11/2023  16/11/2023 0001 Agendar
T|o4 16/11/2023 | 10:00 17/11/202 Em esper |
— Agend to - Em espera Ocorréncias
Data Inicial Data Final Durante & visita técnica foi verificado que sera necessario a compra dos fios para  a

substituigdo.

I _I I _I Data Prev. Retomada
Céd.veiculo [1711/2025 -]
I I .

@ <10 B =

Inserindo uma ocorréncia de cancelamento, todos os outros campos do documento ficarac

impedidos

de digitacao. Na aba Dados Principais serd exibida a data de cancelamento dc

documento.
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*| Ordem de Servigo - Alter:

ados Prindpais rodu roblemas adries Ocorréndas ntamento de Mao-de-Obra Dire utros Custos equisices de Materiais para emessa 4 | »
Dados Prindpai Produto | Probl Padrd g Apontamento de M3o-de-Obra Direta | Outros Custo Requisicies de Materiai o5 | R

Situacio|DataInicial  |Hora Inidal [DataFinal  |Hora Final |céd. Téc.joper|Dt Ag. Inical  [Dt Ag. Final  |céd. veiculo|Dt Prev. RTIpe |
oz 16/11/2023 R
o3 16/11/2023 | 08:00 16/11/2023  09:00 1 16/11/2023 | 16f11f2023 0001 Agendam
04 16/11/2023 | 10:00 17/11/2022 Em esper
I |01 17/11/2023 | 08:00 17/11/2023 | 08:00 | =] Cancelacl
— Agendamento — [ Emespera — | [ Ocorréncias
Data Inidal Data Final A
I _I I _I Data Prev. Retomada
Céd. Veiculo [ =
L

@ < 08 B =

Informagdo

@ Esta Ordemn de Servigo estd cancelada, Para realizar alteragdes € necessario excluir o registro de cancelamento da aba de Ocorréncias,
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*| Ordem de Servigo - Alteragao

IDados Principais | Produto | Problemas | Padries | Ocorréncias | Apontamento de M3o-de-Obra Direta | Cutros Custos

Requisices de Materiais para 05 | Remessa 4 | pI

| anexes ||

— Dados Principais da Ordem de Servico
Tipo Departamento
Codigo Descricio Mimero Cddigo Descricio
IOS _I IOrdem de Servico ll I 1 IUUl _I IManuteng?o ll
Programacao Inicio Real Cliente e
OP Principal Data de Inicio Data de Encerram. Data Hora Pedido Cliente  Dt.Entrega p/ Clients Il—
| |18/11/2023 | |16/11/2023 | | El | | ]
 Retrabalho - Documento relacionado — Cliente —
Tipo Nimero Doc. Retrabalho Situagdo Tipa Pessoa S
| = = & Clierte = Pl & Fidica | FEREEREETZEEEE! =
" CPF o
" Interessadao  Cutros © Juridica
— Encerramento
Data Hora Nm. Doc. Razdo Sodal
[ Bl [ |EMPRESA MODEL 2 - INDUSTRIA |
Mome Fantasia
— Cancelamento
P |EMPRESA MODEL 2 |
/112023 T | Contato no Cliente

*| Ordem de Servigo

®8 0|8

ar=1s]

Produto pertencente ao diente

I:I Em aberto 1

1 Manutencdo

l:l Encerradas 0

Apontamento de Mao-de-Obra Direta

Na aba Apontamento de Mao-de-Obra Direta, deverdo ser informados todos os horéarios dos

técnicos que trabalharam nesta Ordem de Servico.

Clique no botao
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J , desta forma, sera aberta a dela que podera

desdobrar o apontamento informado considerando o intervalo e as horas extra em

Agregando Custos as Ordens de Servico

Vocé devera informar:

a Data,

o Codigo do Técnico/Operador, lembrando que qualquer técnico pode trabalhar nesta

0S, independente da opcao de bloqueio de acesso as 0OS's por técnico,

o Departamento,

0 Turno,
o Numero do Cartao (se existir)

a Atividade desempenhada.

Observacao:

Também devem ser informados os Hordrios Inicial e Final, que serdo utilizados na hora de
calcular o custo da Ordem de Servico.

" Ordem dE_f-_'-;ﬁj Ordem de Servigo - Alteragdo

I(: <= 7 Dados Principais | Produto | Problemas | Padries | Ocorréncias | I Apontamento de M3o-de-Obra Direta Outros Custos Requisicies de Materiais para 05 | Remessa 4 I .I
Data 6d {One dd.Dena eiculo |Km Rodados P
Tipo da OSII i " 5 Inicio
¥os | Detalhamento por Técnicos/Operadores _I
o as
[Tipo 005 |Nimera 0P/0S |céd. Ativ. [cod. Téc. |patatnical  [Horalnicial [HoraFinal  [céd. veiculo  [km Rodadod
=[os 1 2 1 16/11/2023 17:00 20:00 =) 0|
¥ Considerar excedente do turno como hora extra
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Por exemplo: Se no dia 16/11/2023 o funcionario trabalhou 2,5 horas (duas horas e meia) nests
OS e seu valor hora de custo é R$ 20,00 e seu valor hora de venda é R$ 40,00, este tempo que ¢
técnico trabalhou comporia o custo desta OS da seguinte forma:

e das 17:00 as 18:00 horas - horas normais - 1 hora * R$ 40,00 (preco de venda) =

R$40,00
e das 18:00 as 20:00 horas - horas extras - 2 horas R$40,00 = 80,00 75% (percentual
pago para as horas extras) = 60,00 - totalizando R$ 140,00

A informacao do veiculo utilizado e da quantidade de quildmetros rodados permite o calculo do
custo com deslocamento.

Por exemplo: Se no mesmo dia 16/11/2023 o funcionario utilizou o veiculo 0001, que tem comc
preco de custo do Km R$ 13,00 e preco de venda do Km R$ 18,00, e andou com este veiculo 15
Km, temos:
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- 15 Km rodados * R$ 18,00 = R$ 270,00 para o preco de venda

Outros Custos

Na aba Outros Custos serao lancados todos os custos adicionais para o documento.

Vocé devera informar:

o Nimero do Documento,
o Tipo do NUmero do Fornecedor (para auxilid-lo com a mdscara do préximo item),

o Fornecedor,

a Data,

a Atividade e

a Quantidade trabalhada.

Os valores de custo e de venda sao trazidos automaticamente do cadastro da atividade (para

mais detalhes veja o item Cadastrando Atividades).
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‘_| Atividades - Alteragao

Codigo Descrigao

| 2 |

IUn. Medida Tipo

I I ’75 Produtiva ™ Improdutiva
[T atividade Fronteira

Valor de Custo Valor de Venda

| R$ 3,00 | RS 10,00

Atencdo: os valores de custo e de venda da atividade serao
utilizados para os calculos dos Outros Custos. Para os
Apontamentos de Mao-de-0bra Direta, os valores de custo e
venda considerados serdo os langados no cadastro do
Técnico/Operador.
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Os valores de custo e de venda total serdao calculados automaticamente, sendo seu valor dadc
pela multiplicacdo da quantidade pelos valores unitarios de custo e de venda.

Sugestao:

Para computar os valores gastos com refeicdes, hospedagem ou qualquer outro custo com visitas

ao cliente, vocé pode usar cada item mencionado como uma atividade que possui um custo
determinado e lancar este valor em Outros Custos para que este também seja cobrado do cliente.
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Requisicoes de Materiais para OS

Na aba Requisicoes de Materiais para 0S, vocé fard a requisicdo dos materiais necessarios
para a execucao de sua Ordem de Servico.

A aprovacao desta requisicao devera ser feita pelo Sistema Controle de Estoque e esta aba
somente ficard visivel se sua empresa estiver inicializada neste sistema.

Esta aba é para visualizagao das requisicoes efetuadas para esta ordem de servico.

Para efetuar uma nova requisicao de materiais, pressione o botao J_. Serd aberta a tela de

Requisicao de Materiais para OS (para mais detalhes de como requerer materiais para a OS veja

o item Requisitando Materiais para Ordens de Servico).
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Na aba Remessas de Pecas, vocé poderd remeter todas as pecas e produtos do estoque que

serao utilizados para a execucao do servico.

Esta aba é para visualizacdo das remessas e devolugdes efetuadas para esta ordem de servico.

Para efetuar uma nova remessa de pecas, pressione o botao J_ Serd aberta a tela de

Remessas de Pecas para OS (para mais detalhes de como remeter pecas para a OS veja o item

Remetendo Pecas para Ordens de Servico).
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