Manual de operacdes do Gestor.Sys | Ordem de Servic  0s

Menu principal | Ordem de servicos:

Finalidade :
Implantar o médulo de ordem dos servigos no sistema Gestor.sys

Roteiro de implantacéo:
Segue abaixo uma sugestao_de roteiro para implantagdo do médulo.

Observe que este roteiro € uma sugestado e vocé nao é obrigado a segui-lo, porém se o fizer podera economizar
tempo e tirar maior proveito do sistema.

Roteiro sugerido

01 - Configure as opg¢des do sistema para a ordem de servico.
02 - Cadastre sua lista de precos para os servigos

03 - Cadastre sua lista de precos para as pecas de reposi¢ao
04 - Cadastre os técnicos .

05 - Cadastre as caracteristicas dos equipamentos

06 - Cadastre ou revise as fases das ordens de servigo

07 - Cadastre as ordens de servigo

Observagao importante:
O mddulo de ordem de servigo pode ser utilizado em empresas de varios ramos de atividades distintos.

Neste roteiro iremos utilizar exemplos de uma empresa de prestac@o de servi¢os na area de informética, por ser um
ramo de atividade abrangente. Vocé vera que é muito simples adapta-lo ao seu ramo de negdcio.

Note que CADASTRAR AS ORDENS DE SERVICO, é a ultima etapa do roteiro. Caso prefira pular todas as etapas e
iniciar o cadastro das OS diretamente, vocé pode, porém nossa recomendacgédo € que siga o roteiro para ter melhor
produtividade e tirar maior proveito de todos 0s recursos que o sistema oferece.
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Sugestéo de Roteiro
Etapa 01 - Configurando as opg¢fes do sistema paraa  ordem de servico.

O moédulo de Ordens de Servigos pode se comportar de varias maneiras distintas: de acordo com as configuracdes
que vocé escolher. Diversos campos de abertura e encerramento podem ser preenchidos automaticamente pelo
sistema desde que vocé os configure corretamente.

Acesse: Menu Principal | Geréncia | Configuragdes do Sistema | Ordem de servigo.

Configuracies do sistema Eq

| << Anteriar | Prasimo > |‘

rdem de Servigo | Ordern de Servigo [2) I

Abertura da Ordem de zervigo:

Frazo para Retirada / Entrega: I 1 dialz) @
Walidade do Orpamento: I 20 dialz] ‘

Faze de Abertura da 05: I.-’-'-.I:uertura de Orgamento j

Informacioes padrao para o cadastramento de novos produtos via 05:

Grupo padrdo para az Pegas: Grupo padrdo para oz Servigos: ‘ 02 ’
Pecas wtiizadas nos equipamentas j I Semnvigos j

Encerramento da 05:

Frazo de pagamento: I',r_-,' prazo - 30 dias

=l
Carteira [Forma de pagamenta]; I Cobrancas em aherto j

Garantia: |—3|:| dials)

Fase: I Finalizada - fvisar ao cliente vI

Mzq. para imprimir no rodape; |Muitu:| obrigado pela sua preferéncia,

[ QEancelar ][ i Gravar ]

Figura 01 - Configuracdes da Ordem de Servico.

01 — Abertura da Ordem de Servico:

Prazo para retirada / entrega: Informe a quantidade de dias para que o sistema calcule automaticamente a data de
retirada do equipamento.

Validade do Or¢camento: Informe por quantos dias os valores que vocé informar no orcamento seréo validos. Esta
mensagem sera impressa no relatério de orgamento para a ordem de servigo, e serve para que o seu cliente saiba
por quantos dias aquele orcamento sera valido.

Fase de abertura da OS : Escolha qual deveréa ser a fase no momento que vocé criar uma ordem de servigo. As fases
serdo explicadas detalhadamente mais adiante neste mesmo manual. Para incluir ou alterar alguma fase, clique em:
Menu Principal | Ordem de Servigo | Cadastro de Fases da Ordem de Servigo.
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02 — Informacdes Padréo para o Cadastramento de Nov  os Produtos Via Ordem de Servico:

Uma caracteristica existente na tela de O.S é permitir que vocé utilize Pegas ou M&o de Obra que ndo estejam
necessariamente cadastrados no sistema. Isso em alguns momentos pode ser (til para agilizar o preenchimento de
uma ordem. Ao finalizar a O.S o sistema ir4 cadastrar estas novas pegas ou Novos servigos. Para isso é preciso saber
em qual grupo estes novos itens devem ser cadastrados.

Grupo padréo para as pegas : Escolha em qual grupo o sistema devera cadastrar as novas pecas que vocé informar
na Ordem de Servico - na tela de pecgas utilizadas no equipamento.

Grupo padrao para os servi¢cos:  Escolha em qual grupo o sistema devera castrar 0S Novos servigos que vocé
informar na Ordem de Servico - na tela de Mao-de-Obra.

03 — Encerramento da Ordem de Servigo :

Todos os dados informados neste grupo serdo utilizados para preencher automaticamente a tela de encerramento da
0O.S. Observe que vocé poderd alterar no momento do encerramento, mas ter4 uma melhor produtividade se informar
os dados que mais se repetiréo.

Prazo de Pagamento: Informe o prazo de pagamento padrao.

Para cadastrar um novo prazo de pagamento, clique em: Menu Principal | Cadastros | Cadastros Auxiliares (Gerais) |

Prazos de Pagamento.

Carteira de Cobranca: Informe a carteira de cobranca padrao.

Para cadastrar uma nova carteira de cobranca, clique em: Menu Principal | Cadastros | Cadastros Auxiliares (Gerais) |
Carteiras de Cobranca.

Garantia: Informe o nimero de dias para o sistema calcular automaticamente o prazo de garantia quando vocé
encerrar uma ordem de servigo.

Fase: Escolha qual devera ser a fase no momento do encerramento de uma ordem de servico.

Mensagem para Imprimir no Rodapé : Informe que mensagem devera ser impressa no relatério da O.S.
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Configuracoes do sistema | x|

| << pnterior | Prowimo » |

Ordem de Servipo  Ordem de Serviga [2] |

Comizzionamento dos técnicos:

[v Habilitar comizsfies sobre Servigos [+ Habiltar comizsBes sobre Pecas

HNomez dos identificadores de equipamentos / objetos
Pk [N -

I dentificadar 1: I,.i-.,parem.:.

| dentificador 2 IMama

| dentificador 3: IM.;..th;.

| dentificador 4: IN._jmer.;. de série

| dentificador 5: INL’JmerD patrirnonial

Numeragao das Ordens de Servigo:

Gerar automaticamente pelo sigtemna j
Mimera da prasima O5; 000,001 B Confirmar

[ ﬂEancelar ][ I Gravar ]

Figura 02 - Configuracdes da Ordem de Servico.

04 — Comissionamento dos Técnicos:

Habilitar comiss@es sobre servigos: Marque esta caixa de sele¢éo para que seja possivel comissionar técnicos
sobre o0s servigos que eles prestarem.

Habilitar comissdes sobre pecas:  Marque esta caixa de selecdo para que seja possivel comissionar técnicos sobre
as pecas que forem utilizadas nas ordens de servigo.

05 — Nome dos ldentificadores de Equipamentos e Obj  etos:
Os identificadores dizem respeito a caracteristicas e informag8es dos equipamentos de seus clientes. No momento de
descrever as informag8es de um equipamento, vocé tera uma tela onde vao constar até 5 identificadores para

preenchimento.

Vocé pode dar nome para a os cinco indicadores de acordo com sua conveniéncia, ou pode utilizar os dois padrdes
pré configurados existentes no sistema.

Padrdo: Selecione nesta caixa de selecao o tipo de identificadores.

Identificador 1 a 5: Informe o nome dos identificadores.
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06 — Numeracéao das Ordens de Servico:

Ao iniciar a utilizacdo do médulo de ordens de servigo o sistema ira numerar a primeira ordem com nimero 001, e
assim sucessivamente.

Existem duas formas de numeracgédo das ordens de servico:

1) Gerar automaticamente pelo sistema : Escolha esta forma para que o sistema numere automaticamente
suas ordens de servico.

2) Sempre obrigar a digitacdo do numero : Escolha esta forma para que ao incluir uma nova O.S seja
solicitada a digitacdo do seu numero. Esta forma pode ser Util quando vocé tiver vérios taldes de ordem de
servico em papel - para requisicoes emitidas fora da empresa por exemplo - e tenha que manter a mesma
sequéncia no sistema.

Observacado: Ao escolher esta forma de numeragdo: "Gerar automaticamente pelo sistema ", vocé terd acesso a um
campo - logo abaixo da caixa de selegdo - onde podera informar o nimero da préxima O.S.
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Sugestéo de Roteiro:

Etapa 02 — Cadastrando a Lista de Pregos para os Se

rvigos.

Embora o sistema permita que vocé digite servigos na sua OS sem que eles estejam cadastrados, é mais prético e
ficard melhor padronizado criar uma lista de pregos para os servicos antes mesmo de iniciar a digitagdo da sua

primeira ordem servigo.

Os servigos devem ser incluidos nas Fichas Técnicas, como se fossem produtos, porém utilizando um grupo
especifico de servigos. Quando vocé instala o sistema, j& estdo criados dois grupos: um para as pecas e outro para 0s

Servicos.

Dica: Vocé pode cadastrar os servigos de maneira resumida, preenchendo unicamente quatro campos:

Grupo: Selecione o grupo adequado para o servico.
Cédigo: Informe o codigo para este servigo.
Descricdo: Informe a descricdo para o servigo.

Preco de venda: Informe o valor a ser cobrado deste servico.

Abaixo seguem dois exemplos - da tela de Ficha Técnica - com dois servigos diferentes. Observe que os quatro
campos importantes para a ordem de servico estao assinalados em vermelho. Vocé pode simplesmente ignorar todos

0S outros campos.

Ficha t&cnica do produto; 99.0001 - Testes e ajustes de performance
1upo: Cédiga « » Descicio |
R - | - [ag.00m [Testes o siustes de parformance l
Caracteristicas | Corfiguragses | Estoque | Pregos | Fomesedores | Compasigo | OP | Movimentas no estoque | Rotera de produgio| & lnckk
w7 Corfimar
subBupe [ gy Data delangamento: [15 53 z007 <] 98 Cerceler
Linhar l— Y Ultima compra: M Exclui
Situagdo: 7 g EmLinha Ukima venda [Sem imager] £ Refresh
o [ gy LotedeProdusae: [ 000 alizat custol
Ui Compra: [T gy Unidade LotodeCuste: [ 100
Und Venda
UN g Unidade Feso | 0 Y
Bonversio [ 100 - "
Variagiaz
Tabela de custo: | 000 |
Custo atualizade: l_ 00000
A 500000000002
Custo Medio: l—”'“””” 4 Localizar
# Luero (Cons} 0.00 $Venda [Cons): 50.00 300000000002 & Impimit
% Lucro (Macadol 0.00 enda [Reocado. | 000 [Usar cédigo intemo =l

=

Apesear o Simulador de custas

[ Etiquetas

T hiuda
D sai

Figura 03 - Cadastrando um servico

[Ficha técnica do produto: 99.0002 - Formatar computador
1upo: Cédigo « > Desciigio BC:
T ~ | - [s30002 [Formatar computador
aracterisicas | Confguagbes | Estoque | Fiegos | Fomecedares | Composgao] OP | Movmentos noestoque | Foteio de produgso | 4 Inchut
7 Eerfifmar
Sub-Grupo: l_ T Data ds lancamenta: 15092007 v £8 Lancelar
Linha: l— T Ultima compra 1 Exchuir
Situacio: T 4 EmLicha Ul wends (S em imagem) £ Refiesh
o [T gy Lote de Praducso 0.00 3 Al custo)
Urid Compea: [U7 4 Uricace Lotede Cusls [~ 109
UndVenda: [GN
UN g Unidace Pesa: | 0 e "
Borwersior [ 100 - e
VariagBo %
Tabelade custe: | o0 | [ -
Custo ahuaizador [ ooun |
A 00000000003
Custo Médio 0.0000 4 Localizar
Luero(Consl [ gon | $Venda(Cons} 80,00 500000000003 & Imprinie
%Lucrs (Aacadol e AGE 00 , =
i - | [Usar cadias intemo =l ? piuda
< Acsssar o Situladar de custos S © B Evuetas ® s

Figura 04 - Cadastrando um servigo

Para acessar a tela de Fichas Técnicas, cligue em: Menu Principal | Estoque | Cadastro de Mercadorias.

Para conhecer em detalhes o funcionamento da tela de Fichas Técnicas, consulte o Manual 003-FichasTécnicas.PDF.
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Sugestéo de Roteiro:

Etapa 03 — Cadastrando a lista de precos para as pe ¢as de reposicéo.

Embora o sistema permita que vocé informe pecgas de reposigéo na sua OS sem que elas estejam previamente
cadastradas, € mais prético e ficard melhor padronizado cadastra-las antes de iniciar a digitacdo da sua primeira
ordem servico.

As pecas de reposicéo devem ser incluidas nas Fichas Técnicas, utilizando um grupo especifico. Quando vocé instala
0 sistema, automaticamente ja estao criados dois grupos: um para as pegas e outro para 0S Servigos.

Dica: Vocé pode cadastrar as pegas de reposi¢do de maneira resumida, preenchendo unicamente cinco campos:

Grupo: Selecione o grupo.

Cédigo: Informe o cédigo para a peca de reposigao.

Descricdo: Informe a descricdo para a peca.

Custo: Informe o custo da pega.

Preco de venda: Informe o valor a ser cobrado do cliente por esta peca.

Abaixo segue um exemplo - da tela de Ficha Técnica - com uma peca cadastrada. Observe que 0s cinco campos
importantes para a ordem de servigo estdo assinalados em vermelho. Vocé pode simplesmente ignorar todos os
outros campos.

Ficha técnica do produto: 01.0001 - Diodo Luminoso - ¥35%9
TP Cadiga 4 ¢ Descrigio: BLC:
IPeu;as utilizadas nos Equipamej -~ ID'I .0om IDiDdD Luminoso - w359
Caracteristicas I Ennfiguracﬁesl Estoquel F're;:nsl Fnrnecednresl Enmpnsic%ol [l I M ovimentos no estoquel Rateiro de prnduu;aol ﬂ
e Eonfimmar
Sub-Grupo: I 5& Data de langamento: I‘IE_DEEDD? - 2@ Copesla
Linha: I m [ltima compra: I W Eeell
Situag3o: I 1 m Em Linha Ulltirna wenda: I [Sem imagem] _g Refresh
Cor: I 5& Late de Produg3a: I 0.0 Atualizar custo
Urid. Compra: |pr %ﬁ Feca Lote de Cusho: I 1.00
Undenda: |p|: Peca :
%‘! s Peso: 0,00 @ i
Conversdm I 100 ---
Waragdo &
Tabela de custo: I 0.00 I I .-
Custo atualizado: | 1
. 300000000008
I Custo Medio: I 1.0000 % Leealaeg
% Lucro [Lons): I 190,00 $Venda [Cons]: 2490 I IEIDIJEIDIJEIDDEIDE & Imprimi
% Lucro [&tacado): oo $VendalAtacada): 1.00 PRI =
I ) o IU&ar cadiga interno J ? Ajuda
nhcessar o Simulador de custos SaEHe R I u Etiqueta&l @ Sair

Figura 05 - Cadastramento de uma pecga

Para acessar a tela de Fichas Técnicas, clique em: Menu Principal | Estoque | Cadastro de Mercadorias.

Para conhecer em detalhes o funcionamento da tela de Fichas Técnicas, consulte o manual: 003-FichasTécnicas.PDF

1999 — 2007 — Gestor.Sys - by www.iCert.com.br



Manual de operacdes do Gestor.Sys | Ordem de Servic  0s

Sugestéo de Roteiro:
Etapa 04 — Cadastrando os Técnicos.

Se vocé tiver uma equipe técnica, Vocé pode cadastrar cada um dos técnicos no sistema e dividir as tarefas entre
eles, bem como pagar comissdes, controlar horas de trabalho de cada técnico, e etc...

Para cadastradar seus técnicos, acesse: Menu Principal | Ordem de servi¢co | Cadastro de Técnicos.

“: Gestor.SYS - Servicos - Registrado para: iCert Informatica Ltda - testes - [Cadastro de Técnicos para Ordem de Servicos...]

"% Cadastros Estoque Faturamento  Ordem de servico  Financeiro. Controle de Frota  Contabilidade  Geréncia  PDY  Usuario  Ubiicarios  Janela ajuda = |E|1]
hEame 2@ [ [ |
'w 3 = &
Codigo Raz3o gocial ¢ Mome
| 2 IPedro Borneu de Alencar Jr | Histdrica das cantatos
Observagies
Fantazia  Apelido: I I
Tipojuridico: |Pecena Juridica 'I 7".' A
CNRE [ @' Inscrigdo Estadual | o7
SLIFRAMA: |— ST Cancelar
W E sichuir
Wer Listagem...
Erdee: | =] _C st |
B airo: | Complementa: | Cr Postal |
CEP: | Cidade: | 0 |
Tipa de telefone Doo Telefore Contata Observagio er Listagem... Sit. Financeira
[ W Conta Corente
% i
| = i ﬁt Localizar
& Imprimir
Irtermet Endereco Contato / Obs: “er listagem. ..
= @ i % Ajuda
- m ® Sair
B i
Diados principaiz IF'erfil I Financeirol Dados secundériosl Etas.Bancériasl Tl'tulosl Ordenz de Servi;oi
| | ICERT-EMM&NUTENGED |  GSERV | WEDHIS? | HIDC:0187 |CertInformatica Lida - testes

Figura 06 - Cadastro de Técnicos.

Observe que a tela é similar a tela de cadastramento de clientes, e os campos de Ficha Cadastral obrigatérios séao:

Codigo e Razao Social, porém pode ser conveniente preencher o restante dos campos, para ter um cadastro do
Técnico.

Para incluir um novo técnico, clique no botéo "Incluir ", preencha seu cadastro e clique no botédo “Confirmar ”.
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“: Gestor.SYS - Servicos - Registrado para: iCert Informatica Ltda - testes - [Cadastro de Técnicos para Ordem de Servicos...]
"% Cadastros Estoque  Faturamento  Ordem de servico  Financeibo. Controle de Frota  Contabilidade  Geréncia  PDY  Usudrio  Ubiicérios  Janela ajuda = |5 Iﬁ

el IR Negr@ | | |

Codigo Razdo social / Mome
I 2 |Pedr0 Borneu de Alencar Jr

Histdrico dos contatos

Obzemvagdes

Fepresentante I Ty
% Comizs&o - M.Obra I 10,00 I % de comizsdo sobre Mo de Obra - Ordens de Servico + Inclui

# comizsdo - Pegas: I 15,00 I # de comissdo sobre Pecas - Ordens de Serviga

Lirmte: de Erédita: I 0,00 Ifll

el

e E|
Tiatiels: | T I Excluir
C— Refresh
[resconbo e/ tatels: l 0,00 Jﬂ |Des:0nt:n i Prego Unitéro do produto _ﬂ
Prazopadido: I %1!
Catteira padrao: m
Sit. Financeira
M oeda: | 0 ‘{M Fzal =
o Conta Carrente
(Frupa empresanal | ‘{M e il |
%ﬁ Localizar
Uzar c.comente: |N50 vI 15 BRSNS
& Imprimir
P Ajuda
) Sair

Diadaos principais | Perfll  Financein doz secundériosl Etas.Bancériasl Tl'tulosl Ordens de Servi;ol
| ICERT-EMMAMUTENCAD |  GSERV | VBDHIS? | HIDC:OT8F |Certlnformética Lida- testes
Figura 07 - Cadastro de técnicos - Pagina financeira.

Se vocé configurou seu sistema para comissionar os técnicos, os campos correspondentes a comisséo no cadastro
estardo habilitados, preencha-os com a comisséo padréo para pegas e para mao-de-obra.

01 — P&gina de Informacdes Financeiras do Técnico:
Clique nesta pagina para ter acesso aos percentuais padrdo de comissao do técnico.

02 — Percentuais de Comissao:

Percentual de comisséo - Mdo-de-obra - Informe o percentual padrdo de comissao sobre mao-de-obra que o técnico
ird receber. Observe que trata-se do valor padrao "default ” e vocé podera alterar diretamente na tela da ordem de
servigo quando necessario.

Percentual de comisséo — Pegas : Informe o percentual padrdo de comissédo sobre pecas que o técnico ira receber.
Observe que trata-se do valor padrao “default ” e vocé podera alterar diretamente na tela da ordem de servi¢co quando
necessario.

Dica:
Para saber mais sobre o funcionamento da tela de Fichas Cadastrais, consulte o Manual 001-FichasCadastrais.PDF
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Sugestéo de Roteiro:
Etapa 05 — Cadastrando as Caracteristicas dos Equip  amentos.

Algumas empresas precisam manter um cadastro com detalhes das caracteristicas dos equipamentos dos seus
clientes. O sistema Gestor.Sys permite que vocé crie um inventario com todos os detalhes que vocé julgar relevantes
sobre o equipamento do cliente.

Para poder utilizar esta funcionalidade vocé precisa cadastrar quais caracteristicas vocé quer coletar dos
equipamentos dos clientes. Acesse: Menu Principal | Ordem de servigo | Cadastro de caracteristicas.

"¢ Ordem de servico - Cadastro de Caracteristicas dos equipamentos dos clientes

Euﬁdigu:u:l 1 o > »

Descrigdo: ID,WE

# Codigo IDescriu;En da caracteristica I - Qf LCarfirman
| 1| Drive 2% Cancelar
B oAb m Excluir

3 Marca do Monitor == |
a 7 Marca do gabinete £ Befresh
4 Memdria

2 Placa de fas/modem
6 Proceszador
3| Teclada

% Localizar
&5 Imprimir

P Ajuda

j @ Sair

Figura 08 - Cadastro de Caracteristicas.

A utilizacdo dessa tela muito simples, basta clicar no botéo “Incluir ” informar o cédigo, descri¢cdo para cada uma das
caracteristicas.

Abaixo seguem alguns exemplos de ramos de atividades, com caracteristicas diferentes de equipamentos:

Ramo: Informética Ramo: Oficina Mec. Ramo: Celulares
Drive Portas Tipo de bateria
HD HP Marca do carregador
Marca do monitor Combustivel Cor
Marca do gabinete Cor
Memoria Ano fab. modelo
Processador Marca dos pneus
Teclado
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Sugestéo de Roteiro:
Etapa 06 — Cadastrando e revisando as Fases das Ord ens de Servigo.

Para manter o maior nivel de organizacdo das Ordens de Servico, o sistema oferece o recurso de separagdo por fases
da O.S.

E existem trés tipos (niveis) de fases:
- De abertura,
- Intermediaria,
- De encerramento

Ao instalar seu sistema, vocé vai encontrar 13 fases pré-configuradas, muito provavelmente ndo serd necessario
mudar essas fases. Porém vocé pode incluir novas fases ou ainda alterar as fases existentes.

Acesse: Menu Principal | Ordem de Servico | Cadastro de Fases.

"+ Cadastro de fases das ordens de servico M=] E3

Cadigo: I 3

Deseriga: I.-'l'-.l:uertura - Aiguardando autorizagdo do cliente
Nivel desta fase: IFase de Abertura da 05 j
= = Eomfi

# Cadigo I Dezcrigdo da fase I Nivel desta fase |« m
l 3| Abertura - Aguardando autarizacdo do cliente Ahertura 2@ Cancelar
| 1 Abertura - Aguardando avaliagio Abertura m Eslli

2 Abertura - Em avaliagao kechica Abertura

= {} Befresh
| 0 Abertura de Orgamento Abertura | =
| 3| Finalizada - Aguardando refirada Finalizagao Zh Ipririr
| 7 |Finalizada - Avizar ao cliente Finalizagao
| 9 Finalizada - Equipamento Condenado Finalizagan |-
| 10 Finalizada - Equipamento devalvido - Seru:u Finalizagan
| 11 | Finalizada - Orito recuzado pelo cliente Finalizagan
| 93 05 Reaberta Finalizagao
| 5 Intermediaria - Aguardando Pega |ntermediaria
| 4| Intermediria - dutorizado, Aguardando Conzerto |ntermediaria 2 Ajuda
| B Intermediana - Em Congerto Intermediaria _I @ Sair

Figura 09 - Cadastro de fases da ordem de servico.

01 — Painel da Barra de Botdes:
Contém os botbes de navegacéo e edi¢do da tela.

02 — Grade:
Exibe a grade com a listagem de todas as fases das Ordens de Servigo.

03 — Painel de Identificacdo da Fase:
Cadigo: Informe o cédigo da fase;

Descricdo: Informe uma descrigdo para a fase;
Nivel desta fase: Escolha um dos trés possiveis niveis para a fase da ordem de servico.
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Sugestéo de Roteiro:
Etapa 07 — Cadastrando as Ordens de Servico.

Acesse: Menu principal | Ordem de servigo | Em aberto:

“: Gestor.5¥YS - Servicos - Registrado para: iCert Informatica Ltda - testes - [Ordens de servico {(Em aberto}]

"% Cadastros Estoque Faturamento  Ordem de servico  Financeiro. Controle de Frota  Contabilidade  Geréncia  PDY  Usuario  Ubiicarios  Janela ajuda = |ﬁ||1]
MESHR W O o
Fase: IDI]3 - Abertura - Aguardando autorizagdo do cliente < 01 > 'i ‘ 4 o = p
Fezponzavel | Mome do cliente
T R T = e = # Inelui
000.152 3 Franciel Dors EDUARDO AGUIAR 14/06/2007 15/06/2007 85 CO CARRO -JVC-KD G 300 Alterar
000164 3 MATEUS  Wagner SimBes 17/07/2007 18407 /2007 8 Mousze - Logitech - Optico _[W Esclui
Exeluir
. e Refresh
I ﬁi Localizar
& Imprimir
@7 =7 Filtrar
Dezligar
P Ajuda
o @ Sair
-
4 | | »
3 Ordens de Servico 0 Para hoje | 3 Atrasadas | Exibindo as 05 da fase: Abertura - Aguardando autarizacso do cliente Detalhes »> |
Mome da c:ﬁer_ﬂe: : Endere_;:of 30 de obra: Detalhes do equipamenta
Nobody Nhinsuni a cristiano grun. 493 98000 | ——— — —
i i ; B Equipameritos do cliente
Fones (51) 37487571  (51) 99999999 D':;lal EE:::;“;E”M @ PEG:"]; L5 B e do bt | @
] x 2 TE Histérico do equipaments
e-mail: {34 84037365 Cidade: Yalor Total: £ — b
sac@icert. com.br 980,00 (= Histérica do cliente
| | ICERT -EM MAMUTENCED | M | veD#izz | HIDCOIB? [iCertInfomatica Lida - testes

Figura 10 - Listagem das ordens de servigo em aberto.
01 — Fase para Filtragem da grade:

Escolha nesta caixa de selegdo a fase que vocé deseja exibir na Grade (02). Observe que apenas aparecerao as
fases que tiverem alguma Ordem de Servico em aberto.

02 — Grade com a listagem das ordens de servicgo:
Exibe todas as ordens de servi¢co que atendam ao critério de sele¢édo do Filtro (07) , da Fase Selecionada (01).

# OS: Exibe o numero da ordem de servico.

Responsavel: Exibe o nome do técnico responsavel por esta ordem servigo.

Nome do Cliente: Exibe o nome do cliente.

Entrada: Exibe a data de criagdo da ordem de servigo.

Previsdo: Exibe a data para entrega do equipamento.

Fechto: Exibe a data do encerramento da ordem servicgo;

# Codigo: Cddigo interno do equipamento, € o cédigo automaticamente atribuido pelo sistema no momento em que
voceé incluir o equipamento, e servira como serial interno para identifica-lo.
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Equipamento-Marca-Modelo:  Exibe os dados do equipamento. Observagéo importante: O titulo desta coluna podera
variar de acordo com a configuragéo que vocé escolheu para os identificadores, ou seja: serdo exibidos o0s
identificadores 1, 2 e 3.

Dica: Ao selecionar (clicar) em alguma ordem servi¢o na grade, as informagdes de contato do cliente serdo exibidas
no Painel de Identificacao e Contato (04) , e 0 somatério financeiro da mao-de-obra e pecas sera exibida no Painel
de Resumo Financeiro (05).

03 — Painel de Contagem:

X Ordens de Servigo: Exibe a contagem (quantidade) de O.S que atendam os critérios de filtros selec¢éo.

X Para hoje: Exibe a quantidade de OS cuja data de previsédo coincide com o dia de hoje.

X Atrasadas: Exibe a quantidade de OS cuja data de previsdo é menor que o dia de hoje, ou seja, estdo atrasadas.

04 — Painel de Identificacdo e Contato:
Exibe o nome, dados para contato e endereco do cliente cuja ordem foi selecionada na Grade.

05 — Painel de Resumo Financeiro:
M&o-de-obra: Exibe o somatério dos itens de mao-de-obra relacionados na Ordem de Servigo.
Pecas: Exibe o somatério das pegas relacionadas na ordem de servigo.

Valor Total: Exibe o valor total a ser cobrado do cliente. Observacgdo: Neste total estdo somados apenas os itens de
mao-de-obra e pegas que forem marcados para serem cobrados do cliente.

06 - Painel de Detalhes:

Todas as informag6es dos botbes deste painel sdo pertinentes ao cliente ou equipamento selecionados na Grade 02.
Detalhes do Equipamento: Exibe uma janela com os detalhes de “inventério técnico” do equipamento.
Equipamentos do Cliente: Exibe um relat6rio com a listagem de todos os equipamentos do cliente.

Histérico do Equipamento:  Exibe um relatério com o histérico desse equipamento, ou seja: com todas as
intervencdes técnicas que estdo registradas no sistema.

Histdrico do Cliente: Exibe um relat6rio com o histérico desse cliente, contendo todas as intervencdes técnicas dos
equipamentos desse cliente que estiverem registrados no sistema.

07 - Botdes de Filtragem:

Filtrar: Clique neste botdo para exibir o painel para ativagdo do filtro.

Desligar: Clique neste botédo para desligar o filtro que foi ativado. O botdo de desligar apenas estara habilitado
quando vocé ativar o filtro.

08 - Botdes de Navegacéo e Edicéo:

Utilize botdes para navegar entre as ordens de servigo exibidas na grade, para editar as OS.

Para incluir uma nova ordem servigo, clique no bot&o "Incluir ".
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Ordem de Servigo - Pagina de identificacéo do clien

te.

Ordem de servico - Incluindo nova ordem | x|

(01)00.001

Pedro Humbério da Silva Filhos Ltda

o Gravar | X Eancelarl ‘

Identificacio do cliente | Equipamento I Fatagrafias do E quipamento I Lauda I &0 de obra e Pegaz I Enceramenta da 0.5 I

I Mava Eadastradul I 1] %ﬂh IPEer Hurnbério da Silva & Filhod Ltda

Tipa juridica: IF'essu:uaJuridica j
CHP: |nu_nnn_nun;nnun.nn Inzcrigio Estadual |
7N
03 {* Entregar neste endereco € Cliente retira no balc3o Yer Liztagem...
Endereca | Comercial ~||Ruaiiz, 993
Bairma |Centro Complemento; Cx. Postal; IB'I
CEF: |95300-000 Cidade: {1995 % |.f-‘-.B.-'-‘-.DI.-’-'-. DE GOIAS - GO - Brasi
Tipo de telefone DoD Telefone Caontatao Obzervagio Wer Listagen...
Comercial j a1 3030.9339 Huberin ‘m
[ m
I i}
|nternet Endereca Contata # Obs. Wer liztagem...

i

E-Mail [Mala direta] j hubenioEgery hurnberio, con, w8

i

=

(5 (& &

i

& [mprimir Ihhertura de Drcamento

Y
)

[

£ .-i'-.ntericurru_‘u:-:imcu i

Figura 11 - Incluindo ordem servigo - Identificagéo do cliente

Esta tela € muito semelhante a de Ficha Cadastral dos clientes. Isso foi proposital para facilitar o manuseio do
sistema. Para saber mais sobre as fichas cadastrais de clientes consulte o0 Manual 002-FichasCadastrais.PDF

Para ndo ser repetitivo, nas proximas paginas descreverei apenas 0s controles que ndo constam na tela de fichas

cadastrais.

Observe que vocé pode incluir o cliente diretamente nesta tela, ou alterar suas informacdes.

01 - Identificacdo da Ordem de Servigo

Este painel ficara sempre no topo da tela da ordem de servico, e serve para identificar qual a ordem de servigo e seu

respectivo cliente.

02 - Dados de ldentificacao do Cliente:
Novo: Clique neste botéo para incluir um novo cliente.

Cadastrado: Clique neste botdo para localizar um cliente ja cadastrado.
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03 - Local de Entrega:
Entregar neste endereco: Marque esta opgao para informar ao sistema que o equipamento deve ser entregue no
endereco especificado nesta tela — no cadastro do cliente.

Cliente retira no balcdo: Marque esta opgdo para informar ao sistema que o0 equipamento sera retirado diretamente
pelo cliente aqui na empresa.

04 - Dados de Contato Telefénico do Cliente:
Exibe os dados de contato telefénico do cliente.

05 - Dados de Contato Via Internet:
Exibe os dados de contato via Internet para o cliente.

06 - Botao de Imprimir:
Clique neste botéo a qualquer momento para ter acesso aos relatérios disponiveis para esta tela.

07 - Fase:
Exibe e permite alteracdo da fase atual da Ordem de Servico.

08 - Botdes de direcao:
Botbes proximo e anterior:  Clique nestes botBes para se movimentar entre as paginas da Ordem de Servigo.
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Ordem de Servico - Pagina de identificagdo do Equip  amento.

000.001 | Pedre Humbério da Silva _Filhos Ltda  « Gavar | X Cancelar |

|dentificagdo do cherfe Fotografiaz do Equipamento I Laudn I t3n de obra e Pecaz I Encerramenta da 0.5 I

Entrada: I'IE.-"EIEI.-"EEIEI? v| I'IEZUU_ Técnico responsivel pela Ordem de Servico:

Prewizan: I'IE.-"EIEI.-"EEIEI? j IDE:DD I 2 % Pedro Borneu de Alencar Jr

Equipamentas do cliente (6.1\
Nt

I 6.2 + Informacioes sobre configuracoes:
P @ gt | |- Chave seletara de voltagem veia em 1104, ;I
P - Tinha o'Windows 38 instalado

hlarza;
i odelo: @ '3
[imero de s&rnie; @ (__-El

dtmera patrimarnial;

[Eadastrm j

Acessonos que vieram com o aparelho: Defeito informado pelo chente:
- CDz da placa mae ;I - Estava demarando muito para processar os bextos ﬂ
- Capas - Mo congequia maiz abrir o anti-wirus
- Pad mousge - Faziam um barulho eztranho ao ligar

- Cabo da impresszora

[ [

% | rprirnir Abertura de Orgamento j << Anterior Préwimo =

Figura 12 - Incluindo Ordem de Servigo - Identificagdo do equipamento.

01 - Datas.

Entrada: Informe a data e hora em que o equipamento deu entrada na empresa, ou foi coletado junto ao cliente. Por
padrao o sistema preencherd com a data e hora da inclusao.

Previsao: Informe a data e hora combinada para ser devolvido ja consertado para o cliente. Por padrao o sistema

preenchera com data e hora de incluséo e ira adicionar o nimero de dias que vocé informou nas configuragées como
sendo o prazo para retirada.

Dica: Se o seu ramo de atividade ou se a sua prestacdo de servigco ndo possui exatamente um equipamento, informe
no campo previsdo a data e hora combinada com o cliente para a execucgédo do servigo.

02 - Técnico Responsavel.

Informe o cédigo do técnico responsavel pelo servigo, ou clique no botdo para localizar na lista. Esta informacéo serve
para vocé organizar e distribuir suas Ordens de Servigo junto a sua equipe técnica.

Para incluir um novo técnico no sistema, clique em: Menu Principal | Ordem de Servigo| Cadastro de Técnicos.
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Para exibir relatérios sobre as ordens de servigco sob responsabilidade de um técnico, acesse a sua ficha cadastral, e
cligue na pagina: “Ordens de servigo”.

03 - Informacdes sobre as Configuracgoes.

Informe os dados que vocé achar importante a respeito das configuragfes do equipamento quando deram entrada na
empresa.

04 - Defeito Informado pelo Cliente.
Informe o defeito que foi relatado do cliente.
05 - Acessorios que Vieram com Aparelho.

Relacione todos acessorios que vieram acompanhando o aparelho “equipamento” e que deverao ser devolvidos ao
cliente no momento do encerramento da ordem de servigo — entrega.

06 - Informacgdes do Equipamento.
06 - Dados do aparelho selecionado.

6.1 — Lista de equipamentos do cliente:  Esta caixa de selecdo exibe uma lista com todos os equipamentos distintos
do seu cliente. Selecione aquele que esta em conserto nesta ordem de servico.

6.2 - Incluir um novo equipamento:  Cligue neste botédo para incluir um novo equipamento que ndo esteja
relacionado na caixa de selecdo 6.1. Ao clicar neste botdo vocé serd remetido a tela exemplificado pela Figura 13 nas
préximas paginas deste manual.

6.3 - Editar equipamentos do cliente:  Clique neste botdo para alterar os dados do equipamento selecionado.

6.4 - Eliminar o equipamento da OS: Clique neste botédo para eliminar o equipamento da ordem servigco. Observe
gue ao clicar neste botao, vocé ndo perdera os dados do equipamento, seja ele, continuar a cadastrado porém esta
ordem servico ficard sem nenhum equipamento.

6.5 - Detalhes do equipamento: Clique neste botéo para visualizar os detalhes do equipamento.
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Ordem de Servigo - Cadastrado novo equipamento para o cliente.

- Gestor.SYS - Servicos - Registrado para: iCert Informatica Ltda - testes - [Ordens de servico (Em aberta)]

(a Cadastros Estoque  Faburamento  Ordem deservico Financeiro Conbrolede Frobs Contsbiidade’ GerSncia PDY  Usudrio  Utlitarios  Jamefa Ajuda = Iﬁllﬁ
e gn@ | | |
— Cadastro de equipamentos de: Pedro Humbério da Silva & Filhos Ltda | |
Fase: |( Exibir todas as fases >> R S
s 0rdem de servico - Alterando dados Cliente: [ 3 iy [Pecho Hurmbério da Sitva & Fihias Lida PR
— o e Equi amento:l Computador do Chefe — i
» 000.001 Pedro Humbério da Silva | HE - I _ * Incluir
=7 |I I Aparelho: IEomputador Pertium || + Inclui Qlterar
ldentificagdo do clienh quipamento | Eotagrafias do Equipamenta . ST e
I Marca: |F'ositivo o Confimar M Excluic
Enirads: [1g/09/2007 =] [15:00 _? Modelo: (1500 <Py @ X Cancelar || o B
Previsdo: [19/08,2007 | [05:.00 Nimero de séie: [ATHJK 10251030 P T M Bl |l =
" . = Momero patrimorial |1DSDSD &5 Imprimir ey Localizar
Equipamentos do cliente e T
[ =i Cadastio: [Tg/08/2007 = _ & Impimi_|
Aparelhio: |-|E-:! [~ Equipaments com cantrato de assisténcia ou manutenglo <7 Filtrar
Marca: | TEEE
Modelo: ﬁ Caracteristicas I Agendamentos de manu[engggl Dezlaar
MNomero de séne:
Admer patrimaonial: Caracteriztica: Walor: S
3 uda
Cadastn: [0001 - Dive = + e
@ sair
(G6eT alns queRvicraNC B apre i — Caracteristica Descrigo / Yalar | i
- LDz da placa mée ;I -E: )
-Capas -N
- Pad mouse -F:
- Cabo da impresszora

4 IR "
== g e | | Aberk Je O t sl D <%
e il + Q’/ 2@ m @ Sair :
- ¥ /DB DShshs=>~~.,h——h————,GGG>S”,>,,l...- - |

Mome do cﬁente:_ . . Enderego: 8 etalhes do squpamenta
Pedro Humbério da Silva & Filhos Ltda Rua XYZ, 993 ooy | =———
irro: : . = Equi tos da client

Fores: (51)3030.999  (51) 3011.8888 ia"m-' FOmplEmENc: PEQSE
) : R _enlm & | Histdrico do equipamento

e-mnail: Cidade: Yalor Total:

huberio@sery. humberio.com.xx ABADIA DE GOIAS - GO 0.00 (B} Histdrico do cliente

| | ICERT -EMMSNUTENCAD |  GSERV | WED#IS7 | #IDC:0187 [iCertlnformdtica Lida - testes

Figura 13 — Incluindo um novo equipamento para o cliente.

01 — Informac®es de identificacdo do Equipamento:
Cliente: Exibe o cédigo e nome do cliente proprietario deste equipamento.

Equipamento: Informe o ndmero interno do equipamento. Este nimero interno é utilizado como um serial que vocé
atribui para o equipamento.

Nome do equipamento: Informe um nome que descreva o equipamento. Procura utilizar nomes que vocé entenda.
Um exemplo é a tela acima (Figura 13), onde informamos que este equipamento é o “computador do chefe ”. Esta
fungdo pode ser muito préatica quando vocé tiver um contrato de manutengdo com um cliente e acabara tendo diversos
computadores com caracteristicas semelhantes.

Exemplos de nhomes de equipamento:
- Computador da expedigéao.
- Computador da casa do chefe.
- Computador do setor de corte.
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Identificadores: Os campos abaixo séo os cinco identificadores que podem ser utilizados para descrever o
equipamento. Lembre-se que os nomes (Aparelho, Marca, Modelo, etc...) S&o aplicAveis a uma empresa de
informatica que estamos utilizando para este exemplo.

Vocé pode configurar os indicadores acessando: Menu Principal | Geréncia | Configuragfes do Sistema | Ordens de
servigo, conforme explicado nas primeiras paginas deste mesmo manual.

- Aparelho: Informe qual € o aparelho que esta sendo consertado nesta ordem de servigo.

- Marca: Informe a marca do aparelho.

- Modelo: Informe o modelo.

- Ndmero de série: Informe o nimero de série (serial number) do aparelho.

- Numero patrimonial: Algumas empresas adotam um cddigo proprio para todos os bens pertencente aquela
empresa. Por exemplo: escolas, prefeituras, etc...

Cadastro: Informe a data em que este equipamento foi cadastrado. Por padrdo o sistema ira preencher com a data do
dia da incluséo.

Equipamento com contrato de assisténcia ou manuteng do: Marque esta caixa de selecdo caso este equipamento
seja objeto de um contrato de assisténcia ou contrato de manutencao entre vocé e seu cliente.

Para facilitar a organizacao deste manual iremos descrever com detalhes todas as fungfes de contato e
agendamentos de manutencao preventiva no anexo 1 (ao final deste manual).

02 — Grade de Caracteristicas do Equipamento:
Exibe as caracteristicas que vocé inventariou sobre este equipamento.

03 — Painel de incluséo de Caracteristicas :
Ol | 3 g [Pedio Humberio da Siva & Fihos Ltda o A e e

Caracteristica: Clique no painel para escolher qual a Equiparertor [ [Computador do Chefe

caracteristica vocé ira detalhar. Apareth [Computador Pentum I i Inolir

Valor: Informe o valor da caracteristica sendo Marca: [Fosiiv o Confimar

detalhada. Modelor [1300:%FY $5 Cancelar

Boté&o de inclusdo (simbolizado por um sinal de +): iimero e sére: [ATHK-1026-1030FYT M Exclur

cligue neste botéo para gravar a caracteristica e seu R 103050 =) It

valor na Grade de Caracteristicas (02). Cadasto: [15/09/2007 ] -

[~ Equipamento com contrato de assisténcia ou manutengio
04 — Painel de controle das Caracteristicas : Coactritoss | Agerdamertos de marutercs |

Clique nos botdes correspondentes para incluir uma Cuatortat vl
, . ’ . . aracteristical alor:
nova caracteristica, alterar uma caracteristica existente &l

+
ou eliminar uma caracteristica.
Caracteristica Descrigio / Valor | ;ﬂ
- . . ) Drive 1.44 ME - Marca ndo identificada
Para facilitar o entendimento, veja ao lado na Figura 14,  [[[Piacade fawmoden 128 KBFS Motorola
a tela com as caracteristicas preenchidas. | ITeclado  |102teclas- Padin ABNT
|| Memdria DDA 1GB
. . L. HD 40 GE, 7200 ratages
Para incluir ou alterar o cadastro de caracteristicas, [ —— Intel Pertium Bla bla bla
cligue em: Menu principal | Ordem de servi¢co | Cadastro 5 Maica do gabinete ?:_tle"iteznpl .
de CaraCterl'SticaS. Marca do Monitor ilips - olegadas
= T Ajuda
+ Qf 23 W ®§air

Figura 14 - Caracteristicas Preenchidas
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Ordem de Servigo - Pagina de Fotografias do Equipam  ento.

Ordem de servico - Alterando dados

000.001 Pedro Humbério da Silva _Filhos Ltda  / Grava | X Cancelar |

|dentificacsn do cliente | Equipamenth : Fotagrafias do Equipamenta | LEuda I k3o de obra e Pegas I Encemnamento da 0.5 I

@ Irmagenz - Principal | Imagens Adicionais [4 & B) | Imagens Adicionais [7 & 9] |

1 - Chegada do material; 3 - Final;

= &
Legenda - Chegada do WI: Legenda - Durante o processo: |egenda - Final
IEstava muito U0 \OSJ IEDHECtDrES i limpos & trocados IMissED cumpridal
Imagem; computador: quebradojpg Imagem;: EmConzerto. brmp [magen; Movinhopg

| Irmportante: Todas as imagens estardo amazenadas: no SERVIDOR, na pasta CAGTOT20005FOTOSANISERYY

&5 mprimic |

|Ahertura de Drgamento j “¢ Anberior Priwimio 33

Figura 15 - Fotografias do equipamento.

Algumas empresas que prestam servigos de assisténcia técnica, necessitam fotografar o equipamento na chegada,
durante o processo e na conclusdo. Vocé pode adicionar até 9 imagens para uma mesma ordem de servico.

Para facilitar essa tarefa, vocé pode capturar as imagens diretamente de sua webcam, ou buscar em arquivos
gravados em seu computador.

01 — Pagina de Imagens:

As imagens estao divididas em trés paginas distintas, com trés imagens em cada tela, totalizando 9 imagens para uma
Unica ordem de servigo.

02 — Captura via Webcam:
Clique neste botéo para iniciar a captura pela sua WebCam. Ao clicar neste botédo o sistema ira abrir uma nova janela
e exibir um painel com a visualizagdo do que sua camera esta capturando.

Movimente sua camera até enquadrar corretamente imagem e clique no botao “Bater Foto ".
Finaliza clicando no bot&o “Salvar Foto .

Importante: Todas as imagens estardo armazenados no servidor, na pasta C\GTOT2000\FOTOS\OSERW\
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03 - Buscar a imagem gravada no computador:

Clique neste botdo para abrir uma janela e localizar a imagem previamente arquivada e gravada em um arquivo do
seu computador. Lembre-se que imagem devera estar armazenada no servidor, na pasta
C:\GTOT2000\FOTOS\OSERW\

04 - Cancelar a imagem:

Clique neste botéo para eliminar a imagem da ordem de servigco. Observe que ao clicar neste botdo o sistema ira
eliminar o vinculo que existe na ordem de servi¢o, porém o arquivo de imagem que esta gravada em seu computador
néo seré eliminado.

05 - Legenda:
Vocé pode formar uma legenda para cada uma das imagens da ordem de servigo.
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Ordem de Servigo - Pagina de Laudo técnico.

Ordem de servico - Alterando dados | x|

000.001 Pedro Humbério da Silva Filhos Ltda | / Gevar | X Cancelar | ‘

|dentifizagdn do cliente I Equipamenta I Fatografizs do Equipaments  Lauda | t&n de obra & Pegaz I Encernamenta da 0.5 I

Defeitoz encontrados apds verificagao:

01
Téchico: I a % Fedra Bornew de Alencar Jr U

Lauda: |. Estava demaranda muita para processar oz textos: Muitos aplicativos estao sendo aberto desneceszsariamente ‘I
ha inicializagdo do sistema, o que faz com que fique com poucos recursos de memdria dispanivel.

- Man congeguia maiz abrir o anti-virug Yenceu a licenca de avaliagao

- Faziam um barulho estranho ao ligar: Wentuinha da fonte e@perrada, & a fonte extad zeriamente danificada. ;I
02

-

SolugEa: |- Formatar e reinstalar o windows e principaiz aplicativos.
- Tracar a fonte de alimentacio de energia.

[~

Aprovacao do cliente: <O4> Orcamento:
= Executar .

Infarmar Liberagio | Walido até:

[t6102007 =]

{* Consultar cliente

Mome da peszoa que liberow;
Data # Hora:
bz da liberagio:

T échico:
&5 Imprimir |

Ihhertura de Orcamento j << Antenar Priwirnao >

Figura 16 - Ordem de Servico - Pagina de Laudo Técnico.

01 — Defeitos encontrados apoés verificagao:
Técnico : Informe o cédigo do técnico, ou cligue no botdo para selecionar na lista. Importante: informe neste campo o
técnico que efetuou a verificagao.

02 — Laudo técnico e solucao:
Laudo: Informe o laudo emitido pelo técnico.
Solugdo: Informe a solucdo apontada pelo técnico.

03 — Orgamento:
Informe a data de validade deste orgcamento.

04 — Informacdes sobre a aprovacgéo do cliente:

Muitas vezes quando um cliente pede o orcamento antes de iniciar o servigo, ele solicita ser consultado antes da
execucao para aprovar ou nao o seu orgamento. Neste caso vocé pode manter arquivado a consulta feita ao cliente
bem como a liberagdo ou ndo do orgamento.

Executar: Marque esta opgdo caso o cliente ja tenha mandado executar o servico, independente de aprovacao.
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Consultar cliente: Marque esta opgao caso o cliente queira ser consultado apés a emissdo do laudo.

Informar liberagdo: Clique neste botdo para ter acesso a tela de informacdes da liberacéo, conforme demonstrado na
tela abaixo:

Ordem de servico - Alterando dados | x|

000.001 Pedro Lieau_:iz‘iu dcliet = — | - — IlJ

|dentificagdo do clientel Equipament 000.001 Pedro Humbério da Silva & F

Defeitoz encontrados apis ven

Aparelho; Computador Pentium 11

Téchico: I 2 Pedro Ban Marca: Positivo

Laudo: % : Modelo: 1900-XPY
MBS - Estava demorando muitd.  wimerg de série: ATHJK-1026-1030-PYTX

ha inicializagdo do zistemna

Imero patrimanial: 103050

- &0 congeguia mais abrir

v Liberado pelo cliente
- Faziam um barulho estran

Mome da peszoa que liberou:;

SolucBa: |- Formatar e reinstalar o wir IF'Eer
- Tracar a fonte de aliment. i
[rata / Hora:

[16/09/2007 =] |13:35
bz da liberagio:

|F'recisa do computadaor o mais répido pozsivel

Aprovacao do cliente: I zLarion

a %ﬁ Fedra Bormew de Alencar Jr
-\
08

Aguardan vI J Eu:unfirmarl x Cancelar |

(" Executar I
{+ Consultar cliente

Intermediana - Autonzadd

Mome da peszoa que liberou;
Data # Hora:

bz da liberagio:

TEécnico:

&5 Imprimir | Ihhertura de Orgamento j <4 Arberior | Présirnm = |

Figura 17 - Ordem de Servico - Liberacdo do cliente.

05 — Identificagcdo do equipamento:
Exibe as informacgdes para a identificacdo do equipamento.

06 — Exibir detalhes do equipamento:
Clique neste botédo para ter acesso a uma tela com as caracteristicas detalhadas do equipamento.

07 — Registro da liberacéo:
Normalmente essa etapa é realizada através de mensagem eletrénica ou de um telefonema para o cliente solicitando
sua liberacéo. Registre nessa tela as informagdes desta liberagéo.

Liberado pelo cliente: Marque esta caixa de selecdo para informar ao sistema que o cliente liberou a execugéo do
servigo.

Nome da pessoa que liberou: Nome da pessoa que autorizou 0 servico.
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Data/Hora: Informe a data e horério da autorizacao/liberacéo. Por padrdo o sistema preenchera com a data e hora em
que vocé clicar no botéo “Informar liberagédo ”

Observacao da liberagdo: Informe uma observacado que seja relevante e que foi expressa pelo cliente no momento
da autorizacao.

Usuario: Informe o cédigo do usuario que efetuou o contato com o cliente para solicitar a liberagdo. Por padrao o
sistema ird preencher com o cédigo do usuario que estiver logado no sistema.

08 - Fase da ordem de servico:
Clique nesta caixa de selecao para trocar a fase da ordem de servico. As fases disponiveis nesta caixa de selec¢éo
sdo os de nivel intermediério e de finalizacéo.

Para incluir uma nova fase acesse: Menu Principal | Ordem de Servico | Cadastro de Fases.

Na Figura 18 a seguir vocé verd um exemplo do reflexo do preenchimento da tela de liberag&o do cliente. Note que
além das informagd@es digitadas, a fase da ordem de servico foi modificada.

Ordem de servico - Alterando dados

000.001 Pedro Humbério da Silva Filhos Ltda | / Gravar | X Cancela | ‘

|dentificagio do cliente I E quipamenta I Fotografias do Equipamento  Laude I M&0 de obra e Pegas I Encerramenta da 0.5 I

Defeitos encontrados apos verificagdo:

Técnico: I 2 %’l Pedro Bomeu de &lencar Jr

Lauda: |. Estava demorando muito para proceszar of textos Muitos aplicativoz estao sendo aberto desnecessariamente A|
ha inicializagdo do sistema, o que faz com gue figue com poucos recursos de memdnia disponivel.
- Mo conseguia maiz abrir o anti-ving: Wenceu a licenga de avaliagio
- Faziam um barulho estranho ao ligar: Yentuinha da fonte esta emperada, e a fonte esta seriamente danificada. vI
Solucda: | Formatar e reinstalar o windows e principais aplicativas. Al
- Trocar a fonte de alimentagdo de energia.
-]
Aprovagado do cliente:
B i Orgamenta:
{” Ewecutar  Informar Liberagdo} Walido até:

% Caonsultar clignts

[602007 =)
Mome da peszoa que liberow:  Pedro

Data /Hora: 1620942007 13:35:00
Obs daliberagda:  Preciza do computador o mais rapido possivel
Técrico:  Pedro Bomneu de Alencar Jr

& Imprimit | IInlermediélia - Autonizado, Aguardando Conserto j << Anteriar Prasime »»
Figura 18 — Liberado pelo cliente
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Ordem de Servicgo - Pagina de Mao de Obra e Pecas.

Ordem de servico - Alterando dados | x|

000.001 Pedro Humbério da Silva Filhos Ltda | / Gevar | X Cancelar | ‘
|dentificacdo dao cliente I E quipamenta I Fotografias do Equipamento I Laudo 3o de obra & Pegas | Enceramenta da 0.5 I
30 de obra:
[tdade. $Total | Téch =| o
. : 00:00 g e @
Testes e ajustes de performance | Servico 1.00 00:00 50,00 Pedr I]T[I
1.4
|
< | _>I_I
FPegaz:
|Referencia  |Descricio | $uni | Gtd | $Total[Téor + |
L 01.0001 Diodo Luminozo - % 359 290 500 14,50 Pedr (23
N

i

1 (03) 2

| Yalor da méo de obra: 0,00 | Walor das pecas: 14,50 |T|:utal: a4,50

& Imprimir I Intermediaria - Autorizado, Aguardando Conzerto j <4 Anterior Prazimo » >

Figura 19 — Ordem de Servigo — Informando méao de obra e Pecas.

01 — Grade de méo de obra:
Exibe a listagem dos servicos langados na O.S.

Referéncia: Exibe a referéncia que vocé utiliza para o servico.

Descricdo: Exibe a descrigdo que vocé informou para o servigo.

Tipo: Exibe o tipo de cobranca: (Por servigo ou Por Hora).

Qtdade: Exibe a quantidade.

Qtd. Horas: Exibe a quantidade convertida em horas (Apenas para servigos cobrados por hora).
$ Total: Exibe o Valor Total.

Técnico: Exibe o nome do técnico que executou cada um dos servigos.

Importante: E possivel vocé relacionar algum servico, porém sem a cobranca — apenas para controle interno — dessa
forma, todos os servigos serdo listados na grade, porém os que vocé definiu para ndo serem cobrados do cliente,
estarao simbolizados por um sinal de alerta (Conforme consta no item 1.1).

1999 — 2007 — Gestor.Sys - by www.iCert.com.br



Manual de operacdes do Gestor.Sys | Ordem de Servic  0s

1.2 a 1.4 — Botbes de controle:

1.2 — Incluir: Clique neste botdo para incluir um novo servigo.

1.3 — Alterar: Clique neste botéo para alterar dados do servigo que estiver selecionado na grade.
1.4 — Excluir: Clique neste botéo para eliminar o servi¢o que estiver selecionado na grade.

Ao clicar em qualquer um destes botfes, vocé serd remetido para a tela de manuteng¢éo da méo de obra, conforme
detalhado na Figura 20, a seguir neste manual.

Dica: Ao clicar duplo na grade de méo de obra, sobre um determinado langcamento, terd 0 mesmo efeito que
selecionar na grade e clicar no botdo 1.3 — Alterar .

02 — Grade de pegas:

Exibe a listagem das pecgas langadas na Ordem de Servigos.

Referéncia: Exibe a referéncia da peca.

Descricdo: Exibe a descri¢do da peca.

$ Unit.: Exibe o valor unitario da peca.

Qtd.: Exibe a quantidade de pecas.

$ Total: Exibe o valor total (Qtd x $ Unit).

Técnico: Exibe o nome do técnico que trocou a pega.

2.1 — Botbes de controle:

Utilize botdes de controle para incluir, alterar ou excluir pe¢as da grade. O funcionamento é similar ao os itens 1.2 a
1.4 descritos acima.

Importante: E possivel vocé relacionar alguma peca, porém sem a cobranca — apenas para controle interno ou baixa
de estoque — dessa forma, todas os pecas serdo listados na grade, porém aquelas que vocé definiu para ndo serem
cobradas do cliente, estardo simbolizados por um sinal de alerta (Similar ao que consta no item 1.1).

03 — Resumo financeiro:

Exibe o resumo financeiro da ordem de servicos.

Valor da méo-de-obra: XX,XX: Exibe o valor do somatdério de todos os itens de mao-de-obra desta ordem de servico.
Valor das pecgas: XX,XX: Exibe o valor do somatério de todas as pecas desta ordem de servico.

Total: XX,XX: Exibe o total de M@o-de-obra + Pegas da ordem de servicgo.

Importante: Somente serdo somados os itens de méo-de-obra e de servigos que forem efetivamente cobrados do

cliente ou seja, aqueles itens que vocé definiu para ndo serem cobrados e que estdo simbolizados por um sinal de
alerta (Similar ao que consta no item 1.1), ndo fardo parte deste somatério.
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Ordem de Servico - incluindo um item de Mao-de-obra

Ordem de Servico - Alterando mao de obra

000.001

Pedro Humbério da Silva & F

Cadiga:

Aparelho:

b arca:

b odelo:

Momero de série;
Mumero patrimonial;

000001

Computador Pentium 11
Pozitivo

1900-%PY
ATHJK-1026-1030-PYTX
103050

)

Informagoes da mao de obra / Servigos incluidos nesta 0.5:

=3

Técnico: I Pedra Barmeu de Alencar Jr

Feferéncia: |99_|:||:||:|2 %

Descrigio: IF.:.rmatar computador
Cobranga: IF'u:urServil;D j
% Uritéric: I &80.00
[Huantidade; IIJI:I:I:II:I Hioraz / Minutos
[Buantidade: I 1.00

$ Total

v Cobrar do cliente

20,00

Informacdoes de comiszdes sobre este zervico:

Téchico ou vendedar: % Comizs. $ Walor Comiss3o:

IF'eu:Ircu Bormeu de Alencar Jr j a I 10,00 800 10
R~ ] [ o2 ow @
| =28 | 000 | 000

k&0 de obra I

| Mo de Obra: R$.130,00

| Pecas: R$.14,50 ’_@ Taotal: R$.144,50

E——

Figura 20 — Ordem de Servigo — Incluindo ou alterando M&o-de-obra.

01 — Identificacdo do equipamento:
Exibe as informagdes para a identificacdo do equipamento.

1.1 — Exibir detalhes do equipamento:
Clique neste botéo para ter acesso a uma tela com as caracteristicas detalhadas do equipamento.

02 — Informagdes da mao-de-obra / servico incluidos nesta O.S:
Técnico: Seleciona o técnico que realizou o servigo. Observe que ao lado da caixa de selegdo existe um botdo com
um icone em vermelho simbolizando um X, e serve para vocé limpar a caixa de selecéo do técnico.
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Referéncia: Informe a referéncia da mao-de-obra. Lembre-se que o sistema permite que vocé crie referéncias
diretamente nesta tela, porém para melhorar a organizacéo e padronizagao dos processos recomendamos que vocé
digite sua lista de servigos antes de iniciar a criagdo das ordens de servico

Dica: Se vocé optar por criar referéncia do servigo diretamente nesta tela, certifique-se de que os cédigos que
vocé esta informando ndo estejam sendo utilizados por outros produtos ou servicos.

Descricdo: Informe a descricdo da méo-de-obra.

Cobranca: Selecione o tipo de cobranga para este servico.

Os possiveis tipos sao:

Por servigco: Quando o valor é cobrado pelo servico como um todo.
Por Hora: Quando o valor cobrado por hora ou fragéo de hora

$ Unitario: Informe o valor unitério do servico. Se vocé escolheu a cobranca por hora informe o valor da hora .

Quantidade em horas minutos: Informe a quantidade em horas de execucao de servigo. Esta caixa de texto
somente esta habilitada se o tipo de cobrancga for selecionado “por hora ”.

Quantidade: Informe a quantidade.
$ Total: Exibe o valor total do servico, calculado de acordo com o tipo de servigo cobranca que vocé selecionou. Caso
vocé tenha escolhido cobranga por hora o sistema ird cobrar as horas e minutos do servi¢o que foram informados no

campo correspondente.

Cobrar do cliente: Opg¢ao marcada por padrdo ao incluir um novo item de méo-de-obra. Caso vocé ndo queira cobrar
o servico do cliente, desmarque esta caixa de selecao.

03 — Painel de informacgdes de comissdes sobre este servico :

Vocé pode comissionar até trés técnicos simultaneamente por um mesmo servico.
Técnico ou vendedor: Selecione o técnico que recebera a comissao por este servico.
Percentual de comissédo: Informa o percentual de comissao a ser pago para o técnico.

Valor da comissado: Confira ou informe o valor liquido de comissao a ser pago para o técnico.

Dica: Para eliminar a informacao de comissédo a um determinado técnico clique no botéo correspondente, simbolizado
por uma lixeira e que esta presente a direita da linha de informacgdes do técnico.

04 — Resumo financeiro:
Exibe o resumo financeiro da ordem de servicos.
Valor da méo-de-obra: XX,XX: Exibe o valor do somatdério de todos os itens de mao-de-obra desta ordem de servico.
Valor das pecgas: XX,XX: Exibe o valor do somatério de todas as pecas desta ordem de servico.
Total: XX,XX: Exibe o total de M&o-de-obra + Peg¢as da ordem de servicgo.
Dicas:

- Serdo somados todos os itens de méo-de-obra e de servigcos que forem langados na ordem de servigo ou
seja, inclusive aqueles itens que vocé definiu para ndo serem cobrados.

- O painel de informag¢8es de comissdes sobre os servico somente sera exibido se vocé habitou a comissédo
sobre servigos nas configuragdes do sistema.

1999 — 2007 — Gestor.Sys - by www.iCert.com.br



Manual de operacdes do Gestor.Sys | Ordem de Servic  0s

Ordem de Servico - incluindo uma peca.

000.001 Pedro Humbério da Silva & |

Codigo: 000001 @
Aparelho; Computador Pentium Il

Marca: Poszitivo @
Modelo: 1900-XPY
Mormero de série; ATHJK-1026-1030-PYTX
Mimero patrimonial. 103050

Informacioes das pegas / produtos incluidos nesta 0.5:

Técnica: I Pedro Barmew de Alencar Jr j i.z
Referéncia; ||:|-| 0o %
Deserigia: IDiu:u:Iu:u Luminogo - %35:3
[uantidade; I 5.00 IF'E @
& Uit ric: I 280 .
¢ Tatt I e v Baixar do estogue

[+ Cobrar do cliente

Informacioes de comizzdes sobre esta pega:

T écnico ouw vendedar: % Comizs. $ % alor Comigzao:

IF'edrn:n Bormeu de Alencar Jr j ﬂ | 15.00 I 218 ‘[m]'
| =83 | 0.00p3 000 1
[ =18 | 0.00 " 000 1

Pegas I r\

| MiodeObra: R$.130,00 | Pecas: R, 14,50 \OAJ Total: RiE. 144,50

T

Figura 21 — Ordem de Servigo — Incluindo ou alterando pecas.

01 — Identificacdo do equipamento:
Exibe as informacgdes para a identificacdo do equipamento.

1.1 — Exibir detalhes do equipamento:
Clique neste botéo para ter acesso a uma tela com as caracteristicas detalhadas do equipamento.

02 — Informagdes das pegas / produtos incluidos nes  ta O.S:
Técnico: Selecione o técnico que realizou o servigo. Observe que ao lado da caixa de selecdo existe um botdo com
um icone em vermelho simbolizado por um X, e serve para vocé limpar a caixa de sele¢ao do técnico.

Referéncia: Informe a referéncia da peca. Lembre-se que o sistema permite que vocé crie referéncias diretamente
nesta tela, porém para melhorar a organizacao e padronizacao dos processos recomendamos que vocé crie as fichas
técnicas de pecas antes de iniciar a criagcdo das ordens de servico
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Dica: Se vocé optar por criar referéncia das pecas diretamente nesta tela, certfiqgue-se que os codigos que
vocé esta informou ndo estejam sendo utilizados por outros produtos ou servigos.

Descricdo: Informe a descricdo da pega.

Quantidade: Informe a quantidade.

2.1 - Unidade de medida: Informe a unidade de medida desta peca.

$ Unitério: Informe o valor unitério de cobranca da peca.

$ Total: Exibe o valor total das pecas, calculado pela multiplicacéo de (Valor unitario X Quantidade).

Cobrar do cliente: Opg¢ao marcada por padrdo ao incluir uma Nova peca na ordem de servigo. Caso vocé nao queira
cobrar o servigo do cliente, desmarque esta caixa de selecao.

Baixar estoque: Opcéo marcada por padréo ao incluir uma nova peca na ordem de servigo. Caso vocé ndo queira
dar baixa do estoque desta peca, desmargue esta caixa de selegéo.

03 — Painel de informacfes de comissdes sobre esta peca.

Vocé pode comissionar até trés técnicos simultaneamente pela utilizacdo de uma mesma peca.

Técnico ou vendedor: Selecione o técnico que receberd a comissdo por esta peca.

Percentual de comissdo: Informe o percentual de comissao a ser pago para o técnico.

Valor da comissado: Confira ou informe o valor liquido de comissao a ser pago para o técnico.

Dica: Para eliminar a informacao de comissédo a um determinado técnico clique no botéo correspondente, simbolizado
por uma lixeira e que esta presente a direita da linha de informagdes do técnico.

04 — Resumo financeiro:
Exibe o resumo financeiro da ordem de servicos.
Valor da méo-de-obra: XX,XX: Exibe o valor do somatério de todos os itens de méo-de-obra desta ordem de servigo.
Valor das pecas: XX,XX: Exibe o valor do somatério de todas as pecas desta ordem de servigo.
Total: XX,XX: Exibe o total de M&o-de-obra + Peg¢as da ordem de servicgo.
Dicas:

- Serdo somados todos os itens de méo-de-obra e de pegas que forem langados na ordem de servigo, ou seja,
inclusive aqueles itens que vocé definiu para ndo serem cobrados.

- O painel de informacgdes de comissBes sobre as pegas somente sera exibido se vocé habitou a comissao
sobre pecas nas configura¢des do sistema.
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Ordem de Servigo — Encerramento.

000.001 Pedro Humbério da Silva Filhos Ltda & Gravar | X I:an-:elar| ‘

|dentificagdo do cliente I Equipamenta I Fatagrafias do Equipamenta I Laudn I b3o de obra e Pegas  Enceramenta da 0.5 |

Observagoes internas:

T échico; I I

Prazo: I I

Carteira; I I

Encemamento: [Garantia até:

Encerrar a Ordem de Serviu;

Hecomendagioes / Instrucoes ao chente: Feedback do chente:

- Fazer backup diariamente Goztou do servipo & pede para enviar orgamento de uma
- Acionar o checkdizk semanalmente impressora a laser.

®

& Imprimit | I Intermediaria - Autorizado, Aguardando Conzerto j <4 Anterior Préwimo >

Figura 21 — Ordem de Servi¢o — Pagina de encerramento da ordem de servico.

01 — Observacdes internas:
Informe os observagdes internas ou anotacdes livres a respeito desta ordem de servigo.

02 — Recomendago0es / instrucdes ao cliente:
Informe as recomendacdes ou instru¢des que devem ser expressas ao cliente no momento da devolugdo do
equipamento.

03 — Feedback do cliente (Retorno do cliente):
Informe o retorno dado pelo cliente a respeito deste servigo. Se vocé tiver uma rotina de pos-vendas elaborada
normalmente este campo sera preenchido pelo operador de pés-venda no momento do contato com o cliente.

04 — Encerrar a ordem de servico:
Clique neste botéo para ter acesso a tela de encerramento da ordem de servigo, detalhada nas paginas a seguir deste
manual.
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Ordem de Servigo — Tela de encerramento da ordem de  servigo:

000.001 Pedro Humbério da Silva & |

Aparelho: Computador Pentium 11
Marca: Pogitivo

Madela: 1900-XPY @
Momero de série; ATHJE-1026-1030-PYTX

Imera patrimaonial: 103050

T échico:

Garantia do Congerta:
16/09/2007 > | |06:47 [1610/2007 =]

Informacioes para o financeiro: (03\

Frazo: Forma de pagho:
I.-’-‘-. prazo - 30 diaz j I Cobrancas em aberto j

—
IFinaIizada - Avizar ao chente \093 \/ Canfirrar | x Cancelar |

Figura 22 — Ordem de Servigo — Encerramento.

01 — Identificacdo do equipamento:
Exibe as informacgdes para a identificacdo do equipamento.

1.1 — Exibir detalhes do equipamento:
Clique neste botéo para ter acesso a uma tela com as caracteristicas detalhadas do equipamento.

02 — Informac6es de encerramento:
Técnico: Informe o técnico responsavel pelo encerramento desta ordem de servigo.

Data e hora: Informe a data e hora do encerramento desta ordem de servigo. Por padrdo o sistema ird preencher com
a data e hora em que vocé acessou esta tela, altere se necessario.

Garantia no conserto: Informe a data de validade da garantia do conserto. O sistema ira calcular esta data de
validade, observando a configuragdo que vocé escolheu na tela de configuragdes.

03 — Informacdes para financeiro:

Prazo: Informe o prazo escolhido pelo cliente para pagar pelo valor da ordem servigo. Osistema ira preencher
automaticamente com o prazo que vocé definiu como padréo na tela de configuragbes da ordem servigo.

Forma de pagamento em: Informe a forma de pagamento (carteira de cobranga). O sistema ir& preencher
automaticamente o com a forma de pagamento que vocé definiu como padrédo na tela de configuragdes da ordem de
servico.
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04 — Fase:
Ajuste a fase da ordem de servigo.

Observagfes importantes:

- Quando vocé clicar no botéo confirmar, o sistema ira disparar uma rotina para encerramento desta ordem de
servigo, e nesta hora fara todos os langamentos integrados ao restante do sistema, como por exemplo: Baixa
do estoque, Contas a receber, Comissoes, e etc...

- Uma vez encerrada, a Ordem de servico ira desaparecer da tela de listagem das ordens de servico em aberto,
e sera remetida para a tela das ordens de servi¢o encerradas, que vocé pode acessar clicando em: Menu
principal | Ordem servico | Encerradas.

- Vocé pode acessar as ordens de servico de um cliente clicando em: Menu Principal | Cadastros | Clientes:
localize a ficha do cliente, e clique na pagina ordem de servigo.

- Vocé pode acessar todas as ordens servigo e executadas por um técnico, clicando em: Menu Principal |
Ordem de Servico | Cadastro de Técnicos. Localize a ficha do técnico e clique na pagina ordens de servico.
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Reabrindo uma ordem de Servigco encerrada:

E possivel reabrir uma ordem de servigo encerrada, desde que o administrador do sistema tenha Ihe dado esta
permissao.

Para isso localize a ordem de servico (pela tela do cliente, ou pela listagem das ordens de servigco encerradas), e
cligue no botéo alterar.

000.001 Pedro Humbério da Silva Filhos Ltda  / Gavar | X Cancel | ‘

Identificacdo do clients | E quipamentao I Fotografias do E quipamento I Laudo I 30 de obra & Pegas I Enceramento da 0.5 |

Moo || Cadast---- | 3 SRs |Padin Humhérin da Sikea % Fillbes | bda ﬁ HeabriraDS! 01’
Aviso - Auditoria E3

Tipa juridica: _
Atengao:
CHFJ: Operacdo com auditoria da geréncia.
[uando wocé clicar em confirmar, o gerente receberd i
& Er urn aviso desta operagio em seu relatdrio de operages Wer Listagem...
Ererese Im com auditaria,
Bairmo [Centn | Cx Postal IEFI
CEP: [5530r Deutrm [HERT 5 - GO - Brasi
Data:  16.09.2007 06:27
m Operagdo:  Aeabertura de Ordem de Servigo b L.
Camercial 000.001 - Pedro Humbérnio da Silva _Filhoz LI| ﬂTﬂ
Admistrativa H$.94.50 I}
(02) m
Motivo / Justificativa: i
|rternet I “er listagem...
E-ail [Mala direta) I}
x LCancelar | q’ Confirmnar m

& [mprimir | I Finalizada - Avisar ao cliente j <4 Anterior | Priwirng > |

Figura 23 — Ordem de Servigo — Reabrindo uma ordem de servigo

01 — Botéo para reabertura da ordem de servicgo:

Clique neste botéo para reabrir a ordem de servigo. Este botdo apenas estara visivel se o administrador do sistema
liberou esta permissao para seu usuario.

02 — Tela de auditoria:
A reabertura de ordem servico é uma acao permitida porém é auditada, ou seja: 0 usuério podera reabrir uma ordem,

porém: seu nome data, hora, e demais dados da ordem de servico serdo gravados no relatério de auditoria da
geréncia.
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Ordem de servicos - Anexo | - Contratos de manuteng  o:

O moédulo de ordens de servigo permite gerenciar contratos de manutencao, e agendar Manutengdes preventivas
periddicas.

Imagine o seguinte exemplo: Vocé esta administrando uma empresa de informética que presta servigos para uma
prefeitura. Essa prefeitura tém 30 computadores e vocé quinzenalmente devera fazer uma limpeza na fonte de
alimentagdo e uma vez por més devera fazer uma revisdo geral.

Vocé ja cadastrou cada um dos computadores da prefeitura e, informard ao sistema que deseja agendar as tarefas de
manutengao preventiva.

Sugestéao de roteiro para implantar esta funcionalid ade:
01 - Cadastrar as tarefas de manutengao
02 - Informar e agendar as tarefas e manutengdo em cada um dos equipamentos.
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Contratos de manutencdo — Cadastrando as tarefas de manutencao:

Acesse: Menu Principal | Ordem de Servigos | Cadastro de tarefas.

" Gestor.SYS - Servicos - Registrade para; iCert Informatica LEda - testes
Cadastros  Estogue Faturamesnto Ordsmdeservico  Financeiro -Controlede Froka  Contsbilidade Getnca PDN Usudrio Llitarios  Jansls  Ajuds

FNGE-=00]

Manutencao do cadastro de tarefas para agendamento

Mome / Descrigio da tarefa
Limpeza da font_e__

'} Limpeza de teclado
Revisdo Geral @
Revisdo da impressora
4 4 > B

Incluir uma nova tarefa [ + }hCJUIl novo:
o
M0 Excluic

g—
Cadastro; |DS - Tarefas para ager@B | W
) Befres

Home / Descrigio: I

X Cancelar | i Gravar | 5 Impiimir I

| | ICERT -EMMSMUTENCAD |  GSERV | WED#IS7 | #IDC:0187 [iCertlnformdtica Lida - lestes
Figura 24 — Contratos de manutencéo - Cadastro de tarefas.

01 — Grade de tarefas:
Exibe todas as tarefas cadastradas no sistema.

02 — Botdes de navegacao:
Utilize esses botdes para incluir, alterar ou eliminar uma determinada tarefa no cadastro.

Ao clicar no botéo “Incluir ", vocé sera remetido para a tela do “Item 03",
03 — Inclusé@o ou alteracéo de tarefa:
Cadastro: Exibe o cadastro que vocé esta incluindo.

Nome / descri¢do: Informe ou altere o nome da tarefa.
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Contratos de manutencdo — Agendando tarefas:

Acesse: Menu Principal | Ordem de Servicos | Equipamentos com contrato.

"= Gestor.SYS - Servicos - Registrado para: iCert Informatica Ltda - testes

Cadastros Estoque  Faturamento  Ordem de servico  Financeiro  Controlede Frota  Contabilidade Geréncia- POV Usuario  Utiicarios. Janels  Ajuda

AN IE=1=00]

== e

Tarefa de manutencio
= Incluir
Alterar

Desligar

= Imprim’lr

Gerar 05
Aeessan 5

| | ICERT -EMMAMUTENCED |  GSERV | WED#IS? | HIDC:0187 [iCertlniomatica Lida - lestes
Figura 25 — Contratos de Manutencgédo — Lista dos equipamentos.

01 — Controle de paginas dos equipamentos:
Nesta tela vocé terd acesso a lista de todos os equipamentos que foram cadastrados para clientes. Eles serédo
divididos em duas péaginas:

- Equipamentos com contrato:  S&0 0s equipamentos que VOCé marcou gue possuem contrato de
manutengao.
- Equipamento sem contrato:  S&o0 0s equipamentos que ndo estao marcados.

02 — Grade:
Exibe lista dos equipamentos e as tarefas agendadas.

Nome do cliente: Exibe o nome do cliente.

Nosso serial: Exibe nosso ndmero serial para este equipamento.
Aparelho-marca-modelo: Exibe os trés primeiros identificadores do equipamento.
Tarefa de manutengéo: Exibe a tarefa de manutencdo que foi agendada.
Proxima: Exibe a data do proximo agendamento.
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03 — Botbes de navegacéo e controle:
Utilize esses botdes para navegar na grade, para incluir ou para alterar algum agendamento.

Incluir: Clique neste botédo para incluir um novo equipamento. Vocé sera remetido a tela exemplificado neste manual
através da figura 13 .

Alterar: Clique neste botédo para informar as tarefas de manutencao do equipamento que esta selecionado na grade.

A seguir veja um exemplo, onde selecionamos um equipamento e criticamos no botdo “Alterar”:

Cadastro de equipamentos de: Pedro Humbério da Silva & Filhos Ltda

Cliente: | 3 5y |Pedio Humbério da Silva & Filhes Ltda < 4 > B
Equipamenta: I 1 IEDmputadDr dao Chefe
Aparelho: IEDmputadDr Pentium || * Incluir
Marca: IF'::usitivu:u o Confirmiar
Modela: ||5|:||:|.><pg 2% Cancelar
Nirnero de série: I'.-}.'THJKJ 026-1020-PY T M Eschir
Mirnera patrimonial: |-| 03050 & [mprimnit

Cadastre: [15/m9/2007 =

[~ Equipamenta com contrato de assisténcia ou manutencio

Caracterizticas  Agendamentos de manutencio | <05>

3 Limpeza da fonte

Limpeza de teclado

d | N YT
+ IIT[I | ®§air

Figura 25 — Contratos de Manutencéo — Agendando tarefas.

04 — Equipamentos com contrato de assisténcia ou ma  nutencéo:
Clique nesta caixa de selecao para informar ao sistema que este equipamento deve ter suas tarefas de manutencao
agendadas.

05 — P4gina de agendamentos de manutengéo:
Clique nesta pagina para ter acesso a lista de tarefas agendadas para o equipamento.
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06 — Grade de tarefas:
Exibe a lista das tarefas agendadas para o equipamento.

Tarefa: Exibe a tarefa que foi agendada.

Periodicidade: Exibe o intervalo de dias em que a tarefa deve se repetir.

Ultima: Exibe a data da Gltima execuc&o da tarefa.

Proxima: Exibe a data em que essa tarefa esta programada para ser realizada.

Tempo: Exibe o tempo estimado para a concluséo da tarefa.

Aviso: Exibe o nimero de dias de antecedéncia que vocé deve ser avisado desta tarefa.

07 — Painel de inclusao e ou alteracéo:
Exibe os botbes para incluir, alterar ou eliminar uma tarefa agendada para o equipamento.

Na tela abaixo (Figura 26), segue o exemplo de inclusdo de uma tarefa.

Agendamento de tarefas para um equipamento | x|

Tarefa a zer realizada:

=+ [ncluir

Realizar a tarefa a cada; |3|:| 1‘3] dia [z
N (5] H Gravar
ltirna execucio: |1 F.09.2007 vI
. XK Cancelar
Praxima execucio: |1 £.09.2007 vI @
m E scluir
Awizar com antecedéncia de: |3 *ZI dia [g] ..
& Imprimnit
Tempo estimado: IEIEI:EIEI hora [£]

& Sair

Figura 26 — Contratos de Manutencéo — Incluindo novo Agendamento.

08 — Tarefa:
Cligue nesta caixa de selecéo em informe qual tarefa deve ser realizada.

Para acessar o cadastro de tarefas, clique em:
Menu principal | Ordem servico | Cadastro de tarefas.

09 — Painel de informacdes da tarefa:

Realizar a tarefa a cada: Informa a cada quantos dias a tarefa deve ser realizada.

Ultima execucdo: Informe a data em que esta tarefa foi executada pela Gltima vez.

Proximo execucdo: Informe a data em que a tarefa devera ser novamente realizada.

Avisar com antecedéncia de: Informe quantos dias antes vocé devera ser avisado desta tarefa.
Tempo estimado: Informe o tempo estimado para execugéo da tarefa em horas.

10 — Botdes para navegacéo e edic¢ao:
Clique neste botdes para se movimentar entre as tarefas agendadas para o equipamento, e também para incluir,
alterar ou eliminar uma tarefa.
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