ABA: OFICINA .
BOTAO: ORCAMENTO (NAO CLIENTES)

Cliente .. Vendasl Oficina [Caixa Produtos.F'roﬁssionais Fornecedores Financeiro  Administragao Favoritos

Orcamento {dientes | Drn;amento {na-l.é: dientes) ||frdem de Servico F‘.elétérins 'l.n'eu:l.llus,.’espera Devalugan Cadastro dE Sermgos Relatoriq

™ s -._ =
& | lw &2 | e & |

9 O QUE E POSSIVEL FAZER NESTA AREA DO SISTEMA

e Fazer orcamento de servicos para clientes e Definir comissao dos profissionais, em

nao cadastrados percentual ou em valor

e Incluir eventuais servigos de terceiros eTransformar o Orcamento em uma Ordem

e Definir profissionais participantes do servico de Servico

e Enviar orcamento por e-mail

IMPORTANTE SABER!
e Os campos que estiverem com a cor CINZA trazem informacdes automaticas do Y
sistema. SO poderdo ser alterados, quando existir opgao de escolha.

ﬂ e Sempre que encontrar esse bot3o, podera acessar Manual Passo a Passo ou Guia de
Referéncia, disponiveis para aquela janela.

Campo: GERENTE

Botao: -

Seleciona o gerente responsavel pelo servico. O gerente selecionado podera participar das
comissoes.
CLIQUE AQUI para mais informacoes.

@ HNr. Org Gerente
=5

44-BB| |Ili'?'{:5eleciunadn I;_Ji@

Botao:
Remove o gerente selecionado.

Campo: ENTRADA
Informa data e hora da entrada do veiculo. Preenchida automaticamente pelo sistema, no
momento da criacdo de uma nova OS.

ENTRADA: |mmw 2020 - || 11:58 |

Campo: PREVISAO PREVISAO: | v|| |
Informa data e hora prevista para a entrega do veiculo.

Quadro: CLIENTE

CLIENTE

Pessoa Raziio Social/Nome CNP1/CPF

|Fisica - |10A0 DA SILVA | |oc000000000 || # Definir dados
Telefone Celular e-mail

|(11}99999-m9||( T ||inan@cionnmmn.hr |

© Esse quadro aparecers cinza, quando a opcdo VERIFICAR CADASTROS REPETIDOS, da aba
CLIENTES, das CONFIGURACOES DO PROGRAMA estiver marcada.

Botao: DEFINIR DADOS
Acessa a janela DEFINIR CLIENTE, na qual é possivel preencher os dados do cliente do orcamento
e verificar se a algum cadastro no sistema, com informacao repetida.

.- C!COM Informatica


https://www.sistemacicom.com.br/pap/188

Janela: DEFINIR CLIENTE
Quando houver algum campo com a bolinha laranja, significa que no sistema, ha um cadastro de
cliente com a mesma informacao.

I T o
Pessoa Razdo Social/[Nome ®) Tem _) Comeca com CNP]/CPF Placa
[Fisica  ~| [10%0 DA sTLVA | 4 [oooooonooon | @ [anar231 | @
Telefone Celular e-mail
[(11)93995-9909 | @ O - | @ [io=o@dicom. com.br | @

0 sistema faz a juncdo dos campos para a pesquisa.
Caso apareca a bolinha VERMELHA, dique na mesma, para ver informagies do diente localizado.

| | codigo |cliente |cnpajcee |Placa |Tel |icel. |E-mail | A
L

© Para saber o cadastro de cliente que tem a mesma informacao digitada, poderd clicar na bolinha
laranja do campo desejado, que aparecerd a informacdo na grade CLIENTES ENCONTRADOS.

Quadro: VEICULO

Botdo: €] VE/CULOS DO CLIENTE [T |
Acessa a janela VEICULOS DO CLIENTE, na qual serd possivel ﬁ;‘;‘:“ﬁm" HG'TJ
atualizar ou selecionar o veiculo do cliente. dn =
Montadora ca

) |CHEVROLET | |anA1231 |
Campo. PRIS.MA e e . . ~ , Motor Ano Combustivek
Indica qual prisma foi utilizado para identificacao do veiculo |1_4 ||u ||Hﬂ |
dentro da oficina. Rt i
ePrisma: sinalizador imantado, geralmente colorido 00000000 'E‘, |:|

e com numeracao, colocado sobre o veiculo para controle,

rapida localizacdo e identificacdo dentro da
oficina. 94 94

oPoderé pesquisar a OS pelo numero do prisma, dando DUPLO CLIQUE no campo
prisma.

Campo: KM RODADOS
Informa a quilometragem atual do veiculo. Clicando nas setas verdes é possivel alterar a
quilometragem.

Botao: CHECKLIST

Imprime relatdrio que pode ser utilizado para anotar itens importantes da vistoria, inspecdo ou
avaliacdo do veiculo do orcamento. Existem alguns modelos no sistema, porém, a opc¢ao
PERSONALIZADO, permite a criacao de um novo modelo de checklist.

00 checklist € apenas um formulario para ser impresso.
Seu preenchimento deve ser manual.

Y | & poinos |

Botao: DEFEITOS ‘
Cadastra defeito no veiculo, reportados pelo cliente.

Y,f Estade do Viicila ‘

Bot3o: ESTADO DO VEICULO |
Cadastra o estado geral do veiculo. | GARANTIA

Quadro: GARANTIA _ ] =1l
Permite preencher qual é a garantia do servico em tempo e/ou
quildometros.




Aba: PRODUTOS

Campo: <F11> PESQU|SAR "J'isﬁnt_;erai. Produtos  Bervicos  Servicos de Tercein
Acessa janela PESQUISA DE PRODUTOS, na qual
pode ser pesquisado o produto para ser incluido no

<F11> Pesquisar |3*44ﬁs |

orcamento ativo. Pesquisar na grade por cédigo de: Loja %]
O observe que, no campo, existe o texto “QTDE * || |qtde.|cédigo Fab. |Unid. |Descricio dos PRODUTOS
CODIGO”. Indica que, pode ser digitada a M 1v.5004 UN |ABRACADEIRATIPOU 17 3/4
quantidade, o asterisco (*) e o codigo do produto, . 1D0.17 UM ADITIVO LIMPEZA MOTOR
para que seja preenchido automaticamente na grade. L0 LRE ARG EL L RO
Exemplo: Se digitar “3*4468”, depois de pressionar a sl A T
tecla ENTER, aparecerd na grade o produto 4468
com a quantidade indicada.
CLIQUE AQUI para mais informacgoes.
Bot3o direito do mouse na grade: B |

Excluir preduto selecionado

Opcio: LOCALIZACAO NO ESTOQUE
Acessa a janela informando a localiza¢do do produto no estoque, |
caso tenha essa informacao no cadastro do produto.

Localizagdo no estoque

H Alterar Quantidade

Opgéq: ALTERAR QUANTIDADE / ALTERAR VALOR :
UNITARIO s Alterar Valor Unitario
Altera a quantidade ou valor unitario do produto selecionado na '

grade. i o Ordenar k

Opcao: ORDENAR
Ordena os produtos pela sequéncia que foram inseridos na grade.
Por exemplo: do primeiro produto inserido na grade até o ultimo ou do ultimo até o primeiro.

Opcio: MARCAR COMO NAO APROVADO
Define que o produto nao foi aprovado.

05’ possivel criar um novo orcamento com os produtos/servicos ndao aprovados. Para isso, acesse
a aba ADMINISTRACAO, botao CONFIGURACOES, opgao DO PROGRAMA, aba OFICINA e
marque a opcao CRIAR NOVO ORCAMENTO COM BASE NOS ITENS NAO APROVADOS.

Campo: TABELA DE PRECOS

Botao: SETAS VERDES

Acessa a janela SELECIONAR TABELA DE
PRECO - PRODUTOS, na qual é possivel Tabela de precos: |‘H‘H.IDA 2 )
selecionar a tabela que serd utilizada para
calcular o valor dos produtos.

oPara utilizar o valor de venda Varejo (VENDA) ou o de Atacado (VENDA 2), é necessario
configurar o sistema na aba ADMINISTRACAO, botio CONFIGURACOES, opcées DO
PROGRAMA, na aba PRODUTOS e marcar a opcao USAR VALOR DE VENDA (VAREJO) E
VENDA 2 (ATACADO), do quadro CADASTRO DE PRODUTOS.
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Aba: SERVICOS

Aba: QUANTIDADE :
Visdo Geral Er_ndut Servigos rvicos de Ter
Campo: <F11> PESQUISAR Quantidade [TRRINE

Acessa janela PESQUISA GERAL DE SERVICOS, na :
qual pode ser pesquisado um servigo para ser incluido || <F11> Pesquisar |3=55524 |
na OS ativa.

oObserve que, no campo, existe o texto “QTDE * Qtde.|Cédigo |Descricio dos SERVICOS
CODIGO”. Indica que, pode ser digitada a quantidade, 336524 SC SOLDA (GRANDE)

o asterisco (*) e o cddigo do servico, para que seja
preenchido automaticamente na grade.

Exemplo: Se digitar “3*56524", depois de pressionar a tecla ENTER aparecera na grade o servico
56524 com a quantidade informada. - -
CLIQUE AQUI para mais informacoes. ERRIESETNED S et

\Jr Incluir servigo com midltiplas linhas

o Ordenar L4
Opc3o: INCLUIR SERVICO COM MULTIPLAS LINHAS )
Acessa a janela SERVICO MULTILINHA, na qual é possivel | o Marcar como NAO APROVADO
incluir e descrever detalhadamente o servico realizado na OS. '

Bot3ao direito do mouse na grade:

Opcao: ORDENAR
Ordena os servicos pela sequéncia que foram inseridos na grade.
Por exemplo: do primeiro servico inserido na grade até o ultimo ou do ultimo até o primeiro.

Opcio: MARCAR COMO NAO APROVADO

Define que o servico nao foi aprovado.

© E possivel criar um novo orcamento com os produtos/servigos ndo aprovados. Para isso, acesse
a aba ADMINISTRACAO, botdo CONFIGURACOES, opcio DO PROGRAMA, aba OFICINA e
marque a opcdo CRIAR NOVO ORCAMENTO COM BASE NOS ITENS NAO APROVADOS.

Aba: MINUTOS

Campo: <F11> PESQUISAR
Acessa janela PESQUISA
GERAL DE SERVICOS, na qual é
possivel pesquisar servicos para

ser incluidos na OS ativa.

oObserve que nesse campo existe o texto “CODIGO”. Se digitar o cédigo do servico neste
campo, o servico sera inserido automaticamente na grade.

Coluna: MINUTOS
Essa coluna mostrara os minutos do servico, conforme foi definido no CADASTRO DO SERVICO.
Se desejar, podera alterar os minutos na grade.

Os minutos serdo cobrados de acordo com o valor do minuto. Se desejar, também podera
alterar o valor do minuto, na coluna VAL. MIN.
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Botao direito do mouse na grade:

Excluir servigo selecicnado

Opcao: INCLUIR SERVICO COM MULTIPLAS LINHAS B
Acessa a janela SERVICO MULTILINHA, na qual é possivel &% | cnbrete de Revisso
incluir e descrever detalhadamente o servico realizado na OS. =t

Crdenar L4

Opcao: ORDENAR
Ordena os servicos pela sequéncia que foram inseridos na grade.
Por exemplo: do primeiro servico inserido na grade até o ultimo ou do ultimo até o primeiro.

Aba: SERVICOS DE TERCEIROS

.ﬁhﬁﬂﬂi_ Produtos EEm;gns servicos de Terceiros
Campo: <F11> PESQUISAR -- e )

Acessa janela PESQUISA GERAL DE <Fi1> Pﬁquisal'.|2*356!l- Utilize o ¢

SERVICOS, na qual pode ser pesquisado um c— _

servico de terceiro para ser incluido na OS ativa. | |Qtde.|codigo |Descrigao dos SERVICOS
DIEEET SC GUINCHO

Opcao: ORDENAR —

Ordena os servicos pela sequéncia que foram inseridos na grade. | Excluir servico selecionado

Por exemplo: do primeiro servico inserido na grade até o ultimo ou do i

ultimo até o primeiro. |_O ordent '

Aba: EXTRAS

Aba: OBSERVACOES | VisioGeral Produtos Servicos Servicos de Terceiros Extras |
Campo: OBSERVACOES INTERNAS | Observagdes |Fotos | LOG de situacoes |

Permite adicionar quaisquer informacoes Observacies Internas

internas. |

oEssas observacdes serao impressas
somente no modelo INTERNA (sem valores). Observacies que podem ser impressas | = |

Campo: OBSERVAC@ES QUE PODEM SER IMPRESSAS
Botao:

Salva os modelos de observacoes que poderao ser usados posteriormente.

Aba: FOTOS =
I ukﬁdlmar_ |

Botao: ADICIONAR

. i n Capturar pelo celular
Inclui foto no orcamento. prere

» R Selecionar foto
Opcao: CAPTURAR PELO CELULAR |
Inclui no orcamento, foto tirada por celular.

oClicando sobre a foto, sera possivel alterar o titulo, ampliar,
apagar ou salvar a foto. \]
CLIQUE AQUI para mais informacdes. —

Alterar titulo

Ampliar (album)

Apagar

Sahvar comeo...



http://cicom.com.br/video-aula/oficina/pdf/fotopelocelular.pdf

Aba: LOG DE SITUACOES

Mostra as alteracdes da --"l"“”m- R |06 de stunclies | : | .

X Situagio Usuario Data Hora
SlTUACAO da Ordem de | |concLuipo SISTEMA 26/01/2021 17:16:12
Servic;o, por usuario. |_|AGUARDANDO TIRAR NOTA FISCAL SISTEMA 26/01/2021 17:16:09

|_|Em ExECUCAD SISTEMA 26/01/2021 |17:16:05
| |AGUARDANDO PECAS SISTEMA 26/01/2021 17:15:57

APROVADO PJ EXECUCAD SISTEMA 26/01/2021 |17:15:43
| |acuarpanDo APROVACAG SISTEMA 26/01/2021 17:15:33

Aba: PROFISSIONAIS

Adiciona e remove profissionais Visio Geral Produtos | Servicos | Servicos de Terceiros | Extras| Profissionais

participantes do orcamento e define
comissoes sobre os produtos e
servigos, por percentual ou em reais.

Qtde. | Chdige |Uﬂ- |Dﬂﬂ'¢5ﬁ

Produtos Vendidos & Seus servicos | Comissoes Gerais  Resumo das Comissoes

CLIQUE AQUI para mais informacoes.

Aba: INSUMOS

Campo: <F11> PESQUISAR ._lﬁsint_;era.l Produtos ._gervigas_ Servigos de Terceiros | Extras Profissionais Insumos

Acessa janela PESQUISA DE
INSUMOS, na qual é possivel <F11> Pesquisar|| 2754723
pesquisar insumos para serem ||
incluidos no orcamento ativo. | | |otde.unid.|cs | Descricio

[ 4 2/UM 54723 EXEMPLO INSUMO

GObserve que, no campo,

existe o texto “QTDE *

CODIGO”. Indica que, pode ser digitada a quantidade, o asterisco (*) e o cddigo do insumo, para

que seja preenchido automaticamente na grade.

Exemplo: Se digitar “2*54723” e pressionar a tecla ENTER, aparecera na grade o insumo 54723,

com a quantidade indicada.

Botao: |19
Permite incluir produtos e servicos, como insumos, nao cadastrados
no sistema.

w
L

Incluir insumo avulso

Incluir Servigo de Insumo

GRADE .
Mostra os insumos selecionados.

|Qtde.|llmd. |cédigo |nm:n|;an Valor Unit. | Total ~
ﬂ 2 UM 54723 EXEMPLO IMSUMO 0,00 0,00
vo alterar a quantidade de servicos, a quantidade de insumo altera |
automaticamente, caso tenha sido selecionada no cadastro do servico, ||gg | Afterar Quantidade
mas caso seja necessario, preencha com a quantidade desejada. =

. P . , e e

Sugerimos que verifique as quantidades e valores, para os calculos b d|  Alterar Valor unitério

serem feitos corretamente.

OClicando com o mouse sobre a grade, sera possivel alterar a
quantidade, o valor unitdrio ou apagar o insumo selecionado.

Apagar Insumo

S
4
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Campo: MENSAGEM

Mensageng| M3o nos responsabilizamos por pertences deixados no interior do weicula. Lﬂ [ - @

Seleciona uma mensagem que sera impressa no rodapé da impressao do orcamento. Use o botdo
TRES PONTOS para salvar modelos de MENSAGENS, que podem ser usados posteriormente.

Quadro: VALORES

VALORES R$
Cgmpo: DESCONTOS ) . ) . PRODUTOS | 110]
Clicando no campo, serao mostradas informacgoes gerais sobre os
SERVICOS | 526,00
descontos.
SUBTOTAL | 527,10 |
0
Bot3o: L™ DESCONTOS | 0,00 |'Q,
Acessa janela DEFINIR DESCONTO. A peat
' y
Janela: DEFINIR DESCONTO ‘ x ‘ LV
Cancelar Transformar em 05
Opcao: Desconto geral
Considera a porcentagem informada para ESCOLHA O TIPO DE DESCONTO
desconto automatico, que sera distribuido _ ]
entre os servicos e produtos do orcamento. N ek ieval 9 AFEcostis dels s meacis

Opcao: Desconto diferenciado
Considera a porcentagem informada para desconto separadamente, para produtos e para os
servicos.

Botao: TRANSFORMAR EM OS
Acessa a janela ORDEM DE SERVICO, com as informacoes do ORCAMENTO selecionado,
gerando uma nova ordem de servico.
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