ABA: OFICINA
BOTAO: ORCAMENTO (CLIENTES)

Cliente Vendas| Oficina | Caixa Produtos Profissionais Fornecedores Financeiro Administragao Favoritos

Orgamento (ndo dientes)

w

QOrcamento (dientes) Controle de Qrgamentos
™ ™

b e

COrdem de Servigo

P

Veiculos fespera

&

Devolucdo Relaf

-

Cadastro de Servicos

&

Q O QUE E POSSIVEL FAZER NESTA AREA DO SISTEMA

e Fazer orcamento de servicos para clientes cadastrados

e Incluir eventuais servicos de terceiros

e Definir profissionais participantes do servico

e Definir comissao dos profissionais, em percentual ou em valor
eTransformar o Orcamento em uma Ordem de Servico

e Enviar orcamento por e-mail

IMPORTANTE SABER!
e Os campos que estiverem com a cor CINZA trazem

informacdes automaticas do sistema. So poderao ser alterados,

quando existir opcao de escolha.

Referéncia, disponiveis para aquela janela.

Nr. Org Gerente

86 | |Hi'?'u selecionado

e Sempre que encontrar esse botdo, podera acessar Manual Passo-a-Passo ou Guia de

Campo: GERENTE

Botao: EI

O DE SERVICTH

Gerente

Seleciona o gerente responsavel pelo servico. O gerente

B6 | |H.i'?'n selecionado

=

selecionado podera participar das comissoes.
| IOUE o ~

Botao: l@

Remove o gerente selecionado.

Campo: ENTRADA

Informa data e hora da entrada do veiculo. Preenchida automaticamente

pelo sistema, no momento da criacao de uma nova OS.

ENTRADA: |1s,roafzozo v || 10:19 |

Campo: PREVISAO PREVISAO: | vl |
Informa data e hora prevista para a entrega do veiculo.
Quadro: VEICULO
VEICULO

g , Modelo/Versd —
Botso: [#) VEICULOS DO CLIENTE |mpn§m —— &
Acessa a janela VEICULOS DO CLIENTE, na qual sera possivel S — Placa —
atualizar ou selecionar o veiculo do cliente. |5U5ARU ||MAX101I.’J | ()

Motor Ano Combustivel:
Campo: KM RODADOS |1.E ||2|312 ||GP.SDLINP. |
Informa a quilometragem atual do veiculo. Clicando nas setas verdes é T r—— o
possivel alterar a quilometragem. 0100000 oK I:I
o

.((.
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Campo: Prisma

Indica qual prisma foi utilizado para identificacdo do veiculo dentro da oficina.

© Prisma: sinalizador imantado, geralmente colorido e com numeracdo, colocado sobre o

veiculo para controle, rapida localizacdo e identificacdo dentro da oficina.

© Dando DUPLO CLIQUE no campo, abrird a janela PESQUISAR PRISMA, permitindo localizar o
orcamento pelo prisma.

3 94

% <«

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 opcao PERSONALIZADO, permite a —
criacdo de um novo modelo de checklist. l \/ o Esimiodalicknis
O O checklist é apenas um formuldrio para ser impresso. Seu
preenchimento deve ser manual.

v J——— [ 1 J——
=#" ChecklList B Defeitos
74 [PY:

l % Hiistsrico do Veiculo

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

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

Bot3o: HISTORICO DO VEICULO

Mostra as ordens de servicos ja geradas para o veiculo selecionado. AR

Tempo Quilometragem
Quadro: GARANTIA =] =1
Permite preencher qual é a garantia do servico em tempo e/ou

quildbmetros.

Aba: PRODUTOS

Visdo Geral| Produtos [Servicos Servicos de Terceiros

Campo: <F11> PESQUISAR
Acessa janela PESQUISA DE PRODUTOS, na qual pode ser | <Fi11> Pesquisar| 11 |

pesquisado o produto para ser incluido no orcamento ativo. F el i 2
© Observe que, no campo, existe o texto “QTDE * _ —— __

CODIGO?”. Indica que, pode ser digitada a quantidade, o 'l‘ltdE-ll-ﬂ]ﬂ |T|:E:§:"mpmos
asterisco (*) e o cédigo do produto, para que seja preenchido 11 PC  ACELERADOR RAPIDD RACING

automaticamente na grade.
Exemplo: Se digitar “1*L1", depois de pressionar a tecla ENTER, aparecera na grade o produto L1 com a
quantidade indicada.

ST = i :
Botao direito do mouse na grade: 4 Excluir produto selecionado

Localizagdo no estoque

Opcao: Localizacao no estoque
Acessa a janela informando a localizacdo do produto no estoque, caso tenha
essa informacao no cadastro do produto.

Alterar Quantidade

Alterar Valor Unitario
Opcao: Alterar Quantidade / Alterar Valor Unitario

Altera a quantidade ou valor unitario do produto selecionado na grade. Ordenar ’

W OBH

Opcio: ORDENAR Marcar como NAO APROVADO

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.

% CICOM Informatica



Opcio: MARCAR COMO NAO APROVADO

Define que o produto nao foi aprovado.

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

Campo: TABELA DE PRECOS Tabela de pregos: |VENDA k3
Botao: SETAS VERDES
Acessa a janela SELECIONAR TABELA DE PRECO - PRODUTOS, na qual é possivel selecionar a tabela
que sera utilizada para calcular o valor dos produtos.

O caso deseje utilizar o valor de venda Varejo (VENDA) ou o de Atacado (VENDA 2), € necessario
configurar o sistema na aba ADIMINISTRACZ\O, botao CONFIGURACGES, opcoes DO PROGRAMA, na
aba PRODUTOS e marcar a opcdo USAR VALOR DE VENDA (VAREJO) E VENDA 2 (ATACADO), do
quadro CADASTRO DE PRODUTOS.

Aba: SERVICOS

Visdo Geral Enﬂltqﬂ#erﬁgﬁ de
Aba: QUANTIDADE

Quantidade

Campo: <F11> PESQUISAR e Pﬁ"“‘-""“m—‘

Acessa janela PESQUISA GERAL DE SERVICOS, na qual pode
ser pesquisado um servico para ser incluido na OS ativa. Qtde.|Co |Descricsio dos SERVICOS
O Observe que, no campo, existe o texto “QTDE * CODIGO”. 4 1|ABC EXEMPLO SERVICO
Indica que, pode ser digitada a quantidade, o asterisco (*) e o

cddigo do servico, para que seja preenchido automaticamente na grade.

Exemplo: Se digitar “1*ABC”, depois de pressionar a tecla ENTER, aparecera na grade o servico ABC com
uma quantidade.

CLIQUE AQUI para mais informacées.

Bot3ao direito do mouse na grade:

Excluir servigo selecionado

Opc3o: INCLUIR SERVICO COM MULTIPLAS LINHAS
Acessa a janela SERVICO MULTILINHA, na qual é possivel incluir e
descrever detalhadamente o servico realizado na OS.

Incluir servigo com mudltiplas linhas

COrdenar 4
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.

Marcar como NAQ APROVADO

¥ OEE

Opcio: MARCAR COMO NAO APROVADO

Define que o servico nao foi aprovado.

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

Aba: MINUTOS

Campo: <F11> PESQUISAR Viso Geral Em..ml Servicos |[Bervicos a2 Tereano
Acessa janela PESQUISA GERAL DE SERVICOS, na qual é .

possivel pesquisar servicos para ser incluidos na OS ativa.
© Observe que nesse campo existe o texto “CODIGO”. Se <F11> Pesquisar{|CODIGO |
digitar o cédigo do servico neste campo, o servico sera

Quantidadel Minutos

| Minutos| Cédigo |Descricdo dos SERVICOS

ﬂ 251414 TROCA DE AMORTECEDOR
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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.

Botao direito do mouse na grade:

Opgao: INCLUIR SERVICO COM MULTIPLAS LINHAS

Acessa a janela SERVICO MULTILINHA, na qual é possivel incluir

e descrever detalhadamente o servigo realizado na OS.

Opcao: ORDENAR

Ordena os servicos pela sequéncia que foram inseridos na grade.

Excluir servigo selecicnado
0 Ordenar

] .
i = Marcar como MNAQ APROVADO

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

ou do ultimo até o primeiro.

Aba: SERVICOS DE TERCEIROS

Campo: <F11> PESQUISAR
Acessa janela PESQUISA GERAL DE SERVICOS, na

R —
Visdo Geral Produtos 5erv-;:4‘ Servigos de Terceiros

' : : <F11> Pesquisar: | 1°ABC | Utilize ¢
qual pode ser pesquisado um servigo de terceiro para ser
incluido na OS ativa. |Qtde.|Codigo |Descrigso dos SERVICOS

DS EXEMPLO SERVICO

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: EXTRAS
Aba: OBSERVACGES Visdo Geral Produtos Servicos | Servigos de Tercei Extras Pre

Observacies

Campo: Observacoes Internas

Observacies Internas

Fotos LOG de situacies | Itens ndao aprovados

Permite adicionar quaisquer informacgoes internas.

O Essas observacdes serdo impressas somente
no modelo INTERNA (sem valores).

Campo: Observacoes que podem ser impressas

Botao:

Salva os modelos de observacoes que poderao ser usados
posteriormente.

Observacies que podem ser impressas l:_J

Aba: FOTOS

Botao: ADICIONAR
Inclui foto no orcamento.

Opcao: CAPTURAR PELO CELULAR
Inclui no orcamento, foto tirada por celular.

CLIQUE AQUI para acessar o Guia de Referéncia correspondente.

l “ Adicionar... ‘

m Capturar pelo celular

imagem 1
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O Clicando com o mouse sobre a foto, serd possivel alterar o titulo, ampliar, apagar ou salvar a foto.

Visdo Geral Produtos  Servigos Servicos de T '..II Extras I"r fissionais T

Aba: LOG DE SlTUACéES
Mostra as alteracdes da Observagdes t“‘“““"’""""""""“

SITUACAO da Ordem de |situacso |ususrio [pata  [Hora |~
. , . P|concLuino SISTEMA 28/12/2020 | 11:58:21
SerV'QO, por usuario. EM EXECUCAO SISTEMA 28/12/2020 11:58:20
AGUARDANDO APROVACAO SISTEMA 28/12/2020 | 11:58:11
EM EXECUCAD SISTEMA 28/12/2020 11:58:07

Aba: ITENS NAO APROVADOS

Observacies Fotos LOG de situacdes Itens ndo aprovados

Mostra os produtos e servicos nao aprovados. S TTTII
O Clicando com o bot3o direito do mouse sobre o produto e/ou lotde.  |codigo | pescricsio dos PRODUTOS
servico, serd possivel reaprovar o produto e/ou servico. L 1 ACELERADOR RAPIDO RACING

=
e Excluir produto

V Reaprovar produto

Aba: PROFISSIONAIS

Adiciona e remove profissionais Vis3o Geral Produtos Servicos Servicos de Terceiros Extrasl Profissionais Ilmumus
participantes do orcamento e define
comissdes sobre os produtos e Produtos Vendidos & Seus servigos Comissoes Gerais Resumo das Comissies
servicos, por percentual ou em reais. < -

G p p - - Qtde.|Codigo Un. ‘[IEIJW itario To
CLIQUE AQUI para mais informacoes.

Aba: INSUMOS

Visdo Geral | Produtos 5Servicos Servigos de Terceiros Extras Profissionais) Insumos

Campo: <F11> PESQUISAR
Acessa janela PESQUISA DE <F11> Pesquisar: [ 175948
INSUMOS, na qual é possivel
pesquisar insumos para serem
incluidos no orcamento ativo.
© Observe 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 “1¥5948” e pressionar a tecla ENTER, aparecera na grade o produto 5948, com a
quantidade indicada.

EXEMPLO INSUMO

(D]

:j Incluir insumo avulso

Botao:

Permite incluir produtos ou servicos, como insumos, nao cadastrados no

sistema. ﬁj Incluir Servigo de Insumo
GRADE
Mostra os insumos selecionados.
|Qtde.|unid. | Cédigo |Descricgio valor Unit. | Total ~
DERTTET: EXEMPLO INSUMO 10,00 10,00

O Ao alterar a quantidade de servicos, a quantidade de insumo ird alterar
automaticamente, se foi selecionada no cadastro do servico, mas caso seja
necessario, é possivel preencher com a quantidade desejada. Sugerimos que
verifique as quantidades e valores, para que os calculos sejam feitos
corretamente. .

Alterar Quantidade

oo

$ Alterar Valor unitaric

Apagar Insumo



http://ofi-ordem_de_servico-profissionais.pdf

© Clicando com o botdo direito do mouse sobre a grade, é possivel alterar a quantidade, o valor unitdrio
ou apagar o insumo selecionado.

Campo: MENSAGEM
Mel‘ls.agen‘:| Exemplo de modelo de mensagem j l__J @

Seleciona uma mensagem que sera impressa no rodapé da impressao do orcamento.

Use o botao (TRES PONTOS), para salvar modelos de MENSAGENS, que poderao ser usados
posteriormente.

Quadro: VALORES

VALORES R$
Campo: DESCONTOS
Clicando no campo, serdo mostradas informacoes gerais sobre os PRODUTOS | 13'3“|
descontos. SERVICOS | 145 ,ﬂ-ﬂ|
@ SUBTOTAL | 163,80 |
Botéo: DESCONTOS | 0,00 '€}
Acessa janela DEFINIR DESCONTO. — =

Janela: DEFINIR DESCONTO

Opcao: Desconto geral
Considera a porcentagem infomada para desconto automatico, que sera distribuido entre os servicos e
produtos do orcamento.

ESCOLHA O TIPO DE DESCONTO
Opcao: Desconto diferenciado _ : , & o
Considera a porcentagem infomada para desconto o nto gera - nto diferencia
separadamente, para produtos e para 0s servicos.
Botdao: TRANSFORMAR EM 0OS {f.g?ﬂ
Acessa a janela ORDEM DE SERVICO, com as informacoes do ORCAMENTO Transformar em 05

selecionado, gerando uma nova ordem de servico.

K

CICOM Informatica



