TUTORIAL MANTER ORDEM DE SERVIGCO
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Apresentacao

A rotina 3503 — Manter Ordem de Servigo tem como objetivo realizar a manutengédo de ordem de
servigo (O.S), contemplando os seguintes processos: abertura, cancelamento, execugéo, fechamento e
faturamento. Tanto a O.S quanto os equipamentos e produtos utilizados para sua execugédo podem ser

controlados por numero de série, a fim de garantir maior rastreabilidade.

Abaixo, descrigdo da criagao e das ultimas alteragdes efetuadas no documento.

Tabela de Alteragcoes

Versao Descrigao
21/01/2016 Criagéo do documento

1. Procedimentos iniciais

Para que a manutencédo da ordem de servigo seja realizada, € necessario que as rotinas essenciais
para o funcionamento do processo estejam atualizadas e os cadastros prévios tenham sido definidos

conforme indicagdes abaixo:

e Confira se as rotinas abaixo estao atualizadas:
v" 3500 Atualizar Banco de Dados na versdo 23 ou superior;
v' 3503 Manter Ordem de Servigo na versdo 23 ou superior;

v' 3508 Emissao de Orgamento na versdo 23 ou superior.
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e Verifique se os cadastros abaixo foram realizados:
v' 238 Manutencdo de Cadastro de Produtos - Controla de numero de série do
produto e quantidade de numero de série vinculados;
v/ 2712 Cadastrar Contrato Comodato/Locagdo - Cadastro do contrato de
Comodato;
v' 3501 Cadastrar Servigo - Cadastro do Servico, Dados Gerais e Comodato;
v/ 3504 Cadastrar Tipo Ordem de Servigo - Cadastro do Tipo Ordem de Servigo e

opgdes de Faturamento da Ordem de Servico.

o Verifique se as parametrizagbes na rotina 132 - Parametros da Presidéncia abaixo foram
realizadas:
v' 2181 Conta gerencial para despesa da ordem de servico;
v 2305 Reserva de estoque apenas quando a ordem de servico esta "EM
EXECUGAOQ".

e Confira se as permissdes de acesso na rotina 530 - Permitir Acesso a Rotina abaixo foram
habilitadas. Estas permissdes de acesso devem ser liberadas de acordo com a politica da
empresa:

v' 1 - Permitir remover servigo da OS;

v' 2 - Permitir remover produto utilizado da OS;
v' 3 - Permitir remover funcionario da OS;
v' 4 - Cancelar ordem de servigo;
v' 5 - Permitir abrir OS para cliente bloqueado;
v 6 - Permitir Situagdo OS de "EM EXECUCAO" para "ABERTA";
v' T - Restringir a alt. da sit. da OS para Em Execugao;
v/ 8 - Restringir a alt. da sit. da OS para Fechada;
v' 9 - Restringir o faturamento da Ordem de Servigo;
v" 10 - Obrigar o preenchimento da data e hora de execug¢ao do servigo;
v 11 - Permitir redugao do precgo do servico;
v' 12 - Permitir criar/editar layout de relatério;
v' 13 - Permitir alterar situagdo da OS de Fechada para Em execucgao;
v 14 - Permitir alterar situagdo da OS de Fechada para Cancelada;
v' 15 - Permitir alterar condigéo de pagamento para OS Fechada.
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2. Gerar Nova Ordem de Servico

A rotina realiza a abertura de ordem de servico com a inclusdo do(s) produto(s) utilizado(s). A
reserva do(s) produto(s) no estoque é realizada na abertura da OS quando o paradmetro 2305 - Reserva
de estoque apenas quando a ordem de servigo esta "EM EXECUGAO", da rotina 132 - Parametros

da Presidéncia, estiver marcado como N&o. Realizando a abertura de nova ordem de servigo:

| NovaOS
2.1 Clique o botéo da tela principal da rotina;

2.2 Na tela aberta em seguida, selecione a Filial e informe os campos Dt. prev. término,

Ordem de Servigo Primaria, Cliente e RCA, conforme necessidade;

Filal Ne oS Bt. Incusdo Bt prev. téming Situagdo 05 Ordem de Servigo Priméra )
1 B s wNe/2014 = [27/08/2014 B [fbet B (i)
Chente. RCA
[ 1 (=) ]
Tipo 05 Contrato de comodats Remessa de comodato {W* Transac3a)
Praduto 8 ser reshrads o Servigh Cuantidade Miimenas de Série Litlizadas SR
Condicio de pagamento
Cobranca Plang de pagaments
[ 7 | s (Beukaes
4/ Cod.Senvign | Descrigho. |Cod.Téc, |Mome Téonico  [Db.Iniso  (Dt.Fnal  (Mum.OSSenvico (%155 |Reterss  |Qtde, (M total
Serigo
|| oservicos)|
F ,
AGOCnaT , v Adicionar Produto
=)
Totakzadores
valr Servigos R 0 Valor Produtos RS 0 valorTotalos  R$ 0
Plandha 05 Devolva odatn Participantes | mp eliva ] Faturar 05 Confirmar ] [ Fechar
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2.3 Informe o Tipo OS (cadastrado na rotina 3504 - Cadastrar Tipo Ordem de Servigo). Caso
o tipo da OS seja comodato, selecione o Contrato de comodato (cadastrado na rotina
2712 - Cadastrar Contrato Comodato/Locagdao) e a Remessa de comodato (N°

Transagao), conforme necessidade;

Tip OS5 Contrato de comodato Remessa dc comadate (N° Transacio)

(o] |

2.4 Informe o Produto a ser realizado o servico e a Quantidade (para comodato essa
informacdo ndo é necessaria). Somente o Produto que possui seu departamento
autorizado pela rotina 131 - Permitir Acesso a Dados podera ser informado. Em seguida,

cliqgue o botdo Gerenciar para informar os Nimeros de Série Utilizados no servico;

Produto a ser realizado o servigo Quantidade Nimeros de Série Utlizados -

Na tela Gerenciar Numeros de Série, informe o campo Numero de Série e clique o botao
Inserir (F2). Faca esse processo para toda Qtde. em Manutengdo (quantidade de produtos

informada no item anterior), clique o botdo Confirmar e retorne a tela anterior;

Gerenciar Nimerps de Série

I
Produts & Saf reakZadd o S8nag0
117 CESTR BASICA
i de Série
I | [ Trseri (F2) || Remerver (F3)
| rimeros de Séne tncisos |
Wimero 05 | Produto |helimera de Série
234|117 - CESTA BAZICA 123
234|117 - CESTA BASICA |1234
Totais indusos
Qide, em Manutencio Qtede, Informada
10 | 2
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2.5 Na caixa Condigao de Pagamento, realize os seguintes passos:

2.5.1 Informe os campos Cobranga e Plano de Pagamento;

2.5.2 Clique o botdo Prev. Vencimento para visualizar a previsdo da(s) data(s) de
vencimento da(s) parcela(s), caso existam, de acordo com cadastro realizado na rotina
523 - Cadastrar plano de pagamento;

253 Informe o campo Valor da entrada, caso necessario, observando os seguintes
aspectos:

e Este campo sera habilitado quando o plano de pagamento permitir que seja
informado o valor de entrada (rotina 523 - Cadastrar Plano de Pagamento).

e Sera permitido informar o valor de entrada inferior ao valor total da ordem de
servico;

e No ato do faturamento da ordem de servico sera gerado um titulo como
baixado referente ao valor da entrada da ordem de servico e também sera
gerado o contas a receber somente do valor total da Ordem de servigco
subtraido o valor da entrada;

e Arotina ira primeiramente consumir o valor total do servigo e, caso ainda exista
saldo do valor da entrada em relagéo ao valor total da ordem de servigo, este

saldo sera consumido do valor dos produtos inclusos na ordem de servico.

Condicio de pagamento
Cobranga Flano de pagamento y'alw da entrada
[ =) [FiEien lw] |Prev.¥encmento | IRs0,00

2.6 Acesse a aba Servigos e clique o botdo Adicionar, a fim de inserir o servigo desejado
(previamente cadastrado na rotina 3501 - Cadastrar Servigo). Somente o Servigo que
possui seu departamento autorizado pela rotina 131 - Permitir Acesso a Dados podera

ser inserido;
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2.7 Preencha os campos da tela Inserir Servigos OS e clique o botdo Confirmar, retornando

a tela anterior;

Inserir Servicos - OS: 378
! Winthl:l_r -_E_C mas
Informagies do servigo

P

Servico Periodo Inical Periodo Final
i (]| | ez = jesnzimis -
Quantidade Prego %% 155 % PIS % COFING vl. total

1 R$0.00 0.00 % 0.00 % 0.00 % RS 0,00
| Reter 155 deste servig?
| Céd Pergunta | Pergunta | Resposta

Perguntas [ Respostas

Fundondrio:

Confimar | concelr |

@

Observagao: para a pesquisa do Servigo serdo validadas as permissdes atribuidas pela rotina
131 - Permitir Acesso a Dados, trazendo como resultado somente os servicos que possuem

seu departamento autorizado pela 131.

2.8 Clique o botéo Adicionar Produto, para adicionar algum produto ao servico selecionado;

Servigos | Produtos | Observaglies |
§ Cod.Servico /| DescricBo | Cod:Téc. |[Nome Técnico Dt Infgo  |Dt, Final | Peum, O Servico
[ 98005 TROCA DE OLEQ | L] 09/12/2014 |03/12/2014 |

[%155 |Reter1sS  Qtde. Wl total
a0 | 1] 500

[z
[ agoona | [ Remover | Imp«mml
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Inserir Produto - OS: 396
il e Sisisils
I Infarmacdes do servico
Seavis

- Produtos Utilizados

Produto [7] Somente Prod. demonstragio fornecedor Quantidade Filial Retira Lote(s)
[ I[.] L0 |1 =] |
Equipamento M@ série equip. Perc, de desconto Prego
|Gl 1 | | 000% | RS 0.00

[Z] Produtn Demonstracio de Fernecedor

= Demo. | Cod.Produto! Desaricio | cod. fabrica | gtde. [, Lote. [P, Tabela | % Acresc./Desc. P, Venda | Fisl Ret]

Produtos

X :m-:ﬁr-na-

Observagao: o campo Lote permite que seja selecionado mais de um lote do produto. Este
campo somente sera habilitado caso o produto selecionado anteriormente seja controlado por

lote.

2.10 Adicione quantos produtos forem necessarios, selecione na planilha os produtos

desejados e clique o botdo Confirmar;

211 Acesse a aba Observagdes e digite informacdes sobre os servigos, conforme

necessidade. Este campo permite digitar observacoes de até 4000 caracteres;
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Participantes
212 Clique o botao k& 4 conforme necessidade e, na tela aberta em seguida,

preencha os campos para a inclusdo de Clientes, Supervisores, RCA's e Funcionarios
envolvidos na OS selecionada. A habilitagdo desses campos depende do Tipo da OS e da
parametrizagdo realizada na rotina 3504 - Cadastrar Tipo Ordem de Servigo, caixa

Incluir participantes na Ordem de Servico;
2.13  Clique o botdo Confirmar para concluir a inclusdo da nova ordem de servigo.

Observagao: caso os produtos selecionados possuam controle de nimero de série (cadastrado
na rotina 238 - Manutencao de Cadastro de Produtos, campo Controla numero de série do
produto) e o pardmetro 2305 - Reserva de estoque apenas quando a ordem de servigo esta
"EM EXECUGAOQ", da rotina 132, estiver marcado como N&o, serd apresentada a tela para a
selegdo do(s) numero(s) de série para aquele produto selecionado. Em seguida, clicar
Confirmar. Lembrando que, para cada produto incluido na OS sera aberta uma tela para a

selegédo do(s) numero(s) de série.
214  Utilize os demais botbes da tela de registro da Nova OS, conforme necessidade:

¢ Planilha OS: impresséo da planilha da ordem de servigo para orientar o funcionario na sua
execucgao.

o Devolver Comodato: habilitado quando o Tipo da OS for Comodato e sua situagéo estiver
faturada.

e Imprimir Protocolo: habilitado para impressdo do protocolo quando a OS estiver com
situacao Fechada e Faturada.

e Faturar OS: habilitado para faturamento quando a situagédo da OS estiver Fechada.

Observacao: para faturar comodato, retorne a tela inicial da rotina, marque as opg¢des Servigo
Comodato e Somente OS com produtos, realize a pesquisa, selecione a Ordem de Servico
desejada e clique o botdo Faturar Comodato. Na mensagem aberta em seguida, clique Sim,
caso necessario emitir a Nota Fiscal. Dessa forma, sera apresentada a rotina 1446 - Gerar Nota

Fiscal Prestacdo de Servigo para a emissédo da Nota Fiscal da Ordem de Servico.
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3. Pesquisar e Alterar Ordem de Servico

A rotina possibilita a pesquisa, o cancelamento, a execugao, o fechamento e o faturamento da

ordem de servigo apos realizado o processo de abertura. Realizando a alteragéo da ordem de

servico:

3.1 Preencha os filtros de pesquisa na tela principal, conforme necessidade, e clique o botéo

Pesquisar;

3.2 Selecione na planilha a Ordem de Servigo para a alteragdo com duplo clique ou clique o

botdo ;

3.3 Confira as permissdes para alteragdo da situagdo da OS no item 1 deste tutorial e, em seguida,

altere a Situagao da OS, de acordo com o andamento do processo:

Dados ordem de sarvigo
Fikal NeOS Dt Inchsdo Dt prev. tdrmino Situacko 05 Ordem de Servigo Priméria
[ -] B | e ] et ) | (b & ]
Chente RCA
Tipo 05 Contrato de :omot_iato _ Remessa de comedato (N TransacBo)
1 [+ foRDEM DE SERVICD 0 [ ;
Produto a ser realzado o servigo Quantidade Mimeros de Série Uthzadas
Candigio de pagamento
Cobranga Flano de pagamentn
cH v] [awgm -l Frev. Venomente !

o De Aberta para Em execugdo: sera permitido alterar apenas os campos: Ordem de
Servigo Primaria, Tipo OS, Condicao de Pagamento, Adicionar e Remover servigcos e

produtos.

e De Aberta para Cancelada: ndo poderdo mais ser alterados os dados da OS.
o De Em execucgao para Fechada: somente sera permitido alterar a condicdo de pagamento

de uma OS com situacdo Fechada, de acordo com a permisséo 15 - Permitir alterar condigao

de pagamento para OS Fechada, marcada na rotina 530 - Permitir Acesso a Rotina.

© Todos os direitos reservados. — PC Sistemas —v. 1.0 - Data: 21/01/2016 Pagina 9 de 13

Capacitagio Continuada: A PC Sistemas disparibiliza solupbes em treinaments, através de modalidades de ensing que vBo 3o encontra da necessidade especifica do ciiente, buscando satisfazer seu objetive na relagio
de investimente x beneficio. S0 oferecidas cursos presenciais @  distiineia. 0s treinamentos presenciai podem ser ministradas em todos os Centras de Treinamentas da PC ou na empresa do deente [In Loea).
Conhega noses programas de capacitagio continuada, scessanda o site wwa treinamentape com b

RQ.GBC.001 v.1.2



/”
TUTORIAL MANTER ORDEM DE SERVIGCO g

—— ———  ErEagrwal

e De Fechada para Faturada: =

v' Observar parametro 2181 - Conta gerencial para despesa da ordem de servigo da

rotina 132 - Parametros da Presidéncia.

v" Nao sera gerado o contas a receber do servigo prestado ao cliente quando o valor for

igual ou inferior a zero.

v" Ao solicitar o fechamento da O.S a rotina verifica se a opgdo Gerar contas a receber
relativo aos servigos prestados esta habilitada na rotina 3504 — Cadastrar Tipo
Ordem de Servigo. Caso nio esteja, a rotina entdo verifica se o funcionario foi
informado e/ou se existe valor cadastrado para o % da comissdo do funcionario, na
rotina 3501 — Cadastrar Servigo. Caso o funcionario e o valor do % da comissao do
funcionario tenham sido informados, a rotina gera a comiss&o ao funcionario vinculado
ao servico efetuando o calculo do valor da comissédo de acordo com a férmula: % Valor

da comissao * (Valor do Servigo * Quantidade de servicos) = Valor da comisséo a ser

paga.

v Ao solicitar o faturamento da O.S a rotina também verifica se o funcionario foi
informado e/ou se existe valor cadastrado para o % da comisséo do funcionario. Caso
o funcionario e o valor do % da comissdo do funcionario tenham sido informados, a

rotina gera a comissao ao funcionario vinculado ao servigo.
e De Fechada para Em Execugao: essa alteragdo somente sera possivel se a permissao 13 -
Permitir alterar situacao da OS de Fechada para Em execugdo, da rotina 530, estiver

marcada.

e De Fechada para Cancelada: essa alteracdo somente sera possivel se a permissédo 14 -

Permitir alterar situagdao da OS de Fechada para Cancelada, da rotina 530, estiver marcada.
3.4 Clique o botdo Confirmar e retorne a tela principal da rotina;

3.5 Clique o botdo Imprimir OS, conforme necessidade. Podem ser selecionadas na planilha

Ordens de Servigo varias OS's para impress&o;

3.6 Clique o botdo Recibo OS, conforme necessidade, somente para ordens de servigco

fechadas ou faturadas, podendo ser emitido o relatério padrdo ou customizado.
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Observagao: para faturar comodato, marque as opgdes Servigo Comodato e Somente OS
com produtos, clique o botdo Pesquisar, marque a Ordem de Servico desejada na planilha e,
s6 entéo, clique o botdo Faturar Comodato. Na mensagem aberta em seguida, clique Sim, caso
necessario emitir a Nota Fiscal. Dessa forma, sera apresentada a rotina 1446 - Gerar Nota
Fiscal Prestagdo de Servigo para a emissdo da Nota Fiscal da Ordem de Servigo. Somente
sera faturado quando a situagdo da OS estiver Fechada ou de acordo com a permissdo da
rotina 3504 - Cadastrar Tipo Ordem de Servigo, caixa Faturamento da Ordem de Servico,

opcgao Permitir o faturamento da ordem de servigo com status "Aberto".

4. Gerar OS a partir de Orgamento Aprovado

A rotina possibilita a geragcao de Ordem de Servigo a partir de um orgamento aprovado. Os servigos
e produtos incluidos no orgamento também devem estar com o status aprovado. O orgamento, por sua
vez, é criado e emitido por meio da rotina 3508 - Emissao de Orgamento. Realizando a geragéo da OS

a partir de um or¢camento aprovado:
4.1 Clique o botdo Nova OS da tela principal da rotina;
4.2 No filtro de pesquisa Numero do Orgamento clique o botdo Pesquisar;

4.3 Na tela Pesquisar Orgcamento, informe os filtros de pesquisa conforme necessidade e

clique o botdo Pesquisar;

4.4 Selecione o orgamento que sera utilizado para a geragéo da OS. Os servigcos e produtos

aprovados no orgamento seréo carregados automaticamente;
4.5 Clique o botdo Confirmar e retorne a tela anterior;
4.6 Na caixa Condigao de Pagamento, realize os seguintes passos:

4.6.1 Informe os campos Cobranga e Plano de Pagamento;

46.2 Cligue o botdao Prev. Vencimento para visualizar a previsdo da(s) data(s) de
vencimento da(s) parcela(s), caso existam, de acordo com cadastro realizado na rotina
523 - Cadastrar plano de pagamento;

4.6.3 Informe o campo Valor da entrada, caso necessario, observando os seguintes

aspectos:
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e Este campo sera habilitado quando o plano de pagamento permitir que seja
informado o valor de entrada (rotina 523 - Cadastrar Plano de Pagamento);

e Sera permitido informar o valor de entrada inferior ao valor total da ordem de
Servico;

e No ato do faturamento da ordem de servigo sera gerado um titulo como baixado
referente ao valor da entrada da ordem de servico e também sera gerado o contas a
receber somente do valor total da Ordem de servigo subtraido o valor da entrada.

e A rotina ira primeiramente consumir o valor total do servigo e, caso ainda exista
saldo do valor da entrada em relagéo ao valor total da ordem de servico, este saldo

sera consumido do valor dos produtos inclusos na ordem de servigo.

4.7 Inclua novos Servigos e/ou Produtos nas respectivas abas, conforme necessidade. Nao

sera possivel excluir os servigos e/ou produtos originados de um orgamento;

4.8 Clique o botdao Confirmar para concluir a inclusdo da nova ordem de servigo. Dessa forma,

a rotina ira gravar o numero do orgamento no cabegalho da ordem de servigo;
Observagoes:

e Ao realizar o cancelamento da ordem de servigo, sera cancelada somente a OS;

e Apods a OS ser faturada, o orgamento sera alterado para situagdo Fechado.
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Mantenha o WinThor Atualizado, assim vocé proporciona o
crescimento da sua empresa através de solugdes criadas especialmente

para o seu negocio!

Estamos a disposi¢ao para mais esclarecimentos e sugestoes.

Fale com a PC: www.pcsist.com.br

Central de Relacionamento - (62) 3250 0210
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