Manutencao de frota - Abrindo
uma OS

Parte 1 - Cabecalho

1. No menu principal clique em Producao
2. Clique Criar

3. Serd exibida a tela abaixo. No campo Tipo de producao selecione a opcdao OS (Ordem de
Servico):

Criar nova OP/OS

Tipo de producéo * | Q5 E
Empresa o= Contato

Criar Empresa

Telefone E-mail
Referéncia

Prev. Inicio * 07/01/2019 =

Prev. Entrega * 10/01/2019 e

Pagamento &

Forma de pagto L

Campos:

- Empresa: aonde sera executado o servico (se vocé possuir oficina prépria, informe o nome da
sua prépria empresa, caso seja feito em terceiros, informe o nome do terceiro)

- Telefone / E-mail: serd preenchido automaticamente conforme constar no cadastro da empresa.
Pode ser alterado, se necessario, sem comprometer o cadastro da empresa. Estes campos
pertencem a esta OS apenas.

- Referéncia: qualquer informacao relativa ao servico (este campo é exibido na tela de listagem, e
pode facilitar sua pesquisa depois)



- Datas: preencha com as datas previstas correspondentes
- Pagamento / Forma: no caso de servico prestado por terceiros, informe como foi feita a
negociacao do pagamento

4. Clique em Salvar

Parte 2 - Iltem da OS

1. Uma vez aberta a OS com a numeragao adequada, na tela dos detalhes, clique Criar para incluir
um item de servico na sua OS:

OS 000001/19 Opgdes v

Nimero 000001119

Empresa Mecanica e Auto Pegas Truck Master Contato Juca
Telefone 062 33575363 E-mail
Referéncia Eixo Traseiro Origem
Prev. Inicio 07/01/2019 Iniciado
Prev. Entrega 10/01/2019 Encerrado
Pagamento 7 DDL Faturado em
Forma de pagto CHEQUE Nota Fiscal

Modificado em 07012019 13:14 por Super User| Criado em 07/01/2019 13:13 por Super User

Produgio, Itens + Criar

O

2. Informe o veiculo e os demais dados conforme exemplo abaixo, clicando em Salvar depois de
terminar:



Novo item

Item FORD CARGO 365 | BT 014 &+
Status Aberta v Departamento Hidraulica -
Quantidade 1,00 Tipo Corretiva v
Atendido em =

Problema comunicado * | MOTORISTA RECLAMANDO DE BARULHO

s
Problema constatado

A
Solucdo adotada

A

3. V& no menu Opcdes > Imprimir e deixe uma cépia da OS impressa no para-brisa do veiculo. Ali

‘éncia da OS.
Opgbes -
Editar
Auditoria
Cq Apagar
Iniciar fodos os itens
B Encermartodos os itens

O Imprimir 05 cliente

(i]| Imprimir OS técnico \h
Ence Imprimir O3 orcamento

Faturad Imprimir 05 completa

Nota | Imprimir OF producao

Trmmeinnie P remadninS e

ORDEM DE SERVICO N° 000001/19
Impressa 07/01/2019 13:28
Ttem aberto em 07/01/2019
Pagina 1/1
Contato Juca

Cliente Mecanica e Auto Pecas Truck Master

Endereco Rodovia BR153 s/n FonefFax 062 33575863
Bairro Parque Agro Industrial E-Mail

CEP, Cidade 76400-000 - Uruacu, GO

CNP) 26.633.082/0001-03

Item 1: FORD CARGO 385 Relacio de Despesas

VORTALCawa\rﬂvaﬁuniuszirduanasmﬁ:'Edemmb
ou garantia, serd cobrado o valor indicado. A assinatura do
slstemas gantemmprovaa exacucso do servigo.

ITEM DESCRICAD R§

Problema comunicado:
MOTORISTA RECLAMANDO DE BARULHO



4. Quando o servico for de fato iniciado, clique no item da OS correspondente...

Produgio, Itens

ftem# Item

1 FOF{D\[%ARGO 365 | BT 014

Va no menu Opgdes > Iniciar atendimento. Com isso, o sistema preenche automaticamente a data
de inicio dos trabalhos neste item da OS:

Item 1 FORD CARGO 365 (Truck Master) Opgdes v
Voltar para OS5 000001/19
Item FORD CARGO 365 | BT 014 Editar
Status Aberta Departamento Hidrdulica | Auditoria
Quantidade 1,00 Tipo Corretiva Apagar

Atendido em Encerrado em o “

!

Problema comunicado MOTORISTA RECLAMANDO DE BARULHO I S nc T

Encerrar sem conserto
Problema constatado
Baixar estoque dos componentes

Solugdo adotada i
Imprimir etiqueta de componentes

Modificado em 07/01/2019 13:24 por Super User | Crisado em 07/01/2019 13:24 por Super Ussr Imprimir requisicio

Reabrir item

5. Conforme os servicos vao sendo executados, atualize os campos Problema constatado e
Solucao adotada nos detalhes do item, de forma que sua OS fique como neste exemplo:

Item 1 FORD CARGO 365 (Truck Master) Opgdes

Iltem FORD CARGO 365 | BT 014

Status Aberta Departamento Hidrdulica
Quantidade 1,00 Tipo Corretiva
Atendido em} 07/01/2019 Encerrado em

Problema comunicado] MOTORISTA RECLAMANDO DE BARULHO
Problema constatadoj] BUCHAS TRASEIRAS DANIFICADAS
Solugdo adotacla| SUBSTITUI(;ﬁO DAS BUCHAS. MANDEI COLOCARPECAS ORIGINAIS (COMPRADAS NA CONCESSIONARIA)

Modificade em 07/01/2019 13:58 por Super User | Criado em 07/01/2019 13:24 por Super User

Parte 3 - Componentes e pecas
utilizadas

1. Todas as pecas utilizadas devem ser lancadas, para que o sistema mantenha o estoque do seu
almoxarifado atualizado. Quando a OS é encerrada, o estoque de todas as pecas utilizadas sera



baixado automaticamente.
2. Na tela do item da OS, clique em Criar na aba dos Componentes:

Solucho adotada SUBSTITUICAO DAS BUCHAS. MANDEI COLOCAR PECAS ORIGINAIS (COMP
RADAS NA CONCESSIONARIA)

Modificado em 07/01/2019 13:58 por Super User | Criado em O7A0M/2019 13:24 por Super User

Componentes utilizados + Criar

3. Preencha os dados conforme exemplo:

Novo componente Iltem 1 FORD CARGO 365 (Truck Master)

Produto * EU| +
Kit Bucha Mola Suspensio Traseira Cargo | k401-23
Quantidade T VAT TR,
RE
Aprovado 1"
Motas
4
Entregue a +

Observacoes importantes:

- Preste atencao no campo Quantidade para que a baixa do estoque ocorra sem problemas.

- Informe também o campo Entregue a para que vocé possua controle de quem retirou a peca do
seu almoxarifado.

- Assim que vocé seleciona um produto/servico, o campo "Valor Unitario" serd preenchido com o
"Valor de Custo" do produto/servico, por isso, mantenha-o sempre atualizado no cadastro.

- Vocé pode / deve informar também itens do tipo "Mao-de-Obra" e o valor correspondente, caso o
servico tenha sido feito em terceiros.



Novo componente ltem 1 FORD CARGO 365 (Truck Master)

Produto * Kit Bucha Mola Suspenséo Traseira Cargo | k401-23

Quantidade 2 Valor unitario RS
Aprovado 7 \

Motas

Entregue a Altamiro L

4. Repita o procedimento para todos os componentes e pecas utilizadas.

Parte 4 - Recursos / Despesas
Adicionais

1. Todas as despesas vinculadas a esta OS devem ser lancadas na aba Recursos. Informe ali
despesas como por exemplo alimentacao, pedagio, etc. Estes itens entrarao como custo total da
ordem de servico:

Produgdo, Recursos + Criar

2. Preencha os dados conforme exemplo:



Novo recurso OS 000001/19

Descricdo PEDAGIO CASTELO BRANCO (LEVAR NA RETIFICA)

Técnico Altamiro o+ Data do evento 07/01/2018 =
Quantidade 2 Valor unitario R$ 7,80

Km saida 15660 Chegada no cliente = 07/01/2019 09:00 =
Km retorno 15752 Saida do cliente 07/01/2019 11:30 =

Parte 5 - Atividades / Ocorréncias da
OS

1. Vocé pode / deve anotar todas as ocorréncias extraordindrias durante a execucao da OS através
da aba Notas conforme exemplo abaixo. Basta preencher o campo de notas e clicar em Salvar que

sk L i IMé (gitimas atividades Criar =
Ultimas atividades Criar +
Visualizar: Minhas QELIE Ampliar: (7 EELEVY] Ligado Filtros
Visualizar: Minhas | Ampliar: (7 Ligado Filtros - I g < W
7 de janeirc de 2019
“ ALTAMIRO FOI LEVAR CABECOTE, RETIFICA ESTAVA FE
CHADA

par Super User

Menhum resultado encontrado

Notas MNotas

ALTAMIRO FOI LEVAR CABECOTE, RETIFICA ESTAVA FECHADA

Mais Opcies

Publicar no Perfil 2 F Publicar no Perfil 2 Salvar

Mais Opcies

2. Para cada nota vocé ainda pode anexar fotos e/ou documentos, deixando disponivel para
serem visualizados por qualquer usuario com acesso ao médulo de producao. Este recurso permite
documentar os servicos, estado inicial do veiculo, pecas recebidas com avarias, ou qualquer outro
exemplo relacionado aos servicos. Digite sua nota e, antes de Salvar clique no link



Mais ng@es

2 Notas

siga)

DETALHE DOS FNEUS NA ENTRADA DA OFICINA

/

Menos Opcies

Adi:icfar Arquivos

Ocorreu em
07/01/2019 14:45

+

4. Cliqgue em Salvar e a sua anotacao vai para as Ultimas atividades... com o link da foto/arquivo,

Ultimas atividades Criar *

Visualizar: Minhas | Ampliar: (7 PEELEH Ligado Filtroz «
7 de janeiro de 2019

DETALHE DOS PNEUS NA ENTRADA DA OFICINA por Super
Y EE@DEM_DSB?ES.];]Q

7 de janeiro de 2019
ALTAMIRO FOI LEVAR CABECOTE, R IFICA ESTAVA FECHADA p

T

[ download [1040=780) x  + = O b

c @ siga.vortal.com.br/app/index.php/fileModel/dow... D& & == ®@ 00




Parte 6 - Encerrando a OS

1. Uma vez encerrados os servicos, na tela de detalhes da OS, vd no menu Opc¢des > Encerrar

itens:

OS 000001719

Nimero

Empresa

Telefone
Referéncia
Prev. Inicio

Prev. Entrega
Pagamento

Forma de pagto

000001/19

Mecanica e Auto Pecas Truck
Master

062 33575863
Eixo Traseiro
07/01/2019
10/01/2019

7 DDL
CHEQUE

Faturag

Editar
Auditoria
Cqg Apagar
Iniciar todos os itens

il Encemar todos os ilens

0| Imprimir O3 cliente

Ini Imprimir OS técnico
Ence Imprimir 05 orcamento
Imprimir OS completa
Nota | Imprimir OP producdo
Imprimir OP requisi¢ao

Modificado em 070172019 13-14 por Super User | Criado em 07/01/20

2. Exemplo da OS encerrada:

0S 000001/19

Nimero 000001/19

Empresa Mecanica e Auto Pegas Truc
k Master

Telefone 062 33575863

Referéncia Eixo Traseiro

Prev. Inicio  07/01/2019

Prev. Entrega 10/01/2019

Pagamento 7 DDL

Forma de pagto CHEQUE

Contato

E-mail
Origem
Iniciado
Encerrado
Faturado em

Nota Fiscal

Faturar via Recibo

Modificado em 07/01/2019 15:37 por Super User | Criado em 07/01/2019 13:13 por Super User

Produgio, Itens

Item # Item

014

FORD CARGO 365 | BT

Quantidade Status

1,00 Encerrado

Opgdes v
Juca
07/01/2019 09:23
08/01/2019 16:37
+ Criar

Técnico responsdavel Encerrado em Faturado em

07/01/2019

Opgdes v

Produgdo, Recursos + Criar

Descrigdo Data do evento Técnico
PEDAGIO CASTELO BRANCO i
(LEVAR NA RETIFICA) 07/01/2019  Altamiro

Ultimas atividades Criar v

Visualizar: Minhas | Ampliar: 7 PEZDELS] Ligado

Filiros -

7 de janeiro de 2019

DETALHE DOS PNEUS NA ENTRADA DA OFICIN
A
por Super User

% 20180224_033758 jpg

7 de janeiro de 2019

ALTAMIRO FOI LEVAR CABECOTE, RETIFICA ES
TAVA FECHADA
por Super User

MNotas

3. Exemplo da tela princial de listagem com OS iniciadas e encerradas:



Nimero

05 000036/19
05 00003519
[ % Oso00034/19
03 00003319
05 000032119
05 000031118
0s 000030/18
0s 00002912
05 000028/18
05 000027118

035 000026/13

Revision #1

Empresa
NOVAECOr .=
NOVA ECQ
NOVA ECOR-ISS
NOVAECQOs =
NOVAECQOs =
NOVAECOr .=
NOVA ECO
NOVA ECO
NOVAECQOs "=
NOVAECO= =

NOVA ECOn =

Avancado

Colunas «

Referéncia

KRH 5J 0k

LLL 628

CLJ 4%

LTD 0g%

GVI 6188

KOP 72TH

GVI 618

CL.J 41

LRM 25«

GVI 6188

LTD 03%E

Created 2026-03-23 20:11:53 UTC by admin
Updated 2026-03-23 20:11:53 UTC by admin

Criado em

07/01/2019 11:38

04/01/2019 15:37

04/01/2019 11:38

02/01/2019 12:48

02/01/2019 12:46

28M2/2015 14:53

10122018 03:41

101272018 0757

051212018 11:29

05122018 10:27

031272018 17:03

Todas

Iniciado

04/01/2019 14:52

10122018 13:22

13122018 11:23

131242018 11:25

OF 0S5

Prev. Entrega
10/01/2019
07/01/2019
070172019
05/0172019
05/01/2019
3202018
131272018
131212018
08/12/2018
08/12/2018

061272018

Encerrado

04/01/2019 14:52

04/01/2019 15:35

10122013 13:22

1311272018 11:23

101122018 0755

10/12/2018 0754

1311272018 11:25



