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Procedimento Criando ordem de servigo a partir de um pedido

Gestor

1. Descricao

Este Procedimento Operacional Padrao define como criar uma ordem servico a partir de um pedido.

2. Responsaveis:

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primario no POP, dentro da ordem em que a atividade é
executada, preferencialmente incluir dados de contato como e-mail e telefone.

a. LISTA DE CONTATOS:

No Nome Telefone E-mail
Titular:
1
Substituto:
Titular:
2
Substituto:

3. Requisitos:

E necessario estad conectado com um usuario e senha que tenha permissao para acessar as opcdes abaixo
descritas. Também, é necessario adicionar um servico ao pedido. Se o servico ndo estiver cadastrado,
vocé podera fazer isso no menu “Produtos/Servicos”.

4. Atividades

Vejamos agora como € criada uma ordem de servico a partir de um pedido. Para facilitar a compreensao,
dividiremos este assunto em trés tépicos: (I) Criando ordem de servigo a partir do pedido, (II)
Requisitando produtos para ordem de servigo e (III) Finalizando o pedido e visualizando a ordem de
servico.
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I. Criando ordem de servico a partir do pedido

Passo 1. Inicialmente é necessario criar um pedido. Para isso veja o POP 1511.0016 — Emissdo e gestdo
de pedidos a clientes.

Passo 2. Depois de ter criado o pedido e adicionado seus itens, aparecera o icone logo ao lado do servico.
Clique nele para que seja criada a ordem de servigo.

Descrigéo Tabela 1CMms Prego Unit.  Quant. Desc. Valor Total
B SER0001 - FORMATAGAO DE PC = -
Formatacio de micro computador 1 0% 150,00 1 150,00 F ]
Instalacdo de pacotes basicos

® 000685 - GABINETE G4 1 0% 145.00 1 145.00 a i
GABINETE G4 L COM ESP. P/ FONTE 400W

Adicionar nova linha - Zona Livre ICMS Prego Unit. Quant. Desc.

OBS: Este icone s6 aparecera se vocé adicionar um servigo ao pedido.
Detalhamento do icone
“Z Criar ordem de servigo

Passo 3. Ao clicar nessa opgao, aparecera uma nova tela com algumas opgdes a serem preechidas.
Preencha-as corretamente e clique em “Sim”.

Criar OS 2
Cliente PERSEU FORROS
Buscar O

Qtde: 1 Adiciona Exclui

1 - 000681 - SERVICO DE FORMATAQ;\O DECOMPU... — 1
Maquinas /
Equipamentos

Problema TESTE

Nota/Acessorios

Funcionario Jose Medeiros v

Destino 0S v

Totais 1 : 1

O Confirma criacdo da Ordem de Servico para este Servico ?

Sim Nado

Detalhamento do formulario
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Cliente: Pessoa que esta requisitando a ordem de servico.

Buscar: E nessa opcdo que vocé escolhe o servico que deseja, as maquinas ou equipamentos. Depois de
escolher, vocé devera clicar em “Adicionar”.

Problema: Vocé devera relatar qual o problema do equipamento ou maquina.

Nota/Acessoérios: E uma observacdo relacionada aos acessérios que podem vim com o servico.
Funcionario: Funcionario que ird executar esta ordem de servigo.

Destino: Estoque transitdrio da ordem de servico.

Passo 4. Em seguida, ira aparecer a ficha da OS ainda em rascunho. Clique na opgao “Confirmar” para
que seja criada a ordem de servigo.

[ ] [ Ficha da op/0s YT

[PROVT21)

B i g

Dados do Cliente
[ nte

E-Ma

Maquinas / Equipamentos
Descrigio referencia  marca modelo Qrde.
] Computador m Testando Produto MANUTENCAO | SUPORTE EM SIWSTEMAS 1

Itens de produtos e servigos utilizados nesta 0S
Ref Descri
B serovot K

Total da pagina:

a0 Quantidade vl. Unit Requisigao valor Total

0 150,00

1
¢ [ Confirmar R Eliminar ]
Como de costume aparecerd uma mensagem para uma segunda confirmagao.

Confirmagao x

© Confirma a emissio da Ordem de Servico ?

Sim Nao
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Passo 5. Depois de confirmar a ordem de servico, vocé tera de autorizar. Para isso basta clicar em
“Autorizar” no final da pagina.

B ordem de sen

Numerc da 0.5, *05000381°

Ref do Servico SER0001

Descricio @ rormaTACAO DE PC

Detaine Formatagdo de micro computador,
Instalacdo de pacotes basicos.

Situacio Cadastral (Vendas) O Para Venda

Duracao do Servico Horas

Data da Emissao 15/07/2016 10:20

Estado o Ordem de servico em aberto

Detalhes do Servico Formatacdo de micro computador,
Instalacio de pacotes basicos

Descricao do Problema teste

Autorizado por |

Responsavel |# Jodo Medeiros

Observacio/Descricdo do Servico F;

Nota/Acessorios J

Maquinas / Equipamentos

Descrigéo Referencia Marca Modelo Qtoe,
@ computador 1111 Testando Produto MANUTENGAO | SUPORTE EM SIWSTEMAS 1
Itens de produtos e servicos utilizados nesta 0S
Ref. Descrigio Quantidade V. Unit, Requisigio Valor Total
™ serooot FORMATAGAO DE PC 1 g 3 150.00
1 0 160,00

Total da pagina
Recibo de Maquinas / Equipamentos & Autorizar

Depois de confirmada a autorizacdo, o status da OS mudara para “Ordem de servigo autorizada”. E
também aparecera novas opgoes no final da pagina, entre elas a de criar uma requisicdo para a ordem de

servico.

B oidem de senv

(Numero da O.S. '0S000381"

|Ref. do Servico SER0001

|Descricao '@ rFormaTAGAO DE PC

| Formatacdo de micro computador,
[etshs Instalac3o de pacotes basicos
|Shuagdo Cadastral (Vendas) O Para Venda

|Duracao do Servico Horas

|Data da Emissdo 15/07/2016 10:20

;Estado G Ordem de servico aulorizada c
|Detalhes do Servico Formatacdo de micro computador,
| Instalacdo de pacotes basicos
|Descricao do Problema teste

|Autorizado por Alcislei Menezes

Responsavel |# Jodo Medeiros
|Observacao/Descricdo do Servico ri

|Nota/Acessorios 4

Maquinas / Equipamentos

Descrigao Referencia Marca Modelo Qtde.
@ computador 111 Testando Produto MANUTENGAO / SUPORTE EM SIWSTEMAS 1
Itens de produtos e servicos utilizados nesta 05
Ref, Descrigdo Quantidade VL. Unit. Requisigio Valor Total
M serooot FORMATAGAO DE PC 1 . 150.00
Total da pagina: 1 0 150,00
L ___Imprimir __}
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II. Requisitando produtos para ordem de servico

Passo 1. Para requisitar produtos, basta ir na ficha da OS desejada e clicar na opgao “Criar requisicao” no
final da pagina.

B oriem de servic
|Numero da O.S. '0S000381"
|Ref. do Servico SER0001
|Descricio @ rormaTAGAO DEPC
| Formatacao de micro computador,
[Detahe Instalagio de pacotes basicos
|Situacdo Cadastral (Vendas) (@ Para venda
Duragao do Servico Horas
|Data da Emissdo 15/07/2016 10:20
Estado © ordem de servico autorizada
|Detalhes do Servico Formatagdo de micro computador,

Instalagio de pacotes basicos.
|Descricdo do Problema |teste
|Autorizado por Alcislei Menezes
Responsavel & Joio Medeiros
|Observagdo/Descricdo do Servico Fi
Nota/Acessorios !

J

Maquinas / Equipamentos

Descrigao Referencia Marca Modelo Qtde.
@ computador #11  Testando Produto MANUTENGAO / SUPORTE EM SIWSTEMAS 1
Itens de produtos e servicos utilizados nesta 05
Ref. Descricdo Quantidade VI. Unit. Requisi¢do Valor Total
M serooot FORMATAGAC DE PC 1 : , 150,00
Total da pagina 1 0 150,00
L Imprimir __J Gerar Requisicio WP

Passo 2. Ao clicar nessa opgdo, aparecera uma nova tela com um pequeno formulario necessario para a
criacdo da requisicdo. Preencha-o corretamente e clique em “Sim”.

Criar Requisigdo x
Origem Estoque Geral v | (Estoque de onde saira o item)
Solicitado almoxarifado .
Autorizador (47237619349 - REGINALDO RODRIGUES .
Observacio REQUISICAO PARA SERVICO DA 0S000381
Setor SERVICO
Buscar [ ' @
Qtde: 1 Adiciona Exclui
2 - 000688 - FONTE 400W — 1 -

1- 1111 - Computador — 1

Itens
Requisitados

Destino 0s v | (Estoque transitorio dos itens)

Totais 2 : 2

0 Confirma a requisu;.io dos produtos para a Ordem de Servico 7

¢ Sim Nao
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Detalhamento do formulario

Origem: Estoque de origem dos itens.

Solicitado: Pessoa que estd solicitando a requisigao.
Autorizador: Pessoa que ira autorizar a requisicdo.
Observacao: Nota sobre a requisicao.

Setor: Departamento que requisita os itens.

Buscar: Busca rapida de itens para a requisicdo.

Itens requisitados: Itens escolhidos para serem requisitados.
Destino: Estoque destino dos itens.

Passo 3. Ao confirmar a requisicdo dos produtos escolhidos para a ordem de servico, aparecera entao a
lista dos tais e uma opgao para que vocé adicione mais produtos ou servicos, caso seja necessario. Tendo
escolhido todos os itens necessarios para a requisicao, clique em “Confirma”.

Requisicdo: (PROV516)

Inclusao de ltens na Requisigao

Produto / Servigo: | Preco: 0,00 Quantidade / horas: 1
Cod. Descrigao Detalhe Umidade Val.Unit. Quantidade
@ 000688 FONTE 400W FONTE 400w UN 0,00 14
111 Computador Testando Produto Kg 0,00 1R
Total 2
EEQ {__ Confirma QNN Ehminar
Aparecera uma mensagem para uma segunda confirmacao.
Confirmao x
O Confirma o cadastro da Requisicdo ?
Sim Na
Passo 4. Em seguida, clique em “Autoriza” para que seja liberada a requisigao.
Requisicao: RQ000349
Cod. Descrigao Detalhe Unidade Val.Unit. Quantidade
D 000688 FONTE 400W FONTE 400W UN 0,00 1
‘ M1 Computador Testando Produto Kg 0,00 1

Total 2

=> L Autoriza  JMM  Cancelsr  JM imprimir
Passo 5. O sistema pedird a senha da pessoa que esta autorizando. Digite a senha e clique em “Sim”.

Autorizagdo ®

Informe a Senha do usuario autorizador: REGINALDO RODRIGUES
Senha oens|

© confirma a Autorizacdo da Requisicdo ?
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Passo 6. Por fim, clique na opcao “Fechar” para concluir a operagao.

Requisicao: RQO00350

Cod. Descrigdo Detalhe Unidade Val.Unit. Quantidade
' 000688 FOMNTE 400W FONTE 400W UN 0,00 1
O 111 Computador Testando Produto Kg 0,00 1

Total 2

¢-E.E.--EE!--IZE_

Passo 7. Ao clicar nessa opcdo, ird aparecer uma nova tela com algumas opcdes. Preencha-as e clique
em “Sim”.

Fechamento »x

Informe a Senha do usuario responsavel: Alcislei Menezes
Senha:
Transferir para 0S =

O Confirma o Atendimento e fechamento da Requisicdo 7
Nesse processo sera feita a baixa do estogue informado. Caso seja selecionado um
estoque, sera entdo transferido para ¢ mesmo as quantidades informadas na requisicao

OBS1: Nesse caso especifico, por ser uma requisicdo feita para uma OS , é necessario preencher a opgao
“Transferir para” e escolher o estoque da Ordem de servico (nessa demonstracao o estoque “0S").

OBS2: S6 podera fazer uma requisicdo para uma OS caso esta seja autorizada.

OBS3: No fechamento da requisicdo é cobrada outra senha, agora a do responsavel pelo setor. Nao mais
a do autorizador.

III. Finalizando o pedido e visualizando a ordem de servico

Passo 1. Voltando ao pedido, vocé ira observar que ao lado do servigo escolhido como item do pedido
terd o icone , indicando que a ordem de servico ja foi finalizada. Entao finalize o pedido clicando em
“Confirmar” no final da pagina.

Transferéncia de ite < P 4 Confirmar _Eliminar )

Aparecerd uma mensagem para uma segunda confirmagdo, como de costume.

Confirmar o Pedido x

0 ? Tem certeza que quer Confirmar este pedido sobre a referencia PV001120 ?

Sim Néo
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Depois de confirmar, sera finalizado o pedido e entdo vocé podera ver sua ficha.

@ Pedido de Cliente

Ref. [PV001120 [e]a)
Ref. Cliente |

Pessoa |“m PERSEU FORROS

Descontos |Este chiente tem um Desconto por default de 30%.

Vendedor / Representante |#f'|44 - Reginaldo Rodrigues Estoque/FiialLoja | J 1 . Estoque Geral

|Corretor |CORRETOR (NAO INFORMADO NO PEDIDO)

Data [14 Julho 2016

Data de enirega |14 Juho 2016 Obrf&al:‘ : o o

Tipo de Pagamento |A Vista Bt = Roe aqora

Forma de Pagamento |Dinheiro

Disponibikdade I

Fonte

Projeto ‘]

Valo [ 295,00/Real [NolaPrivada:

Valor do ICMS | 0,00/Real | Primeira Compra| Ultima Compra | Sem Comprar

Frete ! _000Real =000 | 21042013 | 06/07/2016 9d

Total . 285,00/Real | i i

Consignado ? ; [NAO |[Compras || Maior | Menor | Média | Total |

Transferéncia ? (Ndo Recebida) & __[NAO |78 |~ 9.000,00] 47,50 552,08 5086203

Cupom Fiscal 7 Alsm T S T e

Total de ltens £ | [Tit. Pendentes | Valor Total |Em Atraso| Med. Dias|A Vencer

Total de Linhas 2 76| 2062515 72| 12982 4

Situagio Cadastral @ vaidado

Descrigao Tabela ICMS Prego Unit.  Quant. Desc. Valor Total Tudo / Nenhum 1 Proximos
B ser0001 - FORMATAGAO DE PC

Formatago de micro computador, 1 0% 150,00 1 150,00 1
Instalacio de pacotes basicos.

@ 000685 - GABINETE G+ 1 0% 145,00 1 145,00 2

GABINETE G4 L COM ESP P/ FONTE 400W

hiocticar JIK imprime Pré-venda _Etiminar )

Passo 2. Para visualizar a OS feita a partir do pedido, basta clicar no icone & localizado no lugar da
referéncia do cliente, e entdo aparecera sua ficha completa.

Q Pedido de Cliente

Ref [PV001320 Q0
Ref. Cliente 1-] |
Pessoa |# ™ per'seu FORROS
|Descontos |Este cliente tem um Desconto por default de 30%
Vendedor / Representante |44 - Reginaido Rodrigues Estoque/FiialLoja |21 . Estoque Geral
|Corretor |CORRETOR {NAQ INFORMADO NO PEDIDO)
|Data |14 Julho 2016 -
Data de entrega 1|14 Julo 2016 ﬁ“.“ﬁ"i,; 0BS no pedido
| Tipo de Pagamento |A Vista ey b
Dinheiro
|Proieto il il
[Valor | 295,00 Real |Nota Prvada
|Valor do ICMS I 0,00/Real |Primeira Compra | Ultima Compra || Sem Comprar
|Frete I 0.00{Real [ 2w0a2013 | 060772016 | 9d
| Total 285 00|Real ?
|Consignado ? - {[Compras | Maior | Menor | Media | Total
[Transferéncia ? (Nio Recebida) A\ |78 || 9.000.00 47,50| 652,08  50.862,03

Cupom Fiscal ?

| Total de Itens |
[Total de Linhas 2
Situacio Cadastral @D vaidado

[Tit. Pendentes| Valor Total [Em Atraso|[Med. Dias
| 76 2062515 72| 12982 4

Material de Suporte

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/142-aula-01-criando-os-ordem-de-servico-
noaplweb
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/blog-do-aplweb/item/241-requisitando-direto-de-
umaordem-de-servi%C3%A70-produ%C3%A7%C3%A30-na-vers%C3%A30-593-do-aplweb
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