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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define como criar uma ordem serviço a partir de um pedido. 
 

2. Responsáveis: 

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primário 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: 

 

3. Requisitos: 

É necessário está conectado com um usuário e senha que tenha permissão para acessar as opções abaixo 
descritas. Também, é necessário adicionar um serviço ao pedido. Se o serviço não estiver cadastrado, 
você poderá fazer isso no menu “Produtos/Serviços”. 
 

4. Atividades 

Vejamos agora como é criada uma ordem de serviço a partir de um pedido. Para facilitar a compreensão, 
dividiremos este assunto em três tópicos: (I) Criando ordem de serviço a partir do pedido, (II) 
Requisitando produtos para ordem de serviço e (III) Finalizando o pedido e visualizando a ordem de 
serviço. 
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I. Criando ordem de serviço a partir do pedido 
 
 

Passo 1. Inicialmente é necessário criar um pedido. Para isso veja o POP 1511.0016 – Emissão e gestão 
de pedidos a clientes. 
 
Passo 2. Depois de ter criado o pedido e adicionado seus itens, aparecerá o ícone logo ao lado do serviço. 
Clique nele para que seja criada a ordem de serviço. 
 

 
 
OBS: Este ícone só aparecerá se você adicionar um serviço ao pedido.  
 
 
 
Detalhamento do ícone  
 

Criar ordem de serviço  
 
 
Passo 3. Ao clicar nessa opção, aparecerá uma nova tela com algumas opções a serem preechidas. 
Preencha-as corretamente e clique em “Sim”. 
 

 
 
 
 
Detalhamento do formulário  



POP Nº: 
1607.004
7 

Titulo: Criando ordem de serviço a partir de um pedido Versão: 1.0 

 

  
 

Página 3 de 8 

 
Cliente: Pessoa que está requisitando a ordem de serviço.  
Buscar: É nessa opção que você escolhe o serviço que deseja, as máquinas ou equipamentos. Depois de 
escolher, você deverá clicar em “Adicionar”.  
Problema: Você deverá relatar qual o problema do equipamento ou máquina.  
Nota/Acessórios: É uma observação relacionada aos acessórios que podem vim com o serviço. 
Funcionário: Funcionário que irá executar esta ordem de serviço.  
Destino: Estoque transitório da ordem de serviço.  
 
 
Passo 4. Em seguida, irá aparecer a ficha da OS ainda em rascunho. Clique na opção “Confirmar” para 
que seja criada a ordem de serviço. 
 

 
 
Como de costume aparecerá uma mensagem para uma segunda confirmação. 
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Passo 5. Depois de confirmar a ordem de serviço, você terá de autorizar. Para isso basta clicar em 
“Autorizar” no final da pagina. 
 

 
 
Depois de confirmada a autorização, o status da OS mudará para “Ordem de serviço autorizada”. E 
também aparecerá novas opções no final da página, entre elas a de criar uma requisição para a ordem de 
serviço. 
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II. Requisitando produtos para ordem de serviço  
 
Passo 1. Para requisitar produtos, basta ir na ficha da OS desejada e clicar na opção “Criar requisição” no 
final da página. 
 

 
 
Passo 2. Ao clicar nessa opção, aparecerá uma nova tela com um pequeno formulário necessário para a 
criação da requisição. Preencha-o corretamente e clique em “Sim”. 
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Detalhamento do formulário  
 
Origem: Estoque de origem dos itens.  
Solicitado: Pessoa que está solicitando a requisição.  
Autorizador: Pessoa que irá autorizar a requisição.  
Observação: Nota sobre a requisição.  
Setor: Departamento que requisita os itens.  
Buscar: Busca rápida de itens para a requisição.  
Itens requisitados: Itens escolhidos para serem requisitados.  
Destino: Estoque destino dos itens.  
 
 
Passo 3. Ao confirmar a requisição dos produtos escolhidos para a ordem de serviço, aparecerá então a 
lista dos tais e uma opção para que você adicione mais produtos ou serviços, caso seja necessário. Tendo 
escolhido todos os itens necessários para a requisição, clique em “Confirma”. 
 

 
 
Aparecerá uma mensagem para uma segunda confirmação. 
 

 
 

Passo 4. Em seguida, clique em “Autoriza” para que seja liberada a requisição. 
 

 
 

Passo 5. O sistema pedirá a senha da pessoa que está autorizando. Digite a senha e clique em “Sim”. 
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Passo 6. Por fim, clique na opção “Fechar” para concluir a operação. 
 

 
 
 
Passo 7. Ao clicar nessa opção, irá aparecer uma nova tela com algumas opções. Preencha-as e clique 
em “Sim”. 
 

 
 
OBS1: Nesse caso específico, por ser uma requisição feita para uma OS , é necessário preencher a opção 
“Transferir para” e escolher o estoque da Ordem de serviço (nessa demonstração o estoque “OS”).  
 
OBS2: Só poderá fazer uma requisição para uma OS caso esta seja autorizada.  
 
OBS3: No fechamento da requisição é cobrada outra senha, agora a do responsável pelo setor. Não mais 
a do autorizador.  
 
 
 

III. Finalizando o pedido e visualizando a ordem de serviço  
 

Passo 1. Voltando ao pedido, você irá observar que ao lado do serviço escolhido como item do pedido 
terá o ícone , indicando que a ordem de serviço já foi finalizada. Então finalize o pedido clicando em 
“Confirmar” no final da página. 
 

 
 
Aparecerá uma mensagem para uma segunda confirmação, como de costume. 
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Depois de confirmar, será finalizado o pedido e então você poderá ver sua ficha. 
 

 
 
Passo 2. Para visualizar a OS feita a partir do pedido, basta clicar no ícone  localizado no lugar da 
referência do cliente, e então aparecerá sua ficha completa. 
 

 
 
 

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%A7o-produ%C3%A7%C3%A3o-na-vers%C3%A3o-593-do-aplweb 
 
 
 


