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Manual referente ao módulo de Serviço do sistema. 
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Ordem de Serviço 

 

Acesso: Menu Principal > Serviços > Ordem de Serviço 

 

 

 

 

 

 

 

Para cadastrar uma nova ordem de serviço, clique em “Nova 

Ordem” na tela principal. Após preencher devidamente os campos do 

“Dados da Ordem de Serviço”, pode-se adicionar um item à O.S. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

SERVIÇOS 

Para adicionar um item, clique em 

“Novo” e logo em seguida “Consultar 

Produtos”. 

Clicando em “Consultar Produtos”, uma janela com todos os 

produtos cadastrados no sistema aparecerá, mostrando em fácil acesso 

qual item selecionar. 

Para adicionar um produto à O.S., basta clicar duas vezes sobre o 

mesmo, ou selecionar uma vez e clicar “Inserir Produto”. Feito isso, o 

produto com todas as informações dele estará na área da Ordem de 

Serviço. Se necessário, é possível gerar a Nota Fiscal com os produtos 

listados. 

Clicando em “Consultar Serviços”, uma janela com todos os 

serviços cadastrados no sistema aparecerá, mostrando em fácil acesso 

qual item selecionar. 

Para adicionar o serviço à O.S., basta clicar duas vezes sobre o 

mesmo, ou selecionar uma vez e clicar “Inserir Serviço”. Feito isso, o 

serviço com todas as informações dele estará na área da Ordem de 

Serviço. Se necessário, é possível gerar uma Nota Fiscal de Serviço com 

os produtos listados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

SERVIÇOS 

Caso queira adicionar alguma 

pendência ou alguma informação, 

adicione-as nas devidas abas 

“Pendências” e “Informações Gerais”.  
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Controle de Garantia 

 

Acesso: Menu Principal > Serviços > Controle de Garantia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O controle de garantia facilita sua visualização sob garantia de 

produtos adicionados em 

O.S.’s. Clicando duas vezes em qualquer O.S., na parte inferior da 

tela aparecerá o produto adicionado na mesma. Para consultar e 

certificar-se da garantia, clique em “Consultar O.S.”. 

Nota: O prazo de garantia será baseado na data preenchida na aba 

Informações Gerais na Ordem de Serviço. 

 

 



 

 

SERVIÇOS 

AGENDA 

 

Acesso: Menu Principal > Serviços > Agenda 

 

Nessa etapa é possível organizar e consultar as reservas de datas 

dos serviços que serão prestados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para inserir clique duas vezes em cima da data desejada e insira os 

dados pertinentes da tela que será exibida. Para finalizar clique no botão 

“Gravar Evento” e se necessário apagar algum evento clique em “Excluir 

Evento”. 
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SERVIÇOS 

Pendência em O.S. 

 

Acesso: Menu Principal > Serviços > Pendências em Ordem de 

Serviço 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para checar se há alguma pendência de O.S., basta clicar duas 

vezes na O.S. desejada ou selecioná-la e pressionar “Consultar O.S.”. 

Feito isso, a janela que abrirá será a de cadastramento de O.S., na área 

de Pendências. Ali você pode checar e certificar-se das pendências 

cadastradas. 

Nota: Caso queira procurar apenas por pendências não sanadas, 

selecione essa opção na tela inicial da Pendências em Ordem de Serviço 

“Somente com Pendências não sanadas”. 

 

 

 

 

 



 

 

SERVIÇOS 

Controle de Manutenção 

 

Acesso: Menu Principal > Serviços > Controle de Manutenção 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

SERVIÇOS 

 

No contrato de manutenção, pode-se 

cadastrar para um novo cliente, ou pode-se 

fazer um novo contrato para um cliente que já obtém um. Para gerar um 

contrato para um novo cliente, clique no botão “Novo Cliente”, na página 

principal da tela “Controle de Manutenção”. 

Feito esse processo, uma nova janela aparecerá. Você pode 

preencher os campos ou selecionar o botão de consulta rápida e escolher 

um dos clientes cadastrado no sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

Terminado o preenchimento, clique em “Gravar” logo depois em 

“Gerar Guias”. 

Nota: Não se esqueça de colocar o tipo do contrato e o dia da visita 

corretamente. É uma das partes mais importantes do preenchimento, já 

que o preenchimento dos devidos campos aparecem nas guias de visitas. 

Com o pressionamento do botão, guias aparecerão na parte inferior 

da tela de Controle de Manutenção Para Novos Clientes. 
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Após ter gerado as guias, pode-se clicar duas vezes sob quaisquer 

guias. Com o duplo-clique, uma nova aba de informações adicionais 

aparecerá. Ali pode-se preencher informações como horários, data 

específica, técnico que realizará a visita, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

SERVIÇOS 

 

Para finalizar o processo e ter suas 

informações guardadas, clique em “Gravar”. 

Nota: Caso queira fazer um novo contrato para um cliente que já 

obtém/obteve um, apenas clique em “Nova Nota” na tela principal do 

Controle de Manutenção. O processo será o mesmo, apenas a seleção de 

cliente não será disponível, porque o cliente já será selecionado no 

momento da “Nova Nota”. 

 

 

Controle de Manutenção 

 

Acesso: Menu Principal > Serviços > Controle de Manutenção 

 

Nessa etapa é possível controlar as propostas e contratos gerados 

no SysFAT. Para criar um novo controle clique no botão “Nova” e insira 

qual os dados do cliente e o número de contrato que deseja controlar. 
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Nota: É necessário ter cadastrado um contrato para o cliente 

selecionado em Cadastros>Contratos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após esse preenchimento é possível inserir o vendedor do serviço e 

sua comissão, inserir anexos e gerar ou consultar Notas Fiscais de 

Serviço gerada para esse contrato. Para finalizar essa etapa clique no 

botão “Gravar”. 
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Ainda é possível gerar títulos clicando no botão “Ver/Gerar Títulos” e 

inserindo os dados pertinentes ao contrato em questão e ao finalizar clique 

no botão “Gerar Parcelas”. 

 
 


