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APRENSENTAÇÃO

O System for Windows é um sistema completo de automação de assistências técnicas, com módulos integrados de cadastro de clientes, aparelhos, serviços, estoque e controle financeiro.

 Seguindo a filosofia de seu antecessor, o System III, o sistema tem como característica marcante a sua facilidade de operação, apesar da grande variedade de recursos, o que possibilita este entrar em operação na empresa mesmo após poucos dias de familiarização.

O System for Windows é indicado para todas as empresas de assisténcia ténica de eletroeletrônicos, eletrodomésticos, telefonia, informática, automotivas, etc. 
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SOBRE ESTA DOCUMENTAÇÃO

Esta documentação objetiva orientar o usuário quanto ao uso correto do sistema, e deve ser consulta não apenas por novos usuários, mas também por aqueles que já possuem alguma experiência e desejem aprender sobre todos os recursos do sistema.

ABREVIAÇÕES UTILIZADAS

Algumas abreviações utilizadas pelo sistema e por esta documentação:

ECF 

- Emissor de cupom fiscal.


M.O

- Mão-de-obra.

N.F

- Nota fiscal.

N.F.E ou NFE - Nota fiscal de entrada.

N.F.S ou NFS - Nota fiscal de saída.

N.S 

- Nota de saída (ficha de saida da ordem de serviço).

O.S ou OS 
- Ordem de serviço.


A. VISÃO GERAL DO SISTEMA

O System for Windows foi desenvolvido tendo por base o já consagrado System 3, que hoje é utilizado por mais de 600 empresas, e homologado por diversas associações e fabricantes.

 Para os usuários que já conhecem o System 3, a maioria das operações funcionam de forma quase idéntica, porém vale acrescentar que novos recursos foram incluidos, assim como toda a interface com o usuário foi remodelada. Assim, recomendamos a estes usuários a também consultarem esta documentação.

O System for Windows possibilita um gerenciamento completo de sua empresa, e muitos de seus recursos podem se adaptar as suas necessidades. Abaixo relacionamos seus principais recursos :

· Gerenciamento completo de serviços.

· Controle completo do estoque.

· Controle automático das pendências de peças.

· Venda de peças e aparelhos.

· importação e exportação de dados de fabricantes (lista de preços, lista de produtos, serviços garantia).

· Compras à fornecedores.

· Controle completo do caixa, plano de contas, contas a pagar/receber.

· Controle de contratos de manutenção de aparelhos.

· Emissão de notas e cupom fiscal.

· Emissão de boleta bancária e carnê de pagamento.

· Acesso dos usuários controlado por senhas.

· Habilitado a funcionar em rede. 


O System for Windows foi criado para ser preferencialmente utilizado de forma on-line, no setor de atendimento de sua empresa. No momento em que um aparelho entrar em sua loja, um orçamento for calculado, ou uma venda for realizada atualize estes dados em seu sistema, de forma que os outros usuários possam consultar as informações mais atualizadas possível.

A.1. INSTALAÇÃO DO SISTEMA

A.2. PROTEÇÃO ANTI-CÓPIAS


O sistema dispoe de um dispositivo de proteção que impede a cópia do mesmo sem autorização, e controla o funcionamento do mesmo em empresas com contrato de aluguel. Acreditamos que este é a melhor forma de assegurarmos que o seu investimento em nossa empresa seja convertido em benefícios para o seu sistema. Esta proteção porém necessita de alguns cuidados, os quais descreveremos abaixo.


Esta proteção é controlada através do disquete de instalação do sistema, e por isto pedimos para que este seja guardado em um lugar seguro, de forma a impedir que o mesmo seja danificado.


Não utilize o seu disquete diretamente em micros com Windows XP / 2000 e NT, pois estes sistemas operacionais utilizam um acesso ao drive diferenciado, o que poderá causar danos a seu disquete de proteção.


Caso seja necessário reinstalar o sistema, ou transferi-lo para outro micro, será necessário um procedimento especial, e neste caso pedimos que entre em contato com nosso suporte técnico.

A.3. COMO ENTRAR / SAIR DO SISTEMA


Para entrar no sistema deve-se utilizar o ícone que foi criado durante a instalação na tela do Windows. Caso por algum motivo o ícone for apagado, pode-se criar uma atalho para \SYSTEM3\SYSTEM.EXE.


Ao iniciar o sistema, será apresentada rápidamente uma tela preta (prompt de comando), e após alguns instantes surgirá a tela de entrada de senha. 


Digite então sua senha - a senha inicial do sistema é SYSTEM - e confirme a data. A tela inicial do sistema deverá ser aberta. Para aprender sobre como operar a interface do sistema veja o tópico A.4.


Para sair do sistema deve-se antes fechar todas as janelas abertas, e depois clicar no botão com o desenho de um “X” vermelho no topo direito da tela.

A.4. INTERFACE COM O USUÁRIO

TELA DO SISTEMA


Uma vez confirmada a senha, deverá ser aberta a tela principal do sistema. A figura abaixo ilustra esta tela, e seus principais componentes.


De forma a facilitar sua utilização, os recursos do sistema foram subdivididos em cinco módulos principais : balcão, oficina, almoxarifado, financeiro, gerência. Cada módulo principal ao ser selecionado permitirá o acesso aos diversos módulos operacionais do sistema.


Balcão – operações de atendimento ao cliente, como abertura de ordens de serviço, realização de vendas, consultas. Normalmente é o módulo mais utilizado do sistema.


Oficina – disponibiliza apenas as operações que normalmente são desempenhadas pelos técnicos, para consultar items do estoque, manuais técnicos, e ordens de serviço.


Almoxarifado – Permite realizar todas as operações de manutenção do estoque, como entradas, pedido à fornecedores, consultas ao estoque, atualizações de preços, relatórios, etc.


Financeiro – módulo de controle financeiro do sistema – plano de contas, contas à pagar/receber, contas bancárias, etc.


Gerência – acesso à relatórios gerenciais, configurações do sistema, cadastros, gravação de dados à fabricantes, etc.


Além disto, existem alguns módulos auxiliares, acessíveis pelo menu no topo direito da tela. São eles :


Cópia de restauração do backup – Permite gravar cópias de segurança dos dados do sistema, ou restaura-las.


Reorganização de dados – Reorganiza todos os arquivos de dados do sistema. Para se utilizar esta opção o sistema não pode estar sendo utilizado em nenhum outro micro. Caso estiver utilizando conjuntamente o System3 em sua empresa, não utilize esta operação (ao invés faça uma indexação pelo sistema antigo).

Troca de usuário – Pode ser acionada caso se deseja trocar o usuário, ou simplesmente se deseja obrigar ao próximo usuário colocar sua senha.


Calculadora  – Calculadora de uso geral. 


Agenda  – aqui pode ser agendadas tarefas, separadas por usuário, de forma que ao entrar no sistema. Caso houver alguma tarefa agendada para o dia uma “lâmpada” vermelha ficará acesa acima deste botão.


Correio eletrônico – neste módulo pode-se deixar recados para outros usuários, que similarmente a agenda. Caso houver alguma mensagen não lida uma “lâmpada” vermelha ficará acesa acima deste botão.


Ponto eletrônico – este módulo tem por finalidade controlar os horários de chegada e saída dos funcionários. Ao se acionar esta opção, o sistema pedirá a senha do usuário, e pedirá confirmação para o horário de saída/entrada. Mais tarde é possível imprimir um relatório de ponto. 


Por convenção, nesta documentação, iremos denominar determinado módulo operacional (botão) dentro de determinado módulo principal como sendo “Módulo Principal/Botão”, como por exemplo : “Balcão/Procura OS”.

MOVIMENTAÇÃO DO CURSOR


Diferentemente do System3, a interface Windows permite que se “navegue” livremente pelos campos exibidos na tela, com o uso do mouse. 



Porém, os usuários do sistema for DOS que estão habituados somente com o uso do teclado devem ter atenção, pois alguma teclas de movimentação foram trocadas neste novo sistema:

[ENTER] - Confirma toda a tela. 

[ESC] - Cancela toda a tela.

[TAB] - Seleciona o próximo campo.

[SHIFT]+[TAB] - Seleciona o campo anterior.

A.5. IMPLANTAÇÃO DO SISTEMA EM SUA EMPRESA


De forma a orientar como deve-se iniciar a implantação do sistema em sua empresa, relacionamos abaixo os cinco principais passos a serem tomados. Seguindo-se esta ordem o sistema poderá ser implantado de forma gradual, envolvendo gradativamente os diversos setores da empresa. 

1- Entre no botão “Gerência/Configuração” e preencha os campos adequadamente conforme as necessidades de sua empresa, conforme explicado no tópico F. 

2- Caso receber listas de preço e produtos de algum fabricante importe-as para o sistema conforme explicado no tópico XXX.

3- Faça uma recontagem do estoque, inserindo no sistema todas as informações que desejar controlar - códigos, quantidades, preços, localização, etc. Para tal utilize o botão “Balcão/Procura Peças”.

4- Pode-se então agora iniciar a utilização do sistema para gerenciar as ordens de serviço, e a entrada e saída de itens do estoque.

5- Aconselhamos que por último seja utilizada a parte financeira do sistema – caixa interno, planos de conta, comissionamento, etc.

Muitas empresas também preferem primeiramente utilizar somente o gerenciamento de serviços, e depois de um tempo também passar a utilizar o controle de estoque.

B. GERENCIAMENTO DE SERVIÇOS

O gerenciamente de ordens de serviço pode ser considerado o recurso mais importante do sistema. Uma vez cadastradas o sistema permite um acompanhamento em tempo real do andamento dos serviços, orçamentos efetuados, materiais utilizados, entrada de caixa, etc. 

Além disto possibilita que se tenha um histórico completo do cliente e seus equipamentos, comissionamento dos técnicos, controle de contratos de manutenção, etc.

O gerenciamento de ordens de serviço pode ser utilizado conjuntamente com o controle de estoque e financeiro tornando o sistema uma ferramenta indispensável para sua empresa.

TIPOS DE ORDEM DE SERVIÇO

O sistema permite quatro tipos principais de serviços :

Fora de garantia (F.G.) – Serviços Fora de Garantia, cujo orçamento será integralmente cobrado do cliente.

Garantia (GAR) – Serviço em Garantia do Fabricante, ou Garantia Estendida, cujo valor será cobrado do fabricante, e poderá ser parcialmente cobrado do cliente. Os serviços em garantia podem ainda ser separados em Garantia do Consumidor, e Garantia Estoque Loja (aparelho de revendedores).

Reingresso (R.G) –  Serviço em Garantia da loja, que não será cobrado, ou será cobrado parcialmente do cliente.

Outros (OUT) – Outros tipos de serviço. É utilizado para indicar serviços dentro do contrato de manutenção do aparelho.


Além disto, exitem dois tipos de atendimento :

Interno (I) – Atendimento realizado no balcão da loja.

Externo (E) – Atendimento realizado no domicílio do cliente, ou quando o aparelho foi retirado pela empresa.

STATUS DOS SERVIÇOS

O sistema permite controlar o serviço desde o momento em que o cliente entrou em contato com a empresa até o momento em que o aparelho é entregue. Para tal o andamento dos serviços é classificado em diversos status, os quais descreveremos abaixo.

Os serviços deverão passar por todos os status desde abertura até seu fechamento. Alguns status são obrigatórios, e não podem ser pulados. Outros poderão ser pulados automaticamente de acordo com os dados inseridos no sistema. Caso necessário pode-se fazer o serviço voltar ao status anterior simplesmente alterando a ordem de serviço e apagando o campo de controle do  status.

Aguardando Retirada/Visita – Quando o cliente faz o primeiro contato, e uma ordem de serviço externa é aberta. Este status é exclusivo para atendimentos externos. Neste status algumas informações normalmente podem ser omitidas, pois o técnico ainda não analisou o aparelho.

 Campo de controle do status : “Data Pedido”.

Aguardando Orçamento/Análise Técnica – Quando o aparelho entra na loja, porém não sofreu uma avaliação técnica. Caso o aparelho já tenha passado por uma primeira avaliação porém seja necessário outras avaliações será acrescentado no status a frase “Em andamento”. Nesta etapa é possível indicar eventuais materiais do estoque que serão utilizados no conserto.

 Campo de controle do status : “Data Entrada”.

Aguardando Aprovação do orçamento – Assim que o orçamento for fechado o serviço ficará aguardando aprovação do orçamento pelo cliente. Caso o valor do orçamento for zero o serviço passará automaticamente para o status de aguardando conserto. Pode-se indicar se o cliente já foi avisado que o orçamento está pronto. Caso o orçamento não for aprovado, ou o serviço for tecnicamente possível o serviço passará para “Aguardando Entrega”.

 Campo de controle do status : “Data Orçamento”.

Aguardando Conserto – Esta etapa indica que o aparelho está aguardando conserto. Caso algum dos materiais necessários esteja em falta no estoque o sistema automaticamente acrescentará a frase “Pendente”. Uma vez que a pendencia seja satisteita esta frase desaparecerá, e o sistema permitirá a passagem para o próximo status.

Campo de controle do status : “Data Aprovação”.

Aguardando Entrega – Indica que o aparelho estiver pronto para ser entregue ao cliente. Caso o conserto não tenha sido feito a frase “Orçamento recusado” será apresentada. Pode-se ainda indicar que o cliente foi avisado da conclusão do serviço.

Campo de controle do status : “Data Pronto”.

Ordem de serviço fechada – Este status indica que o serviço está fechado.

Campo de controle do status : “Data Saída”.

O status da ordem de serviço somente poderá prosseguir selecionando-se o botão  “Avança Status”. Não se pode por exemplo indicar que o serviço foi concluido alterando-se a OS e digitando manualmente a “Data Pronto”. O sistema não confirmará a operação.

B.1 ABERTURA DE UMA ORDEM DE SERVIÇO


Para se abrir uma nova ordem de serviço deve-se entrar do botão “Balcão/Abre Nova O.S.”.

Antes de iniciar o cadastro da ordem de serviço o sistema deverá pesquisar seus cadastros para verificar se o cliente e o aparelho já possuem algum atendimento anterior, evitando assim que se digite novamente os dados. Será então aberta uma tela com quatro tipos de pesquisa : pelo telefone, pelo nome, pelo endereço ou pelo número do registro. Preencha uma das quatro chaves de pesquisa com os dados que o cliente lhe fornecer e selecione “Procura Cliente” (ou ENTER).


Caso o cliente indicado já existir o sistema mostrará os dados já selecionados, apenas aguardando a confirmação. Caso o cliente não for o selecionado basta selecionar o correto. Caso o cliente não constar na lista selecione a opção “Novo Cliente”.


Caso for um cliente novo será aberta uma tela para digitação dos dados do cliente. (Tópico B.3)


Uma vez selecionado o cliente o sistema irá buscar em seus cadastros se este cliente já possui algum aparelho cadastrado. Caso já possuir algum estes serão apresentados na tela para que o aparelho correto seja escolhido, ou um novo seja cadastrado.


Caso for um aparelho novo será aberta uma tela para digitação dos dados do aparelho (Tópico B.3). Neste momento deverá ser selecionado o tipo de atendimento (interno ou externo), e o tipo de serviço (garantia, fora, etc).


Ao confirmar o aparelho será aberta a tela para cadastramento dos dados da ordem de serviço. Caso este aparelho já tenha sido atendido anteriormente os dados do último atendimento realizado serão apresentados para consulta. Abaixo relacionam-se alguns dos dados que são pedidos durante a abertura da O.S. (alguns podem não aparecer na tela devido às configurações escolhidas).


Data e hora de entrada.


Número e valor da nota fiscal de entrada.


Data de previsão de orçamento.


Local de armazenagem do aparelho.


Técnico que realizará a análise.



Alegação do cliente (defeito reclamado)


Acessórios que foram deixados com o aparelho.


Estado do aparelho (se está danificado).


Uma vez confirmado os dados o sistema apresentará o número da ordem de serviço. Este número poderá ser automático ou manual, dependendo do tipo de ordem de serviço e da configuração de seu sistema. O sistema automaticamente evitará que duas O.S.s com mesmo número e mesmo tipo de serviço sejam cadastradas.

Após confirmado todos os dados algumas fichas poderão ser impressas. Tem-se então a opção de abrir uma nova ordem de serviço deste mesmo cliente. Isto é muito útil, ao se cadastrar serviços de loja, onde dezenas de aparelhos entram de uma única vez, economizando do balconista importantes minutos de digitação.

Ao cadastrar serviços em garantia serão pedidas algumas informações extras, de acordo com o fabricante do aparelho. Caso seja autorizado de algum fabricante homologado é importante ficar atento ao preenchimento correto das informações pedidas, pois o sistema permite que estes dados sejam mais tarde exportados. Neste caso é importante ler o tópico B.4

B.2. CONSULTA / ANDAMENTO DOS SERVIÇOS

OPÇÕES PARA CONSULTAR

Uma vez que as ordens de serviço tenham sido cadastradas no sistema, estas podem ser consultadas a qualquer momento através dos botões indicados abaixo :

Balcão/Procura O.S. – é a forma mais rápida de buscar a ordem de serviço, digitando-se o seu número.

Balcão/Procura Cliente – caso não se souber o número da ordem de serviço pode-se procurar o cliente ou o aparelho por alguma das chaves de pesquisa possíveis. Este módulo permite que se veja na tela um histórico completo de todos os aparelhos, de todos os clientes. Veja mais no tópico B.3.

TELA DE CONSULTA

A tela de consula da ordem de serviço pode ser dividida em quatro áreas principais: os dados do cliente, os dados do aparelho, os dados do serviço e a barra de opções (canto esquerdo da tela).

A partir desta tela tem-se acesso a todas as informações relacionadas a ordem de serviço:

· Selecionado-se o botão “Mais dados” pode-se visualizar os dados completos do cliente e do aparelho.

· Os campos de Defeito, Acessórios, Estado do aparelho e Serviço podem ser selecionados permitindo assim a visualização do texto completo.

· Selecionando-se o campo Valor tem-se acesso a todas as informações do orçamento – materiais utilizados, mão-de-obra, desconto, etc.

· O botão “Outros Serviços” permite visualizar todo o histórico do aparelho.

· A área de opções permite ainda visualizar o campo de Observações, os dados específicos para atendimento garantia, os dados do pedido de compra, a estatística do técnico virtual, a central de custos do serviço, o log de operações realizadas na O.S, e os registros de pagamento.

Ao passar o mouse sobre os títulos da barra de opções (consultas, controles e impressão) novas opções são abertas.

A partir da tela de consulta pode-se ainda alterar os dados cadastrados (botão e opção “Alterar”), dar andamento do status (botão e opção “Avança Status”) e alterar o orçamento (opção “Orçamento”).

CAMPOS DA ORDEM DE SERVIÇO


Muitos dos campos abaixo são opcionais, e para serem usados devem ser habilidados na configuração do sistema. Veja o tópico F. Dependendo também da configuração alguns campos podem ser pedidos em momentos diferentes.

Campo
Informação

Número OS
Número da ordem de serviço. É informado no momento da abertura. Esta numeração pode ser automaticamente fornecida pelo sistema, ou entrada manualmente, dependendo da configuração escolhida.

Operação
Garantia, Fora de garantia, Reingresso ou Outros. É informado no momento da abertura.

Atendimento
Atendimento no balcão (interno) ou Domicílio (externo). É informado no momento da abertura.

Dt.Pedido
Data do primeiro contato do cliente. Somente para atendimentos externos.

Dt.Entrada
Data em que o aparelho entrou na loja, ou que foi feita a visita técnica. Em atendimentos internos esta data corresponde a data de abertura da ordem de serviço.

Alegação
Defeito reclamado pelo cliente. É informado na abertura. Opcionalmente pode-se habilitar o cadastro de defeitos reclamados para facilitar a digitação. Caso ativado o ténico virtual será pedido o código de sintoma do aparelho.

Dt.Visita
Data marcada para visita técnica. É informado no momento da abertura, somente para atendimentos externos.

Acessórios
Acessórios que acompanham o aparelho. É informado no momento da abertura. Opcionalmente pode-se habilitar o cadastro de acessórios para facilitar a digitação

Estado 
Estado em que o aparelho foi entregue a empresa. Descreva aqui se o aparelho foi entregue com algum arranhão, quebrado, etc. É informado no momento da abertura. Opcionalmente pode-se habilitar o cadastro de estado do aparelho para facilitar a digitação

Serviço
Descreve o serviço realizado (ou a ser realizado). É informado no momento da análise técnica.

Valor
É o valor total que será cobrado do cliente. Este valor pode ser definido na abertura (caso configurado para tal). Este valor também é definido no momento em que se confirma a análise técnica. Este valor é a soma de diversos itens : valor de materiais usados, mão-de-obra, transporte, etc. Mais adiante relacionamos um a um estas parcelas.

Técnico
Nome do técnico que consertou (ou vai consertar) o aparelho. 

É informado durante a análise técnica. Opcionalmente pode-se configurar para ser informado durante a abertura.

Dt.Orçamento
Data de fechamento do orçamento ou da análise técnica. É informado quando se confirma a análise.

Previsão
Data de previsão de orçamento e de previsão de conserto. É informado na abertura, e na aprovação do orçamento. Este campo é opcional.

Dt.Aprovação
Data de aprovação do orçamento. É informado na aprovação de orçamento. Em serviços com valor zero está data é automaticamente preenchida. Caso esta data seja preenchida com 11/11/11 indicará que o serviço foi recusado.

Dt.Pronto
Data em que o serviço foi concluido. É informado no aprontamento do serviço.

Dt.Saída
Data em que o aparelho foi entregue ao cliente. É informado na saída do aparelho.

Local
Local de armazenagem do aparelho. É informado na abertura, e na análise técnica.

Número NFE
Número da nota fiscal de entrada. É informado na abertura. Pode-se agrupar diversas OSs diferentes com com uma mesma NFE. Opcionalmente pode-se preencher o valor da nota. (opcional)

Número NFS
Número da nota fiscal de saída. É informado quando se emite uma nota fiscal do serviço. (opcional)

Rota
Indica o rota para retirada/entrega do aparelho. Será automaticamente selecionada caso o bairro do cliente esteja cadastrado em alguma rota definida. Campo opcional.

Observações
Pode armazenar qualquer observação importante sobre o serviço. É acessível a partir do menu de opções da OS. 


Algumas ordens de serviço em garantia podem necessitar de informações extras, dependendo nas necessidades do fabricante.


Abaixo são relacionados os campos que constituem o valor total do serviço, e que são preenchidos na análise ténica do mesmo.

Total de peças
É o valor total dos itens lançados na ordem de serviço. Este valor é automaticamente calculado como sendo a soma de PRECO X QNT de todos os itens lançados. Este valor não é cobrado do cliente.

Valor de peças
É o valor total das peças cobradas do cliente. Em serviços fora de garantia este valor é sempre igual ao “Total de peças”. Em garantias, reingressos e serviços de contrato este valor somente englobará os itens marcados para serem cobrados do cliente.

Transporte
Valor livre destinado aos custos de transporte. Pode ser definido automaticamente em serviços externos, caso a rota escolhida tenha um valor pré-determinado. 

Extras
Valor livre. Este valor sempre é cobrado do cliente.

Material Aux.
Valor livre. Este valor sempre é cobrado do cliente.

Mão-de-obra
O valor da mão-de-obra pode ser definido manualmente. Em casos fora de garnatia pode ser opcionalmente definido pela tabela de mão-de-obra. Em serviços em garantia o sistema tentará identificar o valor correto pelo cadastro de modelos (campos v.interno e v.externo). Este valor somente será cobrado do cliente em serviços fora da garantia, ou contratos que não cubram a mão-de-obra. Em serviços em garantia este deverá ser o valor que o fabricante estornará à loja.

ISS
Usado caso se queira cobrar do cliente o imposto de ISS. A alíquota o ISS deve ser definida na configuração.

Desconto
Valor ou percentual de desconto.

Valor total
Valor total que será cobrado do cliente. Corresponde ao valor que aparece na tela de consulta da OS.

INFORMANDO A ENTRADA DO APARELHO

Ao abrir um serviço de atendimento externo a OS ficará automaticamente no status de “Aguardando retirada/visita”. O status seguinte deverá ser informado caso se queira indicar que o aparelho foi trazido para a empresa, ou que foi realizada a visita técnica.

Neste caso entre na tela de consulta da OS, e selecione o botão “Avança Status”. Caso o modelo ou o número de série do aparelho não tenham sido preenchidos na abertura serão pedidos novamente neste momento. Os seguintes dados então serão pedidos : Data Entrada, NFE, Local, Alegação, Acessórios, Estado do aparelho. (alguns dos campos são opcionais – detalhes no tópico F).

O serviço ganhará então o status de “Aguardando Análise/Orçamento”.

CADASTRANDO O ORÇAMENTO/ANÁLISE TÉCNICA

Para cadastrar a análise técnica do serviço e seu orçamento deve-se entrar na tela de consulta da OS, e selecionar o botão “Avança Status”. O sistema então apresentará a tela da análise técnica, como na figura abaixo.

Na parte superior da tela tem-se a área de discriminação dos itens usados no serviço. Abaixo a esquerda encontram-se os campos de totais, e a direita os demais campos da análise técnica – serviço executado, técnico, etc.

A discriminação dos itens usados é opcional, porém é um recursos extremamente poderoso, pelo qual faz-se a ligação entre as ordens de serviço e os itens do estoque.

Caso não for de interesse discriminar os itens um a um pode-se digitar diretamente o valor a ser cobrado do cliente nos campos Extra ou Material Aux.

Para se incluir um novo item na análise técnica selecione o botão “Inclui”. Será pedido então alguns dados do item para que o sistema busque-o no estoque. Deve-se seguir então os seguintes passos:

1. O primeiro passo é indicar o item que se quer incluir. Digite então alguma das informações pedidas (descrição, código, fabricante, código particular,  aplicação, ou posição de esquema) para que o sistema verifique se este item já está cadastrado no sistema. Detalhes sobre as formas de se procurar no estoque no tópico C.

2. Caso o sistema encontrar o item digitado será apresentada uma tela para confirmação do mesmo. Caso o item não exista pode-se cadastrar o item na hora (neste caso será necessário preencher todos os campos do item).

3. Uma vez confirmado o item será pedido os campos de quantidade, posição de esquema, qnt. aplicada e Qnt. Pendente (mais detalhes sobre este campo a seguir). Detalhes sobre os itens do estoque no tópico C.

4. Caso não exista itens suficientes no estoque, ou seja indicada uma Qnt. Pendente o item será marcado como pendente. E caso a ordem de serviço seja aprovada será marcada como pendente de peças. 

5. Alguns dados adicionais poderão ser pedidos no momento da inclusão do item caso a serviço for em garantia. (Detalhes no tópico B.3)

Caso for necessário alterar algum item previamente lançado pode-se utilizar os botões “Altera” e “Exclui” na área de discriminação das peças. O botão “Dados” visualizará os dados já lançados.

O botão “Cobra” poderá ser usado caso se desejar indicar que determinado item será cobrado do cliente em serviços em garantia, reingresso ou contrato.

O botão “Busca Estoque” é utilizado caso se queira forçar que determinado item pendente seja liberado – o sistema tentará buscar no estoque o item que está faltando.

Existem casos em que se deseja incluir um item na análise porém este não está cadastrado no sistema (peças retiradas de sucata por exemplo). Neste caso pode-se selecionar o botão “Mate”. O item será marcado com um sinal “!” (de exclamação). Isto indicará ao sistema para não tentar procurar o item no estoque, e não deixa-lo como pendente. Este mesmo efeito pode ser obtido mais facilmente inserindo-se o símbolo “!” na frente da descrição ou do código da peça no passo 1 descrito anteriormente. Por exemplo :   !TRANSISTOR  ou   !4806459455    .  

Caso desejar gravar a análise porém sem fecha-la selecione o botão “Fechar” na parte de baixo da tela. Ao fazer isto o status da ordem de serviço será mudado para “Aguardando Orçamento (em andamento)”.

Caso desejar confirmar e gravar selecione o botão “Confirma”. O status será mudado então para “Aguardando Aprovação” caso o valor total seja maior que zero, ou “Aguardando Conserto” caso o valor seja zero (garantias por exemplo).


Campos principais dos itens discriminados na ordem de serviço :

Fabricante, código, descrição e cód.particular
Informações descritivas da peça. Estas informações poderão ser “puxadas” do estoque do sistema, caso se selecione um item que já possua cadastro. Caso contrário deverão ser entradas manualmente.

Quantidade
Quantidade que será utilizada deste item no orçamento. Caso o orçamento seja aprovado estes itens serão reservados para uso no estoque. Caso o serviço seja concluido (OS pronta) estes itens serão debitados do estoque. Pode ser indicado um item com quantidade zero, indicando que foi feito um serviço nesta peça, porém não houve necessidade de troca (exemplo : limpeza, ressoldagem).

Preço
É o preço unitário do item. Em serviços em garantia, reingresso ou contrato este valor reflete o preço de custo da peça no estoque. Em todos os outros casos reflete o preço de venda. Opcionalmente pode-se alterar este valor manualmente.

Quantidade aplicada
A quantidade aplicada reflete o número de itens que o técnico retirou do estoque. Os itens aplicados não se encontram fisicamente no estoque. Pode ser deixada com zero caso não se deseje este tipo de controle.

Quantidade pendente
Ao indicar uma quantidade pendente a peça é forçada a ficar como pendente mesmo que existam peças para serem usadas no estoque.

Posição de esquema
Posição da peça no esquema técnico do aparelho. É necessário nas garantias de alguns fabricantes. Pode ser determinado automaticamente caso se esteja usado o cadastro de posições de esquema.

APROVANDO O ORÇAMENTO


Em casos em que existe um orçamento (valor total é maior que zero) a ordem de serviço deverá passar pelo status “Aguardando aprovacão”. 


É possivel controlar se o cliente foi avisado sobre o orçamento. Para tal, selecione a “Avisa Cliente” na opção Controles, na barra de opções laterar, na tela da OS. Ao indicar que o cliente foi avisado será mostrada no status a mensagem “Já avisado”.


Para se indicar a aprovação (ou desaprovação) do orçamento selecione o botão “Avança Status”. Digite então a data da aprovação, o nome da pessoa, e opcionalmente a data de previsão de conserto. Para indicar que o serviço não foi aprovado (ou que o técnico recusou) preencha a data com 11/11/11, fazendo a OS passar direto para o status “Aguardando Entrega (recusado)”.


Ao aprovar o orçamento todas as peças discriminadas na análise técnica serão reservadas para uso no estoque. Caso algum item não tenha quantidade suficiente a OS será marcada como “Aguardando Conserto (Pendente)”.


Lembre-se que para saber que itens estão pendentes selecione a opção “Orçamento” na barra de opções da tela de consulta da OS.

PENDÊNCIA DE MATERIAL


O sistema automaticamente detecta a pendencia de peças baseando-se nas informações cadastradas no estoque do sistema. Caso não desejar utilizar o controle de estoque pelo System for Windows recomendamos desabilitar a baixa automática de peças (módulo Gerência/Configuração).


Um item é marcado como pendente quando Qnt.Orçamento>Qnt.Disponível (Detalhes sobre as quantidades do estoque no Tópico C), ou quando o item for explicitamente indicado para entrar em pendencia.


Uma ordem de serviço é marcada como pendente quando existe algum item pendente, e o orçamento é aprovado (em serviços em garantia o serviço é automaticamente aprovado).


Para se retirar uma ordem de serviço de pendencia leia o tópico C.5.

INDICANDO O CONSERTO DO APARELHO


Uma vez que o aparelho tenha sido consertado deve-se indicar ao sistema, selecionando-se o botão “Avança Status” na tela de consulta da OS.


Neste momento o sistema automaticamente “baixará” do estoque todas as peças utilizadas no orçamentos (exceto as marcadas com !). Por isto, caso algum dos itens ainda estiver pendente o sistema não deixará seguir adiante.


Ao indicar o conserto do aparelho a ordem de serviço passará ao status de  “Aguardando Entrega”, indicando que o mesmo está pronto para ser entregue ao cliente.


Pode-se opcionalmente indicar no sistema que o cliente foi avisado para vir buscar o aparelho. Para tal, selecione a “Avisa Cliente” na opção Controles, na barra de opções laterar, na tela da OS. Ao indicar que o cliente foi avisado será mostrada no status a mensagem “Já avisado”.

FECHANDO A ORDEM DE SERVIÇO


Assim que o aparelho for entregue ao cliente de volta deve-se fechar a ordem de serviço no sistema. Na tela de consulta da OS selecione o botão “Avança Status”.


Caso o módulo de caixa estiver habilitado em seu sistema, e o valor cobrado do cliente for maior que zero, será aberta automaticamente a tela de discriminação do pagamento. Nesta tela deve-se indicar um a um todas as formas de pagamento que foram efetuadas. Os dados registrados neste procedimento serão cadastrados no módulo de caixa do sistema. Para evitar fraudes o sistema  só permitirá prosseguir caso todo o valor da OS tenha sido pago. Caso o cliente venha pagar uma parte depois discrimine o valor como pagamento pendente.


Ao confirmar tudo a ordem de serviço estará fechada.

OUTRAS OPERAÇÕES


Algumas operações extras ainda podem ser feitas pela tela de consulta:

· Pode-se controlar serviços terceirizados. Para tal entre na barra de opções, em “Controles/Terceirização”. Na tela que se abre indique o nome da empresa terceirizada, e se o aparelho se encontra em conserto na empresa, ou em sua loja.

· É possível indicar também desde quando o aparelho está com o técnico, e caso este esteja em fase de testes. Entre na opção “Controles/Testes”, na barra de opções lateral.

· Existe seis tipos diferentes de fichas que podem ser impressas dos serviços, que podem ser impressas pela opção “Impressão” na barra de opções lateral.

B.3. CADASTRO DE CLIENTES E APARELHOS

CADASTRO DO CLIENTE

Todos os clientes atendidos em serviços e vendas são cadastrados no sistema, e podem ser consultados pelo módulo  “Balção/Procura Cliente”. Além disto, através deste botão pode-se localizar os aparelhos e ordens de serviço, caso o cliente não se lembre de seu número de OS.

Inicialmente deve-se selecionar uma das opções de busca, e digitar os dados que se deseja procurar, ou simplesmente confirmar em branco, fazendo que o sistema posicione no primeiro cliente do cadastro. Pode-se também procurar diretamente um aparelho, sabendo-se seu modelo e número de série.

Uma vez encontrado o cliente o sistema posicionará a barra de seleção sobre este. Neste momento pode-se realizar diversas operações no cadastro : consulta, alteração, exclusão e consulta de débitos. Pode-se também consultar todos os aparelhos que o cliente já trouxe a loja. Veja mais detalhes mais adiante.

Abaixo são relacionado os campos que compoe o cadastro do cliente.

Campo
Descrição

Nome 
Nome do cliente. Evite usar abreviações, ou crie um padrão de abreviações para ser usado por todos os usuários.

Rua, número e complemento
Endereço do cliente. Pode-se opcionamente utilizar o cadastro de ruas do sistema, de forma a facilitar a digitação. Este cadastro pode ser carregado com todas as ruas de sua cidade, através da leitura do arquivo de CEP fornecido pela Schindler.

CEP e bairro
Caso estiver utilizando o cadastro de ruas do sistema, este poderá automaticamente identificar o CEP e o bairro do endereço selecionado.

Cidade e UF
Pode-se configurar no sistema qual seu estado e cidade, de forma a facilitar a digitação dos dados no cadastramento do cliente.

Registro
Número único dado ao cliente automaticamente. É a forma mais precisa de se procurar o cliente no sistema.

Cód.Assinante
Pode ser indicado um código extra para o cliente. Campo opcional.

Nascimento
Data de nascimento. Pode ser usada para impressão de mala direta para os aniversariantes do período.

Telefones
Os campos de telefone somente aceitarão digitos numéricos em suas primeiras posições. O telefone é o segundo melhor campo para se procurar um cliente no cadastro.

CPF/CNPJ, IE/RG
Dados cadastrais do cliente, para posterior impressão na ordem de serviço.

OBS
Campo de observação livre.

Email
Email do cliente.

Classe
Campo utilizado para classificar o cliente. As classes possíveis devem ser cadastradas através do cadastro de classes. Caso desejar indicar que o cliente possui contrato indique a classe EC (em contrato).

Data contrato
Data do inicio do contrato. Para utilizar os campos de contrato o cliente deve ter a classe EC.

Prazo, vencimento, periodicidade.
Campos que devem ser informados caso o cliente possuir contrato. O sistema permite o faturamento dos contratos baseando-se nestes campos.

No cadastro do cliente, o botão “Atualiza CEP” irá buscar no cadastro de ruas do sistema o CEP correto do endereço do cliente. O sistema tenta localizar o CEP correto a partir da rua, número e bairro indicados. (O cadastro de ruas deve ser habilitado na configuração).

Para se selecionar um registro no cadastro de ruas digite uma parte da rua desejada, de forma que o cadastro seja posicionado o mais próximo possível do registro desejado. Depois clique duas vezes sobre o registro desejado. Caso o registro não existir no cadastro digite o nome da rua, e passe para o próximo campo. A rua digitada será automaticamente incluida no sistema.

HISTÓRICO DOS CLIENTES / APARELHOS

Na tela de procura do cliente pode-se selecionar o botão “Equipamentos” de forma a mostrar todos os aparelhos que aquele cliente já trouxe a loja.

Na tela de aparelhos do cliente tem-se novamente diversas opções : consulta, alteração, exclusão, localização de um determinado aparelho, impressão dos últimos atendimentos do equipamento, e a transferencia do equipamento para o registro de um outro cliente. Além disto, pode-se também através do botão “Serviços” mostrar o histórico do equipamento, com todos os serviços realizados neste.

Nesta tela de histórico serão relacionadas todas as ordens de serviço já entradas para aquele aparelho. Tem-se então novamente diversas opções disponíveis: alteração, consulta e exclusão. A opção de consulta levará o sistema para a mesma tela apresentada pelo módulo “Balcão/Procura OS”.

Pode-se também entrar no histórico do aparelho / cliente através da tela de consulta da ordem de serviço. Selecione o botão “Outros Serviços”.

No sistema, cada cliente pode possuir vários aparelhos, por sua vez cada aparelho pertencerá somente àquele cliente. Caso se cadastre um aparelho no cliente errado pode-se corrigir selecionando-se o botão “Transfere” na tela em que mostra todos os aparelhos de determinado cliente. 

Da mesma forma cada aparelho pode possui diversas ordens de serviço, porém cada ordem de serviço pertencerá somente àquele aparelho. Isto significa que caso o cliente deixe mais de um aparelho diferente em determinado atendimento, será necessário abrir uma ordem de serviço para cada um deles.

CADASTRO DO APARELHO

Abaixo relacionamos todos os campos que compoe o cadastro do aparelho:

Aparelho
Tipo de aparelho. Utiliza o cadastro de tipos de aparelho. Caso quiser indicar o aparelho que não conste no cadastro basta digita-lo manualmente.

Marca
Marca do equipamento. Utiliza o cadastro de marcas. Dependendo da marca do aparelho o sistema pederá pedir algumas informações adicionais. Caso o aparelho possuir garantia extendida indique aqui o nome da empresa que está fornecendo a garantia (exemplo: Garantec)

Modelo
Modelo do equipamento. O sistema abrirá o cadastro de modelos, de acordo com a marca escolhida. É obrigatório em garantias.

N. Série
Número de série do aparelho. É obrigatório em garantias.

Garantia
Indica se o aparelho possui garantia.

Revendedor, Nota fiscal, data compra.
Dados necessários para atendimento garantia. Deve ser preenchido conforme especificado pelo fabricante.

Prazo
Deve ser indicado o prazo em meses, ou em data, para término da garantia. Pode ser automaticamente preenchido pelo sistema caso esta informação constar no cadastro do modelo escolhido.

Contrato
Indica se o aparelho possui contrato. Somente para clientes com contrato.

Cobertura
Indicar se o contrato cobrirá somente as peças trocadas, somente a mão-de-obra utilizada ou ambos. Este campo é utilizado para o sistema calcular o valor que será cobrado do cliente.

Valor
Valor de faturamento mensal do contrato para este aparelho.

Tempo de atendimento, observações
Campos para serem usadas em aparelhos com contrato.

Identificador
Pode ser utilizado para identificar mais facilmente um aparelho.

B.4. ATENDIMENTOS EM GARANTIA

Neste tópico vamos tratar exclusivamente dos serviços em garantia do fabricante, nos quais são tratados de forma diferenciada, dependente do fabricante. Assim, vamos abordar as observações gerais, e depois as específicas para cada fabricante.

ANTES DE SE CADASTRAR OS SERVIÇOS

A maioria dos fabricantes fornece uma lista contendo todos os modelos de produtos e componentes comercializados. Alguns também fornecem uma tabela com todas as posições de esquema utilizadas. Aconselhamos importar estes dados para dentro do System. Caso for utilizar o sistema para enviar suas ordens de serviço para o fabricantes esta operação é obrigatória.

Esta importação de dados deve ser feita a partir do módulo “Gerência/Le Disco”. Aconselhamos a copiar o arquivo original para um disquete para facilitar a operação.

Deve-se também cadastrar todos os fabricantes que se presta serviços em garantia em “Gerência/Cadastros/Marcas”. Neste cadastro deve-se indicar se as ordens de serviço deste fabricante seguirão uma numeração específica, ou serão numeradas manualmente. É possível também configurar o sistema para que todas as ordens de serviço garantia, de todos os fabricantes sigam a mesma sequencia de numeração (em “Gerência/Configuração/Geral”).

Para se exportar os dados para o fabricante mais tarde, também será necessário ajustar as configurações do módulo “Gerência/Configuração/Fabricantes”. Preencha os códigos de posto autorizado e as outras informações pedidas.

NO CADASTRAMENTO DO SERVIÇO

Ao abrir a ordem de serviço deve-se indicar que o atendimento será em garantia (do consumidor / estoque de loja). Assim, o sistema pedirá todos os dados para o cadastramento correto do serviço. 

Evite cadastrar uma ordem de serviço com fora de garantia, e depois altera-la para garantia. A opção reingresso (R.G) deve ser usada somente para garantia de sua loja.

No cadastro do aparelho deve-se indicar o número da nota fiscal, o nome do revendedor, a data de compra e o prazo de garantia. Ao iniciar o cadastramento da ordem de serviço alguns códigos adicionais poderão ser pedidos. Evite de deixa-los em branco, pois eles são obrigatórios.

Durante o cadastramento e andamento da ordem de serviço o sistema poderá pedir alguns códigos de defeito/solução específicos para aquela marca. Estes códigos deverão ser preenchidos de acordo com as especificações de cada fabricante.

Caso for necessário cobrar determinado material trocado do cliente utilize o botão “cobra”, na tela de discriminação dos itens trocados.

ENVIO DAS ORDENS DE SERVIÇO AO FABRICANTE

Um dos recursos mais importantes do System for Windows é a possibilidade de gravar os dados em garantia para que estes sejam enviados ao fabricante. Isto gera uma economia tanto por parte do posto autorizado (basta utilizar único sistema para diversos fabricantes), quanto por parte do fabricante (já que não será mais necessário redigitar os dados dos serviços).

Atualmente o sistema permite a gravação de dados para serem enviados ao seguintes fabricantes : Gradiente (formato GIG), Panasonic, Philips e Philco. Caso seja autorizado de algum outro fabricante que possibilite o envio de dados eletronicamente entre em contato com nosso suporte técnico.

Para gravar estes dados entre no módulo “Gerência/Grava Disco/OS garantia”. Selecione o fabricante desejado. Caso seja pedido alguma informação extra preencha-a corretamente. O sistema deverá então aprensentar a tela de gravação de dados. 

Caso desejar incluir todas as OSs fechadas em um período preencha as datas inicial e final e selecione o botão “Processa Período”. As ordens de serviço do período deverão ser mostradas na lista abaixo.

Pode-se também incluir manualmente, ou excluir algum registro indesejado da lista através dos botões “Inclui” e  “Exclui”.

Uma vez que todos os registros desejados estejam na lista de exportação, selecione o botão “Verifica Dados”. O sistema então irá verificar se existe alguma inconsistencia nos dados digitados. Caso houver algum problema este aparecerá ao lado do número da ordem de serviço.

Caso não houver problemas em nenhum registro selecione o botão “Gravar” e escolha o local onde o arquivo de garantia será gravado. Uma vez gravado este arquivo poderá ser enviado ao fabricante.

GARANTIA ESTENDIDA

Cadastre todas as seguradoras de garantia estendida em “Gerência/Cadastro/Marcas”. Assinale que se trata de uma seguradora.

Ao abrir a ordem de serviço selecione a seguradora no campo “Marca”, e selecione no tipo de serviço “Garantia do consumidor”. Ao fazer isto o sistema automaticamente identificará que é uma garantia estendida e perguntará qual o fabricante real do aparelho.

O restante do processo segue da mesma forma que as garantias de fabricantes.

PANASONIC


Alguns erros comuns que temos observado no cadastramento :

· Se o serviço é um reingresso de garantia do fabricante selecione o tipo de serviço como garantia (consumidor ou de loja), e depois no campo “Atividade” selecione a opção de reingresso.

· Na Verificação dos dados para envio o sistema avisa que a hierarquia do produto está inválida. Solução : Certifique-se de que está usando a última versão do System. Atualize a lista de modelos mais nova enviada pelo fabricante. Caso o problema continuar é porque provavelmente o modelo cadastrado na OS não é válido para a Panasonic (deve ter sido inserido manualmente no sistema), e neste caso deverá ser cadastrado outro.

· Campo de sintoma reclamado inválido. Deve-se inserir um código de sintoma válido na ordem de serviço, através da tela de consulta, opção “Consultas /Dados garantia”.

· Campo de sintoma constatado inválido. Deve-se alterar o item indicado na análise técnica, selecionando um código de sintoma válido.

PHILCO

· Uma vez digitados os dados inseridos no sistema os dados dificilmente poderão ser alterados, por determinação do próprio fabricante.

· Alguns campo são obrigatórios, e o sistema não continuará o cadastramento sem o preenchimento correto dos mesmos.

· Não utilize modelos que não tenham sido importados da lista de produtos fornecida pelo fabricante. O mesmo serve para os códigos de peça e posições de esquema.

· A impressão de algumas fichas possui um formato fixo determinado pelo fabricante.

PHILIPS

· No cadastro de modelos o campo “Cód.Companhia” deverá ser preenchido com os valores 01-Philips ou 03-Walita, conforme classificação do próprio fabricante. Este campo separará as ordens de serviço dos dois fabricantes, no momento do envio. Por tanto este campo não pode ser deixado em branco.

· A ordem de serviço deve possuir pelo menos um item cadastrado, indicando o serviço realizado, mesmo que não haja troca de peças.

· Um serviço que não necessita de código de peça também precisa ser cadastrado. Neste caso informe ao sistema que o serviço não necessita do código, ou simplesmente insira um “.” (ponto) no código da peça.

· Em atendimentos de estoque de loja, os campos de nota fiscal, revendedor e data de compra devem ser preenchidos conforme recomendado pelo fabricante. Estes não devem ser deixados em branco.
B.5. CONTRATOS DE MANUTENÇÃO

O sistema possibilita o controle completo de contratos de manutenção de equipamentos, com abertura de ordens de serviço, controle de peças não cobertas, e faturamento por cliente.

Para se indicar ao sistema que determinado cliente possui um contrato, é necessário que este possua a classe EC (em contrato) cadastrada no campo “Classes”. Isto pode ser feito durante a própria abertura da OS. Uma vez especificada a classe EC, algumas informações extras serão poderão ser preenchidas: data de inicio de contrato, prazo do contrato, dia do vencimento e periodicidade das faturas.

Ao se cadastrar o equipamento deste cliente pode-se determinar de este estará ou não coberto pelo contrato. Caso for, algumas informações extras do equipamento deverão ser preenchidas: tipo de cobertura, valor do contrato, tempo de atendimento, número identificador e uma observação livre.

No momento do cadastramento da ordem de serviço, o sistema identificará se o equipamento estiver em contrato, e então irá sugerir o tipo de operação Outros (OUT). Confirmando isto, a ordem de serviço será identificada com manutenção de contrato. O cadastro das informações da OS deverá então prosseguir normalmente.

Dependendo da cobertura do contrato, especificada nos dados do equipamento, o valor cobrado do serviço poderá variar. O contrato pode cobrir apenas a mão-de-obra, somente os componentes, ou ambos.

Peças não cobertas pelo contrato poderão ser cobradas do cliente. Para tal, na tela de orçamento, depois de já incluída a peça, selecione o botão “Cobra”. O item será marcado com um “*”, indicando que este será cobrado. Este processo é o mesmo que pode ser feito nas garantias dos fabricantes.

A continuidade da ordem de serviço deverá seguir normalmente até seu fechamento, que em caso de ser cobrado algum valor do cliente, será pedido as formas de pagamento (caso o módulo de caixa estiver habilitado).

O sistema ainda permite o controle de pagamento dos contratos, através de faturamento. Para criar as faturas que serão enviadas aos clientes, entre no módulo “Financeiro/Manutenção do caixa”. Na tela de consulta selecione o botão “Faturamento de Contratos”. O sistema irá iniciar um processo, verificando todos os clientes que possuem contrato, que deverão receber a boleta no mês corrente levando-se em conta os campos de periodicidade, data do inicio e prazo do contrato, incluindo  no cadastro as faturas, com valor igual a soma dos valores dos contratos de todos os equipamentos cobertos, e dia de vencimento igual ao especificado no cadastro do cliente.

Nesta mesma tela, o botão “Emissão de Faturar” possibilitará a impressão de todas as faturas com data de emissão em branco, no formato de boletas bancárias. O botão “Imprime Registro” opcionalmente permite a impressão das boletas uma a uma.

B.6. IMPRESSÃO DE FICHAS PARA O CLIENTE

O sistema permite a impressão de diversas fichas para as ordens de serviço. Estas fichas já possuem um layout padrão do sistema. Para alguns fabricantes as fichas variam de acordo com a determinação dos mesmos. Caso não for de interesse imprimi-las pode-se desabilita-las.

É possível também através da “Configuração/Fichas” modificar o layout destas fichas de forma a melhor se adequar às necessidades da empresa. (Detalhes no tópico F). 

ORDEM DE SERVIÇO

Possui os dados cadastrados na entrada do aparelho. Normalmente é impresso na abertura da OS para ser entregue como protocolo para o cliente. Para evitar fraudes aconselhamos que na saída do aparelho o cliente tenha de apresentar esta ficha, de preferencia com a checagem de seus documentos pessoais (isto evita que o aparelho seja entregue a pessoa errada).

FICHA DE ORÇAMENTO

Contém os dados do aparelho, do defeito reclamado, e um espaço para que o técnico descreva o serviço a ser realizado e discrimine os materiais a serem trocados. Normalmente é impressa para ser entregue ao técnico responsável.

ORÇAMENTO

Contém os dados do orçamento já cadastrado no sistema. Para ser entregue ao cliente.

FICHA DE SERVIÇO

Contém os dados do serviço a ser realizado (esta ficha não discrimina dos valores). Para ser entregue ao técnico após a aprovação do orçamento.

NOTA DE SAÍDA

Esta ficha possui os dados completos da ordem de serviço, e do orçamento. Normalmente é impressa em duas vias – uma do cliente e uma da empresa (com assinatura do cliente). Esta fichas serve como prova da entrega do aparelho em perfeitas condições de uso.

NOTA FISCAL

O sistema permite a impressão da nota fiscal da ordem de serviço. Neste caso deve-se ter um layout previamente definido em seu sistema.

CUPOM FISCAL

Caso estiver conectado ao um emissor de cupom fiscal o sistema automaticamente irá imprimir o cupom na saída do aparelho, após a discriminação das formas de pagamento.
B.7. RELATÓRIOS DE SERVIÇOS


SITUAÇÃO DOS APARELHOS (Balcão/Situação de aparelho)

No botão “Balcão/Situação” Aparelho tem-se os relatórios que agrupam as O.S.’s que estão na mesma situação ou status. Por exemplo, pode-se emitir um relatório de todas as O.S.’s que estão aguardando aprovação, para que seja entregue à pessoa encarregada, para que esta efetue a ligação para cada cliente, passando o orçamento, anotando se este foi aprovado, recusado ou ainda sem resposta.

AGUARDANDO RETIRADA - Neste relatório são relacionadas as O.S.’s de atendimento externo que estão aguardando a visita do técnico. Caso o usuário tenha optado em utilizar o sistema de roteamento (Gerência/Cadastro/Rotas) as O.S.’s serão agrupadas em rotas pré-definidas, e por ordem de rua dentro de cada rota. Pode-se imprimir todos os atendimentos marcados para determinado dia, não marcados, e não atendidos no dia marcado.

SEM ORÇAMENTO - Neste relatório todas as O.S.’s que estão na loja aguardando orçamento são relacionadas. Este relatório deve ser encaminhado ao orçamentista para confecção dos respectivos orçamentos.

AGUARDANDO APROVAÇÃO - São relacionadas as O.S.’s que estão no estado de aguardando aprovação por parte do cliente. Este relatório tem a possibilidade de separar as O.S.’s cujos orçamentos já foram dados dos que ainda não foram dados, evitando que se ligue para um cliente cujo orçamento já tenha sido dado.

AGUARDANDO CONSERTO - Relaciona O.S.’s neste estado.

PRONTOS PARA ENTREGA - Similarmente ao relatório de aguardando aprovação há a possibilidade de separar-se as O.S.’s prontas cujos clientes ainda não foram avisados.

COM PENDÊNCIA - Relaciona apenas as O.S.’s com pendências.

COM ORÇAMENTO RECUSADO - Este relatório pode servir para se tentar uma renegociação com os clientes nele relacionados.

ROTEIRO DE ENTREGA - Relaciona O.S.’s externas que estão prontas para serem entregues, agrupadas por rotas, similarmente ao relatório de aguardando retirada.

PREVISÃO - Relaciona O.S.’s cuja previsão de orçamento e de entrega estejam dentro do período especificado. Na entrada do aparelho e no momento da aprovação do orçamento o System pede uma previsão de orçamento e de entrega (se configurados), respectivamente, e esta data prevista é a que é utilizada neste relatório.

AUDITORIA GERAL (Gerência/Auditoria Geral)

O relatório de auditoria pode ser considerado o mais importante relatório gerencial de ordens de serviço, pois através deste tem-se um retrato fiel dos aparelhos que estão, e os que já passaram pela loja.

A filosofia utilizada é a seguinte: Primeiramente seleciona-se qual tipo de varredura que se deseja efetuar: os aparelhos que ainda se encontram na loja ou os que entrara / sairam / ficaram prontos no período. Em seguida, informa-se qual o período desejado de varredura ,e por fim se acionam quais filtros deseja-se utilizar.

Pode-se por exemplo filtrar todos os aparelhos que se encontram na loja, fora de garantia, que estão aguardando conserto. O leque de possibilidades é enorme. Pode-se também imprimir somente os aparelhos que estão um determinado número de dias na loja, ou só os de determinado cliente. Com o tempo o usuário irá descobrir quais tipos de filtragem lhe interessam. O nosso objetivo é prover todas as possibilidades.

COMISSÃO DOS FUNCIONÁRIOS (Gerência/Relatórios/Financeiros)

Este relatório tem por finalidade substituir as planilhas utilizadas para cálculo das comissões dos funcionários, baseando-se nas informações cadastradas no sistema.

Antes de se utilizar este relatório deve-se configurar corretamente o cadastro de técnicos (na Gerência), inserindo os percentuais desejados que serão pagos no comissionamento. Pode-se também pagar uma comissão fixa por tipo de aparelho consertado.

Ao imprimir o relatório selecione o tipo de funcionário (técnico ou vendedor), e em seguida selecione o período e o funcionário (ou marque todos se desejar).

Pode-se opcionalmente descontar da comissão o desconto concedido ao cliente, computar os serviços recusados e reingressos da loja para entrarem no cálculo da comissão.

A comissão poderá ser computada assim que o aparelho ficar pronto, ou somente quando ele sair da loja (Gerência/Configuração/Geral).

ATENDIMENTOS GARANTIA (Gerência/Relatórios/Serviços/Rel.Garantia)

O relatório de garantia tem por finalidade mostrar todos os serviços em garantia que ficaram prontos no período. O período poderá ser pego tanto pela data de conserto quanto pela data de saída da ordem de serviço, dependendo do fabricante escolhido.

O valor de mão-de-obra (que será pago pelo fabricante) é pego do cadastro de modelos do sistema.

PRODUÇÃO DOS TÉCNICOS  (Gerência/Relatórios/Gerencia)

Este relatório apresenta um retrato bastante preciso da produção dos técnicos com tudo que foi feito por ele no período e o que ainda está pendente de ser feito, com orçamentos recusados, reingressos e etc.

Não confunda este relatório com o de comissão, apresentado anteriormente.

CUSTO DAS O.S.s  (Gerência/Relatórios/Financeiro)

Este relatório irá discriminar o quanto custou à empresa efetuar os serviços. Serão discriminados os preços de custo dos itens trocados e os valores de comissão dados os técnicos.

Para calcular o custo dos itens o sistema usa como referencia o cadastro do estoque. E para o cálculo da comissão as percentagens configuradas no cadastro dos técnicos.

CONTRATOS COM VENCIMENTO NO PERÍODO  (Gerência/Relatórios/Financ.)

Este relatório irá exibir todos os contratos de cliente com data de vencimento dentro do período especificado. Para mais detalhes de como controlar contratos de manutenção veja o tópico B.5.

RELATÓRIO N.F.E.  (Gerência/Relatórios/Serviços)

Este relatório agrupa as O.S.’s pertencentes a uma mesma Nota Fiscal de Entrada atribuída no momento da abertura da O.S, apresentando inclusive o status atual de cada O.S.

C. CONTROLE DE ESTOQUE

O System for Windows permite um controle completo do estoque de sua loja, tanto de componentes utilizado em serviços, quanto de equipamentos vendidos. 

O controle de estoque pode ser vinculado aos serviços realizados, e ao módulo financeiro do sistema, tornando-se um recursos indispensável para a automação de sua empresa.

O sistema permite ainda a importação de lista de preços enviados por fabricantes, ou por outros usuários do System.

Neste tópico é mostrado como é organizado o cadastro do estoque, e que operações podem ser realizadas através do sistema.

C.1. CADASTRO DO ESTOQUE

O cadastro de estoque do sistema é subdividido em duas áreas principais : o cadastro de peças e o cadastro de aparelhos para venda.   A principal diferença entre os dois é o cadastro de aparelhos permite que os itens sejam controlados um a um, através de seu número de série.

CONSULTA AO CADASTRO

O estoque do sistema pode ser consultado a partir dos botões “Balcão/Procura Peças” e “Procura Aparelhos”. Deve-se selecionar uma das chaves de pesquisa e digitar os dados a serem procurados, ou simplesmente confirme os dados em branco para entrar no primeiro registro do estoque.

O sistema permite procurar os itens cadastrados por : fabricante e código, somente o código, descrição, descrição e aplicação técnica, fabricante e aplicação técnica, código particular e por modelo e posição de esquema.

Uma vez encontrada o sistema apresentará a tela de consulta ao estoque. A partir desta tela pode-se efetuar algumas operações com o cadastro do item : consulta, alteração, exclusão, inclusão de um novo, aplicação do item em um serviço, etc.

CADASTRO DA PEÇA

O cadastro da peça é composto dos seguintes itens :

Fabricante
Fabricante do item. Obrigatório.

Código 
Código do fabricante. Obrigatório.

Descrição
Descrição do item. Obrigatório.

Código particular
Código particular dado pela empresa àquele item. Este campo é opcional. Se estiver configurado é de preenchimento obrigatório.

Unidade
Unidade de venda de peça.

Estoque
Quantidade de peças que existe na loja. Inclusive contando com a que já estão com os técnicos.

Est.Mínimo
Quantidade de reserva do estoque. Útil para indicar a hora de se realizar uma compra, evitando que itens de alta rotatividade fiquem em falta. Este campo pode ser calculado automaticamente pelo sistema no processo de mudança de mês, conforme configurado no cálculo de reajuste de estoque mínimo (módulo “configuração/geral”).



Qnt.Reservada
Quantidade de peças reservadas para orçamentos ou encomendadas por clientes. Este campo é automaticamente calculado pelo sistema.

Qnt. Orcam.

(aplicada)
Quantidade de peças retiradas pelos técnicos para aplicação no aparelhos. Este campo é automaticamente calculado pelo sistema.

Qnt.Compra
Quantidade de peças que foram encomendadas para os fornecedores e ainda não chegaram. Este campo é automaticamente calculado pelo sistema.

Estoque Garantia
Quantidade de peças compradas diretamente pelo fabricante. Este campo é automaticamente calculado pelo sistema, e seu uso é opcional.

Qnt.Disponível
Quantidade de peças disponível para venda (ou uso em serviço). Corresponde à (Estoque – Qnt.Reservada). Campo somente para consulta.

Último custo e data do último custo.
Último preço de custo da peça. Pode ser importado da lista de preços do fabricante através do módulo “Gerência/Le Arquivo”. Este campo também pode ser atualizado na entrada de material, ou através de um reajuste de preços. Este será o valor dos itens para serviços em garantia.

Desconto
Percentual de desconto no item. Usado para cálculo do preço de venda.

Margem
Margem de lucro desejada para  o preço de venda

IPI
Imposto IPI deste item.

Preço de venda e data do p.venda
Preço de venda do item. Pode ser importado da lista de preços do fabricante através do módulo “Gerência/Le Arquivo”. Este campo também pode ser atualizado na entrada de material, ou através de um reajuste de preços. Este valor é normalmente calculado como sendo (P.Venda = P.Custo + %Margem + %IPI - %Desconto)

Custo Médio
Preço de custo médio de cada item do estoque, levando-se em conta o valor pago por cada unidade. É a média ponderada sobre todos os itens comprados até o momento. É atualizado sempre que se dá entrada de material.

Dt.últ.compra
Data da última compra realizada.

Tipo de ICMS
Utilizado para indicar a alíquota de ICMS enviada para a impressão do cupom fiscal. Veja detalhes em “Cadastro/ICMS”.

Período de reajuste
Período para reajuste dos preços do estoque. Usado em tempos de inflação alta.

Aplicação
Este campo pode ser usado para se digitar os modelos de aparelho em que este item é utilizado. Estas aplicações podem ser importadas para o sistema através das listas de preço enviadas pelos fabricantes.

Descrição Técnica
Campo livre para descrever a peça.

Grupo e subgrupo
Campos opcionais que podem ser usados para agrupar as peças na impressão de relatórios.

Local
Local do estoque onde o item está guardado.

Campos extras do cadastro do estoque de aparelhos para venda :

Modelo
Modelo do equipamento

Número de série
Número de série do aparelho. Somente para aparelhos usados.

Características
Campo livre.

CADASTRANDO O ESTOQUE DE SUA EMPRESA

Inicialmente o sistema é carregado com algumas peças de teste, que podem ser posteriormente removidas. Para se cadastrar todos os itens de seu estoque no sistema recomendamos que primeiro se faça a importação de todas as listas de preço dos fabricantes que atender em garantia. Isto evitará a digitação de milhares de itens, e ao mesmo tempo irá atualizar os seus preços. D

Depois deve-se através do módulo “Balcão/Procura Peças”, cadastrar as quantidades que possui, alterando o campo “Estoque” dos itens. 

Caso possuir peças que não venham nas listas de preço dos fabricantes, pode-se através deste mesmo módulo, inclui-las (botão “Inclui”). Neste caso deve-se digitar manualmente todas as informações necessárias. Os campos de fabricante, código, descrição e cód.particular (se o sistema estiver configurado a usar) devem ser obrigatoriamente preenchidos.

Evite de utilizar o módulo de entrada de material (descrito a seguir) para a tarefa de cadastrar seu estoque inicial no sistema, pois isto se tornará muito trabalhoso e do ponto de vista fiscal errado, pois estas peça não estão sendo compradas, apenas cadastradas.

PEÇAS RESERVADAS

É possível consultar todos os movimentos de reserva do estoque, selecionando-se o botão “Consulta reservas” na tela do estoque. Serão listadas todas as ordens de serviço que estiverem com peça aplicada, ou já aprovadas pelo cliente, e todas as encomendas de peças cadastradas, para aquele item.

MOVIMENTOS DO ESTOQUE

Através do botão “Consulta Movimentos” pode-se visualizar todos os registros de de entrada e saída dos itens do estoque.

COTAÇÕES DE PREÇO

Existe um cadastro de cotações de preço de compra, acessível através do botão “Cotações”. Estas cotações podem ser automaticamente registradas na leitura de lista de preços, ou na entrada de material, ou então incluidas manualmente. Nesta tela a opção “Busca de entradas” permite que se automaticamente inclua as cotações de todas as entradas no estoque desde a data determinada. A opção “Limpa cotações” permite que se apague todas as cotações anteriores a determinada data.  A opção “Grava P.custo” irá copiar o preço da cotação no campo “Preço de custo” da peça.

ITENS EQUIVALENTES

O botão “Equivalencia” permitirá entrar no cadastro de peças equivalentes. Utilizando este cadastro pode-se determinar que um item do estoque é tecnicamente equivalente a outro. Estes dados podem ser também visualizados no momento em que se está discriminando os itens na venda ou na ordem de serviço. 

REAJUSTE AUTOMATICO DE PREÇOS

Através do botão “Reajuste” é possível realizar um reajuste de preços de custo, venda e custo médio. Este reajuste pode ser feito incluido-se um percentual, ou pela recálculo da margem de lucro, ou  pela análise das últimas compras efetuadas (no caso do custo médio).

Pode-se reajustar somente um grupo de peças, indicando um código ou descrições inicial e final. Caso desejar o sistema possibilita ainda que se confirme um a um os itens a ser reajustados.

MUDANÇA DE CÓDIGO DE PEÇAS

Muitas vezes o fabricante alterera o código de determinado item fornecido. O problema é que somente alterar o item no estoque do sistema não resolve, uma vez que podem existir registros de movimentação daquele item (venda, serviços, entradas, etc).

Neste caso deve-se entrar no botão “Muda códigos”. Na tela que é apresentada pode-se então cadastrar diversos registros de mudança de código. Digite o fabricante, o código antigo e o código novo. Insira no sistema todas as mudanças de código que desejar.

Quanto estiver pronto selecione o botão “Executa” para que a mudança de código seja efetuada. Este processo poderá demorar alguns minutos.

Ao dar entrada de material no estoque pode-se opcionalmente indicar que determinado item está mudando de código. Neste caso um registro de mudança de código será automaticamente criado. Bastará então ir em “Executa” para efetivamente mudar os códigos das peças. 

Nesta operação todas as referencias ao código antigo são trocadas para o código novo, mesmo em vendas ou serviços já fechados. Isto é necessário para que os relatórios de histórico do item mantenham sua integridade.

C.2. CONSULTA MOVIMENTAÇÃO

A medida em que o estoque do sistema é movimentado, através de operações de venda, serviços, entrada, compra, encomenda, etc, os registros destas movimentações são armazenados, e podem ser a qualquer momento consultados através do módulo “Almoxarifado/Procura Documentos”.

Selecione então o tipo de operação que deseja consultar, e opcionalmente o número do documento.

Será então exibida a tela com todos os documentos daquele tipo de operação registrados no sistema. Pode-se então consulta-lo através do botão “Itens”, altera-lo, exclui-lo, ou imprimi-lo. Alguns tipos de operação possuem ainda algumas opções extras as quais iremos descreve-las adiante.

Importante : Caso determinado documento for excluido, ou alterado, a modificação irá afetar diretamente o estoque do sistema. Isto siginifica que ao excluir um documento de venda os itens serão automaticamente estornados ao estoque.

Compra de peças e aparelhos – Os botões “Localiza” e “Novamente” podem ser utilizados para buscar somente os documentos que movimentaram determinada peça.

Encomenda de peças e aparelhos – Os botões “Localiza” e “Novamente” podem ser usados para buscar somente os documentos de determinado cliente ou númedo do ped.cliente. O botão “Avisa” deve ser usado para indicar que o cliente foi avisado da chegada de sua encomenda. O botão “Saida” irá efetuar a venda dos itens que chegaram, e criará uma nova encomenda para os itens que ainda não chegaram. O botão “Sai todos” tentará efetuar a saída de todas as encomendas ainda em aberto.

Venda de peças e aparelhos – Os botões “Localiza” e “Novamente” podem ser usados para buscar somente os documentos de determinado cliente.

C.3. ENTRADA DE MATERIAL

Deve-se efetuar uma entrada de material sempre que a empresa receber uma quantidade de itens a serem acrescentados no estoque. Uma vez que seu estoque esteja cadastrado no sistema evite de alterar as quantidades manualmente através da tela de consulta do item, pois o sistema possui um controle automático destas quantidades.

A entrada deve ser feita através do botão “Almoxarifado/Entrada de Material”. Tem-se três possibilidades: Entrada de peças, Entrada de Aparelhos Novos e Entrada de Aparelhos Usados (se habilitada na configuração).

Ao iniciar a operação a primeira informação que se pede é o número do documento. Este número pode ser a nota fiscal da compra, uma composição do dia.mes.ano, enfim, é o número da entrada que se está efetuando e é utilizado para identificar este movimento do estoque no sistema.

Caso o pedido de compra tenha sido montado pelo System (acredita-se que sim) deve-se informar qual o número do pedido de compra correspondente. Neste caso o sistema automaticamente “puxará” os itens lançados no pedido de compras para a entrada de material, poupando tempo. 

Indique também se a nota é original do fabricante para o sistema ajustar automaticamente a quantidade que pode ser usada para garantias. Isto permitirá ao sistema avisar quando serão utilizadas peças não-originais (não foram compradas pelo fabricante original) em garantias.

Indique também se os preços do estoque serão reajustados conforme foram trocados os valores dos itens entrados.

Confirmando os dados o sistema apresentará a tela de discriminação dos itens da nota de entrada. Utilize os botões para incluir, excluir, alterar e consultar os itens. O botão “Pedido Compras” permite que se associe um novo pedido de compras a nota de entrada. Caso estiver incluindo um item novo no sistema este será cadastrado automaticamente no estoque com a quantidade entrada.

O campo novo código deverá ser usado caso o fabricante altere o código do item. Ao indica-lo o sistema criará um registro de mudança de código. Esta mudança de código não será efetuada imediatamente, para tal deve-se seguir as instruções de mudança de código mostradas no tópico C.1.

Note que o processo de discriminar os itens na nota de entrada é bem diferente, e aprimorado, do que era efetuado no System3 for DOS.

Ao terminar a nota selecione em “Confirma”. Ou caso desejar abortar o processo selecione “Cancela”.

Após o termino da entrada da nota, o sistema irá perguntar se as formas de pagamento serão discriminadas. Caso positivo, será apresentada a tela de entrada de lançamentos do contas a pagar. Inicialmente, está operação é idêntica à realizada na saída de um aparelho, ou na conclusão de uma venda, discriminando-se todas as formas de pagamento. Porém, no término da operação, será perguntado em qual conta do plano de contas do mês os lançamentos serão registrados. Pode-se colocar por exemplo REPOSICAO DE ESTOQUE (que já existe no plano de contas cadastrado de exemplo). Após escolhida a conta, será perguntada para cada lançamento à vista a conta bancária de onde o pagamento será baixado.

Nota: Somente faça a discriminação das formas de pagamento caso esteja utilizando o módulo financeiro do sistema, e já tenha criado o plano de contas do mês.

O sistema então permitirá procurar automaticamente as pendências que foram satisfeitas. Serão abertas três opções : satisfazer o pedido de compras (caso tenha sido informado algum pedido de compra), por ordem de data (satisfaz as pendencias mais antigas), ou pode-se simplesmente não satisfazer automaticamente as pendencias. Neste último caso deve-se retirar os serviços da pendencia manualmente. 

Caso determinada ordem de serviço tenha sido satisfeita, esta sairá automaticamente do status “Aguardando Conserto  (Pendente)” para “Aguardando Conserto”.

Caso algum encomenda tenha sido satisfeita esta ficará marcada no módulo “Almoxarifado/Outras Procuras/Encomendas”. Assim, quando o cliente vier pegar os produtos encomendados pode-se ir neste mesmo módulo e dar saída da encomenda.

Ao completar a entrada de material os campos “Estoque” e “Qnt.Comprada” serão atualizados. Opcionalmente pode-se também atualizar os campos “Local”, “Preço de Custo” e “Preço de Venda”.

C.4. VENDA

Através deste único módulo são realizadas as vendas e encomendas de peças/aparelhos, debitando automaticamente os itens vendidos do estoque do sistema, e registrando os pagamentos recebidos.

VENDA DE PEÇAS

A venda/encomenda de peças deve ser realizada no módulo “Balcão/Venda de peças”. Assim que se entra neste módulo será apresentada a tela de discriminação dos itens. Esta tela é identica a tela de discriminação de orçamentos. Pode-se nesta tela utilizar os botões “Inclui”, “Altera”, “Dados” e “Exclui” para discriminar os itens.

Os itens poderão ter seu dados puxados do estoque do sistema, buscando-se o mesmo pelo código, descrição ou código particular. Caso o item que esteja vendendo não conste no estoque tem-se a opção de cadastra-lo automaticamente.

Caso a venda seja confirmada os itens vendidos serão automaticamente baixado do estoque. Caso não haja quantidade suficiente no estoque será criada uma encomenda de peças para o cliente, e a venda destes itens não será efetuada.

Caso queira vender um item que não esteja cadastrado no estoque, ou que não tenha quantidade suficiente insira o item normalmente, e depois selecione o botão “Mate”. Esta opção forçará o sistema a vender o item sem criar um encomenda. Observer que o item ficará marcado com um ! (ponto de exclamação). Isto pode-se ser muito útil por exemplo quando se reaproveita componentes de uma carcaça de aparelho antigo. Neste caso o item marcado não será baixado do estoque.

Pode-se indicar um desconto (por valor ou percentual), o nome do vendedor (obrigatório), e o cliente para qual está vendendo. Caso indicar um novo cliente este será automaticamente cadastrado no sistema (Detalhes em B.3)

Uma vez que os itens tenham sido lançados selecione o botão “Confirma”. O botão “Cancela” abortará a operação.

Será então apresentado o número da nota de venda. Este número pode ter um numerador automático ou manual (configurável em “Gerência / Configuração / Fichas / Nota de venda ”). Caso houverem itens a ser encomendados será também criado um registro de encomenda com um número de documento específico.

Caso o módulo financeiro estiver habilitado será aberta a tela de discriminação do pagamento. Nesta tela deve-se cadastrar todos os pagamentos efetuados pelo cliente. Enquanto todo o valor da venda não for discriminado a tela não poderá ser fechada (para evitar fraudes). Ao final, selecione o botão “Sair”.

O registro da venda ficará armazenado em “Almoxarifado/Outras Procuras / Venda de peças” e as encomendas em “Encomendas de peças”.


Dependendo da configuração do sistema, durante a operação de venda será emitido o cupom na impressora fiscal. Veja mais detalhes no tópico Emissor de Cupom Fiscal.

VENDA DE APARELHOS

O processo de venda e encomenda de aparelhos é realizado pelo módulo “Balcão/Venda de aparelhos”. Ao aciona-lo abre-se a tela de discriminação dos itens, que tem funcionamento igual ao descrito anteriormente na venda de peças.

A única diferença é que antes de se discriminar um determinado aparelho vendido, será necessário informar se este é novo ou usado. No caso de um aparelho novo, será perguntado o seu número de série. Se for um aparelho usado, esta informação não é requerida, pois já consta do cadastro de estoque.

Da mesma forma que em peças, caso um aparelho não tenha quantidade suficiente em estoque, o sistema automaticamente gerará uma encomenda de aparelhos.

O registro da venda ficará armazenado para consulta ou manutenção, e será acessível através do módulo “Almoxarifado/Outras procuras”.

FICHAS RELACIONADAS ÀS VENDAS

O sistema permite a impressão dos itens vendidos (nota de venda), e dos itens encomendados (nota de encomenda), tanto para peças quanto para aparelhos. Para habilitar e configurar estas fichas entre no módulo “Gerência / Configuração / Fichas “, nas opções “Nota de Venda”, “Encomenda de Peça”,”Venda de Aparelho” e “Encomenda de Aparelhos”.

Caso configurado o sistema permite ainda a impressão da nota fiscal.

IMPRESSÃO DO CUPOM FISCAL

Caso o micro em que se estiver fazendo a venda estiver habilitado a utilizar o emissor de cupom fiscal, este será impresso automaticamente sem intervenção do usuário. Caso o cupom fiscal não puder ser impresso a venda não será registrada.

Mais detalhes para impressão do cupom fiscal no tópico F.

C.5. OUTRAS SAIDAS DO ESTOQUE

Além das operações de venda, e utilização em serviços o sistema ainda permite baixar os itens do estoque das seguintes maneiras : por quebra de peça, uso próprio, substituição em garantia, transferencia entre lojas e outras baixas (para os demais casos).

Para se utilizar estas baixas deve-se entrar no módulo “Almoxarifado / Outras Baixas” e selecionar a opção desejada. Deve-se então depois discriminar os itens que serão debitados do estoque assim com se faria em uma venda.

Ao finalizar os itens desejados serão automaticamente debitados do estoque. Nesta operação o sistema não permitirá que de debite um item que não possui quantidade insuficiente. Também não será gravado registro de baixa no estoque.

C.6. ENCOMENDA DE CLIENTES

Caso o cliente deseje comprar algum item que não está disponível no estoque pode-se registrar uma encomenda para o cliente.

REGISTRANDO A ENCOMENDA
Para se registrar uma encomenda para determinado cliente deve-se entrar no módulo “Balcão / Venda de Peças”, e discriminar os itens como em uma venda normal. A única diferença é que o sistema deverá automaticamente determinar se os itens desejados estão disponíveis. Ao constar que não estão, será criada uma encomenda para os itens (o sistema inclusive avisará ao se inserir um item sem estoque suficiente).

Confirmando-se a operação o sistema registrará a encomenda.

Observe que o número do documento da encomenda segue um numerador diferente ao de venda. Isto ocorre porque existem casos em que todos os itens pedidos pelo cliente são encomendados (não houve venda).

Serão pedidos então os campos não-obrigatórios de número do pedido do cliente e observações. Caso sua empresa for uma  revendedora e aceitar pedidos de outras pessoas jurídicas, pode-se usar o campo “Número do pedido do cliente” para armazenar o número do pedido original que lhe é informado. Pode-se assim procurar as encomendas de peças através do número original que foi informado pela empesa.

CONSULTA AO REGISTRO DE ENCOMENDA

As encomendas podem ser consultadas pelo módulo “Almoxarifado / Procura Documentos / Encomendas”. Nesta tela de consulta, as encomendas provenientes de serviços estarão armazenadas com o tipo do serviço (Garantia, Fora Gar., Outros e G.V. Loja). As encomendas de peças estarão armazenadas como  “Enc. Peças”.

Várias operações são disponíveis nesta tela, porém algumas não podem ser realizadas em registros provenientes de ordens de serviço. Algumas das operações possíveis são : Altera, Exclui, Itens (para consultar os itens e os totais do registro), Print (para imprimir a nota de encomenda), Caixa (para consultar os registros de pagamento), Avisa (para indicar que o cliente já foi avisado).

Pode-se também procurar determinada encomenda dando-se o nome do cliente e o número de seu pedido – botões “Localiza” e “Novamente”.

DANDO SAÍDA NA ENCOMENDA

Assim que os itens encomendados sejam recebidos, pode-se então efetivar a venda ao cliente.

Os itens que foram comprados do fornecedor devem ser registrados através do módulo “Almoxarifado / Entrada de Material”. Isto fará com que o sistema automaticamente detecte quais foram as encomendas satisfeitas com a entrada de material. (Detalhes em C.2)

Ao entrar na tela de consulta da encomenda, as encomendas satisfeitas deverão estar com o campo “Data Chega.” preenchido. Caso o campo estiver preenchido com 11/11/11 significa que nem todos os itens encomendados chegaram. Pode-se também consultar os itens que chegaram através do botão “Itens”.

Para se dar então saída da encomenda e efetivar a venda selecione o botão “Saída”. Neste momento, todos os itens da encomenda que já chegaram serão automaticamente vendidos. Caso ainda tenha restado algum item pendente será criada um novo registro de encomenda, e uma venda parcial. Este novo registro de encomenda terá o seu número de documento acrescentado de uma letra (letra A). Para cada nova venda parcial está letra será trocada (letra B,C,D ...).

Nesta operação os itens vendidos serão debitados do estoque. Caso a encomenda original tenha o pagamento pendente este deverá ser novamente digitado no sistema – isto permite que se cadastre por exemplo uma parte do pagamento na encomenda e outro na saída.

O botão “Sai Todos” tentará realizar a saída de todas as encomendas que já tenha chegado e não tenham sido dada saída.

C.7. COMPRA À FORNECEDORES

Através do módulo “Almoxarifado / compras “ o sistema registra os pedidos de compras de peças e aparelhos efetuados para os fornecedores. Existem três formas de se elaborar um pedido de compras: Sugestionada, Pendentes e Manual. Nas duas primeiras deve-se filtrar o fabricante e opcionalmente a descrição do item.

É importante que se registre no sistema os pedidos enviados aos fornecedores, pois o sistema marca os itens já pedidos, evitando que sejam pedidos novamente, e pode atrelar determinado pedido à uma pendencia de peças (ordem de serviço ou encomenda do cliente).

SUGESTIONADA - A compra sugestionada é baseada no consumo individual de cada item. No caso de pedido de peças, o sistema faz um controle automático do Estoque Mínimo, valor que simboliza o consumo médio de um mês da peça. A cada virada de mês o sistema atualiza este valor conforme configurado em “Configuração / Geral”. A compra sugestionada faz o seguinte cálculo: QUANTIDADE A COMPRAR DA PEÇA = (ESTOQUE MÍNIMO x MESES) - (QNT. DISPONIVEL) - (QNT. JÁ COMPRADA). Parece complicado mas observe que este cálculo leva em consideração as pendências e o que já foi pedido ao fornecedor. Após todas as perguntas respondidas o sistema gera automaticamente um pedido de compra, que pode ser modificado manualmente se desejado.

PENDENTES - Nesta opção o sistema monta um pedido de compras baseado nas pendências geradas pelos serviços (no caso de peças) ou encomendas. Ex.: Após um período de trabalho vários registros de pendência foram gerados automaticamente seja pela aprovação de orçamentos cujas peças não tinham em estoque, ou seja pela venda de peças ou de aparelhos, que também não tinham em estoque. O que a compra pendente faz é montar um pedido de compras que satisfaça todas as pendências de um determinado fabricante. Daí basta imprimir o pedido e enviar para o fabricante. 

MANUAL - Como o nome diz, esta opção permite a composição manual do pedido de compra. Observe que nas duas anteriores o sistema monta o pedido, porém possibilitando que este seja alterado, pela inclusão de novos itens por exemplo. 

PEDIDO PHILCO – Nesta opção podem ser feitos os pedidos de peças para Philco, que possibilita o envio destes diretamente para seu sistema, através de uma conecção por linha telefônica.

 Os pedidos de garantia devem ser feitos um para cada ordem de serviço. Ao se entrar com o número da O.S.pedida, automaticamente todas as peças utilizadas serão relacionadas. Nos pedidos avulsos, o sistema relacionará todas as peças com pendências nos serviços Philco.

PEDIDO GRADIENTE – Este módulo não deverá mais ser usado, uma vez que a Gradiente disponibiliza de uma nova maneira de efetuar o pedido.

Assim que o sistema incluir todos os itens (nas formas Pendente e Sugestionada), ou ao entrar na forma Manual o  sistema exibira a tela de discriminação dos itens do pedido. Nesta tela tem-se então os botões para : Inclusão, alteração, exclusão e consulta dos itens. 

O botão “Consulta Pendencias” irá mostrar todos os documentos de ordem de serviço e encomenda que estão pendentes daquela peça. Este botão somente funcionará caso tenha sido escolhido a forma de pedido Pendente.

O botão “relatório de sugestão” irá relacionar todos os itens pedidos em um relatório sem que se necessáriamente grave o pedido.

Preencha os dados exibidos na parte de baixo da tela – valor ou percentual do desconto, fornecedor, contato, requisitante, data de previsão, se o pedido é em garantia e o campo de observações.

O botão “Confirma” confirmará o pedido, gravando seus dados e atualizando o campo “qnt.comprada” dos itens do estoque. O botão “Cancela” abortará a operação.

Para se consultar os pedidos de compra pode-se entrar no módulo “Almoxarifado / Procura Documentos“.

Os pedidos de compra de aparelhos funcionam de forma identica ao de peças.

C.8. RELATÓRIOS DO ESTOQUE

INVENTÁRIO DE PRODUTOS (Almoxarifado/Relatórios)

Este normalmente é o mais requerido relatório do estoque. Como o nome diz, ele relaciona todos os itens desejados que estão no estoque da loja. Pode-se imprimi-lo por ordem de descrição, código, código particular ou localização do item.

Uma vez definido o estoque (peças ou aparelhos) e a ordenação, será pedido o escopo de itens a serem impressos. Caso desejar processar todo o estoque deixe os campos inicial e final em branco.

O campo livre pode ser usado caso se deseje criar um filtro personalizado no relatório. Normalmente este campo pode ser deixado em branco. Pode-se imprimir todos os itens cadastrados no estoque do sistema, ou somente aqueles que estão efetivamente no estoque da empresa (opção “Imprimir se a qnt. for zero).

Pode-se ainda habilitar ou desabilitar a impressão de alguns campos, e escolher o valor a ser impresso no relatório.

ATENÇÃO : Este relatório somente imprimirá a posição atual do estoque. Não é possível por exemplo imprimir o inventário de um mês atrás.

TABELA DE PREÇOS (Almoxarifado/Relatórios)

O relatório de tabela de preços tem função muito parecida com o rel. de inventário descrito acima. A diferença porém é que os itens são impressos com valores de venda (caso desejado). É possível imprimi-lo em três formatos : Reduzido (para impressoras de 80 colunas), Completo (para impressoras de 132 colunas), Cód.Barras (para imprimir os códigos de barra dos códigos).

A opção de imprimir os códigos de barra pode ser de utilidade para se realizar vendas rapidamente, incluindo os itens atráves de um leitor de códigos de barra. Os códigos de barra não serão visiveis na tela, somente na impressora.

HISTÓRICO DE UMA PEÇA (Almoxarifado/Relatórios)

Este relatório permite que se tenha o histórico de movimentos de determinado item (dado seu fabricante e código) durante um período. Pode-se filtrar somente os documentos de entrada, e/ou somente os de saída. O sistema tentará calcular o nível parcial do estoque a cada movimentação.

MOVIMENTAÇÃO DO ESTOQUE (Almoxarifado/Relatórios)

Este relatório tem por objetivo relacionar um histórico reduzido da movimentação dos itens em determinado período. Pode-se utiliza-lo com diversas ordenações, e pode-se filtrar somente uma faixa de itens do estoque.

Pode-se também restringir a impressão a somente determinados tipos de movimento (por exemplo somente vendas, ou somente serviços).

É possível também fazer com que o sistema discrimine um a um os documentos dos movimentos, fazendo com que o relatório se aproxime bastante dos dados impressos no “Histórico de uma peça”. Ou também pode-se optar imprimi-lo somente com os totais.

MOVIMENTOS NO PERÍODO (Almoxarifado/Relatórios)

O relatório de movimentos no período apesar de processar os mesmos registros dos dois relatórios descritos acima, possui um outro enfoque. Serão impressos todos os movimentos do estoque em determinado período. Podendo-se somente filtrar os tipos de documento desejados.

RELATÓRIO DE PENDENCIAS
Este relatório é acessível através do botão “Gerência/Relatórios/Estoque/Rel. Pendencia” e relaciona todas as pendências de peças que estão registradas no estoque. Este relatório pode ser agrupado por cliente, por peça, ou por documento. 

Este relatório irá processar tanto as encomendas dos clientes quanto os itens pendentes nas ordens de serviço.

CURVA ABC
A Curva ABC relaciona os itens do estoque formando um ranking por ordem de quantidade em estoque, por consumo, por valor unitário, ou contábil (estoque x preço). Neste relatório deve-se indicar a ordem desejada e a quantidade de itens que será impressa. Pode-se por exemplo relacionar os 50 itens que possuem maior consumo no estoque. Este tipo de informação é de vital importancia para a gerência do estoque.

PEÇAS SEM ROTATIVIDADE

Este relatório irá indicar todos os itens do estoque que não tiveram movimentação desde a data estipulada. Pode-se filtrar somente uma parte do estoque, preenchendo os campos de código ou descrição inicial e final, ou então processar todo o estoque deixando-os em branco. Este tipo de informação é de vital importancia para a gerência do estoque.

PATRIMÔNIO BRUTO

O objetivo deste relatório é fornecer um resumo do estoque, e do capital investido. Será dado a quantidade total de itens (por unidade e por códigos), e o valor total (por preço de venda, custo, e custo médio).

D. CONTROLE FINANCEIRO

O System for Windows permite um controle completo da parte financeira de sua empresa, ou caso desejar somente do caixa de entrada. Descreveremos abaixo de forma resumida, como funciona o sistema financeiro do sistema.

· Ao se habilitar o módulo financeiro, em “Gerência/Configuração/Geral”, o sistema sempre pedirá as formas como foram pagos os serviços e vendas. 

· Estes lançamentos ficam armazenados no caixa de entrada, que pode ser visualizado diretamente através do botão “Financeiro/Manutenção do caixa”, ou através do “relatório de caixa”. 

· Somente com estes processos pode-se ter um controle simplificado de todas as entradas geradas por vendas e serviços. Porém, para ser ter um controle preciso de contas a pagar/receber, e das contas bancárias, deve-se seguir os próximos passos.

· No botão “Financeiro / Contas Bancárias”, cadastre todas as contas bancárias que deverão ser controladas pelo sistema. O caixa da empresa também pode ser considerado como uma conta.

· No botão “estrutura de planos”, deve-se especificar como se quer classificar os recebimentos e pagamentos. Os lançamentos poderão ser classificados em grupos e subgrupos, formando uma planilha. Uma vez criada a estrutura básica de seu sistema financeiro pode-se criar os planos mensais onde serão realizado os registros de entradas e saídas.

· Através do botão “plano de contas” pode-se registrar a movimentação de recebimentos e pagamentos durante o mês, classificando-os de acordo com a estrutura criada para o financeiro. A medida que a movimentação é lançada, tem-se visualização imediata do fechamento geral do mês.

· Pode-se também, de forma controlada, baixar os recebimentos do caixa de entrada (botão “Manutenção do caixa”), para o plano de contas, tendo-se o controle assim no final do dia, de tudo que entrou no balcão.

· Finalmente o sistema disponibiliza diversos relatórios de recebimentos/ pagamentos , contas a vencer, contas bancárias e fechamento mensal.

Nos tópicos a seguir serão descritos mais detalhadamente cada módulo que compõe o sistema financeiro.

D.1. ESTRUTURA DE PLANOS

A utilização deste módulo não será necessário caso não for usar todo o módulo financeiro.

Através do botão “Financeiro/Estrutura planos” é criada a classificação básica dos lançamentos do módulo financeiro. Esta classificação chamamos de plano base, pois servirá de base para a classificação dos planos de conta do sistema.

O Plano base é divido em três grupos principais : Receitas, Despesas, e Demonstrativo. Os grupos de “Receitas” e “Despesas” podem ser subdivididas de acordo com suas necessidades, criando assim a estrutura de classificação do financeiro. O grupo “Demonstrativo” tem por objetivo mostrar o fechamento parcial do mês, e por isto deve ser mantida intacta.

É importante que o plano base seja criado de acordo como se deseja classificar as entradas e saídas do financeiro. Por isto vale a pena gastar alguns minutos para estabelecer qual a melhor classificação para sua empresa.

Ao entrar no botão de estruturas, tem-se a opção de criar um novo plano base, selecionar um já existentem, ou exclui-lo. Para facilitar, o sistema já vem de instalação com o plano ASSTEC de exemplo cadastrado. 

Ao se entrar na tela do plano base será apresentado os três grupos principais (receitas, despesas e demonstrativo), que poderão estar subdivididos em sub-grupos. Dentro de um plano base pode-se criar até 5 níveis hierárquicos de sub-grupos. Pode-se por exemplo dividir o grupo de receitas em “serviços” e “vendas”. Podemos subdividir estes grupos até cinco vezes.

Os botões “Inclui”, “Altera” e “Exclui” poderão ser usados para modificar a estrutura da planilha. Caso se deseje incluir um subgrupo dentro de despesas marque o grupo “Despesas” e selecione o botão “Inclui”.

Cada subgrupo criado terá um código (automática), uma descrição, um campo de controle de dia à pagar, valor e previsão. Somente a descrição é obrigatória.

O botão “Imprime” irá imprimir a estrutura do plano base tal o qual é mostrado na tela.

Para se criar um novo Plano de Contas, com base na estrutura que estamos editando selecione o botão “Cria P.Contas”. Será então pedido um nome de arquivo e descrição. Aconselhamos a deixar o nome automaticamente fornecido pelo sistema, a menos que se queira propositadamente criar um plano de contas com nome não-padrão. O nome dado pelo sistema é algo como XXXMMAA. Onde, XXX é o prefixo do plano base original, MM o mês, e AA o ano. Uma vez criado, o Plano de Contas ficará disponível para consultas e lançamentos através do botão “Financeiro/Plano de Contas”. 

No caso de Plano de Contas mensais, será perguntado durante sua criação se os lançamentos em aberto do mês anterior serão copiados para o corrente. Isto permite por exemplo que todas as contas a pagar em aberto seja transferidas automaticamente para o novo mês. Isto também permite que lançamentos para os meses futuros sejam cadastrados no Plano do mês corrente, sem que se precise digita-lo novamente mais tarde.

Para sair do plano base selecione o botão “Sair”, que irá gravar as alterações e voltar a tela do cadastro de planos base.


D.2. CADASTRO DE CONTAS BANCÁRIAS

A utilização deste módulo não será necessário caso não for usar todo o módulo financeiro.

Acessível através do módulo “Financeiro / Contas bancárias” e armazena todas as contas bancárias cadastradas, utilizadas nas operações com os planos de conta. 
Repare que o caixa interno da loja deve ser controlado também como uma conta bancária.

Utilize os botões “Inclui Nova”, ”Altera” e “Exclui” para cadastrar as contas bancárias. O campo de saldo só é acessível na inclusão, para evitar fraudes e descontroles ao se alterar manualmente o saldo. O botão “Imprime” permite imprimir uma relação de todas as contas bancárias cadastradas.

O botão “Extrato” permitirá visualizar um histórico da movimentação da conta, desde seu cadastramento. Dentro desta tela de extrato pode-se imprimi-lo pelo botão “Imprime Extrato”. O botão “Compacta Extrato” irá realizar um arquivamento dos movimentos antigos, simplificando o histórico. Esta operação é irreversível, e limpará todo o histórico anterior a data especificada.

Depósitos em conta, ou saques no banco podem ser registrados através de operações de transferência.

Nota: Ao se excluir uma conta bancária o seu histórico não é apagado. Isto ocorre porque poderiam haver referências à esta movimentação em diversos planos de conta. Por isto, caso se inclua a mesma conta novamente deverá ser observado que todo o histórico antigo da mesma voltará a aparecer.

D.3. CAIXA DE ENTRADA

Através do botão “Financeiro / Manutenção do caixa” tem-se acesso a todas as entradas efetuadas no caixa interno da loja, sejam elas advindas das vendas de peças e aparelhos, ou da saída de O.S.

Ao se entrar inicialmente neste botão deve-se escolher uma das formas de busca possíveis, ou se for o caso ir direto para as opções de inclusão de registro de entrada ou saída. A opção “Documento” se refere ao número da ordem de serviço ou nota de venda. Na opção “Documento de caixa” pode-se buscar um registro pelo número do cheque, ou cartão. 

Confirmando a busca o sistema deverá apresentar a tela da manutenção do caixa, selecionando o registro desejado. Nesta tela serão apresentados o número do documento, operação, forma de pagamento, especificação do pagamento, data de registro no caixa ( “Data ent”), data do pagamento (“Data Pag”), valor e se o lançamento já foi depositado em conta e transferido para o plano de contas (“Baixa”).

DICA : Observe que pagamentos em dinheiro terão sempre a data de entrada igual a data de pagamento assim como no caso de cheques à vista. No caso de cheques pré-datados a data de entrada reflete a data do recebimento do cheque e a data de pagamento a data de quando o cheque deve ser depositado, neste caso as datas são diferentes. 

Observe que para se registrar as formas de pagamento dos serviços e vendas, antes deve-se habilitar em “Gerência/Configuração/Geral” o módulo de caixa.

Nota: Os pagamentos que ficaram pendentes (pendura) devem no momento da quitação do débito serem alterados para a forma pela qual foi pago, dinheiro, cheque, etc.

Através deste módulo, pode-se ter um controle simplificado do caixa de entrada da loja. Porém, para um controle mais completo, como já explicado anteriormente, tem-se a disponibilidade todo o sistema financeiro.

Pode-se consultar, incluir, alterar ou excluir um lançamento através dos respectivos botões. O botão “Sair” voltará a tela anterior.

COMO TRANSFERIR O CAIXA INTERNO PARA O PLANO DE CONTAS

 Como foi dito anteriormente todas as entradas no caixa interno estão no módulo  “Manutenção do caixa”. Chama-se caixa interno pois supõe-se que até este instante o dinheiro, cheque, etc encontram-se ainda na loja, isto é, ainda não foram depositados no banco nem lançados no plano de contas do mês. Para efetuar o depósito nas contas bancárias e lançamento automático no plano de contas deve-se proceder da seguinte maneira: deve-se preferencialmente entrar no módulo “manutenção de caixa” ordenado por data de pagamento (“Data pag.”). Desta forma ter-se-á acesso aos lançamentos ordenados por data de pagamento. O sistema automaticamente coloca a data do dia, permitindo varrer para trás e para frente.

Todos os lançamentos a serem baixados para o plano de contas devem ser marcados através do botão “Marca”. A medida que vão sendo marcados o símbolo ‘$’ será colocado na coluna “Baixado”, indicando a marcação. Observe que deve-se marcar apenas lançamentos do mesmo tipo, isto é, só dinheiro, só cheques, etc.

Uma vez marcados todos os lançamentos que se deseja depositar, selecione o botão “Baixa”. Será então perguntado se os lançamentos serão baixados um a um ou todos de uma vez. A diferença é que na primeira opção todos os registros serão gravados de forma discriminada, no extrato da conta, e no Plano de contas, enquanto na segunda, somente um registro será gravado, com o valor total de todos os lançamentos.

Será então pedida a conta bancária em que as receitas marcadas serão depositadas. E em seguida, em qual subgrupo do Plano de contas, os registros ficarão classificados. Em caso de depósitos em dinheiro, pode-se opcionalmente separar o depósito entre diversas contas bancárias (por exemplo : uma parte para um determinado banco e o resto para o caixa da loja).

Uma vez baixados, os lançamentos ficarão marcados com um ‘*’ na coluna “Baixado”, indicando assim que a operação já foi realizada.

No momento da baixa o montante é adicionado à conta bancária selecionada, e pode-se visualizar tal depósito no módulo “Financeiro/contas bancárias”. O montante também é transferido para o plano de contas do mês corrente, que pode ser visualizado pelo módulo “Financeiro/Planos de conta”. Mais detalhes nos tópicos D.2 e D.4.

Como padrão o sistema sempre registra os lançamentos no Plano ASSMMAA, do mês e ano atuaisl. Caso não quiser registrar as receitas neste plano de contas, ou estiver usando um plano de contas com nome não-padrão, selecione o botão “Escolhe Plano”. Todas as operações de baixa serão realizadas no plano de contas escolhido. Caso seja necessário sair do módulo “Manutenção de caixa”, ao voltar o plano deverá ser novamente escolhido.

OUTRAS OPÇÕES DO MANUTENÇÃO DO CAIXA

Ao incluir uma fatura no sistema, sua data de pagamento é deixada apagada, indicando que esta ainda não foi paga. O botão “Baixa fatura” indica o pagamento desta, gravando na data de pagamento a data atual.

O sistema também prevê a impressão das faturas no formato de boletas bancárias ou carnês personalizados. A operação de impressão pode ser realizada de duas formas : Através do botão “Emissão de faturas”, pode-se imprimir todas as faturas cadastradas no sistema, que possuam a data de emissão em branco. Deverá então ser indicado o número da fatura inicial que será impresso, taxas de multa, e dias para vencimento. A seguir todas as faturas que não foram antes emitidas deverão ser exibidas uma a uma para confirmação de sua impressão. A segunda forma é através do botão “Imprime Uma”, que pemite imprimir somente a fatura selecionada.

Antes da impressão definitiva das boletas, pode-se imprimir folhas de teste, permitindo assim ajustar o formulário adequadamente na impressora.

Como o formato impresso da boleta, ou carnê é personalizado seria necessário configurar o layout desta ficha manualmente. Detalhes no tópico F.7.

Pode-se ainda, através do botão “Faturamento de Contrato”, criar automaticamente todas as faturas para os clientes de contrato, obedecendo as datas, periodicidade, prazos, e valores especificados no cadastro de clientes e aparelhos. Para maiores detalhes no B.5.

 O botão “Financeiro/Relatório de Caixa”, permite a impressão, no formato de relatório, de todos os lançamentos gravados no caixa interno. Veja mais detalhes no tópico D.5.

É possível utilizar ainda este módulo para registrar pequenos gastos do dia-a-dia. Para tal, entre no módulo, e selecione a opção “Inclui saída”. Preencha então as informações necessárias. Um registro lançado desta opção ficará armazenado com valor negativo (indicando uma saída do caixa).

 A opção “Inclui Entrada” tem o mesmo efeito de se entrar na tela de consulta do caixa e se incluir manualmente um registro.

D.4. PLANOS DE CONTA

A utilização deste módulo não será necessário caso não for usar todo o módulo financeiro.

CADASTRO DOS PLANOS DE CONTA

O módulo “Financeiro/Plano de Contas” pode ser considerado o centro de todo o sistema financeiro, pois nele é que podemos consultar todos os pagamentos e recebimentos, lançados no mês, tendo-se instantaneamente acesso aos fechamentos totais e parciais.

Ao entrar no módulo será aberta a tela do cadastro dos planos de conta. A partir deste cadastro pode Incluir um novo plano, excluir, seleciona-lo para consulta, indexa-lo (reorganiza a base de dados), arquiva-lo e desarquiva-lo.

Ao se selecionar a inclusão de um novo plano de contas será pedido qual estrutura será usada como plano base. O plano base deve ser criado a partir do módulo “Estrutura de Planos“, como descrito no tópico no D.1.

Os botões “Arquiva” e “Desarquiva” tem por objetivo permitir o armazenamento de planos de conta antigos sem que estes fiquem diretamente acessíveis na tela.

CONSULTA DO PLANO DE CONTAS

A selecionar o plano de contas desejado deverá ser aberta a tela de consulta do plano de contas. Será nesta nela onde deverão ser cadastrados os registros de contas a pagar, a receber, etc.

Normalmente o plano de contas é subdividido em três grupos principais – Receitas, Despesas e Demonstrativo. Estes grupos poderão estar por sua vez dividos em diversos subgrupos, ordenados hierarquicamente. A coluna “Realizado” sempre mostrará o total de pagamentos ou receitas registrados. A coluna “Previsto” poderá ser utilizada para armazenar uma previsão mensal daquele subgrupo.

Nesta tela de consulta os botões “Inclui”, “Altera” e “Exclui” permitem remodelar a estrutura do plano, alterando seus subgrupos. Estes botões só devem ser utilizados caso o plano de contas que estiver sendo consultado necessitar de uma modificação especial em sua estrutura. Isto porque as modificações efetuadas não serão transmitidas para os planos dos outros meses. Para que estas modificações  repercutam nos planos dos meses seguintes, deve-se também realizar as modificações no Plano Base (módulo “Estrutura de planos”). Note que estas modificações somente alteram a estrutura da classificação, e por isto não devem ser usadas para realizar lançamentos de valores.

Para se registrar os lançamentos no Plano de Contas, deve-se utilizar os botões “Registra” e “Prestações”.

O botão “Seleciona” permite relacionar todos os registros existentes dentro de determinado subgrupo. Nesta tela pode-se consultar alterar, excluir, efetivar o registro (botão “registro”), trasferir o registro para outro subgrupoe e imprimir um registro de cheque. Nesta relacão a coluna “Pago” indicará com um * (asterístico) se determinado registro foi efetivado.

LANÇANDO UM REGISTRO À VISTA

O botão “Registra” deve ser utilizado para registrar um pagamento, ou receita à vista, dentro do subgrupo que estiver marcado. O registro efetuado repercutirá diretamente nos totais do plano de contas, e no saldo da conta bancária escolhida. Ao seleciona-lo será pedido inicialmente a conta onde o registro será computado, e posteriormente a data da operação, um campo livre de especificação, o fornecedor ou cliente, o número do documento do cheque, e o valor do registro.

No campo fornecedor / cliente o sistema mantém um cadastro com inclusão automática. Isto é, além de se poder escolher um dos fornecedores que constam no cadastro, pode-se digitar manualmente digitar um novo nome, que será automaticamente incluso no cadastro. Pode-se também opcionalmente (configuração/geral) compartilhar o cadastro de clientes e fornecedores gerais do sistema com o módulo financeiro. Pode-se registrar vários pagamentos em um mesmo subgrupo, utilizando-se do botão “Registra”.

LANÇANDO UMA REGISTRO À PRAZO

Através do botão “Lança em aberto” pode-se cadastrar no plano de contas um registro de pagamento ou recebimento a prazo, dentro do subgrupo marcado. O valor lançado nesta opção não será computado como realizado no plano de contas, nem gravado nas contas bancárias.

Ao entrar nesta opção inicialmente será perguntado quantas prestações serão cadastradas. Isto facilitará o cadastramento caso se deseje registrar vários lançamentos com mesmo valor, porém datas distintas. O restante dos dados pedidos são os mesmos que são pedidos no botão “Registra”.

Após cadastrar um lançamento em aberto observe que o valor em “Realizado” do subgrupo não se altera. Isto porque o pagamento ou receita cadastrada ainda não foi efetuada. No relatório de contas à pagar/receber podem ser relacionadas dia a dia estes registros em aberto. Mais detalhes no tópico D.5.

EFETUANDO O PAGAMENTO DE UM REGISTRO À PRAZO

Como descrito anteriormente todas as contas à pagar/à receber devem ser cadastradas adequadamente no plano de contas, através do botão “Lança em aberto”.

Quanto este pagamento ou receita é efetuado deve-se informar ao sistema, para que tanto o plano de contas, quanto a conta bancária sejam atualizados. Isto deve ser feito a partir da tela de consulta do plano de contas, marcando o subgrupo onde o registro está cadastrado e selecionando o botão “Seleciona”. Marque então o registro desejado. A coluna “pago” deverá estar em branco, indicando que o registro ainda não foi efetivado. Selecione o botão “Registra”. A seguir será pedido a conta bancária, e a confirmação dos dados que já tinham sido digitados. Ao término a coluna “pago” ficará com um *, indicando a efetivação do registro.

OPÇÕES DOS PLANOS DE CONTA

Nota: Ao lançar uma conta com as opções “Registra” ou “Lança em aberto”, selecione somente os subgrupos-filho, isto é, os que não possuem subdivisões.

Nota: Contas a pagar, com vencimento para os meses seguintes podem ser normalmente lançados no plano de contas do mês atual, pois mais tarde, ao se criar os planos dos meses subsequentes, o sistema poderá automaticamente transferir  estas contas para o local correto.

O grupo “Demonstrativo” sempre exibirá a diferença entre o total dos grupos “Receitas” e “Despesas”. Não é necessário altera-lo.
D.5 RELATÓRIOS IMPORTANTES DO FINANCEIRO
RELATÓRIO DE CAIXA (Gerência/Relatórios/Financeiro)

O Relatório de Caixa relaciona as entradas no caixa do sistema, no período que se desejar e filtrando um determinados tipo de recebimento. Pode-se por exemplo relacionar somente os recebimentos em dinheiro em determinado período. 

Também é possível filtrar só os recebimentos de determinado cliente, ou somente as faturas pagas ou não pagas, e emitidas ou não emitidas, por tipo de operação e serviço.

Este relatório se baseia nos registros cadastrados no módulo “Financeiro / Manutencão do caixa”. E pode ser utilizado mesmo que não esteja se utilizando planos de conta para controlar o financeiro da empresa.

ENTRADA DE CAIXA (Gerência/Relatórios/Financeiro)

Este relatório relaciona todos os movimentos de venda e serviços que geraram entrada no caixa em determinado período, separando os valores recebidos por componentes, mão-de-obra, outras despesas e descontos. As vendas serão impressas a partir da data de seu movimento, e os serviços a partir da data de saída.

O valor apresentado neste relatório pode diferir um pouco do relatório de caixa, descrito acima, pois neste não são computados os custos financeiros (quando há pagamentos a prazo com juros), as encomendas ainda não baixadas, nem os lançamentos de contrato e os feitos manualmente no módulo “Manutenção do Caixa”.

Este relatório se baseia nos registros cadastrados no módulo “Financeiro / Manutencão do caixa”. E pode ser utilizado mesmo que não esteja se utilizando planos de conta para controlar o financeiro da empresa.

EXTRATO DO PLANO DE CONTAS (Financeiro/Plano de contas)

Através do botão “Extrato” na tela de consulta do plano de contas tem-se o livro caixa do dia ou do período especificado. Pode-se ainda filtrar só créditos ou só débitos. Os registros serão exibidos ordenadamente pela data.

ESPELHO DO PLANO DE CONTAS (Financeiro/Plano de contas)


Dentro da tela de consulta do plano de contas botão “Print” imprimirá um espelho do plano de contas. Este relatório deve ser impresso sempre que todas as operações sobre o plano de contas do mês anterior forem concluídas, criando assim um balancete do mês. Algumas opções estão disponíveis:

· Impressão Simples / Discriminada: O Simples relaciona o plano como se vê na tela. O Discriminado relaciona o plano como se vê na tela acrescido de todos os lançamentos realizados.

· Impressão Com / Sem percentual: Caso desejado será impressa o percentual daquele subgrupo em relação ao total do grupo (receitas ou despesas). Isto é bastante útil para se ter idéia de onde a empresa mais gasta ou recebe. Caso se deseje sem o percentual será relacionada cada conta apresentando o “Realizado” ,“Previsto”, e a diferença (“Saldo”). Este relatório é muito útil para se identificar onde as despesas ultrapassaram as previsões.

· Real ou Dólar: O sistema pode relacionar o plano de contas da empresa em dólar. Para isso basta que se tenha as cotações do dólar atualizadas no cadastro de contações do dólar (Financeiro/Cadastros). Muito útil em épocas de inflação alta. 

TOTAIS MENSAIS

Informa os valores totais dos movimentos do estoque no que diz respeito a entradas de material, vendas e serviços, mês a mês. Este total é calculado no processo de mudança de mês.

E. TROCA DE DADOS COM FABRICANTES

E.1. CONFIGURAÇÃO PARA POSTOS AUTORIZADOS

Caso sua empresa for autorizada de algum fabricante, o sistema permite o cadastramento das ordens de serviço em garantia, e para alguns fabricantes ainda permite a gravação dos dados preenchidos em disquete, permitindo que os mesmos sejam enviados pelo correio, ou por internet. Porém, para tal é necessário que primeiro se indique algumas informações ao sistema.

Primeiro entre em “Gerência/Configuração/Fabricantes”, e coloque o código de posto autorizado de sua empresa, ao lado cada um dos fabricantes mostrados na tela. A maioria dos fabricantes exibidos nesta tela permitem que os dados digitados sejam exportados de forma eletrônica, ou então estão com o processo de exportação em testes. Alguns fabricantes ainda necessitam de alguns dados adicionais conforme é exibido nesta tela.

Depois, entre em “Gerência/Cadastros/Marcas” e certifique-se de que todas as marcas de que sua empresa é autorizada estão cadastrados. Altere um por um estes registros, e verifique se as configurações de numeração de O.S. e tipo de impressão estão corretas. Mais detalhes em F.6. (cadastro/marcas).

E.2. LEITURA DE ARQUIVOS

O System for Windows permite a importação de listas de preços, lista de produtos, posições de esquema e cadastro de ruas através do módulo “Gerência/Le Arquivo”. 

Ao entrar neste módulo selecione primeiramente a origem do arquivo (quem lhe enviou o arquivo). Pode-se selecionar a origem dentre os diversos fabricantes disponíveis, o cadastro de ruas do correio (opção ECT), uma lista forncecida por algum outro usuário do System (opção SYSTEM III), ou uma base de dados estatística do técnico virtual (opção T.VIRTUAL).

Em seguida indique o local onde se encontra o arquivo, e selecione o botão “continua”. Conforme explicado na janela de texto exibida preencha os dados pedidos conforme necessário. Alguns tipos de arquivo importados não requerem maiores infomações, bastando então selecionar novamente o botão “Continuar”.

Caso tiver sido selecionado um fabricante que disponibiliza vários arquivos diferentes (peças, modelos e posições) marque a opção correta, e caso necessário preencha as informações pedidas.

Na opção de leitura de peças pode-se selecionar algumas informações adicionais. Pode-se importar todas as peças do arquivo, ou somente as que já constam no cadastro. Pode-se atualizar o preço de venda durante a leitura, ou somente os preços de custo. Os preços de venda podem ser atualizados através do valor que consta no arquivo importado, utilizando-se a margem de lucro que já consta no cadastro da peça no sistema, ou utilizando uma nova margem de lucro, que deve ser especificada.

Ao realizar a importação da lista de modelos, em alguns fabricantes, o sistema automaticamente também atualiza as tabelas de código de serviço e defeito.

Ao terminar o sistema voltará para tela anterior, permitindo assim que se realize a leitura de outras tabelas enviadas pelo fabricante.

Caso consiga um disquete de algum fabricante que não conste no sistema, ou tenha dificuldades em importa-lo pelo sistema (as vezes o fabricante altera o formato dos arquivos impossibilitando que o System consiga importa-lo), envie-o, que teremos prazer em configurar o sistema para trabalhar com este.

E.3. GRAVAÇÃO DE ARQUIVOS


O módulo “Gerência/Grava arquivos” possui quatro opções para exportação de dados. Na primeira, e mais importante, tem-se a gravação de arquivo de O.S. em Garantia para fabricantes, na segunda pode-se gerar um disco com uma tabela de preços a partir dos dados do estoque do sistema, a terceira permite exportar a base de dados do técnico virtual para ser usada com outras empresas, e a quarta e última opção permite gravar um catálogo de endereços com os emails dos clientes cadastrados do sistema, podendo este ser importado por seu programa de correio eletrônico (Ms-Outlook por exemplo).


Ao se gravar a lista de preços pode-se filtrar o fabricante e/ou descrição da peça. Este arquivo poderá ser mais tarde importado por outro usuário do System for Windows através do módulo “Gerência/Le Arquivo”, no formato de origem “SYSTEM III”. 

Ao se gravar o arquivo de garantia o sistema relaciona as O.S.’s em garantia num formato que pode ser entendido pelo fabricante, seguindo as especificações por ele determinadas. Ao se selecionar esta opção deve-se primeiramente selecionar de qual o fabricante serão gravado os dados. Tem-se então a listagem apenas dos fabricantes que já estiveram em contato com a Schindler a fim de determinar o padrão a ser seguido. Muitos fabricantes ainda não dispõem de tal recurso porém este processo é contínuo e em breve poderemos gerar arquivos para todos eles.

Ao se confirmar o fabricante será exibida a tela onde deverão ser discriminadas todas as ordens de serviço que se deseja gravar. Pode-se discrimina-las manualmente, utilizando os botões “Inclui” e “Exclui”, ou discrimina-las automaticamente dando-se um período e selecionando o botão “Processa período”. Todas as ordens de serviço que sairam (ou ficaram prontas, dependendo do fabricante escolhido) serão automaticamente discriminadas na tela. Caso alguma já tenha sido enviada anteriormente será pedido confirmação de seu re-envio.

Assim que todas as O.Ss estiverem discriminadas selecione o botão “Verifica dados”. O sistema irá então  processar as ordens de O.S., que serão checadas e as que possuírem incorreções serão listadas, para serem consertadas. Enquanto alguma ordem de serviço possuir algum erro o arquivo não grave o arquivo. Estas incorreções são checadas de acordo com as especificações do fabricante, e não trataremos nesta documentação destas especificações, uma vez que podem ser alterados de acordo com o necessário pelo próprio fabricante. Para uma melhor compreensão do preenchimento das informações para os fabricantes verifique o tópico seguinte.

Assim que estiver tudo correto selecione o botão “Grava”. Selecione então o local onde os arquivos serão gravados. É possível também imprimir um relatório dos dados gravados a partir do botão “Imprimir”. Para sair desta tela selecione o botão “Cancelar”.

E.4. OBSERVAÇÕES ESPECÍFICAS PARA CADA FABRICANTE

Como regra geral para todos os fabricantes que for autorizado, antes de se iniciar o cadastramento das ordens de serviço sempre faça a importação de todos os dados fornecidos pelo fabricante (peças, modelos e posições de esquema). Sempre que possível faça a re-leitura destes dados (normalmente os fabricantes os enviam mensalmente), para mater sua base de dados atualizada. Isto impede por exemplo que se cadastre uma ordem de serviço com um modelo de aparelho que não existe. 

Normalmente o preenchimento de códigos de defeito e serviço devem ser feitos da mesma maneira como eram preenchidos em papel.

Caso for cadastrar algum serviço de reingresso de garantia do fabricante, inicie cadastrando-o como uma garantia normal. Normalmente depois, o sistema permite selecionar o tipo de garantia, de acordo com a própria codificação do fabricante (por exemplo : Panasonic e Philips).

PANASONIC

O código de defeito reclamado se refere ao código cadastrado na entrada do aparelho. Caso for necessário corrigi-lo pode-se acessa-lo entrando na tela de consulta da ordem de serviço, e selecionando o botão “Altera”. A primeira informação pedida será o código de defeito reclamado.

O código de defeito constatado se refere ao código cadastrado em cada um dos itens da OS. Caso for necessário corrigi-lo pode-se acessa-lo entrando na tela de consulta do orçamento, e alterando-se o item errado. 

A hierarquia do produto é um campo importado da lista de produtos fornecida pelo fabricante. Se o sistema avisar alguma incorreção significa ou que sua lista de modelos está desatualizada (faça a importação da tabela de modelos), ou que o modelo selecionado na ordem de serviço está errado (altere o modelo selecionado).

PHILCO
Alguns campos de data da ordem de serviço foram travados contra alteração, por determinação do próprio fabricante. São eles : data de entrada, previsão, conserto e saída.

Também por determinação da Philco, a nota de saída sempre irá ser impressa em duas vias. (uma para Philco e outra do cliente).
PHILIPS
A ordem de serviço deve possuir pelo menos um item cadastrado, indicando o serviço realizado, mesmo que não haja troca de peças.

Um serviço que não necessita de código de peça precisa ser cadastrado indicando-se que não haverá código da peça.

Em atendimentos de estoque de loja, os campos de nota fiscal, revendedor e data de compra devem ser preenchidos conforme recomendado pelo fabricante. Estes não devem ser deixados em branco.
ADEQUANDO O SISTEMA À SUA EMPRESA

Apesar da grande quantidade de recursos, e a grande abrangência do sistema sobre todos os setores operacionais da empresa, o System for Windows pode ser considerado o sistema de mais fácil utilização do mercado. Isto ocorre graças em grande parte à capacidade de adaptação do sistema às necessidades de seus usuários.

Existem determinados recursos que só são interessantes à um número reduzido de usuários. Logo, para não deixar a tela de seu System poluida com informações e opções desnecessárias pode-se desabilitar tal recurso através da configuração do sistema.

Nos tópicos abaixo vamos descrever todas as configurações possíveis no sistema, assim como todos os cadastros por ele utilizados.

F.1. CONFIGURAÇÃO GERAL DO SISTEMA

O módelo “Gerência/Configuração/Opções gerais”, tem como objetivo configurar o sistema de forma a personaliza-lo da melhor forma para sua empresa.

Abaixo descrevemos todas as configurações existentes neste módulo, e que estão separadas em cinco categorias : geral, opções principais, opções estoque, campos configuráveis e outros.

Opção
Descrição

Dados a serem impressos
Estas duas linhas serão impressas em todas as fichas do sistema. Pode-se por exemplo preenche-las com o endereço e telefone de sua empresa.

CNPJ
CNPJ da empresa. É impresso em algumas fichas, e usado para gravar dados à alguns fabricantes.

Alíquota ISS
Usado no cálculo da mão-de-obra do serviço.

Alíquota ICMS
Usada na impressão de nota de venda.

Taxa para financiamento.
Taxa de juros mensal a ser acrescida quando se escolhe parcelamento automático do pagamento.

Cidade e estado
Preencha com a cidade e estado onde os atendimento se concentram.

Maioria dos atendimentos em garantia
Marque se a maioria dos serviços cadastrados for em garantia. 

Numeração separada por marca em garantia
Marque se desejar que cada marca tenha uma sequencia de numeração de OS diferente.

Excluir aparelhos e serviços em cascata
Marque se desejar que quando se exclua um cliente todos os seus aparelhos e serviços sejam eliminados também. Aconselhamos deixar desmarcado.

Habilitar o módulo financeiro
Marque para habilitar o módulo de caixa do sistema.

Computar comissões somente na saída
Marque para que o rel.comissão somente compute o serviço a partir de sua saída. Desmarque para computa-lo assim que ficar pronto.

Realiza venda de aparelhos usados
Marque se desejar realizar a venda de aparelhos usados.

Habilitar técnico virtual
Marque para ativar o módulo do técnico virtual.

Checar monitoração das OSs.
Marque para que o sistema rastreie todas as operações efetuadas nas OSs, indicando o usuário, data e hora.

Definir técnico na entrada 
Marque se desejar cadastrar o nome do técnico durante a abertura da ordem de serviço.

Habilita terceirização
Marque se desejar controlar serviços terceirizados por outras empresas.

Registra testes dos aparelhos
Marque se desejar controlar os aparelhos que se encontram em bancada de teste.

Compartilhar cadastro de Clientes/fornecedores com
o módulo financeiro.
Marque se desejar que o módulo de plano de contas utilize os mesmos clientes e fornecedores que o resto do sistema. Desmarque se desejar utilizar um cadastro a parte.

Usar campos de descr. técnica e aplicação
Marque se desejar habilitar estes dois campos no cadastro do estoque.

Desabilitar baixa automática
Marque se desejar desabilitar a baixa automática das peças no estoque. Aconselhamos deixar desmarcado.

Usar código particular
Marque se desejar habilitar o campo de código particular no estoque. Pode-se opcionalmente dar preferencia a este código ao invés do código do fabricante.

Dígitos decimais dos centavos dos preços do estoque.
Indique a principio o número de dígitos de centavos que deseja arredondar o preço de venda. Normalmente deve ser deixado com 2 ou 1. Caso seja escolhido 3 ou 4 o sistema passará a armazenar três ou quatro casas numéricas para os centavos.

Ordem de pesquisa de peças.
Indique por que campos normalmente os itens são procurados no estoque. Coloque-os em ordem de preferencia (primeiro, segundo, ...)

Cálculo de estoque mínimo
Indique o cálculo que deverá ser feito pelo sistema para determinar o campo “estoque mínimo” dos itens do estoque, a cada mudança de mês.

Controlar previsão de entrega e de conserto
Marque caso desejar controlar a data de previsão de entrega ou a de conserto dada ao cliente.

Controlar hora de abertura de fechamento das OSs
Marque caso desejar habilitar estes campos no cadastro do serviço.

Controlar núm. Identificador e obs dos aparelhos
Marque caso desejar habilitar estes campos no cadastro do aparelho do cliente.

Habilitar cadastro de defeitos e acessórios
Marque caso desejar habilitar estes dois cadastros na abertura da OS, para facilitar a digitação.

Habilitar cadastro de ruas com CEP automático
Marque se desejar utilizar o cadastro de ruas na digitação dos dados do cliente. Pode-se opcionalmente importar uma lista de ruas do correio no sistema (módulo “Le Arquivos”).

Indicar local onde o aparelho está guardado.
Marque caso desejar habilitar este campo no cadastro do serviço.

Informar nota fiscal de entrada da OS
Marque caso desejar habilitar este campo no cadastro do serviço. 

Cobrar taxa de locomoção para atendimentos externos. (em garantia ou fora).
Marque caso desejar cobrar uma taxa fixa para atendimentos em garantia ou fora de garantia. Este valor deverá ser definido no cad.rotas. Cada rota poderá ter uma taxa definida.

Definir valor e pegar sinal da abertura da OS
Marque caso desejar definir o valor do serviço logo na abertura da OS, e opcionalmente indicar o pagamento de um sinal.

Numerador único para todas as OSs
Marque caso desejar criar uma numeração extra para todas as OSs. Este campo deve ser usado para necessidades de fiscalização. Este campo não é o número da OS e não pode ser usado para procuras.

Controla valor do seguro do aparelho
Marque se desejar cadastrar o valor do seguro do aparelho que o cliente deixou na loja. Opcionalmente pode-de cobrar este valor no orçamento, e digitar uma taxa “default” no sistema.

Mostrar mensagem de segunda via
Marque caso desejar que as segundas-vias das ordens de serviço sejam marcadas com uma mensagem

Mostra os últimos débitos do cliente
Marque caso desejar que antes de se discriminar o pagamentos do serviço ou da venda o sistema mostre os últimos débitos do cliente na loja. Util para checar alguma inadimplencia

Conta default onde serão lançados os pagtos. da entrada de material
Ao dar entrada de material o sistema permite que se indique as formas de pagamento, para que sejam automaticamente cadastradas no plano de contas. Indique aqui em qual subgrupo do plano de contas estes registros serão gravados.

Diretório secundário do backup
Indique aqui o caminho alternativo para gravação do backup de segurança do sistema.


Através do botão “Configura Tabela Mão-de-obra” existente dentro da categoria “outros” pode-se modificar as colunas da tabela de mão-de-obra. Caso deseje desabilitar a tabela de mão-de obre deixe com zero colunas. Para se editar as linhas e os valores deve-se ir em “Gerência/Cadastros/Tabela de Mão-de-obra”.

F.2. CONFIGURAÇÃO DE FICHAS

A partir do módulo “Gerência/Configuração/Fichas” pode-se configurar a impressão das diversas fichas do sistema e as sequencias de numeração automática. As seguintes fichas podem ser configuradas :

ORDEM DE SERVIÇO INTERNA e EXTERNA 

Indique se desejar imprimir a ordem de serviço de entrada pelo sistema, e o número de vias que será impresso.

Pode-se indicar se a numeração seguirá uma sequencia automática (digite o próximo número da sequencia), ou será digitado manualmente no momento da abertura. Pode-se ter sequencias de numerações separadas ou conjuntas, para serviços garantia/fora de garantia, ou interno/externo. Através da configuração geral pode-se ainda indicar se as numerações se serviço em garantia seguirão sequencias separadas por marca.

É possível também indicar se a impressão utilizará toda a folha, ou somente metade. Isto permite que se imprima as duas vias em uma mesma folha.

Pode-se imprimir um rodapé repetindo o número da OS, que pode ser destacado para ser colado no aparelho.

Caso estiver utilizando um formato personalizado desmarque a opção “usar o formato padrão”. Detalhes em F.7.

É possível indicar uma impressora específica para a impressão desta ficha. Caso desejar utilizar a impressora padrão do sistema (indicada em “Configuração / Impressora”) selecione em “Impressão” a opção “Sistema (conf.padrão)”. Detalhes no tópico F.3.

Há ainda a possibilidade de se digitar um texto fixo que será impresso em todas as ordens de serviço.

FICHA DE ORÇAMENTO

A ficha de orçamento é destinada ao técnico. Nela constam em branco os campos de nome do técnico responsável, serviços e itens utilizados para serem preenchidos a mão pelo técnico.

Pode-se habilitar a impressão desta ficha através desta tela de configuração, e indicar de a mesma seguirá o layout padrão do sistema, o se seguirá um layout personalizado (detalhes em F.7.)

ORÇAMENTO

O orçamento contém todos os dados preenchidos no orçamento do serviço : itens usados, serviço realizado, valores, etc.

Pode-se habilitar a impressão desta ficha através desta tela de configuração, e indicar de a mesma seguirá o layout padrão do sistema, o se seguirá um layout personalizado (detalhes em F.7.)

Há ainda a possibilidade de se digitar um texto fixo que será impresso em todas os orçamentos. 

FICHA DE SERVIÇO

A ficha de serviço é destinada ao técnico. Nela constam todos os dados do serviço a ser realizado. Normalmente é entregue ao técnico após a aprovação do orçamento.

 Pode-se habilitar a impressão desta ficha através desta tela de configuração, e indicar de a mesma seguirá o layout padrão do sistema, o se seguirá um layout personalizado (detalhes em F.7.)

NOTA DE SAIDA

A nota de saída é a ficha a ser entregue ao cliente na saída do aparelho.

Pode-se habilitar a impressão desta ficha através desta tela de configuração, assim como indicar o seu número de vias.

 É possível ainda habilitar a impressão do nome do técnico e a impressão dos itens (opção Discriminada). Pode-se também indicar se a impressão irá ocupar toda uma folha, ou somente a metade. Caso se digite um serviço com o texto muito extenso o sistema permite que o texto completo seja impresso em uma folha a parte.

Caso a impressão desta ficha seguir um layout personalizado desmarque a opção  “usar formato padrão do sistema”.

É possível indicar uma impressora específica para a impressão desta ficha. Caso desejar utilizar a impressora padrão do sistema (indicada em “Configuração / Impressora”) selecione em “Impressão” a opção “Sistema (conf.padrão)”. Detalhes no tópico F.3.

Há ainda a possibilidade de se digitar um texto fixo que será impresso em todas as notas de saída. 

VENDA DE PEÇAS / APARELHOS

A nota de venda de peças imprime todos os itens de determinada venda. Esta nota não possui valor fiscal, e portanto não substitui a nota ou cupom fiscal.

A partir desta tela de configuração pode-se habilitar ou desabilitar a impressão da nota de venda de peça / aparelhos, e determinar seu número de vias.

Pode-se também indicar se as vendas seguirão um numerador automático ou não. O número da nota de venda não corresponde ao número da nota fiscal, e só existe para controle do sistema. 

Pode-se configurar a impressão para folha inteira ou meia-folha, e ainda se irá usar o layout padrão do sistema ou não (detalhes em F.7.)

Há ainda a possibilidade de se digitar um texto fixo que será impresso em todas as notas de venda. 

ENCOMENDA DE PEÇAS /APARELHOS

Corresponde a ficha que contém todos os itens encomendados pelo cliente. Possui as mesmas configurações da nota de venda descrita acima.

PEDIDO DE COMPRAS

Contém todos os itens de determinado pedido de compras ao fornecedor.

Pode-se habilita-la ou desabilita-la, determinar o número de vias impressas, indicar se seguirá uma numeração automática ou não, e se irá ser impressa seguindo o layout padrão do sistema ou não.

NOTA FISCAL

Corresponde a impressão dos dados de uma nota fiscal, seguindo o layout específico de sua empresa (formulário de nota fiscal). O sistema não possui um formato padrão de impressão desta ficha, é necessário personaliza-la.

Pode-se habilita-la ou desabilita-la, e configurar numeração automática ou manual. As notas de entrada e de saída poderão seguir a mesma sequencia ou não. Para seguir a mesma sequencia deixe o campo “Proxima nota saída” em branco.

É possível indicar uma impressora específica para a impressão desta ficha. Caso desejar utilizar a impressora padrão do sistema (indicada em “Configuração / Impressora”) selecione em “Impressão” a opção “Sistema (conf.padrão)”. Detalhes no tópico F.3.

FORMA DE PAGAMENTO

O sistema permite a impressão dos registros do caixa de entrada (pagamentos dos serviços e vendas), na forma de boleto bancário, ou carnê, seguindo o layout específico de sua empresa. O sistema não possui um formato padrão de impressão desta ficha, é necessário personaliza-la.

A partir desta tela pode-se habilitar ou desabilitar a impressão, e selecionar uma impressora específica.

F.3. CONFIGURAÇÃO DE IMPRESSÃO

Através do módulo “Gerência/Configuração/Impressora” é possível indica a impressora padrão do sistema. A impressora padrão é a que será usada por todos relatórios e fichas (a menos que se especifique uma específica para alguma ficha), e por todos os terminais da rede (a menos que se especifique uma para algum terminal específico).

A configuração da impressora é composta de três opções : “Impressão”, “Direcionamento” e “Compatibilidade”. Repare que estas três opções devem ser indicadas tanto para a impressora padrão (configuração/impressora), quanto para as impressoras específicas (configuração/fichas e configurações/conf.local).

O preenchimento correto destas três opções é descrito abaixo:

Opção “Impressão” :
Normal
Usa o driver do Windows. Ideal para impressoras jato de tinta ou laser.

Direta
Envia dados direto para impressora. Ideal para matriciais, porém incompatível com alguns modelos mais novos. A impressão é mais rápida.

Ficha (*)
Utiliza a impressora padrão para aquela ficha (a impressora padrão da ficha é configurada em “Configuração/Fichas/”)

Terminal (*)
Utiliza a impressora padrão daquele terminal (a impressora padrão do terminal é indicada em “Configuração/Conf.Local”)

Sistema (*)
Utiliza a impressora padrão do sistema ( a impressora padrã do sistema é indicada em “Configuração/Impressora”)

*algumas das configurações listadas acima só estão disponíveis em determinadas ocasiões.

Opção “Direcionamento” :
Para Impressão Normal
Deve-se indicar a impressora na lista. O direcionamento deve ser feito pelo Windows.

Para Impressão Direta
Deve-se indicar a porta paralela que será utilizada. O default para impressão é a LPT1:

opção “Compatibilidade” :

Ao usar a impressão Direta deve-se indicar qual o modelo compatível de impressora irá ser utilizado. Neste caso não será usado o driver da impressora instalado no Windows.

F.4. CONFIGURAÇÃO DE SENHAS DE ACESSO

Inicialmente o System for Windows é configurado com uma único usuário, o Master, que permite acessar todos os módulos do sistema sem restrições. Porém, pode-se criar novos usuários do sistema, indicando que áreas ele pode ter ou não acesso.

O sistema identifica o usuário através da senha que é pedida na entrada. Caso se deseje entrar no sistema com o usuário Master digite a senha Master na entrada, e assim por diante.

Caso não queira ter o controle de diversos usuário pode-se informar a senha Master a todos as pessoas que foram utilizar o sistema. Caso contrário pode-se criar um usuário para cada funcionário, ou um usuário para cada setor da empresa (por exemplo : usuário Balcão, usuário Estoque, etc.)

Para se modificar a senha do usuário Master, ou editar os outros usuários entre no botão “Gerência/Configuração/Senhas”. Será exibida uma listagem com todos os usuários do sistema (exceto o Master que é fixo), através da qual pode-se incluir, alterar e excluir os usuários do sistema.



Ao se cadastrar ou alterar um determinado usuário deve-se indicar o seu apelido no campo “Usuário”, e sua senha. Antes de se editar a senha deve-se confirmar a senha antiga. Caso estiver incluindo um novo usuário confirme a senha antiga em branco. O restante dos campos é de preenchimento opcional, e que serão usados no rel. de ponto eletrônico.

Ainda na tela do cadastro do usuário tem-se o botão “Permissões” que abrirá uma lista com todos os módulos que usuário pode ter acesso ou não.  Ao cadastrar um novo usuário é importante ler um a um as opções antes de marca-la ou desmarca-la, pois muitas delas tem o efeito inverso (habilitam determinado recurso), inclusive algumas destas opções não são habilitadas ao usuário Master.

Caso se deseje modificar a senha do usuário Master, na tela com a lista de usuários selecione o botão “Modifica Senha Master”. Digite então a nova senha. Este recurso só é disponível porém para o usuário Master.

Uma vez dentro  do sistema pode-se alterar rapidamente o usuário ativo selecionando-se o botão “Troca Usuário” no menu no topo direito da tela. Este botão pode ser útil especialmente quanto vários funcionários utilizam o mesmo micro.

O criação de usuários distintos para cada funcionário permite alguns recursos extras no sistema : controle de acesso aos módulos do sistema, monitoramento das operações feitas nas ordens de serviço (log) , e o controle da entrada e saída dos funcionários (ponto eletrônico).

F.5. CONFIGURAÇÕES LOCAIS

Como em uma rede cada micro pode ter uma impressora diferente conectada o sistema possui um módulo especial para se configurar tais particularidades. Este módulo é acessível a partir do botão “Gerência/Configurações/Configurações locais”. Todas as configurações feitas neste módulo ficarão valendo somente para o próprio terminal da rede que se estiver operando. Essas configurações são :

Ordem de serviço : Configura a impressora no qual o sistema irá imprimir as ordens de serviço. Veja o tópico F.3 para mais informações. Para se utilizar a impressora padrão deste micro selecione “Terminal (conf.padrão)”.

Nota de saída, nota fiscal, forma de pagto : Equivalente do explicado acima para impressão da nota de saída, nota fiscal e forma de pagamento.

Outras impressões : Configura a impressora padrão para este micro. Esta impressora será utilizada para todas as outras fichas e relatórios, ou caso se configure algum dos itens acima como “Terminal (conf.padrão)”. Para se utilizar neste caso a impressora padrão de todo o sistema selecione a opção “Sistema (conf.padrão)”.

Impressora fiscal : Configura o modelo, porta serial e algumas configurações extras, caso se estiver utilizando uma impressora fiscal no micro. Selecione a opção “nenhuma” caso não for utilizar impressora fiscal. Veja detalhes do uso do emissor de cupom no tópico F.8.

O preenchimento destas configurações pode parecer complicado, porém permite que o sistema faça uso de diversas impressoras em sua rede, inclusive de modelos diferentes, e mais de uma impressora por micro. Pode-se por exemplo ter uma impressora específica para impressão de notas fiscais, e outra para o restante das operações.

Drive dos esquemas técnicos : Configura a letra do drive onde se encontram os manuais técnicos consultados através do módulo “Cadastro/Modelos”. A letra do drive indicada aqui irá sobrepor a indicada no momento do cadastramento do documento.

F.6. CADASTROS DO SISTEMA

Os cadastros do sistema podem ser acessíveis a partir dos módulos de Gerência, Financeiro e Almoxarifado. Seguindo um padrão, o sistema permite a consulta, a inclusão, edição e exclusão dos itens através dos botões presentes na tela do cadastro. Alguns cadastros somente são acessíveis através do módulo da Gerência.

Para facilitar a compreensão podemos classificar os cadastros do sistema em : vitais, secundários, e de uso financeiro e tributário.

Os cadastros vitais são essenciais para o correto uso do System for Windows, e seu preenchimento é quase indispensável. Os cadastros secundários são em sua maioria utilizados para evitar o preenchimento repetitivo de dados, ou utilizados para cruzamento de informações. Os de uso financeiro e tributário dispensam descrição.

A) CADASTROS VITAIS :
TÉCNICOS e VENDEDORES

Nestes dois cadastros deve-se cadastrar todos os técnicos (que efetuam serviços) e vendedores (que efetuam venda) da empresa. Caso um mesmo funcinário realizar as duas tarefas cadastre-o nos dois.

Normalmente ao abrir uma nova ordem de serviço ou fazer uma venda o sistema permite que se indique um novo funcionário que será automaticamente incluso nestes dois cadastros. Porém, é importante que mais tarde se entre no registro destes funcionários e se preencha o restante dos dados.

O campo “Nome” será usado para identificar o funcionário dentro do sistema. O campo “Código” deve ser único em cada um dos cadastros. Evite reutilizar o código de um funcionário que porventura tenha sido demitido, ou simplesmente excluido do cadastro.

No cadastro do funcionário existem campos específicos para se preencher os percentuais que este ganha de comissão sobre diversos valores dos orçamentos e vendas. No cadastro de técnicos pode-se opcionalmente indicar que o mesmo irá receber comissão de acordo com o tipo de aparelho consertado. Neste caso deve ser indicado este valor no cadastro de tipos de aparelho. A comissão dos funcionários é calculada através do relatório de comissão (tópico B.7)

MARCAS

O cadastro de marcas armazena todas as marcas de equipamentos que são atendidos por sua empresa. Normalmente ao abrir uma nova ordem de serviço ou fazer uma venda o sistema permite que se indique um novo funcionário que será automaticamente incluso neste cadastro. Porém, é importante que mais tarde se entre no registro destas marcas e se preencha o restante dos dados.

Ao se entrar no cadastro de marcas tem-se acesso aos seguintes campos:

Campo
Descrição

Marca
Nome da marca que será exibido nas ordens de serviço.

Seguradora
Indica se esta marca é Seguradora de garantia extendida. Ao se marcar esta opção pode-se abrir serviços em garantia desta marca, com algumas particularidades de garantia extendida.

Numeração automática da O.S.
Caso o sistema estiver configurado para controlar as sequencias de numeração das ordens de serviço em garantia separadamente pelas marcas, esta opção permitirá indicar se as garantias desta marca seguirão uma sequencia automática ou não. Caso seguirem deve-se indicar o número da próxima O.S. Evite que sequencias de marcas diferentes sigam a mesma numeração, o que causaria duplicidade no número da O.S.

Prazo de garantia da loja e opção de reiniciar a cada reingresso.
Neste campo pode-se indicar Quantos dias após a saída do último serviço este aparelho estará dentro da garantia de serviços de sua empresa. Opcionalmente pode-se indicar que esta garantia será estendida a cada reingresso do equipamento na loja.

Configura OS customizada
Indica se a impressão da ordem de serviço seguirá um layout customizado, ou o padrão original do sistema.

Configura NS customizada
Indica se a impressão da nota de saída seguirá um layout customizado, ou o padrão original do sistema. Veja detalhes sobre a impressão customizada no tópico F.7

Impressão da O.S. e nota de saída.
Pode-se opcionalmente indicar uma impressora em especial para a impressão das ordens de serviço e notas de saída. Caso desejar utilizar a impressora padrão selecione “Terminal (Conf.padrão). Mais detalhes no tópico F.3

MODELOS e  ESQUEMAS TÉCNICOS

O sistema mantém o cadastro dos modelos dos aparelhos agrupados por marca. Alguns fabricantes já disponibilizaram tais cadastros e estes já fazem parte do sistema. O usuário pode completar tais cadastros quando necessário. É possível também realizar importação das tabelas de produtos atualizadas fornecidas pelos fabricantes, através do botão “Gerência/Lê Arquivos”. 

Através desta cadastro pode-se também controlar esquemas técnicos impressos e consultar documentações on-line dos equipamentos.

Abaixo descrevemos os principais campos do cadastro. Algumas marcas necessitam de campos extras, e que devem ser preenchidos, conforme o sistema pedirá.

 Caso for autorizado de algum fabricante é imprescindível que se faça a importação periódica da tabela de modelos, e se evite ao máximo cadastrar modelos novos manualmente. 

Os esquemas técnicos impressos podem ser cadastrados através dos campos de “código do esquema” e “localização do esquema”. Pode-se ter um controle completo sobre os manuais técnicos através do Relatório de esquemas. Pode-se ter o controle também de com que pessoa se encontra determinado manual.

As documentações on-line devem ser indicadas ao sistema através da segunda lista exibida na tela. Através de suas opções pode-se incluir, alterar, excluir ou consultar determinada documentação.

Campo
Descrição

Modelo
Nome do modelo que será exibido nas ordens de serviço.

Código
Código opcional do modelo. Alguns fabricantes possuem um código específico o qual deve estar preenchido. Normalmente este campo é importado através do botão “Gerência/Lê Arquivos”.

Descrição
Descrição do modelo para efeito de consulta.

Val.Serv.Interno
Indica o valor o qual o fabricante irá reembolsar o posto autorizado caso seja realizado um serviço de atendimento interno deste modelo. Este campo não é obrigatório e não irá influenciar na exportação das OSs em garantia para o fabricante. Sua utilidade é apenas para impressão em relatórios e preenchimento automático do campo mão-de-obra em serviços garantia. Alguns fabricantes permitem que este seja importado através do botão “Gerência/Lê Arquivos”.

Val.Serv.Externo
Equivalente do campo acima para serviços de atendimento externo. Caso estiver em branco o sistema tentará utilizar o campo anterior.

Prazo de garantia
Prazo de garantia padrão que o fabricante dá para este modelo.

Código esquema
Preencha este campo para indicar que possui o esquema técnico deste modelo de equipamento. Pode ser preenchido qualquer código, porém aconselhamos repetir aqui o nome do modelo.

Local do esquema
Preencha para indicar o local onde o esquema técnico está guardado.

Pessoa que pegou o esquema
Preencha para indicar que determinado técnico pegou o esquema emprestado.

Para que seja possível consultar os documentos técnicos de forma on-line é necessário ter os aplicativos vinculados instalados no micro. Por exemplo: para consultar um arquivo .PDF é necessário ter um aplicativo PDF READER instalado.

Pode-se consultar os documentos tanto do disco do servidor quanto diretamente do CD-ROM (será necessário estar com o CD no micro). Para consultas em rede é necessário que antes se configure em “Gerência/Configurações/Conf. Locais” a letra do drive correto onde se encontra os documentos.

POSIÇÕES DE ESQUEMA

Este módulo permite que se faça o cadastro das posições de esquema dos modelos de aparelhos. Neste cadastro devem ser definidos o fabricante e modelo do aparelho, a posição de esquema, e o código da peça naquela posição.

O sistema possui o recurso de através de uma determinada posição de esquema, encontrar a peça correta para ser aplicada nos orçamentos. Ou através do código da peça, encontrar a sua posição de esquema no aparelho. Este recurso é bastante útil em se tratando de serviços em garantia, cujas posições de esquema são requisitadas pelo fabricante.

Este cadastro não é imprescindível (exceto para autorizadas da Philco onde ele é obrigatório), porém pode ser de grande ajuda.

Note que alguns fabricantes já fornecem seu cadastro de posições de esquema, que podem ser importados pelo botão “Gerência/Lê Arquivos”.

TIPOS DE APARELHO

Este cadastro mantém todos os tipos de aparelho que são atendidos pela empresa. Normalmente ao abrir uma nova ordem de serviço o sistema permite que se indique um novo tipo de aparelho que será automaticamente incluso.

Neste cadastro pode-se ainda preencher os campos de “Grupo” e “Comissão”. O grupo pode ser usado para agrupar aparelhos da mesma família, e é usado como filtro em alguns relatórios. Por exemplo: televisores, áudio, câmeras, etc.

 No campo de comissão deve-se preencher o valor que o técnico receberá ao consertar um aparelho deste tipo. Este campo somente será utilizado pelo relatório de comissão caso o técnico estiver configurado para ter a comissão fixa por tipo de aparelho. Veja detalhes em Cadastro/Técnicos.

B) CADASTROS SECUNDÁRIOS

FORNECEDORES

Este cadastro mantém os fornecedores que são utilizados nos pedidos de compra e entrada de materiais. Também pode ser usado como uma agenda de contatos de sua empresa.

TABELA DE MÃO-DE-OBRA

Ao cadastrar um orçamento de um serviço o sistema permite que se utilize uma tabela pré-configurada com os valores de mão-de-obra (se estiver habilitada), ou se coloque manualmente o valor. As linhas e valores desta tabela deve ser configurada em “Gerência / Cadastros / Tabela de M.O.”.  O número e o nome das colunas desta tabela deve ser configurado em “Gerência/Configuraçã/Opções gerais”, dentro da categoria  “outros”. Caso deseje desabilitar esta tabela basta configura-la com zero colunas.

SERVIÇOS EXECUTADOS

Neste módulo deve-se inserir os serviços executados mais comuns como troca de peças, limpeza de cabeçote, desmagnetização, ajustes, etc.
Caso habilitado (em “Configuração/Geral”) o conteúdo deste cadastro será utilizado para facilitar o cadastramento das ordens de serviço, evitando digitação.

ACESSÓRIOS

É possível cadastrar todos os tipos de acessórios, dispensando a digitação no momento da abertura da O.S.

DEFEITOS RECLAMADOS

O sistema permite cadastrar os defeitos mais comuns relatados pelos clientes, como por exemplo, imagem trêmula, comendo a fita, chuvisco na tela...etc. Pede-se para estipular um código. Objetivando novamente otimizar a abertura da O.S.

ESTADO DO APARELHO

Cadastro contendo as possíveis situações de estado em que o aparelho foi deixado na oficina. Por ex.: Arranhado, oxidado, marcas de uso, etc. Está informação pode ser especialmente útil para evitar que cliente alegue que seu equipamento foi danificado dentro da oficina, uma vez que esta informação é impressa na ordem de serviço. Objetivando novamente otimizar a abertura da O.S.

ROTAS

O sistema permite que se crie rotas específicas nas quais os serviços de atendimento externo podem ser agrupados. Este agrupamento tem por finalidade permitir uma melhor organização permitindo ao técnico atender a diversos chamados em uma mesma região.

Este cadastro é acessível através do botão “Gerência/Cadastros/Rotas”, e é utilizado sempre que se abre uma nova ordem de serviço de atendimento externo.

Ao se incluir uma nova rota no cadastro, além de seu nome pode-se preencher uma taxa fixa que será cobrada do cliente como taxa de locomoção do técnico e um campo livre para se digitar os bairros o qual esta rota engloba.

Ao abrir uma nova ordem de serviço o sistema tentará automaticamente identificar a rota correta, baseando-se no bairro do cliente. No orçamento, caso a cobrança de taxa de locomoção esteja habilitada (Veja tópico F.1), a taxa de transporte desta rota será adicionada no valor.

RUAS

O principal objetivo do cadastro de ruas é permitir a identificação automática do CEP baseando-se na cidade, bairro, rua e numeração do endereço do cliente. Esta informação pode ser vital caso se deseje enviar uma mala direta para os mesmos. Este cadastro pode ser habilitado ou não através da configuração do sistema (Veja tópico F.1)

Caso o cadastro de ruas já esteja preenchido corretamente o sistema poderá preencher automaticamente o CEP e bairro do cliente através do botão “Atualiza CEP” na tela do cadastro do cliente.

A partir do botão “Gerência/Cadastros/Ruas” pode-se procurar determinada rua manualmente ou simplesmente editar os dados já cadastrados. Em alguns locais do sistema (cadastro do cliente e abertura de O.S.) será aberto este cadastro para procura da rua do cliente. Tente sempre procurar pela rua no cadastro, digitando suas primeiras letras no campo de busca. Caso não a encontrar simplemente digite todo o nome da rua e passe para o próximo campo. Esta nova rua será automaticamente inclusa no cadastro.


O sistema permite através do botão “Gerência/Lê Arquivos” importar tabelas de CEP fornecidas pelo correio, das cidades que mais atende. Contacte-nos para que possamos fornecer-lhe este arquivo.

CLASSES DE CLIENTES

Este módulo permite que se cadastre as classes dos clientes, colocando legendas para estes. Esta tabela é mostrada durante o cadastramento do cliente, permitindo que se selecione as classes correspondentes ao mesmo. 

Através do relatório Estatístico de classes, é possível de se obter informações estatísticas relevantes sobre os clientes como por exemplo : qual a percentagem de clientes em garantia, clientes vindo por anuncio, por indicação, ou outras classificações, conforme as suas necessidades. Caso não desejar utilizar este cadastro basta deixa-lo em branco.

GRUPO DE PEÇAS

Este módulo permite que se cadastre os grupos e sub-grupos das peças do estoque, definindo-se legendas para estes. Note que cada grupo pode possuir vários sub-grupos. Estes campos são utilizados em ordenações e filtros em diversos relatórios do sistema.

REGISTROS DO PONTO ELETRÔNICO

Este cadastro que é acessível através do módulo “Gerência / Cadastros / Registros do Ponto Elet.”, permite que se realize uma revisão ou consulta rápida nos registros de entrada e saída dos funcionários que são gravados pelo módulo do ponto eletrônico. Isto pode ser útil caso se deseje imprimir o relatório de ponto, e existam registros duplicados ou errados.

Para facilitar a consulta é possível filtrar a visualização de somente um usuário de cada vez.

C) CADASTROS FINANCEIROS E DE USO TRIBUTÁRIO

NOTAS FISCAIS

Este cadastro, acessível através do módulo “Gerência/Cadastros/Notas fiscais”, dá acesso a consultar todas as notas fiscais emitidas pelo sistema (Não confundir nota fiscal com cupom fiscal).

O objetivo deste cadastro é possibilitar a consulta, re-impressão, cancelamento, ou exclusão das notas fiscais de entrada e saída emitidas pelo sistema, facilitando assim o dia-a-dia da empresa. 

O sistema não realiza escrituração de livros fiscais. A Schindler Informática não se responsabiliza pela veracidade das informações contidas neste cadastro para fins de fiscalização, uma vez que as informações nele contidas podem ser modificadas livremente pelo usuário.

Ao excluir ou cancelar um registro de nota fiscal o sistema não irá automaticamente cancelar o movimento do estoque, ou da ordem de serviço.

DÓLAR

Este módulo permite que se faça o cadastro da cotação do dólar. Estas cotações podem ser usadas na impressão dos planos de conta. 

ALIQUOTAS DE ICMS

O cadastro de alíquotas de ICMS deve ser usada caso for utilizado um emissor de cupom fiscal (ECF) em sua empresa. Este cadastro tem por objetivo enviar os códigos corretos das alíquotas de ICMS das peças para o ECF no momento da impressão.

Por padrão o sistema sempre utilizará a alíquota T01 do ECF em todos os itens. Caso o campo “TICMS” na tela de configurações locais (Veja tópico F.5) estiver preenchido este deverá ser usado ao invés.

Porém, nem todas as peças possuem a mesma tributação, por isto é necessário diferencia-las. Esta diferenciação deve ser feita através do preenchimento do campo “Cód. ICMS” destas peças (botão “Balcão/Procura peças”). Para evitar que se altere este campo de todas as peças a cada vez que se modifique a tabela de alíquotas do ECF foi criado este cadastro para servir de intermediário. Os campos a serem preenchidos são :

Campo
Descrição

Tipo de ICMS
Este campo deve ser preenchido com um código qualquer. O valor digitado aqui deverá se também inserido no campo “Cód.ICMS” de todas as peças que sofrerem este tipo de tributação.

Valor do imposto
Digite aqui a percentagem da alíquota. Somente para efeito de consulta.

Cód. Enviado ao emissor 
Preencha aqui o código que será enviado ao ECF em vendas de peças com este tipo de tributação.

Veja mais detalhes em F.8.
CÓDIGOS FISCAIS (CFOP)

Este cadastro tem por objetivo facilitar a digitação de notas fiscais.  Nele pode-se cadastrar os códigos de operação fiscais mais utilizados, e a sua descrição. Pode-se ainda determinar se os valores dos itens discriminados na nota serão referentes aos preços de custo, ou venda do estoque.

F.7. FICHAS PERSONALIZADAS

O System for Windows já possui um layout padrão para a maioria das fichas e notas impressas. Normalmente este layout satisfaz as necessidades de grande parte das empresas. Porém, é possível redefinir quase que totalmente o layout destas fichas, podendo-se inclusive configurar o sistema a imprimir em formulários pré-impressos em gráficas.

Caso desejar imprimir em um formato personalizado pedimos entrar em contato com nosso suporte técnico. Dependendo do tipo de modificação pode ser necessário o envio das alterações por fax, ou no caso de formulário pré-impresso o envio de alguns modelos pelo correio. Iremos então criar uma configuração personalizada e envia-la em formato de arquivo, que deverá apenas se copiado no sistema.

Ao entrar em contato com uma gráfica para se criar o layout de um formulário deve-se informar que o espaçamento entre linhas e o tamanho dos campos deve ser compatível com o padrão das impressoras matriciais. Isto evitará depois que a impressão pelo sistema fique desalinhada em relação aos campos pré-impressos no formulário.

Através do módulo “Gerência/Configuração/fichas” pode-se indicar se a impressão das fichas seguirá o padrão do sistema, ou a configuração personalizada. Através do cadastro de marcas pode-se ainda indicar separadamente por marca as formas de impressão das ordens de serviço (de entrada), e nota de saída para atendimentos em garantia.

O boleto bancário e a nota fiscal só podem ser impressos no formato personalizado, pois o sistema não possui um padrão para os mesmos.

F.8. EMISSOR DE CUPOM FISCAL

O System for Windows permite a utilização de emissores de cupom fiscal para impressão de notas de venda e serviço automaticamente. 

Modelos compatíveis : Bematech (MP20FI) e Digitat (ECF 3001).

Antes de se adquirir um emissor fiscal verifique se o mesmo é compatível com o sistema, evitando assim perder tempo, na troca do equipamento ou adaptação do sistema.

INSTALAÇÃO

Não deixe para instalar o ECF em sua empresa no final do prazo dado pela Secretaria da Fazenda, pois normalmente esta operação necessita do preenchimento e envio de documentações, o que pode demorar diversas semanas. 

A aquisição, certificação do equipamento deve ser feita com pessoal autorizado pela secretaria da fazenda. Uma vez que tudo estiver funcionando aconselhamos que seja vistoriado pela fiscalização a fim de evitar quaisquer problemas futuros.

Ao realizar o lacre da impressora as formas de pagamento configuradas pelo técnico devem ser (nesta ordem) : Dinheiro, Cheque, Cartão, Faturado.

A instalação da impressora no micro deve ser realizada por um técnico com experiencia em microcomputação.

CONFIGURAÇÃO DO SISTEMA

O módulo financeiro do sistema deverá estar habilitado (em configuração geral) para a correta utilização do emissor de cupom.

Uma vez que a impressora esteja conectada ao micro deve entrar no módulo “Gerência/Configuração/Config.Locais”. Os seguintes campos devem ser preenchidos:

Campo
Descrição

Impressora fiscal.
Indique aqui a marca do equipamento que está conectada a este micro.

COM
Indique aqui o número da porta serial do micro onde a impressora está conectada (1 ou 2).

TISS 
Preencha aqui o código tributário que será enviado ao ECF para emitir a mão-de-obra. Caso não for emitir a mão-de-obra no cupom de serviços preencha com ** (dois asterísticos). Caso não desejar imprimir o cupom de serviços preencha com -- (dois traços de subtração).

TICMS
Preencha o código tributário que será enviado ao ECF para emitir os itens.

Concomitante à venda
Marque para indicar que a impressão será realizada concomitantemente a venda. (Marque sempre).

Usar gaveta
Marque para indicar ao sistema que estará utilizando a gaveta.

Os códigos tributários descritos na tabela acima podem ser facilmente determinados verificando-se o relatório de Leitura X impresso pelo ECF. Se o ICMS de seu estado é 18% cheque no relatório qual o código atribuido a esta alíquota (normalmente fica do lado esquerdo da linha como por exemplo 01 ou T02). O mesmo serve para o ISS.

Caso se estiver vendendo um item cuja alíquota é diferente da alíquota de seu estado, deve-se utilizar o cadastro de ICMS juntamente com o cadastro do estoque para que se indique à impressora qual o código tributário correto. Veja mais detalhes em Cadastro/Alíquotas de ICMS.

UTILIZAÇÃO DO EMISSOR

1- Leia o manual do equipamento. Pois muitos problemas são evitados com isto.

2- Normalmente é possível treinar a utilização do emissor fiscal antes de se realizar o lacre do mesmo. 

3- Uma vez configurado, o emissor sempre irá imprimir os cupons das vendas e serviços, no fechamento destes, após a discriminação das formas de pagamento, de forma automática, independente de que outras impressoras esteja conectadas ao micro.


4- As principais operações do emissor podem ser realizadas pelo botão “Gerência/Emissor de Cupom”, que serão descritas mais adiante. 

5- Diariamente antes que qualquer cupom seja impresso deve-se realizar a operação de abertura de dia

6- Diariamente ao finalizar as operações deve-se realizar o fechamento do dia (Relatório Z). Uma vez fechado o dia só poderá ser aberto após as 0:00 horas.

UTILIZAÇÃO DO EMISSOR

As seguintes operações são possíveis através do botão “Gerência/Emissor de cupom” :

Abertura de dia, ou Relatório X – abre as operações do dia, e imprime o Relatório X. Pode ser utilizado quantas vezes necessário no decorrer do dia.

Fechamento de dia, ou Relatório Z – após a impressão deste relatório a impressora só poderá ser utilizada para emitir novas notas no dia seguinte.

Cancelamento da última nota emitida – não é possível cancelar notas anteriores a última, ou caso o dia já tiver sido fechado.

Cancelamento da nota atual – caso tenha ocorrido algum erro durante a emissão de uma nota está opção deverá ser usada para cancelar os dados pendentes no equipamento.

Leitura de memória fiscal – permite a impressão ou gravação em arquivo dos dados armazenados na memória do emissor.

Horário de Verão – habilita ou desabilita o horário de verão na impressora.

Inicializa impressora – pode ser útil caso o emissor se encontrar em “estado de erro”.

Mensagem Promocional – permite configurar a mensagem que é impressa ao fiscal de cada cupom.

SOLUÇÃO DE PROBLEMAS

Abaixo descrevemos alguns problemas que podem ocorrer na instalação ou no uso do emissor de cupom fiscal.

Problema
Descrição / solução

O micro trava ou acusa problema na comunicação.
Isto ocorre quando o micro espera uma resposta da porta serial, mas não a recebe, ou devido a uma configuração errada, ou devido a uma falha no hardware. Verifique a ligação dos cabos, e se a porta serial configurada no sistema é a correta. Pode ser necessário trocar o ECF de porta serial, ou até utilizar outro micro.

Erro de alíquota não programada
Isto ocorre quando o sistema envia um código de alíquota que não está programada na impressora. Pode ser necessário configurar o sistema para enviar o código correto, ou reprogramar a impressora caso a alíquota desejada realmente não existir.

Erro de forma de pagamento não programada.
Isto ocorre quando o sistema tenta enviar ao ECF uma forma de pagamento que não está programada. Neste caso normalmente é necessário reprogramar as formas de pagto. no emissor.

Alguns itens não conseguem ser vendidos
Alguns modelos de emissor bloqueiam a impressão de alguns tipos de caractere. Por isto, certifique-se de que não existem caracteres anormais nem no código nem na descrição do item.

O emissor retorna que já existe um documento em aberto.
Quando isto ocorre é porque o último documento impresso não foi devidamente finalizado, provavelmente devido a algum erro. Para poder voltar a utiliza-lo é necessário utilizar a opção de “Cancelar nota ainda aberta”.

O emissor indica falta de papel porém a bobina está cheia
Isto normalmente ocorre quando há falha no sensor de papel do emissor. Verifique se não há nada bloqueando o sensor de papel, que é na verdade uma alavanca. Pode ser necessário chamar a assistência técnica ou prender o sensor com uma fita adesiva.

Encerramento do dia já realizado.
Ocorre quando se tenta emitir um novo cupom porém o fechamento do dia já foi realizado. Neste caso deve-se esperar até o dia seguinte, emitir a “Abertura de dia” e aí sim emitir o cupom.

F. OUTROS MÓDULOS DO SISTEMA

G.1. OUTROS RELATÓRIOS DO SISTEMA

LISTA DE CLIENTES
Este relatório relaciona o cadastro de clientes por ordem de nome ou endereço. Verifique também o botão de etiquetas, descrito mais abaixo.

ESTATÍSTICO DE CLASSES
Gera um relatório estatístico sobre os clientes, baseando-se no campo classe, que é preenchido durante o cadastramento do cliente. Deve-se indicar uma data inicial e final para filtrar somente os clientes atendidos neste período. Pode-se também utilizar o filtro de período pela data de entrada, ou de saída dos serviços.  Na estatística mostrada é calculada para cada linha do relatório : (Clientes desta classe) / (Total de clientes).

ESQUEMAS TÉCNICOS
Relaciona os esquemas técnicos cadastrados no cadastro de modelos (“Gerência/cadastros/Modelos”), tendo-se a possibilidade de impressão por diversas ordenações. 

Escolha primeiro a ordenação desejada (por código, localização, modelos, ou alguma das combinações mostradas). Depois indique os registros inicial e final que deverão ser impressos preenchendo os campos de “faixa de ordenação”. Caso for deixado em branco todos os registros serão impressos na ordem desejada.

Somente serão considerados os modelos que possuirem os campos “Código do esquema” e “local do esquema” preenchidos, pois estes campos é que indicam se a empresa possui o manual técnico do produto.

ETIQUETAS

O System for Windows permite a impressão de etiquetas tanto para mala direta, com o endereço dos clientes, quando para organizar o estoque.

Aconselhamos somente imprimir as etiquetas em impressoras que aceitem formulários contínuos. Por padrão o sistema irá imprimir as folhas com 2 colunas de 10 linhas de etiqueta ( 2 x 10 etiquetas). Antes de utilizar a folha de etiquetas faça um teste em uma folha em branco e compare o que foi impresso com o posicionamento das etiquetas.

A impressão de etiquetas para mala direta deve ser feita pelo botão “Gerência / Etiquetas de clientes”. Deve-se então selecionar a ordenação desejada e preencher o filtro. Caso o filtro for deixado em branco todos os clientes serão impressos.


As etiquetas do estoque podem ser impressas através do botão “Almoxarifado / Etiquetas do estoque”. Selecione o estoque desejado (peças ou aparelhos). Será então apresentada uma tela discriminando todos os itens que serão impressos. 

Selecione a opção “Inclui Etiqueta” para incluir uma sequencia de códigos ou descrições de peças. Digite por exemplo o fabricante/código inicial e final, ou a descrição inicial e final da sequencia. Caso desejar incluir uma peça específica preencha os códigos ou descrições inicial e final iguais. Pode-se utilizar esta opção diversas vezes, incluindo diversas sequencias diferentes na relação. 

A opção “Testa papel” irá imprimir algumas linhas de teste permitindo assim um correto alinhamento da folha. A opção “Imprime relação” irá efetivamente imprimir todas as etiquetas da relação. Ao sair a relação será automaticamente desfeita.

G.2. ORÇAMENTOS AVULSOS

O  botão “Balcão/Orçamento avulso” permite que se cadastrem orçamentos sem que para isso se tenha de abrir uma O.S. As informações cadastradas são as mesmas de uma orçamento normal (peças, serviço executado, valores de mão-de-obra, extras, transporte, etc.). O cadastramento do cliente não é obrigatório. Esta opção pode ser útil para orçamento de venda de peças ou até mesmo para orçamentos em que o cliente necessita de um orçamento por escrito mas que não está deixando o aparelho na loja. Estes aparelhos podem mais tarde ser consultados por “Almoxarifado/Outras Procuras /Orçamentos”, colocando-se o número do orçamento.

G.3. NOTAIS FISCAIS AVULSAS

O botão “Balcão/Notas fiscais” permite que se cadastre notas fiscais de entrada, remessa, etc. Note que normalmente as notas fiscais de venda e serviços podem ser impressas diretamente pelas operações (de venda, e da saída do aparelho) , puxando os dados já preenchidos.

Ao entrar neste módulo será pedido inicialmente a operação fiscal da nota (CFOP). Esta tabela pode ser editada através do módulo “Gerência/ Cadastros/ Códigos fiscais”. Dependendo do código escolhido, alguns processos podem variar de acordo com o preenchido na cadastro.

Será então aberta uma tela semelhante a usada para venda ou orçamentos. Note que os valores dos itens inseridos serão calculados tendo por base os preços do estoque, e o tipo de CFOP (o que foi estipulado no cadastro de códigos fiscais).

As opções “Inclui OS” e  “Inclui NFE” permitem que se insira mais facilmente na nota os dados dos aparelhos para casos de remessa, nota de entrada, ou devolução do aparelho. Digite assim o número da ordem de serviço, para que seja inserido um item na nota com os dados do aparelho, ou o número da nota fiscal de entrada (NFE) para que sejam inseridos todos os aparelhos que entraram por aquele número de nota.

Uma vez finalizada, serão pedidos alguns dados adicionais. Pode-se então confirmar a impressão da nota fiscal. A numeração das notas pode ser automática ou manual dependendo de como foi configurado (Detalhes em F.2). Note que o sistema originalmente não possui um layout padrão para impressão da nota fiscal, por isto é necessário que se crie uma configuração personalizada (Detalhes em F.7).

G.4. TÉCNICO VIRTUAL

O módulo do técnico virtual funciona como um avançado centro de conhecimento, armazenando informações dos serviços realizados, e gerando estatísticas das possíveis soluções para os problemas encontrados nos aparelhos, facilitando assim a resolução de defeitos menos comuns pelo técnico. Este módulo pode ser ativado ou desativado através de “Gerência/Configuração/Geral”.

Ao se ativar este módulo, o sistema começara a pedir no momento da abertura e confecção do orçamento, a seleção do sintoma do defeito e defeito encontrado respectivamente. Neste momento serão apresentas quatro tabelas que representam a condição do defeito, o setor , sintoma e finalmente o problema propriamente dito. 

A primeira vista o preenchimento da tabela pode parecer um tanto complexa, mas é inevitável o correto preenchimento desta que para as informações contidas seja precisas. Esta tabela é utilizada por diversos fabricantes e foi aprovada pelas associações ASAERJ e AESA/SP, para descrever de forma codificada o problema do aparelho.

Também, ao se incluir um item no orçamento será perguntado qual serviço realizado (troca, ajuste, ressoldagem, etc.)

Ao se confirmar o do serviço, o sistema automaticamente o incluirá em sua estatística.

O botão “Oficina/Técnico Virtual”, assim como a opção “Téc. Virtual” na tela da OS, tem por objetivo mostrar as estatísticas de determinado defeito de determinado modelo de aparelho. A partir da tela exibida também é possível visualizar outras ordens de serviço que possuem o mesmo código de sintoma de problema.

O sistema ainda disponibiliza a importação/exportação destas informações, que podem ser distribuídas para outras assistências técnicas. Este processo pode ser realizado através dos botões Lê Disco e Grava Disco, na tela da Gerência.

G.5. MÓDULO LABORATÓRIO

 Este módulo é acessível através do botão  “Oficina/Laboratório” e tem como objetivo permitir a visualização de todos as ordens de serviço que estão sendo trabalhadas pelos técnicos separadamente, e todas as que ainda não foram atribuidas a nenhum técnico. Pode-se também exibir somente os serviços que estão em determinado status.

O botão “Atribui técnico” permitirá alterar o técnico e a data de previsão da ordem de serviço. O botão “Consulta” abrirá a tela de consulta da O.S.

G.6. MANUTENÇÃO DOS ARQUIVOS DE DADOS

BACKUP DE SEGURANÇA

O System for Windows disponibiliza um módulo completo de gerenciamento de cópias de segurança, que é facilmente acessível através do menu de opções no topo da tela.

É fundamental que sejam geradas cópias de segurança diariamente, garantindo desta forma que em casos de falhas nos dados armazenados no winchester, estes possam ser recuperados. Sugerimos, inclusive, que sejam compostos dois blocos de discos de segurança, um para os dias pares e outro para os dias ímpares, evitando /desta forma que mesmo que uma das cópias de segurança seja danificada uma outra ainda estará intacta.

Caso o volume de dados armazenado no sistema for muito grande dê preferência para dispositivos de grande capacidade, como por exemplo Zip-drives ou CD-ROM.

O módulo de backup possui três opções : Grava , restaura e verifica dados. 

Durante a gravação do backup todos os arquivos .DBF e .FPT serão copiados para o local desejado, de forma compactada. Caso seja necessário utilizar um novo disquete será apresentada a pergunta : "OK to process next volume/diskette) ? [YNAQ]". Quando isto ocorrer retire o disquete que estava no micro, coloque outro e tecle Y e ENTER. Caso existir algum arquivo já gravado no disquete em que será feito o backup, será perguntado se este deve ser apagado ou não.

O processo de restauração do backup não deve ser realizado sem que se tenha certeza absoluta do resultado. Por isto, neste caso pedimos para entrar em contato com nosso suporte técnico antes de realizar a operação.

A verificação deve ser feita para ceritificar-se de que os dados gravados estão corretos.

INDEXAÇÃO – REORGANIZAÇÃO DOS DADOS

A reorganização de dados, ou indexação tem com por objetivo atualizar os arquivos de índice do sistema, e é acessível através do menu de botões no topo da tela.

Como nenhuma instalação de hardware é perfeita, pequenas oscilações de energia, ou outros fatores podem afetar os arquivos do sistema. Caso isto ocorra o sistema pode apresentar resultados estranhos em processos de busca e consulta, ou até telas de erro. Nestes casos a operação de indexação deverá ser realizada.

Durante a indexação algumas operações e consistencias des dados são feitas, visando manter os arquivos de dados o mais arrumados possíveis. Por isto pode ser aconselhavel realizar esta operação pelo menos uma vez por semana.

Mas atenção : a indexação não recupera dados corrompidos.

ARQUIVAMENTO DE DADOS ANTIGOS

A operação de arquivamento de dados consiste em eliminar as informações antigas dos arquivos do sistemas e armazena-las em um local separado, para que sejam gerenciadas de forma adequada. Desta forma evita-se que o sistema fique sobrecarregado com informações inúteis.

Ao entrar no botão “Gerência/Arquivamento”, serão apresentados duas opções possíveis : arquivamento e desarquivamento.

Nas duas opções serão perguntadas duas datas, a partir das quais serão arquivados, ou desarquivados os dados referentes a serviço e vendas. No final da operação será mostrado quantos registros forma movimentados.

Pode-se opcionalmente desarquivar somente uma ordem de serviço, dado o seu número.

As informações arquivadas serão a principio mantidas dentro do diretório \SYSTEM3\ARQUIVA , porém caso seja conveniente, estas podem ser apagadas ou copiadas para outro local, conforme desejado.

Nota : Esta operação pode demorar um longo tempo (até horas), dependendo do volume de informações que existem no sistema, e que serão processadas.

EVITANDO FUTUROS PROBLEMAS

Para evitar problemas de perda de informações, deve-se tomar os cuidados abaixo.  Note que quanto mais informações guardadas, e computadores estiverem ligados em rede mais crítico pode se tornar o problema.

1- Backup. Faça diariamente o backup. Faça pelo menos semanalmente uma checagens nos dados gravados para certificar-se de que tudo está sendo gravado.

2- Flutuação de energia. Para evitar que o sistema seja afetado pela flutuação ou falta de energia instale um no-break, pelo menos no servidor.

3- Manutenção hardware. Realize a instalação da rede, impressoras e micros, assim como sua manutenção com técnicos profissionais. Evite a ajuda de funcionários ou amigos que podem ter a melhor das intenções, porém não possuem experiencia adequada. Uma correta instalação elétrica com aterramento adequado, e isolamento dos cabos é fundamental para evitar ruidos no tráfego da rede.

4- Travamentos. Caso o micro trave com o sistema em aberto, ou o servidor seja desligado com os usuários usando o sistema provavelmente irá ocorrer anomalias no banco de dados do sistema. Por isto procure sempre a origem destes travamentos para tentar evita-los.

5- Restauração do backup. Nunca tente restaurar o backup do sistema sem antes contactar nosso suporte técnico. Isto poderá danificar permanentemente seus dados. 

Lembre-se de que tentar economizar em prevenção pode-se tornar um mau negócio no futuro.

G. RESOLUÇÃO DE PROBLEMAS
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