
ORDEM DE SERVIÇO/ORÇAMENTO
no Sistema Ganso?

Como realizar o
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Com o recurso Ordem de Serviço, você irá conseguir uma melhor eficiência em suas
tarefas e ter uma maior controle no controle financeiro e gerencial de sua empresa.
Nesse material você irá aprender a iniciar Ordens de Serviços, Orçamento, reabri-los,
mesclar uma DAV com O.S. e Orçamentos e consultar clientes e produtos.

Tenha uma ótima leitura!
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3 | Ordem de Serviço/Orçamento



Oficina         Ordem de Serviço/Orçamento         Abertura/Fechamento

Ou pelo atalho
Ctrl + O

Ou pelo ícone
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4 | Ordem de Serviço/Orçamento

Ordem de Serviço/Orçamento
Para acessar o recurso, você irá em:
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5 | Ordem de Serviço/Orçamento

Com a tela aberta, clique em "Selecionar" (1) e em seguida, em "Buscar" (2).

2

3

Utilize as "Setas de Movimentação" (3) para visualizar os orçamentos e ordens de serviços cadastrados.
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6 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

Clique em "Inserir" (1).

Orçamento
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7 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

No campo "Tipo" (1), selecione a opção "Orçamento".
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8 | Ordem de Serviço/Orçamento

No campo "Cliente" (1), aperte "F2" e selecione o desejado (2). Em "Abertura", será
informado a data e a hora do orçamento (3) - o campo é editável.

1

2

3



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

9 | Ordem de Serviço/Orçamento

No campo "Recepcionista" (1), informe a pessoa responsável pelo primeiro contato
com o cliente. Para isso, aperte "F2" e selecione a desejada (2).
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10 | Ordem de Serviço/Orçamento

No campo "Prisma" (1), informe o número da fila de atendimento. Em "Previsão" (2),
informe a data e o horário da previsão de término do serviço. O campo
"Responsável" (3), serve para informar o nome do responsável pelo serviço. Em
"Inconvenientes" (4), é possível digitar informações pertinentes aos problemas
relatados pelo cliente, que servirão de base para os profissionais da empresa
verificarem. No campo "Veículo" (5), pressione "F2" e selecione o veículo (6).
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11 | Ordem de Serviço/Orçamento

No campo "KM" (1), informe a quilometragem do veículo. Após preencher os
campos, clique em "Gravar" (2).
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12 | Ordem de Serviço/Orçamento

Para inserir os "[F3] – Serviços" (1), pressione "[F5] – Alterar/Inserir Serviços" (2). Na
tela "Detalhes do Orçamento", clique em "Inserir" (3).

2
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13 | Ordem de Serviço/Orçamento

2

No campo "Serviço" (1), pressione "F2" para buscar o desejado. O Sistema
perguntará se deseja "Selecionar o Grupo de Serviço Antes", clique em "Sim" (2),
caso tenha grupos de serviços cadastrados, ou "Não", caso não tenha.
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14 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

Caso a resposta seja "Sim", selecione o grupo de serviço (1) e pressione "Enter".



1

Selecione o serviço desejado (1) e aperte "Enter".
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15 | Ordem de Serviço/Orçamento
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16 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

Caso a resposta seja "Não" (1), selecione o serviço desejado e pressione "Enter" (2).

2
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17 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

Utilize a opção "[F5] – Não Cobrar esse Serviço" (1) quando o serviço realizado não
for cobrado. No campo "Quantidade" (2), informe a quantidade de serviço, o "Valor
Unitário" (3), se houve "Desconto" ou "Acréscimo" (4). Se necessário, informe o
"Produtivo" pressionando "[F8] – Alterar/Inserir Produtivo" (5).

2 3

4 5
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18 | Ordem de Serviço/Orçamento

Insira o nome do "Técnico" responsável pelo serviço. Para isso, clique em "Inserir" (1).

1
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19 | Ordem de Serviço/Orçamento

No campo "Técnico" (1), pressione "F2" e selecione o desejado (2).

2
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20 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

Informe a data de início e a data de término do serviço e a quantidade de horas
prevista (1). Por fim, clique em "Gravar" (2).

2
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21 | Ordem de Serviço/Orçamento

Se desejar adicionar outros serviços, repita o processo anterior.
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22 | Ordem de Serviço/Orçamento

2

É possível utilizar a função "[Ctrl + F10] – Não Autorizar Serviço" (1) para um ou mais
serviços lançados. Em seguida, clique em "Sim" para não autorizar ou "Não" para
continuar autorizado (2).
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23 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

Para inserir as "Peças", pressione "[F4] – Peças" (1). Em seguida, vá em "[F8] –
Alterar/Inserir Peças" (2).

2
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24 | Ordem de Serviço/Orçamento

Na tela "Inclusão de Item", clique em "Inserir" (1).

1
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25 | Ordem de Serviço/Orçamento

No campo "Código" (1), pressione "F2" e selecione a peça desejada (2).
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26 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

A opção "[F5] – Não Cobrar esse Serviço" (1), deve ser utilizada quando o serviço
não for cobrado. Se for cobrar, em "Quantidade" (2) informe a quantidade de peças.
Se necessário altere o "Valor Unitário" (3) e se terá "Desconto" ou "Acréscimo" (4).
Após, clique em "Gravar" (5).
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27 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

Na tela "Inclusão de Item" (1), pressione "[F8] - Dados última O.S." (2) para visualizar
os dados da última venda da peça para este cliente. Após, clique em "Gravar" (3).
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28 | Ordem de Serviço/Orçamento

Com a função "[Ctrl + F8] – Dados Última Venda" (1), será possível visualizar os
dados da última venda feita da peça para este cliente.

1
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29 | Ordem de Serviço/Orçamento

Após a inserir as peças, será possível utilizar a função "[Ctrl + F10] – Não Autorizar
Peças" (1) para uma ou mais peças lançadas. Em seguida, clique em "Sim" (2) para
não autorizar ou "Não" para prosseguir autorizado.
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30 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

Após adicionar, serviços e peças, proceda com o fechamento do "Orçamento". Para
isso, clique em "[F10] – Fechar O.S." (1).
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31 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

Como se trata de um orçamento, não será necessário informar a forma de
pagamento. Logo, pressione "[F9] - Confirmar" (1) e clique em "Sim" (2).

2
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32 | Ordem de Serviço/Orçamento

Se desejar, será possível imprimir o "Orçamento".
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33 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

Clique em "Inserir" (1).

Ordem de Serviço
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34 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

No campo "Tipo" (1), selecione a opção "Ordem de Serviço".
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35 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

2

3

No campo "Cliente" (1), aperte "F2" e selecione o desejado (2). Em "Abertura", será
informado a data e a hora da ordem de serviço (3) - o campo é editável.
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36 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

2

No campo "Recepcionista" (1), informe a pessoa responsável pelo primeiro contato
com o cliente. Para isso, aperte "F2" e selecione a desejada (2).
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37 | Ordem de Serviço/Orçamento

1
2

6

No campo "Prisma" (1), informe o número da fila de atendimento. Em "Previsão" (2),
informe a data e o horário da previsão de término do serviço. O campo
"Responsável" (3), serve para informar o nome do responsável pelo serviço. Em
"Inconvenientes" (4), é possível digitar informações pertinentes aos problemas
relatados pelo cliente, que servirão de base para os profissionais da empresa
verificarem. No campo "Veículo" (5), pressione "F2" e selecione o veículo (6).

53

4
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38 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

2

No campo "KM" (1), informe a quilometragem do veículo. Após preencher os
campos, clique em "Gravar" (2).
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39 | Ordem de Serviço/Orçamento

Para inserir os "[F3] – Serviços" (1), pressione "[F5] – Alterar/Inserir Serviços" (2). Na
tela "Detalhes da Ordem de Serviço", clique em "Inserir" (3).

1

2
3
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40 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

2

No campo "Serviço" (1), pressione "F2" para buscar o desejado. O Sistema
perguntará se deseja "Selecionar o Grupo de Serviço Antes", clique em "Sim" (2),
caso tenha grupos de serviços cadastrados, ou "Não", caso não tenha.



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

41 | Ordem de Serviço/Orçamento

Caso a resposta seja "Sim", selecione o grupo de serviço (1) e pressione "Enter".

1
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42 | Ordem de Serviço/Orçamento

Selecione o serviço desejado (1) e aperte "Enter".

1
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43 | Ordem de Serviço/Orçamento

Caso a resposta seja "Não" (1), selecione o serviço desejado (2) e pressione "Enter".
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44 | Ordem de Serviço/Orçamento

Utilize a opção "[F5] – Não Cobrar esse Serviço" (1) quando o serviço realizado não for
cobrado. Caso contrário, no campo "Quantidade" (2), informe a quantidade de serviço,
o "Valor Unitário" (3), se houve "Desconto" ou "Acréscimo" (4). Se necessário, informe
o "Produtivo" pressionando "[F8] – Alterar/Inserir Produtivo" (5).

1

2 3

4 5
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45 | Ordem de Serviço/Orçamento

Insira o nome do "Técnico" responsável pelo serviço. Para isso, clique em "Inserir" (1).

1



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

46 | Ordem de Serviço/Orçamento

No campo "Técnico" (1), pressione "F2" e selecione o desejado (2).

1
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47 | Ordem de Serviço/Orçamento

Informe a data de início e a data de término do serviço e a quantidade de horas
prevista (1). Por fim, clique em "Gravar" (2). Se desejar adicionar outros serviços,
repita o processo anterior.
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48 | Ordem de Serviço/Orçamento

É possível utilizar a função "[Ctrl + F10] – Não Autorizar Serviço" (1) para um ou mais
serviços lançados. Em seguida, clique em "Sim" para não autorizar ou "Não" para
continuar autorizado (2).

1

2



Para inserir as "Peças", pressione "[F4] – Peças" (1). Em seguida, vá em "[F8] –
Alterar/Inserir Peças" (2). Na tela "Itens da Ordem de Serviço", clique em "Inserir"
(3).
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49 | Ordem de Serviço/Orçamento

1
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50 | Ordem de Serviço/Orçamento

No campo "Código" (1), pressione "F2" e selecione a peça desejada (2).

1

2



A opção "[F5] – Não Cobrar esse Serviço" (1), deve ser utilizada quando o serviço
não for cobrado. Se for cobrar, em "Quantidade" (2) informe a quantidade de peças.
Se necessário altere o "Valor Unitário" (3) e se terá "Desconto" ou "Acréscimo" (4).
Após, clique em "Gravar" (5).
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51 | Ordem de Serviço/Orçamento
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52 | Ordem de Serviço/Orçamento

Na tela "Itens da Ordem de Serviço", pressione "[F8] - Dados última O.S." (1) para
visualizar os dados da última venda da peça para este cliente.
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53 | Ordem de Serviço/Orçamento

Com a função "[Ctrl + F8] – Dados Última Venda" (1), será possível visualizar os
dados da última venda feita da peça para este cliente.

1



Após a inserir as peças, será possível utilizar a função "[Ctrl + F10] – Não Autorizar
Peças" (1) para uma ou mais peças lançadas. Em seguida, clique em "Sim" para
não autorizar ou "Não" para prosseguir autorizado (2).
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55 | Ordem de Serviço/Orçamento

A função "[F9] - Observações/KM Saída" (1), poderá ser utilizada para observações
em geral e para controlar a quilometragem de veículos.
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56 | Ordem de Serviço/Orçamento

A aba "Anotações" (1) poderá ser utilizada para anotações em geral.
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57 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

2

A opção "Encerrar a Ordem de Serviço" (1), será utilizada quando os serviços
estiverem concluídos. Para isso, deve-se abrir a "Ordem de Serviço" e marcar está
opção para informar ao financeiro/caixa, que o serviço está finalizado. Em seguida,
clique em "Gravar" (2).
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58 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

2

3

Utilizando a opção "[F12] - O.S. Abertas" (1), será aberta uma nova tela. A "O.S." em
vermelho (2) é a "O.S." finalizada pelo pessoal do produtivo. Nesta tela, você  pode
selecionar a "O.S." desejada e apertar: 

"[ENTER]–Abrir" (3) para abri-la;
"[Ins]– Incluir" (4) para abrir uma nova "O.S.";

4
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59 | Ordem de Serviço/Orçamento

1 2

"[Del] – Excluir" (1) para excluir  a "O.S." selecionada;
"[F9] – Fechar O.S." (2) para fechar a "O.S." selecionada.
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1

2

Proceda com o fechamento da "O.S." indo em "[F10] – Fechar O.S." (1). Se estiver na
tela "O.S. em Aberto", pressione "[F9] – Fechar O.S." (2).
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61 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

Aperte "[F4] – Definir" (1) para definir a forma de pagamento.
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62 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

2

Pressione "F2" no campo "Espécie" (1) e escolha a forma de pagamento (2).
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63 | Ordem de Serviço/Orçamento

Pressione "[F10] - Confirma" (1) para confirmar a forma de pagamento.

1
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64 | Ordem de Serviço/Orçamento

Pressione "[F9] - Confirmar" (1) para fechar a "O.S." e clique em "Sim" (2).

1

2
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65 | Ordem de Serviço/Orçamento

Imprima o comprovante da "DAV - Ordem de Serviço".
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66 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

2

Para "Reabrir" uma "OS/Orçamento" com status "Fechado", clique em
"Reabrir/Desistir" (1) e em "Reabrir" (2).

Reabrindo Orçamento/Ordem de Serviço
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67 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

Clique em "Sim" (1).



Caso tenha marcado a opção
"Encerrar a Ordem de Serviço" (2),
será necessário desmarcar para
conseguir fazer os ajustes.
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68 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

2

Após reabrir e fazer os ajustes, vá em "Gravar" (1).
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69 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

2

Para "Desistir" de uma "OS/Orçamento" com status "Fechado", clique em
"Reabrir/Desistir" (1) e em "Desistir" (2).
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70 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

Clique em "Sim" (1).
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71 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

A "O.S./Orçamento" ficará com status de "Desistida" (1).
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72 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

23

Inicie uma nova "O.S.", informe o cliente, o recepcionista e o veículo (1). Após, clique
em "Gravar" (2). Por fim, vá em "Mesclar DAV" (3).

Mesclar DAV de uma O.S./Orçamento
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73 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

2

Digite o número da DAV (1) ou pressione "Enter/OK" (2) para prosseguir.
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74 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

2

3

Selecione a "O.S./Orçamento" (1) desejada na parte superior e na parte inferior,
selecione as "Peças" ou "Serviços" (2). Após, aperte "[F10] - Confirma Mesclagem (3).

2
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75 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

Clique em "Sim" (1) e prossiga com a manutenção da "Ordem de Serviço", incluindo
serviços e peças ou proceda com o fechamento da "Ordem de Serviço". 
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76 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

2

A opção "[F11] – Cons. Cliente" (1), será usada para fazer consulta ao cadastro de
clientes. Para isso, pressione "F11", aperte "F2" e buscar o cliente desejado (2).

Consulta de Clientes e Produtos
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Nesta tela só será possível realizar consultas.
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78 | Ordem de Serviço/Orçamento

1

2

A opção "[F6] – Cons. Produto" (1), será usada para fazer consulta ao cadastro de
produtos. Para isso, pressione "F6" e selecione o produto desejado (2).
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79 | Ordem de Serviço/Orçamento

Nesta tela só será possível realizar consultas.
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80 | Ordem de Serviço/Orçamento

Relatórios

O Sistema conta com dois relatórios sobre os assuntos abordados neste material.
São eles:

Produtividade Técnica;
Ordem de Serviço.



Relatórios          Oficina          Produtividade Técnica
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81 | Ordem de Serviço/Orçamento

Produtividade Técnica
Para acessar o recurso, você irá em:



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

82 | Ordem de Serviço/Orçamento

Escolha a "Situação" (1), que deseja analisar.

1
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83 | Ordem de Serviço/Orçamento

Utilize os filtros disponíveis para gerar o relatório com base nas informações que
você deseja visualizar. Após selecionar os filtros, clique em "OK" (1).

1
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84 | Ordem de Serviço/Orçamento

E pronto, relatório gerado. Nele foi utilizado a situação "Todos", filtrando pela "Data de
Abertura" e "Cliente" e com as opções "Considerar Serv. de Terceiros" e
"Considerar Serv. de Cortesia" marcadas.



Relatórios         Oficina         Ordem de Serviço
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85 | Ordem de Serviço/Orçamento

Ordem de Serviço
Para acessar o recurso, você irá em:
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86 | Ordem de Serviço/Orçamento

Escolha o "Tipo" (1) e a "Situação" (2), que deseja analisar.

1

2
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87 | Ordem de Serviço/Orçamento

Utilize os filtros disponíveis para gerar o relatório com base nas informações que
você deseja visualizar. Após selecionar os filtros, clique em "OK" (1).

1
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88 | Ordem de Serviço/Orçamento

E pronto, relatório gerado. Nele foi utilizado a situação "Somente Fechadas" , filtrando
pela "Data de Abertura", agrupando por "Cliente" e com a opção "Exibir Detalhes"
marcada.



 Veja mais recursos em nossa Universidade Corporativa 

https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://www.instagram.com/sistemasganso/
http://wa.me/5567992778221
https://pt-br.facebook.com/sistemasganso/
https://www.youtube.com/@gansosistemas
https://ganso.com.br/
https://www.linkedin.com/company/ganso-sistemas/mycompany/verification/

