Controle de Situacoes da OS

O controle de situacoées permite um melhor gerenciamento e
acompanhamento, em cada etapa da Ordem de Servico.

Com este mecanismo, é possivel gerenciar de forma individual cada OS,
possibilita um melhor controle, e a rapida consulta sobre a situacao em
gue a ordem se encontra, nos casos em que é necessario dar um
parecer ao interessado.

- Cadastro de Situacoes da OS

O primeiro passo antes de iniciar, é realizar o cadastro das situacdes que temos dentro da empresa.
Para isso acesse o menu: Cadastros > Ordens de Servico > Gerenciar Cadastros, e localize a
opcao Consultar Situacoes.

- Clique sobre o botao "Incluir" e digite de forma abreviada uma descricao que identifique o processo,
conforme exemplo abaixo.
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Cadastrar Situagdes

Defina uma COR para cada Situacao, isso ira facilitar na visualizacao e no controle.

Lembre-se de escolher cores diferentes para cada situacdo cadastrada, e de preferéncia tons
mais neutros, para nao gerar um desconforto na visualizacao.

- Repita o passo acima, e realize o cadastro de todos os processos utilizados, ou que serao
necessarios para o controle dentro da sua empresa.

- Definindo a Situacao na Ordem de Servico

Agora, ao abrir uma nova ordem de servico, podemos definir a situacao da mesma. Observe na
animacao abaixo, que no topo da tela existe uma opcao onde sao exibidas as situacdes que
cadastramos no passo anterior.
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Desta forma, basta selecionar a opcao desejada, preencher os demais campos da OS e gravar.

- Pesquisando as Ordens de Servico por uma Situacao
especifica

E possivel realizar uma pesquisa das ordens por uma Unica situacdo. Para isso, selecione a opcdo
desejada, conforme animacao abaixo, e clique em pesquisar.
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Para voltar a opcao "Todas", mantenha o foco no campo da Situacao da OS, e pressione a tecla
"DEL" ou "DELETE" do teclado.

- Alterando a Situacao da OS

A alteracao da situacao pode ser realizada de duas formas:

1 - Editando a Ordem de Servico;

® Selecione a Ordem de Servico desejada, e clique na opcgao "Ver/Alterar", ou entao clique duas
vezes sobre a linha desejada;
* Na tela da OS, altere a situacao, e clique na opcao "Gravar (F5)"; (veja na animacao abaixo)
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2 - Alteracao direta na tela de Monitoramento

®* Na OS desejada, cligue sobre o campo da situacao, onde serd aberto a lista com todas as
SituacoOes. Selecione a desejada;
* Apés alterar, cligue na parte em branco, ou em outra linha para aplicar a alteracao;
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- Consultando o histérico de alteracdes das Situacoes da OS

A cada alteracao realizada, serd salvo um registro como histérico, contendo a Data e Hora em que a
Situacao foi alterada, e o Operador que realizou a alteracao.

Para visualizar o histdrico, clique no sinal "+" no inicio da linha, e selecione a aba Situacao OS,
conforme animacao abaixo.
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- Inativando uma Situacao da OS

Caso possua alguma situacdo que ndo queira mais utilizar, podera estar realizando a inativacao da
mesma.

Para isso acesse o menu: Cadastros > Ordens de Servico > Gerenciar Cadastros, e localize a
opcao Consultar Situacoes.

Dé um duplo clique sobre a situacdo da OS desejada, e na tela que ird se abrir, selecione a opcao
“Inativo".

Apds isso clique no botdo "Gravar (F5)".

Pronto! Estd situacao nao estara mais disponivel para ser selecionada.
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