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Agora OS - Guia de Uso Rapido

Introducao

Parabéns por escolher o Agora OS como software on-line para gerénciar sua assisténcia técnica!

O motivo deste Guia de Uso Rapido é dar uma vis&o geral sobre o Agora OS e fornecer algumas
dicas de uso.

Assim, este manual descreve as operagdes basicas do Agora OS sem entrar detalhadamente nas
opgoes de cada tela.

Para ver as opgdes detalhadas, clique no link "Ajuda", localizado no topo de toda tela de cadastro
(ndo ha este link nas telas de listagem) do Agora OS.

Menus e localizagcao

Trabalhar no Agora OS é muito facil.

Os menus de todas as areas do sistema seguem o mesmo padréo de organizagao e linguagem.
Assim, ao aprender a usar uma tela, vocé estara apto a operar todas as demais.

R Spreype—

AGORADS O Buscas

Inicio  Chentes QIEEPEERPESITE Yenda Estowwe Frodutes & Services  Equipamestn  Financeire  Usudeies  Lejas  Confligurackes

Gerandiar Charmade Teosico

Gerenciar 05

i Cirdams de Sea iy Lit ML MENY

Inicio

Efetuar Vep

Filrar

Exponss B

oS Chargs Laja Werdsan  Thonks  Colusto  Racebids Statum Crisds Findlizads

Na area destacada em vermelho temos o "Menu Principal™:

No "Menu Principal" encontram-se os mddulos principais e suas areas de geréncia.

Na area destacada em amarelo temos o "Menu Lateral™:
Dentro do "Menu Lateral" ficam as opc¢des especificas do médulo aberto no "Menu Principal”.
Estas sub-opgdes estdo divididas em suas geréncias por ordem de importancia de uso. Ou seja,

os links mais usados aparecem listados primeiro.

Destaque para o "Menu Lateral” retratil:
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Menus e localizagao 5

Destacamos na imagem um circulo que evidencia a aba do "Menu Lateral".
Ao clicar nesta aba, o menu lateral é fechado, liberando maior area para a tela de informagdes.

Usar o menu retratil € especialmente util para monitores de resolugao baixa ou telas de relatérios
onde existam muitas colunas.

Ao esconder o "Menu Lateral", ele permancera escondido nas telas seguintes que vocé acessar.
Nao se esqueca de reabrir ele para ver as opgdes especificas da nova tela aberta.
A pagina inicial: "Menu Principal > Inicio":

Na primeira tela do sistema, o "Inicio", & possivel adicionar as "Caixas de Conteudo" do sistema
acessando o "Menu Lateral".

As "Caixas de Conteldo" sé&o pequenas caixas que resumem informagdes importante dos diversos
modulos do sistema.

Cada usuario do sistema pode definir suas proprias caixas e a organizagao delas, arrastando e
soltando cada uma na posi¢cao mais conveniente.

Essa organizagao é gravada imediatamente e toda vez em que o usuario acessar o Agora OS, as
caixas estarao na mesma posigao que ele deixou pela ultima vez que usou o sistema.

Somente na tela "Inicio", o "Menu Lateral" sempre estara escondido, sendo necessario que ele seja
aberto a cada vez que a tela for carregada.

3 Primeiro Acesso (Wizard)

Na primeira vez que vocé acessar o Agora OS, sera aberta a configuragéo passo-a-passo do
sistema, também conhecida como Wizard.

Definimos sete (7) passos que julgamos serem importantes antes de se iniciar o uso do sistema.

A cada passo cumprido, o seguinte sera disponibilizado. Sao eles:

Wizard (Passo-a-passo)

Adicionar - Configurar - Adicionar Conta Gerénciar Grupo /

Adicionar Loja  f— . . . . . .
) Estoquels) Estoque(s) Bancaria e Caixa Class. Financeira

L Gerenciar Papéis | o Gerenciar
de Usuario Usuarios
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6 Agora OS - Guia de Uso Rapido

3.1 Adicionar Loja(s)

Adicionar Loja é o unico passo obrigatério do Wizard.
Cadastre as Lojas (ou Escritérios) que serao a base de operagdes da sua Empresa.

Preencha corretamente os dados e respeite a gramatica. Essas informagdes serdo impressas nos
documentos que vocé entregar aos seus clientes.

Para desistir do Wizard: adicione uma Loja, depois clique em "Sair" e entre novamente no

sistema.
Pagso Pagso 2 Pnsso 3 Passod Pazsof Pazso B Pazzo 7 Soir Préucima
Atuslizacss em
Adicionar Lojo( 51 20
'l'l’_]u.'l’]'\u'
-~
T AL [ Adicion: i
Gerenciar Loja Adicionar Loja MEU MENU
Dados Cadastrais ol
Efe enda
CHPT: (Sarmante nomerad)
il
Morme:
Endereco: T Complemento: T
CEP: Siglema
Bairro: Adicionar Estoque
serenclar Clientes
Estado: ale 3 Unidade Fed renclar Client
Cidade:
nar Lhamado
E-rmail: Adicioness
Gerenciar Mensagens
Telefone: clecione  »  Adicioner oo
Site: (ees hittpePww . ohi oo br)
Gerenciar Lojas
Cadastar Listar Lojas
Adicianar Laja

Adicionar Loja

3.2 Adicionar Estoque(s)

Crie os Estoque(s) que vocé ira utilizar nas suas operagoes.
Atencgao: cadastre o nome do Estoque Fisico e ndo os Produtos (pegas) que estardo no estoque.

Por exemplo: Rio de Janeiro; Filial Moema; Filial Barra da Tijuca
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Primeiro Acesso (Wizard) 7

Atualizacao em
15
U

Gerenciar Estoques = Adicionar Estaque

Mesta tela, vocs ird cadastrar os "Estoque(s)” da sua Empresa. Depois de cadastrado o Estoque, clique em “Gerenciar” para incluir os
produtos nele.

Mome di Estoque: * {Ex: Estoque Barra, Estoque Rio de Jangirs

Fermitir Estoque Megativo: L |

Cadastrar 8 insarir novo Cadastrar & sair

Adicionar Estoque

Como o estoque funciona?

O estoque dentro do sistema é uma "simulagao" do estoque fisico (que acontece no mundo real).
Dessa forma, vocé devera cadastrar o Estoque e, mais adiante, incluir os Produtos nele. Logo,
cadastrar os Produtos no sistema nao significa incluir os mesmos no Estoque.

Vocé devera criar pelo menos um Estoque no sistema para garantir compatibilidade com os
modulos de Venda e Ordem de Servigo.

O que é "Permitir Estoque Negativo"?

Nas telas de Ordem de Servigo e Venda, vocé tera a opgao de incluir Produtos (pegas) que irdo
compor os itens trocados em um conserto, no caso de Ordem de Servigo, ou os itens vendidos,
no caso de Vendas.

e Se vocé quiser fazer controle de estoque, a opgao "Permitir Estoque Negativo" deve estar
desmarcada.
e Se vocé nao quiser fazer controle de estoque, marque a opgao "Permitir Estoque Negativo".

Veja no quadro abaixo como o sistema se comporta em ambos os casos, ao tentar vender um item:
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Nao permite Estogue Negative Permite Estoque Negativo

*roduto Automaticamente cadasira
T’ - - o Produle no Estoque
x"(:;,hh Nio parmile adicionar o I
U0 Produto na ©S ou Venda -
el
Sublrai a quantidade do
- - Estoque permitindo que
ela figue negativa
(mEenor que 2er)
{'J SI':\\) e;\"( SIM H“,,
m\\\v-/ .~
v L]
Realiza a Venda Realiza a Venda

Configurar Estoque(s)

Esta etapa ira relacionar as duas etapas anteriores (Loja e Estoque).

O Estoque Padrao (obrigatoério)

Depois de criar o(s) Estoque(s) no sistema, vocé devera obrigatériamente dizer para o Agora OS
qual é o estoque que vocé deseja que seja utilizado genericamente pelo o sistema.

Isso quer dizer que, sempre que ndo houver um estoque definido por Loja, o Estoque Padrao do
sistema sera debitado.

Definindo multiplos Estoques

Caso wocé tenha mais de um Estoque, vocé devera informar para o Agora OS qual Loja ira debitar
de qual Estoque.

Por exemplo, temos 4 Lojas e apenas 2 Estoques:

Estoque Padrao:
Estoque A

Estoque por Moédulo:

Loja A --——-> Estoque A (Para OS e Venda)

Loja B --—-> Estoque B (Para OS e Venda)

Loja C --—> nao definido

Loja D --—-> Estoque A (Para OS) | Estoque B (Para Venda)

Como o sistema irda se comportar:
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Primeiro Acesso (Wizard) 9

A Loja A sempre ira debitar os produtos do Estoque A.

A Loja B sempre ira debitar os produtos do Estoque B.

A Loja C nao definiu estoque. Logo, o sistema ira adotar o Estoque Padrao, que foi configurado
para o Estoque A.

A Loja D ira debitar os produtos do Estoque A, quando eles estiverem em OS's. E, ira debitar do
Estoque B, quando for venda pelo médulo de Venda.

& e L owd 3
egunck
Configuracies do Sistema = EStoque
Estaque Padr i
Estoque Fadrio: Estogue R - E D w» (Configuracio Obrigaténs)
stoque por Madulo de Ordem de Servigo {opclonal)
Loja Exempla E ] A w
Estoque por Modulo de Venda {opcionaly
Loja Exemplo w
Estogue Reservado por Status de 05 (2 |

Configurar Estoque

3.4 Adicionar Conta Bancaria e Caixa

Neste passo, wocé ira criar as Contas Bancarias e o Caixa que serdo utilizados no recebimento das
vendas e ordens de senigo finalizadas.

Vocé podera adicionar multiplas Contas Bancarias e Caixas.

Para isso, utilize o menu a direita na segao "Geréncia de Contas Bancarias > Adicionar Conta
Bancaria".

© 2010 Milenial Multimedia
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3.5

Finanecaeiro alenciar Contas Bancaiias > Adicionar Conta Bancaria

Tipo: @ conra O caxa

Titulo:

Banco Mimero:

AgEncia: DY
Conta: D

Cadastar

Conta Bancaria e Caixa

MEU MENU

Centro de Custo, Grupo e Classificagcao Financeira

Para tirar o maior proveito do Médulo Financeiro, sobretudo nos relatérios, € importante que vocé

pense como ira classificar suas receitas e despesas.

Nesse sentido, daremos alguns exemplos de como organizar melhor suas entradas contabeis.

Os modulos de Ordem de Servigo e Venda geram entradas no financeiro. Assim, estas

configuragbes devem ser pensadas antes de iniciar as vendas.

Que tipo de classificagcoes o Agora OS permite?

O Agora OS permite que as entradas no caixa sejam classificadas em até trés (3) niveis

hierarquicos:

¢ Centro de Custo
o Grupo Financeiro
= Classificagdo Financeira

Centro de Custo Grupo Financeiro Classificagdao Financeira

Administrativo Escritério Luz
Agua
Aluguel

Condominio

Internet
Telefone
Outros

© 2010 Milenial Multimedia



Primeiro Acesso (Wizard) 11

Marketing Produtos Produto X
Produto Y
Produto Z
Vendas (Receita) Produtos Produto X

Produto Y
Produto Z

3.5.1 Por que classificar?

E de extrema importancia classificar as entradas e saidas contabeis para poder tomar decisées
gerenciais acertadas.

Ao realizar este tipo de classificagdo, vocé conseguira saber exatamente quais areas da empresa

gastam mais ou menos dinheiro e indentificar possiveis areas de cortes. Ou ainda, saber quais
produtos geram maior receita, para assim, focar seus esforgos no incremento deles.

352 OqueéCentrode Custo?

Um Centro de Custo € uma unidade da empresa (uma segao, um departamento, uma pessoa ou um
processo) com custos diretos que Ihe possam ser imputados.

Além dos custos diretamente associados a eles, sdo também atribuidas determinadas

porcentagens dos custos gerais da empresa, permitindo assim isolar os custos totais de
funcionamento de cada unidade.

Centro de custo produtivo

Sao aqueles setores da empresa onde se processa a fabricagdo dos produtos, divididos por cada
departamento ou processo.

Exemplos: corte, costura e acabamento.

Centro de custo administrativo

Sao os setores que executam atividades de carater gerencial ou administrativo da empresa.

Exemplos: administragao geral, administragdo do material, expedi¢ado, vendas, filiais, etc.
3.5.3 Exemplo pratico

Nao existe uma forma Unica ou "correta" de classificar as entradas e saidas financeiras.

O importante é nao esquecer de langar as movimentagdes financeiras no sistema e,
principalmente, manter ssmpre o mesmo padrao.

© 2010 Milenial Multimedia
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Assim, se wocé langa suas vendas na seguinte hierarquia de Centro de Custo > Grupo Financeiro >
Classificagao Financeira:

Receitas > Vendas > Ordem de Servigo

E importante que vocé mantenha este padrdo sempre. Ou seja, suas receitas provenientes do
recebimento de Ordens de Senigo devera sempre ser classificada da mesma forma.

Veja um exemplo de um plano de contas gerado no Agora OS:

© 2010 Milenial Multimedia
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0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

01,00

0,00
0,00

Mar

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Fluxo de
+/ Financeiro > Relatories = Fluxo de Caixa (Demonstrative)
Centro de Custo
Grupo Finaneeino
Classificagdo Financeira
Descricao Jan Fev
Administrativa
E=critoria
Irternet 0,00
Outros 0,0
Telefone 0,00
Produtos
Agora 0O 0,00
Milenizl 0,00
Servidores 0,00
Total Administrativo 0,00
Marketing
Produtos
Anora 05 0,00
Total Marketing 0,00
RH
Peszoal
FGTS 0,00
MES 0,00
Provizdo-Salario 0,00
Saldrio 0,00
Total RH 0,00
wendas
Produtos
Agora 0% 0,00
Milenizl 0,00
Total Wendas 0,00
Total Liguido 0,00
Saldo Inicial 0,00
Saldo Final 0,00

0,00

Inicio Clientes Ordem de Servico ¥Yenda Estoque Produtos & Servicos

Gerencia Complermentar

Abr

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

01,00

0,00
0,00

Equipamento WINELIS=TR

Gerencia de Contas Bancdrias

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00

0,00
0,00

Jun

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00

0,00
0,00
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14 Agora OS - Guia de Uso Rapido

3.54 Onde cadastrar os centros no Agora OS?

No Financeiro (ou Passo 5 do Wizard), acesse o Menu Lateral na secéo "Geréncia
Complementar".

Financeiro >
Geréncia Complementar >
Adicionar "Centros de Custo”, "Grupos Financeiros" e "Classificagdes Financeiras".

Gerencia Complementar

Listar Grupo Financeiro
Adicionar Grupo Financeiro
Listar Class. Financeira
Adicionar Class. Financeira
Listar Centro de Custo

Adicionar Centro de Custo

Se vocé ainda esta incerto sobre como realizar estas classificagdes, cadastre somente as
necessarias para iniciar as vendas:

Centro de Custo: Receitas
Grupo Financeiro: Vendas
Classificagao Financeira: Venda por OS
Classificagao Financeira: Venda Direta

¢ Receitas
o Vendas
= Venda por OS
= Venda Direta

3.6 Gerénciar Papéis de Usuario e Usuarios

A teoria que diz que é mais facil uma pessoa mudar de fungéo dentro de uma empresa do que as
atribuigbes da fungdo mudarem.

Ou seja, um estoquista sempre ira realizar as tarefas comuns de geréncia de estoque, assim como
um contador sempre ira realizar tarefas contabeis, relacionadas ao financeiro.

Se o contador for promovido a gerente, ele passara a realizar tarefas de gerente e ndo mais de
contador.

Nesse sentido, o Agora OS implementa um sistema de permissdes baseado em "papéis de
usuario", que facilita a geréncia de permissdes, principalmente quando o sistema passa a ter
muitos usuarios, pois vocé nao tem que definir as permissdes por cada pessoa.

Qual o papel que o usuario desempenha dentro da empresa? Ele é Administrador, Vendedor,
Técnico ou Contador?

© 2010 Milenial Multimedia
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Assim, vocé deve criar os diversos papéis dentro do sistema de acordo como sua empresa é
organizada.

Usuarios > Gerénciar Papéis > Adicionar ou Listar Papeis

Ao papel sera atribuido uma série de permissdes especificas:

Nome do Papel Permissoes do Papel
Administrador Tem acesso a todas as fungdes do sistema.
Vendedor Cadastro de clientes

Lista de Clientes
Realizar Vendas
Realizar Ordens de Senigo

Técnico Modificar Ordens de Senvigo
Listar Clientes
Contador Gerénciar o Fluxo de Caixa

Gerénciar as Contas a Pagar e Receber

~
Gerenciar Papéis (Roles) > Editar MEY MENU I
Mados do Papel icin
o
L)
Equipamento SErenciar O
= AT Gerenciar Cha
= ho no Sistema Configuragdes do Sistema
a ho Adicionar Estogque
E Gerenciar Clientas
|4' star o5 Modelos de Equipamento
| Listar 05
|4' Adicionar um nowo tipo de egquipamento
| . m Aparelho Adicianar Chamado
0 o de um Modelo de Equipamento Gergnciar Mengager
@ Excluir Tipo de Equipamento Ll
Cateqgoria de Produto Gerenciar Usubrios
|4' acessar Tela de Listagem de Categona de Produtos Ligtar Usuarios
[ Acessar tela de Relac I ot te a
Adiclonar Lisudanio
| Acessar Telas de Geréncia de Ca a} 7

Permiss6es de um Papel

Cadastro de Usuarios

Depois de definido os papéis da empresa, € a vez de criar os usuarios (funcionarios) da empresa. E,
a cada um dos usuarios é delegado um papel.

Usuarios > Geréncia de Usuarios > Adicionar ou Listar Usuarios
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3.7

3.8

Resumo da Configuragao Basica

Ao terminar estes passos, vocé deve ter conseguido configurar todos os itens desse checklist.
Caso wocé tenha esquecido ou pulado alguma etapa, wolte nela e termine:
1. Adicionar Loja (uma pelo menos)
2. Adicionar Estoque (um pelo menos)
3. Configurar o estoque (no minimo o Estoque Padrio)
4. Adicionar uma Conta Bancaria ou Caixa
5. Configurar Geréncia Complementar do Financeiro

5.1.Centro de Custo (um no minimo - o necessario para as Receitas)

5.1.1.Grupo Financeiro (um no minimo - o de Vendas para os médulos de OS e Venda)

5.1.1.1.Classificagao Financeira (duas no minimo - uma para o médulo de OS e outra para o
modulo de Venda)

6. Revisar os Papéis de Usuario

7. Criar os Usuarios e definir seus respectivos papéis

Fim da Configuragao Basica

Ao terminar os passos do Wizard, clique em "Sair" e entre novamente no sistema.

Agora vocé esta apto a iniciar o uso do Agora OS e comegar a popular o sistema com as suas
informagoes.

Existem uma série de outras configuragdes especificas para personalizagao do sistema, que podem
ser acessadas no menu "Configuragoes".

Além disso, se wocé quiser wltar ao Wizard mais tarde, acesse:

Configuragoes > Acessar Wizard

Iniciar o Uso

Agora que vocé terminou as configuragdes basicas, vamos dar uma visao geral a respeito de como
cadastrar as informagdes no Agora OS.

Vocé vera que o sistema gira, principalmente, em torno das Ordens de Senigo. Assim, antes de
iniciar uma Ordem de Senigo, vocé devera resolver alguns pré-requisitos.
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Iniciar o Uso 17

41 AOrdem de Servigo

A Ordem de Senvigo é o documento que formaliza o senigo prestado pela sua assisténcia técnica a
um cliente.

A Ordem de Servigo € um modulo central. Logo, diversas areas do sistema estao ligadas a ela,
como mostra a figura abaixo:

Tipos de
Equipamento
Y
Usuarios - Equipamentos
/ {funcionarios) : o \
ff ’1
‘ Cliente Servigos -4
‘ Produtos ""
Ordem de Servigo 7 ‘
/ Fornecedaor
7 |
Financeiro -
Marca
)
Centro de Custo |
| Categoria —
Grupo Financeiro [
[ Estoque

Classificacdo
Financeira

Conta Corrente &
Caixa

1. A figura mostra que sempre iniciamos uma Ordem de Servigo escolhendo o Cliente. Assim,
para poder iniciar uma Ordem de Servigo o cliente devera estar cadastrado no sistema.

2. Em seguida, a Ordem de Servico ¢ executada por um (ou mais de um) técnico e cadastrada no
sistema por um vendedor. Logo, esses Usuarios precisam ser pré-cadastrados.

3. O reparo ¢ executado em cima de um Equipamento do cliente. Assim, os Equipamentos e os
Tipos de Equipamento devem existir no sistema para que eles possam ser relacionados a OS.
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18 Agora OS - Guia de Uso Rapido

4. Depois de dizer qual Equipamento sera consertado, a Ordem de Servigo precisa informar que
Servigos e Produtos (pegas) foram utilizados no reparo.

Os Servigos e os Produtos devem ser categorizados. Assim, o mapa de Categoria do sistema
dewe ser feito antes que o cadastro de Produto e Servigo sejam iniciados.

Da mesma forma, os Produtos (pecas) geralmente tem Marcas e Fornecedores especificos.
Esses dados devem ser informados antes ou durante o processo de cadastro do Produto no
sistema.

Por fim, o Produto precisa estar relacionado no Estoque - caso vocé esteja fazendo controle de
Estoque - para que ele possa ser incluido na Ordem de Servigo.

5. Por fim, a Ordem de Servigo é finalizada e seus valores sao langados no Financeiro e o
Estoque descontado dos Produtos (pegas) utilizados.

Os langcamentos realizados no Financeiro sao alocados nas suas Contas Bancarias, Centros
de Custo, Grupos e Classificagées Financeiras correspondentes a fim de se poder gerar
relatérios financeiros.

Dessa forma, todas essas entidades Complementares ao Financeiro devem existir no sistema
antes do faturamento da Ordem de Servigo.

411 Perguntas Extra para a OS

A Ordem de Senvigo permite que vocé cadastre campos extra para anotar informagdes que vocé
deseja.

Esses campos podem ser genéricos, quando aparecem em todas as ordens de sevigo. Ou
campos especificos, quando aparecem somente para determinado tipo de equipamento.

Ambos os tipos de campo (genéricos ou especificos) podem ser dos tipos:

e Texto

e Selegao Unica

e Multipla escolha

Para criar campos genéricos para a Ordem de Senvigo, acesse:

Configuragdes > Ordem de Servigo > Perguntas Extra para OS

Atencgéo: vocé pode criar perguntas especificas para cada tipo de equipamento cadastrado na

ordem de senvigo. Para isso, utilize as perguntas especificas por Tipo de Equipamento. Leia o
topico seguinte.
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4.2

421

Tipo de Equipamento

O Tipo de Equipamento ¢é o “tipo do objeto” que sua assisténcia técnica conserta.

Nesta secao, vocé vai informar para o software a especializagdo da sua assisténcia técnica. Por

isso, esta é a primeira etapa que vocé deve cumprir.

Séao exemplos de Tipo de Equipamento:

e Desktop e Celular

¢ Notebook * Televiséo
e DVD Player e Automovel
¢ Geladeira * Motocicleta
e Ar condicionado * Impressora

Cada Tipo de Equipamento tem suas caracteristicas especificas, informagdes que vocé deseja

registrar.

Um automével tem como caracteristicas importantes de se registrar: nimero da placa, numero do

chassis, ano fabricagao, ano modelo.

Para um celular é importante anotar: o nimero de série, se ele veio com bateria, com a fonte ou

carregador.

No Agora OS essas informagdes adicionais sobre o “objeto” do conserto sdo chamadas de Campos

Extras do Tipo de Equipamento.

Lembre-se: depois de cadastrar os Tipos de Equipamento que sua assisténcia técnica
atende, vocé nao devera excluir ou alterar estas opgoes para nao comprometer as Ordens

de Servigco geradas com esses equipamentos.

Cadastrando o Tipo de Equipamento

Para cadastrar os Tipos de Equipamento da sua assisténcia técnica, acesse:
Equipamento > Gerenciar Tipo > Adicionar Tipo de Equipamento

No exemplo abaixo, criamos o Tipo de Equipamento: Computador. Também definimos algumas
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perguntas especificas (Campos Extra), que serdo exibidos sempre que um equipamento deste tipo
for incluido em uma Ordem de Servigo.

Na primeira tela, temos um exemplo de configuragao do Tipo de Equipamento. Na duas
seguintes, o resultado desse Tipo de Equipamento no preechimento da Ordem de Servigo:
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Bemovindo, Administrados | 3ai] Lo Exemplo Wb Conds | Aaads | SHe Ag0cs OF

\;\k‘-——-—"/’ Budzss dinhited (Ao, talelena, smail, piienp)

AGORAOS Q| Buscar

Inicio Clientes Ordem de Servico Wenda Estogue Produtos & Servicos FETTEENGVE Financeiro  Usudrios Lojas Configuracdes

Garencar Equipamentas Zaranciar Tipo dé Equipamanto

« Geiencial Equipamenta = Editar Tipoe de Equipaimeito

Titula: Computadar  (Ex.: Avtomndveal, Impressora, Televis8o)
Marca: A Marca sempre serd parguntada. (Ex.: Velkswagen, Epson, Sony)
Modelo; 0 Modelo sempre serd perguntado, (E- Gal Power, Stylus Colar, Bravia LCD)
Campos Extra: Selecione - Adicionar  (Ex. pars Automédvel: Ano, Modelo, Placa, N2 do Chass)
Caixa de Selecio: Garantia Adicionar Opcio = Editar Excluir
Garantia: Sim Editar Excluir
Garandia: NEo Editar Excluir
Caixa de Texto: HD Editar Excluir
Caixa da Texto: Mamdria Editar Excluir
Miltipls Ezealha: Placss Adicionar Opclo Editar Exscluir
Placas: Widas Editar Exocluir
Placas: Sorm Editar Exciuir

|_| Sahar

» Adicionar Equipamento

MNowvo Equipamento

Tipo: | Computador Dixtal
Tipo Marca
Computador Dixtal

Computador Cixtal

Item Selecionado: 1544

Garantia:
HD: 20Gh Samsung

Memdria: 2GB DDR2 ECC

Placas: ™ video [ som

Defeito Declarado: Mo liga.

Equipamentos A
Adicionar Eguipamenta
Computador Editar >
Marca Diixtal Modelo 1544 Garantia Sim HD 120Ghb Samsung
Memdria 2Gb DDRZ ECC Placas Video, Som
Defeito Declarado NEo liga.
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4.3

4.4

Cadastrando os Equipamentos

Depois de configurar os Tipos de Equipamento que sua assisténcia técnica atende, é a vez de
cadastrar os Equipamentos.

Os Equipamentos sao os objetos de conserto da sua ordem de senigo.

No exemplo anterior, criamos o Tipo de Equipamento "Computador”. Agora, é vez de cadastrar
os Equipamentos dessa categoria.

Nao confunda Equipamento com Tipo de Equipamento!

Equipamento > Adicionar Equipamento

B, Sdesini st ads [ S5 ) Liés Exarmgls Whnkes Comds | Rasds | SHe Adnes O

""'--.._.--/
Budzar cliantad (mofma, talafens, amadl, cpffenp)
A GORADS as

Buscar

Inicio Clientes Ordem de Servico ¥enda Estoque Produtos & Servipos RGTARESRTOINE Financelro  Usudrios  Lojas Configuracdes

Garenciar Equipamentos | Garenciar Tipe de Equiparmeanta

Gerencial Equipamenta > Adicional Eqguiipameinto T
Tipo: Computador v Mowo Tipo Inicio
Efetuar Venda
Marca: Dell v Mowa barca [
Modelo: Optiplex GXE620 Gerenclaros
Ggrenclar Chamado
Configuraghes do Sistema

Adiclonar Estaque
GRIEnCIAr Clignbes
Cadastrar Listar 05

Adiclonar Chamado

Neste exemplo, criamos a marca Dell® - pois ela ndo existia pré-cadastrada no sistema - clicando
no botao "Nova Marca".

Depois, digitamos o modelo "Optiplex GX620".

Assim, ao iniciar uma Ordem de Senigo este modelo de computador podera ser objeto de conserto.

Cadastrando os Produtos e Servigos

Os Produtos sao as pegas que vocé ira usar nas Ordens de Senico e Vendas.
Cabe lembrar, que eventualmente vocé tera uma entrada duplicada de um Produto em Equipamento.

Por exemplo, se vocé vende o computador Dell Latitude D610, existira uma entrada dele em
Produto.

Se vocé conserta esse mesmo notebook, havera uma entrada dela em Equipamento.
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Para cadastrar os Produtos:
Produtos & Servigos > Gerénciar de Produtos > Adicionar Produto.
No caso de Senigos:

Produtos & Servigos > Gerénciar de Servigos > Adicionar Servigos.

441 Pré-cadastros de Produtos e Servigos
As Categorias

Tanto os Produtos como os Senigos compartilham a mesma base de categorias.
Antes de iniciar esses cadastros, € importante que vocé pense como ira categorizar os itens.

Essa categorizagao pode ser feita em até dois (2) niveis € ela é de extrema importancia no
momento de filtrar as pegas e senigos que serao usados na Ordem de Senigo e na Venda.

Desenhe sua arvore de categorias em até dois niveis em um papel. Simule o uso, depois, cadastre
essas informagdes no sistema.

Produtos & Servigos > Gerenciar Categorias > Adicionar Categorias
Exemplo:

Acessorios >
Acessorios > Mouse
Acessorios > Teclados
Acessorios > Outros
Memdarias >

Memorias > DDR
Memérias > DDR2
Memérias > DDR3
Servigos >

Servigos > Desoxidagdo
Servigos > Limpeza
Servigos > Montagem

As Marcas

Geralmente os Produtos tém marcas. Assim, vocé devera cadastrar cada marca no sistema para
que os Produtos fiqguem categorizados.

Crie a marca "Genérico" para produtos que ndo tem marca.
Para cadastrar as marcas:

Produtos & Servigos > Gerenciar Marcas > Adicionar Marcas

© 2010 Milenial Multimedia



24

Agora OS - Guia de Uso Rapido

4.5

Os Fornecedores

O cadastro de fornecedores serve para o sistema inteiro. Ele pode ser um fornecedor de Produtos
(pecas) ou um fornecedor administrativo, exemplo: Telemar.

Para cadastrar os Fornecedores:

Produtos & Servigos > Gerenciar Fornecedores > Adicionar Fornecedor

Produtos e Estoque

Se vocé optou por controlar o Estoque (ndo marcou a opgdo Permitir Estoque Negativo), entao
vocé devera incluir os Produtos no Estoque antes de iniciar as vendas.

Para incluir produtos no Estoque acesse:
Estoque > Gerenciar Estoque > Listar Estoque

Na listagem dos estoques, clique no botdo "Gerenciar".

Barmivirda, Administi sdor | Sar ) Lo Exarmipha s Conls | S3e Agocs OF

\"--..._...-—"’
“-‘-“ Budesr dinnibad (narme, balelena, amail, pffenp

AGORAOS Q0 Buscar

Gerencial Estogque = Lista

Cliqgue em "Gerenciar” para incluir os produto no Estoque.

Estoque Comandos

ESTOGLUE LOWA Gersnciar Bnirada de MNota Editar Excluir

Extodqusr R - Exemgin Gieranciar Bntrada da MNota Editar Ezecluir

Dentro do Estoque, clique no botéo "Adicionar Avulso" ou "Entrada de Nota" para incluir as os
Produtos no estoque ou atualizar suas quantidades.

Adicionar Avulso - entra/sai com produtos no estoque de forma arbitraria.
Entrada de Nota - entra com produtos no estoque a partir de uma Nota Fiscal de Compra.
Atencao: depois que um produto é adicionado no estoque, a entrada e saida de pecas dele

deve ser feita clicando em cima do nome do produto e ndo mais no botao "Adicionar
Avulso”.
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4.6

Bt i, Adimandstiadod | 33k | Lo Esimipbe binbey Corgs | Apsdy | SHs Agors 0%

Bugcar diantad (norme, balafena, amail, eplienp
A GORAOS as

Infcio Clientes Ordem de Servico Yenda FESLITE Produtos & Servigos Equipamente  Financeiro  Usudrios Lojas Configuracdes

Garenciar Estoque | Gersnciar Nota Fiscal

o Gerencial Estoque > Estogque RJ - Exemplo

Filtrar Produtos

Produits; Cod. Fornscedor Farnacadar: Selecone W
Categoria:  Selecione ~ Marca: Selecione & GTD: ~ Filtrar Limpar
Adicianar Avulsa  Entrada de Nota
Cod, Produte Categoria Marca OTD Real OTD Comyg. L Prego

Fonte de Alments:ho -1 a B0 00 Q30T

a7F AL BRI T ESR VAR FLER e reemi 3 Tech -5 3 a 15.00 Q072010
Ak 2 ‘
RIS TIVEL AN GAS EX - - - - .
ar73e ADUNVOCOMBUSTIVEL CLEAMGASTLER  pagasimformibes O3 Tech & 3 7 15.00 03072010
AN otabock Poaliivg Wobds I3 2500 0 0 1550.00 30062010
AN otebock Posiiivg Wokds Y32 <2500 0 2 155000 0062010

Dicas de Cadastro
Existe uma ordem especifica para realizar os cadastros?

Naturalmente existem pré-requisitos para poder iniciar uma Ordem de Senvigo.

Por exemplo, se o Equipamento que o cliente trouxe para consertar ndo existe no sistema, ele
devera ser cadastrado.

Da mesma forma, se um Produto precisa ser trocado, ele também dewve existir no Agora OS.

Existem trés formas gerais de organizar seu fluxo de trabalho:

1 - Realizar todos os cadastros prévios de uma Unica vez antes de iniciar o uso: Cadastrar todos os
Produtos, Equipamentos, Marcas, Categorias, etc.

2 - Realizar os cadastros a medida que os equipamentos forem surgindo para conserto.

3 - Fazer um misto da forma 1 e 2.

Prés e contras da primeira forma:

Na primeira forma, a grande vantagem é definir uma Unica pessoa para realizar esse cadastro e ter a
certeza que sera mantido um padrao na forma como serao digitadas as informacgdes, certificar-se
que nao hawverao registros duplicados, etc.

A desvantagem é que dependendo da quantidade de Equipamentos e Produtos a tarefa ira demorar
muito tempo.
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4.7

Prés e contras da segunda forma:
A segunda forma, é o inverso da primeira e mantém o sistema mais atual.

A vantagem & "espalhar" o cadastro durante o tempo e garantir que o sistema sé tenha registro
daqueles Equipamentos e Produtos mais atuais, visto que ela é orientada para o mercado - ou seja,
para o que os seus clientes estéo trazendo para consertar.

A terceira forma:

Vocé pode se antecipar cadastrando os itens mais importantes, que vocé sabe que naturalmente
irdo aparecer para conserto ou uso.

E deixar os itens que aparecem com menos frequencia para serem cadastrados no momento que
eles aparecerem.

Regras de ouro para um sistema bem populado:

1. Delegue a tarefa do cadastro a uma Unica pessoa. Assim, vocé conseguird manter o mesmo
padréo sempre.

2. Cadastre todos os Tipos de Equipamento e suas perguntas especificas antes de iniciar o uso
do sistema. Evite alterar esses cadastros depois de iniciar o uso. Eles terdao impacto nas
Ordens de Servigo geradas anteriormente.

3. Cadastre todas as Categorias de Produto e Servigo antes de iniciar o uso do sistema - mesmo
que wvocé tenha escolhido cadastrar os produtos ao longo do tempo, como sugere a forma 2
desse documento.

4. Cadastre todas as Perguntas Extras para a Ordem de Servico (Configuragdes > Ordem de
Servigo) antes de iniciar o uso do sistema - essas sao perguntas genéricas, que aparecerao em
todas as Ordens de Seni¢o independentemente do Equipamento selecionado. Ou seja, nao
sdo os Campos Extra por Tipo de Equipamento.

5. Evite cadastrar os itens com todas as letras capitalizadas (em maiusculo). Siga o portugués: em
nomes proprios, somente a primeira letra € maiuscula.

Onde conseguir mais ajuda?

Todas as telas do Agora OS - exceto as listagens - tem o link "Ajuda"”, localizado no topo da tela do
lado direito.

O link "Ajuda" ¢ um manual orientado por tela: sé havera explicagao para os campos da tela que
vocé esta vendo.

© 2010 Milenial Multimedia



Iniciar o Uso 27

Bem-vindo, Administrador [ Sair ] Loja Exemplo Minha Conta || LAuda | Sie Agora OS5
k‘v Buscar clientes (norne, telefone, ermail, cpffenpil
AGORAO’S Q: Buscar

Inicio Clientes Ordem de Servico VYenda Estoque Produtos & Servicos Equipamento Financeiro

Se wocé precisar de mais orientacdes, envie tickets de suporte usando a Area do Assinante em
nosso site.
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