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Configurações iniciais 

Antes de começar a utilizar o add-on devem ser alterados os campos “Nome da entidade vendedores 

(singular)” e “Nome da entidade vendedores (plural)” de ‘Vendedor/Vendedores’ para ‘Técnico/Técnicos’ ou 

definir outro termo à escolha (menu Definições > Gerais > Parâmetros, separador Utilização e Visualização).  

 

Neste ecrã deverá também verificar se os parâmetros relativos à série de criação de documentos (faturação 

e dossiers) estão preenchidos (separador Gestão de Reparações). 

 

Deverá também registar os técnicos no ecrã Técnicos (ou outro nome que tenha definido) (menu Definições 

> Gerais > Técnicos). Deve indicar se o colaborador é técnico e/ou vendedor ou nenhum. 
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Gestão de Reparações 

O add-on de Gestão de Reparações é um add-on que permite fazer a gestão dos equipamentos que estão em 

reparação, permitindo criar orçamentos e ordens de serviço de forma fácil. 

Este add-on é composto por um ecrã, sendo ele o ecrã Reparações. 
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Reparações 

No ecrã Reparação podem ser introduzidas novas reparações, e ainda editar e eliminar as reparações já 

existentes. 

Criar reparação 

Após clicar na opção Introduza Reparação é apresentado um ecrã que se encontra dividido em cinco 

separadores: 

• Cabeçalho, 

• Dados do Equipamento, 

• Marcação de Reparação, 

• Serviços de Reparação, 

• Dados de Entrega. 

 

No cabeçalho apenas é necessário preencher os campos: tipo de equipamento, prioridade, estado e cliente. 

O campo do número da reparação é gerado de forma automática e sequencial e a data de entrada é 

preenchida com a data atual. Já o número de cliente e o e-mail são preenchidos após selecionar o cliente e 

o estado irá aparecer preenchido, por defeito, com a opção “Novo”. 

Nos restantes separadores existem apenas alguns campos de preenchimento obrigatório, sendo os restantes 

de preenchimento opcional.  

No separador Marcação de Reparação, caso seja para apresentar a marcação na agenda deve ser selecionado 

o campo “Marcar na agenda” e preencher todos os campos existentes na linha, para que esta seja feita de 

forma automática ao consultar a agenda. 
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No separador Serviços de Reparação, os técnicos que tiverem intervenções na reparação do equipamento 

devem adicionar uma linha, preenchendo a data, hora de início e fim, assim como descrever a atividade 

realizada. O campo estado servirá para indicar como ficou a intervenção após o fim da mesma (pendente de 

peças, concluída, etc.), sendo da responsabilidade do utilizador a definição dos estados disponíveis. 

 

No separador Dados de Entrega, caso o campo “Enviar e-mail ao cliente?” seja selecionado, será enviado um 

email ao cliente a informar que o equipamento já se encontra pronto para levantamento. Após o envio do 

email, o campo “E-mail enviado ao cliente” ficará marcado, assim como o campo “Data de envio do e-mail 

ao cliente” será preenchido com a data em que foi enviado o email. 

Nota: para que o email seja enviado, o campo “Email”, no cabeçalho, deverá estar (seja automaticamente ou 

pelo utilizador). 
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Ações disponíveis 

Cada registo de reparação terá disponível as seguintes Ações: 

• Crie orçamento 

• Crie ordem de reparação 

• Crie fatura 

• Crie fatura/recibo 
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Crie orçamento 

Esta ação permite criar um orçamento com os dados relativos ao cliente já preenchido. Posteriormente 

pode ser emitida uma ordem de serviço. Nota: esta opção só irá aparecer se a reparação estiver com o 

estado “Novo”. 

A ação irá abrir o ecrã de dossiers, em modo de introdução, na série configurada no parâmetro respetivo, 

com os dados relativos ao cliente já preenchidos. 

Crie ordem de reparação 

Esta ação permite criar uma ordem de reparação, correspondente à prestação do serviço, com os dados 

relativos ao cliente já preenchido. Nota: esta opção só irá aparecer se a reparação estiver com o estado 

“Novo”. 

A ação irá abrir o ecrã de dossiers, em modo de introdução, na série configurada no parâmetro respetivo, 

com os dados relativos ao cliente já preenchidos. 

Crie fatura e Crie fatura/recibo 

Esta ação permite criar uma fatura para o cliente, com os dados relativos à ordem de serviço. Nota: esta 

opção só irá aparecer se a ordem de serviço estiver com o estado “Concluído”. 

A ação irá abrir o ecrã de faturação, em modo de introdução, na série configurada no parâmetro respetivo, 

com os dados relativos ao cliente já preenchidos. 
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Análises 

Análise de Reparação  

No ecrã de Reparações estão disponíveis duas análises: 

• Dossiers de reparações 

• Reparações faturadas 

 

Dossiers desta reparação 

É uma análise onde é possível verificar todos os dossiers associados à reparação em consulta, incluindo o 

documento, o número do documento, a data e o total. 

 

Reparações faturadas 

É uma análise onde é possível verificar todos as faturas associadas à reparação em consulta, incluindo o 

documento, o número do documento, a data e o total. 
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Análises Gerais 

No ecrã de Análises e Listagens (Menu > Análises e Mapas > Análises e Listagens > Análises e Listagens) estão 

disponíveis nove análises, no separador Gestão de Reparações: 
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Dashboard  

No ecrã inicial terá disponível uma dashboard com alguns snapshots, para facilitar a consulta das análises. 

Pode também construir uma dashboard personalizada. 
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