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Manual de utilizagao do add-on

Gestao de Manutenc¢ao

cle

vl

Arentia, S.A. | www.arentia.pt | arentia@arentia.pt | 244 882 666 | NIF: 508 819 717 | Capital Social: 250.000,00 € | C.R.C. de Leiria
SEDE: Rua da Floresta n2 800 Azabucho — Pousos 2410-021 Leiria | 2410-021 LEIRIA

FILIAL: Rua Carlos Santos, N2 8 - LojaJ | 2790-421 Queijas

FILIAL: Tdmega Park Edificio Mercurio Fr. AC | 4600-758 Amarante


http://www.arentia.pt/
mailto:arentia@arentia.pt

arentia

indice
(0o o} = (VT [olo TR [ g1 [ol - | PP 3
(G - Tel e I\ T TU) =] o Tor- o J PP 5
Y YU =T oo T ST SR 6
(O STl 0 =T o U1 =T g oF- o TSR 6
F ¥ olo Yo [Ty o] a1V 7= LR 6
(00 =T o o [T =T Y/ Tl o PP 8
(O S oY o 1= 0 g e [l Y=Y VTl J PRSP 8
AGOES AISPONIVEIS .. .veeeierieiiieeiieeeteeeste e st eestteesteesrteeessteessteeessseesteeasseesaseessseesnsasaseeesnsesansns 9
A g2 1TSS 11
F AN O F: | T =T =T - PSSRSO 11
D ] oo =T U O O OO OO PP TP P PO PPPOTOPPTOPPPRR 12

Arentia, S.A. | www.arentia.pt | arentia@arentia.pt | 244 882 666 | NIF: 508 819 717 | Capital Social: 250.000,00 € | C.R.C. de Leiria
SEDE: Rua da Floresta n2 800 Azabucho — Pousos 2410-021 Leiria | 2410-021 LEIRIA

FILIAL: Rua Carlos Santos, N2 8 - LojaJ | 2790-421 Queijas

FILIAL: Tamega Park Edificio Mercurio Fr. AC | 4600-758 Amarante



http://www.arentia.pt/
mailto:arentia@arentia.pt

arentia

Configuracoes iniciais
Antes de comecar a utilizar o add-on, devem ser registados os colaboradores que irdo realizar as
intervengdes no ecrad Colaborador (menu Definicdes > Gestdo de Manutencdes > Colaboradores).

a Definicées v
Acessos >
Agenda >
Anexos >
Artigos e Servicos >
Cddigos >
Correcéo de Dados >
Gerais >
Gestdo de Dados >
Gestdo de Manutencdes v

Colaboradores h—
Importacéo de Dados >
Impostos >

Caso o colaborador realize intervencdes técnicas serd util preencher os campos Preco/hora e Referéncia do
servico. O campo da referéncia ird apresentar a lista de todos os servicos registados no sistema e serd
utilizada para criar documentos de faturagdo, partindo da ordem de servigo.

¥r Colaboradores Agdes

Técnico X - O inative

Dados gerals

10 eva NSMDOR - M

=|

Deverd também verificar se os parametros estdao devidamente configurados. Indo a op¢ao Menu >
Defini¢Ges > Gerais > Parametros.
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Os dois parametros existentes no separador Gestdo de Manutencbes sdo referentes a faturagdo, sendo
extremamente importantes porque sem eles ndo sera possivel criar as faturas partindo do add-on. Estes
parametros servem para configurar as séries a usar na faturacdo da ordem de servigo.

L2 Definices ¥ ¥ Defini¢8es - Parametros
Ace >
eeses Parametros Edite
Agenda >
>
Anexos > Contabilidade PHC CS o
w
Artigos e Servigos v Artigos e Servicos iy
Cédigos > =
Utilizacéo e Visualizacao e
Correcéo de Dados >
Gerais v Privacidade e Seguranca e

Configuragéio de

Agendamentos Gestdo de Manutencbes

Cambios .
Faturagio
Configuragéio de

Impressoras Série para fatura Série para fatura/re

Dados da Empresa
Parametros

Obra

—_ Geral v
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Gestao de Manutencao

O add-on de Gestdo de Manutencdo é um add-on que permite fazer a gestdao das manutencdes e das
ordens de servico, permitindo criar faturas de forma facil e quase automatica.

Este add-on é composto por dois ecras, sendo eles:

1. Manutengoes,
2. Ordens de servigo.

o Gestéo de Manutencdes v

Ordens de servico

Manutengdes
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Manutencao
No ecrd Manutengdes podem ser introduzidos novas manutencdes e ainda editar, eliminar e inativar as
manutengdes ja existentes.

Entende-se como manutengdo o servico ou o equipamento que sera alvo de uma manutencgao, tendo de
ser definido o tipo do mesmo ao criar um registo.

Criar manutencao
Ap6s clicar na opcgao Introduza Manutengdo, serd apresentado um ecra que se encontra dividido em quatro
separadores:

e (Cabecalho,

o Detalhes,

e Marcagdo da Manutencao,

e Histdrico de Manutencgses.

“r Manutengdes Agtes

O Inativo

Dados gerais

Detalhes y

=l

No cabecgalho é necessdrio preencher os campos: tipo de manutengdo (servico ou equipamento),
manutenc¢do (nome pelo qual sera identificado), cliente e inativo. O campo do nimero de manutengdo é
gerado automaticamente, de forma sequencial, e o campo do numero de cliente serd preenchido com o
respetivo numero apds escolher o cliente da lista.

Nos restantes separadores existem apenas alguns campos de preenchimento obrigatério, sendo os
restantes de preenchimento opcional. De real¢ar que no separador Detalhes existem campos que apenas
ficam disponiveis para manuteng¢des do tipo equipamento, assim como no separador Marca¢do da
Manutencdo existe dois campos para definir a periocidade das manutencgdes.

Acdes disponiveis
Cada registo de manutencdo tera disponivel a seguinte A¢des:

e Crie ordem de servico
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¥r Manutengdes PP Introduza Manutengio

> Reduza registo Detalhes

i oA
T

Y Adicione registo acs favaritos

AC [ ]

S Agdes do registo

Manutencses ~ Escritorio

Adicione tarefa

121 1 ? 17.10.202 16.10.202¢
== e e e

Envie e-mail
Marcagdo da Manutencéo -
Exporte registo
Imprime BS- AC Anual 1
Histdrico de Manutencdes. -
T Volte ac tope Q m

Crie ordem de servigo

Esta agdo permite criar uma ficha de ordem de servico com os dados relativos a manutengao e cliente ja
preenchidos.

A agdo ira abrir o ecra Ordem de Servigo e os dados da manutencgao e do cliente ja irdo estar preenchidos
com a informagao que constar na ficha de manutengao selecionada.
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Ordens de servico
No ecra Ordens de servico podem ser introduzidos novas ordens de servico e ainda editar e eliminar as
ordens ja existentes. Para criar uma ficha de ordem de servico, existem duas formas:

1. a partir do ecra Manutengao, através da acao “Crie ordem de servi¢co"

2. oudiretamente no ecra Ordens de servigo.

A primeira opgdo tem a vantagem de os dados da manutenc¢ao e do cliente serem preenchidos de forma
automatica na ficha da ordem de servico, ndo sendo necessdrio voltar a inseri-los; na segunda opcao tera
de preencher os campos relativos a manutencgao e ao cliente.

Criar ordem de servico
Apds clicar na opgdo Introduza Ordem de servigo, serd apresentado um ecra que se encontra dividido em
trés separadores:

e (Cabecalho,

e Manutengao,

e Prestacdo do Servico.

¥ Ordens de servigo Agtes

Grave

Dados gerals

Manutencéo = .

Prestacdo do Servigo v

=l

No cabecalho é necessario preencher os campos: descri¢do (identificagdo da ordem), estado, prioridade,
cliente e data. Os campos hora de inicio e hora de fim sdo de preenchimento opcional. O campo do numero
de ordem de servigco é gerado automaticamente, de forma sequencial, o campo do numero de cliente é
preenchido apds a escolha do cliente e a duragao estimada é calculada com base nos campos relativos as
horas de inicio e fim.

Nos restantes separadores existem diversos campos de preenchimento opcional. No separador “Prestacdo
de servigo” estdo disponiveis duas grelhas: uma para registar os artigos utilizados durante a manutencgao e
outra para registar os tempos dos colaboradores. Ao adicionar um registo para um colaborador,
automaticamente é preenchida a referéncia do servico, para que possa ser calculado o total referente ao
tempo de trabalho realizado.
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¥r Ordens de servico Acges
[ x |
> Prestagao do Servigo " ~

Cancele

0,000

aom
Néo axistem linhas de Artigos  Adicions Artigo <
] - 0
aom
Colaborador N do colaborador  Referéngia Precohors  Data Hora denicio Hora de fm Total
Nao existem linhas de Colaboradores  Adicione Colaborador e
» - 0

=1

Nota: a ordem de servigo sé serd possivel de apagar se estiver com o estado “Novo”, assim como a edi¢ao
ficara indisponivel assim que a ordem de servico ficar com o estado “Faturado”.

Acgoes disponiveis
Cada registo de ordem de servico tera disponiveis as seguintes A¢des:

e Marque na agenda
e (Crie fatura
e Crie fatura/recibo

¥ Ordens de servigo [Pl introduza Ordem de servigo

> Reduza registo

Limpar filtro AC Novo Normal 1

Y Adicione registo aos favoritos

= Acdes do registo

Bernardo Santiago 4
Marque na agenda
Ordens de servigo > §
s 06.03.2023 10.00 ® 1o ® oo ®

Adicione tarefa

Envie e-mail Dados gerais Analises Comentarios

Exporte registo

Manutencio =

S
Imprima

e M

T Volte ac topo
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Yr Ordens de servigo

> Reduza registo D
Limpar filtro AC
Yr Adicione registo aos favoritos

5 Acdes do registo
Bernardo Santiago

Ordens de servico ~

Adicione tarefa

06.03.2023
Crie fatura
Crie faturarecib
® fatura/recha Dados gerais Andlises
Envie s-ma
Manutencéo

Exporte registo

Imprima Prestacéo do Servico

T Volte ac topo

Marque na agenda

Concluido

10:00

Comentarios

Normal

C] 11:00

Agdes Introduza Ordem de servigo

Edite Duplique Imprima Descarregue

Q® o100

Envie

Esta acdo permite marcar a ordem de servico com o estado “Agendado” e permitir que a mesma aparega

na agenda.

Sé irdo aparecer na agenda as ordens de servigco que estiverem com o estado “Agendado”. Nota: esta
opcao so ira aparecer se a ordem de servigo estiver com o estado “Novo”.

Crie fatura e Crie fatura/recibo

Esta acdo permite criar uma fatura para o cliente, com os dados relativos a ordem de servico. Nota: esta
op¢ao so ira aparecer se a ordem de servigo estiver com o estado “Concluido”.

A agdo ird abrir o ecra de faturagdo, em modo de introdugdo, na série configurada no parametro respetivo,
com os dados relativos ao cliente ja preenchidos, assim como as linhas referentes aos artigos e a mao de

obra.

v Faturagao - FR Fatura/Recibo

BHased

Bernardo Santiago

Dados gerais
Detalhes
Copie documentas mporte linhas
+ Faturacdo da Ordem de servico n® 1
+ = ADD2
+ = NSMDOR Méo de obra | | |

=

08

@ 18.03.2023

Cancele

@mo >

PT Normal - 23,00% 14,700 8un

PT Normal - 23 00% 7.500 eun

= =

Ao assinar a fatura, o estado da ordem de servico sera alterado para “Faturado”. Se a fatura for anulada ou
se for emitida uma nota de crédito para essa fatura, o estado da ordem de servico serd colocado como

“Concluido” e as acBes voltam a ficar disponiveis.
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Analises

Analises Gerais
No ecrd de Anadlises e Listagens (Menu > Analises e Mapas > Andlises e Listagens > Analises e Listagens)
estdo disponiveis cinco analises, no separador Gestdo de Manutencgdes:

e Manutencgdes do tipo equipamento,

e Manutencdes por cliente,

e Ordens de servico agendadas,

e Ordens de servigo ativas,

e Ordens de servico por colaborador,

e Ordens de servico por estado.

ry

ie Artigose Servigos & ¥ Andlises e Listagens
&) Clientes >
Dossiers internos o
@ vendas >
Fornecedores e compras 2
2 Fornecedores >
o Compras 5 Geral o
§ Tesouraria > Gestéo de Manutengdes <:| 2
B saérios 4 1l Manutengges do tipo equipamento T
) anexos >
1l Manutengdes por cliente V-
() Processamentos e SAF-TIFT) ¥
1li Ordens de servico agendadas V-
= Andlises e Mapas ~
5
=
Andlises e Listogens - 1l Ordens de servico ativas 7 "
Analises ¢ Listagens <:: 1l Ordens de servigo por colaborador VT
Mapas Financeiras ) R
1li Ordens de servigo por estado LS 2

@ Gestzo de Manutencaes >
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Dashboard

No ecra inicial terd disponivel uma dashboard com alguns snapshots, para facilitar a consulta das analises.
Pode também construir uma dashboard personalizada.

Deshboard

- Edite Apague Introduza dashboard|
Gestdo de Manutencdes

1l Ordensde servico ativas 1ly Ordem de servico por estado
1 > 6 ordens de cerige
Estado Total
Agendado - Equipamento 1
Concluide - Equipamento 1
Faturado - Equipamento 2
Faturado - Servico 2

A‘gencada—/

1l Ordensde servico dos proximes dias 1ly Ordens de servico por colaborador

1 ordens decervico 2
Colaborador Total
Data Total
3
20.04.2023 1
Joagquim Xavier 2
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