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Clientes



Como cadastrar um cliente no painel Field Control 

Acessar a aba "Clientes"

● No menu lateral esquerdo, clique em Clientes.

● Em seguida, clique no ícone de + (Adicionar) no canto superior direito da tela.



Na aba GERAL, preencha as informações:

● Nome do cliente (campos opcionais: CPF/CNPJ e Observações do cliente)

Após preencher o nome (e demais informações, se desejar), clique em CONTINUAR.



Você será direcionado para a aba LOCALIZAÇÃO.

● Inserir um Nome da localização (Exemplo: Matriz, Filial 1, Loja Centro, etc.)

● Informar o endereço do cliente (Pode buscar pelo Google ou por CEP.)
Inserir complemento, se necessário (opcional).

Após preencher essas informações, você já poderá clicar em CRIAR para finalizar o cadastro.



Antes de finalizar, você também pode acessar a aba CONTATOS para incluir:

● Telefones e E-mails

Essas informações não são obrigatórias, mas são recomendadas para facilitar o 
contato com o cliente.

Após clicar em CRIAR, o cliente estará cadastrado e disponível para uso no sistema.



Ordem de Serviço 



Na tela inicial em “Lista de Atividades”

● No painel, clique no botão “Nova OS” no canto superior direito.

Como criar uma ordem de serviço no painel Field Control 



Preencher os dados iniciais

● No campo “Cliente”, selecione o cliente desejado.

● Se necessário, clique no ícone “+” para cadastrar um novo cliente.



Preencha as seguintes informações:

● Tipo de OS: selecione o tipo de serviço que será realizado.

● Descrição: descreva o serviço que será executado.



Editar a atividade 

● No quadro da atividade com status “Agendada”, clique no ícone de lápis (Editar 
atividade).

O sistema irá direcionar para a tela de edição da atividade.



Na tela de Nova atividade, informe:

● Data do agendamento.

● Hora do agendamento.



No painel lateral direito:

● Clique em “Escolher responsável”.



● Selecione o técnico que executará o serviço.

● Clique em Vincular.

● Se necessário, adicione outros colaboradores.

Depois, clique em “Salvar e continuar”.



Finalizar a criação da OS

Após preencher todas as informações:

● Clique em “Criar”.



Pronto!

A Ordem de Serviço estará cadastrada com:

● Cliente definido

● Tipo de serviço

● Descrição

● Agendamento configurado

● Técnico responsável vinculado

Agora ela já está pronta para ser executada pelo técnico.



Orçamento



Acessar a aba "Orçamentos"

● No menu lateral esquerdo, clique em Orçamentos.

● Em seguida, clique no ícone de + (Adicionar) no canto superior direito da tela.

Como criar um orçamento 



Na aba Geral, preencha as seguintes informações:

● Nome do orçamento (Todos os orçamentos devem ser nomeados exatamente como: 
Solicitação de garantia).

● No campo “Ordem de Serviço”, informe a numeração da ordem de serviço relacionada ao 
orçamento. Essa informação vincula o orçamento à atividade correspondente no sistema.



● Data de expiração (Informe a data com 3 dias úteis após a solicitação, prazo que a Olsen 
terá para retornar com a aprovação ou negativa).

● Descrição (se necessário)

Após preencher as informações, clique em Continuar.



O sistema irá direcionar automaticamente para a aba de Produtos.

● Buscar e adicionar produtos já cadastrados.

Informe: Quantidade; 

O sistema calcula automaticamente o valor total.

Após preencher todas as informações necessárias, finalize o orçamento clicando em “Criar”.



Anexos

Na aba “Anexos”, clique em Inserir arquivos para adicionar documentos, fotos ou vídeos 
relacionados ao orçamento. (Inclua fotos ou vídeos que mostrem claramente o defeito da 
peça que está sendo solicitada em garantia).

Caso exista uma O.S que tenha sido preenchida anteriormente em papel, tire uma foto do 
documento e adicione a imagem também na aba Anexos.



Orçamento
(Ordem de Serviço)



Como criar um orçamento na Ordem de Serviço

Com a Ordem de Serviço aberta, clique na aba “Orçamentos”, localizada no menu 
superior da OS.



● Clique em Adicionar orçamento

● Selecione a opção Criar orçamento

O sistema abrirá a tela de criação do orçamento.



Na aba Geral, preencha as seguintes informações:

● Nome do orçamento (Todos os orçamentos devem ser nomeados exatamente como: Solicitação de 
garantia)

● Data de expiração (No campo de expiração do orçamento, informe a data com 3 dias úteis após a 
solicitação, prazo que a Olsen terá para retornar com a aprovação ou negativa).

● Descrição (se necessário)

Após preencher as informações, clique em Continuar.



O sistema irá direcionar automaticamente para a aba Produtos.

Nesta etapa, você poderá:

● Buscar e adicionar produtos já cadastrados.

Informe: Quantidade; 

O sistema calcula automaticamente o valor total.



Anexos

Na aba “Anexos”, clique em Inserir arquivos para adicionar documentos, fotos ou vídeos 
relacionados ao orçamento. (Inclua fotos ou vídeos que mostrem claramente o defeito da 
peça que está sendo solicitada em garantia).

Caso exista uma O.S que tenha sido preenchida anteriormente em papel, tire uma foto do 
documento e adicione a imagem também na aba Anexos.



 Pronto! O orçamento ficará vinculado à Ordem de Serviço.



Obrigada!


