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Como cadastrar um cliente no painel Field Control

Acessar a aba "Clientes"

e No menu lateral esquerdo, cligue em Clientes.

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

Sield

Clientes

Bl Falar com o suporte

Clientes © Instrucoes
Nome 2 CPF/CNPJ
° ) MARCO AURELIO

| Cliente Teste

GABI BUSINESS - UNIDADE
MATRIZ

) GABRIELA MATRIZ

abriela Teste

an
® 1) ivete Lucinda

[25 w ] resultados por pagina

Primeira visitaem T

13/03/2025

07/04/2025

08/04/2025

16/04/2025

22/04/2025

06/05/2025

Ultima visitaem O

14/11/2025

24/10/2025

12/02/2026

16/04/2025

29/04/2025

30/06/2025

Total de visitas T

34

44

%0

o & B 2

Média de aval o O

Mostrando de 1 até 25 de 39 registros
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+ Y

Criadoem T

13/03/2025

17/03/2025

08/04/2025

16/04/2025

17/04/2025

29/04/2025
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Na aba GERAL, preencha as informacdes:

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

Apods preencher o nome (e demais informacdes, se desejar), clique em CONTINUAR.

Sield D Novo cliente X

GERAL LOCALIZAGAO CONTATOS MODELOS

Clientes @ Instrucoes

Dados do cliente
< CPE

10 de 2MB

=] As dimensdes ideais do logotipo sdo 512px x 512px, com tamanho maximo

] O Cliente Teste
Nome*

Cliente|

GABI BUSINESS - UNIDADE

L
MATRIZ

Clientes

L] e GABRIELA MATRIZ

L] e Gabriela Teste
e 0 Ivete Lucinda

(B sttt o e /

i, t
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Vocé sera direcionado para a aba LOCALIZACAO.

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

e Informar o endereco do cliente (Pode buscar pelo Google ou por CEP.)
Inserir complemento, se necessario (opcional).

Apos preencher essas informacdes, vocé ja podera clicar em CRIAR para finalizar o cadastro.

Tield [ Novo cliente x
GERAL LOCALIZA(;KO CONTATOS MODELOS
Clientes @ instrucoes
Esta sera a localizagdo principal deste cliente.
Nome O CPF
me da localizagao
localizag@o matriz
. 0 MARCO AURELIO
18/240)
(® Buscar porGoogle () Buscar por CEP | |
- o Cliente Teste -
Localizacdo do cliente*
= e GABI BUSINESS - UNIDADE Q R. Conselheiro Saraiva, 30 - Vila Ercilia, Sdo José do Rio Preto - SP, 15013-090, Brasil [ <]
MATRIZ
Clientes
Complemento do enderego

- e GABRIELA MATRIZ
L] e Gabriela Teste
- o Ivete Lucinda

(255 resuitados por pagina /




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

e Telefones e E-mails

Essas informacdes nao sao obrigatodrias, mas sao recomendadas para facilitar o
contato com o cliente.

Apobs clicar em CRIAR, o cliente estara cadastrado e disponivel para uso no sistema.

Sield [ Novo cliente x

GERAL LOCALIZAGAO CONTATOS MODELOS

Clientes @ instrucoes

Telefones

Nome O CPF
Nent lefone 1

L 0 MARCO AURELIO i s e e e
: Adicionar mais um telefone

L] e Cliente Teste

E-mails
= e GABI BUSINESS - UNIDADE
MATRIZ
Clientes Nenhum e-mail cadastrado

- e GABRIELA MATRIZ

L ] e Gabriela Teste
- ° Ivete Lucinda

(255 resttaos por pegs /
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Como criar uma ordem de servico no painel Field Control

Na tela inicial em “Lista de Atividades”

e No painel, cligue no botao “Nova OS" no canto superior direito.

Sield %
=

=2 Atividades ® Veiaoquemudou (2min) ™ Verhoje @

Nenhuma atividade encontrada.

Clique no botao abaixo para criar uma nova atividade.

Nova0S +

' Falar com o suporte tens por pagina 25 ~
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Preencher os dados iniciais

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

e Se necessario, cligue no icone “+" para cadastrar um novo cliente.

+ Nova ordem de SerViQO GP Nao gostou da nova versao?

Geral Anexos @
Cliente *
Atividades (1/20) + Nova atividade
- +
\odas as situagoes ~
Dados da 0S
@ Agendada m Va
Etiquetas
+ Adicionar etiqueta Duragao estimada: 0 minutos
Data/hora do agendamento: 27/02/2026
Identificador Prazo Observagdo: Nao atribuido
£
Tipode 0OS *
Des ao
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Preencha as seguintes informacdes:

e Tipo de OS: selecione o tipo de servico que sera realizado.

e Descricao: descreva o servico que sera executado.

+ Nova ordem de SeI'ViQO 6P Nao gostou da nova versao?
Geral Anexos (0]
Cliel
Atividades (1/20) + Nova atividade
v +
\’odas as situacdes ~
Dados da 0S
® Agendada o Va

Etiquetas

4 Adicionar etiqueta Duragado estimada: 0 minutos
Data/hora do agendamento: 27/02/2026
Identificador Prazo Observagao: Néo atribuido

Tipo de 0S *

Descrigao

B Falar com o suporte




Editar a atividade

e No quadro da atividade com status “Agendada”, cliue no icone de lapis (Editar
atividade).

O sistema ira direcionar para a tela de edicao da atividade.

+ Nova ordem de Servigo &P Nao gostou da nova versao?

Geral Anexos @

Cliente *
Atividades (1/20) + Nova atividade
o
Filtrar por. Todas as situagdes ~
Dados da OS
@ Agendada o Vs
Etiquetas
+ Adicionar etiqueta Duragdo estimada: 0 minutos
Data/hora do agendamento: 27,
Identificador Prazo Observagao: N&o atribuidg,
B

Tipo de OS *

Descrigao

Bl Falar com o suporte




Na tela de Nova atividade, informe:

e Data doagendamento.

e Hora doagendamento.

+ Nova ordem de servico CP Nao gostou da nova versao? X

&« Geral > Nova atividade Atribuigao de equipe

Responsavel
Informacgdes gerais
Escolha qual sera o colaborador que ficara responsavel
pela atividade, somente ele podera fazer alteragbes na

atividade.

Situagdo *
Agendada

Escolher responsavel

Duragdo estimada * Data do agendamento Hora do agendamento

Outros colaboradores (0/10)
27/02/2026 (& = ®

Apos escolher o colaborador responsavel, determine
Observacdo da atividade quais serdo os colaboradores que o acompanharéo no

servigo a ser executado

BH Falar com o suporte




No painel lateral direito:

e Cligue em “Escolher responsavel”.

Tield + Nova ordem de servigo &P Nao gostou da nova versao?

camrass

& Geral > Novaatividade Atribui¢ao de equipe

Responsavel

Escolha qual sera o colaborador que ficara responsavel
pela atividade, somente ele podera fazer alteragdes na

atividade.

Escolher responsavel

Duragdo estimada * Data do agendamento Hora do agendamento

27/02/2026 ) = o) Outros ¢ radores (0/10)
ApogfFscolher o colaborador responsavel, determine

s serdo os colaboradores que o acompanhardo no

servigo a ser executado

Bl Falar com o suporte




e Selecione o técnico que executara o servico.
e Cligue em Vincular.

e Se necessario, adicione outros colaboradores.

Depois, cliqgue em “Salvar e continuar”.

+ Nova ordem de servigo & Nso gostouda nova vers3o?

€ Geral > No\ Selecionar colaborador X Atribuigao de equipe
a R svel
Informacdes gerais
Escolha qual serda o que ficara resp &
Situagdo * F pela atividade, somente ele podera fazer alteragdes na
= Gabriela Carvalho ® | o
Agendada = gabriela.carvalho+gabibusiness@fieldcontrol.com.br = j‘
; 5 ‘ Escolher responsavel ‘
Durac3o estimada * —_—
Digite aqui Outros colaboradores (0/10)
Apos escolher o colaborador resp ;
Observag3o da ativid quais serdo os colaborad que o hardo no
servico a ser executado.
Digite aqui
Adicionar colaboradores

Cancelar Vincular

Salvar e continuar




Finalizar a criacdo da OS
Apos preencher todas as informacaoes:

e Cliqgue em “Criar.

Tield + Nova ordem de servigo &P Naogostouds nova versio?

camra

Geral Vinculos @ Anexos @

Atividades (1/20) + Nova atividade

Dados do cliente

trar por: Todas as situacdes ~

2 GABI BUSINESS - UNIDA.. Rua Caetano Ingracio, 2720 - Moreira, Mirassol - S - o Vi
@ Agendada o 7

GABI BUSINESS - UNIDADE MATRIZ
6C Gabriela Carvalho

Duragdo estimada: 15 minutos
Data/hora do agendamento: 27/02/2026

ribuido

Observagao: Ndo

Rua Conselheiro Saraiva, 30 - Vila Ercilia, S3o0 José d - (8] /7

Rua Conselheiro Saraiva, 30 - Vila Ercilia, S30 José do Rio Preto - S3o Paulo, 15013-090




Pronto!

A Ordem de Servico estara cadastrada com:

e Cliente definido

e Tipo de servico

e Descricao

e Agendamento configurado

e Técnico responsavel vinculado

Agora ela ja esta pronta para ser executada pelo técnico.
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Como criar um orcamento
Acessar a aba "Orcamentos"

e No menu lateral esquerdo, clique em Orcamentos.

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

Field 0 @ B 8-

Orgamentos B (2 (+) () (e

Identificador Cliente I Nome Ordemde servico T Expiraem  Valortotal(RS)  Situagao I  Cria C Criadopor Acdes

solicitacao

11/03. briel
29 Gabi Business 8#00010818 3 25/03/2026  R$0,02 Pe /03/2026:  ‘Gabridl B3
de pecas 10118 carvalho
GABI BUSINESS - UNIDADE Sohcacw 05/03/2026  Gabriela
2 281 & =
28 s de 2 31/03/2026 R$ 100,00 Pendente e et =
Garantia
Solicitagcao
04/03/2026
27 GABRIELA TESTE de 280 & 04/03/2026 RS 100,00 Exp s e BENEDITO B
garantia
. 04/03/2026  Gabriela -
26 GABRIELA TESTE teste 11/03/2026 R$ 100,00 Exy ) 1412 Carvalho D
04/03/2026 Gabriela
i ines: 8#00010749 & 1/ X =
25 Gabi Business teste = 31/03/2026  R$ 0,02 Pendente Y658 At =
s GABI BUSINESS - UNIDADE o e a——-_—TT . 30/01/2026  Gabriela ™ v=

BB Falar com o suporte [25 ] resultados por pagina Mostrando de 1 até 14 de 14 registros  Anterior  Prox 'u°




Na aba Geral, preencha as seguintes informacdes:

Nome do orcamento (Todos os orcamentos devem ser nomeados exatamente como:
Solicitacao de garantia).
No campo “Ordem de Servico”, informe a numeracao da ordem de servico relacionada ao
orcamento. Essa informacao vincula o orcamento a atividade correspondente no sistema.

Tield

BH Falar com o suporte

Identificador  Cliente I

GERAL

Orgamentos

@® Pendente

Dados do orgamento

30 GABI BUSINESS - UNIDADE : Q GABI BUSINESS - UNIDADE MATRIZ
MATRIZ
G
Ordem de servigo
Q 281
29 Gabi Business
® Orgamentos Data de expiragao*
s Identificador 20/03/2026 -
28 GABI BUSINESS - UNIDADE d
MATRIZ
G
Descrigdo do orgamento
S
27 GABRIELA TESTE d
ga
bsen e
26 GABRIELA TESTE %
[25_+] resuitados por pagina CONTINUAR

Nome do or¢amento*

[ Adicionar orgamento X

o =

(>} Criar nova atividade



e Data de expiracao (Informe a data com 3 dias Uteis apds a solicitagdo, prazo que a Olsen
terd para retornar com a aprovacdo ou negativa).
e Descricao (se necessario)

Apos preencher as informacdes, cliqgue em Continuar.

Tield [ Adicionar orgamento X

GERAL PRODUTOS E SERVIGOS DESPESAS ANEXOS

Orgamentos
| @ Pendente

Identificador Cliente T
Dados do orgamento

Cliente*

29 Gabi Business : Q GABI BUSINESS - UNIDADE MATRIZ (] +2
S =
GABI BUSINESS - UNIDADE Q Ordem de servigo Criar nova atividade
28 d
MATRIZ
G
5 Orcamentos Data de expiracdo Nome do orgamento®
s Identificador 16/03/2026 - Solicitagdo de garantia
27 GABRIELA TESTE d
gq
Descrigao do orgamento
26 GABRIELA TESTE *
25 Gabi Business j| | ‘Observaghes

GABI BUSINESS - UNIDADE

na -

@l resultados por pagina

B Falar com o suporte




O sistema ira direcionar automaticamente para a aba de Produtos.
e Buscar e adicionar produtos ja cadastrados.

Informe: Quantidade;

O sistema calcula automaticamente o valor total.

Apos preencher todas as informacdes necessarias, finalize o orcamento clicando em “Criar”.

Field [ Adicionar orgamento ¢

GERAL PRODUTOS E SERVIGCOS DESPESAS ANEXOS

Orgamentos
[ G
Identificador Cliente 2 N Buscar pelo nome de um produto ou servigo
Produtos (1)
29 Gabi Business |
Quantidade* Valor (R$)*
s PLACA AMARELA
o GABI BUSINESS - UNIDADE o Unidades ¢ R3100.00
MATRIZ
G
® Orgamentos
Descrigao
S
27 GABRIELA TESTE d
a (072000
Z" Editar  [jj Remover
26 GABRIELA TESTE e
Servigos (0)
25 Gabi Business ®

Desconto o % Subtotal R$ 100,00 Total RS 100,00
— GABI BUSINESS - UNIDADE 8

Bf Falar com o suporte [25_ ¥]resuitados por pagina m




Anexos

Na aba “Anexos”, cligue em Inserir arquivos para adicionar documentos, fotos ou videos
relacionados ao orcamento. (Inclua fotos ou videos que mostrem claramente o defeito da
peca que esta 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.

Sield O Adicionar orcamento X

GERAL PRODUTOS E SERVICOS DESPESAS ANEXOS
Orcamentos
7%
&

Identificador  Cliente N
Arraste seus arquivos para fazer upload

5 GABI BUSINESS - UNIDADE : Limite maximo de 20 anexos com tamanho maximo de 10MB por arquivo.
MATRIZ e
2 Inserir arquivos
T s
29 Gabi Business d
5 @ Anexos (2/20)
S
%5 GABI BUSINESS - UNIDADE 3 teste
P
MATRIZ G - Criado em 13/03/2026 as 13:4
N2 Renomear ® 9] =
s /,— bolet
27 GABRIELA TESTE d -
aq
video teste
Criado em 13/03/2026 as 13:42
26 GABRIELA TESTE L] 7~ B —1 —
Renomear ® i) =
[25_~] resultados por pagina CRIAR

BH Falar com o suporte




Orcamento
(Ordem de Servico)
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Como criar um orcamento na Ordem de Servico

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

Field

comToos

BH Falar com o suporte

Z 0S 280 4GP Nao gostou da nova versdo? Atua

Geral Formularios @ Vinculos @) Produtos Servicos Movimentagdes An

CPF/CNPJ

Na&o atribuido

GABRIELA TESTE

Ver mais detalhes v

Localizagdo do cliente *

© CASA Avenida Tarraf, 0202 - Portal da Cidade Amiga, Mirassol - SP, 15133-296 - LD

Enderego da ordem de servigo

Avenida Tarraf, 0202 - Portal da Cidade Amiga, Mirassol - SP, 15133-296

Dados da 0S

Ftinuetas

«, Compartilhar & Exportar em PDF - Mais opcoes

Comentarios Hi

Atividades (1/20) + Nova atividade

Filtrarpor:  Todas as situages ~

® Agendada

A
N\
q

Duragao estimada: 15 minutos
Data/hora do agendamento: 05/03/2026

Observagao: Nao atribuido



e Clique em Adicionar orcamento

e Selecione a opg¢ao Criar orcamento

O sistema abrira a tela de criagao do orcamento.

Z 0S 280 G Naogostoudanovaversao?  Atualizado ontem as 17:19 « Compartilhar B Exportar em PDF <« Mals opcdes

Geral Formularios @) Vinculos ) Produtos Servicos Movimentagdoes Anexos ) Orgamentos Comentdrios Historico

Nenhum orgamento vinculado

C!:que no bot3o abaixo para adicionar um novo orgamento.

Adicionar orgamento +

+ Criar orgamento

Q Selecionar existente

B Falar com o suporte




Na aba Geral, preencha as seguintes informacdes:

e Nome do orcamento (Todos os orgamentos devem ser nomeados exatamente como: Solicitagao de

garantia)
Data de expiracao (No campo de expiragdo do orgamento, informe a data com 3 dias Uteis apés a

solicitacdo, prazo que a Olsen terd para retornar com a aprovagao ou negativa).

e Descricao (se necessario)

Apos preencher as informacdes, clique em Continuar.

#Z 0OS 280 4GP Nao gostou da nova versao? [ Adicionar orgamento >

Geral Formularios @ Vinculos @ Produto! GERAL PRODUTOS E SERVIGOS DESPESAS ANEXOS

@® Pendente

Dados do orgamento
Cliente*
o

Q GABRIELA TESTE

fe servigo

o Criar nova atividade

s A e B e T
11/03/2026 ~ Solicitagéo de garantid

Identificador

CONTINUAR




O sistema ira direcionar automaticamente para a aba Produtos.
Nesta etapa, vocé podera:

e Buscar e adicionar produtos ja cadastrados.
Informe: Quantidade;

O sistema calcula automaticamente o valor total.

, 05280 @ Mo ——

Geral Formularios @ Vinculos @ Produtol GERAL PRODUTOS E SERVIGOS DESPESAS ANEXOS

Q, Busque por um produto ou servigo

iscar pelo nome de um produto ou servigo

Produtos (1)

antidade* Valor (R$)*

PLACA AMARELA o
1 R$ 100,00 RS 100,00

Unidades

Descrigao

2" Editar B Remover

Servigos (0)

Desconto / % Subtotal ~ R$ 100,00 Total RS 100,00
CRIAR




Anexos

Na aba “Anexos”, cligue em Inserir arquivos para adicionar documentos, fotos ou videos
relacionados ao orcamento. (Inclua fotos ou videos que mostrem claramente o defeito da
peca que esta 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.

#Z 0OS 281 4P Nao gostou da nova versdo? [ Adicionar orgamento x

Geral Formulérios @ Vinculos @ Produtol GERAL PRODUTOS E SERVIGOS DESPESAS ANEXOS

&
Arraste seus arquivos para fazer upload

Limite maximo de 20 anexos com tamanho maximo de 10MB por arquivo.

@ Inserir arquivos

Anexos (2/20)

Teste
P
xug Criado em 13/03/2026 as 14:0
<+ Renomear ® i ﬁ
Video teste
“riado em 13/03/2026 as 14:02
T~ a Renomear ® i 'E

@& Anexo renomeado com sucesso CRIAR




Pronto! O orcamento ficara vinculado a Ordem de Servico.

Tield Z 0S 280 6P Nao gostou da nova versao?

comTooE

19 « Compartilhar [ Exportar em PDF

- Mais opgoes X

Formularios @ s @ ; @ Orgamentos Comen Histérico
Orgamentos (1/5) Adicionar orcamento 4 Detalhes do or¢gamento Remover orgamento  [i]
Q CPF/CNPJ
GABRIELA TESTE g
Nao atribuido
R$ 100,00 Ver mais detalhes v

teste
Criado por: Gabriela Carvalho Detalhes do orgamento 7
Respondido em: N&o atribuido
Total de produtos: RS 100,00 Situagdo Nome

Pendente teste
Total de servicos: Nao atribuido
Total de despesas: Nao atribuido Data de expiragao Ordem de servigo

: 1 14:11 -TEST
Desconto: N&o atribuido /03/2026 141 280-TESTE
cador Criado em Criado por
04/03/2026 14:12 Gabriela Carvalho
Descri¢do
Observagoes
=l

B3 Falar com o suporte

Dradistan (1)



Obrigada!
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