
Abertura de Ordem de Serviço 
 

Sistema: Workfinity (WKF) 

Área: Service Desk - Hardware 

Nome: Maria Cecilia 



Abertura de Ordem de Serviço 
 

Sistema: Workfinity (WKF) 

• Analistas/líderes devem possuir usuário e senha (pessoal e intransferível). 

• Caso haja o bloqueio da senha, informar ao líder da equipe, que enviará uma solicitação à 
Gestão Bematech para desbloqueio. 

• Sempre que houver movimentação(entrada/saída) de analista, a Gestão Bematech deve 
ser informada para cadastro ou exclusão. 

• Dados necessários para solicitação de usuário/senha para sistemas Bematech 
 

• Nome completo 
• CPF 
• E-mail 
• Cargo 
• Nome do sistema 
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Sistema: Workfinity (WKF) 

• Antes de iniciar a abertura do chamado, é necessário a confirmação dos dados 
informados, no site da Receita Federal. 

http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp 
 

http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
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• Caso os dados não confirmem com a informação passada pelo cliente, deve ser devolvido o 
e-mail ao cliente, colocando a Gestão Bematech (Marcelo.silva@bematech.com.br, 
cecilia.medeiros@bematech.com.br e servicos.corporativo@bematech.com.br) em cópia 
oculta com a informação. 

 Prezado cliente; 

 

Solicitamos a verificação dos dados informados(informar o dado divergente), pois 
divergem das informações recebidas através da Receita Federal e cadastrados em nosso 
sistema. 

 

Somente após o envio das informações corretas, será feita a abertura de Ordem Serviço 
para o equipamento solicitado. 

 

Atenciosamente 

 

[Assinatura Padrão] 

• Caso a solicitação seja através do 0800, o cliente deve ser informado sobre o erro. 

 

mailto:Marcelo.silva@bematech.com.br
mailto:cecilia.medeiros@bematech.com.br
mailto:servicos.corporativo@bematech.com.br
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Com o numero de serie em mãos ir  no menu Relatórios-> Relatórios de Super Garantia- Período de vigência 
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Na Data inicial colocar a data do dia da consulta mas o ANO tem que ser sempre 2000 e na Data final 

colocar dia mês ano corrente.  

No Campo Número de serie digitar a serie do equipamento solicitado   
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Sistema: Workfinity (WKF) 

• Clicar em WKF Menu => Serviços => Ordem de Serviço 

Abertura de Chamados (Garantia/Vigente/Contrato/Avulso) 
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Sistema: Workfinity (WKF) 

• Informe o número do CNPJ da loja, sem pontos/traços, no campo COD. CLIENTE(1).  

• Informe o número de série com defeito no campo “Série” (3); 

• Selecione o Tipo de Equipamento e Modelo (4 e 5); 

• Selecione o Serviço através dos campos “Grupo de Serviço” e “Serviços” (6 e 7). 

•    Clicar “ENTER” do teclado, os dados da loja aparecerão automaticamente na tela, confirme TODAS 
as informações do guia GERAL, esses são os dados que receberá o contato do técnico.(2) 

• Seguir tabela para cadastro. 



1 

2 

3 

4 5 

6 7 
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Segue caminho para os casos em que apresentar msg de Avulso e for necessário abertura como cortesia para análise dentro de casa. 

Menu > Ordem de Serviço > Guia Atendimento > Campo “Observações Atendimento”. 
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Quando for garantia estendida aparece na foto acima  total cobrança cliente aparece 
zerado 
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Quando aparece orçamento e o analista continua aparece total cobrança cliente com valores  

 

Caso conste valores no campo cobrança avisar imediatamente 

Marcelo.silva@bematech.com.br  ,  

cecilia.medeiros@bematech.com.br  

servicos.corporate@bematech.com.br 

mailto:Marcelo.silva@bematech.com.br
mailto:cecilia.medeiros@bematech.com.br
mailto:servicos.corporate@bematech.com.br


Posicionamento dos Chamados(e-mail): 

• No posicionamento de Chamados, devemos responder o e-mail do cliente, e outro pra a RAT 
(Prestador de Serviço). Sempre copiar servicos.corporate@bematech.com.br,  
cecilia.medeiros@bematech.com.br, em “Cópia Oculta”  

• Ao Posicionar o usuário: Deve ser encaminhado o texto abaixo, sem alterar o assunto do E-mail, 
com as seguintes informações: 

 Bom dia/boa tarde/boa noite 
  

Visando melhorar e agilizar o nosso atendimento, para Impressoras Fiscais – ECF’s é necessário que a 
loja possua em mãos a documentação Fiscal (Pedido de Uso ou Ultimo Atestado de Intervenção 
Técnica) da impressora que necessita reparos, conforme exigência fiscal. Evitando assim o não 

atendimento. Abrimos o(s) chamado(s) OS(´s) “XXXX” e foi encaminhada para Assistência Técnica 
“XXXXXXXXX” em caráter de urgência, para atender o(s) equipamento(s) que está(ão) com 

problema(s), conforme solicitado. 
 

Atenciosamente 
[Assinatura Padrão] 
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OBRIGADA 


