
Workfinity (WKF)

Abertura de Ordem 
de Serviço



Antes de iniciar a abertura do chamado, é necessário a confirmação dos dados 
informados, no site da Receita Federal.
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CONFIRMAÇÃO CADASTRAL 
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Caso os dados não confirmem com a informação passada pelo cliente, o cliente deve ser 
informado sobre o erro.
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 Senhor (a) 

Pode por gentileza verificar os dados informados pois divergem das informações 
recebidas através da Receita Federal e cadastrados em nosso sistema.



Tela Inicial 
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Clicar em WKF Menu => Serviços => Ordem de Serviço
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ABERTURA DE ORDEM DE SERVIÇO



 1 -Informe o número do CNPJ da loja, sem pontos/traços, no campo COD. CLIENTE.
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 2  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.
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 3 Informe o número de série com defeito no campo “Série”

 4 e 5 Selecione o Tipo de Equipamento e Modelo
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 6 e 7 Selecione o Serviço através dos campos “Grupo de Serviço” e “Serviços” .

 Seguir tabela para cadastro.
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Veja no exemplo uma ordem de serviço preenchida.



AÇÕES DE TELA
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Clicar no botão SALVAR, subirá uma tela “POP UP” com o número da Ordem de Serviço
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Clicar no botão SALVAR, subirá uma tela “POP UP” com o número da Ordem de Serviço

Informar o número ao cliente

Caso a loja não esteja cadastrada, o analista deverá cadastrar, colocando o CNPJ(sem 
pontos/traços) e preencher os dados da aba GERAL, conforme informação do cliente e 
confirmação no site da Receita Federal.



O sistema sempre validará a informação da vigência do equipamento, portanto,

se ao clicar no botão SALVAR e o sistema apresentar uma tela Pop UP, conforme abaixo,
solicitando o aceite da proposta de orçamento, significa que não foi encontrado uma
cobertura contratual ou garantia para o equipamento.

Procedimento para Ordem de Serviço com Orçamento:

 Informar o cliente que gerou orçamento;

 Solicitar nome completo e cargo (registrar no campo de observação)

 Informar que, para segurança, a ligação está sendo gravada;

 Ler exatamente todas as informações do orçamento, deixando claro ao cliente o 
conteúdo;

 Caso o cliente não aceite ou não tenha autorização, peça por favor, que o responsável 
pelo estabelecimento entre em contato conosco.

Se o número de série estiver faltando caracteres, o sistema  apontará uma mensagem de 
erro “Número de Série com formato incorreto”, neste caso, o usuário deverá validar o número 
solicitando a confirmação se permanecer incorreto, deverá solicitar que encaminhe a Nota 
Fiscal de compra do equipamento.
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ORÇAMENTO GERADO DA ORDEM DE SERVIÇO
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Ordem de serviços abertos para os “Clientes Corporativos” mesmo que gere o 
orçamento. 

Abaixo temos a relação de Clientes que possuem uma exceção para abertura de 
chamado. Ao realizar a abertura e exibir a mensagem de orçamento podemos dar “OK” 
e dar continuidade na abertura de chamado. 

 Havan

 Telerina(Etna/Vivara)

 TIM

 C & C

 Burger King

 Zara

 Livraria Saraiva
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Não vamos abrir Ordem de serviço para clientes balcão

Consultar tabela disponibilizada na rede para saber qual Assistência mais próxima iremos 
mandar o EC.

\\atentobr\operacao\Bematech\Treinamento\Procedimentos Hardware

Devemos sempre colocar o numero do protocolo do CRM na “ Aba Atendimento” 
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//atentobr/operacao/Bematech/Treinamento/Procedimentos Hardware


Ordem de serviços gerados para os “Clientes Prime” quando gerar o orçamento 
devemos cancelar a ordem e mandar para o Supervisor para que seja solicitado a 
alteração da vigência do cliente.

ABERTURA DE ORDEM DE SERVIÇO
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DADOS PARA ABERTURA DE OS

Razão Social

Franqueado ( ) SIM ( ) NÃO

Qual franquia?

Endereço

Bairro

Telefone

Responsável

CEP

Cidade

UF

CNPJ

IE

Numero do caixa

Número de Série

Defeito Constatado

Chamado interno
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