Criando contratos ou Orcamentos personalizados em RTF

O SHOficina prevé a criacdo externa de um orcamento ou contrato personalizado usando
arquivos RTF (WordPad ou MS Word). Segue abaixo passo a passo para tal configuragéo:

1) Abra o modelo de exemplo que acompanha o sistema em sua pasta ou crie um novo
documento RTF, como vemos nesta foto do WORDPAD:
Orca_exemplo.rtf - WordPad
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Nome da Empresa Modelo de Testes -

Sua rua, Noxx
Ponto de referéncia
www.seusite.com.br, seu@email.com.br

Orcamento

Cliente : <CLIENTES.NOME>
Endereco : <CLIENTES.ENDERECO>
Telefones : <CLIENTES.TELEFONE>

Ordem de Service Nimero <ORDEMS.CODIGO>

Para obter ajuda prima F1

Observe em vermelho os “campos chave” do cadastro de clientes e em azul um
campo chave do cadastro da ordem de servico; a lista completa de campos chave
vocé obtém no manual do sistema no “Anexo C”. O manual esta no menu suporte
técnico do préprio sistema.

Os campos chave serdo substituidos por dados no momento da impressdo do
contrato. Por exemplo : “<ORDEMS.CODIGO>" sera substituido pelo nimero da
OS, adotando as mesmas caracteristicas da fonte (cor, tamanho, etc);

Uma vez criado o modelo, salve-o como RTF como mostra a figura abaixo:
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Cancelar |

Mome do arguivo: I”-"'

Salvar como tipo:  |Formato Rich Text {*.rtf)

Documento do Word {*.doc)
Pagina da Web (*.htm; *.hitml)

Modelo do documento (*.dot]
Somente texto =, txt)
Somente texto com quebras de linha (*.txt) i

Uma vez salvo o arquivo, abra o0 SHOficina na tela de personalizagdo como moctra
a figura abaixo:
4~ SHOficina v3.86D
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Arquivo Cadastros Modulos  Ordem de Servico BaEERE R

Cadaztroz
b dduloz Vendas e Orca's de venda...

I:Iru:lem de Srw;l:n Logotipos...

Envio de emails (SMTF)...
Boletins por email. ..
Moeda e Pais...

Configurar NF...
Avancado 4

7 g o
8g Abra a guia “Contratos, Cartas e Avisos” conforme abaixo:
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P Personalizacdo do SHOficina

f Cabecalho de notas de 0S T 0Opcdes de notas de recebimento T 0Opcdes de nota entrega/devolucdo
[ Titulos e Campos T Garantia e Condigtes T Modelos de notas de 0S8
Opcoes de Orcamento T Opgoes diversas e de Impressdo T iContratos, Cartas e Avisos
Esta guia permite a configuracdo de cartas e contratos de preenchimento automatico pelo s . Estas cartas/contratos|
devem ser criades no padrdo 'Rich Text Format' (RTF). Os campos ‘chave' para substituicdo ais instrugtes de criagdol
podem ser vistos no manual do sistema.
Preenchimento de Laudo técnico
| #4 Localizar
Preenchimento de Contratos
l #4 Localizar
Preenchimento de orcamentos
| #4 Localizar
Seta 2
9) I Iniciar o modulo SHAgenda ao ligar este computador ln Graw l l Caneetor

10) Nesta guia vocé pode carregar 3 modelos diferentes, um para seus contratos, outro
para orcamentos e um terceiro para o laudo técnico. Neste exemplo iremos explicar
a criacdo de orcamento personalizado

11) Clique no botdo “Localizar” para preenchimento de orgcamentos (veja seta 2); e
localize o arquivo criado nos passos 1 a 6.

12) Clique no botdao gravar para que as configuracdes de local do arquivo sejam
gravadas. OBS: Ndo recomendamos salvar estes arquivos em pastas da rede pois a
velocidade de utilizacdo do sistema cai muito.

13) Uma Vez gravado, o Botédo personalizado na tela de orgcamentos fica ativado
conforme mostrado na seta:
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Cliente ﬁ
Consumidor
. _ Imprimir
Endereco  Rua do Consumidor, S/N, Cidade orcamento
Telefones e ——
Email
Equipamento - | WVisualizar
Hp orcamento
Microf Cartucho Conf/Modelo
Cartucho 56
N? Patrim&nio N2 de Série Ortameato
) por email
Situacdo Atual Pronto em
_ Aguardando avaliacdo do técnico oncne Excel
r email
Valor total da 05 I ok ke
R$ 0,00 Personalizado
14

15; Ao clicar neste botdo (personalizado) surge a tela de preenchimento ja com os
antigos campos chaves substituidos:

~ Preenchimento de documentos |Z| [E| fz|

Atualizar & Imprimir B 7 U < |12 ~ ﬂ: e

Sua Empresa
Sua rua, N°xx
Proximo a
wWww.seusite.com.br, seu@email.com.br

Orcamento

Cliente : Consumidor
Endereco : Rua do Consumidor, S/IN
Telefones:

Ordem de Servico Nimero 7/

16) [ nuMm |
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17)Podendo ser feita a impressao ou ainda acrescentar algum detalhe por digitacao
direta.

Tendo outras duvidas, consulte o manual do sistema no menu mostrado na figura:
4~ SHOficina v3.85e

Arquive Cadastros  Madulos

Ordem de Servico RN gr=a=lsgas]

Cadastroz Manual do Sistema. .. Fi
ifle e - Falar com o suporte..,
Ordem de Servico Enviar sugestdes efou Bug's...
Verificar se ha updates (Atualizacdes). ..
w Sobre..,
Como Comprar este software. ..
b Liberar esta copia do sistema. ..
g

ANEXO C — Campos para preenchimento de Documentos

Campos para cadastro de Clientes
Campo chave Descrigéo
<CLIENTES.NOME> Insere 0 nome do cliente
<CLIENTES.GRUPO> Insere o0 grupo
<CLIENTES.CONTATO> Insere 0 nome para contato
<CLIENTES.CPF_CNPJ> Insere o CPF ou o CNPJ
<CLIENTES.IE_RG> Insere o RG(ldentidade) ou a Insc. Estadual
<CLIENTES.ENDERECO> Insere o Enderego
<CLIENTES.CEP> Insere o CEP
<CLIENTES.BAIRRO> Insere o Bairro
<CLIENTES.CIDADE> Insere a Cidade
<CLIENTES.UF> Insere o Estado
<CLIENTES.TELEFONE> Insere o Telefone
<CLIENTES.EMAIL> Insere o E-Mail
<CLIENTES.OBSERVACAO> Insere as Observagoes
<CLIENTES.CELULAR> Insere o Celular
<CLIENTES.SITE> Insere o Site do cliente
Campos para cadastro de Contratos
Campo chave Descricao
<CONTRATOS.DESCRICAO> Insere as observacdes do contrato
<CONTRATOS.VALOR_EXT> Insere o valor do contrato por Extenso
<CONTRATOS.VALOR> Insere o valor do contrato
<CONTRATOS.VALIDADE> Insere a validade do contrato
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Campos para cadastro de Equipamentos ligados ao Contrato

Campo chave

Descricao

<EQUIP.EQUIPAMENTO>

Insere o nome/titulo

<EQUIP.MARCA>

Insere o campo originalmente chamado ‘Marca’

<EQUIP.MODELO>

Insere o campo originalmente chamado ‘Modelo’

<EQUIP.SERIE>

Insere o campo originalmente chamado ‘Serie’

<EQUIP.PAT_NUM>

Insere o campo originalmente chamado ‘Patriménio’

Campos para Datas

Campo chave

Descricao

<HORARIO.HORA>

Insere a hora atual de seu computador

<HORARIO.DATA>
<HORARIO.DATALONGA>

Insere a data atual de seu computador
Insere a data em formato longo

<HORARIO.MES>

Insere o nome do més atual

<HORARIO.ANO2>

Insere o ano com 2 digitos

<HORARIO.ANO4>

Insere o ano com 4 digitos

<HORARIO.DIA_SEMANA>

Insere o dia da semana por extenso.

Campos para Ordens de Servico

Campo chave

Descricao

<ORDEMS.CODIGO>

Insere o nUmero da OS

<ORDEMS.ENTRADA>

Insere a data de abertura/entrada da OS

<ORDEMS.PRONTO>

Insere a data de servigo pronto

<ORDEMS.SAIDA>

Insere a data de saida/encerramento da OS

<ORDEMS.GARANTIA>

Insere o data de fim da garantia

<ORDEMS.STATUS>

Insere a situacao da OS

<ORDEMS.V_MAO>

Insere o valor da mao de obra

<ORDEMS.V_PECAS>

Insere o valor em pecas

<ORDEMS.V_DESLOCA>
<ORDEMS.V_TERCEIRO>

Insere o valor correspondente “Deslocamento”
Insere o valor do campo “Servigcos de terceiros”

<ORDEMS.V_OUTROS>

Insere o valor do campo Outros

<ORDEMS. TOTAL_OS>

Insere o valor Total da OS

<ORDEMS. TOTAL_OS_EXT>

Insere o valor Total da OS por extenso

<ORDEMS.APARELHO>

Insere o nome/titulo do equipamento em reparo

<ORDEMS.MARCA>

Insere o campo originalmente chamado ‘Marca’

<ORDEMS.MODELO>

Insere o campo originalmente chamado ‘Modelo’

<ORDEMS.SERIE>

Insere o campo originalmente chamado ‘Serie’

<ORDEMS.PATRIMONIO>

Insere o campo originalmente chamado ‘Patriménio’

<ORDEMS.ACESSORIO>

Insere 0s acessorios deixados com o equipamento

<ORDEMS.DEFEITO>

Insere o defeito reclamado

<ORDEMS.OBS_SERVICO>

Insere as observacdes do servigo

<ORDEMS.LAUDO>

Insere o campo laudo técnico
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