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PUXANDO RELATÓRIOS DENTRO DO SISTEMA GE

1 PASSO: Acesse o aplicativo                         e   insira seu login e senha

2 PASSO: Na página inicial, clique em “OS” no canto superior.

3 PASSO: Uma lista de todas as OS’s abertas aparecerá. 

Clique em “RELATÓRIOS” na parte inferior direita.



A tela abaixo aparecerá. Escolha o relatório que deseja gerar, por 

exemplo, “Ordem de Serviço Atual”, e clique sobre ele.



4 PASSO:  Na parte inferior em DT. PREVISÃO CLIENTE informar uma 

data de inicio e fim para que o sistema puxe a informação que 

deseja. E clicar em GERAR.

5 PASSO: Todas as OS’s abertas no período determinado aparecerá da 

forma abaixo.



6 PASSO: Para exportar dos dados, clicar em                                      na 

parte inferior. Aparecerá uma pequena tela (como abaixo). Marcas as 

informações que você deseja que o sistema exporte. E baixar, o arquivo 

será salvo em .txt.

Para abrir o arquivo .txt no excel. Seguir o procedimento a seguir:

- 1º abrir Excel > Novo arquivo.

- 2º Ir em DADOS > TEXTO DE > SELECIONAR ARQUIVO .TXT BAIXADO

Aparecerá a tela abaixo,  marcar os campos DELIMITADO e 

MEUS DADOS POSSUIEM CABEÇALHOS. Clicar em AVANÇAR.



Na próxima tela marcar PONTO E VÍRGULA. 

E depois em CONCLUIR.

Na tela que aparecer clicar  em OK.



VERIFICANDO INFORMAÇÕES 
DE UMA “OS”



1º PASSO: Logar no sistema GE > PESQUISAR A “OS” desejada, na barra

de busca superior esquerda e clicar na aba grifada.

VERIFICANDO INFORMAÇÕES DE UMA “OS”

2º PASSO: A tela em questão será exibida. Nas abas superiores, você 

encontrará diferentes seções. Para obter informações sobre a “OS” e o 

material a ser produzido, basta abrir a aba desejada e verificar os detalhes.

ETAPAS

MATERIA 
PRIMA

BAIXAS
PROGRAMAÇÃO

APONTAMENTOS

ROTULAGEM



GERANDO PROTOCOLO 
DE ENTREGA



Após fazer seu login e senha, ir em PRODUÇÃO na parte superior.

Abrirá 3 guias, escolher PROTOCOLO DE ENTREGA

A tela abaixo aparecerá, clicar em INCLUIR, no botão embaixo do lado 

esquerdo.

GERANDO PROTOCOLO DE ENTREGA



A tela abaixo exibirá as informações do cliente selecionado. 

Se o campo “Nº OS” estiver preenchido, apague-o. 

No campo “DESCRIÇÃO DA OS”, detalhe o que será enviado para o 

endereço fornecido. Nos campos “ENTREGAR” E “PACOTE”, informe a 

quantidade de material e de pacotes que serão entregues

Após isso, clicar em IMPRIT. PROTOCOLO DE LAYOUT .

A mensagem abaixo aparecerá. Clique em SIM.



Clicar em IMPRIMIR, no canto inferior esquerdo.

Escolher em qual impressora mandar o protocolo, e IMPRIMIR.

OBS: Após imprimir o protocolo, coloque o nome de quem 

emitiu o documento para ajudar o motoboy na

identificação, caso necessário.



VERIFICAÇÃO DE 
ORÇAMENTO



VERIFICAÇÃO DE ORÇAMENTO

Após fazer seu login e senha, ir em ORÇAMENTO na parte superior.

A tela abaixo irá aparecer. Clicar no binocolo            . 

Na tela a seguir, preencher da seguinte maneira:

 - No CAMPO (Orçamento), selecione o item desejado. Clique sobre ele, 

e o item aparecerá na coluna FILTRAR PELOS CAMPOS

- Na coluna OPERADOR, colocar sempre “*”

- Na coluna FILTRO A APLICAR, colocar alguma referência do orçamen-

to, como por exemplo: material que está sendo produzido, nome do 

cliente, número do cliente etc...

- Depois clicar em                                     no canto inferior da tela.



O Filtro com base nas informações colocadas aparecerá.

Lembre-se de sempre selecionar o último orçamento da lista

gerada, pois ele é o mais recente.

- Selecionar e da enter.

Você verá uma tela semelhante à mostrada abaixo.

- O orçamento que tiver um                verde na sua ABA significa que o 

matérial possa está APROVADO | EM ANDAMENTO | FINALIZADO



Todas e quaisquer informação referente ao orçamento desse cliente, 

será visivel nessa página.

Como por exemplo:

 

- Cálculos;

- Medidas;

- Material;

- Se terá acabamentos;

- Quem foi o vendedor;

- Quem será o suporte desse material;

- Os acabamentos a serem aplicados etc....

- Se precisar saber de alguma informação adicional somente o mante-

rial, verificar a aba                          ,  no campo OBS.  DO INTEM INTERNO 

(210 DE 300), todas essas informações vem direto do orçamentista com 

base nas informações passadas pelo vendedor.

- Caso o material seja uma REPETIÇÃO com uma faca já existente, ou 

que seja a mesma faca mas com outra arte o responsável que recebeu 

a informação deverá entrar no sistema, ir até o campo OBS.  DO INTEM 

INTERNO (210 DE 300) e incluir a informação adicional.



CADASTRO DE 
NOVOS CLIENTES

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE:

Exija sempre do vendedor o 

máximo de informações 

possíveis do cliente. Para que o 

cadastro fique completo.



Para cadastrar CLIENTE NOVO entrar no sistema GE > incluir login e 

senha > CLIENTES> INCLUIR

Preencher todos os dados do cliente, CONFORME PASSADO PELO 

VENDEDOR > GRAVAR.

CADASTRO DE NOVOS CLIENTES



ATUALIZAÇÃO
INFORMAÇÕES 

DO CLIENTE



Para atualização cadastro de CLIENTE, basta seguir abaixo:

- Entrar no sistema ge;

- Incluir login e senha;

- Clientes;

- Barra de busca informe nome ou número cliente;

- Selecione;

- Alterar;

 - Altere ou inclua a informação;

- Gravar.

ATUALIZAÇÃO INFORMAÇÃOES DO CLIENTE



ANOTAÇÕES



IMPORTANTE
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