
Ordem de Serviço passo a passo.



Acesse o MENU > CADASTROS > ESTRUTURA > FUNCIONÁRIO



No campo “FUNCIONÁRIO”, digite o seu nome e clique na lupa para pesquisar.

Conforme demonstrado na imagem, o nome aparecerá logo 
abaixo, clique sobre o código para prosseguir. 



Irá abrir a ficha de cadastro do funcionário, clique sobre as duas 
setinhas “<<“ que se encontra na parte superior da tela e depois em 
“ORDEM DE SERVIÇO”, conforme demonstrado abaixo:



Marque a opção “IMPRIMIR FORMATO PADRÃO”.



No primeiro quadrado, 
clique duas vezes sobre a 
opção “TEXTO SUPERIOR
ORDEM DE SERVIÇO” 

No segundo quadrado, clique 
duas vezes sobre a opção 
“TEXTO INFERIOR ORDEM 
DE SERVIÇO” 



Feito isso o arquivo estará pronto para download. 
Na parte superior da tela possui duas opções para que ele seja baixado em 
seu computador. Escolha a opção PDF, conforme demonstrado na imagem 
abaixo e o download será iniciado. 



Assim que for concluído, o 
download ficará disponível na 
bolinha no canto direito da tela.

Clique sobre ela e depois na 
caixinha cinza para baixar o 
documento.  


