
 

 

 

 

 

 

MANUAL DO GESTOR 

 

Ao acessar o sistema da Ticket, vá em “opções de acesso” e depois selecione o órgão e clique no botão continuar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se preferir, você pode filtrar diretamente pelo nome órgão: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inseriro nome 

do órgão aqui 

Selecionando a opção “NOME” 

Clique em “FILTRAR” 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1º Passo 

Localize uma oficina credenciada e solicite a abertura de uma Ordem de Serviço 

Entre na aba RELATÓRIOS e depois em GERAÇÃO DE RELATÓRIOS 

Clique nesta opção 

Ao aparecer a lista de 

relatórios, busque pela palavra 

OFICINAS Clique na opção  

OFICINAS CREDENCIADAS 

Para verificação deste relatório, é necessário que o “POP UP” da página esteja desabilitado 

ABAIXO SEGUE O PASSO A PASSO PARA DESBLOQUEAR  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Existem 03 opções para executar o 1° passo 

OPÇÃO 01 

Caso o veículo não apresente problemas mecânicos que impossibilite o mesmo de se 

locomover, levar o mesmo até uma oficina mecânica e orçamento e abertura de OS 

OPÇÃO 02 

Caso o veículo apresente problema mecânico e não consiga se locomover até a oficina, deve-se 

agendar junto à oficina para que a mesma vá até o local do veículo para realização da OS 

OPÇÃO 03 

Caso o serviço a ser realizado seja a troca de uma peça que não requer avaliação da oficina, deve-

se entrar em contato com a oficina, informar a peça a ser trocada e solicitar abertura de OS 

Ao carregar o mapa da Rede Credenciada 

Adicionar o endereço 

atual do veículo 

Selecione a 

especialidade necessária 

Pressione 

 carregar mapa 

Ao carregar o mapa, aparecerá uma lista com todas as 

oficinas credenciadas. 

Selecione o credenciado de sua escolha e aparecerão 

os dados para contato. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2º Passo 

Acesse a Ordem de Serviço para solicitar as cotações 

Entre na aba CONSULTA e depois em ORDEM DE SERVIÇO DE VEÍCULOS 

Ao clicar em continuar, abrirá a tela abaixo 

Clique na OS para ter acesso 

Ao abrir a Ordem de Serviço, ir na aba  

ORDEM DE SERVIÇO 

Estando na aba ordem de serviço, clique no  

botão COTAR 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abrirá a tela solicitando que você marque os itens a serem cotados 

Pressione este botão 
Pressione este botão 

Esta informação é um alerta para que a solicitação de 

cotação, não seja enviada à empresa originária da 

Ordem de Serviço  

Deverá ter no mínimo 3 

cotações de empresas 

diferentes 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3º Passo 

Escolhendo os itens a serem executados 

Caso seja necessário REPROVAR algum item, selecione entre Peça, M.O ou Item 

Selecione os itens  

Clique aqui 

Para fazer a aprovação de TODOS os itens, basta clicar aqui 

4º Passo 

Aprovando a OS 

Repita a operação, abrindo a OS e clicando na aba ORDEM DE SERVIÇO e depois no 

botão cotações 

 

 

Haverá duas colunas, sendo uma de PEÇAS e outra de MÃO DE OBRA 

E haverá outras 3 colunas com o valor de cada uma das cotações solicitadas anteriormente 

Todas OS deverão conter: ORDEM DE SERVIÇO inicial (1º credenciado) + 2 cotações 

As OS que não preencherem os requisitos acima, deverão conter em sua justificativa a descrição 

completa do fato e razão/motivo pelo qual não preencheu os requisitos e o porquê não optou 

por não repetir o processo afim de ter os requisitos necessários 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após a seleção das peças e mão de obra, deverá ser preenchida a JUSTIFICATIVA para tal escolha 

Após o preenchimento da justificativa, clique APROVAR para finalizar esta etapa da OS 

O sistema exibirá a mensagem “Negociação aprovada com 

sucesso não esqueça de aprovar a ordem de serviço” 

 

Após aprovação dos serviços, o sistema retornará à página inicial, então clique no 

número da OS e ao abrir, clique novamente na aba ORDEM DE SERVIÇOS 

Selecione se a manutenção será: 

CORRETIVA ou PREVENTIVA 

Preencher este campo 

Preencher este campo 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5º Passo 

Colocando limites para finalização da OS 

No momento em que o serviço estiver concluído e o condutor for buscar o veículo consertado, 
será necessário que o credenciado finalize a OS e para isto o gestor deverá colocar limite na 

placa (valor total da O.S aprovada) para o credenciado finalize a Ordem de Serviço. 
  

O credenciado deverá entregar ao condutor a nota fiscal da manutenção realizada e esta deverá 
conter os mesmos itens e valores da Ordem de Serviço gerada no sistema 

 

Para realizar a colocação de limites, clique na aba OPERACIONAL e depois em ALTERAÇÃO DE LIMITE 

Preencha o número da placa do veículo e clique em continuar 

Ao clicar em continuar, abrirá a tela abaixo, preencha os campos e clique em alterar 

Inserir o valor final da OS 

Clique aqui 

Clique aqui 

Clique aqui 

Clique aqui 

ORDEM DE SERVIÇO FINALIZADA COM SUCESSO 


