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ORDEM DE SERVIÇO
[tipo de serviço — manutenção corretiva, preventiva, instalação, visita técnica]
	[image: ]
O.S.
[número]
	[image: ]
DATA
[dd/mm/aaaa]


[image: ]  [NOME DA EMPRESA]
1. [bookmark: _secao1]Identificação
	[SUA EMPRESA]
[CNPJ]
[endereço, cidade - UF]
[e-mail]
[telefone]
	[CLIENTE]
[CNPJ]
[inscrição estadual / municipal]
[endereço, cidade - UF]
[contato responsável]
[telefone]



	Solicitante:
[nome de quem pediu o serviço]
	Prioridade:
[urgente · programada · preventiva]



	Responsável pela execução:
[nome do técnico]
	Previsão de atendimento:
[dd/mm/aaaa]


Dados do ativo
	TAG
[identificação do equipamento]
	Localização
[setor, linha ou endereço]

	Fabricante / modelo
[fabricante e modelo]
	Descrição
[o que é o equipamento]

	Nº de série / patrimônio
[número]
	Horímetro / km
[leitura no dia]


2. [bookmark: _secao2]Solicitação
[O que foi pedido ou o problema relatado, nas palavras de quem pediu: o que parou, desde quando, o que já foi tentado. Se a O.S. vem de uma inspeção ou do plano de preventiva, diga qual — é isso que liga esta ordem ao histórico do equipamento.]
	

	

	

	

	


3. [bookmark: _secao3]Serviços executados
	SERVIÇO EXECUTADO
	RESPONSÁVEL
	SITUAÇÃO

	[serviço executado]
	[responsável]
	[concluído]

	[serviço executado]
	[responsável]
	[concluído]

	[serviço executado]
	[responsável]
	[concluído]

	[serviço executado]
	[responsável]
	[concluído]

	[serviço executado]
	[responsável]
	[concluído]


4. [bookmark: _secao4]Horas trabalhadas
	DATA
	RESPONSÁVEL
	INÍCIO
	FIM
	HORAS

	[dd/mm]
	[responsável]
	[hh:mm]
	[hh:mm]
	[h]

	[dd/mm]
	[responsável]
	[hh:mm]
	[hh:mm]
	[h]

	[dd/mm]
	[responsável]
	[hh:mm]
	[hh:mm]
	[h]

	[dd/mm]
	[responsável]
	[hh:mm]
	[hh:mm]
	[h]

	TOTAL DE HORAS
	[h]


5. [bookmark: _secao5]Peças e materiais
	PEÇA OU MATERIAL
	QTD
	UN.
	APLICADO EM
	VALOR UNITÁRIO
	TOTAL

	[peça ou material]
	[qtd]
	[un.]
	[onde aplicou]
	[R$]
	[R$]

	[peça ou material]
	[qtd]
	[un.]
	[onde aplicou]
	[R$]
	[R$]

	[peça ou material]
	[qtd]
	[un.]
	[onde aplicou]
	[R$]
	[R$]

	[peça ou material]
	[qtd]
	[un.]
	[onde aplicou]
	[R$]
	[R$]

	TOTAL DE PEÇAS E MATERIAIS
	[R$]


6. [bookmark: _secao6]Despesas
	DESPESA
	QTD
	VALOR UNITÁRIO
	TOTAL

	[deslocamento, pedágio, alimentação, hospedagem]
	[qtd]
	[R$]
	[R$]

	[despesa]
	[qtd]
	[R$]
	[R$]

	[despesa]
	[qtd]
	[R$]
	[R$]

	[despesa]
	[qtd]
	[R$]
	[R$]

	TOTAL DE DESPESAS
	[R$]


7. [bookmark: _secao7]Valores
	DESCRIÇÃO
	QTD
	VALOR UNITÁRIO
	TOTAL

	Mão de obra (horas trabalhadas)
	[h]
	[R$ / h]
	[R$]

	Despesas (da tabela de despesas)
	
	
	[R$]

	Peças e materiais (da tabela de peças)
	[qtd]
	
	[R$]

	Outros
	
	
	[R$]

	TOTAL DA ORDEM DE SERVIÇO
	[R$]


[Condições: forma e prazo de pagamento, validade dos valores, garantia do serviço — "à vista na conclusão", "30 dias após o aceite", "garantia de 90 dias sobre a mão de obra".]
8. [bookmark: _secao8]Observações e pendências
[O que ficou para depois e o que o cliente precisa saber: peça encomendada, item que precisa de nova visita, recomendação de preventiva, condição encontrada que não estava no pedido. Pendência sem prazo e sem responsável não vira serviço.]
	

	

	

	


9. [bookmark: _secao9]Aceite e assinaturas
	
[nome do técnico]
[cargo — quem executou]
[registro profissional, se houver]
	
[nome de quem recebeu]
[cargo — cliente]
Recebi o serviço descrito e concordo com o registrado. Data: [dd/mm/aaaa]




Como usar este modelo
	Colocar o seu logo
	Dê dois cliques no topo da página para abrir o cabeçalho e troque [ LOGO ] pela sua imagem — vale para todas as páginas de uma vez.

	Trocar a cor
	Selecione tudo (Ctrl+A), abra a cor da fonte e use "Substituir" para trocar o azul pelo tom da sua marca. As faixas e os fundos seguem a mesma cor.

	Numerar a O.S.
	Use um número que nunca se repete: sequencial, com o ano na frente (OS-2026-0143). Uma O.S. cancelada mantém o número; a próxima continua a sequência.

	Veículo em vez de equipamento
	Em "Dados do ativo", troque TAG por Placa, Fabricante / modelo por Marca / modelo e Horímetro / km pela quilometragem. O resto do documento serve igual.

	Horas, peças e despesas
	Em "Horas trabalhadas", cada linha é um intervalo (início e fim) dentro do mesmo dia; um turno que vira a noite são duas linhas. Some as horas na última linha e leve o total para a linha Mão de obra de "Valores". Os totais de "Peças e materiais" e de "Despesas" vão para as linhas de mesmo nome. No gerador do site, as somas saem prontas.

	Sem valores
	Se a O.S. é interna e não tem preço, apague a seção "Valores" inteira: selecione do título até a linha de condições e pressione Delete. A numeração das seções se ajusta sozinha.

	Linhas a mais ou a menos
	Para mais linhas em qualquer tabela, clique na última e pressione Tab. Para menos, selecione as linhas e use "Excluir linhas".

	Antes de enviar
	Apague esta página: ela é instrução, não faz parte da ordem de serviço.


Modelo gratuito de ordem de serviço — andonize.com/materiais
No Andonize, a ordem de serviço acompanha o serviço inteiro: tarefas, horas, fotos e o aceite assinado no celular, com o fechamento calculado do que foi registrado.
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