
Go Top OS - Tutorial 

Apresentação 
Go Top OS é um aplicativo para prestadores de serviço que auxilia a gestão com 

●​ Cadastro de Clientes com agrupamento 
●​ Cadastro de Materiais 
●​ Ordens de Serviço 
●​ Registro de Ocorrências 
●​ Agendamentos 
●​ Mailing 
●​ Gestão Eletrônica de Documentos 
●​ Gestão de Equipes 

 
Tudo isso com facilidade e recursos surpreendentes. 
 

A quem se destina 
Prestadores de serviço como: 

●​ Instaladores 
●​ Inspetores 
●​ Oficinas 
●​ enfim todos os que prestam serviços e precisam controlar sua execução 
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Iniciando o uso 

 
 
O Menu do aplicativo é bastante simples e autoexplicativo. 
Vamos iniciar pela tela de empresas.  
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Tela de Empresas 
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Empresas podem ser facilmente cadastradas utilizando-se de formulário de simples 
preenchimento. 
 
O botão Nova Empresa abre o formulário de cadastramento: 
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Vamos percorrer os ítens do formulário: 
Razão Social - Razão social da Empresa 
Fantasia - Nome fantasia da empresa 
Website - site da empresa 
Fone mobile - É o padrão para o telefone de contato da empresa. Tocando-se sobre o título 
da janela (Fone mobile) ele muda para Fone Fixo. Esta mudança altera também a 
formatação (máscara) do telefone que deve ser digitado com o ddd. Ao se digitar o ddd o 
aplicativo automaticamente vai colocar o ddd entre parênteses, e se o formato em vigor seja 
mobile, o primeiro número (9 por exemplo) fica separado por um espaço do resto do 
número. Os demais 4 número aparecem agrupados e será adicionado um hífen para 
separar os 4 últimos números. Para fone fixo, não existe a separação do primeiro dígito 
próprio dos número de celulares. Em outras palavras, o formato celular usa a máscara 
 (nn) n nnnn-nnn enquanto o formato fixo usa a máscara (nn) nnnn-nnnn. 
E-mail: É o e-mail de contato da empresa 
CEP: É o CEP do endereço da empresa com busca automática do logradouro, bairro, 
cidade e estado clicando-se na lupa depois da janela do CEP. 
Endereço: Logradouro do endereço da empresa 
Número: número do imóvel, com capacidade de se colocar caracteres alfa-numéricos que 
podem aparecer em alguns números, tipo 67-H. 
Complemento: Pode ser andar, apartamento, sala, sobreloja, etc. Deve ser informado se 
houver. 
Bairro: Bairro do endereço da empresa 
Cidade: Cidade da empresa. Se for informado nas preferências uma cidade e estado 
padrão, ao lado esquerdo da palavra Cidade vai aparecer um ícone verde que vai preencher 
automaticamente a cidade e o estado que foram definidos como padrão para a maioria dos 
endereços. 
Referência: Uma referencia do endereço, tipo “Próximo ao consulado canadense” ou “Perto 
da praça da Matriz”, etc. 
Obs: Campo livre para qualquer observação que venha a ser necessária. 
 
Isto conclui o cadastramento de uma nova empresa. 
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Detalhes sobre a lista de empresas 
Na listagem das empresas, como padrão em todas as listas, ao se deslocar o card da 
empresa para a esquerda, vai aparecer um ícone de uma lata de lixo que serve para apagar 
quela empresa. 
 

 
 
Assim pode-se eliminar uma empresa do cadastro. 
 
Nota: Qualquer cliente que esteja cadastrado sob aquela empresa vai ficar no cadastro 
como não associado a uma empresa. 
 
Para se editar os dados da empresa basta tocar sobre o card da empresa. 

Clientes 
Aqui você cadastra e mantém os seus clientes. Esse cadastro é usado para registrar 
qualquer ocorrência e contato com seus clientes. 
Possui filtros de busca para localização rápida de um cliente. 
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O botão Novo permite incluir um novo cliente no seu cadastro. 
Tudo o que foi dito no cadastramento da empresa é válido para o cadastro do cliente. 
A única diferença que vale notar é que existe um botão que aparece escrito “sem empresa” 
e que ao se clicar sobre ele você pode buscar uma empresa existente no cadastro e 
associar o cliente àquela empresa. Também existe uma lista de nome 1’grupo” que pode 
colocar o cliente em um grupo cadastrado. O cadastramento de grupos está no menu 
Admin. 
Os grupos podem ser usados para organizar seus clientes e também para enviar e-mails 
personalizados para todo aquele grupo de clientes. 
 
Para se apagar um cliente vale o mesmo dito para a empresa: desloca-se o card para a 
esquerda e aparece um ícone de uma lata de lixo que faz a exclusão. 
O mesmo para utilizar o preenchimento automático de cidade e estado para o que foi 
definido em “Preferências”. 
 

Arquivos 
Esta é uma funcionalidade que você pode usar para guardar documentos, imagens e 
qualquer tipo de arquivo que você quiser. 
Esses arquivos podem ser utilizados como anexo quando você for criar seus e-mails 
personalizados para envio, por exemplo, uma news letter, um documento de notificação, 
etc. 
Os arquivos podem ser categorizados. 
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As mesmas observações para edição de empresas vale para os arquivos. 
Nota: no filtro por categorias existe o ítem editar que permite a você incluir, excluir e alterar 
as categorias de arquivo. 
O envio de arquivo é bastante simples, usando-se o botão “Enviar arquivo”. 
 



Go Top OS - Tutorial 
 

Ordens de Serviço 
Esta função apresenta uma lista das ordens de serviço cadastradas com o resumo de cada 
ordem. 
A ordem pode ser aberta clicando-se sobre o card da ordem. 
A exclusão segue o padrão das outras telas, ou seja, desloca-se o card para a esquerda e 
aparece o ícone de uma lata de lixo para excluir a ordem de serviço. 
 
No resumo da ordem aparece seu número o cliente, a data, o tipo de conclusão que pode 
ser qualquer coisa que você queira informar. 
Aparece o orçamento que é um campo livre que você pode anotar o total e até condições de 
parcelamento. 
 
Também tem um campo de observações que você pode utilizar para registrar quaisquer 
outras informações necessárias, informado em caixa de área de texto que respeita as 
quebras de linha que você informar. 
 
Apresentamos a seguir uma amostra dessa lista de ordens de serviço. 
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Você pode atribuir a ordem a um colaborador da sua equipe, referenciado como Técnico. 
Essa associação utiliza o cadastro de colaboradores que você vai encontrar no menu 
Admin. 
 
Na aba superior está o cliente da ordem, que pode ser alterado clicando-se sobre o nome 
dele. 
A situação da ordem pode ser alterada para mudar para qualquer situação que você deseja. 
As situações podem ser alteradas pelo menu gaveta no ítem “Status Ordem”. 
Você mantém o workflow das ordens através desse campo de situação. Ela pode ir desde 
“Aberta”, “Em processo”, “Aguardando peça”, “Cancelada”, “Concluida” ou qualquer situação 
que você quiser colocar na lista de situação das ordens. 
 
Qualquer informação da ordem de serviço pode ser alterada clicando-se sobre ela. 
 
Além disso, você pode informar na ordem todos os serviços que devem ser realizados. Essa 
lista de serviços serve para o cliente verificar enquanto a ordem está em fase de orçamento 
e posteriormente para o colaborador técnico acompanhar e saber tudo o que deve ser 
realizado. 
 
Também pode-se informar na ordem uma lista de materiais que devem ser levados para 
realizar as tarefas. Os materiais podem ser incluídos e mantidos através do ítem “Materiais” 
no menu Admin. Os preços dos materiais podem ser alterados segundo cotações 
realizadas. 
 
Anda temos um botão de nome “Assinar” que abre uma tela para colher a assinatura do 
cliente que serve como um “de acordo” que atesta que o cliente reconhece que todos os 
serviços prestados foram aceitos e a ordem pode ser fechada. 
 
O botão de “Imprimir” faz abrir a ordem em um navegador e usa-se a função de imprimir do 
próprio navegador para enviar para a impressora ou salvar o documento como PDF. 
Nota: Em celulares, ao abrir o navegador usa-se a função “compartilhar” e na tela que surge 
seleciona-se o ícone da impressora que pode mandar para uma impressora, se conectada, 
ou salvar em formato PDF. 
Se a ordem tiver sido assinada pelo cliente, a impressão terá a assinatura do cliente no final 
da página. 
Na sequencia mostramos o exemplo de uma nota com ítens de serviço e materiais e com 
assinatura do cliente. 
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Também pode-se atribuir um responsável à ordem. 
 

Equipe 
Você pode cadastrar sua equipe de colaboradores, técnicos que vão participar da execução 
dos serviços. 
 
É possível que você dê aos seus colaboradores permissão de acesso ao sistema, e nesse 
caso definir quais as funções que eles poderão acessar. 
Dessa forma eles podem ter acesso às ordens de serviço e saber tudo que devem levar em 
termos de materiais e todos os serviços que devem executar. 
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Nota: O número de integrantes que podem ser cadastrado na sua empresa depende do tipo 
de modalidade adquirida. 
Na modalidade “start” você pode colocar até 3 colaboradores. 
 
Quando você tiver seus colaboradores cadastrados você poderá usar a função 
“Permissões” no menu Admin. 
 
Se o colaborador não tiver acesso você verá um botão para permitir o acesso dele. 
 

 
Ao permitir o acesso, você vai informar um login e senha para seu acesso. 

 
 
Ao definir o login e acesso para ele, você vai informar quais serão as funcionalidades que 
ele podera utilizar. 
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Dessa forma você define as funcionalidades que cada colaborador vai poder utilizar. 
 
Bem, no tocante a ordens de serviço a administração de tudo e quem deve executar com os 
materiais que devem acompanhar o serviço com a lista de serviços a serem executados, 
vamos agora a uma funcionalidade muito importante e que agrega um grande diferencial 
para Go Top OS. 
 
Agora vamos abordar a parte de acompanhamento e relacionamento com os clientes e com 
o mercado. 
 
A Go Top OS possui um mini CRM que você pode usar para prospeção do mercado, para 
fidelização dos seus clientes fazendo-se sempre presente através da distribuição de 
newsletters além de identificar e categorizar oportunidades de negócio. 
 
Também pode registrar todas as ocorrências e tudo o que foi tratado em cada situação 
relacionada a clientes incluido fotos e documentos anexados. 
 
Isso faz da Go Top OS um poderoso parceiro para ajudar na gestão do seu negócio. 
 
Vamos agora descrever como fazer uso dessas importantes ferramentas que são colocadas 
ao seu dispor. 
 
Para isso existe um item no menu de nome “Estratégico” onde você tem todo o controle de 
todos os processo documentando tudo que poderá ser usado para uma perfeita gestão. 
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Registros de Ocorrências e Relacionamentos 
O aplicativo GoTop OS permite que você registre toda a sua interação com os clientes, 
ocorrências, acordos, documentos, etc. Assim você terá sempre documentado tudo que diz 
respeito a cada cliente, serviço e contato. 
 
O aplicativo Go Top OS permite que você anexe fotos e tenha controle de todas as 
ocorrências relativas a cada cliente. 
 
Você registra facilmente cada ocorrência. 

 
O registro permite informar uma data e hora do evento. Assim você não perde nenhum 
compromisso. 
 
Também você pode registrar oportunidades quando elas aparecem para poder fazer um 
follow up e acompanhar e focar atenção em oportunidades identificadas. 
 
O gerenciamento dos eventos é simples e dinâmico.  
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Todos os registros possuem uma visão de agendamentos, onde você  
 
No ícone Oportunidades no rodapé você pode ver, editar e incluir novas oportunidades. 
Uma outra forma de registrar uma oportunidade é editando um cliente, colocar esse cliente 
no grupo “Oportunidades”. 
Mais sobre grupos falaremos depois. 
 
​
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Oportunidades 

 
Para cada oportunidade você pode registrar o valor da oportunidade e percentual de 
sucesso. Essas informações permitem que você tenha uma visão de onde focar seus 
esforços para um melhor desempenho do seu negócio. 
 
Importante é não perder as oportunidades uma vez identificadas e trabalhá-las para realizar 
em resultados lucrativos. 
 

 



Go Top OS - Tutorial 
Anexando imagens aos registros 

 
Você pode tirar uma foto, caso esteja operando o sistema através de um celular ou buscar 
no sistema de arquivos do computador a imagem para anexar no registro. 
No registro ficam anexadas imagens que te remetem ao cliente, situação, condição, etc. 
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Numa venda, você pode documentar a condição sob a qual foi entregue o produto, ou na 
contratação de um serviço, as condições como o ítem foi recebido para trabalhar. 
Segurança total para você. 
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Arquivos - Gestão Eletrônica de Documentos 

 
 
Você pode salvar arquivos de qualquer espécie no aplicativo Go Top OS para manter 
registro de tudo aquilo que você quiser. 
Orçamentos, propostas, fotos, etc. 
 
Esses arquivos poderão ser utilizados como anexos quando você criar e-mails 
personalizados para prospecção, fidelização, comunicados, etc. 
 
Você pode por exemplo, criar um e-mail com news letter anexada para distribuição para o 
seu público. 
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Mailing 
O aplicativo Go Top OS possui uma funcionalidade onde você pode enviar e-mails 
personalizados para as pessoas que você escolher. 
Nos e-mails personalizados você pode deixar pré programados as informações que você 
quer divulgar. 
 

 
 
Para cada e-mail cadastrado você pode programar seu conteúdo. 

 
Descreva o e-mail, coloque qualquer observação para ajudar a entender do que se trata. 
Coloque o assunto e a mensagem. Quebra de linha e identações serão respeitadas.
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Conforme mencionado anteriormente na seção de arquivos, você pode usá-los para colocar 
um banner em seus e-mails. Para esse fim, os arquivos que você envia ao sistema te 
mostram o caminho onde eles estão e o nome sob o qual foram gravados para você poder 
utilizá-los aqui. 
E tem a opção de centralizar o banner ou não. 
 
Finalmente, você pode anexar arquivos da seção de arquivos no seu e-mail. 
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O seu e-mail personalizado está pronto para ser enviado. 
 
Para o envio, na lista de e-mails, desloque o card para a direita e vai aparecer um logo de 
envio. Clique sobre ele e vai aparecer a tela de envio de e-mail. 

 
 
Clicando no ícone que se faz visível, você tem as opções de envio. 
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Você pode ir localizando os cliente na janela de busca ou digitar diretamente seu e-mail no 
box maior. Você pode colocar vários e-mails, um em cada linha para enviar para várias 
pessoas. 
 
Existe outra possibilidade de envio, quando você agrupou clientes sob um grupo que você 
criou enviando para todos os clientes ou prospects presentes nesse grupo. 
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Você será notificado dos contatos que não possuem um e-mail cadastrado. 
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Grupos 
No menu administrativo, você pode criar e manter os grupos dando a eles o nome que 
quiser para agrupar os clientes localizando mais fácil quando estão categorizados  

 
 
NOTA: Prospects que você identifica como “Sem chance” não convém apagar, pois se ele 
não estiver presente no sistema indicado como “Sem chance”, você poderá prospectar ele 
novamente. 
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Atualizações 
O aplicativo Go Top OS está sofrendo continuamente melhorias sugeridas pelos nossos 
clientes. 
Você será notificado conforme novas melhorias forem sendo implementadas. 
 
 
Nosso contato: contato@gotop.net.br 
 
 

mailto:contato@gotop.net.br
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