	[ SUA LOGO AQUI ]
Nome da assistência técnica
CNPJ:
Endereço:
Telefone / WhatsApp:
Instagram / site:
	ORDEM DE SERVIÇO
Assistência técnica de informática
Nº da OS: ______________
Data de entrada: ____/____/________
Previsão de entrega: ____/____/________
Atendente: ______________________



	CLIENTE



	Nome completo
	
	CPF ou CNPJ
	

	Telefone / WhatsApp
	
	E-mail
	

	Empresa (se houver)
	
	Como nos conheceu
	



	TIPO E ACESSÓRIOS



	Tipo
	☐ Notebook     ☐ Desktop     ☐ All-in-one     ☐ Impressora     ☐ Monitor     ☐ Outro

	Acessórios deixados
	☐ Fonte / carregador     ☐ Cabo de força     ☐ Mouse     ☐ Teclado     ☐ Bolsa     ☐ Pendrive / mídia



	EQUIPAMENTO



	Marca
	
	Modelo
	

	Nº de série
	
	Processador
	

	Memória RAM
	
	Armazenamento
	

	Sistema operacional
	
	Etiqueta / patrimônio
	



	AUTORIZAÇÕES DO CLIENTE



	Backup dos arquivos
	☐ Autorizo     ☐ Não autorizo     ☐ Cliente já fez

	Formatação, se necessária
	☐ Autorizo     ☐ Não autorizo

	Senha do sistema
	☐ Cliente informa no teste     ☐ Sem senha



	CONDIÇÃO FÍSICA NA ENTRADA



	Estado
	☐ Sem avarias     ☐ Riscos     ☐ Trincas     ☐ Dobradiça danificada     ☐ Teclas faltando



	CHECKLIST DE ENTRADA



	Item
	OK
	Defeito
	Não testado
	Item
	OK
	Defeito
	Não testado

	Liga
	☐
	☐
	☐
	Wi-Fi
	☐
	☐
	☐

	Tela / imagem
	☐
	☐
	☐
	Áudio
	☐
	☐
	☐

	Teclado
	☐
	☐
	☐
	Webcam
	☐
	☐
	☐

	Touchpad / mouse
	☐
	☐
	☐
	Bateria e carregamento
	☐
	☐
	☐

	Portas USB
	☐
	☐
	☐
	Dobradiças
	☐
	☐
	☐



	DEFEITO RELATADO PELO CLIENTE



	

	



	LAUDO TÉCNICO (DEFEITO CONSTATADO NA BANCADA)



	

	

	



	ORÇAMENTO



	Qtd
	Descrição (peça ou serviço)
	Valor unit. (R$)
	Total (R$)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Subtotal de peças
	

	Mão de obra
	

	Desconto
	

	TOTAL
	



	Forma de pagamento
	☐ Pix     ☐ Dinheiro     ☐ Cartão de débito     ☐ Cartão de crédito



	Orçamento válido até
	
	Taxa de diagnóstico (se houver)
	



	APROVAÇÃO E ANDAMENTO



	Orçamento
	☐ Aprovado     ☐ Aprovado em parte     ☐ Recusado

	Status
	☐ Orçamento     ☐ Aprovado     ☐ Aguardando peças     ☐ Em andamento     ☐ Finalizado     ☐ Entregue



	SERVIÇO EXECUTADO



	

	



	CONDIÇÕES DO SERVIÇO E GARANTIA



1. O serviço só é executado depois da aprovação do orçamento pelo cliente. Orçamento válido por ____ dias.
2. Garantia de ____ dias para o serviço executado e as peças substituídas, contada da entrega. Pelo Código de Defesa do Consumidor (art. 26), o cliente tem ao menos 90 dias para reclamar de defeito no serviço.
3. A garantia não cobre danos por queda, contato com líquido, mau uso, sobrecarga elétrica, vírus instalados após a entrega ou reparo feito por terceiros.
4. O cliente foi orientado a fazer backup dos seus arquivos antes do serviço. A formatação só é feita com a autorização marcada nesta OS.
5. Programas instalados precisam de licença do cliente.
6. O equipamento deve ser retirado em até ____ dias após o aviso de conclusão. Depois desse prazo, poderá ser cobrada taxa de armazenagem de R$ ________ por dia, conforme combinado nesta OS.
7. A entrega é feita mediante apresentação da via do cliente ou de documento do titular desta OS.
Cláusulas sugeridas. Revise com seu contador ou advogado antes de usar.

	ASSINATURAS



	__________________________________
Cliente: entrada do equipamento
	__________________________________
Cliente: aprovação do orçamento
	__________________________________
Cliente: retirada (data ___/___/_____)



✂  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  recorte aqui  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
	VIA DO CLIENTE · ORDEM DE SERVIÇO · ASSISTÊNCIA TÉCNICA DE INFORMÁTICA



	Nº da OS
	
	Data de entrada
	

	Previsão de entrega
	
	Equipamento e nº de série
	

	Telefone da assistência
	
	Status em
	


Apresente esta via na retirada. Dúvidas sobre o andamento: fale com a assistência pelo telefone acima.
Modelo gratuito criado pelo Sinfone, sistema para assistência técnica · sinfone.com.br/modelo-de-ordem-de-servico




