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Bem-vindo ao E-Oficina

01 Bem-vindo ao E-Oficina

O E-Oficina € o app que organiza a sua oficina inteira no celular ouno POS: aentrada do
veiculo, equipamento ou bateria com checklist e fotos, a guiaimpressacom QR, o
diagnostico, o orgamento, a aprovagao do Cliente pelolink, o reparo e aentregacom
pagamento.

1.1 O que o app faz por voceé

e Funciona seminternet. Tudo é gravado no préprio aparelho. Quando ainternet volta, os
aparelhos daloja se acertam sozinhos.

« Imprime na hora a guia do Cliente, a guia da oficina, o orgamento e o recibo de saida, no POS com
impressora ou numa impressora térmica Bluetooth.

* O Cliente acompanha e aprova pelo link (0 QR da guia), sem baixar nada e sem senha.
¢ Avisos por WhatsApp com mensagem pronta, e tudo ficaregistrado na OS.

« Estoque, Lembretes e Contabilidade para vocé saber o que tem, quem deve e quanto aloja
ganhou.

1.2 Quem é quem no app

Cadapessoa entracom o proprio nome e senha. O que cadauma vé e fazdepende do tipo de
usuario (perfil) gue vocé, Admin, escolhe.

Papel O que faz

O dono daloja(vocé). Cria aloja, aprova os aparelhos, cadastra usuarios, pregos e
listas, e pode fazer tudo no app.

Atendente Faza entrada, imprime as guias, coloca os precos do orcamento, registra a aprovacao,
recebe o pagamento e entrega.

Atende no balcdo, vé o contato do Cliente e recebe pagamentos, com as permissdes
que voceé liberar.

Especialista O técnico. Assume a OS, faz a vistoria e o diagndstico, escolhe as pegcas e améao de
obra, consertae marcaa OS como pronta.

Traz o veiculo, equipamento ou bateria. Acompanha a OS e aprova ou recusa o
orgamento pelo link, no préprio celular.

1.3 Como ler este manual

Os capitulos seguem a ordem em que vocé vai usar o app: primeiro instalar e criar aloja, depois
preparar a equipe e 0s pregos, e entdo o diaadia das OS. Os nomes de botdes aparecem assim:
Nova entrada. Os nomes de telas aparecem assim: Na oficina.
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Bem-vindo ao E-Oficina

0 DICA

As caixas verdes trazem atalhos e boas ideias para o dia a dia.

0 ATENGAO

As caixas laranja avisam sobre algo que pode dar problema se for feito do jeito errado.

0 PARA SABER
As caixas azuis explicam como o app funciona por dentro, em palavras simples.

Asimagens deste manual foram tiradas do app com dados de exemplo (aloja "SOS Scooter”, a
Admin Ana Souza, o Atendente Bruno Costa e o Especialista Mauro Lima). Na sua loja aparecem os
seus dados.
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Instalar o app

02 Instalar o app

O E-Oficinaroda em qualquer aparelho Android 7.0 ou mais novo: celular, POS com
impressora (como o Positivo L3) ou PDA.

2.1 Quais aparelhos usar

Aparelho Para que serve melhor

POS comimpressora (ex.: PositivoL3) O balcao: entrada, guiasimpressas na hora, entrega e recibo.

Celular O Especialista nabancada, o Admin em qualquer lugar. Imprime
numa impressora térmica Bluetooth.

PDA (coletorcom leitor) Lero QR das guias e localizara OS rapidamente.

ﬂ PARA SABER

Existem duas versdes do arquivo de instalagdo: uma para celulares (mais novos, de 64 bits) e
outra para POS e aparelhos antigos. Se a versao de celular ndo instalar num aparelho, use a de
POS e aparelhos antigos.

2.2 Passo apasso dainstalagao

a Baixe o arquivo de instalacao do E-Oficina (APK) no aparelho, pelo link que a E-Oficina enviar
ou pela drea de Downloads do site e-oficina-app.com.br. Quando o app estiver publicado na
GooglePlay, é sdinstalarporla.

a Toque no arquivo baixado. Se o Android avisar que ainstalagao esta bloqueada, toque em
Configuragoes e ligue Permitir desta fonte (0 nome muda um pouco de um aparelho para
outro). Volte e toque emInstalar.

a Abra o app. Aparece a aberturacom o logotipo e, em seguida, a tela Bem-vindo a E-Oficina.

° Quando o app pedir, permita o uso da camera (paraler o QR e tirar fotos), do Bluetooth /
Dispositivos proximos (para aimpressora) e das notificagoes (para os avisos daloja).

0 ATENGAO

Para atualizar o app, instale a versao nova por cima da antiga. Nunca desinstale o app nem
apague os dados dele nas configuragdes do Android: os dados que ainda ndo foram para a
nuvem ficariam perdidos.
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Primeiro acesso: criar a sualoja

03 Primeiro acesso: criarasua loja

Na primeira vez, o app pergunta como o aparelho vai serusado. No seu aparelho (0 do dono),
vOCE cria aloja e o seu usuario de Admin.

3.1 Atelade boas-vindas

Atela Bem-vindo a E-Oficina tem quatro opgdes:
SCOOTER

o Criar minhaloja: para o dono da oficina. Comega com7 dias

gratis. Bem-vindo a E-Oficina
« Entrar numa loja: para os aparelhos da equipe. Elesleem o QR Como este aparelho vai ser usado?
daloja ou digitam o codigo (capitulo 4). Criar minha loja
y . . . ~ Sou o dono da oficina. 7 dias
¢ Ja sou Admin: entrar na minhaloja: para quando vocé grétis.
reinstala o app ou troca de celular. Usa o seu e-mail e asua
senha. Entrar numa loja
Aparelho da equipe: leia 0 QR da
¢ Usar seminternet: usa o app s6 naquele aparelho, sema loja ou digite o codigo.
nuvem. Serve para testar. Neste modo nao ha paginado
. . Ja sou Admin: entrar na
Cliente nem aparelhos da equipe. minha loja

Reinstalou o app ou trocou de
celular: e-mail e senha do Admin.

Usar sem internet
S6 neste aparelho, sem a nuvem.

Tela de boas-vindas de um aparelho
novo.
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3.2 Criar aloja, passo apasso

Toque em Criar minha loja.

Escreva o seunome. Eonome que aparecenologineno
histérico das OS.

Crie a sua senha de 8 nimeros e repita no campo de baixo.
Nao use datas de nascimento nem nimeros em sequéncia.

Preencha a Ficha daloja. Sdo obrigatérios: o nome daloja
(sainos impressos), o telefone/WhatsApp com DDD, a
cidade e a UF. Rua, numero, bairro, CEP, CNPJou CPFe o e-
mail de contato sdo opcionais, mas deixam as guias mais
completas.

Escreva o seu e-mail. Ele serve paravocé entrarcomo
Admin em outro aparelho.

Toque em Criar loja. O aparelho precisa de internet neste
momento.

Aparece atela Loja criada com o codigo daloja (8 letras e
nuimeros, como K7MX-4QPR) e o QR. Toque em Imprimir se
quiser deixar o QR no balcéo, e depois em Continuar.

Aparece o codigo de recuperagao. Ele é a Unica forma de
trocar a senha do Admin se vocé esquecer. Toque em
Imprimir cédigo ou anote num papel, guarde num lugar
seguro e toque em Anotei o codigo, continuar.

Pronto: vocé entrano app como Admin, na telainicial da
loja.

0 ATENGAO

Guarde o codigo de recuperagdo longe do aparelho.
Quem tiver esse coddigo consegue trocar a senha do
Admin.

E-Oficina - Manual do Admin

Primeiro acesso: criar a sualoja

SCOOTER

Criar minha loja
7 dias gratis. Vocé sera o Admin da loja.

Seu nome (Admin)

2 Ana Souza

Senha (8 nimeros)

Ficha da loja

Nome da loja (sai nos impressos)

SOS Scooter

Telefone/WhatsApp com DDD

(11) 98765-4321
Cidade

Sao Paulo

Opcionais
Rua

Criar minhaloja: nome, senha e fichada
loja.

Este é o cédigo da sua loja. Os aparelhos
da equipe usam este QR para entrar na
loja.

K7MX-4QPR

Vocé vé o codigo de novo em
Configuragdes > Nuvem > Cédigo da loja.

& Imprimir

Loja criada: o codigo e o QR daloja.
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Primeiro acesso: criar a sualoja

ﬂ PARA SABER

Sendo houverinternet na hora de criar aloja, 0 app pergunta se vocé quer tentar de novo ou usar
s6 naquele aparelho. Prefira tentar de novo cominternet: aloja na nuvem é o que permite ligar os
aparelhos da equipe e a pagina do Cliente.

3.3 Entrarno app (login)

Todavez que o app abre, ou depois de um tempo sem uso,
aparece ologin. Escolha o seunome, digite a suasenhade 8 (o} l'
numeros e toque em Entrar. +
OFICINA

Oficina de mobilidade elétrica

¢ Senha errada mostra "Usuario ou senha incorretos".

« Depois de muitas tentativas erradas, o usuario fica bloqueado

porumtempo e o app mostra a horaem que dé paratentarde Entrar
Use seu usuario e senha
novo.
e Esquecia senha do Admin pede o codigo de recuperagao e & Usudrio
deixa criaruma senha nova. Depois disso, 0 app mostraum
codigo de recuperagao novo: guarde de novo. @ senha

e Criar meu usuario é para a equipe, nos aparelhos daloja “
(capitulo 4).

O~ Esqueci a senha do Admin

Para sair, toque no icone de saida no canto de cima da telainicial.

Login: usuario e senha de 8 nimeros.
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3.4 Trocou de celular oureinstalou o app

a No aparelho novo, toque em Ja sou Admin: entrar na minha loja.

a Digite o e-mail que vocé usou ao criaralojae asuasenhade 8
ndmeros.

9 Togue em Entrar. O app baixa os dados daloja (usuarios,
Clientes, OS) pelainternet e abre ologin.
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Primeiro acesso: criar a sualoja

SCOOTER

Entrar na minha loja

Use o e-mail e a senha (8 nimeros) da
conta de Admin da loja.

E-mail do Admin

@ ana@sosscooter.com.br

Senha (8 niimeros)

©

Ja sou Admin: e-mail e senha.
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Ligar os aparelhos da equipe

04 Ligar os aparelhos da equipe

Cada aparelho daloja(o POS do balcao, o celulardo Especialista, o PDA) entra nalojacomo
codigo ouo QR daloja. Vocé aprova cadaum. A equipe nunca precisa saberasenhado
Admin.

4.1 O cédigo e o QRdaloja

Paraver o cédigo de novo: na telainicial, toque em
Configuragoes, depois em Nuvem (E_Oficina) e em
Caodigo daloja.

& Cadigo da loja

)

#% Para entrar na loja

o Imprimirimprime o QR para deixar no balcao. No aparelho novo: "Entrar numa loja’, leia
este QR ou digite o codigo. Depois aprove
 Gerar novo codigo troca o codigo. O antigo deixa de valer (os o aparelho em "Aparelhos da loja”.

QRs impressos com ele ndo servem mais), mas os aparelhos K7MX-4QPR

o0

que ja estao naloja continuam funcionando.

0 DICA

Gere um cédigo novo se alguém de fora dalojaviu o
codigo ou se um funcionario saiu da equipe.

Cdédigo dalojacom o QR, imprimire
geraroutro.
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Ligar os aparelhos da equipe

4.2 No aparelho da equipe: pedir para entrar

SCOOTER ‘ Entrar numa loja

Entrar numa loja X Aguardando aprovagdo do Admin

O Admin mostra o QR e o cédigo em Pedido enviado para a loja SOS Scooter
Configuragdes > Nuvem > Codigo da loja

2 Ler o QR da loja
Pega ao Admin para abrir Configuragdes >

Nuvem > Aparelhos da loja e tocar em
) ou digite o cdigo Aprovar. Esta tela segue sozinha quando o
Cédigo da loja (ex.: ABCD-EFGH) aparelho for aprovado.

@ ABCD-EFGH

X Cancelar o pedido
-] Pedir para entrar

Entrar numaloja: lero QR ou Aguardando aprovacao do
digitar o codigo. Admin.

Instale o app no aparelho da equipe e abra. Na tela de boas-vindas, toque em Entrar numa loja.

Togue emLer o QR daloja e aponte acamera para o QR, ou digite o cédigo (por exemplo
ABCD-EFGH) e toque em Pedir para entrar.

e O aparelho fica na tela Aguardando aprovacao do Admin. Ele confere sozinho a cada poucos
segundos e segue em frente assim que vocé aprovar.
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Ligar os aparelhos da equipe

4.3 No seu aparelho: aprovar

a Vé em Configuracoes, Nuvem (E_Oficina) e & Aparelhos daloja
Aparelhos daloja.

2, Pedindo para entrar (1)

a No topo aparece Pedindo para entrar,comonomeeo
modelo de cada aparelho.

Aprove so os aparelhos da sua equipe.
D" Celular da Bia

, . - pedi 3
9 Confira se é mesmo um aparelho da sua equipe e toque em e B BRI A

Aprovar. Se naoreconhecer, toque em Recusar: o pedido R (REIEED
€ apagado.

Na mesma tela ficam os Aparelhos ligados. O icone de desligar L0 Aparelhos ligados

tiraum aparelho daloja (porexemplo, um celular perdido). Para Balcao (Positivo L3)

voltar, ele tera de entrar de novo. O esteapareino - La-visto 0410

09:30

~ Celular do especialista éQ
0 ATEN QAO SM-A54 - nunca visto

Aprove s6 os aparelhos que vocé conhece. Um aparelho

aprovado vé os Clientes e as OS daloja.
¥ Vincular outro aparelho

Aparelhos daloja: pedido pendente no
topo, com Aprovar e Recusar.

Outra forma: convite com QR (10 minutos)

Vincular outro

Em Aparelhos daloja, o botdo Vincular outro aparelho mostraum QR aparelho

de convite que vale por 10 minutos e umavez so. O aparelho que ler
esse QR entraja aprovado. E util quando o aparelho esta na sua frente.

No outro aparelho:
Configuragées > Nuvem > Ler QR
da loja ou do Admin

Vale até 10:10 (10 minutos), uma
vez s6

Fechar

Convite com QR, valido por10
minutos.

E-Oficina - Manual do Admin Paginal13de 52



Ligar os aparelhos da equipe

4.4 A equipe cria o proprio usuario

SCOOTER SCOOTER

a

OFICINA

Oficina de mobilidade elétrica

Criar meu usuario Ol4, Bia Rocha

O Admin da loja vai definir o seu tipo de Aguarde o Admin definir seu tipo de
usuario (Atendente, Vendedor ou usuério (Atendente, Vendedor ou
Especialista). Especialista).

Entl‘al‘ Seu nome

2 Bia Rocha
Use seu usudrio e senha =

Senha (8 numeros)

L Usudrio ® C Verificar agora

|2| Senha © ©
“

Ow Esqueci a senha do Admin

2+ Criar meu usuario

Usuario criado. Entre com seu nome e
senha.

Login no aparelho da equipe, Criar meu usuario: nome e senha O usuéario espera o Admin definir
com "Criar meu usuario". de 8 numeros. otipo.

Depois de aprovado, o aparelho baixa os dados daloja e abre o login. A pessoa da equipe toca
em Criar meu usuario, escreve o nome e cria a propria senha de 8 nimeros.

Ao entrar, elavé "Aguarde o Admin definir seu tipo de usuario". Ainda ndo consegue usar o
app.

No seu aparelho aparece um nimero laranja no botao Administragao e em Usuarios. Abra
Usuarios, toque no nome marcado como "Aguardando definigao", escolha o perfil
(Atendente, Vendedor ou Especialista) e toque em Salvar.

Na tela da pessoa, ela toca em Verificar agora (ou entra de novo) e ja comega a trabalhar.

u PARA SABER

Porsegurancga, ndo é possivel criarum Admin num aparelho da equipe. Para dar acesso de Admin
aalguém, use o seu aparelho.
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Atelainicial e os menus

05 A telainicial e os menus

Atelainicial do Adminreune o dia a dia da loja no topo e a gestao embaixo.

e Topo: 0 seunome, o papel e o indicador de sincronizagao i
o~ ) . . . 3 Ol4, Ana Souza
(porexemplo "Sincronizado" ou "3 pendentes"). Oicone de P
saida fica no canto.

« Nova entrada: o botao laranja grande para cadastrar o veiculo, Nova entrada
i i Cadastrar veiculo que chegou
equipamento ou bateria que chegou.

e Contadores: quantas OS estao Na oficina, quantas estao
Prontas e quantas estdo Aguardando especialista. Toque
num contador para ver alista.

Na oficina Prontas Aguardando
especialista

®

« Operagao: Na oficina, Localizar OS (ler o QR), Clientes e
Lembretes.

Na oficina Localizar 0S

» Gestao: Estoque, Contabilidade, Administragao e 2 0
Conﬁguragaes. Clientes Lembretes

Puxe a tela para baixo para atualizar os contadores. U Gestdo

8 g

Estoque Contabilidade

Inicio do Admin.

< Administragao & Configuragoes

&2 ° (e o &

Usuarios Perfis e permissoes Nuvem (E_Oficina) Oficina, garantia e

sesséo

Ow

© = =)

Tipos de cliente e
descontos

Novo cédigo de

Tabela de pregos Impressora =
recuperagao

=

Listas de escolha Comissdes

Administragao: usudrios, perfis, Configuragdes: nuvem, oficina,
tipos de cliente, precos, listas e impressora e codigo de
comissoes. recuperagao.

E-Oficina - Manual do Admin Paginal5de 52



Usuarios, permissdes e comissdes

06 Usuarios, permissoes e comissoes

Aquivocé decide quem trabalha naloja, o que cada um pode fazer, qual desconto pode dare

quanto ganha de comissao.

6.1 Usuarios

Em Administracao e Usuarios aparece alista da equipe. Para
cadastrar alguém vocé mesmo, togue em Novo usuario. Para
mudar alguém, toque no nome.

Na ficha do usuario vocé pode:

e trocaro nome e o perfil (Atendente, Vendedor, Especialista ou
Admin);

o desligar Ativo para quem saiu daloja (a pessoa nao entra mais,
mas o historico dela continua nas OS);

¢ definiruma nova senha de 8 nimeros, se a pessoa esquecer.
Deixe em branco para manter a senha atual.

0 ATENGAO
Dar o perfil Admin a alguém libera tudo: usuarios,
permissdes, precos e configuragdes. O app pede
confirmagao.

E-Oficina - Manual do Admin

< Editar usuario

Bruno Costa

Perfil

Atendente

Ativo

Nova senha (8 numeros, opcion...

Deixe em branco para manter a senha atual.

Repita a senha ©®

Editar usuario: nome, perfil, ativo e
nova senha.
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Usuarios, permissoes e comissoes

6.2 Perfis e permissoes

Em Perfis e permissoes, escolha o perfilno alto e ligue ou
desligue cada permissao. As principais:

& Perfis e permissoes

Perfil

o Abrir ordem de servigo (fazer a entrada); Admin

« Diagnostico, medigdes e status técnico (trabalho do
Especialista);

Comissao
% sobre servigo

0
» Montar orgamento (colocar precos e registrar a aprovagao);

% sobre venda de pegas

¢ Ver contato do cliente (telefone e WhatsApp; semela, o 0
botao do WhatsApp fica desligado);
, sal issd
* Receber pagamento e entregar veiculo;
e Cancelar OS ou venda: O perfil Admin sempre tem todas as
’ permissdes e ndo pode ser alterado.
« Ajustar estoque e pregos (abre o Estoque);

« Ver custo e margem e Relatdrios financeiros (abre a
Contabilidade).

Cada perfiltem também um limite de desconto (%). O perfil
Admin sempre tem todas as permissdes e nao pode ser alterado.
O botao + criaum perfil novo.

Perfis e permissoes.

Perfil (como vemde

e . Desconto Comissao Principais permissdes
fabrica) paisp
Atendente até 5% 5% sobre pecgas Cadastrar Clientes, ver contato, abrir OS,
montar orgamento, receber e entregar.
até10% 5% sobre pegas Cadastrar Clientes, ver contato, recebere
entregar.
Especialista 0% 40% sobreamao  Abrir OS, diagndstico e status técnico.
de obra
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6.3 Comissoes

Ainda em Perfis e permissodes, no fim da tela de cada perfil, ficam as
comissoes:

* % sobre servigo: calculada sobre améao de obra que a pessoa
executou;

* % sobre venda de pegas: calculada sobre as pegas do orcamento
que a pessoamontou.

Togue em Salvar comissdes. A comissao é geradaquandoa OS é
entregue. O relatério fica em Administracao, Comissoes, por pessoa.

6.4 Tipos de cliente e descontos

Em Tipos de cliente e descontos vocé define descontos automaticos
portipo. O app ja vem com Cliente final (0%), Lojista (10%) e
Distribuidor (20%). Na entrada, o Atendente escolhe o tipo do Cliente
e o desconto entra sozinho no orgamento.
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& Perfis e permissoes

copcuiansia

Comissao

% sobre servico

40

% sobre venda de pegas

Salvar comissdes

0

Limite de desconto (%)

0

Cadastrar clientes e veiculos

Ver contato do cliente
(telefone / WhatsApp)

Abrir ordem de servigo

Diagnéstico, medigdes e
status técnico

Comissoes do perfll Especialista.

< Tipos de cliente

Cliente final
Desconto 0%

Lojista
Desconto 10%

Distribuidor
Desconto 20%

Tipos de cliente e descontos.

Pagina18 de 52



Tabela de pregos

07/ Tabelade precos

Atabela de precos guarda o valorde cada peca e de cada servigco. O Especialista escolhe os
itens; o pregcojavem databela para o orcamento. As pegas da tabelatambém sao as pegas
do Estoque.

Tabela de pregos

Pecas Mao de obra

Q_ Buscar pega + Peca

Carroceria e acessorios

Bagageiro

Venda — - Compra —

Banco
Venda — - Compra —

Bau

Venda — - Compra —

Carenagem frontal
Venda — - Compra —

Carenagem lateral direita
Venda — - Compra —

& Tabela de pregos
Pecas Mao de obra

Diagnéstico elétrico
R$ 50,00

Regulagem de freio
R$ 30,00

Revisdo geral
RS 120,00

Solda de chicote
RS 45,00

Troca de bateria
R$ 60,00

Troca de pneu
RS 40,00

Carenagem lateral esquerda
Venda — - Compra —

+ Servigo
Carenagem traseira

Pecas: preco de venda, de compra Mao de obra: servicos com o valor.

eamargem.
7.1 Pecas
G Em Administracao, toque em Tabela de precos. A aba de pecgas abre primeiro.

a Busque apecaourole alista. Toque na pecga para preencher o pre¢o de venda € o prego de
compra (custo). O app mostra a margem.

e Toque em Salvar. Pegas que ndo estdo nas listas ficam em Outras pecgas.

7.2 Maodeobra

Toque na aba de mao de obra e em Servigo para criarum servigo (por exemplo "Troca de pneu”
ou "Diagndstico elétrico”) com o valor.

a Para parar de oferecer um servigo sem apagar o historico, desligue Ativo.

0 DICA

Cadastre o prego de compra de todas as pegas. Ele € usado no valor do Estoque e nolucro da
Contabilidade. Peca sem custo conta como custo zero.
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O 8 Listas de escolha

Listas de escolha

As listas sao as opcdes que aparecem na entrada e no diagnostico: defeitos, pegas, avarias e
marcas. O app javem com listas prontas, e vocé pode acrescentar ou esconderitens.

G Em Administragao, toque em Listas de escolha.

a Escolha alistano alto: Defeitos, Pegas, Avarias (tipo e
local) ouMarcas.

e Abra o grupo (porexemplo "Pneus” ou "Freios") e toque em
Adicionar para criarumitem novo. Os itens que vocé criou
ganhamum selo.

° Para esconderumitem que a sualojanao usa, desligue-o.
Ele some da entrada, mas pode serligado de novo.

O app nao deixa criarumitemrepetido: aparece "Este itemja
existe".

& Listas de escolha & Listas de escolha

Defeitos ) Pecas Avarias (local)

Avarias (tipo) || Marcas " Cores

\' Defeitos ) Pegas Avarias (local)

| Avarias (tipo) || Marcas Cores

Q Buscar item Q Buscar item

© Freios
Pedaleira traseira

Burrinho de freio direito
Piso / assoalho

Burrinho de freio esquerdo
Seta dianteira direita

Cabo de freio dianteiro
Seta dianteira esquerda

Cabo de freio traseiro
Seta traseira direita

Disco de freio dianteiro

60606060606!¢

Seta traseira esquerda

Disco de freio traseiro .
+ Adicionar

«©
«©
«©
«©
«©
«©
«©

Fluido de freio

Pecas, grupo Freios. Avarias: locais (com
"Bagageiro").
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' Pegas Avarias (local) |

| Avarias (tipo) Marcas || Cores |

Q  Buscar item

© Freios

Q lluminagéo e sinalizagao

i Motor e rodas

O Pneus 10 - 1 oculto A
Calibragem
Camara de ar vazando

Pneu com bolha personalizado

Defeitos, grupo Pneus: "Calibragem"
escondido e umitem criado pelaloja.
& Listas de escolha

\/ Defeitos | Pecgas ! Avarias (local)

| Avarias (tipo) Cores

Q Buscar item

Watts

Xiaomi

Yadea

Zero

Zwheel personalizado

Genérica / sem marca

6606060606!¢

+ Adicionar

Marcas.
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Configuragoes daloja

09 Configuracoes daloja

Em Configuragdes, Oficina, garantia e sessao ficam alogo, a ficha dalojae asregras do diaa
dia.

9.1 Logo e fichadaloja

e Logo da oficina: toque em Escolher da galeria ou Tirar foto. A
logo saino topo dosimpressos, acimadonome, empretoe
branco. Remover tiraalogo.

« Ficha da loja (salva na nuvem): nome, telefone/WhatsApp,
enderec¢o, CNPJ ou CPF e e-mail. O endereco e o telefone
saem nos impressos, abaixo do nome, e na pagina do Cliente.

& Configuragoes

Nome da oficina (sai na OS e nos impressos)

Sos Scooter

Ficha da loja (salva na nuvem)

Enderecgo e telefone saem nos impressos, abaixo do
nome.

Telefone/WhatsApp com DDD

11) 98765-4321
Toque em Salvar no fimda tela. an

Cidade

Séao Paulo

Opcionais
Rua

Rua das Flores

Numero Bairro

123 Centro

CNPJ ou CPF

Configuragdes: ficha daloja.
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9.2 Garantia, sessao e codigo de entrada

» Garantia do servigo (dias): sai no recibo de saida.

« Sair sozinho apds (minutos sem uso): o0 app volta aologin
quando ninguém mexe nele. Protege o aparelho do balcéo.

« Pedir o cédigo de entrada na entrega:
o Ligado: para entregar, é obrigatoério digitar o codigo de
entrada ou ler o QR da guia do Cliente. E o mais seguro.

o Desligado: o codigo fica opcional. Se alguém digitar ouler
aguia, 0 app ainda confere se ¢ aOS certa.

Q DICA

Deixe o codigo ligado. Ele evita entregar o veiculo,
equipamento ou bateria para a pessoa errada.

9.3 Impressora (POS ou Bluetooth)
Em Configuracdes, Impressora, escolha qualimpressora usar:

¢ Automatica: usa aimpressora do Positivo L3 quando existir;
no celular, usa a Bluetooth escolhida.

e Embutida (L3): sempre aimpressorado POS.

¢ Bluetooth: sempre aimpressora térmica Bluetooth.

Para usar umaimpressora Bluetooth:

G Ligue aimpressora e pareie no Android: Configuragoes do
Android, Bluetooth.

a No app, toque em Verimpressoras pareadas e escolhaa
impressora na lista.

Escolha o papel (58 mm ou 80 mm) e toqueem
Salvar e imprimir teste.

Se aparecerem simbolos estranhos no lugarde ¢, a ou €, desligue
Imprimir acentos. O botao Testar leitor de QR (camera), na
mesma tela, confere se acameralé bem os QRs das guias.
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& Configuragoes

& Escolher da galeria

[© Tirar foto O Remover

Garantia do servigo (dias)

90

Sair sozinho apds (minutos sem uso)

5

Pedir o cédigo de entrada na

entrega o
Para entregar, digite o cédigo ou leia

o QR da guia do Cliente.

Garantia, sessao e o codigode
entradanaentrega.

< Impressora

Antes, ligue a impressora e pareie no
Android: Configuragdes > Bluetooth (a
senha costuma ser 0000 ou 1234).

Q_ Ver impressoras pareadas

MPT-11
@)

66:22:B1:0C:4F:01

O Fone JBL
00:1A:7D:DA:71:13

Papel e letras

v 58 mm 80 mm

Imprimir acentos (g, &, é...)
Desligue se aparecerem 0
simbolos estranhos no lugar

das letras

Salvar

Impressora: Bluetoothcom as
impressoras pareadas.
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Configuragoes daloja

9.4 Novo codigo de recuperagao

Em Configuracdes, Novo codigo de recuperagao criaum codigo novo. O anterior deixa de valer. Use
sevocé perdeu o papel com o cddigo ou se alguém o viu.
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Entrada de uma OS, passo a passo

1 O Entrada de uma OS, passo a passo

Aentradaregistratudo o que chegou: quem € o Cliente, o veiculo, equipamento ou bateria, os
defeitosrelatados, as pecas que ficaram, o checklist, as avarias e as fotos. Ela é feitaem 7
etapas e termina com a assinatura do Cliente e as guias impressas.

Na telainicial, togue em Nova entrada. No alto aparecem as 7 etapas; use Proximo e Voltar para
andar entre elas. Se o app for fechado no meio, a entrada fica guardada como rascunho.

10.1 Etapa1: Cliente

G Digite o telefone com DDD. Se o Cliente ja existe, 0 app & Novaentrada - 1/7
mostra "Cliente ja cadastrado" e preenche o nome. O—O0—O—0O—G
9 Para Cliente novo, escreva o nome. Se for o caso, escolhao Cliente
tipo de cliente (por exemplo Lojista, com desconto). 5 contato do cliente

Telefone / WhatsApp com DDD

a Se o Cliente ja temveiculos cadastrados, escolha qual 11977776666
veiculo veio, ou toque em Outro veiculo.

Nome do cliente

Luana Prado

u ATENGAO
Semtelefone o app ndo segue (aparece umaviso em

vermelho). Confira o DDD: sem ele, o WhatsApp ndo Tipo de cliente
funciona. Cliente final (0%)

E-mail (opcional, para avisos au...

Etapa1: contato do Cliente.
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10.2 Etapa 2: Veiculo e etapa 3: Bateria

< Nova entrada - 2/7

°—@ 3 4 5

Veiculo

-4 Tipo de veiculo

[« Scooter ] Bike elétrica

| Patinete Moto elétrica

| Outro

Identificagdo

Marca

Xiaomi

Modelo (se souber)

Mi 4 Pro

Cor

Etapa 2: tipo, marca, modelo, core
motor.

Entrada de uma OS, passo a passo

< Novaentrada - 3/7

0-0-0

Bateria

Bateria

Deixou a bateria? Ndo |

Quimica

v Lito || LiFePO4 || Chumbo |

Tensao

48V

Amperagem

20 Ah

Estado da bateria

Usada

Caraa na entrada

Etapa 3: bateria e carregador.

« Veiculo: escolha o tipo (Scooter, Bike elétrica, Patinete, Moto elétrica ou Outro, para
equipamentos), amarca, o modelo (se souber), a cor e a poténcia do motor.

¢ Bateria: marque se o Cliente deixou a bateria. Se deixou, informe a quimica, atenséo (V), a
amperagem (Ah), o estado e a carga na entrada. Depois marque se ele deixou o carregador.
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Entrada de uma OS, passo a passo

10.3 Etapa 4: Defeitos e etapa 5: Pecas do Cliente

< Nova entrada - 4/7 < Novaentrada - 5/7

0000 G 0-0-0-0-0G C

Defeitos Pecas do cliente

0 que o cliente relatou? Marque tudo o que ele
contou. 5] Pegas trazidas pelo cliente

. . L. O cliente trouxe i .
oo Carroceria e acessorios v Sim Nao \
pegas? -/

| Bancosolto |

. f Carroceria e acessorios
v Barulhos / rangidos oo

N\ Bagageiro ‘ Bau
\ Carenagem solta / quebrada | N y )

Carenagem frontal

\ Descanso com folga / solto / quebrado |

Carenagem lateral direita
| Pedaleira dianteira solta / quebrada | T

Carenagem lateral esquerda \
| Pedaleira traseira solta / quebrada ‘ /

Ve N Carenaagem traseira |

Etapa 4: defeitosrelatados pelo Etapa 5: pecasque o Cliente
Cliente. trouxe.

« Defeitos: toque em cada defeito que o Cliente contou. Eles estdo em grupos (Elétrica, Pneus,
Freios...). Use Outros defeitos para escrever o que ndo esta nalista, como "Parou depois da
chuva".

e Pecas do Cliente: se ele trouxe pecgas para trocar, marque Sim e toque nas pecas. Use Outras
pecas e observagoes para o que ndo estiver nalista.

10.4 Etapa 6: Avarias, fotos e checklist

< Nova entrada - 6/7 < Nova entrada - 6/7

0000006 C 0000006 C

Avarias e fotos Avarias e fotos

{’ Estado geral
g 7= Checklist

Veio a chave? Sim

4 i Veio o controle ' )
(© oOnde esta a avaria Sim
remoto? \

Veio a tag de 'SR ~
Sim v Néo
presencga? y

\ Sem avarias aparentes

| Bagageiro | Banco

| carenagem frontal

T Tem os espelhos? Néo |
Carenagem lateral direita |

Manetes ) ~
Carenagem lateral esquerda danificados? | Sim v Nao

Carenagem traseira Descanso |

)
e voltar e VOItar

Etapa 6: estado geral e avarias. Etapa 6: checklist da entrada.
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Entrada de uma OS, passo a passo

a Estado geral e avarias: marque o tipo (riscado, amassado, trincado...) e o local (paralama,
carenagem, bagageiro...). Se ndo hd nada, escolha "Sem avarias aparentes”. Escreva detalhes
em Descrigao.

a Fotos: toque em Foto para tirar até 6 fotos do estado em que o veiculo chegou. Elas protegem
alojaem caso dereclamacao.

a Checklist: responda Sim ou Nao para: veio a chave? veio o controle remoto? veio a tag de
presenca? tem os espelhos (se ndo, qual falta)? manetes danificados (se sim, qual)?

0 DICA

Tire as fotos com o Cliente ao lado. Mostre osriscos e amassados antes de assinar.

10.5 Etapa7: Conferir e assinar

G Mostre ao Cliente o Resumo para o cliente conferir: dados, & Nova entrada - 7/7
veiculo, bateria, carregador, defeitos, pecgas, avarias, 0-0-0-0-0-0-0
checklist e o numero de fotos. Conferir e assinar

a Se quiser, escrevauma Observagao interna. Ela fica so
para a equipe e nao saino comprovante.

Resumo para o cliente conferir

Cliente

Luana Prado - (11) 97777-6666
° Peca ao Cliente para assinar com o dedo no quadro. Veiculo
. . . Scooter Xiaomi Mi 4 Pro - Preto - 350
Limpar assinatura apaga para assinar de novo. w
; i Bateria
o Toque em Assinar e gerar comprovante. Sem assinatura o Litio 48V 20Ah - Usada
app avisa "Peca ao cliente para assinar". Carregador

Né&o ficou

Defeitos

+ Barulhos / rangidos
* Reviséo geral

* Nao liga

E Pegas do cliente
+ Banco

Piman A fenin
comprovante

Etapa7: resumo para o Cliente conferir.
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10.6 Entradaregistrada e as guias

Atela Entrada registrada mostra o nimero da OS e o status
Aguardando o especialista. Toque em:

e Imprimir guias (cliente + oficina), para imprimir as duas;

« SO guia do cliente ou S6 guia da oficina, para imprimiruma soé.

Guia do Cliente: vaicom o Cliente. Tem o cédigo de entrada,
tudo o que foiregistrado, o QR que abre apaginada OS e alinha
de assinatura.

Guia da oficina: fica presa no veiculo, equipamento ou bateria.
Tem o QR com o nimero da OS, para localizar rapido.
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Entrada registrada

o

0S n° 0008
081026-0008

Aguardando o especialista
Luana Prado - Scooter Xiaomi Mi 4 Pro -
Preto

& Imprimir guias (cliente + oficina)

So6 guia do cliente  S6 guia da oficina

Concluir

Entradaregistrada.
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Entrada de uma OS, passo a passo

SO0S SCOOTER SO0S SCOOTER
Rua das Flores, 123 - Centro
S&o Paulo/SP - (11) 98765-4321 071026-0002
GUIA DO CLIENTE

CODIGO DE ENTRADA
071026-0002

0S 0002
07/10/2026 02:51

Cliente: José da Silva
Tel: (11) 98765-4321

Veiculo: Scooter Xiaomi M365 Pro

2 + Preto

Bateria: NAO FICOU

Carregador: FICOU 0S:0002
CHECKLIST:

Chave: ndo Tag: nédo
controle remoto: né&o
Espelhos: ok

Manetes: ok Guia da oficina, para prenderno

DEFEITOS RELATADOS: veiculo.
- Display apagado
- Ndo liga
- Parou depois da chuva
AVARIAS:
- Paralama dianteiro
- Riscado
PECAS DO CLIENTE:
- Carregador
AGUARDANDO O ESPECIALISTA
Atendente: Bruno Costa

ofd4o
o

https://e-oficina-app.com.br/os/
PMsqqOgmxxZmhQzCrSheC1

Veiculos ndo retirados em até 90
dias apdés o aviso de conclusédo
poderdo ser cobrados por
estadia. Guarde este comprovante
para retirar o veiculo.

Assinatura do cliente

Guia do Cliente com o QR da péagina
daOS.

0 PARA SABER

O cédigo de entrada (como 071026-0002) junta a data da entrada e o nimero da OS. Ele
aparece grande no topo da OS e é pedido na entrega.
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1 1 Acompanhar as OS

Acompanharas OS

Cada OS passa porvarias etapas, do balcao até aentrega. A cor do status mostraem que

ponto ela esta.

11.1 Os status deuma OS

O que significa

Quem age

(2]
-
[
-
c
(72}

Aguardando especialista
Em diagnostico

Aguardando orgcamento

Aguardando peca
Aguardando o Cliente

Emreparo

Cancelada

E-Oficina - Manual do Admin

A entrada foifeitae a OS esta nafila.
O Especialista esta vendo o defeito.
O diagndstico acabou; falta poros pregos.

O orgamento foi enviado; falta o Cliente
responder.

Aprovado, mas faltauma pecga chegar.

Aloja espera o Cliente trazeralgo ouresponder.

Aprovado; o conserto esta sendo feito.

Pronta pararetirar (ou recusada, sem conserto).

O Cliente retirou e pagou.

A OS foicancelada, com motivo.

Especialistaassume
Especialista
Atendente ou Admin

Cliente, depois aloja

Loja: "Pecachegou”
Loja: "Cliente respondeu”
Especialista

Atendente: entrega
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11.2 Alista "Na oficina"

Toque em Na oficina para vertodas as OS abertas. Os filtros no
alto mostram sé um status (por exemplo, s6 as Prontas), com a
quantidade de cadaum.

Cada cartao mostra o cédigo de entrada, o nimero da OS, ha
quantos dias ela entrou, o status, o Cliente e o veiculo. Quando o
Cliente jarespondeu pela pagina, aparece o selo "Aprovado pelo
cliente - cobrar sinal" (ou "Recusado pelo cliente").

Toque no cartao para abrira OS.

11.3 Localizaruma OS pelo QR

Acompanharas OS

< Naoficina

® Aguardando especialista 1

081026-0009

2 Lucas Andrade
o3 Voltz EV1 - Preto

021026-0007

0S 0007 - ha 6 dias Aguardando pega

2 José da Silva
o Two Dogs Urban - Azul

031026-0006
0S 0006 - ha 5 dias
2 Rafael Torres

041026-0005

2 Carla Mendes

0S 0009 - hoje Aguardando especialista

o2 Aima Ever Pro - Vermelho

0S 0005 - ha 4 dias Aguardando aprovagao

PEENITVN VSR Py Mo oo Ci oo

Na oficina, com o selo darespostado

Cliente.

Togue em Localizar OS e aponte a camera para o QR da guia da oficina (ou da guia do Cliente). AOS

abre nahora. E ojeito mais rapido no balcéo.
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Acompanharas OS

11.4 Atelada OS

De cima parabaixo, a OS mostra:

< 0S0003
e 0 cartdo escuro com o codigo de entrada, o nimero, o status,
o Cliente, o telefone e o veiculo; €0DICO DE ENTRADA
, . 061026-0003
« afaixa daresposta do Cliente, quando houver;

Em diagnéstico

» 0os botdes de agdo do momento (eles mudam conforme o

status e o seu perfil); Maria Oliveira Santos

. . P Ra (11) 91234-5678
« Avisos ao Cliente (capitulo 12); «2 Scooter Kugoo Kirin M4 - Branco

0 Orgcamento com os itens, o total, o que foipago e o que
falta;

Diagnéstico

. ~ T . N A d Client:
avaliacdo do Especialista), Avarias, Fotos, a Assinatura e o B Aguardar o Cliente
Historico com quem fez cada mudanca.

¢ a Entrada, o Checklist, os Defeitos relatados (com acorda

@ cancelar 0S
Oicone deimpressora, no alto, reimprime a guiado Cliente ou a
da oficina.

- Avisos ao Cliente

[£] Enviar ao Cliente (WhatsApp)

OS em diagnédstico.
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Orgamento, aprovagao e avisos ao Cliente

1 2 Orcamento, aprovacao e avisos ao Cliente

Depois do diagndstico, aloja coloca os precos, envia o orcamento e o Cliente responde pelo
link. Toda mensagem enviada ficaregistradana OS.

12.1 Colocar os precos e enviar o orcamento

G Abra a OS em Aguardando orgamento e toque em & Orcamento
Colocar pregos.
. s oA 1x Chicote do acelerador Preco unit.
a Os precos das pegas e servicos da tabela ja vém
. . Precgo unit.
preenchidos. Preencha ositens sem prego (marcados), S ——

R$ 90,00
que o Especialista digitou a mao. Sy
1x Controladora (médulo Prego unit.

a Confira o desconto do tipo de cliente. Se o seu perfil domaton) RS 350,00
permitir, dé um desconto extra, até o limite do perfil. i Prego unit.
1x Mé&o de obra:
NP o R$ 50,00
. Diagndstico elétrico
0 Toque em Enviar orcamento. O app pergunta se quer
Imprimir o orcamento. A OS vai para Aguardando Subtotal: R$ 490,00
~ Desconto (10%): -R$ 49,00
aprovacgao. Total: R$ 441,00

Enviar orgamento

Orgamento: pecas, méo de obrae
desconto delojista.
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Orgamento, aprovagao e avisos ao Cliente

12.2 Enviar ao Cliente pelo WhatsApp

Enviar ao Cliente Enviar ao Cliente

| Aguardando peca |
~

.
| Entrada |

v Orgamento pronto

N
| servigo comegado |

N
\ Aguardando o Cliente \
\ J

I N
\ Pronto
N/

Mensagem

0l4, Carla! O orgamento
da 0S 0005 (Patinete
Ninebot / Segway Max
G30) esta pronto: RS
164,00. Veja os itens e
aprove pelo link: https://
e-oficina-app.com.br/
0s/6NbcSkpbRSj5Ldheq

) E——
| Aguardando pega |
\ S

N
| Aguardando o Cliente
\ y,

y

p ‘
| Pronto
\ J

Mensagem

0l4, Carla! O orgamento

Cancelar

Cancelar
> Abrir WhatsApp > Abrir WhatsApp
Enviar ao Cliente: escolhao A mensagem pronta, com o link da
momento. OS.

Na OS, no cartdo Avisos ao Cliente, toque em Enviar ao Cliente (WhatsApp).

O app ja marca o momento que combina com o status. Os momentos sdo: Entrada,
Orcamento pronto, Servico comegado, Aguardando peca, Aguardando o Cliente e Pronto.

Leiaamensagem. Vocé pode mudar o texto antes de enviar. Amensagem do orgamento trazo
total e olink para o Cliente aprovar.

Toque em Abrir WhatsApp. O WhatsApp do aparelho abre na conversa do Cliente,coma
mensagem pronta. Toque em enviar no WhatsApp.
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Orcamento, aprovagao e avisos ao Cliente

Oregistro dos avisos < 0S0005
Cadaaviso ficagravadona OS comadata, ahora, o canal
(WhatsApp ou e-mail), o momento e quem enviou. Toda a equipe % Avisos ao Cliente
vé amesmallista, emtodos os aparelhos. = Enviar ao Cliente (WhatsApp)
Se o Cliente tiver e-mail no cadastro, a E-Oficina também pode =) 08/10/2026 02:55 - WhatsApp -

. . . Orgamento pronto - Bruno Costa
mandar avisos por e-mail automaticamente. Eles aparecemna ) 08/10/2026 01:55 - E-mail - Orcamento

lista como "servidor (automatico)". pronto - servidor (automético)

[£] 04/10/2026 04:55 - WhatsApp - Entrada -
G ATENGAO

Bruno Costa

O botao fica desligado quando o Cliente ndo tem telefone [5) Orgamento

com DDD ou quando o perfilde quem esta usando ndo * 1x Camara de ar traseira — R$ 35,00
d do Cli ) . sl * 1x Pneu traseiro — RS 89,00

pode ver o contato do Cliente. O motivo aparece embaixo + 1x Troca de pneu — RS 40,00

do botao.

Total: RS 164,00
Pago: R$ 50,00
A pagar: R$ 114,00

Avisos ao Cliente registrados na OS.

6 PARA SABER

O WhatsApp sai sempre pelo aparelho da loja, com a sua conta de WhatsApp, sem custo. O app
nunca manda mensagem sozinho pelo WhatsApp.

12.3 A paginado Cliente e a aprovacao pelo link

O QR daguiado Cliente e o link das mensagens abrem a pagina da OS no navegador do celular do
Cliente, sem baixar nada e sem senha. Ela mostra:

e 0nome, o telefone e o enderego daloja;

e onumero da OS e o veiculo, equipamento ou bateria;

e alinha do tempo dos status (com uma frase explicando quando a OS esta aguardando pega ou
aguardando o Cliente);

e 0s defeitosrelatados, o checklist e as fotos de entrada e de defeito;
e O Orgamento comositens, o total, o sinal pago e o saldo;
e asoutras OS do mesmo veiculo nestaloja;

e 0s botdes Aprovar e Recusar o orgamento, com confirmagéao.

Apaginanao mostra o CPF nem dados de outros Clientes.
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Quando o Cliente responde

Arespostachegapelainternet atodos os aparelhos daloja. O
app mostraum aviso no aparelho e a OS ganha a faixa:

¢ "Aprovado pelo cliente - cobrar sinal"” (verde), ou
¢ "Recusado pelo cliente" (vermelho).

O histdricoregistra "Cliente aprovou o orgamento pela pagina da
OS". O status nao muda sozinho: aloja confirmano app, como
no proximo item.

12.4 Registrar a aprovagao e o sinal

G Na OS em Aguardando aprovagao, toque em
Cliente aprovou (vale também quando o Cliente aprova
pessoalmente ou por telefone).

Responda se falta alguma pega. Com "Sim", a OSvaipara
Aguardando pe¢a; com "Nao", vai para Emreparo.

Se o Cliente pagarum sinal, escolha a forma (Pix, Dinheiro,
Cartao de débito ou de crédito) e digite o valor. Deixe vazio
paranao recebersinal agora.

Toque em Confirmar. As pegas do orgcamento que estdo na
tabela de precos saem do estoque nesse momento.

Se o Cliente ndo quiser o conserto, toque em Cliente recusou: a
OS vaiparaPronta, sem conserto, para eleretirar.

12.5 Outras agoes da OS

o Imprimir orcamento: imprime o orcamento para o Cliente.
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Orcamento, aprovagao e avisos ao Cliente

< 0S 0005

CODIGO DE ENTRADA

041026-0005

& Carla Mendes
e (11) 93333-2222

»} Patinete Ninebot / Segway Max G30 -
Cinza / Prata

sinal

[ Ib Aprovado pelo cliente - cobrar J

& Imprimir orgamento

1 Cliente aprovou

&) Cliente recusou

OS com a faixa "Aprovado pelo cliente
- cobrar sinal".

Cliente aprovou
Falta alguma pec¢a?

Receber sinal agora? (deixe vazio
para n&o receber)

\ Dinheiro |

| Cartéo de débito

| Cartdo de crédito
" Valor do sinal RS

50,00

Cliente aprovou: falta peca e sinal.
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Orcamento, aprovagao e avisos ao Cliente

» Revisar orcamento: a OS volta para Aguardando orgamento para mudaritens ou precos. Se ja
tinha sido aprovada, as pecgas voltam ao estoque. O Cliente precisaresponder de novo.

e Pecachegou: na OS em Aguardando peca, leva a OS para Emreparo.

e Aguardar o Cliente: quando aloja precisa que o Cliente traga algo ouresponda. AOS ficaem
Aguardando o Cliente e, ao tocarem Cliente respondeu, volta ao status de antes.

e Cancelar OS: pede o motivo. Se o Cliente ja pagou algo, o app pede a forma de devolugéo. As

pecas voltam ao estoque.

< 0S 0002

071026-0002

Aguardando o Cliente

2 José da Silva
R (11) 98765-4321
2

Scooter Xiaomi M365 Pro 2 - Preto
» Cliente respondeu
@ Cancelar 0S

«* Avisos ao Cliente

[El Enviar ao Cliente (WhatsApp)

) Entrada

OS em Aguardando o Cliente,
com "Cliente respondeu".

12.6 Revogar o link do Cliente

SO0S SCOOTER
Rua das Flores, 123 - Centro
Sdo Paulo/SP - (11) 98765-4321
ORCAMENTO
CODIGO DE ENTRADA
041026-0005
0S 0005
Cliente: Carla Mendes
Tel: (11) 93333-2222
Veiculo: Patinete Ninebot /
Segway Max G30 - Cinza / Prata
AVALIACAO:
- Pneu traseiro furado: N&ao
avaliado

ITENS DO ORCAMENTO:

Camara de ar 1x R$ 35,00
traseira

Pneu traseiro 1X R$ 89,00
Troca de pneu 1X R$ 40,00
Subtotal R$ 164,00
TOTAL R$ 164,00
Sinal recebido R$ 50,00

Validade: 7 dias

Aprovacgdo do cliente

Orgamento impresso (com o sinal).

Se a guiado Cliente foi perdida ou o link foi parar com outra pessoa, vocé (Admin) pode desligar o link

daquela OS:

G Abraa OS e toque noicone delink cortado, no alto da tela (ele sé aparece para o Admin,como

aparelho nanuvem).

a Confirme em Revogar. O link antigo deixa de abrir a pagina.

° Imprima a guia do Cliente de novo: ela saicom um link novo.
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Fotosda OS

13 Fotosda OS

Além das fotos da entrada, a equipe pode juntar fotos a qualquer momento: do defeito
encontrado e do servico feito.

‘ Na OS, no cartdo Fotos, toque noicone de cadmera.

a Escolha o tipo da foto: Entrada/checklist e Defeito aparecem na pagina do Cliente; Servigo
feito sd a equipe vé.

a Tire afoto. Ela aparece na OS com o tipo embaixo. Para mudar o tipo, toque na foto.

< 0S 0003 =]

E9 Avarias

« Carenagem frontal
« Trincado

| Fotos (3)

Que foto é esta?

Outoto oot
@ Entrada/che.. & Defeito & Defeito

Entrada/checklist

Aparece na pagina do Cliente
49 Histérico
O Defeito

® 08/10/2026 04:55 - Aguardando Aparece na pagina do Cliente
especialista [l Em diagnéstico - Mauro

Lima

O Servigo feito
S6 a equipe vé

Fotos da OS comotipo de cada "Que foto é esta?" e quemvé
uma. cadatipo.

O desenho de nuvem embaixo de cada foto mostra se ela ja subiu para a pagina do Cliente (nuvem
comvisto) ou se ainda esta na fila (hnuvem com seta). As fotos sobem sozinhas quando ha internet.

0 DICA

Uma foto do defeito ajuda muito o Cliente a aprovar o orgamento.
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Entrega, pagamento, troco erecibo

1 4 Entrega, pagamento, troco erecibo

Quando a OS esta Pronta, avise o Cliente (momento "Pronto") e faga a entrega quando ele

chegar.

G Localize a OS (pelo QR da guia do Cliente, porexemplo) e
toque em Entregar ao cliente.

Se ficaram chave, controle, carregador ou pecgas, o app
lembra em Devolver ao cliente.

Confira o Total, o que ja foi Pago (o sinal) e o valor A
receber.

Escolha aforma de pagamento e confiraovalor. Em
Dinheiro, digite o valor recebido do cliente: 0 app mostra
otroco.

Toque em Registrar pagamento. Da para dividirem mais de
uma forma: registre uma de cadavez.
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< Entrega

Rafael Torres

Scooter Aima Ever Pro - Vermelho

Total: R$ 195,00
Pago: RS 100,00

A receber: RS 95,00

Pagamento

/

| Pix ‘(\/ Dinheiro] Cartdo de débito |

| cartéo de crédito

N

Valor (RS)
95,00

Valor recebido do cliente (R$)

200,00

Troco: R$ 105,00

Registrar pagamento

Pagamentos

Entrega: pagamento em dinheiro com
troco.
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Entrega, pagamento, troco erecibo

° Digite o cédigo de entrada da guia do Cliente ou toque em & Entrega
Ler QR da guia do cliente. Se a guia for de outra OS, o app | vanavue vieano
avisa. Valor (RS)
95,00
a Toque em Confirmar entrega. Ele s6 funciona com tudo T
pago (e com o codigo, quando ele é obrigatorio). 200,00

O recibo de saida é impresso. O app pergunta se quer Troco: RS 105,00

Pagamentos

0 PARA SABER - Cartdo de crédito - Sinal - R$ 100,00
Se o Cliente pagou a mais (por exemplo, sinal maior que o Codigo de entrada
total depois de umarevisao), aparece Devolver com o
valora devolver.

Codigo da guia do cliente

22 Ler QR da guia do cliente

Confirmar entrega

Cédigo de entrada e "Confirmar
entrega”.

S0S SCOOTER
Rua das Flores, 123 - Centro
Sdo Paulo/SP - (11) 98765-4321
RECIBO DE SAIDA
CODIGO DE ENTRADA
180926-0001
0S 0001
Cliente: Carla Mendes
Tel: (11) 93333-2222
Veiculo: Patinete Ninebot /
Segway Max G30 - Cinza / Prata

SERVICOS REALIZADOS:

Pastilha 1x R$ 45,00
dianteira

Regulagem de 1X R$ 30,00
freio

Subtotal R$ 75,00
TOTAL R$ 75,00
PAGAMENTOS :

Pagamento - Pix R$ 75,00

Garantia: 90 dias
(até 06/01/2027)

Recebi o veiculo

Recibo de saida com a garantia.
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15 cClientes e histérico

Clientes e histérico

Clientes

Q_ Nome, telefone ou CPF/CNPJ

Carla Mendes
(11) 93333-2222
Cliente final

José da Silva
(11) 98765-4321
Cliente final

Luana Prado
(11) 97777-6666
Cliente final

Maria Oliveira Santos

(11) 91234-5678
Cliente final

Pedro Lima
(11) 95555-4444
Lojista

Rafael Torres
(11) 94444-3333

Clientes: buscapornome ou

telefone.

Ninebot / Segway Max G30 -

+ Adicionar veiculo

+ Adicionar bateria

4D Histérico de servigos

0S 0005 - Aguardando

0S 0001 - Entregue

Cliente: veiculos, baterias e
histérico de servigos.

Em Clientes vocé busca pelo nome ou pelo telefone. Na ficha do Cliente aparecem os dados de
contato, o tipo de cliente, os veiculos e baterias dele e o historico de servigos: cada OS com a data,
o status e o que foi feito. Togue numa OS do historico para abri-la. Os dados do Cliente e dos
veiculos podem ser corrigidos alimesmo.

0 DICA

Antes de orgar, olhe o histdrico do veiculo: um defeito que se repete pode estarligado aum

conserto anterior.
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16 Lembretes

Lembretes

Atela de Lembretes mostra quem aloja deve procurar,comamensagem de WhatsApp

pronta.

Toque em Lembretes na telainicial. Sdo duas listas:

« Saldo pendente: OS entregues ou prontas que ainda tém

valor areceber, da mais antiga para a mais nova, com o saldo.

« Revisao: Clientes cuja Ultima entrega foi ha 90 dias ou mais e
que nao tém OS aberta agora.

Em cadaitem, o botdo WhatsApp abre aconversacoma
mensagem pronta (cobranga cordial ou convite pararevisédo). O
envio ficaregistrado, e oitem mostra "Lembrete enviado em"
comadata.

Para mudar os 90 dias, toque noicone de ajuste, no alto (sé o
Admin), digite o numero de dias e toque em Salvar.

E-Oficina - Manual do Admin

< Lembretes

=) saldo pendente (1)

Rafael Torres

Scooter Aima Ever Pro

- 0S 0006 = WhatsApp
Pronta desde

08/10/2026 - Saldo R$

95,00

{4 Revisdo (1)

Clientes cuja ultima entrega foi ha 90 dias ou
mais.

Sonia Ribeiro

Bike elétrica Sense
Easy - 0S 0008 £ WhatsApp
Ultima entrega em

10/06/2026

Lembretes: saldo pendente erevisao.
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Estoque

17 Estoque

O estoque conta as pegas da tabela de precos. As pegas saem sozinhas quando o orgamento
€ aprovado e voltam sozinhas se a OS for cancelada ou o orgamento forrevisado.

17.1 Alistado estoque

Toque em Estoque, em Gestao (precisa da permissao "Ajustar

" & Estoque
estoque e pregos").
* No topo, o valor do estoque pelo custo (s6 para quem pode Valor do estogue (pelo custo)
ver custo). R$ 2.230,00

e Abusca e ofiltro Acabando, que mostra as pegascoma

. ) . .. Q, Buscar pega
quantidade igual ou abaixo do estoque minimo.

e Cadapecacomaquantidade. Quantidade negativa aparece | Acabando
em vermelho: falta pega (a aprovagao nunca é bloqueada por

. Acelerador
iSSO).

Minimo 1 - Acabando

Bateria
Minimo 1

Camara de ar traseira
Minimo 3

Carregador

\.i_'f Entrada de compra

Estoque: valor, busca e quantidades.
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17.2 Entrada de compra

Toque em Entrada de compra (nalista ou na peca).

Escreva apegacomo estd natabelade pregos. Seela
ainda nao existe, o app cria.

Informe a quantidade, o custo de cadaumaeo
fornecedor (os dois Ultimos sao opcionais).

Toque em Registrar entrada. O custo pago passaasero
preco de compra da pecanatabela.

17.3 A peca: ajuste, minimo e movimentos
Togue numa pega para ver a quantidade, o minimo e o custo, e:

e Ajustar (inventario): digite a quantidade que esté na prateleira
e o motivo (perda, quebra, contagem). O app grava a
diferenca.

« Estoque minimo: com a quantidade igual ou abaixo dele, a
peca aparece como "acabando”. Deixe vazio parando avisar.

¢ Movimentos: o historico com a data, o tipo (entrada de
compra, ajuste, saida para OS, volta de OS), aquantidade, a
OSequemfez.

0 PARA SABER

Sé saem do estoque as pegas do orgamento que estao na
tabela de precos. Umitem digitado a méo, que ndo esta
natabela, ndo mexe no estoque.
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< Entrada de compra

Pneu traseiro

Quantidade

4

Custo de cada uma (RS, opcional)

45,00

Fornecedor (opcional)

Distribuidora Paulista

Registrar entrada

Entrada de compra.

< Pastilha dianteira

Em estoque

5

Minimo: 4 - Custo: RS 20,00

¥ Entrada de compra

Ajustar Estoque
(inventario) minimo

<) Movimentos

Ajuste (inventario)
08/10/2026 04:55 - Contagem: uma
quebrada - Ana Souza

Entrada de compra
08/10/2026 04:55 - Freios & Cia - R$ 20,00
cada - Ana Souza

Saida para 0S
08/10/2026 04:55 - 0OS 0006 - Ana Souza

Saida para OS

Pecga do estoque com os movimentos.

Pagina44 de 52



Contabilidade

18 Contabilidade

A Contabilidade mostra quanto aloja cobrou, recebeu e ganhou com as OS em cada periodo,
e quanto cada funcionario produziu.
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Toque em Contabilidade, em Gestao (precisa da permissao
"Relatérios financeiros”).

Escolha o periodo: Hoje, Esta semana, Este més, Més passado,
Este ano, Tudo, ou Escolher datas (inicio e fim).

e Servigos (OS entregues): quantas OS foram entregues no
periodo (e quantas tinham o orcamento recusado), amao de
obra, as pecas, os descontos e o total cobrado.

* Recebido: os pagamentos feitos no periodo, separados por
forma (Pix, dinheiro, cartdes), ja sem as devolugdes.

¢ Ganhos (sé para quem pode ver custo): total cobrado, menos
o custo das pegas, menos as comissdes, igual ao lucro,coma
margemem %. Se alguma pega nao tem custo cadastrado, o
app avisa quantas.

e Producgao por funcionario: para cada pessoa, as OS
executadas e amao de obra, as OS orcadas e as pegas
vendidas, as OS abertas e acomissao. Quem produziu mais
aparece primeiro.

¢ Na oficina agora: quantas OS estdo abertas e ovalorja
orcado delas.

ﬂ PARA SABER

A Contabilidade conta sé oresultado das OS. Despesas
daloja, como aluguel, luz e saldrios, ndo entram.
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Contabilidade

< Contabilidade

Hoje Esta semana

Més passado Este ano Tudo

[* Escolher datas

9 Servigos (OS entregues)

OS entregues 1
Méo de obra RS 30,00
Pegas RS 45,00

Total cobrado R$ 75,00

=) Recebido (pagamentos no periodo)

Pix R$ 125,00
Dinheiro RS 120,00
Cartéo de crédito RS 100,00

Total recebido R$ 345,00

Contabilidade: periodo, servicos e

recebido.

< Contabilidade

Lucro RS 40,75
Margem 54,3%

:2: Producgéo por funcionario

Bruno Costa - Atendente RS 45,00
Orgou 1 OS - pegas RS 45,00

Abriu 5 0S

Comisséo RS 2,25

Mauro Lima - Especialista RS 30,00
Executou 1 OS - mé&o de obra

R$ 30,00

Comisséo RS 12,00

Ana Souza - Admin
Abriu 2 0S

® Na oficina agora

0S em aberto 7
Valor ja orgado RS 2.227,00

Lucro, margem e produgao por
funcionario.
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Sincronizagao e trabalho seminternet

1 9 Sincronizacao e trabalho seminternet

O app foifeito paranao parar quando ainternet cai. Tudo € gravado primeiro no aparelho e
depois enviado para anuvem da loja, de onde chega aos outros aparelhos.

Quando sincroniza

e a0 abriro app;
¢ logo depois de cada gravagao;
e acada 30 segundos, com o app aberto;

¢ quando vocé toca em Sincronizar agora.

Oindicadorno topo

¢ Sincronizado: tudo emdia.

« 3pendentes: hd 3 mudancas esperando para subir.

e Seminternet: o app continua funcionando; enviaquando a
internetvoltar.

e Toque para decidir: o aparelho tem OS antigas e pergunta se Sincronizado

envia paraa |Oja oudescarta. Nenhuma mudanga esperando envio.
Ultima sincronizag&o: 08/10/2026 as 04:51

{ Sincronizar agora

e Aguardando o Admin: o aparelho ainda nao foi aprovado.

« Loja bloqueada ou Erro ao sincronizar: veja o capitulo de
problemas.

Detalhes da sincronizacgao.

Toque noindicador paraver os detalhes e o botao
Sincronizar agora.

19.1 O que funciona seminternet

O numero da OS nunca se repete entre os aparelhos: cada aparelho guarda alguns nimeros
reservados na nuvem para usar mesmo sem internet.

Funciona seminternet Precisa deinternet

Entrada, checklist, fotos, assinatura e impressao das guias Apdaginado Cliente e a aprovagéo pelo link

Diagndstico, orgamento, aprovagao no balcéo e As fotos subirem para a pagina do Cliente
pagamento

Entregaerecibo Abriro WhatsApp e mandaramensagem
Estoque, Lembretes e Contabilidade (com os dados do Ver no aparelho o que os outros aparelhos
aparelho) fizeram
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Mensalidade daloja

20 Mensalidade daloja

Todalojacomecga com7 dias de teste gratis, com todos os recursos. Depois, alojapagauma
mensalidade fixa, com aparelhos ilimitados.

« Onde ver a situagao: em Configuragoes, Nuvem (E_Oficina),
no cartao Loja na nuvem (por exemplo "Teste gratis até
11/10/2026" ou "Assinatura ativa até ...").

» Como pagar: a cobranga € enviada para o e-mail de Sos Scooter

cobrancga daloja, com Pix, boleto ou cartédo. O app ndotem Teste gratis até 11/10/2026
bOtéO de pagamento Vocé estd como Admin neste aparelho.

< Nuvem (E_Oficina)

&> Loja na huvem

¢ Vencimento: depois que a mensalidade vence, hd 7 dias de C Atualizar

caréncia, com tudo funcionando.

* Bloqueio: passados os 7 dias sem pagamento, aloja é @ Sincronizagao
. . . ~ . . n . Sincronizado
blogueada: a sincronizagao para e o indicador mostra "Loja Oltima sincronizaco: 08/10/2026 &s
bloqueada"”, comamensagem "Fale com o suporte da E- 04:51
Oficina". ¢ Sincronizar agora

e Depois de pagar: aloja volta afuncionar sozinha quando o

pagamento é confirmado. LG Aparelhos da loja

ﬂ PARA SABER Loja criada. Este aparelho ja esta
. - conectado.
Os dados daloja nunca sao apagados por falta de ' : : :

pagamento. Eles continuam guardados e voltam a
sincronizar quando a loja é liberada.

Nuvem: a situacdo daloja.
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21 Seguranca e boas praticas

21.1 Senhas e acesso

« Cada pessoa usa o proprio usuario. Ndo empreste a sua senha: o histérico da OS mostra quem fez
cada coisa.

e Guarde o cédigo de recuperagao no papel, longe do aparelho.

e Quando alguém sair daloja, desligue Ativo no usuario dessa pessoa e, se elalevarum aparelho,
desligue o aparelho em Aparelhos da loja.

e Se o0 codigo dalojavazou, use Gerar novo cédigo.

« Deixe ligado Sair sozinho apds (minutos sem uso) nos aparelhos do balcao.

21.2 Nodiaadia

e Faca o checklist e as fotos de entrada sempre, com o Cliente presente, e peca a assinatura.

« Mantenha Pedir o cédigo de entrada na entregaligado.

¢ Dé apermisséo Ver contato do cliente sé para quem falacom o Cliente.

« Confira oindicador de sincronizagao no fim do dia: o ideal é "Sincronizado”.

¢ Atualize o app instalando a versdo nova por cima. Nunca desinstale nem apague os dados do app.

» Revise a tabela de pregos e o estoque minimo pelo menos uma vez por més.

u ATENGAO

Ninguém da E-Oficina pede a sua senha de 8 nimeros ou o seu cddigo de recuperagao. Nao
passe esses dados pormensagem.
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22 Problemascomunse solucoes

O aparelho da equipe ficou em "Aguardando aprovagao do Admin"

Abra Configuragoes, Nuvem (E_Oficina), Aparelhos da loja e toque em Aprovar. Os dois
aparelhos precisam de internet. O aparelho segue sozinho depois de alguns segundos.

"Digite os 8 caracteres do codigo daloja"

O codigo tem 8 letras e numeros (por exemplo ABCD-EFGH). Nao haletra O nem nimero O, neml,
L oul, parando confundir. Se vocé gerou um cédigo novo, o antigo nao vale mais.

Esqueciasenhado Admin

No login, toque em Esqueci a senha do Admin, digite o codigo de recuperagao e crie asenha
nova. Guarde o codigo de recuperagdo novo que aparece em seguida.

Um funcionario esqueceu asenha

Em Usuarios, abra o nome dele, digite uma nova senha de 8 nimeros, repita e toque em Salvar.

"Muitas tentativas. Tentedenovo as ..."

O usuario errou a senha muitas vezes. Espere até a hora mostrada ou troque a senha dele em
Usuarios.

Aimpressora nao imprime
¢« No POS, confira o papel e se atampa esta bem fechada.

» Na Bluetooth, ligue aimpressora, confira se ela esta pareada no Android e escolha de novo
em Impressora, Verimpressoras pareadas.

e Use Salvar e imprimir teste para testar.
e Letras estranhas no lugar de acentos: desligue Imprimir acentos.

O botao "Enviar ao Cliente (WhatsApp)" esta cinza

Leia a frase embaixo do botdo. Ou o Cliente esta sem telefone com DDD (corrija o cadastro em
Clientes), ou o perfilde quem estd usando nao pode ver o contato do Cliente (libere em
Perfis e permissoes ou pega para outra pessoa enviar).
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O WhatsApp nao abre

Confira se o WhatsApp estainstalado no aparelho e se hainternet. Sem o WhatsApp, o link abre
no navegador.

O Cliente diz que o link ndao abre

Olink precisadeinternet no celular do Cliente. Se o link foi revogado, imprima a guia do Cliente
de novo ou envie amensagem de novo (elaja vaicom o link novo).

Uma OS feita em outro aparelho nao aparece

Olhe oindicador de sincronizagado nos dois aparelhos. Se mostrar "Seminternet” ou
"pendentes”, conecte ainternet e toque em Sincronizar agora.

"Loja bloqueada"

A mensalidade venceu ha mais de 7 dias ou a loja foi bloqueada. Confira o e-mail de cobranca e
fale com o suporte da E-Oficina. Os dados ndo séo perdidos.

"Confirmar entrega" nao funciona

Ainda havalor areceber (registre o pagamento) ou o cddigo de entrada é obrigatdrio e ndo foi
digitado nemlido. Se o QRlido for de outra OS, o app avisa "Esta guia é de outra OS".

A pecaaparece em vermelho no estoque

A quantidade ficou negativa: foram aprovados orgamentos com mais pegas do que havia.
Registre a Entrada de compra quando a pega chegar ou faga o Ajustar (inventario) coma
quantidade contada.

O lucro da Contabilidade parece alto demais

Algumas pecas podem estar sem custo cadastrado (o app avisa "N pegas sem custo").
Cadastre o preco de compra na tabela de pre¢gos ou na entrada de compra.
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23 Glossario

Glossario

Admin: O dono daloja. Tem todas as permissoes.

Aparelho da equipe: Celular, POS ou PDA que
entrou nalojacom o cédigo ouo QR e foiaprovado
pelo Admin.

Assinatura: Desenho feito pelo Cliente com o dedo
na etapa 7 daentrada, confirmando o que foi
registrado.

Avaria: Dano que o veiculo ja tinha ao chegar (risco,
amassado, trinca), comolocal.

Checklist: As perguntas da entrada: chave,
controle remoto, tag de presencga, espelhos e
manetes.

Codigo daloja: 8 letras e nimeros (com QR) que os
aparelhos da equipe usam para pedir paraentrarna
loja.

Codigo de entrada: Nimero da guia do Cliente
(data e numero da OS), pedido na entrega.

Cédigo de recuperagao: Codigoimpresso ou
anotado no primeiro acesso, que permite trocara
senha do Admin.

Comissao: Percentual sobre amao de obra
executada ou sobre as pegas orgadas, gerado na
entregada OS.

Guia do Cliente: Comprovante da entrada que fica
como Cliente, com o QR da paginada OS.

Guia da oficina: Etiqueta que fica no veiculo,
equipamento ou bateria, com o QR do nimero da
OS.

Margem: Quanto do valor cobrado sobra depois do
custo, emporcentagem.

Nuvem: O servidor da E-Oficina nainternet, que
guarda aloja e liga os aparelhos.

OS: Ordemde servigo: oregistro de tudo o que
acontece comum veiculo, equipamento ou bateria
naloja.

Pagina do Cliente: Pagina nainternet, aberta pelo
QR ou pelolink, onde o Cliente acompanhaa OS e
aprovaourecusa o orgamento.

Perfil: O tipo de usuario (Atendente, Vendedor,
Especialista, Admin ou outro criado porvocé), com
as permissoes.

POS: Maquininha com Android e impressora, como
o Positivo L3.

Revogar link: Desligar o link da pagina do Cliente de
uma OS. A guiareimpressa saicomum link novo.

Sinal: Parte do valor paga pelo Cliente na
aprovagao do orgamento.

Sincronizar: Enviar e receberas mudancas daloja
pelainternet, paratodos os aparelhos ficarem
iguais.

Status: A etapaem que a OS estd (Aguardando
especialista, Emreparo, Pronta...).

Tabela de precgos: Lista de pegas (venda e compra)
e de servicos de mao de obradaloja.
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