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o 0Ol4, Bruno Costa B
® Atendente

MANUAL DO USUARIO

Manual do ¢/
Atendente

Para quemrecebe o Cliente no balcao: a
entrada da OS com checklist e fotos, as guias, o Na oficina Localizar 0S
orcamento, os avisos ao Cliente, aaprovacao, a
entrega, o pagamento e orecibo.

Clientes Lembretes

App E-Oficina
Outubro de 2026 & Novaentrada- 7/7

Android 7.0 ou mais novo: celular, POS ou PDA , )
Conferir e assinar

Resumo para o cliente conferir

Cliente
Luana Prado - (11) 97777-6666

3, Veiculo
Scooter Xiaomi Mi 4 Pro - Preto - 350
w

Bateria

Litio 48V 20Ah - Usada

Carregador
Néo ficou

Defeitos
« Barulhos / rangidos
+ Revisdo geral

+ Néo liga

[ Pecas do cliente
+ Banco

Voltar

e-oficina-app.com.br - Sistema para oficinas de motos, scooters, bicicletas elétricas, patinetes, baterias e
equipamentos.
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O seu papel no E-Oficina

01 O seu papel no E-Oficina

Vocé € o Atendente: a primeira e a Ultima pessoa que o Cliente vé naloja. Vocé registra o que
chegou, conversa com o Cliente sobre o orgamento, avisa quando esta pronto e faza entrega
com o pagamento.

1.1 O caminho deuma OS

Uma OS (ordem de servigco) passa por estas etapas. As que estao em negrito sdo as suas:

H# Status O que acontece Quem faz

1 Aguardando especialista Vocé fazaentrada, o Clienteassina  Atendente

e voceé imprime as guias. A OS vai

para a fila.

2 O EspecialistaassumeaOSevéo Especialista
defeito.

3 Aguardando orgamento Voceé confere os pregos e envia o Atendente
orgcamento ao Cliente.

4 O Cliente aprovaourecusa(pelolink  Cliente e Atendente
ouno balcéo). Vocéregistraa
resposta e osinal.

5 Aguardando pega Aprovado, mas faltauma peca. Atendente ou Especialista
Quando chegar: Pega chegou.

6 O Especialistaconsertae marcaa Especialista
OS como pronta.

7 m Vocé avisa o Cliente para buscar. Atendente

8 @ Vocérecebe o pagamento, confere  Atendente

o codigo e imprime o recibo.

A qualquer momento a OS pode ficar em @RI E R e e, quando aloja precisa de uma resposta
oude algo que o Cliente tem de trazer (capitulo 10).

1.2 O que vocé pode e o que nao pode fazer
Como vem de fabrica, o perfil Atendente pode:

o fazer aNova entrada, tirar fotos e imprimir as guias;
e ver e corrigir os dados dos Clientes, com o telefone e o WhatsApp;
e colocar os pre¢os, enviar o orgamento, registrar a aprovagao, arecusa e o sinal;

e enviar os avisos ao Cliente pelo WhatsApp e usar os Lembretes;
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O seu papel no E-Oficina

e receber o pagamento e entregara OS.

Nao pode (sao do Admin): cancelaruma OS, ver o custo das pecgas, abriro Estoque e a
Contabilidade, mudar a tabela de pregos, os usuarios e as configuragoes, e revogar o link do
Cliente. O diagndstico e o conserto ficam com o Especialista.

PARA SABER

O Admin pode liberar ou tirar coisas do seu perfil. Se a sua tela tiver um botdo a mais ou a menos
do que asimagens deste manual, é porisso.

1.3 Quando chamar o Admin

e para cancelaruma OS (o Cliente desistiu antes do conserto, por exemplo);

e quando uma pega ou servico que aloja usa sempre nao esta na tabela de pregos, ou o precoda
tabela esté errado;

e quando o Cliente perdeu a guiae olink da OS precisa ser desligado;
e quando vocé esqueceu a senha, ou um aparelho novo precisa entrar naloja;

e quando o Cliente pede um desconto diferente do tipo de cliente dele.

1.4 Como ler este manual

Osnomes de botdes aparecem assim: Nova entrada. Os nomes de telas aparecem assim: Entrega.

l 0 DICA

As caixas verdes trazem atalhos e boas ideias.

As caixas laranja avisam sobre o que pode dar problema.

l 0 ATENGAO

Asimagens sdao do app com dados de exemplo: aloja "SOS Scooter” e o Atendente Bruno Costa.
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Entrar no app no aparelho daloja

02 Entrar no app no aparelho daloja

O appjaveminstalado e ligado aloja pelo Admin (no POS do balcao, num celular ou num PDA).
Vocé so precisa do seu usuario.

2.1 Primeira vez: criar o seu usuario

OFICINA

Oficina de mobilidade elétrica

SCOOTER

Criar meu usuario

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

SCOOTER

0la, Bia Rocha

Aguarde o Admin definir seu tipo de
usuério (Atendente, Vendedor ou
Especialista).

Seu nome
Entrar w
, 2 BiaRocha .
Use seu usudrio e senha = L]
Senha (8 niimeros)

2 Usudrio ® C Verificar agora

|€| Senha © ®

Ow Esqueci a senha do Admin
2+ Criar meu usuario

Usuario criado. Entre com seu nome e
senha.

Login, com "Criar meu usuario”. Criar meu usuario. Esperando o Admin definir o tipo.

No login, toque em Criar meu usuario.

Escreva o seunome e crie uma senha de 8 nUmeros. Repita a senha e toque em
Criar meu usuario.

Entre com o seunome e a sua senha. Vai aparecer "Aguarde o Admin definir seu tipo de
usuario".

Pega ao Admin para escolher Atendente para vocé. Depois toque em Verificar agora.

0 PARA SABER
O Admintambém pode criar o seu usuario direto no aparelho dele e sé passar onome e asenha
paravoceé.
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Entrar no app no aparelho daloja

2.2 Nodiaadia
n Abra o app. Escreva o seunome e digite asuasenhade 8 ( p
numeros. o-l‘o
>
a Toque em Entrar. A sua telainicial abre. OFICINA
Oficina de mobilidade elétrica
9 Ao sairdo balcao, toque noicone de saida, no canto de
cima, para ninguém usar 0 app com o seunome. Entrar
Use seu usuario e senha
0 ATENGAO & Usuario
Nao use o usuario de outra pessoa. O histéricoda OS, os
pagamentos e a sua comissao dependem de quem B senha

estava no app quando cada coisa foi feita.

Ow= Esqueci a senha do Admin

Depois de umtempo sem uso, 0 app volta sozinho para o login.
Errou a senha muitas vezes? O app bloqueia por alguns minutos e
mostra a hora em que da para tentar de novo. Esqueceu a senha?
Pecaao Adminuma senhanova.

Login.
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A suatelainicial

03 A sua telainicial

« Nova entrada: o cartdo laranja grande. E porele que comecga .
] i Ol4, Bruno Costa
todo atendimento (capitulo 4). Atendente

e Os trés contadores: Na oficina (todas as OS abertas), Prontas
(esperando o Cliente buscar) e Aguardando especialista (na e Nova entrada

Cadastrar veiculo que chegou

fila dabancada). Toque num contador paraver alista.

¢ Na oficina: alista de todas as OS abertas, com filtros por

7 1 2
Na oficina Prontas Aguardando
status.

especialista

e Localizar OS: abre acamera paralero QR da guia e abriraOS ®
nahora.

Na oficina Localizar 0S

¢ Clientes: busca, ficha e histdrico de cada Cliente.

[*)

e Lembretes: quem aloja deve procurar (saldo arecebere 2o o
reViSéO). Clientes Lembretes

e Sugestoes, no fim da tela: ideias e problemas para a equipe E-
Oficina (capitulo 14).

No topo fica o indicador de sincronizagao (capitulo 13). Puxe a
tela para baixo para atualizar os nimeros.

Telainicial do Atendente.

0 DICA

Quando uma OS fica pronta em outro aparelho (na bancada), o seu aparelho mostra um aviso
"OS pronta". E quando o Cliente responde o orcamento pela pagina dele, aparece "orcamento
aprovado (ou recusado) pelo cliente".
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Receber o Cliente: aentradada OS

04 Receber o Cliente: aentradada OS

Aentradaregistratudo o que chegou: quem € o Cliente, o veiculo, equipamento ou bateria, os
defeitosrelatados, as pecgas que ficaram, o checklist, as avarias e as fotos. Sdo 7 etapas, e no
fim o Cliente assina.

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.

4.1 Etapal: Cliente

G Digite o telefone com DDD ou toque em & Novaentrada - 1/7
Escolher dos contatos. Se o Cliente ja existe, 0 app mostra O—O0—O—0O—G
"Cliente ja cadastrado" e preenche o nome. Cliente

9 Para Cliente novo, escreva o nome. Se for o caso, escolhao . ,

2 Contato do cliente

tipo de cliente (por exemplo Lojista, com desconto). Telefone / WhatsApp com DDD

11977776666
a Se o Cliente ja temveiculos cadastrados, escolha qual

Nome do cliente

veiculo veio, outoque em Outro veiculo. Luana Prado

u ATEN (;Ao E-mail (opcional, para avisos au...
Semtelefone o app ndo segue (aparece umaviso em Tipo de cliente

vermelho). Confira o DDD com o Cliente: semele, o Cliente final (0%)

WhatsApp nao funciona.

Etapa1: contato do Cliente.
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Receber o Cliente: aentradada OS

Escolher dos contatos

< Novaentrada- 1/7

@ 2 3 4 5

Cliente

2 Contato do cliente

Escolher dos contatos

Qual nimero de
Fernanda Lima?

Telefone / WhatsApp com DDD

(11) 98123-4567
Nome do cliente
(11) 3322-1100
E-mail (opcional, para avisos au...

Tipo de cliente

Cliente final (0%)

O botao Escolher dos contatos. Contato com mais de um nimero:
escolhaqual.

Se o Cliente jad esta naagenda do celular,toque em Escolher dos contatos. Abre a agenda do proprio
Android: toque no contato e o app preenche o nome e o telefone (jd com o DDD, sem o +55 e sem
espacos). Se o contato tiver mais de um nimero, o app pergunta qual usar. Se o Cliente ja estiver
cadastrado naloja, o app reconhece pelo telefone e mostra "Cliente ja cadastrado".

ﬂ PARA SABER

O appnaolé asuaagenda: ele sd recebe o contato que vocé tocar. Porisso ndo pede
permissao paraver os contatos. Em aparelhos sem agenda, como o POS, o botao ndo aparece.
O e-mail do contato sé vem quando o Android permite; se ndo vier, digite.
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4.2 Etapa2: Veiculo e etapa 3: Bateria

e

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.

Receber o Cliente: aentradada OS

< 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.

E-Oficina - Manual do Atendente
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Receber o Cliente: aentradada OS

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

< Novaentrada - 4/7 < Novaentrada - 5/7
0-0-0-O O ©C 0-0-0-0-C C
Defeitos Pecas do cliente

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

. . . O cliente trouxe ) ~
oo Carroceria e acessorios v Sim Nio \
pegas? _

| Banco solto

. f Carroceria e acessorios
v Barulhos / rangidos o0

\ Bagageiro Bau
| Carenagem solta / quebrada / /

Carenagem frontal

| Descanso com folga / solto / quebrado

Carenagem lateral direita
| Pedaleira dianteira solta / quebrada | S

Carenagem lateral esquerda |
| Pedaleira traseira solta / quebrada /

’ N | Carenaaem traseira |

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

« Defeitos: pergunte ao Cliente o que esta acontecendo e toque em cada defeito. Eles estdo em
grupos (Elétrica, Pneus, Freios...). Use Outros defeitos para escrever o que ndo esta nalista,com
as palavras do Cliente, 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.

0 DICA

Quanto mais claro o defeito relatado, mais rapido o Especialista acha o problema. Pergunte:
quando comegou? Acontece sempre ou s6 as vezes? Molhou? Caiu?
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4.4 Etapa 6: Avarias, fotos e checklist

< Nova entrada - 6/7

©-0-0-0-0-0 ¢

Avarias e fotos

{ Estado geral

| Sem avarias aparentes

(© Onde esta a avaria

| Bagageiro Banco

| carenagem frontal

Carenagem lateral direita |

Carenagem lateral esquerda

Carenagem traseira Descanso

Etapa 6: estado geral e avarias.

Receber o Cliente: aentradada OS

< Novaentrada - 6/7

0000006

Avarias e fotos

7= Checklist

Veio a chave?
Veio o controle
remoto? S

Veio a tag de B
Sim
presenga? N

Tem os espelhos? Ndo |

Manetes
danificados?

Sim

& Voltar Préximo ->

Etapa 6: checklist da entrada.

a Estado geral e avarias: olhe o veiculo junto com o Cliente. Marque o tipo (riscado, amassado,
trincado...) e olocal (paralama, carenagem, bagageiro...). Se nao ha 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 dereclamagao e aparecem para o Cliente na paginada OS.

9 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 ele assinar: evita

discussao na entrega.

E-Oficina - Manual do Atendente
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Receber o Cliente: aentradada OS

4.5 Etapa7: Conferir e assinar

a Vire o aparelho para o Cliente e mostre o Resumo para o & Nova entrada - 7/7
cliente conferir: dados, veiculo, bateria, carregador, ©0-0-0-0-0-0-0
defeitos, pecas, avarias, checklist e o niumero de fotos. Conferir e assinar

a Se quiser, escrevauma Observagao interna. Ela fica so
para aequipe e ndo saino comprovante.

Resumo para o cliente conferir

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

Néo ficou

Defeitos

+ Barulhos / rangidos
* Reviséo geral

+ Nao liga

E Pegas do cliente
* Banco

Piean A fenin
Assinar e gerar

Etapa7: resumo para o Cliente conferir.
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As guias e o codigo de entrada

05 As guias e o codigo de entrada

Depois da assinatura, a tela Entrada registrada mostra o nimero
da OS e o status Aguardando o especialista. Toque em:

Entrada registrada

o Imprimir guias (cliente + oficina), paraimprimir as duas (o Q
normal);
« SO guia do cliente ou S6 guia da oficina, para imprimiruma soé. 0S n° 0008

081026-0008

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

Togue em Concluir para voltaraoinicio.

& Imprimir guias (cliente + oficina)

So6 guia do cliente  S6 guia da oficina

Concluir

Entradaregistrada.

SO0S SCOOTER

Guiado Cliente Rua das Flores, 123 - Centro
i _ . . S&o Paulo/SP - (11) 98765-4321
Vaicom o Cliente. Tem o codigo de entrada, tudo o que foi GUIA DO CLIENTE
. y . . CODIGO DE ENTRADA
registrado, o QR que abre a paginada OS no celulardele e alinha 071026-0002

0S 0002

de assinatura. Explique ao Cliente:
07/10/2026 02:51

¢ "Pelo QR o senhor(a senhora) acompanha o servi¢o e aprova o
orcamento.";

¢ "Guarde a guia: ela é pedida naretirada." E :E

Guia da oficina

Fica presano veiculo, equipamento ou bateria. Temo QRcomo E
numero da OS, para a equipe localizar rapido. https://e-of icina-app.com.br/os/

PMsqqogmxxZmhQzCrSbheC1

0 PARA SABER - .
O alto e o pe da guiado Cliente, com
O cédigo de entrada (como 071026-0002) junta a datada o QRdapéaginadaOS.

entrada e onimero da OS. Ele aparece grande no topo da
OS e é conferido na entrega.

Para reimprimir uma guia, abraa OS e toque noicone de
impressora, no alto: escolha Guia do cliente ou Guia da oficina.
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As guias e o codigo de entrada

0 DICA

A E-Oficina tem um Guia do Cliente em PDF, de poucas péaginas, na darea Downloads do site.
Vocé pode imprimir e entregar junto da guia para quem tem duvida sobre como usar a pagina da

(ON}
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06 Acompanhar as OS

Acompanharas OS

6.1 Os statusdeuma OS

O que significa

O que voceé faz

(2]
-
()
-
C
(72

Aguardando especialista
Em diagnéstico

Aguardando orcamento

Aguardando peca
Aguardando o Cliente

Emreparo

Cancelada

E-Oficina - Manual do Atendente

A entrada foifeitae a OS esta nafila.
O Especialista esta vendo o defeito.
O diagndstico acabou; faltam os precos.

O orgamento foi enviado; falta o Cliente
responder.

Aprovado, mas faltauma pecga chegar.

Aloja espera o Cliente trazeralgo ouresponder.

O conserto esta sendo feito.

Pronta pararetirar (ou recusada, sem conserto).

O Cliente retirou e pagou.

A OS foi cancelada pelo Admin, com motivo.

Aguarde abancada.
Aguarde.
Colocarprecos e enviar.

Registrararesposta.

"Pecachegou”.
"Cliente respondeu”.
Aguarde.

Avisar e entregar.
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6.2 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.

Localizaruma OS pelo QR

Toque em Localizar OS e aponte a camera parao QR da guiada
oficina ou da guiado Cliente. AOS abre na hora. E o jeito mais
rapido no balcao.

6.3 AteladaOS

De cima parabaixo, a OS mostra:

e 0 cartdo escuro com o codigo de entrada, o nimero, o status,
o Cliente, o telefone e o veiculo;

» afaixa daresposta do Cliente, quando houver;

« os botdes de agao do momento (eles mudam conforme o
status);

¢ Avisos ao Cliente (capitulo 9);

« 0 Orgcamento com os itens, o total, o que foi pago e o que
falta;

« a Entrada, o Checklist, os Defeitos relatados (com a corda
avaliacéo do Especialista), Avarias, Fotos, a Assinaturae o
Histérico com quem fez cada mudanga.

As cores dos defeitos: vermelho = com defeito, azul = da para
consertar, verde = perfeito, amarelo = ainda nao avaliado.

E-Oficina - Manual do Atendente

Acompanharas OS

< Naoficina

® Aguardando especialista 1

081026-0009

0S 0009 - hoje Aguardando especialista

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

& Rafael Torres
o2 Aima Ever Pro - Vermelho

041026-0005
0S 0005 - ha 4 dias Aguardando aprovagao

2 Carla Mendes

PEENITVN VSR Py Mo oo Ci oo

Na oficina, com o selo darespostado
Cliente.

< 0so0003

061026-0003

Em diagnéstico
& Maria Oliveira Santos
. (11) 91234-5678
o-}o Scooter Kugoo Kirin M4 - Branco

Diagnéstico

X Aguardar o Cliente

© cancelar 0S

- Avisos ao Cliente

[£] Enviar ao Cliente (WhatsApp)

OS emdiagnéstico.
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Fotosda OS

07 Fotosda OS

Além das fotos da entrada, vocé pode juntar fotos a qualquer momento, por exemplo quando
o Cliente volta com uma pega ou quando nota um dano novo.
‘ 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

Defeito
® 08/10/2026 04:55 - Aguardando O 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.
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Colocar os pregos e enviar o orgamento

08 colocaros precos e enviar o orcamento

O Especialista escolhe o que precisa ser feito. Vocé confere os pregos e envia o orgamento
ao Cliente.

G Abra a OS em Aguardando orgamento (use o filtro nalista & Orgamento
Na oficina) e toque em Colocar pregos.
. . es A 1x Chicote do acelerador Preco unit.
a As pecas e servicos da tabela dalojajavém como prego.
Preencha ositens sem prego: sdo os que o Especialista 1% Acelerador ::;;"go
digitou améo. Se precisar, corrijaum prego no campo custo res00
Prego unit 1x Controladora (médulo Pregounit.
' do motor) R$ 350,00
Custo: R$ 220,00
e Confira o Subtotal, o Desconto do tipo de cliente (Lojista, Mo de obra: Prego unit.
por exemplo) e o Total. Diagndstico elétrico RS 50,00
° Toque em Enviar orgamento. O app pergunta "Imprimiro Subtotal: R$ 490,00
. " .. Desconto (10%): -R$ 49,00
’) .
orgamento para o cliente?": toque em Imprimir ou em Total: RS 441,00

Agoranao. A OS vai para Aguardando aprovagao. _
Enviar orgamento
G ATENGAO

O app so enviacom todos os itens com prego: senao
aparece "Coloque o prego de todos ositens". O desconto
vem do tipo de cliente, definido pelo Admin. Desconto

diferente? Fale com o Admin antes de enviar. Orgamento: pecas, m&o de obrae
desconto delojista.
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< Orcamento

1x Chicote do acelerador

1x Acelerador
Custo: R$ 50,00

1x Controladora (médulo

do motor)
Custo: R$ 220,00

1x Méo de obra:
Diagnéstico elétrico

Subtotal: R$ 490,00
Desconto (10%): -R$ 49,00
Total: RS 441,00

Total e "Enviar orcamento”.

0 PARA SABER

Prego unit.

Prego unit.

RS 90,00

Prego unit.

R$ 350,00

Prego unit.

RS 50,00

Colocar os pregos e enviar o orgamento

S0S 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
AVALIAGAO:
- Pneu traseiro furado: N&o
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).

A sua comissado de venda é calculada sobre as pegas dos orgamentos que vocé enviou,
quando a OS é entregue ao Cliente (ja com o desconto). O percentual € definido pelo Admin.

E-Oficina - Manual do Atendente
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Avisar o Cliente

09 Avisar o Cliente

O app prepara amensagem certa para cada momento e abre o WhatsApp daloja. Tudo o que
vocé manda ficaregistrado na OS.

9.1 Enviar pelo WhatsApp

Enviar ao Cliente Enviar ao Cliente

—_—— | Aguardando peca |
| Entrada ‘ e
o e

——
\ Aguardando o Cliente \
v Orgamento pronto NS

—_— \/ Pronto \
\ Servigo comegado \ S
D Mensagem

0l4, Carla! O orgamento
da 0S 0005 (Patinete
Ninebot / Segway Max
G30) esta pronto: RS
p— 164,00. Veja os itens e

| Pronto aprove pelo link: https://
h - e-oficina-app.com.br/
0s/6NbcSkpbRSj5Ldheq

J
| Aguardando pega |
\ e

S
| Aguardando o Cliente W

Mensagem

0l4, Carla! O orgamento

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

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

O appjamarca o momento que combina com o status: Entrada, Orgamento pronto, Servigo
comecgado, Aguardando peca, Aguardando o Cliente ou Pronto.

Leiaamensagem. Vocé pode mudar o texto. Ado orgcamento traz o total e o link para o Cliente
aprovar; a de pronto traz o saldo a pagar.

Toque em Abrir WhatsApp. O WhatsApp daloja abre na conversa do Cliente com a mensagem
pronta. Toque em enviar no WhatsApp.
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Avisar o Cliente

Por qual WhatsApp a mensagem sai

Amensagem sai pelo WhatsApp daloja escolhido em
Configuracoes neste aparelho. Se o celulartem sé um
WhatsApp, € ele que abre. Se tem o WhatsApp Business e o
WhatsApp pessoal, o app abre o Business, anao ser gue o Admin
tenha escolhido outro. Se amensagem abrirno WhatsApp .

q . Admi Enviar por qual
errado, avise o Admin. WhatsApp?

Com aopcéao Perguntar todavez, o app pergunta "Enviar por
qual WhatsApp?" antes de abrir. Se vocé fechar a pergunta sem
escolher, nada é enviado nemregistrado.

WhatsApp Business

WhatsApp pessoal

Perguntar todavez: escolhao
WhatsApp.

Oregistro dos avisos < 0S0005

Cadaaviso ficagravadona OS comadata, ahora, o canal, o
momento e quem enviou. Toda a equipe vé amesma lista, em ¢ Avisos ao Cliente

todos os aparelhos. Antes de mandar, olhe alista: talvezum =l Enviar ao Cliente (WhatsApp)

colegaja avisou. =] 08/10/2026 02:55 - WhatsApp -

Orgamento pronto - Bruno Costa

Se o Cliente tiver e-mail no cadastro, a E-Oficina também manda ) 08/10/2026 01:55 - E-mail - Orcamento
avisos por e-mail automaticamente. Eles aparecem nalista como pronto - servidor (automtico)
. .o [£) 04/10/2026 04:55 - WhatsApp - Entrada -
"servidor (automatico)". Bruno Costa
0 ATEN QAO [3) Orgamento
O botao fica desligado quando o Cliente ndo tem telefone * Tx Camara de ar traseira — RS 35,00
. \ , * 1x Pneu traseiro — R$ 89,00
com DDD. Corrija o cadastro do Cliente (capitulo 12) e + 1% Troca de pneu — RS 40,00

tente de novo.

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

Avisos ao Cliente registrados na OS.

0 PARA SABER

O WhatsApp sai sempre pelo aparelho daloja, sem custo. O app nunca manda mensagem
sozinho pelo WhatsApp.
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Avisar o Cliente

9.2 O que o Cliente vé na paginada OS

O QR daguiado Cliente e o link das mensagens abrem a pagina
da OS no celular do Cliente, sem baixar nada e sem senha. Ela
mostra o nome e o telefone daloja, o status, o andamento, o
or¢camento com o total, o sinal pago e o saldo, as fotos de
entrada e de defeito, os defeitos relatados e o checklist.

Orcamento

Pneu traseiro R$ 89,00
Camara de ar traseira R$ 35,00
Troca de pneu R$ 40,00
Total R$ 164,00
Na OS em Aguardando aprovagao, a pagina tem os botdes Sinal pago R$ 0,00
Aprovar orcamento e Recusar, com confirmagéo. A paginadizao Saldo R$ 164,00
Cliente que nada é cobrado ali: a loja combina o sinal comele.

orcamento
A pagina mostra so o primeiro nome do Cliente; ndo mostra o
telefone nem o CPF.

Fotos do seu equipamento

Tiradas pela oficina na entrada e no
diagndstico. Toque para ampliar.

Pagina da OS no celular do Cliente.
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Aprovacao, sinal e as esperas

10 Aprovacio, sinal e as esperas

10.1 Quando o Cliente responde pela pagina

Arespostachegaatodos osaparelhos daloja. O seuaparelho

) . < 0S0005
mostraum aviso, e a OS ganha a faixa:
¢ "Aprovado pelo cliente - cobrar sinal" (verde), ou CEDIED DB ETHAD
" . . 041026-0005
¢ "Recusado pelo cliente" (vermelho).

Aguardando aprovagao
o

& Carla Mendes
R. (11) 93333-2222

O status ndo muda sozinho. Vocé confirmano app,como a

seguir. Se o Cliente aprovou, ligue ou mande mensagem para

combinar o sinal. o& Patinete Ninebot / Segway Max G30 -

Cinza / Prata

sinal

Aprovado pelo cliente - cobrar
[ i}

& Imprimir orgamento

1 Cliente aprovou

&! Cliente recusou

Faixa "Aprovado pelo cliente - cobrar
sinal".
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Aprovacao, sinal e as esperas

10.2 Registrar a aprovagao e o sinal

a Na OS em Aguardando aprovagao, toque em
Cliente aprovou. Vale também quando o Cliente aprova no

balcao ou portelefone. Cliente aprovou
o Falta alguma pecga?
a Responda se falta alguma pega (pergunte ao Especialista). ) )
Com "Sim", a OS vai para Aguardando peca; com "Nao", vai L sm )
para Em reparo. Receber sinal agora? (deixe vazio
para nao receber)

9 Se o Cliente pagarum sinal, escolha a forma (Pix, Dinheiro, (" binheiro
Cartdo de débito ou Cartéo de crédito) e digite o valor. ’ ) ’
Deixe vazio paranado receber sinal agora. | Cartéio de débito |

° Togue em Confirmar. As pecgas do orgamento que estdo na |_Cartdo de C’Tds“f )

Valor do sinal (R
tabela de precos saem do estoque nesse momento. 50,00
Se o Cliente ndo quiser o conserto, toque em Cliente recusou e
, . Volt: Confi
confirme: a OS vai para Pronta, sem conserto, para ele retirar. o

Imprimir orcamento imprime o orcamento de novo, para o
Clientelevar.

Cliente aprovou: falta peca e sinal.

0 ATENGAO

Sé confirme a aprovagao quando o Cliente realmente aprovou. Eela que liberao consertona
bancada e tira as pecas do estoque.

10.3 Revisar o orcamento

O preco precisa mudar depois de enviado (o Cliente negociou, ou um valor foi digitado errado)? Na
OS em Aguardando aprovacao, Aguardando pecga ou Emreparo, toque em Revisar orcamento e
confirme. A OS volta para Aguardando orgamento: toque em Colocar pregos, corrija e envie de
novo. Os pagamentos ja recebidos ficam guardados, as pegas que tinham saido do estoque voltam
e o Cliente precisaresponder de novo.

0 ATENGAO

Hoje, arevisdo muda os pre¢os; os itens sao os que o Especialista escolheu no diagndstico. Se
o Cliente quer tirarumitem ou o Especialista achou outro defeito, fale com o Admin para
combinarcomoregistrar.
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Aprovacao, sinal e as esperas

10.4 Pecachegou, Aguardar o Cliente e Cliente respondeu

e Peca chegou: na OS em Aguardando peca, quando a pega
. . < 0S0002
chegounaloja. AOS vaiparaEmreparo.

e Aguardar o Cliente: quando o servico depende do Cliente CODIGO DE ENTRADA
(trazer a chave ou o carregador, autorizar algo, responder uma 071026-0002
pergunta). A OS ficaem Aguardando o Cliente e a pagina dele
mostra uma frase explicando a espera. Mande também a
mensagem do momento Aguardando o Cliente.

Aguardando o Cliente

José da Silva

2
. (11) 98765-4321
o3

o Cliente respondeu: quando ele trouxe o que faltava ou
respondeu. A OS volta ao status em que estava antes.

0 DICA

Scooter Xiaomi M365 Pro 2 - Preto

. . € cCancelar 0S
Ligue ou mande mensagem para o Cliente quando a OS
esta paradaem "Aguardando pega" ha muitos dias.

. q > Avisos ao Cliente
Cliente informado reclama menos.

[E] Enviar ao Cliente (WhatsApp)

[£] Entrada

OS em Aguardando o Cliente, com
"Clienterespondeu”.
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Entrega, pagamento, troco erecibo

Tl Entrega, pagamento, troco erecibo

Quando a OS fica Pronta, avise o Cliente (momento "Pronto”, com o saldo) e faga a entrega
quando ele chegar.

Pecaaguiaao Cliente. Toque em Localizar OS e leiao QR
daguia, ouabra a OS pelo filtro Pronta. Toque em
Entregar ao cliente.

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

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 (parte em Pix, parte em dinheiro): registre uma
de cadavez.

E-Oficina - Manual do Atendente

< 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

° Em Cédigo de entrada, digite o codigo da guia do Cliente & Entrega
outoque emLer QR da guiado cliente. Se aguiaforde | vaiav ue Gieuny
outra OS, o app avisa "Esta guia é de outra OS". valor (RS)

95,00
a Toque em Confirmar entrega. Ele s6 funciona com tudo P TR——

pago (e com o codigo, quando aloja exige). 200,00

0 Orecibo de saida, com a garantia, € impresso. O app Troco: RS 105,00

pergunta se quer Reimprimir; toque em Concluir.

Pagamentos

0 PARA SABER - Cartdo de crédito - Sinal - R$ 100,00
Se o Cliente pagou a mais (por exemplo, sinal maior que o

total depois de umarevisao), aparece o botdao Devolver
com o valor. Escolha como devolveu e toque nele antes
de entregar.

Cédigo de entrada

Codigo da guia do cliente

22 Ler QR da guia do cliente

Confirmar entrega

Cédigo de entrada e "Confirmar
entrega”.

S0S SCOOTER

a ATENQAO Rua das Flores, 123 - Centro
. B . Sao Paulo/SP - (11) 98765-4321
O codigo de entrada garante que o veiculo vai para quem o RECIBO DE SAIDA
deixou. Se o Client rd [ nfiraumd ment CODIGO DE ENTRADA
eixou. Se o Cliente perdeu a guia, confiraum documento 180926-0001
com foto e o telefone do cadastro, e fale com o Admin: s6 0S 0001
ele pode deixar o cédigo opcional nas configuragdes. Cliente: carla Mendes

Tel: (11) 93333-2222
Veiculo: Patinete Ninebot /

. , S M G30 - Ci / Prat
A OS recusada pelo Cliente também passa pela entrega: o total do eguay Max thea 7 Frata

or¢gamento ficazerado e o recibo sai sem garantia.

SERVICOS REALIZADOS:

Pastilha 1x R$ 45,00
. . . N dianteira
Depois daentrega, as comissdes do Especialista(mao de obra) e Regulagem de  1x R$ 30,00
. ~ freio

de quemenviou o orcamento (pegas) sdo calculadas. ..
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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1 2 Clientes e Lembretes

Clientes e Lembretes

12.1 Clientes

& 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,

telefone ou CPF/CNPJ.

& Carla Mendes

2 Dados do cliente

(11) 93333-2222

Cliente final - desconto 0%

-4 Veiculos

Ninebot / Segway Max G30 -
o4 Cinza/ Prata

Patinete

+ Adicionar veiculo

Baterias

+ Adicionar bateria

/D Histérico de servigos

0S 0005 - Aguardando

Ficha do Cliente: dados, veiculos e

baterias.

¢« Em Clientes, busque pelo nome, pelo telefone ou pelo CPF/CNPJ. Togue no Cliente para abrira

ficha.

« Afichamostra o telefone, o tipo de cliente (e o desconto), os veiculos, as baterias e o histérico de

servigos. Toque numa OS do histdrico para abri-la.

« Toque no lapis, no alto, para corrigiro nome, o telefone com DDD, o e-mail (para os avisos
automaticos), o tipo de cliente e as observagdes. Toque em Salvar.

¢ Na tela de editarha o botao Escolher dos contatos: ele troca o nome e o telefone pelos de um

contato daagendado celular.

« Use Adicionar veiculo e Adicionar bateria para cadastrar o que o Cliente tem.

Cliente novo é cadastrado na Nova entrada (etapa l).

0 DICA

Antes de passar o orgamento, olhe o histérico do veiculo: um defeito que se repete pode estar

ligado a um conserto anterior, ainda na garantia.
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12.2 Lembretes

Togue em Lembretes na telainicial. Sdo duas listas:

« Saldo pendente: OS entregues ou prontas que ainda tém
valorareceber,com o saldo.

« Revisao: Clientes cuja ultima entrega foi ha 90 dias ou mais (0
Admin pode mudar) e que nao tém OS aberta agora.

Em cadaitem, o botdao WhatsApp abre a conversa no WhatsApp
daloja, com amensagem pronta (cobrancga cordial ou convite
pararevisdo). O envio ficaregistrado, e oitem mostra "Lembrete
enviadoem" com a data.

0 DICA

Separe uns minutos por dia, num horario calmo, para
passar pelos Lembretes.
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Clientes e Lembretes

< Lembretes

=) saldo pendente (1)

Rafael Torres

Scooter Aima Ever Pro

- 0S 0006 WhatsApp
Pronta desde

08/10/2026 - Saldo RS

95,00

{4 Revisdo (1)

Clientes cuja ultima entrega foi hd 90 dias ou
mais

Soénia Ribeiro

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

10/06/2026

Lembretes: saldo pendente erevisao.
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Trabalhar seminternet

1 3 Trabalhar seminternet

O app continua funcionando quando ainternet cai. Tudo o que vocé faz fica gravado no
aparelho e sobe sozinho quando ainternet voltar.

O que funciona seminternet
e aNova entrada, as guias e as fotos (elas sobem depois);

e colocar pregos, enviar o orcamento, registrar a aprovagao e o
sinal;

e aentrega, o pagamento e o recibo.

O que esperaainternet

e verno seu aparelho o que foi feito nos outros (uma OS que
ficou pronta nabancada, porexemplo);

e aresposta do Cliente pela paginada OS;

e apagina do Cliente mostrar o que mudou e as fotos;

¢ 0 WhatsApp, que precisa de internet no aparelho.

Sincronizado

Nenhuma mudanga esperando envio.

O indicador de Sincronizagéo Ultima sincronizagao: 08/10/2026 as 04:51

No topo da tela: Sincronizado (tudo em dia), 3 pendentes

(mudancas esperando para subir) ou Sem internet. Toque nele

paraver os detalhes e o botdo Sincronizar agora. Detalhes da sincronizag3o e
"Sincronizaragora".

0 ATENGAO
Seminternet, a pagina do Cliente ndo mostra o que vocé acabou de fazer. Se o Cliente disser

que "olink esté desatualizado”, olhe o indicador e toque em Sincronizar agora quando ainternet
voltar.
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14 Sugestoes

Sugestoes

Um canal direto com a equipe E-Oficina: vocé manda a ideia ou o problema e arespostavolta

no proprio app.

& Sugestoes

Mande ideias, problemas ou duvidas para a
equipe E-Oficina. A resposta aparece aqui.

[ Nova sugestio

2| Minhas sugestdes

Q Relatério por més 08/10/2026

Mostrar na Contabilidade a comparagao
com o més anterior.

Aguardando internet

/\ Cupom cortado 06/10/2026

No L3 o cupom de orgamento saiu cortado
no fim.

Enviada

Q Etiqueta da bateria 03/10/2026

Seria bom imprimir a etiqueta da bateria
com o nome do Cliente.

Enviada Planejada

Sugestdes: as suas e asituacao de

cadauma.

< Nova sugestao

Sobre o que é?

| Ideia ou melhoria ‘ ~ Problema ou erro

| Outro

Assunto (opcional)

Busca de Clientes

Sua sugestao

A busca podia achar o Cliente
também pela placa do veiculo.

59/2000

Imagem (opcional)

Uma foto ou um print da tela ajudam a entender.
&) Galeria @ camera

Junto vao o seu nome, o seu perfil, o modelo do
aparelho e as versdes do Android e do app, para a

Nova sugestao: tipo, assunto,
texto eimagem.

Temumaideia para o app, achou um problema ou ficou com uma duvida? Mande para a equipe E-
Oficina pelo proprio app. O botdo Sugestdes fica no fim da telainicial.

Togue em Nova sugestao.

Camera.

entender melhor.
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Escolha o tipo: Ideia ou melhoria, Problema ou erro ou Outro. O assunto € opcional.

Escrevaasugestao. Se ajudar, junte umaimagem (foto ou print da tela) pela Galeria ou pela

Toque em Enviar. Junto vao o seunome, o seu perfile o modelo do aparelho, para a equipe
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Sugestoes

Aresposta & Sugestdes

2] Minhas sugestdes

Em Minhas sugestdes cada uma mostra a situagao: Aguardando
internet (ainda no aparelho; sai sozinha quando houverinternet), Mostrar na Contabilidade & comparagéo
Enviada e o que a equipe decidiu: Recebida, Em analise, com o més anterior.
Planejada, Feita ou Nao sera feita. Aauardando fnternet

Q Relatério por més 08/10/2026

Quando aequiperesponde, aparece "Respostanova" na /\ Cupom cortado 06/10/2026
sugestao e umnumero no botdo Sugestoes da telainicial. A l:‘;’ffn(’ cupom de orgamento salu cortado
resposta fica embaixo do texto. —

0 DICA Q Etiqueta da bateria 03/10/2026

Seria bom imprimir a etiqueta da bateria

Conte o que estava fazendo e o que esperava que o 6 nome do Cliente.
acontecesse. Um print da tela ajuda muito. E— g

Resposta da equipe E-Oficina (08/10/2026)

Otima ideial Ja esté nos planos para
uma das proximas versoes.

Aresposta da equipe E-Oficina.
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Problemas comuns e solugoes

15 Problemas comuns e solucées

Aparece "Aguarde o Admin definir seu tipo de usuario"

O seuusuario foi criado, mas o Admin ainda ndo escolheu "Atendente" paravocé. Peca ao Admin
e depoistoque em Verificar agora.

Esqueciaminha senha

Pecaao Admin: ele define uma senha nova paravocé. Se aparecer "Muitas tentativas”, espere
até ahoramostrada.

A entradanao passadaetapal

Falta o telefone com DDD ou o nome do Cliente. O aviso em vermelho diz o que falta.

"Peca ao cliente para assinar"

O quadro de assinatura esta vazio. Peca ao Cliente para assinar com o dedo e toque de novo em
Assinar e gerar comprovante.

A guia nao imprimiu
Confirase aimpressora tem papel e estaligada (no POS, atampa fechada; na Bluetooth, o

Bluetooth ligado). Depois abra a OS e reimprima pelo icone de impressora. Se continuar, chame
o Admin paratestaraimpressora.

"Coloque o preco de todos os itens"

Algumitem esta sem preco (os digitados a mao pelo Especialista). Preencha e envie de novo. Se
foruma pecga que alojausa sempre, pecaao Admin para porna tabela de pregos.

O botao "Enviar ao Cliente" esta cinza

O Cliente esta sem telefone com DDD. Corrija na ficha do Cliente (Iapis) e volte a OS.

O WhatsApp nao abriu

Confira se o WhatsApp estainstalado no aparelho e se hainternet. O app avisa "N&o foi possivel
abriro WhatsApp nem o navegador”.
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Problemas comuns e solugoes

A mensagem abriu no WhatsApp errado (pessoal em vez do Business)

Pecaao Admin para escolher o WhatsApp daloja neste aparelho, em Configuragaes,
Oficina, garantia e sessao. A opgao s aparece quando o celular tem os dois WhatsApp.

O botao "Escolher dos contatos" nao aparece

O aparelho nao tem app de agenda (por exemplo, o POS). Digite o telefone e o nome
normalmente.

O Cliente diz que aprovou, mas a OS nao tem a faixa verde

Arespostaainda ndo chegou ao aparelho: toque no indicador e em Sincronizar agora. Se
mesmo assim ndo aparecer, e o Cliente confirmar, registre com Cliente aprovou.

O link da guia nao abre ("Link nao encontrado")

A OS pode tersido cancelada ou 0 Admin desligou o link. Reimprima a guia do Cliente pela OS;
se olink foidesligado, a guia nova saicom um link novo. Na duvida, fale com o Admin.

"Confirmar entrega" nao funciona
e Ainda havalor Areceber: registre o pagamento.
e Havalor a Devolver: fagca a devolugao primeiro.

« Falta o codigo de entrada, ou ele nao confere ("Cddigo de entrada ndo confere").

Preciso cancelaruma OS

S6 o Admin cancela. Se o Cliente ja pagou sinal, o Adminregistra a devolugao no cancelamento.

"Nao é possivel...comaOS..."

A OS mudou de status em outro aparelho. Volte, puxe a tela para atualizar e abraa OS de novo.
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16 Glossario

Glossario

Admin: O dono daloja. Cria os usudrios, define as
permissdes, os pregos e os descontos.

Atendente: Vocé: fazaentrada, o orgamento, os
avisos e aentrega.

Avaria: Dano que o veiculo ja tinha quando chegou
(risco, amassado, trinca).

Avisos ao Cliente: As mensagens enviadas ao
Cliente, registradas na OS.

Checklist: O que veio com o veiculo: chave,
controle, tag, espelhos e manetes.

Cliente: O dono do veiculo, equipamento ou
bateria. Acompanha a OS pelolink.

Codigo de entrada: O nimero grande da guiado
Cliente (data e nimero da OS), conferido na
entrega.

Comissao: A sua parte sobre as pegas dos

orgamentos que vocé enviou, calculada na entrega.

Especialista: O técnico dabancada: fazo
diagndstico e o conserto.

Guia da oficina: A etiqueta presa no veiculo,como
QRdaOS.

Guia do Cliente: O comprovante que o Cliente leva,
com o codigo de entrada e o QR da pagina da OS.

Lembretes: Atelacom os saldosarecebere os
Clientes para convidararevisdo.

OS: Ordemde servigco: tudo o que acontece com
um veiculo, equipamento ou bateria naloja.

Pagina do Cliente: A paginanainternet onde o
Clientevé a OS, as fotos e aprova ourecusa o
orgamento.

Recibo de saida: O comprovante impresso na
entrega, com os pagamentos e a garantia.

Sinal: O pagamento adiantado que o Cliente faz
quando aprova o orgamento.

Sincronizar: Enviar e receberas mudancgas pela
internet, paratodos os aparelhos ficaremiguais.

Status: Aetapaem que a OS estd (Aguardando
aprovagao, Pronta...).

Tipo de cliente: Cliente final, Lojista, Distribuidor...:
define o desconto do orgcamento.

Vendedor: Quem atende os Clientes, recebe e
entrega, sem fazer a entrada nem o orgamento
(como vem de fabrica).

E-Oficina - e-oficina-app.com.br
Manual do Atendente - outubro de 2026
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