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Manual do usuario

Caro cliente Auvo, esse documento foi
preprado para vocé, com o intuito de te
auxiliar na utilizagdo do sistema.

Com carinho, equipe Auvo. @ &
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Agenda

Em agenda vocé consegue visualizar todas as tarefas, incluindo as sem agendamento. Além disso, vocé
pode ordenar essa visualizagdo por calendario (dia, semana, més) ou linha do tempo (dia, semana) e
reagendar tarefas utilizando o arrastar e soltar. Veja abaixo como realizar o passo a passo de todas essas
funcionalidades.

Legenda das cores das tarefa na agenda

. Vermelho: NGo possui check-in e nem check-out (Tarefa em aberto);
Verde: Possui apenas check-in (Tarefa em execucdo);
Cinza: Possui check-in e check-out (Tarefa finalizada);
Amarelo: Finalizada com pendéncia de preenchimento;
Azul: Colaborador em deslocamento para realizar a tarefa;

Rosa: Tarefa pausada.

Tarefas sem agendamento

Ao criar uma tarefa e deixd-la sem data, hora e/ou colaborador, ela se torna uma tarefa sem
agendamento. Ao preencher as informagoées faltantes, a tarefa serd encaminhada para a sua agenda. Para
iSso, realize 0 passso A PASSO:

Passo 1.1. Clique em Agenda >»> Tarefas sem agendamentos

indique & ganbes  + HovoTorefa @ & Ao -~

Filtros
Passo 1.2. Para filtrar uma determinada tarefa, preencha os campos >> Filtrar

Filtros

Cliente

Tipo de tarefa

Selecione

Colaborador

Selecione

Aberta em
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Passo 1.3. Selecione uma data, hora e o colaborador que ird executar a tarefa »» Salvar

Paingis Dashboard AuvoDesk Cadastros ~  Relatdrios « indiqus eganhs <4 NovaTarefa B & Awo -

82 Tarefos sem agendamento

G #802204 Auvo - fustrofio - Rua € 13 2a/mf208 | | ‘ | | PaRsquUise |

O £802209 Auva - Austrolia - Rua G 13 (N f2oa 2o p7.on PREqUISE

Passo 1.4. Confirmar

Tarefas alteradas o,

Cliente Tipo Colaborador Data Hora
Auvo - Austrdlia - Rua C 137 n 3l edlitie 2. Gabriela 13:05

Conco‘or |

Excluir tarefa sem agendamento

Para excluir uma tarefa sem agendamento, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no cbédigo da tarefa que serd excluida

Filtros 80 Taorefas sem ogendamento

Passo 1.2. Clique em Excluir

Detalhes da tarefa 81990

Tarefa Monitoramento Equipamentos Orgamentos

= De: Valmir Caixeta = Para

Data da tarefa: 28/10/2020 das 13:00 as 1500 A Prioridade: Alta

= Tipo: Tarefa sem tipo = Questionario: Tarefa sem guestionario

[1] Duragdo informada: 02:00
° Eﬁrlr:\rﬂr,r_} \-"_:Ir'lc'_lru'_n cto - Centro Golano De Otorrino - Avenida L - Setor Aeroporto, casa 02, Goiania - Go, Brasil

W Orientagaoc: asdasdas

Q, Mais Informagoes

X Fechar < Copiorlink = | Reagendar m # Editar
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Roteirizar tarefa sem agendamento

Para roteirizar uma ou mais tarefas sem agendamento, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Selecione a(s) tarefa(s) que deseja roteirizar >> Roteirizar

81 Tarefas sem agendamento

#BO20E #Auvo - Austrofio - Run C 137 n3led il

#E022084 Auvo - Australio- Rua C 137 n 3led i

9 Auwvo - Australio - Rua € 137 n 3led i

Siga as instrugdes nas pdaginas 15 a 18 para realizar os proximos passos.

Reagendar tarefa

Para reagendar uma tarefa, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no codigo da tarefa que deseja reagendar

v 4 Nova Torelo B8 & ane -

Filtros 80 Torelas sem ogendamento

Abarta arr

O

Passo 1.2. Clique em Reagendar

Detalhes da tarefa 81990

Tarefa Monitoramento Equipamentos
& De: Valmir Caixeta

& Data da tarefa: 29/10/2020 das 13:00 as 15:00

= Tipo: Tar

7]

© Duracdo informada: 02:00

Q Enderego: estagao cio - Centro Goiano De Otorring

W Orientagao: asdasdas

X Fechar

o
o
L mji2me 07400
i [k}
" ok ! I;
o
Orcamentos
= Para
A\ prioridade: Alia
= Questionario: Tarefa sem guestiondario
Avenida L - Setor Aeroporto, ca 2, Goid - Go, Brasi

Q, Mais informacdes
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Visualizar tarefas

Para ver os detalhes de uma determinada tarefa ou realizar alguma agdo, basta clicar na que deseja.

Mapa Painéis Dashboard AuvoDesk Codastros v Relatorios indique e ganha + MovoTarefo B & Awo v

81 Tarefas sem agendamento @ w

Calenddrio

Passo 1.1. Clique em calenddrio »> Selecione a forma que deseja visualizar

Ineficpe e ganhe + NovaTarsta B & fuvo «

Linha do tempo

Passo 1.1. Clique em linha do tempo »> Selecione a forma que deseja visualizar

@ Agenda Mapo Painas Dashboond AuvoDesk Indique & ganhe 4 NovaTarsta B &t

82 Taretas sem agendamente @

€13 L Flan - 23 Jan 202 Calanddmo <+ Adicionor torefa T Filros = Mais agoes
Jearsire 200 l
Dowry |17 Seq i Tei 19 [=T: e il 0 Gem 22 b A

Gabrisla

Reagendamento - Arrastar e soltar

10

Passo 1.1. Clique no icone que a seta estd indicando para habilitar o reagendamento da tarefa utilizando o

arrastar e soltar

Majpa Poinéis Sersh Bore ¢ Indique eganhs 4 Novo Tarsfa W & duvo ~

|||+ _ 3 ooy 70 Colenddiric | Linha do tempo Semana = + Adicionar owefo =

Joneiro 2021
Dom T Segld Tarls Qua 20 Qui A Sex 22 sab3

Gabriela
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Passo 1.2. Clique na tarefa e arraste para o dia que deseja que ela seja reagendada

@ Agenda Mapa Poindis Dashboard AuvoDesk Codastras Relaidros « I-|-.1I-.'_||m e _g-.':ruh-.': + NovoToreio W & Auvo ~
82 Taretas sem agendamenta @ v
$|» . 2 Jan Jar 202 olendonin | Linba oo temps Semana = + adicionar toreto T Fiiron = Moz ogoss
Jassitn 200
Dam 17 Segia Terld Cuo 20 Gl 2t Sex it S0b23

Gabiiela
a

Auvo Teenologia

Passo 1.3. Clique no hordrio »» Selecione o hordrio que deseja »>» Reagendar

Reagendamento

Criar tarefa

Para criar um nova tarefaq, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em Nova tarefa no canto superior direito ou dentro de Agenda

indique e ganhe 4 Nova Torsfo I & ane «

82 Tarefos sem agendomento @

Geral

Passo 1.2. Preencha o campo obrigatdrio * e o maximo das outras informagdes

+ Codastior nova tarela

¥ Fochar B Sobvor o incluir catr foreio m
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Colaborador: Apenas o colaborador selecionado ird realizar a tarefa;

Equipe: Quando vocé abre uma tarefa, todos iréo receber, e o primeiro que executar, ird desaparecer para
o restante da equipe;

Todos da equipe: A tarefa chegard para todo mundo, porém ela s serd executada quando todos
realizarem a tarefa.

Localizagdo
Passo 1.3. Ao digitar o nome do cliente, o enderego dele serd preenchido automaticamente. Caso ndo

tenha cadastrado o endereco desse cliente, vocé poderd adiciond-lo no cadastro dele. Ou se preferir,
digite manualmente, seguindo o passo a passo nas pdginas 78 a 79.

+ Codostrar nova tarefo L]

+ | Manais B J5i0 luis

(Sl G

JBelo
Horizonte

S3g Baulp* "Rio diy
Asumcin [ERTE0

JCordoba

Equipamentos
Em equipamentos, vocé poderd selecionar os que estdo vinculados ao Colaborador, Equipe ou Cliente.
Caso ndo tenha um equipamento associado a nenhum deles, veja nas pdaginas 44 a@ 45 como associar o

equipamento.

Passo 1.4. Clique no checkbox do(s) equipamento(s)

= Cadaztrar nowa tarefo u
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Anexos

Passo 1.1. Para adicionar um anexo clique em Adicionar Anexo »> Selecione o anexo que desejd

Repetic¢do
Caso deseje que essa tarefa seja repetida por um determinado intervalo de datas, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Selecione o checkbox

+ Codastrar novo tarefa

Vocé poderd escolher quais dos tipos de repeticdo deseja:

Todos os dias: A tarefa serd repetida pela quantidades de dias que vocé definir;
Semanal: Serd repetida de acordo com os dias da semana que vocé definir;

Mensal: Serd repetida mensalmente, podendo ser definido dia do més ou da semana;

Anual: Serd repetida anualmente, durante a quantidade de anos que for definido.

Passo 1.2. Preencha os dados de acordo com a sua necessidade »> Salvar

+ Codostrar nove tovefo

Filtros

Em filtros vocé poderd filtrar informacgdes especificas para visualizar tarefas, finalizar, e excluir.
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Passo 1.1. Filtros

@ Agenda Mapa Dashboard AlveDask Codastros ~  Relotdrios « indique e gonhe 4 Nova Tarefo T A& Awecs ~

35 Tarefas semn agendamento @
€ | ¥ | Womo 203 Colendars | Linno do lempo M - + Adiclonar barefo T Filtros

@ 10:36 Ause Tecnologio

Passo 1.2. Preencha os campos dos filtros que deseja aplicar »> Buscar

Y FILTROS

Cédigo da tarefa

Utilize virgula para buscar por mais de um codigo
Aberta por

Selecione

Colabeorador

Selecione

Cliente
Busque um cliente Q
Equipamento

ficador ou nome Q

Tipo da tarefa

Todos m
Importar tarefas

Uma outra forma de cadastrar tarefas é através da importacdo da planilha. Para cadastrar, realize o
PASSO a PASSO:

Passo 1.1. Mais agdes >> Importar

Y Filtros = Mais agoes ~

Tarefas

Tarefas filtradas da agenda

v
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Passo 1.2. Download da planilha

X. Upload de arquivo ®

D Planilha modelo {D Importar tarefas

@ Download da planilha

| Escolher arquivo |

X Fechar

Passo 1.3. Ao baixar a planilha, preencha os campos obrigatérios em vermelho e o méximo dos outros
opcionais > Salvar arquivo

Observacédo: NGo é necessdrio apagar os campos superiores da planilha. Caso a estrutura seja modificada,
ocorrerd erro ao importar.

Passo 1.4. Escolher arquivo »> Selecione a planilha que foi preenchida »> Importar planilha

L. Upload de arquivo x

D Planilha modelo (b Importar tarefas
T

[ Download da planilha Escolher arquivo |

X Fechar nlﬂwm'plﬂ'ﬂhﬂ |

Roteirizar

Dentro de roteirizacdo possui a opcdo de criar varias tarefas da qual vocé ndo tem um hordrio fixo
estabelecido, para que o Auvo crie uma sequéncia, que figue adequado para o seu colaborador, levando
em consideracdo a distGncia do cliente com relagdo ao ponto base do colaborador, tempo de
deslocamento entre tarefas, a prioridade da tarefa e a jornada de trabalho do mesmo.

Para roteirizar uma tarefa, realiza o passo a passo:

Passo 1.1. Mais agdes >> Roteirizar

Tarefas

Tarefas filtradas da agenda

9
£

o

g
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Passo 1.2. Selecione o colaborador que serd roteirizado e data de inicio da roteirizagdo

Agendao

Roteirizacoo de tarefas

-

Passo 1.3. Estabeleca os dias de trabalho, hordrio de trabalho e hordrio de almogo

Passo 1.4. Preencha os campos obrigatérios e méximo das outras informagdes operacionais

Apbs preencher todos os campos, se desejar criar mais uma tarefa, clique em Nova tarefa e realize o
mesmo procedimento.

Nartal
+ o i .
harte. Recife
ke Maceid,
A,
JLima e e
»
JCuiabi
La Pag, E'a;llu'l Eces o
: Atfintice 5
L B pgivan Belo
OME Ve “Horizante
L
S0 Pautos i de
skl Assurfchin Jangirn
"san Migual de
Tieamman . e

B8 Incluir torela (& crada + Nova tareta E
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Passo 1.5. Ao concluir, clique em Finalizar roteirizagdo

Tarefa |

Auses Tecnologpn - s turiblare -1 Tad i 150,

Godinia. Goias
v ) ST
Lrnifd [hbap ® 3206 1

3238 HERE

Passo 1.6. Serd apresentada uma sequéncia que para o Auvo € ideal, considerando a disténcia e as
prioridades da tarefa. Ao concordar, clique em Criar tarefas da rota

Rota de tarafas paro Gabriela

bata inicio: 25/01/2021 Horarios da jornada: 0800 os 1200 o 1400 os 18:00

estocho clo
Centro Golano Da Ctorring = Avenida L - Setor Aeroporto, casa 02, Goidnia - Go, Brasll

Prioridade: A Duragoo

Auvo
Rua ltumblara, Cidade Jardim, Golania - GO, 74413-120, Brasll - 505

Prioridade: t Duragao: Tipo:

B Criar tarefas da rota

Roteirizar tarefa ja criada

Observacdo: Ao incluir tarefas existentes em uma roteirizagdo, as informacgdes referentes a data, hora e
colaborador podem ser alteradas.

Para roteirizar tarefas que j& foram criadas, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em Incluir tarefa ja criada

e -Mara

| + Porto Recife:

l ; Nemo g . SO
Ma[ElU‘.
Aracap,

gLima salvaror

wlliaba .
i g i Brasilia Oczzro
Attintico Sul

Campa ‘iheirio
JGramde pasn 'EJ;II?

g ALAL San Paulo® “Rin de
aitl Assuncio janeiro

Lefled | Wap & 2108 HERE

|||||| Fumees

& Incluir tareia (& crdoda - + Nava tarata E
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Passo 1.2. Selecione a(s) tarefa(s) que deseja roteirizar »> Incluir na roteirizagéo

Para buscar uma tarefa por cédigo, cliente ou colaborador, digite no campo em que a seta estd
indicando.

+ Incluir no rotalrizoccto tarefa ja criada

< |

aetogoo oko Tatefa sem tipe 28/13/2020 MO0 Earan - Calular
D #0084 Tarefa pe 3202 Meariceics b
[} 1 Torata sem tip 1 tH i (B0} [
D #11G130 I Sl ¥ Tarela [ [ 200G D22 & st

W cancolar

|

Passo 1.2. Clique em Finalizar roteirizagdo

ch

Chbranas riag
* 3 1
30 |osyuim q Mirgaihies,
Cndidi te
=B Moraiy
ol — Crimiks
. vils N Lese
gy, Foginl  Tarefo 2 i
“"“"um. ’ Murihal Mot t
e Jarim, Gelin Gatinia iR Handan frrrodiarin
[ 3 y
Pl Teraln | S N
i " oriee: (Gedane D Commi - o L - Soxs | el
Erur Conies Gedans D Chomnn - Avosos | - o fl A

Anporic, Cas OF. Goldren - Go. Bravs

- "q‘ el Goidnia

R

e | by £ 201 P

B nchair toredn ja crioda 4 N ot

fedn
Braz

Passo 1.3. Serd apresentada uma sequéncia que para o Auvo é ideal, considerando a distdncia e as
prioridades da tarefa. Ao concordar, clique em Criar tarefas da rota

Rota de torelas parg Gabriela

Data infcio: 25/01/ 2021 Hordries da jonada: 08:.00 os 1300 e 16:00 as 1800 |

Dl 20/in{ 2031 - sagunda-feirm '

0800 estagho cto

Centro Golano De Otorring - Avenida L - Setor Aeroparto, casa 02, Goiania - Go, Brasil
Prioridode; Allo Duragao: 0

= anin

Cldade Jardim, Goianig, Gelania-BR

1010

Prioridade: A Durago:

B Criar tarefas darota ||
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Transferir tarefas

Para transferir uma determinada tarefa de uma pessoa para outrg, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Mais agdes »> Transferir

Tarefas

Tarefas filtradas da agen

Passo 1.2. Informe de quem para quem serd feita a transferéncia da tarefa

@ Agerda wapa Dashbeard AuneDesk Cadostros. « ¥ ndique & ganhe 4 Mova Tarefo L B W Pore An v

< Transferencia de Tarefas

Passo 1.3. Insira o codigo da tarefa e preencha o méximo dos outros campos

Observacdo: Utilize ponto e virgula ; para inserir mais de um codigo da tarefa »» Consultar tarefas

@ Agando Mapo Poinéis Doashboord AuvoDask Codastros - Relotbrios Indique & ganhe + NovaTarefa B R A ~

¢ Transferéncio de Tarefas

De Para

Gabriola wMauro de Melo Filhe
Y Filtras
Cadigo @ Inbarvelo @ Tipo de tarela
m fao
Oriantagan Cliente Grupo de clients Equipe
Soue L ofiente Q SElaCone um gropo SElacione uma equipe

Q, Consultar Tarelos h

Passo 1.4. Clique em Transferir tarefas

-  Transferir Tarefas

19
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Finalizar tarefas por periodo

Utilize o campo Filtros para informar as tarefas que serdo finalizadas em massa, apds isso, realize o passo
a pAsso:

Passo 1.1. Mais agdes »> Finalizar

Tarefas

Tarefas filtradas da agenda

W

[]

Passo 1.2. Selecione o periodo que deseja »> Sim

Filtrar Periodo?

Deseja informar um periodo especifico dentro do més de
Janeiro para finalizar as tarefas?

Passo 1.3. Finalizar

B Resumo x

X Cancelar
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Remover tarefas

Utilize o campo Filtros para informar as tarefas que serdo removidas em massa, apds isso, realize o passo
a pAsso:

Passo 1.1. Mais agdes »> Remover

Tarefas

Tarefas filtradas da agenda

v

Passo 1.2. selecione o periodo que serd excluido »> Sim

Filtrar Periodo?

Desaja informar

Passo 1.3. Remover

© 273 tarefas serdo removidos

D cmgrda com o filties opicodos obosxn, 273 tonatos borom sseoonacdos parn ssnem rEmoddog no mes de Janmec 200

R OOnCElE W Fmevar

Passo 1.4. Digite remover »> Clique em Remover

b,

Atencdo!

Viooh esta presles a remover 272 tarefals)
Digite “remaovsy” para completar & agh

Remaver
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Mapa

Na aba Mapa vocé poderd visualizar a localizagéo dos seus colaboradores, rota, clientes e o local em que
as tarefas cadastradas estdo.

Legenda das cores dos colaboradores

. Vermelho: Sem conexdo com a internet, com o servidor e/ou sem GPS;
Amarelo: GPS em baixa precisdo;

Verde: Com conexdo com o servidor e GPS ativo.

Visualizar a rota do colaborador

Caso deseja visualizar a rota de algum colaborador, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Filtros »> Digite o nome do colaborador »> Visualizar rota

Agaenda Map Doshboard AuvoDesk Codostros ~  Relotérios « Indique e ganhe < Nova Tarefo Ao CE
LS pa q a
Ul - " L5330 Luis
o anizar informocoes B anaus At
LNl & Since o s i JFortalezs - i i
Flonga A
P lura* .- i JJeresina
Natal,
i ; il load
Siclayn, i Pessan,
HU ! Z
Trujillo, : X il Porto Recife,
_F‘uﬁ.\1_|.|...\ : Veha BRAS| i Caruar®
Petralina, T
“Rip Branco, @ ’ o Maceio,
o . 71
ol RriL
JLIMa | sancayn X 1, |
-. L Feira de
i ool ! e T ot Santana Salvador
A2 by ol vitorlz da
,-‘ g b Loonguista
Lajas o3 3 oy N
o ) | HLuiaba {5} ,Brasilia
La‘Baz, B oS h'innteq
: it 1 Claros
i 14 ¥ LA
:r'r.n'- Cochabamba 'S-hf\!a cruzda ! o)
L ‘sitre L@ Sierra [ JUherlindia
. Pt _— J .
b e ! [0 5L SaoJose do g T o A
3 { b "Carpa (Rio Preto Belo e Ko Oceana
1 Tarila | / Grande e e e arignrice Sul
! iy T b A
+ ) == i L PN i Landrna g otpo i “Rio de i::l
Antofagasta, ] A - smo's‘ Janeirn
i 4 w3alita M cacavel m
i A e A ; _Curitiba Leafet | Mag & 2015 HERE

Y FILTROS x

Colaborad:

adores Clientes

Mostrar tarefas agendadas
Mostrar tarefas sem agendamento

Data

Equipe

Colaborador

Detalhar monitoramento
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Detalhar monitoramento

Para detalhar o monitoramento de algum colaborador, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Filtros »> Digite o nome do colaborador »>» Detalhar monitoramento

Y FILTROS

Colaboradores Clientes

Mostrar tarefas agendadas
Mostrar tarefas sem agendamento

Data

Equipe

Todas equipes

Colaborador

Mariana M, -

Visualizar rota Detalhar monitoramento

Mostrar clientes

Passo 1.1. Filtros »> Clientes >> Mostrar clientes

Y FILTROS

Colaboradores Clientes

[] mostrar clientes -

Passo 1.2. Preencha os campos

Y FILTROS

Colaboradores Clientes

Mostrar clientes
Grupo de clientes
Todos grupos

Segmento

Todos os Segmentos

Clientes

Busca de clientes Q,

23
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Mapa de calor

Ao selecionar a opgdo de mostrar clientes, vocé poderd ver o mapa de calor dos clientes

Codosbos = Reloitrios « mdicue egonhe 4 HovoTorefa B B Ao«

T Vo ol : ! Ly Al wirew Sud
m : £ e, AL
i, ; i P basn =
- 4 o o
AT Lyl

Funrine.

Legenda das cores

Verde: Poucos clientes na dreq;
Amarelo: Quantidade considerdvel de clientes na dreaq;

Laranja: Muitos clientes na drea.

Dashboard

Filtros

Para conseguir visualizar os gréficos, &€ necessario aplicar um filtro do periodo que deseja. E necessdrio que
esse filtro seja superior a 30 dias, para que ndo haja inconsisténcia nas informagdes. Para isso, realize o
OSSO O PASSO:

Passo 1.1. Filtros

Y Filtros

Passo 1.2. Preencha os campos dos filtros que deseja aplicar »> Buscar

T FILTROE %
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Grafico de tarefas

Nesse campo vocé poderd visualizar a quantidade de tarefas que foram finalizadas, ndo finalizadas e
total. Para isso, realize o passo a passo:

Passo1.1. Clique em *

12 A6 0045} R% 173516

Produtividade por periodo: E levado em consideracdo o periodo filtrado, em comparagcdo ao mesmo
periodo de tempo anterior;

Média de tempo de atividades: Média do tempo de atividades filtradas;
Média de atrasos nas visitas: Média de atrasos filtrados;

P

Custo médio de tarefas: Valor que é pago por hora para o colaborador, dentro dos cadastros de
colaboradores.

Passo1.2. Passe o cursor do mouse em cima dos pontos para ver a quantidade de tarefas

4 GRAFICO DE TAREFAS ®

[ Tarefas finalizadas [ Tarefas néo finalizadas [ Total

//_h

outi20
Tarefas ndo finalizadas: 342

50 /'—_—-——-____‘___;'_______.‘-”—_—

ouv20 novi20 dez/2( an/2l

Se desejar ocultar algum ponto no gréfico, basta clicar em cima da(s) informacgdo(ées) que néo serd(do)
para constar.
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s GRAFICO DE TAREFAS

- [ Tesetacfinalizadas [ Tarefas nao finalizadas [ Total
h f
350 /

250 \

set20 outi20 novi20 dezf20 jan/21

Grafico de despesas

Passo 1.1. Clique em +

Coshboord T Hime
I CRAFKCO DE TAREFAS " 1 GRAFICO DE DESPESAS - .
o — o
/ ._'_,_.-l"_'-"_’—'_._- =5
i m N Hl =

n_ glfee glzose o

i o de obrosd nos vslios

il GRAFICO DE DESPESAS

26
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Exportar colaboradores

Passo 1.1. Clique em Colaboradores »> icone de exportar indicado pela seta

Exportar equipes

Passo 1.1. Clique em Equipes >> Icone de exportar indicado pela seta

Exportar clientes

Passo 1.1. Clique em Clientes »> icone de exportar indicado pela seta

-

Cadastros

Clientes

Cadastrar cliente

Para cadastrar um novo cliente, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Cadastros »> Clientes

-

Do hboard AuvoDetk fent Relntonoe v Indique e ganhi & Nova Tarefo 8 B Suports auve «

27
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Passo 1.2. Preencha os campos obrigatérios * e o mdaximo das outras informagdes »> Salvar cliente

P

Observacgdo: Caso tenha mais de um colaborador responsdvel, € necessdrio que ambos estejam
cadastrados na base, sendo, o préprio usudrio que estiver cadastrando serd o responsdvel pelo cliente. Em
caso de uma equipe, a mesma também precisa ja estar cadastrada.

e Agenda Mopa Dashbeard AuvoDezk telatonos indique =ganhe 4 Nova Tarsta @8 & sup:

« Adicionar cliente

Ao preencher os campos e salvar, vocé terd acesso aos campos Anotagdes e Anexos.
Contatos
Para cadastrar o contato do cliente, realize o seguinte passo-a passo:

Passo 1.1. Contatos >> Adicionar Contato

Detalhes Contatos Anotagoes Anexos

Contatos + Adicionar contato

Passo 1.2. Preencha o campo obrigatério * e o méximo dos outros campos »> Adicionar

+ Novo contoto x
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Passo 1.3. Salvar cliente

@ st

Detalhes Contatos Anotagoes Anexos

Contatos 4 Adicionar contato

Gabriela (00) 00000-0000 4 [

Editar contatos
Para editar um contato, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Contatos »> Clique no icone editar

Detalhes Contatos Anotacdes Anexos

Contatos 4+ Adicionar contato

Gabriela [}

Passo 1.2. Realize as modificagdes necessdarias »> Editar

@ Edicho de contato

e
cargo
Telelone
vic
¥ Concelar B Editar

Passo 1.3. Salvar cliente

8 o e

Detalhes Contatos Anotagbes Anexos

Contatos 4+ Adicionar contato

Gabriela (00) 00000-0000 rd [}
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Excluir contatos

Para excluir um contato, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Contatos >> [

=

Contatos + Adicionar contato

Passo 1.2. Excluir

Atengdo

Anotagodes
Para realizar alguma anotagdo, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Anotagdes »> Digite uma nova anotagdo >> Salvar

Editar anotagoes
Para editar uma anotacgdo, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Anotagdes »> Clique no icone de edi¢do »> Realize a modificagdo necessdria »> Salvar
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Detaihes Contatos Anotocdeas AnEwos

aor pora o chents ontes ° —

Anexos
Para adicionar um novo anexo, realize 0 pAasso A pAsso:

Passo 1.1. Anexos >> Adicionar anexo >> Selecione o anexo que deseja »> Salvar cliente

+ Adicionar tarefo | B Solvor clisnte

Detalhes Contatos Anotagdes

| ] Arquivos + Adicionor anexo

Excluir anexo

Para excluir um anexo, realize o passo a passo:

-
Passo 1.1. Anexos >> [

Detalhes Contatos Anotagoes

NGo existem anexos

3
E download (99).[;)!‘!9 Enviado por Auve Tecnologia

Passo1.2.Sim

Deseja remover o arquivo?
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Equipamentos

Se o cliente tiver algum equipamento vinculado a ele, ird constar o campo Equipamentos, com os dados do
mesmo. Para editar o status do equipamento ou algum outro dado, realize o passo a pPAsso:

Passo 1.1. Clique no nome do equipamento

Anctagoes  Anao

Passo 1.3. Volte em Equipamentos, no cadastro do cliente, para verificar o equipamento atualizado »> Salvar
cliente

+ Adicianar et

Editar cliente

Para editar o cadastro de um cliente, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no nome do cliente que deseja editar

Inctique & garhe  + Novo Tarstn I & Ase
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Passo 1.2. Readlize as modificagdes necessdrias »> Salvar cliente

e Agenda Mapa Pesrvbic Deshbsand AunaDosk Codastras + Relaténss « Indigue & gonhe -+ Nova Tarafo B8 & Al =

¢ Editar clienta

Excluir cliente

Para excluir um cliente, realize o passo a passo:
Observacdo: Ndo & possivel excluir clientes para os quais ja existam tarefas agendadas.

Passo 1.1. Selecione o(s) que deseja excluir >> Remover selecionados

@ Agenoa Mapa Poireis Dashioard AunvaDesk Codastyos « Rulatdnion « Indigue & ganhe 4 NovaToreta Bl & Ao ~

Gerenciar clientes [ v o [ oo mcoroaor ] = v scom -
O
O

Passo1.2.Sim

Deseja remover os clientes
selecionados?

1 cliente sera removido!

Endereco do cliente

Ao criar uma tarefa, o endereco do cliente cadastrado irG aparecer em Localizagdo.
Para adicionar o enderego, siga o exemplo nas pdaginas 78 a 79.

Se um cliente estiver com esse status inativo, ndo serd possivel que vocé ou seus colaboradores abram
uma tarefa para ele. Pode ser utilizado, por exemplo, para aqueles clientes que estdo inadimplentes ou que
no momento ndo podem receber visitas.
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Stotus

Ativo @

Cadastrar clientes através da planilha

Outra forma de cadastrar clientes, &€ através da planilha. Para cadastrar, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Mais agdes >> Upload de clientes

Mopa Dashboand AuvoDesk Codostros « ndigue e ganhe = Nova Tarefa B & Suportsfivo

Gerenciar clientes = ais gees = ||+ Balbianar cliemts

] = = End [ ¥ & Geren

[ 2

O cliente teste ok G2OSH4EEE it rofoelcamposy five
W R I

D SOE] Run turmibiorn, Cidode Jardim, Gaitink - G0, 7403-120, Bro 3ZBOHINA Trainament

Passo 1.2. Download da planilha

L Upload de arquivo »

IE Planilha modelo N Importar clientes

B Download da pianilha Escolher arquivo |

X Fechar

Passo 1.3. Ao baixar a planilha, preencha o campo obrigatério que estd em vermelho e os demais campos
opcionais »> Salvar arquivo

Observacao: Ndo é necessdrio apagar os campos superiores da planilha. Caso a estrutura seja modificada,
ocorrerd erro ao importar.

Passo 1.4. Escolher arquivo »> Selecione a planilha que foi preenchida »> Importar planilha

X Upload de arquivo i

IE Planilha modelo G\) Importar clientes

[ Download da planilha | Escolher arquivo |

| *X Fechar
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Exportar clientes

Para exportar clientes, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Mais agdes »> Exportar clientes

Geranclar cllentes

O

O

Gerenciar responsdaveis
Para gerenciar os responsdveis, realize 0 passo a passo:

Passo 1.1. Selecione o(s) checkbox do(s) cliente(s) que deseja >> Mais agdes >> Gerenciar responsdveis

Passo 1.2. Selecione Equipe ou Colaborador »> Digite o(s) nome(s) »> Adicionar responsavel

A equipe ou colaborador serd responsdvel por todos os clientes selecionados.

& Responsdivel por todos os clientes listados

Selecione o colaborador

>olaborador -

| X Cancelar ‘ X Remover responsavel + Adicionar responsavel

Passo 1.3. Adicionar Responsdveis

Bi Resumo 3

Gabriela s«

1 clientes se nados serdo modificados

® Cancelar |
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Remover responsaveis

Para remover os responsdveis, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Selecione o(s) checkbox do(s) cliente(s) que deseja >> Mais agées »> Gerenciar responsdveis

1 " 5 [ T . ¥ il & Gens

Passo 1.2. Selecione Equipe ou Colaborador »> Digite o(s) nome(s) »> Remover responsavel

& Responsavel por todos os clientes listados

Colaborador

Selecione o colaborador -

| X Cancelar | X Remover responsavel

Passo 1.3. Remover responsdveis

Bi Resumo %

Gabriela

1 clientes selecionados serao modificados

Grupo de clientes Auvo Tecnologia

x Cancelar X Remover responsaveis

Filtros

Na opcdo filtros vocé pode realizar buscas refinadas em seu cadastro de clientes, o que poderd te auxiliar
na realizagdo dos procedimentos de excluir, gerenciar, editar e outros. Para isso, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Filtros

Indique & gonhe 4 MovaTarsfo B &Aoo~

Garanclar clientas I + adicionar clieris
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Passo 1.2. Preencha os campos dos filtros que deseja aplicar >> Buscar

Y FILTROS e

Codigo

Utilize virgulo para buscar por mais de um codigo

Codigo externo

Utilize virgulo para buscar por mais de um codigo externo

Nome
Cnp|
Telefone

Email

Anotagdo

Upload de contatos

Para adicionar os contatos através da planilha, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Mais agbes »> Upload de contatos

Garenciar clientes T Al

Passo 1.2. Download da planilha

X upload de arquivo

B Planilhna modelo o Importar contatos
: T _
X Fechar

Passo 1.3. Ao baixar a planilha, preencha os campos obrigatérios que estdo em vermelho e o méximo dos
outros »> Salvar arquivo

Observacdo: NGo é necessdrio apagar os campos superiores da planilha. Caso a estrutura seja modificada,
ocorrerd erro ao importar.
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Passo 1.4. Escolher arquivo »> Selecione a planilha que foi preenchida »> Importar planilha

X Upload de arquivo x

Planilha modelo Importar contatos
B 7 Bikg
X Fechar Bmm
EXpOI"tCII“ contatos

Para exportar contatos, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Mais agdes »> Exportar contatos

Remover todos

Para remover todos os clientes cadastrados, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Mais acdes »>» Remover todos

Passo 1.2. Digite remover »> Sim, quero remover todos

Atencdo!
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Equipes

Cadastrar equipe

Para cadastrar uma nova equipe, realize o passo a pPasso:

Passo 1.1. Cadastros »> Equipes »> Adicionar equipe

Observacédo: Para ser um Gestor de equipe, &€ necessdrio que o cadastro do colaborador esteja como

“Gestor”. Os colaboradores que ndo estiverem dentro da equipe do gestor ndo serdo visualizados por ele
dentro do sistema.

@ Agendo Mopo Prinais Doghboord AuvoDosk Cooaatrng -« Relotonos - indique & ganha <+ Nova Torelo W A anooe

Garenciar equipas

Passo 1.2. Preencha a descricdo da equipe >> Selecione o(s) gestor(es) » Adicionar colaborador »> Salvar
equipe

w Agenda Mo Pusinisls: Doshiboord AvoDek Codostrog = Rolotoios « indique e gonhe 4 Mova Torsfo B & aeo «

Excluir colaborador da equipe

Para excluir um colaborador de uma determinada equipe, realize o passo d passo:

==

Passo 1.1. Escolha colaborador que deseja excluir »» W >> salvar equipe

@ Agendo Maopa Doshboord MoDesk COOosIos » ReatOrios - indiqua e gonha 4 Mowvo Tarsfo B & ouwo ~

< Editor equipe

Dweacsizao da squipe SUARGS Sa BEuine
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Editar equipe

Para editar uma equipe, realize o passo a paAsso:

Passo 1.1. Clique no nome da equipe que deseja editar »> realize as alteragdes necessdrias >> Salvar
equipe

@ Agancd ano Brhbacind AunvoDesk Codoatros « Ralotérios. -« Indique 8 gonha < Nova Tarsta M A ove -

¢ Editar equips

Descrigon da equipa Usunirios da equips
0 uipa L]
K
Excluir equipe

Para excluir uma equipe, realize o passo a paAsso:

==

Passo 1.1. Escolha o que deseja excluir >> [

Poindia Dashboand AyvoDonk Codostros « Rolgténos - Indique & gonhe <+ Novo Targic B &Aoo -

Passo 1.2. Sim

Tipos despesa

Cadastrar tipos de despesa

Para cadastrar um novo tipo de despesa, realize o seguinte passo:

Passo 1.1. Cadastros »> Tipos de despesa »> Adicionar tipo de despesa

irdique e gorha 4 Hovo Toredo. @ & auw -
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Passo 1.2. Preencha a descrigdo >> Salvar

+ Adicionar tipo de despesa ®

Descricdo *

X Fechar

Editar tipos de despesa

Observacdo: NAdo é possivel editar tipos de despesa que ja estejam sendo utilizados.
Para editar um tipo de despesaq, realize o seguinte passo:

Passo 1.1. Edite a descri¢do »> Salvar

# Editar tipo de despesa

Descricao *
Almoce

| X Fechar |

Excluir tipos de despesa

Observacdo: NGo é possivel excluir tipos de despesa que jd estejam sendo utilizados.

Para excluir um tipo de despesa, realize o seguinte passo:

=

Passo 1.1. Escolha o que deseja excluir >»> [

9 Apparua Mapa Peainiin Dashboard AurvoDesk Codastres « Redotdrios ~ Indigue & gonhe <4 Nova Torefo L T
Gerenciar tipos de despeso + Adigionor Bpo do despesa

Passo 1.2. Sim

41
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Grupo chat

Criar grupo chat

O grupo chat possibilita que os colaboradores tenham conversas em grupo por meio do chat do aplicativo.
Para que os mesmos sejam adicionados a esse grupo, & necessdrio que ja estejam cadastrados na base
de colaboradores.

Para cadastrar um Grupo Chat, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Cadastros »> Grupo chat »> Adicionar grupo

@ Agenca Mops Braghboand Arialins “adontros Irclicpin & ganha 4 MovaToreta B & sue ~

Gerenclor grupoes chat Lt

g Agenda  Mopo  Fordis  Doshboord  AuvoDest Codastros ~  Reiotfrios -

Passo 1.3. Pesquise o nome do(s) colaborador (es) que serd (6o) adicionado(s) »>> Salvar

+ Adicionar colaborador b

Selecionar Colaborador®

| % Fechar m|

Passo 1.4. Salvar grupo
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Pesquisa de colaborador e excluséo

Para realizar a pesquisa de algum colaborador dentro desse grupo efou realizar a excluséo do mesmo,
realize o passo a passo:

Passo 1.1. Pesquisar >»> Digite o nome do colaborador.

Passo 1.2. Para excluir: Pesquisar »> Digite o nome do colaborador »> Salvar grupo

@- hganda Mopa Poindia Dashiboard AuaDagk Codastrog - Balathrics Indiquaa ganhe <+ MovoTarslc I & s ~

< Editar grupo chaot

Fonquizar | Gobriak|

Editar grupo chat

Para editar um grupo chat, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no nome do grupo que deseja editar

Gerenciar grupes chat

[

Passo 1.2. realize as modificagdes necessdarias »> Salvar grupo

indigue e ganhe 4 Novo Torein @@ & Snw =

Excluir grupo

Para excluir um grupo chat, realize o passo a passo:

===

Passo 1.1. Escolha o que deseja excluir >>

@ A0 Mo Doshboord AU mdique e genhe 4 NovaToalo B & o »

Garenciar grupos chat
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Equipamentos

Em equipamentos vocé poderd cadastrar suas ferramentas, aquelas que sdo utilizadas por seus
colaboradores nas atividades, equipamentos que fazem parte do inventdrio dos seus clientes, bem como
equipamentos da sua empresa que sdo locados ou emprestados. O equipamento poderd ser associado
ao seu estoque, a um colaborador ou a um cliente e, nestes Gltimos, eles poderdo ser vinculados a tarefas.

Cadastrar Equipamento

Para adicionar um novo equipamento, realize o passo a paAsso:

Passo 1.1. Cadastros »> Equipamentos »> Adicionar equipamento

indiqua o ganha < NovaTorafa B 8 Supoite Ao »

Frr—— _— cmgiioition [

Geral

1.2. Preencha o campo obrigatdrio * o mdaximo dos outros

ti

QR code

Para criar o QR code do equipamento com o identificador, clique no icone indicado pela setq, ou
preencha com a informagdo desejada, por exemplo, com o seu nimero de série.

Identificador
~
[

Vincular equipamento
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Colaborador: O equipamento estard vinculado a algum colaborador;

Cliente: O equipamento estard vinculado a algum cliente;
Estoque: O equipamento estard vinculado ao estoque.

Especificagdes

Geral Especificagoes Anexos Movimentagoes Tarefas
+ Usar template + Adicionar especificagao

Vocé poderd cadastrar as especificagbes de duas formas: Template ou Adicionar especificagdo. A
diferenca entre elas &€ que ao cadastrar um template, ele pode ser usado em todos os equipamentos que
possuem as mesmas especificagdes, assim ndo & necessdrio cadastrar para cada equipamento,
enquanto da outra forma, vocé precisa informar as especificagbes toda vez que cadastrar um

equipamento. Veja abaixo o passo a passo de cada uma delas.

Template
Passo 1.1. Especificagdes »> usar template

Atributo Valer

Passo 1.2. Selecione o template que deseja »> Salvar equipamento

Template de especificagoes b

] i 4 W
i & B

1 X s B

M IMsu 4 ]
PM( 4 L)

X Fechar

Caso ndo tenha um template cadastrado, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Novo template
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Passo 1.2. Preencha os campos »> Salvar

Observacédo: Para adicionar mais campos, basta clicar em Adicionar

Template de especificagoes

Nome do template

Nome Especificagao

Adicionar especificagoes

Passo 1.1. Especificagdes »> Adicionar especificagdes

Anexos  Movimentogoes  Tarelas

+ Usar template + Adicionar sspecificagio

Passo 1.2. Preencha os campos Atributo e Valor

Seral Especificogoes Anexos Movimentogoes Tarelas

*+ Usor lempiate + Adicionar especificagdo

Para adicionar mais campos, basta clicar em Adicionar especificagdo e preencher.

Geral Especilicagtes Anexos Movimeanioches Tarefas
[ o]
Atributo Walar
x
Akributo Valor
a
Passo 1.3. Salvar equipamento
Garal pecificagbes ANExXos Movirmentagses Tarsfas
+ adiclonar especificogas
Atribute Salor
»
AlriDuTo valor
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Editar template

Para editar uma especificagcéo cadastrada no template, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Usar template

Cearal Especiicacoes AnNesons Movimeniogies Taretos

<+ Adicionar especificagao

Passo 1.2. Clique no icone de editar

Template de especificacoes

Pesquisar

Exemplo - V4

Passo 1.3. Realize as modificagdes necessdrias »> Salvar

Template de especificactes

Nome do template

Nome Especificagao

Nome Especificagao

X Cancelar v Su}vm

Excluir especificagdo

Para excluir uma especificagdo, basta clicar no icone de excluir

Template de especificacoes

Exemplo y - &

Categorias
Para adicionar uma categoriq, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Categorias
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nckque & ganhe 4 Nova Tarsio @ B Supore Ao -

Equipamentos

Passo 1.2. Adicionar

Pesquisar

EM USO '

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

| %Fechar |

Passo 1.3. Adicione uma descri¢gdo >»> Salvar

Categoria

|

Descrigao*

X cancelar |+ salvar

Editar categoria
Para editar uma categoria, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no icone de editar

gsquiso
EM USO s 8
Mt 7 [ ]
lostrando de 1 até 2 de 2 registros
X Fechar 4+ Adicionar

Passo 1.2. Realize as modificagdes necessdarias »> Salvar

Descrigao*

X Cancelar

48
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Excluir categoria

-
Passo 1.1. Para excluir uma categoria, basta clicar no icone excluir m

Pesquisar

EM USO P

]

Manutengdo V4

]

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros

| X Fechar |

Anexos
Em anexos vocé pode anexar um manual de instrugdes, termo de uso, contrato e outros.
Para anexar algum arquivo, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Anexos >> Adicionar anexo »> Selecione o anexo >»> Salvar equipamento

Indiqus 8 gonhe <+ Hova Tamfo B & Aua ~

< Eguipamento 15 Seeporiania’

Harmer

Movimentacgoes

Sempre que houver alguma movimentagdo do equipamento, ficard nesse campo todo o histérico.

Geral Especificagoes Anexos Movimentacgoes Tarefas

Gabriela o
o Keren Hapuque
© 15/12/2020 16:49
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Tarefas

Constard todas as tarefas que possuem esse equipamento vinculado.

Geral Especificagoes Arexos Movimentagoes | Tarefds

Agendadas
i A ol o i 1 744 J 45
g 70769 T bior 744 4
{ 7077 A e T 1 0 20200 24 e
] I 4413 4 4

@ 1870772 vo Tecnologio = Rug Tumbiara N°3 120 17 FHdS o ;
Mestronde de 1 oté & de 14 registros n

Finalizodas

Excluir equipamento

Para excluir um equipamento, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Selecione o(s) que deseja excluir >> Remover selecionados

Relotdros « mfiqueeganhe = NovaTorelo B & Awo v

i |
s i I =3
0 W o =

Editar equipamento

Para editar o cadastro de um equipamento, realize 0 passo a passo:

Passo 1.1. Clique no nome do equipamento que deseja editar

Dashboars Auvolesk Caclostres + 2 indigus e gonhe 4 Nova Tarefo 18 & Auvo ~

0O
i ., -
I:I L] I | m
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Passo 1.2. Realize as modificagdes necessdrias »> Salvar equipamento

@ Agenda Mapa Palnels Dosakbaoid Auvoleck COdHEas Relatdnios « ndiqus egonhe 4 movaTorsfo B & hovo v

¢ Equipamento

4]

aoaiar ;s quiparnants

Observacdo: Ao criar uma tarefa, se o equipamento estiver vencido, ele ndo poderd ser atribuido a tarefas,
sendo necessdrio entdo mudar a data de validade do mesmo.

Data de validade

Importar por planilha

Outra forma de cadastrar equipamentos é através da planilha. Para cadastrar, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Mais acdes >> Importar planilha

Passo 1.2. Clique em Download da planilha

X Upload de arquivo x

Planilha modelo 2y Importar equipamentos
g G ? _
[® Download da planilha |Ml
| x rechar |

Passo 1.3. Ao baixar a planilha, preencha o campo obrigatério em vermelho e o méximo dos opcionais»>
Salvar arquivo

Observacdo: NGo é necessdrio apagar os campos superiores da planilha. Caso a estrutura seja modificada,
ocorrerd erro ao importar.
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Passo 1.4. Escolher arquivo »> Selecione a planilha que foi preenchida »> Importar planilha

X Upload de arquive x

Planilha modelo Importar equipamentos
B G‘) P quip
X Fechar B_ MW
Exportar por planilha

Para exportar os equipamentos, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Mais agdes »> Exportar por planilha

Irchquc @ gonhe 4 Movo Torofo 8 B oo -

Download de etiquetas

Para fazer o download das etiquetas (QR code), realize o passo a passo:

Passo 1.1. Mais agdes »> Download de etiquetas

@ Aganca Miopa Doshiboarnd AuvoDesak Codoatros «  Rlaticios « indigua & ganhe = Novo Tarela @ & Aol «

Caso queira exportar ou realizar o download de algum equipamento em especifico, basta clicar dentro do
checkbox de cada um e realizar o procedimento.

PMOC

Criar PMOC

Para cadastrar um novo PMOC é necessdrio que antes o cliente jd esteja cadastrado , o equipamento
vinculado a ele e o questiondrio habilitado para PMOC.

Informacodes basicas

Para cadastrar um novo PMOC realize o passo d passo:
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Passo 1.1. Cadastros »> PMOC >»> Novo PMOC

s sgants 4 N Tarstn W A Ao v

ndigqua & gonha 4 dovaTareio T B Aen -

Cantrate

Engannalre regpons sl

W cancekr
Equipamentos

Passo 1.3. Selecione o(s) equipamentos (s) e preencha os campos obrigatérios e o maximo das outras
informacgdes »> Avangar

Infique egonhe < MovaTarséo B & aumo v

B Coemor & voitr & wergar

Ralecéo de equipamentos o ombientes

O
Questiondrios

Passo 1.4. Selecione o questiondrio que serd vinculado ao equipamento. Se preferir, vocé poderd associar
todos os selecionados ou por categoria. Veja a diferenca entre os dois:

Associar categoria: Associar com base na categoria do equipamento
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associopto e questionarios
s | srfcrdon = dssoclagho am mossa =

Selecione um questiondrio e uma categoria »» Clique no icone

Associar todos os selecionados: Serd associado todos os equipamentos ao mesmo questiondrio.

W concsl || @ Volto

AsSOTGOo de questionarios
= Aseocingoo em misa =
|

& L

Selecione o questiondrio »» Clique no icone

Associagdo Individual
Outra forma de associar um questiondrio é de forma individual.

Passo 1.1. Selecione os questiondrios »> Avancgar

Indigjus & gane + Hova Tarela

EHis Lt

Associogio de questiondrios
dzreificods T AshOCHEGG G Masn

B 0O

=
=

<]
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Passo 1.2. Preencha os campos >> Avancar

Indigue eganhe + NovaTareic B & Ao ~

WEETHE 4n ntale B Conocelar @ \alar

° - ® 9

Cringac dos tarefas

Agendameanto das visitas

Raaurng: Vistes mensals

¥ concetr | @ volor ]

Criacdo das tarefas

Veja o resumo do que foi criado »> Salvar

6 Taretos criodas

W Concelar @ vaoltar -

Plano de manutengdo, operacdo e controle

Para visualizar as informagdées do PMOC que foi criado e adicionar equipamentos no mesmo, realize o
OSSO a PASSO:

Passo 1.1. Clique no nUmero do PMOC

@ Agenda Wapa Duashboard Aunvolesk Codastros »  Relalddos indique @ ganhs 4 NovoTarala T & Awvecs ~
Plano de Manutengao, Operagdo e Controle 4 Novo PMOC
i 0 ] 20 G
b | i} Ite 3 i
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Passo 1.2. Constard os dados do PMOC, tarefas que foram criadas, equipamentos vinculados e plano

@ Agencia Mapa Deeshbodard Busyelhask Codostras «  Relotorios « indique e ganhe -+ tovaTorefo B & Awocs v

Flano
Tarefas
)
B PMOC #5 & A4S
= e
= Be ! e
e n
- !
Narr @ aaed 20 1/ 2620 3 e @ isunlizor no web
J fare o respor @ oran ) [ Downlood pdi
& TN .‘.ll._ 202 a8
- "

Inserir equipamentos

Passo 1.3. Equipamentos »> Incluir um equipamento

@ Agando Mopa Dashboard AuvoDesk Codostros « Relotdrios Indigue a ganhe + NovaToefa B & AnoCE «

X Encertar B8 satar

. Flano
Tarst Ui pomentos
—
Incluidos nests PMOC + I n eqquipaments

Passo 1.4. Selecione o(s) que estéo vinculados ao cliente » Avancar

Incluir equipamentos no PMOC #

Equipamentos )
Pesquisa por nome ou identificador

Agqui sao listados apenas os equipamentos que estdo associaodos ao cliente

a

O ar-seur 9000 Escritoric

X Cancelar =] Avancar

Passo 1.5. Selecione o questiondrio »> Salvar

Incluir equipamentos no PMOC ®

Associacdo de questiondrios
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Editar especificacées

Passo 1.1. Clique no trés pontinhos do equipamento que serd editado »> Editar especificagdes

@ Agenda Mapa Dashboard AuvoDesk Codastros ~ Relatdrios « Indique e gonhe 4+ NovaTaorefo B & Auwocs «
Codastros X Encerrar m
Plano
Equipomentos

incluidos neste PMOC & Ine|uir Wi e

B PMOC #5 '

B

05/2020 - 05/2021

Passo 1.2. Estabeleca as novas informacgdes »> Salvar

Editar especificagdes do equipamento para este PMOC

Trocar questiondrio

Passo 1.1. Clique no trés pontinhos do equipamento em que ocorrerd a troca do questiondrio »> Trocar
questiondrio

B Vi B
05/2020 - 05/2021

@ Agenda Mapa Dashboard AuvoDesk Cadastros v RelOOMos Indique e gonhe 4 NovaTarefo I & Awecs ~

Coclastros X Encerror B salvar
Plano

Equipamsentos
Incluidos neste PMOC v Inclulr um squipaments
[ ]
L. I
B PMOC #5
quiparmanto 4044906850028813 ‘ 3 =] - finndrio -
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Passo 1.2. Selecione o questiondrio »> Salvar

Associagdo do questiondario a este equipamento

Remover equipamento do plano

Passo 1.1. Clique no trés pontinhos do equipamento que serd removido »> Remover equipamento do plano

@ Agenda Mapa Dashboard AuvoDesk Codastros v+  Relatdrios « indique e ganhe = MovaTarefo B & aAwocs ~

Cadastros ¥ Encerror B Sabear
. Flano
Equipamentos
Incluldos neste PMOC + inciuir um equipamento .
o

B PMOC #5
Equipomenta 2 1044906858920813 ‘ H G
8 vigéncia 3
05/2020 - 052021 2

Encerrar

Passo 1.1. Para encerrar um PMOC, clique em Encerrar

@ Agenda Mapa Dashboord AuvoDesk Codastros « Relattrios indique & ganha <4 Novo Tarsfo B & Awaecs «

Passo 1.2. Digite “Encerrar Plano” »> Encerrar

Encerramento
Atencgdo!
Vocé esld prestes a encerrar um PMOC. Esia acao nao
Digite "Encerrar F ﬂ elar a aca

Encerrar Plano
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Plano

No campo Plano vocé poderé marcar/desmarcar as informagées que iréo constar no documento do
PMOC.

Realize o passo:

Passo 1.1. Marque as opgdes que vocé quer que conste, ou desmarque aquelas que ndo devem constar »>
Salvar

SRR OOR@ 2
3
o]

& Visualizar na web

[& Download pdf .

Visualizar plano

Vocé poderd visualizar o plano de duas formas: Na web ou se preferir, baixar ele em PDF. Basta clicar na
opcdo que deseja:

Plano

@ Visualizar na web

& Download .pdf .

llnnanmmn
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Grupo clientes

Criar grupo

Para cadastrar um grupo para clientes, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Cadastros »> Grupo clientes »> Adicionar grupo

ricique gonhe 4 Hovo Tocio 8 & owe v

Grupo de clisntea

ricique sganhe + Wovo Torelo 8 & owe v

< Adicionar gnipo de clientes

@ Equipe responsavel

O Responsaveis

Selecione a equipe

Equipe responsavel: Uma equipe j&d cadastrada serd responsavel.
Responsaveis: Um colaborador serd responsdével.

Adicionar cliente

Para adicionar um cliente, € necessdrio que antes ele esteja cadastrado na base “Clientes”.

Passo 1.1. Adicionar cliente

<+ Adicionar cliente

Passo 1.2. Digite o nome do cliente »> Salvar

Adicionar cliente

|

Selecionar clientes

* r‘.’ChUr
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Passo 1.3. Salvar grupo

AuvoDesk Cadastros ~ Relatdrios ~ Indique e ganhe =+ Nova Tarefa B A Ano v

Novas C]|[OI’EI(;C‘CS ainda nao foram salvas, @ necessario salvar o grupo

B salvar grupo
Clientes do grupo + Adicionar cliente

Pesquisar
Auvo Rua Itumbiara, Cidade Jardim, Goidnia - GO, 74413-120, Brasil - 505 [ ]
AUVOD Av anhanguera, centro, Golania -GO , CEP: 74413120 - segundo andar [ ]

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros ) -

Editar grupo

Para editar um grupo clientes, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no nome do grupo que deseja editar »> Realize as alteragdes necessdrias »> Salvar grupo

neliue e ganhe 4 Nova Tarela 8 & aues ~

< Editar grupo de clientes

Dascrigoo * Clienies do

@ toquipa rezponcavel cednda e, Goaiinio — o) Bl

O Responsavels
Kanstran de 1ats | dalmeistros
™ |

Excluir grupo

Para excluir um grupo clientes, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Escolha o que deseja excluir >>

indique @ ganhe 4+ MNovoTarefo B & AnwoCs v

@ Agenda Mopa Doshboand AuvoDesk Cogasiros « Relotorios «

Gerenciar grupos chat + adicianar grupe
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Passo 1.2. Sim

Deseja realmente remover o grupo?

Pesquisa de satisfagédo

Criar pesquisa de satisfagédo

A pesquisa de satisfagdo é composta por trés perguntas editdveis e vocé pode adicionar quantas
alternativas para respostas quiser. A mesma serd enviada no final de uma tarefa, manualmente pela web,
ou caso esteja configurado o envio automatico no tipo de tarefa.

Para criar uma, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Cadastros »> Pesquisa de satisfagcdo

@ Aepenn Mapa Poingla Ditvai el 1 . Rellarios » Indique e gonhe 4 MowaToreta @ & Ao v

Pesquisa de Satislagio b Up At

m O, Visualizar farmaiira

Pargunta |

a dgenda Mopa Poinéis Dashboond AuwoDesk Codostros « Indigue & gonhe 4 Hova Tarela B R suvo »

Pesquisa de Satislagao Q. Visuaker formudirio

Panguria |

nibque 8 gonhe + NovoTorato B & auve ©

Pesguisa de Satisfogdo o soleee W Qo foemilins

Parguribas |
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Passo 1.4. Salvar

e Agandn Mapa Parinais AuvaDetk Codontg - DakatAnnn - Inque @ ganhe + NovaTorsio B R aus v

Pesquisa de Satisfagdo

Pergunta |

Caso deseje visualizar antes de salvar, basta clicar em "Visualizar formulério”.

Excluir resposta

Para excluir uma opgdo de resposta, basta clicar no icone indicado pela seta.

Pasquisa de Satisfacas nw e rr—
Parguntal
O i L
e da panguanto |
i - R
: -]
-]
Palavras-chave

Cadastrar palavras-chave

63

Sdo importantes para segmentar comportamentos repetitivos. Por exemplo, ao criar uma palavra-chave
“o cliente ndo estava”, serd possivel encontrar em relatérios a quantidade de vezes que o cliente ndo

estava.

Observacdo: Ao excluir, ela serd apagada de todas tarefas que a utilizam.

Para cadastrar uma palavra-chave, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Cadastros »> Palavras-chave >»> Adicionar palavra-chave

a Agenda Mapa Dashiboard Auvabash Codostos ¥ Felntorics. » eclue e gonhe 4 Nova Tarela T R oues

s R Clenies Colboradores
¢ Paagutss sOfRIAGON Tipon taratn

Grupo chot Segmento Hotivo de pouso
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Passo 1.2. Preencha a descrigdo >> Salvar

# Editar palavra-chave ”®

X Fechar

Editar palavra-chave
Para editar uma palavra-chave, realize o passo a pAsso:

Passo 1.1. Clique na que deseja editar »> Altere a descrigdo »> Salvar

# Editar palavra-chave »

Excluir palavra-chave

Para excluir uma palavra-chave, realize o passo a passo:

=

Passo 1.1. Escolha a que deseja excluir >>

Passo 1.2. Digite remover »> Sim

13

Atengdao!

ramover

&5
Segmento

Cadastrar segmento

Sdo importantes para que vocé possa separar seus clientes por segmentos que ocupam, e poderd ser
adicionado em um novo cadastro do cliente, ou em um jd existente.

Para cadastrar um novo segmento, realize o passo a passo:
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Passo 1.1. Cadastros »> Segmento »> Adicionar segmento

@ hgand Mapa Dashiboord Avenliagk

Indique @ ganha < Novo Torsfo @ & ouno «

Garenciar segmentos Clientes

Passo 1.2. Preencha a descrigdo >»> Salvar

+ Adicionar segmento ®

Manutengdo|

| X Fechar ‘

Editar segmento

Para editar um segmento, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Edite a descri¢do »> Salvar

| X Fechar | SGM:r
Excluir segmento

Para excluir um segmento, realize o passo a pPaAsso:

==
Passo 1.1. Escolha o que deseja excluir >> [

Garanciar segmanios

Passo 1.2. Digite remover »> Sim

A

Atencgdo!

remnver

(=]
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Produtos

Cadastrar produtos
Para cadastrar um novo produto, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Cadastros »> Produtos »> Adicionar produto

I s garihe 4 Move Teswa

Veja abaixo o passo a passo de todos os campos. Apds preencher, clique em Salvar produto

Geral

Passo 1.2. Preencha o campo obrigatdrio * e o méaximo das outras informagdes

Paindis Dasriboard AuvoDesk COOGEToE - RSIDAONGE « ndiqua 8 ganhe # Nova Torsta @ & Ao v

i

Especificagoes

Vocé pode cadastrar as especificagdes de duas formas: Template ou Adicionar Especificagédo. A diferenca
entre elas é que ao cadastrar um template, ele pode ser usado em todos os produtos que possuem as
mesmas especificagdes, assim ndo & necessdrio cadastrar para cada produto, enquanto da outra forma,
vocé precisa informar as especificagdes toda vez que cadastrar um produto. Veja abaixo o passo a passo
de cada uma delas.

Template

Passo 1.1. Clique em Usar template

Geral Especificagoes Anexos Estogue colaboradores Movimentacoes

-+ i oms U ——
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Passo 1.2. Novo template

Template de especificagtes

Pesquisar

Nenhum registro encontrado

Mostrando O ate 0 de 0 registros

|I X Fechar | - + Novo template

Passo 1.3. Preencha os campos >> Salvar

Observacdo: Para adicionar mais campos, basta clicar em Adicionar.

Template de especificagoes

Nome do template

Nome Especificagao

Editar template

Para editar uma especificagéo cadastrada no template, realize o passo a passo:

passo 1.1. Usar template

Geral Especificagoes Anexos Estoque colaboradores Movimentacdes

=

Passo 1.2. Clique no icone de editar

Tempilate de especificagbes

X Fechar + Novo template
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Passo 1.3. Realize as modificagdes necessdrias »> Salvar

Template de especificagdes

‘

Nome do template
Nome Especificacdo
X
X Cancelar + Adicionar

Excluir especificagoes

Passo 1.1. Para excluir uma especificagdo, basta clicar no icone de excluir

Template de especificacbes

Exempio 7 - u

X Fechar + Novo template

Adicionar especificacoes

Passo 1.1. Especificacdes »> Adicionar especificagdes

Geral Anexos Estoque colaboradores Movimentacoes
4+ Usar template 4+ Adicionar especificagéo |
Nome Especificagao

Passo 1.2. Preencha os campos Nome e Especificagéo

Observacédo: Para adicionar mais campos, basta clicar em Adicionar especificacdo e preencher.

Geral Especificacdes Anexos Estoque colaboradores Movimentagdes

p——
Especificagdo

Anexos

Vocé poderd anexar um termo de uso, contrato, ou qualquer outro anexo que fizer sentido com o produto.
Para isso, realize o passo a passo:
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Passo 1.1. Clique Anexos >»> Adicionar anexo >> Selecione o anexo

Geral Especificagoes Estoque colaboradores Movimentacoes

+ Adicionar Anexo

Estoque colaboradores
Local onde vocé poderd atribuir uma quantidade de produtos a um colaborador.
Para isso, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Estoque colaboradores »> Nova atribuicéo

Geral Especificacoes Anexos | Estoque colaboradores

Movimentactes

Passo 1.2. Digite o nome do(s) colaborador(es) »> Salvar

Selecione os colaboradores o

Colaboradores

Gabriela x -

‘ X Cancelar ‘ <+ Salvar

Passo 1.3. Atribua a quantidade de produtos para o colaborador

Geral Especificagdes Anexos Estoque colaboradores Movimentagoes

Gabrielo - = 3 000

Movimentacoées

Constara todas as movimentagdes de um determinado produto, desde o momento em que ele entrou no
seu estoque até o momento atual.
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Passo 1.1. Clique em Movimentacoes

Geral Especificagdes Anexos Estoque colaboradores

Status

Aqui serd definido o status de ativo ou inativo. Ao inativar, esse produto ndo estard disponivel para criagdo,
por exemplo, de novos orgamentos.

alatus

ALIvVo @

Adicionar categoria

Para adicionar uma nova categoriq, realize o passo a pAsso:

Passo 1.1. Clique em Categorias

@ Agenda Mapa Painéis Dashboard AuvoDesk Cadastros « Relatorios « Indique e ganhe < Nova Tarefa B A ruvvo v

Passo 1.2. Clique em Adicionar

Categoria x
DA y &
' [
8 y i
1 r 1ra t & [ ]
! T ta 7 5
' 0]
de ]
X Fechar + Adicionar
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Passo 1.3. Preencha a descrigdo »> Salvar

Descrigao*

X Cancelar + Salvar

Editar categoria
Para editar uma categoriq, realize o passo a paAsso:

Passo 1.1. Clique no icone de editar

Pesquisar
Instalagédo & [ ]
Manutencao 4 ]
Servigos & [ ]
Mostrando de 1 até 3 de 3 registros
| ¥ Fechar | + Adicionar

Passo 1.2. Realize as modificagdes necessdrias »> Salvar

Categoria

Descrigao®

X Cancelar

Excluir categoria

Observacgdo: Se uma categoria estd em uso de algum produto ela ndo pode ser apagada.

-

Para excluir uma categoria basta clicar no icone excluir

esquisar

Manutencao 4

[ [

m

Mostrando de 1 até 3 de 3 registros

X Fechar + Adicionar
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Editar produto

Para editar o cadastro de um produto, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no nome do produto que deseja editar

¢ Produto @ B mree o

Excluir produto
Para excluir um produto, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Selecione o(s) produto(s) que deseja excluir >> Remover selecionados

Passo 1.2. Clique em “Sim”

Tem certeza de que deseja excluir os produtos selecionados?

72



Docusign Envelope ID: EBFF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026

73
Outra forma de cadastrar produtos

Para cadastrar produtos através da planilha, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Mais agdes >»> Upload de produtos

Passo 1.2. Download da planilha

X Upload de arquivo x

[‘E,l Planilha modelo O Importar produtos
; : T

| X Fechar

Passo 1.3. Ao baixar a planilha, preencha o campo obrigatério em vermelho e o méximo dos outros
opcionais > Salvar arquivo

Observacdo: NGo é necessdrio apagar os campos superiores da planilha. Caso a estrutura seja modificada,
ocorrerd erro ao importar.

Passo 1.4. Escolher arquivo >> Selecione a planilha que foi preenchida »> Importar planilha

£, Upload de arquivo ®
IE Planilha modelo (\) Importar produtos

% Fechar | | BImportar planilha

Exportar produtos
Para exportar produtos, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Mais agdes >> Exportar produtos

indique & ganhe & MNova Tarcto B8 K Ao -
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Servigos

Em servigcos vocé poderd cadastrar informagdes que depois poderdo ser vinculadas em Orgcamentos. Se o
seu servico ndo tiver um valor fixo, podera ser editado depois no orgamento.

Cadastrar servigos

Para cadastrar um novo servigo, realize o0 passo a passo:

Passo 1.1. Cadastros »> Servigos »> Adicionar servigcos

Indiquzagonhe 4 Mova Tarsfa B &

Passo 1.2. Preencha os campos solicitados »> Salvar

+ Adicionar servigo ®

Titulo do servigo

Status

Ative

X Cancelar

Status: Caso deseje inativar esse servigo para que ndo seja utilizado em orgamentos, basta desabilitar o
status.

Editar servigos

Para editar o cadastro de um servigo, basta realizar o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no nome do servigco que deseja editar
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Passo 1.2. Realize as modificagdes necessdrias »> Salvar

# Editar servigo *®

Titulo do servigo

Preco (RS) @
Status
Ativo @

B Excluir X Cancelar B salvar

Excluir servigos

A exclus@o do cadastro de servigos pode ser feita de duas formas:

1.1. Clicando no nome do que deseja excluir >> Excluir

# Editar servigo o

Titulo do servigo

Prego (RS] ®@

Ativo @

¥ Excluir X Cancelar

1.2. Clicando na no icone de exclusdo da pdgina de servigos cadastrados

@ agenda Mapa Doahiboand AUVODesk CoOosos - ROONNos - Indique e ganhe 4 Nova Torglo B B Avaocs -

SeAlIbos o R sarcas

Passo 1.3. Excluir

Atencgdo
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Colaboradores

Cadastrar colaborador
Para cadastrar um novo colaborador, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Cadastros »> Colaboradores »>» Adicionar colaborador

inlcjue ganke & Nown Toeio B & mes -

Bl

Passo 1.2. Preencha os campos obrigatérios * e o méaximo dos outros campos opcionais »> Salvar
colaborador

e £ ganne 4+ Hova Torera WA oun e

Clounege [ saguss [ wga [ cusis [ cpima

Login* Pode ser o nome do colaborador, nUmero do telefone, e-mail, ou como preferir.
Tipo de check-in

Automatico: NGo é necessdrio manusear o aparelho, basta se aproximar no perimetro de 250 metros do
cliente que o check-in é feito, e se afastar cerca de 500 metros que o check-out é feito.

Manual: E necessdrio manusear o aparelho e clicar em check-in e check-out.

Observacdo: Para o tipo de check-in automatico é importante ter o GPS em alta precisdo.

Tipo de usudrio

Tipo de usudrio *

® usudrio @ Q Gestor @ QO Administrador @

Usudrio: Acesso apenas as tarefas e informacgdes atribuidas a ele e seus relatérios;
Gestor: Acesso apenas as tarefas e relatérios do proprio time;

Administrador: Acesso a todas as funcionalidades do sistema.



Docusign Envelope ID: EBFF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026

77
Frequéncia de monitoramento

| 2 min |
]

A Maior consumo de bateria no dispositivo mavel

Intervalo de tempo em que o sistema solicita dados ao servidor sobre a localizagdo do colaborador,
durante sua jornada de trabalho. Quanto mais frequéncia, mais preciso o monitoramento, porém, maior o
consumo de bateria.

Ponto base

o+

Adicionar endereco

Localizag¢do utilizada como referéncia para a roteirizagdo e KM rodado. Se o colaborador costuma sair da
empresa para visitar o cliente, por exemplo, utilizar o endereco da empresa. Se ele vai direto de sua
residénciaq, utilize o enderego da residéncia.

Cadastrando o ponto base
O ponto base pode ser utilizado de trés formas diferentes, séo elas: Google maps, Here e Foursquare.

Google maps

Para utilizar o Google maps, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Acesse o Google maps »> Digite o endereco que serd o ponto base »» Dé o mdximo de zoom no
ponto

n
= o Temckigie - Fua s et ¥
- E

Gestdo inteligonte . °
de equipes externas’

]

k

Fmcortar
s Focrictuga - s e oL . il cotie

Auva Tacnologia g

0eeeda
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Passo 1.3. No Auvo, clique em Adicionar endereco

Passo 1.4. Cole a URL »> Extrair »> Utilizar este enderego

W PFonto base do colaborador

Belém,
+ Manaus

b Busco de enderegos
Sha Lus . . -
- JFortaien
Nay URL Googie Maps
Partn Re (]
L} L.
ol MI"’I“‘
Aracaju,
Jaalvadal
Culabd
Brasilia H e
LIMEN Ribeirde  _pela
TS PEo THorizgnts
Salt S3o Pauls® "Rio da
R AsmuntSn lanelo
. oursquans
San Miguel da c]
Tucwrnan Porto
Alegre,
Chrdaba T

Para utilizar o Here, realize o seguinte passo a passo:

Passo 1.1. Digite o endereco »> Clique no correspondente >> Utilizar este endereco.

N Ponto base do colabo

rador

f}; .-"; Busca de enderecos
+ LA aua C
= : URL Google Mops
: : B
=
=] I3
=
r_l
E g
= - e
Y 3 H
B = Ruo fumbiora cidade
il wgetida €10
1
= F
-t 5 ) ez
5 chogis B n ®
= i Mg £ bt
% Fachar |G UGG wkle endeieco

Passo 1.1. Digite o nome da cidade >> Digite o local »> Utilizar este enderecgo
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M Ponto bose o

Busca de anderegos

[ o URL Google Mape

Here
H

Faursquone

Ao

Configuragées

Nesse campo serdo selecionadas as permissdes que esse colaborador terd para realizar suas fungdes.
Para isso, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Selecione as permissdes que ele terd »> Salvar colaborador

indique @ gonhe & NevaTarata B & ooe v

Notificagoes

Sdo importantes para que o Administrador ou Gestor deste colaborador recebam as notificagées que
foram selecionadas. As mesmas podem ser via web e e-mail. Somente precisa ser habilitado no perfil do
Gestor ou do Administrador.

Realize o passo d passo:

Passo 1.1. Selecione as notificagdes que deseja receber >> Salvar colaborador
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¢ Adicionar eoloborador

i itkgur i
) o
Ao atlvar GRS  vreb e
Ao desoliver GPE [] wet
He login do apieativa [ we
M ioaggou! e apienlive O web
Coloborodor
Alterngoo oe ponto hass O wek O &ines
e
et
i Dot tarau s s it 2 capot i ALt e snerscn O wee
Toraig
L Eheck-n [ wek O E-irel
Theck-out o Wk O &-ma
Feagendemanto [ wee O ema
shocormento [0 wet
Respcetn peaguisa [ wet O]
Atraso £ Wik 0 &
Eneiusdi de tarela [ vt 0 t-ma

Exportar colaboradores

Passo 1.1. Para exportar os colaboradores cadastrados, basta clicar no icone que a seta estd apontando

Editar colaborador

Para editar o cadastro de um colaborador, permissdes e/ou notificagées, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no nome do colaborador que deseja editar »> realize as modificagdes necessdarias »>
Salvar colaborador

4 EcRaor colaborado

" h Camk g
.'I
fi= [ =) =) £ e 1
e —————————
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Desconectar dispositivo

Ao realizar essa agdo, o smartphone ndo serd mais monitorado e ndo receberd as notificagdes do
aplicativo.

Para realizar esse procedimento, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Em Gerenciar colaboradores, clique no nome que deseja »» Desconectar do dispositivo mével

B Desconectar do dispositive movel

Passo 1.2. Digite desconectar »> Sim, quero Desconectar!

A

Atencgéo!

Lhigile desconactar

desconectar

Excluir colaborador

Para excluir um colaborador, realize o passo a passo:

===
Passo 1.1. Escolha o que deseja excluir >>

Passo1.2.Sim

Deseja realmente remover este colaborador?
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Tipos de tarefa

Cadastrar tipos de tarefa

Para cadastrar um novo tipo de tarefq, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Cadastros »> Tipos de tarefa »> Adicionar tipo de tarefa

e Mosnde  Mepa.  Dashboond. Auwobesk Tedostios v RSO - Incique eganhs 4 NovoTarela B & Awocs ~

Gerenclar tipos de larsfa Cliantes Grypos de clisntss Colaboradores - hdiisnct ipo Se torart

Cpomsticninia

Motivo de pausa

Ato de Reunian Ejispomenios Promstos Crgarmenios ]

Passo 1.2. Preencha o campo obrigatdrio * e o maximo dos outros »> Salvar

<+ Adicionar tipo de tarefa »®
Tipo de tarefa Obrigatoriedades
Descricao *
Tempo de toler@ncia Tempo estimado de execugdo
00:00 00:00
Horas e minutos Horas & minutos

Questionario padrao

Selecione um guestionario
[ Enviar pesquisa de satisfagao

Status Contabilizar Km rodado @

Ativo a Inativo »
(e ]

Passo 1.3. Selecione os campos que deseja em obrigatoriedades >> Salvar

+ Adicionar tipo de tarefa A

Tipo de tarefa Obrigatoriedades
Tornar obrigatério, nesse tipo de tarefa
G Preencher o relato D Preencher km rodado
D Colher assinatura D Enviar OS digital por e-mail
C] Colher fotos
{:] Questionario

82



Docusign Envelope ID: EBFF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026

Editar tipos de tarefa
Para editar um tipo de tarefa, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no que deseja editar

@ Aganda Hapa Cashioard ARk Cadasiros « Relctérios « Incique @ gonhe . + Nova Torefa @ & Awocs -

Gerencior tipos de tarefa

Passo 1.2. Realize as modificagées necessdrias »> Salvar

<+ Adicionar tipo de tarefa ®

Tipo de tarefa Obrigatoriedades
Descrigao *
Tempo de tolerdancia Tempo estimado de execucdo
Horas e minutos Horas e minutos

Questiondrio padrao

Ata de Reunido
[ enviar pesquisa de satisfagao

Status Contabilizar Km rodado @

Ativo [ ) inativo [ T

X Fechar

Excluir tipos de tarefa

Para excluir um tipo de tarefq, realize o passo a passo:

83

Observacdo: S6 é possivel excluir tipos de tarefa que ndo foram utilizados ainda nas tarefas. Caso queira
deixar em desuso, basta usar a op¢do de Ativo ou Inativo para o tipo de tarefa, assim ela fica indisponivel

para a criagdo de tarefas.

==
Passo 1.1. Clique no icone de excluir [

e Aogwoda  Mops.  Doshboord | AuOSeE  Codostios v Ralotéion = Indique e ganhe + MovaTarsfc B 8 Awocs «

Garanciar lipos de tarefa =+ hdicianar tipe do foefo
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Passo 1.2. Sim

Deseja remover tipo de tarefa?

Questiondrio

Cadastrar questiondrio
Para cadastrar um novo questiondrio, realize o passo a passo:

Passo 1.1. cadastros »> Questiondrio »> Adicionar questiondrio

mdigue egante  NovoTorelo @ 8 eune v

ENCIAr questionaros

Ll e
Passo 1.2. Preencha os campos solicitados
Questiondrio
D a D_-.‘.. r argunta = i

Caso deseje duplicar a pergunta, basta clicar em Duplicar.

84
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Questiondrio

Titulo do questiondrio

+ Incluir cabegalho  + Incluir rodapé

Pergunta | Tipo de Resposta

[[] resposta obrigatéria [_] Descrigéo da pergunta

u

Para adicionar uma nova pergunta, clique no campo Nova pergunta.

+ Nova pergunta

Passo 1.3. Selecione as opgdes que deseja que conste no questiondrio

Configuracgoes deste
questiondrio
Exibir questionario na OS Digital

[[] Exibir perguntas nao respondidas no
Relatorio de Tarefas e na OS Digital

D Este @ um questionario para PMOC
Habilitar resposta para equipamento

Tornar a resposta para equipamento
obrigatoria

Passo 1.4. Salvar

@ sgedo  Mops  Poindls  Dosnboord  AuwoDesk Codastios v Relotorios - indique & ganha 4 Nova Torsfa B & Ano ~

¢ Adicionar

questionario + Houg pamgnio

Questionario Configuragoes deste
Titulo da questiorari questiondrio

Exibir questiondio na ¢

PNt | o e Reapoaln

Questiondario PMOC

Para criar um questiondrio para PMOC, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Habilite a opg¢do “Este € um questiondrio para PMOC” »>» Preencha os campos »> Salvar

85



Docusign Envelope ID: EBFF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026

@ Agendn  Mopa  Paindls  Dashboord  Auvobesk  Codostros v Selotéeos

Indiqua o ganhe 4 Nova Tarala @ & Ao »

¢ Adiciona

auestionario

Questiondario

Outra forma de preencher o formuldrio é através da importa¢do da planilha. Para isso, realize o passo a

passo:

Passo 1.1. Clique em importar planilha

@ Importar por planilha

Passo1.2. Download da planilha

£ Uplood de questiondarios

e

Configuragtes deste
questionario

Importar por planilha

Planilha modelo Importar questionarios
B &)
——

Passo 1.3. Ao baixar a planilha, preencha os campos obrigatérios em vermelho e o méximo dos outros

opcionais > Salvar arquivo

86

Observacdo: Ndo € necessdrio apagar os campos superiores da planilha. Caso a estrutura seja modificada,

ocorrerd erro ao importar.

Passo 1.4. Escolher arquivo »> Selecione a planilha que foi preenchida »> Importar planilha

xu pload de questiondarios

B Planilha modelo o Importar questiondrios
T

¥ Fechar |
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Motivo de pausa

Para cadastrar um novo motivo de pausa, realize o seguinte passo:

Passo 1.1. Cadastros »> Motivo de pausa >> Adicionar motivo

intigis s garke & Houn Torsts W 8 M =

Motlves de pousn lenies

Passo 1.2. Preencha a descri¢céo »> Salvar

MNove motive de pPausa

Descrigdo

carrn estrogol

Stoitus &

¥ Fechor

Editar motivo de pausa

Para editar um motivo de pausa, realize o seguinte passo:

Passo 1.1. Clique no que deseja editar »> Altere a descrigéo efou status >> Salvar

Molivo de pausa

Descrigao

| % Fachar ;

Excluir motivo de pausa

Para excluir um motivo de pausa, realize o seguinte passo:

Passo 1.1. Escolha o que deseja excluir >> [

87
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Motivos de padsa

Passo 1.2. Sim

Deseja remover o motivo de pausa

Orcamentos

Cadastrar orgamentos

Para cadastrar um novo orgamento, realize 0 passo d pPaAsso:

Passo 1.1. Cadastros »» Orgamentos >> Novo orgamento

Indigue & gonha 4 Novo Tarelo B A swocs v

S St ipo allantae Comboradoras
waquisa satisfagoo Tipos tarefa

orgamentos

R U El Brupo chat tegmenio Mokkvo de pausa
"e<-'r'|=|\= o : o r_l,li'. - 1
Novo orgamento

Passo 1.2. Selecione se serd para um Cliente ou Lead »> Preencha os campos obrigatorios *



Docusign Envelope ID: EBFF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026

auvo Agenda Mapa Dashboard

< Novo Orgcamento

B

Novo Orgamento

Qleme .

+ Movo cliente

itatos + Novo contato

Selecione

Caso ndo tenha um cliente cadastrado na base, basta clicar em + Novo cliente, preencher o campo
obrigatério e o méximo dos opcionais >»> Salvar

+ Novo cliente x

Telefone

Email

‘ X Cancelar | = RGN

Apbs salvar o cliente, clique em + Novo contato »>» Preencha as informagdes »> Salvar

<+ Novo contato x

X Cancelar B Salvar

Geral

Produtos
Para incluir um novo produto, realize o passo a passo:
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Observacéo: E necessdrio que o(s) produto(s) j& esteja(m) cadastrado(s)
Passo 1.1. Clique em Incluir produto

Tarefas Anexos

Produtos - + Incluir produto

0,00

Passo 1.2. Selecione o(s) produto(s) »> Incluir

+ Incluir produto x

O -

° Cabo de &# =
. RS 22 2
D e Fita isolan iz

Passo 1.3. Estabeleca a quantidade, valor unitdrio e desconto

Geral Tarefas Anexos

Produtos + Incluir produto
[~ ° Cabo de rede## - 00 4 | } 10,0 % - 3,0
@ Cartucho = ) | I a0 o 80,00
143,00
Servicos

Para incluir os servigos cadastrados, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em Incluir servigcos

90
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Servigos # + Incluir servico

0,00

Passo 1.2. Selecione o(s) servigo(s) »> Incluir

< Incluir servigo

Pesquisar Pesquisar Servico
O
Manutenga rretiva
D Pintura R$ 150,00

Mostrando de | até 2 de 2 registros -
X Cancelar B Incluir

Passo 1.2. Estabeleca a quantidade, modifique o valor unitdrio se necessdrio e o desconto

Servigos + Incluir servigo

(-] Manutengdo Corretiva - 1 + 50,00 5,00 -

47,50

Custos adicionais
Para incluir custos adicionais, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em Incluir custo
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Custos Adicionais - 4+ Incluir custo

Nenhum Custo Adicional selecionado

0,00

Passo 1.2. Selecione o(s) custo(s) que deseja >> Incluir

4 Incluir Custo Adicional

Pesquisar Pesquisar Custo

Rt 20.00 -

Atendimento e Ir.4 |
3

O Usto do Servig L Z §

O scolocamento IR RE Z u

O Frete iy Z W

+ Cadastrar outro || X Cancelar ‘m

Cadastrar outro custo adicional

Caso deseje cadastrar um novo tipo de custo, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em Cadastrar outro

= incluir Custo Adicional

]

---------- Z W
O 4 ? 8 |
U = W
O K Z §
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Passo 1.2. Preencha os campos solicitados »> Salvar

Criar Custo Adicional "

Descrigdo

Valor R$

X Cancelar

Editar custo adicional

Para editar um custo adicional, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no icone de editar

=+ Incluir Custo Adicional X

Pesquisar Pesquisar Custo

U :
t 20 ‘ 7w
I:l Custo do Servicco RS 30,00 @ W
D Descolocamento RS 62.22 g
D Frete RrR% 7.00 Z ®

Mostrando de |1 até 4 de 4 registros -
4 Cadastrar outro | X Cancelar | m

Passo 1.2. Realize as modificagdes necessdrias »> Salvar

Editar Custo Adicional ”®

Descrigao

Valor R$

X Cancelar

Excluir custo adicional
Para excluir um custo adicional, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no icone de exclusdo
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=+ Incluir Custo Adicional %

Pesquisar Pesquisar Custo
O

O Atendiment e W
O custo do iG Lel = W
O Descolocamento s Z W
O -« e Z W

Mostrando de | até 4 de 4 registros -

| + Cadastrar outro

Passo 1.2. Digite excluir >> Confirmar

£

Atengdo!

excluir

Resumo

Aqui vocé terd o resumo do valor de cada item incluido e o total dos mesmos

adicionar um desconto no final.

Resumo
S
%
32,0 50,0 20,00 = 102,00
Observacgdo

Para incluir uma observagdo, basta digitar no campo

Observacao

Tarefas

=

| X Cancelar | B Incl

. Além disso, vocé poderd
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Vocé poderd incluir tarefas ja existentes e vinculadas ao cliente que foi cadastrado no orgamento, ou criar
uma nova. Veja como realizar cada uma:

Associar tarefa existente

Passo 1.1. Clique em Associar tarefa existente
Geral Anexos
Tarefas associadas - + Associar tarefa existente

Passo 1.2. Selecione o checkbox da(s) tarefa(s) que deseja associar >> Associar

4+ Associar tarefas ®

Pesquisar Pesquise por codigo da tarefa ou coloborador

#4355970 Auvo = 12/03/2019 114100 Alarcad
D #6769907 Auvo Manutengdo Corretiva - In 22[07/2020 08:00:00 baiano.auvo
D #6760008 Auvo Manutengao Corretiva - Inl 08/ 08/2019 08:00:00 Alarcao
D H6769909 Auvo Manutengéo Corretiva - Inf 12/08/2018 090000  Alarcad

Mostrando de 1 até 32 de 101 registros -

| X Cancelar | B Associar

Passo 1.3. Para mais op¢des da tarefa, clique no trés pontinhos

Geral Tarefas Anexos

Tarefas associadas + Associar tarefa existente

#4355070 12/03/2019 11:41:00 Alaread - :

Passo 1.4. Vocé terd a opgdo de desassociar a tarefa que foi selecionada, ou ver mais detalhes sobre ela.
Basta clicar na opgéo que deseja
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Geral Tarefas Anexos

Tarefas associadas 4 Associar tarefa existente + Nova tarefa

j - Desassociar
2018 N:41:00 Alarcad - Vi tareta

o ) Ina
#4355970 12/03

Nova tarefa
Para criar uma nova tarefaq, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Nova tarefa

Geral Tarefas Anexos

Tarefas associadas 4+ Associar torefa existente + Nova tarefa

]

Veja o passo a passo do cadastro da tarefa nas paginas 11a15s.

Anexos
Para adicionar um anexo, realize o passo a pAsso:

Passo 1.1. Anexos >> Incluir anexo »> Selecione o arquivo que deseja anexar

Geral Tarefas Anexos

Anexos - + Incluir Anexo

Passo 1.2. Selecione se o cliente poderd ou ndo visualizar o anexo »> Salvar

X Cancelar B Saivar

Geral Tarefas Anexos

Anexos

+ Incluir Anexo

download (70).png Cinthia -

Sim v

[y s
Ndo



Docusign Envelope ID: EBFF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026

97
Histérico

Apbs salvar o cadastro do orgamento, vocé terd acesso ao histérico, onde ficard toda a movimentagdo
que for realizada no mesmo.

Geral Tarefas Anexos fistoricc

Histérico

ik
1
q

Filtros

Para filtrar informacgées especificas e realizar procedimentos em massa, como: Exportar em PDF, alterar
status ou excluir, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Filtrar

@ Agenda Mapa Doshboard AuvoDask Codastros « Refattrios ~ Indique @ ganhe <+ Novo Tarato @ & awecs

Orcamentos

Orgomantos - Aguardando o cliente

Passo 1.2. Preencha os campos dos filtros que deseja aplicar »> Buscar
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Data de solici togoo

Cliente

Colabormador Responsdviel

Para realizar uma outra busca, com outras informacgodes, clique em limpar.

Exportar PDF

Para exportar orgamentos em PDF, realiza o passo a passo:

Passo 1.1. Selecione o checkbox do(s) que deseja exportar >> Mais agées >> Exportar PDF

Crgomentos - Abertos 4+ Novo Orgomento
f | Fic ! L
I PF {iglegil L T
D " I I
O i LATAN 1 tor

Alterar status

Passo 1.1. Selecione o checkbox do(s) orcamento(s) que deseja alterar o status »> Mais agées >> Alterar

status
Orgamentos - Abertos + Novo Orgomanto
B cunort [
D [ s _ vel @
| ermor Engenharia - Clary u y N
Bahia - 7.
A cosa chopp i3 1 I 1l L= i
| ] AUV inthic = Ust i

Passo 1.2. Selecione para qual status serd alterado »> Alterar
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Alterago de status

Status

© Aprovodos

O Emandlise

O Vendidos

O Aguardando o cliente
O Entregues

® Cancelado

O Fechado

O Cancelados

Passo 1.3. Digite alterar >> Alterar

A

Atencdo!

0c& estd prestes o alterar o stofus e

camentols

Digile alterar pama compietar & agao

alterar

=

Outra forma de alterar o status € realizando o passo a passo:
Passo 1.1. Clique no nUmero do orcamento que deseja mudar o status

AuvoDesk Cadastros « Relatorios ~ Indique e ganhe = NovaTarefa B A AwoCS v

Orgamentos - Abertos + Novo Orcamento

L1
a“
W*
L1

O #2 Auvo RS 127,00 27/08/2019 Cinthia

Passo 1.2. Clique em status »> Selecione o status que deseja
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@ Agenda Mopa Dashboarnd Codostns - Ralatirios - indique agonhe + MovaTasico B & AwoCs ~

h Volor egodo
E .

Orgamenta #1 e Toraln: Angeng ligttebon m

Produtos

Passo 1.3. Digite alterar »> Confirmar

A

Atencgao!

alterar

Excluir orcamentos

Para excluir um ou mais orgamentos, realize o passo d pPAsso:

Passo 1.1. Selecione o checkbox do(s) orcamentos(s) que deseja excluir »> Mais agées >> Excluir

Orgamentos - Abertos = Mais Agbes ~ + Novo Orgamento

B O

Clemar Engenharia - Clemar R 000 \;

Bahia

|

O O

Passo 1.2. Digite excluir »> Excluir

A

Atenggo!

exciulr

-

Ao clicar no nUmero de um orgcamento, vocé poderd realizar agdes como: Enviar por e-mail, download em
PDF, copiar link, criar uma copia e excluir. Veja abaixo como realizar cada uma.
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Enviar por e-mail

Para enviar um orgamento por e-mail, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no nUmero do orcamento que deseja enviar

Orgamentos - Abertos 4+ Novo Orgamento

»
1
“*
“*

O

D #1 - Auvo RS 247,01 | 8/2019 arca
O # Auvo RS 127,0 27/08/2 Cinthia
O #s Auvo R$ 30,00 04/10/2018 Alarcao
D #4 Condominio Aroeira R$ 1800 18/10/2019 tefa

# Agenda Mapa Dashboard AuvoDesk Codastros ~ Relatdrios

< Orgamento #1 @ Visusilior Org o ¥ Ednar m
B Erwiar por a-miail
volar argado Status Date

ﬁ ° s
RE 7.00 3

1310
= Copiar lnk
D[qﬂn‘leﬂ!ﬂ #1 Oares: Tarafas Aneat Histdrleo

I Cricr uma copio

W Encluir

Passo 1.3. Digite o e-mail »> Enviar

4 Confirme o e-mail para envio

Utilize ponto e virgula ; para inserir mals de um e-mail

X Fechar m

Download PDF

Passo 1.1. Mais agdes »> Download PDF

@ AQanca Mopa Dashboord AuveDask Codasiros -~ Relatirios - |I'\I3Iq|JE-DE|CIﬂn'J <+ Novo Torefo . ‘ BUVO TS w0

& Envior por e-mail

Valor orcoda stotus Date
h  |& Download FDF
RS 7.00 13/C

=5 Copiar link
W Criar uma copla

1 | PR ARGans Mgtk .
COrgomento # aral et A 2 L W Excluir

Copiar link

Passo 1.1. Mais agdes »> Copiar link
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@ A @i Mapa Doshiboarnd AivoDask CoOaStros « Ralotonas - |’1ﬂ|qU\'.IC|9«5fI!'I':‘ <+ Mova Torefo -' . AOCE ¥

< Orgamento #1

B Envior por e-mail
Yalor crgado Stotus Date
. ° ° o & Downlood FOF
R% 7,00 Abarios e

¥ crior uma cépio

Grgamento #) larelas  Anesss  Hstenico B Excluir

Criar uma copia

Passo 1.1. Mais agées »> Criar uma cépia

@ Agendo Mopa Dashboard AwvoDesk Codosgirog « Ralotbrios: « Indique @ gonhe 4 Nova Tareio B A ieocs v

< Orcomento #1 @ visuniror crgomento I EEY

B Enviar por e-mail

Valar argaco Stotus !
L & Download POF
RE 7.00 fbertos 1afe

§ Coplar link

I Crior uma capio

Orgamento #1 Garal araios Aneos Histdriog W Excluir

Passo 1.2. Digite copiar »» Confirmar

Atencdo!

Vocé tem certeza que deseja criar uma copia do

orgamento?

Digite copiar para completar a acéo

copiar

Excluir

Passo 1.1. Mais acdes >> Excluir

@ ageEncio Mapa Dxshboad AuvoDesk i Bl Indique 8 gonha 4 Nowa Tarafo WA A

< Orcamento #1 & toitar

& Envior por e-mail

Yalor orgado Status Dt
LY & Downlood POF
RS 7,00 & 13/t

o Copiar link

W Crior umo copio

Crgamento #1 oarr Taretas anains HstErcn

Passo 1.2. Digite excluir »> Excluir
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Atencdao!

Digite excluir para completar a acéo

excluir

=

Cadastrar status

Para cadastrar um novo tipo de status, realize o passo a passo:

Passo 1.1. No canto superior direito, clique em Configuragcdes gerais

ganhe <4 NovaTarefa B A AuoCS v

.. Cinthia

Passo 1.2. Orcamento >> Adicionar status

@ Agancia Mapa Dishboartd AuaDask COOOSITOE «  Relotinos Indique & ganhe + NovaTarsfa M A awocs v

Configuragtes gerais

Ralotaria Cliants Cheat Torafa E-moil Em Rodado

Status de orgamentos - + Adicionar stotus

Passo 1.3. Preencha os campos obrigatdrios * titulo e posigdo »> Selecione o checkbox se necessario »>

Salvar
=+ Novo status para orcamento M
Titulo * Posigdo *

[ orgamentos podem ser editados

I:I Movimentar estoque
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Editar status

Vocé poderd alterar a movimentagdo do estoque e desabilitar/habilitar a edigéo do status.
Observacdo: A movimentagdo de estoque sé poderd ser habilitada para um Unico status.

Para isso, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no icone de edi¢do do status que deseja editar

'
) - .
rg | |
ry | |
r.3 | |

Passo 1.2. Realize as modificagdes necessdrias »> Salvar

[ Edicdo do status para orgamento E

Titulo * Posigdo
Orgamentos padem ser editados

[ Movimentar estoque

X Fechar

Excluir status

Para excluir um status, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no icone de exclus@o do status que deseja excluir

Status de orgameantos + adicionor status
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Passo 1.2. Clique em: Sim, excluir

AtencGo

X0 ¢

Relatorios

Tarefa

Para acessar o relatério das tarefas, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Relatérios »>» Tarefa

Relgtorio de tarafaz

indique e ganhe 4 Novo Tarsfa @ & Awe

105

As tarefas que possuem o icone de listagem, como indicado pela seta, sGo atividades que possuem

questiondrio respondido.

@ Agendo Mapa Doshboond AuvoDesk Codostros Relatérios ~

o

ndique & ganhe 4 Movalorsfo B & awe -

o i i [+
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Visualizar relatoério

Nesse campo vocé terd acesso as informacdes do relatério das tarefas, de tudo que estd incluso nas
atividades e que poderdo ser exportados. Para isso, basta clicar no campo "Visualizar relatério”.

indique & ganhe 4 Nova Torsio 8 & Aso «

Relotano de tarefos

Copiar link

O ato de copiar link é referente a possibilidade de enviar para o cliente uma OS Digital especifica (de uma
tarefa especifica) efou a Pesquisa de Satisfagéo, por e-mail ou por alguma outra ferramenta de
mensagem, whatsapp, por exemplo. As informagdes que irdo constar na OS Digital sGo determinadas em
Configuragdes gerais, como no exemplo na pagina 125.

Passo 1.1. Clique em Copiar link da tarefa que deseja »> OS Digital ou Pesquisa de satisfagdo

ndique s ganhe 4 NovaTorefo B & ano ~

n il O 0 a

Relatorio de tarelas

Caso tenha escolhido visualizar a OS Digital, vocé poderd imprimir e/ou salvar em PDF. Para isso, basta
clicar na opgdo que deseja, no final da pagina:

Relatorio de Atendimento

Comeércio e Servigos para Saude Lida
Telefone: 551938057698
CNPJ: 18.234 458/0001-15
Email: suppon@baumer.com_br
Endereco: AV, Prefeito Antonio Tavares Leite - Mogi Mirm - 5P
Tarefa
DatalHora
23/1242020 45 18.00
Check list - vendas

1) 1- Produtos vendidos
2) Quantidade de cada produto vendido
3) Valor da venda:

4) Forma de pagamento

& lmprimir [ Download do PDF
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Finalizar tarefa

Para finalizar uma tarefa que ainda estd em aberto, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em finalizar tarefa

@ Agyenn Mopa P i e Dele Codostros « Relottrios » ndigue egonhe 4 NovoTareio @ & Auvo »

Tipo de tareta: bt

B 2500 100 6 ¥250  @ Verno mopa

Passo 1.2. Clique em Sim

Deseja finalizar tarefa?

Enviar pesquisa de satisfagéo

Para enviar uma pesquisa de satisfagdo para o seu cliente, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em Enviar pesquisa
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Enviar OS digital por e-mail

Nesse campo vocé poderd enviar a Ordem de Servigo para um ou mais e-mails. Também é possivel
visualizar os envios que ja foram feitos, através dos detalhes da tarefa. Para enviar a OS por e-mail, realize o
PASSO d PASSO:

Passo 1.1. Clique em enviar por e-mail

Observacdo: Para inserir mais de um e-mail, utilize ponto e virgula ; separando cada um.

Indique s'ganbe 4 Nowa Torefa B & sawo «

Relatdrio de tarefas 8 Cownlcad =

]

Jedraz, Portugal

m 5§z e
<

Passo 1.2. Digite o(s) e-mail(s) »> Enviar

< Cconfirme o e-mail para envio »

E-mail |

xre\.:i‘ll-][

d

Detalhar tarefa

Nesse campo é possivel visualizar todos os detalhes da tarefa que foi selecionada, como: detalhes, relato
de usudrio, anexos, questiondrios, equipamentos, pendéncias, pausas e e-mails enviados. Além disso, &
possivel editar algumas informacgoées.

Para acessar os detalhes, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Detalhar tarefa

nde o gonhe + tovd Torefa B & suve >

RelatGrio de tarefas
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Informacodes da tarefa

Dados da Tarefa

Esta drea é destinada para os dados da tarefa, sdo informagdes como: quem criou a tarefa, para quem
esta atividade serd direcionada, qual a prioridade, o enderego do cliente a ser visitado, data e hora de

criacdo dessa tarefqg, orientagdo e outras informagdes. Confira:

B DADOS DA TAREFA B 24/01/2021 das 16:65 as 17:40

Cricgdo poar A Taonolagla sm 24/01/2021 ds 1613 & P Gob

Tipo ga tarefa: Aterdimanto oo Clant ﬁ.”.n Icdada: Alto

Orcamentos

Para associar um orgamento ja criado a tarefa, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em Associar orgcamento ja criado

Bi Orgamentos

Passo 1.2. Selecione um ou mais orgamentos »>Associar

Associag@o de orgamentos a tarefa £

Orcamentos

&

| % Cancela

109
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Caso ndo tenha um orgamento, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em Criar novo orgamento e preencha o mdaximo dos campos solicitados. Caso surja
alguma davida em relagéo ao cadastro, veja o procedimento nas paginas 88 a 97.

B Orcomentos .

B A ! | citid + Criar Orgomants

Monitoramento

Esta drea é destinada para o monitoramento da tarefa, desde o momento em que o aplicativo recebe a
tarefa até o momento do check-out.

@ MONITORAMENTO

Visualizada Check=in Check-out
Tl Il B ackin t @ Inicio do ossinoanme
B Finalizod - T Fanch 0 Duragao do desloooment

Relato de usuério

Na drea de relato do usudrio é possivel encontrar a descri¢do do que foi feito na tarefa e a assinatura que
foi colhida no local.

Anexos

Constard todos os anexos e fotos que foram inseridos na tarefa.
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Questiondrios

Constard o questiondrio que foi respondido na tarefa. Para ver mais detalhes do mesmo, clique em +.

’EE:::;"”“* OO e e

Equipamentos

Serd listado todos os equipamentos que foram utilizados ou movimentados na tarefa.

-

Pendéncias

Nesta drea serd possivel visualizar quais foram as pendéncias que ficaram na tarefa em questdo. Essas
pendéncias estardo marcadas na cor vermelha. Veja:

ol , 5 - [Fro]

Pausas

Na aba destinada para as pausas, vocé encontrard as informagdes relativas ao tempo que aquelas pausas
especificas duraram, além das justificativas ou motivo selecionado. Confira:

=

E-mails enviados

Nesse campo vocé poderd visualizar os e-mails que foram enviados (para pesquisa de satisfacdo ou envio
de 0OS), como também é possivel enviar a OS Digital e/ou a pesquisa de satisfacdo. Para isso, realize o
OSSO A PASSO:
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Os Digital
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Passo 1.1. Clique aqui para enviar

OS5 DIGITAL

E-mail

Utilize ponto e virgula ; para inserir mais de um

| X Fechar |

Pesquisa de satisfagédo

Passo 1.1. Clique aqui para enviar
PESQUISA DE SATISFACAO

=nviada por e-mail. Clique aqui para enviar -

Passo 1.2. Digite o(s) e-mail(s) »> Enviar

< Confirme o e-mail para envio
E-mail
Utilize ponto e virgula ; para inserir mais de um ¢

e~-mail

X Fachar

Ver no mapa

Para ver o local da tarefa no mapa, realize o seguinte passo:

Passo 1.1. Clique em Ver no mapa
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Editar tarefa

E possivel editar as seguintes informagdes: Resposta de questiondrio, relato, e acrescentar uma foto ou
anexo na tarefa.

Observacdo: Ndo é possivel editar uma assinatura j& registrada.

Passo 1.1. Clique em Editar

mdipmeganha 4 Moo Tarsfo B R Ao -

B DADOS DA TAREFA 88 23/12/ 2070 s 1BDD

v §° 0B

Passo 1.2. Realize as edi¢cées necessarias »> Salvar

indiqua s ganka 4 Hova Tarsfa B 0 duva

" 0 HB

Download

No campo Download vocé encontra cinco tipos de opgodes, sdo elas:
PDF com todas as tarefas: Serd feito o download de todas as tarefas em um mesmo documento;

Um PDF por tarefa: Se trata de uma pasta com um documento PDF por tarefa. E utilizado nos casos dos
quais é necessdrio enviar uma unica tarefa (no formato PDF) para o seu cliente, por exemplo;

Um PDF por cliente: Vird uma pasta contendo um arquivo PDF por cada cliente, levando em consideracéo
o periodo selecionado nos filtros;

Em Excel: Serdo consideradas todas as tarefas, de acordo com o filtro utilizado, porém no formato de
planilha. Neste caso, cada tarefa ficard em uma linha diferente;

Somente as fotos: Somente as fotos das tarefas serdo consideradas.

Para realizar o download das tarefas, basta seguir o passo a passo:
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Passo 1.1. Download »> Clique na op¢d&o que deseja

‘ BN Download ~ Y Filtros

Tarefas filtradas

1
F P F F &

Filtros

Para filtrar um relatério de tarefa, basta realizar o passo a passo:

Passo 1.1. Filtros

Passo 1.2. Preencha os campos dos filtros que deseja aplicar »> Buscar

Y FiLTROS

Intervalo
2 ate 2
Cédigo

Utllize virgula para buscar por mais de um codigo
Quem executou
Selecione
Cliente
Busque um cliente Q
Equipamento
Identificador ou nome Q

Status

Todas
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Km rodado

Para acessar o relatério de km rodado, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Cadastros »> Km rodado

Indique @ ganhe 4+ NovoTarsio B & Awo v

telatério de Km rodado Teretn QuEstonano Despess
Y | £rn rodado Mongorormento Pazouuza sotistacan
Filtros
vesiar ken @) Intaratn P
RS 20,00

Passo 1.2. Preencha os dados >> Gerar relatbrio

Observacédo: O valor que vai constar no km rodado € o mesmo que foi cadastrado em “Valor km” nas
configuragdes gerais.

indiqua eganhe 4 MovoTorafo W R awve «

Relatdio de Kim rodado 8 Dowriood =

T Filtros

el rilervoic Fitrar reloterio por Coloboradar

é‘sl ;zo.o-; m

g Aganda Mopa Dashboord Aunoleck Codastros + indique aganhe 4 NovaTarefa B B fvecs ~
¢ Detalhamento de km rodado
Ana Paula 0,00 km - RS 0,00 0,00 km - RS 0,00 0,00 k- RS 0,00 0,00 k- R$ 0,00

Informado: E a quilometragem que foi informada pelo colaborador durante a execugéo da atividade;

Entre tarefas: £ a estimativa que o sistema faz de quanto o colaborador vai percorrer, levando em
consideracdo as atividades abertas para aquele colaborador especifico;

Sistema: £ considerado a soma feita a partir do GPS do usudrio, mais o check-in e o check-out que foi feito
nas tarefas;

Total diério: Representa todos os pontos que pegamos do GPS do usudrio. E a mesma quilometragem que
aparece no mapa. Neste tipo de km, ndo consideramos os check-ins e check-outs nas atividades.

Caso queira visualizar através do Excel ou PDF, basta clicar em Download e selecionar o tipo que deseja.

g #genda Mapa Foinets Dashboan ALvoDesk - indigue & ganhe 4 NovaTorefa B B dee -

PS 2.3.90 T m
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Questiondrio

Para acessar o questiondrio, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Relatérios »> Questiondrio

Indquee ganhe + HovaTarela W & AsGos «

Agando Mopo Dashboar Avvoliesi Codastron Relat . P
Relatédiio de guastiondrlo Tarata Jepiig B Bownlood planing

ook MorEnraan o Pesguisn aotislogon

T

B o ralomtivie

ndicjlie 8 ganhe 4 HovaTasts T B sva G5

Relatorio de questionario w

Passo 1.3. Preencha o campo obrigatério e o maximo dos outros opcionais »> Gerar relatério

neloUR & ganhe

Relatério de questionario B Downioad planibin
sestinar
T Filtros
Interwolo Colabarodar
o
e
Equparmento .-\'ll\"J‘T' ode sequipomentas
Q

Para realizar o download da planilha basta clicar em Download planilha

Download planilha

Monitoramento

Nesse campo vocé poderd ver todos os registros do dia do colaborador. Para visualizar essas informacgoées,
realize o seguinte passo a passo:
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Passo 1.1. Relatérios »>> Monitoramento

3 4 MovoTarsio P R oo

Relotérioc monitoramento Torsfo Quesionage

—-— 8 Gounictpladi | ¥ Fios |
ki radiads Pezcuiza sotistogan
itirma registro de manitoromanto decoda usuanio

Passo 1.2. Cligue no nome do colaborador que deseja visualizar as informacgdes

ndique 8 gonhe 4 Movo Torsfa B & Auvo »

Relatério monitorameanto B Gownbsod panilha

Ultirmo regietro de monforomento oe coda usuaric

Para realizar o relatério de monitoramento de um colaborador especifico, € sb clicar em filtros, selecionar o
usudrio e depois clicar em ‘Buscar’.

Indique e ganhe -+ Novo Torela @ & Aovo v

¢« Gabrlela em N/01/200

€ Diio anterior Frtwimo dia ¥

Registros do dia Totailzodonss
Tarefas: |

Alterogic do status de GPS Py

Wao finolizodas: |
Distimele parearrida: 0.00 ki
Primelra coordenada regestraca do dia

Uitirmo coordenada reglstroda do dia

Aleracas do status de GPS

Alterogao do status de GPS

‘© 1000 0

Download da planilha

Para realizar o download da planilha, realize o passo a passo

Passo 1.1. Download planilha »> Selecione o intervalo que deseja considerar »» Gerar relatério

e <4 Nova Tarefa

Intervalo *

ate

B Gerar relatério

Bi Download planilha
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Despesa

Para acessar o relatdrio de despesa, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Relatérios »> Despesa

ndique @ gonhe 4 NovaTorsia B R Suporte fuvo ~

il e idanae - Cumstiontils W i~

km rodado Monitararmento Fesquizo sotisfogao

Adicionar despesa

Para adicionar uma nova despesa, realize 0 passo A pPAsso:

Passo 1.1. Clique em Adicionar despesa

@ Agendo Mopa Poindis BashDoord AuvoDesk Codastros +  Relotorios - Indique & ganha <+ Nova Torefa B & ano

Relatorio de despesas

Passo 1.2. Preencha os campos obrigatérios * e o maximo das outras informagdes »> Salvar

<+ Adicionar despesa »

Colaborador *

Selecione

Tipo de despesa *

ol P P e
Clique aqui para selecionar uma imagem SalEBionE U Hiss He dEsEEEa

Data * Valor *

Descricao

Download de despesas
Para realizar o download de todos os tipos de despesas, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Download »> Clique no tipo que deseja

indique a ganhe 4 HovaTorefo B & Suporbs oo -
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Caso queira fazer o download de um tipo de despesa especifico, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Filtros

Indique e gonhe < Novo Tarsio @ & suporte savo «

Relorio e deapesaa

Passo 1.2. Preencha os campos dos filtros que deseja aplicar »> Buscar

Y FILTROS

intervalo

Tipo de Despesa

Selecioneum tipode d

I
v}
]
=)
4]
W
]

Usudrio

o

4]

ieclone

Equipe

selecione uma equipe

Descrigao

Passo 1.3. Download »> Selecione o tipo que deseja

i

™ ! T Auuchies Cofostroe « FeatAroT « " ot asla T & Supords Ao -
Relotéro d despesos e O
B

Bespea,
Lista BHifes -
e -_ Ei

Editar despesa

Para editar uma despesaq, realize 0 passo a passo:

Passo 1.1. Clique no nome da despesa que deseja editar
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Passo 1.2. Realize as modificagdes que deseja >> Salvar

# Editar despesa

Despesa cadastrada em 0812/2020 &5 16:29
Colaborador *
Treincmento

Cligue aqui para selecionar uma imagem : .
Tipo de despesa

Pedagio

Data * Valor *

Descricdo

X Fechar B salvar |

Caso deseje excluir a despesa, basta clicar em Remover

Grafico

Para visualizar o total de gastos, basta clicar em Graficos.

rdique e garhs 4 NovaTarsta B @ Supado e =

T C

._
R ——

‘w«mmm:n: 10,68

Pesquisa de satisfagéo

Para visualizar as respostas da pesquisa de satisfacdo, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Relatérios »> Pesquisa de satisfagdo

nchque a ganha 4 sova Torafa B & Mochodo e Res ~

Relatério de peaquisa Tonefa Mussbantrio ¥ rit
¥rm rackach Mortarmrmenin
Y o e ook
O ‘. Q
Fo e v e * P ——

*
]

120
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Download da Planilha

Para realizar o download sem utilizar os filtros, basta clicar em Download planilha

Tdiqes egonha 4 MwaTosta @ R MochodosRes w
0 . 10
L8 6 & 8 1 -
* ]

Para realizar o download utilizando Filtros, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Filtros

Relatdrio de pesgquisa

5 - ,

AWk *

Passo 1.2. Preencha o méximo de informacgdes de acordo com o que deseja visualizar »> Gerar relatorio

B Seror relaténio

Irtervalo

Usudrio

Tipo da tarefa

Equipe
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Perfil

Configuracgoes gerais

Ao acessar o campo superior direito, vocé terd acesso ds informacdes do perfil da sua base

eganhe < NovaTarefa B A| Auvo v

Auvo Tecnologia

Ver Perfil

Relatério

As informacgdes preenchidas a seguir sGo extremamente importantes, pois se tratom de dados da sua
empresa, e as mesmas irdo constar em todos os relatérios que forem enviados, juntamente com a
imagem que for escolhida.

Passo 1.1. Preencha o méximo de informagées >»> Salvar configuragdées de relatério

@ Aganda Mopa Dashboand MrraDack COcaEros - Relatbricd Indiqua & gonha” + NovaTorsla B & Asecs v

Conliguragdes gerals

Para adicionar uma nova foto, basta clicar em Adicionar imagem e selecionar a imagem que deseja
através do seu dispositivo.
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# Agenda Mapa Dashboord AuvoDesk Codastros +  Relabéciss « indique 8 ganhe + NovaTarala B & Ao cs -

Configuragdes gerals

o SEETIONS LI IMEgerm eislents ‘ + Adicianar Imogarm

Toreln
el @
mF o

Para escolher a imagem que ird constar nos relatérios, basta clicar em cima do que deseja.

=

Para excluir uma imagem, basta clicar no icone [

@ Agervio Wiapa Doshboord AinvoDesk Cadasties « Relotomos « ndigue e gonhe 4 Novo Torsla B B AnoCs v

Configuracdes gerais

ke Selecione uma Frogem sisente + Adicionar IMagem

Cliente
Nesse campo, vocé poderd selecionar ou desmarcar as informagdes que deseja.

Para isso, basta marcar ou desmarcar a opgdo que deseja »> Salvar configuragdes do cliente

@ Agenda Mapa Dashboard AuvoDesk Cadastros v Relatdrios v Indique e ganhe + NovaTarefa B & Auwocs v

Configuracoes gerais

Relatério ~/ Ativar carteira de clientes

Ao ativar a carteira de clientes os usudrios poderdo ver no aplicative mobile apenas os clientes pelos guais sao responsaveis.
Cliente

~/ CPF/CNPJ obrigatério em cadastro de clientes
Chat

Ao ativar, o CPFfCNPJ se torna um campo obrigatario no cadastro de clientes,

Tarefa . y
B Ssalvar configuragtes de cliente

E-mail
Km Rodado

Orcamento

Chat

Marcar ou desmarcar a opgdo »> Salvar configuragdes de chat

@ Agenda Mapa Dashboard AuvoDesk Cadastros « Relatorios ~ Indique e ganhe <=+ Nova Tarefa B A AwoCs v

Configuragdes gerais

Relatorio [] Restringir visibilidade do chat
Ao ativar esta configuracao os colaboradores visualizards em sua lista de contatos somente outros colaboradores que pertencem a sua equipe
Cliente
Chat - B Salvar configuragbes de chat
Tarefa
E-mail
Km Rodado

Orgamento
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Tarefa

No campo tarefa, vocé terd acesso aos campos de Configuragdes de tarefa, OS Digital e Modelo de
relatério de tarefas. Todos possuem campos para serem marcados de acordo com o que vocé deseja que
conste nos relatoérios.

Configuragdes de Tarefa

Selecione as permissdes durante abertura e execugdo de tarefas:

@ Agenda Mapa Dashboard AuvoDesk Cadastros v Relatérios v Indique e ganhe <4 NovaTarefa B8 A AuwocCs v

Configuracoes gerais

Relatério
Configuragdes de tarefa
Cliente
~/ Ao abrir uma tarefa, emitir alerta se estiver fora da carga horaria do colaborador
Chat i 1 4
[] obrigar escolher tipo de tarefa ao criar uma tarefa
Tarefa [0 Bloguear abertura de tarefas no mesmo horério
E-mail
o o
OS Digital

Nesse campo vocé poderd marcar o que deseja que conste na OS Digital.

05 Digltal

[ e O petavima-che
L] che i
0] oura
] veua ) [] Finatioda  Assinalurg
Deter [] ¥ infarme [ Pesquisa de Sotistagae
[ dtrassiaciianiament ] end [ P
[ cheaad . e 0O¢ uipamente
[ soida ke-in mont [ fela O An
[ ercamen [ cestace [ mistancia do check=r
[ istan i 0 oo jadat Desk
rion
O crrjen '
[ Faia [ observaga

Modelo de relatério de tarefas

Escolha o modelo que deseja para seus relatérios de tarefas

Apbs selecionar os campos, clique em “Salvar configuragdes da tarefa” para que seja validado.



Docusign Envelope ID: EBFF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026
125
E-mail

Esse e-mail serd utilizado para receber respostas dos seus clientes, caso eles respondam seus envios de
Ordem de servigo digital, Pesquisa de satisfagcdo e Orgamento.

Para adicionar o e-mail de recebimento, realize o passo a passo:

Passo 1.1. E-mail »> Digite o e-mail »> Salvar configuragées de e-maiil

@ agendo Mapo Doshboord Auvolage Codostros - Relobinios « Indique @ ganhe 4 Nova Tarefo B & auwecs v

Caonfiguragdes gerais

Configuragas de Recebimanto

1
rrail

Km rodado

O valor estabelecido serd usado para calcular o valor do km informado, entre tarefas, km total didrio e do
sistema. As informacgdes que ndo forem selecionadas, ndo irGo constar no relatério de km rodado.

Passo 1.1. Marque as opgdes que deseja »> Digite o valor »» Salvar configuragdes de km rodado

Mopa Dashboord AuvoDask Codostros « Relownios - Indigue & gonhe + NovaTarsio B & sawocs v

Configuragoes gerais

Ralotor

Configuragbes de km rodado
e

o RAGSERAF KT Nl oo E MOSIrar £m antre : Moestiror £m oo SiStema W MOSIrar Em il aians
Chaot tomefos
Tarefo

Valoy Kry

sk .

Km Rodocla Eatm ¥ aice serty uode poro caluular o walor do ke informadn, enbe krelon & da ksems
Orgamento

Passo 1.2. Orcamento >> Adicionar status

Mapa Doshboord AuvoDesk Codastros »  Relotdrios ~ Indique eganhe 4 NovaTarefo B & AwocCs «

Configuragées gerals

Clinto
Chat
Torelo Abartos @ ]
L Aprovodos i |
Em Ao

Em anvifise & (]
C.II'I;':I"KIII:CT

r L]

wendidos

Passo 1.3. Preencha os campos obrigatorios * titulo e posigdo »> Selecione o checkbox se necessario »>»

Salvar
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=+ Novo status para orgamento £

Titulo * Posicao *

126

|:| Orgamentos podem ser editados

[] movimentar estoque

Editar status

Vocé poderd alterar a movimentagdo do estoque e desabilitar/habilitar a edigéo do status.
Observacdo: A movimentagdo de estoque sé poderd ser habilitada para um Gnico status.

Realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no icone de edi¢cdo do status que deseja editar

Mopa Dashinoord AuvoDask Cogastros ~  Reloanios « Indique @ gonhe 4 NowaTorefa M & Awocs «

Caonfiguragaes gerals

fgietens Status de orgamentos R
Chane
Chat \ Exlitor
Tarett Abates I = .
B Aprovadas i -
km Rodadao

Ern ontilise i
rpomanto

Wendidos - §

Passo 1.2. Realize as modificagdes necessdrias »> Salvar

[ Edigdo do status para orgamento "

Titulo * Posigao *
Orgamentos podem ser editados

[J Movimentar estoque

Excluir status

Para excluir um status, realize o passo a passo:
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Passo 1.1. Clique no icone de exclusdo do status que deseja excluir

Mapa Dashboard AuvaDask Cadastios - Redcténios Indique e ganhe + NovoTarefo B & Awecs -

Configuracoes gerais

Status de orgomentos 4+ adiclonar status

Aprovades r.§ W

Im andlise [£4 1]

Passo 1.2. Clique em Sim, excluir

Atencao

BN ¢

Desconectar do aplicativo

Ao desconectar do aplicativo, o smartphone ndo serd mais monitorado e ndo receberd as notificagdes do
aplicativo.

Para isso, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no nome da sua base »>» Desconectar do Aplicativo

eganhe + NovaTarefa W & Auwo ~

Auvo Tecnologia

U Desconectar do Aplicative -

Passo 1.2. Digite “desconectar” »» Sim, quero Desconectar!
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A

Atengao!

128

Primeiros passos

Em primeiros passos vocé terd acesso aos cursos de capacitacdo do sistema, falar com atendente, e
baixar o aplicativo. Veja abaixo como acessar:

Passo 1.1. Clique no nome da sua base >»> Primeiros Passos

eganhe 4 NovaTareto WM A Auwo

Auvo Tecnologia

Passo 1.2. Clique na opcdo que deseja: Falar com um atendente ou Assistir capacitagdo.

@ AgEnto Mg Fainats Dashibacrd Biivalask Coasastros. = Ralionios = Indique aganha 4 NovaTorsfo B & Ao«

Seja bem vindo ao Auvo!

Baixar aplicativo

Caso deseje ser direcionado para baixar o Aplicativo, basta clicar no Google Play para sistema
operacional Android, ou App Store para sistema operacional Apple.
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@ Agenda Mopa Foiniis Doshboars AyvoDesk Codcs e, C v mEquoagonhe + NovoTorefn B & o w

Seja bem vindo ao Auvo!

AUV Mo ST

16 Google Play ou App Store

Qualgusr divida cligus no botdo aboixe

Integracdo

eganhe + NovaTarefa B A Awo v

Auvo Tecnologia

& £

o

=

B

</> Integragao -

Aqui vocé encontrard a documentacdo da API para verificar possiveis integragoées.

APE ALVD e

& Choves de integracin

APEREY TEOWET

B A cocumrtaghs da AP Y2 e dspiild s stynapied docs aplary o h

B A it b AP VL s el o e s apietylo - DESCORTNUADA

Intagracies

Conta ozl

Suporte

Contato do nosso suporte técnico. Para tirar davidas via WhatsApp, entre em contato através do nimero:
(62) 99103-9109
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eganhe <+ NovaTarefa B A& Awo v~

Auvo Tecnologia

130

Ver Perfil

J suporte (62) 3941-9794 -

9
FLE

Comunidade Auvo

Espaco para gestores de equipes externas para trocarem experiéncias. Para participar da comunidade,
realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no nome da sua base »> Comunidade Auvo

eganhe =+ NovaTarefa B A Auvo v

Auvo Tecnologia

i Ver Perfil
W

J suporte (62) 3941-9794

& Comunidade Auvo -

Passo1.2. Clique em Login [ Registre-se

@ Aeassar o Aiiva  Blog

=]

Comunidade Auvo

Comunidade criada para conectar gastores de equipes externas
pora trocarem ex periencias.

Comunicadeos Oficiois SagL Solicitogto de Melhorias

Melharias Realizadas

Passo 1.3. Cadastre-se com o Facebook ou sua conta Gmail.
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Login

Novo neste site?

Login com Facebook

Logn com email

Se vocé ja possui um cadastro, clique em “Login com email”.
Curso gratis
No Auvo Academy vocé poderd realizar os cursos do sistema Auvo e no final receber a certificagéo.

Para realizar algum curso, realize 0 passo a passo:

Passo 1.1. Clique no nome da sua base »> Curso gratis

ueeganhe 4 NovaTarefa W A Auwo v~

[""-3 Auvo Tecnologia

) £

¥
7

L
-

¥ Curso Gratis -

Passo 1.2. Se vocé j& possui um cadastro no Auvo Academy, basta clicar em Entrar, e digitar seu login e
senha.

Inscrever-se

Caso ndo tenha um cadastro ainda, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em Inscrever-se
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Entrar Inscrever-se

Passo 1.2. Preencha os campos solicitados »> Inscrever-se

Inscreva-se para Auvo Acadermy

Tamcratie s

= &

e L

Caso vocé tenha uma conta escola Auvo, ou myTeachable, vocé poderd realizar o login com uma delas.
Basta clicar na opgdo que vocé possui cadastro.

@ N SR NLY e TR 1 @ ¥aca o login com iy feachalia

Sair

Para sair da sua base e voltar para tela de login, basta clicar no nome da sua base >> Sair

aganha 4 NovaTarala B & | auve v

Auvo Tecnologia

Chat

Iniciar chat

Na funcionalidade chat vocé poderd enviar mensagens da web para o aplicativo do seu colaborador. Para
isso, realize o passo d paAsso:

Passo 1.1. Clique no icone do chat
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NovaTarefa I A Auwo v

Passo 1.2. Pesquise o colaborador do qual vocé deseja enviar a mensagem

@ AgEnca Mapo Prineis Doshboand AuvoDesk Codosiros =  Relotdrios « indiqua & ganha 4 Nova Torefo W & anvo ~

a - - Chat

Passo 1.3. Digite a mensagem »> Clique no icone enviar

@ Agento Moo Paindis Dashbocnd AuvoDagk Coaostros - Ralottrion « indique agonha 4 Nova Tarsfo B & Ao«

Moura de Melo Filho

Notificagdes

Vocé terd acesso as notificagdes de monitoramento, colaborador, cliente e tarefa.

Observacdo: Vocé sbé receberd notificagcdes se as mesmas estiveremm marcadas no cadastro do
colaborador, nas opgdes de notificagdes.

Passo 1.1. Clique no icone de notificagdes para visualizar o histérico.

4+ NovaTarefa B A Auvo v
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Auvo App - Central de Ajuda Auvo

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/auvo-app

Auvo App

Veja como utilizar o aplicativo da Auvo da melhor maneira possivel.

Primeiros Passos

» Como habilitar todas as permissdes para o Auvo?

e Como checar se o0 GPS esta funcionando corretamente?
« Como configurar o ponto base?

o Como visualizar detalhes de tarefas?

o Como preencher relatérios de tarefas?

Clientes

o Como visualizar detalhes de clientes?
o Como cadastrar novos clientes?

Tarefas

o Como criar tarefas para visitas?

o Como buscar tarefas ja cadastradas no app?

o Como preencher as obrigatoriedades nas tarefas?

o Como inserir anexos na tarefa?

o Como visualizar detalhes de clientes nas tarefas?

o Como adicionar palavras-chave na tarefa?

» Como forcar registro de check-out automatico?

o Como agendar retorno para clientes?

o Como verificar se os dados da tarefa foram sincronizados corretamente?

Despesas

o Como criar despesas pelo aplicativo?
o Como visualizar despesas de um dia especifico?

Problemas frequentes

» O que fazer quando meu gestor ndo me localiza no mapa do Auvo?
» Como forgar o registro de check-in ou check-out automatico no app?

Suporte

Como solicitar o suporte pelo aplicativo?

1/1
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https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/visualizar-detalhes-tarefas-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/preencher-relat%C3%B3rios-tarefas-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/visualizar-detalhes-clientes-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-novos-clientes-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/criar-tarefas-visitas-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/buscar-tarefas-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/preencher-relatorio-tarefa-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/inserir-anexos-tarefas-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/visualizar-detalhes-clientes-tarefas-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/adicionar-palavras-chave-tarefas-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/for%C3%A7ar-checkout-automatico-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/agendar-retorno-cliente-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/verificar-sincronizacao-dados-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/criar-despesas-aplicativo-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/visualizar-despesas-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/problemas-localizacao-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/for%C3%A7ar-checkin-checkout-automatico-auvo-app
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/solicitar-suporte-auvo-app
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Como habilitar todas as permissoes para o Auvo?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/habilitar-permissées-auvo-app

E muito importante que todas as permissdes para o aplicativo
Auvo estejam habilitadas, para que ele possa executar todas suas
funcoes.

Para checar e habilitar as permissoes, basta seguir os passos:

1. Abra o Menu principal.
2. Selecione Configuragoes.
3. Selecione a opcao Permissoes.

Permissoes

Localizagto
Camara

Galaria

o Wik AR

Ligagdas
Arduivas

Motificagdes de push

<

Dados em segundo plano

<

4. Caso alguma permissao néo esteja ativada, clique nela e clique no botdo permitir.

E necessario permitir que o aplicativo tenha acesso o tempo todo para que n&o haja
problemas com a rota caso o colaborador minimize o aplicativo.

1. Em seu celular segure o icone do Auvo e acesse Informagoes do App.
2. Acesse apps e notificagoes.

3. Gerenciar Permissoes

4. Localizagao

5. Selecione o Auvo

6. Clique em Permitir o tempo todo
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Passo a passo liberagdo de GPS - AUVO

3% Pases

I Pamn * Passo

SBIEN_:N:-M a5 Selecions o app Cligue amm
configurogdas do da Auvo permissdes,
seu dispositive e

procure por

“Aplicatives”

3
4% Posso §° Passo

Selecions em
pearmiltir o tempo
e,

Salecione
Local

&

Se vocé estiver com problemas para habilitar as permissdes no aplicativo Auvo, entre em
contato com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!

2/2
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Como checar se o0 GPS esta funcionando
corretamente?

ajuda.auvo.com.br/knowledge/gps-funcionando-corretamente-

auvo-app

O Auvo precisa da sua localizacao exata para a realizacao do
check-in e check-out nas tarefas e outras funcionalidades.
Para verificar configuragdes de GPS, basta seguir os passos:

1. Abra o Menu principal;

2. Selecione Configuracdes.

B Agenda

¥ Despesas

& Clientos
Coloborodores
i ropo

8 configuragaes {:

B Foliica de privacidade

3. Selecione a opcao GPS.
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Configuragoes

Parmissdes

GPS ‘:f_::

Termos de uso

VersGo do App

Reportar erros
Recarregar informagées
Erwiar dados suporte

Status da internet

4. Verifique se ha o icone de checagem nos dois campos: Permissao do GPS ¢ Status.
Permissto do GPS

Stortus

As duas opgdes devem estar com o icone de checagem. Caso a op¢ao Status ndo esteja checada, seu
GPS pode estar desativado ou operando em baixa precisao.

Para o Auvo funcionar bem, € necessario que esteja ativo e operando em Alta Precisao.

5. Clique em Status e vocé sera redirecionado para as configuragdes do seu aparelho. Ative o seu GPS,
se estiver desativado, e clique em Método/Modo de localizacgio e altere para Alta Precisao.

Apos isso, volte para a tela do Auvo.

6. Caso a Permissiao do GPS esteja sem o icone de checagem, é porque a permissdo esta desabilitada.
Clique aqui e saiba como habilitar todas as permissdes do Auvo.

7. Apos a Permissao do GPS e o Status estarem com o icone de checagem, clique em Testar GPS.

8. Se mesmo assim o rastreamento nao for , pode ser que vocé esteja em um local coberto ou entdo em
um local que o servigo de rastreamento ndo € muito bom. Tente ir para um local aberto.

Dica: Se vocé ndo estiver conectado a uma rede Wi-Fi, conecte-se. Isso ajuda significativamente a
melhorar o sinal.

Se vocé estiver com problemas de localiza¢ao no aplicativo, entre em contato com o nosso suporte.
Estaremos prontos para te atender!
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Como configurar o ponto base?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/configurar-ponto-base-auvo-app

O cadastro do ponto base do colaborador é importante para um
bom uso do aplicativo.

Para configurar o ponto base, é ideal que vocé esteja no local onde iniciara a sua jornada
de trabalho todos os dias.

Se vocé nao souber onde exatamente sera o seu ponto base, converse com seu gestor
para definir um local.

1. No menu principal, clique em seu nome, localizado logo abaixo de sua foto

Vitor Oliveira

E Agenda

HER pespesos

@ Clientos

=% Coloboradores
MWl rmopa

o Configurogoes

ﬂ Politica de privacidade

€ Voltar Suporte

2. Selecione a opcao Ponto base.

3. E necessario que vocé esteja no local que deseja definir seu ponto base. Assim que
estiver no local, toque em Usar localizagao atual e pronto: seu ponto base estara
configurado.
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Ponto base

Latitude & Langituda

Ver no mapa

L

Usar localizagao atual »

4. E possivel visualizar o local cadastrado em Ver no mapa.

Apods cadastrar o ponto base, vocé pode configurar as permissdes de uso do aplicativo.

Quer saber como? Clique aqui.

Se vocé estiver com algum problema para configurar o ponto base no aplicativo, entre
em contato com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como visualizar detalhes de tarefas?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/visualizar-detalhes-tarefas-auvo-app

Detalhes sobre as tarefas te possibilitam a verificacao do status
de execucgao das atividades.

1. ApOs a criagao de uma tarefa, va na Agenda e selecione a tarefa que deseja
visualizar.

2. Veja o status de execugao da atividade e outras informag¢des como:

o Tipo de tarefa;
Detalhes do cliente;
Palavra-chave;

e Anexos;

» Agendar retorno;

o Ajuda.
Auvoe Tecnologia E Software [ #| i <
Taref 414443807
Relatério de tarefa »
Detalhes do eliente »
Polavra-chave >
ANBXOS }
Agendar retorno >
Ajudg F,
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Caso queira aprender a preencher o relatorio de tarefa, clique aqui.

Se vocé estiver com algum problema para visualizar detalhes de tarefa, entre em contato
com 0 nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!

2/2
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Como preencher relatérios de tarefas?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/preencher-relatérios-tarefas-auvo-app

O relatério da tarefa permite inserir informagoées adicionais para
deixar a tarefa mais completa.

Caso nao esteja visualizando detalhes da tarefa, selecione alguma tarefa da Agenda e
siga 0s passos a seqguir.

1. Com os detalhes da tarefa aberto, selecione Relatorio de tarefa.
2. E possivel:

e Incluir fotos;

e Responder questionarios;

 Inserir dados de quilometragem;

» Preencher relato sobre a execugao da tarefa;

e Coletar assinatura do cliente;

e Enviar o relatério por e-mail para varios destinatarios.

Relatorio de tarefa

rirefry 1A ALE07
Toirato #F189430

Historico de envios por e-moil

Fotos h
Cuestiondario h
Quilometragem >
Relato b
Assinore enviar »
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Importante: Fique atento as obrigatoriedades da tarefa. Obrigatoriedades de
preenchimento sédo definidas de acordo com o tipo de tarefa cadastrado e sao
sinalizadas para que vocé saiba se alguma informacgao esta pendente.

Caso finalize a tarefa sem preencher as obrigatoriedades, ela aparecera no aplicativo
como pendente (sinalizada pela cor de tarefa laranja).

Se vocé estiver com algum problema para preencher o relatério de tarefa no aplicativo,
entre em contato com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como visualizar detalhes de clientes?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/visualizar-detalhes-clientes-auvo-app

No Auvo app, existem funcionalidades disponiveis para utilizar
acerca do cliente, inclusive visualizar informagoes importantes.

Para visualizar informagoes do cliente, basta seguir os passos:

1. Abra o Menu principal.

2. Selecione Clientes.

3. Busque o cliente que deseja clicando na lupa e inserindo Nome, CPF ou Enderego
na barra de pesquisas para encontra-lo.

Caso pesquise e nao encontre, pode ser que ainda nao tenha recebido a criagao desse
cliente ou que ele realmente nao exista.

4. Apd6s achar o cliente, selecione para que possa visualizar os detalhes dele.

Auvo Tecnologia Software /]

Enderego: Rua umbioro, Cidode Jordim, Goidnio - Gt

74413-120, Brosll - Sola 02

o Love-me até o bocal

Contatos 2
Anotagdes »
Histdrico de tarefas >
Anexos >

Explicando cada funcionalidade:
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o +Nova Tarefa: te redireciona para a tela de agendamento de tarefas, para
cadastrar uma tarefa para o cliente em questao.

* Leve-me ao local: ser levado por rota até a localizagcao do cliente da tarefa, por
algum sistema de mapeamento do seu aparelho celular (Maps, Waze...).

o Ligar: telefonar para o cliente se houver algum telefone cadastrado para o cliente.

e Anotacoes: visualizar anotagdes sobre o cliente ou criar uma nova anotacao.

o Historico de tarefas: visualizar o histérico de tarefas antigas realizadas nesse
cliente.

¢ Anexos: visualizar anexos vinculados ao cliente ou adicionar um novo anexo.

Se vocé estiver com problemas para visualizar detalhes de clientes no aplicativo, entre
em contato com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como cadastrar novos clientes?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-novos-clientes-auvo-app

O cadastro de clientes é fundamental para o langamento de novas
atividades.

E possivel cadastrar um novo cliente de duas formas pelo app:

o Estando no local do cliente, utilizando a sua localizacdo no momento do cadastro
para definir o endereco do cliente.

e Fazer o cadastro sem estar no local, pesquisando pelo enderego ou pelo nome da
empresa, através do aplicativo.

Para cadastrar um novo cliente, basta seguir os passos:

1. Abra o Menu.
2. Selecione Clientes.

Vitor Oliveira

E Agendo

HE Despesas

@ cliontes

&5 Coloboradores
[ ]] hMopa

L configurogies

@ Foificade privacidodo

& Voltar Suporte
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3. Toque no botdo +Novo cliente.

Q

c‘lantas + Movo cliente
Aline Araujo Dos Santos CostaMe

CPF}'CNPJ: 23.539874/0001-17 >
Endarega: Ruo tumibkaro, Cidode Jardim, G o

Anaide Muniz De Jesus Moreira

CPF/CHP: 20,020 52 37 3
Enderego: RUA DO CORTE

SALVADOR BA

AuUvoE

CPFJCNPJ: 703 936 B71-47 >
Endarego: Ruo Rio Cristaling, Aruand - GO, 7870-000 !
Brosi

AuvoE

CPF{CHPY; >
Endarego: Endorego dosconhocido

Auvo Service

CPFCNP: - 3
Endarago: Run dos Lorarjairas, inburmas - GO

'SAC0-000 Bros=i

Auvo Tecnica

CPFICHP; 3
Endorego: Rua dos Le Imois - G0

4. Preencha as informagdes do cliente que desejar. Apenas os campos de Nome e o
Enderego sao obrigatodrios.

5. Em Endereco, € possivel utilizar sua localizagéo atual (no caso de estar no local do
cliente ), clicando no botdo Estou no local ou buscar pelo nome da empresa ou
endereco endereco do cliente na barra de pesquisa.
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Q

b

Endereco

Estouno local

Voltar Pesguisar

6. ApOs isso, confira se o endereco encontrado pelo GPS ou encontrado na busca do

app corresponde ao enderego correto do cliente e, caso esteja tudo certo, selecione-o.

7. Preencha o complemento do endereco, se precisar, e clique em Salvar.

Se vocé estiver com problemas para cadastrar um novo cliente no aplicativo, entre em
contato com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como criar tarefas para visitas?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/criar-tarefas-visitas-auvo-app

O aplicativo do Auvo possibilita a criagcao de tarefas, tanto para
vocé quanto para outro colaborador.

Quando vocé esta no local do cliente, o aplicativo mostra todos os clientes cadastrados
proximos a sua localizagao e dara a opgao de escolher um.

Caso ele ainda nao esteja cadastrado, te dara a opgao de cadastrar um novo cliente e
uma nova tarefa para ele.

Quando vocé nao esta no local do cliente, s6 é possivel agendar tarefas para clientes
cadastrados.

Portanto, caso queira agendar tarefas futuras no aplicativo, € necessario que o cliente
esteja cadastrado.

1. Criar tarefa para voceé

Para criar uma tarefa para si, basta seguir esses passo:

1. Abra o Menu principal do aplicativo.
2. Selecione o botéo para criacao de tarefa rapida +Tarefa ou clique em Agenda, e
depois toque em +Nova Tarefa.

3. Escolha a opg¢éao Estou no local ou Nao estou no local.

4.Se for necessario, use a barra de pesquisa digitando o nome do cliente, CNPJ ou
endereco e cliqgue em Pesquisar.

Se vocé tem certeza que o cliente ja esta cadastrado, mas que nao esteja aparecendo
como resultado na barra de pesquisa, sincronize a lista de clientes, tocando no centro da
tela.

ApOs recarregar, pesquise-o novamente.
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Q ouc »

CIiB‘ntEE + Mavo cliente

Se ainda n&o o encontrar, provavelmente o cliente ainda nao foi cadastrado. Clique no
botdo +Novo cliente e cadastre o cliente.

5. Preencha as informacgdes da tarefa (data, hora, prioridade, tipo de tarefa,
questionario e descricao) conforme necessidade.

Alguns tipos de tarefa ja possuem questionarios sugeridos. Toque sobre o campo para
remové-lo ou altera-lo.
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Nova tarefa
Auvo Tacr ologic E Softesore
B [ L]
Prioridade
I‘_;:_: [ :_! ‘__I
Tipo de tarefa
>
Questiondrio
h
$

Voltar Salvar

6. Apds preenchidas as informagdes da tarefa, clique em Salvar.

2. Agendar tarefas para outro colaborador
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1. Abra o Menu principal do aplicativo e toque em Colaboradores.

Vitor Miveira

ﬂ Agenda
E¥ Desposas

I Clisntes

m= Coloborodores

M nopa

8 configuragdes

P

Folitica de privocidads

& Voltar Suporte

2. Selecione o botéo para criacao de tarefa rapida +Tarefa ou clique em Agenda, e
depois toque no botdo +Nova Tarefa.
3. Selecione o cliente que deseja criar uma tarefa.

Se for necessario, use a barra de pesquisa digitando o nome do cliente, CNPJ ou
endereco e cliqgue em Pesquisar.

Se vocé tem certeza que o cliente ja esta cadastrado, mas que nao esteja aparecendo

como resultado na barra de pesquisa, sincronize a lista de clientes, tocando no centro da
tela.

ApOs recarregar, pesquise-o novamente.
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Q ouc »

CIiB‘ntEE + Mavo cliente

5. Preencha as informacgdes da tarefa (data, hora, prioridade, tipo de tarefa,
questionario e descricdo) conforme vocé desejar.

Alguns tipos de tarefa ja possuem questionario sugeridos.
6. Apos preenchidas as informagdes da tarefa, clique em Salvar.

Se vocé estiver com algum problema para criar tarefas no aplicativo, entre em contato
com 0 nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como buscar tarefas ja cadastradas no app?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/buscar-tarefas-auvo-app

< Voltar para o inicio

1. Central de Ajuda Auvo
>

2. Auvo App
>

3. Tarefas

A agenda do Auvo mostra automaticamente as tarefas
cadastradas para o dia do colaborador.

1. Através do Menu principal, abra a Agenda. O sistema mostrara as tarefas do dia
conforme a data do seu aparelho celular.

2. Para visualizar a agenda de outros dias, toque no icone do Calendario no canto
superior direito, ao lado da Lupa. Selecione o dia que deseja visualizar na agenda e
clique em OK.

3. Para otimizar sua busca, utilize o Filtro de Atividades, tocando no icone da Lupa.

4. Busque a tarefa pelo nome do cliente, codigo ou orientagéo. Selecione algum status
de tarefa se for necessario, para facilitar a busca.
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Q

e o A S e
Flltru ﬁe u';i;idudes

[ emexccugao [ finalizacas |
[ neofinaizades | | pendentes |
[ empouso ]

Voltar Pesquisar

5. Clique em Pesquisar.

Se vocé estiver com algum problema para buscar tarefas ja cadastradas no aplicativo,
entre em contato com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como preencher as obrigatoriedades nas tarefas?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/preencher-relatorio-tarefa-auvo-app

As informacgoes fornecidas nas obrigatoriedades, sao importantes
para deixar sua Ordem de Servigco mais completa.

Existem 5 opg¢des de obrigatoriedades:

e Tirar fotos;

Responder questionario sobre a tarefa, criado pelo seu gestor;
Inserir quilometragem;

Preencher relato do servico prestado;

Colher assinatura do cliente e enviar o relatério por e-mail.

Para preencher as obrigatoriedades, siga os seguintes passos:

1. Abra a tela de Agenda, através do Menu.

2. Selecione a tarefa que deseja preencher o relatorio.

3. Clique em Relatério de tarefa.

4. Selecione a opgao que deseja preencher. Atengao: verifique se ha algum campo
obrigatdrio. Caso a obrigatoriedade nao seja preenchida, a tarefa se mantera
pendente, mesmo apos o registro de check-out.

1/2


https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/preencher-relatorio-tarefa-auvo-app

Docusign Envelope ID: EBFF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026

Relatorio de tarefa

Chock=in: Th44h

Historico de envios por e-mail

Fotos

W

Questionario

W

Quilometragem >

Reloto

N

Assinar

T

5. Apés selecionar as opgdes que desejar preencher, clique em Assinar e enviar.

6. Nesta tela, vocé vera todas as informacdes inseridas na tarefa. Confira todas as
informacgdes e clique em Enviar.

7. Preencha o endereco eletrénico do destinatario do relatério no campo E-mail. O envio
pode ser realizado para diversos destinatarios, quantas vezes for necessario.

8. Clique em Enwviar.

9. Apds enviar os relatérios por e-mail, vocé sera redirecionado para a tela de relatério

de tarefa. Para ver o histérico do envio, clique na opg¢ao Histérico de envios por e-mail.

Se vocé estiver com problemas para preencher as obrigatoriedades da tarefa pelo
aplicativo, entre em contato com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como inserir anexos na tarefa?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/inserir-anexos-tarefas-auvo-app

E possivel adicionar anexos de documentos com diferentes
formatos nas tarefas.

Para inserir anexos na tarefa, basta seguir os passos:

1. Abra a Agenda através do Menu.
2. Selecione a tarefa cuja qual deseja adicionar anexos.
3. Clique em Anexos.

L
"o

Auve Tecnologia Pmoc 7

Check=0ut

Relatdrio de tarefa

Datalhes do clianta h
Poalavra-chave b
Anexos »
Agendar ratorno »
Ajuda »

4. Clique no botdo +Novo anexo.
5. Selecione o anexo e ele sera inserido na tarefa.

Se vocé estiver com problemas para inerir na tarefa pelo aplicativo, entre em contato
com 0 nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como visualizar detalhes de clientes nas tarefas?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/visualizar-detalhes-clientes-tarefas-auvo-app

Visualize e execute algumas fungdes sobre o cliente da tarefa.

No app Auvo, é possivel verificar diversas funcionalidades sobre o cliente a partir da
visualizacao de uma tarefa.

Para ter acesso a essas fungdes, clique em Detalhes do cliente que se encontra
acessando a tarefa pela agenda:

Auvo Tecnologia Pmoc /]

Enderego: Auvo Tocnologio - Fuo lHumbiara, Cidode Jardir

o Leve-ime até o bocal

Contetos »
Anotogdes >
Histdrico de tarefas >
Anexos ]
Chservagio >

Funcionalidades do aplicativo:

* Leve-me ao local: permite que algum sistema de posicionamento (Google Maps,
Waze ou outros) crie uma rota de sua localizagéo até o local do cliente da tarefa,;
Telefonar: permite que o colaborador telefone para o cliente, caso seu
telefone esteja cadastrado no sistema;
¢ Anotagoes: permite visualizar ou criar notas sobre o cliente;
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o Historico de tarefas: permite visualizar o historico de tarefas realizadas para o
mesmo cliente;

¢ Anexos: permite visualizar anexos vinculados ao cliente ou adicionar um novo
anexo.

o Observagao: permite visualizar as observagdes feitas para o cliente durante o
cadastro.

Se vocé estiver com problemas para visualizar detalhes do cliente na tarefa, entre em
contato com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como adicionar palavras-chave na tarefa?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/adicionar-palavras-chave-tarefas-auvo-app

Palavras-chave servem para caracterizar uma tarefa, facilitando a
filtragem de tarefas no Auvo Web.

As palavras-chave sdo cadastradas somente pelo Administrador da conta no Auvo Web.

Dessa forma, nao é possivel criar palavras-chave pelo aplicativo. Apenas adicionar as
que ja foram cadastradas.

Para adicionar palavras-chave na tarefa, basta seguir os passos:

1. Abra a Agenda, através do Menu.
2. Selecione a tarefa que deseja adicionar a palavra-chave.
3. Selecione a opgao Palavra-chave.

Auvo Tecnologia Pmoc HE <

Tarefo #14448104

ol Canfigurocio da OVR

Check-0ut

Relatdrio de tarefa

andancio
F

Detalhas do cliente

g

Poalovra-chave >
Anexos >
Agendar ratorno >
Ajuda b

4. Para facilitar sua busca, use o campo de pesquisa e busque a palavra-chave por sua
descrigao.
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5. Selecione a palavra-chave que deseja adicionar. Caso queira adicionar mais de uma,
repita todo o processo.

Se vocé estiver com problemas para adicionar palavras-chave nas tarefas, entre em
contato com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como forcgar registro de check-out automatico?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/forcar-checkout-automatico-auvo-app

O check-out automatico é registrado automaticamente apés se
afastar em um raio de 500 metros do cliente.

Obs: este artigo ajuda usuarios que possuem tipo de check-in e check-out automatico.

Caso vocé ache que ja se afastou suficientemente ou nao queira esperar se afastar
para o check-out ser realizado de forma automatica, siga os passos abaixo:

1. Abra a Agenda e selecione a tarefa que deseja registrar o check-out.
2. Role para baixo até o final da tela e selecione Ajuda.

3. Selecione a opcao Check-in e check-out.

4. Clique no botao Validar check-out.

Check-ine
Check-out

Validar check-out

5. Caso vocé ainda esteja proximo do cliente da tarefa, o sistema te avisara que por isso
o check-out nao foi feito, mas nao te impedira de realizar. Se mesmo assim quiser
realizar o check-out, clique em Quero fazer o check-out.
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6. O check-out sera registrado automaticamente em instantes.

Se vocé estiver com problemas de check-out automatico, entre em contato com o nosso
suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como agendar retorno para clientes?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/agendar-retorno-cliente-auvo-app

Agendar retorno de visitas € uma maneira facil de langar
atividades futuras para um cliente.

Agendar retorno € uma funcionalidade atrelada a uma tarefa. Para agendar retorno, é
necessario que uma tarefa ja tenha sido criada para o cliente que deseja adicionar a
tarefa de retorno.

Dessa forma, o cadastro da nova tarefa sera simplificado, pois nao precisa pesquisar e
selecionar para qual cliente sera a tarefa.”

Para agendar retorno para o cliente, basta seguir os passos:

1. Abra a Agenda no aplicativo.
2. Selecione a tarefa que tem o cliente que precisa agendar um retorno.
3. Clique em Agendar retorno.

Auve Techica <

aralo SF14-08a8404

Hoje &5 D402

Chack-0ut

Relatdrio de tarefa

L

Detalhes do cliente h
Palavra-chava >
Ancyos >
Agendar retorng b
Ajuda >
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4. Selecione data, hora, prioridade, tipo de tarefa, questionario ou descrigdo. Alguns tipos
de tarefa ja possuem questionario sugeridos. Toque sobre o campo para remové-lo ou
altera-lo.

Nova tarefa

gF Quilsfo7f202) 0 o

Prioridade

3 e

Tipo de tarefa

b
Cuestionario
b
Tasts &
= -

Voltar Salvar

5. Clique em Salvar e a nova tarefa sera cadastrada e agendada para a Data e Hora
selecionadas.

Se vocé estiver com problemas para agendar retorno de visitas, entre em contato com o
nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como verificar se os dados da tarefa foram
sincronizados corretamente?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/verificar-sincronizacao-dados-auvo-app

Existe uma funcionalidade que mostra quais informagodes da
tarefa foram enviadas para a Web corretamente.

Lembrando que para que as informacgdes da tarefa (fotos, quilometragem e etc.) sejam
sincronizadas, € preciso conexao com a internet.

As informagdes que forem sincronizadas sdo mostradas com icones de checagem
verdes, indicando que a sincronizagao ocorreu com sSucesso.

Para sincronizar as informagoes da tarefa, basta seguir os passos:

1. Abra a Agenda e selecione a tarefa que deseja forgar sincronia de informacgdes.

2. Selecione a opgao Ajuda.

3. Selecione a opcao Sincronia de informagoes.

4. Avalie se algum dado ainda nao foi enviado, como mostra o exemplo abaixo e
cligue no botdo Sincronizar informagoes.
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Sincronia de dados

Recebimento da tarefa

I ¥ i } “
INaIcO gQuo O U3Eres o 1ol recoticod N ape
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ndiog gue o tarefo fol visuolizooa

Chack-in W

5. Toque nas informacdes para carregar a sincronizacao, verifique se o check verde
aparece. Se sim, os dados da tarefa foram sincronizados com sucesso.

Se vocé estiver com problemas de sincronizagao de dados no aplicativo, entre em
contato com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como criar despesas pelo aplicativo?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/criar-despesas-aplicativo-auvo-app

O Auvo permite o registro de despesas no dia a dia para que seu
gestor possa acompanhar os seus gastos.

1. Selecione o Menu principal.
2. Toque no Despesas e toque em +Nova Despesa.

3. Selecione o Tipo de Despesa. Use a barra de pesquisas para buscar por tipos de
despesas nao listadas no app. Os tipos de despesa sao cadastrados previamente por
seu gestor, através do Auvo Web.

Q

Tipos de despesa

Cartao Alelo >
Reambolso >
Pecas >
Hotel )
Peddigio >
Combustivel »
café ?
Almoco »

4. Insira as informacdes da despesa. A cada despesa cadastrada vocé pode adicionar
fotos com comprovantes e descrever o gasto.
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Nova Despesa

Caortao Alolo

EE R3000

i3

Novo comprovants

Voltar Salvar

5. Apds inseridas as informacgoes, clique em Salvar.

6. Vocé sera redirecionado para a tela de despesas e podera visualizar com mais
facilidade os gastos do dia.

Se vocé estiver com algum problema para criar despesas no aplicativo, entre em contato
com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como visualizar despesas de um dia especifico?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/visualizar-despesas-auvo-app

A agenda mostra automaticamente as despesas cadastradas no
dia atual do colaborador.

Para visualizar as despesas de um dia especifica, siga os seguintes passos:
1. Abra a tela de Despesas, através do Menu principal.

2. O sistema mostrara as despesas do dia atual. Para visualizar as despesas
cadastradas em outros dias, toque no icone de Calendario no canto superior direito.

Despesas e
L~ tLU
Almoco

1 Hee e crra }
Totol: BE 20,50

Gasto total RS 20,50

3. Selecione o dia que deseja visualizar e toque em OK.
Nesse momento, serdo listadas as despesas cadastradas do dia selecionado.

Se vocé estiver com algum problema para visualizar despesas no aplicativo, entre em
contato com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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O que fazer quando meu gestor nao me localiza no
mapa do Auvo?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/problemas-localizacao-auvo-app

Quando seu gestor nao conseguir te localizar no mapa, é preciso
checar a permissao de localizagao no app e o funcionamento do
GPS do aparelho.

Para verificar a permissao de localizagdo no aplicativo do Auvo, siga os seguintes
passos:

1. Cligue em Menu.

2. Selecione Configuragoes.

3. Toque em Permissoes.

4. Confira se a permissao Localizagao esta habilitada com o icone de checagem.
Caso nao esteja, clique em Permitir tudo para que o aplicativo possa executar
todas as funcdes oferecidas.

Permissoes

Localizagto
Carmara

Galaria

C RIS IS

Ligagoes
Arguivos

Motificagdes de push

<

Dados erm segunde planc

<

6. Apés dar a permissao, volte uma tela e selecione GPS.

7. As duas opcdes devem estar com o icone de checagem. Caso a opgao Status nao
esteja checada, seu GPS pode estar desativado ou operando em baixa precisédo. Para o
Auvo funcionar bem, é necessario que esteja ativo e operando em Alta Precis&o.

Permissao do GPS
i it

Stotus
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8. Clique em Status e vocé sera redirecionado para as configuragdes do seu aparelho.
Ative o seu GPS (se estiver desativado) e clique em Método/Modo de localizacéo e
altere para Alta Precisao.

9. Dentro do Auvo, na tela GPS, clique em Testar GPS.

Outro motivo que pode causar incoeréncias com GPS, é caso o aplicativo ndo tenha
permissao para funcionar em segundo plano. Para ativar as permissdes de funcionar o
tempo todo, clique aqui

Se vocé estiver com algum problema de localizagdo, entre em contato com o nosso
suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como forgar o registro de check-in ou check-out
automatico no app?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/forgar-checkin-checkout-automatico-auvo-app

Para forgar o check-in ou o check-out automatico, é necessario
que vocé esteja no local do cliente.

Importante: este artigo ajuda usuarios que possuem ja possuem as funcionalidades de
check-in e check-out automaticos ativas.

Caso vocé esteja préximo ou no local do cliente e o check-in no app néo tenha sido
registrado, pode ser que a geolocalizagao do cliente esteja incorreta.

Para forgar o registro de check-in e/ou check-out automatico, basta seguir os
passos:

1. Abra a Agenda através do Menu.
2. Selecione a tarefa cuja qual nao registrou o check-in ou check-out.
3. Selecione a opgao Ajuda.
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¥y

Auve Tecnologia Pmoc 7|

Check=0ut

Relatbrio de tarefa

Datalhas do elienta

b

Palovra=-chave >
Anexos >
Agendar ratorno >
Ajuda b

4. Selecione a opcao Check-in e check-out.
5. Caso esteja no local do cliente, clique no botao Validar check-in.

6. Caso se depare com a seguinte tela, pode ser que o cliente esteja com o cadastro
incorreto e é importante corrigir, para evitar esse tipo de problema na préxima visita.

Atencao: se vocé estiver no local do cliente, clique no botdo Confirmo que estou no
local. Caso ainda nao esteja no local do cliente, aguarde até chegar ao local para seguir
0S proximos passos.
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Precisamos validar
algumas informacgodes

Parece gue o endereco do cliente quo
voceé escolheu estd errado ou vocé ndo

estda no local.
Como resolver?

Se vocé estiver no local, podemos
alterar o C'H{-‘ljr{?’-_,‘{} do cliente para SLa

localizac@o atual.

Confirmo que estou no local

NGo quero fazer isso agora

Voltar Menu

7. Assim que confirmar que esta no local, aparecera a tela de endereco da sua
localizagéo.

Se o endereco estiver correto, clique no enderego oferecido e adicione algum
complemento, caso necessario. Se estiver incorreto ou incompleto, clique em O
enderec¢o nao esta na lista? e preencha tudo corretamente.
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Informe o endereco

O enderego ndo esta na lista?

Rua Replblica, Capuava, Goi@inia-

GO, 74450-390, Brasil ?
Avenida Inconfidéncia, Capuava, N
Goifania- GO, 74450-020, Brasil ’

Voltar Menu

8. Aparecera, por fim, uma mensagem perguntando se vocé confirma a mudancga de
endereco e te informando que os gestores e administradores terdo ciéncia da alteragao.
Caso concorde, clique em Sim.

O check-in sera feito automaticamente e o endereco do cliente sera alterado para o local
que vocé esta no momento.

Se vocé estiver com problemas de check-in e check-out, entre em contato com o nosso
suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como solicitar o suporte pelo aplicativo?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/solicitar-suporte-auvo-app

< Voltar para o inicio

1. Central de Ajuda Auvo
>

2. Auvo App
>

3. Suporte

Solicite suporte por WhatsApp ou Telefone e aguarde atendimento
da nossa equipe especializada.

1. Selecione o Menu principal do aplicativo.

2. Toque em Suporte, no canto inferior direito.

Vitor Oliveira

ﬁ Agendo

EE Despesos

I Cliontes

et Coloboradores
1] hicipc

o Configuragies

& Polfica de privacidade

& Voltar Suporte

4. Escolha falar por WhatsApp ou Telefone.
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Fale com o Auvo

Por telefone

Pelo Whatsapp

Estamos sempre prontos para ajudar!

Importante: o horario de atendimento de nosso é de segunda a sexta, das 08h00 as
12h00 e das 14h00 as 18:00h, exceto feriados.
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AuvoDesk - Central de Ajuda Auvo

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/auvodesk

AuvoDesk

Helpdesk da Auvo para gestao de tickets e outros.

Tickets

o Como adicionar anotagéo e anexos no ticket?
o Como responder o solicitante de um ticket?

» Como organizar os tickets em etapas?

o Como exportar os tickets?

» Qual o significado das cores dos tickets?

o Como alterar o status de um ou mais tickets?
o Como abrir tarefas no Auvo através do ticket?
o Como cadastrar um novo ticket?

Cadastros

o Como cadastrar novos clientes?

o - Como cadastrar novos usuarios?

o Como cadastrar uma nova equipe?

o Como cadastrar um tipo de solicitagéo?
o Como cadastrar um grupo de clientes?
o Como cadastrar novo status do ticket?

Configuragoes

» Como configurar um campo adicional para o ticket?

o Como definir o horario de atendimento?

o Como configurar o envio e recebimento de e-mails?

o Como configurar os dados da sua empresa?

» Como definir um tipo de solicitagéo padrao para ticket provenientes de fontes externas?

» Como configurar pagina de solicitacédo?
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Como adicionar anotacao e anexos no ticket?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/anotacao-anexo-ticket-desk-web

Anotacoes e anexos ajudam a deixar o ticket ainda mais completo
e detalhado.

Para adicionar anotagdes e anexos no ticket, siga os passos abaixo:

1. Cliqgue no menu Tickets.

2. Clique no ticket que vocé deseja inserir uma anotagao ou anexo. Assim, vocé sera
redirecionado para a tela de detalhes do ticket escolhido.

3. Clique no botao Anotagao.

Ticket #0026

Instalacdo de Modem
Instalagao de modem D-Link tecnologia Fast Ethernet
Anexos

5. Aparecera uma caixa de texto para inserir anotacées e um botdo para inserir anexos
na anotagao. Vocé pode inserir as duas opgdes juntas ou escolher apenas uma.

Caso deseje inserir um anexo, clique em +Incluir anexo e selecione o arquivo.
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| 9 Novd ievaia || B Anotocic Exportor ticke!
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—

Enfrei em contato com o cliente & marguei a instalacio para o dia 04/04, &5 10h00.

+ Incluir anexo

Ticket #0028 Anexos Campos adicionais
Instalacdo de Modem
Instalagao de modem D-Link tecnologia Fast Ethernet

ANeXos

Apos inserida a anotagéo, clique no botdo Enviar para registrar a anotagao no ticket.

6. A anotacéo fica cadastrada imediatamente na tela de detalhes do ticket, conforme
mostra a imagem abaixo:

2/3



Docusign Envelope ID: EBFF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026

Ticket #0026 Anexos Campos adicionais

Instalacdo de Modem
Instalagdo de modem O-Link tecnologio Fast Ethernet

Anexos

Entrei em contato com o cliente & maorguei a instalogao para o dia 04/04, &s 10h00.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestao de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se vocé estiver com problemas para , entre em contato com o nosso Suporte.
Estaremos prontos para te atender!
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Como responder o solicitante de um ticket?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/como-responder-o-solicitante-de-um-ticket-desk

Vocé pode enviar um e-mail para responder o solicitante,
diretamente pelo plataforma do AuvoDesk.

Para que o AuvoDesk utilize corretamente o envio de e-mail, € necessario que as
configuracdes de e-mail da conta estejam configuradas corretamente, de acordo com o
servidor SMTP de envio.

Para responder o solicitante de um ticket, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Tickets.
2. Selecione o ticket clicando no seu titulo do ticket que deseja responder. Caso
precise, utilize o botao Filtros para encontra-lo mais faciimente.

SEba 08 SoliSROGAc JO WIIFNIr SOMm anaw aguardaondc Atencimanto Yencs emincro

3. Vocé sera redirecionado para a tela de detalhes do ticket que selecionou. Nessa tela,
tera um botdo Responder para enviar um e-mail diretamente para o contato do cliente
que esta salvo. Clique no botao e abrira uma caixa para responder ao chamado por meio
de envio de e-mail, juntamente com anexos se for preciso.

Datalhes do cliente Propriedades

Tickot #0002

Troca de Modem
solicitog oo de troca da hodem

ANEXO0E:

Solicitactic de Troca
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ATENGAO: para que seja possivel realizar o envio, o ticket deve ter um cliente e um
contato cadastrado. Caso o ticket seja aberto por pagina de solicitacdo e o sistema nao
consiga identificar quem é o cliente, o ticket provavelmente estara sem cliente e,
consequentemente sem contato no campo "Contato".

Para que os tickets possam ser respondidos, € necessario que o cliente atribuido ao
ticket tenha pelo menos um contato com e-mail valido.

4. Depois que a sua resposta estiver pronta, basta clicar no botdo Enviar.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestdo de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se vocé estiver com problemas para responder um ticket, entre em contato com o nosso
Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como organizar os tickets em etapas?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/organizar-tickets-em-etapas-desk

O AuvoDesk permite que vocé organize e visualize os tickets
dentro de um fluxo de atendimento criado por vocé.

Para organizar os tickets em etapas, siga os passos abaixo:

1. Cliqgue no menu Tickets.
2. Vocé sera redirecionado para a tela de visualizagao dos tickets padrao. Para
visualiza-los em modo pipeline, clique no botdo marcado na imagem abaixo.

Do

auvaodesk

3. Se vocé ainda nao criou etapas para construir um fluxo de ticket, certamente tera
apenas a coluna "Sem etapa". Todos os tickets abertos ficam nessa coluna, até que
sejam movimentados para etapas seguintes.

Quando o ticket € movido para outra etapa, nao podera mais retornar para a coluna
"Sem etapa".

4. Clique no botao +Adicionar coluna e aparecera uma nova coluna. Preencha o nome
das etapas conforme desejar para encaixar melhor ao fluxo do seu negdcio.
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Vocé pode criar quantas colunas quiser.

5. Movimente os tickets pelas etapas, segurando e o arrastando para a etapa que
preferir.
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O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestao de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se vocé estiver com problemas para organizar os tickets em etapas, entre em contato
com o nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como exportar os tickets?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/exportar-tickets-formato-pdf-desk

< Voltar para o inicio

1. Central de Ajuda Auvo
>

2. AuvoDesk
>

3. Tickets

O AuvoDesk te permite ter um maior controle e guardar os tickets
realizados com a funcionalidade de exportar.

Existem duas maneiras de exportar um ticket hoje:

1. Exportar um e apenas um ticket especifico, na tela de detalhamento dele.
2. Exportar varios tickets simultaneos, escolhendo quais seréo os tickets exportados.

1. Para exportar um ticket especifico, siga os passos abaixo:

1. Cliqgue no menu Tickets.

2. Selecione o ticket cujo qual deseja exportar um arquivo para PDF. Se for preciso,
utilize o botao Filtros para encontrar o ticket mais facil. Aplique o filtro que achar
melhor para encontra-lo de maneira mais simples.

3. Apés selecionado, vocé sera redirecionado para a pagina de detalhes do ticket.
Clique no botdo Exportar ticket.

Ticket #0026

Instalacdo do Modem
Instalagto de modem C-Link tecnologia Fast Ethernet

ANexos

4. O download deve comecar automaticamente em instantes.

Para exportar varios tickets simultaneos, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Tickets.
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2. Aplique filtros para que englobe os tickets que precisa exportar. Utilize o bot&o
Filtros para filtrar.

3. Marque os tickets que deseja exportar e clique no botdo Exportar tickets.

auvodesk =t
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4. O download deve comecar automaticamente em instantes.

O AuvoService € um sistema completo de gestdao da manutencdo. Faga o teste gratis
clicando aqui!

Se voceé estiver com problemas para exportar tickets, entre em contato com o nosso
Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Qual o significado das cores dos tickets?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/significado-cores-tickets-desk-web

As cores dos atendimentos facilita a identificar quais sao os
tickets que estao préximos de passarem do prazo do SLA.

Nota explicativa: SLA é um periodo determinado para o atendimento de um ticket para
um cliente. O SLA é definido no cadastro do cliente ou de acordo com o tipo de
solicitagcao do ticket. Na abertura do ticket, entre o SLA do cliente ou de tipo de
solicitagao, o sistema vai considerar o menor tempo de SLA.

As cores do ticket sdao definidas com base no prazo restante do SLA:

» Verde: O ticket esta dentro do prazo de atendimento. Ele permanecera verde até
atingir 75% do tempo restante ( ou 3/4 do tempo). Em um exemplo pratico de um
ticket com SLA de 4 dias, ele ficara verde durante 3 dias.

e Laranja: O ticket tem 25% do tempo restante do SLA para ser atendido (ou 1/4 do
tempo).

e Vermelho: o SLA do ticket venceu e passou do prazo.

e Cinza: O SLA do ticket esta pausado (status do ticket Pausado).
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Como alterar o status de um ou mais tickets?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/como-alterar-o-status-de-um-ou-mais-tickets

Para alterar o status dos tickets, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Tickets.
2. Marque os tickets que deseja exportar através da caixa de selegéo e clique no
botdo Mais agoes que aparecera no canto superior direito da tela.
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3. Aparecerao as seguintes opgoes:

e Cancelar;

e Pausar;

e Encerrar;

o Alterar Status.

Escolha qual das funcionalidades quer executar para os tickets que vocé selecionou e te
mostrara todos os status cadastrados que atende a funcionalidade que vocé escolheu.
No exemplo abaixo, escolhi pausar os tickets que selecionei, e ele me listara os status
que tem a funcao de pausar.

Pausar Ticket

Atendimento Pausado

Atendimento em Espera
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Lembrando que vocé pode cadastrar novos status e definir a fungado de cada status.
Saiba mais como cadastrar aqui.

4. Clique no botao Salvar.

O AuvoDesk € um sistema gratuito de gestao de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se vocé estiver com problemas para alterar status dos tickets, entre em contato com o
nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como abrir tarefas no Auvo através do ticket?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/abrir-tarefas-ticket-desk-web

Os tickets no AuvoDesk possuem funcionalidade de cadastrar
uma tarefa no Auvo, para que o chamado seja atendido.

Para abrir tarefas através do ticket, siga os passos abaixo:

1. Clique em Tickets no menu principal.

2. Selecione o ticket pelo qual deseja abrir a tarefa. Se for preciso, utilize o filtro
através do botao Filtros, para facilitar sua busca.

3. Na tela de detalhes do ticket, tera o botao +Nova tarefa. Clique nele para cadastrar
uma nova tarefa para algum colaborador.

Detalhes do cliente Ticket #0026  Anexos Impos adicionais Propriedades

\nSt[‘JOQ(_IO de Modem
Instalagdo de modem D-Link tecnologia Fast Ethernet

Anexos

4. Selecione se abrira uma tarefa para um Colaborador, Equipe ou Todos da equipe.

5. Preencha pelo menos os campos obrigatérios para criagao da tarefa. Os campos
obrigatérios estdo assinalados com "*".
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6. Clique em Salvar para efetivar o cadastro da tarefa.

O AuvoDesk ¢ um sistema gratuito de gestao de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se vocé estiver com problemas para cadastrar tarefas através do ticket, entre em contato
com o nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como cadastrar um novo ticket?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-novo-ticket-desk-web

Tickets sao importantes para a gestao de atendimentos da sua
empresa. Através dele, vocé pode controlar chamados e criar
tarefas no Auvo.

Existem 3 formas basicas de cadastro de um ticket:

1. Cadastro interno, utilizando a pagina do AuvoDesk;

2. Através da pagina de solicitagao, aberto por clientes;

3. Por e-mail: o ticket é criado automaticamente quando o cliente envia um e-mail
para o endereco eletrénico da sua conta do AuvoDesk como destinatario.

O assunto do e-mail enviado se torna o titulo do ticket e o corpo do e-mail se torna a

descricdo. Caso o cliente envie anexos no e-mail, eles também serao atrelados ao ticket.

Para abrir um novo ticket pelo cadastro interno, siga os passos abaixo:

1. Cliqgue no menu Tickets para abrir a pagina de tickets.
2. Para cadastrar um ticket, clique no botdo +Novo ticket.
3. Preencha no minimo as informacgdes obrigatorias, assinaladas por "*".
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Instalacdo Modaem

nEtakacto de Equipomento b

instalocao Moder D-Link Fast Ethermet

4. Insira anexos, se for do seu interesse, para ficarem vinculados ao ticket. Clique no
icone de upload de arquivos, que esta ao lado direito da pagina, ou arraste um arquivo
até |a para inseri-lo no ticket.

Anexos

5. Clique em Salvar e vocé sera redirecionado para a tela de detalhes do ticket que foi
criado.
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O AuvoDesk € um sistema gratuito de gestdo de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se vocé estiver com problemas para cadastrar um novo ticket, entre em contato com o
nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como cadastrar novos clientes?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-novo-cliente-desk-web

O AuvoDesk permite o cadastro de toda sua base de clientes no
sistema.

Para cadastrar um novo cliente, siga os passos abaixo:

1. Cliqgue no menu Cadastros e selecione Clientes.
2. Seréo listados todos os clientes ja cadastrados na base do Auvo.

Para cadastrar um novo, clique no botdo + Novo cliente.

3. Preencha as informagdes necessarias do cliente, conforme necessidade. Apenas o
nome € necessario para a finalizacao do cadastro.

Dados do cliente

Golimar

328.556.265-21 Tecnologia v

x 20 Megos

36 a

Contatos do cliente  +Incluir contato

Nota explicativa: SLA é um periodo determinado para o atendimento de um ticket para
um cliente. O SLA é definido no cadastro do cliente ou de acordo com o tipo de
solicitacdo do ticket. O SLA do ticket sera o que for menor: SLA do cliente ou SLA do tipo
de solicitacao.

4. Caso queira adicionar algum anexo ao cliente, clique em Anexos ou arraste um
arquivo para o icone.
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Anexos

5. Caso queira cadastrar um endereco para esse cliente, altere para a aba Endereco.

6. Aparecerao 3 diferentes formas para buscar o endereco do cliente: "Busca pelo
Google Maps", "Busca pelo Foursquare" e "Busca por endereco".
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Endereco
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O mais recomendado € que o cadastro seja feito pelo Google Maps, por ser o sistema
mais atualizado.

7. Para cadastrar um cliente no campo de "Busca pelo Google Maps", € necessario gerar
o link do local no proprio site do Google Maps. Para isso, entre em
www.maps.google.com e busque o endereco do local.

8. Apds marcar o enderego pesquisado com um ponto no mapa, aplique o maximo de
zoom possivel no ponto.

9. Em seguida, copie o endereco da pagina do Google Maps do navegador e cole no
campo "Busca pelo Google Maps" na tela do AuvoDesk, depois clique em Buscar.

10. Confira na visualizagdo do mapa abaixo se a geolocalizagdo e o enderego do mapa
estdo corretos. Se estiverem errados, certifique-se que pegou o enderecgo correto no
Google Maps e repita 0 processo.
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Busca pelo mapa
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11. Apds inserir todas as informacdes desejadas, clique no botao Salvar.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestao de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se vocé estiver com problemas para cadastrar clientes no AuvoDesk, entre em contato
com o nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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- Como cadastrar novos usuarios?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-novo-usuario-desk-web

O cadastro de usuarios é um procedimento rapido e simples de
ser executado.

Para cadastrar um novo colaborador no Auvo, basta seguir esses passos:

1. Cliqgue no menu Cadastros e selecione Usuarios.
2. Preencher os campos:

 Nome;

e E-mail;

o Telefone;

e Cargo;

¢ Assinatura do e-mail;
e Login;

e Senha.

Otdvio Augusto

otaviol23423314@gmailcom

(82) 3006-9730 vetidedor

Acesso Restrito

Atenciosamente,

Otévio Augusto
Vendsdor da Auvp Tecnologia.

3. Preencha o escopo de acesso dele ao sistema. Selecione uma Fungao para ele.
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Escopo de acesso

Usudrio e

Administrador

Usuario

4. Selecione o acesso dele aos tickets do sistema.

Escopo de acesso

Uzudrio v

Acesso Global &

Acesso Rostrito
Equipe

hceszo Global

s

5. Clique no botéo Salvar para finalizar o cadastro do usuario.

O AuvoDesk € um sistema gratuito de gestdo de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!
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Se vocé estiver com problemas para cadastrar novos usuarios, entre em contato com o
nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como cadastrar uma nova equipe?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-nova-equipe-desk-web

Equipes facilitam a organizagao e segmentam a sua empresa em
grupos de trabalho.

Para cadastrar uma nova equipe, siga os passos abaixo:

1. Cliqgue em Cadastros e selecione Equipe.

auvadesk

g Tickets B Caodastros + 8

Equipe

Equipe Va

2. Seréo listadas as equipes ja cadastradas. Para criar uma nova equipe, clique no botao
+ Nova equipe.

3. Insira um nome e uma descricdopara a equipe, nos campos "Nome" e "Descrigao",
respectivamente.

4. Insira os usuarios que fardo parte da equipe, no campo "Usuarios". Busque pelo nome
dos usuarios e selecione-os.
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5. Por fim, clique em Salvar para efetivar o cadastro da equipe.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestao de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se vocé ainda estiver com algum problema para cadastrar uma nova equipe, entre em
contato com o nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como cadastrar um tipo de solicitagcao?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-tipo-solicitagdo-desk-web

Tipo de solicitacao é importante, pois define o tipo da solicitagcao
de atendimento do ticket.

Para cadastrar um novo tipo de solicitacao, siga os passos abaixo:

1. Cligue em Cadastros e selecione Tipos de solicitagao.
2. Clique no botéo + Adicionar tipo para cadastrar um novo Tipo de solicitagao.

=+ Adicionar tipo _. (]

Instalocdo de Equipaomento A8h00min Ativa
Manutencao 72R00min Ativa
Problerna ou Defeito 24h00min Ativo
Divida 12h00min Ativa

3. Adicione uma descri¢gao para o novo tipo de solicitagcdo no campo "Descrigao" e
preencha o SLA, se for do seu interesse (opcional).

Tipo de solicitacdo t 3

Troca de Modem

48 Horas 00

Nota explicativa: SLA é um periodo determinado para o atendimento de um ticket para
um cliente. O SLA é definido no cadastro do cliente ou de acordo com o tipo de
solicitagao do ticket. Na abertura do ticket, entre o SLA do cliente ou de tipo de
solicitagao, o sistema vai considerar o menor tempo de SLA.

4. Clique no botao Salvar e o novo tipo sera criado.
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O AuvoDesk € um sistema gratuito de gestdo de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se vocé ainda estiver com algum problema para cadastrar um novo tipo de solicitagao,
entre em contato com o nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como cadastrar um grupo de clientes?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-grupo-clientes-desk-web

Grupos de clientes facilitam a organizagao da carteira de clientes
da sua base.

Para cadastrar grupo de clientes, siga os passos abaixo:

1. Cliqgue no menu Cadastros e selecione Grupos de cliente.

2. Nesta tela, serdo listados todos os grupos de clientes ja cadastrados na sua base.
Para cadastrar um novo, clique em + Novo grupo.

3. Insira um nome no campo "Nome do grupo".

4. Selecione se deseja atribuir o cliente a responsabilidade de Usuarios especificos
ou de Equipes ja cadastradas. Em seguida, busque pelos usuarios ou equipes, de
acordo com sua necessidade e selecione-o0s.

5. Apds configurar os responsaveis, clique no botao + Incluir clientes.

6. Procure pelos clientes no campo "Selecione o Cliente" e adicione-os, para atribuir
clientes para um grupo. Apos adicionar os clientes desejados, clique em Adicionar na
tabela.

Adicionar cliente ao grupo

B Adicionar na tabela

7. Apos inseridas as informagdes do nome do grupo, responsaveis e clientes que farao
parte do grupo, salve o cadastro. Para salvar o cadastro do grupo clique no botao
Salvar.
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O AuvoDesk € um sistema gratuito de gestdo de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se vocé ainda estiver com algum problema para cadastrar um novo grupo de clientes,
entre em contato com o nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como cadastrar novo status do ticket?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-novo-status-ticket-desk-web

Com o AuvoDesk, o status que um ticket pode obter é definido por
vocé. Defina a melhor forma de caracterizar um ticket do seu jeito!

Para cadastrar um novo status do ticket, siga os passos abaixo:

1. Cliqgue no menu Cadastros e selecione Status do ticket.

auvodesk

= Ticket B Caodastros e |

Fechodo

Status do ticket

2. Seréo listados os status de ticket ja criados. Para cadastrar um novo, clique no botao +
Novo status.

3. Adicione uma descri¢ao para o status no campo "Descrigao do status" e selecione um
tipo de status para ele. Escolha o que melhor se encaixe com o fluxo de ticket que deseja
criar.

1/2


https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-novo-status-ticket-desk-web

Docusign Envelope ID: EBFF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026

Status de ticket

Em andlise

Os diferentes tipos de status sdo explicados de forma intuitiva no momento da selecéo,
como mostra a imagem acima.

4. Clique em Salvar para efetivar o cadastro.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestdo de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se vocé ainda estiver com algum problema para cadastrar um novo status do ticket,
entre em contato com o nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como configurar um campo adicional para o ticket?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/configurar-campo-adicional-ticket-desk-web

Campos adicionais incrementam seu ticket e te possibilitam a
deixa-lo mais completo.

Os tickets possuem algumas informagdes padronizadas, mas vocé pode adicionar
algumas informacoes para serem preenchidas conforme sua necessidade.

Para adicionar um novo campo para o ticket, siga os passos abaixo:

1. Selecione o0 menu Configuragoes.

2. Na aba Campos ticket, mostrarao os campos existentes no ticket. Caso queira, é
possivel criar campos adicionais para incrementar ainda mais as informagdes do
seu ticket.

Configuracoes

Campos ticket

Lista de campos do ticket

3. Clique no botao Adicionar campo.

4. Aparecera uma tela de preenchimento do novo campo. Defina um titulo para ele em
"Titulo do campo".
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5. Selecione o tipo de resposta que mais se enquadra com o campo que vocé esta
criando.

6. Adicione qual sera a visibilidade desse campo: Interno, Externo ou Interno/Externo.
7. Defina uma descrigao para o campo.

8. Defina se responder o campo deve ser obrigatério ou nao, movimentando em "Campo
obrigatério". Caso fique verde, quer dizer que sera obrigatorio.

9. Clique em Salvar.

10. Ap0s ter criado os campos adicionais que deseja, reordene-0s ao arrastar os campos
pela tela. Isso influenciara na ordem deles no ticket.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestao de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se vocé ainda estiver com algum problema para cadastrar um campo adicional, entre em
contato com o nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como definir o horario de atendimento?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/definir-horario-atendimento-desk-web

Definir o horario de atendimento da sua empresa é importante,
pois o SLA considera o horario de atendimento para o
cumprimento do ticket.

Nota explicativa: SLA é um periodo determinado para o atendimento de um ticket para
um cliente. O SLA é definido no cadastro do cliente ou de acordo com o tipo de
solicitacao do ticket.

Supondo que o SLA de um ticket especifico seja de 16 horas e o horario de atendimento
da sua empresa é durante 8 horas por dia, demoraria 2 dias para que o SLA passasse
do prazo.

Para definir horario de atendimento da sua empresa, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Configuragoes.

2. Altere para a aba Horarios.

3. Se sua empresa funciona todos os dias e a todo momento, altere para a opgao
Todos os dias da semana. Se ndo, siga 0s passos abaixo.

4. Selecione os dias que a sua empresa atende e também o respectivo horario de

cada dia.
Hordrios de atendimento  ©' Todos osd - 0 @ Selecionc
Domingo 0800 |4 | ate 15:00
| | |
Segunda-feira - | 0BOD |+ | ote | — | 1800
Tergo-feira 0s00 | 4 | ate 18:00

Quarta-feira 08:00 cté | — | 18:00
Quinto-feira | DEOD | 4 ate . 18:00
Sexta-feira - 0800 | 4 | oté ] 18:00
sabado | ogoo |+ | ate 12:00

5. Adicione feriados préximos através do botdo + Adicionar feriado. Insira o nome e a
data do feriado.
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Feriados + Adicionar feriade

6. No final, clique no botdo Salvar horarios.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestao de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se vocé ainda estiver com algum problema para definir o horario de atendimento, entre
em contato com o nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como configurar o envio e recebimento de e-mails?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/configurar-envio-recebimento-emails-desk-web

Configurar o e-mail é importante para varias funcionalidades
diferentes do AuvoDesk.

Para configurar o envio e recebimento de e-mails, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Configuragoes.
2. Altere para a aba E-mail.
3. Insira o e-mail e senha nos campos "Email" e "Senha", respectivamente.

E-mail global

Recebimento

nz2s

Envio

4. Preencha os campos de "Recebimento” para configurar o recebimento de e-mails, que
também servira para o cliente abrir os tickets.

5. Preencha os campos de "Envio" para configurar o envio de e-mails.
6. Clique no botao Salvar.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestao de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se vocé ainda estiver com algum problema para configurar o e-mail, entre em contato
com o nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como configurar os dados da sua empresa?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/configurar-dados-empresa-desk-web

Os dados configuraveis da empresa sao importantes para
identificar a sua empresa no relatério do ticket.

Para configurar os dados da sua empresa, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Configuragoes.
2. Altere para a aba Dados da empresa.

3. Os campos que definem a sua empresa sao todos opcionais. Portanto, preencha

conforme necessidade.

Configuragoes

Dados da empresa

Auvo Tecnologia 10.426136/0001
ernail@gmail.com (B2) 99103-9109

Rua Itumbiara, 505, Cidade Jardim, Goidnia - Go

4. Depois de preencher os campos, clique no botéo Salvar.

Importante: esses dados sao para a identificagado da sua empresa para seu cliente, no

momento do envio de relatérios a eles.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestao de atendimentos para sua empresa.

Clique aqui para fazer o cadastro!

Se vocé ainda estiver com algum problema para configurar os dados da sua empresa,

entre em contato com o nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como definir um tipo de solicitacao padrao para ticket
provenientes de fontes externas?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/configurar-tipo-solicitagdo-padrao-origem-desk-web

E importante definir o tipo de solicitacdo do ticket, para que seja
possivel identificar o periodo de SLA de atendimento.

Antes de configurar os tipos de solicitagao padrao por origem do ticket, € importante que
vocé tenha os tipos de solicitagdo cadastrados na base.

Para saber mais sobre como cadastrar novos tipos de solicitagao, clique aqui.

Para configurar tipo de solicitagao, siga os passos abaixo:

. Cligue no menu Configuragoes.

. Altere para a aba Tipo de solicitagao.

. Escolha um tipo de solicitagao padréo, para tickets abertos por e-mail.

. Escolha um tipo de solicitacdo padrao para tickets abertos através da pagina de
solicitacdo cadastrada.

A WODN -

Configuracoes

1 Tipo de solicitag@o

Tipo de solicitagdo padréo por origem do ticket

Atendimento Emiail r Atendimento Pagina Solicitogao hd

5. Apds selecionar os tipos para cada uma das formas de abertura de ticket (e-mail e
pagina de solicitacido), clique em Salvar.

O AuvoDesk ¢ um sistema gratuito de gestao de atendimentos para sua empresa.
Clique_aqui para fazer o cadastro!

Se vocé estiver com problemas para configurar o tipo de solicitagdo por origem do ticket,
entre em contato com o nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como configurar pagina de solicitacao?

@ ajuda.auvo.com.br/knowledge/como-configurar-pagina-de-solicitacao

A pagina de solicitagao é o site em que o seu cliente acessara
para abrir um chamado para vocé.

Para configurar pagina de solicitagao, siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu Configuragoes.
2. Altere para a aba Pagina de solicitagao.
3. Habilite o uso da pagina clicando em Habilitar pagina.

Pagina de solicitagao itar piging @

Auvo Tecnologia danilotesteios.auvo.cormbr

J
Como podemos te ajudar? hNossa equipe de suporte entrard em contato em até 48h
Sua solicitagao foi envioda com sucesso! Sua solicitagao é de ndmero <ndmero aguir

4. Insira uma imagem da logotipo da sua empresa.

5. Insira 0 nome da pagina no campo "Nome da pagina". O nome da pagina € o nome
que aparece na aba do seu navegador.

6. Insira um subdominio para que o seu cliente acesse e possa abrir os chamados.

ATENGAO: o subdominio sé poder ser inserido no momento do cadastro da pagina de
solicitacdo. Depois de salvar, ndo sera possivel edita-lo.

7. Insira um titulo para a sua pagina e uma descri¢gao para ela, nos campos "Titulo da
pagina" e "Descricdo da pagina", respectivamente.
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8. Insira uma mensagem de retorno que aparecera depois do cliente confirmar a abertura
do chamado, e uma descrigao para a mensagem, nos campos "Mensagem de retorno" e
"Descri¢cao de retorno", respectivamente.

9. Confira todos os dados e clique em Salvar.

Aqui esta um exemplo de pagina de solicitacdo. Essa pagina é variavel, dependendo dos
campos configurados por vocé. Para saber mais sobre os campos que aparecem na
pagina de solicitagdo, clique aqui.

OPCTEL

Como podemos te ajudar?

Nosso equips de suporte antrard 2m contoto om otd 48h

E aqui um exemplo da mensagem de retorno, apos o seu cliente confirmar a criagao do
chamado.

OFCTEL

Sua solicitacéo foi
enviada com sucesso!

NGmero sua solicitagdo é {{ticketnumber}

2013 Suporta PCTel- Dezenvolvida par AuvoDesk
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Se vocé ainda estiver com algum problema para , entre em contato com o nosso
Suporte. Estaremos prontos para te atender!

Assinado por:

Valmir Uieira

363796EA80BF41F...
17/12/2024
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