
Manual do usuário

 

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

Com carinho, equipe Auvo.
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Agenda

Em agenda você consegue visualizar todas as tarefas, incluindo as sem agendamento. Além disso, você
pode ordenar essa visualização por calendário (dia, semana, mês) 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: Não possui check-in e nem check-out (Tarefa em aberto);

Verde: Possui apenas check-in (Tarefa em execução);

Cinza: Possui check-in e check-out (Tarefa finalizada);

Amarelo: Finalizada com pendência de preenchimento;

Azul: Colaborador em deslocamento para realizar a tarefa;

Rosa: Tarefa pausada.

Tarefas sem agendamento

Ao criar uma tarefa e deixá-la sem data, hora e/ou colaborador, ela se torna uma tarefa sem
agendamento. Ao preencher as informações faltantes, a tarefa será encaminhada para a sua agenda. Para
isso, realize o passso a passo:

Passo 1.1. Clique em Agenda >> Tarefas sem agendamentos

Filtros

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

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026
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Passo 1.3. Selecione uma data, hora e o colaborador que irá executar a tarefa >> Salvar

Passo 1.4. Confirmar

Excluir tarefa sem agendamento

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

Passo 1.1. Clique no código da tarefa que será excluída

Passo 1.2. Clique em Excluir

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026
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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

Siga as instruções nas páginas 15 à 18 para realizar os próximos passos.

Reagendar tarefa

Para reagendar uma tarefa, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no código da tarefa que deseja reagendar

Passo 1.2. Clique em Reagendar

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026
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Visualizar tarefas

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

Calendário

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

Linha do tempo

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

Reagendamento - Arrastar e soltar

Passo 1.1. Clique no ícone que a seta está indicando para habilitar o reagendamento da tarefa utilizando o
arrastar e soltar

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026
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Passo 1.2. Clique na tarefa e arraste para o dia que deseja que ela seja reagendada

Passo 1.3. Clique no horário >> Selecione o horário que deseja >> Reagendar

Criar tarefa

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

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

Geral

Passo 1.2. Preencha o campo obrigatório * e o máximo das outras informações

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026
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Colaborador: Apenas o colaborador selecionado irá realizar a tarefa;

Equipe: Quando você abre uma tarefa, todos irão receber, e o primeiro que executar, irá desaparecer para
o restante da equipe;

Todos da equipe: A tarefa chegará para todo mundo, porém ela só será executada quando todos
realizarem a tarefa.

Localização

Passo 1.3. Ao digitar o nome do cliente, o endereço dele será preenchido automaticamente. Caso não
tenha cadastrado o endereço desse cliente, você poderá adicioná-lo no cadastro dele. Ou se preferir,
digite manualmente, seguindo o passo a passo nas páginas 78 à 79.

Equipamentos

Em equipamentos, você poderá selecionar os que estão vinculados ao Colaborador, Equipe ou Cliente.
Caso não tenha um equipamento associado a nenhum deles, veja nas páginas 44 à 45 como associar o
equipamento.

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

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026
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Anexos

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

Repetição

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

Passo 1.1. Selecione o checkbox

Você poderá escolher quais dos tipos de repetição deseja:

Todos os dias: A tarefa será repetida pela quantidades de dias que você definir;

Semanal: Será repetida de acordo com os dias da semana que você definir;

Mensal: Será repetida mensalmente, podendo ser definido dia do mês ou da semana;

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

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

Filtros

Em filtros você poderá filtrar informações específicas para visualizar tarefas, finalizar, e excluir.
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Passo 1.1. Filtros

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

Importar tarefas

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

Passo 1.1. Mais ações >> Importar
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Passo 1.2. Download da planilha

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

Observação: Não é necessário apagar os campos superiores da planilha. Caso a estrutura seja modificada,
ocorrerá erro ao importar.

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

Roteirizar

Dentro de roteirização possui a opção de criar várias tarefas da qual você não tem um horário fixo
estabelecido, para que o Auvo crie uma sequência, que fique adequado para o seu colaborador, levando
em consideração a distância do cliente com relação 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 ações >> Roteirizar
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Passo 1.2. Selecione o colaborador que será roteirizado e data de início da roteirização

Passo 1.3. Estabeleça os dias de trabalho, horário de trabalho e horário de almoço

Passo 1.4. Preencha os campos obrigatórios e máximo das outras informações operacionais

Após preencher todos os campos, se desejar criar mais uma tarefa, clique em Nova tarefa e realize o
mesmo procedimento.
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Passo 1.5. Ao concluir, clique em Finalizar roteirização

Passo 1.6. Será apresentada  uma sequência que para o Auvo é ideal, considerando a distância e as
prioridades  da tarefa. Ao concordar, clique em Criar tarefas da rota

Roteirizar tarefa já criada

Observação: Ao incluir tarefas existentes em uma roteirização, as informações referentes a data, hora e
colaborador podem ser alteradas.

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

Passo 1.1. Clique em Incluir tarefa já criada
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Passo 1.2. Selecione a(s) tarefa(s) que deseja roteirizar >> Incluir na roteirização

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

Passo 1.2. Clique em Finalizar roteirização

Passo 1.3. Será apresentada  uma sequência que para o Auvo é ideal, considerando a distância e as
prioridades  da tarefa. Ao concordar, clique em Criar tarefas da rota
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Transferir tarefas

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

Passo 1.1. Mais ações >> Transferir

Passo 1.2. Informe de quem para quem será feita a transferência da tarefa

Passo 1.3. Insira o código da tarefa  e preencha o máximo dos outros campos

Observação: Utilize ponto e vírgula ; para inserir mais de um código da tarefa >> Consultar tarefas

Passo 1.4. Clique em Transferir tarefas
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Finalizar tarefas por período

Utilize o campo Filtros para informar as tarefas que serão finalizadas em massa, após isso, realize o passo
a passo:

Passo 1.1. Mais ações >> Finalizar

Passo 1.2. Selecione o período que deseja >> Sim

Passo 1.3. Finalizar
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Remover tarefas

Utilize o campo Filtros para informar as tarefas que serão removidas em massa, após isso, realize o passo
a passo:

Passo 1.1. Mais ações >> Remover

Passo 1.2. selecione o período que será excluído >> Sim

Passo 1.3. Remover

Passo 1.4. Digite remover >> Clique em Remover
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Mapa

Na aba Mapa você poderá visualizar a localização dos seus colaboradores, rota, clientes e o local em que
as tarefas cadastradas estão.

Legenda das cores dos colaboradores

Vermelho: Sem conexão com a internet, com o servidor e/ou sem GPS;

Amarelo: GPS em baixa precisão;

Verde: Com conexão 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
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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

Mostrar clientes

Passo 1.1. Filtros >> Clientes >> Mostrar clientes

Passo 1.2. Preencha os campos
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Mapa de calor

Ao selecionar a opção de mostrar clientes, você poderá ver o mapa de calor dos clientes

Legenda das cores

Verde: Poucos clientes na área;

Amarelo: Quantidade considerável de clientes na área;

Laranja: Muitos clientes na área.

Dashboard

Filtros

Para conseguir visualizar os gráficos, é necessário aplicar um filtro do período que deseja. É necessário que
esse filtro seja superior a 30 dias, para que não haja inconsistência nas informações. Para isso, realize o
passo a passo:

Passo 1.1. Filtros

Passo 1.2. Preencha os campos dos filtros que deseja aplicar >> Buscar
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Gráfico de tarefas

Nesse campo vocẽ poderá visualizar a quantidade de tarefas que foram finalizadas, não finalizadas e
total. Para isso, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em +

Produtividade por período: É levado em consideração o período filtrado, em comparação ao mesmo
período de tempo anterior;

Média de tempo de atividades: Média do tempo de atividades filtradas;

Média de atrasos nas visitas: Média de atrasos filtrados;

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

Passo 1.2. Passe o cursor do mouse em cima dos pontos para ver a quantidade de tarefas

Se desejar ocultar algum ponto no gráfico, basta clicar em cima da(s) informação(ões) que não será(ão)
para constar.
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Gráfico de despesas

Passo 1.1. Clique em +

Passo 1.2. Passe o cursor do mouse em cima das informações que deseja obter
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Exportar colaboradores

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

Exportar equipes

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

Exportar clientes

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

Cadastros

Clientes

Cadastrar cliente

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

Passo 1.1. Cadastros >> Clientes
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Passo 1.2. Preencha os campos obrigatórios * e o máximo das outras informações >> Salvar cliente

Observação: Caso tenha mais de um colaborador responsável, é necessário que ambos estejam
cadastrados na base, senão, o próprio usuário que estiver cadastrando será o responsável pelo cliente. Em
caso de uma equipe, a mesma também precisa já estar cadastrada.

Ao preencher os campos e salvar, você terá acesso aos campos Anotações e Anexos.

Contatos

Para cadastrar o contato do cliente, realize o seguinte passo-a passo:

Passo 1.1. Contatos >> Adicionar Contato

Passo 1.2. Preencha o campo obrigatório * e o máximo dos outros campos >> Adicionar
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Passo 1.3. Salvar cliente

Editar contatos

Para editar um contato, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Contatos >> Clique no ícone editar

Passo 1.2. Realize as modificações necessárias >> Editar

Passo 1.3. Salvar cliente
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Excluir contatos

Para excluir um contato, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Contatos >>

Passo 1.2. Excluir

Anotações

Para realizar alguma anotação, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Anotações >> Digite uma nova anotação >> Salvar

Editar anotações

Para editar uma anotação, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Anotações >> Clique no ícone de edição >> Realize a modificação necessária >> Salvar
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Anexos

Para adicionar um novo anexo, realize o passo a passo:

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

Excluir anexo

Para excluir um anexo, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Anexos >>

Passo 1.2. Sim
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Equipamentos

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

Passo 1.1. Clique no nome do equipamento

Passo 1.2. Realize as modificações necessárias no equipamento >> Salvar Equipamento

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

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
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Passo 1.2. Realize as modificações necessárias >> Salvar cliente

Excluir cliente

Para excluir um cliente, realize o passo a passo:

Observação: Não é possível excluir clientes para os quais já existam tarefas agendadas.

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

Passo 1.2. Sim

Endereço do cliente

Ao criar uma tarefa, o endereço do cliente cadastrado irá aparecer em Localização.
Para adicionar o endereço, siga o exemplo nas páginas 78 à 79.

Se um cliente estiver com esse status inativo, não será possível que você ou seus colaboradores abram
uma tarefa para ele. Pode ser utilizado, por exemplo, para aqueles clientes que estão inadimplentes ou que
no momento não podem receber visitas.
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Cadastrar clientes através da planilha

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

Passo 1.1. Mais ações >> Upload de clientes

Passo 1.2. Download da planilha

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

Observação: Não é necessário apagar os campos superiores da planilha. Caso a estrutura seja modificada,
ocorrerá erro ao importar.

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

Para exportar clientes, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Mais ações >> Exportar clientes

Gerenciar responsáveis

Para gerenciar os responsáveis, realize o passo a passo:

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

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

A equipe ou colaborador será responsável por todos os clientes selecionados.

Passo 1.3. Adicionar Responsáveis
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Remover responsáveis

Para remover os responsáveis, realize o passo a passo:

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

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

Passo 1.3. Remover responsáveis

Filtros

Na opção filtros você pode realizar buscas refinadas em seu cadastro de clientes, o que poderá te auxiliar
na realização dos procedimentos de excluir, gerenciar, editar e outros. Para isso, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Filtros
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Passo 1.2. Preencha os campos dos filtros que deseja aplicar >> Buscar

Upload de contatos

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

Passo 1.1. Mais ações >> Upload de contatos

Passo 1.2. Download da planilha

Passo 1.3. Ao baixar a planilha, preencha os campos obrigatórios que estão em vermelho e o máximo dos
outros >> Salvar arquivo

Observação: Não é necessário apagar os campos superiores da planilha. Caso a estrutura seja modificada,
ocorrerá erro ao importar.
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Passo 1.4. Escolher arquivo >> Selecione a planilha que foi preenchida >> Importar planilha

Exportar contatos

Para exportar contatos, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Mais ações >> Exportar contatos

Remover todos

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

Passo 1.1. Mais ações >> Remover todos

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

Cadastrar equipe

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

Passo 1.1. Cadastros >> Equipes >> Adicionar equipe

Observação: Para ser um Gestor de equipe, é necessário que o cadastro do colaborador esteja como
“Gestor”. Os colaboradores que não estiverem dentro da equipe do gestor não serão visualizados por ele
dentro do sistema.

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

Excluir colaborador da equipe

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

Passo 1.1. Escolha colaborador que deseja excluir >> >> Salvar equipe
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Editar equipe

Para editar uma equipe, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no nome da equipe que deseja editar >> realize as alterações necessárias >> Salvar
equipe

Excluir equipe

Para excluir uma equipe, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Escolha o que deseja excluir >>

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
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Passo 1.2. Preencha a descrição >> Salvar

Editar tipos de despesa

Observação: Não é possível editar tipos de despesa que já estejam sendo utilizados.

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

Passo 1.1. Edite a descrição >> Salvar

Excluir tipos de despesa

Observação: Não é possível excluir tipos de despesa que já estejam sendo utilizados.

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

Passo 1.1. Escolha o que deseja excluir >>

Passo 1.2. Sim
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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, é necessário que já estejam cadastrados na base
de colaboradores.

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

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

Passo 1.2. Digite uma descrição para esse grupo >> Adicionar colaborador

Passo 1.3. Pesquise o nome do(s) colaborador (es) que será (ão) adicionado(s) >> Salvar

Passo 1.4. Salvar grupo
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Pesquisa de colaborador e exclusão

Para realizar a pesquisa de algum colaborador dentro desse grupo e/ou realizar a exclusão 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

Editar grupo chat

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

Passo 1.1. Clique no nome do grupo que deseja editar

Passo 1.2. realize as modificações necessárias >> Salvar grupo

Excluir grupo

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

Passo 1.1. Escolha o que deseja excluir >>
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Equipamentos

Em equipamentos você poderá cadastrar suas ferramentas, aquelas que são utilizadas por seus
colaboradores nas atividades, equipamentos que fazem parte do inventário dos seus clientes, bem como
equipamentos da sua empresa que são locados ou emprestados. O equipamento poderá ser associado
ao seu estoque, a um colaborador ou a um cliente e, nestes últimos, eles poderão ser vinculados a tarefas.

Cadastrar Equipamento

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

Passo 1.1. Cadastros >> Equipamentos >> Adicionar equipamento

Geral

1.2. Preencha o campo obrigatório * o máximo dos outros

QR code

Para criar o  QR code do equipamento com o identificador, clique no ícone indicado pela seta, ou
preencha com a informação desejada, por exemplo, com o seu número de série.

Vincular equipamento

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026



45
Colaborador: O equipamento estará vinculado a algum colaborador;

Cliente: O equipamento estará vinculado a algum cliente;

Estoque: O equipamento estará vinculado ao estoque.

Especificações

Você poderá cadastrar as especificações de duas formas: Template ou Adicionar especificação. A
diferença entre elas é que ao cadastrar um template, ele pode ser usado em todos os equipamentos que
possuem as mesmas especificações, assim não é necessário cadastrar para cada equipamento,
enquanto da outra forma, você precisa informar as especificações toda vez que cadastrar um
equipamento. Veja abaixo o passo a passo de cada uma delas.

Template

Passo 1.1. Especificações >> usar template

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

Caso não 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

Observação: Para adicionar mais campos, basta clicar em Adicionar

Adicionar especificações

Passo 1.1. Especificações >> Adicionar especificações

Passo 1.2. Preencha os campos Atributo e Valor

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

Passo 1.3. Salvar equipamento
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Editar template

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

Passo 1.1. Usar template

Passo 1.2. Clique no ícone de editar

Passo 1.3. Realize as modificações necessárias >> Salvar

Excluir especificação

Para excluir uma especificação, basta clicar no ícone de excluir

Categorias

Para adicionar uma categoria, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Categorias
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Passo 1.2. Adicionar

Passo 1.3. Adicione uma descrição >> Salvar

Editar categoria

Para editar uma categoria , realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no ícone de editar

Passo 1.2. Realize as modificações necessárias >> Salvar
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Excluir categoria

Passo 1.1. Para excluir uma categoria, basta clicar no ícone excluir

Anexos

Em anexos você pode anexar um manual de instruções, 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

Movimentações

Sempre que houver alguma movimentação do equipamento, ficará nesse campo todo o histórico.
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Tarefas

Constará todas as tarefas que possuem esse equipamento vinculado.

Excluir equipamento

Para excluir um equipamento, realize o passo a passo:

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

Editar equipamento

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

Passo 1.1. Clique no nome do equipamento que deseja editar
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Passo 1.2. Realize as modificações necessárias >> Salvar equipamento

Observação: Ao criar uma tarefa, se o equipamento estiver vencido, ele não poderá ser atribuído à tarefas,
sendo necessário então mudar a data de validade do mesmo.

Importar por planilha

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

Passo 1.1. Mais ações >> Importar planilha

Passo 1.2. Clique em Download da planilha

Passo 1.3. Ao baixar a planilha, preencha o campo obrigatório em vermelho e o máximo dos opcionais>>
Salvar arquivo

Observação: Não é necessário apagar os campos superiores da planilha. Caso a estrutura seja modificada,
ocorrerá erro ao importar.
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Passo 1.4. Escolher arquivo >> Selecione a planilha que foi preenchida >> Importar planilha

Exportar por planilha

Para exportar os equipamentos, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Mais ações >> Exportar por  planilha

Download de etiquetas

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

Passo 1.1. Mais ações >> Download de etiquetas

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

PMOC

Criar PMOC

Para cadastrar um novo PMOC é necessário que antes o cliente já esteja cadastrado , o equipamento
vinculado a ele e o questionário habilitado para PMOC.

Informações básicas

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

Passo 1.2. Preencha os campos obrigatórios * e o máximo das outras informações >> Avançar

Equipamentos

Passo 1.3. Selecione o(s) equipamentos (s) e preencha os campos obrigatórios e o máximo das outras
informações >> Avançar

Questionários

Passo 1.4. Selecione o questionário que será vinculado ao equipamento. Se preferir, você poderá associar
todos os selecionados ou por categoria. Veja a diferença entre os dois:

Associar categoria: Associar com base na categoria do equipamento
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Selecione um questionário e uma categoria >> Clique no ícone

Associar todos os selecionados: Será associado todos os equipamentos ao mesmo questionário.

Selecione o questionário >> Clique no ícone

Associação Individual

Outra forma de associar um questionário é de forma individual.

Passo 1.1. Selecione os questionários >> Avançar
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Passo 1.2. Preencha os campos >> Avançar

Criação das tarefas

Veja o resumo do que foi criado >> Salvar

Plano de manutenção, operação e controle

Para visualizar as informações do PMOC que foi criado e adicionar equipamentos no mesmo, realize o
passo a passo:

Passo 1.1. Clique no número do PMOC
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Passo 1.2. Constará os dados do PMOC, tarefas que foram criadas, equipamentos vinculados e plano

Inserir equipamentos

Passo 1.3. Equipamentos >> Incluir um equipamento

Passo 1.4. Selecione o(s) que estão vinculados ao cliente >> Avançar

Passo 1.5. Selecione o questionário >> Salvar
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Editar especificações

Passo 1.1. Clique no três pontinhos do equipamento que será editado >> Editar especificações

Passo 1.2. Estabeleça as novas informações >> Salvar

Trocar questionário

Passo 1.1. Clique no três pontinhos do equipamento em que ocorrerá a troca do questionário >> Trocar
questionário
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Passo 1.2. Selecione o questionário >> Salvar

Remover equipamento do plano

Passo 1.1. Clique no três pontinhos do equipamento que será removido >> Remover equipamento do plano

Encerrar

Passo 1.1. Para encerrar um PMOC, clique em Encerrar

Passo 1.2. Digite “Encerrar Plano” >> Encerrar
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Plano

No campo Plano você poderá marcar/desmarcar as informações que irão constar no documento do
PMOC.

Realize o passo:

Passo 1.1. Marque as opções que você quer que conste, ou desmarque aquelas que não devem constar >>
Salvar

Visualizar plano

Você poderá visualizar o plano de duas formas: Na web ou se preferir, baixar ele em PDF. Basta clicar na
opção que deseja:
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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

Passo 1.2. Preencha o campo obrigatório e o máximo das outras informações >> Salvar grupo

Equipe responsável: Uma equipe já cadastrada será responsável.

Responsáveis: Um colaborador será responsável.

Adicionar cliente

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

Passo 1.1. Adicionar cliente

Passo 1.2. Digite o nome do cliente >> Salvar
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Passo 1.3. Salvar grupo

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 alterações necessárias >> Salvar grupo

Excluir grupo

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

Passo 1.1. Escolha o que deseja excluir >>
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Passo 1.2. Sim

Pesquisa de satisfação

Criar pesquisa de satisfação

A pesquisa de satisfação é composta por três perguntas editáveis e você pode adicionar quantas
alternativas para respostas quiser. A mesma será enviada no final de uma tarefa, manualmente pela web,
ou caso esteja configurado o envio automático no tipo de tarefa.

Para criar uma, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Cadastros >> Pesquisa de satisfação

Passo 1.2. Digite a pergunta >> Selecione as opções que deseja

Passo 1.3. Digite a opção de resposta >> Adicionar
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Passo 1.4. Salvar

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

Excluir  resposta

Para excluir uma opção de resposta, basta clicar no ícone indicado pela seta.

Palavras-chave

Cadastrar palavras-chave

São importantes para segmentar comportamentos repetitivos. Por exemplo, ao criar uma palavra-chave
“o cliente não estava”, será possível encontrar em relatórios a quantidade de vezes que o cliente não
estava.

Observação: Ao excluir, ela será 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
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Passo 1.2. Preencha a descrição >> Salvar

Editar palavra-chave

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

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

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

Segmento

Cadastrar segmento

São importantes para que você possa separar seus clientes por segmentos que ocupam, e poderá ser
adicionado em um novo cadastro do cliente, ou em um já existente.

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

Passo 1.2. Preencha a descrição >> Salvar

Editar segmento

Para editar um segmento, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Edite a descrição >> Salvar

Excluir segmento

Para excluir um segmento, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Escolha o que deseja excluir >>

Passo 1.2. Digite remover >> Sim
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Produtos

Cadastrar produtos

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

Passo 1.1. Cadastros >> Produtos >> Adicionar produto

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

Geral

Passo 1.2. Preencha o campo obrigatório * e o máximo das outras informações

Especificações

Você pode cadastrar as especificações de duas formas: Template ou Adicionar Especificação. A diferença
entre elas é que ao cadastrar um template, ele pode ser usado em todos os produtos que possuem as
mesmas especificações, assim não é necessário cadastrar para cada produto, enquanto da outra forma,
você precisa informar as especificações toda vez que cadastrar um produto. Veja abaixo o passo a passo
de cada uma delas.

Template

Passo 1.1. Clique em Usar template
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Passo 1.2. Novo template

Passo 1.3. Preencha os campos >> Salvar

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

Editar template

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

passo 1.1. Usar template

Passo 1.2. Clique no ícone de editar
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Passo 1.3. Realize as modificações necessárias >> Salvar

Excluir especificações

Passo 1.1. Para excluir uma especificação, basta clicar no ícone de excluir

Adicionar especificações

Passo 1.1. Especificações >> Adicionar especificações

Passo 1.2. Preencha os campos Nome e Especificação

Observação: Para adicionar mais campos, basta clicar em Adicionar especificação e preencher.

Anexos

Você poderá 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

Estoque colaboradores

Local onde você  poderá atribuir uma quantidade de produtos a um colaborador.

Para isso, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Estoque colaboradores >> Nova atribuição

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

Passo 1.3. Atribua a quantidade de produtos para o colaborador

Movimentações

Constará todas as movimentações 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 Movimentações

Status

Aqui será definido o status de ativo ou inativo. Ao inativar, esse produto não estará disponível para criação,
por exemplo, de novos orçamentos.

Adicionar categoria

Para adicionar uma nova categoria, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em Categorias

Passo 1.2. Clique em Adicionar
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Passo 1.3. Preencha a descrição >> Salvar

Editar categoria

Para editar uma categoria, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no ícone de editar

Passo 1.2. Realize as modificações necessárias >> Salvar

Excluir categoria

Observação: Se uma categoria está em uso de algum produto ela não pode ser apagada.

Para excluir uma categoria basta clicar no ícone excluir
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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

Passo 1.2. Realize as modificações necessárias >> Salvar produto

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”
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Outra forma de cadastrar produtos

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

Passo 1.1. Mais ações >> Upload de produtos

Passo 1.2. Download da planilha

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

Observação: Não é necessário apagar os campos superiores da planilha. Caso a estrutura seja modificada,
ocorrerá erro ao importar.

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

Exportar produtos

Para exportar produtos, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Mais ações >> Exportar produtos
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Serviços

Em serviços você poderá cadastrar informações que depois poderão ser vinculadas em Orçamentos. Se o
seu serviço não tiver um valor fixo, poderá ser editado depois  no orçamento.

Cadastrar serviços

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

Passo 1.1. Cadastros >> Serviços >> Adicionar serviços

Passo 1.2. Preencha os campos solicitados >> Salvar

Status: Caso deseje inativar esse serviço para que não seja utilizado em orçamentos, basta desabilitar o
status.

Editar serviços

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

Passo 1.1. Clique no nome do serviço que deseja editar
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Passo 1.2. Realize as modificações necessárias >> Salvar

Excluir serviços

A exclusão do cadastro de serviços pode ser feita de duas formas:

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

1.2. Clicando na no ícone de exclusão da página de serviços cadastrados

Passo 1.3. Excluir
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Colaboradores
Cadastrar colaborador

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

Passo 1.1. Cadastros >> Colaboradores >> Adicionar colaborador

Passo 1.2. Preencha os campos obrigatórios * e o máximo dos outros campos opcionais >> Salvar
colaborador

Login* Pode ser o nome do colaborador, número do telefone, e-mail, ou como preferir.

Tipo de check-in

Automático: Não é necessário manusear o aparelho, basta se aproximar no perímetro 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: É necessário manusear o aparelho e clicar em check-in e check-out.

Observação: Para o tipo de check-in automático é importante ter o GPS em alta precisão.

Tipo de usuário

Usuário: Acesso apenas às tarefas e informações atribuídas a ele e seus relatórios;

Gestor: Acesso apenas às tarefas e relatórios do próprio time;

Administrador: Acesso a todas as funcionalidades do sistema.
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Frequência de monitoramento

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

Ponto base

Localização utilizada como referência para a roteirização e KM rodado. Se o colaborador costuma sair da
empresa para visitar o cliente, por exemplo, utilizar o endereço da empresa. Se ele vai direto de sua
residência, utilize o endereço da residência.

Cadastrando  o ponto base

O ponto base pode ser utilizado de três formas diferentes, são 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 endereço que será o ponto base >> Dê o máximo de zoom no
ponto

Passo 1.2. Copie a URL
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Passo 1.3. No Auvo, clique em Adicionar endereço

Passo 1.4. Cole a URL >> Extrair >> Utilizar este endereço

Here

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

Passo 1.1. Digite o endereço >> Clique no correspondente >> Utilizar este endereço.

Foursquare

Passo 1.1. Digite o nome da cidade >> Digite o local >> Utilizar este endereço
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Configurações

Nesse campo serão selecionadas as permissões que esse colaborador terá para realizar suas funções.
Para isso, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Selecione as permissões que ele terá >> Salvar colaborador

Notificações

São importantes para que o Administrador ou Gestor deste colaborador recebam as notificações 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 a passo:

Passo 1.1. Selecione as notificações que deseja receber >> Salvar colaborador
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Exportar colaboradores

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

Editar colaborador

Para editar o cadastro de um colaborador, permissões e/ou notificações, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no nome do colaborador que deseja editar >> realize as modificações necessárias >>
Salvar colaborador
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Desconectar dispositivo

Ao realizar essa ação, o smartphone não será mais monitorado e não receberá as notificações 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 móvel

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

Excluir colaborador

Para excluir um colaborador, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Escolha o que deseja excluir >>

Passo 1.2. Sim
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Tipos de tarefa

Cadastrar tipos de tarefa

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

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

Passo 1.2. Preencha o campo obrigatório * e o máximo dos outros >> Salvar

Passo 1.3. Selecione os campos que deseja em obrigatoriedades >> Salvar
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Editar  tipos de tarefa

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

Passo 1.1. Clique no que deseja editar

Passo 1.2. Realize as modificações necessárias >> Salvar

Excluir tipos de tarefa

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

Observação: Só é possível excluir tipos de tarefa que não foram utilizados ainda nas tarefas. Caso queira
deixar em desuso, basta usar a opção de Ativo ou Inativo para o tipo de tarefa, assim ela fica indisponível
para a criação de tarefas.

Passo 1.1. Clique no ícone de excluir
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Passo 1.2. Sim

Questionário

Cadastrar questionário

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

Passo 1.1. cadastros >> Questionário >> Adicionar questionário

Passo 1.2. Preencha os campos solicitados

Caso deseje duplicar a pergunta,  basta clicar em Duplicar.
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Para adicionar uma nova pergunta, clique no campo Nova pergunta.

Passo 1.3. Selecione as opções que deseja que conste no questionário

Passo 1.4. Salvar

Questionário PMOC

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

Passo 1.1. Habilite a opção “Este é um questionário para PMOC” >> Preencha os campos >> Salvar
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Importar por  planilha

Outra forma de preencher o formulário é através da importação da planilha. Para isso, realize o passo a
passo:

Passo 1.1. Clique em importar planilha

Passo 1.2. Download da planilha

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

Observação: Não é necessário apagar os campos superiores da planilha. Caso a estrutura seja modificada,
ocorrerá erro ao importar.

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

Passo 1.2. Preencha a descrição >> Salvar

Editar motivo de pausa

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

Passo 1.1. Clique no que deseja editar >> Altere a descrição e/ou status >> Salvar

Excluir motivo de pausa

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

Passo 1.1. Escolha o que deseja excluir >>
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Passo 1.2. Sim

Orçamentos

Cadastrar orçamentos

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

Passo 1.1. Cadastros >> Orçamentos >> Novo orçamento

Novo orçamento

Passo 1.2. Selecione se será para um Cliente ou Lead >> Preencha os campos obrigatórios *
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Caso não tenha um cliente cadastrado na base, basta clicar em + Novo cliente, preencher o campo
obrigatório e o máximo dos opcionais >> Salvar

Após salvar o cliente, clique em + Novo contato >> Preencha as informações >> Salvar

Geral

Produtos
Para incluir um novo produto, realize o passo a passo:
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Observação: É necessário que o(s) produto(s) já esteja(m) cadastrado(s)

Passo 1.1. Clique em Incluir produto

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

Passo 1.3. Estabeleça a quantidade, valor unitário e desconto

Serviços

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

Passo 1.1. Clique em Incluir serviços
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Passo 1.2. Selecione o(s) serviço(s) >> Incluir

Passo 1.2. Estabeleça a quantidade, modifique o valor unitário se necessário  e o desconto

Custos adicionais

Para incluir custos adicionais, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em Incluir custo
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Passo 1.2. Selecione o(s) custo(s) que deseja >> Incluir

Cadastrar outro custo adicional

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

Passo 1.1. Clique em Cadastrar outro
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Passo 1.2. Preencha os campos solicitados >> Salvar

Editar custo adicional

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

Passo 1.1. Clique no ícone de editar

Passo 1.2. Realize as modificações necessárias >> Salvar

Excluir custo adicional

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

Passo 1.1. Clique no ícone de exclusão
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Passo 1.2. Digite excluir >> Confirmar

Resumo

Aqui você terá o resumo do valor de cada item incluído e o total dos mesmos. Além disso, você poderá
adicionar um desconto no final.

Observação

Para incluir uma observação, basta digitar no campo

Tarefas
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Você poderá incluir tarefas já existentes e vinculadas ao cliente que foi cadastrado no orçamento, ou criar
uma nova. Veja como realizar cada uma:

Associar tarefa existente

Passo 1.1. Clique em Associar tarefa existente

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

Passo 1.3. Para mais opções da tarefa , clique no três pontinhos

Passo 1.4. Você terá a opção de desassociar a tarefa que foi selecionada, ou ver mais detalhes sobre ela.
Basta clicar na opção que deseja

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026



96

Nova tarefa

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

Passo 1.1. Nova tarefa

Veja o passo a passo do cadastro da tarefa nas páginas 11 à 15.

Anexos

Para adicionar um anexo, realize o passo a passo:

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

Passo 1.2. Selecione se o cliente poderá ou não visualizar o anexo >> Salvar
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Histórico

Após salvar o cadastro do orçamento, você terá acesso ao histórico, onde ficará toda a movimentação
que for realizada no mesmo.

Filtros

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

Passo 1.1. Filtrar

Passo 1.2. Preencha os campos dos filtros que deseja aplicar >> Buscar
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Para realizar uma outra busca, com outras informações, clique em limpar.

Exportar PDF

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

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

Alterar status

Passo 1.1. Selecione o checkbox do(s) orçamento(s) que deseja alterar o status >> Mais ações >> Alterar
status

Passo 1.2. Selecione para qual status será alterado >> Alterar
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Passo 1.3. Digite alterar >> Alterar

Outra forma de alterar o status é realizando o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no número do orçamento que deseja mudar o status

Passo 1.2. Clique em status >> Selecione o status que deseja
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Passo 1.3. Digite alterar >> Confirmar

Excluir orçamentos

Para excluir um ou mais orçamentos, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Selecione o checkbox do(s) orçamentos(s) que deseja excluir >> Mais ações >> Excluir

Passo 1.2. Digite excluir >> Excluir

Ao clicar no número de um orçamento, você poderá realizar ações como: Enviar por e-mail, download em
PDF, copiar link, criar uma cópia e excluir. Veja abaixo como realizar cada uma.
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Enviar por e-mail

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

Passo 1.1. Clique no número do orçamento que deseja enviar

Passo 1.2. Mais ações >> Enviar por e-mail

Passo 1.3. Digite o e-mail >> Enviar

Download  PDF

Passo 1.1. Mais ações >> Download PDF

Copiar link

Passo 1.1. Mais ações >> Copiar link
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Criar uma cópia

Passo 1.1. Mais ações >> Criar uma cópia

Passo 1.2. Digite copiar >> Confirmar

Excluir

Passo 1.1. Mais ações >> Excluir

Passo 1.2. Digite excluir >> Excluir

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026



103

Cadastrar status

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

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

Passo 1.2. Orçamento >> Adicionar status

Passo 1.3. Preencha os campos obrigatórios * título e posição >> Selecione o checkbox se necessário >>
Salvar
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Editar status

Você poderá alterar a movimentação do estoque e desabilitar/habilitar a edição do status.
Observação: A movimentação de estoque só poderá ser habilitada para um único status.

Para isso, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no ícone de edição do status que deseja editar

Passo 1.2. Realize as modificações necessárias >> Salvar

Excluir status

Para excluir um status, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no ícone de exclusão do status que deseja excluir
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Passo 1.2. Clique em: Sim, excluir

Relatórios

Tarefa

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

Passo 1.1. Relatórios >> Tarefa

As tarefas que possuem o ícone de listagem, como indicado pela seta, são atividades que possuem
questionário respondido.

As tarefas que possuem o ícone de câmera, como indicado pela seta, são atividades que possuem foto
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Visualizar relatório

Nesse campo você terá acesso às informações do relatório das tarefas, de tudo que está incluso nas
atividades e que poderão ser exportados. Para isso, basta clicar no campo "Visualizar relatório”.

Copiar link

O ato de copiar link é referente a possibilidade de enviar para o cliente uma OS Digital específica (de uma
tarefa específica) e/ou a Pesquisa de Satisfação, por e-mail ou por alguma outra ferramenta de
mensagem, whatsapp, por exemplo. As informações que irão constar na OS Digital são determinadas em
Configurações gerais, como no exemplo na página 125.

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

Caso tenha escolhido visualizar a OS Digital, você poderá imprimir e/ou salvar em PDF. Para isso, basta
clicar na opção que deseja, no final da página:
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Finalizar tarefa

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

Passo 1.1. Clique em finalizar tarefa

Passo 1.2. Clique em Sim

Enviar pesquisa de satisfação

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

Passo 1.1. Clique em Enviar pesquisa

Passo 1.2. Digite o e-mail do destinatário >> Enviar
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Enviar OS digital por e-mail

Nesse campo você poderá enviar a Ordem de Serviço para um ou mais e-mails. Também é possível
visualizar os envios que já foram feitos, através dos detalhes da tarefa. Para enviar a OS por e-mail, realize o
passo a passo:

Passo 1.1. Clique em enviar por e-mail

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

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

Detalhar tarefa

Nesse campo é possível visualizar todos os detalhes da tarefa que foi selecionada, como: detalhes, relato
de usuário, anexos, questionários, equipamentos, pendências, pausas e e-mails enviados. Além disso, é
possível editar algumas informações.

Para acessar os detalhes, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Detalhar tarefa
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Informações da tarefa

Dados da Tarefa

Esta área é destinada para os dados da tarefa, são informações como: quem criou a tarefa, para quem
esta atividade será direcionada, qual a prioridade, o endereço do cliente a ser visitado, data e hora de
criação dessa tarefa, orientação e outras informações. Confira:

Orçamentos

Para associar um orçamento já criado à tarefa, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em Associar orçamento já criado

Passo 1.2. Selecione um ou mais orçamentos >>Associar
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Caso não tenha um orçamento, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em Criar novo orçamento e preencha o máximo dos campos solicitados. Caso surja
alguma dúvida em relação ao cadastro, veja o procedimento nas páginas 88 à 97.

Monitoramento

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

Relato de usuário

Na área de relato do usuário é possível encontrar a descrição do que foi feito na tarefa e a assinatura que
foi colhida no local.

Anexos

Constará todos os anexos e fotos que foram inseridos na tarefa.
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Questionários

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

Equipamentos

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

Pendências

Nesta área será possível visualizar quais foram as pendências que ficaram na tarefa em questão. Essas
pendências estarão marcadas na cor vermelha. Veja:

Pausas

Na aba destinada para as pausas, você encontrará as informações relativas ao tempo que aquelas pausas
específicas duraram, além das justificativas ou motivo selecionado. Confira:

E-mails enviados

Nesse campo você poderá visualizar os e-mails que foram enviados (para pesquisa de satisfação ou envio
de OS), como também é possível enviar a OS Digital e/ou a pesquisa de satisfação. Para isso, realize o
passo a passo:
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Os Digital

Passo 1.1. Clique aqui para enviar

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

Pesquisa de satisfação

Passo 1.1. Clique aqui para enviar

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

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

É possível editar as seguintes informações: Resposta de questionário, relato, e acrescentar uma foto ou
anexo na tarefa.

Observação: Não é possível editar uma assinatura já registrada.

Passo 1.1. Clique em Editar

Passo 1.2. Realize as edições necessárias >> Salvar

Download

No campo Download você encontra cinco tipos de opções, são elas:

PDF com todas as tarefas: Será 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. É utilizado nos casos dos
quais é necessário enviar uma única tarefa (no formato PDF) para o seu cliente, por exemplo;

Um PDF por cliente: Virá uma pasta contendo um arquivo PDF por cada cliente, levando em consideração
o período selecionado nos filtros;

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

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

Para realizar o download das tarefas , basta seguir o passo a passo:
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Passo 1.1. Download >> Clique na opção que deseja

Filtros

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

Passo 1.1. Filtros

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

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

Passo 1.1. Cadastros >> Km rodado

Passo 1.2. Preencha os dados >> Gerar relatório

Observação: O valor que vai constar no km rodado é o mesmo que foi cadastrado em “Valor km” nas
configurações gerais.

Informado: É a quilometragem que foi informada pelo colaborador durante a execução da atividade;

Entre tarefas: É a estimativa que o sistema faz de quanto o colaborador vai percorrer, levando em
consideração as atividades abertas para aquele colaborador específico;

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

Total diário: Representa todos os pontos que pegamos do GPS do usuário. É a mesma quilometragem que
aparece no mapa. Neste tipo de km, não 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.
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Questionário

Para acessar o questionário, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Relatórios >> Questionário

Passo 1.2. Selecione um tipo de questionário

Passo 1.3. Preencha o campo obrigatório e o máximo dos outros  opcionais >> Gerar relatório

Para realizar o download da planilha basta clicar em Download planilha

Monitoramento

Nesse campo você poderá ver todos os registros do dia do colaborador. Para visualizar essas informações,
realize o seguinte passo a passo:
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Passo 1.1. Relatórios >> Monitoramento

Passo 1.2. Clique no nome do colaborador que deseja visualizar as informações

Para realizar o relatório de monitoramento de um colaborador específico, é só clicar em filtros, selecionar o
usuário e depois clicar em 'Buscar'.

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 relatório
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Despesa

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

Passo 1.1. Relatórios >> Despesa

Adicionar despesa

Para adicionar uma nova despesa, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique em Adicionar despesa

Passo 1.2. Preencha os campos obrigatórios * e o máximo das outras informações >> Salvar

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
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Caso queira fazer o download de um tipo de despesa específico, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Filtros

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

Passo 1.3. Download >> Selecione o tipo que deseja

Editar despesa

Para editar uma despesa, realize o passo a passo:

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

Caso deseje excluir a despesa, basta clicar em Remover

Gráfico

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

Pesquisa de satisfação

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

Passo 1.1. Relatórios >> Pesquisa de satisfação
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Download da Planilha

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

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

Passo 1.1. Filtros

Passo 1.2. Preencha o máximo de informações de acordo com o que deseja visualizar >> Gerar relatório

Passo 1.3. Clique em Download planilha
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Perfil

Configurações gerais

Ao acessar o campo superior direito, você terá acesso às informações do perfil da sua base

Relatório

As informações preenchidas a seguir são extremamente importantes, pois se tratam de dados da sua
empresa, e as mesmas irão constar em todos os relatórios que forem enviados, juntamente com a
imagem que for escolhida.

Passo 1.1. Preencha o máximo de informações >> Salvar configurações de relatório

Para adicionar uma nova foto, basta clicar em Adicionar imagem e selecionar a imagem que deseja
através do seu dispositivo.
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Para escolher a imagem que irá constar nos relatórios, basta clicar em cima do que deseja.

Para excluir uma imagem, basta clicar no ícone

Cliente

Nesse campo, você poderá selecionar ou desmarcar as informações que deseja.

Para isso, basta marcar ou desmarcar a opção que deseja >> Salvar configurações do cliente

Chat

Marcar ou desmarcar a opção >> Salvar configurações de chat
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Tarefa

No campo tarefa, você terá acesso aos campos de Configurações de tarefa, OS Digital e Modelo de
relatório de tarefas. Todos possuem campos para serem marcados de acordo com o que você deseja que
conste nos relatórios.

Configurações de Tarefa

Selecione as  permissões durante abertura e execução de tarefas:

OS Digital

Nesse campo você poderá marcar o que deseja que conste na OS Digital.

Modelo de relatório de tarefas

Escolha o  modelo que deseja para seus relatórios de tarefas

Após selecionar os campos, clique em “Salvar configurações da tarefa” para que seja validado.
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E-mail

Esse e-mail será utilizado para receber respostas dos seus clientes, caso eles respondam seus envios de
Ordem de serviço digital, Pesquisa de satisfação e Orçamento.

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

Passo 1.1. E-mail >> Digite o e-mail >> Salvar configurações de e-mail

Km rodado

O valor estabelecido será usado para calcular o valor do km informado, entre tarefas, km total diário e do
sistema. As informações que não forem selecionadas, não irão constar no relatório de km rodado.

Passo 1.1. Marque as opções que deseja >> Digite o valor >> Salvar configurações de km rodado

Orçamento

Passo 1.2. Orçamento >> Adicionar status

Passo 1.3. Preencha os campos obrigatórios * título e posição >> Selecione o checkbox se necessário >>
Salvar
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Editar status

Você poderá alterar a movimentação do estoque e desabilitar/habilitar a edição do status.
Observação: A movimentação de estoque só poderá ser habilitada para um único status.

Realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no ícone de edição do status que deseja editar

Passo 1.2. Realize as modificações necessárias >> Salvar

Excluir status

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

Passo 1.2. Clique em Sim, excluir

Desconectar do aplicativo

Ao desconectar do aplicativo, o smartphone não será mais monitorado e não receberá as notificações do
aplicativo.

Para isso, realize o passo a passo:

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

Passo 1.2. Digite “desconectar” >> Sim, quero Desconectar!
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Primeiros passos

Em primeiros passos você terá acesso aos cursos de capacitação do sistema, falar com atendente, e
baixar o aplicativo. Veja abaixo como acessar:

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

Passo 1.2. Clique na opção que deseja: Falar com um atendente ou Assistir capacitação.

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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Integração

Aqui você encontrará a documentação da API para verificar possíveis integrações.

Suporte

Contato do nosso suporte técnico. Para tirar dúvidas via WhatsApp, entre em contato através do número:
(62) 99103-9109
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Comunidade Auvo

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

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

Passo 1.2. Clique em  Login / Registre-se

Passo 1.3. Cadastre-se com o Facebook ou sua conta Gmail.
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Se você já possui um cadastro, clique em “Login com email”.

Curso grátis

No Auvo Academy vocẽ poderá realizar os cursos do sistema Auvo e no final receber a certificação.

Para realizar algum curso, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no nome da sua base >> Curso grátis

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

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

Passo 1.1. Clique em Inscrever-se
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Passo 1.2. Preencha os campos solicitados >> Inscrever-se

Caso você tenha uma conta escola Auvo, ou myTeachable, você poderá realizar o login com uma delas.
Basta clicar na opção que você possui cadastro.

Sair

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

Chat

Iniciar chat

Na funcionalidade chat você poderá enviar mensagens da web para o aplicativo do seu colaborador. Para
isso, realize o passo a passo:

Passo 1.1. Clique no ícone do chat
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Passo 1.2. Pesquise o colaborador do qual você deseja enviar a mensagem

Passo 1.3. Digite a mensagem >> Clique no ícone enviar

Notificações

Você terá acesso às notificações de monitoramento, colaborador, cliente e tarefa.

Observação: Você só receberá notificações se as mesmas estiverem marcadas no cadastro do
colaborador, nas opções de notificações.

Passo 1.1. Clique no ícone de notificações para visualizar o histórico.
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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 possível.

Primeiros Passos

Como habilitar todas as permissões para o Auvo?
Como checar se o GPS está funcionando corretamente?
Como configurar o ponto base?
Como visualizar detalhes de tarefas?
Como preencher relatórios de tarefas?

Clientes

Como visualizar detalhes de clientes?
Como cadastrar novos clientes?

Tarefas

Como criar tarefas para visitas?
Como buscar tarefas já cadastradas no app?
Como preencher as obrigatoriedades nas tarefas?
Como inserir anexos na tarefa?
Como visualizar detalhes de clientes nas tarefas?
Como adicionar palavras-chave na tarefa?
Como forçar registro de check-out automático?
Como agendar retorno para clientes?
Como verificar se os dados da tarefa foram sincronizados corretamente?

Despesas

Como criar despesas pelo aplicativo?
Como visualizar despesas de um dia específico?

Problemas frequentes

O que fazer quando meu gestor não me localiza no mapa do Auvo?
Como forçar o registro de check-in ou check-out automático no app?

Suporte

Como solicitar o suporte pelo aplicativo?
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Como habilitar todas as permissões para o Auvo?
ajuda.auvo.com.br/knowledge/habilitar-permissões-auvo-app

É muito importante que todas as permissões para o aplicativo
Auvo estejam habilitadas, para que ele possa executar todas suas
funções.

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

1. Abra o Menu principal.
2. Selecione Configurações.
3. Selecione a opção Permissões.

4. Caso alguma permissão não esteja ativada, clique nela e clique no botão permitir.

É necessário permitir que o aplicativo tenha acesso o tempo todo para que não haja
problemas com a rota caso o colaborador minimize o aplicativo. 

1. Em seu celular segure o ícone do Auvo e acesse Informações do App.

2. Acesse apps e notificações.

3. Gerenciar Permissões

4. Localização

5. Selecione o Auvo

6. Clique em Permitir o tempo todo
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Se você estiver com problemas para habilitar as permissões no aplicativo Auvo, entre em
contato com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como checar se o GPS está funcionando
corretamente?

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

O Auvo precisa da sua localização exata para a realização do
check-in e check-out nas tarefas e outras funcionalidades.

Para verificar configurações de GPS, basta seguir os passos:

1. Abra o Menu principal;

2. Selecione Configurações.

3. Selecione a opção GPS.
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4. Verifique se há o ícone de checagem nos dois campos: Permissão do GPS e Status.

As duas opções devem estar com o ícone de checagem. Caso a opção Status não esteja checada, seu
GPS pode estar desativado ou operando em baixa precisão.

Para o Auvo funcionar bem, é necessário que esteja ativo e operando em Alta Precisão.

5. Clique em Status e você será redirecionado para as configurações do seu aparelho. Ative o seu GPS,
se estiver desativado, e clique em Método/Modo de localização e altere para Alta Precisão.

Após isso, volte para a tela do Auvo.

6. Caso a Permissão do GPS esteja sem o ícone de checagem, é porque a permissão está desabilitada.
Clique aqui e saiba como habilitar todas as permissões do Auvo.

7. Após a Permissão do GPS e o Status estarem com o ícone de checagem, clique em Testar GPS.

8. Se mesmo assim o rastreamento não for , pode ser que você esteja em um local coberto ou então em
um local que o serviço de rastreamento não é muito bom. Tente ir para um local aberto.

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

Se você estiver com problemas de localização no aplicativo, entre em contato com o nosso suporte.
Estaremos prontos para te atender!

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026

https://3315135.hs-sites.com/knowledge/como-habilitar-todas-as-permiss%C3%B5es-para-o-auvo?hs_preview=UpbQiRSu-8166934662


1/2

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 você esteja no local onde iniciará a sua jornada
de trabalho todos os dias.

Se você não souber onde exatamente será 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

2. Selecione a opção Ponto base.

3. É necessário que você esteja no local que deseja definir seu ponto base. Assim que
estiver no local, toque em Usar localização atual e pronto: seu ponto base estará
configurado.
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4. É possível visualizar o local cadastrado em Ver no mapa.

Após cadastrar o ponto base, você pode configurar as permissões de uso do aplicativo.
Quer saber como? Clique aqui.

Se você 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 verificação do status
de execução das atividades.

1. Após a criação de uma tarefa, vá na Agenda e selecione a tarefa que deseja
visualizar.

2. Veja o status de execução da atividade e outras informações como:

Tipo de tarefa;
Detalhes do cliente;
Palavra-chave;
Anexos;
Agendar retorno;
Ajuda.
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Caso queira aprender a preencher o relatório de tarefa, clique aqui.

Se você estiver com algum problema para visualizar detalhes de tarefa, entre em contato
com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como preencher relatórios de tarefas?
ajuda.auvo.com.br/knowledge/preencher-relatórios-tarefas-auvo-app

O relatório da tarefa permite inserir informações adicionais para
deixar a tarefa mais completa.

Caso não esteja visualizando detalhes da tarefa, selecione alguma tarefa da Agenda e
siga os passos a seguir.

1. Com os detalhes da tarefa aberto, selecione Relatório de tarefa.

2. É possível:

Incluir fotos;
Responder questionários;
Inserir dados de quilometragem;
Preencher relato sobre a execução da tarefa;
Coletar assinatura do cliente;
Enviar o relatório por e-mail para vários destinatários.
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Importante: Fique atento às obrigatoriedades da tarefa. Obrigatoriedades de
preenchimento são definidas de acordo com o tipo de tarefa cadastrado e são
sinalizadas para que você saiba se alguma informação está pendente.

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

Se você estiver com algum problema para preencher o relatório 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 disponíveis para utilizar
acerca do cliente, inclusive visualizar informações importantes.

Para visualizar informações 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 Endereço

na barra de pesquisas para encontrá-lo.

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

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

Explicando cada funcionalidade:
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+Nova Tarefa: te redireciona para a tela de agendamento de tarefas, para
cadastrar uma tarefa para o cliente em questão.
Leve-me ao local: ser levado por rota até a localização do cliente da tarefa, por
algum sistema de mapeamento do seu aparelho celular (Maps, Waze...).
Ligar: telefonar para o cliente se houver algum telefone cadastrado para o cliente.
Anotações: visualizar anotações sobre o cliente ou criar uma nova anotação.
Histórico de tarefas: visualizar o histórico de tarefas antigas realizadas nesse
cliente.
Anexos: visualizar anexos vinculados ao cliente ou adicionar um novo anexo.

Se você 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 lançamento de novas
atividades.

É possível cadastrar um novo cliente de duas formas pelo app:

Estando no local do cliente, utilizando a sua localização no momento do cadastro
para definir o endereço do cliente.
Fazer o cadastro sem estar no local, pesquisando pelo endereço ou pelo nome da
empresa, através do aplicativo.

Para cadastrar um novo cliente, basta seguir os passos:

1. Abra o Menu.
2. Selecione Clientes.
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3. Toque no botão +Novo cliente.

4. Preencha as informações do cliente que desejar. Apenas os campos de Nome e o
Endereço são obrigatórios.

5. Em Endereço, é possível utilizar sua localização atual (no caso de estar no local do
cliente ), clicando no botão Estou no local ou buscar pelo nome da empresa ou
endereço endereço do cliente na barra de pesquisa.
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6. Após isso, confira se o endereço encontrado pelo GPS ou encontrado na busca do
app corresponde ao endereço correto do cliente e, caso esteja tudo certo, selecione-o.

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

Se você estiver com problemas para cadastrar um novo cliente no aplicativo, entre em
contato com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026



1/5

Como criar tarefas para visitas?
ajuda.auvo.com.br/knowledge/criar-tarefas-visitas-auvo-app

O aplicativo do Auvo possibilita a criação de tarefas, tanto para
você quanto para outro colaborador.

Quando você está no local do cliente, o aplicativo mostra todos os clientes cadastrados
próximos à sua localização e dará a opção de escolher um.

Caso ele ainda não esteja cadastrado, te dará a opção de cadastrar um novo cliente e
uma nova tarefa para ele.

Quando você não está no local do cliente, só é possível agendar tarefas para clientes
cadastrados.

Portanto, caso queira agendar tarefas futuras no aplicativo, é necessário que o cliente
esteja cadastrado.

1. Criar tarefa para você

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

1. Abra o Menu principal do aplicativo.
2. Selecione o botão para criação de tarefa rápida +Tarefa ou clique em Agenda, e

depois toque em +Nova Tarefa.

3. Escolha a opção Estou no local ou Não estou no local.

4.Se for necessário, use a barra de pesquisa digitando o nome do cliente, CNPJ ou
endereço e clique em Pesquisar.

Se você tem certeza que o cliente já está cadastrado, mas que não esteja aparecendo
como resultado na barra de pesquisa, sincronize a lista de clientes, tocando no centro da
tela.

Após recarregar, pesquise-o novamente.
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Se ainda não o encontrar, provavelmente o cliente ainda não foi cadastrado. Clique no
botão +Novo cliente e cadastre o cliente.

5. Preencha as informações da tarefa (data, hora, prioridade, tipo de tarefa,
questionário e descrição) conforme necessidade.

Alguns tipos de tarefa já possuem questionários sugeridos. Toque sobre o campo para
removê-lo ou alterá-lo.
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6. Após preenchidas as informações 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.

2. Selecione o botão para criação de tarefa rápida +Tarefa ou clique em Agenda, e
depois toque no botão +Nova Tarefa.

3. Selecione o cliente que deseja criar uma tarefa.

Se for necessário, use a barra de pesquisa digitando o nome do cliente, CNPJ ou
endereço e clique em Pesquisar.

Se você tem certeza que o cliente já está cadastrado, mas que não esteja aparecendo
como resultado na barra de pesquisa, sincronize a lista de clientes, tocando no centro da
tela.

Após recarregar, pesquise-o novamente.
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5. Preencha as informações da tarefa (data, hora, prioridade, tipo de tarefa,
questionário e descrição) conforme você desejar.

Alguns tipos de tarefa já possuem questionário sugeridos.

6. Após preenchidas as informações da tarefa, clique em Salvar.

Se você estiver com algum problema para criar tarefas no aplicativo, entre em contato
com o nosso suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como buscar tarefas já cadastradas no app?
ajuda.auvo.com.br/knowledge/buscar-tarefas-auvo-app


Voltar para o início
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 mostrará as tarefas do dia
conforme a data do seu aparelho celular.

2. Para visualizar a agenda de outros dias, toque no ícone do Calendário 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 ícone da Lupa.

4. Busque a tarefa pelo nome do cliente, código ou orientação. Selecione algum status
de tarefa se for necessário, para facilitar a busca.
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5. Clique em  Pesquisar.

Se você estiver com algum problema para buscar tarefas já 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 informações fornecidas nas obrigatoriedades, são importantes
para deixar sua Ordem de Serviço mais completa.

Existem 5 opções de obrigatoriedades:

Tirar fotos;
Responder questionário sobre a tarefa, criado pelo seu gestor;
Inserir quilometragem;
Preencher relato do serviço prestado;
Colher assinatura do cliente e enviar o relatório 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 relatório.
3. Clique em Relatório de tarefa.
4. Selecione a opção que deseja preencher. Atenção: verifique se há algum campo

obrigatório. Caso a obrigatoriedade não seja preenchida, a tarefa se manterá
pendente, mesmo após o registro de check-out.
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5. Após selecionar as opções que desejar preencher, clique em Assinar e enviar.

6. Nesta tela, você verá todas as informações inseridas na tarefa. Confira todas as
informações e clique em Enviar.

7. Preencha o endereço eletrônico do destinatário do relatório no campo E-mail. O envio
pode ser realizado para diversos destinatários, quantas vezes for necessário.

8. Clique em Enviar.

9. Após enviar os relatórios por e-mail, você será redirecionado para a tela de relatório
de tarefa. Para ver o histórico do envio, clique na opção Histórico de envios por e-mail.

Se você 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

É possível 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.

4. Clique no botão +Novo anexo.

5. Selecione o anexo e ele será inserido na tarefa.

Se você estiver com problemas para inerir na tarefa pelo aplicativo, entre em contato
com o 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 funções sobre o cliente da tarefa.

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

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

Funcionalidades do aplicativo:

Leve-me ao local: permite que algum sistema de posicionamento (Google Maps,
Waze ou outros) crie uma rota de sua localização até o local do cliente da tarefa,;

Telefonar: permite que o colaborador telefone para o cliente, caso seu
telefone esteja cadastrado no sistema;

Anotações: permite visualizar ou criar notas sobre o cliente;
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Histórico de tarefas: permite visualizar o histórico de tarefas realizadas para o
mesmo cliente;
Anexos: permite visualizar anexos vinculados ao cliente ou adicionar um novo
anexo.
Observação: permite visualizar as observações feitas para o cliente durante o
cadastro.

Se você 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 são cadastradas somente pelo Administrador da conta no Auvo Web.

Dessa forma, não é possível criar palavras-chave pelo aplicativo. Apenas adicionar as
que já 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 opção Palavra-chave.

4. Para facilitar sua busca, use o campo de pesquisa e busque a palavra-chave por sua
descrição.
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5. Selecione a palavra-chave que deseja adicionar. Caso queira adicionar mais de uma,
repita todo o processo.

Se você 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 forçar registro de check-out automático?
ajuda.auvo.com.br/knowledge/forçar-checkout-automatico-auvo-app

O check-out automático é registrado automaticamente após se
afastar em um raio de 500 metros do cliente.

Obs: este artigo ajuda usuários que possuem tipo de check-in e check-out automático.

Caso você ache que já se afastou suficientemente ou não queira esperar se afastar
para o check-out ser realizado de forma automática, 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 opção Check-in e check-out.
4.  Clique no botão Validar check-out.

5. Caso você ainda esteja próximo do cliente da tarefa, o sistema te avisará que por isso
o check-out não foi feito, mas não te impedirá 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 será registrado automaticamente em instantes.

Se você estiver com problemas de check-out automático, entre em contato com o nosso
suporte. Estaremos prontos para te atender!

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026



1/2

Como agendar retorno para clientes?
ajuda.auvo.com.br/knowledge/agendar-retorno-cliente-auvo-app

Agendar retorno de visitas é uma maneira fácil de lançar
atividades futuras para um cliente.

Agendar retorno é uma funcionalidade atrelada à uma tarefa. Para agendar retorno, é
necessário que uma tarefa já tenha sido criada para o cliente que deseja adicionar a
tarefa de retorno.

Dessa forma, o cadastro da nova tarefa será simplificado, pois não precisa pesquisar e
selecionar para qual cliente será 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.
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4. Selecione data, hora, prioridade, tipo de tarefa, questionário ou descrição. Alguns tipos
de tarefa já possuem questionário sugeridos. Toque sobre o campo para removê-lo ou
alterá-lo.

5. Clique em Salvar e a nova tarefa será cadastrada e agendada para a Data e Hora
selecionadas.

Se você 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 informações da
tarefa foram enviadas para a Web corretamente.

Lembrando que para que as informações da tarefa (fotos, quilometragem e etc.) sejam
sincronizadas, é preciso conexão com a internet.

As informações que forem sincronizadas são mostradas com ícones de checagem
verdes, indicando que a sincronização ocorreu com sucesso.

Para sincronizar as informações da tarefa, basta seguir os passos:

1. Abra a Agenda e selecione a tarefa que deseja forçar sincronia de informações.
2. Selecione a opção Ajuda.
3. Selecione a opção Sincronia de informações.
4. Avalie se algum dado ainda não foi enviado, como mostra o exemplo abaixo e

clique no botão Sincronizar informações.
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5. Toque nas informações para carregar a sincronização, verifique se o check verde
aparece. Se sim, os dados da tarefa foram sincronizados com sucesso.

Se você estiver com problemas de sincronização 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 não listadas no app. Os tipos de despesa são cadastrados previamente por
seu gestor, através do Auvo Web.

4. Insira as informações da despesa. A cada despesa cadastrada você pode adicionar
fotos com comprovantes e descrever o gasto.
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5. Após inseridas as informações, clique em Salvar.

6. Você será redirecionado para a tela de despesas e poderá visualizar com mais
facilidade os gastos do dia.

Se você 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 específico?
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 específica, siga os seguintes passos:

1. Abra a tela de Despesas, através do Menu principal.

2. O sistema mostrará as despesas do dia atual. Para visualizar as despesas
cadastradas em outros dias, toque no ícone de Calendário no canto superior direito.

3. Selecione o dia que deseja visualizar e toque em OK.

Nesse momento, serão listadas as despesas cadastradas do dia selecionado.

Se você 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 não me localiza no
mapa do Auvo?

ajuda.auvo.com.br/knowledge/problemas-localizacao-auvo-app

Quando seu gestor não conseguir te localizar no mapa, é preciso
checar a permissão de localização no app e o funcionamento do
GPS do aparelho.

Para verificar a permissão de localização no aplicativo do Auvo, siga os seguintes
passos:

1. Clique em Menu.
2. Selecione Configurações.
3. Toque em Permissões.
4. Confira se a permissão Localização está habilitada com o ícone de checagem.

Caso não esteja, clique em Permitir tudo para que o aplicativo possa executar
todas as funções oferecidas.

6. Após dar a permissão, volte uma tela e selecione GPS.

7. As duas opções devem estar com o ícone de checagem. Caso a opção Status não
esteja checada, seu GPS pode estar desativado ou operando em baixa precisão. Para o
Auvo funcionar bem, é necessário que esteja ativo e operando em Alta Precisão.
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8. Clique em Status e você será redirecionado para as configurações do seu aparelho.
Ative o seu GPS (se estiver desativado) e clique em Método/Modo de localização e
altere para Alta Precisão.

9. Dentro do Auvo, na tela GPS, clique em Testar GPS.

Outro motivo que pode causar incoerências com GPS, é caso o aplicativo não tenha
permissão para funcionar em segundo plano. Para ativar as permissões de funcionar o
tempo todo, clique aqui

Se você estiver com algum problema de localização, entre em contato com o nosso
suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como forçar o registro de check-in ou check-out
automático no app?

ajuda.auvo.com.br/knowledge/forçar-checkin-checkout-automatico-auvo-app

Para forçar o check-in ou o check-out automático, é necessário
que você esteja no local do cliente.

Importante: este artigo ajuda usuários que possuem já possuem as funcionalidades de
check-in e check-out automáticos ativas.

Caso você esteja próximo ou no local do cliente e o check-in no app não tenha sido
registrado, pode ser que a geolocalização do cliente esteja incorreta.

Para forçar o registro de check-in e/ou check-out automático, basta seguir os
passos:

1. Abra a Agenda através do Menu.
2. Selecione a tarefa cuja qual não registrou o check-in ou check-out.
3. Selecione a opção Ajuda.
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4. Selecione a opção Check-in e check-out.

5. Caso esteja no local do cliente, clique no botão 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 próxima visita.

Atenção: se você estiver no local do cliente, clique no botão Confirmo que estou no
local. Caso ainda não esteja no local do cliente, aguarde até chegar ao local para seguir
os próximos passos.
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7. Assim que confirmar que está no local, aparecerá a tela de endereço da sua
localização.

Se o endereço estiver correto, clique no endereço oferecido e adicione algum
complemento, caso necessário. Se estiver incorreto ou incompleto, clique em O
endereço não está na lista? e preencha tudo corretamente.
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8. Aparecerá, por fim, uma mensagem perguntando se você confirma a mudança de
endereço e te informando que os gestores e administradores terão ciência da alteração.
Caso concorde, clique em Sim.

O check-in será feito automaticamente e o endereço do cliente será alterado para o local
que você está no momento.

Se você 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 início
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.

4. Escolha falar por WhatsApp ou Telefone.
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Estamos sempre prontos para ajudar!

Importante: o horário de atendimento de nosso é de segunda a sexta, das 08h00 às
12h00 e das 14h00 às 18:00h, exceto feriados.
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AuvoDesk - Central de Ajuda Auvo
ajuda.auvo.com.br/knowledge/auvodesk

AuvoDesk
Helpdesk da Auvo para gestão de tickets e outros.

Tickets

Como adicionar anotação e anexos no ticket?
Como responder o solicitante de um ticket?
Como organizar os tickets em etapas?
Como exportar os tickets?
Qual o significado das cores dos tickets?
Como alterar o status de um ou mais tickets?
Como abrir tarefas no Auvo através do ticket?
Como cadastrar um novo ticket?

Cadastros

Como cadastrar novos clientes?
- Como cadastrar novos usuários?
Como cadastrar uma nova equipe?
Como cadastrar um tipo de solicitação?
Como cadastrar um grupo de clientes?
Como cadastrar novo status do ticket?

Configurações

Como configurar um campo adicional para o ticket?
Como definir o horário de atendimento?
Como configurar o envio e recebimento de e-mails?
Como configurar os dados da sua empresa?
Como definir um tipo de solicitação padrão para ticket provenientes de fontes externas?
Como configurar página de solicitação?

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026

https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/auvodesk
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/anotacao-anexo-ticket-desk-web
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/como-responder-o-solicitante-de-um-ticket-desk
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/organizar-tickets-em-etapas-desk
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/exportar-tickets-formato-pdf-desk
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/significado-cores-tickets-desk-web
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/como-alterar-o-status-de-um-ou-mais-tickets
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/abrir-tarefas-ticket-desk-web
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-novo-ticket-desk-web
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-novo-cliente-desk-web
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-novo-usuario-desk-web
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-nova-equipe-desk-web
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-tipo-solicita%C3%A7%C3%A3o-desk-web
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-grupo-clientes-desk-web
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-novo-status-ticket-desk-web
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/configurar-campo-adicional-ticket-desk-web
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/definir-horario-atendimento-desk-web
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/configurar-envio-recebimento-emails-desk-web
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/configurar-dados-empresa-desk-web
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/configurar-tipo-solicita%C3%A7%C3%A3o-padr%C3%A3o-origem-desk-web
https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/como-configurar-p%C3%A1gina-de-solicita%C3%A7%C3%A3o


1/3

Como adicionar anotação e anexos no ticket?
ajuda.auvo.com.br/knowledge/anotacao-anexo-ticket-desk-web

Anotações e anexos ajudam a deixar o ticket ainda mais completo
e detalhado.

Para adicionar anotações e anexos no ticket, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Tickets.
2. Clique no ticket que você deseja inserir uma anotação ou anexo. Assim, você será

redirecionado para a tela de detalhes do ticket escolhido.
3. Clique no botão Anotação.

5. Aparecerá uma caixa de texto para inserir anotações e um botão para inserir anexos
na anotação. Você pode inserir as duas opções juntas ou escolher apenas uma.

Caso deseje inserir um anexo, clique em +Incluir anexo e selecione o arquivo.
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Após inserida a anotação, clique no botão Enviar para registrar a anotação no ticket.

6. A anotação fica cadastrada imediatamente na tela de detalhes do ticket, conforme
mostra a imagem abaixo:
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O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você 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

Você 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, é necessário que as
configurações 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 título do ticket que deseja responder. Caso

precise, utilize o botão Filtros para encontrá-lo mais facilmente.

3. Você será redirecionado para a tela de detalhes do ticket que selecionou. Nessa tela,
terá um botão Responder para enviar um e-mail diretamente para o contato do cliente
que está salvo. Clique no botão e abrirá uma caixa para responder ao chamado por meio
de envio de e-mail, juntamente com anexos se for preciso.
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ATENÇÃO: para que seja possível realizar o envio, o ticket deve ter um cliente e um
contato cadastrado. Caso o ticket seja aberto por página de solicitação e o sistema não
consiga identificar quem é o cliente, o ticket provavelmente estará sem cliente e,
consequentemente sem contato no campo "Contato".

Para que os tickets possam ser respondidos, é necessário que o cliente atribuído ao
ticket tenha pelo menos um contato com e-mail válido.

4. Depois que a sua resposta estiver pronta, basta clicar no botão Enviar.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você 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 você organize e visualize os tickets
dentro de um fluxo de atendimento criado por você.

Para organizar os tickets em etapas, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Tickets.
2. Você será redirecionado para a tela de visualização dos tickets padrão. Para

visualizá-los em modo pipeline, clique no botão marcado na imagem abaixo.

3. Se você ainda não criou etapas para construir um fluxo de ticket, certamente terá
apenas a coluna "Sem etapa". Todos os tickets abertos ficam nessa coluna, até que
sejam movimentados para etapas seguintes.

Quando o ticket é movido para outra etapa, não poderá mais retornar para a coluna
"Sem etapa".

4. Clique no botão +Adicionar coluna e aparecerá uma nova coluna. Preencha o nome
das etapas conforme desejar para encaixar melhor ao fluxo do seu negócio.
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Você pode criar quantas colunas quiser.

5. Movimente os tickets pelas etapas, segurando e o arrastando para a etapa que
preferir.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você 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 início
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 específico, na tela de detalhamento dele.
2. Exportar vários tickets simultâneos, escolhendo quais serão os tickets exportados.

1. Para exportar um ticket específico, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Tickets.
2. Selecione o ticket cujo qual deseja exportar um arquivo para PDF. Se for preciso,

utilize o botão Filtros para encontrar o ticket mais fácil. Aplique o filtro que achar
melhor para encontrá-lo de maneira mais simples.

3. Após selecionado, você será redirecionado para a página de detalhes do ticket.
Clique no botão Exportar ticket.

4. O download deve começar automaticamente em instantes.

Para exportar vários tickets simultâneos, 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 botão
Filtros para filtrar.

3. Marque os tickets que deseja exportar e clique no botão Exportar tickets.

4. O download deve começar automaticamente em instantes.

O AuvoService é um sistema completo de gestão da manutenção. Faça o teste grátis
clicando aqui!

Se você 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 são os
tickets que estão próximos de passarem do prazo do SLA.

Nota explicativa: SLA é um período 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
solicitação do ticket. Na abertura do ticket, entre o SLA do cliente ou de tipo de
solicitação, o sistema vai considerar o menor tempo de SLA.

As cores do ticket são definidas com base no prazo restante do SLA:

Verde: O ticket está dentro do prazo de atendimento. Ele permanecerá verde até
atingir 75% do tempo restante ( ou 3/4 do tempo). Em um exemplo prático de um
ticket com SLA de 4 dias, ele ficará verde durante 3 dias.
Laranja: O ticket tem 25% do tempo restante do SLA para ser atendido (ou 1/4 do
tempo).
Vermelho: o SLA do ticket venceu e passou do prazo.
Cinza: O SLA do ticket está 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. Clique no menu Tickets.
2. Marque os tickets que deseja exportar através da caixa de seleção e clique no

botão Mais ações que aparecerá no canto superior direito da tela.

3. Aparecerão as seguintes opções:

Cancelar;
Pausar;
Encerrar;
Alterar Status.

Escolha qual das funcionalidades quer executar para os tickets que você selecionou e te
mostrará todos os status cadastrados que atende à funcionalidade que você escolheu.
No exemplo abaixo, escolhi pausar os tickets que selecionei, e ele me listará os status
que tem a função de pausar.
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Lembrando que você pode cadastrar novos status e definir a função de cada status.
Saiba mais como cadastrar aqui.

4. Clique no botão Salvar.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você 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 botão Filtros, para facilitar sua busca.
3. Na tela de detalhes do ticket, terá o botão +Nova tarefa. Clique nele para cadastrar

uma nova tarefa para algum colaborador.

4. Selecione se abrirá uma tarefa para um Colaborador, Equipe ou Todos da equipe.

5. Preencha pelo menos os campos obrigatórios para criação da tarefa. Os campos
obrigatórios estão assinalados com "*".
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6. Clique em Salvar para efetivar o cadastro da tarefa.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você 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 são importantes para a gestão de atendimentos da sua
empresa. Através dele, você pode controlar chamados e criar
tarefas no Auvo.

Existem 3 formas básicas de cadastro de um ticket:

1. Cadastro interno, utilizando a página do AuvoDesk;
2. Através da página de solicitação, aberto por clientes;
3. Por e-mail: o ticket é criado automaticamente quando o cliente envia um e-mail

para o endereço eletrônico da sua conta do AuvoDesk como destinatário.

O assunto do e-mail enviado se torna o título do ticket e o corpo do e-mail se torna a
descrição. Caso o cliente envie anexos no e-mail, eles também serão atrelados ao ticket.

Para abrir um novo ticket pelo cadastro interno, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Tickets para abrir a página de tickets.
2. Para cadastrar um ticket, clique no botão +Novo ticket.
3. Preencha no mínimo as informações obrigatórias, assinaladas por "*".
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4. Insira anexos, se for do seu interesse, para ficarem vinculados ao ticket. Clique no
ícone de upload de arquivos, que está ao lado direito da página, ou arraste um arquivo
até lá para inseri-lo no ticket.

5. Clique em Salvar e você será redirecionado para a tela de detalhes do ticket que foi
criado.

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026



3/3

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você 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. Clique no menu Cadastros e selecione Clientes.
2. Serão listados todos os clientes já cadastrados na base do Auvo.

Para cadastrar um novo, clique no botão + Novo cliente.

3. Preencha as informações necessárias do cliente, conforme necessidade. Apenas o
nome é necessário para a finalização do cadastro.

Nota explicativa: SLA é um período 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
solicitação do ticket. O SLA do ticket será o que for menor: SLA do cliente ou SLA do tipo
de solicitação.

4. Caso queira adicionar algum anexo ao cliente, clique em Anexos ou arraste um
arquivo para o ícone.
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5. Caso queira cadastrar um endereço para esse cliente, altere para a aba Endereço.

6. Aparecerão 3 diferentes formas para buscar o endereço do cliente: "Busca pelo
Google Maps", "Busca pelo Foursquare" e "Busca por endereço".
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O mais recomendado é 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", é necessário gerar
o link do local no próprio site do Google Maps. Para isso, entre em
www.maps.google.com e busque o endereço do local.

8. Após marcar o endereço pesquisado com um ponto no mapa, aplique o máximo de
zoom possível no ponto.

9. Em seguida, copie o endereço da página do Google Maps do navegador e cole no
campo "Busca pelo Google Maps" na tela do AuvoDesk, depois clique em Buscar.

10. Confira na visualização do mapa abaixo se a geolocalização e o endereço do mapa
estão corretos. Se estiverem errados, certifique-se que pegou o endereço correto no
Google Maps e repita o processo.
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11. Após inserir todas as informações desejadas, clique no botão Salvar.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você 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 usuários?
ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-novo-usuario-desk-web

O cadastro de usuários é um procedimento rápido e simples de
ser executado.

Para cadastrar um novo colaborador no Auvo, basta seguir esses passos:

1. Clique no menu Cadastros e selecione Usuários.
2. Preencher os campos:

Nome;
E-mail;
Telefone;
Cargo;
Assinatura do e-mail;
Login;
Senha.

3. Preencha o escopo de acesso dele ao sistema. Selecione uma Função para ele.

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026

https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-novo-usuario-desk-web


2/3

4. Selecione o acesso dele aos tickets do sistema.

5. Clique no botão Salvar para finalizar o cadastro do usuário.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!
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Se você estiver com problemas para cadastrar novos usuários, 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 organização e segmentam a sua empresa em
grupos de trabalho.

Para cadastrar uma nova equipe, siga os passos abaixo:

1. Clique em Cadastros e selecione Equipe.

2. Serão listadas as equipes já cadastradas. Para criar uma nova equipe, clique no botão
+ Nova equipe.

3. Insira um nome e uma descriçãopara a equipe, nos campos "Nome" e "Descrição",
respectivamente.

4. Insira os usuários que farão parte da equipe, no campo "Usuários". Busque pelo nome
dos usuários 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 gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você 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 solicitação?
ajuda.auvo.com.br/knowledge/cadastrar-tipo-solicitação-desk-web

Tipo de solicitação é importante, pois define o tipo da solicitação
de atendimento do ticket.

Para cadastrar um novo tipo de solicitação, siga os passos abaixo:

1. Clique em Cadastros e selecione Tipos de solicitação.
2. Clique no botão + Adicionar tipo para cadastrar um novo Tipo de solicitação.

3. Adicione uma descrição para o novo tipo de solicitação no campo "Descrição" e
preencha o SLA, se for do seu interesse (opcional).

Nota explicativa: SLA é um período 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
solicitação do ticket. Na abertura do ticket, entre o SLA do cliente ou de tipo de
solicitação, o sistema vai considerar o menor tempo de SLA.

4. Clique no botão Salvar e o novo tipo será criado.
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O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você ainda estiver com algum problema para cadastrar um novo tipo de solicitação,
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 organização da carteira de clientes
da sua base.

Para cadastrar grupo de clientes, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Cadastros e selecione Grupos de cliente.
2. Nesta tela, serão listados todos os grupos de clientes já 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 à responsabilidade de Usuários específicos

ou de Equipes já cadastradas. Em seguida, busque pelos usuários ou equipes, de
acordo com sua necessidade e selecione-os.

5. Após configurar os responsáveis, clique no botão + Incluir clientes.

6. Procure pelos clientes no campo "Selecione o Cliente" e adicione-os, para atribuir
clientes para um grupo. Após adicionar os clientes desejados, clique em Adicionar na
tabela.

7. Após inseridas as informações do nome do grupo, responsáveis e clientes que farão
parte do grupo, salve o cadastro. Para salvar o cadastro do grupo clique no botão
Salvar.
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O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você ainda estiver com algum problema para cadastrar um novo grupo de clientes,
entre em contato com o nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026

https://www.desk.auvo.com/


1/2

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
você. Defina a melhor forma de caracterizar um ticket do seu jeito!

Para cadastrar um novo status do ticket, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Cadastros e selecione Status do ticket.

2. Serão listados os status de ticket já criados. Para cadastrar um novo, clique no botão +
Novo status.

3. Adicione uma descrição para o status no campo "Descrição do status" e selecione um
tipo de status para ele. Escolha o que melhor se encaixe com o fluxo de ticket que deseja
criar.
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Os diferentes tipos de status são explicados de forma intuitiva no momento da seleção,
como mostra a imagem acima.

4. Clique em Salvar para efetivar o cadastro.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você 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
deixá-lo mais completo.

Os tickets possuem algumas informações padronizadas, mas você pode adicionar
algumas informações para serem preenchidas conforme sua necessidade.

Para adicionar um novo campo para o ticket, siga os passos abaixo:

1. Selecione o menu Configurações.
2. Na aba Campos ticket, mostrarão os campos existentes no ticket. Caso queira, é

possível criar campos adicionais para incrementar ainda mais as informações do
seu ticket.

3. Clique no botão Adicionar campo.

4. Aparecerá uma tela de preenchimento do novo campo. Defina um título para ele em
"Título do campo".
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5. Selecione o tipo de resposta que mais se enquadra com o campo que você está
criando.

6. Adicione qual será a visibilidade desse campo: Interno, Externo ou Interno/Externo.

7. Defina uma descrição para o campo.

8. Defina se responder o campo deve ser obrigatório ou não, movimentando em "Campo
obrigatório". Caso fique verde, quer dizer que será obrigatório.

9. Clique em Salvar.

10. Após ter criado os campos adicionais que deseja, reordene-os ao arrastar os campos
pela tela. Isso influenciará na ordem deles no ticket.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você 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 horário de atendimento?
ajuda.auvo.com.br/knowledge/definir-horario-atendimento-desk-web

Definir o horário de atendimento da sua empresa é importante,
pois o SLA considera o horário de atendimento para o
cumprimento do ticket.

Nota explicativa: SLA é um período 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
solicitação do ticket.

Supondo que o SLA de um ticket específico seja de 16 horas e o horário de atendimento
da sua empresa é durante 8 horas por dia, demoraria 2 dias para que o SLA passasse
do prazo.

Para definir horário de atendimento da sua empresa, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Configurações.
2. Altere para a aba Horários.
3. Se sua empresa funciona todos os dias e a todo momento, altere para a opção

Todos os dias da semana. Se não, siga os passos abaixo.
4. Selecione os dias que a sua empresa atende e também o respectivo horário de

cada dia.

5. Adicione feriados próximos através do botão + Adicionar feriado. Insira o nome e a
data do feriado.
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6. No final, clique no botão Salvar horários.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você ainda estiver com algum problema para definir o horário 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 várias funcionalidades
diferentes do AuvoDesk.

Para configurar o envio e recebimento de e-mails, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Configurações.
2. Altere para a aba E-mail.
3. Insira o e-mail e senha nos campos "Email" e "Senha", respectivamente.

4. Preencha os campos de "Recebimento" para configurar o recebimento de e-mails, que
também servirá para o cliente abrir os tickets.

5. Preencha os campos de "Envio" para configurar o envio de e-mails.

6. Clique no botão Salvar.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você ainda estiver com algum problema para configurar o e-mail, entre em contato
com o nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!

Docusign Envelope ID: E8FF7CFC-B1C0-47EC-B5BE-563330CB3026

https://ajuda.auvo.com.br/knowledge/configurar-envio-recebimento-emails-desk-web
https://www.desk.auvo.com/


1/1

Como configurar os dados da sua empresa?
ajuda.auvo.com.br/knowledge/configurar-dados-empresa-desk-web

Os dados configuráveis da empresa são importantes para
identificar a sua empresa no relatório do ticket.

Para configurar os dados da sua empresa, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Configurações.
2. Altere para a aba Dados da empresa.
3. Os campos que definem a sua empresa são todos opcionais. Portanto, preencha

conforme necessidade.

4. Depois de preencher os campos, clique no botão Salvar.

Importante: esses dados são para a identificação da sua empresa para seu cliente, no
momento do envio de relatórios a eles.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você 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 solicitação padrão para ticket
provenientes de fontes externas?

ajuda.auvo.com.br/knowledge/configurar-tipo-solicitação-padrão-origem-desk-web

É importante definir o tipo de solicitação do ticket, para que seja
possível identificar o período de SLA de atendimento.

Antes de configurar os tipos de solicitação padrão por origem do ticket, é importante que
você tenha os tipos de solicitação cadastrados na base.

Para saber mais sobre como cadastrar novos tipos de solicitação, clique aqui.

Para configurar tipo de solicitação, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Configurações.
2. Altere para a aba Tipo de solicitação.
3. Escolha um tipo de solicitação padrão, para tickets abertos por e-mail.
4. Escolha um tipo de solicitação padrão para tickets abertos através da página de

solicitação cadastrada.

5. Após selecionar os tipos para cada uma das formas de abertura de ticket (e-mail e
página de solicitação), clique em Salvar.

O AuvoDesk é um sistema gratuito de gestão de atendimentos para sua empresa.
Clique aqui para fazer o cadastro!

Se você estiver com problemas para configurar o tipo de solicitação por origem do ticket,
entre em contato com o nosso Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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Como configurar página de solicitação?
ajuda.auvo.com.br/knowledge/como-configurar-página-de-solicitação

A página de solicitação é o site em que o seu cliente acessará
para abrir um chamado para você.

Para configurar página de solicitação, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu Configurações.
2. Altere para a aba Página de solicitação.
3. Habilite o uso da página clicando em Habilitar página.

4. Insira uma imagem da logotipo da sua empresa.

5. Insira o nome da página no campo "Nome da página". O nome da página é o nome
que aparece na aba do seu navegador.

6. Insira um subdomínio para que o seu cliente acesse e possa abrir os chamados.

ATENÇÃO: o subdomínio só poder ser inserido no momento do cadastro da página de
solicitação. Depois de salvar, não será possível editá-lo.

7. Insira um título para a sua página e uma descrição para ela, nos campos "Título da
página" e "Descrição da página", respectivamente.
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8. Insira uma mensagem de retorno que aparecerá depois do cliente confirmar a abertura
do chamado, e uma descrição para a mensagem, nos campos "Mensagem de retorno" e
"Descrição de retorno", respectivamente.

9. Confira todos os dados e clique em Salvar.

Aqui está um exemplo de página de solicitação. Essa página é variável, dependendo dos
campos configurados por você. Para saber mais sobre os campos que aparecem na
página de solicitação, clique aqui.

E aqui um exemplo da mensagem de retorno, após o seu cliente confirmar a criação do
chamado.
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Se você ainda estiver com algum problema para , entre em contato com o nosso
Suporte. Estaremos prontos para te atender!
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