
SISTEMA DE MANUTENÇÃO
Material de Apoio ao Gestor
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Cliente detecta veículo com 
problema ou recebe 

chamado de preventiva.

Buscar um EC 
credenciado mais 

próximo e direciona 
veículo.

Oficina examina o veículo e 
verifica os serviços 

necessários para o conserto 
do veículo.

Oficina preenche a Ordem 
de Serviço e envia para 

aprovação.

Cliente recebe o orçamento 
e realiza da 

negociações/cotações 
necessárias.

Oficina revisa a ordem de 
serviço, se necessário, e 

envia para aprovação.

Cliente aprova a 
ordem de serviço.

Oficina realiza os 
reparos no veículo.

Condutor dirige-se à 
oficina para retirar o 

veículo.

Oficina finaliza a Ordem 
de Serviço  e realiza a 

transação

Condutor retira o 

veículo reparado.
Matriz de Responsabilidades:

 Cliente
 Oficina

COMO FUNCIONA O PROCESSO DE MANUTENÇÃO?



Direcionamento 
de Manutenção
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1



COMO PESQUISAR UMA OFICINA CREDENCIADA?
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1. Menu OPERACIONAL

2. DIRECIONAMENTO DE MANUTENÇÃO

*Em caso de não conseguir visualizar o menu ou o mapa, entre em contato com o Suporte Manutenção: 4020 4008.



COMO PESQUISAR UMA OFICINA CREDENCIADA?
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Selecionar a(s) 
especialidade(s) 

Selecionar o tipo de 
veículo

Digitar o endereço

Carregar o mapa



COMO PESQUISAR UMA OFICINA CREDENCIADA?
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 Para visualizar as informações do estabelecimento, clique no nome do estabelecimento na listagem abaixo ou no 

mapa.



COMO PESQUISAR UMA OFICINA CREDENCIADA?
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 Em seguida irá abrir todos os dados do Fornecedor selecionado:



COMO PESQUISAR UMA OFICINA CREDENCIADA?
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 Você pode refinar sua busca através dos FILTROS ADICIONAIS :

Tipo de 
estabelecimento

Categoria do veículo

Marca que o EC 
trabalha



COMO PESQUISAR UMA OFICINA CREDENCIADA?
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 Ou através dos FILTROS AVANÇADOS:



Ordem de 
Serviço

10

2



COMO REGULAR A ORDEM DE SERVIÇO:
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 Para que a oficina inicie o reparo no veículo a Ordem de Serviço deverá passar pela sua aprovação. 

 O processo de aprovação de uma Ordem de Serviço permitirá que você realize as seguintes ações: 

 APROVAR OS ITENS: você deve selecionar essa opção quando estiver de acordo com os valores e quantidades 

dos Itens da Ordem de Serviço orçados pela oficina. 

 REVISAR OS ITENS: você deve selecionar essa opção quando desejar renegociar um ou mais itens com a 

oficina. 

 REPROVAR ITENS: você deve selecionar essa opção quando não estiver de acordo com o orçamento de             

algum(ns) iten(s) da OS. 

 SOLICITAR COTAÇÕES: você deve selecionar essa opção quando quiser cotar os itens lançados com mais de 

uma oficina.

 ATENÇÃO: Se você desejar reprovar ou revisar algum item e aprovar outros, você deve primeiro realizar os 

processos de reprovação/revisão e depois realizar o processo de aprovação.
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 Menu CONSULTA    ORDEM DE SERVIÇO DE VEÍCULO

ORDEM DE SERVIÇO
Como consultar uma OS
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 Informe o período desejado (máximo para consulta 32 dias)

ORDEM DE SERVIÇO
Como consultar uma OS
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 Agora vocês estará visualizando todas as ordens do período selecionado

ORDEM DE SERVIÇO
Como consultar uma OS
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 Segue os possíveis status de uma ordem de serviço:

 Aguardando aprovação/bloqueada: está aguardando aprovação de alguma alçada.

 Iniciada/Aprovada e não iniciada: o serviço foi aprovado por todas alçadas.

 Concluída e não cobrada: a oficina concluiu o serviço e anexou a nota fiscal

 Cobrada: nota fiscal validada e orçamento faturado.

 Reprovada: serviço não autorizado.

 Substituída: ordem de serviço foi substituída pelo fornecedor por motivo de cancelamento ou ajuste.

ORDEM DE SERVIÇO
Como consultar uma OS
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 Selecione a ordem de serviço que desejada aprovar 

 Importante: o status deve estar “aguardando aprovador”

ORDEM DE SERVIÇO
Como APROVAR um item ou uma OS
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 O sistema irá exibir os dados gerais da Ordem de Serviço. 

 Selecione a aba “Itens”.

ORDEM DE SERVIÇO
Como APROVAR um item ou uma OS
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1. Selecione os itens a serem aprovados.

2. Clique no botão “aprovar todos”.

ORDEM DE SERVIÇO
Como APROVAR um item ou uma OS
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 Na aba “Ordem de Serviço” você deve 

realizar as seguintes ações:

 Selecionar o “Código de Manutenção”

 Informar o “Relato do Gestor”

 Informar a “Justificativa da Aprovação”

 Clicar no botão “Aprovar”

 A OS será enviada para a Oficina iniciar o 

reparo no veículo. 

ORDEM DE SERVIÇO
Como APROVAR um item ou uma OS
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1. Na aba “Itens”.

2. Selecione os itens que deseja revisar.

3. Informe no campo “Relato de 

Revisão de Itens” o motivo da 

revisão. 

4. Selecione o botão “Solicitar Revisão”. 

5. Retorne na aba “Ordem de Serviço” 

e selecionar o botão “Revisar” para a 

oficina receber sua solicitação de 

revisão. 

ORDEM DE SERVIÇO
Como solicitar a REVISÃO de um item ou uma OS
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1. Na aba “Itens”.

2. Selecione os itens que deseja 

reprovar.

3. Informe no campo “Relato de 

Reprovação de Itens” o motivo 

da reprovação. 

4. Selecione o botão “Reprovar”. 

5. Retorne na aba “Ordem de 

Serviço” e selecionar o botão 

“Reprovar” para a oficina 

receber sua reprovação.

ORDEM DE SERVIÇO
Como REPROVAR um item ou uma OS
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 Na aba “Ordem de Serviço” selecione o botão “Cotar”.

ORDEM DE SERVIÇO
Como SOLICITAR uma COTAÇÃO
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 Uma nova janela se abrirá e você então deve selecionar os itens que deseja cotar (todos ou apenas alguns).

 Na parte Estabelecimentos, clicar na lupa para pesquisar a oficina.

ORDEM DE SERVIÇO
Como SOLICITAR uma COTAÇÃO

v
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 Uma nova janela se abrirá e você pode pesquisar um novo fornecedor através dos campos abaixo.

 Após preencher, clicar em “Consultar Estabelecimento”.

ORDEM DE SERVIÇO
Como SOLICITAR uma COTAÇÃO
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 Uma vez selecionado, o nome do EC deverá aparecer nas caixas de seleção. Caso queira cancelar a oficina 

selecionada, basta clicar no X vermelho.

 Após selecionar os ECs que você deseja solicitar a cotação, preencher o campo: “Requisitar o retorno das cotações 

até” com a data e horário.

 Clicar em “Gerar Cotações”

ORDEM DE SERVIÇO
Como SOLICITAR uma COTAÇÃO
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 Após receber retorno das cotações disparadas, você deve entrar na OS, na aba “Ordem de Serviço” e ciclar no 

botão “Cotações”.

ORDEM DE SERVIÇO
Como APROVAR uma COTAÇÃO
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 Uma nova janela deverá se abrir. 

 Nesta tela você deve selecionar a cotação mais vantajosa (valores/prazo de entrega/etc).

 Escrever a justificativa de aprovação no campo “Justificativa de Aprovação” e clicar no botão “Aprovar”.

 Caso queira negociar o preço de um item cotado, clicar no botão “Negociação”

ORDEM DE SERVIÇO
Como APROVAR uma COTAÇÃO



28

 Na tela de negociação, selecione o Estabelecimento que deseja negociar e no campo “Relato” escreva o item e o 

que deve ser feito, exemplo: “conceder desconto de R$2,00 no Filtro Racor”.

ORDEM DE SERVIÇO
Como NEGOCIAR uma COTAÇÃO

 Clicar em “Registar”, uma nova pop-up se abrirá com a mensagem:
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 Após receber retorno das negociações, você poderá aprovar a cotação desejada.

 Uma nova janela com uma mensagem aparecerá, você deve clicar em OK.

 Após aprovar a cotação, você deve escrever o local de entrega para a oficina no campo “RELATO DO GESTOR” da 

ordem de serviço.

 Ordem de Serviço pode ser aprovada.

ORDEM DE SERVIÇO
Como aprovar a negociação de uma COTAÇÃO
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Obrigada!


