Configurando Horarios de
Vistoria/Entrega de Chaves

A funcionalidade de Gestao de Hordrios permite organizar a disponibilidade dos profissionais
responsaveis pelas vistorias dentro do sistema. Através desta configuracao, é possivel definir os
periodos de atendimento dos vistoriadores, controlar a agenda operacional e disponibilizar horarios
para agendamento direto pelo cliente através do Portal do Cliente.

Pre-requisitos
Antes de realizar o cadastro dos horarios, é necessario possuir:
e Usudrio cadastrado com perfil do tipo Vistoriador;

e Acesso ao médulo de Vistorias;
e Permissao para cadastro e gerenciamento de agendas.

44 A Caso o profissional ndo esteja configurado como Vistoriador, ele nao ficara
disponivel para selecao na tela.

Como acessar

Para acessar a funcionalidade, siga o caminho abaixo:

Configuracoes > Gestao de Horarios
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Realizando o cadastro dos horarios

Para cadastrar uma nova disponibilidade de atendimento:
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1. Cligue no botao + Novo Registro;

DOMMUS | & venpas @ Ol4 Gestor Comercial v
»
Gestdo de Horarios de Vistoria e Entrega —T © NOVO REGISTRO
Lt
*
Digite © nome ou E-mail do vistoriador Q FILTRAR
&

2. No campo Vistoriadores, selecione um ou mais profissionais;

Editar horarios do vistoriador x
Vistoriadores: * Dias da Semana: *
Selecionado 1 de 1 = Selecionado 0 de 7 ~
Inicio: * Término: * Tipo de Vistoria: *
i O —i- O Selecione v O Bxibir no Portal
3. Defina os Dias da Semana em que o atendimento estard disponivel;
Editar horarios do vistoriador *

Vistoriadores: * Dias da Semana: *
Selecionado 1 de 1 v Selecionado 5 de 7 A
Inicio: * Término: * Tipo de Vistoria: * Pesquisar
] R C] Selecione Todos

+ Segunda-feira
v Terca-feira
+ Quarta-feira
+ Quinta-feira

+ Sexta-feira

Sabado

4. Informe o Horario Inicial e o Horario Final;
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Editar horarios do vistoriador x

Vistoriadores: * Dias da Semana: *

Selecionado 1 de 1 v Selecionado 5 de 7 hd
Inicio: * Término: * Tipo de Vistoria: *

08:00 @ 09:00 Q@ Selecione v O Exibir no Portal

5. Informe o Tipo de Vistoria

Editar horarios do vistoriador

Vistoriadores: * Dias da Semana: *

Selecionado 1 de 1 hd Selecionado 5 de 7 hd
Inicio: * Término: * Tipo de Vistoria: *

08:00 © 09:00 @ ENTREGA ¥ | O Exibir no Portal

B salvar

6. No campo Exibir no Portal do Cliente, escolha:
e Marcado — Permite agendamento pelo cliente;
e Desmarcado - Horario disponivel apenas para uso interno;

6. Clique em Salvar para concluir o cadastro.

Editar horarios do vistoriador x
Vistoriadores: * Dias da Semana: *
Selecionado 1 de 1 hd Selecionado 5 de 7 A
Inicio: * Término: * Tipo de Vistoria: *
‘ B Salvar |

Regra importante sobre os horarios
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O sistema trabalha com o conceito de janela de atendimento, ou seja, cada faixa de horario
deve possuir um cadastro individual.

Exemplo:

e 08:00 as 09:00 - 1 cadastro
e 09:00 as 10:00 —» Outro cadastro

A Caso existam multiplos periodos consecutivos, sera necessario criar um
registro separado para cada faixa de horario.

Visualizando os horarios cadastrados

Apos realizar os cadastros, é possivel visualizar os horarios habilitados para os vistoriadores.
Para isso:

1. Localize o icone de Visualizacao (Olhinho) na listagem de horarios;

Gestdo de Horarios de Vistoria e Entrega © NOVO REGISTRO

Digite o nome ou E-mail do vistoriador Q FILTRAR
Tipo Entrega
Seg 08:00-10:00
Nome do Vistoriador Email Ter 08:00-10:00
Qua 08:00-10:00
, i Qui 08:00-10:00
Vistoriador vistoriador@dommus.com.br Sex 08:00-10:00

2. Clique sobre o icone de Configuracdes para consultar os dias e horarios disponiveis.

Editar horarios do vistoriador

Dias da Semana ari ficie ario Térmi Tipo Agenda Exibir no Portal Agdes

Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira, Sexta-feira 08:00:00 09:00:00

Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira, Sexta-feira 09:00:00 10:00:00

A visualizacdao permite validar rapidamente a agenda configurada antes de liberar os horérios para
agendamento.

Disponibilizando horarios no Portal do Cliente
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Quando a opcao Exibir no Portal do Cliente estiver habilitada:
e Os horérios cadastrados ficarao disponiveis para o cliente final;

e O proprio cliente poderé selecionar o melhor horario disponivel para realizacao da vistoria.

44 A Apenas hordrios marcados para exibicao serao apresentados no Portal do
Cliente.

A Pontos de atencao

Alteracao de horarios

Caso seja necessario alterar a disponibilidade de um vistoriador, recomenda-se:

e Inativar o cadastro anterior;
e Criar um novo registro com os horarios atualizados.

Isso ajuda a manter a organizacao e o histérico correto dos agendamentos.

Controle de disponibilidade

Antes de salvar o cadastro, revise cuidadosamente os horarios informados para evitar conflitos de
agenda ou disponibilizacao incorreta no Portal do Cliente.

Sobreposicao de horarios

Evite cadastrar hordrios sobrepostos para o mesmo vistoriador, pois isso pode gerar
inconsisténcias nos agendamentos.

Resultado esperado

Apds concluir o cadastro:

e Os hordérios ficarao disponiveis na grade de gerenciamento;
e Os vistoriadores terdo sua agenda organizada conforme os hordrios definidos;
e Os hordrios habilitados poderao ser utilizados para agendamento no Portal do Cliente.
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