Checklist de entrada do veiculo: como evitar
disputa por avaria e pertence

Resumo: A maior parte das discussfes sobre risco, objeto esquecido e servico ndo autorizado comeca na recepgao.
Veja como fazer um checklist de entrada simples, claro e Uutil.

Palavra-chave: checklist de entrada do veiculo oficina

Motivo da pauta: concorrentes e SERP trabalham bastante OS, orgamento, financeiro e recursos gerais de gestéo,
mas a dor especifica da entrada do veiculo costuma ficar diluida. A pauta pega uma busca operacional de
fundo/meio de funil com risco real para oficinas: avarias, pertences, fotos e aceite inicial.

Diferenca do ultimo post: ontem o tema foi financeiro, fundo de caixa e sangria. Hoje o foco muda para
recepcao/risco operacional na abertura da OS, com outra dor, intencéo de busca e promessa.




O carro chega na oficina com pressa. O cliente explica o problema, a recepcéo tenta abrir a Ordem de
Servico, 0 mecanico ja quer olhar o veiculo e, no meio disso, quase ninguém registra como o carro
entrou.

O risco pequeno na porta vira discusséo trés dias depois. O estepe que ja ndo estava no porta-malas vira
davida. A luz acesa no painel, que apareceu antes do servigo, passa a parecer culpa da oficina. Esse tipo
de desgaste ndo comeca na entrega. Comeca na entrada mal feita.

O checklist de entrada do veiculo € uma conferéncia simples para registrar estado geral, avarias,
acessorios, pertences, nivel de combustivel, quilometragem, fotos e autorizacao inicial. Ele protege o
cliente, protege a oficina e deixa a equipe com uma base clara antes de qualquer diagnaéstico.

Por que a entrada do veiculo merece um processo proprio? A
recepcao € o primeiro controle operacional da oficina. Se ela falha,
todo o resto trabalha em cima de informacao incompleta.

Sem checklist, a oficina depende da memoéria de quem recebeu o carro. Isso é fragil. Em um dia cheio, a
mesma pessoa atende telefone, responde WhatsApp, recebe fornecedor, explica orcamento e abre OS.
Nao dé& para confiar que todos os detalhes véo ficar na cabeca.

O checklist ndo precisa travar o atendimento. Ele precisa ser rapido e padronizado. A oficina define o que
sempre sera conferido e a equipe segue 0 mesmo roteiro em todos os veiculos.

O que conferir na entrada do veiculo Um bom checklist comeca pelo
basico. A ideia ndo é transformar a recepcao em vistoria pericial. A
ideia é registrar pontos que costumam gerar davida depois.

 Dados do veiculo: placa, modelo, cor, quilometragem e nivel aproximado de combustivel.
 Estado externo: riscos, amassados, para-choque, retrovisores, vidros, faréis, lanternas e rodas.

« Estado interno: bancos, painel, tapetes, multimidia, porta-luvas e porta-malas, sem mexer em pertences
pessoais além do necessério.

» Acessorios: chave reserva, manual, macaco, tridngulo, estepe, calotas, travas antifurto e itens
removiveis.

* Pertences informados: objetos deixados pelo cliente no veiculo, de preferéncia com orientagdo para
retirada de itens de valor.

* Sintomas relatados: barulho, luz no painel, falha, vazamento, cheiro, vibragdo ou dificuldade de partida.
* Servico solicitado: o que o cliente pediu e o que ainda depende de diagndstico ou orgamento.

Esse registro evita uma confusdo comum: misturar reclamacéo do cliente com diagndstico da oficina. Na
entrada, a equipe anota o que o cliente relatou. A causa técnica vem depois.

Fotos ajudam, mas precisam ter critério Foto é uma das melhores
formas de reduzir discussao, desde que seja feita do jeito certo. Nao
adianta tirar vinte imagens escuras, tortas e impossiveis de
entender.

O ideal é criar um padrdo minimo:

« frente do veiculo;



* traseira;

* lateral direita;

* lateral esquerda;

* painel com quilometragem, quando fizer sentido;

e avarias ja existentes em foto aproximada;

* porta-malas ou item especifico, se 0 servigo envolver essa area.

As fotos precisam ficar vinculadas a Ordem de Servico. Se ficam soltas no celular da equipe ou em
grupos de WhatsApp, a oficina até registrou, mas continua sem controle.

Pertences do cliente: combine antes para ndo discutir depois
Pertence esquecido dentro do veiculo € um ponto sensivel. A oficina
ndo deve assumir uma lista impossivel de objetos que ninguém
conferiu direito, mas também nédo pode ignorar o tema.

Uma rotina simples ajuda:

* orientar o cliente a retirar dinheiro, documentos, cartdes, 6culos, ferramentas pessoais e eletrénicos;
* registrar apenas itens relevantes que permanecerem no veiculo;

* evitar abrir compartimentos sem necessidade;

* anotar quando o cliente informa que deixou algo no carro;

« definir gquem tem acesso ao veiculo durante o periodo de servigo.

Esse cuidado n&o é desconfianca. E organiza¢do. Quanto menos assunto fica subentendido, menor a
chance de conflito.

Avarias: registre o que ja existia antes do servico Risco, amassado,
para-choque desalinhado, calota quebrada, retrovisor trincado e
mancha interna precisam ser anotados antes do carro entrar para
execucao.

Se a oficina percebe uma avaria depois, ainda vale registrar. Mas o melhor momento é a recepgéo, com o
cliente presente. Quando o cliente vé o apontamento e entende o motivo, o checklist deixa de parecer
burocracia e vira protecdo para os dois lados.

Também é importante separar avaria visual de problema técnico. Um risco na porta € uma coisa. Uma luz
de injecdo acesa é outra. As duas informagfes podem entrar na mesma OS, mas nao devem ser tratadas
como se fossem iguais.

Autorizacao inicial ndo é autorizagéo para tudo Um erro comum é
abrir a OS com uma frase genérica, como "revisar veiculo", e depois
executar servi¢cos que o cliente ndo entendeu ou nao aprovou.

Na entrada, a oficina pode registrar uma autoriza¢ao inicial para diagnostico, desmontagem leve ou

or¢camento. Servicos adicionais precisam de aceite separado, com valor, prazo e descri¢cdo do que sera
feito.



Isso € ainda mais importante quando o carro chega para um problema simples e a equipe encontra outros
itens durante a inspec¢éo. A oficina pode orientar e vender mais, mas precisa deixar claro o que é
obrigatdrio, o que é recomendado e o que foi recusado pelo cliente.

Exemplo préatico de checklist de entrada Um modelo enxuto para a
oficina comecar:

« cliente, telefone e responsavel pela recepcao;

e placa, veiculo, cor, quilometragem e combustivel;
* servico solicitado pelo cliente;

 sintomas relatados;

* avarias externas visiveis;

* observacgdes internas relevantes;

* itens e acessorios conferidos;

* pertences declarados pelo cliente;

» fotos anexadas a OS;

* autorizacdo para diagndstico ou orgcamento;

* assinatura, aceite digital ou confirmacao registrada.

Com esse roteiro, a entrada do veiculo deixa de depender do jeito de cada atendente. A oficina passa a
ter um padréo.

Como fazer sem deixar a recepcao lenta O checklist ndo pode virar
um formulario enorme que ninguém preenche. Se ele demora
demais, a equipe pula etapas nos horarios de movimento.

Comece com campos obrigatérios e objetivos. Use opcdes marcaveis sempre que possivel. Deixe
observag0es livres apenas para casos que realmente precisam de detalhe. E faga o registro no mesmo
lugar da OS, ndo em papel separado que depois precisa ser digitado.

Também vale definir niveis. Uma troca de palheta pode ter uma conferéncia mais simples. Um servico
longo, com desmontagem, funilaria, elétrica ou diagndstico complexo, merece checklist mais completo e
mais fotos.

Onde o sistema ajuda Planilha e papel até funcionam no comeco,
mas ficam ruins quando a oficina cresce. O problema néao é
preencher. E achar depois.

Um sistema para oficina ajuda quando permite abrir a OS, registrar checklist, anexar fotos, controlar
autorizacdo, acompanhar histérico do veiculo e consultar tudo na entrega. Se o cliente questionar algo, a
equipe ndo precisa procurar conversa antiga no WhatsApp nem perguntar quem recebeu o carro naquele
dia.

O ganho principal é simples: menos ruido. A recepcao registra melhor, o mecanico entende melhor o
contexto, o consultor vende com mais clareza e o dono tem histérico para resolver qualquer davida.



Checklist de entrada € gestao de risco e atendimento Oficina
organizada nédo é sé a que entrega servico bom. E a que consegue
provar o combinado, explicar o historico e tratar o cliente com
clareza quando aparece uma davida.

O checklist de entrada faz isso sem complicar a operagdo. Ele mostra como o veiculo chegou, quais itens
foram conferidos, o que o cliente pediu e o0 que ainda dependia de autorizagéo.

Para o cliente, passa seguranca. Para a equipe, reduz retrabalho. Para o dono, diminui discussao
desnecessaria e protege a margem de um problema que poderia ter sido evitado na recepgéo.



