Confirmacao de agendamento na oficina:
como reduzir faltas e buracos na agenda

Palavra-chave: confirmacdo de agendamento oficina mecéanica

Resumo: Agenda cheia no papel néo significa box ocupado na pratica. Sem confirmacéo, a oficina perde horario,
improvisa encaixe e bagunga o prazo dos servigos do dia.

Motivo da pauta: concorrentes abordam gestdo de oficina, agenda, OS, financeiro e servicos adicionais, mas ha espago
para um artigo pratico sobre o momento anterior ao servigo: confirmacéo de presenca, remarcacéo e lista de encaixe para
evitar box parado.

Diferenca em relagdo ao ultimo post: o Ultimo artigo tratou de estética automotiva, controle de servico, insumos e
margem. Este muda para atendimento/agenda, com foco em reduzir faltas e proteger a ocupacéo do dia.

Agenda cheia da uma sensacéo boa. O problema é descobrir, no meio da manha, que dois clientes nao
vieram, uma peca ja estava separada, um mecéanico ficou esperando e outro carro poderia ter entrado no
lugar.

Na oficina mecanica, falta em agendamento n&o é s6 um cliente que n&o apareceu. E box parado, equipe
mal distribuida, compra antecipada sem uso imediato e prazo apertado para quem ja esta no patio.
Quando a confirmagéo fica solta no WhatsApp ou na cabeca da recepcéo, a agenda vira aposta.

Confirmar agendamento ndo precisa ser burocratico. Precisa ser um processo simples, com horario,
responsavel, canal e decisédo clara: o cliente confirmou, remarcou, cancelou ou sumiu.

O que deve ser confirmado antes do cliente chegar

A confirmacao ndo serve apenas para perguntar se o cliente vai comparecer. Ela também evita erro de
expectativa. Um cliente pode achar que deixou o carro para um servico rapido, enquanto a oficina
reservou tempo para diagndstico completo. Outro pode chegar sem documento, sem autorizagéo do
responsavel ou sem saber que o veiculo talvez precise ficar o dia todo.

Antes do horario, a recepcado deve revisar pelo menos cinco pontos:



e« nome do cliente e placa do veiculo;
e Servico previsto ou queixa principal;
e horario de chegada e previsao inicial de permanéncia;

e necessidade de peca, autorizacado ou histdrico anterior;

melhor canal para contato se houver mudanca no prazo.
Esse cuidado parece pequeno, mas evita muita conversa atravessada no balcéo.

Defina uma rotina de confirmacgéo

A oficina precisa escolher quando confirma. Se deixar para confirmar apenas quando sobra tempo, a
rotina ndo acontece. Para servigos simples, uma mensagem no dia anterior costuma resolver. Para
servigos que dependem de peca, mao de obra especifica ou agenda apertada, vale confirmar antes.

Um fluxo pratico pode ser assim;
o Dois dias antes: conferir se peca, equipamento ou profissional estao disponiveis.
« Um dia antes: confirmar presenca com o cliente e explicar o horario combinado.

« No comeco do dia: revisar quem confirmou, quem n&o respondeu e quais horarios podem virar
encaixe.

O ponto principal é registrar o status. Mensagem enviada nao é confirmacédo. Confirmacao é resposta
clara do cliente ou contato feito pela equipe.

Use status simples para a agenda

Agenda com muitos detalhes pode atrapalhar. A equipe precisa bater o olho e entender o que fazer.
Quatro status ja ajudam bastante:

e Agendado: horario reservado, mas ainda sem confirmacéo recente.
o Confirmado: cliente respondeu e manteve 0 compromisso.
e Remarcar: cliente ndo poderd ir, mas quer novo horario.

e Na&o respondeu: contato feito, sem retorno até o momento definido pela oficina.
Com isso, 0 dono deixa de perguntar para todo mundo se o cliente vem. A informagéo aparece na rotina.

Tenha uma lista de encaixe de verdade

Quando um horario cai, a oficina costuma sair procurando qualquer servigco para preencher o buraco. Ai
entra carro sem triagem, orcamento sem peca, servigo que nao cabe no tempo disponivel e o problema
muda de lugar.

Uma lista de encaixe deve ter servicos compativeis com horarios curtos ou janelas especificas. Troca
simples, revisdo rapida, diagnostico inicial, retorno combinado ou cliente que ja avisou que pode
antecipar. O encaixe precisa ser planejado, ndo empurrado para dentro do patio.

O ideal € registrar:



« cliente e veiculo;
e servico provavel,
e tempo estimado;
e se depende de peg¢a;

e se O cliente aceita antecipar.
Assim, quando alguém cancela, a recepc¢do ja sabe quem chamar primeiro.

Cuidado com mensagem automatica demais

WhatsApp ajuda, mas oficina ndo pode parecer robd. A mensagem precisa ser curta e Util. Nada de texto
enorme, cheio de regra e sem resposta facil.

Um modelo simples funciona melhor:

Ol4, [nome]. Estamos confirmando seu agendamento na [oficina] para amanha, as [horario], veiculo
[placa/modelo]. Pode confirmar se mantém esse horario?

Se o cliente responder que ndo vai, a equipe j& oferece remarcacao. Se ndo responder até o horario
limite, a oficina decide se mantém a reserva ou libera para encaixe. O erro é deixar a agenda parada
esperando uma resposta que talvez néo venha.

Registre faltas e remarcacdes no histoérico

Cliente que falta uma vez pode ter tido um imprevisto. Cliente que falta sempre precisa ser tratado de
outro jeito. Talvez a oficina confirme mais cedo, peca sinal em servigcos maiores ou evite reservar o
primeiro horario do dia para esse perfil.

Sem histdrico, toda falta parece surpresa. Com histérico, a recepcao entende padrdes: quem costuma
atrasar, quem confirma e ndo vem, quem remarca com antecedéncia e quem precisa de lembrete mais
préximo do horario.

Isso n&o € para punir cliente. E para proteger a agenda e evitar que um comportamento recorrente

prejudique a operagdo inteira.

Como saber se a confirmacao esta funcionando

N&o precisa comecar com um painel complicado. A oficina pode acompanhar indicadores simples por
semana:

e quantos agendamentos foram confirmados;

e quantos clientes faltaram sem avisatr;

e quantos horarios foram preenchidos por encaixe;

e quantas remarcacdes aconteceram antes do dia do servico;

e quais tipos de servigco geram mais auséncia.

Se a falta cai e 0 encaixe fica mais organizado, a confirmacg&o esta cumprindo o papel dela. Se a equipe

continua apagando incéndio, o problema pode estar no horario da confirmacéo, na falta de responsavel
ou na agenda sem status claro.



Onde o sistema entra nessa rotina

Um sistema para oficina ndo confirma presenca sozinho se a equipe nao tiver processo. Mas ele tira a
confirmacgédo do improviso. Cliente, veiculo, histérico, agenda, OS e atendimento ficam no mesmo lugar. A
recepcao deixa de procurar informacéo em conversa antiga e passa a trabalhar com uma rotina visivel.

O ganho néo esta em mandar mais mensagens. Estd em saber quem confirmou, quem precisa de
retorno, qual horario pode ser usado e qual servigo cabe naquele espaco.

Resumo pratico

Para reduzir faltas na agenda da oficina, comece pelo basico:

e confirme servico, horario, veiculo e expectativa de permanéncia;
e use status simples na agenda;

e defina horario limite para resposta;

e mantenha lista de encaixe com servicos viaveis;

e registre faltas e remarcac¢8es no histdrico do cliente.

Agenda boa n&o é a que parece cheia. E a que a equipe consegue cumprir sem transformar cada
auséncia em correria.



