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Conexoes

Conexoes

O médulo de Conexdes é onde vocé gerencia os numeros de WhatsApp vinculados ao Apre.Chat.
Cada conexao representa um nimero de WhatsApp ativo que recebe e envia mensagens pela
plataforma. Vocé pode ter multiplas conexdes simultaneas, cada uma com suas configuracdes

independentes.

O Apre.Chat suporta dois tipos de conexao: via QR Code (Baileys), que conecta diretamente o
ndmero sem custo por mensagem, e via APl Oficial Meta (Business API), para niumeros

verificados com ndmero de telefone empresarial.
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Para acessar, clique em Conexodes no menu lateral esquerdo do Apre.Chat.

2. Como funciona

A tela principal exibe todas as conexdes cadastradas. Cada cartao mostra:

o ID e nome da conexao.
o Status atual: Conectado, Falha ao iniciar a sessao, Desconectado ou Aguardando QR

Code.

e Numero de WhatsApp vinculado (quando disponivel).
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e Tipo da conexao: BUSINESS API (API Oficial) ou conexao via QR Code (Baileys).
« Ultima Atualizacdo , data e hora da Ultima alteracdo de status.
o Desconectado em, data e hora da Ultima desconexao (quando aplicavel).

Dois botdes de acdo estdo disponiveis no topo:

e Adicionar, cria uma nova conexao.
« Transferir Atendimentos , move atendimentos abertos de uma conexao para outra. Util
quando uma conexao precisa ser desativada.

3. Status das conexoes

Status

Conectado

Aguardando QR Code

Falha ao iniciar a sessao

Desconectado

Significado

A conexdo estd ativa e recebendo
mensagens normalmente.

A conexao Baileys foi iniciada e
aguarda leitura do QR Code no
WhatsApp do celular.

A conexao perdeu o vinculo,
geralmente porque o WhatsApp foi
desconectado manualmente ou o
celular ficou sem bateria/internet.

A conexao foi desconectada pelo
sistema ou pelo usudrio.

O que fazer

Nenhuma acdo necessaria.

Escaneie o QR Code com o WhatsApp

do numero correspondente.

Clique em

Novo QR Code

para gerar um novo cédigo e
reconectar.

Clique em
Novo QR Code

(Baileys) ou reconecte via painel
Meta (API Oficial).

4. Tipos de conexao

Tipo Descricao

Baileys (QR Code) Conexao via QR Code escaneado pelo aplicativo do
WhatsApp. Ndo tem custo por mensagem e funciona com
gualquer nimero pessoal ou empresarial. Requer que o
celular com o WhatsApp esteja com bateria e internet.
Pode desconectar se o celular ficar muito tempo sem

conexao.

Conexao via API Oficial da Meta. Utiliza um namero de
telefone empresarial verificado. Mais estavel e ndo
depende de celular fisico, mas cobra por mensagem
iniciada fora da janela de 24 horas. Exige aprovacao de
templates para envio ativo.

Business API (Oficial Meta)

O Apre.Chat usa o servidor Evolution APl para gerenciar as conexdes Baileys, oferecendo
mais estabilidade do que a conexao direta.



5. Configuracoes da conexao

Ao criar ou editar uma conexao, as configuracdes disponiveis incluem:

Configuracao Descricao
Nome Identificacdo da conexao no sistema.
Conexao padrao Quando marcada, esta conexdo é usada por padrdo ao

criar novos atendimentos.

Ler mensagens Quando ativo, o sistema marca automaticamente as
mensagens como lidas apds o atendimento.

Sempre online Mantém o status do nimero como "Online" no WhatsApp.

Rejeitar chamadas Rejeita automaticamente chamadas recebidas no nimero
e envia uma mensagem de resposta configuravel.

Ignorar grupos Nao cria atendimentos a partir de mensagens recebidas
em grupos.
Expirar atendimento Fecha automaticamente atendimentos sem interacao apds

o tempo configurado.

Chatbot padrao Fluxo de chatbot ativado automaticamente para novos
atendimentos nessa conexao.

Tipo de recepcao Define como os atendimentos sdo distribuidos: para um
setor especifico ou para todos os operadores.

6. Transferindo atendimentos entre conexoes

Use o botao Transferir Atendimentos para mover todos os atendimentos abertos de uma
conexao para outra. Util quando uma conex&o precisa ser desativada ou substituida por um novo
ndmero.

Nao é possivel excluir uma conexao com atendimentos abertos. Transfira ou encerre os
atendimentos antes de remover a conexao.

7. Perguntas frequentes

Quantas conexoes posso ter?
O numero maximo de conexdes depende do plano contratado. Ao atingir o limite, o sistema
bloqueia a criacao de novas conexoes.

O que fazer quando a conexao Baileys cai frequentemente?
Verifique se o celular com o WhatsApp tem bateria e conexdo estavel com a internet. Evite usar o
mesmo numero em multiplos dispositivos. Considere usar a API oficial para maior estabilidade.



Posso ter dois numeros diferentes conectados?
Sim. Cada conexdo representa um numero diferente. Vocé pode ter quantos nimeros o seu plano

permitir.

A API oficial funciona sem celular?
Sim. Conexdes via Business APl da Meta nao dependem de celular fisico. A conexdo é mantida
diretamente com os servidores da Meta.



Conexoes

Como conectar ao WhatsApp
Business APl no Apre.Chat

O WhatsApp Business API Oficial é a integracao que permite utilizar um nuimero oficial do
WhatsApp dentro do Apre.chat para atendimentos, automacoes, notificacdes e comunicacdes com
clientes. Diferente de conexdes informais, este canal é homologado diretamente pela Meta e
oferece recursos avancados como envio de mensagens em massa, modelos pré-aprovados e
relatérios de entrega.

No dia a dia, essa integracao é usada por equipes de atendimento, cobranca e marketing para
contatar clientes fora da janela de 24 horas de conversa ativa, seja para enviar boletos, lembretes
de vistorias, contratos para assinatura ou campanhas de novos imdveis disponiveis.

O processo envolve duas etapas principais: conectar uma conta Meta ao Apre.chat e criar modelos
de mensagem que precisam ser aprovados pela Meta antes do uso. As cobrancas pelas conversas
sao realizadas diretamente pela Meta, nao pelo Apre.chat.

Rotina: Conexo0es >> Adicionar
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Acesse o0 menu lateral do Apre.chat e cligue em Conexoes. Nessa tela vocé visualiza todos os
canais ja cadastrados, com a situacao de cada um, e pode adicionar novas conexdes.

2. Como funciona

A tela de Conexdes lista todos os canais ativos na sua conta. Cada cartao exibe o nome da
conexao, o tipo de canal e a situacao atual (conectado, desconectado ou aguardando). A partir
daqui vocé pode conectar novos canais, visualizar o QR Code de reconexdo ou desconectar um
numero existente.

Para utilizar o WhatsApp Business APl Oficial, vocé precisara ter acesso a uma conta Meta
(Facebook) com permissao de administrador sobre o nimero que deseja conectar.

3. Conectando a conta Meta ao Apre.chat

(© Adicionar Conexao X

Geral Atendimentos Configuracio

Nome *

Digite o nome da conexdo Padréo

Tipo de Conexdo

WhatsApp Business API

€) Conectar com Facebook

A Meta cobra por mensagens de modelo enviadas. As tarifas variam conforme a categoria do modelo e o

pais do destinatario. Mensagens iniciadas por clientes ou de utilidade dentro da janela de atendimento sdo
gratuitas.

Consulte a documentacdo oficial para mais detalhes

Identificacdo do nimero de telefone *

Digite o ID do telefone

Identificacdo da conta do WhatsApp Business *
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Apods a conclusao, o numero aparecera como conectado na listagem de Conexdes e estara
disponivel para uso em atendimentos e automacdes.

4. Configurando a forma de pagamento

As conversas realizadas pelo WhatsApp Oficial sao cobradas diretamente pela Meta. O Apre.chat
nao realiza nenhuma cobranca por essas mensagens. Para que o canal funcione sem interrupcoes,
é necessario cadastrar uma forma de pagamento no painel da Meta.

1. Acesse o WhatsApp Manager no painel da Meta.
2. Navegue até Configuracoes de Pagamento.
3. Cadastre um cartao de crédito valido.

Sem uma forma de pagamento ativa na Meta, o envio de mensagens pelo canal oficial sera
bloqueado, mesmo gue a conexao apareca como ativa no Apre.chat.

5. O que sao modelos de mensagem

Modelos de mensagem sao textos pré-aprovados pela Meta que permitem iniciar uma conversa
com um cliente fora da janela de atendimento de 24 horas. Dentro dessa janela, vocé pode enviar
gualguer mensagem livremente. Apds esse periodo, somente modelos aprovados podem ser
usados para retomar o contato.

Exemplos de situacdes que exigem um modelo aprovado:

e Cobrancas de aluguel ou boletos em vencimento
e Lembretes de vistoria ou visita agendada

e Avisos de contrato disponivel para assinatura

e Atualizacdes de cadastro

e Campanhas de marketing com novos imoéveis

Somente modelos com situacao "Aprovado" podem ser usados em automacodes, campanhas
e atendimentos.

6. Criando um modelo de mensagem
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Para criar um novo modelo, acesse Mensagens Rapidas e cligue em Adicionar. Em seguida,
cligue em Template Meta e preencha os campos abaixo.

4 Nova Mensagem Rapida X

@ Configuracéo 2 | Contetido 3 | Visibilidade

Tipo de mensagem

Escolha se deseja criar uma mensagem rapida interna ou um template oficial da Meta.

Mensagem Répida Template Meta

Atalho (/comando) *

ex: oi
o
Campo Descricao Obrigatério
Nome do template Identificador interno do modelo. Use Sim

apenas letras mindsculas, nimeros e
underline. Exemplos:
cobranca_aluguel, lembrete _visita,
contrato_assinatura. Esse nome nao
aparece para o cliente.
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Categoria Define o tipo de comunicacao: Sim

o Marketing: (campanhas e
divulgacao de imdveis),

o Utilidade: (cobrancas,
lembretes, contratos),

¢ Autenticacao: (cddigos
de verificacao). A escolha
errada pode resultar em
reprovacao pela Meta.

Conteldo Texto da mensagem que sera enviada Sim
ao cliente. Use varidveis no formato
{{1}}, {{2}} {{3}} para
personalizar informagées como nome,
data e valor. O sistema substitui
essas variaveis automaticamente no
momento do envio.

Nao insira contelddo promocional em modelos da categoria Utilidade. A Meta reprovara o
modelo e vocé precisara recria-lo na categoria correta.

7. Usando variaveis nos modelos

As variaveis permitem personalizar a mensagem para cada destinatario sem criar um modelo
diferente para cada situacao. No momento do envio, o sistema substitui cada marcador pelo valor
correspondente.

Exemplo de modelo:
44 013 {{1}}, sua visita ao imoével localizado em {{2}} esta agendada para {{3}}.
Mensagem recebida pelo cliente:

44 O3 Jodo, sua visita ao imovel localizado na Rua das Flores esta agendada para
10/06/2026 as 14h.

Use variaveis apenas para informacdes que mudam entre um envio e outro. Textos fixos
devem estar escritos diretamente no corpo do modelo.

8. Enviando o modelo para aprovacao

Apéds preencher todas as informacdes do modelo, clique em Salvar e depois em Enviar para
Aprovacao. O modelo serd encaminhado para andlise da Meta e podera ficar em uma das
seqguintes situacoes:



o Em analise: o modelo foi enviado e aguarda revisao da Meta.

e Aprovado: o modelo esta liberado para uso em automacdes, campanhas e atendimentos.

e Reprovado: o modelo foi recusado. Vocé precisard revisar o conteudo e envia-lo
novamente.

Para aumentar as chances de aprovacao: use linguagem clara e objetiva, informe o motivo
da mensagem, escolha a categoria correta, use variaveis somente quando necessario e
evite excesso de letras mailsculas, emojis e linguagem de spam.

9. Exemplos de modelos por categoria

Manual de Boas Praticas

Abaixo estao exemplos de modelos prontos para uso, organizados por categoria. Adapte o texto
conforme a identidade da sua empresa.

Categoria: Utilidade

Cobranca de aluguel:
Ola {{1}}, identificamos que o aluguel referente ao periodo {{2}} possui vencimento em {{3}}.
Caso o pagamento ja tenha sido realizado, desconsidere esta mensagem. Atenciosamente, {{4}}

Disponibilizacao de boleto:
Ola {{1}}, seu boleto referente ao contrato {{2}} ja estd disponivel para pagamento.
Vencimento: {{3}}. Em caso de dlvidas, estamos a disposicdo.

Lembrete de vistoria:
Ola {{1}}, gostariamos de lembrar que sua vistoria estd agendada para {{2}} as {{3}}. Em caso
de necessidade de alteracao, entre em contato conosco.

Assinatura de contrato:
Ola {{1}}, seu contrato referente ao imoével {{2}} esta disponivel para assinatura. Acesse o link
enviado e finalize o processo.

Categoria: Marketing
Novos iméveis disponiveis:
Ola {{1}}, temos novos imdveis disponiveis que podem atender ao seu perfil. Caso tenha

interesse, responda esta mensagem para receber mais informacoes.

Campanha de venda:
Ola {{1}}, confira as oportunidades exclusivas de imdveis disponiveis em sua regiao. Nossa
equipe esta pronta para ajuda-lo a encontrar a melhor opcao.

Categoria: Autenticacao
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Cddigo de verificagdo:
Ola {{1}}, seu cédigo de verificacao é: {{2}}. Nao compartilhe este cédigo com terceiros.

Nao use modelos de Utilidade para fins de marketing. A Meta analisa o conteddo e pode
reprovar ou reclassificar o modelo automaticamente.

10. Fluxo completo de ativacao

Para ter o canal 100% operacional, siga esta sequéncia:

Conectar a conta Meta ao Apre.chat na tela de Conexoées.

Selecionar o nimero WhatsApp Oficial a ser utilizado.

Configurar a forma de pagamento no WhatsApp Manager da Meta.

Criar os modelos de mensagem em Mensagens Rapidas > Adicionar > Template
Meta.

. Enviar os modelos para aprovacao da Meta.

. Aguardar a situacao mudar para Aprovado.

7. Utilizar os modelos em automacdes, campanhas, cobrancas e atendimentos no Apre.chat.

W

o U

O tempo de andlise dos modelos pela Meta pode variar. Envie os modelos com antecedéncia
para garantir que estejam aprovados quando vocé precisar usa-los.

11. Perguntas frequentes

O Apre.chat cobra por cada mensagem enviada pelo WhatsApp Oficial?
Nao. O Apre.chat nao realiza cobrancas pelas conversas do WhatsApp Oficial. Os valores sao
cobrados diretamente pela Meta, com base no volume e no tipo de conversa iniciada.

Posso usar qualquer numero de telefone para conectar ao WhatsApp Oficial?

O numero precisa estar disponivel, ou seja, ndo pode estar ativo em nenhum aplicativo WhatsApp
no momento da conexao. Niumeros em uso no WhatsApp pessoal ou no WhatsApp Business
convencional precisam ser desvinculados antes de serem conectados ao canal oficial.

O que acontece se o meu modelo for reprovado pela Meta?

Vocé serd notificado sobre a reprovacdo. Revise o conteldo seguindo as boas praticas, ajuste o
texto ou a categoria conforme necessario e envie novamente para aprovacao. Modelos reprovados
nao podem ser usados até serem corrigidos e aprovados.

Posso enviar mensagens livremente para clientes que ja estao em atendimento?

Sim. Dentro da janela de 24 horas apés a Ultima mensagem do cliente, vocé pode enviar qualquer
tipo de mensagem sem precisar de um modelo aprovado. Os modelos sdo obrigatérios apenas para
iniciar ou retomar conversas fora dessa janela.



Quantas variaveis posso usar em um modelo?

Nao ha um limite fixo definido pela Meta para o niumero de variaveis, mas recomenda-se usar
apenas as variaveis necessarias. Modelos com excesso de variaveis e pouco texto fixo tém maior
chance de reprovacao por parecerem genéricos demais.

Posso ter mais de um niumero WhatsApp Oficial conectado ao Apre.chat?

Sim, desde que cada nUmero esteja associado a uma conta WhatsApp Business diferente dentro do
seu Business Manager na Meta. Cada nUmero aparecerd como uma conexao separada na tela de
Conexoes.



Setores



Setores

Setores

Os Setores do Apre.Chat sdo agrupamentos de operadores organizados por drea de atuagao, como
Vendas, Locacao, Financeiro ou Suporte. Eles permitem distribuir os atendimentos de forma
organizada, garantindo que cada conversa chegue ao time certo.

Quando um atendimento chega, pode ser direcionado automaticamente para um setor especifico,
ou o operador pode transferi-lo manualmente para outro setor durante o atendimento. Cada
operador pode pertencer a um ou mais setores.
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Para acessar, clique em Setores no menu lateral esquerdo do Apre.Chat.

2. Como funciona

A tela principal exibe todos os setores cadastrados em cartdes com o nome e o ID de cada setor. O
botao Adicionar no topo cria um novo setor.

3. Cadastrando um setor

Ao clicar em Adicionar, um formulario é aberto com os seguintes campos:
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Campo Descricao Obrigatdrio

Nome Nome do setor como aparecerd nas Sim
opcdes de transferéncia e distribuicao
de atendimentos. Exemplos:
"Vendas", "Locacado", "Financeiro",
"Suporte Técnico".

Cor Cor de identificacdo visual do setor. Nao
Facilita a distincdo visual na tela de
atendimentos.

Histérico confidencial Quando ativado, o histérico de Nao
atendimentos deste setor fica visivel
apenas para os operadores que
pertencem a ele. Operadores de
outros setores ndo conseguem ver as
conversas.

Operadores Lista de usuérios que pertencem ao Nao
setor. Cada operador pode ser
adicionado a multiplos setores.

Um setor sem operadores vinculados ainda pode receber atendimentos. Nesse caso,
qualquer operador com acesso ao setor pode assumir o atendimento.

4. Como os setores sao usados nos atendimentos

Os setores aparecem em varios pontos do sistema:

Transferéncia de atendimento, o operador pode transferir um ticket para outro setor

durante o atendimento.

e Configuracao de conexao, ao configurar uma conexao WhatsApp, vocé pode definir um
setor padrao para todos os atendimentos recebidos por aquele nimero.

e Chatbot (ChatFlow), fluxos automatizados podem direcionar o atendimento para um
setor especifico com base nas respostas do cliente.

e Dashboard, o Dashboard mostra o desempenho dos atendimentos separados por setor.

e Filtros na tela de Atendimentos, é possivel filtrar os tickets exibidos por setor.

Organize os setores de acordo com a estrutura real da sua imobiliaria. Separar Vendas,
Locacdo, Financeiro e Suporte permite um atendimento mais especializado e rastreavel.

5. Historico confidencial

A opcao Histdrico confidencial restringe a visibilidade dos atendimentos desse setor. Quando
ativada, apenas operadores vinculados ao setor conseguem ver as conversas. Isso é especialmente
atil para setores que tratam informacdes sensiveis, como negociacdes financeiras ou questdes
juridicas.



Administradores com permissoes elevadas podem ter acesso ao histérico
independentemente da configuracao de confidencialidade. Verifique as permissdes dos
usuarios antes de depender dessa configuracao para dados criticos.

6. Perguntas frequentes

Um operador pode pertencer a mais de um setor?
Sim. Cada operador pode ser vinculado a quantos setores forem necesséarios. Ele receberd
atendimentos de todos os setores aos quais pertence.

Posso excluir um setor que esta em uso por chatbots?
Nao. O sistema bloqueia a exclusao de setores utilizados em fluxos de ChatBot. Remova o setor
dos chatbots antes de exclui-lo.

Como definir qual setor recebe os atendimentos de uma conexao?
Acesse o0 médulo de Conexdes, edite a conexdo desejada e configure o campo "Tipo de recepcao"
ou "Setor padrao" para direcionar os atendimentos automaticamente.

O que acontece com atendimentos abertos ao excluir um setor?
Os atendimentos ja abertos continuam existindo, mas ficam sem setor vinculado. Transfira os
atendimentos para outro setor antes de excluir.



Usuarios



Usuarios

Usuarios

O moddulo de Usuarios do Apre.Chat gerencia os operadores e administradores que tém acesso a
plataforma. Cada usudrio possui um cargo (com suas permissdes), pode pertencer a um ou mais
setores e tem um status de atividade que indica se esta disponivel para atendimentos.

O numero méaximo de usudrios depende do plano contratado. Ao atingir o limite, o sistema
blogueia o cadastro de novos usuarios.

Rotina: Usuarios
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Para acessar, cligue em Usudrios no menu lateral esquerdo do Apre.Chat.

2. Como funciona

A tela principal exibe todos os usudrios cadastrados em cartdes. Cada cartao mostra o nome,
status (Ativo/Inativo), ID, e-mail e cargo do usuario, além dos setores aos quais pertence.

Dois filtros estao disponiveis:

e Setores, filtra usuarios por setor especifico.
o Status , filtra entre Ativo e Inativo.

O botdo Adicionar no topo cria um novo usudario.
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3. Cadastrando um usuario

Ao clicar em Adicionar, um formulario é aberto com os seguintes campos:

Campo Descricao Obrigatério

Nome Nome completo do usuario como Sim
aparecera nos atendimentos e
relatérios.

E-mail E-mail de acesso ao sistema. Serd Sim
usado para login. Deve ser Unico por
empresa.

Senha Senha de acesso ao Apre.Chat. O Sim
usuario poderd alterar a prépria senha
depois.

Cargo Cargo que define as permissdes do Sim

usuario. Cargos sao configurados no
modulo de Cargos. Exemplos:
Administrador, Operador, Supervisor.

Setores Setores aos quais o usuario pertence. Nao
Um usudrio pode ser vinculado a
multiplos setores e recebera
atendimentos de todos eles.

NUmero de WhatsApp NUmero pessoal do operador. Pode Nao
ser usado para notificacdes e
identificacao interna.

Vinculagdo com Apresenta.me Vincula o usudrio do Apre.Chat a um Nao
usudrio correspondente no sistema
Apresenta.me. Necessario para
integracao de dados entre os dois
sistemas.

Hordrio de trabalho Define os horarios em que o usuério Nao
estara disponivel para receber
atendimentos. Fora desse horario,
novos tickets nao sao direcionados
para ele.

Inativo Quando marcado, o usuério ndo Nao
consegue fazer login e nao recebe
novos atendimentos. Os
atendimentos em andamento sao
transferidos para pendente.

Ao inativar um usuario, todos os atendimentos que estavam com ele sao automaticamente
movidos para a fila de pendentes.

4. Status do usuario



Cada usuario pode ter um status de disponibilidade que controla se ele aparece como disponivel
para receber atendimentos:

Status Descricao

Ativo (online) O usudrio estd conectado e disponivel para receber novos
atendimentos.

Ativo (offline) O usuario estd cadastrado mas nao estd conectado no
momento.
Inativo O usudrio foi desativado e nao pode fazer login nem

receber atendimentos.

5. Vinculacao com o Apresenta.me

Cada operador do Apre.Chat pode ser vinculado a um usuario correspondente no Apresenta.me.
Com esse vinculo configurado, acdes realizadas no Apre.Chat (como criar leads via chatbot) podem
ser atribuidas corretamente ao corretor responsavel no Apresenta.me.

Configure a vinculacdo de todos os operadores com seus respectivos usuarios no
Apresenta.me para garantir que leads e histéricos sejam atribuidos corretamente.

6. Perguntas frequentes

Quantos usuarios posso cadastrar?
O limite depende do plano contratado. Ao atingir o maximo, o sistema bloqueia novos cadastros
com uma mensagem de erro.

O que acontece quando inativo um usuadrio que tem atendimentos abertos?
Os atendimentos sdo automaticamente movidos para a fila de pendentes, ficando disponiveis para
outros operadores assumirem.

Posso alterar o e-mail de um usuario?
Sim. Edite o cadastro do usuario e altere o e-mail. O usuario deverd usar o novo e-mail para fazer
login.

Um usuario pode pertencer a mais de um setor?
Sim. Um usuério pode ser vinculado a quantos setores forem necessarios e receberd atendimentos
de todos eles.
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Cargos

Cargos

O mddulo de Cargos do Apre.Chat permite criar e gerenciar perfis de permissdes para 0s usuarios
da plataforma. Cada cargo define quais funcionalidades o usuario pode acessar e quais acdes pode
realizar, como visualizar atendimentos de outros operadores, transferir tickets, gerenciar conexdes
ou acessar configuracdes administrativas.

Ao criar um usudrio, vocé atribui um cargo a ele. Os cargos sao totalmente personalizaveis,
permitindo criar perfis com permissdes especificas para cada funcao da equipe.

Rotina: Cargos
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Para acessar, clique em Cargos no menu lateral esquerdo do Apre.Chat.

Como funciona

A tela principal exibe todos os cargos cadastrados em uma lista. Cada cargo mostra o nome e pode
ser editado ou excluido. O botao Adicionar cria um novo cargo.
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Cargos padrao do sistema (como Administrador) podem existir e nao podem ser excluidos.
Vocé pode criar guantos cargos personalizados precisar.

Criando um cargo

Ao criar ou editar um cargo, vocé define:

Campo Descricao Obrigatério

Nome Nome do cargo como aparecera no Sim
cadastro de usuarios. Exemplos:
"Administrador", "Operador",
"Supervisor", "Lider de Atendimento".

Observacao Descricdo interna sobre o cargo e Nao
suas responsabilidades. Visivel
apenas na gestao de cargos.

Permissoes Lista de funcionalidades que o cargo Sim
pode acessar. Cada permissao
controla uma funcao especifica do
sistema.

Sistema de permissoes

As permissdes sao organizadas por médulo e determinam o que o usuario pode fazer em cada area
do sistema. Exemplos de grupos de permissoes:

o Atendimentos (Tickets) , visualizar tickets de outros usudrios, transferir, encerrar,
reabrir.

e Contatos, criar, editar, excluir e bloquear contatos.

o Conexoes , gerenciar conexdes WhatsApp.

e Setores , criar e gerenciar setores.

e Usuarios , criar, editar e desativar usuéarios.

e Cargos, criar e gerenciar cargos.

e ChatBot, criar e editar fluxos de chatbot.

e Transmissoes , criar e gerenciar listas de transmissao.

e Configuracoes , acessar configuracdes gerais do sistema.

Cuidado ao conceder permissdes administrativas como gerenciar usuarios e conexdes.
Limite essas permissdes apenas para gestores e administradores da operacao.

Perfis tipicos de cargo

Sugestdes de perfis para imobiliarias:



Perfil Permissoes sugeridas
Administrador Acesso total a todos os médulos e configuracoes.

Supervisor Visualizar tickets de todos os operadores, transferir,
encerrar. Acesso a relatérios e Dashboard. Sem acesso a
configuracdes de conexao.

Operador Gerenciar apenas os préprios atendimentos. Sem acesso a
usuérios, conexdes ou cargos.

Perguntas frequentes

Posso excluir um cargo que esta em uso por usuarios?
Nao. O sistema bloqueia a exclusao de cargos vinculados a usuarios ativos. Altere o cargo dos
usuarios para outro antes de excluir o cargo.

Um usuario pode ter mais de um cargo?
Ndo. Cada usudrio possui exatamente um cargo. Se precisar de permissdes diferentes, crie um
cargo especifico com as permissdes desejadas.

Posso duplicar um cargo existente?
Nao ha botdo de duplicar diretamente, mas vocé pode criar um novo cargo e configurar as
permissdées manualmente com base em outro existente.

As alteracoes de permissao em um cargo afetam os usudrios imediatamente?
Sim. As permissdes sdo aplicadas em tempo real. O usudrio pode precisar atualizar a pagina para
ver as novas permissdes em vigor.
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Configuracoes

Configuracoes

O mddulo de Configuracdes do Apre.Chat centraliza as preferéncias globais do sistema,
organizadas em quatro abas: Atendimentos, Jornada de Trabalho, Integracoes e Imagens. As
alteracdes feitas aqui afetam o comportamento padrao de toda a plataforma.

Rotina: Configuracdes
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Para acessar, clique em Configuracoées no menu lateral esquerdo do Apre.Chat.

2. Aba Atendimentos

A aba Atendimentos controla o comportamento padrao dos tickets. As configuracdes disponiveis
sao:

Configuracao Descricao

Enviar saudacao ao aceitar o ticket Quando habilitado, o sistema envia automaticamente uma
mensagem de saudacao ao operador assumir um
atendimento. Personalizdvel com o nome do operador e do
contato.

Enviar mensagem de transferéncia de Setor/Agente Quando habilitado, o sistema notifica o contato sempre
que o atendimento for transferido para outro setor ou
operador.
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Ao retornar atendimento Define o comportamento quando um atendimento retorna
a fila apds ter sido assumido por um operador.

Finalizacao do Atendimento Configura as mensagens enviadas ao encerrar um
atendimento. Vocé pode criar multiplos modelos de
finalizagdo, cada um com conexdes, setores e tipo de
encerramento diferentes. Tipos disponiveis: Finalizar com
Avaliacao, Finalizar com Conclusao e Finalizar sem
Mensagem.

A Finalizacao do Atendimento permite configurar mensagens diferentes por conexao
WhatsApp e setor. Exemplo: o nimero de Vendas pode enviar uma mensagem de avaliacao,
enquanto o de Suporte encerra sem mensagem.

3. Aba Jornada de Trabalho
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A aba Jornada de Trabalho define os horarios de funcionamento do atendimento humano. Fora
desse hordrio, o sistema pode redirecionar os atendimentos para um chatbot ou exibir uma
mensagem de auséncia automatica.

As configuracdes incluem:

e Dias da semana e horarios de atendimento por dia.
e Mensagem enviada fora do horario comercial.
e Opcao de ativar um chatbot especifico fora do horario.

Configure a jornada de trabalho para gue clientes que entram em contato fora do horério
recebam uma resposta automatica e sejam direcionados ao chatbot, evitando que
atendimentos figuem sem resposta.
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4. Aba Integracoes
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Configuragdes

Atendimentos Jornada de Trabalho IntegracBes Temas

Tokens de API

Uma APl (Interface de Programacio de Aplicagdes) é um conjunto de regras que permite que diferentes sistemas se comuniquem. Ela funciona como um intermediario entre um software e outro, facilitando a troca de
dados.

Descrigéo Status Agdes

Ativo 7z af

Integragio Apresenta.me

Iframe & uma tecnologia de site sobre site, ou seja, vocé pode criar uma tela de um site/sistema qualquer apenas passando a URL do mesmo. Os iframes criados aqui ficaréo disponiveis na tela de atendimento.

Iframes

Nome Link Status Agdes

Nenhum iframe cadastrado

A aba Integracoes gerencia as conexdes do Apre.Chat com sistemas externos, principalmente a
integracao com o Apresenta.me. As configuracdes incluem as credenciais e parametros
necessarios para que os dois sistemas se comuniquem.

Alteracdes nas configuracdes de integracao podem afetar a criacdo automatica de leads e
contatos. Faca alteracées com cuidado e valide o funcionamento apés qualguer mudanca.

5. Aba Temas
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A aba Imagens

Configuragoes

Atendimentos Jornada de Trabalho Temas

Integracdes

Customizacdo de Cores

Cor Primaria

Escolha a tonalidade. O brilho e contraste s3o ajustados automaticamente para manter o padrio da marca.

Imagens do Sistema

Logo Logo (Dark) Background Background (Dark)

D apresentame

permite personalizar a identidade visual da empresa na plataforma, como o

logotipo exibido no painel e nas comunicacoes.
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6. Perguntas frequentes

As configuracoes se aplicam a todas as conexoes?

As configuracdes globais se aplicam a todas as conexdes, exceto aquelas que podem ser
sobrescritas individualmente no cadastro de cada conexao (como chatbot padrao e mensagem de
encerramento por setor).

Posso ter mensagens de finalizacao diferentes por setor?

Sim. Na secao Finalizacdo do Atendimento, vocé pode adicionar multiplos modelos e configurar
cada um com conexdes e setores especificos. O sistema aplica o modelo correspondente ao setor
do atendimento encerrado.

O que acontece se nenhuma jornada de trabalho for configurada?
Sem jornada configurada, o sistema considera que estd sempre em horério de atendimento e nao
aciona mensagens de auséncia automaticas.
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Log de Atividades

Log de Atividades

O mddulo de Log de Atividades registra automaticamente todas as acdes realizadas pelos usudrios
no Apre.Chat. E uma ferramenta de auditoria que permite rastrear quem fez o qué e quando, como
logins, criacao de contatos, alteracdes em configuracdes, exclusdes e outras operacoes relevantes.

Os logs sao gerados automaticamente pelo sistema e nao podem ser criados ou alterados
manualmente. Somente administradores com permissao adequada conseguem visualizar o
histérico completo de atividades.

Rotina: Log de Atividades
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Para acessar, clique em Log de Atividades no menu lateral esquerdo do Apre.Chat.

2. Como funciona

A tela principal exibe os registros de atividade em ordem cronolégica decrescente. Cada linha
mostra as seguintes informacdes:

Coluna Descricao

Data Data e hora em que a acao foi realizada, no fuso horério
configurado.
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Usudrio Nome do usudrio que realizou a acao e seu ID entre
parénteses.

Evento Tipo de acao realizada. Exemplos: Login, Criacao,
Atualizacao, Exclusdo, Transferéncia.

Mdédulo Mddulo do sistema onde a acdo ocorreu. Exemplos: User,
Contact, Ticket, Whatsapp, Department.

ID do Mdédulo Identificador do registro afetado dentro do médulo.
Descricao Detalhes adicionais sobre a acao, quando disponiveis.
Ver Botdo para visualizar os detalhes completos do log,

incluindo os dados antes e depois da alteracao.

3. Filtros disponiveis

Dois filtros estao disponiveis para refinar os logs exibidos:

e Méddulo, filtra os logs por médulo especifico (User, Contact, Ticket, Whatsapp,
Department, etc.).
e Usuarios, filtra os logs por usuario especifico que realizou a acao.

Use a combinacao de filtros para investigar acdes especificas. Por exemplo, filtre por Médulo
= Whatsapp e Usuario = Nome do Operador para ver todas as alteracdes em conexdes
feitas por aquele usuario.

4. Visualizando detalhes de um log

Ao clicar no icone de visualizacao (olho) em qualquer linha, um painel lateral exibe os detalhes
completos do registro, incluindo:

e Os valores dos campos antes da alteracao.
e Os valores dos campos depois da alteracao.
e Metadados adicionais sobre o contexto da acao.

O painel de detalhes é especialmente Util para auditar alteracdes em configuracdes criticas,
como mudancas em conexdes WhatsApp, cargos e permissoes.

5. Tipos de eventos registrados

Os principais eventos registrados no log incluem:

e Login , acesso de usuario ao sistema.
e Criacao, criacao de novos registros (contatos, setores, conexdes, cargos, etc.).
e Atualizacao , alteracao em registros existentes.



e Exclusao , remocao de registros.
e Transferéncia, transferéncia de atendimentos entre operadores ou setores.
e Status , alteracbes de status de usuarios ou conexdes.

Os logs sao somente leitura. Nao é possivel criar, editar ou excluir registros de log
manualmente. Qualquer tentativa de criar logs via APl é bloqueada pelo sistema.

6. Perguntas frequentes

Os logs ficam disponiveis para sempre?
Os logs sao armazenados no banco de dados da plataforma. A retencao depende da politica de
armazenamento do plano contratado.

Qualquer usuario pode ver o Log de Atividades?
Ndo. O acesso ao Log de Atividades é controlado pelo cargo do usudrio. Apenas usudarios com a
permissao adequada conseguem visualizar o médulo.

Consigo ver os logs de outros usuarios?
Sim, desde que vocé tenha permissdo de administrador. O filtro de Usuarios permite ver os logs de
qualquer operador da empresa.

Os logs incluem mensagens enviadas nos atendimentos?
Nao. O Log de Atividades registra acdes administrativas e de configuracao. O histérico de
mensagens dos atendimentos fica no préprio ticket, ndo neste médulo.



