Como criar e editar um funil de
negocio

O funil é o caminho que uma negociacao percorre, do primeiro contato até o fechamento. Cada
etapa representa um momento do atendimento, e é essa sequéncia que organiza o painel de
negdcios, mostra onde cada oportunidade esta parada e permite medir em qual ponto a imobiliaria
perde mais vendas. Uma imobilidria pode ter varios funis — um para venda, outro para locacao,
outro para lancamentos. A seguir, veja como criar e manter esses funis e suas etapas.

Navegacao no Modulo

‘) Boa tarde' JOAO Segunda-feira, 14 de Setembro 28 faturas atrasadas + Negécio | @ Imoével @ Contatos 98 Editar painel

4 1 Repasses com erro ~ 6 Reajustes vencidos ® 4881 Eventos atrasados ® 1 Tickets atrasados & 32 Leads nao lidos @ 261 Negdcios com previsao vencida
# 4 Documentos aguardando assinatura & 2 Pessoas aguardando aprovacao @ 1 Aprovagbes pendentes

esumo das cobrangas no periodo selecionado [s]
Ry d; branc period: lecionad
Resumo das faturas de cobranca para o periodo selecionado
o 27.45% 17.65% 54.9% o
27.45% N 72.55%
Eaturas Recebidas @ 14liquidadas @ 9 Avencer @ 28 Atrasadas Faturas Pendentes
> Contas a Receber em 7 dias ) < Contas a Pagar em 7 dias fs)
m Resumo das cobrangas do dia atual até os proximos 7 dias Resumo das cobrangas dos ultimos 30 dias até os proximos 7 dias
@ (2 138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locacao, k! 24
® 3 18/08/2026 T =4
15/08/2026 z =4 ! -
" 111 15/09/2026 I 5645 NaoPago Aluguel (15/08)/2026 . 13/30 ‘\Q +3.000,00 & 18/08/2026 I tijolo da obra m 5.000,00
&4 ~14/09/2026. 31d
- coo/202s 2143 @ #1192 ~ Gasa Geminada com 1Quarto, Gentro - fio do - <« ;g;gé;;ﬁoza I Aluguel do Escritério 24/29 & -1.500,00
= 1 5799 NaoPago Aluguel ©m2 NN +2.500,00
= 15/09/2026 (05/09/2026 ~ 300 * ' © . @ #138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locags
¢ ooz > \partamento com 3 Quartos para Locagao, _5000 &
R [ #51 @ #1184 ~ Sitio com 2 Quartos, Nereu Ramos - Jaragua 24/08/2026 | IPTU 1/m @ g
o W s | s7s aoPeso Vends coirsto #151 - orm X +14.400,00 o ousmome @rie a0 oo cm 20mros, saraen % 93 06 0
= 25/08/2026 N teste agenor 3/s R -000, 3
17/09): @ #1214 ~ Escritério, Barragem - Rio do Sul & Marcos Eduardo =
> oo g +3.000,00 /08/202 2 Padaria Senho Nosso
17/09/2026 Lote Parcelado 12/30 d ' C] 26/08/2026 ~ —
b € 26/08/2026 || Assessoria Juridica 812 R 1.000,00
R (2 M132 @ #1344 ~ Casa com 2 Quartes, Centro - Rio do Sul 2 Q
m /09 5455 NaoPago Aluguel ; 12/38 +1.000.00 A P (2 #207 @ #1449 ~ Casa com 2 quartos para Locagao - —
20/09/2026 (17/%9/2026 ~ 300 N ! L 381;;82;5;)26 @ Repasse ~ Aluguel ~ Casa com 2 quartos \Q -2.403,33
3 para Locacéo - Proaresso

Rotina: Configuracdes > Negdécios > Funil de Negdcios

A lista de funis
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Cada funil aparece como um bloco, com o0 nome, o cédigo e a sequéncia de etapas em cores. Funis
inativos sao exibidos esmaecidos, com o aviso de que estao inativos.

No topo estdo o campo Buscar funil, que aceita o cédigo ou o titulo, e o botdo Adicionar um
novo Funil de Negdcio.

Em cada funil estao disponiveis:

- Adicionar uma nova Etapa de Negdcio: cria mais uma etapa dentro daquele funil.
- Editar Funil: abre as configuracées do funil.

- Migrar: transfere todos os negdécios de uma etapa para outra.

- Duplicar: cria uma cépia do funil com as mesmas etapas.

= Excluir: remove o funil.

Criar ou editar um funil

& Configuragdes » Negocios @ Automagées (@D
(@ Valores que o sistema aplica sozinho em cada novo cadastro. Nao altera o que ja esta cadastrado. UL Ver também: @ Negécios em Painfl
7= Padrbes dos Negocios  i= Rodizio de Negécios 7 Funis de Negécios (@ Motivos para Negocios ) Pontuagao do Negdcio
Y Lista de Funis de Negocios + Adicionar um novo Funil de Negécio | &

Buscar funil

Digite o ID ou titulo do funil e pressione Enter

Q Buscar [

Y Etapas para VENDAS (#1023 + Adicionar uma nova Etapa de Negécio ¢ Editar Funil & Migrar [6] [0y Duplicar

Led sem resposta (#21147) # @


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-09/lcNimage.png
https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-09/z7qimage.png

Ao clicar em Adicionar um novo Funil de Negodcio ou em Editar Funil, abre-se a janela de
configuragao:
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¥ Titulo do Funil *
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Descricao do funil
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5 Transferir para o proximo corretor ao atingir o limite de dias sem interagao no
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- Titulo do Funil: nome que identifica o funil no painel e nos relatérios. O preenchimento é
obrigatério.

- Descricao do funil: texto livre explicando para que esse funil serve.

- Bloquear pulo de etapa: quando ativado, a negociacao s6 avanca de uma etapa para a
seguinte, sem saltar etapas intermediarias. Garante que o processo seja cumprido na ordem.
- Exibicao dos campos no kanban: Nesta area é possivel definir quais informacdes serao
exibidas nos cards das negociacées no Kanban e também a ordem em que esses dados
aparecerao.

Também nessa janela ficam as opcdes de transferéncia automatica por inatividade, chamadas de
repique, detalhadas na pagina Como configurar o repique em um funil?

Exibicdo dos campos no Kanban


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-09/EZFimage.png

Descricao do funil

® Bloguear pulo de etapa

S Transferir para o proximo corretor ao atingir o limite de dias sem interacao no
negocio

®© Exibi¢ao dos campos no Kanban
Marque os campos visiveis e arraste para definir a ordem de exibicao no card

Q

Filtrar campos pelo nome...

% H Titulo X o)
< [@ Cliente o @
<+ {, Telefone o @
@ () Origem o @
< & Leads vinculados e @
“ © Tags Y o)
<+ @ Valor o @
< B Evento pendente o @
< (O Dias na etapa o @

RO = W TIC TP -

c Ativo ‘/\/ Gravar | v \ X Fechar
L J

Ainda na janela do funil, este bloco define como o card da negociacao aparece no painel:

- Marcar os campos visiveis: cada campo possui um interruptor que o mostra ou oculta no
card.

- Arrastar para ordenar: a ordem da lista é a ordem em que as informacdes aparecem no card.
- Filtrar campos pelo nome: campo de busca para localizar rapidamente um item na lista.

Estdo disponiveis campos como titulo, cliente, telefone, origem, leads vinculados, etiquetas, valor,
evento pendente, dias na etapa, Ultima interacdo, potencial, privado e responsaveis, além dos
campos personalizados criados pela imobiliaria.

Importante: os campos do kanban definem o que vai aparecer no card.

Um funil que esta sendo utilizado por negociacdes nao pode ser inativado. O sistema exibe o
aviso "Este funil esta sendo utilizado, nao é possivel inativa-lo". Antes de inativar, migre as
negociacoes para outro funil.

Criar e editar as etapas
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Clique em Adicionar uma nova Etapa de Negocio dentro do funil desejado, ou no icone de
edicao sobre uma etapa existente.
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- Funil: a qual funil a etapa pertence. O preenchimento é obrigatério.

- Titulo da Etapa: nome exibido no painel. O preenchimento é obrigatério.

- Prazo p/ Repasse: numero de dias que a negociacao pode ficar com o mesmo corretor sem
nenhuma interacao antes de ser repassada. Aceita de 0 a 730 dias.

- Cor: cor da etapa no painel, usada para identificar visualmente o momento da negociacao.
- Eventos Obrigatdrios: tarefas que precisam ser cumpridas para que a negociacdo avance —
tarefa, lembrete, reuniao, visita, WhatsApp, e-mail, ligacao, vistoria, manutencao ou cobranca.
Para cada tipo escolhido é informada a quantidade necessaria.

- Nome do Evento (Meta Conversions API): nome do evento enviado a Meta quando a
negociacao entra nesta etapa. Em branco, o sistema usa o evento padrao.

- Descricao da Etapa: texto livre explicando o que deve acontecer nessa fase.
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No rodapé, ligue Ativo e clique em Gravar.

As etapas podem ser reordenadas por arraste dentro do funil — a ordem na tela é a sequéncia
do atendimento.

Um funil aceita no maximo 20 etapas. E ndo é possivel desativar uma etapa que ainda
possua negdcios com o status "Em Andamento" ou "Prorrogado" — antes disso, os negécios
precisam ser movidos ou finalizados.

Migrar negdcios entre etapas
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O botao Migrar, no cabecalho do funil, abre uma janela que lista as etapas atuais e permite
escolher, para cada uma, a etapa de destino. A opcao Nao migrar mantém a etapa como esta.

E o caminho indicado antes de reorganizar ou desativar um funil, para que nenhuma negociacdo
fique perdida.

Duplicar um funil
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A opcao Duplicar cria um novo funil a partir de um existente, aproveitando a estrutura de etapas
ja montada. E o caminho mais rapido para criar um funil parecido, mudando apenas o necessario.
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Perguntas frequentes

- Quantas etapas um funil pode ter? Até 20. Se precisar de mais momentos no processo,
avalie se alguns podem ser tratados como eventos obrigatdérios dentro de uma etapa.

- Posso ter mais de um funil? Sim. E comum separar por finalidade, como venda, locacéo e
lancamentos, cada um com etapas proprias.

- Para que serve bloquear o pulo de etapa? Para garantir que o processo comercial seja
cumprido na ordem, impedindo que a negociacao salte direto para o fim sem passar pelas fases
intermediarias.

- O que acontece se eu excluir uma etapa com negdcios? O sistema impede desativar
etapas com negdcios em andamento ou prorrogados. Use a opcao Migrar para mover essas
negociacdes antes.

- Os eventos obrigatodrios travam a negociacao? Eles condicionam o avanco da etapa: a
negociacao sé segue adiante quando a quantidade de eventos definida for cumprida.

- Por que nao consigo inativar um funil? Porque ele ainda possui negociacdes vinculadas.
Migre os negdcios para outro funil e tente novamente.

- Um corretor sem acesso ao funil pode ser responsavel por uma negociacao nele? Nao.
O sistema s6 aceita como responsavel o corretor que tem permissao de acesso aquele funil.
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