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Introducao ao Manual do Usuario

Este manual tem o objetivo de orientar os administradores na utilizacdo do sistema Chatwoot, uma ferramenta
de auxilio a gestdo e organizacdo dos processos de atendimentos.

O sistema foi projetado para oferecer uma gestdo eficiente das intera¢des e dos fluxos de atendimentos,
centralizando conversas de diferentes canais.

A plataforma disponibiliza recursos para dois tipos de usuarios:

» Agente
o Administrador

Por meio de campos personalizados, marcacdes, etiquetas e preenchimentos dindmicos, o sistema permite que
os atendimentos sejam organizados, categorizados e acompanhados de forma estruturada, facilitando o
controle das interacdes, a andlise de desempenho e a tomada de decisdes administrativas.

-,
{
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Principais Funcionalidades do Chatwoot

Atendimento via WhatsApp (O Chatwoot centraliza conversas via WhatsApp, facilitando o
gerenciamento do atendimento ao cliente.)

Chat ao Vivo para Websites (Permite instalar um widget de chat em tempo real no site, com op¢des de
personalizacdo, formularios de pré-chat e integra¢do via ferramentas como Google Tag Manager,
Webflow, Gatsby e outros.)

Gest3do de Agentes e Equipes (Possibilita adicionar agentes, definir permissdes, configurar atribui¢cdo
automatica de conversas (round-robin) e organizar equipes para melhorar a produtividade do suporte.)

Automacado e Bots (Oferece recursos de automacdo, como bots de agente, respostas automaticas,
mensagens interativas, campanhas e fluxos que reduzem o trabalho manual e agilizam o atendimento.)

Gerenciamento de Conversas e Contatos (Inclui filtros avancados, rotulos (tags), atributos
personalizados, segmentos de contatos e pastas salvas para organizar e priorizar conversas com
eficiéncia.)

Integracoes e APIs (O Chatwoot se integra com diversas ferramentas externas por meio de webhooks,
APIs, Slack, Dialogflow, Dashboard Apps e outros servicos.)

Relatorios e Métricas (Disponibiliza relatorios em tempo real, como visdo geral, CSAT, SLA, desempenho
de conversas e relatorios de bots.)




=T

LABORATORIO JUNIOR DE
INOUAGAD E TECNOLOGIA

AcessO ao Sistema

Como acessar:
e O Chatwoot é uma aplicacdo Web, acessada diretamente pelo navegador e requer conexdo com a internet para funcionar.

Quem pode acessar:
e Somente usuarios cadastrados com seus devidos perfis e permiss@es definidos previamente.

Credenciais de acesso:

e O login é realizado com o e-mail profissional, juntamente com a senha que o usuario escolheu ou a senha redefinida pelo proprio
usuario.
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Tela de Login

@ chatwoot

Login to Chatwoot

Or creake a new account

Para acessar o sistema Chatwoot, o usudrio devera realizar o
login com as sequintes credenciais:

» E-mail: cadastrado pelo usuario ou pelo administrador.

{> Login with Google
e Senha: senha atual, caso o usuadrio j3 tenha realizado a
redefinicdo de senha. & Login via SSO

Ha também um link para redefinicdo de senha que redireciona o OR
usuario para a redefinicdo da senha.

Email

example@companyname.com

Password Forgot your password?

Password @
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Redefinir Senha

Caso o usuario opte por redefinir a senha, sera redirecionado para uma
tela onde devera informar seu e-mail.

ApOs 0 envio da solicitagdo, o usuario devera verificar sua caixa de e-
mail e clicar em “"Change my password” para prosseqguir.

Em sequida, serad redirecionado para uma nova pagina, na qual devera
definir uma nova senha para acesso a plataforma.

Reset password
Enter the email address you use to log in to Chatwoot to get the

password reset instructions.

Please enter your email.

Submit

If you want to go back to the login page, click here.

Set new password

Password

Submit
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® DPDF Conversas Absas =) 1) B

Q search... #  Minhas o Naoatribuidas o  Todas ©
Ao acessar o Chatwoot, o usuario é direcionado para a Tela © wy vox ot comersasavas nosto g
de Menu Inicial, onde é possivel visualizar e acessar as =
principais funcionalidades necessarias para a funcdo de r—
administrador. S
A navegac¢do é feita por meio de uma barra de navegacado i _.
lateral esquerda que organiza as ferramentas: pethrar =
i Nao faz parte de nenhuma caixa de entrada. Por favor, contacte o administrador
& Captain
[ Contactos 38 ¥ paraabrir o menu de comandos
b Pesqt’isar [ Centro de Suporte 98 7 paraveratalhos de teciado
@ Configuragbes
e Caixa de Entrada
 Conversas
o Contatos
e Centro de Ajuda
] Configuracﬁes Definir disponibilidade ® Disponivel -
Marcar offline automaticamente ) @)
Year in Review
. . . ; . . Keyboard shortcuts
Observacdo: As funcionalidades disponiveis podem variar
conforme o perfil de acesso do usuario logado. % Profile sstings
Change appearance

A A-QEI'ItE Read documentation
@ crowstormmaximoff@g...
Changelog

Log out
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A tela de pesquisar do Chatwoot permite ao agente localizar
rapidamente informac¢des dentro da plataforma. A barra de
pesquisa possibilita a consulta a partir da digitagdo de trés ® omr o

. C Search... £
OU mals CaraCtereS' & My Inbox [Q biglte3oumaiscaracteresparapesquisar !mbu]
. - L] 7 ’ - Dcmms
Por meio dessa funcionalidade, € possivel realizar buscas © copa o
Usa ndos dife re ntes Critérios, Como @ contactos Procurar por ID da conversa, email, nimero de telefone, mensagens para obter melhores resultados.
I Centro de Suporte
@ Configurages

e |D da conversa

9 Macros

[@ Respostas Pro...

e Endereco de e-mail
e NUmero de telefone

e Conteudo das mensagens

Agente
@ Crowstormmaximofigg...
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A Caixa de Entrada € o local onde o usuario visualiza todas
as notificacdes e mensagens recebidas pelas caixas as quais

ele esta inscrito. ® DPDF
Q) Search &
Sem notificacoes
Na Caixa de Entrada, o usuario pode visualizar: © My Inbox
. ~ {0 Conversas
e Notificacdes de novas mensagens
) Captain
e Conversas em andamento ] e
e Conversas atribuidas ao usuario LGl

@ Configuragdes

Filtros da Caixa de Entrada:

No topo da tela, a3 opcdo duas opcdes que permitem filtrar
as conversas, facilitando a organiza¢ao, como por exemplo:

 Mensagens Adiadas
e Mensagens Lidas
e Marcar todas como lidas

e Excluir todas

A Agente
@ crowstormmaximoff@g...
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Q1 Pesquisar... &

£ Caina de Entrada

{0 Conversas
© Capitdo
A Central de Ajuda ¢é exibida apenas para usuarios com :ﬁ
perfil de administrador. Ela permite a criagcdo e o @ componnes oo gotm S5 cotfcem ryour. (B @) | Crastinga knowiige bmse o kot (EEEEED
gerenciamento de portais de autoatendimento, onde sdo B Cartu do o -  Michsel @ Setp & Configurton ® Visusizacho 3400 e 340 Danil el Resources (® Viuskzaclo 1500 de 500
publicados artigos, categorias e conteudos que ajudam 0s .
Usuarios. p— | | S
Configuracées Centro de Ajuda
Para acessar essa funcionalidade o administrador deve ir [ B mﬁrﬁgﬁmwﬁ%ﬂiﬂwm
até o menu lateral e clicar em Central de ajuda, nessa area =
e possivel:
% Campanhas
e Criar novos portais de ajuda B Central de Ajuda
o Gerenciar artigos Artigos
o Organizar categorias Categorias
o Definir localizacoes Localidades
» Ajustar as configuracoes do portal Configuragoes

Ao clicar no botao “Criar portal”, aparecera um modal de cria¢cdo, nessa
janela, tera alguns campos:

Criar nove portal

D UM NOme &0 S0 portal @ crie uma URL ficil de usar, Vock pode

« Nome: Este campo é obrigatoério, nele vocé ira colocar o nome do seu moacar 35 s cont
portal, que serd exibido para 0s usuarios.

e Slug: Campo utilizado para gerar a8 URL do portal, ele é preenchido
automaticamente com base no nome informado.

Ac¢des disponiveis no modal:

e Cancelar: Fecha o modal sem salvar as informacdes
e Criar: Cria o modal com as informadas
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SeUIT Central de Ajuda

ApOs acessar a funcionalidade central de ajuda, o administrador tera acesso
3 base de conhecimento do sistema, que reune todos os conteudos de
suporte disponiveis para 0s Usuarios.

Essa area permite que visuale, crie e gerencie as infomagdes que fazem
parte do ambiente de autoatendimento. Podebdi editar, excluir

Nessa interface contém as sequintes funcionalidades:
e Ver os materias disponiveis de acordo com a categoria selecionada.

e Consultar titulos e os status de cada item
e Acessar as opcdes para gerenciar os materiais.

Nos materiais, 0 administrador podera realizar as sequintes acdes:

o Editar
e Visualizar
o Excluir

teste -

Todos o5 anigos Minhas Rascunho Arquivade English ~

Creating a knowledge base for internal teams Arguivads |
aniel i Internal Resources @ Visualizagdo 1500 da 1500 visualizaghes

Optimizing Help Center content for SEQ

Escreva um artigo

Escreva um artigo rico, vamos comedar!

+ Mais propriedades

teste -

Todos os artigos (1) Minhas (1} Rascunho Amuivado English ~

teste

= Defensoria Publica DF Sem categoria @ Visualizagdo 0 de 0 visualizagges
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Configurac¢ao

A se¢do de configura¢des oferece ao administrador a possibilidade de
personalizar as informacgdes visuais, links, de acordo com a

Logatipo
necessidade. fh
Essa funcionalidade esta apenas disponivel apenas para usuarios com o =
perfil de administrador. e L
Titule da Pigina Titulo da pagina do portal
, - . . - . - Link da Pagina Inicial Link da pagina inicial do portal
Nessa 3rea, serdo exibidas todas as op¢des de personalizagdo dos . .
materiais. Os sequintes campos estdo disponiveis: I —— )
Cor da Marca B w2787E £
* Nome s
 Texto do cabecalho oo sersotance
e - = Viocd pode hospedar seu portal em um dominio persenalizaco. Por exemplo, se seu site for
Y TItUIo da paglna ml::::;vﬂqmrewmmdmnlwmm.mlnhxm.busmdlgl!u
e URI do material
e Cor da marca Exci ortal

Excluir parmanentemants asta portal. Esta agao & krrevarsival -

o Salvamento das alteracoes
e Exclusdo do material
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Conversas

Nesta secdo, o agente tem acesso a visualizacdo geral de todas as conversas da
plataforma. No menu lateral, é possivel acessar:

e Caixa de Entrada: lista todas as conversas recebidas.

Minhas: exibe atendimentos atribuidos ao usuario logado.

e N3o atribuidas: mostra conversas ainda ndo designadas a um atendente.

Mencgobes: exibe conversas nas quais o administrador foi mencionado.

e Canais: filtra conversas por canal de atendimento.

No painel de conversas, o agente pode:
e Visualizar o nome ou identificador do contato.
« Identificar o status da conversa (aberta, pendente ou resolvida).
e Acompanhar a ultima mensagem e o horario da atividade.
O icone Alterar layout permite modificar a forma de visualizacdo das
conversas, facilitando o acompanhamento dos atendimentos.
Os icones de filtro e ordenac¢do possibilitam refinar a listagem por status e

organizar as conversas pela ultima atividade, auxiliando no monitoramento e
na prioriza¢cdo dos atendimentos.

@ DPDF

Q Search... &

& My Inbox

(O Conversas ~
Todas as conversas
Mengoes
Por responder

2. Equipas
time teste

(> Etiquetas
[ compliance-se...
B problema-conta
B report-bugs

(] Captain

Contactos

[} Centro de Suporte

@ Configuragdes

Agente

@ crowstormmaximoff@g...

Conversas Aberas

Minhas o

Nao atribuidas o Todas o

Nao ha conversas ativas neste grupo.

Alterar o
layout
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Nesta tela, o agente tem acesso ao detalhamento de uma conversa especifica, permitindo
acompanhar o historico de mensagens e gerenciar o atendimento de forma completa.

Na area central da conversa, o agente pode:
 Visualizar o historico completo de mensagens trocadas com o contato.

 Identificar mensagens enviadas pelo contato, pelo atendente e por automacdes.
e Acompanhar a data e o horario de cada intera¢do.

e Enviar respostas manuais, utilizar respostas rapidas e recursos de automacdo, quando disponiveis. e s

» Utilizar mensagens privadas para comunica¢do interna entre a equipe, sem que o contato
visualize.

No painel Iateral de informag¢8es do contato, o agente pode:

e Visualizar os dados do contato, como nome, identificador e canal de origem.
e Consultar o histérico de conversas anteriores do mesmo contato.
e Alterar o status da conversa (aberta, pendente ou resolvida).
e Atribuir ou reatribuir a conversa a atendentes. Hasponiy, Mot e
.. . -~ . A mensagem serd visivel apenas para agentes
e Adicionar marcadores (tags) para organizacdo dos atendimentos.
» Visualizar atributos personalizados, quando configurados na plataforma. O ¢ [ meighnca uncs

Esse detalhamento permite ao agente acompanhar, organizar e intervir nos atendimentos de forma
eficiente, garantindo maior controle e qualidade no suporte prestado.

Jan 21, 7:58 PM

Jan 21, 2:22 P

DPDF:
ola
Jan 21, 223PM e
Teste de mensagem
Jan 21, 248PM & o
Jan 21, 2:56 PM
Defensoria Piblica DF:
Ola, tudo bem?
Jan 21, ZETPM o
Defensoria Publica DF:
Responder Mensagem Privada
e ¢ o » EEEmEEr Enviar (<)

ol
Jan 21, 758 PM -

Guilherme Santos )
= Indisponivel
& +5561999999999 O
&£ 558199999999 @s.whatsapp.net
& Indisponivel

2 ¢ a

¥

Agdes da conversa

Macros
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A secdo Contatos do Chatwoot funciona como um
banco de dados de clientes ou usuarios finais com
0s quais houve intera¢do por meio do widget do
Chatwoot. Além disso, é possivel cadastrar
contatos manualmente na plataforma.

Para acessar a tela de Contatos, basta clicar na aba
"Contatos” localizada na barra lateral esquerda do
painel. A sequir, é exibida uma tela tipica de
gerenciamento de contatos.

A aba Contatos Ativos exibe a lista de
contatos que possuem interacdes
recentes ou conversas em andamento
na plataforma. Nessa secdo, e
possivel visualizar rapidamente os
clientes que estdo ativos, facilitando o
acompanhamento e a continuidade do
atendimento.

Contatos

L
O Semch.. &
£ My inbox
) Cosversas
EJ Capasin
G Comtactos

Tods o8 Coratod

0 EBquatads Som
0 complance-d..,
W problima-conts
B report-bugs

O Contro de Suporte

@ Configuragtes

Contactos

i Search... &

& My Inbox
() Conversas
&) Captain
@ Contactos

Todos of contatos

© Etiquetada com
@ complance-se...
B problema-conta
B repart-bugs

B Centro de Suporte

B Configuragbes

a Agenie

& CTOWEAOIMmAKmONBg..

(@ Mol
+T23456

Marciano Vieira

*55TAFIT405T  Moatrar detaihes

‘~’ +5SEIBT025367 | Mastrar detahes

Guilherme Santos

*55EMIZE0218F Mo desihes

2A3ITEISINALTTS
+ZATITATEILETTE

+264806TNS55460

SSEM9RE0E30
+555192602163:0

-  SSTASINAGOTO

Shewing 1- 9 of § contaet

Contactos ativos

Mdagtrar citadhes.

Matrar detathed

¢ 1 delpigines 3

Neste momento ndo ha contactos ativos
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Ainda na se¢do Contatos, hd uma barra de navegacdo que Filtros

disponibiliza filtros de visualiza¢cdo, os quais permitem
refinar e organizar a listagem de contatos, por exemplo:

Filtrar Contatos:

e Por nome Contatos Q Pesquisar...

Email

NUmero do telefone

Identificador

Cidade

Classificar e Ordenar:
e Nome
e e-mail
e Empresa
e Pais/regido
» Cidade
o Crescente

e Decrescente
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Gerenciamento de Contatos

Continuando na barra de navegacdo ha uma opcdo Contatos Q Pesaquisar...
para gerenciar os contatos

Gerenciamento de Contatos:

Esta funcionalidade permite adicionar, editar,
importar e exportar contatos no Chatwoot.

Adicionar contato:

Na edicdo de contatos, o usuario pode adicionar
um contato manualmente e atualizar dados como
nome, e-mail, telefone, cidade, pais, empresa,
biografia e vinculos com redes sociais, asseqgurando

que as informacdes estejam sempre atualizadas e o ' rre—
ComPIEtaS. Digite o enderego de e-mail gr ¥ +55 Digite o nimero de telefone

- Digite o nome da cidade Selecione o pais T T S AT T R e T
Exportar e importar contatos: D )

Digite uma biografia Digite o nome da empresa Exportar contatos AoV 5 Escoer st
Exporte rapidamente um arguivo CSV com detalhes completos dos

A importacdo de contatos permite cadastrar varios R e [ e
registros de uma so vez por meio de um arquivo T g conene ===
CSV, facilitando a inclusdo de grandes quantidades _ =

de dados. J3 a exporta¢do gera um arquivo CSV
com as informagdes dos contatos cadastrados,
sendo util para consultas, backups ou uso em
outros sistemas.
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Enviar Mensagem

Enviar mensagem:

A opc¢do Enviar Mensagem permite iniciar uma
conversa manualmente com um contato
cadastrado. Nela, & possivel pesquisar o
destinatario pelo nome, e-mail ou telefone,
selecionar a caixa de entrada desejada e rediqgir a
mensagem utilizando os recursos de formatagado
disponiveis antes do envio.

Contatos

Q Pesquisar...

—

Para: [Pesquisar um contato com o nome, e-mail ou nimero de telefone

Via: Mostrar Caixas de Entrada

B I o o =i o o~

Escreva sua mensagem aqui...
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Ver detalhes:

Ao selecionar esta op¢do, € aberta uma nova aba
onde € possivel visualizar os dados do contato,
editar suas informacoes cadastrais e de rede
sociais ou excluir o contato, conforme necessario.

Ha também a op¢do de adicionar etiquetas, as
quais sdo configuradas previamente em uma area
especifica do sistema e podem ser posteriormente
associadas aos contatos nesta funcionalidade.

Contatos agrupados por etiquetas:

Agrupar os contatos com etiquetas
ajuda na opgdo de filtrar seus contatos
por marcadores. Basta selecionar um
marcador da sua lista de " Marcados
com ", como mostrado abaixo.

> Marcado com

[0 compliance-se...

B problema-conta

B report-bugs

Contatos
Ver detalhes

O EvolutionAPI
+1234586 Ver detalhes

Contatos *  EvolutionAPl

O

Criado 1 days ago = Ultima atividade 11 days ago

EvolutionAPI
-
+ etiqueta F i

Alterar detalhes do contato
EvolutionAP|
Digite o endereco de e-mail
Digite 0 nome da cidade
Digite uma bicgrafia

Editar redes sociais

Q P'E'Eq ui r B Adicionar Linkedin
Adicionar Instagram
) Adicionar Github
© compliance-segura...

® problema-conta

Excluir contato

Digite o sobrenome

Ba v +1 23456

Selecione o pais

Digite o nome da empresa

0 Adicionar Facebook

& Add TikTok X Adicionar Twitter

Excluir permanentemente este contato. Esta agao é irreversivel

b .
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Ver detalhes:

Ver detalhes

Ainda nesta aba é possivel visualizar no canto
superior direito quatro opc¢des extras, sendo elas.

Atributos:

O EvolutionAP|

« A opcdo Atributos permite registrar informacoes *123436 - Verdetaines
adicionais e personalizadas sobre contatos ou
conversas, além dos dados padrdo, como
nome, e-mail e localizagdo. Assim como as
etiquetas, os atributos sdo configurados
previamente em uma area especifica do

sistema.
Historico:
Atributos Histdrico Notas Mesclar
e E possivel visualizar as mensagens anteriores
associadas a um contato Atributos Histérico Notas Mesclar
Notas: Mesclar contatos Nao ha atributos personalizados de contatos disponiveis
Mescle contatos para combinar dols perfls em um, nesta conta. Vocé pode criar um atributo personalizado nas
. , L. , . incluindo todos os atributos e conversas. Em caso de
b E pOSS|Ve| ad|C|Onar uma nota/comentano ada um conflito, os atributos do contato principal terao prioridade. CﬂﬂﬁgUfEﬁ;ﬁES
contato
Contato principal A ser salvo
Mesclar: Pesquisar contato principal v
e A mesclagem de contatos permite unificar Para ser mesclado i
registros duplicados de um mesmo cliente, ‘
. . ;. EvolutionAPI
centralizando o histérico de conversas e O votin

informacdes, especialmente quando ha
interagcoes por multiplos canais ou variacdes
nos dados de contato.
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Macros:

Macros sdo conjuntos de ag¢les predefinidas que automatizam tarefas
repetitivas no atendimento, como adicionar etiquetas, enviar
mensagens padrado, anexar arquivos, encaminhar conversas ou
encerra-las. Elas ajudam a agilizar o atendimento, reduzir erros e
padronizar processos, permitindo que varias acfes sejam executadas
COm um Unico comando.

Como criar uma macro-?

Passo 1. Va para Configuracdes -> Macros -> "Adicionar uma nova
Macro”.

Passo 2. Vocé verd uma tela de configuracdo de macro. Aqui, vocé
pode criar um fluxo das a¢des que devem ser executadas quando esta
macro for acionada. Vocé também pode nomear sua macro para
referéncia interna na barra lateral direita.

| oy
LABORATARID JUNIOR DE On Ig U ra coes
INOUACAD E TECNOLOGIA ‘

METd RS

4 DPOF

Q. Search..

& My nbox

) Conversas

£ Captain

[ Comtactos

B Contro o Suports

@ Configuagbes -
£ Macros
1 Respostas Pro..

~ Inicio do Fluxo
Atribuir um Time v  Selecionar

 FimdoFluxo

Nome da macro

Digite um nome para sua macro

Visibilidade da Macro

Publico o Privada

Esta macro esta Esta macro sera privada
disponivel publicamente para vocé e nao estara
para todos os agentes disponivel para outras
desta conta. pessoas.

@ As macros serdo executadas na ordem que
vocé adicionar suas agoes. Vocé pode
reorganiza-las arrastando-as pelo
identificador ao lado de cada nd.
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Como configurar uma macro?
Passo 1. Selecionar uma a¢ao

» Vocé pode comecar selecionando uma a¢do
Nno menu suspenso. As agdes disponiveis
no momento sdo mostradas abaixo.
Passo 2. Selecionar o valor correspondente
Passo 3. Adicionar a proxima a¢do na sequéncia
Passo 4. Defina a visibilidade da sua macro

e Se vocé estiver criando-a para uso pessoal,
defina como "Privada". Se quiser que sua equipe

possa usa-la, defina a visibilidade como "Publica".

Passo 5. Clique no botdo "Salvar macro”

no canto inferior direito da pagina de configuracao.

Configuracoes

Atribuir um Time

Visibilidade da Macro

Publico @  Pprivada

Esta macro esta Esta macro sera privada
disponivel publicamente para vocé e nao estara
para todos os agentes disponivel para outras
desta conta. pessoas.

METd RS

Inicio do Fluxo

Atribuir um Time ¥ | Selecionar

f_@-c

Fim do Fluxo

Nome da macro

Digite um nome para sua macro

Visibilidade da Macro

Publico o Privada

Esta macro esta Esta macro serd privada
disponivel publicamente para vocé e nao estard
para todos os agentes disponivel para outras
desta conta. pessoas.

@ As macros serao executadas na ordem que
vocé adicionar suas agbes. Vocé pode
reorganiza-las arrastando-as pelo
identificador ao lado de cada né.

Observacao:
A ordem em que vocé define
essas acdes determina a

ordem em que elas serao
executadas.
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Localize a se¢do "Macros” Mencoes , 26480671M955460

Este & um Canal Oficial Neon. Ol4, Lucimara. Iden...
Nao atendidas

e Na barra lateral direita da sua janela de bate-papo (1).

Clique no sinal (2) de mais para expandi-la. D St Resolver v i Contatos

Isso mostrara a lista de macros criadas para sua conta, 2

tanto as privadas quanto as publicas. 0 Sy & 26a806711955460 ©
B Indisponivel

%, +26480671955460 O
£ 264806711955460@s.whatsapp.net

e Caso ndo existam macros disponiveis,

2 Indisponivel
é possivel criar uma nova macro seguindo BDE0E
0 passo 38 passo descrito anteriormente (3). e ;
LET -
Visualizar a macro: Nenhuma macro encontrada
+ Adicionar uma nova macro
~ . ~ ’ e Informagao da conversa +
e Se ndo tiver certeza das acBes que ela executara. o Lo conal Ofcatticen -
. . . ’ w ” , . . ~ Atributos do contato +
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das ac¢des definidas na macro especifica sera exibida. Jan23, 7315
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Conversa foi reaberta por Defensoria Publica DF Participantes da conversa +

Execute a macro:

Responder Mensagem Privada

Shift + enter para nova linha. Digite '/* para selecionar uma Resposta Pronta.

« Para executar a macro clique no botdo "Reproduzir” “(Ml)”.
Isso executard automaticamente todas as acdes na sequéncia »
definida em uma fra¢do de sequndo. Vocé podera ver
as respectivas mensagens de sucesso para cada a¢ado
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Respostas Prontas
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Respostas prontas

RRSpostas prontes sho moceion e resposta ROR-SCTR0E QU & BUCAT A MEEDONGHT MEpRIAMENTe & LMa COMMEa,
£ My inbax O BOantEs RS INSANr O CATBEIen: T BegItS S0 COMGD Culta PAFS INSAMK LT FOEPOSIA FrOnE UTSATE LM
D Cosveraas .

Saber maks sobre resposias prontas *
) Captain

A secdo Respostas Prontas permite ao administrador cadastrar mensagens Sr—— B o -

Agrageciments

AQradecitms [eks COMpResnsdo, tenha um bom dia!
@ Corfigurages -

padronizadas para uso recorrente durante os atendimentos. e

@ Respestes Pro..

Para criar uma Resposta Pronta, o administrador deve:

1.Acesse o menu Configura¢des da plataforma.

2.Selecione a opgdo Respostas Prontas.

3.Clique em Adicionar resposta pronta.

4.Informe o titulo da resposta, que servird para identifica¢cdo pelos agentes. it
5.Preencha o conteudo da mensagem, definindo o texto que serd enviado ao cliente.

6.Salve a resposta para que fique disponivel aos agentes durante os atendimentos. g ( l

ApOs criada, a resposta pronta podera ser utilizada pelos agentes para responder
rapidamente a perguntas frequentes, garantindo agilidade e padroniza¢do na cote ot Attt
comunicacao. e

x

Adicionar resposta pronta

Respostas Prontas so modelos de resposta predefinidas que podem ser usados
para enviar respastas rapidamente durante conversas.

Atalha
tenha um bom dial

Par favor, insira um atalho.

O administrador pode editar ou remover respostas prontas sempre que necessario,
mantendo as mensagens atualizadas conforme as diretrizes da organizac¢ao.

Mensagem

[Por favor, escreva a mensagem que deseja salvar como um modelo
para usar posteriormente.

Agradecemos pela compreensao, tenha um bom dia!
[Agradecimento
Confirmar exclusio
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Chatwoot

Este manual foi desenvolvido com a finalidade de orientar os usuarios na utiliza¢cdo do sistema Chatwoot, para a gestdo, organizacdo e
acompanhamento dos atendimentos. O material temo como objetivo padronizar procedimento, otimizar fluxos de trabalho e ornizacdo
dos fluxos de atendimento.

O proposito .

Este manual foi elaborado de forma colaborativa, considerando as necessidades praticas dos usuarios e alinhado as diretrizes de
inovacdo, transformacdo digital e melhoria continua.

Agradecemos pela utilizagdo do sistema e pela confianga no trabalho desenvolvido internamente, com dedicagdo e compromisso.




