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Sistema de Organizacao de Negocios

O SON foi desenvolvido para ser o braco direito na
organizacao de todos os tipos de negocios.

Um sistema que utiliza varios mddulos de apoio,
trazendo visibilidade completa de seus leads e/ou
clientes.

Este documento apresenta todas as funcionalidades do
sistema SON e suas configuracoes.



on Primeiros passos

e https://son.tvitecnologia.com.br/
e Entrar com login (seu email) e senha
(definida pelo usuario).

TTTTTT

Senha:

Ehiral

Obs. Quando a conta € criada pela Tvitec, o login e senha iniciais séo enviados para o e-mail do
responsavel.
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ETAPA1 2 ©

Oportunidade
Responsavel: Empresa
Demonstragdo A
Email: M3o informado

Tel: 4858437404722

1 - Jeruza Helena Machado
24022026 1749
Atrazada

teste a

Responsavel: Empresa

Demonstragdo A

Email:

arthurcunhavieira2007@gmail.com

Tel: (48) 99827-4140

Funil: Funil Padrio m Status: A& 0

ETAPA2 : ©

vbn da Silva
Responsavel: Empresa
Demonstragio A

Email: joao@exemplo.com

Tel: 1112345675

Arthur Cunha Vieira

Responsavel: Empresa

Demonstragdo A

Email:

arthurcunhavieira2007@gmail.cor

Tel: 4456568989

1 - Arthur Cunha Vieira
04,02/2026 0954

Conduida

Thiago Vieira2

b

Funil

v @

ETAPA3 & ©
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Tel: 1112345678

12345678901 - vbnm da Silva
065,/02,/2026 03:12
Atrazads

sdfg da Silva
Responsavel: Empresa
Demonstragao A

Email: joao@exemplo.com

Tel: 1112345678

12345678901 - sdfg da Silva
20,/02/2026 14:50
Atrazads

Teste da Silva

Responsavel: Empresa
Demonstragao A

Email:

Pesquisar clientes. .

Empresa Demonstracio A

demonstracao@tvitecnologia.com.br

ETAPA4 s ©

fgh da Silva
Responsavel: Empresa
Demonstragio A

Email: joao@exemplo.com

Tel: 1112345678

12345678901 - fgh da Silva
10/02/2026 11:43
Atrazada

Negodcio 1
Responsavel: Demonstragio 2

Email:

thiagovieira.exact@bol.com.br

Tel:

dsd
17,/02,2026 2205
Concluida

k

ETAPAS 1 ©

Lead 1

Responsavel: Empresa
Demonstragdo A

Email:
Jeruza.helena.m@gmail.com

Tel: 439584374047

1 - Jeruza Helena Machado
13/02/2026 15:46
Atrasada



SH Funil Padrao

e O Funil padrao, € o Funil que é criado automaticamente quando uma conta é criada no
sistema. a partir dele, ja é possivel trabalhar todos os negdécios e oportunidades.

e Para todos os funis, temos no canto superior direito, as letras €3, quando o modo de
entrada na etapa é manual, € quando for questionario e @ quando for agendamento
de reuniao.

Também é mostrada a quantidade de negocios em cada uma das etapas entre o nome
da etapa e o modo de entrada ETAPA1 7 ©
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Funil: Funil Padrio

Funil 2

TAPA1 1+ © Funil Padrao

Recuperados

-.Flr..II :J'\--I-\.I'F--l n---.-.-.---’-r-J

e Trocar funis;
Nos permite alternar entre os
funis criados. Lembrando que
por padrao, o sistema vem
apenas com o funil “Padrao”.

Funil Padrao

Status: £ L ] v i= @

e Filtro de clientes por status
de atividades vinculadas

e Barra de pesquisa de clientes;
Basta digitar uma letra que o sistema ja mostra
todas as oportunidades que contem aquele
conjunto de letras (vale para nome, email, etc).



oh Menu Secundario

Empresa Demonstragao A o
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B3 Alterar Logo

No lado direto do sistema, temos um menu secundario, que == Perl
mostra o nome e o e-mail do usuario logado, e clicando em 9 suporte
Cima, é possivel acessar os itens a seguir: B Documentagio

%.J Treinamento

(= <3



SON Menu Secundario

e Alterar logo;

Nos permite colocar o logo da empresa usuaria do
sistema. Esse logo somente e alterado pelo usuario
administrador e sera o mesmo logo para todos os
usuarios da empresa. outro item importante é que este
sera o logo que ira nas assinaturas de e-mails enviados

pelo sistema

Alterar Logo do Tenant

7
Vi
i

| Escolher arquivo | 95eea589-9 . 4fb1522e gif

Formatos suportados: PG, PNG, GIF, WebP (Max: 5

Salvar Logo
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e Perfil do Usuario;

Mostra todas as informacOes do usuario logado e
também permite a edicdo das mesmas, incluindo a
senha.

N Menu Secundario

= Perfil do Usuario

Nome: *

Empresa Demonstracdo A

E-mail: *

demonstracao(@tvitecnologia.com. br

Telefone:

048996298301

Cargo:

Testador 1

Mova Senha:

s o=
Deixe em branco para nao alterar

Confirmar Mova Senha:

B Salvar Alteracbes

08/01/2026

Enterprise
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ON Menu Secundario

43 Abrir Chamado de Suporte

W sctor:

Selecione o Setor. ..

e Suporte;

H Assunto:
Nesta sessdo, é possivel enviar um e-mail para o suporte Digite 0 assunto do e-mail
da Tvitec diretamente par ao setor responsavel ® Mensagen:
(FinanCEirO, COmerCial, Técnico Ou OutrOS). Basta Descreva sua solicitacdo ou davida

selecionar o setor, escrever o assunto e sua mensagem.



e Documentacao;

Aqui estarao disponibilizados todos os documentos do
sistema, sejam eles téecnicos ou administrativos, como
manuais, contratos etc.

Menu Secundario

B Documentacdo do Sistema

© Acesse abaixo os documentos oficiais do sistema. Todos os documentos estdo disponiveis em formato PDF.

Pesquisar documentos...

.24
Contrato SON

Contrato de prestagdo de servigos
entre a empresa e o cliente, contendo
todas as clausulas, direitos e

obrigagdes das partes.

),

Politica de Privacidade

Documento gue descreve como
coletamos, usamos, armazenamos e
protegemos as informagdes dos

usuarios do sistema.

Politica de Pagamento

Diretrizes e procedimentos para
pagamentos, incluinde métodos
aceitos, prazos e condigdes de

reembolso.




SON Menu Secundario

16 1 6%

Madulos Disponiveis Madulos Concluidos Progresso Total

Lt TSN TNCEY (@ Concluidos ) | @ Pendentes | | Administragio | ( Andlise ) | Atividades ) ( Automagio )

e Treinamento;

[ Clientes | [ Comunicagic ) [ Ferramentas ) [ Funis ) [ Geral | [ Introdugdo | [ Produtos |

Este é o ultimo item deste menu. Aqui temos videos 4 i

. . i . ° Apresentacao ® Visdo Geral
explicativos por mddulos do sistema SON. oo oo
Para ConStar COmO ConCIUIIdO O médU|O, é neceSSériO Conhega o sistema SON e seus principais recursos Visdo completa das funcionalidades do sistema

assistir pelo menos 95% do video.

@ Conduido (96%) - 20/02/2026 D Progresso: T1%




i ] iii Lo ] »

[0

AdMInISTracao

Atividades

Anzlise

Calendario

Chat

Clientes

Fumil:

Menu Lateral

e Este € o menu principal do sistema, onde se
encontram as funcionalidades que vao impulsionar
seu negocio.

A seguir, vamos ver um item de cada vez;



SON Menu Lateral

Administracao

8 Administragio ¥

e No botao Administracdo, temos a opcdo e cadastrar
Uum nNOVO Uusuario ou gerenciar 0s que ja estao
cadastrados.

Obs. este botdo so é visivel aos adminstradores do sistema

» N 3 iii e ] »

L

SﬁN Funil: Funil Padrao

»

ETAPA1 7 ©

4

fgh da Silva

Responsavel: Empresa Demonstracdo A
Email: joao@exemplo.com

Tel: 1112345673

12345678301 - figh da Silva

Negocio 1

Responsawvel: Demonstracio 2
Emaik thiagovieira.exact@ bol.com.br
Tel:

Status: | A\ [ L] ] W

ETAPAZ2 3 ©

vbn da Silva
Responsavel: Empresa Demonstracdo A
Email joao@exemplo.com

Tel: 1112345678

Arthur Cunha Vieira

Responsavel: Empresa Demonsiracdo A
Emailk arthurcunhavieira2 007 &gmail.com
Tel: 4456565989

1 - Arthur Cunha Vieira

L0

ETAPA3 14 ©

gj da Silva

Responsavel: Empresa Demonstracdo A
Emaik joao@exemplo.com

Tel: 1112345678

12345678301 - gj da Silva

vbnm da Silva
Responsavel: Empresa Demonstracdo A
Emaik joao@exemplo.com

Tel: 1112345678

4



SO Administracao

Cadastrar Usuario

= MNome Completo *

Digite 0 nome completo do usuario

E-mail Ao cadastrar um novo usuario, 0s Campos
femensiacan@iisencioo com obrigatorios estdo marcados com um
Linsita do Ususio s asterisco vermelho. No campo permissao,
Este tenant tem limite de 10 usuarios. Atualmente possui 3 usuaries e ~ .
(; Jp- temos as op¢des adminstrador, que pode
& Confirmar Senha *
sl . Confime & senha gerenciar todo o sistema. Temos usuario e
k A vendedor.
Digite o cargo do usudrio (opcional) Obs.o vendedor tem acesso limitado ao sistema, ndo visualiza 0 mesmo
Ao acessar Cadastrar nivel de dados que o usudrio.

=% Permissdo

Usuario, na parte superior
teremos informacdes sobre o

plano contratado, assim como S \ R

a quantidade de usuairos ja

- Selecione uma permissao - w

- Selecione uma permissio -- ~
cadastrados e a quantidade s TErTEre T
dlSpOﬂI'VG| Administrador
Usudrio

Vendedor




N Administracao

Gerenciar Usuarios

Quando acessamos a pagina gerenciar
usuarios, podemos visualizar as informacdes
como nome, e-mail, data de criacao, qual a
permissao de visualizacGo*, o status do
Filtrar por status tivos (3) | | Inativos (1) usuarios e também temos um botdo para
editar o usuario e inativar ou ativar.
Temos também uma caixa para pesquisar

=2 Gerenciar Usuarios

DATA DE - v SLIA_IEAE_;E.G DE -
MOME EMAIL e PERMISSA0 CLIENTES STATUS ACOES
| digitando o nome ou as abas, onde podemos
Empress N ver todos os cadastros, apneas os ativos ou
Demonstracao demonstracao @tvitecnologia.com.br - Admin \er todos v Ativo
A dpenas oS Inativos.
Pemonstragao demonstracand @tvitecnologia.com.br 12/01/2028 suario Wer apenas os meus  w Ativo ; ; x ; z ;
3 cemonsifatansFlvitecnalogla.comar 5 as Heuane penas o= e Obs. O modo de visualizacdo, “ver todos”, permite que o usudrio veja
todos os negdcios cadastrados no sistema,independente de quem
14/01/2026 Editar seja o responsavel, ja o modo “ver apenas 0s meus”, o usuario
Thiago Vieira demonstracao3 @tvitecnologia.com.br . ; Usuario Wer apenas os meus W Ativo J P J . . P
07:40 apenas visualiza o que ele cadastrou.

m
I
I



Atividades

Cadastrar Tipo

= Atmnvidades v

&  Cadastrar Tipo

‘= Cadastrar Tipo de Atividade

QA Consulta Nome do Tipo de Atividade *

Reunido

pos de Atividades

Descrigao

e As atividades sao tarefas das quais
podemos cadastrar Tipo no sistema,

Atividade de reunidd

associando ou nao aos negocios para y
gue o sistema nos alerte sobre o Ative

compromisso agendado. Antes de -

associa-las na agenda, é necessario

cadastra-las no sistema.
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DESCRICAD

* Na consulta de atividades, podemos
ver todas as atividades que foram
programadas para algum usuario do
sistema, esteja essa atividade
associada a um negocio ou nao.

B DATA PREVISTA (INICIO

RESPONSAVEL

Demanstracio

Demaonstracio A

B dd fmm/faaaa

DATA PREVISTA

Atividades

Consulta

[l DATA PREVISTA [FIM)

> =]

> =

b
)
E E m

Detalhes da Atividade #52

MNome: 1 - Thiago Vieira2

Descrigdo: Criado automaticamente pelo fluxo: Cadastro Manua
Detalhes:

Cliente: Sem cliente

Telefone do Cliente: Nao informad
Email do Cliente: MNio informado
Usuario de Cadastro: Empresa Der
Usuario Responsavel: Empresa De tragdo A
Email do Responsavel: demonstracac@tvitecnologia.com.br
Data de Cadastro: 24/02/2026 10:56

Data Prevista: 09/03/2026 08:56

Data de Conclusao: --

Status:

o
mnonstragio A
monstr

(=]

e Neste tela, temos filtros e uma visualizacao

ampla de todo o cenario de atividades
programadas e seus status, Atrasado, Futuro,
Concluido.

e Além disso, no botao detalhes, e possivel ver

mais informacdes sobre a atividade.



Tipos de Atividades

Filtrar por status:

STATUS MOME
Passeio

testar

DESCRIGAD

Atividades

Tipos de Atividades

Total: 9 | [Pesquisar atividades...

CADASTRADO DATA DE
POR CRIACAD

22/09/2025
1648

abc

16/11/2025

Thiago
g 09:43

AGOES

e No botao Tipos de Atividades
podemos visualizar os tipos de
atividades criados que estarao
disponiveis para serem utilizadas no
sitema.

Aqui veremos algumas informacoes
Ccomo o status (ativo ou inativo), nome,
descricao, qual usuario cadstrou, data de
criacao e osbotbes de acao Editar e
Inativar/Ativar atividade.
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©N Menu Lateral

Analise

e Esta sessao é onde podemos ter uma
0o dim?noséo sobre como andam os

Seorreferenciada negocios, com mapa de calor, tabelas
B rafics e graficos. A seguir, vamos detalhar
cada item.

™ i
22 Analise ¥
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Analise

Analise Georreferenciada

J Distribuicdo Geografica de Vendas

e A Analise Georreferenciada, nos ;
permite visualizar em um mapa de -
calor, a concentracao de nossos
negocios, seja por volume de vendas,
guantidade de negocios ou produtos. ? "

e E possivel visualizar o mapa do Brasil e
mundial. Além disso, ao lado do mapa = -
aparecera uma tabela com as e
informacdes detalhadas o "



Analise

Analise Grafica

Yo Funil de Vendas # @ Top Produtos o Atividades por Usuario
o ) “igg. 1.
e A Analise Grafica, é um dashboard Vet - e

completo, onde podemos verificar
todas as estatisticas do sistema. —

e |deal para os gestores serrem mais II || 11 a I I II R$ 14.113,00
assertivos em suas decisdes e A R
estratégicas.

EEEEEEEEEEEEEEEEEEE

I*2 Conversio por Origem o B Formulirios ol & Recuperagio

43 30 13 8 8 100%

MEDIA: 35 83%



Analise

Analise Grafica

e Além da visao geral, podemos ver
itens detalhados, bastando selecionar
nos filtros os dados necessarios para a

sua analise.
& Dashboard

DATA INICIO

DATA FIM TIFO DE ANALISE TIFO DE ATIVIDADE USUARIC
a4/82/ /2826 (] ec/e/2826 (] [l Dashboard Compleio v Todos v Todos
W Dashboard Completo
Performance do Funil
m Funil de Vendas ¢A Produtos Mais Vendidos tos

Afividades por Usuario
B Atividades por Cliente
("3 Tempo por Etapa

- B Convers3o por Crigem

[-] Crescimento de Clientes

v & Ticket Médio N R R R R

£ Produfividade

Obs. Algumas tabelas podem ser exportadas como csv.

15 CLIENTES MO FUNIL R5 141.130,00 EM VENDAS

B Recuperacdo de Clientes
& Fluxos Automatizados

[] Fermularies

[ull Evolugéo de Vendas

W

FUNIL

Atividades por Usuario

.....

11



Analise

Analise Grafica

w A‘Mdﬂes pﬁl‘ C|iEME = Barras =¥ Horirontal

B Concisidas [ Fouas [ Amisadas

@ Produtos Mais Vendidos W Baras W Horizontal € Pizza
1.8
1,8
iy Vo 75
- 60.000
18 50.000
40,000
. 30000
]
- sciiy da Sia v . :

=]
@

o
=

=]
n

(=]
i

gi da Sika wbnm da Siva Lead 1 Wan.a Chustn da Sha igh da S Teswwda Siva  Asthor ConbaViera  ThiagoVie ~
Detalhamento por Cliente ‘= Atividades por Usuario B Exportar 4 Barras 4 Horizontal 1 Empilhado
Cliente Total Concluidas Futuras Atrasadas Taxa
@i da Sikva 2 0 2 o

vbam da Silva F] 1 s 18
) , 14
DATA INICID DATA FIM TIPO DE ANALISE FUNIL

84/02/ 2026 ] 86/83/2826 m] Performance do Funil v  Todos v X Limpar -
10

Yo Performance do Funil ¥ Barras
B

Performance do Funil

B Chentes ]

Empresa Demonstracao A Demonstragsn 2 Thiago Vieira

ra



Analise

Analise Grafica

E TemF'D Por Etapa Bi Exportar = Barras £ Linha & Horizontal
OO
|
00K
so0e | Taxa de Conversao por Dﬁgem ¥ Barras ¥ Horizontal & Pizza ® Rosca
400m . H
Ll Crescimento de Clientes - 2026
a0 B Liv=: [ S=mcongem [ Eventc [ Landing Pags
Hn
2008
20
100h
18
] 16
ETAPA 1 ETAPA 2 Rec 1
14
Tempo Médio por Etapa -
Etapa Tempo Médio 10
]
ETAPA 383.3 horas
]
ETAPA 2 T709.7 horas .
Recl 672.5 horas 2
B 720 horas o
Jan Few Ma
ETAPA 3 720 horas

Detalhamento por Origem

Detalhamento por Cliente N ) )
P Origem Total Clientes Convertidos Taxa
Cliente Etapa Atual Data Entrada Dias na Etapa Hor:
Live 5 3 50.00%
fgh da Silva ETAPA 1 04/02/2026 30 dias
Sem origem 10 5 50.00%
gj da Silva ETAPA 3 04/02/2026 30 dias
Evento 3 1 33.33%

Landing Page 1 0 0.00%

ko
Er
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Lalendano

Menu Lateral

Calendario

e O Calendario serve para o usuario
verificar seus compromissos
agendados. nesta tela, cada tipo de
CcoOmpromisso é representado por uma
cor, conforme a legenda a seguir:



SON Calendario

«; Compartilhar Minha Agenda

Selecione um usudrio para compartilhar % B AT TR T [ETS

Agenda compartilhada com:

/’
Demonstragdo 2 (demonstracac @tvitecnologia.com.br) < O n C | u I d a
Demonstragdo 5 (demonstracacS@tvitecnologia.com.br)

E marco de 2026 - ‘ Atra Sd d d
= i s - Para Hoje

— ® Compartilhada comigo
® Sem associagao com negocios

B Atrasadas Hoje W Futuras [ Concluidas (ndo movivel) 8 Sem Cliente [ Agenda Compartilhada (ndo movivel)

=
1]

dom. seq.

Obs. As atividade concluidas e compartilhadas comigo, nGo podem ser movidas para
outra data.



SON Calendario

e £ possivel compartilhar a sua agenda
com outros usuarios do sistema, desta
forma, todos podem ter uma visao
unificada dos compromissos. PAra
retirar um compartilhamento, basta
apertar o botao Remover ao lado do
usuario que se deseja parar o

compartilhamento.
«; Compartilhar Minha Agenda

Selecione um usuario para compartilhar vdl ¥ Compartilhar
e 6 de margo de 2026 s s 0

Agenda compartilhada com:

e Podemos escolher o modo de

visualizacdo, se por més, semana ou
dia.

m margo de 2026
dom. 00, ter, qua,

uuuuuuuuuuu

E 1-7 de mar. de 2026
dom. 01/03 seq, 02/03 ter, 0303 qua, 04/03

Demonstracdo 2 (demonstracac2 @tvitecnologia.com.br)

Demonstragdo 5 (demonstracaod@tvitecnologia.com.br)
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* I[mportante destacar, que em todas as paginas,
na parte inferior direita, existe um sino de
notificacoes, que ira nos indicar as atividades
gue estao agendadas ou atrasadas.

A Notificagbes (1 novas) 4

A @ ATRASADA: Verificar se o e-mail chegou!

] Qui, 29/01 s 01:00 « () 30 min
@ ATRASADA 999h43min

erifica
® o01:00
2 30min
0 ATRASADA: 55992 minutas

Marcar como _— Adiar
a SE sEae n {Jﬁ aaaaaa )

D Ver calendario completol

e Ao clicar sobre o sino, temos as op¢oes de

marcar como lido, ver a atividade (que nos
leva para o calendario) e adiar atividade,
gue podemos adiar conforme a imagem a
direita

Sino de notificacoes

© Adiar Atividade

Adiar: Verificar se o e-mail chegou!

Selecione por quanto tempo adiar:

15 min 30 min
1 hora 2 horas

4 horas 1 dia

Ou especifique os minutos:

BT e I =
Digite 05 minutos




SON Menu Lateral
Chat

Conversas o Empresa Demonstracio A
’ E @ Empresa Demonstragao A

T Thiago Vieira quinta-feira, 22/01/2026
o Empresa Demonstracéo A:

teste

Haje

O Chat € uma ferramenta de o
comunicagao em tempo real que 0 ————r-
permite a troca de informacdes entre E’T
0S usuarios do sistema. ecC

Digite sua mensagem ou envie um arquivo [ m

Obs. Esta funcionalidade esta disponivel no plano Empresas, ou sob consulta.
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Menu Lateral

Clientes

e Esta é a parte do menu onde vamos
cadastrar e gerenciar nossos negocios.

e Vejamos a seguir, cada item deste
menu, detalhadamente.



SGN Clientes
Perdidos

e Clientes Perdidos, Aqui podemos encontrar os
negocios que em algum momento marcamos como
perdidos.

v e Para marcar como perdido, precisamos ir no funil em

= - = gue 0 negocio se encontra, e clicar em cima do

' mesmo. Ira aparecer um modal de visao geral, e no

canto inferior direito, alguns botdes de acdo. O

primeiro botao (gY) € para marcar como perdido;




SON Clientes
Perdidos

e : e O sistema entao ira pedir um motivo
de perda. A lista de motivos é fixa,
podendo o usuario escrever alguma

observacao se necessario.

=
A Marcar Cliente como Perdido
M potive
Selecione um motivo... w
Desisténcia
Sem interesse
Preco elevado
Concorréncia
N&o
Mudou de ideia

Problemas financeiros

DDDDD




Clientes
Perdidos

o Uma vez marcado como perdido, o negocio
vai para a lista de perdidos, e aqui, teremos 0s
detalhes, nome, em qual funil e etapa estava
gquando foi perdido, qual o motivo da perda,
guem marcou como perdido e os botdes de

Cient nilOrginal Moo Daberda  Marcado por s agéo;

SR e Onde seremos levados para uma pagina de

detalhes do cliente.

Restaura o cliente para o funil e etapa da

qual estava quando foi perdido.
Edita o0 motivo de perda.

X Negécios Perdidos



SEN Clientes
Lista

o Em lista clientes, temos um filtro avancado
para uma busca mais precisa do que
S p— gueremaos ver.

Lista de Clientes k27 1 3
- o Alista contém um checkbox para marcarmos
e . — 0s negodcios que desejamos excluir, assim
m m m — como o nome, e-mail, telefone, origem,
estado, pais, produtos, responsavel, e botdes
. g  deacio

I.'lll o Aq.ui seremos Ievadqs a tela d(’a dgtalhgs do negdcio, on.de podere’m.os
editar os dados gerais e também incluir produtos e enviar formularios.
o Podemos exportar os dados apenas deste negdcio para um arquivo XLS.

o Botdo para exluir este negocio.



SON Clientes

Novo Cliente

¢ Cadastrar Novo Clente o Em Novo Cliente, Vamos cadastrar os novos

Wl Tenant ID: 53

b negocios em Nosso sistema. Podem ser leads,
el clientes ja ativos, ou negdcios de forma geral.

Mome do Cliente * E-mail
Digite o nome completo chente@exemplo.com
Telefone * Telefone 2 Cejular
11) 1234-5678 B (1) 1234.5678 11) 91234-5678
Endereco Cidade
CPF/CNPJ * QOrigem
Rua, ndmero Sao Paulo
000.000.000-00 Selecione uma origem v
Pais Estado
Brasi o Salacions o Instagram LinkedIn
{@Dusuar o linkedin.comfinfusuario
Bairro Complemento CEP
Centro Apto 101 01001-000 Observages

Informagbes adicionais...

s
Funil Etapa
Funil 2 W Selecione uma etapa w
Responsavel *
Selecione um responsavel w

B Cadastrar Cliente



B Importar Clientes via CSV

U Validar CPF/CNPI (impedir duplicatas neste tenant) © Desmargue para permitir duplicatas

0 Importante:

= O nome da origem deve existir na tabela de origens

* E-mail do responsivel deve ser de um usu

* Telefone deve ter entre 10 e 15 digitos

= CPF/CMP) é obrigaténio e serd validado se

» Campos marcados com * s3o obrigatérios

mo

ario ativo

o checkbox

*= Nao é permitido CPF/CNPI duplicado no mes

estiver ma
arguivo

rcado

Clientes

Novo Cliente

o Mais ao final da pagina, é possivel cadastrar
,, via importacao, ou seja, podemos subir uma
lista com varios clientes ao mesmo tempo.
Basta baixar o template no formato csv e
preencher de acordo com as orientacoes.
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Menu Lateral
Landing Pages

o Uma das grandes novidades que o SON traz, é
a possibilidade de criar Landing Page
diretamente dentro do sistema, dispensando
a necessidade de ter um outro sistema
exclusivo para isso.



on Landing Pages

Cadastrar LP

o Ao clicar em Cadastrar LP, Temos quatro
abas:

o Basico - Precisamos informar o nome da
Landing Page, qual funil e qual etapa do
respectivo funil o lead capturado sera
direcionado. Também podemos colocar
uma descri¢ao, que é opcional, o titulo da
pagina que sera apresentada e um
subtitulo.

+ Criar Nova Landing Page

i Como funciona: Crie uma landing page para capturar leads. Ao preencher o formulario, o lead se

para capt I
Page". Um link pdblico serd gerado para vecé compartilhar
B Des pos do Formular
M la Landing Pag
aplacao de Lea
Etapa do Fumil *

Titulo da Pagina



N Landing Pages
Cadastrar LP

B Criar Landing Page X Cancelar @ Atualizar Preview

@ Pré-visualizagio

_0go abaixo, temos os botdes “Criar Titulo da Landing Page
_.anding Page”, “Cancelar” e “Atualizar
Preview”. Este ultimo, atualiza a preé-

visualizacao da pagina que fica logo
abaixo dos botdes. .

Preencha o formulario para receber mais informacSes
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on Landing Pages
Cadastrar LP

% Criar Nova Landing Page
o Design - Podemos escolher a cor do

cabecalho e rodapé da LP, assim como
colocar a URL o logo e daimagem de - .
fundo se quisermos. Alem disso, existe

uma sessao para incluir css (esta é uma
funcionalidade que requer conhecimentos
de programacao para web).

(S5 Personalizado (opcional)

O Como funciona: Crie uma landing page para capturar leads. Ao preencher o formulério, o lead sera automaticamente cadastra

https:ffexemplo.comfundo.jpg
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on Landing Pages

Cadastrar LP

o Campos do Formulario - POr padrdo, o
sistema traz trés campo: “nome completo”,
“E-mail”e “Telefone”, mas o usuario pode
adicionar novos campos escolhendo na lista
suspensa o tipo e no checkbox se é um
campo obrigatorio ou ndo. Mais abaixo, €
possivel criar uma mensagem de saida, que
ira aparecer logo apos o lead enviar o
formulario.

« Criar Nova Landing Page

O Como funciona: Crie uma land

erd gerado

Page". Um link pdblico s

Mensagem de Agradecimento

obrigado pelo seu com

tatc! Em breve retornaremcs

URL de Redirecionamento {opdonal)

EEEEE

uni Eetapa SSIeCionadaos, com ongem Landing



on Landing Pages
Cadastrar LP

¥ Criar Nova Landing Page

O Como fi na: C eads. d f d
Page”. k pablic p r.
Basico Jesigr m| Avangado
HTML Personalizade (opcional)
~ . . ~ <|DOCTYPE himlx» -
O - <html lang="pt-8r"> [ ]
y M1 1HlILe U4 L1 14Uy | e i '
<meta charset="UTF-8">»
<titlesgen-vindo SON< Eit]
</ heads

de uma landing page inteiramente criada
por codigo html, dispensando as
configuracoes anteriores. Lembrando que
é uma funcionalidade da qual deve-se ter
um conhecimento avancado de d
programacao web para utilizar.

Sua jornada para vender mais comega agora

0la {{nome}}

Seu cadastro no CRM SON foi realizado com sucessa! M

Agora vocé tem acesso a uma plataforma completa para organizar seus
eads, automatizar processos é aumentar suas vendas

[l Funis de Vendas Inteligentes
':'.;é' zZe seys leads e acompanne Cada elapa ao p



SON Menu Lateral
Listar LP

o Listar LP - Na sessdo de lista de landing
pages, podemos ver detalhes das LPs
criadas, alem dos botées de acdo:

o Leva para a pagina de edic@o da LP

4 Landing Pages

e = o Podevos ver o resultado da LP criada

o Copia o link publico da LP

o Leva para a pagina de estatisticas da LP
) o Excluia LP



SO Landing Page

Listar LP

o No botdo de Estatisticas, seremos
direcionados a um dashboard especifico
- para as LPs, mostrando estatisticas por
conjunto de dias, quantidade de
visualizages no periodo, submissoes,
taxa de conversao, dias com dados, além
dos graficos.

L4l Estatisticas da Landing Page digs |

%
9,

3 1 33.3%
o Um pouco mais abaixo, ainda temos os
&2 Visualizagdes vs Submissdes % Taxa de Conversio Diiria @ Submissées por Hora dadOS enViadOS por |ead Ca ptu rado;
ﬁ“‘“-.h - “D Ultimas 20 Submissées

Data/Hora Dados Enviados

& Submissies por Dia da Semana
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Menu Lateral

E-mail

o No SON, é possivel enviar e-mail a vulso para
negdcios cadastrados no sistema. Podendo
ser este e-mail, um template ja pronto ou um
e-mail totalmente novo.



SER E-mail
Editar Assinatura

- Editar Assinatura de E-mail

- o Antes de redigir um e-mail, vamos ver a
assinatura. Vale lembrar que a assinatura de
e todos os e-mail enviados no sistema, ja vao
automaticas, levando o logo carregado no
sistema, o nome, cargo, e-mail e telefone do
usuario, mas nesse tela, se for de sua

o preferéncia, € possivel colocar uma nova
assinatura.

" Unar Assinatura Padrioc



SON E-mail

Template E-mail

o Agora gue ja criamaos a assinatura, vamos % Criar Template
criar templates.

o Na aba basico, vamos digitar o nome do
template, 0 assunto do email e o tipo de
template, se Automacao, Marketing ou

Notificacao (Apenas para controle interno). ..
o Temos um checkbox para ativar ou inativar :
o template. Os botdes salvar e cancelar e
mais abaixo a lista de templates criados, Templates Existentes

040226

onde podemos editar ou excluir. Nt 0422 T Aamc St

© Dica: Use o editor visual para criar emails facilmente ou o HTML Personalizado para colar codi



SON E-mail

Template E-mail

Na aba editor visual, vamos escrever o e-mail que
sera salvo como template.

Temos um editor avancado de texto.

Importante destacar que a insercao de midia
(imagem/video), requer um,link externo, ou seja, sua
midia precisa estar armazenada em um servidor web
para que seja carregada no envio do e-mail.

Existe a possibilidade de inserir variaveis, como por
exemplo o nome do contato, desse forma, se formos
enviar o e-mail para varios negocios, vai com o0 nome
de cada um corretamente

% Criar Template

«: = oo z S DER

Ja no botao HTML Pronto,
aparecem opc¢Oes prontas para
serem apenas editadas

e). Os dois campos

<[ Inserir Bloco HTML Pronto

& Botdo de Call-to-Action (CTA)

& Card de Produto

& Formulario de Newsletter

99 Depoimento de Cliente



>OR E-mail
Template E-mail

% Criar Template

© Dica: Use o editor visual para criar emails facilmente ou o HTML Personalizado para colar cadigos completos (como da landing page). Os dois campos

sdo independentes - vocé pode usar um ou outro.

Basico Editor Visua HTML Personalizado

o Nesta aba, podemos inserir um codigo HTML
diretamente na pagina, sem precisar formatar o o e s

template na aba anterior. Lembrando que é T e

yle="margin:5px 8;" & 2026 CRM 50N - Todos os direitos reservados

necessario um conhecimento técnico sobre
programacao web para isso.




< Enviar E-mail

B Usar Template

[# Escrever do Zero B Usar Template

- Assinatura de E-mail

B Usar Template

= e m

Empresa Demonstragdo A

- Selecione um template -
Testador 1

Incluir minha assinatura no e-m 040226 (com assinatura)

E-mail

Enviar E-mail

o Ao enviar um e-mail a vulso, temos a op¢do de escrever do zero,
ou escolher um template ja criado. Quando escolhemos do zero,
mais abaixo, vamos redigir o e-mail no editor de texto. Ja, se
optarmos por utilizar um template, basta escolher um da lista.
Percebam que a assinatura € marcada como padrdo para ser
enviada, mas pode ser desmarcada para nao enviar.

& Destinatdrio

W
Selecionar Cliente ® E-mail do Destinatario *

- Selecione um template —
— Sedecione um cliente — W

123 (com assinatura)

Eduardo (com assinatura)

html [HTML Personalizado) (com assinatura)
NOwvo teste (com assinatura)

o Um ponto muito importante a se atentar, & que o sistema nao

¥ Assunto

& Contetido do E-mail

permite enviar e-mail para enderecos que nao estejam T

cadastrados, ou seja, somente podemos enviar e-mails para
negocios préviamente cadastrados e escolher na lista de
destinatario para auem deseiamos enviar o e-mail.
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Menu Lateral

Fluxos

© O SON permite a criacao de fluxos
automatizados para criacao de atividades,
envio de e-mails e recuperacao de negocios
perdidos.



n
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8" Fluxos Automatizados

© Plano atual: Enterprise | Fluxos criados: 4 (illimitados)

Nome Descrigdo Tipo
Cadastro teste
Manual
Envio de E-
mail
etapa 3
Geral Recuperacio Automatica apos trés
Aimr s mamdnam s S

Condigbes

Cadastro manual

Etapa do funil

Etapa: Funil Padrio
- ETAPA 3

Cliente marcado

e e e

Fluxos

Ultima
Agdes Motificagbes Sino Status Execugdo Agles
20001206 @ .
09:50
[ cnca Nunca @ s
Nunca = .
[ E-mail
09032026 & ¥

(e ATy

o Temos aqui as informacdes sobre 0s
fluxo ja criados;

o Nome, descricao, tipo, acao, que pode ser
atividade, e-mail ou recuperacao. Se ha
notificacdo quando € uma atividade e no
sino, quanto tempo antes é essa
notificacao. O status. Quando foi a ultima
execucao e os botdes de acao:

= Editar
pausar
Executar

® Excluir



Novo Fluxo Automatizado

Mome do Fluxo™®

Descrigdo

© Tipo de Ativacio
© Por Evento (executa quando um evento especifico ocorrer)

Agendado (executa periodicamente)

Y Condicdes de Ativacio

—,

Defina quando este fluxo sera acionado automaticamente

Condigdo
Tipo de Condigdo

Selecione...

Cliente emn etapa do funil
Cliente movido para agendamento

Cadastro manua

",
(11

Cadastro via importagdo

]

Cliente qualificade em questionano especifico

Envio de formulrio por e-mail

g Cliente qualificade em qualquer questionaric es forem atendidas.

|'_ Cliente marcado comeo perdido

Fluxos

Novo Fluxo

Ao cadastrar um novo fluxo, vamos inserir o nome do fluxo, uma
descricao (opcional). O tipo, que pode ser por evento especifico ou
agendamento, de forma periodica.

Escolheremos a condicao para que o fluxo seja iniciado. Essas
condi¢cOes aparecem em uma lista suspensa e basta escolher qual a
condicao, por exemplo, podemos escolher que toda vez que um
negocio estiver em uma etapa especifica de um funil, uma atividade
sera associada a ele, ou um e-mail sera disparado.

Se escolhermos recuperar Cliente marcado como perdido, teremos
gue definir qual o motivo da perda e em quanto tempo devera ser
recuperado.

A seguir, vamos ver as abas Atividades, E-mails e Recuperacao.



>ON Fluxos
Atividades

= Acgbes Automatizadas
: :I_.

. . . . . .
d C|~. dls aQoes 5erad exeCutadads Quando as Conaigoes Torem :l‘tcl'IClIClE'_-.

o Depois de definir a condi¢ao de ativacao do fluxo, se Atividades | E-mails  Recuperagio
escolhermos atividade, deveremos selecionar um Tipo de
Atividade na lista suspensa (lembrando que ela deve estar e
cadastrada no sistema). Quanto tempo para execuc¢ao, ou T”td j A U; =

seja, quanto tempo o usuario responsavel tera para finalizar a o
atividade apds o fluxo executa-la, e uma descri¢do que € et oo o vt
opcional. E possivel acrescentar mais de uma atividade.

<+ Adicionar Atividade



SON Fluxos

E-mails

Ao escolher o envio de e-mail, temos que adicionar o e-mail a
ser enviado, desta forma, ira abrir uma tela com a op¢ao para
escolher o template (que devera ja ter sido configurado). O
assunto sera carregado conforme o assunto do template,
mas pode ser alterado.

Configurar o tempo para o envio do envio e para onde sera
enviado (neste caso, é possivel enviar para o e-mail de cada
negocio, para o responsavel do negocio ou para um e-mail
especifico).

—

= Acdes Automatizadas

Atividades E-mails Recuperagdo

@ Prévia da Assinatura do E-mail

Empreza Demonstragdo A

i

T T TN [ S T

Miafins e arsEor cars O I [ Y P S T T
Lenna C|~. dis agoes seradt exeCuadas qQuando as Condifoes nonem a't:l'l:llilE:.

Enviar E-mail

Template de E-mail*

Selecione...

Tempo para envio

0

Assunto™®

Assunto do e-mail

Unidade de tempo

Cias

Mensagem Personalizada (opcional)

viensagem adicicnal gue sera incluida no e-ma

Enviar para

E-mail do Cliente




SGN Fluxos
Recuperacao

= Acbes Automatizadas

Defina quais agdes serdo executadas quando as condigdes forem atendidas.
Atividades E-mails Recuperagdo
=~ Recuperar Cliente Perdido

Recupere automaticamente clientes que foram marcados como perdidos apds periodos especificos

configurados para cada motivo.

o Na aba de recuperacao, devemos escolher o motivo da perda
e qual o tempo para recuperacao, apos isso, devemos definir e
para qual funil e qual etapa o negdcio recuperado deve ser e
restaurado. Temos também a opcdo de colocar um motivo de
recuperacao, sendo este um campo livre, podendo ser
digitado. O e e _ B | |

B Desisténcia 1 Dias

B Sem interesse 3 Dias

]
=

Funil de destino® Etapa de destimo®
Recuperados Rec 1
Motive da recuperagao (opcional)

Recuperagdo Gera




= Farmularos L

+ Cadastrar formularno

|istar Formularios

[

Enwvio em Masza

Menu Lateral

Formularios

o Com esta funcionalidade, podemos criar
formularios para serem respondidos pelos
leads/negocios, por meio de entrevista em
tempo real, ou até mesmo por e-mail, onde
enviamos o formulario para o lead/negocio e
ao responder, as respostas ja sao registradas
diretamente dentro do sistema.



—_—

ON Formularios

o Como mencionado anteriormente, existem
duas formas de responder um formulario
dentro do sistema, ou via entrevista, que é
muito utilizado para aquecimento de leads em e romuse
uma pre-venda, ou por e-mail, onde enviamos
o formulario por e-mail, e quando respondido,
0s dados ja sao registrados diretamente no
sistema. nesta tela, precisamos definir qua
dos modos vamos utilizar o formulario, se por
e-mail ou se por passagem funil.

Bi Cadastrar Novo Formulario

Mome do formulanio: | Digite o nome do formul ario

P Digite a pergunia

® & Formulario por E-mail & Formulanio Passagem Funi
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“N Formularios

Por E-mail

B Cadastrar Novo Formulario

Tipo de Formulario:

e — o Ao escolher o modo Formulério por E-mail,
= o) 5 vamos construir o formulario conforme nossa
P s necessidade. Note que para cada pergunta, a
=1 resposta pode ser do tipo unica escolha,
.. multipla escolha ou aberta. Também é
| . possivel utilizar perguntas condicionais, caso
— e seja respondida determinada resposta, abre

outra pergunta.
o Podemos tambeém, definir a obrigatoriedade

de cada resposta.



SON Formularios

Passagem Funil

@ Configuragoes do Questionare o No modo Passagem Funil, o lead/negocio, s6 avanca para a etapa
Defm o e oottt eperat s i s s em que terd o formulario, se alcangar uma nota minima definida no
Muito Quente: 3 formulario. Isso é util para entendermos qual o momento de cada
Quente ? lead/negocio e aquecer a venda, entao, vamos antes de mais nada,
; definir qual temperatura sera necessaria para 0 avango ao
: responder o questionario. Temos as temperaturas e para cada uma
o [ delas, vamos definir uma pontuacao, por exemplo:

) o Muito Quente =9
R © Quente =7

© Defin 3 portuagio pas cac resposta as opgBes sbsi o Morno =5

o Frio =3

o Congelado =1

o Agora, é necessario definir, qual a temperatura minima necessaria
para passar, como no exemplo ao lado. Se esta quente, significa, que
ao responder o questionario, o lead/negocio, s6 avanca de etapa se

na pontuacdo alcancar no minimo 7 pontos.

Temperatura Minima para Avancar:  Quente W



ON Formularios

Passagem Funil

o O préximo passo, perceba que € idéntico ao modo de formulario por
e-mail, a diferenca agora, € que precisamos definir uma nota para
cada resposta, para que na soma, o sistema calcule se o
lead/negadcio alcancou 0 mimino necessario para passar de etapa.

Mome do formulario: | Teste
4 ‘amos testar o sistema? Unica escolha  » Obrigatdria  + Resposta x
4  Sim Pontuacdo: 1,0 I Condicional
o 4 Jaconhece algo? Milfipla escolha  + Obrigatdria  + Resposta o
Sim Pontuagdc: | 1.0 I* Condicional
Mo Pontuagdo: 1.0 I* Condicional Y
o Obs. Quem ndo alcan(;ar a nota necessdria para avancar para a
préxima etapa, continua na etapa em que se encontra.
Mao Pontuacdo: | 1.0 ¥ Condicional
#  E=zcreva algo: Resposta aberta w Cbrigatoria ~ + Resposta *




SEN Formularios
Listar Formularios

o Na lista de formularios, podemos ver os formularios criados.

o Na tabela, temos o nome, o tipo (se € envio por e-mail ou resposta
no funil), temperatura (somente para resposta no funil), pontuacao
(somente para resposta no funil), data de criacao e os botdes de
acao, editar, excluir e duplicar.

B Formularios Existentes

Mome Tipo Temperatura Mota Minima Criado em Agoes

Sdndalo Saboaria E-mail 13,/02/2026 17:50
pontos
Perfil Social - Funil Funil 19/01/2026 07:11

pontos

Perfil Social E-mail 19/01/2026 07:11

pontos



Formularios

Envio em Massa

& Enviar Formularios em Massa . _ . _ o
o O sistema permite o envio de um determinado formulario para

varios negocios de uma unica vez,
o Para isso, na sessao Envio em Massa devemos escolher primeiro

Bi Selecione o Formulario

— Selecione um formulario -

qual o formulario sera enviado e depois, por meio dos filtros os
negocios dos quais queremos enviar o formulario. Selecionamos
- Incluir minha assinatura no e-mail O A assinatura (com logo) sera incluida automaticamente no final da mensagem e nté O n egéCiOS d OS q u a iS d eseja m OS e nvi a r- e a péS iSSO, pOd e m OS
E— clicar em
= Nome do Cliente = E-mail @ Estado (UF)
Digite parte do nome Digite parte do e-mail... Todos os estados w
ib cidade Origem & Responsavel
Todas as cidades W Live v Todos os responsaveis w

Q, Aplicar Filtros
@ opgoes - . - - -
Selecionar Todos Y Sselecionar Filtrados 0 diente(s) selecionado(s)
& Apenas clientes com e-ma

[ & Apenas meus clientes

- Mome &= E-mail o Telefone Q Local Origem o Responsavel

>

| & Arthur Cunha Vieira

[(

| & Cliente 1 & thiagovieira.exact@gmail.com @ S3o Paulo/SP Live & Empresa Demons



SGN Formularios

Envio em Massa

Sandalo Saboaria

. . . Instrugdes
Perfil Social - Funil

Por favor, responda todas as perguntas obrigatorias antes de enviar o formulario.

D Suas apdes estdo sendo reqistradss pars auditons

Instrugées
Por favor, responda todas as perguntas obrigatorias antes de enviar o formulario. R
"D Suas agles esfdo sendo registradas pars auditons
1. Vocé ja conhece a Sandalo Saboaria? * @ obrigaténa
@® Sim
0% completo (/3 perguntas)
1.1. Ja utilizou algum de nossos produtos? * @ Obrigaténa
1. Qual o seu estilo musical? * @ ot o Ao receber o e-mail e clicar no link para preencher o formulario, a
s . s o e s . . . ) 5im
B pagina do formulario ira abrir como nos exemplos. Ao finalizar as
[ Rock , .
respostas, basta que a pessoa que esta respondendo, clique no © N
B botao e essas resposta ja serao registradas diretamente
Ll Reggae . . . ~ 1.1.1. Gostaria de receber um brinde para nos conhecer? *
dentro do sistema, podendo ser visualizada na sessao de detalhes —
B do negdcio que vamos ver mais a frente.
|| Disco @® Sim
1.1.1.1. Deixe seu e-mail para entrarmos
[l Pagode em contato * @ Corgatinia
[ Qutros
D Méo
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Menu Lateral

Gerenciar Funis

T Gerenciar Funis
o Nesta sessao vamos configurar os funis.
Podemos modificar o funil padrao, ou até

mesmo criar novos funis.



>ON Gerenciar Funis

o Na parte superior, vamos criar um novo funil. Y Gerenciar Funis
o Entao digitamos o nome do novo funil, e 0 nome das Criar Novo Furil
etapas. para adicionar novas etapas, basta clicar no botao
N
o Ao final da linha de cada etapa, vamos escolher o modo de %
entrada nesta etapa, que pode ser, manual (basta arrastar Questionario

O negocio para a etapa), Agendamento (sera aberta uma
tela solicitando para quem devera ser enviado um email

Funis do Sistema

Funil 2 a ATIVO Funil Padrio @ ATIVO Recuperados ﬂ ATIVO
referente a marcagdo de reunido) e Questionario (que sera | === P . e
um dos formularios criados para o modo funil). Apos isso, ; © 2 o o © w2
- ~ . o
basta clicar no botao A o - | .
Sr— e
=

= i



Funis do Sistema

Funil2 © ATIVO
Criado em: 19/01,/2026

[ 1

O:

Funil Padrio @)

Criado em: 16/01/2026

@ craeai

a ETAPA 2 Questionario P

© craeas
QO crapas

% rraon s

Gerenciar Funis

ATIVO

Fs

-

Il Desativar

Recuperados O ATIVO

Criado em: 22/01,/2026

o Rec 1
e Rec 2

O

O

O

O

Na parte inferior, estao listados todos os funis criados. Sao
mostrados o nome, a quantidade de negdcios no funil, o
status (ativo ou inativo), data de criacao e o nome das
etapas e seu modo de entrada (Qquando manual, nao
aparece informacao).

Além disso, os botdes de acao:

Visualizar

Editar

Desativar

permissoes

Excluir



a

SON

4

ETAPA1 s ©@

fgh da Silva
Responsdvel: Empreza Demonstragdo 4
Email: joac@exemplo.com

Tel: 1112345678

1234567901 - figh da Siba

Lead 1
Responsavel: Empreza Demonstragdo 4

Email: jeruza h

Tel: 4858437

1 - Jenuza Helena Machado

Funil: Funil Padrao

>

Gerenciar Funis

questdo. E apenas um atalho.

Status: Ak

ETAPAZ 1 @

vbn da Silva
Responsavel: Empresa Demenstracio 4
Email: joao@exemplo.com

Tel: 1112345678

Arthur Cunha Vieira

Responsavel: Empresa Demonstracio &

Email: arthurcunhavieira2007T@gmail.com

Tel: 4456563939

1 - Arthur Cunha Vieira
/02,2026 0554

O = v

ETAPA3 &« ©

gj da Silva

Responsavel Empresa Demonstragio A

Email: joao@exemplo.com
Tel: 1112345673

12345678501 - gj da Silva
MG 2026 0812

vbnm da 5ilva

Responsavel: Empresa Demonstracioc A

Email: joao@exemplo.com
Tel: 1112345673

12345678501 - vbrm da Sihea

>

ETAPA 4

o O

o O botdo [EXN , nos leva diretamente ao funil em

Empresa Demonstragdo A

monstracao@tvitecnologia.com br

ETAPA 5

o O



N

l

Gerenciar Funis

o O botdo , Nos permite editar o funil.

o Aqui poderemos trocar o nome do funil, das etapas, assim
como 0 modo de entrada das etapas e tambéem excluir ou
adicionar novas etapas.

Yo Editar Funil: Funil Padrao

MNome do Funil: *

Funil Padrdo
Etapas do Funil: *
© TPt vanct v [[E)
o ETAPA 2 Questiondrioc % Perfil Social - Funi W n
©® cEweaz sgendaments v [
© EtaPad Manusl v B3
© ETaPas Manus! v E3
+ Adicionar Etapa

B Salvar Alteragies * Cancelar



n
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Gerenciar Funis

o O botao besativar | NOS permite desastivar o funil, para que
ele nao possa mais ser utilizado temporariamente.
Podemos reativa-lo quando acharmos pertinente,

Funil 2 INATIVO bastando clicar no botao 22 .

Crisdo em: 19/01/2026 o O botao KEEIR, servira para excluir permanentemente o
O - funil.

0: o Importante lembrar, que somente sera possivel

Oc desativar/Excluir um funil, se nao houver ne

vinculado a ele.

Nao e possivel desativar

Este funil possul 17 cliente(s) ativo(s) vinculado(s).

Transfira os clientes para outro funil antes de desativar.



O

O

O botdo EEEESN, Abre uma tela onde podemos colocar as
permissdes dos usuarios do sistema para com os funis.
Visualizar funil - O usuario consegue visualizar o funil e
utiliza-lo

Editar funil - Permite ao usuario acessar a tela de edicao
dos funis.

Gerenciar funil - Usuario tem acesso de administrador
dos funis, podendo definir o tipo de acesso dos demais
usuarios.

Permissoes: Funil Padrao

Demonstragdo 2

demonstracao? @tvitecnologia.com. br
Misualizar funil
Editar fumi

Gerenciar fumi

Demonstragao 5
demonstracaos@ivitecnologia.com. br
Nisualizar funil
Editar fum

Gerenciar funi

Thiago Vieira
demonstracac2iftvitecnologia.com.br
Visualizar funi
Editar funil

Gerenciar funil
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“N Menu Lateral

Origens

+  Cadastrar Jrigem

o As origens servem para associarmos oS
resultados aos negocios e sermos mais
assertivos na avaliacao das métricas. Assim,
conseguimos identificar quais origens estao
gerando melhores resultados e, dessa forma,
tomar decisdes mais estratégicas.

Listar Origens



“r Origens

Cadastrar

o Para Cadastrar Origem, basta digitarmos um @ Cadastro de Origem
nome e uma descricdo. Lembrando que a
descricao nao é um campo obrigatario.
o ApOs isso, basta clicar em e pronto, sua
origem ja estara disponivel para ser associada
ao negocio (vamos ver mais a frente como
fazer esse associacao).



SON Origens

Listar

Lista de Origens

o Ao Listar Origens, Temos as seguintes
informacoes:

o Status (se ativa/inativa)

| © Nome

E SdE
D ICao
i Landing Page Leads capturados atraves de landing pages 28/02/2026 11:45 e S C rl ga
. ~
o Data de criacao
Crigem 1 teste 19/01/2026 06:26

© Acao (Ativa/lnativar)
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“N Menu Lateral

Produtos

F |
B FProdutos L

+ Cadastrar Produto

o Em Produtos, poderemos cadastras todos os
= star Produtes Nnossos produtos/servicos que vamos
comercializar e posteriormente associa-los
a0S NOSS0S negaocios.



Produtos

Cadastrar
o Para Cadastrar Produto, basta digitarmos um
& Cadastrar Novo Produto nome e uma descricdo e o valor. Lembrando
gue a descricao nao e um campo obrigatorio.
o ApOs isso, basta clicar em e pronto,

seu produto/servico ja estara disponivel para

ser associada ao negdcio (vamos ver mais a

frente como fazer esse associacao).

s e o Aqui também é possivel fazer a importacao de

um arquivo ja pronto com varios produtos.
Basta baixar o template e preencher de

acordo. Apos salvar o arquivos, escolha o

arquivo pelo botao Ewreewiv] @ importe.

Produto ativo




Produtos

Listar
o Ao Listar Produtos, Temos as seguintes
informacoes:
e e Produto - Status (se ativa/inativa)
- Nome
- Descricao
STATUS NOME DESCRICAD PRECO ACOES - P re g O
- AcOes: Ativa/lnativar e Editar
o Aléem disso, temos as abas mostrando todos,

somente os ativos ou somente os inativos
asdfExiste também uma caixa para fitrar por
nome de produto



SON Visao Geral
Negocios

Visdo Geral

Sheila A. Vieira Atividades 1 atividades

o Agora gue ja configuramos todo o sistema, podemos focar

S nos detalhes de cada negdcio. Uma das formas de
M Erapa 2 visualizar os detalhes, é clicando no card do negdcio no
funil em que ele se encontra. Neste caso, ira aparecer uma

Live 19/01/2026

o tela de visao geral, com algumas informacdes como Nome,
Funil em que se encontra, Etapa atual, Origem, entre
outra. Do lado direito, uma visao geral das atividades
vinculadas a esse negdcio, ou seja, quantas concluidas,
pendentes e/ou atrasadas. Mais abaixo, os produtos
vinculados e também um histdorico de todas as acdes
realizadas para esse negocio, desde data de cadastro, e
guem cadastrou, troca de funil, produto associado,
S | atividades etc.

@ Produtos 0 itens
D) Histdrico de Atividades 10 registros

Troca de funil

Atualizagao de Campo




|

BN

Visao Geral

Negocios

o Mais a baixo, no canto inferior direito, existem 3 botdes.
B3 O primeiro é para marcar o negocio como perdido.
[[J o segundo para editar ;

O terceiro para trocar de funil e etapa.

1 ‘_
o

% Produtos 0 itens
D Histérico de Atividades 10 registros

a
Troca de funil Atualizacio |

Atualizacdo de Campo Arualizacio




A Marcar Cliente como Perdido

Negocios

Marcar Como Perdido

| Selecione um motivo...

Desisténcia
Sem interesse
Preco elevado
Concorréncia
TR NEo atende
Mudou de ideia
. Cotme
Problemas financeiros
Outro

o Para marcar um negdcio como

nerdido precisamos definir o motivo
de perda na lista “Motivo”. Esta lista e
fixa, nao podendo ser modificada.

o Podemos colocar uma descricao se
acharmos necessario.

o ApOs a confirmacao da perda, o
negocio ira sair do funil em que se
encontra e ira para a pagina de
clientes perdidos (Menu — Clientes
— Clientes Perdidos)




&N

Negocios
Editar

& Editar Negécio
Sheila A. Vieira

o Nesta sessdo, temos 6 abas. A _
primeira, Dados do cliente podemos e s

Nome: & A Af Enderego:

editar todas as informacodes do

negdcio, como informacdes basicas, e

endereco, redes sociais e -
observacdes. Basta clicar no “lapis” e s
ao lado de cada item para editar o Observacses

item em questdo. —



Negocios
Editar

o A segunda aba, é a aba de
B produtos, onde vamos associar
e os produtos negociados.
p— Lembrando que os produtos ja

l :IEKiEH devem estar cadastrados no

Total de Produtos

sistema.

Obs. Quando um produto é associado a um negocio, o sistema entende que ele
passou a ser um cliente efetivo, pois uma venda foi fechada.



ON

Negocios
Editar

=+ Editar Negdcio
Sheila A. Vieira
D: 3 | Cadastrado em: 19/01,/2026 06:05

o A préoxima aba, é a aba de
::W:;ad::d; Cl::—:utas['] = Atividades 3} B Formuldrios 3) W Arquivos (0) "D Logs (39) AtiVidades. AqUi pOdemOS Ver
as atividades concluidas,
== atrasadas e futuras. Além disso,
=3 : :
kkkkk podemos excluir ou concluir

uma determinada atividade.



&N

Negocios
Editar

o+ Editar Negocio
Sheila A. Vieira
D: 3 | Cadastrado em: 19/01,/2026 06:05

o Na aba de Formularios

@ Dados do Cliente mm Produtos (1) = Atividades (3) Formuldrios (3) B Arquives (0) D Logs (39)
| 9

podemos visualizar os
- — — formularios que foram enviados
B e respondidos e também enviar

S os formularios de forma
| individual, bastando selecionar
na lista o questionario
previamente criado e clicar em



Negocios
Editar

Empresa Demonstracao

Sheila A. Vieira

Perfil Social - Funil

© Formulario do tipo Questionario: Este formulério foi respondido diretamente no sistema.

o Aqui um exemplo de formulario © + oo
respondido. —

| & Rock

© 2. Qual sua comida favorita?

| & Came

@ 3. Como gosta de se vestir?

| & Social

T O B



Negocios
Editar

o, Editar Negdcio
Sheila A. Vieira

Il 3 | Cadastrada erm: 19/01/2026 06:05

o Na aba de arquivos, podemos subir para o

. sistema arquivos para armazenamento. ISso é

— muito util guando precisamos vincular por
exemplo um contrato ou um orcamento.

= e e - ¥ o Parafazer o upload de um novo arquivo,

',gi...““-*“gm““’m basta clicar em e escolher o

T oy

arquivo.

& Espago Disponivel

* Obs. Consulte a capacidade de armazenamento seu plano suporta.



Negocios
Editar

o Na aba de arquivos, podemos subir para o

a» Editar Negécio

Eeeviiar sistema arquivos para armazenamento. Isso é
smmadm Shemml SORES Stmued | Mo [(2=6 muito util gqua ndo precisa mos vincular por
W exemplo um contrato ou um orcamento.
T = ¥ o Para fazer o upload de um novo arquivo,
'3;"’2“‘1’?@“u“’i'g?‘m'?;s"”f“”.n'o?r“dp"t‘“d‘”‘é.?m * b as t 3 Cl | car em e esc Ol h er o
e arquivo.

* Obs. Consulte a capacidade de armazenamento seu plano suporta. A barra de cor roxa mostra
guanto de espaco ainda tem disponivel.



ON

o A Ultima aba, é a de Logs, ela mostra o historico,
assim como vimos na pagina de visao gerao,
mas com um pouco mais de detalhes. Podemos
fazer filtros por data, tipo, e ordenar. Alem do
mais, é possivel clicar em gue podemos
analizar detalhadamente o log:

Detalhes do Log X

Formulario respondido com sucesso. Total de respostas: 3. Detalhes P22
49, P23: 53, P26: 55 | Formularic ID: 6 | Resposta ID: 72 | IP: 200.215.63.188
User-Agent: Mozilla/S.0 (Windows MT 10.0; Wingd; k]
AppleWebkit/S37.36 (KHTWML, like Gecko) Chrome145.0.000 Safari/537.36

=, Editar Negécio
Sheila A. Vieira

o Dados do Cliente

Histérico de Atividades

por Data:

Data/Hora

11/03/2026 11:58

0372026 11:57

/0372026 11:56

03,2026 11:47

/03/2026 11:46

0372026 11:46

Negocios
Editar

= BrF
Filtrar
a Tod t
Usuari o
Empresa Dem do A
Empresa Demonstrag o A

Empresa Demonstragdo A

Empresa Demonstragdo A

Empresa Demonstracdo &

Empresa Demonstracio A

"D Logs (42)

do de Atividade

Atnidade Agendada

Atividade Agendada



Tvi Tecnologia
Solugbes completas em Sistemas CRM, Redes e
Telecomunicacdes. Inovacao e eficiéncia para o seu
negocio.

Contato
+55 48 98802-9177
contato@tvitecnologia.com.br
Santa Catarina, Brasil



