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Sistema de Organização de Negócios

O SON foi desenvolvido para ser o braço direito na
organização de todos os tipos de negócios.

Um sistema que utiliza vários módulos de apoio,
trazendo visibilidade completa de seus leads e/ou

clientes.
Este documento apresenta todas as funcionalidades do

sistema SON e suas configurações.



Primeiros passos

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

Obs. Quando a conta é criada pela Tvitec, o login e senha iniciais são enviados para o e-mail do
responsável.



 Funil 



O Funil padrão, é o Funil que é criado automaticamente quando uma conta é criada no
sistema. a partir dele, já é possível trabalhar todos os negócios e oportunidades. 
Para todos os funis, temos no canto superior direito,  as  letras      , quando o modo de
entrada na etapa é manual,       quando for questionário e        quando for agendamento
de reunião.

     Também é mostrada a quantidade de negócios em cada uma das etapas entre o nome
da etapa e o modo de entrada                            .

 Funil Padrão



 Funil Padrão

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

Filtro de clientes por status
de atividades vinculadas

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



Menu Secundário

No lado direto do sistema, temos um menu secundário, que
mostra o nome e o e-mail do usuário logado, e clicando em

cima, é possível acessar os itens a seguir:



Menu Secundário

Alterar logo;

Nos permite colocar o logo da empresa usuária do
sistema. Esse logo somente é alterado pelo usuário
administrador e será o mesmo logo para todos os
usuários da empresa. outro item importante é que este
será o logo que irá nas assinaturas de e-mails enviados
pelo sistema



Menu Secundário

Perfil do Usuário;

Mostra todas as informações do usuário logado e
também permite a edição das mesmas, incluindo a
senha.



Menu Secundário

Suporte;

Nesta sessão, é possível enviar um e-mail para o suporte
da Tvitec diretamente par ao setor responsável
(Financeiro, Comercial, Técnico ou Outros). Basta
selecionar o setor, escrever o assunto e sua mensagem. 



Menu Secundário

Documentação;

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



Menu Secundário

Treinamento;

Este é o último item deste menu. Aqui temos vídeos
explicativos por módulos do sistema SON.
Para constar como concluído o módulo, é necessário
assistir pelo menos 95% do vídeo.



Menu Lateral

Este é o menu principal do sistema, onde se
encontram as funcionalidades que vão impulsionar
seu negócio.

      A seguir, vamos ver um item de cada vez;



Menu Lateral
Administração

No botão Administração, temos a opção e cadastrar
um novo usuário ou gerenciar os que já estão
cadastrados.

Obs. este botão só é visível aos adminstradores do sistema



Administração
Cadastrar Usuário

Ao cadastrar um novo usuário, os campos
obrigatórios estão marcados com um

asterisco vermelho. No campo permissão,
temos as opções adminstrador, que pode
gerenciar todo o sistema. Temos usuário e

vendedor. 
Obs.o vendedor tem acesso limitado ao sistema, não visualiza o mesmo

nível de dados que o usuário.Ao acessar Cadastrar
Usuário, na parte superior

teremos informações sobre o
plano contratado, assim como

a quantidade de usuáiros já
cadastrados e a quantidade

disponível.



Administração
Gerenciar Usuários

Quando acessamos a página gerenciar
usuários, podemos visualizar as informações

como nome, e-mail, data de criação, qual a
permissão de visualização*, o status do

usuários e também temos um botão para
editar o usuário e inativar ou ativar.

Temos também uma caixa para pesquisar
digitando o nome ou as abas, onde podemos
ver todos os cadastros, apneas os ativos ou

apenas os inativos.

Obs. O modo de visualização, “ver todos”, permite que o usuário veja
todos os negócios cadastrados no sistema,independente de quem

seja o responsável, já o modo “ver apenas os meus”, o usuário
apenas visualiza o que ele cadastrou.



Atividades
Cadastrar Tipo

As atividades são tarefas das quais
podemos cadastrar Tipo no sistema,
associando ou não aos negócios para
que o sistema nos alerte sobre o
compromisso agendado. Antes de
associá-las na agenda, é necessário
cadastrá-las no sistema. 



Atividades
Consulta

Na consulta de atividades, podemos
ver todas as atividades que foram
programadas para algum usuário do
sistema, esteja essa atividade
associada a um negócio ou não.

Neste tela, temos filtros e uma visualização
ampla de todo o cenário de atividades
programadas e seus status, Atrasado, Futuro,
Concluído.
Além disso, no botão detalhes, é possível ver
mais informações sobre a atividade.



No botão Tipos de Atividades
podemos visualizar os tipos de
atividades criados que estarão
disponíveis para serem utilizadas no
sitema.
  Aqui veremos algumas informações
como o status (ativo ou inativo), nome,
descrição, qual usuário cadstrou, data de
criação e osbotões de ação Editar e
Inativar/Ativar atividade.

Atividades
Tipos de Atividades



Esta sessão é onde podemos ter uma
dimensão sobre como andam os
negócios, com mapa de calor, tabelas
e gráficos. A seguir, vamos detalhar
cada item.

Menu Lateral
Análise



A Análise Georreferenciada, nos
permite visualizar em um mapa de
calor, a concentração de nossos
negócios, seja por volume de vendas,
quantidade de negócios ou produtos.
É possível visualizar o mapa do Brasil e
mundial. Além disso, ao lado do mapa
aparecerá uma tabela com as
informações detalhadas

Análise 
Análise Georreferenciada



A Análise Gráfica, é um dashboard
completo, onde podemos verificar
todas as estatísticas do sistema.
Ideal para os gestores serrem mais
assertivos em suas decisões
estratégicas.

Análise 
Análise Gráfica



Além da visão geral, podemos ver
itens detalhados, bastando selecionar
nos filtros os dados necessários para a
sua análise.

Obs. Algumas tabelas podem ser exportadas como csv.

Análise 
Análise Gráfica



Análise 
Análise Gráfica



Análise 
Análise Gráfica



O Calendário serve para o usuário
verificar seus compromissos
agendados. nesta tela, cada tipo de
compromisso é representado por uma
cor, conforme a legenda a seguir:

Menu Lateral
Calendário



Calendário

     Concluída 
     Futura
     Atrasada
     Para Hoje
     Compartilhada comigo
     Sem associação com negócios

Obs. As atividade concluídas e compartilhadas comigo, não podem ser movidas para 
outra data.



Calendário

É possível compartilhar a sua agenda
com outros usuários do sistema, desta
forma, todos podem ter uma visão
unificada dos compromissos. PAra
retirar um compartilhamento, basta
apertar o botão Remover ao lado do
usuário que se deseja parar o
compartilhamento.

Podemos escolher o modo de
visualização, se por mês, semana ou
dia.



Sino de notificações

Importante destacar, que em todas as páginas,
na parte inferior direita, existe um sino de
notificações, que irá nos indicar as atividades
que estão agendadas ou atrasadas.

Ao clicar sobre o sino, temos as opções de
marcar como lido, ver a atividade (que nos
leva para o calendário) e adiar atividade,
que podemos adiar conforme a imagem à
direita



Menu Lateral
Chat

O Chat é uma ferramenta de
comunicação em tempo real que
permite a troca de informações entre
os usuários do sistema.

Obs. Esta funcionalidade está disponível no plano Empresas, ou sob consulta.



Menu Lateral
Clientes

Esta é a parte do menu onde vamos
cadastrar e gerenciar nossos negócios.
Vejamos a seguir, cada item deste
menu, detalhadamente.



Clientes
Perdidos

Clientes Perdidos, Aqui podemos encontrar os
negócios que em algum momento marcamos como
perdidos. 
Para marcar como perdido, precisamos ir no funil em
que o negócio se encontra, e clicar em cima do
mesmo. Irá aparecer um modal de visão geral, e no
canto inferior direito, alguns botões de ação. O
primeiro botão (    )  é para marcar como perdido;



Clientes
Perdidos

O sistema então irá pedir um motivo
de perda. A lista de motivos é fixa,
podendo o usuário escrever alguma
observação se necessário.



Uma vez marcado como perdido, o negócio
vai para a lista de perdidos, e aqui, teremos os
detalhes, nome, em qual funil e etapa estava
quando foi perdido, qual o motivo da perda,
quem marcou como perdido e os botões de
ação:

                Onde seremos levados para uma página de
detalhes do cliente.

            Restaura o cliente para o funil e etapa da
qual estava quando foi perdido.

                 Edita o motivo de perda.

Clientes
Perdidos



Em lista clientes, temos um filtro avançado
para uma busca mais precisa do que
queremos ver.
A lista contém um checkbox para marcarmos
os negócios que desejamos excluir, assim
como o nome, e-mail, telefone, origem,
estado, país, produtos, responsável, e botões
de ação:

Clientes
Lista

Aqui seremos levados à tela de detalhes do negócio, onde poderemos
editar os dados gerais e também incluir produtos e enviar formulários.

 Podemos exportar os dados apenas deste negócio para um arquivo XLS.

 Botão para exluir este negócio.



Em Novo Cliente,  Vamos cadastrar os novos
negócios em nosso sistema. Podem ser leads,
clientes já ativos, ou negócios de forma geral.

Clientes
Novo Cliente



Mais ao final da página, é possível cadastrar
via importação, ou seja, podemos subir uma
lista com vários clientes ao mesmo tempo.
Basta baixar o template no formato csv e
preencher de acordo com as orientações.

Clientes
Novo Cliente



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.

Menu Lateral
Landing Pages



Ao clicar em Cadastrar LP, Temos quatro
abas:

 Básico -  Precisamos informar o nome da
Landing Page, qual funil e qual etapa do
respectivo funil o lead capturado será
direcionado. Também podemos colocar
uma descrição, que é opcional, o título da
página que será apresentada e um
subtítulo.

Landing Pages
Cadastrar LP



Logo abaixo, temos os botões “Criar
Landing Page”, “Cancelar” e “Atualizar
Preview”. Este último, atualiza a pré-
visualização da página que fica logo
abaixo dos botões.

Landing Pages
Cadastrar LP



Design - Podemos escolher a cor do
cabeçalho e rodapé da LP, assim como
colocar a URL o logo  e da imagem de
fundo se quisermos. Além disso, existe
uma sessão para incluir css (esta é uma
funcionalidade que requer conhecimentos
de programação para web).

Landing Pages
Cadastrar LP



Campos do Formulário - POr padrão, o
sistema traz três campo: “nome completo”,
“E-mail”e “Telefone”, mas o usuário pode
adicionar novos campos escolhendo na lista
suspensa o tipo e no checkbox se é um
campo obrigatório ou não. Mais abaixo, é
possível criar uma mensagem de saída, que
irá aparecer logo após o lead enviar o
formulário.

Landing Pages
Cadastrar LP



Avançado - Este botão, permite a criação
de uma landing page inteiramente criada
por código html, dispensando as
configurações anteriores. Lembrando que
é uma funcionalidade da qual deve-se ter
um conhecimento avançado de
programação web para utilizar.

Landing Pages
Cadastrar LP



Listar LP - Na sessão de lista de landing
pages, podemos ver detalhes das LPs
criadas, além dos botões de ação:

Leva para a página de edição da LP

Podevos ver o resultado da LP criada

Copia o link público da LP

Leva para a página de estatísticas da LP

Exclui a LP

Menu Lateral
Listar LP



No botão de Estatísticas, seremos
direcionados à um dashboard específico
para as LPs, mostrando estatísticas por
conjunto de dias, quantidade de
visualizações no período, submissões,
taxa de conversão, dias com dados, além
dos gráficos.
Um pouco mais abaixo, ainda temos os
dados enviados por lead capturado;

Landing Page
Listar LP



No SON, é possível enviar e-mail a vulso para
negócios cadastrados no sistema. Podendo
ser este e-mail, um template já pronto ou um
e-mail totalmente novo.

Menu Lateral
E-mail



Antes de redigir um e-mail, vamos ver a
assinatura. Vale lembrar que a assinatura de
todos os e-mail enviados no sistema, já vão
automáticas, levando o logo carregado no
sistema, o nome, cargo, e-mail e telefone do
usuário, mas nesse tela, se for de sua
preferência, é possível colocar uma nova
assinatura.

E-mail
Editar Assinatura



Agora que já criamos a assinatura, vamos
criar templates.
Na aba básico, vamos digitar o nome do
template, o assunto do email e o tipo de
template, se Automação, Marketing ou
Notificação (Apenas para controle interno).
Temos um checkbox para ativar ou inativar
o template. Os botões salvar e cancelar e
mais abaixo a lista de templates criados,
onde podemos editar ou excluir.

E-mail
Template E-mail



Na aba editor visual, vamos escrever o e-mail que
será salvo como template.
Temos um editor avançado de texto. 
Importante destacar que a inserção de mídia
(imagem/vídeo), requer um,link externo, ou seja, sua
mídia precisa estar armazenada em um servidor web
para que seja carregada no envio do e-mail.
Existe a possibilidade de inserir variáveis, como por
exemplo o nome do contato, desse forma, se formos
enviar o e-mail para vários negócios, vai com o nome
de cada um corretamente                .

E-mail
Template E-mail

Já no botão HTML Pronto,
aparecem opções prontas para

serem apenas editadas



Nesta aba, podemos inserir um código HTML
diretamente na página, sem precisar formatar o
template na aba anterior. Lembrando que é
necessário um conhecimento técnico sobre
programação web para isso.

E-mail
Template E-mail



Ao enviar um e-mail a vulso, temos a opção de escrever do zero,
ou escolher um template já criado. Quando escolhemos do zero,
mais abaixo, vamos redigir o e-mail no editor de texto. Já, se
optarmos por utilizar um template, basta escolher um da lista.
Percebam que a assinatura é marcada como padrão para ser
enviada, mas pode ser desmarcada para não enviar.

E-mail
Enviar E-mail

Um ponto muito importante a se atentar, é que o sistema não
permite enviar e-mail para endereços que não estejam
cadastrados, ou seja, somente podemos enviar e-mails para
negócios préviamente cadastrados e escolher na lista de
destinatário para quem desejamos enviar o e-mail.



O SON permite a criação de fluxos
automatizados para criação de atividades,
envio de e-mails e recuperação de negócios
perdidos.

Menu Lateral
Fluxos



Temos aqui as informações sobre os
fluxo já criados;
Nome, descrição, tipo, ação, que pode ser
atividade, e-mail ou recuperação. Se há
notificação quando é uma atividade e no
sino, quanto tempo antes é essa
notificação. O status. Quando foi a última
execução e os botões de ação:

        Editar

        pausar

        Executar

        Excluir

Fluxos



Ao cadastrar um novo fluxo, vamos inserir o nome do fluxo, uma
descrição (opcional). O tipo, que pode ser por evento específico ou
agendamento, de forma periódica. 
Escolheremos a condição para que o fluxo seja iniciado. Essas
condições aparecem em uma lista suspensa e basta escolher qual a
condição, por exemplo, podemos escolher que toda vez que um
negócio estiver em uma etapa específica de um funil, uma atividade
será associada a ele, ou um e-mail será disparado.
Se escolhermos recuperar Cliente marcado como perdido, teremos
que definir qual o motivo da perda e em quanto tempo deverá ser
recuperado.
A seguir, vamos ver as abas Atividades, E-mails e Recuperação.

Fluxos
Novo Fluxo



Depois de definir a condição de ativação do fluxo, se
escolhermos atividade, deveremos selecionar um Tipo de
Atividade na lista suspensa (lembrando que ela deve estar
cadastrada no sistema). Quanto tempo para execução, ou
seja, quanto tempo o usuário responsável terá para finalizar a
atividade após o fluxo executá-la, e uma descrição que é
opcional. É possível acrescentar mais de uma atividade.

Fluxos
Atividades



Fluxos
E-mails

Ao escolher o envio de e-mail, temos que adicionar o e-mail a
ser enviado, desta forma, irá abrir uma tela com a opção para
escolher o template (que deverá já ter sido configurado). O
assunto será carregado conforme o assunto do template,
mas pode ser alterado. 
Configurar o tempo para o envio do envio e para onde será
enviado (neste caso, é possível enviar para o e-mail de cada
negócio, para o responsável do negócio ou para um e-mail
específico).



Fluxos
Recuperação

Na aba de recuperação, devemos escolher o motivo da perda
e qual o tempo para recuperação, após isso, devemos definir
para qual funil e qual etapa o negócio recuperado deve ser
restaurado. Temos também a opção de colocar um motivo de
recuperação, sendo este um campo livre, podendo ser
digitado.



Com esta funcionalidade, podemos criar
formulários para serem respondidos pelos
leads/negócios, por meio de entrevista em
tempo real, ou até mesmo por e-mail, onde
enviamos o formulário para o lead/negócio e
ao responder, as respostas já são registradas
diretamente dentro do sistema.

Menu Lateral
Formulários



Como mencionado anteriormente, existem
duas formas de responder um formulário
dentro do sistema, ou via entrevista, que é
muito utilizado para aquecimento de leads em
uma pré-venda, ou por e-mail, onde enviamos
o formulário por e-mail, e quando respondido,
os dados já são registrados diretamente no
sistema. nesta tela, precisamos definir qual
dos modos vamos utilizar o formulário, se por
e-mail ou se por passagem funil.

Formulários



Ao escolher o modo Formulário por E-mail,
vamos construir o formulário conforme nossa
necessidade. Note que para cada pergunta, a
resposta pode ser do tipo única escolha,
múltipla escolha ou aberta.  Também é
possível utilizar perguntas condicionais, caso
seja respondida determinada resposta, abre
outra pergunta. 
Podemos também, definir a obrigatoriedade
de cada resposta.

Formulários 
Por E-mail



No modo Passagem Funil, o lead/negócio, só avança para a etapa
em que terá o formulário, se alcançar uma nota mínima definida no
formulário. Isso é útil para entendermos qual o momento de cada
lead/negócio e aquecer a venda, então, vamos antes de mais nada,
definir qual temperatura será necessária para o avanço ao
responder o questionário. Temos as temperaturas e para cada uma
delas, vamos definir uma pontuação, por exemplo:
Muito Quente = 9
Quente = 7
Morno = 5 
Frio = 3
Congelado = 1
Agora, é necessário definir, qual a temperatura mínima necessária
para passar, como no exemplo ao lado. Se está quente, significa, que
ao responder o questionário, o lead/negócio, só avança de etapa se
na pontuação alcançar no mínimo 7 pontos.

Formulários 
Passagem Funil



O próximo passo, perceba que é idêntico ao modo de formulário por
e-mail, a diferença agora, é que precisamos definir uma nota para
cada resposta, para que na soma, o sistema calcule se o
lead/negócio alcançou o mímino necessário para passar de etapa.

Formulários 
Passagem Funil

Obs. Quem não alcançar a nota necessária para avançar para a
próxima etapa, continua na etapa em que se encontra.



Na lista de formulários, podemos ver os formulários criados.
Na tabela, temos o nome, o tipo (se é envio por e-mail ou resposta
no funil), temperatura (somente para resposta no funil), pontuação
(somente para resposta no funil), data de criação e os botões de
ação, editar, excluir e duplicar.

Formulários 
Listar Formulários



O sistema permite o envio de um determinado formulário para
vários negócios de uma única vez.
Para isso, na sessão Envio em Massa devemos escolher primeiro
qual o formulário será enviado e depois, por meio dos filtros os
negócios dos quais queremos enviar o formulário. Selecionamos
então negócios dos quais desejamos enviar e após isso, podemos
clicar em                        .

Formulários 
Envio em Massa



Ao receber o e-mail e clicar no link para preencher o formulário, a
página do formulário irá abrir como nos exemplos. Ao finalizar as
respostas, basta que a pessoa que está respondendo, clique no
botão                     e essas resposta já serão registradas diretamente
dentro do sistema, podendo ser visualizada na sessão de detalhes
do negócio que vamos ver mais à frente.

Formulários 
Envio em Massa



Nesta sessão vamos configurar os funis.
Podemos modificar o funil padrão, ou até
mesmo criar novos funis.

Menu Lateral
Gerenciar Funis



Na parte superior, vamos criar um novo funil.
Então digitamos o nome do novo funil, e o nome das
etapas. para adicionar novas etapas, basta clicar no botão                                     

Ao final da linha de cada etapa, vamos escolher o modo de
entrada nesta etapa, que pode ser, manual (basta arrastar
o negócio para a etapa), Agendamento (será aberta uma
tela solicitando para quem deverá ser enviado um email
referente à marcação de reunião) e Questionário (que será
um dos formulários criados para o modo funil). Após isso,
basta clicar no botão 

Gerenciar Funis



Na parte inferior, estão listados todos os funis criados. São
mostrados o nome, a quantidade de negócios no funil, o
status (ativo ou inativo), data de criação e o nome das
etapas e seu modo de entrada (quando manual, não
aparece informação).
Além disso, os botões de ação:
Visualizar
Editar
Desativar
permissões
Excluir

Gerenciar Funis



O botão                , nos leva diretamente ao funil em
questão. É apenas um atalho.

Gerenciar Funis



Gerenciar Funis

O botão                , nos permite editar o funil.
Aqui poderemos trocar o nome do funil, das etapas, assim
como o modo de entrada das etapas e também excluir ou
adicionar novas etapas.

Gerenciar Funis



O botão            , nos permite desastivar o funil, para que
ele não possa mais ser utilizado temporariamente.
Podemos reativá-lo quando acharmos pertinente,
bastando clicar no botão         . 
O botão            , servirá para excluir permanentemente o
funil.
Importante lembrar, que somente será possível
desativar/Excluir um funil, se não houver nenhum negócio
vinculado à ele.

Gerenciar FunisGerenciar FunisGerenciar Funis



Gerenciar FunisGerenciar FunisGerenciar Funis

O botão               , Abre uma tela onde podemos colocar as
permissões dos usuários do sistema para com os funis.
Visualizar funil - O usuário consegue visualizar o funil e
utiliza-lo
Editar funil - Permite ao usuário acessar a tela de edição
dos funis.
Gerenciar funil - Usuário tem acesso de administrador
dos funis, podendo definir o tipo de acesso dos demais
usuários.



As origens servem para associarmos os
resultados aos negócios e sermos mais
assertivos na avaliação das métricas. Assim,
conseguimos identificar quais origens estão
gerando melhores resultados e, dessa forma,
tomar decisões mais estratégicas.

Menu Lateral
Origens



Para Cadastrar Origem, basta digitarmos um
nome e uma descrição. Lembrando que a
descrição não é um campo obrigatório.
Após isso, basta clicar em              e pronto, sua
origem já estará disponível para ser associada
ao negócio (vamos ver mais à frente como
fazer esse associação).

Origens
Cadastrar



Ao Listar Origens, Temos as seguintes
informações:
Status (se ativa/inativa)
Nome
Descrição
Data de criação
Ação (Ativa/Inativar)

Origens
Listar



Menu Lateral
Produtos

Em Produtos, poderemos cadastras todos os
nossos produtos/serviços que vamos
comercializar e posteriormente associá-los
aos nossos negócios.



Para Cadastrar Produto, basta digitarmos um
nome e uma descrição e o valor. Lembrando
que a descrição não é um campo obrigatório.
Após isso, basta clicar em                    e pronto,
seu produto/serviço já estará disponível para
ser associada ao negócio (vamos ver mais à
frente como fazer esse associação).
Aqui também é possível fazer a importação de
um arquivo já pronto com vários produtos.
Basta baixar o template e preencher de
acordo. Após salvar o arquivos, escolha o
arquivo pelo botão               e importe.

Produtos
Cadastrar



Ao Listar Produtos, Temos as seguintes
informações:

      - Status (se ativa/inativa)
      - Nome
      - Descrição
      - Preço
      - Ações: Ativa/Inativar e Editar

Além disso, temos as abas mostrando todos,
somente os ativos ou somente os inativos
asdfExiste também uma caixa para fitrar por
nome de produto

Produtos
Listar



Agora que já configuramos todo o sistema, podemos focar
nos detalhes de cada negócio. Uma das formas de
visualizar os detalhes, é clicando no card do negócio no
funil em que ele se encontra. Neste caso, irá aparecer uma
tela de visão geral, com algumas informações como Nome,
Funil em que se encontra, Etapa atual,  Origem, entre
outra. Do lado direito, uma visão geral das atividades
vinculadas à esse negócio, ou seja, quantas concluídas,
pendentes e/ou atrasadas. Mais abaixo, os produtos
vinculados e também um histórico de todas as ações
realizadas para esse negócio, desde data de cadastro, e
quem cadastrou, troca de funil, produto associado,
atividades etc.

Visão Geral
Negócios



Mais a baixo, no canto inferior direito, existem 3 botões.
O primeiro é para marcar o negócio como perdido.
o segundo para editar ;
O terceiro para trocar de funil e etapa.

Visão Geral
Negócios



Para marcar um negócio como
perdido precisamos definir o motivo
de perda na lista “Motivo”. Esta lista é
fixa, não podendo ser modificada.
Podemos colocar uma descrição se
acharmos necessário.
Após a confirmação da perda, o
negócio irá sair do funil em que se
encontra e irá para a página de
clientes perdidos (Menu → Clientes
→ Clientes Perdidos)

Negócios
Marcar Como Perdido



Nesta sessão, temos 6 abas. A
primeira, Dados do cliente podemos
editar todas as informações do
negócio, como informações básicas,
endereço, redes sociais e
observações. Basta clicar no “lápis”
ao lado de cada item para editar o
item em questão.

Negócios
Editar



A segunda aba, é a aba de
produtos, onde vamos associar
os produtos negociados.
Lembrando que os produtos já
devem estar cadastrados no
sistema.

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

Negócios
Editar



A próxima aba, é a aba de
Atividades. Aqui podemos ver
as atividades concluídas,
atrasadas e futuras. Além disso,
podemos excluir ou concluir
uma determinada atividade.

Negócios
Editar



Na aba de Formulários
podemos visualizar os
formulários que foram enviados
e respondidos e também enviar
os formulários de forma
individual, bastando selecionar
na lista o questionário
previamente criado e clicar em 

Negócios
Editar



Aqui um exemplo de formulário
respondido.

Negócios
Editar



Na aba de arquivos, podemos subir para o
sistema arquivos para armazenamento. Isso é
muito útil quando precisamos vincular por
exemplo um contrato ou um orçamento.
Para fazer o upload de um novo arquivo,
basta  clicar em                      e escolher o
arquivo.

 
Obs. Consulte a capacidade de armazenamento seu plano suporta.

Negócios
Editar



Na aba de arquivos, podemos subir para o
sistema arquivos para armazenamento. Isso é
muito útil quando precisamos vincular por
exemplo um contrato ou um orçamento.
Para fazer o upload de um novo arquivo,
basta  clicar em                      e escolher o
arquivo.

 
Obs. Consulte a capacidade de armazenamento seu plano suporta. A barra de cor roxa mostra
quanto de espaço ainda tem disponível.

Negócios
Editar



A última aba, é a de Logs, ela mostra o histórico,
assim como vimos na página de visão gerão,
mas com um pouco mais de detalhes. Podemos
fazer filtros por data, tipo, e ordenar. Além do
mais, é possível clicar em                 que podemos
analizar detalhadamente o log:  

Negócios
Editar
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