omece por agul

Os primeiros passos para configurar sua conta e comecar a atender.

e Primeiro acesso: login e visao geral da plataforma

e Tour pela interface: menu, atendimentos, CRM e ajustes

e Configurar seu perfil e preferéncias

e Conectar seu primeiro canal de WhatsApp (QR Code)

e Criar sua primeira equipe e convidar usuarios

e Enviar e receber sua primeira mensagem

e Entender planos, médulos e o que estd incluido

e Checklist de configuracao inicial

e Boas-vindas a Central de Ajuda

e Usar o AtendeBot no celular




Primeiro acesso: login e
visao geral da plataforma

Bem-vindo ao AtendeBot. Neste artigo vocé faz seu primeiro login e entende, em poucos minutos,
como a plataforma estd organizada.

Baixar o video

Tour de boas-vindas: Atendimentos, CRM, Relatdérios, Marketing, Bots, Ajustes e 0 menu
do seu avatar

Objetivo

Entrar na sua conta e reconhecer as principais areas da plataforma.

Pré-requisitos

e Um e-mail e senha de acesso (criados no seu cadastro ou recebidos por convite do
administrador).

Tempo estimado

3 minutos.

Caminho de acesso

Abra o endereco do AtendeBot no navegador e informe seu e-mail e senha na tela de login.

Passo a passo


https://docs.atende.bot/attachments/1?open=true

1. Abra o AtendeBot no navegador (de preferéncia o Google Chrome, no computador).
2. Digite seu e-mail e sua senha e entre.

?‘ AtendeBot

Bem-vindo de volta

Continue de onde parou. Suas conversas, pipeline e equipe esperam por vocé.

2 Times, filas e mltiplos atendentes

'  Notificacées em tempo real

Tela de login do AtendeBot, com os campos E-mail e Senha e o botdo Entrar

3. Ao entrar, vocé cai direto na tela Atendimentos: é a sua central de conversas do dia a
dia.

4. No topo da tela, conheca o menu principal: Atendimentos, CRM, Relatorios e,
dependendo do seu perfil e do seu plano, Marketing e Bots.

5. A direita do menu, o icone de engrenagem abre os Ajustes (visivel para administradores)
e o seu avatar abre o menu com Preferéncias, Conquistas, Ajustes da conta, Ajuda
e Sair.

s . . ‘Ana Ribeiro
g AtendeBot QCRM v i Relatorios v <1 Marketing v ) Bots v v @ O @) i v
Atendimentos <+ f\”na Ribeiro

@ 0 Todos  concidos

& Preferéncias
Campanhas

is.com.br

Q@ Conquistas
Q Buscar nome ou telefone. ® Y Filtros
€3 Ajustes da conta

® Ajuda

16/09/2026

[ sair
(]

Barra superior com o menu principal e o menu do avatar aberto: Preferéncias,
Conquistas, Ajustes da conta, Ajuda e Sair

)
Y Mariana Lopes ©

Resultado esperado

Vocé esta logado, vendo a tela Atendimentos, e sabe onde ficam o menu principal, os Ajustes e
o menu do seu perfil.



Erros comuns

e Sintoma: e-mail ou senha nao sao aceitos. Solucao: confira se digitou o e-mail correto e
sem espacos; se esqueceu a senha, use a opcao de recuperacao na propria tela de login.
e Sintoma: alguns itens do menu (como Marketing ou Bots) nao aparecem. Solucao:

eles dependem do seu perfil de acesso e dos médulos do seu plano. Veja Planos e

modulos.

Artigos relacionados

e Tour pela interface: menu, atendimentos, CRM e ajustes

e Configurar seu perfil e preferéncias

e Checklist de configuracao inicial



https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/entender-planos-modulos-e-o-que-esta-incluido
https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/entender-planos-modulos-e-o-que-esta-incluido
https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/tour-pela-interface-menu-atendimentos-crm-e-ajustes
https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/configurar-seu-perfil-e-preferencias
https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/checklist-de-configuracao-inicial

Tour pela interface: menu,
atendimentos, CRM e ajustes

Uma volta guiada pelas quatro grandes areas do AtendeBot para vocé saber onde fica cada coisa.

Objetivo

Reconhecer o menu principal e o que vocé encontra em Atendimentos, CRM, Relatodrios e
Ajustes.

Pré-requisitos

Nenhum.

Tempo estimado

5 minutos.

Caminho de acesso

Os menus ficam na barra superior (no computador) ou na barra inferior (no celular).

Passo a passo

1. Atendimentos: sua central de conversas. E onde as mensagens de WhatsApp, Instagram
e Messenger chegam e sao respondidas, organizadas em abas: Novos, Meus, Todos,
Concluidos e Campanhas.



Moéveis (Demo) v

g AtendeBot O Atendimentos @ CRM v 7 Relatdrios v <1Marketing v & Bots v v & O @ rmpee

Atendimentos o+ 2 t"'?:‘f’g":gd‘;m © WhatsApp - Equipe Padrao 9 Ligar
© (11) 90000-010:

Novos @  Meus @ (@ Concluidos

Campanhas nicio da conversa

Q Buscar nome ou telefone. Ld Y Filtros 16/09/2026

Bom dial Preciso de um home office pequeno: mesa, prateleiras e um
o 16/09/2026 armério baixo. Vocés fazem projeto 3D?

Mariana Lopes © 1320

AT (1) s0000-0101

Ana
o - Bom dia, Julianal Fazemos sim @ O projeto 3D é gratuito. Pode me dizer as
A Juliana Prado © olosrze medidas da parede e se prefere MDF branco ou amadeirado?

2 Equipe Padrdo  (11) 90000-0103 & Ana (CRIL]

A parede tem 2,10 m. Gosto do amadeirado claro, tipo carvalho.
0) 16/09/2026 1336
™ Rafael Duarte @

& Equipe Padrdo  (11) 90000-0102 © 11d Ana
Perfeito! Com 2,10 m cabe a mesa de 1,60 m mais o armério baixo. Posso
o ) 100006 agendar a visita técnica para medir? Tenho quinta as 15h ou sexta as 10h.
N Larissa Campos © v

2 Equipe Padrdo  (11) 90000-0107 & Carla (CJAE]
Quinta as 15h fica 6timo! Pode confirmar?
1439
23 Carlos Menezes ©® 16/09/2026

2 Equipe Padrdo (1) 90000-0104 & Bruno

o2} o 16/09/2026
™ Gustavo Teixeira ©
2 H ,
2 Transferir @ crm 7Y Pesquisa v Concluir | v
& Equipe Padrdo (1) 90000-0114 © 11d °
®©  Escreva uma mensagem + 0
2 . 15/09/2026
Lucas Pereira © Enter envia - Shift+Enter quebra a linha - arraste arquivos para c4

Tela Atendimentos com as abas Novos, Meus, Todos, Concluidos e Campanhas
no topo da lista de conversas e uma conversa aberta a direita

. CRM: seu funil de vendas e relacionamento. Ao passar o mouse, abre: Contatos,
Empresas, Catalogo de Produtos, Kanban (o quadro de negociacdes) e Minhas
Tarefas.

Relatodrios: os niumeros do seu negécio: Indicadores, Atendimentos, CRM g, se o
madulo estiver ativo, Satisfacao.

Marketing e Bots: aparecem para administradores e supervisores, conforme o plano. Em
Marketing ficam Disparo de Campanha e Formularios; em Bots, Automacao CRM,
Chatbots e Agentes IA.

. O icone de engrenagem (Ajustes, para administradores) abre a area de configuracao,
com uma barra lateral organizada em grupos: Canais (Canais, E-mail e Voz), Equipe
(Usuérios, Equipes e Parceiros com acesso), Atendimento (Mensagens Prontas, PDF de
proposta, Classificacdes, Pesquisa de satisfacao, Regras de atendimento e Bloqueados),
Integracoes (Anuncios, APl e webhooks e Conexdes de |IA) e Conta (Empresa, Plano e
cobranca e Auditoria). Um campo de busca no topo de Ajustes encontra paginas e secoes
pelo nome, mesmo com erro de digitacao. Pesquisa de satisfacao, Voz e E-mail s6
aparecem quando o médulo esta contratado.



AtendeBot O Atendimentos ~ S.CRM v ~7Relatérios v <1 Marketing v & Bots v v l® D (a Ana Ribeiro

Ry Canais

Canais de atendimento & Sincronizar
Conecte os canais que deseja usar para receber e enviar mensagens.
Modelos de Mensagem
2 Usuarios
© WhatsApp 13
Conecte seu WhatsApp por codigo de pareamento ou QR code.
A Equipes
WhatsApp (@ a0de0000..  J Reconectar i Remover
© Classificacdes de aten...
2, Equipe:  Equipe Padrao (padrio) v
¢ Pesquisa de Satisfagio . _
=% Configuracdes de Comportamento v
@ Integragdes
WhatsApp Oficial 172
B Plano e cobranca © PP P ve—
Conecte com nimero préprio via API oficial do Meta Business.
§ Voz
Nenhuma conexéo ativa.
& E-mail
5 Insta
= Receba gens do Instagram Direct via Meta Graph APl
© Bloqueados Instagram ® a0de0000.. (i Remover
@ Parceiros com acesso 2 Equipe:  Equipe Padrdo (padrio) v
@ Auditori =% Configuragées de Comportamento v
uditoria
Messenger 12
(-] 9 + Adicionar
Conecte sua pagina do Facebook para atender pelo Messenger via Meta AP,
Messenger @ a0de@@oo.. [ Remover
2, Equipe:  Equipe Padrdo (padrio) v
3% Configuracdes de Comportamento v

Tela de Ajustes com a barra lateral de secdes em destaque

6. No celular, a navegacao fica na barra inferior: Conversas, Tarefas, Painel e Mais (onde

estao Preferéncias, Ajustes e Ajuda). Veja Conhecer o0 app: abas, menu Mais e o que

fica no computador.

Resultado esperado

Vocé consegue chegar a qualquer area principal da plataforma sem se perder.

Erros comuns

e Sintoma: o menu Kanban nao aparece no celular. Solucao: telas como Kanban,
Automacao CRM, Chatbots e Agentes IA sdo feitas para computador e mostram um

aviso no celular. Use um desktop para essas areas. A lista completa esta em Conhecer o

app: abas, menu Mais e o que fica no computador.

e Sintoma: vocé nao vé o icone de engrenagem (Ajustes). Solucao: ele é exclusivo de
administradores. Peca acesso ao administrador da sua conta.

Artigos relacionados


https://docs.atende.bot/books/app-no-celular/page/conhecer-o-app-abas-menu-mais-e-o-que-fica-no-computador
https://docs.atende.bot/books/app-no-celular/page/conhecer-o-app-abas-menu-mais-e-o-que-fica-no-computador
https://docs.atende.bot/books/app-no-celular/page/conhecer-o-app-abas-menu-mais-e-o-que-fica-no-computador
https://docs.atende.bot/books/app-no-celular/page/conhecer-o-app-abas-menu-mais-e-o-que-fica-no-computador

e Primeiro acesso: login e visao geral da plataforma

e Configurar seu perfil e preferéncias

e Entender planos, mddulos e o que esté incluido



https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/primeiro-acesso-login-e-visao-geral-da-plataforma
https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/configurar-seu-perfil-e-preferencias
https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/entender-planos-modulos-e-o-que-esta-incluido

Configurar seu perfil e
preferéncias

Deixe seu perfil com a sua cara: foto, nome exibido no chat, senha e como vocé quer ser avisado
de novas mensagens.

Objetivo

Ajustar suas informacodes pessoais e preferéncias de uso na tela Preferéncias.

Pré-requisitos

Nenhum.

Tempo estimado

4 minutos.

Caminho de acesso

Avatar - Preferéncias (no celular: Mais —» Preferéncias)

Passo a passo

1. Cligue no seu avatar, no canto superior direito, e escolha Preferéncias.



Q @ @ A Ana Ribeiro o

Aurora Moveis (Demo)

Ana Ribeiro

ana.ribeiro@auroramoveis.com.br
Aurora Moveis (Demo)

[ S Preferéncias ]

$® Conquistas

€3 Ajustes da conta

® Ajuda
[> Sair

Menu do avatar aberto com a opcao Preferéncias em destaque

2. No cartao Perfil, clique na foto para enviar uma imagem (quadrada, JPG, PNG ou WebP) e
preencha o Nome completo.

3. Em Apelido (exibido no chat), coloque o nome que aparecera para o cliente como
remetente das mensagens.

4. Em Telefone, escolha o pais no seletor ao lado do campo e digite o seu nimero. No
Brasil, digite o DDD e o nUmero, por exemplo (11) 99999-9999 . Para outro pais, escolha o
pais e digite o nUmero sem o DDI, ou cole o numero inteiro comecando por +. O telefone
é opcional: para apaga-lo, deixe o campo em branco. Clique em Salvar perfil, que grava
0 nome, o apelido e o telefone.

5. No cartao Seguranca, para trocar a senha, preencha Senha atual, Nova senha e
Confirmar senha e clique em Alterar senha.

6. No cartdao Notificacoes, ative ou desative o Som de notificacao e as Notificacoes do
navegador (estas avisam vocé mesmo com a aba em segundo plano).

7. No cartao Aparéncia, ligue o Modo escuro se preferir o tema escuro.

8. Se for se ausentar, use o cartao Disponibilidade e ative o Modo férias: vocé sai da
distribuicdo automatica por porcentagem dos chatbots e das automacoes, e o AtendeBot
para de tocar som e de mostrar notificacbes de mensagens e avisos (0s avisos continuam
no sino). AtribuicOes diretas a vocé&, como um atendente fixo, e as outras formas de
Distribuir lead continuam valendo.

9. Ao final, cligue em Salvar todas as preferéncias.

Resultado esperado



Seu nome, foto, telefone e preferéncias ficam salvos. Ao clicar em Salvar perfil, aparece a
mensagem "Perfil salvo". O Apelido passa a aparecer como remetente nas mensagens enviadas
ao cliente.

Erros comuns

e Sintoma: ao clicar em Salvar perfil aparece "Telefone invéalido. Confira o DDD e o
ndmero.". Solugcao: confira se o pais escolhido no seletor é o do seu nUmero e se o DDD e
os digitos estao completos. Se ndao quiser informar o telefone, apague o que digitou e
salve de novo.

o Sintoma: as Notificacoes do navegador nao ligam. Solugcao: o navegador precisa
autorizar. Ao ativar o botao, aceite a permissao que o navegador pedir; se estiver
bloqueada, libere nas configuracdes do site no seu navegador.

e Sintoma: vocé procura onde trocar o idioma ou o fuso horario no perfil e ndo encontra.
Solucao: o AtendeBot ndao tem seletor de idioma. O fuso horario é uma configuracao da

empresa, feita pelo administrador em Ajustes - Empresa. Veja Configurar fuso horario e

horéario de atendimento.

Artigos relacionados

e Trocar a senha e proteger a conta

e Nao recebo notificacdes

e Primeiro acesso: login e visao geral da plataforma



https://docs.atende.bot/books/conta-e-preferencias/page/configurar-fuso-horario-e-horario-de-atendimento
https://docs.atende.bot/books/conta-e-preferencias/page/configurar-fuso-horario-e-horario-de-atendimento
https://docs.atende.bot/books/conta-e-preferencias/page/trocar-a-senha-e-proteger-a-conta
https://docs.atende.bot/books/solucao-de-problemas/page/nao-recebo-notificacoes
https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/primeiro-acesso-login-e-visao-geral-da-plataforma

Conectar seu primeiro canal
de WhatsApp (QR Code)

Conecte um numero de WhatsApp ao AtendeBot lendo um QR Code, 0 mesmo gesto que vocé usa
no WhatsApp Web.

Objetivo

Conectar seu primeiro canal de WhatsApp para comecar a receber e enviar mensagens.

Pré-requisitos

e Perfil Administrador.
e O celular com o WhatsApp que vocé vai conectar, em maos.

Tempo estimado

5 minutos.

Caminho de acesso

Ajustes - Canais

Passo a passo

1. Abra os Ajustes (icone de engrenagem) e va em Canais.
2. No bloco Adicionar canal, no cartdao WhatsApp, cligue em Adicionar.



AtendeBot O Atendimento v R CRM v~ Relatorios v <1 Marketing v €3Bots v (5 Comunicados %08 QO  Jire R

CANAIS

Canais © sincronizar
Ry Canais Os nlmeros e contas por onde sua equipe atende.
B E-mail Seus canais Cada canal salva
G Voz WhatsApp #
Q PP © Reconectar |8
# O Desconectado - Sem nimero cadastrado - Equipe: Equipe Padrao
EQUIPE

) Instagram
) © o % Configurar
& Usuarios © Desconectado - Equipe: Equipe Padrao

A Equipes ° Messenger o Confi
%  Configurar
© Desconectado - Equipe: Equipe Padrao 9

@ Parceiros com acesso

Adicionar canal A cota de WhatsApp é compartilhada entre QR Code e Oficial
ATENDIMENTO

WhatsApp WhatsApp Oficial

B Mensagens Prontas 1de 3 em uso p
ici 1de 3 em uso -
@ Conecte seu WhatsApp por +  Adicionar @q . +  Adicionar
£ Conecte com nimero proprio via

‘ nect
© Classificacses Cofgo depareamento ou AR AP oficial do Meta Business.

¥ Pesquisa de satisfagao

Instagram Direct Messenger
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ect via Meta

® Blogueados

WO+  Adicionar
via

p er pelo
INTEGRAGOES Meta AP

¢ Integracées

cona & O
= Geral o

B Plano e cobranca

B Auditoria

Ajustes —» Canais com o bloco Adicionar canal e o botao Adicionar do cartao
WhatsApp em destaque

3. Em Nome do canal, dé um nome para identificar essa conexao (ex.: "Atendimento
Principal”) e clique em Criar.

4. Na tela Conectar ao WhatsApp, escolha QR Code.

5. No celular, abra o WhatsApp — Dispositivos conectados —» Conectar dispositivo e
aponte a camera para o QR Code que apareceu na tela.

Enquanto o celular nao |Ié o cédigo, a janela mostra Aguardando leitura... abaixo do QR
Code. Se o cddigo expirar, cligue em Gerar novo QR.

6. Ao conectar, abre a janela [nome do canal] conectado. Escolha a Equipe que recebe
os atendimentos, cligue em Definir como padrao (no primeiro niumero, é o que vocé
quer) e cliqgue em Continuar. No passo Grupos, deixe tudo desmarcado se nao for
atender grupos e cligue em Concluir.

Resultado esperado

Em Seus canais, o WhatsApp aparece com o status verde Conectado, o nimero e a equipe que
recebe os atendimentos. Para mudar essas opcoes depois, clique em Configurar na linha do
canal.

Erros comuns



e Sintoma: o QR Code nao é lido ou fica girando. Solucao: cliqgue em Gerar novo QR e

tente de novo com boa iluminacao. Veja QR Code nao |Ié ou expira.
e Sintoma: o botdo Adicionar esta desabilitado ou o cartdao mostra Nao incluido no seu
plano. Solucao: pare o mouse sobre o botao para ver o motivo; em geral, as vagas de

canal do plano ja estdao em uso. Veja Planos e mdédulos.

e Sintoma: o canal aparece como Desconectado depois de um tempo. Solucao: clique

em Reconectar e leia 0 QR novamente. Veja WhatsApp desconectou: como reconectar.

Artigos relacionados

e Conectar WhatsApp via QR Code

e Enviar e receber sua primeira mensagem

e Criar sua primeira equipe e convidar usuarios



https://docs.atende.bot/books/solucao-de-problemas/page/qr-code-nao-le-ou-expira
https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/entender-planos-modulos-e-o-que-esta-incluido
https://docs.atende.bot/books/solucao-de-problemas/page/whatsapp-desconectou-como-reconectar
https://docs.atende.bot/books/canais-e-integracoes/page/conectar-whatsapp-via-qr-code
https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/enviar-e-receber-sua-primeira-mensagem
https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/criar-sua-primeira-equipe-e-convidar-usuarios

Criar sua primeira equipe e
convidar usuarios

Monte sua primeira equipe de atendimento e traga seus colegas para dentro do AtendeBot.

Objetivo

Criar uma equipe, direciona-la a um canal e convidar usudrios para trabalhar com vocé.

Pré-requisitos

e Perfil Administrador.

e Pelo menos um canal conectado (para direcionar a equipe). Veja Conectar seu primeiro

canal de WhatsApp (QR Code).

Tempo estimado

7 minutos.

Caminho de acesso

Ajustes - Equipes e Ajustes - Usuadrios

Passo a passo

1. Em Ajustes - Equipes, cliqgue em Novo.


https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/conectar-seu-primeiro-canal-de-whatsapp-qr-code
https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/conectar-seu-primeiro-canal-de-whatsapp-qr-code
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Ajustes —» Equipes com o botao Novo em destaque

. Dé um Nome a equipe. Se quiser que ela receba os atendimentos quando o sistema nao
souber a equipe certa, ligue Equipe padrao.

. Em Canais de atendimento, escolha Todos os canais ou Canais especificos e
marque 0s canais desejados.

. Em Acesso aos atendimentos, defina quem vé as conversas: Todos, Equipe ou
Atendente.

. Na secao Usuadrios, ligue a chave Usuario para quem vai atender e Supervisor para
quem vai acompanhar a equipe. Clique em Salvar.

. Agora convide as pessoas: va em Ajustes = Usuarios e clique em Convidar.

. Informe o Email, escolha o Papel (Administrador, Supervisor ou Atendente) e clique
em Criar Convite.



Convidar Usuario

Email

[ joao.martins@auroramoveis.com.br

Papel

Atendente

Apos criar o convite, copie o link e envie ao usuério.

Cancelar Criar Convite

Janela Convidar Usudrio com os campos Email e Papel

8. O convite aparece em Convites pendentes. Cligue em Copiar link e envie vocé mesmo
o link ao colega. O e-mail de convite nao é enviado automaticamente.

Resultado esperado

A equipe aparece na lista de Equipes e 0s convidados aceitam pelo link para entrar na sua conta.

Erros comuns

e Sintoma: o botdao Convidar e Criar Usudrio estdao desabilitados. Solucao: vocé atingiu

o limite de usuarios do plano. Ajuste em Plano e cobranca. Veja Planos e mddulos.

e Sintoma: o colega nao recebeu o convite por e-mail. Solucao: o envio nao é automatico:
use Copiar link e mande o link por WhatsApp ou e-mail.

Artigos relacionados

e Criar uma equipe e atribuir agentes



https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/entender-planos-modulos-e-o-que-esta-incluido
https://docs.atende.bot/books/equipes-usuarios-e-permissoes/page/criar-uma-equipe-e-atribuir-agentes

e Convidar novos usuarios por e-mail

e Entender os papéis (administrador, supervisor, atendente)



https://docs.atende.bot/books/equipes-usuarios-e-permissoes/page/convidar-novos-usuarios-por-e-mail
https://docs.atende.bot/books/equipes-usuarios-e-permissoes/page/entender-os-papeis-administrador-supervisor-atendente

Enviar e receber sua
primeira mensagem

Chegou a hora de colocar a mao na massa: receber uma conversa, assumi-la e responder seu
primeiro cliente.

Objetivo

Receber uma mensagem, assumir o atendimento e enviar sua primeira resposta.

Pré-requisitos

e Um canal conectado (WhatsApp, Instagram ou Messenger). Veja Conectar seu primeiro

canal de WhatsApp (QR Code).

e Estar em uma equipe que recebe esse canal.

Tempo estimado

5 minutos.

Caminho de acesso

Atendimentos

Passo a passo
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1. Peca a alguém para mandar uma mensagem para o numero/perfil conectado (ou envie
vocé mesmo de outro aparelho).

2. Na tela Atendimentos, a conversa aparece na aba Novos. Clique nela para abrir.
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Tela Atendimentos na aba Novos, com as conversas que ainda nao foram
assumidas

3. Cliqgue em Iniciar Atendimento para assumir a conversa (ela passa para a sua aba
Meus).

4. No campo de mensagem, escreva sua resposta em Escreva uma mensagem... € envie
(tecle Enter ou cliqgue no botao de enviar).

5. Se quiser anexar algo, use o bot&o + para enviar Imagem, Video, Audio ou Documento
; para gravar um audio, use o icone de microfone.

2 Transferir @ crRm o ¢ Pesquisa v
@ Escreva uma mensagem... P @

Enter envia - Shift+Enter quebra a linha - arraste arquivos para c4
Rodapé da conversa com Transferir, CRM, Pesquisa e Concluir, o campo
Escreva uma mensagem..., o botao + de anexo e o microfone

6. Ao terminar o atendimento, cligue em Concluir (ou use Classificar e concluir para
registrar o motivo do contato).

Resultado esperado

Sua resposta aparece na conversa e é entregue ao cliente. Ao concluir, o atendimento sai da aba
Meus e vai para Concluidos.



Iniciar uma conversa

Quando é vocé quem escreve primeiro, abra um novo atendimento pelo computador:

1. Na tela Atendimentos, clique em Novo, no topo da lista. Abre a janela Novo
atendimento, com tudo numa tela sé: Para quem, Por onde, Equipe e, em canais de
WhatsApp, Primeira mensagem.

2. Em Para quem, use o campo Buscar contato ou digitar numero:

e Digite um nome ou telefone e clique no contato na lista. Se nada combinar, a lista
mostra "Nenhum contato encontrado."

e Se 0 que vocé digitou parece um telefone, a primeira opcao é Iniciar com seguido
desse numero ("Cria o contato com este nimero"). Se o niUmero ja estiver
cadastrado, o AtendeBot usa o contato que ja existe.

e Novo contato ("Cadastrar nome e telefone"), no fim da lista, abre os campos Nome
(opcional) e Telefone. Cligue em Usar este contato, que sé liga com um telefone
valido.

e Com o contato escolhido, Trocar volta a busca. O contato novo s6 é criado quando
vocé clica em Criar atendimento.

3. Em Por onde, escolha o canal nos cartdes. Se o contato ja conversou com a sua empresa,
o canal da conversa mais recente dele vem marcado, com o selo ultimo usado (se esse
canal ainda estiver disponivel para vocé); vocé pode trocar. Com um sé canal, ele ja vem
marcado. Se aparecer "Nenhum canal conectado. Conecte um em Ajustes » Canais.", veja

Conectar seu primeiro canal de WhatsApp (QR Code).

4. Em Equipe, escolha a equipe que fica com a conversa (até 4 equipes aparecem lado a
lado; com mais, é uma lista). Com uma sé equipe, ela ja vem marcada. Atendentes veem
s6 as equipes de que fazem parte e os canais dessas equipes; administradores e
supervisores veem todos.

5. Em Primeira mensagem, que s aparece para canais de WhatsApp:

o WhatsApp Oficial: a janela avisa "No WhatsApp Oficial, a conversa sé pode
comecar com um modelo aprovado pela Meta." Cligue em Escolher modelo;
Trocar modelo muda a escolha depois.

e Outros canais de WhatsApp: o0 modelo é opcional. Use Comegcar com um
modelo (opcional), e Trocar modelo ou Remover para desfazer. Sem modelo, a
conversa abre vazia e vocé escreve a mensagem no chat.

6. No rodapé, o resumo mostra contato, canal e equipe escolhidos. Clique em Criar
atendimento: o botao sé liga com contato, canal e equipe definidos (e modelo, no
WhatsApp Oficial). A janela fecha e a conversa abre atribuida a vocé.

Se ja houver um atendimento aberto com o contato nesse canal, o AtendeBot leva vocé até ele,
com o aviso "J& existe um atendimento aberto nesse canal. Direcionando", em vez de criar outro.

Erros comuns


https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/conectar-seu-primeiro-canal-de-whatsapp-qr-code

e Sintoma: o aviso "Atendimento criado, mas o modelo nao foi enviado" aparece ao criar o
atendimento. Solucao: o atendimento foi criado e o erro do envio fica registrado na

conversa; abra a conversa e veja Por gue minha mensagem nao foi entregue?.

e Sintoma: nenhuma conversa aparece em Novos. Solucao: confirme que o canal estd
Conectado em Ajustes - Canais e que sua equipe recebe esse canal.
e Sintoma: a mensagem fica com aviso de erro ou nao sai. Solucao: verifique se o canal

nao caiu. Veja WhatsApp desconectou: como reconectar e Por que minha mensagem nao

foi entregue?.

Artigos relacionados

e Receber atendimentos de WhatsApp, Instagram e Messenger em uma caixa Unica

e Transferir um atendimento entre agentes ou equipes

e Concluir e classificar um atendimento
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Entender planos, mdédulos e
0 que esta incluido

Entenda como o AtendeBot é organizado em médulos e descubra o que esta liberado na sua conta.

Objetivo

Compreender o conceito de médulos e saber onde verificar o que esta incluido no seu plano.

Pré-requisitos

Nenhum.

Tempo estimado

5 minutos.

Caminho de acesso

Ajustes - Plano e cobranca

Passo a passo

1. O AtendeBot tem uma base sempre disponivel, o CRM (contatos, empresas, produtos,
funis e tarefas), e um conjunto de médulos que ampliam a plataforma conforme o seu

plano.
2. Os médulos que podem estar ativos na sua conta sao:



Atendimento: a caixa de conversas omnichannel (WhatsApp, Instagram,
Messenger), na pagina Atendimentos, e o funil de vendas em CRM - Kanban.
e Disparos: campanhas de envio em massa, no menu Marketing —» Disparo de
Campanha.
e Pesquisa de Satisfacao: pesquisas de CSAT e NPS apds o atendimento; libera a
aba Satisfacao em Relatorios.
e Captacao de Leads: formularios e link/botdo de WhatsApp com rastreio de origem,
no menu Marketing » Formularios.
e Automacoes: fluxos automaticos disparados por eventos do CRM, no menu Bots -
Automacao CRM.
e Chatbots: robds de atendimento com menus e respostas, no menu Bots —»
Chatbots.
o Agentes Inteligentes: atendimento por IA em linguagem natural, no menu Bots —»
Agentes IA.
e Voz: ligacdes para contatos por WhatsApp ou por telefone, com gravacao e
transcricao, direto da conversa; o telefone é pedido em Ajustes - Voz.
e Anadlise IA: avaliacao por IA das conversas fechadas e alertas de atendimento, na
aba Analise IA de Relatorios.
o E-mail: dominio de envio, remetente e modelos para campanhas de e-mail, em
Ajustes - E-mail.
3. Cada médulo aparece no menu quando esta ativo. Se um médulo nao estiver no seu
plano, ao tentar acessa-lo vocé verd uma tela de Desbloqueie com o botao Ver planos.
4. Para conferir o que estd incluido e ajustar seu plano, vd em Ajustes - Plano e cobranca
, secao Mddulos: cada linha mostra o médulo e, ou o selo Incluido, ou o preco do avulso
com um botao para adicionar.

Resultado esperado

Vocé sabe distinguir a base (CRM) dos mddulos e sabe onde ver e ajustar o que a sua conta tem
contratado.

Erros comuns

e Sintoma: um menu como Marketing ou Bots ndao aparece para vocé, mesmo com o
madulo ativo na conta. Solucao: esses menus também dependem do seu perfil:
Marketing exige Administrador ou Supervisor; Bots exige Administrador. Confirme seu
perfil com o administrador.

e Sintoma: vocé vé "Desbloqueie" ao abrir um recurso. Solucao: o médulo nao esta no
seu plano atual. Fale com o administrador ou ajuste em Plano e cobranca.



Artigos relacionados

e Ativar ou desativar modulos e add-ons

e Contratar ou trocar de plano

e Quantos usuarios e canais meu plano permite?
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| | | ~nN
Checklist de configuracao
| | | | |
inicial
Uma lista objetiva do que fazer nos primeiros dias para deixar o AtendeBot pronto para operar.

Objetivo

Sequir, na ordem certa, as configuracdes essenciais para comecar a atender.

Pré-requisitos

e Perfil Administrador para os passos de configuracao (canais, equipes, usuarios).

Tempo estimado

30 minutos, somando todas as etapas.

Caminho de acesso

Menu principal e Ajustes (icone de engrenagem).

Passo a passo

1. Entre e conheca a plataforma. Faca o primeiro login e dé uma volta pelas areas

principais. Veja Primeiro acesso: login e visao geral da plataforma e Tour pela interface:

menu, atendimentos, CRM e ajustes.

2. Configure seu perfil. Ajuste foto, nome exibido no chat, senha e notificacdes. Veja

Configurar seu perfil e preferéncias.
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3. Ajuste os dados da empresa. Confirme o nome da empresa e o fuso horario comercial

em Ajustes -» Empresa. Veja Atualizar os dados da empresa e Configurar fuso horério e

horéario de atendimento.

4. Conecte um canal. Ligue seu primeiro WhatsApp pelo QR Code. Veja Conectar seu

primeiro canal de WhatsApp (QR Code).

5. Crie equipes e convide usuarios. Monte a equipe, direcione o canal e traga seus

colegas. Veja Criar sua primeira equipe e convidar usudrios.

6. Prepare atalhos de resposta. Cadastre modelos de mensagem e classificacdes de

atendimento para o dia a dia. Veja Criar um modelo de mensagem (WhatsApp Oficial) e

Criar classificacdes de atendimento.

7. Faca o teste de fogo. Receba, assuma e responda uma primeira conversa. Veja Enviar e

receber sua primeira mensagem.

8. Entenda seu plano. Confira quais mddulos estao ativos na sua conta. Veja Planos e

7
modulos.
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Ajustes com as secdes do checklist numeradas na ordem sugerida: Empresa, Canais,

Resultado esperado
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Com esses passos concluidos, sua conta estd configurada e pronta para o primeiro atendimento
real.

Erros comuns

e Sintoma: vocé travou em um passo que exige Administrador. Solucao: peca ao
administrador da conta para executar as configuracdes ou para promover seu perfil. Veja

Entender os papéis (administrador, supervisor, atendente).

Artigos relacionados

Primeiro acesso: login e visao geral da plataforma

Conectar seu primeiro canal de WhatsApp (QR Code)

Criar sua primeira equipe e convidar usuarios

Enviar e receber sua primeira mensagem
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Boas-vindas a Central de
Ajuda

Tutoriais passo a passo de toda a plataforma AtendeBot. Use a busca no topo para
encontrar um assunto especifico ou navegue pelos temas abaixo.

Comece por aqui

Chegou agora? Siga esta trilha na ordem e saia atendendo:

O Primeiro acesso: login e visao geral da plataforma

‘g Tour pela interface: menu, atendimentos, CRM e ajustes

@ Conectar seu primeiro canal de WhatsApp (QR Code)

O Criar sua primeira equipe e convidar usuérios

Q Enviar e receber sua primeira mensagem

@ Checklist de configuracao inicial

Explore por tema

Atendimentos

Receba e responda conversas de todos os canais em uma caixa Unica.

Caixa Unica de WhatsApp, Instagram e Messenger

Responder com texto, dudio, imagem e arquivos
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Transferir entre agentes ou equipes

Filtrar e buscar conversas

Ver tudo de Atendimentos

CRM e Funil de Vendas

Organize contatos, empresas e negociacdes no funil de vendas.

Criar um novo contato

Importar contatos em lote via planilha

Criar um funil de vendas

Mover negociacdes entre etapas

Ver tudo de Operacao Diaria

Canais e Integracdes

Conecte WhatsApp, Instagram e Messenger e integre com seus sistemas.

Conectar WhatsApp via QR Code

Conectar Instagram e Messenger

Conectar WhatsApp Oficial (API da Meta)

Reconectar um canal que caiu

Ver tudo de Canais

Automacao e IA

Monte chatbots, automacdes e agentes de IA para o seu atendimento.

Criar um chatbot no builder visual

Criar sua primeira automacao

Criar um agente de IA

Diferenca entre chatbot e agente de IA

Ver tudo de Avancado

Campanhas e Captacao de Leads


https://docs.atende.bot/books/atendimentos/page/transferir-um-atendimento-entre-agentes-ou-equipes
https://docs.atende.bot/books/atendimentos/page/filtrar-e-buscar-conversas
https://docs.atende.bot/books/atendimentos
https://docs.atende.bot/books/crm-contatos/page/como-criar-um-novo-contato
https://docs.atende.bot/books/crm-contatos/page/importar-contatos-em-lote-via-planilha
https://docs.atende.bot/books/crm-paineis-funil-de-vendas/page/criar-um-funil-de-vendas
https://docs.atende.bot/books/crm-paineis-funil-de-vendas/page/mover-negociacoes-entre-etapas-do-funil
https://docs.atende.bot/shelves/operacao-diaria
https://docs.atende.bot/books/canais-e-integracoes/page/conectar-whatsapp-via-qr-code
https://docs.atende.bot/books/canais-e-integracoes/page/conectar-instagram-e-messenger-meta
https://docs.atende.bot/books/canais-e-integracoes/page/conectar-whatsapp-oficial-api-da-meta
https://docs.atende.bot/books/canais-e-integracoes/page/reconectar-um-canal-que-caiu-ou-trocar-de-numero
https://docs.atende.bot/books/canais-e-integracoes
https://docs.atende.bot/books/chatbots/page/criar-um-chatbot-no-builder-visual-sem-codigo
https://docs.atende.bot/books/automacoes/page/criar-sua-primeira-automacao
https://docs.atende.bot/books/agentes-de-ia/page/criar-um-agente-de-ia-no-builder
https://docs.atende.bot/books/perguntas-frequentes/page/qual-a-diferenca-entre-chatbot-e-agente-de-ia
https://docs.atende.bot/shelves/avancado

Dispare mensagens em massa e capture leads com rastreio de origem.

Criar uma campanha de mensagens

Boas préticas para evitar bloqueio

Criar um formulario de captacao

Gerar um link direto de WhatsApp

Ver Campanhas Ver Captacao de Leads

Equipe, Conta e Cobranca

Configure equipes, permissdes, plano e os dados da empresa.

Criar uma equipe e atribuir agentes

Entender os papéis e permissoes

Contratar ou trocar de plano

Atualizar os dados da empresa

Ver tudo de Ajustes

Ajuda rapida

Solucao de Problemas

WhatsApp desconectou: como reconectar

Mensagens nao chegam ou chegam atrasadas

Cliente nao recebeu a campanha

Ver todos os problemas comuns

Perguntas Frequentes

Meu WhatsApp pode ser bloqueado?

Por gue minha mensagem nao foi entregue?

Quantos usuarios e canais meu plano permite?
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Usar o AtendeBot no celular

Use o AtendeBot no celular pelo aplicativo para Android e iPhone, ou pelo navegador.

Objetivo

Escolher como usar o AtendeBot no celular e saber onde aprender cada parte.

Pré-requisitos

Uma conta no AtendeBot.

Tempo estimado

2 minutos.

Caminho de acesso

Pelo aplicativo AtendeBot, baixado na loja do seu celular, ou pelo navegador, em app.atende.bot.

Passo a passo

1. Baixe o app nha loja do seu celular:

¢ Android: AtendeBot na Google Play

e iPhone: AtendeBot na App Store
2. Entre com 0 mesmo e-mail e senha do computador e toque em Ativar quando o app

oferecer as notificacdes. O passo a passo completo estd em Baixar o app no Android e no

iPhone e entrar.
3. O app abre com quatro abas no rodapé: Conversas, Tarefas, Painel e Mais. Os avisos
ficam no sino, no cabecalho de Conversas.
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Lista de Conversas no app, com o rodapé Conversas, Tarefas, Painel e Mais

Prefere nao instalar? Abra app.atende.bot no navegador do celular: as telas sao as mesmas. Veja

como adicionar o icone a tela inicial em Baixar o app no Android e no iPhone e entrar.

O que da para fazer no celular

Responder conversas com texto, dudio e midia, comecar atendimentos, acompanhar tarefas, ver o
painel do dia, consultar contatos e relatérios e receber avisos com o app fechado. No Android ha
ainda atalhos no icone, widget, compartilhar de outros apps para uma conversa e bloqueio com

biometria. Cada parte tem um artigo no livro do app, a comecar por Conhecer o app: abas, menu

Mais e o que fica no computador.

Algumas areas pedem uma tela maior e continuam s6é no computador, como o Kanban do funil, os
construtores de automacdes, chatbots e agentes de IA, e a assinatura da conta. A lista completa

estd em Conhecer o app: abas, menu Mais e o que fica no computador.

Resultado esperado

O AtendeBot no seu celular, pelo app ou pelo navegador.

Erros comuns

e Sintoma: a loja diz que o app nao é compativel. Solucao: o app pede Android 7.0 ou
iPhone com iOS 18.4, no minimo. Em aparelho mais antigo, use pelo navegador.

e Sintoma: nao chegam notificacdes no celular. Solucao: veja Notificacdes e avisos no app

Artigos relacionados

Baixar o app no Android e no iPhone e entrar

Conhecer o app: abas, menu Mais e o que fica no computador

Atalhos e recursos do celular: widget, compartilhar, biometria e mais

Problemas comuns no app
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