Instrucoes de Uso do Zap4Us — Médulo Atendimentos
Unifique seus numeros de atendimento em um sé lugar, com funcbes e métricas importantes para
sua empresa alavancar em vendas

ZaplIUs



MANUAL DE USO DOS RECURSOS NO ZAP4US

Esse manual tem o Objetivo de instruir o uso dos recursos disponiveis dentro do ambiente.

Criacdo de Usudrios
Criacdo de Filas
Criacdo de Conexoes
Criacdo de Contatos

Acesse a Plataforma pelo link https://zap4us.com

1. CADASTRO DE USUARIOS NA PLATAFORMA

Va em “Administracdo” -> “Usudrio”

= Za p o Us 0Olé Pedro Maskil, vocé estd logado em DEVTEST Homolog! (Ativo até 01/01/2090)

3 aendimento ¥ Usuérios - (33/37)

w:> Campanha e Fluxo
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Va em “Adicionar Usuario”

Usuarios -(13/13)

ID Nome Email Perfil

Perfil

Exibir inativos O, Tt

Médulos Status

Linhas por pagina

Exibir inativos . -

Médulos Status

ADICIONAR USUARIO
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5~ 0de0

ADICIONAR USUARIO

Acoes



https://zap4us.com/

Preencha os dados:

Nome: Nome de Exibicdo

Senha: Senha que usara para acessar a plataforma ["""“' cenna

E-mail: E-mail que usard para acessar a plataforma o rr
. . . . mail ser -

Perfil: Se o usuario criar vai ser um “User” ou “Admin”
e User —Usudrio Comum, sem permissdes a mais; Conexdes -

e Admin — Permissdes Especiais
o Visualiza todas as conversas
o Pode visualizar conversa sem aceitar

o Libera acesso ao Menu “Administragao” Atendimento

Adicionar usuério

Nome
[ Senha
Perfi

Email User -
Conexdes -
Filas -
Médulos

Atendimento ad

Atendimento
10 Visualizar conversas Sem Fila

Controla Ticket por Atendimento Realizado

]
] Obrigatorio aceitar o primeiro atendimento /

Adicionar usuério

1 Visualizar conversas Sem Fila ©@
) Controla Ticket por Atendimento Realizado @
1 Obrigatério aceitar o primeiro atendimento @

- Visualiza todas as conexdes em Aguardando @

CANCELAR ADICIONAR

Conexdes: Selecione as conexdes/NUmeros que o usuario tera
acesso;

Filas: Selecione as Filas que o usuario tera acesso;

Mddulos: Caso tenha acesso a campanhas ird aparecer duas opgoes
alem de “Atendimentos”, que é liberado conforme a necessidade de
cada usuario e suas permissoes;

Parametros de Atendimento:
_w Permite visualizar conversas que estdo sem fila;

A ordem de visualizagdo das mensagens em “Aguardando”
¥ Selecionar deixa as mensagens mais antigas por primeiro;

Obriga aceitar as mensagem por ordem de chegada, mais antigas
por primeiro e subsequente;

@@ Visualiza todas as conexdes em Aguardando s

CANCELAR ADICIONAR

®» Ao inativar ele filtra as mensagens em “Aguardando” por
Conexdo/NuUmero que o usudrio estd liberado para visualizar, se
tiver ativo ele vai aparecer as mensagem da fila que tem permissdo

de visualizar.

Depois dos campos preenchidos e parametros configurados para salvar precisa clicar em “Adicionar”. O usudrio pode ser

modificado apds criado.

Adicionar usuario

Nome
[ Senha
Perf

Email User -

Conexdes -

Atendimento
2 Visualizar conversas Sem Fila &
] Controla Ticket por Atendimento Realizado @&
1D Obrigatério aceitar o primeiro atendimento @

‘ Visualiza todas as conexdes em Aguardando @

i




2. CADASTRO DE FILAS

Va em “Administracdo” -> “Filas” -> “Adicionar Fila”

= Za p O U S 0Ola Pedro Maskil, vocé estd logado em DEVTEST Homolog! (Ativo até 01/01/209

%) Atendimento v .
o Filas
w- CampanhaeFluxo v
D Nome Cor
£ Administragio ~
44 Infraestrutura | |
 Usudrios a2 suporte ]
I « Filas I .
3 Desenvolvimento
» Privacidade
45 Administragdo | |
+ Conexdes
50 Comercial | ]
» Templates
o _—
+ IntegragBes
51 Diretoria | |
+ API
a7 Implantagéo
. openai [
48 Marketin
+ Configuracdes 9 -
49 Recepcio -
Adicionar fila
DADOS DA FILA
Nome Cor
Vd Ordem da fila (Bot)
Integragao -
Prompt -
Mensagem de saudagéo
Usudrios
Vincule usudrios a esta fila
Vincular usuarios -
Opgdes [+ Apicionar |
CANCELAR ADICIONAR

Depois dos campos preenchidos, clicar em adicionar para
salvar as informagoes e finalizar a criagdo de uma nova fila.

de saudagdo

fila da infra

da fila Dev

ADICIONAR FILA

Agoes

la do Suporte

Nome: Nome de Exibig¢do.
Cor: Cor atribuida a fila (Retorno Visual).

Ordem da Fila(Bot): Caso utilize a opgdo do
cliente selecionar a fila que ele deseja falar, é
a ordem de exibi¢do dessa fila na selegao.

Integragdao: Em desenvolvimento.
Prompt: Em desenvolvimento.

Mensagem de Saudagdo: Mensagem que ira
ser enviada para o cliente caso configurado a
mensagem de saudacdo da fila em
“Configuractes”.

Usuarios: Selecione os usuarios que terdo
acesso a essa fila.

Opg¢odes: Em desenvolvimento.



3. CADASTRO DE CONEXOES/NUMEROS

Va em “Administragdo” -> “Conexdes” -> “Adicionar Whatsapp”
Zap@Us I
) Atendimento v 1 Exibir arquivados ADICIONAR WHATSAPP

> CampanhaeFluxo w

) Padrdo Agdes
£ Administragdo ~

« Usudrios
+ Filas
« Privacidade

+ Conexdes Q E

« Templates

+ Integracbes

. API

« Open.Ai

+ Configuragdes

Para WhatsApp nao oficial meta selecione “WhatsApp Zap4”

Escolha uma opgéao

WhatsApp (Login Répido Meta) coMeta
Faga login rapidamente na plataforma da Meta para que o sistema capture o
Token, WABA e ID de Telefone.

WhatsApp (Manual) coMeta
Preencha manualmente o Meta Token, o WABA ID e o Phone ID da conex&o
Meta, se voce ja pos

WhatsApp ZapQ
Né&o requer conexdo com a Meta. Oferece mais flexibilidade, permitindo trocar
o numero da conexdo guando necessario.

CANCELAR

Nome que vai ser atribuido a conexao
(Defina um nome que ird facilitar no uso diario)

Adicionar WhatsApp

Mensagem de Saudacao (Se configurado
o item “Cliente escolhe entre as filas”)

Mensagem de saudagio

Mensagem de Conclusdo do Ticket (Se
configurado ira enviar esta mensagem
assim que o ticket for finalizado)

Mensagem de conclusdo

Mensagem enviada quando ativado a
configuragdo “Gerenciamento de
expediente”

Mensagem de fora de expediente

Mensagem de avaliagdo

Mensagem enviada quando a
configuracdo “AvaliacOes” estd ativa

Campanhas
Defina pardmetros para envio de campanhas

Limite de Disparos de mensagens de
campanhas

Quantidade méxima de mensagens didrias

Cliente escolhe entre as filas para ser atendido

Ao configurar esse item, quando o cliente
enviar uma mensagem ele consegue
selecionar a fila que ele gostaria de falar

CANCELAR ADICIONAR




Adicionar WhatsApp

Integragéo

Gere um token abaixo caso queira enviar mensagens utilizando outro sistema integrado ao ZapdUs

(}) GERAR TOKEN DE INTEGRAGAO

Token integragio L] » Token utilizado para a integragdo com a APl de
— . envios de arquivos pelo Seven.
Integracbes m .
mearee Em desenvolvimento.
Usudrios

ncule usuarios a esta conexdo

Vincular usuarios

Redirecionamento de Fila

Selecione uma fila para os contatos que ndo possuem fila serem redirecionados

Fila de Transferéncia —__ -

Transferir apos x (minutos)

Encerrar chats abertos apos x minutos

0

Mensagem de encerramento por inatividade '

—

CANCELAR ADICIONAR

4. CADASTRO DE CONTATOS / IMPORTAGAO EM MASSA

Va4 em -> “Atendimento” -> “Contatos”-> “Adicionar Contato”

Atendimento

]

+ Dashboard

+ Atendimentos

« Contatos

+ Validar Whatsapp

Preencha os campos conforme a necessidade.

Nome: Nome atribuido a o contato que deseja

Numero do WhatsApp: Numero do Contato

Obs: Pode ser utilizado para escrever algo sobre o contato

Dados da Empresa: Pode ser criado com o CNPJ da Empresa para criar vinculos

expressos no Zap4Us
Ex: Financeiro e Comercial com a mesma empresa vinculada
Informagodes Adicionais: Em Desenvolvimento

Tags do Contato: “Etiqueta” criada na aba “Tags” para classificar contatos

Lista de Contatos: Criada para facilitar o envio de campanhas e fluxos
Criado em “Lista de Contatos” na Aba “Campanhas”

Ap0ds o Preechimento dos dados Basicos como Nome e telefone clique em

“Adicionar” para salvar o contato.

Quais usudrios da plataforma tem acesso a
aquela conexdo.

Tempo em minutos que uma mensagem sem fila
ou uma mensagem recém recebida é transferida
para a fila configurada.

Tempo configurado para encerrar tickets sem
interacdo

Mensagem enviada caso configurado um valor
diferente de zero no encerramento de tickets
por falta de interagdo

Za p o U S I IMPORTAR CONTATOS ADICIONAR CONTATO EXPORTAR CONTATOS

pivoste vi/ol/250)
Adicionar contato

Dados do contato

£ internacional?

Dados da empresa

Empresa -

Informagdes adicionais + ADICIONAR CAMPO

Cligue em "Adicionar campo” para incluir informagdes adicionais

Tags do contato e

Adicionar em uma lista de contatos (Campanha)?

Selecione uma ou mais listas de contato

CANCELAR




Para importar contatos va em “importar contatos”:

IMPORTAR CONTATOS ADICIONAR CONTATO EXPORTAR CONTATOS

Pode ser baixado uma planilha modelo do formato e das colunas predefinidas desta forma:

Importar contatos x

&

Clique para selecionar o arquivo
xlsx ou .csv

CANCELAR
| |

Ap0ds o preenchimento da planilha pode ser Clicado em “Clique para selecionar o Arquivo” e selecione o arquivo editado
para que consiga importar os contatos, apds isso aparecera uma valida¢do de quantos foram importados e caso dé erro
vai ser mostrado desta forma:

Importar contatos X
A planilha precisa conter as colunas ‘'Nome, 'WhatsApp', 'Observacéo, ‘Empresa, 'CNPJ' e ‘Tag'. Clique aqui para baixar a planilha exemplo.
Clique para selecionar o arquivo
xlsx ou .csv

Resultados da importagdo

@ Adicionados 1comatos A

130274 | Comercial - ACCION

(& Atualizados 1contatos A

2416 | Suporte - ACCION

Ignorados 1 contatos
4 | Comato "Pedro / Maylane - Accion” ja estava cadastrado e foi mantido sem alteraces
CANCELAR

Data de atualizagdo do Manual: 01.06.2026;



