v VERTARIS Edu

Guia de uso
CRM de captacao

O passo a passo para captar, atender e matricular pelo navegador, no
computador ou no celular: leads de todas as origens, conversas por WhatsApp e
Instagram, funil, taxas de inscricao e custos de comunicacao.

Versao 1.0 - outubro de 2026 Web - computador e celular

Para equipes de captacao e secretaria




0. Comece por aqui

O que é o Vertaris Edu, onde acessar e do que vocé precisa.

O Vertaris Edu ¢ o CRM de captacao e matriculas da instituicdo de ensino. Ele reine em um sé lugar

os leads de todas as origens (site, WhatsApp, Instagram, Facebook, Google Ads, eventos e planilhas),
as conversas com cada interessado, o funil de matriculas por tipo de programa, a cobranca da taxa
de inscricao e o controle do gasto com mensagens.

ATENDIMENTO CAPTAGAO REQUISITOS
Conversas em um so lugar Funil e distribuicao Do que vocé precisa
e WhatsApp, Instagram e Um funil por tipo de * Navegador atualizado:
Direct, e-mail e SMS na programa Chrome, Edge ou Safari
mesma tela e Todo lead novo vai direto e Conexao com a internet
* Respostas gratis dentro para um consultor e Para o WhatsApp:
da janela de 24h da Meta * Alerta de lead parado e nimero na API oficial da
* Mensagens padrao com o sem retorno Meta (WhatsApp
nome do lead e do curso Business Platform)

| Como este guia esta organizado

As secoes seguem a ordem do menu:
Visdo geral > Captacdo e matriculas > Relacionamento > Configuracdes . Nomes de telas e botdes aparecem

em negrito exatamente como estao no sistema. Os quadros destacam:

4 DICA

Atalhos e boas praticas que economizam tempo.

ATENCAO

Regras da Meta, custos e pontos que evitam retrabalho.

D NO CELULAR

Como fazer o mesmo pelo telefone ou tablet.

4 DICA

Este guia abre pelo link Central de ajuda da tela de login e pelo icone ? no topo de todas as
telas, que leva direto a parte do guia sobre a tela em que vocé esta.
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02z Acesso e login

Entrar, sair e instalar no celular.

Abra o endereco do Vertaris Edu informado pela Vertaris no
navegador.

Entrar

Informe o E-mail e a Senha cadastrados pelo administrador
da instituicao e clique em Entrar. —

Vocé cai na Visao geral. 0 menu mostra s as telas liberadas

para o seu perfil de acesso. Tela de login com o link para a

Central de ajuda.
Para sair, use o icone ao lado do seu nome, no rodapé do

menu.

! ATENCAO
0 acesso é pessoal. Cada mensagem enviada, mudanca de
etapa e cobranca fica registrada com o nome de quem fez.

D NO CELULAR

No Chrome (Android) ou Safari (iPhone), abra o menu do navegador e escolha Adicionar a
tela inicial: o Vertaris Edu passa a abrir como um aplicativo.
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oz A tela principal

Menu, busca, notificacoes, ajuda e a Visao geral.

u Vertaris Edu Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail
Instituto Horizonte (dema)
I : :
CRM Educacional Instituicao

Visao geral

08 visao geral

CAPTAGCAO E MATRICULAS
NOVOS LEADS

121

+779% vs. 30 dias anteriores

LEAD — MATRICULA

10,7%

13 matriculas - 64 em aberto

[M) Funil de matriculas
2\ Leads
{D Conversas

[E Taxas de inscrigio

Funil de matriculas

il Conversao e perdas s
L s P Leads captados nos ultimos 30 dias que chegaram a cada etapa.

4 s
& Comissoes 4 Novo lead

RELACIONAMENTO %, Em contato [ ——
Ry Comunicacge e custos & Qualificado o
3 Régua de relacionamento % Inscricao | taxa pr—

B Documentagéo [

© Matriculado L]

& Configuragdes Conversiao por programa

Vocé (demonstragao) Cursos técnicos CEE—— 8,9% - 45 leads

v 5
Proprietério

B

EJA / Supletivo . 14,8% - 27 leads

O 121

97

63

32

14

13

TAXAS VENCIDAS

R$ 180,00

3 taxas de inscrigao

2 o0

Demanstragaa

Resumo dos médulos ativos. Captagao: tltimos 30 dias de funil, conversao, cobrancas e teto de mensagens.

LEADS PARADOS

42

sem contato no prazo de follow-up

Teto de mensagens do més

Dia 16 de 31- 5.061 mensagens enviadas

@ Dentro do teta

R$ 248,07 de R$ 1.000,00

| Projecao do més: R$ 480,64 Atencdo a partir de 80%

Todos os canais liberados.

Principais motivos de perda
Preco / mensalidade 10-22,7%
-_———

Horario ou modalidade incompativel 9-205%

Visao geral: indicadores dos ultimos 30 dias, funil, teto de mensagens e conversao.

ELEMENTO PARA QUE SERVE

Menu lateral

Organizado por modulos do ERP. Hoje: Captacao e matriculas (Funil, Leads, Conversas,

Taxas de inscricao, Conversao e perdas) e Relacionamento (Comunicacao e custos).

Novos modulos (Académico, Financeiro, Secretaria...) aparecem aqui quando

contratados.

Busca Encontra um lead por nome, telefone ou e-mail de qualquer tela.

Sino Notificacoes do que pede acao: leads aguardando resposta, janela do WhatsApp perto
de fechar, leads parados, taxas vencidas e alerta do teto de mensagens. Clique no item
para ir direto ao lead ou a tela.

? Abre este guia na secao da tela atual.

| Indicadores da Visao geral

* Novos leads: captados nos ultimos 30 dias, comparados aos 30 anteriores.
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a Vertaris Edu

I Instituto Horizonte (dema)

CRM Educacional

I 08 visao geral
CAPTAGAO E MATRICULAS
[M) Funil de matriculas
L) Leads
{O) Conversas
[E Taxas de inscrigio
|t Conversao e perdas
2> Comissoes
RELACIONAMENTO

2) Comunicacao e custos

S Régua de relacionamento

& Configuragdes

v Vocé (demonstracao)

Proprietario

53

Lead — matricula: quantos leads do periodo ja se matricularam.

Taxas vencidas: valor das taxas de inscricao em atraso.

Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail

Notificagoes

Leads parados: sem contato dentro do prazo de follow-up definido em Configuracoes.

Teto de mensagens do més: gasto até agora, projecao do més e o limite de atencao (80%).

Demanstragao

2 o

Marcar todas como lidas

Instituicao .
() Carlos Rodrigues aguardaresposta @
‘ ?isﬁo geral Escreveu ha 3h.
Resumo dos médulos ativos. Captagao: Ultimos 30 dias de funil, conversao, cobrancas e teto de mensag Helena Pereira aguarda resposta °
O Escreveu ha 10h.
NOVOS LEADS LEAD — MATRIGULA TAXAS VENCIDAS () Carlos Ferreira aguarda resposta .
0 Janela do WhatsApp fecha em 6h.
121 10,7% R$180,0
+779% vs. 30 dias anteriores 13 matriculas - 64 em aberto 3 taxas de inscrigao {0y Daniela Ribeiro aguarda resposta Lt bl
Escreveu ontem
0 Juliana Santos aguarda resposta (]
Escreveu ontem
Funil de matriculas %
Leads captados nos ultimos 30 dias que chegaram a cada etapa. j @3 Bestriz Marting Aguarda resposta -
Escreveu ontem
* Novo lead 121
D Fernanda Oliveira aguarda resposta L]
80,2% da 1 n F =
[ — : Excrevenha Zdias
& Em contato 97 anterior lb\y —_— Errgn s uc e LuuUY
s 64,9% da
& e : G
2+ Qualificado 63 anterlor T, & 5
| Projecao do mes: RS 480,64 Atencao a partir de 80%
o vk 50,8% da
% Inscricdo [ taxa L] 32 anterior Todos os canais liberados.
= 43,8% da
[ Documentacao [=—3 14 i
= 92,9% da
© Matriculado [ 13 e
Conversdo por programa Principais motivos de perda
Cursos técnicos R 8,9% - 45 leads Prego / mensalidade 10-22,7%

EJA / Supletivo .  14,8% - 27 leads

Horario ou modalidade incompativel

O sino lista o que precisa de agao agora.
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o Implantacao passo a passo

O que configurar antes de colocar a equipe para atender.

D Configuracoes » Instituicao: confira os dados da instituicao e escolha as cores e o logo do
painel.

[:] Configuracoes » Geral » Cursos e taxas de inscricao: cadastre os cursos por programa e o
valor da taxa.

D Configuracoes > Perfis de acesso: convide a equipe e defina o perfil de cada pessoa.
[j Distribuicao de leads: escolha os consultores que recebem leads e a regra de rodizio.

D Integracoes: conecte o nimero do WhatsApp, a pagina do Facebook, o Instagram e o
Google Ads; cole o formulario no site.

[:] Modelos do WhatsApp (Meta): envie os modelos para aprovacao no Gerenciador do
WhatsApp e marque os aprovados.

[ ] Vertaris IA: ligue, conecte no painel da IA, revise a estratégia de atendimento e os avisos
de treinamento.

[ ] Pagamentos e telefonia: escolha a forma de confirmacao da taxa e conecte a plataforma e
a GoTo, se houver.

[ ] Régua de relacionamento: revise as etapas e os textos.

[:] Resposta automatica: revise o texto que o bot envia na primeira mensagem do WhatsApp e
do Instagram.

D Mensagens padrao: revise os textos prontos da equipe.

0]

Comunicacao e custos: confirme o teto mensal e os precos por canal do seu contrato.

D Importar planilha: traga os leads em aberto do sistema anterior.
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4 DICA

Marque os itens conforme avanca: a lista fica salva neste navegador.
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05

Funil de matriculas

Os leads em aberto por etapa, um funil por tipo de programa.

Captacido e matriculas > Funil de matriculas

a Vertaris Edu

i CRM Educacional

08 visdo geral
CAPTAGAO E MATRICULAS

I [ Funil de matriculas
o

2\ Leads

Conversas

= O

Taxas de inscricao

=

Conversao e perdas
2> Comissoes
RELACIONAMENTO

@) Comunicagao e custos

S Régua de relacionamento

@  Configuragoes

v Vocé (demonstragao)
Proprietério

Instituto Horizonte (dema)

B

Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail

Captagao

Funil de matriculas

Leads em aberto por etapa, um funil por tipo de programa.

Todos os programas

Z¢ Novo lead 23

Chegou e ainda nao foi
contatado

Pedro Ribeiro
Curso nao definido

[ Parado

Die ma ha 67 dias

Aline Fernandes
Administragao (EAD)

¥ Parado

Bruno Carvalho ha 62 dias

Thiago Santos

EJA — Ensino Médio
& Parado

Diego Lima ha 25 dias

Marcos Silva
MBA em Gestao de Pe...

T Parado

Bruno Carvalho ha 18 dias

Graduagdo

Cursos técnicos

%, Em contato 25
Primeiro contato feito

Larissa Fernandes
Informatica Basica

Elisa Martins ha 84 dias

Marcos Vieira
Curso nao definido

Bruno Carvalho ha 84 dias

Mariana Rodrigues

Administragao (EAD)
1T Parado

Diego Lima ha 82 dias

Ana Barbosa
Técnico em Seguranca...

Diego Lima ha 78 dias

Eduardo Martins
Informatica Basica

s Parado

Pés-graduagao

& Qualificado 21

Perfil @ interesse confirmados.

Rafael Vieira
Técnico em Administra...

Camila Souza ha 73 dias

Matheus Vieira
Informatica Basica
Elisa Martins. ha 66 dias

Aline Lima
Informatica Basica

Diego Lima ha 33 dias

Mariana Carvalho

Informatica Basica
{© Parado

ElisaMartins  ha 31dias

Ana Rodrigues
MBA em Gestao de Pe...

Diego Lima ha 17 dias

EJA / Supletivo

Cursos livres

Inscrigao /
taxa
Inscrito; taxa de inscrigio

= 11

emitida

Patricia Ribeiro
Técnico em Enfermagem

1. Vencida

Pagamento a
aprovar
Diego Lima ha 61 dias

Thiago Fernandes
Informatica Basica
Diego Lima ha 48 dias

Beatriz Lima
Administragdo (EAD)

1. Vencida

Pagamenta a
aprovar

Diego Lima ha 24 dias

Vanessa Alves

Técnico em Enfermagem

v

Demanstragao

[E Documentagao 1
Taxa paga; reunindo
documentos

Kaua Pereira
Técnico em Enfermagem

@ Paga

Elisa Martins ha 50 dias

2 0

+ Novo lead

& Matriculado
Matricula concluida

Rafael Vieira
Pedagogia (EAD)

Bruno Carvalho ha

Natalia Rodrigut
Técnico em Enfern

Camila Souza ha

Leticia Ribeiro
Técnico em Seguri

Camila Souza  ha

Matheus Alves
Técnico em Enfern

Camila Souza ha

Patricia Ferreira
Pedagogia (EAD)

Diego Lima ha

Cada coluna € uma etapa; os filtros no topo separam Graduacao, Cursos técnicos, Pds-graduacao, EJA e Cursos livres.

ETAPA

Novo lead

Em contato

Qualificado

Inscricao / taxa

Documentacao

Matriculado

Vertaris Edu - Guia de uso

QUANDO USAR

Primeiro contato feito.

Perfil e interesse confirmados.

Matricula concluida.

Chegou e ainda nao foi contatado.

Taxa paga (ou isenta); reunindo os documentos.

Inscrito; a taxa de inscricdo é emitida e a régua de lembretes comeca.
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DICA

Quem escreve primeiro no WhatsApp ou no Instagram Direct ja chega em Em contato: a

resposta automatica se apresenta em nome do consultor designado na hora. O consultor

continua responsavel por dar sequéncia a conversa.

Os selos no cartdao avisam o que pede atencao: Parado (sem contato no prazo), Vencida (taxa em

atraso), Paga, Pagamento a aprovar e Retornar hoje / Retorno atrasado. Clique no cartao para abrir

a ficha do lead.

ATENCAO

Documentacao e Matriculado exigem a taxa paga ou isenta. Para encerrar sem matricula, use

Marcar como perdido com o motivo: ele alimenta o painel de perdas.

NO CELULAR
As colunas rolam para o lado. Use o filtro de programa
para reduzir a lista.

Vertaris Edu - Guia de uso

Captagao

Demonstracio @ @

Funil de matriculas

Leads em aberto por etapa, um funil por tipo de

programa.

+ Novo lead

Todos os programas

Graduagao

Cursos técnicos Pés-graduacao

EJA / Supletivo Cursos livres

¢ Novo lead 23
Chegou e ainda n3o foi
contatado

Pedro Ribeiro
Curso néo definido

@ Parado

Diego Lima hé 67 dias

Aline Fernandes
Administragao (EAD)

@ Parado

Bruno Carvalho ha 62 dias

Thiago Santos
EJA — Ensino Médio

@ Parado

Diego Lima hé 25 dias

R, Em contato 25
Primeiro contato feito

Larissa Fernandes
Informatica Basica

Elisa Martins ha 84 dias

Marcos Vieira
Curso nao definido

Bruno Carvalho ha 84 dias

Mariana Rodrigues
Administragao (EAD)

@ Parado

Diego Lima hé 82 dias

Ana Barbosa
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06

Leads

Lista completa, ficha do lead, cadastro e importacao.

Captacao e matriculas > Leads

a Vertaris Edu

CRM Educacional

B8 visdo geral
CAPTAGAO E MATRICULAS
[M Funil de matriculas
2 Leads

{D Conversas

[E Taxas de inscrigio

.l Conversio e perdas
2> Comissoes
RELACIONAMENTO

@) Comunicagao e custos

S Régua de relacionamento

@  Configuragoes

Vocé (demonstragao)

v
Proprietério

Instituto Horizonte (dema)

B

Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail

Captagao

Leads

Todos os leads, com busca e filtros.

Q. Nome, e-mail ou telefone

280 de 280 leads

LEAD

Matheus Vieira
(78) 97958-0984

Wesley Rodrigues
(75) 93976-9923

Carlos Rodrigues
(53) 93534-3575

Rafael Lopes
(79} 97078-5259

Juliana Fernandes
(70) 93114-6732

Helena Pereira
(72) 96824-9634

Matheus Oliveira
(23) 91643-1425

Sabrina Souza
(77) 96357-6349

Eduardo Pereira

ETAPA

# Novolead

# Novolead

# Novo lead

# Novo lead

# Novolead

# Novolead

# Novolead

# Novolead

< Novo lead

Busca e filtros por etapa, programa e origem.

Vertaris Edu - Guia de uso

Todas as etap v

PROGRAMA |/ CURSO

Pos-graduacao
Curso nao definido

Pos-graduacao
MBA em Gestao de Pessoas

Cursos técnicos
Técnico em Administragao

Cursos livres
Informética Basica

Graduacao
Curso nao definido

EJA | Supletivo
EJA — Ensino Médio

Graduagao
Curso nao definido

Cursos técnicos
Curso nao definido

Cursos livres

Todos os prog v

ORIGEM

Google Ads

Facebook Ads

Landing page

Google Ads

Instagram

Landing page

Instagram

Facebook Ads

Instacram

Todas as orige v

CONSULTOR

Bruno Carvalho

Diego Lima

Camila Souza

Elisa Martins

Bruno Carvalho

Diego Lima

Bruno Carvalho

Camila Souza

Flisa Martins

Todos os cont v

Demanstragao

2 0

B Importar planilha

ULTIMO CONTATO

Nunca

Nunca

Nunca

Nunca

Nunca

Nunca

Nunca

Nunca

Nunca

Todos os retol v

CAPTADO EM

16/10/2026

16/10/2026

16/10/2026

16/10/2026

15/10/2026

15/10/2026

15/10/20286

15/10/2026

15/10/2026

10/45



| Ficha do lead

# Novo lead

Matheus Vieira

Pos-graduacao - Curso nao definido - Google Ads - campanha vestibular-2027-1

Telefone E-mail Consultor
4, (78) 97958-0984 & matheus.vieira279@em... Fo Bruno Carvalho

Captado Uhtimo contato Autorizacdes
16/10/2026 (ha 20 min) Nunca e-mail, SMS, WhatsApp

(O Conversar com Matheus & Ligar

Etapa
Mover para
Avancar para Em contato Escolha a etapa... ae Mover

Entrar em "Inscri¢ao [ taxa” emite a taxa e agenda os lembretes; "Documentagao” e “Matriculado” exigem a
taxa paga ou isenta.

Marcar como perdido

Motivo Observagao (opcional)

Escolha o motivo... Marcar perdido

Consultor responsavel

Bruno Carvalho

13 Retorno

Nenhum retorno agendado.

dd/mm/aaaa --:-- [m] Agendar Hoje 17h Amanha 9h

Contato, consultor, autorizacoes, etapa, perda e historico em um soé lugar.

¢ Conversar com... abre a conversa do lead na tela Conversas.

e Avancar para... leva a proxima etapa; Mover para escolhe qualquer etapa.
¢ Marcar como perdido exige o motivo.

e Consultor responsavel transfere o lead (gestores).

» Registrar contato ou anotacao guarda ligagoes e combinados no histérico.

| Retorno agendado

O sistema agenda o retorno sozinho quando uma ligacao é perdida, a taxa vence, um pagamento
informado é recusado ou a Vertaris IA transfere a conversa. Vocé também agenda na ficha do lead
(data e hora, Hoje 17h, Amanha 9h ou Limpar).

¢ O lead mostra Retornar hoje ou Retorno atrasado no funil e na lista, e 0 sino avisa quantos
retornos ha para hoje.

¢ O retorno conta como feito quando houver contato depois da data: ligagao atendida, mensagem
enviada ou anotacgao registrada.

¢ Na lista de leads, o filtro Retornar hoje / atrasados mostra a fila do dia.
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| Pagamento pela ficha do lead

Na ficha (aberta pelo funil ou pela lista), a secao da taxa tem as mesmas acoes da tela de Taxas:
Informar pagamento para o consultor; Aprovar pagamento, Recusar, Marcar paga e Isentar para o
gestor.

§ Cadastrar um lead
Cligue em Novo lead.

Informe nome, telefone e/ou e-mail, o programa e o curso, e a origem (Site, WhatsApp,
Instagram, Indicacao, Evento / feira, Visita presencial, Telefone...).

Marque as autorizacdes de contato (e-mail, SMS, WhatsApp) que o lead deu.

Salve: o lead entra em Novo lead e vai para um consultor pela regra de distribuicao.

4 DICA
Leads de site, WhatsApp, Instagram, Facebook e Google Ads chegam sozinhos pelas
Integracoes. Se o mesmo telefone ou e-mail ja tem um lead em aberto, o sistema atualiza
esse lead em vez de duplicar.
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| Importar planilha

Importar planilha

Arquivo CSV (Excel ou Google Planilhas: “Salvar como CSV").
Colunas reconhecidas: nome, telefone ou whatsapp, e-mail,
curso, programa, cpf.

4

(LN}

Escolha o arquivo .csv

Origem dos leads Programa (quando a planilha ndo diz o

Evento / feira ool

Graduacgdo

Importacgao de listas de eventos, feiras, visitas ou de outro sistema.

No Excel ou Google Planilhas, salve a lista como CSV. Colunas reconhecidas pelo nome: nome,
telefone ou whatsapp, e-mail, curso, programa, cpf.

Em Leads, clique em Importar planilha e escolha o arquivo. A primeira linha aparece para
conferéncia.

Escolha a Origem dos leads e o Programa usado quando a planilha nao diz o curso.

Cligue em Importar. O resumo mostra os leads criados, os atualizados e as linhas com
problema (sem nome, sem contato, telefone invalido).

ATENCAO

Disponivel para gestores. Até 2.000 linhas por arquivo.
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oz Conversas

Atender os leads por WhatsApp, Instagram, e-mail e SMS sem sair do Vertaris Edu.

Captacao e matriculas > Conversas

u Vertaris Edu Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail Demonstragao Q @)

Instituto Horizonte (dema)
CRM Educacional Captacao

Conversas

Mensagens com os leads por WhatsApp, Instagram, e-mail e SMS, enviadas pelo Vertaris Edu dentro das regras da Meta e do teto mensal.

I

08 visdo geral

CAPTACAO E MATRICULAS

= / Q Buscar conversa Carlos Ferreira &, Ligar & Verlead
[ Funil de matriculas Curso nao definido - (38) 96473-4483 - carlos.ferreira270@email.com - Diego Lima
Todas (40) | Aguardando resposta (14) % Emcontate () Janela aberta - 61
2\ Leads
™
Janela aberta
I (D Conversas ) . Ola! Queria saber mais sobre os cursos: valores e quando comegam as
A Simular mensagem recebida
aulas.
[E Taxas de inscrigio WhalsApp - 15 de out. 18:02
Carlos Rodrigues ha 3h
Ll Conversao e perdas D Pode sim! Tem bolsa ou desconto? 0Ol4, Carlos! Obrigado por falar com Instituto Horizonte (demo). Quem vai te
. Aguardando resposta atender é Diego Lima, da equipe de matriculas. Diego responde por aqui
<& Comissoes mesmo em até 2 horas. Enquanto isso, me conte: qual curso vocé procura?
Helena Pereira ha 10h & WhatsApp - Resposta automatica - 15 de out. 16:03
RELACIONAMENTO (0 Pode sim! Tem bolsa ou desconto?

o Aguardando resposta
[2) Comunicacao e custos - i

Juliana Fernandes ha 10h

3 Régua de relacionamento
O Voce: 0i, Juliana! Sou Bruno, da secretaria comerci

Matheus Qliveira ha Tih
(O Vocé: Temos desconto de 20% para inscrigdo até o..
O WhatsApp & E-mail 0 sms Custo estimado: RS 0,0400

Eduardo Pereira ha 16h

(D Vocé: Oi, Eduardo! Sou Eliss, da secretaria comerc... Mensagens padrao... v Gerenciar

& Configuragoes Carlos Ferreira ha 17h Responder no WhatsApp (janela aberta)
(D Bot: Ol4, Carlos! Obrigado por falar com Instituto Ho.
Vocé (demonstragao) 0 L 6
v ( gao) B <7 Enviar

Proprietario )

A esquerda as conversas; a direita o histérico e o campo de resposta com o custo estimado.

§ Responder um lead

a Use os filtros Aguardando resposta (o lead escreveu por ultimo) e Janela aberta (da para
responder no WhatsApp sem custo de modelo).

e Abra a conversa. O topo mostra curso, telefone, consultor, etapa e quanto tempo falta para a
janela fechar.

Escolha o canal: WhatsApp, Instagram (sé para quem escreveu no Direct), E-mail ou SMS.
Escreva ou escolha uma Mensagem padrao. O Custo estimado aparece antes do envio.

Clique em Enviar. A mensagem entra no historico do lead com o seu nome.
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| Ajanela de 24 horas do WhatsApp

Quando o lead manda uma mensagem, a Meta abre uma janela de 24 horas para responder com
texto livre. Fora dela, o WhatsApp so6 aceita modelos aprovados pela Meta.

a Vertaris Edu

i CRM Educacional

08 visdo geral
CAPTAGAO E MATRICULAS
[M Funil de matriculas
2\ Leads

I () Conversas
[E Taxas de inscrigio
|.h Conversao e perdas
2> Comissoes
RELACIONAMENTO
@) Comunicagao e custos

3 Régua de relacionamento

@  Configuragoes

Instituto Horizonte (dema)

Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail
Captacao
Conversas

Demanstragio Q @

Mensagens com os leads por WhatsApp, Instagram, e-mail e SMS, enviadas pelo Vertaris Edu dentro das regras da Meta e do teto mensal.

Q Buscar conversa
Todas (40) Aguardando resposta (14)
Janela aberta

A Simular mensagem recebida

Carlos Rodrigues ha 3h
(D Pode sim! Tem bolsa ou desconto?

Aguardando resposta

Helena Pereira ha 10h
(O Pode sim! Tem bolsa ou descento?

Aguardando resposta

Juliana Fernandes ha 10h
[0 Vocé: 0i, Juliana! Sou Bruno, da secretaria comerci

Matheus Qliveira ha Tih
(O Vocé: Temos desconto de 20% para inscrigdo até o..

Eduardo Pereira ha 16h
(D Vocé: Oi, Eduardo! Sou Elisa, da secretaria comerci..

Carlos Ferreira ha 17h
(D Bot: Ol3, Carlos! Obrigado por falar com Instituto Ho

Carlos Rodrigues %, Ligar A Verlead
Técnico em Administracao - (53) 83534-3575 - carlos.rodrigues277@email.com - Ca.

#* Novo lead

Ola! Queria saber mais sobre Técnico em Administragdo: valores e quando
comecam as aulas.

WhatsApp - 16 de out. 0514

0i, Carlos! Sou Camila, da secretaria comercial. As aulas comegam no

préximo més e a mensalidade cabe em 12x. Posso te enviar a grade?
WhatsApp - Camila Souza - 16 de out. 05:38

Pode sim! Tem bolsa ou desconto?

WihatsApp - 16 de oul. 06:26

D WhatsApp & E-mail 0 sms Custo estimado: RS 0,0400

~ <7 Enviar modelo

Atualizacao da inscricao (fora da janela) — Utilidade - Aprovado
Fora da janela de 24h a Meta s6 aceita modelos aprovados. O lead recebe:

013, Carlos! Sua inscricao em Técnico em Administracao esta na etapa: Novo lead. Para continuar,

Vocé (demonstragao 5 boria - BF : :
( el e responda esta mensagem que um consultor da Instituto Horizonte (demo) te atende.

v 5
Proprietario v

Fora da janela, o campo vira a escolha do modelo aprovado, com a prévia do texto.

SITUACAO O QUE O SISTEMA FAZ

Janela aberta Texto livre. As primeiras 1.000 respostas do més sao gratis (regra da Meta por

numero, ndo configuravel); depois, cada resposta custa como modelo de utilidade.
Janela fechada S6 modelo aprovado. Modelos de marketing exigem a autorizacao de WhatsApp do
lead e trazem o botao Parar promocoes.
Instagram Direct Resposta livre em até 24h depois da ultima mensagem do lead, sem custo por
mensagem. Fora disso, o Instagram nao permite iniciar conversa.
E-mail e SMS Sempre disponiveis para quem autorizou o canal. O e-mail nunca é bloqueado pelo
teto.

ATENCAO
Com o teto mensal de mensagens em alerta, os envios de modelos pagos ficam bloqueados;
respostas dentro da janela e e-mails continuam liberados.
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| Resposta automatica (bot)

Quando um lead novo escreve no WhatsApp ou no Instagram Direct, o sistema responde em
segundos, dentro da janela de 24 horas, com o0 nome do consultor que vai atender e o prazo de
retorno. O lead passa para Em contato e a resposta aparece na conversa com o icone de robé e a
marcacao Resposta automatica.

a Vertaris Edu Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail e Q ®
I Instituto Horizonte (dema)
CRM Educacional Captacao
Conversas

02 visa : i i
s Vissogaral Mensagens com os leads por WhatsApp, Instagram, e-mail e SMS, enviadas pelo Vertaris Edu dentro das regras da Meta e do teto mensal.

CAPTACAO E MATRICULAS

: ; Q Buscar conversa Larlssaileste % Ligar A Verlead
[ Funil de matriculas Curso nao definido - (11} 98123-4567 - Diego Lima
i Todas (41) | Aguardando resposta (15) % Emcontate (3 Janela aberta - 24h
2\ Leads
Janela aberta
I (D Conversas . . Oi! Vi o andncio do técnico em enfermagem. Ainda tem vaga para fevereiro?
A Simular mensagem recebida . st
WhalsApp - 16 de oul. 10:00
[E Taxas de inscrigio
‘ - Larissa Teste Bote 0la, Larissal Obrigado por falar com Instituto Horizonte (demo). Quem vai te
Ll Conversao e perdas D Bot: Ol Larissa! Obrigade por falar com Instituto H... atender é Diego Lima, da equipe de matriculas. Diego responde por aqui
- Aguardando resposta () Janela aberta - 24h mesmo em até 2 horas. Enquanto isso, me conte: qual curse vocé procura?
¢ Comissoes €3 WnatsApp - Resposta aulomética - 16 de out. 10:00
Carlos Rodrigues ha 3n
RELACIONAMENTO (D Pode sim! Tem bolsa ou desconto?
e Aguardando resposta
B2y Comunicacdo e custos 3 E
5 Régua de relaciocnamento Helena Pereira b
(D Pode sim! Tem bolsa ou descento?
Aguardando resposta
Juliana Fernandes ha 10h
[ Nock-0l; Milanal Seu-Rrunn,daisacratariacomercl 0 WhatsApp | & E-mail  [] SMs Custo estimade: RS 0,0400
Matheus Oliveira ha 11h Mensagens padrao... v Gerenciar
(D Vocé: Temos desconto de 20% para inscricao até o..
& Configuragoes Responder no WhatsApp (janela aberta)
Eduardo Pereira ha 16h
v Vocé (demonstragao) [£% (® Mensagem recebida — veja a resposta automatica. <7 Enviar
Proprietario -

Primeira mensagem do lead e a resposta automatica com o consultor designado.

e O bot responde so6 a primeira mensagem de um lead novo, antes de qualquer pessoa da equipe

escrever. Mensagens seguintes ficam para o consultor.

¢ A conversa continua em Aguardando resposta até o consultor escrever: a resposta do bot nao
conta como atendimento.

e Se ninguém estiver disponivel na distribuicao, o bot usa o texto “sem consultor” e o lead aparece

como Sem consultor no funil.

¢ O texto, os canais e o liga/desliga ficam em Configuracoes > Geral > Resposta automatica.

4 DICA

No ambiente de demonstracao, o botao Simular mensagem recebida (acima da lista de
conversas) faz 0o mesmo caminho de uma mensagem real: cria o lead, distribui e mostra a
resposta automatica.

Vertaris Edu - Guia de uso
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| Instagram Direct

Mensagens enviadas ao Instagram da instituicao aparecem nesta mesma tela, com o icone @, e
podem ser respondidas pelo canal Instagram por até 24 horas depois da ultima mensagem do lead
(o selo Instagram - Xh mostra o tempo restante). Para isso, a conta precisa estar conectada em
Integracoes.

| Ligacoes

Com a telefonia (GoTo) conectada, cada ligacao aparece na conversa do lead: Ligacao recebida /
realizada / perdida, duragao e atendente. O botao Ligar, no topo da conversa e na ficha do lead,
abre o discador da GoTo; a ligacao entra no histérico sozinha.

} Conversas da Vertaris IA

Com a Vertaris IA ligada, as conversas que ela esta atendendo no WhatsApp aparecem nesta mesma
tela, junto do histérico do lead: as mensagens da IA tém o icone de brilho e a marcacao Vertaris IA;
as do lead, pela Vertaris IA.

a Vertaris Edu Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail Demonstracao Q ®
I Instituto Horizonte (dema)
CRM Educacional Captagao
Conversas

0B vis3 ) .
Sl Visan daral Mensagens com os leads por WhatsApp, Instagram, e-mail e SMS, enviadas pelo Vertaris Edu dentro das regras da Meta e do teto mensal.

CAPTAGCAO E MATRICULAS

y ; Q Buscar conversa E‘afaa Vieira _ & Awalizardados & Ligar R Verlead
[M) Funil de matriculas écnico em Administragdo - ..

Todas (42)  Aguardando resposta (15) # Qualificado

2, Leads
T & 1A atendendo
Janela aberta Vertaris IA (2)

I () Conversas (O Janela aberta - 24h
A Simular mensagem recebida
[E Taxas de inscrigio 5 ' oom e o
0Oi, quero fazer Técnico em Administragdo & noite. Como fago a inscrigao?

Rafael Vieira ha 4 min Whatsapp - pela Vertaris 1A - 18 de out. 09:54
| Conversdo e perdas < IA: 013, Rafaell O Técnico em Administracao tem tur S
3 1A atendendo . e s = -
% Comissoes 0Ola, Rafael! O Técnico em Administracao tem turma a noite (19h-22h40) e
as inscricoes estao abertas. Me passa seu e-mail e CPF que faco sua
Ana Rodrigues haamin inscricao agora?
RELACIONAMENTO =¥ Prefiro falar com o consultor, por faver

o o A Aguardando consuktor
) Comunicagdo e custos

3 Régua de relacionamento

A Vertaris |A esta atendendo este lead no WhatsApp. Clique em Assumir conversa para responder vocé (a IA para de

responder).
O WhatsApp 4 E-mail [ sms Custo estimado: RS 0,0400
Mensagens padrao... v Gerenciar
& Configuragdes
Responder no WhatsApp (janela aberta)
v Voceé (dgmonstrat;ao) 28

Conversa atendida pela IA, com Assumir conversa / Devolver para a IA e Atualizar dados no topo.

o O filtro Vertaris IA mostra sé os leads que a IA esta atendendo. O selo diz quem estd com a
conversa: IA atendendo, Aguardando consultor (a IA transferiu e o lead espera) ou Consultor
atendendo.
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e Enquanto a IA atende, o envio pelo WhatsApp fica bloqueado para o lead nao receber duas
respostas. Clique em Assumir conversa: a IA para de responder e vocé escreve normalmente. E-
mail e SMS continuam liberados.

¢ As mensagens que o lead mandou para a IA abrem a janela de 24 horas, como qualquer
mensagem recebida.

e O que vocé escreve é repassado a IA como contexto. Ao terminar, clique em Devolver para a IA
para ela voltar a atender.

e Atualizar dados envia a IA a ficha atual do lead (etapa, curso, taxa) na hora.

4 DICA
Nas outras telas, o botao Vertaris IA no canto inferior direito mostra quantas conversas
aguardam consultor e abre um painel rapido; Abrir em Conversas leva para a conversa
completa.

| Mensagens padrao

Textos prontos para os casos de todo dia (boas-vindas, grade e valores, documentos). Escolha em
Mensagens padrao... e o texto entra no campo ja com o nome do lead, o curso e o seu nome. Clique
em Gerenciar para criar ou editar (gestores). Variaveis: {nome}, {curso}, {instituicao}, {consultor},
{etapa}.

D NO CELULAR = (Qousca | oemonsmacio B @

A lista ocupa a tela; toque na conversa para abrir o

. . Captagéo
historico e responder. Conversas
Mensagens com os leads por WhatsApp, Instagram,

e-mail e SMS, enviadas pelo Vertaris Edu dentro das
regras da Meta e do teto mensal.

Q Buscar conversa

Todas (40) Aguardando resposta (14)

Janela aberta

A Simular mensagem recebida

Carlos Rodrigues
(O Pode sim! Tem bolsa ou desconto?

Aguardando resposta

Helena Pereira ha 10h
(O Pode sim! Tem bolsa ou desconto?

Aguardando resposta

Juliana Fernandes ha 10h
[ Voce: 0i, Juliana! Sou Bruno, da secretaria comercial...

Matheus Oliveira ha 11h
{D Vocé: Temos desconto de 20% para inscrigao até o f...

Eduardo Pereira ha 16h
(O Vocé: Oi, Eduardo! Sou Elisa, da secretaria comercial...
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os Taxas de inscricao

Cobranca proativa para reduzir a inadimpléncia inicial.

Captacao e matriculas > Taxas de inscricao

a Vertaris Edu Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail Demonstracao Q (@)

Instituto Horizonte (dema)
CRM Educacional Financeiro

Taxas de inscricao

Cobranga proativa da taxa para reduzir a inadimpléncia inicial.

I

08 visdo geral

CAPTACAO E MATRICULAS

EM ABERTO VENCIDAS INADIMPLENCIA INICIAL AGUARDANDO APROVAGAO
[M Funil de matriculas

6 R$ 180,00 11,1% 2
2\ Leads

3 a vencer 3 taxas — consulter acionado valor vencido = emitido (30 dias) pagamentos informados - 42 pagas
{D Conversas

I [E] Taxas de inscri¢do
% 2 pagamentos informados aguardando sua aprovacgao Ver sd estes

|.h Conversao e perdas

2> Comissoes

Régua: e-mail na emissao e na véspera, SMS no vencimento, WhatsApp (22 via) em D+2 e Ultimo aviso em D+4. Pagamentos informados pela equipe

EEE WU DI EPAE SLLY passam pela aprovacao do gestor.

@) Comunicagao e custos Ermabaiio o

3 Régua de relacionamento
LEAD CURSO VALOR  VENCIMENTO  SITUAGAO LEMBRETES AGOES

> Eaet:'f:ﬁ ]Rlbenro Técnico em Enfermagem R$ 50,00 ::8{[;%1126026 - m —
iego Lima ha 59 dia % Aguardando aprovagao =
y; Destizlima Administragao (EAD) R$so00 25/09/2026 5 de 5 enviados
Diego Lima hé 21 dias ¥ Aguardando aprovacio

%1 Configuracoes Recusar

Vocé (dgmnnsrra(;an) 23
Proprietério

Vanessa Alves 15/10/2026 : Vencida

v

> Técnico em Enfermagem RS 50,00 3 de 5 enviados Isentar

Taxas em aberto, vencidas e pagas, com os lembretes enviados.

A taxa é emitida quando o lead entra em Inscricao / taxa, com o valor do curso. A régua de
lembretes sai sozinha:

QUANDO CANAL
Na emissao e na véspera E-mail
No vencimento SMS (ou WhatsApp, se a janela estiver aberta, porque custa menos)

D+2 WhatsApp com a 22 via (modelo de utilidade)

D+4 Ultimo aviso; o consultor é acionado

| Confirmacao do pagamento

Ainstituicao escolhe, em Integracoes > Pagamentos, como os pagamentos sao confirmados:
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FORMA COMO FUNCIONA

Aprovacao do gestor O consultor clica em Informar pagamento (forma, data, comprovante
ou ID do Pix e observacao). A taxa fica Aguardando aprovacao e os
lembretes de cobranca param. O gestor clica em Aprovar (a taxa é
baixada e o lead segue para Documentacao) ou Recusar com o motivo,
gue o consultor vé no sino e na linha da taxa.

Confirmacao pela plataforma A plataforma integrada (Education One ou outra) avisa o pagamento e
a taxa é baixada sozinha, sem digitacao. A linha da taxa mostra
“Confirmado automaticamente por...".

Em qualquer forma, o gestor pode usar Marcar paga nas excecoes, Isentar para bolsas e convénios e
Cancelar quando a inscricao nao seguir. Clique na seta da linha para ver quem informou, o
comprovante e quem confirmou.

4 DICA

Use o filtro Aguardando aprovacao para revisar so os pagamentos informados pela equipe.
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os Comissoes

Quanto cada consultor recebe pelas matriculas do més.

Captacao e matriculas > Comissdes

u Vertaris Edu Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail
I Instituto Horizonte (dema)
CRM Educacional Captacao
Comissoes

08 visa S T .
soiiVisindural Comissao de cada consultor pelas matriculas do més, inclusive as fechadas pela Vertaris I1A.

CAPTACAO E MATRICULAS

Demanstragio Q @

outubro de 2026 ~ & Exportar CSV
[M Funil de matriculas
2\ Leads A . ;
G COMISSOES DO MES MATRICULAS FECHADAS PELA VERTARIS IA COMISSAC MEDIA
Conversas
25 eans R$ 790,00 9 1L R$ 87,78
@ Taxas de inscricao outubro de 2026 4 consultores pagam 50% da comissao por matricula
|.h Conversao e perdas
CONSULTOR MATRICULAS PELA VERTARIS 1A COMISSAD
% Comissoes
> Bruno Carvalho 3 1 R$ 450,00
RELACIONAMENTO
K Comunicacéo e custos > Camila Souza 2 0 R$ 160,00
3 Régua de relacionamento
> Diego Lima 2 o] R$ 100,00
> Elisa Martins 2 o] RS 80,00
Total 9 1 R$ 790,00
Valor por matricula concluida no més (etapa Matriculado), conforme Configuragges » Comissao dos consultores. Matriculas fechadas pela Vertaris |1A pagam 50% ao consultor do lead

@  Configuragoes

Vocé (demonstragao)

v 5
Proprietério

B

Comissao do més por consultor, com as matriculas fechadas pela Vertaris IA.

matricula de cada programa; se quiser, valores diferentes por curso.

50%).

Em Configuracoes > Comissao dos consultores, ligue a comissao e informe o valor por

Defina o percentual pago ao consultor quando a matricula foi fechada pela Vertaris IA (padrao

Em Comissoes, escolha o més: aparecem as matriculas, as fechadas pela IA e o valor de cada

consultor. Clique na seta para ver aluno por aluno e use Exportar CSV para a folha.

4 DICA

O consultor vé so a prépria comissao; gestor e financeiro veem a equipe toda. Conta a

matricula concluida no més (etapa Matriculado).

Vertaris Edu - Guia de uso
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10

Conversao e perdas

Onde o funil perde leads e por qué.

Captacao e matriculas > Conversao e perdas

a Vertaris Edu

i CRM Educacional

08 visdo geral
CAPTACAO E MATRICULAS
[M Funil de matriculas
2\ Leads
{D Conversas
[E Taxas de inscrigio

I |l Converséo e perdas
2> Comissoes
RELACIONAMENTO
@) Comunicagao e custos

3 Régua de relacionamento

@  Configuragoes

Vocé (demonstragao)

v
Proprietério

Instituto Horizonte (dema)

B

u e-mail

Q Buscar lead por nome, telefone o

Inteligéncia

Conversao e perdas

Taxas de conversao por programa, consultor e origem, e os motivos de perda.

Leads captados nos  Ultimos 90 dias v

LEADS

272

81ainda em aberto

LEAD — MATRICULA

19,9%

54 matriculas

Funil de matriculas

Leads do periodo que chegaram a cada etapa, e a conversao de uma
etapa para a seguinte.

#* Novo lead S 272

84,6% da
L itk

%, Em contato 230 anterior
e 65,2% da

o O !
2+ Qualificado 150 anterior
2 Inscricdo / taxa a— g
90 anterior
P 66,7% da
[ Documentacao [ ] 80 s
2 90% da
© Matriculado a 54 anterior

Funil do periodo, taxa de ganho, ciclo médio e motivos de perda.

Demanstragao

TAXA DE GANHO

28,3%

matriculas + (matriculas + perdidos)

CICLO MEDIO

9,7 dias

da captacao & matricula

Motivos de perda

137 leads perdidos no periodo. A etapa mostra até onde tinham
chegado.

Sem retorno do contato 38-27,7%

Mais perdidos em: Em contato (28), Nove lead (10)

Prego / mensalidade 27 -19,7%

Mais perdidos em: Qualificade (11), Em contato (8)

Horario ou modalidade incompativel 22-16,1%

Mais perdidos em: Em contato (10), Qualificade (7)

Escolheu outra instituicao 21:15,3%

Mais perdidos em: Qualificado (15), Inscricdo / taxa (8)

Curso fora do perfil 11-8%

Mais perdidos em: Em contato (9), Novo lead (2}

e Lead — matricula: matriculas sobre leads captados no periodo.

o Taxa de ganho: matriculas + (matriculas + perdidos).

e Ciclo médio: dias da captacado até a matricula.

e Motivos de perda: com a etapa em que os leads estavam quando foram perdidos.

2 0

¢ Mais abaixo: conversao por programa, por consultor e por origem — use para decidir onde investir

em anuncios.
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12 Comunicacao e custos

Gasto com mensagens contra o teto mensal.

Relacionamento > Comunicacao e custos

a Vertaris Edu

I Instituto Horizonte (dema)
CRM Educacional

08 visdo geral
CAPTAGAO E MATRICULAS
[M Funil de matriculas
2\ Leads

{D Conversas

[E Taxas de inscrigio

|.h Conversao e perdas

Inteligéncia

Comunicacao e custos

Gasto com mensagens contra o teto mensal, roteamento hibrido e simulador.

Teto de mensagens do més o Ol G ke Politica de canais
Dia 16 de 31- 5.061 mensagens enviadas Aplicada a cada mensagem, na hora do envio.
R 2 8 07 0 WhatsApp é conversa
4 ) de R$ 1.000,00 Quando o lead escreve, abre-se uma janela de 24h para
responder sem modelo. As primeiras respostas do més
] sao gratis (cota da Meta); depols, custam como medelo

| Projecdo do més: RS 480,64 Atencio a partir de 80% ::gua'.-hdaue Fora da janela, o CRM ndo Inicia conversa

Todos os canais liberados. o Avisos e cobranca por e-mail

Emiss3o da taxa, lembretes e confirmagoes saem por e-

0@ Comissaes — AP — R mail (fragoes de centavo) — nunca blogueado pelo teto.
R$ 751,93 rofaamanty teto 11 0 SMS no dia do vencimento
RELACIONAMENTO R$ 13,68 0 1.000 de 1.000 ~R$0,33se 0 lembrete do vencimento val por SMS — ou pelo
278 mensagens 810 respostas sairem como WhatsApp, se a Janela estiver a_te'cla‘ porgue custa
I Q] Comunicacao e custos g?fana‘ mais cobradas planejado nenos. Com o teto atingide, o SMS vira e-mail.
A O WhatsApp pago sé como escalonamento
S5 Régua de relacionamento A 22 via [D+2) usa modelo de utilidade apenas com o teto
abaixo do limite de ateng3o e com autorizagao do lead.
Gasto por dia =—-ritmo do teto: R$ 32,26/dia
@  Configuragoes
v ;’:}zé;calﬁznnnsrragéo) [
Totalizador do més, politica de canais e gasto por dia.
INDICADOR O QUE MOSTRA
Teto de mensagens do més Gasto até hoje, projecao do més e limite de atencao (80%).
Disponivel Quanto ainda cabe no teto.
Economia do roteamento Quanto o sistema economizou trocando para um canal mais barato.

Bloqueadas pelo teto

Envios pagos que nao sairam por causa do teto.

Cota gratis do WhatsApp Respostas gratis usadas no més e quantas ja foram cobradas.

Agendadas

Lembretes programados e o custo previsto.

Abaixo ficam o gasto por dia e por canal, e um simulador para estimar o custo de uma campanha

antes de disparar.
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4 DICA

Responder dentro da janela do WhatsApp e mandar avisos por e-mail é o que mais reduz o
custo. O roteamento faz isso sozinho nos lembretes.
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12 Configuracoes gerais

Modulos, cursos, distribuicao, mensagens e regras.

Configuracoes > Geral

Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail

a Vertaris Edu

Instituto Horizonte (dema)

i CRM Educacional

Instituicao

Configuracoes

08 visdo geral

CAPTACAO E MATRICULAS

Geral Instituicao  Perfis de acesso

[M Funil de matriculas
2\ Leads .
Modulos do ERP

{D Conversas

[E Taxas de inscrigio
@ @ Ativo

Captacdo e Matriculas
Funil de leads, distribuigdo, 1axa de inscrigio,
convers3o e custos de comunicagao

|.h Conversao e perdas

Comissoes

%

RELACIONAMENTO

@) Comunicagao e custos
& 2 Em desenvolvimento

3 Régua de relacionamento
Pedagogico
Diario de classe, notas, frequéncia e ocorréncias.

Requer: Académico

o 2 Em desenvolvimento
Fo

Recursos Humanos
Colaboradores, carga horaria docente e folha

I #  Configuracées

Vocé (demonstragao)

v 5
Proprietario

B

Moédulos do ERP: os ativos aparecem no menu.

SECAO O QUE DEFINE

Médulos do ERP e as configuracdes de cada madulo ativo.

Integracoes

Vertaris IA Auditoria

@ 2 Em desenvolvimento

Processo Seletivo
Vestibulares, provas, inscritos, classificacdo e
chamadas.

Requer: Captagio e Matriculas

A Em di Ivi 1t
® 2 Em desenvolvimento

Secretaria
Solicitagdes, documentos, declaragdes e histdrico
escolar

Reguer: Académico

D 2 Em desenvolvimento

Portal e Aplicativos
Portal do aluno e apps de alunos, responsavels e
professores.

Requer: Académico

Demonstragso [P

Plano atual: CRM Educacional. Os médulos atives aparecem no menu; para incluir outros, fale com a Vertaris.

& Em desenvolvimento

=

Académico
Alunos, cursos e turmas, matriculas e rematriculas,
grade e horarios.

G 2 Em desenvolvimento

Financeiro
Mensalidades, contas a receber e a pagar,
inadimpléncia, acordos e bolsas.

& Em desenvolvimento

Avaliacao Institucional
Questionarios de avaliagdo (CPA) e relatorios

Requer: Académico

Méddulos do ERP

Resposta automatica

Mensagens padrao

Modelos do WhatsApp (Meta)

Distribuicao de leads

Vertaris Edu - Guia de uso

O plano atual e os médulos ativos. Para incluir outros, fale com a
Vertaris.

Liga/desliga do bot, canais (WhatsApp e Instagram) e os textos com o
consultor designado.

Os textos prontos usados em Conversas.

Os modelos usados fora da janela e o status de aprovacgao de cada um.

Quem recebe leads novos e a regra de rodizio; prazos de primeiro
contato e de lead parado.
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Comunicacao e custos Teto mensal e precos de e-mail e SMS (conforme os seus contratos). A
cota de 1.000 respostas gratis e os precos do WhatsApp sdo da Meta,
fixos na plataforma, e aparecem so6 para consulta.

Comissao dos consultores Valor por matricula para cada programa, valores por curso e o
percentual pago quando a matricula foi fechada pela Vertaris IA.

Cursos e taxas de inscricao Cursos por programa e o valor da taxa (zero pula a cobranga). Editar
muda nome, taxa, vencimento e ativa/inativa o curso; a nova taxa vale
para as proximas inscricoes.

Motivos de perda A lista obrigatdria ao marcar um lead como perdido.
Régua de cobranca O canal planejado de cada lembrete da taxa.
Captura de leads A chave da API de captura para formularios e automacoes.

| Resposta automatica

a Vertaris Edu Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail Demonstragao Q @

Instituto Horizonte (dema) Resposta automatica
CRM Educacional

Quando um lead novo escreve no WhatsApp ou no Instagram Direct, o bot responde na hora com o nome do consultor que vai atender e o lead passa para
"Em contato”. A resposta sai dentro da janela de 24h (sem modelo da Meta) e o lead continua em “Aguardando resposta” até o consultor escrever.

08 visdo geral () Ligada

CAPTACAO E MATRICULAS () WhatsApp () Instagram Direct FREVIA

[ Funil de matriculas Mensagem (lead com consulter designade) 0il Quero saber sobre o curso
. ) . . ) . ) técnico.

9 | pads OI4, {nome}! Obrigado por falar com {instituicao}. Quem vai te atender é {consultor}, da equipe

~

de matriculas. {consultor_primeiro_nome} responde por aqui mesmo em até {prazo}. Enquanto

isso, me conte: qual curso vocé procura? 014, Mariana! Obrigado por falar com

{D Conversas Instituto Horizonte (demo). Quem vai
te atender € Bruno Carvalho, da
[E Taxas de inscricdo equipe de matriculas. Bruno responde
Mensagem quando nenhum consultor estiver disponivel por aqui mesmo em até 2 horas.
. Conversio e perdas . ) ) : . . . Enguanto isso, me conte: qual curso
0l3, {nome}! Obrigado por falar com {instituicao}. Um consultor da equipe de matriculas vai te vocé procura?
i . 4 . = 5
% Comissoes atender por aqui mesmo em até {prazo}. Enquanto isso, me conte: qual curso vocé procura? & Hesrostaai ks
RELACIONAMENTO ‘Ssnj consultor: "0la, Mariana! Obrigado por falar com
Varidvels: {nome} (primeiro nome do lead) - {instituicao} (nome da institui¢de) - {consultor} (nome completo do Instituto Horizonte (demo). Um consultor da equipe de
B N o I signado) - {con o imel me imei onsultor c r_email} (e-mai atr lender por aqui mesm té 2
[m} consultor designado) - {consultor_primeiro_nome} (ptimeiro nome do consulter) - {consultor_email} (e-mail do matri n
©JjLGoelnicacat B ctstos consultor) - {curso} (curso de intes ndo j& se e)) - {prazo} (prazo de primeiro contato (distribui¢do de Enguanto isso, me conte: qual curso vocé procura?”

leads})). O prazo vem de "Primeira contato

Salvar resposta automdtica Restaurar texto padrao

em até”, em Distribuicao de leads.
S8 Régua de relacionamento

Modelos do WhatsApp (Meta)

Fora da janela de 24h a Meta s6 aceita modelos aprovados para o nimero da instituicio. A categoria define o preco: utilidade (sobre uma inscri¢ao ou taxa
em andamento) ou marketing (ofertas e retomada de contato, com opgao de sair). Envie cada modelo no Gerenciador do WhatsApp e registre agui o
I #1 Configuragdes resultado: so os aprovados sao usados.

Vocé (demonstragdo)

v 3
Proprietério

(.) Utilidade Aprovado Utilidade Aprovado Marketing Em anilise

Segunda via da taxa de inscricao (régua, Atualizacao da inscricao (fora da janela) Retomar contato sobre o curso (marketing)

Texto do bot com variaveis e a prévia de como o lead recebe.

Variaveis: {nome}, {instituicao}, {consultor}, {consultor_primeiro_nome}, {consultor_email},
{curso} e {prazo} (vem de “Primeiro contato em até”, em Distribuicdo de leads). Use Restaurar texto
padrao para voltar ao texto original.
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| Modelos do WhatsApp

a Vertaris Edu

i CRM Educacional

08 visdo geral
CAPTAGAO E MATRICULAS
[M) Funil de matriculas

2\ Leads

{O) Conversas

[E Taxas de inscrigio

.l Conversao e perdas
2> Comissoes
RELACIONAMENTO

2) Comunicacao e custos

3 Régua de relacionamento

I #  Configuracées

Vocé (demonstracao)
Proprietério

v

Cada modelo com categoria, texto e status de aprovacgao.

Instituto Horizonte (dema)

53

Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail

Modelos do WhatsApp (Meta)

Fora da janela de 24h a Meta so aceita modelos aprovados para o numerc da instituicdo. A categoria define o preco: utilidade (sobre uma inscri¢ao ou taxa

Demanstracio

em andamente) ou marketing (ofertas e retomada de contato, com opgao de sair). Envie cada modelo no Gerenciador do WhatsApp e registre agui o

resultado: s6 os aprovados sao usados.

Utiidade  Aprovado

Segunda via da taxa de inscricao (régua,
D+2)

fee_overdue_second_copy - pt_gr

Taxa de inscrigdo

Ola, {11} A taxa de inscricdo de {121} ({3}
venceu em {{4}}. Para garantir sua vaga, use a
segunda via: {{5}}

Instituto Horizonte (demo)

0/10/2026
agamento exemplo.com/abe

Aprovado

[ Copiar para a Meta

Mensagens padrio

s variaveis: Maria - Técnico em Enfermagem

Utiidade  Aprovado

Atualizacao da inscricao (fora da janela)
application_status_update - pt_8R

Ola, {11} Sua inscricdo em {{2}} esta na etapa:
{{3}}. Para continuar, responda esta mensagem
que um consultor da {{4}} te atende.

Maria - Técnico em Enfermagem -
Documentacao - Instituto Horizonte

Aprovado v

[ Copiar para a Meta

Marketing  Em andlise

Retomar contato sobre o curso {marketing)
course_interest_followup - pt_BR

Ol4, {11 Ainda tem interesse em {12}} na {{3})?
As inscrigdes estdo abertas e um consultor pode
te ajudar com valores, bolsas e inicio das aulas.
Para n3o receber ofertas, toque em Parar
promogdes.

Quero saber mals Parar promogoes

isvais: Maria - Técnico em Enfermagem
Instituto Horizonte

Em analise b

[ Copiar para a Meta

Textos prontos para inserir em Conversas (e-mail, SMS e WhatsApp dentro da janela), com as variaveis de cada lead.

Varidveis: {nome} (primeiro nome do lead) - {curso} (curso de interesse) - {instituicao} (nome da instituigao) - {consultor} (seu nome) - {etapa} (elapa do lead). No WhatsApp, os textos

valem dentro da janela de 24h; fora dela a Meta exige um modelo aprovado.

Titulo

Boas-vindas

Assunto do e-mail (opcional)

Canal

Todos os canais b o

Clique em Copiar para a Meta e cole o modelo (nome, categoria, idioma e texto) no
Gerenciador do WhatsApp; envie para analise.

Quando a Meta responder, mude o status do modelo aqui (Aprovado, Em analise ou
Rejeitado). S6 modelos aprovados podem ser enviados.

ATENCAO

A Meta classifica os modelos em utilidade (cobranga, andamento da inscrigao) e marketing
(ofertas, convite para curso). Marketing custa mais, exige a autorizacao do lead e precisa do
botao Parar promoc¢oes. Nao use um modelo de utilidade para oferta: a Meta reclassifica ou

bloqueia.

Vertaris Edu - Guia de uso
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| Mensagens padrao

a Vertaris Edu Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail [ Q @

Instituto Horizonte (dema) Mensagens padrﬁo
CRM Educacional -
Textos prontos para inserir em Conversas (e-mail, SMS e WhatsApp dentro da janela), com as varidveis de cada lead.

Varidvels: {nome} (primeiro nome do lead) - {curso} (curse de interesse) - {Instituicao} (nome da instituicao) - {consultor} (seu nome) - {etapa} (etapa do lead). No WhatsApp, os textos

0B visao geral valem dentro da janela de 24h; fora dela a Meta exige um modelo aprovado.

CAPTACAO E MATRICULAS Titulo Canal

[ Funil de matriculas Boas-vindas Todos os canais ¥ o
,‘_’,’, Leads Assunto do e-mail (opcional)

{O) Conversas

£ = Texto
[E Taxas de inscricdo

013, {nome}! Aqui é {consultor}, da equipe de matriculas ({instituicac}). Vi seu interesse em {curso}: posso te ajudar com valores, bolsas e inicio das
L Conversae e perdas aulas?

2> Comissoes

RELACIONAMENTO

+ % Titule Canal
2] Comunicagéo e custos

Grade e valares E-mail w Ty
S Régua de relacionamento

Assunto do e-mail (opcional)

{curso): grade, valores e proximos passos

Texto
0l4, {nome}!

Conforme conversamos, seguem a grade e os valores de {curso}. A inscrigao é feita on-line e leva poucos minutos.
I #  Configuracées
Qualguer duvida, é sé responder este e-mail.

Vocé (demonstracao)

'
Proprietério

B {consultor}
{instituicao}

Titulo, canal, assunto (e-mail) e texto com variaveis.
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13 Instituicao

Marca do painel e cadastro da instituicao.

Configuracoes > Instituicao

nome, telefone ou e-mail

u Vertaris Edu Q Buscar lead por

Instituto Horizonte (dema)

i CRM Educacional

Configuracoes
Instituicao
08 visdo geral

CAPTACAO E MATRICULAS

Geral Instituicao Perfis de acesso
[M Funil de matriculas
2\ Leads
Marca

{D Conversas
[E] Taxas de inscrigdo Nome da institui¢io
|.h Conversao e perdas Instituto Horizonte (demo)

Comissoes

%

Paleta de cores

RELACIONAMENTO '. ‘.

Vertaris Edu Azul académico

@) Comunicagao e custos

Escolha uma paleta pronta ou ajuste as cores abaixo.
S5 Régua de relacionamento

Cor primaria

- #6D3FC4

Botdes, menu ativo, destaques e graficos - texto branco

sobre esta cor

Cantos
i Retos Suaves Arredondados
I #  Configuracées
v Vocé (demonstragao) 23 Tudo salvo.
Proprietario
=+ Arraste a imagem ou escolha o arquivo P

Integracoes

Marca do painel (cores, cantos e logo) e o cadastro da instituicio.

Vertaris IA Auditoria

Verde Vinho Grafite

Cor secundaria

- #AB6B12

Avisos e detalhes - texto escuro sobre esta cor

Paleta, cores, cantos e logo, com a prévia do painel ao lado.

§ Marca

2 0

Demanstragao

Cores, cantos e lego da instituigao, aplicados a este painel para toda a equipe. A prévia mostra o resultado antes de salvar.

PRE-VISUALIZAGAO DO PAINEL

1 Instituto H... Funil de matriculas

([] Funil Graduagdo écnicos

2\ Leads
iledds Mariana Souza
Técnico em Enfermagem
D Conversas

Aguardando resposta

Novo lead

Educacao que transforma

Escolha uma Paleta de cores pronta ou ajuste a Cor primaria (botdes, menu ativo, destaques

e graficos) e a Cor secundaria (avisos e detalhes). O sistema indica se o texto sobre a cor fica

branco ou escuro.

instituicao.

toda a equipe.

Vertaris Edu - Guia de uso

Defina os Cantos: retos, suaves ou arredondados.

Opcional: slogan, Instagram e WhatsApp da instituicao.

Envie o Logo (PNG, JPG ou WebP quadrado): ele aparece no menu lateral, no lugar da inicial da

Confira a Pré-visualizacao do painel e clique em Salvar alteracdes: a nova marca vale para
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| Dados da instituicao

Razao social, CNPJ, site, telefone, e-mail de contato e endereco. Digite o CEP para preencher rua,

bairro, cidade e UF automaticamente. CNPJ, telefone e e-mail sao conferidos antes de salvar e o
campo com problema fica marcado.

! ATENCAO

S6 administradores alteram a marca e os dados. As demais pessoas veem a tela sem poder
editar.
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14

Perfis de acesso

Quem abre cada tela, o que pode alterar e a simulacao de acesso.

Configuracoes > Perfis de acesso

u Vertaris Edu Q Bus

Instituto Horizonte (dema)

i CRM Educacional

Configuracoes

car lead por nome, telefone ou e-mail

Demanstragao

Perfis de acesso

08 visdo geral

CAPTACAO E MATRICULAS
Geral

[M Funil de matriculas

2\ Leads

Instituicao

Quemn da equipe abre cada tela e o que pode alterar. Use Visualizar como para simular o acesso de um perfil.

Perfis de acesso  Integragdes  VertarisIA  Auditoria

@ Visualizar como

{D Conversas

[E Taxas de inscricdo Perfil
|.h Conversao e perdas Eon=liton
2> Comissoes

RELACIONAMENTO
@) Comunicagao e custos

3 Régua de relacionamento

TELA

GERAL

Visao geral
I #  Configuracées

v Vocé (demonstragao) o Configuragoes
Proprietério

Telas por perfil

Perfis do sistema ndo mudam (use Duplicar para ajustar). O papel define o que a pessoa pode alterar nas telas que vé.

Comunicagio e custos

Veja o menu, as telas e os dados exatamente como outro perfil vé. Enquanto visualiza, as acées ficam desativadas.

Como o consultor

v Bruno Carvalho o @ Visualizar

+ Novo perfil

Diretoria
Coordenacao (leitura)
& Administrador comercial & Consultor & Financeiro Somente leitura - 1

Administrador - 0 pessoas Gestor - 1 pessoa Consultor - 5 pessoas Gestor - 1 pessoa pessoa

@ Ver @ Ver ® Ver @ Ver @ Ver

CAPTAGAQ E MATRICULAS

Visualizar como e a matriz de telas por perfil.

Cada pessoa tem um papel (o que pode alterar) e um perfil (quais telas vé):

PAPEL

Proprietario / Administrador
Gestor

Consultor

Somente leitura

PODE

Tudo, incluindo configuragdes, integracdes e equipe.

Ver todos os leads, transferir, importar, editar mensagens padrao.

Atender e movimentar os proprios leads.

Consultar as telas liberadas, sem alterar nada.

2 0

Perfis do sistema: Administrador, Coordenacao comercial, Consultor, Financeiro e Diretoria (leitura).

Eles nao mudam; use Duplicar para criar uma variacao, ou Novo perfil.

Vertaris Edu - Guia de uso
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§ Visualizar como
0 Escolha o perfil e, para consultores, a pessoa.
e Cligue em Visualizar: menu, telas e dados ficam exatamente como aquela pessoa Vé.

e Enquanto visualiza, as acoes ficam desativadas. Use a faixa no topo para voltar ao seu perfil.
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15 Integracoes

As origens de lead conectadas ao funil.

Configuracoes > Integracoes

a Vertaris Edu Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail Demanstragao Q ®

Instituto Horizonte (dema)

! CRM Educacional Configuracoes

Integracoes

08 visdo geral

CAPTACAO E MATRICULAS

As origens de lead conectadas ao funil: WhatsApp, Facebook, Instagram, Google Ads, site e planilhas.

Geral  Instituicao  Perfis de acesso  Integragdes  VertarisIA  Auditoria
[M Funil de matriculas
2\ Leads = . FEm
@ Sitee landing pages Dispontvet
{D Conversas Origens Site e Landing page. Qualquer formulario envia o lead para a API de captura com a chave da instituigao.
r_g] Taxas de inscricao Endereco: http://127.8.8.1:3209/api/public/leads Formulario pronto para colar no site (& Copiar
e . ; A chz:ve foi entregue na criagao da instituicdo. Se ela se perdeu, gere outra orm b s b e Fis
- EE SRR R s (a anterior para de funcionar). <input name="name” placeholder="Nome" requireds
<input name="phone” placeholder="whatsapp”>
% Comissoes & Gerar nova chave <input name-"email® type-"email® placeholder="E-mail"s
<button>Quero me inscrever</button>
</form>
RELACIONAMENTO <script>

@) Comunicagao e custos

3 Régua de relacionamento

document . getElementByTd( "vertaris-edu-lead").addeventListener ("submit”, async () :
e.preventDefault();
const = Object.fromEntries(new Formpata(e.target));
await fetch("http://127.6.0.1:3269/api/public/leads", {

D) WhatsApp (Cloud API) Conectado Facebook e Instagram Lead Ads Conectade
Origem WhatsApp - conversas em Conversas Origens Facebook Ads e Instagram (formularios de anuncio}
1. No app da Meta, configure o webhook do WhatsApp com a URL abaixo & o token 1. No app da Meta, assine o objeto P4gina » campo leadgen com a URL abaixo

de verificacao da plataforma.
2. Assine o campo messages

I #  Configuracées

Vocé (demonstragao)

v [£3

WhatsApp (11) 4000-0000

2. Gere um token de acesso da pagina com a permissao leads_retrieval

3. Informe o ID da pagina e o token. Leads de formulérios no Instagram chegam com

3. Informe aqui o ID do nimero que aparece em WhatsApp > Configuracdo da APL. origem Instagram.

Webhook: http://127.8.8.1:3289/api/webhooks/whatsapp Coplar Webhook: http://127.8.0.1:3289/api/webhooks/meta Copilar

Pagina Instituto Horizonte

Desconectar Desconectar

Proprietério 109876543210987 - ditimo evento ha 2 dias 123456789012345 - (ltimo evento ha 3 dias - token salvo

Cada origem com o passo a passo, o endereco do webhook e as contas conectadas.

ORIGEM

Site e landing pages

WhatsApp (Cloud API)

Facebook e Instagram Lead Ads

Instagram Direct

Google Ads

Vertaris Edu - Guia de uso

COMO CHEGA

Formulario pronto para colar no site, enviando para a API de
captura com a chave da instituicao.

Mensagens recebidas viram lead (ou entram na conversa do lead) e
abrem a janela de 24h.

Cada formulario de anuincio preenchido vira lead com a campanha
registrada.

Mensagens no Direct viram lead e podem ser respondidas em
Conversas em até 24h.

Formularios de lead dos anuncios, por webhook com chave.
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Evento, visita, indicacao Cadastro em Novo lead ou Importar planilha, com a origem

escolhida.

Telefone (GoTo Connect) LigagOes registradas no lead automaticamente; nimero

desconhecido vira lead com origem Telefone.

Siga os passos do cartao da origem (no app da Meta ou no Google Ads).

Informe o ID da conta e, quando pedido, o token de acesso. O token fica guardado
criptografado.

Para o Google Ads, clique em Gerar webhook: a URL e a chave aparecem uma Unica vez.

Faca um envio de teste: o cartao passa a mostrar o ultimo evento recebido.

| Pagamentos (taxa de inscricao)

Escolha a forma de confirmacgao: Aprovacao do gestor ou Confirmacao pela plataforma.

Para conectar a plataforma, escolha Education One, DRM (EJA) ou Outra plataforma, marque
os programas cujas taxas ela confirma (nenhum = todos) e clique em Gerar webhook. Ex.:
Education One para graduacao e técnicos; DRM so para EJA.

Passe a URL e a chave (aparecem uma Unica vez) para a equipe da plataforma. O formato do
aviso estd em Formato que a plataforma envia.

O Vertaris Edu localiza a taxa pelo id da taxa, pelo id da cobranca ou pelo aluno (CPF, e-mail ou
telefone, conferindo o valor). Avisos repetidos sao ignorados e pagamentos sem taxa correspondente

nunca sao “adivinhados”.

| Telefonia (GoTo Connect)

No GoTo Developer Center, crie um cliente OAuth com os escopos call-
events.vl.notifications.manage e call-events.vl.events.read, autorizado por um super
admin.

Informe client ID, secret, refresh token e account key e clique em Conectar GoTo: o Vertaris
Edu cria o canal de notificagdes e assina os eventos de chamada.

Nos computadores da equipe, deixe o app da GoTo como discador padrao para o botao Ligar.

Cada ligacao encerrada é enviada pela GoTo ao Vertaris Edu e registrada no lead. Ligacao atendida

conta como primeiro contato (o lead sai de Novo lead); ligacao perdida agenda o retorno para hoje.
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! ATENCAO
So6 administradores conectam e desconectam contas. Gerar uma nova chave de captura
desativa a anterior: atualize o site logo em seguida.
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16 Vertaris 1A

A assistente virtual da plataforma Vertaris: atende primeiro e faz a inscricao na

conversa.

Configuracoes > Vertaris IA

Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail

a Vertaris Edu

I Instituto Horizonte (dema)

CRM Educacional Configuragcoes

Vertaris IA

08 Viséo geral

CAPTAGCAO E MATRICULAS

Geral  Instituigdo  Perfis de acesso  Integragdes

[M) Funil de matriculas

2\ Leads

e Vertaris IA responde primeiro

{O) Conversas

Vertaris IA

Demanstragao

2 0

A assistente virtual da plataforma Vertaris: atende primeiro no WhatsApp e faz a inscricao na conversa.

Auditoria

() Ligada

A assistente virtual da plataforma Vertaris atende o lead no WhatsApp na hora, com foco em fazer a inscricao na prépria conversa.

Ela evita transferir para o consultor e transfere sempre gue o lead pedir. Ordem de atendimento: Vertaris IA — Resposta automatica

[E Taxas de inscricdo (se a IA estiver desligada) — consultor.

| Conversdo e perdas

& Comisstes CONSULTAS DE LEADS LEADS ATENDIDOS PELA IA

RELACIONAMENTO 0 0

dltimos 30 dias registrados ou atualizados

@) Comunicagao e custos

3 Régua de relacionamento

£ Conexao

Dados para configurar a instituicao no painel da Vertaris IA (protocolo
Vertaris IA v1, 0 mesmo em todos os segmentos).

Endereco

http://127.0.8.1:3209/api/integrations/vertaris-ia (2 Copiar

Instituico {tenant)

I %1 Configuragdes
instituto-horizonte (& Copiar

v Vocé (demonstragdo)

23 Token da instituigao
Proprietério

via_demonstracao_sem validade (2 Coplar aparece s6 agora

Liga/desliga, resultados, conexdo e estratégia de atendimento.

INSCRIGOES FEITAS PELA IA TRANSFERENCIAS AO

CONSULTOR
lead em Inscrigdo { taxa, sem humano
nenhuma ainda

Estratégia de atendimento

Objetivo: converter na conversa (curso, dados e inscrigao com o link da
taxa), com o minimo de mensagens. A 1A s¢ transfere ao consultor
nestes casos:

O lead pede para falar com o consultor ou com uma pessoa
& sempre

() Reclamacao ou insatisfagao com a instituigao

() Pedido de desconto, bolsa ou condicéo fora da g

informada ¢ Vertaris 1A @

() Duvida que 0s cursos, taxas e avisos de treinamento nao

A Vertaris IA é a extensao de inteligéncia artificial de todos os segmentos Vertaris. No Edu, ela
responde o lead no WhatsApp na hora, recomenda o curso, tira dividas com os cursos, taxas e avisos

de treinamento, coleta nome, e-mail e CPF e faz a inscricao na propria conversa, enviando o valor e

o link da taxa. O lead segue para Inscricao / taxa sem passar por uma pessoa.

§ ordem de atendimento

pode ser desligada).

As duas desligadas: o lead fica para o consultor.

Vertaris Edu - Guia de uso

Vertaris IA ligada: ela responde primeiro, com o minimo de mensagens possivel.

Vertaris IA desligada: vale a resposta automatica de Configuragoes > Geral (que também
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| Quando a IA transfere para o consultor

S6 nos casos marcados em Estratégia de atendimento: reclamacao, pedido fora da politica e divida
que ela nao sabe responder. Sempre quando o lead pedir o consultor (essa regra nao pode ser
desligada). A conversa transferida aparece como Aguardando consultor em Conversas e no painel
da IA, e o consultor responde por la.

| Quem acompanha a inscricao feita pela IA

O lead é distribuido a um consultor antes da inscricao. Quando a IA fecha a inscricao, o consultor
recebe o aviso Inscricoes feitas pela Vertaris IA no sino, acompanha o pagamento da taxa (com os
lembretes automaticos) e conduz a documentacao até a matricula. A comissao dessas matriculas
segue o percentual definido em Comissao dos consultores.

| Treinamento e conexao
¢ Treinamento: avisos curtos com validade (fim do dia, 7 dias ou sem validade), como campanhas e
turmas. Cursos e taxas vao automaticamente.

¢ Conexao: endereco, instituicao e token para o painel da Vertaris IA; a chave emitida pela IA
permite ver as conversas aqui. O token aparece uma Unica vez.

* Registro de consultas: cada chamada da IA fica registrada para a LGPD, sem gravar o telefone.
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17 Auditoria

Quem alterou o qué e quando, com o valor antes e depois.

Configuracoes > Auditoria

a Vertaris Edu

i CRM Educacional

08 visdo geral
CAPTAGAO E MATRICULAS
[M Funil de matriculas
2\ Leads

{D Conversas

[E Taxas de inscrigio

|.h Conversao e perdas

Comissoes

%

RELACIONAMENTO

@) Comunicagao e custos

3 Régua de relacionamento

I #  Configuracées

Vocé (demonstragao)

v 5
Proprietério

Instituto Horizonte (dema)

B

Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail

Configuracoes

Auditoria

Quem alterou o qué e quando: configuracdes, equipe, cursos, integragoes, taxas e leads, com o valor antes e depois de cada campo.

Geral Instituicao Perfis de acesso Integragoes Vertaris 1A Auditoria
Buscar Tipo Pessoa De Ate
Q Lead, curso, taxa, pesso Todos os tipos v Todas as pessoa v dd/mmfagaa 0O dd/mmjasaa 0O

Taxadeinscricio  Aprovade  Taxa de Mariana Rocha (R$ 80,00) aprovada como paga

16/10/2026, 09:00 - Bruno Carvalho - 3 campos

Situagao Avencer > Paga
Confirmacao Pagamento informado e aprovado
Forma de pagamento Pix

Taxa de inscricio Aherado  Taxa de Lucas Andrade (R$ 50,00) paga
16/10/2026, 08:00 - Sistema - 3 campos

Configurages Arerado  Configuragoes alteradas
16/10/2026, 07:00 - Voce (demonstragdo) - 2 campos

Taxa de inscrigdo Alterado  Taxa de Pedro Henrique Lima (R$ 80,00) com pagamento informado
18/10/2028, 05:00 - Camila Souza - 3 campos

Lead Alterado  Lead Fernanda Alves redistribuido

16/10/2026, 02:00 - Bruno Carvalho - 1 campo

Lead Alterado  Lead Rafael Costa marcado como perdido
15/10/2026, 14:00 - Diego Lima - 2 campos

Alteracoes mais recentes primeiro; clique para ver o antes e depois de cada campo.

Demanstragao

Limpar

2 0

4, Ccsv

A auditoria registra sozinha as alteracdes importantes, com a pessoa, a data e o valor anterior e o

novo de cada campo. Os registros nao podem ser editados nem apagados. Sé administradores abrem

esta tela.

TIPO

Configuracoes e Instituicao

Cursos e motivos de perda

Equipe e perfis de acesso

Vertaris Edu - Guia de uso

O QUE ENTRA

Distribuicao, prazos, precos de e-mail e SMS, teto mensal,

lembretes da taxa, comissao, régua, resposta automatica,

mensagens padrao, dados e marca da instituicao.

criados, alterados ou excluidos.

Criacao, alteracao de taxa, vencimento e programa, desativacao.

Pessoa adicionada, troca de perfil, distribuicao de leads, perfis
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Integracoes e Vertaris IA Conectar e desconectar, nova chave da captacao do site, IA ligada
ou desligada, token e chave, avisos de treinamento.

Taxas de inscricao Pagamento informado, aprovado ou recusado, baixa manual,
isencao, cancelamento e confirmacgdes automaticas das
plataformas (marcadas como Sistema).

Leads, importacoes e campanhas  Redistribuicao, perda e reabertura, planilhas importadas e
campanhas enviadas.
0 Use Buscar para achar por lead, curso, pessoa ou valor (ex.: “DRM”, “R$ 50,00”).
a Filtre por Tipo, Pessoa e periodo (De / Até).

e Clique na linha para ver os campos alterados. CSV exporta o que esta filtrado.

4 DICA

A movimentacao de cada lead no funil (mudancas de etapa, mensagens, ligacoes e
anotacdes) continua no historico da ficha do lead.
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1 Régua de relacionamento

A jornada do aluno depois do funil e as campanhas de novos cursos.

Relacionamento > Régua de relacionamento

a Vertaris Edu Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail

Instituto Horizonte (dema)
CRM Educacional Relacionamento

Régua de relacionamento

I

08 visdo geral

CAPTACAO E MATRICULAS

[@ Funil de matriculas Jornada do aluno

Demanstragio Q @

A jornada do aluno depois do funil: contatos automaticos, reconquista de leads perdidos e campanhas de novos cursos.

() Régua ativa

Contatos automaticos depois da matricula e da perda do lead, enviados uma vez por pessoa no dia certo. Relacionamento vai para
&\ Leads todos; oferta so para quem autorizou o canal, com opgao de sair. No WhatsApp, s6 com modelo aprovado pela Meta.

{D Conversas . "
Depois da matricula

[E Taxas de inscrigio

Do Boas-vindas ao aluno () D7 Como foi a primeira semana ()
|.h Conversao e perdas 2 E-mail & Relacionamento [J SMS & Relacionamento
Bem-vindo(a) & icao}, {nome}! Primeira semana
2 Comissdes i i
16 enviados em 30 dias & Editar M enviados em 30 dias ¢ Editar
RELACIONAMENTO
) Comunicacio e custos persp Lembrete de rematricula () Degzp Proximo passo: novo curso ()
B4 E-mail = & Relacionamento B E-mall & Oferta
I S5 Reégua de relacionamento Rematricula aberta, {nome} {nome}, seu proxime passo na {instituicao}
0 enviados em 30 dias & Editar 0 enviados em 30 dias ¢ Editar

Depois da perda do lead

pe3p Reconquista de leads perdi... ()
B4 E-mail & Oferta

@  Configuragoes Novas turmas de {curso}, {nome}
0 enviados em 30 dias # Editar
v Vocé (dgmnnsrra(;ao) [
Proprietario

Descartar

Etapas automaticas depois da matricula e da perda do lead.
ETAPA PADRAO
Boas-vindas ao aluno
Como foi a primeira semana
Pesquisa de satisfacao
Lembrete de rematricula
Proximo passo: novo curso (oferta)

Reconquista de leads perdidos (oferta)

QUANDO

No dia da matricula

7 dias depois

30 dias depois

150 dias depois

330 dias depois

+ Adicionar etapa

Diqp  Pesquisa de satisfacao (30 ... ()

B3 E-mail @ Relacionamento
{nome}, de 0 a 10, como est4 sendo {curso}?

0 enviados em 30 dias & Editar

+ Adicionar etapa

CANAL

E-mail

SMS

E-mail

E-mail

E-mail

30 dias depois da perda E-mail

e Cada etapa sai uma vez por pessoa, no envio diario das 9h, pelo canal escolhido e dentro do teto

mensal.

Vertaris Edu - Guia de uso
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¢ Relacionamento vai para todos; oferta sé para quem autorizou o canal, com link para sair (LGPD).

e No WhatsApp, sé com modelo aprovado pela Meta; ofertas usam modelos de marketing.

o Editar muda momento, dias, canal, tipo, programas e texto (com variaveis); Adicionar etapa cria

novas. Clique em Salvar régua.

| Campanha

a Vel‘tal‘is Edu Q Buscar lead por nome, telefone ou e-mail

U envianos em SV alas & eanar U S1VIduus EliE OV Uias
Instituto Horizonte (demo)

CRM Educacional

Depois da perda do lead

08 Viséo geral

peap Reconquista de leads perdi... ()

CAPTAGAO E MATRICULAS B3 E-mail | @ Oferta

Novas turmas de {curso}, {nome}

[") Funil de matriculas .
0 enviados em 30 dias

Z Editar

2 Leads
{O) Conversas
[E] Taxas de inscricao

| Conversdo e perdas

</ Campanha

22 Comissdes

RELACIONAMENTO Nome da campanha

) Comunicacdo e custos Pés-graduacao para ex-alunos|

I =5 Régua de relacionamento )
Alunos matriculados [ Leads perdidos [J Leads em aberto
(J Graduagado [ Cursos técnicos [ Pés-graduagdo [0 EJA [ Supletivo

[ Cursos livres

Qualquer data v

&= E-mail 0O sms (D) WhatsApp (modelo)

& Configuragdes

Vocé (demonstracao)

v >
Proprietério €

Publico filtrado, prévia de quantas pessoas e do custo antes de enviar.

programas e o periodo.

aprovado).

campanha.
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2 o

Demonstragao

& cune

+ Adicionar etapa

Divulgue novos cursos e promogdes para um publice filtrade. Vai s6 para quem autorizou o canal, com opgéo de sair, e conta no teto mensal de mensagens.

Assunto

Novidade para vocé, {nome}
Mensagem

0la, {nome}!

Abrimos novas turmas com condi¢ao especial para quem ja é da
{instituicac}. Responda esta mensagem que {consultor} te conta tudo.

{instituicao}

Varlaveis: {nome} - {curso} - {instituicao} - {consultor}. O link para sair das ofertas é
incluido automaticamente.

45 pessoas com autorizagao neste canal - custo estimado RS 0,09

< Enviar campanha

Dé um nome, escolha o publico (alunos matriculados, leads perdidos ou em aberto), os

Escolha o canal e escreva a mensagem (no WhatsApp, escolha o modelo de marketing

Confira a prévia (pessoas com autorizacao e custo estimado contra o teto) e clique em Enviar
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19 Rotinas recomendadas

O que olhar todo dia, toda semana e todo més.

DIARIO
Atendimento

e Conferir o sino

e Zerar Aguardando
resposta em Conversas

e Fazer os retornos de
hoje (filtro em Leads)

* Priorizar quem esta com
a janela perto de fechar

e Avancar os leads no funil

Vertaris Edu - Guia de uso

SEMANAL
Funil e cobranca

® Revisar os leads parados
e (Cobrar as taxas vencidas

e Importar as listas de
eventos e visitas

* Revisar as mensagens
padrao

MENSAL

Resultado

Conversao por origem e
por consultor

Motivos de perda
Gasto com mensagens
contra o teto

Revisar a Auditoria
(configuracoes e baixas
de taxas)

Ajustar anuncios e
campanhas
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20 Duvidas frequentes

Respostas rapidas para as perguntas mais comuns.

Por que nao consigo escrever livremente no WhatsApp? -

A janela de 24 horas fechou: o lead nao escreve ha mais de um dia. Pela regra da Meta, so
modelos aprovados podem ser enviados. Escolha um modelo ou use e-mail/SMS.

A janela de 24h ainda vale com as mudancas de preco da Meta? -

Sim. A janela continua sendo a regra para mensagens livres. O que mudou foi a cobrancga: as
primeiras respostas do més sao gratis por nimero e as seguintes custam como modelo de
utilidade. O totalizador em Comunicacao e custos mostra a cota usada.

Mensagens do Instagram aparecem em Conversas e podem ser respondidas? -

Sim. Com o Instagram conectado em Integracdes, as mensagens do Direct entram em
Conversas (icone @), recebem a resposta automatica quando o lead é novo e podem ser
respondidas pelo canal Instagram por até 24 horas depois da ultima mensagem do lead.
Comentarios em posts nao entram como conversa.

Quanto custa mandar mensagem pelo Instagram? -

A Meta nao cobra por mensagem no Instagram Direct (a documentacao oficial da API de
mensagens do Instagram nao prevé tarifa). A regra é a janela: até 24h depois da ultima
mensagem do lead (ou até 7 dias para resposta de uma pessoa, com a permissao de
atendimento humano aprovada pela Meta).

Posso mudar a cota ou os precos do WhatsApp? -

Nao. A cota de 1.000 respostas gratis por més e os precos do WhatsApp sao da tabela da Meta
e ficam fixos na plataforma. A Vertaris atualiza quando a Meta mudar.

De onde vem o preco do SMS? -

Do contrato da instituicao com o gateway de SMS (a empresa que envia os SMS). Informe o
valor por mensagem em Configuracoes > Comunicacao e custos; o sistema usa esse valor nas
estimativas e no teto mensal.
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Como o sistema sabe que o retorno de uma ligacao foi feito? -

A GoTo avisa o Vertaris Edu na hora em que cada ligacao termina (nao ha consulta periodica). Se
a ligacao para o lead foi atendida depois do horario agendado, o retorno conta como feito
automaticamente. Mensagens enviadas e anotacdes também concluem o retorno.

Por que nao consigo responder no WhatsApp um lead que a Vertaris IA esta atendendo? —

Para o lead nao receber duas respostas ao mesmo tempo. Clique em Assumir conversa no topo
da conversa: a IA para de responder e o envio é liberado. Ao terminar, use Devolver para a IA.

Onde vejo quem alterou uma configuracao ou deu baixa em uma taxa? -

Em Configuracoes > Auditoria (administradores). Cada alteragao mostra a pessoa, a datae o
valor antes e depois. Confirmacoes automaticas das plataformas de pagamento aparecem
como Sistema.

O bot responde todas as mensagens? -

Nao. Ele responde s6 a primeira mensagem de um lead novo, para apresentar o consultor e
confirmar o recebimento. A partir dai, a conversa é da equipe.

Por que o Instagram nao aparece como canal para um lead? -

O canal Instagram sé aparece para leads que escreveram no Direct da instituicdo. O Instagram
nao permite iniciar conversa com quem nunca escreveu.

Um lead chegou duplicado. O que faco? -

O sistema junta automaticamente contatos com o mesmo telefone ou e-mail enquanto o lead
esta em aberto. Se o primeiro ja foi perdido ou matriculado, um novo lead é criado de propdsito.

O que acontece quando o teto de mensagens é atingido? -

Os modelos pagos do WhatsApp ficam bloqueados e os SMS viram e-mail. Respostas dentro da
janela e e-mails continuam saindo. O administrador pode ajustar o teto em Configuragées.

Meus dados estao seguros? -
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Cada instituicao tem os dados isolados no banco, com protecao em duas camadas. Tokens de
integragao ficam criptografados e as autorizacoes de contato seguem a LGPD.

| Suporte

Fale com o time Vertaris pelos canais do seu contrato. Informe a instituicao, a tela, o que tentou fazer
e, se possivel, um print.

Vertaris - Software de gestao por segmento - Guia de uso Vertaris Edu v1.0 - outubro de 2026
Imagens do ambiente de demonstracao, com dados ficticios.
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