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Checklist de Ativacao
Ottimizza Atende+

Objetivo: garantir que todos os pré-requisitos estejam atendidos antes da ativacao, evitando
bloqueios, atrasos ou reprovacdes pela META.

Como usar: avance etapa por etapa e marque cada item como OK antes da reuniao de ativacao.

ETAPA 1 — Presenca Digital Basica (Obrigatodria)
1. Possui site proprio ativo?
Verifique Agora:

e O site esta no ar?

e No rodapé constam Razao Social + CNPJ?

Por que isso é importante?

Esse é um critério obrigatorio de validacao da META. Sem isso, 0 processo pode ser recusado.

2. O site é seguro (HTTPS)?
Checklist rapido:
e O endereco comeca com https://?

e O cadeado aparece na barra do navegador?



Atencao:
E obrigatério ter certificado SSL valido. sites sem HTTPS ndo avancam na ativacao.

Verifique aqui: https://codetap.org/tools/ssl-certificate-checker?utm_source

ETAPA 2 — Estrutura META (Essencial)
3. Existe uma conta ativa no Gerenciador de Negoécios do Facebook?
Confirme:

e Empresa possui Business Manager?

e Acesso administrativo ativo?

Verifique aqui: https://business.facebook.com/security/

Essa conta é necessaria para:
e Criar o portfélio empresarial
e Configurar a APl do WhatsApp

e Realizar validacdes oficiais da META

4. Conta da META ja foi verificada?
Status esperado: Conta verificada.
Acesse o0 Gerenciador de Negdcios da Meta
Acesse:
e Configuracoes do Negdcio

e Central de Seguranca (ou “Informacées do negdcio”)



O que procurar:

Status da empresa como:
 Verificada
e Verificacao pendente

e Nao Verificada

Se aparecer “Empresa verificada”, estd tudo certo para seguir com a ativacao.
Por que isso é critério?

e Evita bloqueios automaticos

e Reduz riscos de suspensao ou limitacao

e Garante fluidez no processo de ativacao

ETAPA 3 — Numero de WhatsApp
5. Numero de telefone é NOVO ou fixo?
Escolha recomendada:

e NUmero nunca utilizado no WhatsApp, ou

e NUmero fixo exclusivo

Evitar numeros que:
e Ja tiverem histérico de spam
e Foram usados em mala direta

e J& sofreram blogueios ou restricoes



Isso minimiza riscos de banimento na API.

ETAPA 4 — Governanca e Decisao
7. Um decisor participara da reuniao de conexao?
Perfil necessario:
e Pode autorizar decisOes estratégicas
e Pode inserir dados de cartao de crédito. Bandeiras aceitas: Visa e Mastercard

e Tem autonomia para validacdes

Importante:

Sem decisor, a ativacao nao avanca.

8. O e-mail é corporativo (dominio proprio)?
Exemplo correto: nome@empresa.com.br

Evitar: Gmail, Hotmail, Yahoo, Outlook...

Beneficios:
e Mais credibilidade perante a META
e Maior taxa de aprovacao

e Menos riscos de validacao manual



ETAPA 5 — Infraestrutura Interna
9. Existe firewall interno na contabilidade?
Valide com o Tl ou responsavel técnico:

e Ha firewall ativo?

e Existem bloqueios de trafego externo?

Firewall mal configurado pode:
e Impedir integracoes
e Bloquear conexdes da API

e Gerar falhas no funcionamento do Atende+

Informacoes Importantes (Leia antes da ativacao)

Limitacoes do WhatsApp Business API:

Nao possui grupos

Nao possui listas de transmissao

Ndo permite chamadas de audio ou video

Nao possui status

Nao permite deletar ou editar mensagens apdés enviadas

Modelo de tarifacao:
e Cobranca por janela de atendimento de 24h

e A janela inicia na primeira mensagem da conversa



Observacao importante:

A janela de 24h da META nao impede o encerramento da conversa no sistema. Mesmo
encerrada, a tarifacdo pode continuar valida dentro da janela.

Checklist Final (Antes da Reuniao)

Se todos os itens acima estiverem marcados como OK, sua empresa estad pronta para ativar o
ATENDE+ com seguranca e agilidade.

Quanto melhor a preparacao, mais rapida e estavel sera a ativacao.



Configuracao Ativacao do
Atende+

Configuracao de Departamentos:

Para realizar a configuracao, acesse a area de Departamentos e, em seguida, atribua os termos
que serao apresentados ao cliente no campo Termos de busca, conforme indicado na imagem
abaixo.

As informacdes inseridas no campo Termos de busca serado exibidas ao cliente no inicio do
atendimento via WhatsApp.

Editar Departamento T Excluir

Detalhes do Departamento WhatsApp

Detalhes gerais

Descrigdo do Departamento* Gerente
Departamento Fiscal Leticia Melo x

Digite 0 nome do gerente e pressione Enter para pesquisar.

Termos de Busca
Departamento Fiscal

Contabilidade [ cliente [7] Exportar como grupo Usar na comunicac&o

Apods a selecao do departamento por parte do cliente, a comunicacdo sera direcionada ao
colaborador responséavel pelo respectivo setor. Na auséncia de um responsavel atribuido, o
atendimento serd automaticamente encaminhado ao gerente do departamento.

Criacao do Departamento Fila:

Crie um departamento denominado Fila e atribua a ele um responsavel e/ou gerente. Este
departamento sera utilizado na etapa de personalizacdao das mensagens do chatbot e funcionara
como uma etapa de contingéncia no processo de atendimento, sendo acionado caso o chatbot



deixe de recepcionar automaticamente os clientes.

Editar Departamento

Detalhes do Departamento

T Excluir B ATUALIZAR

WhatsApp

Detalhes gerais

Descrigdo do Departamento*

Fila

Termos de Busca

ente*

ne CONTADORA X

Digite o nome do gerente e pressione Enter para pesquisar.

Contabilidade [ cliene [[] Exportar como grupo Usar na comunicagio

Caso essa situacao ocorra, todas as mensagens serao direcionadas automaticamente ao usuario
responsavel por esse departamento, garantindo a continuidade do atendimento e evitando falhas

ou perdas na comunicacao com o cliente.

Personalizacao das Mensagens do Chatbot:

Acesse 0 menu lateral esquerdo e cliqgue em Contabilidade > Integracao com o WhatsApp,

conforme ilustrado na imagem a sequir.

= tareffa’ e " -

@ Empresa nio canstituida Mome | Configuragdes da Contabildade
%y Consulta de Processos
Cadastros Gerais
Contabilidade
Permissdes de Acesso
@ Empresas o Método de Integragiio

Servigos
Tntegrar i

Conexdoc direta (recomendado)
. Departamentos

8 usuirios
T3 Caracteristicas

3 Logs Tareffa
© configuragaes da Imegracio

Contabilidade o Informagfes da Conexio

ATUALIZAR

© Integragio com WhateApp |

M SALVAR E CONTINUAR




As etapas 1 e 2 sao configuradas junto ao analista da Ottimizza no momento de ativacao do
produto.

Contabilidade © Integragdo com WhatsApp

o Método de Integracio

° Configuragdes da Integragédo «

¢ SALVAR E CONTINUAR

Atencao: caso a contabilidade altere o nimero de telefone, sera necessario acionar o suporte da
Ottimizza para que as devidas configuracdes sejam realizadas.

Na etapa 3, é possivel personalizar a mensagem padrao para Finalizacao da conversa.

o Configuragdes da Integracdo

© 'nformagdes da Conexdo «

Mensagem de finalizaglo de conversa®

Estou finalizando a conversa «

&

28/ 255

-

Voltar | M SALVAR E CONTINUAR

Na etapa 4, é possivel personalizar tanto o Nome do Bot quanto o Departamento, conforme
exemplificado a seguir.



o Configuragéo do Chatbot
Nome do Bot™
Atendimento .

Departamento Fila de Atendimento « Q

Quando nao i identificar o destinatario de uma gem, ela sera enviada para o departamento acima

Tempo para entrada do Bot* Tempo limite para reutilizar a conversa *

5 1

Se o cliente enviar duas mensagens em menos de 5minutos, o chatbot vai envid-las para o mesmo Se o cliente j4 tiver uma conversa aberta com o contador nos ditimos 1 dig, o chatbot responderd
contato. Caso contririo, perguntard para quem a segunda mensagem deve ser enviada nela. Caso contrério, uma nova serd aberta

| P SALVAR E CONTINUAR |

Observacao: No campo de configuragao Tempo para entrada do Bot e Tempo limite para reutilizar
a conversa, recomenda-se que o padrao pré-definido pela Ottimizza seja mantido, conforme
ilustrado no exemplo a seguir. No entanto, esse periodo pode ser ajustado de acordo com as
necessidades especificas da contabilidade.

O préximo passo consiste na etapa 5, responsavel pela configuracao da mensagem padrao de
selecao da empresa na abertura do atendimento. Por meio do botao Nome do cliente, é possivel
personalizar a comunicacao, permitindo que o chatbot se refira ao cliente pelo nome.

° Mensagem de selegéo de empresa

Selecionar empresa *
Ola! Ja recebemos sua mensagem mas notamos que vocé possui mais de uma empresa registrada conosco. Sobre qual delas vocé gostaria de
falar?

4

139 / 800

Nome do cliente

-

A lista de empresas sera exibida imedi abaixo da definida

A mensagem ndo serd exibida caso seu cliente lenha apenas uma empresa cadastrada.

P SALVAR E CONTINUAR

Na etapa 6, sera definida a selecdo do departamento.



° Mensagem de selegéo de departamento

Selecionar departamento *
Entendi. Com qual departamento vocé gostaria de falar? «

“

54/ 800

2 Nome do cliente B Nome da empresa @
Exibir responsdvel pelo departamento

A lista de depar (e seus ) serd exibida abaixo da definida

A mensagem niio serd exibida caso seu cliente s6 tenha permissiio para contactar um departamento especifico ou esteja usando o nimero do departamento diretamente.

M SALVAR E CONTINUAR

Na etapa 7, defina a mensagem de encaminhamento de conversa. Por fim, basta salvar as
configuragdes para concluir a personalizacao das mensagens do chatbot.

© Mensagem de encaminhamento de conversa

Conversa transferida*

Conversa transferida para {responsavel}. «

40/ 300

£ MNome do cliente E§ Nome da empresa #% Nome do departamento 4% MNome do responsavel @



Atualizando Foto de Perfil no
Atende+

Para efetuar a alteracdao da forma de pagamento na solucao Atende+, siga as instrucdes abaixo:

1. Acesse o link: https://business.facebook.com/

Comece a usar as Entrar nas ferramentas da Meta para empresas
ferramentas corporativas Py ——
da Meta

As tarer login, vock pode navegar Dars todas s ferramentas
COTPOrITEL, como o Mets Business Surte. o Gerenciador de

Entiar com o bmtagram
riar s conta

I W,
g

Negécios, o Gerencisdor de Anuncios ¢ muto man. [ las apudam vock o
& 58 CONECTS COM 0% CHENTES € 187 FESUMBG0S COMEr i Menores.

Nossas ferramentas corporativas podem ajudar vocd & N
+ Ganhar tempo acessando em um 56 lugar tudo o que preciss pars
GErenciar sus empress no Facebook, 1o INStagram & no Messenges 00 Meta

 CONECtarse COM &5 DESSOES Mals IMPOrtantes Dars Sus empress
UBANO0 WM Urcs Caina de enlrade

+ Acompanhar o que funciona methor com insaghts de desemoenha
s tecnologies ds Mets

2. Realize o login;


https://business.facebook.com/

facebook

u Vool deve S& COnEClar para continuarn

Entrar no Facebook

Vooh deve 58 coneciar para conbingan

[ ey

(=T IvE-T]

3. Apds efetuar o login, verifique se o portfélio empresarial correto esta selecionado. Em seguida,
acesse a opcao Todas as ferramentas no menu lateral,



L Motificacies

(&) Gerenciador de Ari.
() Caixa de Entrada
Conteide

& Marketplace do eria.
& Planner

S} Amincios

o] Insight=

I —  Todas as ferramentas

b ] como escolher a methor foto d

Contabilidade
0 S ] Conectar Instagram

BT - 8

Lista de tarefas

Verifigue as menaagens nbo kdas, 03 comentibinios & outros itens gue precisam de stencho,

Vood estd em dia com sua beta de tarefas
Plano sermanal @ @ 5 din restanten
Prepare sua emprets para o sucesso realizands as tarefas recomendadas

Realize pelo mencs 4 tarefas para concluir este plano.
1

0 de 6 tarefas concluidas Hiets sermanal
B Publcar urm sndncio o B Fazer 1 post no Facebook
Aumente seu plblico
Comece a construir o seu pablico @

Guanio man pessoas seguirer sus Phgina, mais faclmente sua marca serh des
nara seouir a Pédoina Decont Contabilidade 130 peomitird oue o Meta Business

4. Selecione a opcao Gerenciador do WhatsApp;



x

Bz c09c¢c0c0000a

Todas as ferramentas

], Pesg
Usadas recentemente
© ®

Gerenciador Gerencasdor
da.. e Aniancios

Engajamento

O Casixa de Entrads
B Contedde
& Marketplace de criadores
@ Planner

Central de Leads

J Colegiode Sons

1 Painel de Live

(B PosisdaPigna [
Analises e relatorios

dll Insights

# Conteddo de marca
& Experimentos

1  Relatdeio de Andlise de Trifego
&

Relatorios de Criativos [

=z ]
Cobrancae
pagarmentos

" & =]
Pubdcos Gerencisdor
de Eventos

:
£

Mreincion
Cantral de Andncios sem Parcdnis

Central de Criatives

B2 a4

Fonmudarios mstantineos
Gerencisdor de fndncios |7
Gerencisdor de Eventos [
Lirmetes de andncens por Pagina

Pablicos [

Te0D e

Regras automatizedss |

|

mento
Adequaco ¢ segurana para marcas [
Appe de negicios

Gl and i & pagamentos

Gerenciador do WhatsApp I

Localiracio de lojas
Protecho de Direitos da Marca

ﬁf@ﬁmﬁl@ﬂ

Pahgina snaaal do suporte pars smpresss

5. Na opcdo Numero de Telefone, selecione a aba Perfil,;

Gerenciados

de Cosmircio



() vislo geral 7 Oslimites de mensagens agora estlo definidos para sua conta comercial geral

=l Modelos de mensagens -
QF
Gravenaaar motelod
Biblioteca de modelos N de telet

Ferramentas da conta -

0

Imights

Limites de mensagens

Registro de atvidades

&h ConfiguragBes de pagam... ~

India

o +55
Contabddade
identifica bo do namero de telefone

S ——

INTOIMagees 0a empresa
Adcione slguns detalhes sobre s empresa

Categoria

Descrighe  Opcianal

Enderego  Opciona
Email - Opcionad

Site: - Opcional

Confrmaglo em duas ctapas

Configua

6. Selecione a opcao Foto de Perfil e proceda com a alteracao da imagem;

7. No final da pagina, cligue em Salvar;

8. Foto de perfil do WhatsApp atualizada.



Atualizando Forma de
Pagamento no Atende+

Para efetuar a alteracdao da forma de pagamento na solucao Atende+, siga as instrucdes abaixo:

1. Acesse o link: https://business.facebook.com/

Entrar nas ferramentas da Meta para empresas

@ Entrar com o Facobook

Comece a usar as
ferramentas corporativas
da Meta

Entrar com o atagram

Ac fares logen, vook pode navegar pars todes as fermamentas
COpOrativas. como o Meta Business Surte. © Gerenciador de

Negicios, o Gerencisdor de Anincios e murto man. Elss apsdam vock o
258 CONBCTAr COM OF CherTes  TEN FESUMAIOS £OMEr (ales MelROres

fer - thw
Nossas ferramentss conpor atives poderm apuder vocd & Ertrar com uma conts gerenc ads da Meta
- Ganhat Lempo ac essando em um s Iugar tudo © que Preciss pars
QEreNCiar ssd empresa no Facebook no Nt agram e no Messenge: 00 Meta

CONECtarse COM a5 PESS0SS Mais IMPOTTANTES Pars Sus eMpress
WSaNdO UM Urica Caima de entrada

- Acompanhar 0 que Tuncions mehor Com MGhts de desermpenho
nas tecnologeas da Meta

2. Faca login.

Criss nows comts

4 i
b4


https://business.facebook.com/

facebook

u Vool deve S CONECLAr Dara continua

Entrar no Facebook

Yook devs B8 ConeCtar para continuar

E )

3. Apés efetuar o login, verifique se o portfélio empresarial correto esta selecionado. Em seguida,
acesse a opcao Todas as ferramentas no menu lateral.



i Meta
Business Suite

h -

=
0\ MotificaBes
() Gerenciador de Ari.
() Casinn de Entrada
Conteido
& Marketplace de cria.
55} Planner
S Anincios

o] irsights

l —  Todas as ferramentas

- coma escolher a melhor fot

Contabilidade
H 9 o Conechar ingtagram

TN - 5

Lista de tarefas

Verifique a3 mensagens nlo ldas, o3 comentirios & outros ibens gue precisam de atenclo,

Vord ssta om dia com sua keta de tarefas
Plano semanal @ @ 5 diss restantes.
Prepare fus empreda para o sucesso realizands as tarefas recomendadas

Realize pelo menos 4 tarefas para concluir este planc.
I

0 de & tarefas concluldas Mt semanal
E Publcar urm sndncio A Farer 1 post mo Facebook
Aumente seu pablico
Comece a construir o seu publico 8

Quanio man pessoss seguirer sus Phgina, mais facdmente sus marca serh d
para seguir a Pégina Decont Contabilidade. 1530 permitird gue o Meta Busine

4. Selecione a opcao Cobranca e Pagamentos.



(%) Todas as ferramentas

.'ﬂ { ':' F
™
Usadas recentemente
F .9 N
e ® @ B f &b >
A Garencisdor Gerencisdor Cobranca ¢ [Pusblscos Garencusdor Gorencuador
- da.. e Arupncaos pagamentos de Eventos de Cosrércio
O
- Engajamento Publicidade
5:1 Caixa de Entrada 3 Amdncios
-4 B Contedda #& Contral de Andncios em Parcenia
& o Marketplace de crisdores Er.! Central de Criativas
= @ Planner [ Formudirios nstantinecs
¥ Central de Leads (2 Gerenciador de Andncies [
i |

—

1 Colecla de Sons

= Paanel de Live

[ Posts da Pégna

Andlises e relatdrios

dll Insights

& Conteddo de marca

& Experimentos

+4 Relatdeio de Andlise de Trifego
Ed Relatésion de Cristives [
Vender produtos e servigos
¥ Gerenciador de Coméncio

!'i:! Hpras marcadas

Gerenciador de Eventos |7

@®
£
O Limites de anincios par Pigina
B Publicas

-

Regras automatizadas [

Adequacho @ SEQUINGS Dara Marcas

v
= Apps de negicios

E Cobranca e pagamentos I
(W Gerenciador do Whatuhpp
2

Localizacio de lojas

¥ Protegho de Dweitos da Marca

E Pagena snicial do suporte pars empredat

5. Na aba Formas de Pagamento, selecione Contas do WhatsApp Business. No campo a
direita, confirme se a conta correta do WhatsApp esta selecionada. Apds essa verificacao, clique
em Adicionar Forma de Pagamento.



90 Meta =

(:obrmc-nmamnm: ol a
B Decont Contabbcnde -

Decont Contabeidade Sl smpreserst

Extan al a8 format de pagaments conectades - - corm aeum ouron portition
®: Contas

° faser shersgbes pagar

== Formas de pagamento

Fara mchlec a1 a4 oo o S e (ke W8 Cnd RTINS St (O RN L, § 1A (S Gt L [ e (0 e ke W4 o e Fr e ae Tt

A Atmdace de pagamento Garencas scenso

R

Decont Cortabdidade
e
e

P

Atencao: A exclusdo de uma forma de pagamento sé podera ser realizada apés a inclusdo de uma
nova.

6. Na préxima tela, selecione a opcdao Avancar.

Adicionar dados de pagamento x

Selecione a localizagio e a moeda

Fazregdn W

Brasil Diddar amancano
Fut My St
Q. 550 Paulo, América (GMT-03 00) ®

Peiguos poks nome i clade i o LS B

A localiracdo ¢ a moseda ndo poderdo ser altersdas apos serem defiredas.

7. Adicione os dados de pagamento e selecione a opcao Salvar.



< Cartiio de crédito ou débito x
Dados do cartio ] @]

Nome no cartio
Mumero do cartho

[ZIZTEYY Codigo de seguranca

Suas forman de pagemento ficsm walvas # srmarenadss de modao segurn
Aplicam-se o8 Termos ¢ a3 Politicas de Privadidade relevantes

8. Apds isso, adicione as demais informacdes solicitadas.

Informagdes da empresa x

© MasterCard - 1698 adicionado
Agora, MasterCard -~ 1698 ¢ sua forma de pagamento principal. Ela
serd usada primeiro para todos os anlncios nesta conta. Para alterar,
acesse Configuragbes de pagamento.

Nome da empresa

ACHDrE UIm nome

Enderego da empresa
0 enderego legal registrado junto a0 governo & a0 Grglo fiscal. Se vock nlo tem
uma empresa constituida, insira seu endereco de cormmespondincia

Enderego

Enderegd (cont.) (opoional)

Estado - Codigo postal

Fins comerciais

. Sim, #S10U COMPrando os servigos do WhatsApp Business para fins
comercinis
Mo, ndo estou comprando os servigos do WhatsApp Business para fins
COMETCias

Nimero da ordem de compra (opcional)



Forma de pagamento atualizada.



