2.1 Adicionar corretor / pré
atendente na fila de
atendimento

Configuracao da Fila de Atendimento no CRM

1. No tela inicial, clique em Mais Funcionalidades;
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2. Em seqguida, selecione Filas de Atendimento.
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Adicao de Corretores a Fila

1. Cligue em Gerenciar Fila de Atendimento, no canto superior direito da tela conforme
indicado na imagem;
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2. Na tela seguinte, preencha as informacoes solicitadas: Equipe, Empreendimento e Gerente;
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3. Apds preencher os campos, o sistema exibira a lista de corretores disponiveis para inclusao na
fila;


https://duvida.dommus.com.br/uploads/images/gallery/2025-08/N7Iimage.png
https://duvida.dommus.com.br/uploads/images/gallery/2025-08/ZBvimage.png

Operadoras

D Marcar boedos

[ crecor (TESTE)

[ weas msueL (TESTE)

L+ ]
L+]
[ winacius (TESTE) o

4. Marque a CheckBox ao lado do corretor para habilita-lo e em seguida clique no (+) a direita do
nome, com isso o corretor é inserido na fila indo para a Ultima posicao da fila.
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44 Observacao: Todos os corretores listados sao, por padrao, aptos a receber
leads. Caso seja necessario desabilitar um corretor, desmargue a caixa
correspondente. E um outro detalhe importante, é necessario que o corretor
acesse o sistema ao menos uma vez e abra o prospecta para ser possivel
inseri-lo na fila de atendimento.

Habilitacao ou Desabilitacao de Corretores

1. Depois de inserido na fila, € necessario qualificar os empreendimentos para recepcao de leads
do corretor. E para isso, basta clicar no icone ao canto direito do seu nome.
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Qualificagdo do Usudario: ADRIELE SANTOS
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e Cor azul: corretor desabilitado para receber oportunidades.
e Cor laranja: corretor habilitado para receber oportunidades do empreendimento
selecionado.

Remocao de Corretores da Fila

1. Para remover um corretor da fila, clique no icone da Lixeira ao lado do nome.
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Gerenciamento da Posicao dos Corretores

Na tela da Fila de Atendimento, serd exibida a lista de todos os corretores habilitados a receber
leads automaticamente.

1. Para alterar a ordem de prioridade, clique e arraste o nome do corretor para a posicao
desejada.
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E possivel também reordenar a fila de atendimento a qualquer momento utilizando a
seguinte configuracao:

Na imagem a seguir, note que temos duas opcdes a primeira aleatoriamente ou por
nome optando por alguma das duas todos os usuarios inseridos serao reordenados.
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Fila de Pré Atendimento

1. Afila de pré atendimento é configurada da mesma forma que a fila de PDV e seguem o0 mesmo
padrdo. Para acessa-la, clique em Troca fila de atendimento e na tela seguinte selecionar a fila
desejada.
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Com a fila selecionada, realize as devidas configuragoes.

Com esses procedimentos, é possivel habilitar, desabilitar, adicionar, remover e organizar a
posicao dos corretores na Fila de Atendimento de forma pratica e rapida no CRM.

Situacdes Conhecidas e Como Resolver

e Problemas para encontrar corretor na Fila de Atendimento: Ao acessar a Fila de
Atendimento, caso nao localize um corretor especifico, verifique inicialmente se o
mesmo acessou o sistema ao menos uma vez e abriu o prospecta. Caso nao tenha, siga o
pPasso a passo acima, porém, persistindo a inconsisténcia, solicitamos contatar o Suporte
para andlise e resolucdo do problema.
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e Corretor nao se encontra na fila: Ao tentar adicionar um corretor especifico a fila e
ndo localiza-lo, duas situacées podem estar ocorrendo;

1. O corretor provavelmente nao esta atribuido a equipe correta.
2. A permissao para operar no médulo Prospecta encontra-se desabilitada para o seu
usuario.

Para resolver a situacao, verifique essas configuracdes junto ao setor responsavel pelo
gerenciamento de usuarios e permissoes ou contate o Suporte para assisténcia
especializada.
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