
GUIA DO USUÁRIO



+55 79 9995-1909

Olá, Corretor! 
Eu sou a aiSofia,

a sua assistente virtual.

Neste guia vou te mostrar 
tudo que posso fazer para te 
ajudar a cuidar dos leads e 

vender mais!



Verifique se seu cadastro no CV 
CRM está com seu celular atualizado 
corretamante;

Anote o telefone da aiSofia na sua 
agenda;

Mande um oi para ela e comece a 
conversar sobre o que precisar

*Caso tenha alguma dificuldade, sinalize 
para o seu gestor.

1.

2.

3.



SAIBA TUDO QUE VOCÊ PODE 
CONVERSAR COMIGO E COMO 
POSSO TE AJUDAR



aiSofia

Olá, Gabriel!   

Aqui está o resumo do dia para você:  

Leads vencendo hoje: 10 
Leads vencidos: 2 
Leads com tarefas vencendo: 10 
Leads com tarefas vencidas: 2 
Leads sem tarefa: 2  

Sua agenda do dia é (até 10 tarefas):   

23587 - João Silva
+551234567890 - Tarefa do WhatsApp.   

46821 - Ana Souza
+5511987654321 - Tarefa do WhatsApp.  

58329 - Carlos Oliveira
+5511976543210 - Tarefa do WhatsApp.  

69745 - Renata Pereira
+5511988776655 - Tarefa da ligação.  

71258 - Rafaela Santos
+5511999887766 - Tarefa da ligação.  

82536 - Pedro Almeida
+5511977766554 - Tarefa da ligação.  

93647 - Jéssica Lima
+5511988855773 - Tarefa do WhatsApp.

35244 - Laura Mendes
+5511555666777 - Tarefa do WhatsApp. 

09:12

09:12Leia mais

aiSofia

35334 - Rafael Souza
+5511988776655 - Tarefa do WhatsApp.   

35352 - Paula Santos
+5511999887766 - Tarefa do WhatsApp.  

Lembre-se de verificar e atualizar suas
tarefas, e conte comigo para otimizar suas
atividades, garantindo um excelente
acompanhamento dos seus leads.   

Atenciosamente, 

aiSofia 

09:12

09:12

Obrigado!
23:59

Receba todos os dias o resumo diário 
dos status dos seus leads, contendo 
os vencimentos de leads e tarefas, 
além da agenda do dia que contém as 
tarefas agendadas. 



aiSofia

Bom dia, Gabriel! Aqui estão os dados e 
status do lead Antônio Rodrigo: 

ID: 54745 
Nome: Antônio Rodrigo 
Situação: Em atendimento com corretor
Telefone: +55 11 98999 8999

Este lead está atualmente sem tarefas
agendadas. Se precisar de mais informações
ou quiser saber sobre outras tarefas, estou 
à disposição.

12:29

Bom dia, aiSofia! Preciso dos dados e
status do lead Antônio Rodrigo.

12:29

12:29

Esteja onde estiver é só me pedir os 
detalhes de um lead específico que vou 
te passar os detalhes para o contato. 
Caso não saiba o ID, pode solicitar pelo 
nome do lead, e-mail ou telefone.



aiSofia

Claro, Gabriel! Aqui está a sua agenda com as
tarefas até amanhã: 

1. *Lead 4594 - João Silva*
    -*Telefone:* +5512345678901
    -*Tarefa:* Tarefa do Whatsapp. 

2. Lead 9555 - Ana Oliveira*
    -*Telefone:* +5512345678902
    -*Tarefa:* Tarefa do Whatsapp. 

3. Lead 16314 - Carlos Rocha*
    -*Telefone:* +5512345678903
    -*Tarefa:* Tarefa do Whatsapp. 

4. Lead 32069 - Fernanda Lima*
    -*Telefone:* +5512345678904
    -*Tarefa:* Tarefa do Whatsapp. 

5. Lead 34656 - Rafaela Costa*
    -*Telefone:* +5512345678905
    -*Tarefa:* Tarefa do Whatsapp. 

6. Lead 34673 - Eduardo Pereira*
    -*Telefone:* +5512345678906
    -*Tarefa:* Tarefa do Whatsapp. 

7. Lead 35132 - Isabela Santos*
    -*Telefone:* +5512345678907
    -*Tarefa:* Tarefa do Whatsapp

13:22

aiSofia, você pode me enviar a
agenda com minhas tarefas? 13:22

13:22

Solicite o recebimento de um resumo 
contendo dados dos leads e a agenda 
com as tarefas do dia e do dia seguinte. 
Com as informações diárias você não 
deixa nenhum lead para trás e não 
perde oportunidades. É importante 
manter as tarefas em dia e leads 
contactados para gerar mais vendas.



aiSofia

8. Lead 35298 - Lucas Mendes*
    -*Telefone:* +5512345678908
    -*Tarefa:* Tarefa do Whatsapp. 

9. Lead 35432 - Carolina Souza*
    -*Telefone:* +5512345678909
    -*Tarefa:* Tarefa do Whatsapp. 

10. Lead 35452 - Thiago Oliveira*
    -*Telefone:* +5512345678910
    -*Tarefa:* Tarefa do Whatsapp. 

11. Lead 35497 - Patrícia Lima*
    -*Telefone:* +5512345678911
    -*Tarefa:* Tarefa do Whatsapp.

Lembre-se de que esta lista inclui apenas as
tarefas até amanhã. Se precisar de mais
detalhes ou de ajuda com algo mais, estou
aqui para ajudar!   

13:22

Me envia também o detalhamento
dos leads sem tarefas? 13:22

13:22

aiSofia

Claro, Gabriel! Aqui está o detalhamento dos
leads sem tarefas:  

1. ID: 6412
- Nome: Vanessa Oliveira Souza
- Situação: Em Andamento 
- Telefone: +5512345678901 

2. ID: 27356
- Nome: Leonardo da Silva Santos 
- Situação: Em Andamento 
- Telefone: +5512345678902 

3. ID: 27653
- Nome: Juliana Pereira Rocha 
- Situação: Em Andamento 
- Telefone: +5512345678903 

4. ID: 32183
- Nome: Gustavo Lima Oliveira 
- Situação: Em Andamento 
- Telefone: +5512345678904  

5. ID: 33385
- Nome: Lucas Mendes 
- Situação: Lead - Novo Contato 
- Telefone: +5512345678905  

Se precisar de mais informações ou quiser
saber sobre outras tarefas, estou à disposição! 

13:22

13:22



aiSofia
16:34

aiSofia, preciso de um resumo dos
meus leads ativos. 16:34

Claro, Gabriel! Aqui está um resumo dos seus
leads ativos:  

- Total de Leads Ativos: 44  

Situação dos Leads:
- Em Atendimento Corretor: 28 leads
- Com Reserva: 12 leads 
- Agendamento Visita: 2 leads
- Visita Realizada: 1 lead 
- Lead - BOT: 1 lead  

Leads com Tarefas: 
- Vencendo Hoje: 1 lead
- Vencidos: 21 leads 
- Sem Tarefas: 8 leads
- Com Tarefas Vencidas/Pendentes: 9 leads
- Com Tarefas a Vencer em um Dia: 2 leads 
- Sem Irregularidades em Tarefas: 25 leads 

Lembre-se de que a lista de tarefas que tenho
acesso é apenas até amanhã. Se precisar de
mais detalhes ou informações adicionais, estou
à disposição para ajudar! 

16:34

Peça a lista completa dos leads 
de acordo com o seu status, para 
conseguir priorizar sua atuação: leads 
sem tarefa, leads prestes a vencer e 
leads com tarefas vencidas. 



aiSofia
11:22

aiSofia, me envie, por favor, os leads
que já estão vencidos. 11:22

1. ID: 994 - Nome: Mariana Oliveira
Telefone: +5512345678901 

2. ID: 4594 - Nome: Bruno Santos
Telefone: +5512345678902 

3. ID: 5341 - Nome: Camila Lima
Telefone: +5512345678903 

4. ID: 21379 - Nome: Roberto Oliveira
Telefone: +5512345678904 

5. ID: 27063 - Nome: Gabriela Souza
Telefone: +5512345678905 

6. ID: 34506 - Nome: Rafael Silva
Telefone: +5512345678906 

7. ID: 33321 - Nome: Isabela Costa
Telefone: +5512345678907 

8. ID: 33280 - Nome: Lucas Almeida
Telefone: +5512345678908 

9. ID: 32935 - Nome: Adriana Pereira
Telefone: +5512345678909 

10. ID: 32545 - Nome: Daniel Oliveira
Telefone: +5512345678910

Esses são os primeiros 10 leads com tarefas
vencidas. Se precisar de mais informações ou
dos próximos leads vencidos, é só me avisar. 

11:22

Solicite detalhes sobre os leads 
expirados e aqueles com previsão 
de vencimento, a fim de otimizar 
sua agenda e destacar-se como um 
corretor de alto desempenho. 

aiSofia
11:22

Preciso, também, dos leads com
vencimento para o dia 14/12 11:22

Gabriel, aqui estão os leads com tarefas
a vencer no dia 14/12: 

1. ID: 35497 - Nome: Amanda Santos
Telefone: +5512345678901 

2. ID: 35451 - Nome: Felipe Oliveira
Telefone: +5512345678902 

3. ID: 35438 - Nome: Juliana Lima
Telefone: +5512345678903 

Esses são os leads que têm tarefas
programadas para o dia 14 de dezembro.
Se precisar de mais alguma coisa, estou
à disposição. 

11:22



aiSofia

Olá, Gabriel Severino, 

Uma nova mensagem foi cadastrada no
Construtor de Vendas.   

Andrade Incorporadora
Reserva: 1025 
Empreendimento: Verona Residence 
Unidade: CAU-785  

Mensagem: Bom dia, Segue pendências: 
1. Faturas de cartão de crédito dos últimos
03 meses; 2. Cadastro bloqueado: Não é
possível alterar o cadastro do cliente pois
existe(m) Avaliações de Risco ou Propostas
solicitadas pelo CCA 000377 vinculado a
SR 4514. Orientar o cliente a solicitar o
cancelamento da avaliação. Caso a cliente
tenha dificuldade, peça a ela que mande um
e-mail para nós, informando que deseja
comprar um empreendimento nosso e solicita
o cancelamento da avaliação dela, que nós
mandamos para o gerente. Segue modelo: 
"Eu, XXXXXXXXXXX, de 
CPF Nº XXX.XXX.XXX-XX, desejo comprar um
empreendimento da Andrade Incorporadora. 
Solicito o cancelamento da minha avaliação. 
"E-mail: aindrade@inc.com.br. Quando sanar 
a pendência, colocar em 
"AVALIAÇÃO DE CRÉDITO”.   

Atenciosamente, 

aiSofia 
  

15:21

15:21

Para estar sempre atualizado, vou 
te enviar via WhatsApp notificações 
quando houver mensagens em 
reserva no CRM.  



aiSofia
17:31

Mude o Fernando Henrique para
atendimento corretor.

17:31

17:31

Gabriel Severino,  

O lead: 5214 - Eduardo Lima foi descartado! 
O motivo para descarte foi: Desistência. 17:31

Gabriel Severino, 

Como solicitado o lead 552 – Fernando
Henrique foi alterado para a sitação: 
Em atendimento Corretor  

Posso ajudar de alguma outra maneira?
17:31

Mude também o Eduardo Lima para
descartado, pois ele desistiu da compra. 

Solicite que eu faça alterações nas 
fases dos leads no CRM. Dessa forma, 
você poderá aprimorar suas atividades 
diárias de forma conveniente através 
do WhatsApp.   



aiSofia
23:59

aiSofia, crie uma tarefa para que eu ligue para 
Marcos na segunda-feira, por favor. 

23:59

Claro! Preciso de uma anotação para a Verônica,
ela não tem os documentos. 

23:59

Não. Obrigado!
23:59

Gabriel,   

Como solicitado foi cadastrada uma tarefa
para o lead: 335 – Marcos Felipe 

Título da tarefa: Ligar para Marcos 

Data da tarefa: 18/12/2023 23:59  

Posso ajudar de alguma outra maneira? 
23:59

Gabriel,   

Como solicitado foi cadastrada uma
anotação para o lead: 337 – Verônica Neves 

Descrição: Verônica não tem os documentos  

Posso ajudar de alguma outra maneira?  
23:59

Solicite que eu crie tarefas ou adicione 
anotações na situação do lead no CRM 
por meio do Whatsapp. 



aiSofia
13:31

Aguardando retorno. 
13:31

Olá, Gabriel!

Você tem um novo lead no Construtor
de Vendas.

Lead: 5241 - Márcia Nunes
Meridian Residence

Você pode atendê-lo agora? Se sim, 
informe para qual etapa devo mudá-lo. 

13:31

Gabriel,

Como solicitado o lead:
5241 - Márcia Nunes foi alterado para a
situação: Aguardando Retorno

ID: 5241
Nome: Márcia Nunes
Telefone: +559997777777
Email: marcia.nunes@gmail.com

Lembrete: sou capaz de alterar apenas o
lead da última mensagem enviada. Caso 
queira fazer alterações em outros leads 
lembre de acessar o CRM. 13:31

Receba uma notificação sobre um 
novo lead, referente apenas ao lead da 
última mensagem enviada, solicitando 
a etapa de atendimento para 
atualização. 



aiSofia
08:40

aiSofia, você pode me informar sobre os
empreendimentos de interesse de cada
lead meu? 08:40

Claro, Gabriel. 
Vou listar os empreendimentos de interesse
para cada um dos seus leads. Como são
muitos, vou começar com os primeiros 10
e, se precisar de mais, é só me avisar.
Aqui estão:

1. André Lima Pereira - Residencial Sol
Poente

2. Isabela Mendes - Maré Azul Condomínio
Residencial

3. Guilherme Nogueira - Maré Azul
Condomínio Residencial

4. Camila Pereira - Maré Azul Condomínio
Residencial

5. Ricardo Oliveira - Belle Vue Residence,
Vista Maravilhosa, Maré Azul Condomínio
Residencial

6. Fernanda Rodrigues - Propriedades
Especiais, Residencial Sol Poente -
Desenvolvimento Urbano

7. Rafael Menezes - Belle Vue Residence

8. Vanessa Pereira - Imóveis Avulsos

08:40
Leia mais

Agora, você possui informações 
detalhadas no lead sobre o 
empreendimento de interesse.

aiSofia
08:40

Me passe as informações da
Vanessa Pereira, por favor!

08:40

9. Lucas Souza - Vista Maravilhosa

10. Renato Alves - Maré Azul Condomínio
Residencial

Esses são os empreendimentos de
interesse dos primeiros 10 leads.
Se precisar dos empreendimentos de
interesse dos demais leads ou de outras
informações, estou à disposição
para ajudar.

08:40

Claro, Gabriel. Aqui estão as informações
do lead Wendell Melo:

- Nome: Vanessa Pereira
- Situação: Em Atendimento Corretor
- Telefone: +559997777777
- Data de Vencimento da Tarefa: A última
tarefa cadastrada para este lead já está
vencida.
- Empreendimentos de Interesse:
Imóveis Avulsos

Se precisar de mais detalhes ou quiser
cadastrar uma nova tarefa para Vanessa
Pereira, por favor, me forneça os detalhes
necessários. Estou aqui para ajudar!

08:40



SAIBA TUDO QUE VOCÊ PODE 
CONVERSAR COMIGO E COMO 
POSSO TE AJUDAR



aiSofia

Claro, Gabriel. Aqui está a lista completa dos
corretores ativos em nosso sistema:  

1. Adriano Oliveira 
2. André Martins 
3. Amanda Costa Imobiliária LTDA
4. Alan Torres Andrade 
5. Ana Carolina Lima  

Por favor, me informe se você precisa de mais
informações sobre algum deles.

16:34

aiSofia, preciso de uma lista completa dos
corretores ativos no nosso sistema. 16:34

aiSofia, gostaria do satus de tarefas dos leads
da corretora Ana Carolina Lima.  16:34

16:34

Claro, Gabriel. Aqui estão as informações sobre
os leads da corretora Ana Carolina Lima:  

- Total de Leads: 22 
- Leads vencidos: 15 
- Leads vencendo hoje: 1 
- Leads sem tarefas: 1 
- Quantidade com tarefas a vencer: 2
- Quantidade com tarefas vencidas: 15  

Espero que essas informações sejam úteis.
Se precisar de mais detalhes, estou à
disposição para ajudar. 

  

16:34

Solicite a lista completa da equipe 
de corretores e saiba se todos estão 
cadastrados corretamente por você.  

aiSofia

O corretor com mais tarefas vencidas em
sua equipe é Adriano Oliveira, com um total
de 30 tarefas vencidas. 

16:34

Quem está com mais tarefas vencidas?
16:34

E quem está com mais leads?
16:34

16:34

O corretor com mais leads em sua equipe é
Alan Torres Andrade, com um total de 95 leads. 

16:34



aiSofia

Claro, Gabriel. Aqui está um resumo dos leads
dos seus corretores:  

1.Marcos Pontes: 38 leads, 8 sem tarefas.
2.Antonela Rodriguez: 97 leads, 16 sem tarefas.
3.Fabrício da Costa e Silva: 2 leads, todos com
  tarefas. 
4.Maciel Vieira: 6 leads, todos sem tarefas. 
5.Dória Barbosa: 31 leads, 26 sem tarefas.  

Por favor, me informe se você precisa de mais
detalhes sobre algum corretor específico.

10:12

aiSofia, preciso de uma lista dos leads 
dos meus corretores. 10:12

Me envie o detalhamento dos leads do 
Maciel Vieira. 10:12

10:12

Claro, Gabriel Severino. Aqui estão os detalhes
dos leads do corretor Maciel Vieira:  

- Total de Leads: 6 
- Leads vencidos: 0 
- Leads vencendo hoje: 3 
- Leads sem tarefas: 6 
- Quantidade com tarefas a vencer: 0 
- Quantidade com tarefas vencidas: 0 

10:12

Peça uma lista da equipe de corretores 
com a quantidade de leads em 
diferentes categorias: leads sem 
tarefas, com tarefas prestes a vencer e 
com tarefas vencidas. 

aiSofia
10:12

E aqui está a quantidade de leads por etapa
ou situação no CRM: 

- Leads em Com Reserva: 0 
- Leads em Lead - BOT: 3 
- Leads em Qualificado - BOT: 1 
- Leads em Agendamento Visita: 0 
- Leads em Enviado Corretor: 2 
- Leads em Visita Realizada: 0 
- Leads em Em Atendimento Corretor: 0
- Leads em Preparando Documentos: 0
- Leads em Em Pré-Cadastro: 0  

Por favor, me informe se você precisa de mais
detalhes. 

10:12

Obrigado!
10:12



aiSofia

Claro, Gabriel. A corretora Amanda Costa
tem um total de 22 leads. Por favor, me
informe se você precisa de mais informações. 

16:21

aiSofia, gostaria do total de leads da
corretora Amanda Costa. 16:21

Qual o detalhamento desses leads? 
16:21

16:21

- Leads em Com Reserva: 0
- Leads em Lead - BOT: 0 
- Leads em Qualificado - BOT: 0
- Leads em Agendamento Visita: 1
- Leads em Enviado Corretor: 0
- Leads em Visita Realizada: 0
- Leads em Em Atendimento Corretor: 21
- Leads em Preparando Documentos: 0
- Leads em Em Pré-Cadastro: 0 

Por favor, me informe se você precisa de
mais informações. 

16:21

Obtenha o total de leads de um 
corretor específico. 



aiSofia

Olá, Gabriel Severino. O total de leads vencidos
na sua equipe de corretores é de 244. 
Aqui está a distribuição por corretor:  

• Aline Mendonça Barbosa: 0 lead vencido 
• Bruno Oliveira Júnior: 13 leads vencidos
• Camila Santos Consultoria Imobiliária Ltda.:
  15 leads vencidos 
• Diego Tertuliano Andrade: 0 lead vencido
• Fabiana Amorim: 10 leads vencidos 
• Guilherme da Costa Almeida: 0 lead vencido
• Isabela Silva: 5 leads vencidos 
• João Alves: 66 leads vencidos
• Karen Oliveira Martins: 7 leads vencidos
• Leonardo Mascarenhas: 18 leads vencidos
• Marina Reis: 85 leads vencidos 
• Pedro Costa: 2 leads vencidos 
• Renata Vieira: 0 lead vencido
• Thiago Valente Barbosa: 23 leads vencidos  

Por favor, me informe se precisa de
mais detalhes.   

15:19

aiSofia, quantos leads estão vencidos
na minha equipe? 15:19

Quais os próximos leads a vencer? 
15:19

15:19

Peça os números totais de leads, 
categorizados por status da equipe ou 
de um consultor específico. Além disso, 
obtenha informações sobre os prazos 
de vencimento dos leads, abrangendo 
tanto os já expirados quanto aqueles 
prestes a vencer.  

aiSofia

• Bruno Oliveira Júnior: 05 leads vencendo hoje
• Camila Santos Consultoria Imobiliária Ltda.: 
  03 leads vencendo hoje 
• João Alves: 10 leads vencendo hoje 
• Leonardo Mascarenhas: 04 leads vencendo
  hoje
• Marina Reis: 20 leads vencendo hoje    

15:19

Obrigado!
15:19

15:19



aiSofia

Claro, Gabriel. Aqui está o resumo do volume
de leads por origem para toda a sua equipe
de corretores:

- Busca Compartilhada: 278 leads
- Busca Orgânica: 16 leads
- Chat Online: 34 leads
- ChatBot: 37 leads
- Facebook: 21 leads
- Instagram: 7 leads
- Ligação: 6 leads
- Não Definido: 5 leads
- Painel Corretor: 35 leads
- Painel Gestor: 6 leads
- Painel Imobiliária: 2 leads
- Referência: 9 leads
- Social: 23 leads
- Tráfego Direto: 4 leads
- WebSite: 33 leads
- Aplicativo: 4 leads
- Display: 1 lead
- Outros: 1 lead

Esses números representam a quantidade total
de leads gerados por cada origem entre todos
os corretores da sua equipe. Se precisar de
mais detalhes ou informações específicas,
estou à disposição para ajudar.

14:31

aiSofia, preciso do volume de
leads por origem. 14:31

14:31

Descubra o número total de leads por 
origem, auxiliando-o na elaboração das 
estratégias mais eficazes para aquisição 
em canais com diferentes níveis de 
retorno de contatos.




