TUTORIAL DE USO

Usando Templates

Como criar templates de triagem e vincula-los as vagas da Gupy
para padronizar o processo seletivo e ganhar velocidade na

operacao.

O QUE VOCE VAI APRENDER

O que sdo Templates de Como criar e configurar um Como vincular o template a
triagem na DigAl e por que template com geragéo por IA uma vaga nova na Gupy
usar
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O que sao Templates de triagem?

Modelos reutilizaveis de entrevista por |A que vocé configura uma vez e aplica em mdltiplas vagas.

Um template de triagem na DigAl é um modelo de entrevista configuravel — vocé define as
perguntas, o perfil do cargo, o nimero de tentativas, o idioma e o tempo de resposta. Uma vez
criado, esse modelo pode ser vinculado a qualquer vaga da Gupy, sem precisar reconfigurar a
entrevista a cada processo seletivo.

Isso significa que vagas do mesmo perfil (ex: Atendente de Retencéo, Especialista de Vendas) recebem
sempre as mesmas perguntas, na mesma ordem, com 0s mesmos critérios — garantindo comparabilidade
entre candidatos e consisténcia na avalia¢&o.

PADRONIZAGAO VELOCIDADE FLEXIBILIDADE
Todas as vagas do mesmo Configure o template uma vez Edite o template a qualquer
perfil recebem as mesmas e vincule em segundos a momento. Vagas ja vinculadas
perguntas e critérios. qgualquer nova vaga. Sem seguem usando a versao
Candidatos sdo avaliados em retrabalho a cada abertura de anterior, sem impacto
igualdade de condigdes. processo. retroativo.

Template # Vaga

O template é o modelo de entrevista. A vaga € onde ele é aplicado. Vocé pode ter um Unico template
vinculado a dezenas de vagas diferentes — ou templates distintos para cada perfil de cargo. A escolha é
sua.

Acessar Criar Copiar Colar Salvar
Secao Templates na Novo template com Cédigo unico do Cédigo nos Dados Vaga vinculada ao
DigAl Vaga com IA template Internos da Gupy template

PASSO 1

Acesse a secao Templates na DigAl

Localize a area de templates no menu lateral e abra a aba correta.

No menu lateral da DigAl, dentro da secdo Pessoas, clique em Templates. A secdo € marcada com
a tag NEW, pois foi langada recentemente. Em seguida, dentro da tela de Templates, selecione a
aba Templates de triagem.
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DIGAI — MENU LATERAL COM "TEMPLATES" DESTACADO DENTRO DA SEGAO PESSOAS

T - oo Andrey Dalmeida
= Ap
diggl = Workspaces g0 gobl@atoncdgatal
Workspace Veja abaixo sua lista de workspaces criados, aqui podera fazer a gestao de cada um deles e acessar as triagens especificas.
Teste > Download Global + Adicionar Workspace
NPS
Nome do Workspace Participantes Favorito? Logo Editar Deletar Download
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sem
Teste 0 sim i 2
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DIGAI — TELA TEMPLATES COM A ABA "TEMPLATES DE TRIAGEM" SELECIONADA E OS CARDS EXISTENTES

oo
oo

O AD Andrey Dalmeida

global@atento.digai.ai

O Templates

@ > Templates

Gerencie seus templates de agendamento de entrevistas e triagem. Crie, edite e organize seus templates para otimizar seus processos seletivos.

Agendamento de entrevistas 0 | Templates de triagem 2

TEMPLATE COM INTEGRAGAO E TEMPLATE 1
TEMPLATEINTEGRADO 5 TEMPLATE 1
7181 Q0 22/04/2026,09:27:16 3635 07/04/2026, 14:36:23

Duas abas disponiveis

Atela de Templates possui duas abas: Agendamento de entrevistas (para templates de agendamento) e
Templates de triagem (para entrevistas por |IA via WhatsApp). Para este tutorial, sempre utilize a aba
Templates de triagem.
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PASSO 2

Crie um novo template — Vaga com IA

Clique em "+ Criar template" e selecione o tipo correto.

Na tela de Templates de triagem, clique no bot&o + Criar template no canto superior direito. Um
menu suspenso aparecera com a opgdo Vaga com IA. Clique nessa opgao para iniciar a criacdo de
um template com perguntas geradas automaticamente por inteligéncia artificial.

DIGAI — DROPDOWN "+ CRIAR TEMPLATE" COM A OPGAO "VAGA COM IA" EM DESTAQUE

Agendamento de entrevistas 0  Templates de triagem 2

. + Criar template ‘

VagacomIA

Por que escolher "Vaga com IA"?

A opcgédo Vaga com IA faz a A gerar as perguntas automaticamente com base no cargo e nas configuragées

que voceé definir. E o tipo recomendado para a maioria das vagas operacionais e comerciais — e garante
perguntas alinhadas ao perfil sem precisar escrevé-las manualmente.

Preencha os Dados Gerais do template

Configure titulo, nimero de perguntas, inclinacdo, tempo de resposta e demais parametros.

Apos clicar em "Vaga com IA", vocé seré direcionado para a tela de Dados Gerais do template.

Preencha os campos principais e configure as op¢des avangadas conforme o perfil da vaga.
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DIGAI — FORMULARIO DADOS GERAIS: TITULO, CONFIGURAGOES AVANGADAS E PARAMETROS DO TEMPLATE

< Dados Gerais - Vaga com IA
€ > Templates > Dados Gerais

CEEEDEEE Titulo dotemplate

Perguntas

Requisitos. Descrigéo

Configuragdes Avangadas {8}

Vaga afirmativa para PCD

@ sinalize ds o a

Vaga banco de talentos

@ Vagas banco de talentos nao exigem data de pausa e ficam sinalizadas como banco de talentos para o candidato.

SLAde encerramento (dias)
® Numero de dias ap6s os quais a triagem serd encerrada automaticamente.

Limite de tentativas

1

© Estelimite vezes um podera fazer atri

Quantidade de Perguntas

1 5

Inclinagao das Perguntas: (O

95 (3 a Andreypaimeida
global@atento.digal.al

°

deficiéncia. Permite que candidatos filtrem vagas afirmativas para PCD.

~
Nivel
Selecione A Senioridade
@ Selecione a senioridade da vaga para melhorar a preciséo dos filtros.
dioma
Selecione O Idioma
Perguntas Adicionais @
10 Nenhuma 1 2

Técnico

Entrega do feedback

Selecione Quando Entregar O Feedback

Titulo do template

Nome do modelo. Use algo descritivo: ex. "Atendente
Retencdo SP" ou "Especialista Vendas —
Comportamental”. Facilita identificagéo ao vincular a

vaga.

Inclinacdo das Perguntas
Slider entre Técnico e Comportamental. Vagas de
atendimento tendem para comportamental; vagas de

Tl tendem para técnico.

SLA de encerramento (dias)

NUmero de dias ap6s os quais a triagem é encerrada
automaticamente. Util para controlar o tempo de

abertura de vagas com alto volume.

Nivel (senioridade) e Idioma

lingua a entrevista sera conduzida.

Comportamental

Tempo de resposta (segundos)

120

@ Defina o tempo em segundos que o usudrio tera para ler e enviar a resposta de 4udio para cada pergunta.

Cancelar

Quantidade de Perguntas
Slider de 1 a 10. Para vagas operacionais, 3 a 5
perguntas mantém o candidato engajado sem

sobrecarregar. Para cargos técnicos, até 7.

Tempo de resposta (segundos)
Padrdo: 120 segundos. Aumente para vagas com
respostas mais elaboradas. Reduza para vagas mais

operacionais onde respostas diretas sdo suficientes.

Limite de tentativas
Define quantas vezes um mesmo candidato pode
realizar a triagem completa. Padréo: 1 tentativa.

Aumente apenas se houver justificativa de negdcio.

Os campos Nivel (senioridade da vaga) e Idioma impactam diretamente na geracéo das perguntas pela IA.
Preencha com atengcédo — perguntas para Junior séo diferentes das para Sénior, e o idioma define em qual
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PASSO 3

Copie o Codigo do template

Apoés salvar, localize o Cédigo Unico do template e copie-o — voceé vai precisar na Gupy.

Apos criar e salvar o template, vocé sera redirecionado para a lista de Templates de triagem. Cada
template possui um Cédigo unico — um numero identificador que é o elo entre a DigAl e a Gupy.
Clique no icone de copiar ao lado do codigo para copia-lo.

DIGAI — CARDS DE TEMPLATES COM O CAMPO "CODIGO" DESTACADO (EX: 7181)

@ > Templates

Gerencie seus templates de agendamento de entrevistas e triagem. Crie, edite e organize seus templates para otimizar seus processos seletivos.

gendamento de entrevistas 0 detriagem 2

TEMPLATE COM INTEGRACAO H TEMPLATE 1

TEMPLATE INTEGRADO 5 TEMPLATE 1
22/04/2026,09:27:16 36350 07/04/2026, 14:36:23

O QUE E 0 CODIGO COMO COPIAR

Um ndmero Unico atribuido pela DigAl a cada Clique no icone de copia (dois retangulos
template criado. Exemplo: 7181. Ele € imutavel — sobrepostos) ao lado do nimero. O cédigo é
ndo muda mesmo que vocé edite o template copiado automaticamente para a area de
depois. transferéncia.

Copie antes de sair da tela

Vocé precisara do codigo na proxima etapa, dentro da Gupy. Copie-0 agora e, se necessario, cole em um
bloco de notas como precaucao antes de abrir a Gupy em outra aba.

Na Gupy: acesse os Dados Internos da vaga

Dentro da vaga em criagdo ou edicao, localize o campo onde o cédigo do template sera inserido.

Abra a Gupy e acesse a vaga em que deseja vincular o template. No menu lateral de criacao/edicédo

da vaga, clique em Dados internos. E nessa secéo que fica o campo Cédigo da vaga — onde o
codigo do template sera acrescentado.
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GUPY — CRIAQAO DE VAGA COM A ABA "DADOS INTERNOS" DESTACADA NO MENU LATERAL
n Requisicado de vaga
zupy ANALISTA MICROINFORMATICA - Reptiblica (COPIA) ~ @ Rascunho !

QUAL E A VAGA? . . o @
Registre as informagdes internas da vaga

Detalhes da vaga

Descri¢éo da vaga Cadigo da vaga @

Local de trabalho

[0646-9405645 ]

Dados internos

Quantas posigoes? * @

4 Converter para candidatura rapida @ +

COMO AVALIAR 0OS CANDIDATOS? ocultar cédigo da posigao
Definicao de etapas n i
Definicéo de habilidades
Definicao de valores culturais Salario mensal @

QUEM DEVE AVALIAR OS [R$ v j ( 1.730 ]

CANDIDATOS?

adicionar faixa salarial
Definicéo de envolvidos
Qual é o motivo da requisi¢do da vaga?
COMO RECEBER RECOMENDAGOES? (Subsﬁtuigéo de pessoal X v]
Recomendagéao de talentos @ L.
Responsaveis pela vaga
COMO VOCE QUER DIVULGAR A VAGA? . .
Digite o e-mail ou 0 nome do recrutador da vaga
Midias da vaga (Roberio Gomes Dos Santos - roberio.gomes@atento.com X vq

O campo Cédigo da vaga ja vem preenchido com um cédigo padrdo da Gupy (ex: 0646 -9405645). Vocé
ndo deve apagar esse cédigo — deve acrescentar o codigo do template DigAl depois dele, separado por
um traco.

PASSO 4 — CONTINUAGAO

Cole o codigo do template no campo Codigo da vaga

Siga a instrugdo: um trago, depois o codigo. Sem espagos.

GUPY — CAMPO "CODIGO DA VAGA" COM INSTRUGAO "DIGITE 1 TRACO E COLE O CODIGO"

QUAL E A VAGA? ) ) o @
Registre as informagées internas da vaga

Detalhes da vaga

Descri¢ao da vaga Cadigo da vaga @

0646-940564{-7181 I Digite 1 trago e cole o cédigo ]
Dados internos

Quantas posicoes? * @

a Localize o campo "Cédigo da vaga"
Dentro de Dados internos, o campo ja vira preenchido com um cddigo padrao da Gupy. Ndo apague —

posicione o cursor ao final do texto existente.

e Digite exatamente um traco: -
Sem espaco antes ou depois. O trago é o separador que a DigAl usa para identificar o codigo do template
dentro do campo da Gupy.



e Cole o c6digo copiado da DigAl

Use Ctrl+V (ou Cmd+V no Mac). O resultado final do campo ficaré parecido com:
0646-9405645-7181

0646-9405645-7181

Como a DigAl Ié esse codigo

Ao receber um candidato via integragdo com a Gupy, a DigAl |é o CAdigo da vaga e extrai automaticamente
o sufixo apds o ultimo traco. Esse numero identifica qual template de triagem deve ser usado — garantindo
gue cada candidato dessa vaga receba as perguntas corretas.




A etapa Entrevista Inteligente na Gupy

Veja como a vaga aparece ap0s a configuracdo e o que esperar do processo seletivo.

Na secdo Definicao de Etapas da vaga, vocé vera que a Etapa 2 — Entrevista Inteligente
aparece marcada como "Presencial ou fora da plataforma”. Isso é esperado: indica que a avaliacao
dos candidatos nessa etapa acontece fora da Gupy, conduzida pela DigAl via WhatsApp.

GUPY — DEFINIGAO DE ETAPAS COM A "ETAPA 2 — ENTREVISTA INTELIGENTE" CONFIGURADA E EM DESTAQUE

QUAL E A VAGA? =
Definigdo de Etapas @ @

Detalhes da vaga

Descrigao da vaga Crie as etapas do processo de recrutamento

Local de trabalho . P o p ol
:‘ Dica: Sabia que 60% das pessoas candidatas desistem do processo seletivo quando ele € muito longo ou muito complexo? Para impedir isso,

Dados internos adicione apenas as etapas necessarias para a vaga. [4 Para saber mais clique aqui.

4 Converter para candidatura répida
Inscrigées [ Resumo

COMO AVALIAR OS CANDIDATOS? nici | fi _ Etapa 1 - Obrigatério m 4 t
nicie pela configuragao etapas
p Alt
] da etapa de cadastro Cadastro erar P

+ 1lavaliagdo

l Definicao de etapas

Definicéo de habilidades {7 Data limite para inscrigbes
Definicéo de valores culturais (O 0 campo data limite para as inscrigdes foi preenchido para () Seu processo esta
22/08/2025. Vocé pode alterar, se considerar necessario. (3
QUEM DEVE AVALIAR OS \ A quantidade de etapas que
CANDIDATOS? voceé configurou ajudara a
entregar uma boa
Definicdo de envolvidos Avaliagdo ® percepcao da sua empresa
Etapa 2 e oferecerd uma boa
B = . N . experiéncia para as
COMO RECEBER RECOMENDAGOES? i [%] Entrevista Inteligente : S,
7 Presencial ou fora da plataforma
Recomendagao de talentos @ @ Entenda mais
COMO VOCE QUER DIVULGAR A VAGA? Entrevista ®

. Etapa 3
Midias da vaga

i m Entrevista com o RH H
Publicagao da vaga

% Recursos na Gupy

Canal de niihlicaran

TEMPLATE VINCULADO PROCESSO PRONTO PARA RODAR
O cadigo inserido em Dados Internos garante que A partir daqui, candidatos que chegarem a Etapa 2
a DigAl identifique e aplique o template correto recebem o link da DigAl automaticamente. Sem
para cada candidato que avancgar para essa acao adicional do recrutador para cada candidato.
etapa.

O que acontece para o candidato

Ao ser movido para a etapa Entrevista Inteligente na Gupy, o candidato recebe um link via e-mail (e, se
configurado, via WhatsApp) com o convite para realizar a entrevista com a DigAl. Ele responde as
perguntas do template por audio, no préprio WhatsApp, no tempo e local que preferir. O resultado chega de
volta & Gupy automaticamente, com nota e hiperlink na Timeline do candidato.



Template configurado e pronto!

Vocé criou o template na DigAl, copiou o codigo e vinculou a vaga ha Gupy. O processo esta
automatizado.

Template criado na DigAl Cddigo colado nos Dados Etapa Entrevista
com "Vaga com IA" Internos da Gupy Inteligente ativa na vaga

digaihelp.com




