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1 O que é o Vivo PABX na Nuvem? 
 
 

O Vivo PABX na Nuvem é uma solução integrada de comunicação que vai 

proporcionar para sua empresa muito mais eficiência, produtividade e 

economia. 

 

Com mensagens de atendimento personalizadas através da URA, você elevará 

o nível de atendimento ao seu cliente, direcionando as ligações de acordo com 

escolha dele.  

 

As facilidades de telefonia básica como desvio de chamadas, conferência a três, 

grupo de busca, mantém sua empresa produtiva e te ajuda a não perder 

chamadas, e ainda permite que você gerencie todas elas através do portal Web. 

 

Além de todas as facilidades de um PABX convencional, você ainda conta com 

uma redução de custos, pois não vai se preocupar com manutenção e outros 

custos relacionados a plataforma física, este serviço é instalado em nossa 

própria rede, não requer atualizações e manutenções, além da garantia de 

Segurança presente na rede Vivo. 
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2 Tipos de Acesso 
 

O Portal Web possui tipos de Logins distintos, Administrador e Usuário. 

 

2.1 Perfil Administrador 
O Administrador possui perfil para gerenciar todas as configurações 

relacionadas as facilidades de grupo e dos usuários; 

 

2.2 Perfil Usuário 
O Usuário possui perfil para gerenciar todas as configurações de facilidades 

relacionadas a linha e realizar a gestão das suas chamadas. 

Cada usuário corresponde a uma linha no Portal Web. 
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3 Como acessar o Portal Web 
 

Acesse o endereço: https://vivopabxnanuvem.com.br 

 

Os dados de acesso do Administrador como ID e Senha foram enviados por e-

mail.  

O ID de Login corresponde ao número do documento cadastrado no pedido, 

caso ocorra uma Mudança de Titularidade com mudança do número de 

documento, o serviço será desativado e ativado novamente com o novo número. 

 

Os dados para acesso dos usuários possuem como padrão: 

Login = Código do País + DDD + Número da Linha @ims4.vivo.net.br (varia de 

acordo com o aprovisionamento da linha) 

Senha = DDD + Número da Linha 

 

Exemplo: 

Login: +551134900107@ims4.vivo.net.br   

Senha: 1134900107 

 

O Administrador pode localizar a informação do ID do usuário no Perfil Grupo 

➔ Usuários ➔ Procurar 

 

 

 

  

https://vivopabxnanuvem.com.br/
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4 Configuração de Facilidades - Perfil Administrador 
 

4.1 Dados Cadastrais dos Usuários 
Neste menu será possível gerenciar os dados dos usuários da empresa. 

 

4.1.1 Como configurar 
No Menu Perfil Grupo clique em Usuários 

 

 Para localizar o usuário clique em procurar 

 Selecione o usuário desejado 
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Neste momento o Administrador acessa diretamente a tela do Usuário e possui 

acesso para gerenciar informações e todas as configurações de facilidades da 

linha do usuário. 

 Perfil do Usuário 

 

Os usuários são criados automaticamente no momento da ativação da 

plataforma. 

Nesta tela o Administrador pode manter as informações do perfil do usuário 

atualizadas. Estas informações ficam disponíveis para outros membros da 

empresa na lista de telefone. 
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4.2 Dados Cadastrais da Empresa 
Neste menu será possível gerenciar os dados da empresa. 

 

4.2.1 Como configurar 
No Menu Perfil Grupo clique em Empresa 

 

A Empresa é criada automaticamente no momento da ativação da plataforma. 

Nesta tela o Administrador pode manter as informações do perfil da empresa 

atualizada. 

Importante: o ID do Grupo é o número do documento cadastrado no pedido, 

caso ocorra uma Mudança de Titularidade com mudança do número de 

documento, o Serviço será desativado e ativado novamente com o novo 

número. 
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4.3 Alterar Senha 
O administrador possui acesso para modificar a senha. 

 

4.3.1 Como alterar a senha 
No Menu Perfil Grupo clique em Alterar Senha 

 

 

 Informe a senha atual; 

 A nova senha; 

 Confirme a Nova senha; 

 Aplicar; 
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4.4 Administrador 
Neste menu é possível adicionar, modificar ou remover o administrador da 

plataforma. 

 

4.4.1 Como configurar 
No Menu Perfil Grupo clique em Administrador 

 

 Selecione o Administrador desejado clicando em Editar 

 

 Nesta tela é possível alterar os dados Cadastrais do Administrador, bem 

como redefinir a senha. 
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4.5 Repositório de Anúncios 
Permite gerenciar os Anúncios da plataforma que posteriormente poderão ser 

utilizados em facilidades como URA e Música em espera. 

Recomendamos que os áudios sejam gravados em estúdio, mas é possível 

também realizar uma gravação simples (por exemplo no celular), porém o 

formato que deverá ser importado para a plataforma são: 

 
 

4.5.1 Como configurar 
No Menu Perfil Grupo clique em Administrador 

 Clique em  Repositório de Anúncios  

 

 Insira o nome desejado para o Anúncio 

  Clique em Procurar arquivo: Encontre o arquivo em sua máquina local, 

clique em abrir.  

 Em seguida clique em OK 
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4.6 URA 
 

A URA é um atendedor automático utilizado para rotear chamadas para vários 

destinos; 

• O atendedor automático tem dois modos, um para o horário comercial e 

outro para o pós-horário.  

• Cada modo permite que os administradores configurem as opções 1 - 9, 

# e * para apresentar os chamadores com diferentes opções de seleção.  

• Se você precisar de uma mensagem personalizada, esta poderá ser 

enviada através do Portal como por exemplo um arquivo .wav. Formato 

do arquivo informado no item 4.5 Repositório de Anúncios. 

 

4.6.1 Como configurar 
 

Para criar a URA são necessários 5 passos: 

 

Passo 1 - Escolher o número que será direcionado para URA e modificar sua 

configuração 

 

No menu Perfil Grupo selecione a opção Usuários, clique em Procurar e 

selecione o número que você deseja atribuir a URA; 
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Neste momento será exibida (a tela abaixo) o Perfil da Linha 

Clique em configurações 

 

 

No campo Número de telefone selecione a opção NENHUM 

No campo Extensão apague o número que está sendo exibido 

Clique em Aplicar e na sequência clique em OK 
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Passo 2 – Criar a URA 

No menu Perfil Grupo selecione a opção Serviços, clique em URA: 

 

 

Clique em Adicionar 

 

 

Preencher os campos obrigatórios com* conforme abaixo: 

ID da URA: deve ser o número da Linha escolhida no passo anterior. 

Com código do país +55 seguido do DDD e o número (sem espaços e caracteres 

especiais).  

 

Nome: URA + Nome da Empresa (ex. URA Vivo) 

Apelido da Linha: URA_Nome da Empresa (ex. URA_Vivo) 

Nome da Linha: Attendant 

Em seguida clicar em OK 
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Passo 3: Atribuir um número para URA 

Selecione a URA que foi criada no passo anterior, clique sobre o nome dela ou 

em editar. 

 

 

Clique em configurações 
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Selecione o número da URA no campo: 

 Número de Telefone: (número escolhido no passo 1) 

 Informe a extensão: (quatro últimos dígitos da linha) 

 Em seguida clique em OK  

 

 

Passo 4: inserir uma mensagem personalizada para URA 

Recomendamos que os áudios sejam gravados em estúdio, mas é possível 

também realizar uma gravação simples (por exemplo no celular), porém o 

formato que deverá ser importado para a plataforma são: 

 

Clique em -> Repositório de Anúncios  
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 Insira o nome desejado para o Anúncio 

  Clique em Procurar arquivo: Encontre o arquivo em sua máquina local, 

clique em abrir. 

 Em seguida clique em OK 

 

 

Passo 5: programar as opções do Menu de Atendimento  

 Menus  

 Menu de Horário Comercial 

 

 

 É possível utilizar a saudação padrão ou adicionar a saudação 

personalizada ao Menu 

 Opções de Menu permitem o usuário discar o ramal ou opção em dialogo 
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 Descrição:  nesta opção é permitido inserir um nome para a opção 

desejada. 

  Ação: Permite escolher a ação que será realizada na opção 

  Número do Telefone: Ramais que as chamadas serão transferidas 

 OK para finalizar! 

 

 

 

4.7 Grupo de Busca 

  
O Grupo de Busca é uma facilidade para configurar as chamadas recebidas 

para um grupo de usuários em um padrão pré-determinado. 

Quando o serviço está configurado, os Grupos de Busca recebem 

configurações de acordo com o critério do administrador. 
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Esta funcionalidade requer um número de linha exclusivo para ela. 

 

4.7.1 Como configurar 
 

Passo 1 - Escolher o número que será direcionado para o Grupo de Busca e 

modificar sua configuração 

 

No menu Perfil Grupo selecione a opção Usuários, clique em Procurar e 

selecione o número que você deseja atribuir ao Grupo de Busca; 

 

 

 

Neste momento será exibida (a tela abaixo) o Perfil da Linha  

Clique em configurações 
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No campo Número de telefone selecione a opção NENHUM 

No campo Extensão apague o número que está sendo exibido 

Clique em Aplicar e na sequência clique em OK 

 

 

 

 



 VIVO PABX NA NUVEM 

 

 
22 

 

Passo 2: Configurando o Grupo de Busca 

No menu Perfil Grupo selecione a opção Serviços, clique em Grupo de Busca: 

 

 

 

Clique em Adicionar 

 

 

 

Preencher os campos obrigatórios que possuem um * conforme abaixo: 

 

Grupo de Busca ID: deve ser o número da Linha escolhida no passo anterior. 

Com código do país +55 seguido do DDD e o número (sem espaços e caracteres 

especiais).  

 

Nome: GRUPO 
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Apelido da Linha: BUSCA 

Nome da Linha: GRUPO 

Em seguida clicar em OK 

 

Preencher os campos obrigatórios que possuem um * e selecionar as 

configurações desejadas de acordo com perfil de cada grupo. 

 

 As Políticas de Grupo definem a maneira que a chamada será 

distribuída 

 

Atribua usuários disponíveis ao grupo de busca.  

 Clique em Procurar 

 Usuários disponíveis permite que você visualize todos os usuários 

disponíveis para atribuir ao grupo de busca. 

 Selecione os usuários desejados e clique em 

  Adicionar 

 Mover para Cima ou Para baixo - A ordem em que os usuários definem 

a sequência em que receberão as chamadas 

 OK 
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Por fim, atribua o número do grupo de busca.  

 Selecione o Grupo desejado clicando em Editar 

 

 

 Configurações 

 

 

Atribua usuários disponíveis ao grupo de busca.  

 Número de Telefone: (número escolhido no passo 1) 
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 Informe a extensão: (quatro últimos dígitos da linha) 

 Em seguida clique em OK  

 

 

4.8 Bloqueios 

  
A facilidade de bloqueio, permite que você tenha controle dos tipos de 

ligação permitida para toda a empresa e individualmente por linha.  

Para chamadas realizadas os tipos de bloqueio são: Chamadas Local, 0800,  

DDD, DDI, 0500, 0300, 0900. 

Para chamadas recebidas, permite a configuração de receber somente 

chamadas do grupo e/ou chamadas externas; 

 

4.8.1 Chamadas Recebidas 
 

Regra de Bloqueio para o Grupo:  

No menu lateral selecione a opção  Planos de Chamada selecione a opção 

Bloqueio/Desbloqueio de Chamadas Recebidas 
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Nesta tela é possível criar a regra padrão para o grupo, sendo Y para permitir 

e N para Bloquear e P somente para permitir se a chamada recebida for 

transferida de um outro usuário da mesma empresa. 

 

 
Regra de Bloqueio Individual (por linha):  

No menu Perfil Grupo selecione a opção Usuários, clique em Procurar e 

selecione o número que você deseja atribuir o Bloqueio de Chamada; 
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Neste momento será exibida o Perfil da Linha  

No menu lateral selecione a opção  Planos de Chamada selecione a opção 

Bloqueio/Desbloqueio de Chamadas Recebidas 

 

Nesta tela é possível criar a regra padrão para o grupo, sendo Y para permitir 

e N para Bloquear e P somente para permitir se a chamada recebida for 

transferida de um outro usuário da mesma empresa. 

 

 

4.8.2 Chamadas Realizadas 
 

Regra de Bloqueio para o Grupo:  

No menu lateral selecione a opção Planos de Chamada selecione a opção 

Bloqueio/Desbloqueio de Chamadas Recebidas 
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Serão exibidas as configurações padrões, para personalizar clique em 

Configurações personalizadas e os campos serão habilitados para alteração 

Utilize Y para permitir e N para Bloquear 

 

 

Regra de Bloqueio individual:  

No menu Perfil Grupo selecione a opção Usuários, clique em Procurar e 

selecione o número que você deseja atribuir o Bloqueio de Chamada; 

 

 

Neste momento será exibida o Perfil da Linha  

No menu lateral selecione a opção Planos de Chamada selecione a opção 

Bloqueio/Desbloqueio de Chamadas Realizadas 
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Serão exibidas as configurações padrões, para personalizar clique em 

Configurações personalizadas e os campos serão habilitados para alteração 

Utilize Y para permitir e N para Bloquear 
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5 Configuração de Utilitários 
 

5.1 Lista Telefônica 
Permite criar uma lista que seja comum a todos da empresa. 

 

5.1.1 Como configurar  
No Menu Utilitários clique em Lista Telefônica 

 

 

É possível criar a lista através de duas opções: 

  Adicionar manualmente os números  

 Importar Lista Telefônica 
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Opção 1 - Adicionando Manualmente: 

 Inserir Nome 

 Inserir Número 

 OK 

 

 

Para importar uma lista: 

 Selecionar no computador um arquivo CSV 

 OK 

O Formato do arquivo deve ser .CSV, que pode ser facilmente criado em um 

bloco de notas 

Os campos devem seguir o formato abaixo: 

Nome,“Número” 
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5.2 Diretórios de Contato Personalizados 
Diretórios de Contato Personalizado, permite criar os diretórios com os 

contatos dos usuários da empresa. 

 

5.2.1 Como configurar  
 

No Menu Utilitários clique em Diretórios de Contato Personalizado 

 

 

Clique em Adicionar 

 

 

 Definir o Nome do Diretório 

 Procurar 

 Serão exibidos os Usuários desejados 

 Adicionar 

 OK 
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5.3 Códigos de Acesso de Recursos 
Códigos de Acesso de Recursos permite ativar ou desativar diversas facilidades 

através de códigos no aparelho telefônico.  

 

5.3.1 Como configurar  
No Menu Utilitários clique em Códigos de Acesso de Recursos 

 

 

É altamente recomendável que estes códigos não sejam alterados, porém caso 

seja necessário basta clicar em: 
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 Agrupar Códigos FAC 

 Digitar o Código Desejado 

 OK 

 

 

 

5.4 Diretório de Grupo 
Diretório de Grupo exibe a lista de diretórios criados na plataforma 

 

5.4.1 Como configurar  
No Menu Utilitários clique em Diretório de Grupo 
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 Selecione a opção desejada e na sequência será gerado uma lista e 

exibida em uma nova tela  

 

 Lista exibida com os detalhes do diretório de grupo.  

 

5.5 Regras de Senha 
Exibe a regra para criação de senha. 

 

5.5.1 Como exibir as Regras de Senha 
No Menu Utilitários clique em Regras de Senha 
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As regras serão exibidas na próxima tela: 
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6 Configuração de Facilidades de Usuário 
O Usuário possui acesso para gerenciar as configurações das facilidades do seu 

terminal e de gerenciar suas chamadas; 

 

6.1 Dados cadastrais do Perfil do Usuário 
 

Os usuários são criados automaticamente no momento da ativação da 

plataforma. 

Para modificar os dados cadastrais, no Menu Perfil Usuário clique em Perfil 

Usuário 

 

As informações desta tela ficam disponíveis para outros membros da empresa 

na lista de telefone e diretórios de grupo 
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6.2 Reset de Senhas 
É possível que o próprio usuário modifique a sua senha 

 

6.2.1 Como reiniciar a Senha 
No Menu Perfil Usuário clique em Senhas 

Nota: Caso o Usuário esqueça a senha, o Administrador da plataforma possui acesso 

para reiniciar. 

 

 

 

 Informe a senha atual 

 A nova senha 

 Confirme a Nova senha 

 Aplicar 
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6.3 Chamadas Recebidas 
Neste menu os usuários possuem acesso para configurar as facilidades 

relacionadas ao recebimento das chamadas. 

Note que o status da facilidade aparece ao lado como Ativado ou Desativado 

 

 

6.3.1 Exibir o Nome do Originador 
 

6.3.1.1 Como configurar 
 

No Menu Chamadas Recebidas clique em Exibir o Nome do Originador 
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É permitido ativar ou desativar para chamadas internas e externas 

 

 

6.3.2 Exibir o Número do Originador 
 

6.3.2.1 Como configurar 
No Menu Chamadas Recebidas clique em Exibir o Número do Originador 

 

 

 

É permitido ativar ou desativar para chamadas internas e externas 
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6.3.3 Desvio Incondicional de Chamadas 
Encaminha automaticamente todas as chamadas recebidas para outro número 

de telefone. 

 

6.3.3.1 Como configurar 
No Menu Chamadas Recebidas clique em Desvio Incondicional de Chamadas 

 

 Ative o desvio  

 Digite o Número para o qual a chamada deve ser encaminhada 

 OK 
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6.3.4 Desvio de Chamada em Caso de Ocupado 
Encaminha automaticamente suas chamadas para outro número de telefone 

quando o seu telefone está ocupado. 

 

6.3.4.1 Como configurar 
No Menu Chamadas Recebidas clique em Desvio em Caso de Ocupado 

 

 

 Ative o desvio  

 Digite o Número para o qual a chamada deve ser encaminhada 

 OK 
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6.3.5 Desvio de Chamada em Caso de Não Atendimento 
Encaminha automaticamente suas chamadas para outro número de telefone 

quando você não atender após uma quantidade determinada de toques 

 

6.3.5.1 Como configurar 
No Menu Chamadas Recebidas clique em Desvio de Chamada em Caso de Não 

Atendimento 

 

 Ative o desvio  

 Digite o Número para o qual a chamada deve ser encaminhada 

 Defina a quantidade de Toques  

 OK 
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6.3.6 Desvio de Chamada quando Indisponível 
Encaminha automaticamente suas chamadas para outro número de telefone 

quando o seu telefone está indisponível. 

 

6.3.6.1 Como configurar 
No Menu Chamadas Recebidas clique em Desvio de Chamada quando Indisponível 

 

 Ative o desvio  

 Digite o Número para o qual a chamada deve ser encaminhada 

 OK 
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6.4 Chamadas Realizadas 
Neste menu os usuários possuem acesso para configurar as facilidades 

relacionadas as chamadas realizadas 

 

 

6.4.1 Retorno de Chamada 
Esta facilidade não requer configuração no portal. 

Necessário utilizar o código de acesso, caso o número de chamada não esteja 

disponível, o usuário receberá uma mensagem de erro. 

 

6.4.2 Categoria do Número de Origem 
Não possui configuração, apenas tela informativa. 

 

6.4.3 Rediscagem do Último Número 
Esta facilidade não requer configuração no portal, ela pode ser realizada 

utilizando os códigos de acesso ao recurso. 

 

6.4.4 Ocultar o ID 
Permite bloquear a exibição de seu número ao chamar outros números 
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 Ative ou Desative a facilidade 

 OK 

 

 

 

6.5 Controle de Chamadas 
Neste menu os usuários possuem acesso para configurar as facilidades 

relacionadas as chamadas durante a ligação 

 

6.5.1 Isento de Intercalação 
Permite que o usuário bloqueie as tentativas de interrupção de outros 

usuários.  
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 Ative ou desative a facilidade 

 OK 

 

 

6.5.2 Chamada em Espera 
Permite que o usuário receba uma segunda chamada enquanto estiver no 

telefone.  

A facilidade pode ser ativada ou desativada pelo portal ou através do código 

de acesso. 

 

 

 Selecione a opção desejada 

 OK. 
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6.5.3 Flash para Chamada em Espera 
Esta facilidade não requer configuração no portal. 

Necessário utilizar o código de acesso, caso o número de chamada não esteja 

disponível, o usuário receberá uma mensagem de erro 

 

 

6.5.4 Transferência de Chamada 
As chamadas podem ser transferidas para outro número, esta facilidade não 

possui configuração, ela pode ser feita usando os códigos de acesso ao 

recurso. 
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6.5.5 Conferência a três 
É possível conversar com três pessoas ao mesmo tempo, esta facilidade não 

possui configuração, ela pode ser feita usando os códigos de acesso ao 

recurso. 

 

 

6.6 Utilitários 
 

6.6.1 Registro de Chamadas (recebidas, realizadas, perdidas) 
Nesta tela são exibidos os últimos 20 registros de chamadas recebidas, 

perdidas ou realizadas além de permitir a exclusão dos mesmos. 

 

6.6.1.1 Como configurar 
No Menu Utilitários clique em Registros de Chamadas 
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Clique na guia desejada para ver o tipo de registro:  

 Chamadas Realizadas 

 Chamadas Recebidas 

 Chamadas Perdidas 

 

 

6.6.2 Códigos de Acesso de Recursos 
Os Códigos de Acesso de Recursos permitem ativar ou desativar diversas 

facilidades através de códigos no aparelho telefônico.  
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Exibe a lista de Códigos de Acesso de Recursos que são utilizadas em ativação 

e desativação de facilidades. 

 

 

6.6.3 Diretório de Grupo 
Exibe a lista de diretórios criados pelo administrador para consulta de 

usuários cadastrados na plataforma. 

6.6.3.1 Como Acessar 
No Menu Utilitários clique em Diretório de Grupo 
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Selecione a opção desejada para gerar uma lista que será exibida em uma 

nova tela  

 

Lista exibida com os detalhes do diretório de grupo.  

 

6.6.4 Interceptar Usuário 
 

6.6.4.1 Como configurar 
No Menu Utilitários clique em Interceptar Usuário 
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 Menu Utilitários 

 Ativa a facilidade Interceptar usuário nas chamadas realizadas e 

recebidas 

 Define as opções desejadas para chamadas de entrada 

 Define as opções desejadas para chamadas de saída. 

 OK 

 

 


