20.1 Importacao de Leads

Visao Geral

A funcionalidade Importacao de Dados permite realizar a inclusao em massa de leads por meio
do envio de arquivos de planilha. O processo automatiza a leitura das informacdes, o mapeamento
das colunas, a validacao dos dados e a aplicacao das regras de importacao antes da criacao dos
registros.

Essa funcionalidade é indicada para usuarios que desejam importar listas de contatos provenientes

de campanhas, eventos, feiras ou outras bases externas, reduzindo o trabalho de cadastro manual
e agilizando a disponibilizacao dos leads para distribuicao.

Antes de Comecar

Para utilizar a funcionalidade, é necessario:

e Possuir acesso ao menu Configuracoes do médulo Prospecta;
e Ter cadastradas previamente as opcdes de Campanha, Origem e Midia, que poderao
ser utilizadas durante o processo de importacao.

Como Acessar

1. Acesse o0 médulo Prospecta;
2. No menu lateral, clique em Configuracoes;
3. Selecione a opcao Importacao de Dados.
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A tela de Importacao de Dados é organizada em quatro etapas, conduzindo o usuario durante
todo o processo de importacao.

Modelo e Envio

Nesta etapa é possivel:

e Baixar o modelo de planilha no formato CSV;,
e Consultar os campos aceitos para importacao;
e Enviar uma planilha preenchida;

e Utilizar uma planilha de exemplo para conhecer o fluxo da funcionalidade;
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Envie uma planilha de leads, confira linha a linha e importe em lote.
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Nomedolead oBRIGATORIO Maria Silva Andrade Nome completo. Linha sem nome nao & importada. )
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Empreendimento Residencial Vista Serra Se vazio, o lead entra sem empreendimento.
Origem Landing Pages Se vazio, usa a origem padrao definida nas regras.
Midia Facebook Ads Se vazio, usa a midia padrdo definida nas regras,
0] Histérico de importagdes

e Consultar o histérico das importacdes realizadas.

DC')DEMUS | 2 PROSPECTA

Ol&, ADMINISTRADOR DO SISTEMA

CAMPO NO SISTEMA EXEMPLO OBSERVAGAO Arraste o arquive aqui
H Nomedolead osricATSRIO Maria Silva Andrade Nome completo. Linha sem nome nao & importada. -

Celular 11) 58765-4321 Com DDD. £ preciso ter celular ou e-mail.
ke

Formatos aceitos: csv, xsx, s - Ot& 10 M8

E-mail maria@email.com € preciso ter celular ou e-mail
%

cPF 123.456.789-00 Opcional. Ajuda a identificar duplicidade.

Campanha Langamento Moema Se vazio, usa a campanha padrao definida nas regras.
o Empreendimento Residencial Vista Serra Se vazio, o lead entra sem empreendimento.
8 origem Landing Pages Se vazio, usa a origem padrao definida nas regras.
K} Midia Facebook Ads Se vazio, usa a midia padrao definida nas regras.

Hists de importagées
ARQUIVO QuANDO DUPLICADOS LINHAS IMPORTADOS IGNORADOS ERROS Agho
modelo (N

P = - = = 06/08/2026 &s 10:33 ignorar 4 4 o 0

ADMINISTRADOR DO SISTEMA

8 v N
@ Itens por pagina.

0}


https://duvida.dommus.com.br/uploads/images/gallery/2026-08/QyJimage.png
https://duvida.dommus.com.br/uploads/images/gallery/2026-08/xz3image.png

De-para das Colunas

Apds o envio da planilha, é exibido o mapeamento entre as colunas do arquivo e os campos do
sistema.

Nesta etapa também é possivel:

e Ajustar o mapeamento das colunas;

e Salvar perfis de mapeamento;

e Aplicar perfis previamente cadastrados;
e Prosseqguir para a conferéncia dos dados.

O sistera j& sugeriu o de-para pelo nome das colunas. Confira e ajuste o que for necessdrio.
Vv Todos os campos obrigatérios estdo relacionados.
COLUNA DA PLANILHA- CAMPO NO SISTEMA SITUAGAO
Nome do lead

Nome do lead * 4 MAPEADA

Celular
Celular ~ MAPEADA

E-mail .
E-mail v MAPEADA

CPF
CPF ~ MAPEADA

Campanha
campanha ~ MAPEADA

Empreendimento )
Empreendimento ~ MAPEADA

origem
Origem ~ MAPEADA

Midia .
Midic ~ MAPEADA

Conferéncia

Antes da importacao definitiva, sao apresentados:

Quantidade de registros encontrados;
Registros validos;

Registros duplicados;

Registros com avisos;

Registros com erro.

Também é possivel:

Definir a regra para tratamento de leads ja existentes;
Informar a Campanha padrao;

Informar a Origem padrao;

Informar a Midia padrao;
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Essas informacgdes serao utilizadas caso haja colunas em branco na planilha

e Se a Campanha, Midia, Origem ou Empreendimento informados na planilha nao
forem localizados no sistema, serd necessario realizar o mapeamento correspondente.
Caso os mesmos nao sejam informados, sera considerada as informacdes inseridas na
configuracao de 'Regras de Importacao'

confira os dados antes de autorizar

Sem ressalva 0 Com aviso 1 Duplicados 0 Comerro 0

LINHA  SITUAGAO  NOME DO LEAD CELULAR E-MAIL CPF CAMPANHA EMPREENDIMENTO ORIGEM MiDIA

Teste Dommus Docu 31995959595 teste@dommus.corn 7212210684 EMPREENDIMENT Landing Pages Ligagdo

NAG MAPEADO: "LANGAMENTO DOMMUS”

2 AVISO

Voltar ao de-para Os leads entram como represades, sem responsdvel

e Caso esses campos nao sejam informados na planilha, serao consideradas as informacdes
previamente configuradas em Regras de Importacao.

e Apds concluir todas as configuracoes, cligue em Autorizar Importacao para iniciar o
processamento dos leads da planilha.
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Desfazer a Importacao em
Lote

A opcao Desfazer a Importacao em Lote permite reverter uma importacao de leads realizada de
forma incorreta.

Ao utilizar essa opc¢do, o sistema identifica os leads incluidos pela importacao selecionada e exclui
aqueles que ainda nao foram convertidos em oportunidade.

44 Importante: A utilizacdao dessa opcao depende de uma configuracao prévia
realizada pelo time de Suporte/Implantacao.

Como desfazer uma importacao

1. Acesse a importacao que deseja desfazer.
2. Selecione a opcao Desfazer a Importacao em Lote.
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3. O sistema identificara os leads provenientes daquela importacao.
4. Serao excluidos somente os leads que nao foram convertidos em oportunidade.

Desfazer Lote

Os leads que néo viraram oportunidade sercio
excluidos. Deseja realmente desfazer esse lote?

5. Leads que ja tenham se tornado oportunidades nao serao excluidos.

44 Atencao: Antes de realizar o procedimento, certifique-se de que a importacao
selecionada é realmente aquela que deseja desfazer. A exclusao dos leads
elegiveis poderd ser irreversivel.

Histérico de importagdes Lotes recentes podem ser desfeitos enquanto os leads seguirem represados
ARQUIVO QUANDO DUPLICADOS LNHAS IMPORTADOS IGNORADOS ERROS AcAo
modelo I REVERTIDO
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ADMINISTRADOR DO SISTEMA ADMINISTRADOR DO SISTEMA

Resultado

Apods a conclusao da importacao, é apresentada uma visao consolidada contendo:

e Quantidade de leads criados;

Registros ignorados;

Registros com erro;

Registros nao enviados;

Situacao individual de cada linha processada.

Também é possivel iniciar uma nova importacao ou visualizar o botdo Desfazer este lote.
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Como Preencher as
Informacoes

Campo Descricao

Nome do Lead Campo obrigatério. Caso ndo seja informado, o registro
serd ignorado.

Celular Obrigatério quando o e-mail ndo for informado. Deve
conter DDD e nimero valido.

E-mail Obrigatério quando o celular ndo for informado.

CPF/CNPJ Campo opcional utilizado para auxiliar na identificacao de
duplicidades.

Empreendimento Campo opcional para associagao do lead a um

empreendimento.

Origem Campo opcional para identificagcdo da origem do lead.

Midia Campo opcional para identificacdo da midia utilizada na
captacao.

Campanha Padrao Obrigatéria quando a campanha nao estiver informada na
planilha.

Origem Padrao Obrigatéria quando a origem nao estiver informada na

planilha.
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Campo Descricao

Midia Padrao Obrigatéria quando a midia ndo estiver informada na
planilha.

Regras de Negocio

Cada lead deve possuir obrigatoriamente um nome.

E necessario informar pelo menos um meio de contato (celular ou e-mail).

Durante a conferéncia, é obrigatério selecionar a Campanha, Origem e Midia padrao
quando essas informacdes nao estiverem presentes no arquivo.

Caso existam registros duplicados, o usudrio poderd optar por ignora-los, importar um
novo cadastro ou atualizar o cadastro existente.

Valores nao mapeados devem ser associados manualmente antes da conclusao da
importacao.

Resultado da Importacao

Apéds a conclusao do processo:

e Os leads validos sao cadastrados no sistema.

e Os novos registros permanecem no status Represados, aguardando distribuicao.

e A operacao fica registrada no histérico de importacoes.

e O botdo Desfazer este lote permanece visivel, porém nao esta funcional na versao
atual.

Mensagens

Durante a importacao podem ser apresentadas as seguintes mensagens:

Mensagem Significado Como proceder

Simulacdo concluida A planilha de exemplo foi utilizada e Envie uma planilha real para realizar
nenhum lead foi criado. a importacao.



Mensagem

Confirmacao de Importacao

Contato repetido

Nao Mapeado

Revision #3

Significado

Informa a quantidade de leads que
serd criada antes da confirmacdo.

O registro foi ignorado conforme a
regra de duplicidade selecionada.

O valor da planilha nao possui
correspondéncia automatica no
sistema.

Created 6 August 2026 18:36:42 by Suporte
Updated 7 August 2026 12:13:36 by Suporte

Como proceder

Cligue em Autorizar importacao
para prosseguir ou em Cancelar para
retornar.

Nenhuma acao é necessaria, caso
essa seja a regra desejada.

Selecione manualmente o valor
correspondente antes de concluir a
importacao.



