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Como gerenciar os Contatos
Blogueados?

O mddulo de Contatos Bloqueados permite consultar e gerenciar enderecos de e-mail, telefones e
leads que nao devem receber comunicacdes pelo sistema. Cada registro apresenta o tipo do
contato, o endereco bloqueado, o motivo do bloqueio e a indicacao de confiabilidade.

Além de cadastrar novos contatos manualmente, é possivel alterar a classificacdao dos registros
existentes, remové-los da listagem e utilizar filtros para localizar informacdes especificas.

1. Navegacdo no modulo
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Rotina: Administrador » Mensagens » Contatos Bloqueados

Ao acessar a rotina, o sistema apresenta todos os contatos bloqueados cadastrados, juntamente
com as informacoes de criacdo e ultima alteracao.

2. Consultando os contatos bloqueados
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Na parte superior da tela, estao disponiveis filtros que facilitam a localizacao dos registros:

Filtro Descricao
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Tipo do contato Permite filtrar os registros conforme o tipo, como e-mail ou
lead.

E seguro? Filtra os contatos de acordo com a classificacao de
confidvel ou nao confiavel.

Contatos Permite pesquisar pelo endereco de e-mail, telefone ou
outra informacao do contato.

Apds preencher os filtros, clique em Buscar para atualizar os resultados apresentados na listagem.

A tela também apresenta as seguintes informacdes:

o] Seguro  Tipo  Endereco Razdo £ Alteragao  f) Criagao
0O o contato@testeapresentame Recebemos uma resposta Fora do esrtrio 30j07/2026  30/07/2026
a ‘;. emily.telesa@apresenta.me.com Recebemos uma resposta ‘Fora do escritdrio’. ?8/2(];':]25026 38/205':]25026
Coluna Descricao
Seguro Indica se o contato estéa classificado como confidvel ou nao
confiavel.

Tipo Informa o tipo do contato bloqueado.

Endereco Apresenta o e-mail ou telefone vinculado ao bloqueio.

Razao Exibe o motivo pelo qual o contato foi bloqueado.

Alteracao Informa a data e o horério da Ultima modificacao.

Criacao Informa a data e o hordrio em que o registro foi criado.

3. Cadastrando um contato bloqueado
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Seguro  Tipo  Endereco Razao 4 Alteracao ) Criacao
o S —— Rebermos un rexpataFora do st o7 syoranes
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roberto Klann@apresenta.me 0 dliente solicitou o descadastramento do e-mail (Mensagem #12249748 - Um novo cliente preencheu a ficha de inquilin) ~ >2/0//2026  29/07/2026

09:16:59 09:46:46

O cliente solicitou o descadastramento do e-mail (Mensagem #12122196 - @ Solicitagdo de 1 Integracio Bancéria (Remessa  23/07/2026 23/07/2026
e Retorno) de 5 — 7 ~ Nova Casa) 08:50:10 08:50:10

K

joao.neto@apresenta.me

- O cliente solicitou o descadastramento do e-mail (Mensagem #12122196 - @ Solicitagio de 1 Integracio Bancéria (Remessa  23/07/2026 23/07/2026
william. pereira@apresenta.me

e Retorno) de 5 — 7 ~ Nova Casa) 08:50:10 08:50:10
= 3 - . 22/07/2026 22/07/2026

carlosfrbb@hotmail.com Blogueio permanente. Sem mais informacoes. 052845 052845
. P 22/07/2026 22/07/2026

patriciasantosbbc@gmail.com Tem histérico de erros. 05:28:44 05:28:44
. 3 - . 17/07/2026 17/07/2026

teste.te@gmail.com Bloqueio permanente. Sem mais informagdes e e
A Ao . 17/07/2026 17/07/2026

testando@outlook.com Bloqueio permanente. Sem mais informagdes e e
joao®j0a02022.com.br Recebermos uma resposta Fora do escritério’ 00/07/202C 00 07/2026

(sfoNoRofoRollolol ol o oy
QL LLLLLs QD
]

07:23:15 07:23:15

Para cadastrar um novo contato, cliqgue em Cadastrar. O sistema abrird a tela de cadastro, na qual
deverao ser informados os dados do bloqueio.
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Campo Descricao

Tipo do contato Define o tipo de registro que sera bloqueado, como e-mail
ou lead.

Endereco Informe o endereco de e-mail ou telefone que devera ser
bloqueado.

Razdo Descreva o motivo do bloqueio para facilitar futuras
consultas.

Confiadvel? Define se o contato deverd ser identificado como confidvel

ou nao confiavel.

Apods preencher as informacdes, cligue em Gravar para concluir o cadastro. Para salvar o registro
e manter a tela aberta para um novo cadastro, utilize a opcao Gravar e Continuar.

Cadastro do tipo E-mail

M) Cadastrando Contato Bloqueado O X
T TIPO DO CONTATO @ & ENDERECO *
E-mail v
H razZAO g %
“
Confidvel? @

Ao selecionar o tipo E-mail, informe o endereco eletronico que deveré ser incluido na listagem de
contatos bloqueados. Também é necessario registrar a razao do bloqueio.

Cadastro do tipo Lead

M) Cadastrando Contato Bloqueado O X
% TIPO DO CONTATO @ E-mail @ & ENDERECO *
= Lead v
H raZAO g *
“
Confiavel? @

@ Gravar | @ Gravar e Continuar | € Fechar

Ao selecionar o tipo Lead, o sistema permite informar um e-mail ou telefone relacionado ao
contato. Utilize a opcao E-mail para indicar o tipo de endereco que sera registrado e preencha o
motivo do blogueio.
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4. Gerenciando os registros

Para realizar uma acao, selecione o contato desejado na listagem e utilize uma das opcdes
disponiveis:

Opcao Descricao
Cadastrar Abre a tela para inclusdo de um novo contato bloqueado.
Remover Exclui o contato selecionado da listagem de bloqueios.
Confidvel Classifica o contato selecionado como confidvel.
Ndo Confiavel Classifica o contato selecionado como nao confidvel.
Engrenagem Permite acessar e alterar as informacdes do registro.

A classificacao como confidvel ou ndo confidvel serve para identificar o nivel de seguranca do
contato dentro da listagem. Essa alteracao ndo remove automaticamente o registro do médulo.

5. Perguntas frequentes

1. Quais contatos podem ser cadastrados como bloqueados?
E possivel cadastrar enderecos de e-mail, telefones e contatos vinculados a leads, conforme as
opcoes disponiveis no campo Tipo do contato.

2. E obrigatério informar o motivo do bloqueio?
Sim. O campo Razao permite registrar por que o contato foi bloqueado, facilitando a identificacao
e futuras consultas.

3. Como alterar um contato para confiavel ou nao confiavel?
Selecione o registro na listagem e cliqgue em Confiavel ou Nao Confiavel, conforme a
classificacao desejada.

4. Como editar um contato bloqueado?
Clique no icone de engrenagem apresentado ao lado do registro para acessar e alterar suas
informacoes.

5. Como remover um contato da listagem?
Selecione o contato desejado e cligue em Remover. A disponibilidade da acao pode depender das
permissdes configuradas para o usudrio.



