Leads

A drea de Leads é onde vocé gerencia todos os contatos que demonstraram interesse em seus
imoéveis ou servicos. Aqui é possivel cadastrar novos leads, acompanhar o histérico de interacdes,
registrar informacdes importantes e classificar o estagio de cada contato no funil de vendas. Utilize
este espaco para manter um controle eficiente e aumentar as chances de conversao em clientes.

Como importar um lead via planilha?

Como criar um negdcio a partir do lead?

Como cadastrar leads dentro do sistema e acompanhar eles

Entendendo e compreendendo o painel de estatisticas das pessoas

e Como funciona o bolsao de leads?




Como importar um lead via
planilha?

A importacao de leads permite trazer uma lista de contatos para o sistema de uma sé vez, sem a
necessidade de cadastrar cada pessoa manualmente. Com esse recurso, vocé economiza tempo ao
migrar contatos de planilhas ou de outros sistemas diretamente para o médulo de Leads.

No dia a dia, essa funcionalidade é util quando vocé recebe uma base de contatos de uma
campanha, de um parceiro ou de uma exportacao de outro sistema. Em vez de digitar cada lead
individualmente, vocé prepara o arquivo e faz o envio em lote.

1. Navegacé&o no modulo

Para acessar o médulo de Leads, localize no menu principal a opcao Leads e clique sobre ela. A
listagem de leads sera exibida, e a opcao de importacdo estard disponivel nessa mesma tela.
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Rotina: Pessoas >> Leads >> Botao de Importar

2. Como funciona
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Na tela principal do mdédulo de Leads, vocé encontra a lista de todos os leads ja cadastrados. Para
iniciar uma importacao, procure o botao de importacdo, geralmente identificado por um icone de
seta para cima ou pela palavra "Importar". Ao clicar nesse botdo, uma janela sera aberta com as
instrucdes e opcdes necessarias para concluir o processo.

O arquivo deve estar obrigatoriamente no formato .CSV (planilha do Excel). Além disso, a
importacao permite o envio de até 1.000 (mil) registros por vez. Caso sua planilha
contenha mais de 1.000 registros, sera necessario dividi-la em arquivos menores antes de
realizar a importacao.

3. Realizando a importacao
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Com o arquivo preparado, siga 0s passos abaixo para concluir a importacao, selecione o arquivo e
preencha os seguintes campos:
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- Arquivo CSV: Selecione a planilha no formato .CSV que contém os leads que serao importados
para o sistema.

- Origem: Defina a origem que sera vinculada a todos os leads importados, como por exemplo
Facebook, Google, Site, entre outras origens previamente cadastradas. (lembrando que origens
podem ser cadastradas novas se vocé quiser)

- Separador de Coluna: Informe qual caractere foi utilizado para separar as colunas da planilha,
sendo a Virgula a opcao mais comum.

- A primeira linha é um cabecalho: Quando habilitada, o sistema considera que a primeira
linha da planilha contém apenas os nomes das colunas, ignorando-a como registro de lead.

- Desativar notificacoes ao gerar negdcio: Ao habilitar esta opcao, o sistema nao enviara
notificacdes automaticas durante a criacdo dos negécios gerados a partir dos leads importados.

- Processar arquivo: Apdés concluir as configuracdes, clique neste botao para validar o arquivo e
avancar para a etapa de Mapeamento, onde sera possivel relacionar cada coluna da planilha aos
respectivos campos do sistema.

Dependendo do tamanho do arquivo, o processamento pode levar alguns segundos.
Aguarde a mensagem de confirmacao antes de fechar a janela.

Apds processar o arquivo, sera exibida a etapa de Mapeamento dos Campos. Nela, vocé deverd
relacionar cada coluna da planilha ao campo correspondente no sistema. Por exemplo, se sua
planilha possui uma coluna chamada Nome, basta vincula-la ao campo Nome do sistema,
conforme demonstrado na imagem abaixo. Repita esse procedimento para todos os campos que
deseja importar, garantindo que as informacdes sejam cadastradas corretamente.

& Importador de Leads via arquivo CSV

® Podem ser importados apenas 1000 leads por vez

@ Arquivo Mapeamento

NOME TIPO PESSOA
Nome X v -
EMPRESA E-MAIL
TELEFONE CELULAR
CIDADE ESTADO
ORIGEM OBSERVAGOES

Tipo .
Nome C Empresa E-mail Telefone Ce

Pessoa

Jodo Silva Fisica joao.siva@email.com (47)3521-1001 “7
Maria Oliveira Fisica maria@email.com 48
Carlos Pereira Fisica carlos@email.com (47)3333-3003 (47
Ana Souza Fisica ana@email.com (7

Tech Solutions Ltda Juridica Tech Solutions Ltda contato@techsolutions.com  (11)4000-5000 (11

Construtora Alfa Juridica Construtora Alfa vendas@alfa.com.br (41)3020-6000 (41

Feito todo o mapeamento, basta clicar em "Importar Leads", assim os leads serao importados
para o sistema.

4. Resultado da importacao
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Apéds o processamento, o sistema exibird um resumo indicando quantos leads foram importados
com sucesso e, se houver, quais linhas apresentaram erro. Os leads importados com sucesso
aparecerao imediatamente na listagem do médulo.

Linhas com erros nao sao importadas. Corrija os dados indicados no resumo e repita a
importacao apenas com os registros que falharam.

5. Perguntas frequentes

Qual formato de arquivo devo usar para importar leads?

O sistema aceita arquivos no formato CSV de planilha ou texto estruturado. Se houver um modelo
disponivel para download na janela de importacao, use-o como base para garantir a
compatibilidade.

O que acontece se um lead do arquivo ja existir no sistema?

Com base nas informacodes disponiveis, nao é possivel confirmar se o sistema atualiza registros
duplicados ou os ignora. Recomenda-se verificar a listagem apés a importacao para identificar
possiveis duplicacoes.

Posso importar leads para um funil ou etapa especifica?

As fontes disponiveis ndo confirmam essa opcao de forma explicita. Verifique se a janela de
importacao oferece campos de configuragcao para definir a etapa ou o funil de destino antes de
enviar o arquivo.

Quantos leads posso importar de uma sé vez?
As informacodes disponiveis ndo especificam um limite de linhas por importacao. Caso encontre
erros ao importar arquivos grandes, tente dividir o arquivo em lotes menores.

Como sei se a importacao foi concluida com sucesso?

O sistema exibe uma mensagem de confirmacao ao final do processamento, indicando o nimero
de registros importados. Vocé também pode conferir diretamente na listagem de leads se os novos
contatos aparecem.



Como criar um negocio a partir
do lead?

O mddulo de Leads permite registrar e acompanhar o interesse de potenciais clientes. Quando um
lead avanca no processo comercial, vocé pode converté-lo em um negdcio para dar continuidade
ao atendimento de forma estruturada.

No dia a dia, a conversao de lead em negdcio é o passo que transforma um contato inicial em uma
oportunidade formal de venda. A partir disso, o negdcio pode ser acompanhado por etapas,
receber propostas, documentos e toda a gestao comercial da sua empresa.

Para realizar essa conversao, vocé precisa ter permissao de cadastro e edicao de negdcios, além
de permissao de edicao de leads. Se nao visualizar o botdo "Criar Negdcio", entre em contato com
o0 administrador do sistema.
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Acesse o0 menu principal e cligue em Leads. A listagem exibe todos os leads cadastrados com suas
respectivas situacoes, etapas de negdcio, datas, finalidades e nomes.

Rotina: Leads

2. Como funciona a listagem de leads
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A tela inicial do médulo apresenta todos os leads em formato de lista. Cada linha exibe as colunas:
situacao, etapa do negdcio, paginas, data, finalidade e nome do lead. A partir dessa listagem, vocé
pode editar, excluir ou iniciar a conversao de um lead em negdcio.

Para localizar um lead especifico, utilize a barra de busca ou aplique os filtros disponiveis: periodo,
finalidade, situacao e origem. Apds encontrar o lead desejado, clique no botdo Criar Negdcio na
linha correspondente.

Leads que ja foram convertidos em negdcio exibem a etapa do negdcio vinculado
diretamente na listagem, facilitando o acompanhamento sem precisar abrir o registro.
(icone de mao verde)

3. Criando um negocio a partir do lead
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Vocé ird agora selecionar o lead e clicar em Criar Negdcio, ao realizar esta acao o sistema abre
uma janela de conversao. As informacdes ja preenchidas no lead, como nome, e-mail, telefone,
finalidade da negociacao e origem, sdo aproveitadas para preencher o novo negécio
automaticamente. Vocé pode complementar ou ajustar os dados antes de confirmar.

A partir desta momento, vocé ira para esta tela abaixo, aonde vai direcionar o lead de forma
manualmente:
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= Corretor Responsavel: Selecione o usuario que ficara responsavel pelo atendimento e
acompanhamento do novo negdcio. Este campo é obrigatdério.

= Funil e Etapa: Escolha o funil de vendas e a etapa em que o negdcio seréa criado. Essa definicao
determina em qual fase do processo comercial o negdcio iniciara. Este campo também é
obrigatério.

= Se o lead ja estiver em atendimento, repassa-lo para o mesmo corretor: Quando
habilitada, essa opcao mantém o atendimento com o corretor que ja estava responsavel pelo lead,
evitando a troca de responsavel durante a conversao.

= Validar os campos obrigatdrios de informacao para o contato: Ao ativar esta opcao, o
sistema verifica se o cadastro do contato possui todas as informacdes obrigatérias preenchidas
antes de criar o negécio. Caso exista alguma pendéncia, sera necessario corrigir os dados para
prosseqguir.

= Validar os campos obrigatdrios de informacao para o negdcio: Realiza uma validacao dos
campos obrigatérios relacionados ao préprio negdcio, garantindo que todas as informacoes
essenciais estejam preenchidas antes da criacao.

= Observacoes para o Negdcio: Campo de texto livre utilizado para registrar informacoes
importantes que serdao adicionadas ao novo negdcio, como detalhes da negociacao, preferéncias
do cliente, observacdes do corretor ou qualquer outra informacao relevante para o
acompanhamento da oportunidade.

Apés tudo preenchidos basta clicar em "Sim, Confirmo" e o lead seréd enviado manualmente para o
corretor atender e o mesmo serd notificado disto.

Para criar um negdcio a partir do lead, vocé precisa ter permissao de cadastro de negdcios e
permissao de edicdo de leads. Sem essas permissdes, o botdo "Criar Negdcio" ndo estara
disponivel.
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Se o lead entrar em uma regra de rodizio vocé nao ird conseguir enviar ele manualmente,ele
sera distribuido de forma automatica conforme as regras estabelecidas pela imobiliaria.

4. Perguntas frequentes

O lead some da listagem depois que eu crio o negécio?
Nao. O lead continua na listagem e passa a exibir a etapa do negdcio vinculado na coluna
correspondente. Isso permite acompanhar a evolucao do contato sem perder o histérico de origem.

Posso criar mais de um negoécio para o mesmo lead?

O sistema vincula o lead a um negdcio. Se ja existe um negdcio associado, o botdo "Criar Negdcio"
reflete essa vinculacdo. Consulte o administrador caso precise gerenciar multiplas oportunidades
para o mesmo contato.

Os dados de campanha e anuncio sao preenchidos automaticamente?

Sim, quando o lead veio de integracdes com plataformas de anuncios, os campos de nome da
campanha, cédigo da campanha, nome do anlncio e nome do conjunto de anuncio sao
preenchidos automaticamente com as informacdes recebidas na origem.

Nao estou vendo o botao "Criar Negdcio". O que pode ser?

Esse botao sé aparece para usuarios com permissao de cadastro de negdcios e edicao de leads. Se
nao visualizar essa opcao, entre em contato com o administrador do sistema para verificar as suas
permissdes de acesso.

Posso atualizar a situacao do lead durante a conversao?

Sim. O campo "Status do lead" esta disponivel no formulario de criacdao do negdcio, permitindo que
vocé atualize a situacao do lead, por exemplo, de "em qualificacao" para "convertido", no mesmo
momento em que registra o negdcio.



Como cadastrar leads dentro do
sistema e acompanhar eles

A tela de Leads é o ponto central para registrar e acompanhar o interesse de pessoas que ainda
nao se tornaram clientes. Ela relne todas as entradas de contato recebidas, sejam elas vindas de
formulérios do site, campanhas de andncios ou cadastros manuais, em uma Unica lista organizada.

No dia a dia, vocé usa essa tela para cadastrar um novo lead manualmente, consultar os leads
recebidos, acompanhar em qual situacao cada um se encontra, aplicar filtros por periodo,
finalidade, origem ou situacao, e converter um lead em negdcio quando ele avancgar no processo
comercial.

Alguns recursos, como o Rodizio Automatico, estao disponiveis apenas para planos especificos. O
Bolsao de Leads, por sua vez, depende de permissao de acesso habilitada para o seu perfil.

1. Navegacdo no modulo
o> @LUZ B E%’?@ L@ o Q. Buscar iméveis, clientes, contratos... Jnaons:n@iﬁiir@:’[ni g

151 Resumo das cobrancas no periodo selecionado

~
L
Resumo das faturas de cobranga para o periodo selecionado
3.31% 50.85%
[ 0,
8.81% 91.19%
Faturas Recebidas . 26 liquidadas 119 A vencer . 150 Atrasadas Faturas Pendentes
€ Contas a Pagar em 7 dias o > Contas a Receber em 7 dias o
Resumo das cobrangas dos uitimos 30 diss até os préximos 7 dias Resumo das cobrangas do dia atual até os préximos 7 dias
= fData  H Descricio % $ Valor v = fpata  H Descricio % $ Valor
05/05/2025 - @#1659 @ #9506 ~ Casa com 3 Quartos, Centro - Rio do Sul & Oliver
e ITESIE 65 parcelas B -1873,09 @ I 3‘;%5“22826 Aluguel (04/07/2026 ~ 03/08/2026) - 31d & +1.500,00 &
06/07/2026 & Camila santos
&« 06/07/2026 I onta de luz & -100,00 @ ”l”l 21/07/2026 #2420 @ #10431 ~ Alto Padréio com 3 Quartos, Canta Galo - Rio dosul & B 6.500.00 @
04/08/2026 Aluguel (21/07/2026 ~ 20/08/2026) - 31d +6.500;
09/07/2026 @ #1102 & #7724 ~ Casa com 2 Quartos para Locago, Figueroa - Cagador 0
€« 09/07/2026 Reparo teste Edimara & ’SOO/OO O ”|”| 017072026 5|)~ 6774 @ #10416 ~ Apartamento- com 2 Quartos para Locagio - Q @
& 5 i s 04/08/2026 = . A\ +1.300,00
(_ 10/07/2026 @3.964~ loc @ #7723 ~ Analise para Locag3o, Laranjeiras - Rio do sul & \Q -4.532 87 @ Aluquel - Pro Rata da Rescisao (01/07/2026 ~ 31/07/2026)
10/07/2026 | reajuste EEZE) N .
J Hl”l 01/08/2026 [@#643 # #7522 ~ Casa & Martin Arthur Leandro Campos & Proprietsrio & m O
0170772026 . & Aluguel (01/08/2026 ~ 31/08/2026) - 31d +1.550,84 &
{16720 - T 05/08/2026 ]
€ 02026 I Karine aa [ 150,00 & /08/.
- —_— B miinne snman oo @ e @ izl @ e
Total RS -27.219,95 Total R$ 12.639.805,50
. - @ - . .
$ Funil de Negdcios o B8 Pendéncias no Sistema o ¥ Ranking de Corretores @ o
Tntal Ae neadring nor fiinil » Ftana Resumn das nend@nrias nn sistema NenArins aanhns nor rasnnnsiuel dn nanArin nns iilfimns 12 meses

Rotina: Pessoas > Leads

2. Como funciona a listagem de leads
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Ao acessar o mdédulo, vocé vé a lista de todos os leads cadastrados. Cada linha exibe colunas com
a situacao do lead, as paginas acessadas, a data do contato, a finalidade da negociacdao, o nome, a
forma de acesso, a origem, os telefones e o imdével vinculado. Quando nao ha registros, a tela
exibe a mensagem "Nenhum registro foi encontrado".

No topo da listagem, estdo disponiveis os seguintes filtros e acdes:

- Periodo: filtra os leads pela data do contato. Vocé define uma faixa de datas para visualizar
apenas os registros de um intervalo especifico.

- Finalidade: filtra por tipo de negociacao pretendida pelo lead, como compra, locacao ou outros
fins disponiveis no sistema.

- Status: filtra pela situacado atual do lead. As opc¢des disponiveis sao: Nao Lido, Em Distribuicao e
Ignorado.

- Origem: filtra pelos canais de onde o lead veio, como site, portal, anincio ou cadastro manual.
- Imovel: permite localizar leads vinculados a um imdvel especifico. Digite os dados do imével
para buscé-lo.

Ja os botodes sao;

- Buscar: aplica os filtros selecionados e atualiza a listagem.

- Rodizio Automatico: recurso disponivel em planos especificos que distribui os leads
automaticamente entre os responsaveis cadastrados.

- Bolsao de Leads: drea de leads aguardando distribuicdo manual, visivel para perfis com
permissao habilitada.

- Cadastrar: abre o formuléario para incluir um novo lead manualmente.

- Importar Leads: permite enviar uma planilha para cadastrar varios leads de uma vez.

- Remover: exclui os leads selecionados. Esta acao requer a permissao de exclusao de leads
habilitada no seu perfil.

- Criar Negdcio: converte um lead selecionado em um negécio ativo no sistema.

Vocé pode ajustar quantos registros aparecem por pagina usando a lista no rodapé: 10, 25,
50, 100 ou 240 registros por vez, conforme print abaixo:
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3. Cadastrando um novo lead
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Para incluir um lead manualmente, cligue em Cadastrar na tela de listagem. Uma janela de
cadastro sera exibida com os campos a preencher. Veja abaixo o que cada campo representa e

como usa-lo.

Campo

Descricao

Obrigatério
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Nome

Telefone

E-mail

Status do Lead

Data do Contato

Formulario Dinamico

Finalidade da negociacao

Detalhes da Origem

Nome da Campanha

Cddigo da Campanha

Nome do Anuncio

Nome do Conjunto de Anuncio

Importacao

Nome completo da pessoa
interessada. E o identificador principal
do lead na listagem.

NUmero de contato no formato (00)
00000-0000. Aceita celular ou fixo
com DDD.

Endereco de e-mail do lead. Util para
envios de comunicacdes e
identificacdo de cadastros duplicados.

Define a situacdo atual do lead: Nao
Lido, Em Distribuicdo ou Ignorado. Ao
cadastrar manualmente, o sistema
atribui uma situacgao inicial.

Data e hora em que o contato foi
realizado ou recebido. Use o formato
DD/MM/AAAA HH:MM.

Vincula o lead a um formulario
especifico criado no sistema, Gtil para
identificar de qual pagina ou
campanha ele veio.

Informa o objetivo do lead: compra,
locacdo ou outra finalidade. Esse dado
aparece na listagem e permite filtrar
leads por interesse.

Campo de texto livre para descrever
de onde o lead veio com mais
detalhes, como nome de uma
parceira ou evento especifico.

Nome da campanha de marketing
associada ao lead, geralmente
preenchido automaticamente quando
o lead vem de anuncios integrados.

Identificador Unico da campanha.
Permite rastrear a origem do lead em
plataformas de anuncios.

Nome do anuncio especifico que
gerou o lead, quando aplicavel a
campanhas digitais.

Grupo de anuncios ao qual o anuncio
pertence, usado em campanhas
estruturadas em conjuntos.

Chave que indica se o lead foi
originado por importacao de planilha.
Quando ativada, o sistema trata o
registro como importado.

Sim



Arquivos Permite anexar documentos ou Nao
arquivos relacionados ao lead, como
fichas ou comprovantes.

Observagdes / Mensagem Campo de texto para registrar Nao
anotac@es internas, mensagens
recebidas ou qualquer informacéao
adicional sobre o lead.

O Unico campo obrigatério para salvar o cadastro ¢ o Nome. Os demais campos sao
opcionais, mas quanto mais informacdes vocé preencher, mais facil serd acompanhar e
qualificar o lead.

4. Campos de campanha e rastreamento

@ Informacées do Lead

ORIGEM DO LEAD FORMULARIO DINAMICO H OBSERVAGCOES PARA O LEAD @

Site X ¥ | Selecione.

STATUS DO LEAD E3 DATA DO CONTATO

® Arquivado x v 03/08/2026 17:03 P
DETALHES DA ORIGEM @ NOME DA CAMPANHA @

CODIGO DA CAMPANHA [>] NOME DO ANUNCIO [>] NOME DO CONJUNTO DE ANUNCIO >}

A Informagées do Imével

FINALIDADE DA NEGOCIACAO IMOVEL (o) +]

@ ARQUIVOS

@ Enviar Arquivos

A parte inferior do formulario reline os campos relacionados a origem do lead em campanhas de
anuncios. Eles sdao especialmente Uteis quando vocé recebe leads de plataformas digitais e quer
registrar manualmente os dados de rastreamento. Preencha Nome da Campanha, Cédigo da
Campanha, Nome do Anuncio e Nome do Conjunto de Anuncio conforme as informacdes
disponiveis.

Quando o lead chega automaticamente por integracdo com andncios, esses campos sao
preenchidos pelo préprio sistema. No cadastro manual, vocé pode deixa-los em branco se
nao tiver essa informacao.

5. Salvando e cancelando o cadastro
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Apds preencher os campos desejados, clique no botdo de confirmacao da janela para salvar o lead.
O registro aparecera na listagem principal com a situacao inicial atribuida. Para descartar o
cadastro sem salvar, feche a janela ou clique no botao de cancelar.

Apds a criacao, o sistema pode notificar automaticamente os usuarios com permissao de
recebimento de leads, de acordo com as configuracdes de distribuicao da sua empresa.

Apés salvar, vocé ja pode localizar o lead na listagem e usar as acoes disponiveis, como
criar um negécio a partir dele ou alterar sua situacao.

6. Acompanhando leads ap0s o cadastro

Com o lead cadastrado, acompanhe sua evolucao diretamente na listagem. As colunas exibem a
situacao atual, as paginas visitadas pelo lead, a data do contato, a finalidade de interesse, o nome,
a origem e o imdvel vinculado. Vocé pode clicar em um lead para visualizar seu histérico e
detalhes completos.

As principais acdes disponiveis para cada lead na listagem sao:

- Criar Negocio: selecione um lead e cliqgue neste botdo para converté-lo em um negécio ativo.
Essa acao requer as permissdes de cadastro e edicdo de negdcios habilitadas no seu perfil.

- Remover: exclui o lead selecionado. Requer a permissao de exclusao de leads. Use com
atencdo, pois registros excluidos saem da listagem principal.

- Bolsao de Leads: acesse os leads aguardando distribuicdo e atribua um responsavel
manualmente.

- Rodizio Automatico: quando disponivel no seu plano, distribui os leads automaticamente entre
0s corretores ou responsaveis cadastrados.

A acao Criar Negdcio exige que o seu perfil tenha as permissdes de cadastro e edicao de
negdcios ativadas. Caso o botao nao esteja disponivel, contate o administrador do sistema.

7. Importando leads em lote


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-08/5dbimage.png

Além do cadastro manual, vocé pode importar vérios leads de uma vez usando uma planilha CSV.
Cliqgue em Importar Leads na listagem, envie o arquivo no formato aceito pelo sistema e clique
em Processar arquivo. O sistema fard o mapeamento das colunas da planilha para os campos do
cadastro antes de concluir a importacao.

Durante a importacao, o campo Importacao do formulario é ativado automaticamente para
identificar esses registros como importados na listagem.

8. Perguntas frequentes

Qual é o unico campo obrigatodrio para criar um lead?
Somente o campo Nome é obrigatério. Todos os outros, como telefone, e-mail, origem e
finalidade, sdao opcionais e podem ser preenchidos depois.

O que acontece depois que eu salvo um lead?

O lead aparece na listagem com a situacao inicial atribuida. Dependendo das configuracdes da
empresa, o sistema pode notificar automaticamente os usuarios responsaveis pelo recebimento de
novos leads.

Como faco para converter um lead em negécio?

Selecione o lead na listagem e clique no botao Criar Negocio. Vocé precisa ter as permissdes de
cadastro e edicao de negdcios habilitadas no seu perfil. Se o botdo ndo aparecer, solicite ao
administrador do sistema que verifique suas permissoes.

Qual a diferenca entre o Bolsao de Leads e o Rodizio Automatico?

O Bolsdo de Leads relne os leads que ainda nao foram atribuidos a nenhum responsavel,
permitindo a distribuicdo manual. O Rodizio Automatico, disponivel em planos especificos, faz essa
distribuicdo de forma automatica entre os responsdaveis cadastrados, sem intervencao manual.

Posso vincular um lead a um imovel especifico?

Sim. Na listagem, a coluna Imdvel exibe o imdvel vinculado ao lead. Vocé também pode usar o
filtro Imovel para localizar leads associados a um imével especifico digitando os dados dele no
campo de busca.

E possivel desfazer a exclusdo de um lead removido?

A exclusao retira o lead da listagem principal. O sistema possui internamente uma funcao de
restauracao, mas essa operacao depende de permissao administrativa. Se excluiu um lead por
engano, contate o administrador do sistema.

Os campos de campanha, como Nome do Antncio e Cédigo da Campanha, sao
obrigatdrios no cadastro manual?

Nao. Esses campos sao opcionais e foram criados principalmente para registrar informacdes de
leads vindos de campanhas digitais integradas. No cadastro manual, vocé pode deixa-los em
branco sem nenhum problema.



Entendendo e compreendendo o
painel de estatisticas das
pessoas

O Painel de Estatisticas de Pessoas retne informacodes, indicadores e relatérios relacionados ao
cadastro de pessoas no sistema, permitindo acompanhar o volume de cadastros, a distribuicao por
perfil, os vinculos com iméveis e contratos, e o nivel de engajamento de cada contato ao longo do
tempo. Em vez de consultar cada pessoa individualmente, vocé visualiza tudo consolidado em um
Unico lugar.

No dia a dia, o painel é Util para gestores e equipes administrativas que precisam entender o
crescimento da base de contatos, identificar proprietarios mais ativos, verificar quais pessoas
estao sem contato had muito tempo e acompanhar a distribuicao por tipo e situacao cadastral.

O painel é acessado diretamente no menu de Pessoas e exibe dados de toda a base cadastrada na
empresa. Os filtros permitem refinar a visualizacdao por periodo, tipo de pessoa e situacao, sem
alterar nenhum cadastro.
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Rotina: Pessoas > Painel de Estatisticas

2. Como funciona
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Ao acessar o painel, vocé encontra uma tela com filtros no topo e, logo abaixo, uma série de cards,
graficos e rankings organizados em blocos tematicos. Os dados sao exibidos automaticamente com
base nas configuracdes padrao. Para atualizar os resultados apés aplicar filtros, clique no botao
Atualizar Estatisticas.

Os blocos sao independentes entre si: cada um responde ao filtro aplicado e exibe um aspecto
diferente da base de pessoas cadastrada.

O painel ndo edita nem exclui nenhuma informacao. Ele é exclusivamente para consulta e
analise.

3. Filtros disponiveis

il Painel de Estatisticas de Pessoas

E PERiODO # TIPO DE PESSOA @ sTaTUS
01/08/2026 até 31/08/2026 Selecione v | | Selecione v

Os filtros ficam no topo do painel e controlam quais dados aparecem em todos os blocos ao mesmo
tempo. Apds selecionar os critérios desejados, cligue em Atualizar Estatisticas para aplicar.

Filtro Descricao

Periodo Define o intervalo de datas considerado na analise. Util
para comparar cadastros em periodos especificos, como
meses ou trimestres.

Tipo de Pessoa Filtra os resultados por categoria de vinculo, como
proprietario, inquilino, corretor, entre outros. Permite focar
em um grupo especifico da base.

Status Restringe a visualizacao por situacao cadastral: ativo,
inativo ou todos. Ideal para analisar apenas os contatos
gue estao em uso no momento.

Ao alterar qualquer filtro, vocé precisa clicar em Atualizar Estatisticas para que os blocos
do painel reflitam a nova selecao.

4. Viséo geral: principais numeros do cadastro

A secao "Visao geral" apresenta os indicadores mais importantes da base de pessoas em formato
de cards resumidos. Cada card traz um ndmero e, quando disponivel, uma comparacao com o
periodo anterior.

- Total de Pessoas Cadastradas: quantidade total de pessoas registradas no sistema,
independentemente de situac&o ou tipo. E o nimero absoluto da base.
- Novos Cadastros (30 dias): quantidade de pessoas incluidas nos ultimos 30 dias. O card
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também exibe a variacdo percentual em relacdo ao més anterior, por exemplo, "-50% vs més
anterior", indicando se o ritmo de cadastros aumentou ou diminuiu.

- Aprovados: percentual de pessoas com ficha cadastral aprovada em relacao ao total. Logo
abaixo, é exibido o percentual de pendentes, ou seja, pessoas ainda aguardando aprovacao.
- Ativas: quantidade de pessoas com cadastro ativo. O card também informa o nimero de
pessoas inativas, permitindo comparar os dois grupos rapidamente.

A aprovacao de ficha é uma etapa do cadastro de pessoas que requer permissao especifica.
O card de aprovados reflete esse processo diretamente.

5. Relatorio Distribuicéo por tipo de pessoa
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- Distribuicao por Tipo de Pessoa: exibe a quantidade de pessoas agrupadas por vinculo,
como proprietdrio, inquilino, fiador, entre outros. Uma mesma pessoa pode aparecer em mais de
um tipo, caso possua vinculos diferentes no sistema. Esse bloco ajuda a entender a composicdo da
base e identificar qual perfil € mais numeroso.

Se o filtro de tipo de pessoa estiver aplicado, este bloco mostrard apenas o grupo

selecionado. Para ver todos os tipos ao mesmo tempo, deixe o filtro em branco antes de
atualizar.
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6. Relatdrio de Pessoa fisica x juridica

&8 Pessoa Fisica x Juridica

Proporgdo Pessoa Fisica x Pessoa Juridica

Q

Pessoa Juridica: 25,0% (1)

\ Pessoa Fisica: 75,0% (3)

Highcharts.com
'\

- Pessoa Fisica x Juridica: apresenta a proporcao entre contatos cadastrados como pessoa
fisica e pessoa juridica. O gréfico facilita a visualizacao do perfil predominante na base, o que pode
orientar decisdes sobre comunicacao e abordagem comercial.


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-08/tXNimage.png

7. Relatorio de Faixa etaria

& Faixa Etaria
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- Faixa Etaria: mostra a distribuicao por idade das pessoas fisicas cadastradas. As pessoas sdo
agrupadas em intervalos de idade, permitindo identificar qual faixa etaria é mais representativa na
base. Esse dado é util para segmentar comunicacdes e entender o perfil dos clientes.

Apenas pessoas fisicas com data de nascimento preenchida no cadastro aparecem neste
grafico. Pessoas sem essa informacao nao sao contabilizadas.

8. Top 10 proprietarios por numero de imoveis

1l Top 10 Proprietarios por nimero de iméveis
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- Top 10 Proprietarios por numero de imoveis: lista os dez proprietarios com maior
quantidade de imdveis vinculados no sistema. O gréafico de barras horizontais exibe o nome de
cada proprietario e o nimero de imdveis associados ao seu cadastro, do maior para o menor. Esse
ranking é util para identificar os clientes com maior portfélio e priorizar o atendimento a eles.

9. Relatdrio de Top 10 proprietarios por valor movimentado

il Top 10 Proprietarios por valor movimentado @

Somatério de langamentos vinculados aos contratos

Q

1.500M

1.250M R$ 1.200.201.573,133

1.000M
RS$ 750.036.000
750M
S00M
250M
RS 100.023.999,99
_ RS 40.836.253,61 RS 20.361.564,92 RS 10.500.000 RS 7.000.600 RS 5.987.196 RS 5.318.696,68 R$ 2.000.000
0

Teste William Vinicius N B Bruno dos Santos Oliver Thiago Hugo Camila Santos Ronaldo Knob de Marison Teste Alexandro Marlene Gabrielly Juliana
Valério Carvalho Lima N&o Mexer Investimentos Evelyn Castro

Valor movimentado (R$)

Imobiliarios
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- Top 10 Proprietarios por valor movimentado: apresenta os dez proprietarios com maior
somatorio de langamentos vinculados aos seus contratos. O valor exibido representa o total
financeiro movimentado por cada proprietario dentro do periodo selecionado. Esse bloco ajuda a
identificar quais proprietarios geram mais receita para a imobilidria e merecem atencao
diferenciada.

O valor movimentado considera os lancamentos financeiros registrados nos contratos
associados a cada proprietario. Contratos sem langcamentos nao entram no calculo.

10. Relatorio de Inquilinos por tempo de permanéncia

- Inquilinos por tempo de permanéncia: exibe os contratos de locagao com maior tempo de
vigéncia, destacando os inquilinos que estdo ha mais tempo na base. Esse dado é valioso para
reconhecer contratos de longa duracao e identificar oportunidades de renovacao ou renegociacao.

11. Relatorio de Ranking por corretor responsavel
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& Ranking por Corretor Responsavel

Corretores com mais pessoas vinculadas

Q

3

Quantidade de pessoas

Andrey Sebold Roberto Klann Bernardo Santos

® Pessoas

- Ranking por Corretor Responsavel: lista os corretores com maior nimero de pessoas
vinculadas ao seu nome no cadastro. Permite avaliar a distribuicao da carteira entre os membros
da equipe e identificar corretores sobrecarregados ou com pouca movimentacao.

12. Relatério de Crescimento por origem

il Crescimento por origem

Evoluggo de cadastros por origem no periodo

Q

4 08/2026

® Desconhecido: 1
® Sem origem: 3

Quantidade de cadastros

08/2026

- Desconhecide == Sem origem
- Crescimento por origem: mostra a evolucao de novos cadastros agrupados pela origem do
contato ao longo do periodo selecionado. Permite identificar quais canais de captacao, como
indicacao, site, redes sociais ou outros, geram mais cadastros e como esse volume evolui ao longo
do tempo.

Se nenhuma pessoa tiver a origem preenchida no cadastro, este bloco exibird a mensagem
"Nao ha informacdes para o filtro definido". Preencher a origem no cadastro de cada pessoa
melhora a qualidade desse relatério.
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13. Relatério de leads Sem contato ha 180 dias ou mais

=® Sem contato ha 180+ dias

Pessoas ha mais de 180 dias sem contato

Q

Com contato recente: 22,7% (2723)

\ Sem contato ha 180+ dias: 77,3% (9290)

Highcharts.com

- Sem contato ha 180 dias ou mais: exibe a proporcao entre pessoas que estao ha mais de
180 dias sem nenhum registro de contato e aquelas que tiveram interacao recente. O gréfico
mostra o percentual e a quantidade absoluta de cada grupo, por exemplo, "91,7% (1296) sem
contato" e "8,3% (118) com contato recente". Esse indicador é essencial para identificar contatos
inativos e planejar acdes de reengajamento.

Uma proporcao alta de pessoas sem contato recente pode indicar que a base precisa de
uma campanha de reativacao. Use esse dado para priorizar quais contatos abordar primeiro.

14. Perguntas frequentes

Os dados do painel sao atualizados automaticamente ao abrir a tela?

Os dados sao carregados com base nas configuracdes padrao ao abrir o painel. Sempre que vocé
alterar um filtro, é necessario clicar em Atualizar Estatisticas para que os blocos reflitam a nova
selecao.

Por que alguns blocos exibem a mensagem "Nao ha informacoes para o filtro definido"?
Essa mensagem aparece quando nenhum cadastro corresponde aos critérios selecionados, ou
guando os dados necessarios para aquele bloco nao foram preenchidos, como a origem do contato
ou o tipo de pessoa. Revise os filtros aplicados ou verifique se os cadastros estao completos.
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Uma pessoa pode aparecer em mais de um tipo no bloco de distribuicao por tipo de
pessoa?

Sim. Uma mesma pessoa pode ter mais de um vinculo no sistema, como ser proprietario e fiador
a0 mesmo tempo. Por isso, o total do bloco de distribuicdo pode ser maior do que o nimero total
de pessoas cadastradas.

O que significa o percentual exibido no card de "Aprovados"?

Esse percentual indica a proporcao de pessoas com ficha cadastral aprovada em relacao ao total
de pessoas cadastradas. O niumero de pendentes, exibido abaixo, representa guem ainda nao
passou pelo processo de aprovacado. A aprovacao de ficha é uma acao que requer permissao
especifica no sistema.

Como posso identificar quais pessoas estao sem contato ha mais de 180 dias?

O bloco "Sem contato ha 180 dias ou mais" mostra o percentual e a quantidade absoluta desse
grupo. Para consultar os nomes especificos, acesse a listagem de pessoas e aplique filtros por data
de dltimo contato diretamente naquela tela.

O valor exibido no ranking de proprietarios por valor movimentado inclui todos os
contratos?

O valor considera os lancamentos financeiros registrados nos contratos vinculados a cada
proprietario dentro do periodo selecionado no filtro. Proprietarios sem contratos com lancamentos
registrados nao aparecem nesse ranking.

E possivel exportar os dados exibidos no painel?
O painel de estatisticas é voltado para visualizacao. Para exportacdes detalhadas, utilize os
relatérios disponiveis no mddulo de Relatérios do sistema.



Como funciona o bolsao de
leads?

O Bolsdo de Leads é uma area centralizada onde ficam reunidos os leads disponiveis para consulta,
distribuicdo e atendimento pelos usuarios autorizados. Funciona como uma fila de oportunidades
gue ainda ndo foram atribuidas a nenhum responséavel, permitindo que a equipe acesse e assuma
os contatos de forma organizada.

No dia a dia, corretores e gestores utilizam o Bolsao de Leads para visualizar os contatos
recebidos, aplicar filtros de busca, assumir a responsabilidade por um lead e iniciar o atendimento.
Assim que um lead é assumido, ele sai do bolsao e passa a aparecer na lista pessoal de leads do
responsavel.

O acesso ao Bolsdo de Leads requer permissao especifica dentro do perfil do usuério. Caso vocé
nao visualize a opgao no menu, entre em contato com o administrador do sistema para verificar as
permissdes do seu cadastro.
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Rotina: Pessoas > Leads > Bolsdo de Leads

2. Como funciona

A tela principal do Bolsdo de Leads apresenta uma lista de leads disponiveis, ou seja, contatos que
ainda ndo possuem um responsavel atribuido. Cada linha da lista corresponde a um lead e exibe
informacodes resumidas para facilitar a identificacao rédpida. Quando nao ha leads disponiveis, a
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mensagem "Nenhum registro foi encontrado" é exibida.
A lista é organizada em colunas que mostram as principais informacdes de cada lead:

— Status: indica a situacao atual do lead dentro do bolsao, sinalizando em que etapa do processo
ele se encontra.

- Data: data em que o lead entrou no sistema, permitindo identificar os contatos mais recentes ou
mais antigos.

- Finalidade: o objetivo do lead, como compra, locacao ou outro interesse registrado no
momento do cadastro.

- Nome: nome completo do contato, conforme cadastrado no lead.

- Origem: canal pelo qual o lead chegou ao sistema, como formulario do site, portal imobiliario,
campanha ou outro meio cadastrado.

- Telefones: nimero ou numeros de contato do lead, utilizados para iniciar o atendimento.

- Imodvel: imdbvel de interesse vinculado ao lead, quando houver.

Os leads exibidos no bolsdo sao apenas os que ainda ndao possuem responsavel atribuido.
Assim gue vocé ou outro usuario assumir um lead, ele deixa de aparecer nesta lista.

3. Localizando um lead
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Para encontrar um lead especifico dentro do bolsdo, utilize os filtros disponiveis na parte superior
da tela:

- Origem: lista suspensa que permite filtrar os leads de acordo com o canal de entrada, como
portais, formularios ou campanhas. Selecione a origem desejada para exibir apenas os leads
daquela fonte.

- Imovel: campo de texto onde vocé digita dados do imével de interesse vinculado ao lead, como
cbédigo ou parte do endereco, para localizar leads relacionados a um imével especifico.

- Botao Buscar: apds preencher os filtros desejados, clique em Buscar para aplicar a selecao e
atualizar a lista com os resultados encontrados.

- Quantidade de registros por pagina: no rodapé da lista, vocé pode escolher quantos leads
deseja visualizar por vez, com opcdes de 10, 25, 50, 100 ou 240 registros.
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Vocé pode combinar os dois filtros ao mesmo tempo para refinar ainda mais a busca, por
exemplo, encontrar leads de uma origem especifica que tém interesse em um determinado
imovel.

4. Visualizando e assumindo um lead
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Ao localizar um lead de interesse na lista, vocé pode clicar sobre ele para visualizar seus detalhes
completos em uma janela ou tela de informacdes. Nessa visualizacao, € possivel verificar dados
como nome, telefone, e-mail, imével de interesse, finalidade, origem, data de entrada e mensagem
enviada pelo contato.

Para assumir a responsabilidade por um lead, utilize a acao disponivel na tela de detalhes do lead.
Ao confirmar, o lead é vinculado ao seu perfil e deixa de aparecer no Bolsao de Leads para os
demais usuarios. A partir desse momento, ele passa a ser exibido na sua lista pessoal de leads,
onde vocé pode gerenciar o atendimento.

O sistema também permite encaminhar um lead para outro usudrio, atribuindo a responsabilidade
diretamente a um colega de equipe em vez de assumir para si mesmo.

Assuma o lead assim que decidir atendé-lo. Isso garante que nenhum outro usuario entre
em contato com o mesmo cliente ao mesmo tempo, evitando duplicidade no atendimento.

5. O que acontece apos assumir um lead

Depois que vocé assume um lead, as seguintes acdes ocorrem automaticamente:

- O lead é removido do Bolsao de Leads e nao aparece mais para os demais usuarios.
- O lead passa a ser exibido na sua lista pessoal de leads, onde vocé pode acompanhar o
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andamento do atendimento.
- A partir dali, vocé pode iniciar o atendimento, registrar anotacoes, vincular o lead a um negécio
ou realizar outras acoes disponiveis no médulo de leads.

Se o0 atendimento nao avancar ou o lead nao for mais de sua responsabilidade, consulte o
gestor sobre a possibilidade de devolvé-lo ao bolsao para que outro usudrio possa assumir.

6. Perguntas frequentes

Por que nao consigo ver nenhum lead no bolsao?

Existem duas razdes principais: todos os leads disponiveis ja foram assumidos por outros usuarios,
ou o seu perfil ndo possui a permissao necessaria para visualizar o bolsao. Verifigue com o
administrador do sistema se a permissdo esta habilitada para o seu cadastro.

Posso filtrar leads pelo nome do contato?

Os filtros disponiveis na tela sdao por Origem e por Imével. Nao ha campo de busca por nome
diretamente na tela do bolsao. Para localizar um lead especifico por nome, acesse a listagem geral
de leads no menu Pessoas > Leads.

O que é o Rodizio Automatico e quem pode ativa-lo?

O Rodizio Automatico distribui os leads entre os usuarios com permissao de recebimento sem que
nenhuma acao manual seja necessaria. A ativacao fica visivel na tela do bolsdo, mas recomenda-se
gue apenas gestores alterem essa configuracao, pois ela afeta a distribuicao de leads para toda a
equipe.

Apos assumir um lead, onde ele aparece?

O lead assumido sai do Bolsdo de Leads e passa a aparecer na sua lista pessoal de leads, acessivel
em Pessoas > Leads. Ele fica vinculado ao seu usuério e pode ser gerenciado normalmente a partir
dali.

E possivel encaminhar um lead do bolsdo diretamente para outro corretor?

Sim. Ao visualizar os detalhes de um lead, hd a opcdo de encaminhd-lo para outro usuario. Assim, o
lead é atribuido ao colega indicado sem precisar passar pelo processo de vocé assumir e depois
reatribuir.

O que significa o campo "Finalidade" na lista do bolsao?

A finalidade indica o interesse do lead, como compra ou locacao de imével. Essa informacao é
registrada no momento em que o lead entra no sistema, geralmente por meio de um formulario ou
portal, e ajuda a direcionar o lead para o corretor mais adequado ao tipo de atendimento.



