
 

CRIANDO UMA CAMPANHA 

Esta é a tela inicia, aqui podemos visualizer os relatórios de envio, gráficos de 

inscrições,cancelamentos, etc. 

 

O primeiro passo é adicionar uma lista, as lista basicamente são grupos que 

permitem gerenciar, adicionar e organizar assinantes. Clique em Gerenciar Listas na 

guia Listas,clique em adicionar, insira o nome da lista que deseja criar e clique no botão 

Adicionar. 

 



 
 

Após criar as listas, aparecerá na tela uma mensagem dizendo que a lista foi 

criada com sucesso,agora vamos adicionar os assinantes, eles podem ser adicionados 

um a um ou importados de duas formas, através de um arquivo .csv (formato de 

arquivo do excel, separado por vírgulas) ou o comando copiar e colar. 

 

Há três formas de adicionar assinantes, na primeira, você pode importar um 

arquivo com todos seus assinantes e adicioná-los de uma só vez. Para isso na guia 

Assinantes selecione a opção Importar Assinantes, marque a opção Importar de um 

arquivo em seguida selecione a opção de acordo com a separação dos 

assinantes,Comma para vírgula e Semicolon para ponto e vírgula. 

(ex:nome,contato1@contato1.com.br ou simplesmente, contato1@contato1.com.br (Sem Nome) 

nome,contato2@contato2.com.br                            contato2@contato2.com.br (Neste caso a 
opção que deverá ser selecionada é Semicolon)). 



 
Selecione o arquivo que será importado,após isto cliqe no botão Importar, 

localziado no canto inferior esquerdo. 

 

 

Modelo de arquivos excel (.csv) a ser carregado: 

Você pode carregar o arquivo de duas maneiras,com o nome, e mais os campos 

que desejar para mandar o e-mail personalizado, ou simplesmente carregar o e-mail. 



 

 

A outra forma para adicionar clientes em grandes quantidade, pode ser 

através do comando copiar e colar, para importá-los através desta opção na guia 

Assinantes  selecione a opção Importar Assinantes,marque a opção Importar 

usando copiar/colar  em seguida, com a sua lista de contatos aberta em um 

documento de texto, selecione os contatos que deseja importar, clique com o 

botão direito do mouse, selecione a opção Copiar,volte no campo da página do 

E-mail Marketing Comtele clique com o botão direito novamente e clique em 

Colar, após colar o conteúdo, novamente selecione a opção de acordo com a 

separação dos assinantes, Comma, para vírgula e Semicolon para ponto e 

vírgula,para finalizar clique no botão Importar. 



 

 

As opções de separação servem para importar mais de um campo, por exemplo, 

caso você queira mandar um e-mail personalizado pelo nome para o seu cliente. 

 

Para adicionar assinantes um a um, na guia Assinantes, selecione a 

opção Adicionar Assinantes, preencha os campos de acordo com os 

dados, em seguida clique no botão Adicionar. 



 

 

Após adicionar as listas e os assinantes, agora vamos criar uma 

campanha. Na aba Campanhas, clique em Criar Nova Campanha, selecione o 

tipo da campanha, escolha um nome e clique no botão Avançar. 

 

 

One Time Campaing -  Envio imediato ou agendado de uma campanha 

Recurring Campaing – Reenvio de uma campanha 

Auto Responder – É uma resposta automática que pode ser configurada para ser 

enviada imediatamente ou após um tempo determinado. 



 
Split Test – Split Test basicamente compara versões da suas campanhas e permite 

determinar qual delas tem as melhores taxas de clique e quais são mais abertas. 

Subscriber Data Based – Esta campanha permite que os e-mails sejam enviados a 

partir de uma determinada data, por exemplo, você pode facilmente definir uma data no 

e-mail e assim enviá-lo em datas especiais, comemorativas, renovações de contratos, 

etc. 

O próximo passo agora é selecionar a lista para onde será enviada esta 

campanha, selecione apenas uma lista clicando encima do nome dela, ou selecione 

mais de uma clicando no link Todos, após selecionar a lista, clique no botão Avançar.  

 

Após preencher os dados de envio, agora é necessário que seja inserido o 

conteúdo do e-mail que será enviado, se você ja tem uma campanha pronta, para 

importá-la clique em Upload conteúdo, para criar uma nova campanha selecione Criar 

uma Mensagem, ou se deseja importar um conteúdo pronto de uma URL ( Se a 

campanha estiver online ) Obter conteúdo de uma URL. 



 

 

Agora, após selecionar os assinantes para onde será enviada a 

campanha, selecione qual a mensagem será enviada, novamente, clique no 

nome da mensagem que deseja enviar e no botão Avançar. 



 

 

 

Após selecionar a mensagem que será enviada, agora você pode configuar o 

link de cancelamento de assinantes, se o link de cancelamento é utilizado na 

campanha, quando possui algum assinante na lista que não deseja mais receber os 

seus e-mails, ele clica no link, e cancela a inscrição, automaticamente, ele não 

receberá mais e-mails, você pode enviar a mensagem padrão, ou personalizar alguma. 

Se não deseja enviar um link de cancelamento, clique em Não inclua mensagem de 

cancelamento. Em Opções de Mensagem adicionais, você pode monitorar as 

leituras, para utilizar este serviço clique na opção Habilitar monitoramento de leituras  

e selecione ações que serão executadas quando o e-mail for lido por um assinante. 

Após concluir mais esta etapa de configuração. Clique no botão Avançar. 



 

 

 

Existem duas formas para fazer o envio da sua campanha, você pode 

escolher quando será enviada, para enviar imediatamente escolha a opção 

Enviar Agora, Eu quero enviar esta campanha agora, caso queira agendar 

uma data e uma hora especifica,para enviar esta campanha, selecione a data e 

a hora que você quer que seja disparada a campanha, e clique no botão 

Avançar. 



 

 

Após selecionar a opção de envio Enviar Agora, aparecerá esta janela 

contendo todas as informações necessárias sobre a campanha que está sendo 

enviada, para onde a campanha está sendo enviada, quantidade de assinantes que 

receberão o e-mail, etc. Depois de concluir mais esta etapa, clique no botão enviar 

agora. 

 

 Quando o envio for concluido, abrirá uma tela com as opções de Criar Outra 

Campanha,Ver Campanhas, Ver Relatório de envio da campanha que você acabou 

de enviar. 



 

 

INSERINDO IMAGEM/HYPERLINK 

 Para anexar imagens clique em Inserir/Editar Imagem na barra de ferramentas 

Visual Editor conforme a imagem abaixo: 

 



 
 Após selecionar o campo Inserir/Editar Imagem, aparecerá esta janela abaixo. 

 

 

 Após o clique em Procurar aparecerá esta nova janela, onde você deve 

selecionar a opção Upload na barra superior conforme a imagem abaixo. 

 



 
 Selecionando a opção  Upload aparecerá esta nova janela onde voce deve 

clicar no botão Choose files. 

 

 

 Depois é só selecionar a imagem desejada contida em seu computador e clicar 

no botão Open para carregar a imagem. 



 

 

 

 Após o carregamento da imagem aparecerá uma nova janela contendo todos os 

campos de edição da  imagem que será inserida. Para inserir a imagem, clique no 

botão Inserir e pronto. 



 

 

  

Para inserir um hyperlink selecine a imagem com um clique sobre a 

mesma, depois selecione a opção na barra de ferramenta Inserir/editar 

hyperlink conforme a imagem abaixo. 



 

 

 

Após clicar na opção Inserir/Editar hyperlink (Hyperlink consiste em links que 

vão de uma página da Web ou arquivo para outra(o)), aparecerá uma nova janela 



 
conforme a imagem abaixo, você deve preencher a opção URL do hyperlink 

destino desejado e clicar no botão Inserir. 

 

 

 

VISUALIZAR RELATÓRIOS 

 Para visualizar relatórios você deve selecionar na aba Relatórios a opção  

Relatórios de Campanha conforme a imagem abaixo. 



 

 

 

 Agora você deve clicar na opção Ver Relatórios na campanha desejada. 

 

 

 Após clicar em Ver Relatórios uma nova janela será aberta conforme a imagem 

abaixo, nessa janela estão contidas as informações sobre sua campanha. 



 

 

 

CONFIGURAÇÕES DE RETORNO 

 Para acessar Configurações de Retorno você deve ir na aba Listas e selecionar 

a opção Configurações de Retorno conforme a imagem abaixo. 



 

 

 

 Clicando em Editar você acessa as configurações de como lidar com E-mails 

retornados de listas já adicionados. Clicando em  Adicionar você adiciona uma lista 

que ainda não possui essas configurações de retorno de e-mail. 

 

 

 



 
 Clicando em Editar em uma lista já existente ou Adicionar para uma lista recém 

criada, uma nova janela será aberta conforme a imagem abaixo, no caso de editar uma 

lista já existente você poderá alterar as suas configurações. No caso de uma nova lista 

você deve selecionar uma entre as 3 opções de retorno ( Sem Gerenciamento, Pipe de 

E-mail, Conta POP3). 

 Para usuários novatos é recomendado utilizar a opção Sem Gerenciamento. 

 Para utilizar a opção Pipe de E-mail é necessário  preencher o campo de E-mail 

onde será enviadas as notificações e selecionar as listas que terão essas 

configurações de retorno, conforme a imagem abaixo. 

 

 



 
 A opção Conta POP3. O Post Office Protocol (POP3) é um protocolo utilizado 

no acesso remoto a uma caixa de correio eletronico. Esta opção é recomendada para o 

usuário que possui um servidor POP3, para enviar e receber suas mensagens. 

Exemplo: mail.seudominio.com.br 

 Basta preencher o campo de E-mail onde serão enviadas as notificações, 

selecionar as listas que terão essas configurações de retorno e preencher as 

informações do Servidor POP3 conforme a imagem abaixo. 

 

 

 



 
GERENCIAR CONTA 

 Para acessar as informações de sua conta, basta você clicar em Sua Conta 

localizado na parte inferior da página. 

 Nessa página você poderá alterar seu nome,sobrenome,senha,e-mail. Na aba 

Suas Configurações poderá alterar fuso horário,idiomas,listas por pagina etc.... Na 

aba Estatisticas você terá informações do total de mensagens enviadas,limite de 

usuários,total de campanhas enviadas etc..Alterando os campos basta clicar no botão 

Atualizar. 

 

 



 
UTILIZANDO O SERVIÇO SPAM SCORE 

 Spam Score é um serviço para saber a probabilidade da sua campanha ser 

enviada sem que os e-mails sejam considerados como SPAM. 

 Na aba Criar uma Nova Campanha, caso ja possua uma campanha criada basta 

apenas selecionar a campanha e clicar em  Edit Selected, se não possuir nenhuma 

campanha será necessário cria-la. 

 

 

 Ao Clicar em Edit Selected, selecione para qual ou quais listas voce deseja 

realizar os envios,escolha o formato em que seu e-mail será enviado HTML,TEXT, 



 
HTML & TEXT,geralmente e-mails contem textos e imagens embutidas é recomendavel 

utilizar a opção HTML & TEXT 

 

 

 Após montar sua campanha, vai no final da pagina no canto direito e clique em 

SPAM SCORE 



 

 

Após clicar em Spam Score,uma janela ira se abrir, digite o seu e-mail, escolha 

o formato da mensagem, e clique em Marcar. 

 

  

Ao clicar em Marcar, ele ira calcular a probabilidade do e-mail chegar no spam, e 

sera exibido numa escala de 0 a 8 pontos. Quanto maior a pontuação indicada maior é 

a probabilidade do e-mail chegar no spam, embaixo da pontuação é exibido uma lista 

onde é informado os motivos da pontuação,para obter melhor resultado analise o que 

causou essa pontuação, e “corrija” seu e-mail. 



 

 

 


