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MANUAL DE CADASTRO DE PRODUTOS 

 
 

OBJETIVO: 
 

O procedimento tem como objetivo orientar na elaboração do processo de cadastro 

de produtos na plataforma Vtex. 

 

APLICAÇÃO 
 

Este POP aplica-se a todos os colaboradores que são analistas de E-commerce. 

 

CONTEÚDO 
 

1ª etapa: (pré-cadastro) 
 

1.1 Nomeação de fotos 

Nomear as fotos do sistema no formato padrão Vtex: 

 

SEPARADO BIQUÍNI (TOPS E CALCINHAS) 

 

1ª Foto – Still   Ex: REF_CÓDCOR_1 

 

PARTE DE CIMA SEPARADO (BLUSAS E TOPS) 

 

1ª Foto – Still   Ex: REF_CÓDCOR_1 

 

2ª Foto (Vitrine) – Crop (foto aproximada) Ex: REF_CÓDCOR_2_vitrine 

 

3ª Foto (Mouse Over) - Inteira costas  Ex: REF_CÓDCOR_3_hover 

 

4ª Foto – detalhe (se tiver) Ex: REF_CÓDCOR_4 

 

Última Foto – Repetir o still 

 

 

PARTE DE BAIXO SEPARADO (CALÇAS, SHORTS, SAIAS) 

 

1ª Foto – Still   Ex: REF_CÓDCOR_1 

 

2ª Foto (Vitrine) - Inteira frente Ex: REF_CÓDCOR_2_vitrine 

 

3ª Foto (Mouse Over) - Inteira costas  Ex: REF_CÓDCOR_3_hover 

 

4ª Foto – detalhe (se tiver) Ex: REF_CÓDCOR_4 

 

Última Foto – Repetir o still 

 

 

PEÇAS ÚNICAS (MAIÔS, VESTIDOS E MACACÕES) 

 

1ª Foto – Still   Ex: REF_CÓDCOR_1 

 

2ª Foto (Vitrine) - Inteira frente Ex: REF_CÓDCOR_2_vitrine 

 

3ª Foto (Mouse Over) - Inteira costas  Ex: REF_CÓDCOR_3_hover 
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4ª Foto – detalhe (se tiver) Ex: REF_CÓDCOR_4 

 

Última Foto – Repetir o still 

 

 

KIT COM VÍDEO INICIAL (2 PEÇAS: LOOKS DE ROUPAS E BIQUÍNIS)* 

 

Obs: para saber se possui vídeo inicial, basta ver na pasta de fotos se há um vídeo 

com a peça escrito vitrine. 

 

1ª Foto – Still   Ex: REF1_REF2_ 1 

 

2ª Foto (Vitrine) - Vídeo (sem mouse over)  

 

3ª Foto – inteira frente Ex: REF1_REF2_2_vitrine 

 

4ª Foto – inteira costas Ex: REF1_REF2_3_hover 

 

5ª Foto – detalhe (se tiver) Ex: REF1_REF2_4 

 

Última Foto – Repetir o still (somente se for BIQUÍNI) 

 

 

KIT SEM VÍDEO INICIAL (2 PEÇAS: LOOKS DE ROUPAS E BIQUÍNIS) 

 

1ª Foto – Still   Ex: REF1_REF2_ 1 

 

2ª Foto (Vitrine) - Inteira Frente Ex: REF1_REF2_2_vitrine 

 

3ª Foto (Mouse Over) – Campanha Ex: REF1_REF2_3_hover 

 

4ª Foto – inteira costas Ex: REF1_REF2_4 

 

5ª Foto – detalhe (se tiver) Ex: REF1_REF2_5 

 

Última Foto – Repetir o still (somente se for BIQUÍNI) 

 

OBSERVAÇÕES 

 

Obs. 1: Se o produto possui foto de campanha não usaremos vídeo inicial. 

 

Obs. 2:  Todos os produtos que não tiverem vídeo sinalizados como 

"Vitrine" (pra ser o primeiro) vamos usar como último, como de costume. 

 
1.2 Descrição dos produtos, medidas da modelo, dimensões 

Cobrar o marketing a entrega. 

 
1.3 Importação de vídeos 

Importar arquivos de vídeo na Vimeo 

 

• Passo 1: Vá na pasta Design – Imagens – Selecione o ano da coleção – 

Marca – Pasta de Vídeos 

Exemplo: M:\DESIGN\Imagens\2021\Resort 21\ViX\vídeos 

 

• Passo 2: Vá no site da Vimeo https://vimeo.com/manage/videos#  

 

https://vimeo.com/manage/videos
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• Passo 3: Clique no + para criar uma nova pasta com o nome da coleção 

 
 

• Passo 4: Clique em carregar e faça upload do arquivo. 
 

 
 

 

 

• Passo 5: Depois de carregar os vídeos, clique em um deles. Ao abrir a 

página, clique em Incorporação e desmarque as opções abaixo, deixando 

assim: 
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• Passo 6: Clique em Salvar e faça isso com todos os vídeos. 
 

 
 

 

2ª Etapa: Cadastro parte 1 
 

• Passo1: Acessar o painel da Síntese 

http://192.168.2.12/GerenciadorEcommerce/Graficos  

 

• Passo 2: Ir na aba Cadastro de Produtos 

 

• Passo 3: Selecionar a Coleção desejada 

 

 
 

 

 

 

 

http://192.168.2.12/GerenciadorEcommerce/Graficos
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• Passo 4: Clique em Pesquisar 

 

 
 

 

 

 

• Passo 5: Clique em Exportar para Excel 

 

 

 
 

• Passo 6: Abra a planilha e Vá em Revisão. Em cada aba clique em 

Desproteger planilha. 
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• Passo 7: Preencha cada coluna alterável com suas informações 

 

Coluna C: Nome Produto 

Tirar todos os SOLID e SLD e substituir pelo nome da cor 

Substituir 1pc por One Piece 

Substituir todas as abreviações pelos devidos nomes 

 

Coluna D: Visível 

Será responsável pela exibição do produto no site. Deixar como NÃO nessa fase. 

 

Coluna H: Marca 

Já vêm preenchida com o código de cada marca, mas se atentar aos casos 

especiais como BZBZ que variam de marca. 

Para conferir o código da marca vá na Aba Apoio. 

 

Coluna I: Política Comercial 

Preencher com a numeração correspondente separado por ; 

1    – Principal 

2 – Vitrine 

3 – OFF PREMIUM 

 

Coluna J: Descrição Longa 

Preencher com as descrições dos produtos inserindo a tag <br> no final de cada 

frase para dar espaço. (excetos nas descrições de texto corrido) 

 

Coluna K: Meta Tag Description 

É a descrição para SEO. 

Copiar informações da coluna I e colar. 

 

Coluna M: Keywords 

Inserir palavras-chave. Critérios para criação: 

- Colocar sempre a referência do produto 

- Nome de cores presente no produto como amarelo, vermelho + o nome que vem 

no nome do produto 

- Modelo do produto, tanto técnico como popular. Exemplo: Bandeau – tomara que 

caia, tomara-que-caia 

- Comprimento do produto: midi, longo, curto (roupas) 

- Detalhes do produto: manga longa, listrado, bordado, florido, liso, estampado, etc 

 

Exemplo de palavras-chave:  

EC211001, sutia, sutiã, top, cortininha, cortina, listras, listra, listrado, marrom, preto, branco, 
estampado 
 

 

Coluna T: Data de Lançamento 

Criar datas para cada cor/estampa de acordo com a line.  

Ordem de cima para baixo: 

Roupas – Saídas – Maiôs – Biquínis - Acessórios  

 

 

 
Coluna W: Produto Kit 

Essa coluna determina a criação do kit. 

Insira nela a referência que faz par com o produto em questão. Se tiver mais de um 

produto, separar por ; 

Exemplo: 

VC211002;VC211185 
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Coluna Z: Dimensões 

Esse campo é para dimensões dos acessórios. 

 

 

Coluna AB: Ícone Categoria 

São os ícones no site 

 
Colocar o tipo de produto exatamente como está na Vtex (escrevendo como está 

abaixo): 

top, calcinha, maio, blusa, calça, caftan, macacao, saia, short, vestido 

 

Obs: Não colocamos ícones em sungas, cangas, acessórios 

 

 

 

 
3ª Etapa: Importação parte 1 
 

Neste passo vamos subir as informações para a criação dos kits e cadastro de 

produtos separados. 

 

Verifique se os dados estão corretos, retire os filtros e salve. 

 

Acesse o painel da Síntese e em Cadastro de Produtos, clique em Limpar se houver 

alguma pesquisa: 

 
 
E depois clique em Importar Cadastro de Produtos: 
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Pronto, agora basta esperar a indexação na Vtex (pode levar 30 min ou mais) e 

conferir as informações na Vtex em Catálogo – Produtos e Skus 

https://vixbrasil.myvtex.com/admin/Site/Produto.aspx  

 

 

4ª etapa: Cadastro de produtos parte 2 
 

Coluna D: Visível 

Será responsável pela exibição do produto no site. Deixar como SIM os produtos 

que serão exibidos no site. 

 

Coluna L: Descrição curta kit 

É o nome do kit que aparecerá no site. Conferir se está correto. 

 

Coluna N: Categoria 

Está é a categoria para o produto SEPARADO e KITS. 

Inserir código de sua categoria (ver na Aba Categorias o código, copiar e colar no 

campo. É importante copiar e não digitar). 

 

ATENÇÃO:  

Produto separado biquíni SEMPRE fica na categoria fantasma kit (número 1). 

No caso das roupas ficará em sua respectiva categoria (blusas, saias, short) pois 

vendemos e exibimos separado no site. 

*No caso dos vestidos, já colocamos direto de acordo com seu comprimento: Curto, 

Midi ou Longo. 

*No caso de kits de biquínis ficará na categoria 6 (biquínis) e kits de roupas (looks) 

na categoria 48. 

 

Coluna O: Categorias Similares 

São as categorias extras do produto separado e kit. 

 

Alguns exemplos: Coleções, Categoria Top, Categoria Calcinha 

 

ATENÇÃO: muito cuidado pois não é possível alterar ou remover as categorias 

depois por planilha, somente manualmente na Vtex. 

 

 

Coluna V: URL Vídeo 

Copiar o código de incorporação na Vimeo e colar. 

Vá na Vimeo https://vimeo.com/manage/videos# e no vídeo que deseja, clique no 

símbolo: 

https://vixbrasil.myvtex.com/admin/Site/Produto.aspx
https://vimeo.com/manage/videos
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Selecione a opção código de incorporação e cole na planilha. 

 

 
 

Coluna X: Modelo para Cor 

Será responsável pela associação de cor dos produtos. Essa aqui: 

 
 

 

Preencher com o nome do modelo, de acordo com a regra definida. Conforme a foto 

acima será: 

Bia Tube Top Full 

 

E se fosse SALE seria Bia Tube Top sale. 
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É importante escrever exatamente assim: Full com letra maiúscula e sale com letra 

minúscula. 

 

Coluna Y: Medidas da Modelo 

Inserir as informações da medida da modelo enviada pelo marketing. 

Olhar no lookbook com qual a respectiva modelo. 

Lembrando que é necessário inserir a tag <br> para dar espaço. 

 

Coluna AA: Filtro Modelo 

Colocar o nome do modelo. 

Definir os modelos para cada produtos de acordo com os filtros e subcategorias 

(Sutiã - Bandeau, Tri, Aro, Outros; Calcinha – Hot Pant, Inteira, Tanga, Lacinho; 

Vestidos – Curto, Midi, Longo; etc). 

 

No caso do biquíni, colocar SEMPRE NO KIT o modelo do sutiã+calcinha separado 

por ; 

Exemplo: 

Tri;Inteira 
Nos demais fazer normalmente colocando o modelo em cada referência. 

 

Coluna AC: Change Model 

É o campo que determina se possui ou não a foto com a modelo plus size. 

Preencher com SIM, nos produtos que possuírem a informação. 

 

Obs: em casos de biquínis, preencher sempre no KIT. 

 

Coluna AD: Vídeo Vitrine 

É o campo que determina se possui ou não o vídeo na vitrine de produtos. 

Preencher com SIM, nos produtos que possuírem a informação. 

 

5ª Etapa: Importação parte 2 

 
Seguir os passos da parte 1. 

 

 

6ª Etapa: Validações finais 
 

Verificar se os produtos entraram corretamente no site e incluir nas coleções 

necessárias como Novidades, puxando os respectivos skus. 


