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Importacao de
Leads/Negdcios

A funcionalidade de importacao de Leads permite que vocé adicione contatos ao CRM de maneira

pratica, utilizando arquivos nos formatos Excel (.xIsx), CSV (.csv) ou outros formatos compativeis.
Siga os passos abaixo para realizar a importacao:

Etapa 1: Acessar a secao de Leads

e No menu lateral esquerdo, cligue na opcao Leads.
e Vocé sera direcionado a tela de listagem dos Leads ja existentes.



Etapa 2: Importar leads

e Clique nas “Opcoes”.
e Em seguida cliqgue em “Importar leads/negdcios”.



Etapa 3: Upload do Arquivo

e Arraste ou cligue no card de Upload para selecionar o arquivo que deseja importar.



Etapa 4: Mapeamento de Colunas

Apds carregar o arquivo, sera exibida a tela de Mapeamento de Colunas. Esse passo é essencial
para garantir que as informacdes do arquivo sejam corretamente identificadas pelo CRM.

Como mapear as colunas?

1. Nome da Coluna: Verifique as colunas listadas na tela.
2. Selecionar o Campo Correspondente: Em cada coluna, clique no menu suspenso "Informe
0 campo da coluna" e selecione o campo correspondente do CRM, como:

e Coluna 1 -» Nome
e Coluna 2 -» E-mail



Coluna 3 - Telefone

Coluna 4 -» Empresa

Coluna 5 -» Cargo

Ignorar Cabecalho: Se o arquivo importado contém um cabecalho (nomes das colunas),
ative a opcao "lgnorar cabecalho".

Etapa 5: Atribuicoes de
Informacoes

Apds a etapa de verificacdo, vocé serd direcionado para a tela de Atribuicdo, onde poderd
adicionar informacdes adicionais em massa para todos os Leads do arquivo importado.



Campos disponiveis para atribuicao:

e Tags: Selecione uma ou mais Tags que serao atribuidas a todos os Leads importados.

e Produtos: Selecione os produtos relacionados aos Leads, caso necessario.

e Pipelines: Escolha o pipeline de vendas que sera atribuido aos Leads.

e DDI do telefone: Insira o DDI padrao para os nimeros de telefone dos Leads. Por exemplo,
no Brasil, o DDI é +55.

Etapa 6: Completar importacao

e Por fim, basta clicar em “Completar importacao”






Exportacao de Leads

Etapa 1: Acessar a secao de Leads

e No menu lateral esquerdo, cligue na opcao Leads.
e Vocé sera direcionado a tela de listagem dos Leads ja existentes.

Etapa 2: Exportar leads



e Cligue nas “Opcoes”.
e Em seguida cliqgue em “Importar leads/negdcios”.
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e Em seguida clique em “confirmar”.

Exportacao de leads

Vocé tem certeza de que deseja exportar os leads com os filtros
aplicados? Caso sim, vocé recebera uma notificagao assim que a

exportagéo for concluida.

e Espere alguns estantes até aparecer a notificacdo de "Exportacao dos leads completa".
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=
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Etapa 3: Baixar arquivo

e No menu lateral esquerdo, cligue nas notificagdes.
e Clique em "Abrir" na notificacao de "Exportacao dos leads completa".
e Verifique seu histérico de downloads com seu arquivo .csv baixado.

Leads Novo Lead
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Diferenca entre Lead e
Negd6cio no CRM Datacrazy

Entender a diferenca entre Lead e Negdcio no CRM é essencial para organizar e otimizar seu funil
de vendas. Cada termo representa um estagio ou objetivo distinto no processo de gestao
comercial. Vamos detalhar suas caracteristicas e funcoes abaixo.

O que é um Lead?

e Definicao: Um lead é um contato ou oportunidade inicial que demonstra interesse no seu
produto ou servico.

e Objetivo: Qualificar o contato para identificar se ele possui potencial para se tornar um
cliente.

e Caracteristicas:

o Pode ser capturado por meio de formularios, redes sociais, landing pages, entre
outros canais.

o Quando o lead entra pelo WhatsApp ou Instagram, a primeira visualizacao
ocorre dentro do multiatendimento, onde a equipe pode iniciar o contato e
qualificar o interesse.

o Geralmente estd em uma fase inicial, sem compromisso ou negociacao ativa.

o E o ponto de partida para a nutricdo e abordagem comercial.

o Exemplo: Alguém que preencheu um formulario no seu site pedindo informacdes sobre

Seus servicos.

O que € um Negocio?

e Definicao: Um negdcio é uma oportunidade ativa criada no CRM para acompanhar a
evolucao de uma possivel venda.

e Objetivo: Gerenciar o progresso de uma venda desde a abertura até o fechamento
(ganho ou perda).

e Caracteristicas:



o Estd associado a um lead ou cliente ja qualificado.
o Possui informacdes como valor potencial, status no funil de vendas, prazo e etapas

especificas.

o E usado para registrar e acompanhar o relacionamento e as interacdes com o cliente

durante a negociacao.

e Exemplo: Uma proposta enviada a um lead com preco, prazo e detalhes do

servico/produto.

Resumindo as Diferencas

Aspecto

Definicao

Foco

Estagio do Funil

Informacoes

Finalidade

Lead
Contato inicial interessado
Qualificar o interesse

Topo (descoberta e nutricdo)

Basicas (nome, e-mail, interesse
inicial)

Alimentar o pipeline de vendas

Negdcio
Oportunidade ativa de venda
Gerenciar e concluir uma negociagao

Meio ou Fundo (negociacao e
fechamento)

Detalhadas (valor, prazo, status no
funil)

Fechar uma venda

Como Usar no CRM Datacrazy?

1. Leads:

e Cadastre e qualifique os leads capturados.
e Use filtros e tags para categorizar os leads por interesse, prioridade ou fonte.
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(Todos os leads que ingressam no CRM por meio de formularios, redes
sociais, landing pages e outros canais, apds cadastrados, ficam salvos na
aba de leads.)

2. Negdcios:
e Crie um negdcio para leads qualificados que iniciaram o processo de negociacao.
e Acompanhe as etapas no funil de vendas até o fechamento (ganho ou perda).
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(Exemplo de um negdcio dentro da pipeline)

Dica Importante

e Sempre mantenha os leads e negdcios organizados e atualizados no CRM para ter uma
visao clara do pipeline.

e Use automacdes para criar um Negdcio automaticamente assim que um Lead for
qualificado.

Compreender essa diferenca ajuda sua equipe a focar nos contatos certos no momento certo,
aumentando a eficiéncia e as chances de conversao



Filtros de leads

Filtrar leads

Essa funcionalidade permite encontrar os leads que se encaixam em um ou mais condicoes, é
possivel aplicar diversos filtros ao mesmo tempo. Caso seja feita uma exportacao de leads
enquanto os filtros estao aplicados, serao exportados apenas os leads filtrados.

Etapa 1: Acessar a secao de Leads

e No menu lateral esquerdo, cligue na opcao Leads.
e Vocé sera direcionado a tela de listagem dos Leads ja existentes
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Etapa 2: Acessando o0 menu de
filtros
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e No canto superior direito, clique na opcao Filtros.
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e As opcodes disponiveis para filtragem sao:
o Tags

Endereco

Negdcios

Listas

Produtos

Atendente

Origem

Campos adicionais

Data de criacao

Ultima compra

Quantidade de negdcios

o

o

o

o

o

o

o

o

o

o

Etapa 3: Aplicando filtros

Para aplicar um filtro é preciso clicar na opcao desejada e selecionar ou digitar o que deseja filtrar.
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Campras

Em particular os filtros de Tags, Negdcios, Listas, Produtos e Atendente possuem opcdes de
operacodes do tipo:

o Contém alguma das opcdes selecionadas;
o Contém todas as opcoes selecionadas;
o Nao contém nenhuma das opcdes selecionadas;

E possivel combinar multiplas operacdes no mesmo filtro, e com outros filtros, sejam eles com
operacdes ou nao.

Etapa 4: Visualizando e removendo
filtros

e Visualizacao
o Os filtros aplicados na tela de Leads aparecem abaixo da barra de pesquisa:
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e A segunda maneira é abrindo o menu de filtros e clicando no filtro que esté selecionado,
assim ele serad removido:
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Criar Lead ou Atribuir a um
Existente no
Multiatendimento

No Multiatendimento, quando um novo contato inicia uma conversa, ele nao é automaticamente
registrado como um lead no sistema. Para garantir um melhor gerenciamento e acompanhamento
desse contato, o usuario tem duas opcdes:

1. Criar um novo lead - Caso o contato ainda nao exista na base, é possivel registra-lo
diretamente pelo Multiatendimento.

2. Atribuir a um lead existente - Se o contato ja possui um cadastro no CRM, o usuario
pode vincula-lo ao lead correspondente.

Etapa 1: Acessar a secao de
Multiatendimento

e No menu lateral esquerdo, clique na opcao Multiatendimento.
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Etapa 2: Atribuir a lead existente

ou Criar lead

e Clique no contato que entrou no multiatendimento.
e No menu lateral direito, cligue na opcao "Atribuir a lead existente".
e Selecione o lead que deseja atribuir para esse contato.
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e Caso queira criar o lead, basta clicar em "Criar Lead".
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Excluir Leads

Este documento descreve o processo de exclusao de leads no CRM, abordando duas formas de
remocao: exclusao individual, onde apenas leads especificos sao deletados, e exclusao em
massa, que permite remover todos os leads de uma vez. Ambas as opcdes devem ser utilizadas
com cautela, pois a exclusao pode ser irreversivel dependendo das configuracdes do sistema.

Etapa 1: Acessar a secao de Leads

e No menu lateral esquerdo, cligue na opcao Leads.
e Vocé sera direcionado a tela de listagem dos Leads ja existentes.
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Etapa 2: Selecionar Lead

e Clique na Checkbox do lead para selecionar o lead desejado
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H Consulte, crie, moquue ou remova seus leads
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Etapa 3: Excluir Leads selecionado

e Clique nas opcdes (3 risquinhos)
e Selecione a opcao "Excluir leads selecionados"

H Consulte, crie, moquue ou remova seus leads

Pesquisar. 28 resultados 2 registros selecionados @ Filtros =
% @ importace
Nome Contatos Tags Dados pate 1 Importacdes
Y Importar
Export
Fast Burguer @ od
2 % 455 (47) 8827-5076 od ¥ o1
o | L] . Ticket médio 75 0,00 R$ 0,00 o, o | i B Uistas
% . Scharlice s (65 0920 413 ™ GEED 1 @ od od Jg ¢ CrErnos s
® Ticket médio RS 0,00 ! - R$ 0,00 Ctodmconpra | Dl
- Campras comprn Remaver da i
Do % Automacées
teste lead @ od Inic
+ Di 29 0d nic
O Ticket mécio 7 0 ©es D & R$ 0,00 ot | 15
Fomess : 0 Exclusdes
R _ |
O TN fietmidorssooo o v88 (47) 00083253 =0 Ga==mn R$ 800,00 @ Lol e 07 de abril de 2025
Thays Arajo
s . k?’ o l'J R, +55 (47) 8861-2731 cliente  lead-cadastrado R$ 0,00 @ - 07 de abril de 2025
icket médio RS 0,00 g o, o
Kalineky
(m] e e mfm TS % +55 (47) 99147-1083 cliente lead-cadastrade  +1 R$ 0,00 @ Lo . 19d 05 de abril de 2025

e Ao confirmar, cligue no botao "Remover"
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Excluir leads
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Etapa 4: Excluir Leads em massa
(Todos)

e Para excluir todos os Leads, por padrao, deixamos todos "desselecionado"
e Clique nas opcdes (3 risquinhos)
e Selecione a opcao "Excluir todos leads"
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e Ao confirmar, clique no botao "Remover"

Excluir leads

Ao confirmar, 28 leads serao excluidos do sistema
permanentemente. Por favor, certifique-se de que desaja continuar,
pois nao sera possivel reverter essa agao.

Digite "continuar" para confirmar a exclusao de 28 leads

Cancelar
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