Como importar um lead?

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.

Rotina: Pessoas >> Leads

1. Navegacao no moédulo

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 importacao estara disponivel nessa mesma tela.

2. Como funciona

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

Se vocé ainda nao tem um arquivo pronto, verifique se o sistema oferece um modelo para
download na prépria janela de importacao. Usar o modelo garante que as colunas estejam
no formato esperado.

3. Preparando o arquivo para importacao

Antes de importar, o arquivo precisa estar no formato correto. Em geral, arquivos de importacao de
leads utilizam o formato de planilha (.xIsx) ou texto separado por virgula (.csv). Certifique-se de
gue as colunas do arquivo correspondam aos campos disponiveis no sistema.

Atencao: nao altere os nomes das colunas do modelo fornecido pelo sistema. Colunas com
nomes incorretos podem fazer com que os dados nao sejam reconhecidos durante a
importacao.

4. Realizando a importacao

Com o arquivo preparado, siga 0s passos abaixo para concluir a importacao:



1. Na tela de Leads, cligue no botao de importacao.

2. Na janela que serd aberta, selecione o0 arquivo do seu computador clicando na area de
envio ou arrastando o arquivo até ela.

3. Verifigue se o arquivo foi reconhecido corretamente antes de confirmar.

4. Cliqgue em Importar para iniciar o processo.

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

5. Resultado da importacao

Apds 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.

6. Perguntas frequentes

Qual formato de arquivo devo usar para importar leads?

O sistema aceita arquivos no formato 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 configuracao para definir a etapa ou o funil de destino antes de
enviar o arquivo.

Quantos leads posso importar de uma sé vez?
As informacdes disponiveis nao especificam um limite de linhas por importacdo. 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 niumero
de registros importados. Vocé também pode conferir diretamente na listagem de leads se os novos
contatos aparecem.
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