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PROCEDIMENTO PARA IMPORTACAO DE LEADS NA CONTA GOOGLE

SISTEMA IMPORTACAO DE LEADS CONTATOS GOOGLE
VERSAO 1.0

MODULO GOOGLE ACCOUNTS

PROCEDIMENTO ELABORADO POR | Eduardo de Oliveira

DESCRITIVO DO PROCEDIMENTO

Este documento tem como intuito descrever como proceder para realizacdo de importacdo de
LEADS (contatos) para vendas onde estes ficam vinculados a agenda de contatos do celular
corporativo sincronizado com a conta GOOGLE vinculada ao aparelho.

1° Passo

Acesse a conta google pelo navegador (Chrome, Mozilla, Opera, Safari, Edge, Internet Explorer)
com as credenciais informadas pelo setor de TI.

G Gmail X |+ - a X

¢ C @ accountsgoogle.com f ! o % B 9

i Apps @ PortalExchange @ Painel- SondaClou.. @ CHAMADOS ATIVAS MONITRAMENTOS.. = SIO (@ Logmein MailInstant € Mandic Painel  J,\ License ADOBE [ VLCS Microsoft Novo » Outros favoritos

Google
Bem-vindo(a)
@© bh.dentaluni@gmail.com v
[ Q
P (Brasil
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2° Passo

ApOs acessar a conta, clique no menu localizado no canto superior direito da tela e selecione o
icone te CONTATOS.

M Inbox 2) - bh dentaluni@gmai . X | 4 - 0 x

® a w«w B 9 veusacas i

« G & mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox
I Apps @ PortalBxchange @ Paincl - SondaClou.. @ CHAMADOS ATVAS £ MONITRAMENTOS.. = S0 (@ Logmein MailInstant € Mandic Painel  F3\ Liccnse ADOBE % VLTS Microsoft Novo » Outras favoritos
= M Gmail Q  search mail - @ @ @
Fe o- ¢
ampose
B H W
O primery £ Socl 'S B € A
O inbex 2
Ascount Scarch vaps
*  Stared Google Play Recupere seus apps @ volte com tude - Hom vinde de volta ac Gooale Flayl Um novo dispo: mpre o5 melheres apps Que bom
© snoozed Equipe da comunidad BH, seja bem-vindo & sua nova Conta do Google - 0 . Parsbéns por crar uma Conta do Ve sigumas dicas pscome () ’
> Ssent
YouTube Play
B Dmis
« wore ‘
S\ o
- + D

late Photos Shopping

3° Passo

Na lateral esquerda da tela, cliqgue (MORE ou MAIS) e depois em EXPORT para baixar o arquivo
modelo para incluir os contatos novos para importacdo.

)

M1 Inbox (2) - bh.dentaluni@gmail.c > | O Go

- @ contacts.google.com/7hl=S Exportcontacts ®

Apps & Portal Exchange &% Painel - Sond

= e Contacts

I— Create contact

® Contacts (1094

-~ Labels

Export as
= Importado em 22/7 207
= Importado em 5/8 279 @ Gﬂﬂgle csv
= Imported on 8/20 682 O Qutlook CSV

+ Create label

O vCard (fori0S Contacts)

~ More

P Import Cancel

m
\ a
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4° Passo

Abra o arquivo baixado (contatvs.csv) e configure o arquivo para receber os dados da seguinte
maneira.

Selecionte toda a coluna A, na parte superior do EXCEL, selecione a guia DADOS, depois clique
em TEXTO PARA COLUNAS e selecione os parametros conforme a imagem abaixo:

=] 3 contacts.csv - Excel

Aiquvo  Paginalnical  Inserir  LayoutdaPégina  Formulas Revislo Exibir Ajuda Q) Diga-me o que voc

F [De Text/csv [ Fontes Recentes ", ClcomutaseConextes | Y _ry '\ [F¥ Preenchimento Relémpago = Consolidar O
a Web [ Conexdes Existentes R’ - = YIRemover Duplicatas ?
Awalizar 7| Classificar  Filtro Texto para i Testede Planilha de
Da Tabela/intervalo Tudo-~ A T tvangado | couns fF5 Validagio de Dados - [ Gerenciar Modelo de Dados Hipbteses~ Previsgo | 22 Subtotal
Obiter & Transformar Dados Consultas & Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Previsio Estrutura de Topicos I A

A - Jfr | NameGiven Name Additional Name,Family Name,Yomi Name,Given Name Yomi,Additional Name Yomi, Family Name Yomi,Name Prefix,Name Suffix, nitials Nickname,Short Name, Maiden v

A B c D E F G H I J K L M N 0 P Q R s T u v w -
1 [Name,Givgn N it Family Mame,Yoni Name,Given Name Yomi Additional Name Yomi Family Name Yomi,Name Prefix,Name Suffix Iitials Nickname Short Name, Maiden Name,Bir Location Bil ion,Directory Server
2 Importado em 5/8 ::: Importado em 22/7 - Imported on 8/20 :=: * myContacts,* Other adilsonjose2013@bol.com.br Mobile 33998005757,
3 ira, Adi * myContacts,* Other,adilsonjose2013@bol.com.br Mobile, 33998005757,
4 divaniasih Imported on 8/20 ::: * myContacts,,Mobile, 1537958890891,,,,,,
5 |Adivaniasiva Adi * myContacts,,Mobile,01537999890891,,,,,,
6 |Adriana Atbes Adriana Alve: * myContacts,” Otther,adriana,oliveira1970@hotmail,com,Mobile, 3199077325,
7 |Adriana Ates, Adriana Alve: Importado em 5/8 1 Importado em 22/7 ::: Imported on 8/20 ::: * myContacts," Other,adriana.oliveira1970@hotmail.com, Mobile,319907-7325, ,,,
3 |Adri do,Adriana,Bernardo, Importado em 5/8 ::: I d on 8/20 ::: * myContact: bil 1155-5980,,,1
9 |adri Adriana, Bermardo,, Imported on 8/20 ::: * myContacts, Mobile 0153189155-5980,,,,,,
10 | Adi B do Adriana,Bernardo, * myContacts,,,Mobil 53199155-5980,,,,00s
11 |Adriana Bernardo Adriana,Bernardo, * myContacts,Mobile,0153199155-5980,,,,,,
12 | Adriana Dis da Silva,Adriana Dias da Siva, . mummrmumnMportade em 5/8 - Importado em 22/7 ::: Imported on 8/20 :: * diasdasil I.com,Mobil B e
13 [Adriana Dis da Silva,Adriana Dias da Silva myContacts, Other,adri il il.com,
14 | Adriana JE|Aiana, I IMportado em 5/8 -2 Imported on 8/20 :: * myContacts, Mobile, 1532088765321,
15 |Adriana JF{adriana, IF * myContacts, Mobile,1 Ly
16 |Adriana JF|adriana, JF,,,, " myContacts, Mobile,01532888765321,,,,.,
17 |Adriana JF|adriana, IF,,, wimported on 8/20 :: * myContacts, Mobile, 1532988765321,,,,,,
18 [Adriana THuner, Adriana, Thun mported on 8/20 1 * myContacts,, Mobile, 1531989173413,
19 [ Adriana THuner,Adriana, THUNET . i MyContacts,, Mobile,01531989173413,,,,
20 | driana Veleria, Adriana Valeria, s * MyContacts,” Other adrianavaleria387@gmail.com Mobile, 98657-6143, ..,
21 |Adriana Importado em 5(8 ::: Importado em 22/7 ::: Imported on 8/20 ::: * myContacts,* Other,adrianavaleria987@gmail.com Mobile, 38657-614
22 | Adrianali drianalimaFur Importado em 5/8 : Importado em 22/7 - Imported on 8/20 :=: * myContacts,” Other il.com,Mobile, 34991
23 | adrianali drianalimaFurqui * myContacts,” Other,adilimma@hotmail.com Mabile, 34991891523,
24 |Adriano Dijntal Adriano, Dental,, ,.* myContacts,,Celular,01531 98857-5499,,,,,,
25 | adriana Dintal Adriano, Dental,, mpartado em 5/8 :: Imported on 8/20 :: * myContacts,,Celular,01531 388575499, ,,,
26 [Adriano Dental Adriano, Dental,,, myContacts,, Celular,01531 98857-5499,,,,.,
27 |Adriano Dintal Adriano, Dentl, ported on 8/20 ::: * myContacts,,C 98857-5499,,,,,,
28 |adri  AdrianoFemand * myContacts,” Other,adrianodrico91@hotmail.com Mobile, 35981617207,
29 | Adri  Adr Importado em 5/8 1 Importado em 22/7 ::: Imported on 8/20 ::: * myContacts, Other adrianodricodl @hotmal.com,Mobile, 35991617207,,,,,, -

contacts | (3) f 3
Pronto Contagen: 1095 Mexbir Configuagies (B E [ - [] + 1008
Assistente para conversao de texto em caolunas - etapa 1de 3 ? X

O assistente de texto especificou os dados como Largura fixa.
Se estiver correto, escolha 'Avangar' ou escolha o tipo que melhor descreva seus dados.

Tipo de dados originais

Escolha o tipo de campo que melhor descreva seus dados:

elimitado - Caracteres como virgulas ou tabulag@es separam cada campo.

@] Largura fixa - Campos sdo alinhados em colunas com espagos entre cada campo.

Visualizagdo dos dados selecionados:

ame, Given Name,Additional Name,Family Name,Yomi Name,Given Name Yomi,Addicional Na

A pfefefwl ]

Cancelar = Voltar Concluir

TITIT T TETT T 757 71T TITWT TITTTATT TUICITITE TS TS T 7SS T
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Assistente para conversao de texto em colunas - etapa 2 de 3 ? X

Esta tela permite que vocé defina os delimitadores contidos em seus dadaos. Viocé pode ver como seu texto é afetado na
visualizagdo abaixo.

| Delimitadores

Ponto e D Considerar delimitadores consecutivos como um sé

Virgula
L] Espago

D QOutros:

Qualificador de texta: | " w

Visualizagdo dos dados

ame [Given HName Rdditional Name [Family Name [fomi Name [Fiven Name Yomi Pddicional Name

Cancelar < Voltar Avancar > Concluir

Assistente para conversdo de texto em colunas - etapa 3 de 3 ? x
Esta tela permite que vocé selecione cada coluna e defina o formato dos dados.
Formato dos dados da coluna

@ Geral
'Geral' converte valores numéricos em nlimeros, valores de data em datas e todos
O Texto os valores restantes em texto.

O Data: DA e Avangado...

O MNao importar coluna (ignorar)

Desting: | FAH1

I=»

Visualizagdo dos dados

Geral Geral Geral Geral
Bdditional Name [Family MName [fomi Name [Given Namg

BdilsonJosePereira
BdilsonJoseFereira

Bdivaniasilva
RBdivaniasilva
Bdriana Alves W

Cancelar < Voltar Avangar >

Depois de concluida a parametrizagdo do arquivo de texto para colunas separados por virgula,
0 usério devera abrir o arquivo com os LEADS e copiar os dados de acordo com o layout do
arquivo CONTATCS.CSV.
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Inserir
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- y D AutoSoma =
rial Bl A = ®- 2 QuebrarTexto Automaticamente  Geral | B ¥ 4 &= B [ ZE e
Col Fownstacso Forvutar rems i e | Iner Betui Fom A
. - . " g om % @ | Fomota ar 4 i« Format
oar - NTS§- - A o 5= S esciar e Commalizar @ o g | Fomelasdo Fomstrcomo Stiosde | et Bt fomat |
- ondicional Tabela Célula
s 0n T rincn 5 Forta Al mank N g [ Citiss
82 - fe | AngelaSoares
A ] C D F
Data Nome E-mail Teletone Cidade RESULTADOS/ OBSERVACOES

23/04/2018 16.36| Angela Soares
23/04/2018 16°42| Magna Lessa

angelasoares29@ameil com
com

1

2

3

4 | 23/04/2018 16.50| Eliane Braga
5 | 23/04/2018 17.05|Lecy Lele

& | 23/04/2018 1707 | Du Ribeiro

7 | 2370472018 17.14| Marise Batista
8 | 23/04/2018 17.28| Mamedes

Cordeiro

lianebragai2@yahoo com br
lecy.alves@hotmail. com
durcineteepedro@gmail com
marisekeka@gmail com

4@he il.com

9 | 23/04/2018 1726 Manna Galéo Fonseca
10 | 23/04/2018 17 32| Silzan Nogueira

marinagahaod7e@amail com
sizan-nogueira@hotmail com

11 | 23/04/2018 17.49| Edmar Baracal

com

12 | 2370412018 17 50| dutra
13 | 23/04/2018 18:31 | Liicia Estevio

|Ibastosdutra@yahoo com br
lucia estevao@gmail com

14 | 23/04/2018 19.10| Solange Cristina Gongalves

15 | 230472018 19 21|Efigenia Maria
16 | 23/04/2018 20-10| Adriana Alves

solangemorena16@yahoo.com br
efigeniaparda@gmai com
adriana oliveira1370@hotmail. com

17 | 23/04/2018 21 00| Jussara Rodrigues Almaida

18 | 23/04/2018 21:13| Lucimar Silva
19 | 23/04/2018 21 32| Cassia Medeiros

llussararodaimeida@gmail com
uhu Iojai@hotmail com
cassinha.medeiros@hotmail.com

20 2310412018 2327

21| 23/04/2018 23 38|Maria

Costa Siva

iam@ com br

com

22 | 24/04/2018 02.03|Rosimeire Carvalho

23 | 24/0412018 05 54| Marisa Rodrigues Soares Ferraz

24| 24/04/2018 06:08| Conceigan Santana

Rosimeire carvalhol @Gmail com
marisarsferrazg@gmail com
saosantana@yahoo. com br

25 | 24/0412018 06.16 | Marly Rosaria
26| 24/04/2018 06 55| Aguida Aparecida

martyrosanol@gmail com
[aguidabh@hotmail com

27 | 24/04/2018 0701 |Fatima Miranda

fatinha. miranda@ol com.br

28| 2470472013 08 18| Edialdo Freire
Planilha1 @

edrvakdo-Ireire@hotmail com

3199124-5917 enviado e-mail e whatsapp
3199932, sazs]sem sap/enviado e-mail
3199746-4297 enviado e-mail e whatsapp
31986917955 enviado e-mail @ whatsapp
3198950-8231 enviado o-mail e whatsapp
3190086-9460 enviado e-mail e whatsapp
3198235-6284]sem sap/enviado e-mail
3198732-0473 enviado e-mail ¢ whatsagp
3198732-3541 snviado e-mail & whatsapp
31999221915 enviado e-mail e whatsapp
3199877-0942 enviado e-mail & whatsapp
3199403-5699 envisdo e-mail e whatsapp
31993717598 enviado e-mail e whatsapp
3197560-8058 enviado e-mail & whalsapp
319907-7325 envisdo e-mail & whatsapp
3198702-3873 envieto e-mail e whatsagp
3198624-0651 enviado e-mail e whatsapp
3198828-2540 enviado e-mail e whatsapp
3198325-5508 enviado e-mail & whatsapp
31988255239 envisdo e-mail e whatsapp
3199666-1006 enviado e-mail e whatsapp
3198445-3677 enviado e-mail & whatsapp
3198725-8389 envisdo e-mail e whatsapp
3198616-0989 enviedo e-mail e whatsapp
3199427-6683 enviado e-mail e whatsapp
3199819-7842| sem sap/enviado e-mail
3199687-8011 enviado e-mail e whalsapp

A
r O
Gt Locaizare

e Filtrar - Selecionar -
Edigio

caixa postal - enviei sms

desligou o tel na minha cara - enviei sms

56 quer plana com cobertura para implante

disse que se tiver interesse retorna

tel ndo existe

Contagem: 43 Wesbi Contiuagses

i

No arquivo contacts.csv a coluna que se refere ao nimero dos telefones que serdo importados
devera ser configurada da sequinte maneira para que ndo desconfigure na hora de importar os

dados.

AC

AD

AE AF

AG AH

Al

Al

AK

AL

AM

Group Mei E-mail 1 -7 E-mail 1 -'Phone 1-"Phone 1 - " Organizati Organizatii Organizatii Organizati Organizati Organiz:

Importada * Other
* myContz * Other

Imported on 8/20 ::: * myContac Mobile

* myContacts

* myConte * Other
Importada * Other
Importado em 5/8 ::
Imported on 8/20 :::
* myContacts

* myContacts
Importadc * Other
* myConte * Other
Importado em 5/8 ::
* myContacts

* myContacts
Imported on 8/20 :::
Imported on 8/20 :::
* myContacts

* myConte * Other
Importade * Other
Importada * Other
* myConte * Other
* myContacts
Importado em 5/8 ::
* myContacts
Imported on 8/20 :::
* myContz * Other
Importada * Other

adilsanjos: Mobile 3,4E+10
adilsanjos: Mobile 3,4E+10
1,54E+12
Maobile 1,54E+12
Formatar Células ? X
Mimero Alinhamento Fonte Borda Preenchimento Protegdo
Categoria:
Geral Exemplo
33908005757
Moeda
Contabil Casas decimais: 0| :
Data
Hora [] usar separador de 1000 ()
Porcentagem
Fragdo Mimeros negativos:
Cientffico
Texto
Especial 1234
Personalizado -1234

A categoria 'Ndmero’ € usada para exibir nimeros em geral. 'Moeda' e 'Contabil' oferecem formatagdo
especializada para valores monetarios.

Cancelar
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5% Passo

Depois de copiados os LEADS para o arquivo, salve o documento CONTACTS.CSV volte a
janela do navegador onde a conta GOOGLE esta aberta para realizar a importacéao.

M Inbox (2) - bhdentaluni@gmailc X | @ Google Contacts x | EB - 8 X

& 9 C @ contactsgooglecom/mergerhl=en % B 9 rusd @

Apps @ Portal Exchange @ Painel - Sonda Clou.. @ CHAMADOSATIVAS §7 MONITRAMENTOS.. o SIO (@ Logmein [ Mailinstant €) MandicPainel [\ License ADOBE §% VLCS Microsoft Novo » Outros favoritos.

Import contacts

To import contacts, select a CSV or vCard file. Learn more

Select file

@ Abrir %
1+ 4 > Este Computador > Downloads ~ | ©|  Pesquisar Downloads »
‘ Organizar ~ Nova pasta - T @

Nome -~ Name; Given Name;Additional Name;Family Name;Yomi Name;Given Name
Yomi;Additional Name Yomi;Fami 1y Name Yomi; Name Pref1x Name
# Acesso rapido suffix;Initials;Nickname; Short Name;Maiden’
B4 contacts.csv Name; Bi rthday; Gender‘ Locati on;Bil114 ng Information;Directory
= Este Computador Ser'ver' M 'Ieage Occupatw on; Hnbby, Sensitivity;Pri ori ty, subj ect Not
Language Phutu Group Membershi sE-mail 1 - Type;E-mai
[ Area de Trabalho Vazlue Phone 1 - Type Phone 1 - value; ;Oorganization 1 -
[ Documentos Type;Organization 1 - Name;Organization 1 - Yomi
Name;Organization 1 - Ti t'Ie organization 1 -
& Downloads Department;Organization 1 - Symbol;organization 1 -
Location;Organization 1 - Job Description
(= 1magens AdilsonlosePereira; AdilsonlosePereira;s ;
- Importado em 5/8 : Importado em 22/7
b Masicas * myContacts;* Other;adilsonjose2013
- @bol.com.br;Mobile; 33998005757;;;;;;;;
B Objetos 3D AdilsonlosePerei ra;AdilsonlosePereiras;;;;iiiiiiiis
| videos * myContacts;* qthar adilsonj nseZ 1
@bol.com.br; Mnb'\‘le 33998005757
2. Disco Local (C:) Adivaniasi ‘Iva Adivaniasilva;; ; HH
on 8/20 ::: * myContacts; ;; Mol
=~ DADOS (D) Adivaniasilva;Adivaniasilva;;;;;

geral (\\dentaladfsC myContacts; ; ;Mnbi Te;15 37090890801}
-
= Digitalizar (\\dental

'm Bibliotecas

W Rede
& Catchi i3 ;;Importado em
myCc\ntacts
Adriana
Bernardo;Adriana; ;8ernardo; : Imported on
8/ T MoEw‘le 015319615
Adriana Bernardo; A *
myContacts; 91531991557
Adriana Be ;Adriana; ;Bernardo; Hd
myContact MD|J11E;0153199155*595C|
Adr“\ana D‘las da S Tv r"lana Dias da
51 H 'Impur‘tadu em 5/8 :::
2/7 mp ur'ted on 8/20 m ;e
other; adr“lanad‘\asdas‘\'lvaﬂ@gma‘l'l com; M0b11e 98654 6078
= ey Adr‘\ana Dias da Silva;Adriana D‘\as da =)
--------------------------- P L
Nome: |contacts.csv |Arquives personalizados (*.csv;* |
Abri ‘ Cancelar ‘
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Import contacts

To import contacts, select a CSV or vCard file. Learn more

M Inbox 2) - bhdentaluri@gmailc x | € Google Contacrs x| + - o X
« G @ contactsgoogle.com/merge?hl=en % B @ P @
i Apps @ PortalEchange @ Painel-SondaClou.. @ CHAMADOSATIVAS [ MONITRAMENTOS.. = SIO (@ Logmein [ Maillnstant € Mandic Painel .Y License ADOBE B VLCS Microsoft Nove » Outros favoritas
= e Contacts Q  Search i @

| create contact Duplicates found (0)

AdilsonJosePereira

£ Contacts 505 adilsonjose2013@bol.com.br

£)  Frequently contacted 33908

1D Duplicates View

~  Labels .
0 Adivaniasilva
01537999890891 (Mob

D Impertado em22/7 207 153799989089
(= tadt 518 279
mportado em View
D Importedon8/20 533
O Importedon9ie 1142 o Adriana Alves ;
adriana.oli 70@hotmail.com
+  Create label i
318
v More View
@ Alldone X
E Other contacts ° Adriana Bernardo
0153199155-5980
8 Settings contacts.esv Unde
View

[T sendfeedback

O processo de importacdo sera rapidamente concluido.

O sincronismo dos contatos importados com o aparelho celular corporativo leva aproximadamente 20
minutos para ser concluido.

Em caso de dividas ou problemas na realizagéo do procedimento, favor registrar um chamado no PAINEL
SRI para que a equipe possa realizar a orientag&o.
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