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DESCRITIVO DO PROCEDIMENTO 
 
Este documento tem como intuito descrever como proceder para realização de importação de 
LEADS (contatos) para vendas onde estes ficam vinculados a agenda de contatos do celular 
corporativo sincronizado com a conta GOOGLE vinculada ao aparelho. 
 
1º Passo 
 
Acesse a conta google pelo navegador (Chrome, Mozilla, Opera, Safari, Edge, Internet Explorer) 
com as credenciais informadas pelo setor de TI. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
2º Passo  
 
Após acessar a conta, clique no menu localizado no canto superior direito da tela e selecione o 
icone te CONTATOS. 

 
 
3º Passo 
 
Na lateral esquerda da tela, clique (MORE ou MAIS) e depois em EXPORT para baixar o arquivo 
modelo para incluir os contatos novos para importação. 
, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

4º 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 parâmetros conforme a imagem abaixo: 
 

 
 

 



 

 

 
 

 
 
Depois de concluída a parametrização do arquivo de texto para colunas separados por virgula, 
o usário deverá abrir o arquivo com os LEADS e copiar os dados de acordo com o layout do 
arquivo CONTATCS.CSV. 
 
 



 

 

 

 
 
No arquivo contacts.csv a coluna que se refere ao número dos telefones que serão importados 
deverá ser configurada da sequinte maneira para que não desconfigure na hora de importar os 
dados. 
 

 
 



 

 

5º 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 importação. 
 

 
 

 



 

 

 
 

 
 

O processo de importação será rapidamente concluído. 

 

O sincronismo dos contatos importados com o aparelho celular corporativo leva aproximadamente 20 

minutos para ser concluído. 

 

Em caso de dúvidas ou problemas na realização do procedimento, favor registrar um chamado no PAINEL 

SRI para que a equipe possa realizar a orientação. 


