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CRM

Como criar uma empresa

Ficas com uma empresa pronta a ser escolhida num contacto, numa oportunidade ou numa proposta.

Antes de comegar: o médulo Comercial do workspace e permissdo de escrita em Empresas.

1. Na barra lateral, abre o rail Empresas e clica em Adicionar. O didlogo Adicionar Empresas abre no
separador Dados, com Notas ao lado; Contactos e Oportunidades sé abrem depois de gravares.

2. Em Identificagdo, preenche Nome e NIF, escolhe o Setor, a Dimensdo e o Estado — Prospeto,
Cliente, Antigo cliente ou Parceiro — e o0 Responsavel, que € avisado quando lhe atribuis a

empresa.

Adicionar Empresas
Dados N
Identificagdo

Nome NIF

Setor Dimenséo

Estado Responsavel

Contactos

Website

Telefone

Cidade

Relagdo

Valor em aberto

0

x Cancelar Es

3. Em Contactos, preenche Website, Email, Telefone, Cidade e Pais. Confirma em Adicionar.

4.0 Cédigo ( eMp-001 , EMP-002 , ..) Nd0 esta no formulario: é atribuido na gravagao e é por ele que
os contactos, as oportunidades e as propostas apontam para esta empresa.

5. Na secc¢édo Relagéo, no fundo do didlogo, Valor em aberto e Oportunidades sé se leem: somam-
se a partir das oportunidades da empresa. Reabre a ficha e sdo os separadores Contactos e
Oportunidades que as listam — é de 14 que se acrescenta uma sem sair dali.

6. O separador Cartdes do rail mostra as empresas agrupadas por Estado, com o Setor e o Valor em
aberto no cartéo.

Ver também
¢ Vista Formulario

* Rollup
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CRM

Como criar um contacto

Ficas com uma pessoa ligada a uma empresa, pronta a receber atividades e a entrar numa
oportunidade.

Antes de comegar: a empresa ja criada — é por ela que o contacto se liga ao resto.

1. Abre o rail Contactos e clica em Adicionar. O didlogo Adicionar Contactos abre no separador
Dados, com Notas ao lado; Atividades e Oportunidades s6 abrem depois de gravares.

Adicionar Contactos
Dados I
Pessoa

Nome Cargo

Empresa Papel na decisio

Responsavel

Contacto

Email Telefone

Telemével Origem

Atividade
Uttima interagao
Selecionar data

X Cancelar =

2. Em Pessoa, preenche Nome e Cargo, escolhe a Empresa na lista, o Papel na decisdo — Decisor,
Influenciador, Utilizador ou Gatekeeper — e o Responsavel.

3. Em Contacto, preenche Email, Telefone e Telemével, escolhe a Origem e liga 0 Consentimento
quando a pessoa o deu. Confirma em Adicionar.

4. O Cédigo ( con-001 , con-002 ,..) é atribuido na gravacgao e é por ele que as atividades e as
oportunidades apontam para este contacto.

5. Deixa a Ultima interag3o, na seccdo Atividade, por preencher: a automacéo Atividade concluida
escreve-lhe a data quando uma atividade deste contacto passa a Concluida.

6. Reabre o contacto e usa o separador Atividades para registar uma chamada ou uma reunido sem
sair da ficha.

Ver também
» Lista Ligada

e Como ligar um registo a outro
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Como registar uma lead

Ficas com um interessado no quadro de leads, pontuado e atribuido, antes de haver ficha de empresa.

Antes de comecar: permissdo de escrita em Leads; a campanha, se a lead vier de uma.

1. Abre o rail Leads, no separador Quadro, com as colunas Novo, Contactado, Qualificado e Nao
qualificado; Convertido é a quinta e fica fora do ecra até rolares para a direita.

= G G Q Pesauisar ik W @ ® O O n Templates Proaf v
B Comercial Pl o Quado 88 Tabela
Painel Q. Pesquisar S Filtrar £ Agrupar (1) & Ocultar X Colapsar B Y
Pipeline
Novo - Contactado (5) - Qualificado - Néo qualificado (=) .}
| Leads
Tomas Ferraz O Leonor Padilha O Marta Andrade O Raquel Cerdeira O
Empresas T rp D EED Lor do Sobreir % Wercearia Bom
[ B | [ |
Contactos e Referéncia Campanha
Atividades o ® 8 ® 6 n ® 6 2 ® 6
Propostas Oscar Bandarra Od Sérgio Malheiro O Cristina Bivar O Alexandra Pombo O
Jo do rucoes Vale Fund Escola Lvraria do'.
Predutos [ [ | [ Rt
Website Euento Referéncia
Campanhas
@ ® @ @ @ ® @
Cétia Mouréo O Ricardo Maia O Teresa Bandeira O
L Ri (Ot Hotel A 3 Br a Flor ur
[ [ [ IRt
Evento Website
@ @ @ © @
Gongalo Peixoto Od Duarte Vilela O
MNova f R L
[ [ 3
Campanha
@ ® e
Ivo Sampaio O
Padaria L
[
Campanna
© e

2. Clica em Adicionar. No didlogo Adicionar Leads, preenche Nome, Empresa, Email e Telefone, e
escolhe a Origem e a Campanha.

3. Empresa é texto e ndo uma ligagao: uma lead ainda ndo tem ficha de empresa, e é isso que a
distingue de um contacto.

4. Escolhe o Estado, a Pontuagado de O a 100 — que se desenha como barra no cartao, por baixo da
empresa — e o Responsavel, que é avisado da atribuicdo. Confirma em Adicionar.

5. A medida que falas com a pessoa, arrasta o cartdo para a coluna seguinte e atualiza a Ultima
interacdo; Dias sem contacto conta a partir dela.

6. O separador Tabela ordena pela Pontuagao, da maior para a menor, e deixa mudar Estado e
Pontuacgao na prépria célula.

Ver também
e Vista Kanban

¢ Como trabalhar na vista kanban
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Como converter uma lead em contacto

A lead fica marcada como convertida e ligada ao contacto que passou a representa-la.

CRM

Antes de comecgar: a lead trabalhada até Qualificado e a empresa dela criada em Empresas.

1. A conversdo é um gesto teu: comega por criar o contacto no rail Contactos, com os dados da
lead e a empresa escolhida.

2. Volta ao rail Leads e abre a lead pelo separador Tabela, que mostra Nome, Cédigo, Empresa,
Email e Telefone; rola para a direita para chegares a Pontuagao, ao Estado e aos Dias sem

contacto.

B Comercial

Painel
Pipeline

| Leads
Empresas
Contactos
Atividades
Propostas
Produtos

Campanhas

CRM avangado - Comercial
Leads

=

& Quadro 88 Tabela

Nome

H] Emanuel Tavares

= Nuno Vilar
-

= Sandra Vale

= Filipa Antunes

H] Bemnardo Lourengo

H] Mariana Roque

= Marta Andrade
-

= Cristina Bivar

] Leonor Padilha

('] Sérgio Malheiro

= Ricardo Maia

= Duarte Vilela
-

= vo Sampaio

H] Tomés Ferraz

H] Oscar Bandarra

= Cétia Mouro

= Gongalo Peixoto

] Raquel Cerdeira

H] Alexandra Pombo.

o o o o o o o o o o o o o o o Y R

= Teresa Bandeira

S Filtrar
T ¥ Cédigo
LEAD-020
LEAD-015
LEAD-004
LEAD-010
LEAD-007
LEAD-014
LEAD-008
LEAD-016
LEAD-019
LEAD-013
LEAD-005
LEAD-009
LEAD-002
LEAD-003
LEAD-017
LEAD-001
LEAD-O11
LEAD-018
LEAD-006

LEAD-012

= Agupar

oY

Q_ Pesquisar Gtk

& Ocultar (2)

Empresa Y
Sextante Analytics
Transportes Serra Alta
Serralharia Costa Azul
Centre Médico da Praga
Transportes Ponte Real
Ginasio Passo Firme
Clinica Rio Seco

Escola Ponte Nova

Lar do Sobreiro
Construgdes Vale Fundo
Hotel Areia Branca
Oficina Roda Livre
Padaria Sol Nascente
Ourivesaria Bela Hora
Adega do Monte
Metalirgica Ribeirinha
Talho Nova Era
Mercearia Bom Dia
Livraria do Largo

Floricultura Quatro Ventos

Email Y
emanuel.tavares@sextanteanaly.
nunoilar@transportesserraalta
sandravale@serralhariacostaaz
filipa.antunes@centromedicoda.
bernardo lourenco@transportes
mariana.roque@ginasiopassofir
marta andrade@clinicarioseco.pt
cristina.bivar@escolapontenova.
leonor.padilha@lardosobreiro.pt
sergiomalheiro@construcoesva

ricard

B Tenplhs R

SR - |

Telefone N
963122660

963091995

963024532

963061330

963042931

963085862

963049064

963098128

963116527

963079729

duarte vilela@oficinarodalivre pt
ivo.sampaio@padariasolnascent
tomas ferraz@ourivesariabelaho
oscar bandarra@adegadomonte
catiamourao@metalurgicaribeir
goncalo peiroto@talhonovaera.
raquel.cerdeira@merceariabom

alexandra pombo@livrariadolarg

teresabandeira@floriculturaqua

3. No campo Contacto da lead, escolhe o contacto que acabaste de criar.

963055197

963012266

963018393

963104261

963006133

963067463

963110394

963036738

963073596

4. Passa o Estado a Convertido. A automacédo Lead convertida escreve a data de hoje em

Convertida em.

5. A conversao conta para a Taxa de conversao da campanha, que se |é no rail Campanhas ao lado

de Leads.

Ver também

o Workflows

e Como ligar um registo a outro
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Como mover uma oportunidade no funil

A fase muda, a contagem de dias recomeca e os nimeros do pipeline acompanham.

Antes de comegar: a oportunidade criada, com Empresa e Valor preenchidos.

1. Abre o rail Pipeline e passa ao separador Funil: as colunas Qualificagdo, Proposta, Negociagdo e
Fecho, com o titulo, a empresa, o Valor e o Fecho previsto em cada cartdo. Ganha e Perdida vém
a seguir, fora do ecra.

Templates —. CRM avangado - Comercial . N .t P B
o = gl Q Pesquisr  cuek W @ © O O Templates Proof
el Bl o Funil 88 Tabels
Painl Q pesquisar 7 Fitar B Agupar() & Ocultar % Colspsar & v
| Pipeline
Qualficacio - Proposta (4) - Negeciagio (2 - Fecho | v @
Leads
Controlo de qualidade em linHa Rastreabilidade de O Renovacio da plataforma de || Central de operacées Od
Empresas R encomendas gestao Lu: Jistica
N 8500,00 € el i (it 120 000.00 €
ontactos
& 1201126 ZHBEC008 CECCO0E & 09710126
i & 05/11/26 2 30/10/26
Atividades
[c] @
@ @ @ @
Propostas
Integracio com o portal do | Rastreio de paletes O
Produtos parceiro Gestio de expedicio O Faturagéo e cobrangas O ki etica
Horizonte twar Nor t Nor Text 42 000,00 €
Campanhas 675000 € 15 200,00 € 54 000.00 € s
& 10012/26 2210126 & 16/10/26
[©]
(c] [cANC] ® e
Inventaria da loja O Licencas e formacéo de equiph Manutencio preventiva Od
2ria Bela Pinhal Verde Ag Vidraria do Tel
4800,00 € 12 400,00 € 36 400,00€
= 26/11/26 = 13/1126 = 14/10/26
(0} @ @ ® @
Formacao de formadores D Agenda de marcacdes D
L D F el R
2 000,00 € 9 900,00 €
& 04/12/26 8 27/10/26
(0} ® @

2. Arrasta o cartdo para a fase seguinte. O Adicionar do cabegalho de uma coluna cria logo uma
oportunidade nessa fase.

3. A automagéo Fase alterada escreve a data de hoje em Na fase desde, e é dela que Dias na fase
conta. Ambas se mostram na sec¢ado Fecho do formulario, e ndo se escrevem a mao.

4. Probabilidade (%) e Valor ponderado s&o calculados a partir da fase — 10% em Qualificagdo,
30% em Proposta, 60% em Negociagdo, 90% em Fecho — e também ndo se editam.

5. No separador Tabela, a Fase e o Valor editam-se na prépria célula, e o rodapé soma Valor e Valor
ponderado.

Ver também
e Vista Kanban

e Formula
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Como criar uma proposta

Ficas com a proposta, as linhas e o total, prontos a enviar ao cliente.

Antes de comegar: a oportunidade criada e os artigos no rail Produtos.

1. Abre o rail Propostas e clica em Adicionar — o botdo é o mesmo no separador Tabela e no Ficha.
Em Proposta, preenche o Titulo e escolhe a Oportunidade e a Empresa, e pde o Estado em
Rascunho enquanto a montas.

Adicionar Propostas
Dados
Proposta

Nimero Titulo
Oportunidade Empresa

Estado

Prazos
Data de envio Validade

Selecionar data Selecionar data

Valores
Total \
Desconto (%)

0

Documento

& Selecionar ficheiro

x Cancelar =

2. Em Prazos, preenche Data de envio e Validade; em Valores, o Desconto (%) negociado e o
Documento, que € onde anexas a proposta assinada em PDF. Confirma em Adicionar: o Nimero
(' PrOP-001 , PROP-002 ,..) € sO de leitura e preenche-se na gravacéo.

3. O separador Linhas sé abre depois de a proposta existir. Reabre o registo e, em Linhas, cria uma
linha por artigo, com Produto, Quantidade, Preco unitario e Desconto (%); o Subtotal calcula-se

a partir dos trés.

4. Total soma os Subtotal das linhas. O Desconto (%) da proposta ¢ o desconto global e ndo desce
este total — negoceia-se por ali e aplica-se no documento que envias.

5. Quando enviares, passa o Estado a Enviada e, mais tarde, a Aceite, Rejeitada ou Expirada.
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6. O separador Ficha p&e a lista das propostas — Titulo, Nlimero e Estado, agrupada por Estado —
ao lado do formulario da escolhida, com as setas para saltar de registo e Guardar no canto

superior direito.

Templates CRM avangado - Comercial oo a
= y tri+ o v
M avangade =3 R Q_ Pesquisar ciek & v O O 0 Templates Proof
Modulo
B Comercial 88 Tabela  [J Ficha
Plataforma de gestao — renovagéo | PROP-001 | Enviada
Painel q Y + Adicionar = Filtrar ¢ 1des > /0
Pipeline Titulo Namero Estado
ENVIADA (3)
Leads Dados I
Plataforma de ge.. PROP-001 Enviada
Empresas .
Rastreio de palet.. PROP-002 Enviada Proposta
3 Namera Tituio
Contactos Faturagdo e cobr.. PROP-003 Enviada = -
PROP-001 Plataforma de gestdo — renovagdo
Atividades RASCUNHO (2)
Licengas & forma.. PROP-004. Rascunho opo! ade Empresa
| Propostas Renovagio da plataforma de gestio X Maritima Atlantico X
Rastreabilidade d.. PROP-005 Rascunho
Produtos ACEITE (2) Estads
Enviada -
Censultoria de da..PROP-006 Aceite
Campanhas
Sala de informati.. PROP-007 Aceite
REJEITADA (1) Prazos
Plataforma de cu.. PROP-008 Rejeitada Datarlciy pakiaia
08/03/2026 4§ x0 08/10/2026 $ xB0
Valores
Total Des
otal
5%
28560
Documento

@ Selecionar ficheiro

8 registos

Ver também
e Vista Record

¢ Rollup
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Como registar uma atividade

A chamada, a reunido ou o email ficam no calendario e na ficha de quem participou.

Antes de comegar: o contacto criado; a oportunidade, se a atividade pertencer a um negécio.

1.

Abre a ficha do contacto e, no separador Atividades, clica em Adicionar — é o caminho mais
curto, porque o contacto ja vai preenchido.

. No didlogo Adicionar Atividades, escreve o Assunto e escolhe o Tipo — Chamada, Reunido,

Email, Tarefa ou Nota —, a Data, a Duragéo (min) e o Responsavel. Enquanto a atividade ndo
acontecer, o Estado € Planeada.

. Escolhe a Oportunidade quando a atividade fizer parte de um negécio: é assim que ela aparece

também na ficha da oportunidade. Confirma em Adicionar.

. Depois de a fazeres, passa o Estado a Concluida e escreve o Resultado € a Préxima agédo. A

automacao Atividade concluida copia a Data para a Ultima interagdo do contacto.

. No rail Atividades, o separador Calendario mostra o més com o Assunto de cada atividade no dia,

Planeadas lista por data s6 o que falta fazer, e Tabela deixa mudar o Estado na célula.

S Qresgusr ok ¥ v O O O [ rempetes oo v
2 Pl O Calendéric = Plancadss 38 Tabela
Painel < Filtrar Q Pesquisar Hoje < > setembro2026 (3 v D Vv
F=T setembro 2026
Leads SEGUNDA TeRGA QuARTA QuiNTa sexta sasano poMINGO
Empresas 1 2 3 4 5 6
Contactos Chamada 2o respon | Reunido de arranque | Reunio de levanta. | Nota de concorréncia | Preparar proposta d | Reunido de negocia
| Atividades
Propostas 7 ] 9 10 1 12 13
Produtos Chamada sobre praz... | Envio de condisdes .. | Nota da reunizo do | Ghamada de aprese | Reunido de apresent..
Campanhas
N 15 16 17 18 19 20
| Envio da propostar. | Envio da agenda de | Chamada de fecho
° 22 23 2 25 2% 27
Reunido de assinatu | Preparar contrato d | Envio do resumo da | Chamada de seguim. | Reunido de avaliaga | Preparar demonstra | Chamada  direcio ..
28 29 0 1 2

Envio de proposta d | Reunio com a equi.. | Nota de preparago | Chamada de acomp.

Ver também

Vista Calendario

Como trabalhar na vista de calendario
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Como fechar uma oportunidade

A oportunidade sai do pipeline e, se for ganha, a empresa passa a cliente.

Antes de comegar: a oportunidade em qualquer fase aberta €, numa perda, o motivo ja sabido.

1. Abre a oportunidade e, na secgdo Essencial, passa a Fase a Ganha ou a Perdida — ou arrasta o
cartdo para essa coluna do Funil.

2. Numa perda, escolhe o Motivo da perda na seccdo Fecho: Pre¢o, Concorréncia, Sem orcamento,
Sem resposta ou Outro.

3. A automacgao Oportunidade fechada escreve a data de hoje em Fechada em. Tal como Na fase
desde, mostra-se na sec¢do Fecho e ndo se escreve.

4. Numa vitéria, a mesma automacéo pde o Estado da empresa em Cliente, sem teres de abrir a
ficha dela.

5. O Valor em aberto de uma oportunidade ganha ou perdida passa a zero: € por isso que o Valor
em pipeline desce sozinho quando fechas.

6. Confirma no rail Painel, no periodo escolhido em Dia, Semana, Més, Trimestre, Semestre ou Ano:
os indicadores Oportunidades abertas, Valor em pipeline, Valor ponderado, Leads novas e
Atividades planeadas, os graficos Valor por fase, Leads por origem e Atividades por tipo, e duas
tabelas sem titulo — as atividades por Data, Assunto, Tipo e Contacto, e as oportunidades por
Cédigo, Titulo, Empresa, Valor e Fase.

Templates CRM avangado - Comercial . -
E Q, Pesquisar Ctrsk ¢ Templates Proof v
CRM avangado Painel % Fy ¥ e O & B
@ Painel
| Painel %2 Design Dia Semana Més Trimestre | Semestre Ane
Pipeline
e Oportunidades abertas Valor em pipeline Valor ponderado Leads novas. Atividades planeadas
[—— 13 407 750 € 262635€ 4 12
Contactos
Valor por fase Leads por origem Atividades por tipo
Atividades 200 000
® campanna -5 250%
Propostas
= 50 000
® Referéncia- 4-20.0% neunize
Produtos
100 000 ® Evento-4-200% . -
Campanhas
soeon Rede social -2+ 10.0%
a
acho Ganhalegociacao Proposta o 5 0 1
Data Assunto Tipo Contacto Codigo Titulo Empresa Valor Fase
2026-09-20 Chamada de fec..  Chamada Helena Marques oPP-012 Central de opera..  Lusiadas Logisti..  120000.0 Fecho
2026-09-21 Reuniao de assin.  Reunido Sonia Vilaga OPP-002 Renovacdo dapl.  Maritima Atlanti..  68000.0 Negociag
2026-09-22 Preparar contrat..  Tarefa Marta Seabra oPe-010 Faturacao e cob..  Nortada Texti 540000 Negociag
2026-09-23 Envio da resumo..  Email Nelson Aguiar ©oPP-005 Rastreio de pale.  Lusiadas Logisti..  42000.0 Fecno
2026-09-24 Chamada de seg..  Chamada Rui Bernardes oPP-017 Manutencio pre..  Vidrariado Tejo 364000 Negociag
2026-09-25 Reuniao de avali..  Reuniao Fernando Belchior opp-011 Rastreabilidade .. Vidraria do Tejo  27800.0 Proposta

Ver também
o Workflows

e Vista Dashboard
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