
MAILCHIMP

Ferramenta de Gerenciamento e envio de E-mail 
marketing



INICIANDO COM O MAILCHIMP

 O que é o MailChimp?

 Criando sua conta do MailChimp

 Configurando sua conta:

 Listas

 Lista de contatos

 Importação de contatos

 Formulário de cadastro

 Criando a primeira campanha de e-mail marketing

 Como disparar o primeiro e-mail

 Relatórios de Performance
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O QUE É O MAILCHIMP?

MailChimp é uma ferramenta de automação de envio de 
e-mails, que facilita a verificação de entrega e 
principalmente, monitora quão relevante está sendo 
aquele conteúdo para o usuário final.

Ele possui integração com outras plataformas como: 
Google Analitycs, Facebook, Twitter, Pinterest, entre 
outras. Desta forma o seu conteúdo pode alcançar 
vários cliente.

A VCPTec pode te ajudar neste processo
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VANTAGENS

 Custo/benefício excelente;

 Intuitivo e fácil de utilizar;

 Conta gratuita para testar, aprender e crescer seu 
negócio;

 Excelentes recursos na conta gratuita;

 Taxa de entrega excelente;

 Possibilidade de realizar testes A/B (disponível na 
conta grátis);

 Automação de e-mail marketing (disponível na conta 
grátis);

 Integração com diversas ferramentas (disponível na 
conta grátis).
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DESVANTAGENS

 Ferramenta toda em inglês;

 Recursos de automação ainda são básicos;

 Não é possível gerenciar leads ou funil de vendas;

 Não tem criador de landing pages (até dá pra criar 
uma landing page na gambiarra, mas não é a melhor 
opção no mercado).
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CRIANDO SUA CONTA DO MAILCHIMP

Coloque o seu E-mail.

Defina seu Usuário.

Defina sua senha, lembrando 
que ela deve conter: Letras 
minúsculas e maiúsculas, 
Números e Caracteres 
especiais
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CONFIGURAÇÕES INICIAIS

A primeira coisa a se fazer e 
modificar o Fuso horário, 
Para que o envio do e-mail 
marketing fique com o horário local.
Vá até “Account” > “Settings” > 
“Details”

Account

Details
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Hora

Data

Formatação

Nome da Conta
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CONFIGURANDO SUA CONTA

Agora vamos para a etapa de cadastro de e-mail para envio, 
ela esta dividida em três partes:

Listas Lista de contatos Importação de contatos
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LISTA

Neste menu e possível 
criar listas especificas 
para cada cliente, 
exemplo: Lista de 
Fornecedores, Lista de 
Clientes, Lista de 
Assinantes, etc.

No plano gratuito e 
permitido apenas 2000 e-
mails cadastrados, sendo 
assim você só pode ter 
essa quantidade dividida 
em suas listas.
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CRIANDO UMA LISTA

Lembrar as pessoas 
como se 
inscreveram na sua 
lista

Nome padrão 

E-mail de confirmação 
de novo inscritos ou 
modificações

Nome da Lista

Continua abaixo
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Endereço de contato da 
Lista

Enviar para os contatos 
um e-mail de confirmação 
quando eles assinarem 
sua lista

Personalize seus 
formulários para incluir 
campos GDPR

Resumo Diário

Assinar notificações conforme elas 
acontecem

Cancelar a inscrição de notificações 
conforme elas acontecem
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Se você possui uma base de e-mails de clientes em sua empresa, você pode 
realizar a importação das seguintes formas:

Clique em Import contacts

IMPORTAÇÃO DE CONTATOS

VCPTec- Configurando a ferramenta MailChimp de E-mail Marketing



FORMAS DE IMPORTAÇÃO DE CONTATOS
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Se a inclusão for realizada via 
XLS ou XLSX você vai ser 
direcionado para uma pagina 
igual a está, caso você tenha 
escolhido uma das outras 
opções então você vai ser 
encaminhado para importar o 
arquivo.

Se você escolheu a opção de XLS ou XLSX, é só copiar a lista conforme o 
exemplo acima 
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Caso cai neste campo, será solicitado a verificação das colunas da lista.
E só seguir conforme a orientação que esta na sua lista, exemplo:

1. Email = Email
2. First Name =  Primeiro Nome
3. Last Name = Ultimo Nome
4. Adress = Endereço
5. Phone Number = Numero de telefone
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Contato incluído na Lista com Sucesso
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FORMULÁRIO DE CADASTRO

Como já conseguimos criar uma lista de contatos e incluímos um 
novo contato a lista, agora precisamos começar a montar o nosso 
formulário para capturar novos clientes.
Neste processo vamos utilizar o campo SIGNUP FORMS. Cada lista 
possui um tipo de formulário sendo assim e possível criar 
formulários personalizados para cada lista.
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Tipos de formulários

Crie, projete e traduza formulários de inscrição e e-mails de 
resposta

Gere código HTML para incorporar em seu site ou blog 
para coletar inscrições.

Design a pop-up signup form that can be embedded on any 
site.

Crie formulários de inscrição usando uma das nossas 
integrações.
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Na lista de formulários gerais 
haverá uma 
lista de formulários e respostas 
de e-mail. Você precisa traduzir 
um por um.

Após escolher o item a ser 
traduzido, você 
vai encontrar logo abaixo três 
abas: Build it, Design it e 
Translate it.

Escolha “Translate it” > escolha a 
opção “auto-translate” e por fim 
Português do Brasil

E preciso conferir item por item 
para verificar possíveis erros de 
tradução
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Modificação de linguagem 

Assim que você terminar o seu formulário vai estar com 
os campos traduzidos, desta forma fica mais fácil de 
configurar o layout dos seus templates
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Designer do Formulário

Modificações gerais do 
designer do seu template são 
realizadas na “Design it”, nela 
você vai encontrar opções de 
formatação de fonte, 
mudanças de cores de fundo, 
cores de botões e muito mais.   
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CRIANDO A PRIMEIRA CAMPANHA DE E-MAIL

MARKETING

Agora que já realizamos as modificações necessárias, 
podemos começar a desenvolver a nossa primeira campanha.

Vamos até a pagina inicial ou dashboard, nela vamos procurar 
no menu superior o campo “Campaigns” depois “Create
Campaing”
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Neste campo você vai encontrar varias opções de campanhas, a que 
vamos trabalhar no momento e a de envio de e-mail “Create an Email”.
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De um nome a sua campanha de e-mail.
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Nesta parte teremos que modificar quatro campos:
To = Lista de e-mails que vão receber está campanha.
From = Configuração do e-mail que vai receber as notificações.
Subject = Qual o assunto desta campanha.
Content =  Configuração do Template

Editando campos da Campanha
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Em “List” você escolha a sua lista de contatos.
Em “Segment” o segmento do seu envio.
Em “Personalize the ‘to’ field” Adicione tags de mesclagem para exibir o nome 
do seu destinatário desta forma o seu e-mail fica mais pessoal e evita filtros de 
spam.

TO
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Name = Identificação do seu e-mail
Use algo que os assinantes reconhecerão instantaneamente, como o nome da sua 
empresa.
Email address = E-mail de resposta
Neste campo você coloca o e-mail responsável por receber todos os alertas desta 
campanha.

FROM
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Qual é o assunto desta campanha?

Subject = Do que se trata esta campanha.
Preview text = Aparece depois do assunto.

SUBJECT
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CONTENT

Por fim chegamos a parte de desenvolvimento do template, ao clicarmos em 
“Design Email”
Vamos ser direcionados ao painel com vários modelos de template.
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CONTENT

Basicamente você vai encontrar  as opções:
• Layouts – templates com estrutura pronta, mas sem imagens.
• Themes – templates prontos com imagens
• Saved templates – Seu templates salvos
• Campaigns – Campanhas recentes
• Code your own – Importar um código em html.
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Nesta tela você pode configurar todo o seu template.

CONTENT
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Você pode enviar um e-mail de Teste em “Send a Test Email”

CONTENT
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Você pode conectar a sua campanha as suas redes sociais.
Também e possível modificar o assunto da campanha.
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COMO DISPARAR O PRIMEIRO E-MAIL

Depois que seu template estiver pronto  
e só seguir com o envio em “Send”, cabe 
ressaltar que depois de enviado não e 
possível voltar atrás, desta forma 
verifique se tud está correto no seu 
template antes do envio.
Se tudo estiver ok e só clicar em “Send
Now”
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RELATÓRIOS DE PERFORMANCE

Na pagina inicial em menu, escolha “Reports”, dentro dele você vai encontrar suas 
campanhas, e só escolher a campanha que você que verificar o desempenho e 
visualizar em “view report”.
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DICAS EXTRAS

Caso a sua campanha comece a ter um nível muito alto 
de rejeição, você será notificado pelo MailChimp, neste 
caso você terá que retirar os e-mail que não estão 
querendo receber as suas promoções ou novidades.

Caso você não faça este processo, sua conta corre o 
risco de ser bloqueada ou suspensa. 
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www.vcptec.com.br


