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1 OBJETIVO

Estabelecer procedimentos relativos a atualizacéo cadastral no POS.
2 RESPONSABILIDADES
Cabe as Unidades relacionadas abaixo a responsabilidade pela execucéo deste Procedimento:

Unidade de Atendimento (Celpe e Coelba);
Unidade de Planejamento Gestdo Cadastro Comercial Distribuicéo;

3 DEFINICOES

3.1Atendente
Sao aqueles vinculados as Unidades de Atendimento, suporte & Rede Credenciada e a Agéncia
Virtual que realizam atividades no sistema comercial por solicitacdo do consumidor.

3.2Cadastro de Pessoa Juridica (CNPJ)
Cadastro no qual todas as pessoas juridicas e as equiparadas (pessoas fisicas que exploram
atividades econdmicas) sdo obrigadas a se inscrever antes de iniciar as suas atividades.

3.3CEP
Cdbdigo de Enderecamento Postal

3.4CPF
Registro mantido pela Receita Federal do Brasil no qual podem se inscrever, uma Unica vez,
quaisquer pessoas naturais, independentemente de idade ou nacionalidade, inclusive falecidas.

3.5 Conta contrato
Documento eletrénico do Sistema Comercial que retne os débitos e créditos do PN e registra os
dados de pagamento e cobranca;

3.6 Local de Consumo
Representa uma unidade provida de energia elétrica e medida separadamente. Caracteriza-se
por um endereco completo, com rua nimero e suplementos.

3.7Numero de Identificacdo Social (NIS)
Numero de identificacdo social atribuido a cidaddos que tenham ou possam vir a ter direito a
beneficios sociais.

3.8Parceiro de Negdcios (PN)

Termo utilizado no sistema comercial para pessoa fisica ou juridica de direito publico ou privado,
com quem a distribuidora tem uma relagdo de negécios (consumidor, funcionario, fornecedor,
pessoa, grupo ou organizacao).
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3.9 Point of Sale (POS)
Equipamento utilizado nos postos de atendimento da Rede Credenciada o qual permite a
realizacdo de atividades relacionadas ao atendimento a clientes.

3.10Setor Industrial
Cdbdigo que define a atividade desenvolvida no local de consumo e que definira também a classe
e a tarifa que deve ser aplicada a mesma.

4 DESCRICAO

4.1 Realizar correcdo de titularidade ou cadastramento de Tarifa Social de Energia Elétrica
(TSEE) (Este procedimento é valido apenas para Celpe e Coelba).

Passo

Responséavel

Descricao

41.1

Consumidor

Pode dirigir-se a distribuidora pela Rede Credenciada solicitar a
atualizacao cadastral.

4.1.2

Atendentes

Verificar junto ao Parceiro de Neg6cio se o0 mesmo deseja
Corrigir ou excluir os documentos abaixo:

Carteira de Identificacéo;

CPF;

Numeros de telefone;

CEP (Cddigo de endereco postal);

E-mail;

NIS

4.1.3

Atendentes

Verificar se o Parceiro de Negécio que deseja efetuar a
atualizacdo cadastral é o titular da conta contrato através da conta
de energia elétrica e dos documentos CPF e RG.

414

Atendentes

Registrar no POS os dados informados pelo Parceiro de Negdcio

4.1.5

Atendentes

Pressionar a tecla SRV (SERVICOS) que se encontra na tela LEIA
BOLETO.

COELBA GRUPO NEOEMERGIA

SERVICOS

{1

OPE SRV MAN |-—>

4.1.6

Atendentes

Escolher a opcdo ATUALIZ.CADASTRAL.
Teclar ENTER.

COELBA
1 PESQUISA DA DIVIDA
2 PARCELAMENTO
[3]1 ATUALIZACAO CADAST <:|
4 Estat atendimento
5 RELIGACAO
6 DATA BOA
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4.1.7

Atendentes

Escolher a op¢do PESSOA FISICA.
Teclar ENTER.

4.1.8

Atendentes

Digitar o nimero da CONTA CONTRATO.

Teclar ENTER.

OBSERVACAO:
Campo € obrigatério.

4.1.9

Atendentes

Digitar o niumero do CPF.
Teclar ENTER.

OBSERVACAO:
Campo é obrigatorio.
O POS valida o nimero do CPF.

4.1.10

Atendentes

Digitar o NOME do Parceiro de Negdcio.
Teclar ENTER.

OBSERVACAO:
Campo é obrigatorio.

41.11

Atendentes

Digitar o TELEFONE DE CONTATO do Parceiro de Negécio.
Teclar ENTER.
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OBSERVACAO:
Apenas sera obrigatorio o cadastramento de um telefone (contato,
residencial ou comercial).

4.1.12

Atendentes

Digitar o TELEFONE RESIDENCIAL do Parceiro de Negoécio.
Teclar ENTER.

4.1.13

Atendentes

Digitar o TELEFONE COMERCIAL do Parceiro de Negdcio.
Teclar ENTER.

4.1.14

Atendentes

Digitar o CEP do Local de Consumo.
Teclar ENTER.

OBSERVACAO:
Campo é obrigatorio.

SO passara para a préxima tela se for digitado o nimero do CEP
do Parceiro de Negécio.

4.1.15

Atendentes

Digitar o E-MAIL do Parceiro de Negécio.
Teclar ENTER.

4.1.16

Atendentes

Escolher a opcdo SIM se o Parceiro de Negdcio reside no local de
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consumo.
Escolher a opgcdo NAO se o Parceiro de Negdécio ndo reside no
local de consumo.

Teclar ENTER.

OBSERVACAO:
Campo é obrigatorio.

4.1.17

Atendentes

Digitar 0 nimero de INSCRICAO SOCIAL (NIS) do Parceiro de
Negdcio.
Teclar ENTER.

4.1.18

Atendentes

Digitar o nimero de DATA DE NASCIMENTO do Parceiro de
Negécio.
Teclar ENTER.

OBSERVACAO:
Campo é obrigatorio se o Parceiro de Negécio for BAIXA RENDA.

4.1.19

Atendentes

Digitar o Estado (UF) em que nasceu o Parceiro de Negdcio.
Teclar ENTER.

OBSERVACAO:
Campo é obrigat6rio se o Parceiro de Negécio for BAIXA RENDA.

4.1.20

Atendentes

Digitar o numero da IDENTIDADE (RG) do Parceiro de Negdcio.
Teclar ENTER.
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99999999

OBSERVACAO:

Campo € obrigatério se o Parceiro de Negocio for BAIXA RENDA.
4.1.21 Atendentes Digitar a sigla do ORGAO EMISSOR da identidade do Parceiro de

Negdcio.

Teclar ENTER.

ORGAO EMISSOR
SDSSPDSS

OBSERVACAO:

Campo é obrigatorio se o Parceiro de Negocio for BAIXA RENDA.
4.1.22 Atendentes Digitar o ESTADO do 6rgdo emissor da identidade do Parceiro de

Negdcio.

Teclar ENTER.

UF RG
UF

OBSERVACAO:

Campo é obrigatorio se o Parceiro de Negécio for BAIXA RENDA.
4.1.23 Atendentes Entregar ao Cliente 0o COMPROVANTE DE ATUALIZACAO

CADASTRAL (ANEXO I) que ao final da operacao o POS emitira.
4.1.24 Atendentes Na impossibilidade de atualizar o cadastro solicitar ao suporte a

rede credenciada a execugéo do servico.

Encaminhar o Parceiro de Negdécio a cabine telefébnica na

impossibilidade de efetuar a atualizagédo cadastral no POS.

Orientar o Parceiro de Negdcio a utilizar o telefone e registrar sua

solicitacao através do teleatendimento.

OBSERVACAO:

Quando o Parceiro de Negocio tiver dificuldade para efetuar a

ligacdo, o Crededenciado deve sempre auxilia-lo.
4.1.25 Atendentes MENSAGEM DE RETORNO DO SISTEMA

01 — Indisponibilidade do Banco de Dados.

02 — Erro de acesso ao banco de Dados — Informe ao 0800 81

1360.

03 — Responsavel inexistente ou ndo autorizado — Informe ao
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0800 81 1360.
04 — Conta Contrato inexistente — Repetir a operagdo mais uma
vez.

05 — Conta Contrato ja possui CPF.
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5 ANEXOS

ANEXO |. COMPROVANTE DE ATUALIZACAO CADASTRAL
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