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1 OBJETIVO 
 
Análise da Solicitação de Benefício da Tarifa Social de Energia Elétrica – TSEE efetuada via  
POS. 
 
2 RESPONSABILIDADES 
 
Cabe às Unidades relacionadas abaixo a responsabilidade pela execução deste Procedimento: 
 
Unidade de Planejamento Gestão Cadastro Comercial Distribuição.  
 
3 DEFINIÇÕES 
 
3.1 Atendentes 
São aqueles vinculados às Unidades de Atendimento, suporte à Rede Credenciada e à Agência 
Virtual que realizam atividades no sistema comercial por solicitação do consumidor. 
 
3.2 Automate 
Software utilizado para automação de tarefas, substituindo qualquer processo manual. 
 

3.3 Back Office 
Equipe de colaboradores responsável pela realização de atividades no sistema SAP, além de 
outras atividades relacionadas ao processo de atendimento a clientes. 
 
3.4 Benefício de Prestação Continuada (BPC) 
Garantia de um salário mínimo mensal ao idoso acima de 65 anos ou ao cidadão com 
deficiência física, mental, intelectual ou sensorial de longo prazo, que o impossibilite de participar 
de forma plena e efetiva na sociedade, em igualdade de condições com as demais pessoas. 
 
3.5 Cadastro de Pessoa Física (CPF) 
Registro mantido pela Receita Federal do Brasil no qual podem se inscrever, uma única vez, 
quaisquer pessoas naturais, independentemente de idade ou nacionalidade, inclusive falecidas. 
 
3.6 Cadastro Único do Governo Federal (CadÚnico) 
Sistema informatizado de identificação e caracterização socioeconômica das famílias brasileiras 
de baixa renda, entendidas como aquelas com renda igual ou inferior a meio salário mínimo por 
pessoa (per capita) ou renda familiar mensal de até três salários mínimos. 
 
3.7 Consumidor  
Pessoa física ou jurídica, de direito público ou privado, legalmente representada, que solicite o 
fornecimento, a contratação de energia ou o uso do sistema elétrico à distribuidora, assumindo 
as obrigações decorrentes deste atendimento à(s) sua(s) unidade(s) consumidora(s), segundo 
disposto nas normas e nos contratos. 
 
3.8 Conta Contrato 
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Documento eletrônico do Sistema Comercial que contém as informações de faturas e 
pagamentos. Reúne os débitos e créditos do consumidor e registra os dados de pagamento e 
cobrança. 
 
3.9 Número de Identificação Social (NIS) 
Número de identificação social atribuído a cidadãos que tenham ou possam vir a ter direito a 
benefícios sociais. 
 
3.10 Número do Benefício (NB) 
Fornecido pela Previdência Social atribuído a cidadãos que recebem o Benefício de Prestação 
Continuada da Assistência Social (BPC). 
 
3.11 Parceiro de Negócios (PN) 
Termo utilizado no sistema comercial para pessoa física ou jurídica de direito público ou privado, 
com quem a Distribuidora tem uma relação de negócios (consumidor, funcionário, fornecedor, 
pessoa, grupo ou organização).  
 
3.12 Point of Sale (POS) 
Equipamento utilizado nos postos de atendimento da Rede Credenciada o qual permite a 
realização de atividades relacionadas ao atendimento a clientes. 
 

3.13 SAP KM 
Produto da SAP que, por meio da plataforma do portal, oferece diversos serviços, dentre eles, a 
gestão eletrônica de documentos. 
 
3.14 SUASWeb 
Aplicativo vinculado à Rede SUAS (Sistema de Informação do Sistema Único de Assistência 
Social) que possui, dentre outras funções, a de consultar a base cadastral dos beneficiários do 
BPC (Benefício de Prestação Continuada). 
 
3.15 Tarifa Social de Energia Elétrica (TSEE) 
Desconto fornecido pelo Governo Federal na conta de energia elétrica para todas as unidades 
consumidoras classificadas na subclasse Residencial Baixa Renda. 
 
3.16 Unidade Consumidora  
Conjunto composto por instalações, ramal de entrada, equipamentos elétricos, condutores e 
acessórios, incluída a subestação, quando do fornecimento em tensão primária, caracterizado 
pelo recebimento de energia elétrica em apenas um ponto de entrega, com medição 
individualizada, correspondente a um único consumidor e localizado em uma mesma 
propriedade ou em propriedades contíguas. 
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4 ESPECIFICAÇÕES 
 
4.1 Análise da Solicitação de Benefício da Tarifa Social de Energia Elétrica – TSEE 
efetuada via POS (Particularidade COELBA) 
 

Este procedimento é realizado apenas na Coelba. 
 

Passo  Responsável  Descrição 

4.1.1 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição  

Acessar o sistema WebReport por meio do endereço eletrônico 
https://far-2k3-05/WebReport/Login.aspx para extrair o arquivo 
de POS; 
 
No campo Empresa, selecionar Coelba, no campo Usuário informar 
o login e no campo Senha informar a senha de acesso ao sistema. 
Ao final, clicar em Login; 
 

 
 

4.1.2 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clicar em Atendimento  Clicar 

no botão  ao lado do Coelba 

Serviços  Clicar no botão  
ao lado de Serviços  
Atualização Cadastral POS; 
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4.1.3 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clicar nas setas  ao lado do nome Filtros;  
 

 
 

4.1.4 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Inserir o período desejado para a extração do arquivo  Clicar no 
botão Atualizar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obs.: O período informado deverá ser de até 30 dias. Ex.: Data 
Inicial 01.06.2017 e Data Final 30.06.2017. 
 

4.1.5 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clicar em Exportar Dados  Clicar em Excel; 
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Obs.: O sistema gera o arquivo com o seguinte nome: 
Atualizacao_Cadastral_POS_Analitico_Diario_dd_mm_ano.xls 
conforme o período informado no passo acima. 
 

4.1.6 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Acessar o sistema SAW por meio do endereço eletrônico: 
http://saw-coelba para extrair o arquivo da WEB; 
 
Inserir Login e Senha  Clicar no botão Entrar; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.7 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clicar na aba Atendimento  Clicar em SAW – Tarifa Social; 
 

 
 

4.1.8 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Inserir o período desejado para a extração do arquivo  O Status: 
Aberto  Clicar em Pesquisar; 
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4.1.9 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clicar no botão Exportar para Excel; Localizado no rodapé da 
página.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
Obs.: O sistema gera o arquivo Tarifa Social [mm_dia_ano].xls 
conforme o período informado no passo acima. 
 
 
 

4.1.10 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Formatar a planilha WEB (Tarifa Social [mm_dia_ano].xls ) 
conforme instruções abaixo: 
 
 
- Excluir as colunas de Protocolo (Coluna F) até 

NomeDoBeneficiario (Coluna K) e as colunas de Endereço 
(Coluna R) até Description (Coluna W); 

 
- Inserir na coluna R uma nova coluna chamada de Telefone; 

 
- Alterar os nomes dos seguintes campos (DEPARA): 

 

 Contrato  CContrato; 

 LocalNascimento  ORG; 

 UfOrgãoexpedidor  UF; 

 DataNascimento  DT_Nasc; 
 

- Na planilha de POS 
(Atualizacao_Cadastral_POS_Analitico_Diario_dd_mm_ano.xls
) Copiar os dados dos campos: Protocolo_Atend, Data, 
Contrato, Nome_Cliente, Num_NIS, CPF_CNPJ, UF_RG, 
Dt_Nasc, RG, Tel_Contato, Tel_Comercial e Tel_Residencial e 
colar nos campos: Protocolo, Data, CContrato, Beneficiario, 
NIS, CPF, UF, DT_Nasc, RG, Telefone, Celular e telefone da 
planilha WEB; 
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Obs.: O número do CPF antes de ser copiado para a planilha WEB 
deve ser convertido em números, basta selecionar os dados  
Clicar na exclamação amarela  Clicar em Converter em número;  
 

 
 
 
 
 

 
4.1.11 Unidade de 

Planejamento 
Gestão 

cadastro 
Comercial 

Distribuição 

Após Unificar as planilhas realizar as seguintes modificações: 
 

- Na coluna UF realizar o filtro “= vazio” e o que tiver vazio 
preencher com BA; 

 
- Na coluna ORG, apagar todos os dados e preencher com SSP 

em todas as linhas; 
 

- Selecionar todos os CPF´s  Retirar os pontos e os traços  
Formatar a coluna CPF com 11 dígitos (Formatar células  
Número  Personalizado  00000000000); 

 
- Selecionar a coluna Datas de Nascimento  Substituir a “/” por 

“-“  (Formatar células  Número  Personalizado  
aaaammdd;@); 

 
- Inserir 4 novas colunas entre as colunas Conta Contrato e 

Beneficiário, com os seguintes nomes: CONTRATO, PN, CT, 
SI; 

 
Inserir 2 novas colunas entre as colunas CPF e Status, com os 

seguintes nomes: CPF sistema, mesmo CPF? 
 
 

4.1.12 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 

Salvar a planilha WEB conforme instruções abaixo: 
 

- Nome do arquivo:  
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cadastro 
Comercial 

Distribuição 

 
a) w_x_ddmmaa”e”ddmmaa, caso o arquivo gerado no passo 

anterior contenha registros de apenas um dia. Ex.: 
w_x_050717e050717.  
 

b) w_x_ddmmaa”a”ddmmaa, caso o arquivo gerado no passo 
anterior contenha registros com mais de um dia. Ex.: 
w_x_070717a090717. 

 
- Nome da aba: Mãe 
 
- Tipo do arquivo: .xlsx  

 
 
 
 
 
 

4.1.13 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição  

Acessar o sistema SAP/CCS, inserindo usuário e senha; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1.14 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Acessar a transação SE16N; 
 

 
 

 

4.1.15 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

No campo Tabela digitar EVER  Teclar Enter  Desmarcar todas 

as entradas, clicar no botão   Marcar apenas as opções: 
Contrato (VERTRAG), Instalação (ANLAGE) e Cta. Contrato 
(VKONTO)  Digitar no campo Data Desligamento a data 
31.12.9999;  
OBS.: O número máximo de ocorrências tem que ser superior ao 
número de dados que será pesquisado. 
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Clicar no botão  do campo Cta.contrato para inserir as contas 
contratos;  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.16 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição  

Copiar as contas contratos constantes na planilha Mãe, citada no 
passo 4.1.12  Clicar no botão Upload do 
Clipboard        
        

Conforme imagem abaixo  Clicar no botão Transferir Dados ;  
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4.1.17 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clicar no botão  novamente. 
 

 
 

4.1.18 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clicar no botão Exportar   Planilha Eletrônica  Excel  

Clicar no botão Avançar   Salvar na área de trabalho com o 
nome EVER  Clicar no botão Salvar;  
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4.1.19 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na planilha EVER, selecionar todos os dados  Clicar na 
exclamação amarela  Clicar em Converter em número  Copiar 
todos os dados das colunas: Contrato, Instalação e Conta de 
contrato  Colar em uma nova planilha (plan1) no arquivo WEB 
(ex: w_x_050717e050717);  
 
Selecionar a coluna “Conta de Contrato”  Recortar e inserir na 
coluna A. 
 
 
 
 
 
 

4.1.20 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

No SAP/CCS, acessar a transação SE16N  No campo Tabela 
digitar EANLH  Teclar Enter  Desmarcar todas as entradas 

clicando no botão   Marcar apenas as opções: Instalação 
(ANLAGE), Ctg.tar. (TARIFTYP) e SetorIndustrial (BRANCHE )  
Digitar no campo “Valido até” a data 31.12.9999; 
 

C
Ó

PI
A 

N
ÃO

 C
O

N
TR

O
LA

D
A 

- 2
2/

08
/2

01
8



 

TÍTULO: 

Concessão do Benefício TSEE 
solicitado pelo POS 

CÓDIGO:
 

PRO.DISTRIBU-COME-0019 

REV.: 

01 

Nº PÁG.:
 
12/58 

APROVADOR:
 

MANOEL EDSON DE SOUSA 

DATA DE APROVAÇÃO: 
22/08/2018 

 

 
 

4.1.21 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Copiar da plan1 todas as instalações  Colar na linha destacada 

na tela abaixo  Clicar no botão Transferir Dados ; 
 

 
 

4.1.22 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clicar no botão  novamente. 

 
4.1.23 Unidade de 

Planejamento 
Gestão 

cadastro 
Comercial 

Distribuição 

Clicar no botão Exportar   Planilha Eletrônica  Excel  

Clicar no botão Avançar   Salvar na área de trabalho com o 
nome EANLH  Clicar no botão Salvar;  
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4.1.24 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na planilha EANLH, selecionar todos os dados  Clicar na 
exclamação amarela  Clicar em Converter em número  Copiar 
todos os dados das colunas: Instalação, Categoria de Tarifa e Setor 
Industrial  Colar em uma nova planilha (plan2) no arquivo WEB 
(ex: w_x_050717e050717); 
 

4.1.25 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

No SAP/CCS, acessar a transação SE16N  No campo Tabela 
digitar FKKVKP  Teclar Enter  Desmarcar todas as entradas 

clicando no botão   Marcar apenas as opções: 
Cta.contrato(VKONT)  e Parc.negócios (GPART);  
 

 
 
Repetir os passos de 4.1.16 a 4.1.18;  
Obs.: Copiar as contas contratos da planilha mãe; 
 

4.1.26 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clicar no botão Exportar   Planilha Eletrônica  Excel  

Clicar no botão Avançar   Salvar na área de trabalho com o 
nome FKKVKP  Clicar no botão Salvar; 
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4.1.27 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na planilha FKKVKP, selecionar todos os dados  Clicar na 
exclamação amarela  Clicar em Converter em número  Copiar 
todos os dados das colunas: Conta de Contrato e Parceiro de 
Negócios  Colar em uma nova planilha (plan3) no arquivo WEB 
(ex: w_x_050717e050717); 

 

4.1.28 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

No SAP/CCS, acessar a transação SE16N  No campo Tabela 
digitar DFKKBPTAXNUM  Teclar Enter  Desmarcar o campo 
Tipo (TAXTYPE)  Digitar BR2 no campo Tipo; 
 

 

4.1.29 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clicar no botão  do campo Parc.negóc. para inserir os parceiros 
de negócios; 
 

 

 

4.1.30 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Copiar da plan3 todos os parceiros de negócios  Colar na linha 

destacada na tela abaixo  Clicar no botão Transferir Dados ; 
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4.1.31 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clicar no botão  novamente. 

 
 

4.1.32 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clicar no botão Exportar   Planilha Eletrônica  Excel  

Clicar no botão Avançar   Salvar na área de trabalho com o 
nome DFKKBPTAXNUM  Clicar no botão Salvar; 
 

4.1.33 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na planilha DFKKBPTAXNUM, selecionar todos os dados  Clicar 
na exclamação amarela  Clicar em Converter em número  
Copiar todos os dados das colunas: Parceiro de Negócios e N° ID 
Fiscal  Colar em uma nova planilha (plan4)  
no arquivo WEB (ex: w_x_050717e050717);  

 

4.1.34 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 

Alimentar as colunas inseridas na planilha mãe no item 4.1.10, de 
acordo com as instruções abaixo: 
 
Obs.1: Na plan1, inserir as colunas CT e SI  Usar PROCV a 
partir da plan2; 
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Distribuição  

 Na planilha mãe na coluna Contrato, CT e SI  Usar 
PROCV a partir da plan1; 

 PN  Usar PROCV a partir da plan3; 

 CPF sistema  Usar PROCV a partir da plan4; 

 Mesmo CPF?  Usar a fórmula =CPF sistema=CPF; 
 
Obs.2: Selecionar todos os campos que possuem fórmulas  
Clicar no botão Copiar  Clicar no botão Colar Valores; 
 
Obs.3: Apagar as planilhas: plan1, plan2, plan3 e plan4. 
 

4.1.35 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

No arquivo WEB, realizar as seguintes instruções: 
 

- Criar 4 copias da planilha mãe com os seguintes nomes: 
B2_1,Nome, Tel e Agenda; 
 

- Na planilha B2_1, aplicar o filtro: na coluna CT <> Retirar o 
filtro do B2_1  Clicar em OK  Excluir o que foi filtrado e 
ficará apena dados com B2_1 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

4.1.36 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 

Obs.: Verificar os NIS que são válidos (NIS com 11 dígitos e com 
numeração que comece até 23xxxxxxxxx). Caso encontre NIS 
inválido, excluir. Só ficará nessa planilha B2_1 de origem SAW 
tarifa Social. 
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Distribuição 

Obs.: Na coluna Status tem que ter: Aberto e na coluna Origem: 
CSO ou WEB. Essa informação confirma que são dados extraídos 
da ferramenta SAW tarifa social. 

4.1.37 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na planilha Nome, aplicar os filtros: CPF sistema = 22222222222 
tem que ter data de nascimento. Na coluna Status = Aberto / na 
coluna Origem = CSO ou WEB. CPF mascarado que estiverem com 
as colunas Status e Origem: vazios devem ser excluídos (Isso 
porque quem irá tratar CPF mascarado oriundo da ferramenta 
WebReport será o  Núcleo de Parceiro de Negócio). Copie para a 
planilha B2_1, apenas dados com as características citada acima. 
Após processo exclua a planilha Nome. Caso também não encontre 
CPF 22222222222 exclua a planilha. 
 

4.1.38 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na aba TEL, salvar o arquivo como: 
 
(exemplo: pw_tel_150817e1150807_part1). Abra o arquivo, deixar 
somente a planilha TEL e em seguida enviar o arquivo por e-mail 
para o Núcleo de Parceiro de Negócio realizar o tratamento. Após o 
envio por e-mail salvar o arquivo TEL na pasta: Telefone - POS E 
WEB. 
 

4.1.39 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na planilha Agenda, na coluna NIS, filtrar apenas os NIS que estão 
VÁLIDOS (NIS com 11 dígitos e com numeração que comece até 
23xxxxxxxxx)  Na coluna “si” Filtrar todos que comecem com BA 
 Na coluna “mesmo CPF?” filtrar apenas VERDADEIRO. 
Selecione apenas as linhas de dados extraídos da ferramenta  
SAW tarifa social, copiar e colar em uma nova planilha que será 
chamada de PARA PASSAR. Volte a Agenda e Exclua os dados 
copiados.  
 
 Obs.: Não esquecer de copiar o cabeçalho da planilha que foi 
copiado os dados. 
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4.1.40 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Ainda na planilha Agenda os dados restantes são oriundos da 
ferramenta WebReport, copie os dados e cole em um novo Excel 
cujo arquivo será nomeado conforme período tratado. Exe.: 
p_x_090518a100518. Sendo que a planilha será nomeada de CAD. 
 
Obs.: Copiar o cabeçalho da planilha que foi copiado os dados. 
Exclua os dados copiados (Na planilha agenda). 
 

4.1.41 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Volte ao Arquivo WEB na planilha mãe recorte (Ctrl+x) os dados 
POS (WebReport) e cole no arquivo p_x_090518a100518 em uma 
nova planilha que será nomeada de p_x_090518a100518 (de 
acordo com o período que você está tratando). Essa será a planilha 
mãe do arquivo POS.  
 

4.1.42 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na planilha CAD, selecionar as colunas Ccontrato e NIS  
Formatação condicional > Realçar regras das células > valores 
duplicados > Clica em OK). Filtra a coluna Ccontrato > Filtrar por 

COR > seleciona a cor  retira uma ou mais linhas 
duplicadas deixando apenas uma linha para ser tratada. Para ser 
classificado como duplicidade a CCONTRATO TEM QUE CASAR 
COM O NIS. 
 

Obs.: Para facilitar a identificação pode colocar em ordem 
crescente para facilitar as exclusões. 
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4.1.43 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na planilha CAD salvar o arquivo p_cad_090518a100518 Qtde 280. 
Abrir esse novo arquivo e excluir a planilha mãe e deixar apenas a 
planilha Cad. Esse será o arquivo que o AUTOMATE consultará no 
CADUNICO. 
 

4.1.44 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Voltar ao arquivo WEB, na planilha PARA PASSAR, selecionar as 
colunas Ccontrato e NIS  Você fará o processo de duplicidade já 
executado acima no arquivo de POS. 
 
Após verificar as duplicidades, ver a quantidade, salvar o arquivo 
como: WEB 15 08 17 Qtde 250 se for de dois ou mais dias ficará: 
WEB 15 a 16 08 17 Qtde 250.  Abrir esse novo arquivo, deixar 
apenas a planilha PARA PASSAR. 
 
Obs.: Esse será o arquivo que o AUTOMATE consultará no 
CADUNICO. 
 

4.1.45 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Retornar a planilha Agenda, na coluna Mesmo CPF? Realizar o 
filtro e marcar apenas os FALSOS  Na coluna Status marcar 
apenas Aberto  Na coluna CT marcar apenas B1_1. Na coluna 
NIS marcar apenas os Válidos (NIS com 11 dígitos e com 
numeração que comece até 23xxxxxxxxx). Se aparecer 
22222222222 excluir. Pois essa informação já foi copiada 
anteriormente. Copiar as linhas e colar na planilha B2_1. 
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4.1.46 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Voltar à planilha Agenda e excluir o que foi copiado anteriormente 
 limpar o filtro  Na coluna Mesmo CPF? Realizar o filtro marcar 
apenas os FALSOS  Na coluna Status marcar apenas Vazias  
Na coluna CT marque apenas B1_1. Na coluna NIS marcar apenas 
os Válidos (NIS com 11 dígitos e com numeração que comece até 
23xxxxxxxxx). 
 
Obs.: Se aparecer 22222222222 excluir. (Isso porque quem irá 
tratar CPF mascarado oriundo da ferramenta WebReport será o  
Núcleo de Parceiro de Negócio). Na aba Agenda Exclua os dados 
copiados. 
 

 
 

4.1.47 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na planilha B2_1  Verificar se existe duplicidade (Conforme 
orientação em 4.1.42). Salvar a planilha como o seguinte: Exe.: 
POS & WEB 24 05 18 Qtde 18. Abrir o arquivo, deixar apenas a 
planilha B21, renomear a planilha PARA PASSAR. Encaminhar o 
arquivo por e-mail para responsáveis do Núcleo de Baixa Renda. 
 
 

4.1.48 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Retornar para o arquivo WEB, na planilha AGENDA  Excluir as 
colunas antes de “CONTRATO”  Excluir as colunas depois de 
“ORIGEM” 
 
Inserir uma nova coluna ao lado da coluna “Origem” que será 
chamada de “Texto”  Na coluna de CONTRATO, filtrar os que 
estão #N/D e excluir as linhas. 
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Fazer o filtro em “mesmo CPF?” com apenas FALSO, analisar de 
acordo com a necessidade de cada contrato: Na coluna “Texto” 
colocar: SOLICITAÇÃO PARA CADASTRO DA TSEE, 
REFERENTE À POS/WEB, NÃO ATENDIDA: (NIS inválido, NIS 
não informado, cliente com tarifa de classe rural, tarifa já 
cadastrada...). 
 
Obs.: Excluir todos os 22222222222, caso tenha. Eles não 
compõem a Agenda. 
 

 

 
 
 

4.1.49 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Limpar o filtro de FALSO e selecionar apenas VERDADEIRO (caso 
possua #N/D, deixar marcado também)  Filtrar a coluna “CT” com 
apenas B1_1 Na coluna NIS, desmarcar todos os vazios (caso 
possua 0 desmarcar também), colocar a informação de: 
SOLICITAÇÃO PARA CADASTRO DA TSEE, REFERENTE A 
POS/WEB, NÃO ATENDIDA (NIS INVÁLIDO). 
 

4.1.50 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na coluna NIS, marcar todos os vazios (caso possua 0 marcar 
também), colocar a informação de: SOLICITAÇÃO PARA 
CADASTRO DA TSEE, REFERENTE A POS/WEB, NÃO 
ATENDIDA (NIS NÃO INFORMADO). 

4.1.51 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Limpar o filtro do NIS e Retirar o filtro B1_1  da coluna CT e colocar 
B1_3 coloca a informação de: SOLICITAÇÃO PARA CADASTRO 
DA TSEE, REFERENTE À POS/WEB, NÃO ATENDIDA (TARIFA 
JÁ CADASTRADA). 
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4.1.52 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Retirar o filtro do B1_3 e coloca B2_1 Retira os clientes que já 
estão na planilha do B2_1 deixando apenas os B2_1 do POS. 
Coloca a informação de: SOLICITAÇÃO PARA CADASTRO DA 
TSEE, REFERENTE À WEB, NÃO ATENDIDA (CLIENTE COM 
TARIFA DE CLASSE RURAL). 

4.1.53 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Retira o filtro do B2_1 e coloca B3_2  Colocar a informação de:  
 
SOLICITAÇÃO PARA CADASTRO DA TSEE, REFERENTE À 
POS/WEB, NÃO ATENDIDA (INSTALAÇÃO NÃO RESIDENCIAL). 

4.1.54 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Limpar os filtros  Excluir as colunas B “PN” até a coluna K 
“Origem”  
Inserir uma nova coluna entre as colunas “Contrato e Texto que 
será chamada de Titulo  Preencher a coluna com: (CADASTRO 
BAIXA RENDA). O layout será: “contrato, titulo, Texto”. Verificar se 
existe duplicidade de contrato (Selecionar a coluna CONTRATO > 
Formatação condicional > Realçar regras das células > valores 
duplicados > Clicar em OK) - Filtrar a coluna C > Filtrar por COR > 

seleciona a cor  retirar uma ou mais linha duplicadas 
deixando apenas uma linha. 
 

 
Clicar em salvar como CSV (separados por vírgula) e acrescentar 
no final do nome do arquivo _agenda (exemplo: 
pw_nis_ddmmaa”e”ddmmaa_agenda.csv) NA próxima tela clicar 
OK Em seguida clicar em SIM. Renomeiar o arquivo CSV para 
txt. Abrir o arquivo para verificar se tem inconsistência, retirar o 
cabeçalho e salvar o arquivo. 
 

4.1.55 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Acessar transação CRM ZCCRMARQ para fazer o Upload do 
arquivo pw_nis_ddmmaaeddmmaa_agenda.txt 
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4.1.56 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Chamar a variante      de acordo com o seu (CLB162213)  
F8 (ou relógio). Caso seja a primeira vez que você esteja 
usando essa transação usar uma variante que já tenha acesso 
(exemplo Clb162213). 
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4.1.57 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clicar em Upload > em seguida, na tela aberta, apertar F4  
buscar os arquivos que estão na pasta do ACL e apertar transferir 
(_agenda.txt). 
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4.1.58 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Buscar os arquivos que estão na área de trabalho apertar transferir 
(_agenda.txt). 
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4.1.59 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Acessar CCS transação ZATC_CARGA_AGENDA,  chamar 
variante e F8 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Selecionar uma variante recente e apertar F2. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Substituir a data do diretório de entrada e saida de acordo com 
o arquivo que será dado carga na agenda do contrato. 
(Exemplo: p_nis_270617e270617_agenda.txt.) e aperta Ctrl+S) 
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4.1.60 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Abrirá a tela onde será necessária também a mudança de data do 
arquivo (nome variante e signific) e aperta Ctrl+S. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Após salvar a variante apertar F9, clicar no botão verde > Imediat > 
clicar no disquete (salvar). 
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4.1.61 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Acessar a transação do CCS transação SM37 para acompanhar o 
arquivo, aguardando ele ser concluído. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tela para acompanhar o arquivo ser concluído. 
 

 
 
No CRM abre a transação ZCCRMARQ, para analisar o LOG da 
Agenda. Aperte Ctrl+F8 colocar o nome do arquivo que será 

pesquisado em seguida aperte   Clicar no endereço. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

C
Ó

PI
A 

N
ÃO

 C
O

N
TR

O
LA

D
A 

- 2
2/

08
/2

01
8



 

TÍTULO: 

Concessão do Benefício TSEE 
solicitado pelo POS 

CÓDIGO:
 

PRO.DISTRIBU-COME-0019 

REV.: 

01 

Nº PÁG.:
 
30/58 

APROVADOR:
 

MANOEL EDSON DE SOUSA 

DATA DE APROVAÇÃO: 
22/08/2018 

 

4.1.62 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Selecionar o arquivo com o final agenda_log. 
 

 
 
 
Se o arquivo estiver da forma que está à imagem abaixo o processo 
foi executado com sucesso. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.63 Unidade de Iniciar a segunda Etapa do processo de tratamento de POS & WEB 
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Planejamento 
Gestão 

cadastro 
Comercial 

Distribuição 

4.1.64 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Separar o arquivo para consultar no automate. Arquivos: WEB 15 
08 17 Qtde 250 / p_cad_090518a100518. 
 
No arquivo de POS ou WEB, criar mais uma planilha cujo nome 
será CONSULTADOS. Copiar da planilha CAD (POS) e PARA 
PASSAR (WEB) e colar na nova planilha os seguintes dados: NIS / 
PN / CCONTRATO. 

 

4.1.65 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

A consulta é realizada no sítio Cadastro Único para Programas 
Sociais do Governo Federal.  No sítio serão coletados os seguintes 
dados: Código Familiar; Data de Atualização, Renda Per Capita, 
Nome do Responsável familiar, UF, Município, Identificar se a 
família é indígena ou Quilombola. 

Obs.: No procedimento de Cadastro Baixa Renda já consta como 
navegar no site Cadastro Único para fazer a coleta dos dados e 
como salvar tela. Lembrando que todo o movimento descrito no 
procedimento de Cadastro Baixa Renda é o processo realizado 
pelo automate. Esses dados são copiados para o excel. 

4.1.66 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Após a consulta no cadastro único.  Verificar se todos os dados 
foram copiados pelo AUTOMATE caso contrário abra o cadúnico. 
Consultar o NIS e copiar os dados restantes. 

4.1.67 Unidade de 
Planejamento 

Abrir o arquivo (exemplo p_cad_150817e1150807 Qtde 186, se for 
arquivo WEB, WEB 15 08 17 Qtde 186), colocar os nomes nas 
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Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

respectivas colunas (CÓDIGO FAMILIAR, DT_ATL, RENDA, INDI, 
QUIL, STATUS RESPONSAVEL FAMILIAR, UF E MUNICIPIO). 
 
OBS: Duplicar a planilha “CONSULTADOS”. 

4.1.68 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na planilha CONSULTADOS 2, na coluna RENDA, filtrar, 

selecionar apenas a (RENDA PER CAPITA ACIMA DE 1/2 

SALÁRIO MÍNIMO). Com base no salário mínimo atual. Copiar o 

NIS e abrir uma nova planilha com o nome AGENDA, colar o NIS e 

colocar a mensagem ao lado do NIS: SOLICITAÇÃO PARA 

CADASTRO DA TSEE, REFERENTE APOS, NÃO ATENDIDA 

(RENDA PER CAPITA ACIMA DE 1/2 SALÁRIO MÍNIMO). Entre o 

NIS e a mensagem colocar o título do texto: CADASTRO BAIXA 

RENDA. 

 
Obs.: Retornar a planilha CONSULTADOS 2, excluir os dados que 
foram copiados na coluna RENDA. Retirar o filtro. 
 

4.1.69 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na coluna DT_ATL, filtrar e marcar apenas a (DATA DA ÚLTIMA 
ATUALIZAÇÃO SUPERIOR A 2 ANOS ). Copiar o NIS e inserir na 
planilha AGENDA e colocar a seguinte mensagem:  SOLICITAÇÃO 
PARA CADASTRO DA TSEE, REFERENTE A POS/WEB, NÃO 
ATENDIDA (DATA DA ÚLTIMA ATUALIZAÇÃO SUPERIOR A 2 
ANOS ). 
 
Retornar a planilha CONSULTADOS 2, excluir os dados que foram 
copiados na coluna DT_ ATL. Retirar o filtro. 
 

4.1.70 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Outros casos: SOLICITAÇÃO PARA CADASTRO DA TSEE, 
REFERENTE A POS/WEB, NÃO ATENDIDA (NIS NÃO 
LOCALIZADO NO CADÚNICO). 
 
SOLICITAÇÃO PARA CADASTRO DA TSEE, REFERENTE À 
POS/WEB, NÃO ATENDIDA (NIS EXCLUÍDO NO CADÚNICO).  
 
 

4.1.71 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Voltar a planilha CONSULTADOS 2, na coluna RESPONSAVEL 
FAMILIAR retirar toda inconsistência e deixar apenas o nome do 
responsável  Exe.: (CRISTINA AZEVEDO SAMPAIO 16414162362 
RESPONSAVEL FAMILIAR CADASTRADO SIM). Ficará 
(CRISTINA AZEVEDO SAMPAIO). 
 
 
Ao lado da coluna RESPONSAVEL FAMILIAR, existe uma coluna 
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vazia, clicar em inserir função  > clicar em ARRUMAR, clicar 
em OK, clicar no primeiro nome da coluna RESPONSAVEL 
FAMILIAR e arrastar até o final da coluna. Essa nova coluna é a 
mesma coluna RESPONSAVEL FAMILIAR.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obs.: Retirar a fórmula. Copiar a coluna >Selecionar 
Colar > Colar valores  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.72 Unidade de 
Planejamento 

Excluir a coluna RESPONSAVEL FAMILIAR anterior (a que estava 
desconfigurada). Criar uma nova coluna ao lado da nova coluna 
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Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

RESPONSAVEL FAMILIAR, fazer PROCV através da planilha CAD 
(planilha mãe do arquivo), para trazer o nome beneficiário. A nova 
coluna será chamada de NOME NA PLANILHA (solicitante). 

4.1.73 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Criar outra coluna ao lado da coluna NOME NA PLANILHA e 
proceder da seguinte maneira: 
(Exemplo =J2= K2). O nome dessa coluna será (MESMO NOME?). 
Ficará VERDADEIRO quando o nome do responsável for o mesmo 
nome na coluna Nome na planilha (solicitante) e FALSO quando 
não for o mesmo nome. Na coluna MESMO NOME?, Filtrar só os 
FALSOS. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Fazer uma análise nome por nome entre as colunas: Responsável 
familiar e Nome na planilha (solicitante). Encontrando nomes iguais, 
mas com alguma inconsistência copiar o nome da planilha 
Responsável e colar na coluna Nome na planilha (solicitante). Até o 
final da planilha. Filtrar novamente deixando apenas os falsos. 
 
 
Os FALSOS serão separados através de uma nova planilha que 
será chamada de POS AUTOMATE (Se for arquivo WEB “WEB 
AUTOMATE”). Copiar os dados, colar nessa nova planilha (POS 
AUTOMATE). Voltar a planilha CONSULTADOS 2 e excluir os 
dados copiado. Limpar o filtro. Filtrar a coluna INDI se tiver SIM, 
copiar e colar as informações na nova planilha POS AUTOMATE. 
Voltar e excluir os dados copiados. Fazer o mesmo na coluna QUIL 
 
 

4.1.74 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Entrar em Ccontrato e Código familiar > inserir 08 colunas, realizar 
PROCV através da planilha mãe para trazer as seguintes 
informações: (CCONTRATO, CONTRATO, PN, CT, SI, CPF, CPF 
SISTEMA, MESMO CPF, DT_NASC E RG).  
Obs.: A planilha CAD será a planilha mãe para buscar todos os 
dados necessários para a realização do PROCV. 
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Salvar a planilha como: POS AUTOMATE 15 08 17 Qtde 250, caso 
seja arquivo WEB: WEB AUTOMATE 15 08 17 Qtde 250. abrir o 
novo arquivo, deixar apenas a planilha POS AUTOMATE e em 
seguida encaminhar por e-mail para o coordenador do Núcleo de 
Baixa Renda. 
 
 
 

4.1.75 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Retornar para o arquivo (exemplo p_cad_150817e150807 Qtde 
186), na planilha CONSULTADOS 2, limpar o filtro. Certifique – se 
na coluna Mesmo Nome? Só tem VERDADEIRO. 
 

 
 

4.1.76 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Copiar o NIS dos nomes VERDADEIROS e colar em uma nova 
planilha (REPERCUSSÃO). 
 
O Layout da nova planilha será: NIS, CONTRATO, DT_ATL e 
AGENDA. 
 
 
 
 
 
 

4.1.77 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Realizar o PROCV através da planilha mãe para trazer o 
CONTRATO  Na planilha Consultados 2 na coluna DT_ATL 
copiar toda a coluna e colar a coluna DT_ATL da planilha 
Repercussão. 
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4.1.78 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Realizar o PROCV através do arquivo AGENDA REPERCUSSÂO 
(nesse arquivo constará todas as agendas que os clientes 
descadastrados receberam por conta da solicitação da ANEEL)  
O PROCV será realizado através do Contrato. 
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4.1.79 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Após o PROCV realizar o filtro na coluna Agenda na planilha 
REPERCUSSÃO para selecionar apenas os contratos que 
receberam a agenda de repercussão cadastral. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Identificar os contratos que não atualizaram os dados no Cadunico 
de acordo com a data expressa na agenda, comparando com os 
dados da Coluna DT_ATL. 
 

4.1.80 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Obs.: A DT_ATL tem que ser após a data que constar na 
mensagem da agenda. Caso não obedeça esse critério copiar os 
NIS e colocar na planilha Agenda com a seguinte informação: 
SOLICITAÇÃO PARA CADASTRO DA TSEE, REFERENTE A POS 
/WEB, NÃO ATENDIDA POIS: (PARCEIRO PRECISA ATUALIZAR O 
NIS CONFORME ORIENTAÇÃO DA AGENDA DO DIA 17.11.2017/ 

21.03.2018 / 17.10.2017/ 08.05.2018). 
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4.1.81 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Duplique a planilha REPERCUSSÂO NA planilha Repercussão 2 
 Excluir os contratos que foram copiados para planilha Agenda e 
limpar o filtroFicará apenas os NIS aptos para o cadastro 
massivo.  
 
Obs.: Para facilitar a identificação dos contratos, marcar as datas 
com cor, como na imagem acima no item 4.1.79 

4.1.82 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Copiar o NIS da planilha REPERCUSSÃO 2 Colar em uma nova 
planilha que será chamada de DOC Ao lado do NIS colocar o 
seguinte Layout: 
 

 

4.1.83 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Realizar PROCV através da planilha CAD OU PARA PASSAR, para 
trazer (CCONTRATO, PN, CPF e DT_NASC) Na coluna Número 
do documento não fiscal, realizar PROCV através da planilha 
CONSULTADOS 2,  para trazer o CÓDIGO FAMILIAR Selecionar 
a coluna, substituir – por nada. Formatar célula 
PersonalizadoTipo: Digite 0 onze vezes. 
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4.1.84 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Data de entrada, válido desde e Válido até serão configurados 
dessa maneira aaaammdd;@ (válido desde 20170401 (Dois dias 
antes), válido até 20170403 (dois dias depois) e válido até 
99991231). 
 

 
 

4.1.85 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Formatar a coluna CPF Formatar célula PersonalizadoTipo: 
Digitar o número 0 onze vezes. 
 
 
 
Obs.: Como consta na imagem do item 4.1.81. 

4.1.86 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Formatar a Data de Nascimento: Selecionar a coluna toda, teclar 
CTRL+L, substituir .por /  Depois formatar célula – Personalizada, 
colocar a fórmula AAAAMMDD;@. Irá ficar: 19480121 
 
 
Obs.: Como consta na imagem acima (no item 4.1.82) na coluna 
Data de nascimento. 
 

4.1.87 Unidade de 
Planejamento 

Na coluna Tipo Documento não fiscal: Nesse primeiro momento 
está tratando apenas código familiar ficará: Z_CFAM. 
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Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

 

4.1.88 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Deixar a planilha DOC por alguns minutos para iniciar a planilha 
CLASSIFICAÇÃO.  
 
O Layout da planilha CLASSIFICAÇÃO será: 
 

 

4.1.89 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na planilha DOC copie: (CCONTRATO, PN, CPF, NIS, DT_NASC). 
Colar na planilha Classificação nas suas respectivas colunas. 
Realizar o PROCV através da planilha mãe (CAD ou PARA 
PASSAR) para trazer RG Preencha: Orgão: SSP / Tarifa: B1_3 / 
Setor industrial: BR9750101 
 

 
 

4.1.90 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Retornar para planilha DOC  Na coluna Tipo Documento não 
fiscal > colocar Z_NIS abaixo de Z_CFAM  Na coluna Número 
do documento cole o NIS que serviu como base para efetuar o 
PROCV, abaixo do Código familiar Copiar CCONTRATO, 
PARCEIRO, CPF, DATA DE NASC, DATA DE ENTRADA, VALIDO 
DESDE, VALIDO ATÉ, REGIÃO E PAIS; Que foram colocados na 
parte de cima quando o referencial era o código familiar “ Z_CFAM”. 
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4.1.91 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na planilha Agenda realizar o PROCV através da planilha mãe para 
trazer o contrato, retirar a fórmula e excluir o NIS. O Layout da 
agenda será: 

 

4.1.92 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Salvar as 03 planilhas Agenda, DOC e Classificação. Com o 
arquivo PARA PASSAR (ou CAD) ABERTO. Na planilha Agenda, 
clicar em salvar como, CSV (separados por vírgula) e acrescentar 
no final do nome do arquivo _agenda (exemplo: 
p_nis_ddmmaa”e”ddmmaa_agenda.csv). Na sequência aparecerá 
essa tela: Clicar em OK.   
 

 
Em seguida surgirá outra tela > Clicar em SIM. 
 

 
 

4.1.93 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Sem fechar o arquivo, na planilha DOC, clicar em salvar como, a 
planilha p_030817a060817_doc_n_fiscal.csv. 
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Comercial 
Distribuição 

Fazer o mesmo processo citado no item 4.1.90 

4.1.94 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Depois planilha CLASSIFICADOS, salva como: 
p_nis_030817a060817_reclass.csv 
 
 
Obs.: Após esse processo pode fechar o arquivo sem salvar as 
Alterações.  
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.95 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Renomear o arquivo CSV para txt. Abrir os arquivos após renomeá-
los, retirar o cabeçalho e nos arquivos DOC e CLASSIFICAÇÃO 
verificar quantas linhas tem o arquivo. 
 
Retornar aos itens 4.1.55 até 4.1.58, para realizar o processo de 
UPLOAD dos 03 arquivos. 
 

4.1.96 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Carga da Agenda 
 
Após o UPLOAD, faça o processo de carga massiva da Agenda. 
Retornar aos itens 4.1.59 até 4.1.61 

4.1.97 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Após dar carga na agenda do contrato, acessar a transação do 
CCS SA38 – Editor ABAP para dar carga nos documentos não 
fiscais. 
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4.1.98 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Inserir em programa ZCCRM_ATUALIZA_DOCSNAOFISCAIS e 
clicar em F8. 

 

4.1.99 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clica em Chamar variante, inserir o nome da variante e teclar F8. 
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4.1.100 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Modificar a data de acordo com o arquivo que foi carregado como 
ensina o item 4.1.59, colocar a posição do arquivo a processar: 
Max. 500 (ex.: 1 até 500) (Caso seja um arquivo maior, o mesmo 
deverá ser fracionado depois aperta ctrl+S. 
 
 
 

4.1.101 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Alterar nome da variante em signific. e Ctrl +S (retornar para tela 
principal) 
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4.1.102 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Voltar para a tela principal, teclar F9, clicar no botão verde > 
Imediat > clicar no disquete (salvar) 
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4.1.103 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Repetir passos do item 4.1.61, para acompanhar (Acessar a 
transação SM37 no CCS) a conclusão do arquivo. 

4.1.104 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

No CRM abrir a transação ZCCRMARQ, para analisar o LOG do 
DOC. Realizar DOWNLOADS do LOG da classificação. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.105 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Procurar variante (seu Login) Depois teclar F8 duas vezes 
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4.1.106 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Em seguida teclar Ctrl+F para encontrar o arquivo Clicar no 
endereço encontrado. Informe o nome do arquivo em “Procurar 
Por”. 
 
 

 

4.1.107 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 

Marcar o arquivo encontrado e em seguida clicar em Download. 
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cadastro 
Comercial 

Distribuição 

 
 
 

4.1.108 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clicar em avançar. 
 

 
 

4.1.109 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

O arquivo será encaminhado para esse diretório da imagem abaixo. 
 

 
 

4.1.110 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Abrir o arquivo. 
 
No final do arquivo aparecerá o resumo do processo. Obs.: O 
registro de erro significa dizer que o parceiro já é B1_3. Porém se 
faz necessário identificar a ccontrato que apresentou o erro e 
consultar manualmente. Esse erro não impede o processo seguinte 
que será a carga massiva do arquivo Classificação.  
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4.1.111 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

No CCS acessar a Transação SA38 > digitar 
ZCATC_ATUALIZA_BXRENDA e em seguida F8 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.112 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Clicar em Chamar variante, teclar em F8 e escolher um arquivo 
mais recente para ter como base. 
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4.1.113 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Modificar a data do caminho do arquivo e informar posição inicial e 
final do arquivo de acordo com a quantidade, teclar Ctrl+S 
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4.1.114 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Alterar nome da variante e signific. e Ctrl +S 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.115 Unidade de 
Planejamento 

Voltar para a tela principal 
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Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 
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4.1.116 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Teclar F9, clicar no botão verde > Imediat > clicar no disquete 
(salvar). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.117 Unidade de 
Planejamento 

Repetir passos do item 4.1.61, para acompanhar (Acessar a 
transação SM37 no CCS) a conclusão do arquivo. 
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Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

4.1.118 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Seguir os passos dos itens: 5.1.3 até 5.1.8 para analisar o LOG do 
arquivo Reclass. 

4.1.119 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Para separar o LOG que vem congelado proceder da seguinte 

forma: Abrir o arquivo que foi baixado e copiar > em seguida colar 

em uma nova planilha que será chamada de LOG Classificação. 

Selecionar a primeira coluna SIMULAÇÃO ERRO/SUCESSO – 

Clicar em DADOS – TEXTO PARA COLUNAS – MARQUE 

LARGURA FIXA – AVANÇAR – Surgirão linhas imaginarias que 

dividirá cada coluna – clicar em concluir. 
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4.1.120 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Obs.: Algumas linhas não serão necessárias. Exclua quando as 
mesmas cortarem o texto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1.121 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Filtrar as CCONTRATOS com as seguintes mensagens: Data de 

inicio da faixa de tempo atual maior que data início do período 

de cálculo/ O usuário não tem autorização para Modificar 

Instalações em Setor atividade/ classe cálculo/grupo autorização 

OSB/ Parceiro não possui documentação necessária. 
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4.1.122 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Copiar as  CContratos, cole em uma nova planilha LOGS PARA 
PASSAR. Na planilha Consultados 2 inserir uma coluna entre 
Ccontrato e Código familiar > realizar PROCV para identificar as 
contas contratos que serão encaminhada para equipe tratar 
manual, copiar todos os dados e cole na nova planilha.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.123 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Excluir as colunas D na planilha LOGS PARA PASSAR. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.124 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Na planilha LOGS PARA PASSAR, inserir 08 coluna entre 
Ccontratos e código familiar. Realize PROCV através da planilha 
mãe para trazer: Contrato / CT / SI / CPF / CPF SISTEMA / 
MESMO CPF? / DT_NASC / RG. 
 

 
 

4.1.125 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Existem outras mensagens como: Parceiro já possui a Instalação 
0000327570 com benefício cadastrado / PN 1011579754 é 
Beneficiário na instalação 0010068528/ Parceiro já possui a 
Instalação 1001656172 com benefício cadastrado.  
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Comercial 
Distribuição 

 

4.1.126 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Copie o contrato da planilha LOGS CLASSIFICAÇÃO, e cole na 
agenda 2. Ainda na nova planilha (LOGS CLASSIFICAÇÃO) ao 
lado do contrato digite o titulo da Agenda: ”CADASTRO BAIXA 
RENDA” Copie as mensagens e Cole ao lado do Titulo. 
 

 
 
Obs.: Quando a mensagem for: “Parceiro já possui a Instalação 
0006915494 com benefício cadastrado”. Na mensagem da Agenda 
2 ficará: SOLICITAÇÃO PARA CADASTRO DA TSEE, 
REFERENTE A POS/ WEB, NÃO ATENDIDA: (Parceiro já possui 
a Instalação 0001396196 com benefício cadastrado). 
 
 
 
Obs1.: Quando a mensagem for:  “Parceiro já possui a Instalação 
1001233256 com benefício cadastrado”. Na mensagem da Agenda 
2 ficará: SOLICITAÇÃO PARA CADASTRO DA TSEE, 
REFERENTE A POS/ WEB, NÃO ATENDIDA: (PARCEIRO JÁ 
POSSUI BENEFICIO NO PN 1011495525). 
 

4.1.127 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Salvar o arquivo como: w_nis_020518e020518_agenda2.csv 
Renomear o TIPO do arquivo de csv para txt   Abra o arquivo e 
exclua o cabeçalho. 
 
 

4.1.128 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Retornar aos itens 4.1.55 até 4.1.58, para realizar o processo de 
UPLOAD do arquivo Agenda2. 

4.1.129 Unidade de Após o UPLOAD, faça o processo de carga massiva da Agenda. 
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Planejamento 
Gestão 

cadastro 
Comercial 

Distribuição 

Retornar aos itens 4.1.59 até 4.1.60 

4.1.130 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

Repetir passos do item 4.1.61, para acompanhar (Acessar a 
transação SM37 no CCS) a conclusão do arquivo. 
 

4.1.131 Unidade de 
Planejamento 

Gestão 
cadastro 

Comercial 
Distribuição 

No final do mês encaminhar para o coordenador (a) o total de POS 
& WEB solicitações e cadastrados. 
 
 
 

 

5 REFERÊNCIAS 
 

6 ANEXOS 
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