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OBJETIVO: 

ATUALIZAÇÃO SEMANAL DA FERRAMENTA PARA ACOMPANHAMENTO DA 

CARTEIRA ATIVA PELOS GERENTES COMERCIAIS E DIRETORIA.  

RECURSOS NECESSÁRIOS: 

1. Computador; 

2. Impressora; 

3. Planilha Carteira Ativa; 

4. Acesso e login ao sistema; 

5. Acesso ao e-mail corporativo. 

RESULTADOS ESPERADOS: 

1. Auxílio aos gerentes comerciais nas análises e ações do setor comercial; 

2. Acompanhamento dos clientes ativos; 

3. Recuperação de clientes inativos. 

4. Acompanhamento da progressão de novos clientes. 

 

CHECKLIST DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA: 

Entrada Check 

Relatório Estatísticas de Venda por Vendedor de todas as empresas (vendas por cliente / 

faturamento); 
 

Relatório Estatísticas de Venda por Vendedor de todas as empresas (vendas por cliente / 

quantidade). 
 

Planilha Carteira Ativa   

 

PASSO A PASSO: 

1. Imprima o primeiro relatório Estatísticas de Venda por Vendedor (vendas por 

cliente/quantidade) de todas as empresas; 

1.1. Para gerar o relatório: 
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1.2. RNF020 (tela do relatório); 

1.3. Filtros: 

1.4. Vendas por cliente / quantidade 

1.5. Gera Receita: sim 

1.6. Gera Financeiro: sim 

1.7. Quebra por região comercial 

1.8. Vendedor: 1 

1.9. Data: Abril 2022 – até o mês vigente 

1.10. Salvar o relatório em Excel. 

 

2. Tratar os dados da planilha que foi exportada em Excel 

2.1. Tirar o mesclar das células; 

2.2. Copiar os dados e colar na aba quantidade a partir da linha 2329, coluna B, 

sobrepondo os dados que já estão na planilha, conforme imagem abaixo: 

 
 

2.3. Os dados destacados em amarelo devem ser mantidos; 

2.4. A soma dos valores deve ficar na coluna Y, conforme imagem abaixo: 
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2.5.  Verificar se as fórmulas da coluna A, referente aos códigos dos clientes está 

preenchida. Todos os códigos devem ser preenchidos nesta coluna, EXCETO: 

2.5.1. Clientes do ES, referentes às empresas 3 e 13 – Fonseca e Vaz. As células 

referentes a esses clientes podem ficar vazias. 

 

3. Imprima o segundo relatório Estatísticas de Venda por Vendedor de todas as 

empresas; 

3.1. Para gerar o relatório: 

3.2. RNF020 (tela do relatório); 

3.3. Filtros: 

3.4. Vendas por cliente / faturamento 

3.5. Gera Receita: sim 

3.6. Gera Financeiro: sim 

3.7. Quebra por região comercial 

3.8. Vendedor: 1 

3.9. Data: Abril 2022 - até o mês vigente 

3.10. Salvar o relatório em Excel 

 

4. Inserir uma nova aba na planilha Carteira Ativa 



 

 

PROCEDIMENTO OPERACIONAL 

PADRÃO 

Data: 22/11/2022 

Número: 
POP_001 

 

 
 

 

Folha: 

4/8 
Versão:  

1.00 

Processo: Atualização da Ferramenta - Carteira Ativa 

Elaborador: Talita Paulino de Souza Aprovador: Letícia Ferreira Brugger 

Cargo do elaborador: Analista Administrativo 

Área: Administrativa 

 

Cargo do aprovador: Consultora 

Área: Consultora 

Data Aprovação: 

03/12/2022 

 
 

 

+55 37. 3321 1822  Av. Licínio José Pinto, 366 · Maringá CEP 35.577-350 · Formiga · MG 

4.1. Copiar os dados da planilha exportada do sistema e colar nesta nova aba. 

4.2. Tratar os dados. Para isso, é necessário seguir os seguintes passos: 

4.2.1.1. Tirar o mesclar de todas as células da planilha 

4.2.1.2. Preencher a coluna referente à região, de forma que fique conforme 

imagem abaixo: 

       
4.2.1.3. Para isso, siga os seguintes passos: 

4.2.1.3.1. Selecione a coluna referente à região; 

4.2.1.3.2. Clique em F5, depois em especial, depois em branco. 

4.2.1.3.3. Digite = (igual), selecione o nome referente à primeira 

região que aparece, depois digite Ctrl + Enter. 

4.2.1.3.4. Verificar se toda coluna foi preenchida corretamente. 

 

4.2.2. Depois é necessário excluir os dados do cabeçalho (presente em cada nova 

região ou vendedor), como por exemplo, na imagem abaixo: 
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4.2.2.1. Para facilitar, pode seguir os seguintes passos: 

4.2.2.1.1. Coloque filtro em todas as colunas, desde a primeira linha; 

4.2.2.1.2. Depois selecione (coluna por coluna) os itens que devem 

ser excluídos, conforme imagem abaixo: 

                    
4.2.2.1.3. Depois selecionar todas as linhas visíveis e excluir somente 

elas. Clique (alt + : ) e (ctrl + -); 
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4.2.2.1.4. Proceder da mesma forma em todas as colunas, até que 

fique conforme imagem abaixo: 

 
 

 

4.3. Depois de tratar os dados da nova aba inserida, copiar os dados para a aba BD da 

planilha Carteira Ativa. Sobrepor os dados desta aba, desde a primeira linha. 

4.4. Tratar os dados inseridos nesta aba (copiar fórmulas; verificar se todas as linhas 

puxaram a linha correspondente ao código e cliente sem código)  

4.5. Se tiver alguma linha com erro, provavelmente se trata de um novo cliente. Neste 

caso, inserir manualmente na coluna código e cliente sem código os dados dos 

novos clientes. 

4.6. Após copiar as fórmulas e verificar toda planilha, passar as fórmulas para texto 

(lembrar de deixar as últimas linhas com as fórmulas para próxima atualização). 

 

5. Copiar os dados da aba BD para BD geral 

5.1. Inserir os dados a partir da linha 2327 (onde termina o banco de dados da Delphi, 

que deve ser mantido. A partir da linha 2327 a coluna Cliente c/ código começa 

a ser preenchida); 

5.2. Os dados devem sobrepor os que já existem a partir da linha 2327, conforme 

imagem abaixo: 
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5.3. Após inserir os dados, verificar a planilha (fórmulas, linhas em branco, erros, 

etc); 

5.4. Verificar se a coluna Cidade está com as divisões corretas das regiões; Caso 

tenha duplicidade (exemplo: Congonhas 1 e 2, colocar todas como Congonhas). 

5.5. Depois de verificar a planilha, passar as fórmulas para texto. 

 

6. Atualizar a aba Tabela. 

6.1. Ir na aba tabela, clicar com o botão direito e atualizar. 

6.2. Caso apareçam nomes duplicados na coluna cliente, voltar na aba da BD Geral 

para tirar os que estiverem duplicados: 

6.2.1. Inserir nova coluna entre as colunas cliente código do cliente; 

6.2.2. Inserir na primeira linha da nova coluna a fórmula =arrumar; depois 

selecionar a coluna do cliente; e puxar as fórmulas para baixo para que fique 

conforme imagem abaixo: 
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6.2.3. Passar as fórmulas desta coluna para texto; 

6.2.4. Copiar essa coluna e colar na coluna Cliente. 

6.2.5. Salvar. 

6.2.6. Ir na aba Tabela e atualizar novamente. 

6.2.7. Verificar se os nomes duplicados foram excluídos. 

 

7. Atualizar a aba Tabela 2. 

7.1. Ir na aba tabela 2, copiar a célula A2 para baixo. 

7.2. Caso apareçam nomes duplicados na coluna GRUPO DE PARA, ir em dados 

remover duplicadas: 

 

 

8. Atualizar a aba Dashboard: 

8.1. Copiar as fórmulas para baixo (dados novos inseridos). 

8.2. Filtrar coluna código, filtrar as linhas com código zero. Selecionar apenas as 

linhas visíveis e excluir todas com zero. 

8.3. Salvar planilha e enviar para Letícia (Aquila). 


