UL U ni PROCEDIMENTO OPERACIONAL
ittty Ca.'p PADRAO
Numero: Folha: Versao:
POP_001 1/8 1.00
Processo: Atualizagdo da Ferramenta - Carteira Ativa
Elaborador: Talita Paulino de Souza Aprovador: Leticia Ferreira Brugger
Cargo do elaborador: Analista Administrativo Cargo do aprovador: Consultora Data Aprovacao:
) o ) 03/12/2022
Area: Administrativa Area: Consultora
OBJETIVO:

ATUALIZACAO SEMANAL DA FERRAMENTA PARA ACOMPANHAMENTO DA

CARTEIRA ATIVA PELOS GERENTES COMERCIAIS E DIRETORIA.
RECURSOS NECESSARIOS:

Computador;

Impressora;

Planilha Carteira Ativa;

Acesso e login ao sistema;

g > w doRE

Acesso ao e-mail corporativo.

RESULTADOS ESPERADOS:
Auxilio aos gerentes comerciais nas analises e a¢cdes do setor comercial;
Acompanhamento dos clientes ativos;

Recuperacdo de clientes inativos.

A w Do

Acompanhamento da progressao de novos clientes.

CHECKLIST DOCUMENTACAO NECESSARIA:

Entrada

Check

Relatério Estatisticas de VVenda por Vendedor de todas as empresas (vendas por cliente /

faturamento);

Relatério Estatisticas de Venda por Vendedor de todas as empresas (vendas por cliente /

quantidade).

Planilha Carteira Ativa

PASSO A PASSO:

1. Imprima o primeiro relatério Estatisticas de Venda por Vendedor
cliente/quantidade) de todas as empresas;
1.1. Para gerar o relatério:

(vendas por
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1.2. RNF020 (tela do relatdrio);

1.3. Filtros:

1.4. Vendas por cliente / quantidade

1.5. Gera Receita: sim

1.6. Gera Financeiro: sim

1.7. Quebra por regido comercial

1.8. Vendedor: 1

1.9. Data: Abril 2022 — até o0 més vigente
1.10. Salvar o relatério 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 ja estdo na planilha, conforme imagem abaixo:

B ©- B & @& = 221108_Carteira ativa_v12 - Bxcel (Falha na Ativacdo do Produto)

rrrrr Layout da Pagina  Férmulas s Revisio  Exibir Q¢

= _ = = e N
0 ;; | 1 AN === #®- E°QuebrarTexto Automaticamente | Geral - -'-EI i .’f‘ &= EE‘?‘ @ z | QY p
Colar NI s- ii-d-p- === =3 E MexlareCentralizar - . g g 49 Formatagio Formatarcomo Estiosde Inserir Excluir Formatar | Classficar Localizar=
- Condicional = Tabela~  Célula~ - - - £~ cFiltrar - Selecionar -
Area de Transf.. & Fonte n Alinhamento m Niimero 5 Estilo Células Edicio ~
B2329 - F- | Relatério de Vendas por Cliente / Quantidade ~

A B C o} E F G H J K I[a
2324| 109537 WELITON FERNANDO DASILVA
2325| 13149 WOLNEI SOARES DE OLIVEIRA 47599588604

2326

2327

2328

2329|con Relatdria de Vendas por Cliente / Quantidade |

2330 Empresa.i(1) Periode..(04/2022 3 11/2022) SubGrupo.:(301, 302, 303) Tipo de Vendedor:(1) Gera Receita.. (Sim) Gera Financeiro.: (Sim)

2331 Empresa

233 CLIENTE 0412022 0512022 06/2022 0712022 0812022 0912022 10i2022 1112022

2333

2334 Vendedor.: ANTONIO DA MATA JUNIOR - 964

2335 113370 BERNARDD TRANSPORTES PESADCS LTDA - 113370 200

2336 113394 CHRISTIAN ANDRADE OE OLIVEIRA - 13334 490

2337| 113451 MARCELOEMAURD TRANSPORTES SERVICOS LTOM ME - 113451 100

2338 114297 MARCELOSLVAPINTD - 114237 200

2339 114766 PURLSLIMPEZAE SERVICOSLTOA - 114766 590

2340 105173 SLVA&JUNORTRANSPORTES ECOMERCIOLTDA - 105173 000

2341 114084 TANIASOLSA OS5 SANTOS - Tdisd 160

2342 | 114182 THAGOFREREDOS SANTOS - 4182 300

2343 108493 WALMAR TRANSPORTES ELOCACOESLTOA - ME - 103493 1400

2344 TOTAL VENDEDOR.: as00

2345

2346 Vendedor.: ARICEL SO AMPE SE - 597

247 | _1nnASA AUTOTRANS TRANSPORTES LRBANOS E RODOVIARIDS LTOA - 100656 33,00 w100 00 600 -
4 » .| PFouPJ DE_PARA BD BD GERAL Quantidade | Tabela Dashboard OPR ARI OPR ... E'-i-) L] »

Pronto H L 1] 90%

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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233

2332| 04r2022 0512022 0612022 02022 082022 0912022 10/2022  1W2022
2333

2334 DA MATA JUNIOR - 964
2335

2336

2337

2338

2339

2240

2341

2342

2343

2344

2345

2345 ) AMPESE - 597

227 3900 oo s, .00 200 a82.00] ~
‘ ¥ .. | PFouPJ DE_PARA ED BD GERAL Quantidade Tabela Dashboard OPR ARI OPR ... 'i‘:‘ [l »

Pronto Média: 72,47 Contagem: 19 Soma: 137700  BH W = 1 + 0%

2.5. Verificar se as formulas da coluna A, referente aos codigos dos clientes esta
preenchida. Todos os codigos devem ser preenchidos nesta coluna, EXCETO:
2.5.1. Clientes do ES, referentes as empresas 3 e 13 — Fonseca e Vaz. As células
referentes a esses clientes podem ficar vazias.

3. Imprima o segundo relatério Estatisticas de Venda por Vendedor de todas as
empresas;
3.1. Para gerar o relatério:
3.2. RNF020 (tela do relatério);
3.3. Filtros:
3.4. Vendas por cliente / faturamento
3.5. Gera Receita: sim
3.6. Gera Financeiro: sim
3.7. Quebra por regido comercial
3.8. Vendedor: 1
3.9. Data: Abril 2022 - até o més vigente
3.10. Salvar o relatério em Excel

4. Inserir uma nova aba na planilha Carteira Ativa
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Versao:

1.00
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Elaborador: Talita Paulino de Souza

Aprovador: Leticia Ferreira Brugger

Cargo do elaborador: Analista Administrativo

Area: Administrativa

Cargo do aprovador: Consultora

Area;: Consultora

Data Aprovagao:
03/12/2022

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

4.2. Tratar os dados. Para isso, € necessario seguir 0s seguintes passos:
Tirar o mesclar de todas as células da planilha
Preencher a coluna referente a regido, de forma que fique conforme

4.2.1.1.
4.2.1.2.
imagem abaixo:

A -
Layout da Pégina

D6 < fe || ARCOS-101

A B

1
2
3
4
5 CLIENTE
s |Regigo Comercial:

7 |Vendedor:

8 | ADELSON SILVA DE MENDONCA EPP - 104847

9 |AGROPECUARIA TEIEIRA & SILVA LTDA - 114144

10 | ALBERTO GRACIANO TEIXEIRA - 102316

11 | ALEX ANTONIO DE FARIA - 114206

12 | ALEXIA TRANSPORTES LTDA - 414

13 | ALISSON GONTUQ FERREIRA - 112529

14 |ALL LOG LTDA - 110583

15 [ALMEIDA & PINTO LOCACOES DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS LTDA - 114727
16 | ANDERSON RICARDO ZANN - 108249

17 [ ANTONIO CARLOS RESENDE DE PAULO 06352083692 - 207

18 | ANTONIO RODRIGUES DE FARIA - 101404

19 | BF TRANSPORTES E COMERCIO LTDA - 114483

20 | BRASICAL INDUSTRIA E TRANSPORTES LTDA - 105690

21 | BRASILEU BENONI DE CARVALHO - 104841

22 |BRISOLO CALCAREQ AGRICOLA LTDA - 105471

23 | CAL OESTE LTDA. - 103073

24 | CALCINACAQ CAMPOS LTDA - 176

M xB ox
4.2.1.3.
4.2.1.3.1.
4.2.1.3.2.
4.2.1.3.3.

©

RNF020 316854 [Modo de C¢

nda
a.(1) Periodo (0472022 4 11/2022) Tipo de Vendedor.(1) Gera Receta.: (Sm) Gera Financeiro.: (Sim)

GEOVANE GASPAR DA SILVEIRA - 110038

tibilidade] - Excel (Falha na AtivagSo do Produto)

)
e 2] b €

= = H =
Condicional 1o Tabela~
Mamero ] Estilo

Célula~

Empresa : UNICAP RECAPAGEM LTDA - 1
0412022 0512022

ARCOS - 101

ARCOS - 101
ARCOS - 101 1.391,00[3023.15
ARCOS - 101 2.067.50

ARCOS - 101 00
ARCOS - 101
ARCOS - 101
ARCOS - 101
ARCOS - 101
ARCOS - 101
ARCOS - 101
ARCOS - 101
ARCOS - 101
ARCOS - 101
ARCOS - 101
ARCOS - 101
ARCOS - 101
ARCOS - 101
ARCOS - 101

o | &9 5 Formatagso Formetarcomo Estilosde  Inserir Excluir Formatar

06/2022 07/2022 08/2022

09120221

POR 08

NE DY o pamm

Para isso, siga 0s seguintes passos:
Selecione a coluna referente a regido;
Clique em F5, depois em especial, depois em branco.
Digite = (igual), selecione o nome referente a primeira

regido que aparece, depois digite Ctrl + Enter.

4.2.1.3.4.

Verificar se toda coluna foi preenchida corretamente.

4.2.2. Depois é necessario excluir os dados do cabecalho (presente em cada nova
regido ou vendedor), como por exemplo, na imagem abaixo:
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Numero: Folha: Versao:
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Processo: Atualizagdo da Ferramenta - Carteira Ativa

Elaborador: Talita Paulino de Souza Aprovador: Leticia Ferreira Brugger

Cargo do elaborador: Analista Administrativo Cargo do aprovador: Consultora Data Aprovacao:
) o ) 03/12/2022
Area: Administrativa Area: Consultora

=] LA i RINF020 316854 [Modo de Compatibilidade] - Excel (Falha na Ativaggo do Produto)

Arquivo MR Inscir  lajoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibir
-3

-
~

Arial S0 - A A 5 Quebrar Texto Automaticamente  Geral -

NIs- - 0-A-5

AEIEEEIEEES

e re@y < C7 . g5 om0 %) 3 Formatagio Formatarcomo Estilosde | Inserir Bxcluir Formatar Classfficar Localizar e
" Condicional - Tabela-  Célula~ © @ e <7 cFiltrar - Selecionar~

Area de Trans... Fonte w Alinhamento w Nimero w Estilo Células Edigio

A2 2 fe | Estatistica de Vendas por Vendedor

AlBlclpo | e | F|6|mn ! J K L m |/ Nn|lo P alrR|s | T | ulv | w]|x Y Z | AA | AB | AC | AD | [~
Estatistica de Vendas por Vendedoi 1 - UNICAP RECAPAGEM LTDA
[Empresa :(1) Periodo. (0412022 & 11/2022) Tipo de- Vendedor:(1) Gera Receita : (Sim) Gera Financeiro : (Sim) 30/11/2022 16:33

Empresa.- UNICAP RECAPAGEM LTDA - 1
(CLIENTE 0312023 MEDIA|

Regiao Comercial: ARCOS - 101

Vende GEOVANE GASPAR DA SILVEIRA - 1100

|ADELSON SILVA DE MENDONCA EPP - 10447 351,00 3023.15
AGROPECUARIA TEXERA & SILVA LTDA - 114144 28750

10 | ALBERTO GRACIANO TENERA - 102316 200 2
11 |ALEX ANTONIO DE FARIA - 114206 2370

12 | ALEXIA TRANSPORTES LTDA - 414 eism
13 |ALISSON GONTUO FERRERA - 112529 w200

14 |ALLLOG LTDA - 110583
15 |ALWEDA & PNTO LOCACOES DE MAQUINAS E EQ! 200 4545

16 | ANDERSON RICARDO ZANIN - 106249 ) )
17 |ANTONIO CARLOS RESENDE DE PAULO 06352033 300

18 |ANTONIO RODRIGUES DE FARIA - 101404 8850 712

19 |BF TRANSPORTES E COMERCIO LTDA - 114483
20 |BRASICAL INDUSTRIA E TRANSPORTES LTDA - 10
21 |BRASILEU BENONI DE CARVALHO - 104941

22 |BRISOLO CALCAREQ AGRICOLA LTDA - 108471
23 |CAL OESTE LTDA. - 103079,

24| CALCNACAO CAMPOS LTDA - 176

25 |CARLOS ALBERTO MATILDE DIANA - 160

VHN W e W N

Report < y

Pronto Média: 44395,64842 Contagem: 20 Soms Mgss,cien | B |- 1 + 100w

4.2.2.1. Para facilitar, pode seguir 0s seguintes passos:
42211 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 excluidos, conforme imagem abaixo:

e B - RNF020 316854 [Modo de Compatibilidade] - Excel (Falha na Ativago do Produto)

= - ER

aruivo DR et LeyoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisio  Exibir £, Compartithar
E‘;év Calibri -l £E° Quebrar Texto Automaticamente | Geral - 2] ;‘4 = = E : %Y p
. Inzos-|l Mesclar e Centralizar ~ . g5 m 4 g3 Formatacio Formatarcomo Estlosde Inserr Exclur Formatar - Clasificar Localizare
Condicional =~ Tabela~  Célla~ - - - €~ cFiltrar Selecionar -
AR @ (e 5 Alinhamento = Nimero o Estilo Ceéluias Edigio ~
N15 M fo ~
A B | c Do |E F |G |H |t | kK L m|Nlo|P a|R S |T|Uu|V|wW][
1 O O F M FEFEFBGFF S F-F R FE G
5 | CLIENTE 02022 oxrz01
6 Regiao Comercial: ARCOS - 101
7 |Vendedor: GEOVANE GASPAR DA SILVEIRA - 110038
43 RINF020 Page 1 of 60
51 | CLIENTE 0412022 0572022 0672022 0712022 0812022 0972022 1072022 112022 1212022 0112023 0212025 oxr202
5, |Regiao Comercial: ARCOS - 101
53| Vendedor: GEOVANE GASPAR DA SILVEIRA - 110038
89 |RNF020 Page 2 of 60
g7 | CLIENTE 002022 ox2021
o5 |Regido Comercial: ARCOS - 101
99 |Vendedor: GEOVANE GASPAR DA SILVEIRA - 110038
135 RNF020 Page 3 of 60
143 CLIENTE o202 our20z
1an Regido Comercial: ARCOS - 101
145 Vendedor: GEOVANE GASPAR DA SILVEIRA - 110038
173 Vendedor: GUSTAVO CATAO MONTEIRO - 111141
177 Vendedor: RONAN ATILA DE OLIVEIRA - 204627
180 RNF020 Page 4 of 60
138 CLIENTE 02022 oar202
139 Regido Comercial: ARCOS - 101 =
Report @ < v
Pronto 291 de 2708 registros localizados.

4.2.2.1.3. Depois selecionar todas as linhas visiveis 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:

221108 _Carteira ativa_v11 - Excel (Falha na Ativagdo do Produto)

Bxibir QO quevocé deseja fazer

% Calibri < A A ==E ®- 5 QuebrarTexto Automaticamente | Geral B ) I = TEx ‘F’ 3 Ay /O
B~ £3 . ) » H | = - Z
= N IS~ | B-A- === E=3= [EMesclareCentralizar - . 0 000 %% %8 (F:r;na a(ale‘ Forn;a;aer‘az?mn E((;:zlsade Inserr Excluir Formatar 5 Cla;s;ﬁ\csj :T(Zl:"are
a de Transf. t Niimero st dig
M9 2
8 c D E F G H | J K L M
1 |COD ~ CLIENTE S/ CODIGO ~ REGIONAL ~104/202] ~ |05/202. ~ |06/202i ~ |07/202] ~ | 08/202] ~ |09/202: ~ |10/202: ~ |11/202] ~
2 104347 ADELSON SILVA DE MENDONCA EPP ARCOS - 101 139100 233150
3 114144 AGROPECUARIA TEIXEIRA & SILVA LTDA ARCOS - 101 256750
4 102316 ALBERTO GRACIANO TEIXEIRA ARCOS - 101 0 49320
5 114206 ALEX ANTONIO DE FARIA ARCOS - 101 232700
6 414 ALEXIA TRANSPORTES LTDA ARCOS - 101 1558,70
7 112529 ALISSON GONTLIO FERREIRA ARCOS - 101 96200
8 110583 ALLLOG LTDA ARCOS - 101 124540
9 114727 ALMEIDA & PINTO LOCACOES DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS LTDA ARCOS-101 148200 48345 l’:‘l
10 108249 ANDERSON RICARDO ZANIN ARCOS - 101 39650 845,00
1 207 ANTONIO CARLOS RESENDE DE PAULO 06352083692 ARCOS - 101 3600
12 101404 ANTONIO RODRIGUES DE FARIA ARCOS - 101 78650 nzs
13 114483 BF TRANSPORTES E COMERCIO LTDA ARCOS - 101 21938 906,00
14 105690 BRASICAL INDUSTRIA E TRANSPORTES LTDA ARCOS - 101 172250 w106 135094
15 104941 BRASILEU BENONI DE CARVALHO ARCOS - 101 338.00
eI 183029 amess 225608

16 105471 BRISOLO CALCAREO AGRICOLA LTDA ARCOS - 101
L P P — apenc_1nt 509438 4002 n2en 2a1208

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 formulas; verificar se todas as linhas
puxaram a linha correspondente ao codigo e cliente sem c6digo)

4.5. Se tiver alguma linha com erro, provavelmente se trata de um novo cliente. Neste
caso, inserir manualmente na coluna cédigo e cliente sem codigo os dados dos
novos clientes.

4.6. Apos copiar as formulas e verificar toda planilha, passar as formulas para texto
(Ilembrar de deixar as ultimas linhas com as formulas para préxima atualizacao).

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 ¢/ codigo comeca
a ser preenchida);

5.2. Os dados devem sobrepor 0s que ja existem a partir da linha 2327, conforme
imagem abaixo:

+55 37.3321 1822 Av. Licinio José Pinto, 366 - Maringd CEP 35.577-350 - Formiga - MG
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Data: 22/11/2022

Numero:

POP_001

Folha:
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1.00

Versao:

Processo: Atualizagdo da Ferramenta - Carteira Ativa

Elaborador: Talita Paulino de Souza

Aprovador: Leticia Ferreira Brugger

Cargo do elaborador: Analista Administrativo

Area: Administrativa

Area;: Consultora

Cargo do aprovador: Consultora

Data Aprovagao:

03/12/2022

&8
[ZUREAUICE  Inserr  LayoutdaPigina  Formulas
o =
D % Calibri - KN E=E= B
Fa -

Cuvlar\, NIS-|i#E-|2-A-B==
Area de Transf.. & Fonte ]
A2327 2 e

3
2316
2317
2318
2319
2320
2321
2322
2323
2324
2325
2326

A
CLIENTE C/COD

Dados

EF Quebrar Texto Automaticamente | Gerzl

221108 Carteira ativ:

Revisdo Exibir

2 95 o 4 48

Alinhamento ] Nimero ]

2327[ ADELSON SILVA DE MENDONCA EPP - 104347

2328/AGROPECUARIA TEIXEIRA & SILVA LTDA - 114144
2329/ ALBERTO GRACIAND TEIXEIRA - 102316

2330/ ALEX ANTONIO DE FARIA - 112206

2331 | ALEXIA TRANSPORTES LTDA - 414

2332|ALISSON GONTIIO FERREIRA - 112528
2333|ALLLOG LTDA - 110583

2334/ ALMEIDA & PINTO LOCACOES DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS LTDA - 114727

2335 ANDERSON RICARDO ZANIN - 108249

2336/ ANTONIO CARLOS RESENDE DE PAULO 06352083692 - 207
2337|ANTONIO RODRIGUES DE FARIA - 101402

2338|BF TRANSPORTES E COMERCIO LTDA - 114483
2339|BRASICAL INDUSTRIA E TRANSPORTES LTDA - 105690

» .. | DEPARA BD BD GERAL Quantidade

Tabela

Dashboard

ADELSON SILVA DE MENDONCA EPP - 104947

CLIENTE
ROBSON DA SILVA CAETANO
ROZALVO CORREIA ROSA
TIAGO DONIZETE DARE
TRANSPORTADORA TININHO LTDA - EPP.
VALDINEI JOSE DA CUNHA
VINICIOS ROCHA
VINICIUS ROCHA - ME
WALCIR PIRES
WALTER ANTONIO DA SILVA
WELITON FERNANDO DA SILVA
WOLNEI SOARES DE OLIVEIRA 47589588604
ADELSON SILVA DE MENDONCA EPP
AGROPECUARIA TEIXEIRA & SILVA LTDA
ALBERTO GRACIANQ TEIXEIRA
ALEX ANTONIQ DE FARIA
ALEXIA TRANSPORTES LTDA
ALISSON GONTIIO FERREIRA
ALLLOG LTDA
ALMEIDA & PINTO LOCACOES DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS LTDA
ANDERSON RICARDO ZANIN
ANTONIO CARLOS RESENDE DE PAULO 06352083692
ANTONIO RODRIGUES DE FARIA
BF TRANSPORTES E COMERCIO LTDA
BRASICAL INDUSTRIA E TRANSPORTES LTDA

OPR ARI OPR JADIR Gi V-i-) Ll

0 00  Formatagio Formatar como Estilosde  Inserir Excluir Formatar
Condicional - - -

Tabela~ Célula~

Estilo

< D
o~ CIDADE

109179 ELOI MENDES - 223
14380 ELOI MENDES - 223
13544 ELOI MENDES - 223

102032 ARCOS - 101

114281 PERDOES - 279

102171 CAMPO BELO - 102

107586 CAMPO BELO - 102

113211 PERDOES - 279

101403 MATRIZ - 74

109537 OLIVEIRA - 278
13149 PERDOES - 278

104847 ARCOS - 101

114144 ARCOS - 101

102316 ARCOS - 101

114206 ARCOS - 101

414 ARCOS - 101

112528 ARCOS - 101

110583 ARCOS - 101

114727 ARCOS - 101

108248 ARCOS - 101

207 ARCOS - 101

101404 ARCOS - 101

112483 ARCOS - 101

105630 ARCOS - 101

Células

E

cal

=

x

8 Compartilhar

B = E [y P

Classificar Localizar e
=7 eFiltrar - Selecionar -

F
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27216

680
13316

872
34906

2272
436

11463

1210

H @ [ -

NEE D

860
36400

2390

720
12847

POR
PTB2

1510

2860

24773

5.3. Apos inserir os dados, verificar a planilha (férmulas, linhas em branco, erros,

etc);

5.4. Verificar se a coluna Cidade esta com as divisdes corretas das regides; Caso
tenha duplicidade (exemplo: Congonhas 1 e 2, colocar todas como Congonhas).
5.5. Depois de verificar a planilha, passar as formulas para texto.

6. Atualizar a aba Tabela.
6.1. Ir na aba tabela, clicar com o botéo direito e atualizar.
6.2. Caso aparecam 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 cddigo do cliente;

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

selecionar a coluna do cliente; e puxar as formulas para baixo para que fique
conforme imagem abaixo:
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Revisdo Exibir

cal

= x

EEEE
Inserir  LayoutdaPgina  Férmulas  Dados
% Calibri -l AN = -
Eg -
v NI - - &-A- = = =
Area de Transf... & Fonte [
€3897 - fe | =ARRUMAR(B3897:86219)
A
1 CLENTE C/COD -

3801  ARIVELTON APARECIDO DE OLIVEIRA - 685
3802| ARMIN SIEBENEICHLER - 743

3803 |ASSOCIACAQ DOS CATADORES DE MAT. RECI. DE TRES CORACOES - 111688
3804 BERNARDES COMERCIO E DISTRIBUIDOR DE GAS LTDA ME - 113059
3805 BRUNO EDUARDO PINTO - 113471

3806 CARLOS ALBERTO MENDES GONCALVES - 50

3807  CARLOS ANTONIO MARTINS JUNIOR - 110810

3808 CARLOS ROBERTO DA SILVA 06903432690 - 829

3809 CARLOS ROBERTO MORA - 113731

3810| CASSIO LUIZ NIERO - 118413

3811|CELSO DA SILVEIRA - 114853

3812|CELSO DONIZETE VENANCIO - 113799

3813 CEMMA TRANSPORTES LTDA ME - 113629

3514| CEREALISTA BELLO SUL LTDA - 113787

3815|CIRINEU O. MAGALHAES - ME - 106555

3816 COMERCIO DE SUCATAS LINCOLN EIRELI ME - 113705

3817 CRISTIAN TADEU DE MORAIS - 111246

3815 DIRCEU DOMINGUES DA SILVA - 114871

3819 DISTRIBUIDORA DE CIMENTO VARGINHA LTDA - 107304

3820 DS LOG TRANSPORTADORA LTDA - 112817

3821 DURVAL ESCALIONE BORGES - 112816

3822 EDNA RODRIGUIES REIS - 112779

3823 EDVAR CANDIDO NORONHA - 108595

3824 ELTON MARINHO MAGALHES DE ANDRADE - 703

. DE_PARA BD BD GERAL Quantidade Tabela

Pronto

EF Quebrar Texto Automaticamente
Mesclar e Centralizar ~

Alinhamento

Dashboard

Geral

2. o oo 43 £9 Formatagio Formatar como Estilos

P =

8 Compartilhar

z P

Classificar Localizar e

—
& o

de Inserir Excluir Formatar

OPR ARI OPR JADIR Gi V-i-) Ll

Condicional - Tabela~ Célula~ - e - — 7 eFiltrar = Selecionar -

[} Niimero [} Estilo Células Edigio A

“

B @ D -

CLENTE > > *Ad

ARIVELTON APARECIDG DE OLIVEIRA ARIVELTON APARECIDG DE OLIVEIRA 685 51
ARMIN SIEBENEICHLER ARMIN SIEBENEICHLER 743 su
ASSOCIACAD DOS CATADORES DE MAT. RECI. DE TRES CORACOES ASSOCIACAQ DOS CATADORES DE MAT. RECI. DE TRES CORACOES 111688 51
BERNARDES COMERCIO E DISTRIBUIDOR DE GAS LTDA ME BERNARDES COMERCIO E DISTRIBUIDOR DE GAS LTDA ME 113059 sy
BRUNO EDUARDO PINTO BRUNO EDUARDO PINTO 113471 s
CARLOS ALBERTO MENDES GONCALVES CARLOS ALBERTO MENDES GONCALVES 50 su
CARLOS ANTONIO MARTINS JUNIOR CARLOS ANTONIO MARTINS JUNIOR 110810 s
CARLOS ROBERTO DA SILVA 06903434650 CARLOS ROBERTO DA SILVA 06903434650 829 51
CARLOS ROBERTO MORA CARLOS ROBERTO MORA 113731 s
CASSIO LUIZ NIERD CASSIO LUIZ NIERD 118419 s
CELSO DA SILVEIRA CELSO DA SILVEIRA 114853 s
CELSO DONIZETE VENANCIO CELSO DONIZETE VENANCIO 113799 51
CEMMA TRANSPORTES LTDA ME CEMMA TRANSPORTES LTDA ME 113629 sU
CEREALISTA BELLO SULLTDA CEREALISTA BELLO SULLTDA 113787 s
CIRINEU 0. MAGALHAES CIRINEU 0. MAGALHAES 106555 51
COMERCIO DE SUCATAS LINCOLN EIRELI ME COMERCIO DE SUCATAS LINCOLN EIRELI ME 113705 sU
CRISTIAN TADEU DE MORAIS CRISTIAN TADEU DE MORAIS 111246 51
DIRCEU DOMINGUES DA SILVA DIRCEU DOMINGUES DA SILVA 114871 U
DISTRIBUIDORA DE CIMENTO VARGINHA LTDA DISTRIBUIDORA DE CIMENTO VARGINHA LTDA 107904 51
DS LOG TRANSPORTADORA LTDA DS LOG TRANSPORTADORA LTDA 112817 sy
DURVAL ESCALIONE BORGES DURVAL ESCALIONE BORGES 112815 sy
EDNA RODRIGUES REIS EDNA RODRIGUES REIS 112779 sy
EDVAR CANDIDO NORGNHA EDVAR CANDIDO NORGNHA 108595 su

ELTON MARINHO MAGALHES DE ANDRADE ELTON MARINHO MAGALHES DE ANDRADE 708 sU ~

H @ [ - 1 + 85%

6.2.3.
6.2.4.
6.2.5.
6.2.6.
6.2.7.

Salvar.

7. Atualizar a aba Tabela 2.

Passar as formulas desta coluna para texto;
Copiar essa coluna e colar na coluna Cliente.

Ir na aba Tabela e atualizar novamente.
Verificar se 0os nomes duplicados foram excluidos.

7.1. Ir na aba tabela 2, copiar a célula A2 para baixo.
7.2. Caso aparecam nomes duplicados na coluna GRUPO DE PARA, ir em dados

remover duplicadas:

8. Atualizar a aba Dashboard:

8.1. Copiar as formulas para baixo (dados novos inseridos).
8.2. Filtrar coluna codigo, filtrar as linhas com codigo zero. Selecionar apenas as
linhas visiveis e excluir todas com zero.

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