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Conceito

Procedimento necessario para criar a base de dados de enderegos, que sera utilizada para
enviar as correspondéncias, via Correios, para os segurados que nao realizaram a Prova de
Vida.

Objetivos

O lpreville realiza, mensalmente, a prova de vida dos segurados Aposentados e
Pensionistas junto ao banco. E comum que alguns segurados acabem deixando para ultima
hora e esquecam de realizar a prova de vida, impactando até mesmo, no bloqueio dos
vencimentos. Esta ag¢do objetiva fornecer um udltimo alerta aos segurados, para que
comparecam ao banco e realizem a prova de vida. Para tanto, é gerada uma base de dados de
enderecos que, ato continuo, é alimentada no ambiente do Correios para envio da
correspondéncia.

Aplicacao Execugao

Mensalmente Area de Tecnologia da Informacdo

Recursos Necessarios

] Perfil para emissdo de relatdrios no SotfPrevi.

. Acesso ao Power BlI.

. Acesso a pasta “Cartas Prova de Vida”, na unidade “Documentos Compartilhados”.

] Credenciais para acesso ao ambiente web do Correios (o gestor do contrato podera
providenciar essas credenciais).

Siglas Utilizadas

Tl — Técnologia da Informacao

Descrigao do Processo

1. Fazer backup dos arquivos existentes, utilizados no més anterior. Na pasta “Cartas Prova
de Vida”, na unidade de rede “Documentos Compartilhados”, criar uma pasta relativa ao
més ja finalizado, com o formato “Més Ano”. Copiar o arquivo pbix e os arquivos csv
existentes na pasta “Cartas Prova de Vida”, para a pasta criada;

2. Abrir o arquivo “carta prova de vida”. Na pasta “Cartas Prova de Vida”, abrir o arquivo pbix
de nome “carta prova de vida”;

3. Criar o arquivo “Nao iniciados”. No moédulo “Recadastramento” do SoftPrevi, no menu
“Relatdrios”, a partir da opgdo “Relatorio de Acompanhamento”, na campanha vigente,
gerar o relatério “Nao Iniciados”, relativo ao més em analise. No final da visualizagdo do
relatério, gerar o arquivo CSV e salvar na pasta “Cartas Prova de Vida”, com o nome “Nao
iniciados”, sobrescrevendo o arquivo existente;
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Criar o arquivo “segurados”. No moddulo “Previdenciario” do SoftPrevi, no menu
“Utilitdrios”, em “Exportar informacdes”, na opc¢dao “Exportar cadastro de servidores”,
filtrar a patrocinadora inicial e final, marcar todos os campos de “Dados do servidor”, todos
os campos de “Dados do titular do pensionista” e todos os campos de “Dados do
beneficio”. Salvar na pasta “Cartas Prova de Vida”, com o nome “segurados”,
sobrescrevendo o arquivo existente;

Atualizar os dados das fontes de dados. De volta ao Power BI, no arquivo que foi aberto a
partir do item 2, clicar no botdo “Atualizar”;

Criar o arquivo “data”. Ainda no Power BI, em “Mais Opg¢des” (...) do relatério, escolher a
opcao “Exportar Dados” e sobrescrever o arquivo existente;

Editar o arquivo “data”. Na pasta “Cartas Prova de Vida”, editar o arquivo “data” e excluir
a linha de cabecalho. Em seguida, no menu “Dados”, clicar no botdo “Texto para colunas”
escolher a opg¢do “Tabulacdo” e depois “Concluir”. Salvar o arquivo;

Preparar o envio das correspondéncias. Acessar o ambiente do Correios em
https://cas.correios.com.br/login?service=https%3A%2F%2Fapps.correios.com.br%2Fsmt%
2F%3Fdt%3D1696864167057”. Autenticar com as credenciais;

Criar a mensagem. No menu, em “Mensagens”, na op¢ao “Criar Mensagens”, escolher o
cartdo do Ipreville. Apds, escolher a opcao “E-Carta Facil — Texto livre”. Seguindo, escolher
a opgao “AR Eletronico” e clicar em “Proximo”;

Definir o remetente. Nesta etapa, checar as informacdes do Ipreville e clicar em “Préximo”;
Definir os destinatdrios. Clicar no botdo “Importar Destinatarios”, clicar em “Escolher
arquivo” e apontar para o arquivo criado “data.csv”. Por fim, clicar em “Importar”;
Aparecendo a mensagem “Destinatarios importados com sucesso”, seguir para a proxima
etapa, caso contrario, tratar o arquivo “data.csv” antes, em conformidade com o relatério
de erros apresentado em arquivo de texto, que deve ser salvo com o nome “Relatorio”.
Importante: Sendo o caso, processar as alteracdes também no SoftPrevi;

Definir o texto da mensagem. Abrir o arquivo “Modelo Carta.docx” para copiar os textos.
Editar os campos “Cabecalho”, “Corpo” e “Rodapé” do ambiente do Correios, adequando
conforme o modelo. No “Corpo”, ha um item de mala direta que precisa ser inserido, para
definir destinatario. O texto |[[NOME_DESTINATARIO|| devera ser apagado e depois
inserido através do botdao “Mala direta”. Apds as edicbes, clicar em “Salvar”. Clicar em
“Visualizar” para verificar se ficou tudo adequado e na mesma pagina. Clicar em “Préximo”;
O ambiente fara a contabilizacdo do envio. Clicar em “Detalhar” e salvar o arquivo de
detalhamento da remessa na pasta “Cartas Prova de Vida” com o nome “Detalhar
Postagem”. Clicar em “Efetivar”;

Clicar em “Gerar Comprovante”.

“
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Consideracgoes

. E indispensavel que o operador possua conhecimentos especificos na opera¢do do
SoftPrevi, em especial para o mdédulo de Recadastramento, conhecimentos basicos de Power B
e Excel e também, que conheca o ambiente postal do Correios.

Referéncias

. Ndo se aplica
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