
Conta Online – Arquivo Excel

Para facilitar o gerenciamento e conferência de contas, o cliente da Claro pode

fazer o download das informações de suas contas no formato txt que permite a

visualização e manipulação dos dados no programa Excel.

Utilizando o Excel, o cliente poderá verificar todas as informações de sua conta,

assim como as informações detalhadas de cada linha. Além disso, o

administrador da empresa poderá verificar como a franquia contratada está

sendo consumida, facilitando a identificação do consumo total de cada linha,

quais são as linhas com maior consumo, necessidade de adequação do valor da

franquia, etc.

A utilização desse formato é recomendada, principalmente, para os clientes que

têm a necessidade de identificar o consumo de cada linha para realizar a

cobrança dos gastos de consumo para cada um de seus funcionários.

Veja nos próximos slides como acessar e utilizar esse formato.
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No site Claro Empresas, 
selecione a opção “Conta 
Online” no menu “Sua 
Empresa na Claro”.
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Na home page do Conta 
Online, o cliente deve 
preencher o seu login e senha 
para acessar o serviço. Caso 
seja o 1º acesso, o cliente 
deve clicar no link “Para 
primeiro acesso, troca de 
administrador ou se esqueceu 
a senha, clique aqui”.

Obs.: Após 10/04, todos os 
clientes que já estavam 
cadastrados no Conta Online 
deverão fazer o seu 
recadastramento, pois 
precisarão optar por receber a 
conta impressa ou acessar a 
conta pelo Conta Online.
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No 1º acesso ou 
recadastramento, o cliente 
deverá primeiramente ler os 
Termos e Condições do 
serviço Conta Online. 

Caso esteja de acordo, deve 
marcar a opção “Li e estou 
de acordo” para prosseguir e 
acessar a página inicial do 
serviço.

Caso não concorde com os 
termos e condições do 
serviço, deverá clicar em na 
opção “cancelar”.
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Em seguida, o cliente deverá 
preencher seu login e senha 
de atendimento e clicar em 
“OK”.
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Os próximos slides mostram 
como fazer o download e 
visualizar a conta em 
formato txt para Excel.
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No menu “Gerenciamento”, 
selecione a opção “Últimas 
Faturas”.
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O Conta Online sempre 
dispõe das informações das 
últimas 03 contas. 

Selecione a data de 
vencimento desejada e 
marque a opção “Exportar 
arquivo txt para Excel” e 
clique em “OK”.
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Aguarde enquanto o Conta 
Online gera o arquivo.
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Após o download do arquivo 
ser concluído, selecione 
“Arquivo download.zip”  e  
grave o arquivo zip em seu 
computador. 

As informações deste 
arquivo estão no formato txt 
mas podem ser visualizadas 
e manipuladas no programa 
Excel.
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Abra o programa Excel, selecione opção “Abrir” 
no menu “Arquivo”, como mostra a figura.
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Primeiro, selecione a opção “Todos 
os arquivos (*.*)” na caixa 
“Arquivos do tipo:” para que todos 
os arquivos gravados em seu 
computador sejam mostrados. 

Na caixa “Nome do Arquivo” você 
deve selecionar o arquivo zip da 
conta que foi gravado no seu 
computador. Após selecionar o 
arquivo, clique na opção “Abrir”.
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No Assistente de importação de 
texto, clique na opção “Delimitado” 
e selecione “Avançar”.
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Na seqüência, marque 
somente a opção 
“Ponto e Vírgula” e 
selecione “Avançar”.
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Selecione “Concluir” 
para que as 
informações sejam 
disponibilizadas no 
formato Excel.  
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Todas as informações da conta serão 
mostradas no arquivo, na seguinte seqüência: 

Informações Gerais da conta: 

- dados cadastrais do cliente;

- dados gerais da conta: período de 
referência da conta, data de vencimento, 
valor total da conta, valor dos impostos, 
débitos pendentes, último valor pago, etc.

Informações das franquias compartilhadas e 
respectivas cobranças.

Informações das mensalidade e chamadas de 
cada assinante do cliente.
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Assim como a conta impressa, o 
arquivo Excel mostra em cada coluna 
o tempo de duração da chamada, o 
valor da tarifa, o valor da ligação e o 
valor cobrado pela ligação.

Se a chamada foi consumida da 
franquia contratada, a coluna “valor 
cobrado” apresentará o valor “0,00”. 
Somente são valoradas as chamadas 
excedentes.

Para as chamadas de longa distância 
o campo “valor da tarifa” aparece em 
branco porque esta informação não é 
disponibilizada pela operadora de LD.

Obs.: No Plano Estilo Empresarial, 
para a chamada dentro da franquia 
somente é apresentada a duração 
(tempo) da chamada. 
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O valor total da conta deve ser igual à soma 
de todos os valores cobrados com o valor 
informado no campo “Resultado de Saldo 
Anterior”.
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Para visualizar todas as 
mensalidades e chamadas de 
um assinante em específico, 
utilize a ferramenta “filtro”. 

Para criar o filtro selecione 
com o mouse todos campos 
que mostram os títulos das 
informações disponíveis para 
a linha e clique na opção 
“AutoFiltro” do menu 
“Dados” .
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Após a criação do filtro, selecione na 
coluna “Tel” o número da linha do 
assinante para o qual deseja verificar as 
informações.
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Ao selecionar o número do assinante, o arquivo mostrará 
apenas os dados do mesmo: mensalidades e lista das 
chamadas realizadas pelo assinante no período.
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Para clientes com o Plano 
Sob Medida, é possível 
verificar o consumo total 
(dentro e fora da franquia) 
da linha, tanto em R$  como 
em minutos, através da 
soma dos valores informados 
nas colunas “Duração” e 
“Valor”, respectivamente. 

As chamadas consumidas da 
franquia de R$ são 
apresentadas como o valor 
“0” na coluna “Valor 
Cobrado”
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Para clientes com o Plano 
Estilo Empresarial, é possível 
verificar o consumo total 
(dentro e fora da franquia) 
da linha, somente em 
minutos, através da soma 
dos valores informados nas 
colunas “Duração”. 

Somente é apresentado o 
“valor da ligação” e o “valor 
cobrado” para as ligações  
excedentes.
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O Conta Online conta com o link “Perguntas Freqüentes” que informa as

orientações sobre as dúvidas mais freqüentes deste serviço.

Se ainda permanecer alguma dúvida ou reclamação, o cliente deverá entrar em

contato com o seu consultor de vendas ou Atendimento da Claro (1052).


