[image: image1.png]EARMA erta





Guia das melhores práticas em gestão de cadastro de endereços
A informação estratégica de mercado é um dos ativos mais valiosos de uma companhia. É a base para todas as ações de marketing e de sua qualidade, depende diretamente a performance comercial da empresa.

Esse documento tem como objeto orientar sobre as diversas formas de criar e gerenciar essa informação de forma a padronizar e otimizá-la para que seja cada vez mais aproveitável e valiosa. 

Tipo de Logradouro:

Exemplo: Rua, Estrada, Avenida, Praça, Rodovia, Travessa, etc.
É muito importante não abreviar essa informação para manter um padrão único. 

Como essa informação será usada via sistema de informações, é fundamental que ela seja única.

Se usarmos o exemplo de uma Avenida. É comum as pessoas usarem a sigla “Av.” mas também “Ave” ou “Av”. 
Só nesse exemplo estariam criando 3 “novas” informações alem da referência que é “Avenida”.

Se projetarmos isso para um painel médico com dezenas de milhares de registros, o efeito pode ser extremamente negativo.
Logradouro:

O logradouro, ou popularmente chamado de “nome da rua”, é outra informação que merece toda nossa atenção. As abreviações são fontes de problemas e de duplicação da informação. Existem casos de homônimos (mesmo nome) com pequenas diferenças que podem ser anuladas quando o logradouro é abreviado ou resumido.

Uma instituição pode ter diversas entradas em logradouros diferentes. É fundamental registrar o endereço “Oficial” da instituição. A que consta nos documentos fiscais por mais que existem N possibilidades de acesso. A precisão do logradouro oficial é muito importante para não criar duplicidades de endereços.
Só existe um logradouro e uma forma única de escrever. Nunca lançar o nome do edifício ou da instituição no campo do logradouro. 

Qualquer outra informação é proscrita como “esquina com a rua X” ou “perto Banco Y”

Numeração:

O número do logradouro define com precisão o local do nosso cliente. Essa informação é determinante para todas as ações da empresa. Sua assertividade é extremamente importante.

Aconselhamos Efetuar o lançamento do número “Limpo”, sem sinais, caracteres especiais, descrição ou complemento. Apenas um número. As informações relativas a “Bloco” e afins devem constar no complemento.
Determinados endereços apresentam informações alem de um simples número. 
Vamos analisar alguns:

1. KM : Alguns endereços situados em rodovias, informam a quilometragem da localização. Oficialmente sempre existe um número exato, mas é comum e “aceitável” o uso da referência do quilometro (KM). Nesses casos, após esgotar a busca pelo número exato, é recomendado lançar a informação concatenada (tudo junto, sem espaço) e sem lançar o número zero quando o número é inferior a 10. 

Exemplo; “KM2” em Vez de “KM02”, “KM 2”, “KM-2” 

A informação do “KM” deve sempre constar no campo da numeração, nunca no complemento.
2. É comum nos depararmos com endereços “provisórios” quando uma prefeitura ainda não batizou um logradouro, ele é registrado em “Quadra” e “lote”. Quando ainda não existe uma estrutura de endereço mais “amigável” precisamos lançar devidamente essa informação. 

Como lembrete, podemos considerar que a “quadra” é o logradouro e o lote a numeração. Portanto nunca lançar número de Quadra na numeração do logradouro. Apenas o número do lote.

3. S/N – Ou “Sem Número”

Não existe endereço sem número. É comum no entanto, instituições de saúde usar o “S/N” como numeração oficial. O próprio SUS adotou esse formato porem se trata de uma prática errada que pode gerar muita confusão. Todo endereço é identificado pelo seu número. Pode ser difícil de ser identificado em determinadas situações, mas sempre existe um número e este deve ser lançado no campo da numeração. Nunca é “S/N”.
4. Numeração múltipla: Determinadas instituições podem apresentar diversos números de logradouro. Por exemplo “77/87”, onde o 77 é a portaria principal e o 87 as emergências. O número a ser considerado é o “oficial” constante dos documentos oficiais. O prédio pode ter diversas entradas, mas apenas um número caracteriza o endereço. No nosso exemplo o número 77 deverá ser usado exclusivamente. 
Complemento:
O complemento pode ser a informação estratégica mais complexa de se gerenciar. Na maioria das vezes ela depende da apreciação ou interpretação de uma pessoa para um determinado cenário.

Meu cliente fica no “2º. Andar” ?, na “Sala 207” ? Na “sala 7 2º. And.”, “Sala 27 Dermatologia”, “2º. Dermato”, etc.... São inumeráveis possibilidades de lançar um complemento. 
É importante seguir uma metodologia única que facilitará o aproveitamento dessa informação.
De modo geral precisamos eliminar as abreviações como sempre.

A recomendação é manter a informação mais limpa possível, sem “SL”, “Sala”, “CJ”, “Gr.”, “S”.

Exemplo : “SL” pode ser interpretado como “Sala” ou “Sobre Loja”

Quando necessário, descriminar “Subsolo”, “Sobreloja”, “Cobertura” por extenso.

No caso da existência de um Bloco, descriminar por extenso. 
Exemplo.” Bloco B 207” colocando o Bloco sempre a frente do número da sala.

A mesma regra se aplica a Torres, Alas, Portarias, etc.... 

Números Romanos: 
Sempre que puder, evitar a numeração romana. Prefira “Torre 2” à “Torre II”. Número é número e letra é letra. Números romanos só geram confusão e duplicidade e não são lidos por sistemas.
Quando a sala não possui número ou descrição, lançar o número do andar, porem sem caracteres especiais ou complementos.

Exemplos Errados: “2º.” ; “andar 2” ; “2 andar” ; ”2nd andar” ; ”2 and.” ; etc.... 

O correto é lançar apena “2”.
Quando a sala tem uma numeração definida, não informar o andar. 

Exemplos Errados: “2 207” ; “2 - 207” ; “2 andar sl 207” ; ”207 2º.and”.

Salas Múltiplas:

É comum um endereço ser composto por diversas salas. “207/208” ; “207 e 208” ; “207 a 208”. 

A recomendação é lançar apenas uma sala, sendo ela do número menor ou número inicial. No exemplo acima, lançar apenas a “207”.

Convenhamos, ter vários números de salas não agrega nada à informação e gera muita confusão. 

“Complemento do Complemento”

Quando um endereço foi corretamente informado, não precisa de maiores detalhes. Todo “Complemento do Complemento” acaba sendo prejudicial à precisão da informação. 

Exemplos errados: “Anexo ao Hospital” ; “Edifício Alfa” ; “Enfermaria” ; “Térreo” ; “Clínica XPTO” ; “Acima banco ABC” ; “Esqu. c/ R. XYZ”
CEP

O Brasil possui um dos melhores códigos de endereçamento postal do mundo. Isso o torna mais complexo, porem de grande valia para as informações. Todos sabem do impacto dos CEPs na gestão dos territórios.
O rigor na pesquisa de um CEP é determinante para a qualidade da informação estratégica da companhia.

Cuidado: Nem todas as instituições de saúde fazem uso correto do CEP. Informações de cartões de visitas, website, SUS, costumam apresentar erros de informações de CEP. A única base de referência válida e confiável é a dos Correios.
Procure sempre identificar um CEP especial ou também chamado de grandes usuários (aqueles com o dígito que começa com 9) pois dão mais precisão e robustez à sua informação. Um grande número das instituições de saúde e prédios comerciais possuem um CEP especial. 

Se não identificar o CEP correto, não lançar CEP “aproximado” ou “genérico”. Só complicará o tratamento dessa informação e implicará negativamente na gestão do seu território. 
Município

Mais uma vez vale lembrar a importância de não abreviar a informação. Para os sistemas de informações, qualquer abreviação gera uma duplicidade e/ou um erro.
Exemplo: S.Paulo é muito diferente de São Paulo.

O município deve ser uma informação muito precisa. 

Exemplos: “Osasco” não pode ser tratado como “Grande São Paulo”. “Sobradinho” não pode ser tratado como um bairro de Brasília.

UF – Unidade Federal.
O uso e acerto da Unidade Federal (UF) é fundamental. Existem no Brasil diversos Municípios homônimos.

“Cruzeiros”, pode ser do Distrito Federal ou de São Paulo dependendo da UF. Belém existe em 3 estados. São assim um número impressionante de possíveis combinações quando a UF não está corretamente informada.

Em resumo, podemos afirmar que a aplicação dessas regras simples podem gerar um ganho importante para o seu negócio. A informação mais coerente será mais bem e rapidamente trabalhada gerando impactos positivos diretos no negócio como um todo. 

Bons negócios !!!
Abaixo apresentamos um resumo das situações mais freqüentes:
	Errado
	Certo

	Tipos de logradouros

	Av.; Ave.; Avn; 
	Avenida

	R.; R:; R-
	Rua

	Pç; Pr.; Pca.;
	Praça

	QD
	Quadra

	Logradouros

	D.Pedro
	Dom Pedro

	Dr. Eneas Aguiar
	Doutor Enéas Carvalho de Aguiar

	
	

	Numeração

	S/N
	255

	KM-2; KM02; KM-02
	KM2

	77/87
	77

	NR.10; -10; Nº.10
	10

	Complementos

	207/208; 207 a 208; 207-208
	207

	Torre II
	Torre 2

	2º ; andar 2 ; 2 andar ; 2nd andar ; 2 and.
	2

	Bl.A sl 207
	Bloco A 207

	Municípios

	S.Paulo
	São Paulo

	Grande São Paulo
	Osasco

	São Paulo-SP
	São Paulo


PAGE  
Página

1 / 4
	
	



