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SOLUGOES INTELIGENTES

APLWEB SOLUGCOES INTELIGENTES Versdo do Documento N° 2.0
SISTEMA APLWEB
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DEPARTAMENTO(S) COMERCIAL/FATURAMENTO/SETOR PESSOAL ata da Revisao /05/
MODULO/MENU PESSOAS Data de Publicacdo 10/11/2015
Procedimento Cadastro de pessoas e contatos no APLWeb

Gestor

1. Descricdao

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como fazer o Cadastro de Clientes,
Fornecedores, Vendedores/Representantes, Corretores e funcionarios no Sistema APLWeb.

2. Responsaveis:

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primario no POP, dentro da ordem em que a atividade é
executada, preferencialmente incluir dados de contato como e-mail e telefone.

a. LISTA DE CONTATOS:

No Nome Telefone e-mail
Titular:
1
Substituto:
Titular:
2
Substituto:

3. Requisitos:

E necessario estd conectado com um usudrio e senha que tenha permissdo para acessar as opgdes abaixo
descritas.

4. Atividades:

Abaixo estdo 0s passos necessarios para o cadastramento de pessoas no APLWeb. No caso de pessoas
juridicas o APLWeb busca através do CNPJ via consulta na Receita Federal todos os dados e ja preenche
automaticamente os campos do cadastro. E no caso de pessoas fisicas € necessario cadastrar todas as
informagdes manualmente.
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I. Cadastrando uma Pessoa Juridica

Passo 1. No menu do topo clique na opgdo Pessoas.

Passo 2. Procurar a pessoa antes de iniciar um novo cadastro. Para isso vocé pode utilizar a opgao de
Listas para localizar clientes, fornecedores, etc com filtros como nome, CNPJ e outros.

Pessoas
Nove Fornecedor
Lista das perspectivas

MNovo Cliente Poteggyal
Lista de clientes ¢
Novo Cliente

Lista de fornecedores

Moveo Fornecedor
Lista de Vendedores @
Nove Vendedor

Lista de Funcionarios
Movo Funcionario

Lista de Corretores
Novo Corretor

Ao selecionar uma das opcOes de Lista, o APLWeb ira Ihe permitir fazer alguns filtros como os mostrados
abaixo.

ﬂ Lista de Clientes Figina 123450
Categorias: A Learercimis: v it O
Lintar apenss clientes que rndo comprarss no peridos B
Forma de pagamerio - Tipa de Pagamento -
Possos *a Enderson ¥ Mimemo *a  fRalimo s Mynicipio *a ! 3 "-t_ Teledone v.a _ﬂ-‘i!‘- a8t Compra Estacds *a
Cligue para filtrar = Todes v
PRAIA DO
[ BaLcao ant 0o 2yl Fonatera EL{B5IDESERET IO 7]
B FORMECEDOR GENERICO RUA PEDRD ROCHA 125 ARELANDLY Fodinlezs 0od., 1022043 E}
0 axi o€ TUDO cllle St T APER Fosunezy 185110855500 B103208 (¥
B via piRETA E';‘,;PME VALDEVING. 4509 Aldwota Feetakiza DR0AZONI o
0 sTarpET V1A DE LIGACAD 1 10810 MANGABEIRA  Miracandu B533T 140004 0201 %]
B rerseu FoRROS S TRITO D, 2000 000 ﬁﬁ";ﬂﬁggﬁ Maracana B5113712650 02032013 @
0T OC LUB TESTE PAULD Trawassa Dom Paden a2 TABAPUA Fortaleza RSO 1000 202003 @
0 Hanms FOOD RUA MAJOR FACUNDO 273 CEMTRO Forakza B5134542122 02032013 (7]
T pmaex RAUA DOM HELID CAMPOS 100 JACARECANGA Fedisbezs (B5IXIE-1501 02032013 7]
0 RaMEL AR CARAMURL 11 JACUNDA Eusebia a0l 7]
= FOSSU
0 CLINICA DOS CAPACETES Flisk General Sampaio 030 CEMTRO Fortateza {B5/3221-1071  MOTO 03032013 o
TRAMIFALF
I FAZENDA BESSA FAZENDA BOM JESUS 11 ZONARURAL  Oubere BAI44 32084 N0l @
[ Howe
.._t1 (U] Rua Tamira Keda 307 Maranguapinho BMaranguape DES-IF41-1835 INIT03 G
[ 100% PISCINAS e 1314 PAPICY Fotateza paD2013 @
[0 peDRMHO CONFECGOES TV DO PATROCINID LOUA 28 CENTRO Feniatezn 030372013 @
[0 FORTALEZA ESSENCIAS D GEEY: CENTRO Forseza §5/1253-508 p3032013 (7]
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Versao: 2.0

Vocé pode ainda localizar uma pessoa utilizando a Busca Rdpida, que esta presente em todas as paginas
do APLWeb localizada no lado inferior esquerdo da tela, apos a ultima opgao do menu lateral. Vocé pode
informar o nome/razao social, CPF/CNPJ, e-mail e endereco.

("
L) Pessoas

i ]
dD Contatos
[ |«
ﬂ Produtos/Servicos
[ |«
BO.PJO.S.
[ |«

Passo 3. Selecione no menu da lateral esquerda, o tipo de pessoa que deseja cadastrar.

Pessoas

Novo Fornecedor

Lista das perspectivas
Move Cliente Potencial

Lista de clientes

Movo CIienle?
Lista de fornecedoles

Novo Fornecedor ¢
Lista de Vendedores

Novo Vendedur@
Lista de Funcionario:

Movo Funcionario

Lista de Corretores
Novo Corretor

Passo 4. Ficha cadastral da pessoa para inclusdo. Basta informar o CNPJ] e clicar no botdao Consulta
Receita Federal que o APLWeb ird preencher a ficha da pessoa conforme os dados existentes na Receita
Federal. Apds isso, clique na opgdo “Criar Pessoa” ao final da pagina.

Nome Fantasia

Cliente Potencial/Cliente
Fornecedor

Categoria de Fornecedor
Vendedor

Representante

Transportadora
C.N.PJ/CPF:
Razio Social:

Insc. do Subst. Est,:
Insc. Est.

Inscricdo Municipal
CNAE Fiscal.
Cédigo de Regime Tributario
Bairro:
Complemento:
Endereco

Numero:

CEP

Pais

UF

Rota

Situacdo Cadastral
Codigo de barras
Celular

EMail

Facebook

1D profesional 1

ID profesional 3
Sujeito a ICMS
Tipo de Fornecedor
Forma Juridica
Capital

Data Admisséo
Atribuir um Comercial

Logo / Foto

DIRECTA SISTEMAS INTELIGENTES
Cliente v
Sim v
TRANSPORTADORA v
NAO INFORMADO v

%

0633314000123 ? Consulta CNP. na Receita Federal

Codigo Cliente
Cédigo Fomnecedor

v

DIRECTA COMERCIC E SERVICO DE INFORMATICA LTDA

Néo informe caracteres "', '-' e nem /'

(1~ simples Nacional / 2 - Simples Nacional - excesso de sublimite de receita bruta / 3 - Regime Normal)

ALDEOTA

R SILVA PAULET

1869
so120021
Brasil (BR)

CE-v W

v

Aiivo v

O

Sim v

| Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

Municipio

Telefone

Web

Whatsapp:

1D profesional 2
1D profesional 4
Limite de Credito

Empregados

RG:

Criar Estoque/Filial/Loja

D=

Néo v

L -Loja/Filial

48074
25207

2304400 - Fortaleza

(85)3267-1006

v <o
Descrico

o0
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Detalhamento dos campos da ficha de pessoa juridica

Nome fantasia(*): Devera ser preenchido com nome fantasia do cliente / fornecedor a ser cadastrado.
Cliente Potencial/Cliente: Informar o tipo de pessoa no sistema que sao: cliente, fornecedor, cliente
potencial, vendedor/representante ou funcionario.

Cddigo cliente / fornecedor: Nao sera preenchido, pois o sistema ira trazer este campo de forma
automatica e sequencial.

Fornecedor: Informar SIM apenas se a pessoa for um fornecedor.

Categoria de Fornecedor: Informar a categoria pertencente.

CPF/CNPJ(*): Devera ser preenchido de acordo com o tipo de pessoa selecionado no campo categoria.
Deve-se informar o campo em questdao sem caracteres do tipo (- . /) pois o sistema colocara os caracteres
automaticamente. Podendo ocasionar conflito no momento de verificagdo do numero preenchido no
campo em questao.

Razao Social(*): Devera ser preenchido com a razdo social do cliente / fornecedor a ser cadastrado.
Insc. do Subst. Est: Informar a Inscricdo Estadual para Substituicdo Tributaria.

Insc. Est(*): Informar a Inscricao Estadual da empresa.

Inscricdo Municipal: Deverd ser preenchido com a numeragdo da inscricdo municipal se houver do
cliente / fornecedor a ser cadastrado.

CNAE Fiscal: Devera ser informado o Codigo Nacional de Atividade EconOmica principal que estd
registrado a empresa junto a Receita Federal.

Codigo de Regime Tributario: Informar o regime tributaria da empresa.

Bairro(*): Devera ser preenchido com o nome do bairro da pessoa.

Complemento: Informar o complemento do endereco a ser cadastrado.

Endereco(*): Devera ser preenchido com o endereco sem o nimero.

Namero(*): Informar o niUmero.

CEP(*): Informar o CEP. O APLWeb faz a busca do enderecgo pelo CEP na base dos correios.
Municipio(*): Informar o cédigo do municipio junto ao nome do mesmo. Pode ser buscado na base de
municipios.

Pais(*): Informar o Pais.

UF(*): Informar a Unidade Federativa.

Rota: Informar a rota de entrega que o cliente pertence, se houver.

Situacao Cadastral: Informar quando for clientes se esta Ativo, Inativo ou Bloqueado.

Ccédigo de Barras: E opcional informar o cédigo de barras de identificacdo da pessoa no sistema.
Celular: Informar o numero do celular corporativo.

Telefone: Informar o nimero do telefone fixo.

E-Mail(*): Preencher com o endereco de e-mail da empresa.

Web: Informar o endereco do site da empresa.

Facebook: Informar facebook se houver.

Whatsapp: Informar whatsapp se houver.

ID Profissional 1 a 4: Nomes de profissionais responsaveis. Estes campos sdo impressos nos
formularios de orcamentos e pedidos.

Sujeito a ICMS: Informar se a empresa esta sujeita a recolhimento do ICMS.

Limite de crédito: Informar o valor limite de crédito no caso de clientes.

Tipo de Fornecedor: Informar o porte da empresa.

Empregados: Numero de funcionarios de empresa.

Forma Juridica: Se é fisica ou juridica.

Capital: Valor investido em dinheiro.

Data Admissao: Selecione a data em que a pessoa foi admitida a este cargo.

Atribuir um Comercial: Inclui um vendedor ou representante padrao na ficha do cliente.

Logo/Foto: Informar uma imagem para logomarca da empresa.

(*) Campos que deverao ser preenchidos obrigatoriamente para emissdao de uma NF-e.
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Passo 6. Cadastrar os dados de todos os contatos da empresa com fungdo, e-mail, telefone, celular e etc.

Contatos desta Pessoa :Dcmar Contato ]

Nome Posigdo Tel Celular EMail

Passo 7. Ao clicar em Criar Contatos, vocé ira ver uma ficha completa do contato a ser cadastrado. Os

dados do contato serao utilizados no CRM para e-mails marketing e SMS marketing para cadastros com e-
mails e celulares informados.

i Criar Contato

Sobrenome | Descrigao Primeiro Nome

Pessoa _1,‘ DIRECTA COM. E SERV. DE INF.LTDA.

Titulo v W

Posto/Funcio

Endereco

CEP / Municipio

Pais Brasil (BR) v [
UF S

Telef Trabalho Telef. Particular

Informe o telefone sem caracteres
1elemovel como """ ou "(" e com o DDD para envio de SMS kax
Email
MSM [ Skype
Vigihilidade Partilhado *

Nota

Informacao Pessoal

Data de Nascimento =] Alerta:

I1. Cadastrando uma Pessoa Fisica

Passo 1. Repetir os passos 1 e 2 do item anterior. Entdo verd uma pagina similar a imagem abaixo.
Observe que os dados mudaram para Sobrenome, nome e titulo, dados para pessoas fisicas. Um outro
detalhe importante é que trata-se de uma pessoa fisica o APLWeb ja cria automaticamente o contato

dessa pessoa diferente da juridica que precisa ser cadastrada clicando no Criar Contato da ficha da pessoa
ou no menu Contatos, Novo Contato.

Tipo de Fornecedor Empresa/ (Pessoa Jundww ® Particular / (Pessoa Fisica) (Criar automaticamente um contaio com a mesma informacé&o)

Sobrenome
3 A
Titulo T
Cliente Potencial/Cliente Cliente A
Fornecedor Néo v

Vendedor NAQ INFORMADO A
Representante

Codigo Cliente 46074
Codigo Fornecedor 25207

(21

x -
Transportadora
C.N.PJ/C.PF.:
Bairro
Complemento
Endereco

v

Consulta CNPJ na Receita Federal N3o informe caracteres ., - e nem /'

Passo 2. Preencher as devidas informacdes na ficha de cadastro e clicar em ao final da
pagina.
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5. Material de Suporte:

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/homepage/tutoriais/pessoas/cadastro-lista-clientes
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/homepage/tutoriais/pessoas/informacoes-adicionais-do-cliente
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/homepage/tutoriais/pessoas/desconto-limite-credito
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/homepage/tutoriais/pessoas/cadastro-lista-fornecedores
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/homepage/tutoriais/pessoas/cadastro-lista-vendedor
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/homepage/tutoriais/pessoas/cadastro-de-funcionarios
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/110-aplweb-07-aula-cadastro-de-clientes
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/113-aplweb-10-aula-cadastro-de-fornecedores
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/114-aplweb-11-aula-cadastro-do-vendedor
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/199-consultando-cnpj-direto-na-receita-
federal-na-vers%C3%A30-554-do-aplweb
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