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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer o Cadastro de Clientes, 
Fornecedores, Vendedores/Representantes, Corretores e funcionários no Sistema APLWeb. 
 
 

2. Responsáveis: 

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primário 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: 

 
 
 

3. Requisitos: 

É necessário está conectado com um usuário e senha que tenha permissão para acessar as opções abaixo 
descritas. 
 
 

4. Atividades: 

Abaixo estão os passos necessários para o cadastramento de pessoas no APLWeb. No caso de pessoas 
jurídicas o APLWeb busca através do CNPJ via consulta na Receita Federal todos os dados e já preenche 
automaticamente os campos do cadastro. E no caso de pessoas físicas é necessário cadastrar todas as 
informações manualmente. 
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I. Cadastrando uma Pessoa Jurídica 
 
 
Passo 1. No menu do topo clique na opção Pessoas. 
 

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

 
 
Ao selecionar uma das opções de Lista, o APLWeb irá lhe permitir fazer alguns filtros como os mostrados 
abaixo. 
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Você pode ainda localizar uma pessoa utilizando a Busca Rápida, que está presente em todas as páginas 
do APLWeb localizada no lado inferior esquerdo da tela, após a última opção do menu lateral. Você pode 
informar o nome/razão social, CPF/CNPJ, e-mail e endereço. 
 

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

 

 
 
Passo 4. Ficha cadastral da pessoa para inclusão. Basta informar o CNPJ e clicar no botão Consulta 
Receita Federal que o APLWeb irá preencher a ficha da pessoa conforme os dados existentes na Receita 
Federal. Após isso, clique na opção “Criar Pessoa” ao final da página. 
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Detalhamento dos campos da ficha de pessoa jurídica 
 
 
Nome fantasia(*): Deverá ser preenchido com nome fantasia do cliente / fornecedor a ser cadastrado. 
Cliente Potencial/Cliente: Informar o tipo de pessoa no sistema que são: cliente, fornecedor, cliente 
potencial, vendedor/representante ou funcionário. 
Código cliente / fornecedor: Não será preenchido, pois o sistema ira trazer este campo de forma 
automática e sequencial. 
Fornecedor: Informar SIM apenas se a pessoa for um fornecedor. 
Categoria de Fornecedor: Informar a categoria pertencente. 
CPF/CNPJ(*): Deverá ser preenchido de acordo com o tipo de pessoa selecionado no campo categoria. 
Deve-se informar o campo em questão sem caracteres do tipo (- . /) pois o sistema colocará os caracteres 
automaticamente. Podendo ocasionar conflito no momento de verificação do número preenchido no 
campo em questão. 
Razão Social(*): Deverá ser preenchido com a razão social do cliente / fornecedor a ser cadastrado. 
Insc. do Subst. Est: Informar a Inscrição Estadual para Substituição Tributária. 
Insc. Est(*): Informar a Inscrição Estadual da empresa. 
Inscrição Municipal: Deverá ser preenchido com a numeração da inscrição municipal se houver do 
cliente / fornecedor a ser cadastrado. 
CNAE Fiscal: Deverá ser informado o Código Nacional de Atividade Econômica principal que está 
registrado a empresa junto a Receita Federal. 
Código de Regime Tributário: Informar o regime tributária da empresa. 
Bairro(*): Deverá ser preenchido com o nome do bairro da pessoa.  
Complemento: Informar o complemento do endereço a ser cadastrado. 
Endereço(*): Deverá ser preenchido com o endereço sem o número. 
Número(*): Informar o número. 
CEP(*): Informar o CEP. O APLWeb faz a busca do endereço pelo CEP na base dos correios. 
Município(*): Informar o código do município junto ao nome do mesmo. Pode ser buscado na base de 
municípios. 
País(*): Informar o País. 
UF(*): Informar a Unidade Federativa. 
Rota: Informar a rota de entrega que o cliente pertence, se houver. 
Situação Cadastral: Informar quando for clientes se está Ativo, Inativo ou Bloqueado. 
Código de Barras: É opcional informar o código de barras de identificação da pessoa no sistema. 
Celular: Informar o número do celular corporativo. 
Telefone: Informar o número do telefone fixo. 
E-Mail(*): Preencher com o endereço de e-mail da empresa. 
Web: Informar o endereço do site da empresa. 
Facebook: Informar facebook se houver. 
Whatsapp: Informar whatsapp se houver. 
ID Profissional 1 a 4: Nomes de profissionais responsáveis. Estes campos são impressos nos 
formulários de orçamentos e pedidos. 
Sujeito a ICMS: Informar se a empresa está 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 funcionários de empresa. 
Forma Jurídica: Se é fisica ou jurídica. 
Capital: Valor investido em dinheiro. 
Data Admissão: Selecione a data em que a pessoa foi admitida a este cargo. 
Atribuir um Comercial: Inclui um vendedor ou representante padrão na ficha do cliente.  
Logo/Foto: Informar uma imagem para logomarca da empresa. 
 
 
(*) Campos que deverão ser preenchidos obrigatoriamente para emissão de uma NF-e. 
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Passo 6. Cadastrar os dados de todos os contatos da empresa com função, e-mail, telefone, celular e etc.  
 
 

 
 
 
 
Passo 7. Ao clicar em Criar Contatos, você irá ver uma ficha completa do contato a ser cadastrado. Os 
dados do contato serão utilizados no CRM para e-mails marketing e SMS marketing para cadastros com e-
mails e celulares informados. 
 

 
 
 

 
II. Cadastrando uma Pessoa Física 
 
Passo 1. Repetir os passos 1 e 2 do item anterior. Então verá uma página similar a imagem abaixo. 
Observe que os dados mudaram para Sobrenome, nome e titulo, dados para pessoas físicas. Um outro 
detalhe importante é que trata-se de uma pessoa física o APLWeb já cria automaticamente o contato 
dessa pessoa diferente da jurídica que precisa ser cadastrada clicando no Criar Contato da ficha da pessoa 
ou no menu Contatos, Novo Contato. 
 

 
 
Passo 2. Preencher as devidas informações na ficha de cadastro e clicar em  ao final da 
página. 
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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%A3o-554-do-aplweb 


