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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define como cadastrar produtos sem o recebimento do XML do 
fornecedor. 
 
 

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. Verificar se os fornecedores e produtos estão devidamente cadastrados. Cadastrar os preços de 
fornecedor, para que seja encontrado o produto. E, estar em posse da fatura de fornecedor. 
 

4. Atividades 

Dividiremos este assunto em 5 tópicos, para que seja melhor entendido. Esses são : (I) Cadastrando um 
fornecedor, (II) Cadastrando um produto,(III) Associando preços de fornecedor, (IV) Dando entrada 
na nota fiscal e (V) Visualizando análise de compras 
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I.Cadastrando um fornecedor 
 

Passo 1. No menu topo clique na opção Pessoas. 
 

 
 
Passo 2. No menu lateral “ Pessoas” vá na opção “Novo Fornecedor”. 
 

 
 

Passo 3.  Aparecerá um formulário com alguns dados necessários. Preencha-o corretamente e clique em 
Criar Pessoa. 
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Detalhamento dos campos da ficha de fornecedor 
 
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. 
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. 
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. 
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. 
Pais(*): Informar o País. 
UF(*): Informar a Unidade Federativa. 
Rota: Informar a rota de entrega que o cliente pertence, se houver. 
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. 
Twitter: Informar twitter 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. 
Logo/Foto: Informar uma imagem para logomarca da empresa. 
 
(*) Campos que deverão ser preenchidos obrigatoriamente para emissão de uma NF-e. 
 
OBS: O APLWeb permite que você consulte os dados do fornecedor pela Receita Federal, basta informar o 
CNPJ, clicar em Consulta Receita Federal e informar o código de acesso. 
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Passo 4.  Depois de criado, aparecerá a ficha comercial do fornecedor onde serão feitas todas as suas 
movimentações. 
 

 
 

II. Cadastrando um produto 
 

Passo 1. No menu topo clique na opção Produtos/Serviços. 
 

 
 
Passo 2. No menu lateral “ Produtos” vá na opção “Novo produto”. 
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Passo 3. Em seguida, aparecerá um formulário com algumas informações necessárias do novo produto. 
Preencha-o corretamente e clique em Criar, no final da página. 

 
OBS: Você poderá criar sua própria grade. Basta clicar em Gerar grade de produtos, ao lado da opção 
Grades disponíveis. Conforme o POP 1511.0002 – Cadastro de produtos com e sem grade no 
APLWeb. 
 

 
III. Associando preços de fornecedor 

 
Passo 1. No menu topo Produtos/Serviços, clique na opção Lista detalhada para encontrar o produto que 
você deseja associar o preço. 
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Ao clicar na opção Lista detalhada, você poderá fazer diversos filtros para facilitar a busca do produto 
desejado. Como mostrado abaixo. 

 
 
Passo 2. Depois de encontrar o produto e entrar em sua ficha, você verá algumas opções ao lado. Clique 
na opção Preço de fornecedores para associar o preço ao produto. 

 
 

Passo 3. Em seguida, clique em Adicionar preço de fornecedor no final da página. 

 
Passo 4. Ao clicar na opção, aparecerá um pequeno formulário com alguns dados necessários. Preenchao 
com o fornecedor, a quantidade e o preço desejados e depois clique em Salvar. 

 
 
OBS: Você poderá cadastrar quantos preços e quantos fornecedores desejar. 
 
 
IV. Dando entrada na nota fiscal 
 
Passo 1.  No menu topo clique na opção Financeiro. 
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Passo 2.  No menu lateral Faturas de fornecedores, clique na opção Nova Fatura. 

 
 
 
Passo 3.  Ao clicar na opção, aparecerá um formulário com algumas informações necessárias para a 
criação da nova fatura. Preencha-o e crie o rascunho. 

 
 
 
Passo 4. Depois de criar o rascunho, adicione os produtos desejados com as quantidades desejadas. 
 

 
OBS: O produto desejado só aparecerá na procura dos itens se o seu preço de fornecedor estiver 
associado. 
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Passo 5. Em seguida, clique em confirmar no final da página e então será dada a entrada desta nota no 
sistema. 
 

 
OBS: Você poderá incluir um desconto se desejar. Basta clicar no ícone  para modificar, incluir o 
desconto e depois salvar. 
 
 

 
 
V. Visualizando análise de compras 
 
Passo 1. Ainda no menu lateral “Faturas de fornecedores”, clique na opção “Analise de compras”. 
  

 
 
 
Passo 2. Ao clicar nessa opção, você irá visualizar uma lista das ultimas compras feitas. 
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Você poderá fazer diversos filtros para facilitar sua busca. Veja a seguir:  

 
 
 
 

Material de Suporte: 

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/130-aplweb-01-aula-extra-menu-pessoas 
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/131-aplweb-02-aula-extra-produtos-e-servicos 
 
 

 
 

 
 


