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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define como gerenciar contratos no 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 estar conectado com usuário e senha que tenha permissão para acessar as opções abaixo 
descritas. Também, é necessário ter acesso ao módulo Contratos. E os serviços que serão adicionados 
devem estar previamente cadastrados. 

4. Atividades 

Consideraremos como gerenciar contratos no APLWeb. Para melhor analisarmos, dividiremos este assunto 
em três tópicos: (I) Criando um novo contrato, (II) Visualizando lista de contratos e (III) Analisando 
lista de serviços inclusos nos contratos.  
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I. Criando um novo contrato 
 

Passo 1. No menu topo , clique na opção “Comercial”. 
 

 
 

 
Passo 2. No menu lateral “Contratos”, clique em “Novo Contrato”. 
 

 
 
 

Passo 3. Ao clicar nessa opção, aparecerá uma lista de pessoas. Selecione a pessoa a quem será 
vinculado o contrato. 
 

 
 
Você poderá fazer alguns filtros para facilitar a busca. Veja a seguir: 
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Passo 4. Em seguida, aparecerá um formulário com alguns dados necessários para a criação do contrato. 
Preencha-o corretamente e clique em “Criar”. 
 

 
 
 
Detalhamento do formulário 
 
Ref.: Referência do contrato. 
Cliente: Pessoa que está contratando ou sendo contratado. 
Desconto: Campo onde você poderá adicionar um desconto, se necessário. 
Comercial do contrato: Pessoa que receberá a comissão pela venda. 
Assinante do contrato: Pessoa que assinará o contrato. 
Data: Data do contrato. 
Projeto: Campo onde você poderá vincular um projeto existente ao contrato. 
Observação: Campo onde você poderá colocar qualquer nota relacionada ao contrato. Por exemplo, 
quando o contrato incluir equipamentos, você poderá colocar os números de série. 
Nota(privada): Tem a mesma função do campo “Observação”, porém ela só aparecerá se você abrir a 
ficha e não aparecerá na busca. 

 
Passo 5. Na ficha do contrato, você terá de adicionar os serviços que estarão inclusos no tal. Para fazer 
isso digite da referência do serviço no campo “Ref. da etiqueta”, inclua a data prevista e a final do serviço 
e clique na opção “Adicionar”. 
 

 
Ao adicionar os serviços, irá aparecer dois ícones ao lado do campo “Desc.”. O primeiro tem como função 
mover o serviço para outro contrato da mesma pessoa e o segundo serve para fazer alguma modificação, 
se necessário. 
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OBS: Lembrando que data prevista de colocação indica quando será iniciado o serviço e a data prevista 
do fim indica quando será concluído o serviço. Estas são importantes pois , ao filtrar os serviços incluídos 
no contrato, indicarão quais foram concluídos e quais ainda estão pendentes.  

 
 

Passo 6. Depois de adicionar os serviços desejados, clique em “Confirmar” no final da página. 
 

 
Como de costume, será pedido uma segunda confirmação: 
 

 
 
Note que, ao confirmar o contrato, o campo “Situação cadastral” estará preenchido com quatros ícones.  
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Detalhamento dos ícones 
 

 Serviços Inativos 
 

 Serviços Ativos 
 

  Serviços em execução 
 

  Serviços encerrados 
 

OBS1: Para ativar os serviços inclusos no contrato, basta clicar no ícone , selecionar a data de 
ativação, incluir uma breve observação e clicar em “Ativar”. 
 

 

  
 
OBS2: Os serviços incluídos no contrato poderão ser utilizados mais de uma vez. 

 
 

Passo 7. Após confirmar o contrato, será habilitada a opção “Criar fatura”. Clique nela para que seja 
gerado o financeiro do contrato. 
 

 
 
OBS1: Vale ressaltar que é somente a parte financeira que controla o período em que será cobrado o 
valor do serviço. O contrato é utilizado apenas para registrar os pedidos de serviços. 
 
OBS2: Poderão ser criadas várias faturas do mesmo contrato. 
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Passo 8. Em seguida, aparecerá um formulário para a criação da fatura. Preencha-o corretamente e 
clique em “Criar rascunho”. 
 

 
 
OBS: O tipo de fatura que deverá ser escolhido é “Fatura Romaneio” (esta já vem por padrão), pois essa 
operação é apenas para gerar um financeiro do contrato e deixá-lo registrado. Não será necessário emitir 
nota fiscal desta fatura. 
 
 
Passo 9. Ao clicar na opção, aparecerá a ficha da fatura já preenchida com os serviços do contrato. Para 
finalizar a operação, clique em “Confirmar” no final da página. 
 

 
 
 

II.Visualizando lista de contratos 
 

 
Passo 1. Ainda no menu lateral “Contratos”, clique na opção “Lista”. 
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Passo 2.  Ao clicar nessa opção, aparecerá uma lista de todos os contratos existentes. 
 

 
 
O APLWeb lhe permite fazer filtros para facilitar sua busca. Veja a seguir: 
 

 
 
OBS: Lembrando que os ícones na lateral direita, indicam a situação cadastral dos serviços. 
 
 
III. Analisando lista de serviços inclusos nos contratos 
 
III.1. Serviços inativos 

 
Passo 1.  No menu lateral “Contratos”, clique na opção “Serviços-Serviços inativos”. 
 

 
 
 
Passo 2. Ao clicar nessa opção, aparecerá a lista de todos os serviços ainda inativos. 
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III.2.Serviços ativos 
 
Passo 1. No menu lateral “Contratos”, clique na opção “Serviços-Serviços ativos”. 
 

 
 
 
Passo 2. Ao clicar nessa opção, aparecerá uma lista de todos os serviços que estão ativos. 
 

 
 
 
III.3.Serviços expirados 
 
Passo 1. No menu lateral “Contratos”, clique na opção “Serviços-Serviços expirados”. 
 

 
 
 
Passo 2. Ao clicar nessa opção, aparecerá uma lista de todos os serviços expirados. 
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III.4.Serviços Encerrados 
 
Passo 1. No menu lateral “Contratos”, clique na opção “Serviços-Serviços encerrados”. 
 

 
 
 
Passo 2. Ao clicar nessa opção, aparecerá uma lista de todos os serviços já encerrados. 
 

 
 

Material de Suporte: 

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/132-aplweb-03-aula-extra-comercial 
 


