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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define como cadastrar vendedores por loja 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 está conectado com um usuário e senha que tenha permissão para acessar as opções abaixo 
descritas. Também, é necessário alterar o parâmetro para separação de vendedores por loja. Essa 
operação será analisada a seguir. 

4. Atividades 

Vejamos agora como cadastrar vendedores separados por loja no APLWeb. Para isso, dividiremos este 
assunto em três tópicos: (I) Cadastrando vendedores, (II) Alterando estoque padrão para cada 
vendedor e (III) Configurando módulo para mostrar vendedores separados por loja. 
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I. Cadastrando vendedores 
 

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

 
 
Passo 2. No menu lateral “Pessoas”, clique na opção “Novo vendedor”. 

 
 

Passo 3.  Ao clicar nessa opção, aparecerá um formulário com alguns dados necessários para o cadastro 
dos vendedores. Preencha-o corretamente e clique em “Criar Pessoa”. 
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Detalhamento do formulário 
 
Nome: Nome do vendedor. 
Sobrenome: Sobrenome do vendedor. 
Nome: Primeiro nome do vendedor. 
Título: Título de tratamento da pessoa física. 
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. Nesse caso, o campo já vira 
automaticamente com a opção SIM. 
Categoria de Fornecedor: Categoria a qual o fornecedor pertence (vendedores, transportadora, etc). 
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. 
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 twitter se houver. 
Data Admissão: Data em que o vendedor foi empregado. 
Vendedor na Loja Virtual: Informar se o vendedor é vendedor da loja virtual ou não. 
Tipo de Fornecedor: Como é apenas um funcionário, o tipo será “Micro”. 
Comissão no faturamento(%): Informar percentual de comissão que o vendedor receberá no 
faturamento de uma venda. Caso o tipo de comissão atribuído ao vendedor seja comissão por 
faturamento. 
Comissão na liquidez(%): Informar o percentual de comissão que o vendedor receberá no recebimento 
de uma venda. Caso o tipo de comissão atribuído ao vendedor seja comissão por recebimento. 
Logo/Foto: Carregar imagem da logomarca, em caso de pessoa jurídica, ou do vendedor, se desejado. 
Criar Estoque/Filial/Loja: Informar se o vendedor será vinculado a alguma loja.  
 
 
 
 
 

 
II. Alterando estoque padrão para cada vendedor 
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Passo 1. Depois de criar a pessoa, volte em sua ficha, clique no ícone  ao lado do campo 
“Estoque/Filial/Loja” e escolha o estoque/loja que o vendedor pertencerá. 
 

  
 
OBS: Caso você queira pesquisar outros vendedores para alterar ou incluir a loja a que pertencem, volte 
ao menu “Pessoas” e clique na opção “Lista de vendedores”. A partir daí, procure o vendedor desejado e 
repita o passo acima. 
 

 
 
III. Configurando módulo para mostrar vendedores separados por loja 
 
Passo 1. No menu topo, clique em “Início”. 

 
 
 
 
 
 
 
Passo 2. No menu lateral “Configuração”, clique na opção “Módulos”. 
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Passo 3. Ao clicar nessa opção, aparecerá uma lista de todos os módulos existentes. Encontre o módulo 
“Fornecedores” e clique no ícone  logo no final da linha. 
 

 
 
 
Passo 4. Em seguida, localize o parâmetro “Exibir os vendedores separados por Estoque/Filial/Loja ? (Nas 
telas com o campo Comercial ou Vend./Rep. mostra apenas os vendedores da loja padrão do usuário 
conectado ao APLWeb)”, altere a opção para “Sim” e clique em “Modificar”. 
 

 
A partir daí, cada usuário mostrará apenas a lista de vendedores pertencentes a cada loja. 
 
 
 
 

Material de Suporte: 

http://directaweb.com.br/aplweb/index.php/blog-do-aplweb/item/250-separando-vendedores-por-loja-
na-vers%C3%A3o-60-do-aplweb 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


