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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define os passos necessários para o cadastro de coleções 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. Os produtos devem estar devidamente cadastrados para serem vinculados as coleções.  
 
 

4. Atividades: 

Abaixo estão os passos necessários para o cadastro de coleções: 
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Passo 1. No menu topo, clique na opção “Início”. 
 

 
 

Passo 2. Em seguida, no grupo “Cadastro”, localizado na lateral esquerda, clique na opção “Coleções” . 
 

 
 

 
Passo 3. Então aparecerá um pequeno formulário, preencha-o com as informações exigidas e clique em 
“Adicionar”. 
 

 
 
Por fim será adicionada a coleção, caso deseje modificá-la, excluí-la ou apenas desabilitá-la clique nos 
ícones na mesma linha que ela se encontra. Vela a seguir: 
 

 
 
 


