PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0014.00 g@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO 4 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO CONTATO DE FORNECEDOR

INTEGRAR

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como fazer o Cadastro de Contatos

de Fornecedores no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

GRUPO EDUCACIONAL

CEUMA FAMAZ UNIEURO

Cédigo: POP.0014.00
TROETS Sistema: TOTVS RM g@ CEUMA

Mddulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO

Processo: CADASTRO CONTATO DE FORNECEDOR

Acesso ao Cadastro
a) 19 Passo: selecionar o BackOffice -> Gestdo de Estoque, Compras e Faturamento.
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b) 29 Passo: Selecione menu CADASTROS - Clientes/Fornecedores
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Selecédo de Filtros

a) 12 Passo: Escolha um filtro que melhor |he sirva e clique no botdo EXECUTAR.
Serdo apresentados registros ja cadastrados que respeitem a condicdo de filtro informada. No caso de ndo
aparecerem registros, significa que ndo ha exames que atendam o filtro informado. Caso nao houver filtros
cadastrados, um primeiro filtro devera ser cadastrado.

F Fittros - Cliente/Fornecedaor x

Filtros

MUMErD 5/M & EXEMPIO £ 0U NUMErD 1
TESTE

L3 | Nove |
teste 03 Exduir |

TESTE 04
TESTE 05
TESTE 06 | Renomear |
TESTE 07
teste 08
teste 09
teste 10
teste 11

Filtros globais

| Modificar

| Copiar Filtra |

ui]
Novo filtro 2 v

[] Sempre usar este filtro ao abrir & visdo

Filtra Selecionado

s} o
y | Expressao

| Executar | Fechar

b) 29 Passo: marque um cliente/fornecedor na caixa de marcacdo de registros no canto esquerdo, apds isso va
em ANEXOS e na opc¢do Contatos do cli/for:
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a) 19 Passo: para esta tela teremos de informar os seguintes campos: ( Aba Identificagdo );
1) Ativo: Este campo pode ser marcado caso desejamos que o contato fique ativo/inativo para o

sistema;
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2) Nome: informar o nome do contato;

3) Funcgdo: informar a fungdo do contato;

4) Data de Nascimento: informa a data de nascimento;
5) E-mail: informar o e-mail do contato;

6) Telefone: informar o telefone do contato;

7) Ramal: informar o ramal caso houver;

8) Fax: informar o numero do fax;

9) Observacgdo: campo livre para informacgdes adicionais;
10) Usudrio do Acesso: selecionar um usuario do sistema;

Aba Endereco: Informar os seguintes campos:

0L I L CIsE A IS IRIT TR

Contatos Cli/For.: <novos x

3 "E‘r | ‘ ‘ = g Mashups -

Identificacdo Endereco

CEP: Rua: Ndmero:
1 2 3

Complemento: Bairro: I
4 5

Cidade: Estado:
6 7

Pais:

oK Cancelar Salvar I

1) CEP: Informar o nimero do CEP;

2) Rua: Informar o nome da rua/avenida;

3) Numero: informar o nimero de localizagao;

4) Complemento: informar Apto, bloco, condominio, etc...
5) Bairro: informar o bairro;

6) Cidade: informar a cidade;

7) Estado: informar a UF conforme lista acessivel do botdo ..

8) Pais: informar o pais do contato
22 Passo: Apos ter informado os dados, clique no botdo SALVAR ou OK, e repita o procedimento para quantos
registros for cadastrar.
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