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1. Visão Geral

Os cadastros do módulo de Compras e Suprimentos auxiliam no 
funcionamento básico deste sistema, que é parte integrante do produto 
TecFood utilizado nas cozinhas industriais
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2. Objetivo

O cadastro de uma região é essencial para que as regiões de operação da 
empresa sejam definidas no sistema.
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3. Cadastros

3.1 Região

No canto superior esquerdo da tela inicial do TecFood Web, clique no ícone 
do menu lateral. Esse acesso também pode ser feito por meio de um atalho, 
pressionando as teclas Ctrl e M simultaneamente.

Depois que o menu estiver aberto, digite Região no campo Procurar e clique 
na linha que corresponde a esse cadastro.



MANFATMOB01V1

Faturamento Web – Cadastro de Classificação Fiscal (NCM) por Produto

COMSUPWEB02V2

Cadastros de Compras e Suprimentos Web – Cadastro de Região

7

Na tela seguinte, caso haja alguma região pré-cadastrada, as informações 
do código, nome, país e estado serão listadas. Para cadastrar uma nova 
região, clique em Adicionar, na parte inferior central da página
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A tela de cadastro apresenta as abas Região, Unidade Por Região, 
Fornecedor Que Não Atende e Município. Como se trata de um novo 
cadastro, apenas a aba de Região estará habilitada para preenchimento.

Os campos deverão ser completados com as seguintes informações:

■ Código: digite um código sequencial de três dígitos no campo 
correspondente. Esses números serão úteis para o controle do 
cadastro e, como todos os campos da tela, essa informação é 
obrigatória. 

■ Nome: defina um nome identificador da região.

■ País: clique no campo para que o sistema liste as opções presentes 
no sistema. Localize a informação que deseja digitando o nome ou o 
código do país no campo. 

■ Estado: repita o procedimento anterior para inserir o estado em que a 
região será cadastrada.

Para finalizar, clique em Salvar, no canto inferior direito da tela. 
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As abas Unidade por Região, Fornecedor que Não Atende e Município serão 
liberadas.

3.2 Unidade por Região

Acesse a aba Unidade por Região e clique em Adicionar . Esse cadastro 
definirá a região de atendimento de cada unidade existente no sistema.
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Na tela seguinte, clique no campo Unidade para que seja exibida uma janela 
com todas as unidades registradas. Marque o checkbox ao lado da opção 
desejada e clique em Ok, no canto inferior direito da tela. 

Obs.: para facilitar a busca pela unidade, digite o nome correspondente no 
campo de pesquisa na parte inferior.

Em seguida, clique em Salvar. O sistema apresentará a seguinte mensagem: 
“Nenhum fornecedor atende à unidade. O cadastro de fornecedores que 
atendem ou não atendem à unidade deverá ser realizado”. Clique em Ok. 
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3.3 Fornecedor que Não Atende

Outra informação importante para esse cadastro é a respeito do fornecedor 
que atenderá à região. Por padrão, todos os fornecedores já são 
cadastrados para não atender às regiões. Dessa forma, nenhum fornecedor 
atende qualquer região até que esse vínculo seja realizado.

Acesse a aba Fornecedor que Não Atende, selecione o fornecedor que 
deseja informar que atende à região e clique no botão Excluir.
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12Marque Sim na mensagem de confirmação apresentada pelo sistema. 
Assim, o fornecedor será considerado atendente da região que está sendo 
cadastrada.

A tela também apresenta um agrupador de Ações que contém 
funcionalidades úteis para o cadastro de região.
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O sistema disponibiliza opções de cadastro automático de Fornecedor Que 
Atende e Fornecedor Que Não Atende à região.

Ao escolher uma das opções, é necessário informar as regiões que serão ou 
não atendidas no campo de Região. Clique no campo para que a tela 
apresente as regiões disponíveis para seleção. É possível selecionar uma ou 
mais opções. Defina também os fornecedores no campo Fornecedor e 
clique em Cadastrar.
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O sistema apresentará uma mensagem de confirmação. Aprove a operação 
clicando em Sim.

Caso seja necessário modificar alguma informação, selecione a aba Região 
novamente e utilize os botões Editar ou Excluir presentes no rodapé da 
página. Após alteração, clique em Salvar. 

Siga os passos corretamente para que o cadastro de região seja concluído 
com sucesso.
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