
1 
Este material faz parte do “Estudo Modular Assistido” destinado exclusivamente à capacitação 

dos usuários do Portal da Drogaria. Conheça os outros módulos no botão de apoio Ajuda.  

Gerenciando Filiais 
Duração aproximada: 5 minutos 

 

Veja como adicionar e manter dados 

de suas unidades atualizados (filiais) 

Recomendamos a leitura prévia de: 
• Conhecendo o Portal da Drogaria 
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Vamos tratar aqui a inclusão e manutenção 
cadastral das filiais. 

Esta tarefa é extremamente importante, 
pois, a lista de unidades (filiais) é divulgada 
aos consumidores de diversas regiões e um 
erro no cadastro pode resultar na perda de 

atendimentos. 
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3 Para gerenciar dados de uma filial, é necessário acessar o Portal pelo CNPJ da matriz. 
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Espaço destinado a divulgações ou comunicados dos laboratórios 

Inicie o processo clicando em Usuários e Lojas. 



5 5 Em seguida, selecione o submenu Gerenciar filiais. 
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A tela apresenta o status e principais informações sobre o cadastro da matriz. 
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Informe o CNPJ da filial e clique em VALIDAR CNPJ.  
O Portal encaminhará para a tela adequada: 
 Para filiais cadastradas, os dados são apresentados nesta mesma tela 
 Para filiais novas, é apresentada tela com campos para captura de dados 



8 8 

Vamos iniciar com o exemplo de inclusão de uma nova filial. 
É apresentada a tela para preenchimento dos dados básicos da unidade. 
Após preenchimento, clique em PROSSEGUIR. 
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Em seguida, o Portal apresenta diferentes perguntas sobre os dados técnicos do 
estabelecimento com dicas que devem ser seguidas para facilitar as respostas. 
A cada pergunta respondida, clique em PRÓXIMO. 
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Após finalizar o questionário, são apresentados os dados de bandeira, o software da matriz, 
e campo para informar o CNPJ de entrega da reposição. 
Se os dados forem os mesmos retornados, clique em PROSSEGUIR. 
Caso contrário, selecione nova bandeira, o software utilizado e informe o CNPJ de entrega. 
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Para finalizar, informe os dados do contato comercial e clique em SALVAR. 



12 12 
O Portal atualizará a lista de contatos. Clique em PROSSEGUIR para concluir. 
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Se a filial for um Delivery, ainda será necessário informar sua área de atendimento. 
Para tanto, clique em ÁREA DE ABRANGÊNCIA. 
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A filial foi cadastrada com sucesso. 
Para estar apta a trabalhar no Portal da Drogaria, siga os Próximos Passos. 
Ao realizar os Próximos Passos, será gerado seu Número de Protocolo, utilizado para 
solicitar credenciamento nos Programas das Indústrias. 
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Clique em SAIR para voltar ao menu Início do Portal da Drogaria. 
Para concluir a tarefa, cadastre o gerente da filial, que será responsável pelo cadastro dos 
demais usuários (ver o Auto Treinamento Gerenciando Usuários). 
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Vamos agora exemplificar a alteração de dados de uma filial existente. 
Por ser uma filial já cadastrada, retorna à tela de status com as principais informações. 
Para fazer alteração de dados, selecione as opções do menu acima. 
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Obrigada por participar comigo 
deste estudo. 

Lhe convido para um novo 
encontro. Escolha outros 
treinamentos na opção  

Ajuda do Menu Principal. 
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