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INCLUSÃO DE ENDEREÇOS E CONTATOS ADICIONAIS 

 

INTRODUÇÃO 

Se a sua empresa deseja aparecer de maneira destacada no portal da Rede Petro-BC, será necessário preencher seu 

cadastro completamente. Incluímos nesta versão do site e do catálogo digital a possibilidade de sua empresa 

cadastrar diversos endereços e contatos adicionais junto à ficha cadastral. Desta forma, sua empresa ou instituição 

poderá exibir todos os canais disponibilizados para atendimento a clientes e fornecedores. Não existe um limite, 

você pode adicionar quantos endereços e contatos desejar. 

 

INCLUSÃO DE ENDEREÇOS 

Na tela inicial do formulário de atualização cadastral, aproveite para atualizar as informações básicas sobre a sua 

empresa, pois esses dados serão visualizados por quem acessar seu perfil no portal e no catálogo digital. Para incluir 

endereços e contatos adicionais, clique na Guia Endereço / Contatos, no topo de seu formulário de atualização; ao 

entrar nesta opção você terá condições de visualizar os endereços e contatos já cadastrados ou mesmo incluir novos, 

caso ainda não haja nenhum. 

 

 

Procure adicionar o endereço de maneira completa facilitando assim o acesso à informação por parte das pessoas 

interessadas em contatar sua empresa. Comece preenchendo o cadastro no campo Identificação. Utilize nomes 

como Base, Sede, Campus, Filial ou outro nome que represente exatamente as informações que serão fornecidas. 

Depois, preencha os campos de Endereço, Bairro, Cidade, Estado e CEP. Clique no botão Gravar logo que terminar, 

para que os dados sejam gravados no sistema. O endereço cadastrado será incluído na lista abaixo do formulário. 
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Caso tenha necessidade, você pode incluir novos endereços repetindo o processo; não existe um limite para a 

quantidade de endereços incluídos. Caso você queira corrigir algum dado lançado, você deve clicar no no nome de 

identificação do endereço que deseja corrigir. Os dados do endereço serão carregados no formulário; faça a 

correção necessária e clique novamente no botão Gravar. 

Caso queira excluir ou mesmo selecionar outro endereço como principal, você deve primeiramente clicar na caixa de 

seleção no lado esquerdo da identificação. Agora, selecione a opção desejada nos botões acima da tabela (excluir ou 

tornar principal). O endereço selecionado como principal vai ser exibido primeiramente no perfil de sua empresa. 
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INCLUSÃO DE CONTATOS ADICIONAIS 

Clique na guia Endereço / Contato no topo de seu formulário de atualização cadastral. Ao entrar nesta opção você 

terá condições de visualizar os endereços e contatos já cadastrados ou mesmo incluir novos, caso ainda não haja 

nenhum. 

 

Tenha atenção ao cadastrar os nomes, telefones e e-mails dos contatos de sua empresa. Comece preenchendo o 

cadastro identificando o nome da pessoa e o seu cargo, inclua também um telefone fixo e um celular além do email. 

Clique no botão Gravar logo que terminar, para que os dados sejam gravados no sistema. As informações 

cadastradas serão incluídas na lista abaixo do formulário. 

 

Caso tenha necessidade, você poderá incluir novos contatos repetindo o processo; não existe um limite para a 

quantidade de contatos incluídos. Caso você queira corrigir algum dado lançado, clique no nome do contato. Os 

dados do contato serão carregados no formulário; faça a correção necessária e clique novamente no botão Gravar. 

Caso queira excluir ou mesmo selecionar outro contato como principal, você deve primeiramente clicar na caixa de 

seleção no lado esquerdo da identificação do contato. Agora, selecione a opção desejada nos botões acima da tabela 

(excluir ou tornar principal).  O contato selecionado como principal vai servir como referencia preferencial para as 

empresas contarem sua empresa (além dos telefones e e-mail cadastrados na primeira guia do catálogo; aqueles são 

os dados principais de contato com sua empresa e serão exibidos diretamente no perfil de sua empresa). 



 

 
 

REDE PETRO – BC | TUTORIAL FERRAMENTA ADMINISTRATIVA 

INCLUSÃO DE ENDEREÇOS E CONTATOS ADICIONAIS 

 

Desenvolvido por                                           
 

NPI BRASIL 

+55 (22) 2621-2123 

 

www.npibrasil.com | sistemas@npibrasil.com 

 

  

  

 

 

DÚVIDAS E DIFICULDADES NO ACESSO 

Em caso de dúvidas, ou para solicitar maiores informações, entre em contato com a Rede Petro-BC pelo telefone 

(22) 2796- 6122 ou através do email redepetro-bc@redepetro-bc.com.br. Você também pode entrar em contato 

com a NPI Brasil, responsável pelo desenvolvimento e pela manutenção do serviço. Utilize o telefone (22) 2621-2123 

ou o email sistemas@npibrasil.com. 
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