PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0181.00 g@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO 4 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO FORNECEDOR PESSOA FiSICA

INTEGRAR

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

Fornecedor Pessoa Fisica no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cddigo: POP.0181.00 CEUMA
nrecran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Modulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO FORNECEDOR PESSOA FiSICA

I. Acesso ao Cadastro
a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar op¢do BackOffice 2 Gestdo de

Estoques, Compras e Faturamento.

le 0 & | mlma) 4Ty TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNMIVERSIDADE CEUMA | Sistema ==
[ =3 Vendas Contratos Outras Movimentagdes Orgamento Integracies Utlitérios Customizacgio Gestio Ambiente & & [~ ;f' .=
@ ] , e ? @ & Clientes / Fornecedores & Fiial 3 centro de Custo
)
% | Mais... * k Tipo de Cliente fFornecedar aor Matureza Fiscal ;; Classificacdo Centro de Custo
1 . ntes  Transportadora  Participantes Tabelas de o o . sbei
Gy Proees v Classificacio * Mais... Mais... £ Eventos Contdbeis
ympras e Faturamento Financeiros Fiscais Contabeis
§  saide 3
: @
o
|g Educacional » 2
. ]
§;I> BackOffice ' §f|> Gestio Contabil
@’ Gestdo de Conteddos ,‘ Gestdo de Estoque, Compras e Faturamento
,"' Gest&o do Relacionamento com o Clients % Gestdo Financeira
x :
Qj Integracio % Gestdo Fiscal
z) uj Inteligénda de Negdcios "“ I Gestao Patrimonial
128483
i@ Servigos Clobais
Esistema 2 Mensagens
. “ ” . P raT ” H H
b) Selecionar a aba “Cadastros” depois a opgdo “Clientes/Fornecedores”. Conforme imagem abaixo.
© s L R W TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema ‘ (=R (= )
Cadastros Estoque Compras Vendas Contratos QOutras Movimentagies Orgamento Integracdes Utilitérios Customizacio Gestio Ambiente & & 0~ Q (*))

— P - = -
= e Clientes / Fornecedores & Filial & Centro de Custo
» T A g & ! @&

Mais... = & Tipo de Cliente /Fomecedor |, NaturezaFiscal | Jf Classificagio Centro de Custo
Produto/Servico  Almoxarifado  Fabricantes Representantes Transportadora  Particpantes Tabelas de

Classificaciio ™ Mais... ™ Mais... ™ 8 Eventos Contébeis
Estoque, Compras e Faturamento Financeiros

Clientes [ Fornecedores

Fiscais Contabeis

Hisistema  [Z;Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0181.00 i\@ CEUMVA

wiecreg J) - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURG

Processo: CADASTRO FORNECEDOR PESSOA FiSICA

II.  Selecé&o de Filtros
c) Escolha um filtro que melhor |he sirva e clique no botdo EXECUTAR. Serdo apresentados registros ja

cadastrados que respeitem a condi¢do de filtro informada.
0O -0 &% &0 TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA _ (=]

f |
Cadastros Estoque Compras Vendas Contratos Outras MovimentagBes Orgamento Integragdes Utilitérios Customizacio GestSo Ambients o W0 Q @

 E A & &

Produto/Servico  Almoxarifado Fabricantes Representantes Transportadora  Par|

I centrode Custo
| | 3§ Classificaciio Centro de Custo
§ & Eventos Contabeis
Estoque, Compras & Faturamento Fitros Contabeis

Cliente/Fornecedor - 03.9.0506 X Filtros globais

Busca por Razdo Social ou Nome Fantasia
Cliente"fomecedor sem defautt contabil
Cliertes/Fomecedores Sem Vinculagio Contabil
Juridica sem Categoria

Pessoa Juridica
Sem Categoria
Sem CEP
‘Sem Municipio

[ Sempre usar este fittro o abiir @ visdo
Fitro Selecionado

fi Express3o
Cliente Fornecedor IS NOT NULL

ﬁ

Hlsistema | [ Mensagens

. Cadastro
d) Aparecerdo todos os fornecedores cadastrados. Para incluir um novo clique no botao indicado abaixo.

¥
Cadastros Estoque Compras Vendas Contratos Outras Movimentagdes Orgamento Integrages Utlitrios Customizagio Gestdo Ambiente & AW - Q@
v ? E s ﬁ ] ﬂ I, Clientes / Fornecadores & Filial 3F Centro de Custo
€0 Mais...~ | @ Tipode Cliente /Fornecedor | ., NaturezaFiscal | J Classificacio Centro de Custo
Produto/Servico  Almoxarifado Fabricantes Representantes Transportadora  Participantes Tabelas de )
Classificacio ~ Mais... ~ Mais... ~ E& Eventos Contabeis
Estoque, Compras e Faturamento Financeiros Fiscais Contébeis

‘ﬂwanhe,anmecedo(-OS‘Q‘OSOS XI
(B] I%X‘ﬁ|7 P z\a& 1/1445 |Q|v§|[ﬂi_].qrems + 4, Processos v| % [Filtro: todos] ~
out: | Padrdo- [@ [ 0 @ @ = H k- 2= E =8 =

raste agui o cabegalho de uma coluna para agrupar

Cliente Fornecedor  Nome Fantasia « Nome CPF/CNPI InscricBo Estadual  Inscricio Municpal — Ative  Categoria Rua
» 002074 2 E COMERCIO E SERVICOS  OLIVEIRA MOTA E CIA LTDA ME 12.292.341/0001-67 [¥]  Pessoa Juridica TRINTA E OITOLOJA 01 e
001614 TC Z¥TC COMERCIO E SERVICOS LTDA 04,101.431/0002-86 78893311 [¥]  Pessoa Juridica RUA 28 DE SETEMBRO N° 307 SA.LA@
001874 5 AMALHARIA A.B. FRANCA ATELIER 05.052.875/0001-21 123220804 [¥]  Pessoa Juridica RUA FRET HERMENEGILDO, N°65
001824 5L MAQUINAS EEQUIPAM... 5L MAQUINAS E EQUIF. LTDA 09.192,333/0001-01 0000000000 [¥]  Pessoa Juridica AV. BERNADO SAYAG
002084 A BPROPAGANDA EMARK... A B PROPAGANDA E MARKETING LTDA EPP 00.071.174/0001-45 [¥]  Pessoaluridica TABATINGA
001495 A ESPORTIVA A ESPORTIVA COMERCIAL LTDA 57.489,403/0015-69 0754304000225 [¥]  Pessoa Juridica SHN CA 4 L) 79 SHOPPING IGUATE
000502 A ESPORTIVA COMERCIAL... A ESPORTIVA COML. LTDA. 57.489.403/0001-63 626.028.282.110 [¥]  Pessoa Juridica RUA SIVEIRAS, 468
001142 AFESTIVA A FESTIVA CONFEITOS E ORNAMENTACOES LTDA 00.006.817/0001-77 0733508700184 [¥]  Pessoa Juridica SCRS S06BLCLI 11
001789 A FESTIVA CMPJ NOVO R.C. ARTIGOS PARA FESTAS LTDA - ME 04,529,045/0001-09 0000000000 [¥]  Pessoa Juridica SHC/SUL C.L QD 106 BL B LOJA 39
002037 A HMADEIRAS E CONSTR.... A H MADEIRAS E CONSTRUCOES LTDA ME 11.775.218/0001-59 [¥]  Pessoa Juridica AVENIDA SAQ LUIS REI DE FRANCE
001387 A M MOVEIS SMYLLEN MYLLEMA DE 5. C. COMER. E SERVICOS 14.539.422/0001-44 123711320 [¥]  Pessoa Juridica AV JERONIMO DE ALBUQUERQUE I
001381 A PONTUAL A PONTUAL SERVICOS ESPECIALIZADOS LTDA - ME 10.258.508/0001-74 0750818200139 [¥]  Pessoa Juridica QNO 16 CONI63LT 08
002123 ATDOS SANTOSEIRELIEPP AT DOS SANTOS EIRELL EPP 17.746.836/0001-32 [¥]  Pessoa Juridica DA MATEMATICA
000987 A, ANDAIMES CONSTRUC... A, ANDAIMES CONSTRUCOES DO ERASIL LTDA 05,504,383/0001-59 5401187 [¥]  Pessoa Juridica CNE 13LOTE 8 SALA 105
000782 A. M. MOVEIS SMYLLEN MYLLENA DE SOUZA CAETANO COM, E SERVICOS 04,809.963/0001-91 121884953 [¥]  Pessoa Juridica AV. JERONIMO DE ALBUQUERQUE,
001306 AR.MMATOS ARM MATOS -ME 14,302.388/0001-25 D0O000O000 [¥]  Pessoa Juridica R. PAULO FRONTININ 1160
001608 ABANO ABANO RJ DISTRIBUIDORA LTDA 04,570,097/0001-29 77222103 [¥]  Pessoa Juridica RUA FRANCISCO SOUSAEMELO - -
[
< (1] J v

Bl sistema [ Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0181.00
PROJETO Sistema: TOTVS RM N
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO <%
Processo: CADASTRO FORNECEDOR PESSOA FiSICA

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

e) Na aba Identificacdo devemos informar os seguintes campos:

Cliente/Fornecedor: <novo> - 03.9.0506 (23]
B |f;,| V.z|§a§1f1445 v & -
Dados Adicionais Enderego Dados Fiscais
Cliente/Fomecedor: 1 EIIﬁmu.j Formecedor Global: 002136
000000 Global 2 Ultimo Cliente Global: 002093
Mome Fantasia: 10 Data de Mascimento:
3 Y E~-
M - 11 Estadao Civil:
a
] 12 I|dentidade:

('__Zalegona 6 Mimeno: Orgdo Emissor;

® Pessopa Fisica

i) Pessoa Juridica Estado Emissor:
CPF/CNP.J:
7 o @ 12 Mimero de Dependentes:
Inscricdo Estadual: Inscrigio Municipal: o

14 Madonalidade
(@) Brasileira
Tipo de Cliente/Fomecedor- 2 9 (O Estrangeira
Ativo [] Blogueada
QK Cancelar Salvar

1) Campo Cliente/Fornecedor / este campo ndo deve ser preenchido, pois o sistema ira trazer este campo de

forma automatica e sequencial.

2) Campo Global/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deverd ser marcado, caso o fornecedor

seja considerado para todas as coligadas.

3) Campo Nome Fantasia/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser preenchido com nome

fantasia do fornecedor a ser cadastrado. No caso de pessoa fisica o Nome Fantasia é igual ao Nome.

4) Campo Nome/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser preenchido com o Nome do

Fornecedor conforme RG.

5) Campo Classificagcdo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser selecionado de acordo

com o que estd sendo cadastrado. Se o mesmo é um cliente, fornecedor ou se ambos (Cliente e Fornecedor).
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0181.00
PROJETO Sistema: TOTVS RM
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO FORNECEDOR PESSOA FiSICA

INTEGRAR

6) Campo Categoria/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera selecionar a opgdo “Pessoa

Fisica”.

7) Campo CPF/CNPJ/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser preenchido com o CPF da

pessoa. Deve-se informar o campo em questdo sem caracteres do tipo (- . /) pois o sistema colocara os
caracteres automaticamente. Podendo ocasionar conflito no momento de verificagdo do nimero preenchido
no campo em questdo.

8) Campo Tipos de Clientes/Fornecedores/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deverd ser

preenchido com informacdes ja cadastradas ou a cadastrar no sistema. Neste campo o usudrio ira informar
qual o tipo de cliente fornecedor, por exemplo: se o cliente / fornecedor é do tipo prestador de servico, se o
cliente / fornecedor é um érgdo municipal, se o cliente / fornecedor é do tipo comércio entre os varios
existentes bem como se houver necessidade do cadastro imediato de um novo através do menu incluir
dentro do campo tipo de clientes / fornecedores.

9) Campo Ativo/este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser selecionado se o cliente for ativo

para movimentacGes, podendo ser alterado para inativo se desmarcado em momento posterior.

Obs: o Campo Bloqueado, devera ser selecionado caso o fornecedor cadastrado ou a ser cadastro deva
ficar bloqueado para movimentagcdes dentro do sistema. Campo que Podera ser desmarcado a qualquer
momento.

10) Campo Data de Nascimento/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser preenchido com

a data de nascimento do cliente / fornecedor caso este esteja com a opg¢do pessoa fisica selecionada no
campo categoria.

11) Campo Estado Civil/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser preenchido com o estado

civil do cliente / fornecedor caso este esteja com a op¢do pessoa fisica selecionada no campo categoria.

12) Campo ldentidade/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser preenchido os campos

com o numero da carteira, érgdo emissor e estado emissor de identidade do cliente / fornecedor caso este
esteja com a opg¢do pessoa fisica selecionada no campo categoria.

20) Campo Numero de Dependentes/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser preenchido

com o numero de dependentes que o fornecedor possui, caso este esteja com a opc¢do pessoa fisica
selecionada no campo categoria. Este campo é importante para o célculo de IR para Clientes / Fornecedores
pessoa fisica.

21) Campo Nacionalidade/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser selecionado de acordo

com a nacionalidade do cliente / fornecedor caso este esteja com a opc¢do pessoa fisica selecionada no

campo categoria.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0181.00
PROJETO Sistema: TOTVS RM N
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO <%
Processo: CADASTRO FORNECEDOR PESSOA FiSICA

INTEGRAR

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

f) Apds cadastrar as informagdes de identificacdo do fornecedor, deve-se clicar na aba Endereco e realizar os

cadastros necessarios na aba Principal.
Cliente/Fornecedor: <novo= - 03.9.0506
B |’.’;‘,| V.z|§§1f1445| & -

|dentificagdo Dados Adicionais Dados Fiscais
Pagamento | Entrega

==

CEP: Tipo de Rua: Rua: MNimero:
1 2 MIE a H | H
Complementa: Tipo de Baimo: Baimo: Pais:
5 6 7 8
Estado: Cod. Municipio: Cabaa Postal: CEP C. Post .
g 10
Telefones:
Telefone: Celular: E-Mail:
11 12 14
Fax: || Fax Dedicado Telefone Comercial: Contata:

13 15

QK Cancelar Salvar

Para esta tela deveremos informar os seguintes campos:

1) Campo CEP/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser preenchido com a numeracéo do

CEP do cliente / fornecedor. Lembrando que este devera ser preenchido apenas com nimero sem conter

caracteres dos tipo (-. _ *).

2) Campo Tipo de Rua/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser selecionado o tipo de rua

existente, através do botdo com reticéncias.

3) Campo Rua/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deverd ser preenchido com o nome do tipo

de rua cadastrado anteriormente. Por exemplo: Tipo de Rua = Avenida / RUA = dos Holandeses.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0181.00
PROJETO Sistema: TOTVS RM
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO FORNECEDOR PESSOA FiSICA

INTEGRAR

4) Campo Numero/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser preenchido com o nimero do

endereco ou S/N se ndo houver nimero.
5) Campo Complemento/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério. Deverd ser preenchido com
complementos do endereco a ser cadastrado.

6) Campo Tipo de Bairro/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Devera ser selecionado o tipo de

bairro através do botdo com reticéncias. Ao clicar no botdo deve-se abrir uma tela com os tipos de bairro.

7) Campo Bairro/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser preenchido com o nome do

bairro cadastrado anteriormente. Por exemplo: Tipo de Bairro = bairro / Bairro = Itaqui.

8) Campo Pais/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser selecionado o pais do fornecedor

a ser cadastrado através do botdo com reticéncias.

9) Campo Estado/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Devera ser selecionado o estado através

do botdo com reticéncias.

10) Campo Cdédigo Municipio/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Devera ser selecionado através

do botdo com reticéncias.

11) Campo Telefone/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser preenchido com o nimero

do telefone do cliente / fornecedor, podendo acrescentar caracteres como “()” e “—“ de acordo com a
mascara que os usuarios da empresa cadastram os telefones dos clientes / fornecedores.

12) Campo Celular/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério. Devera ser preenchido com o
nimero do celular do cliente / fornecedor, podendo acrescentar caracteres como “()” e “—“ de acordo com a
mascara que os usuarios da empresa cadastram os telefones dos clientes / fornecedores.

13) Campo Telefone Comercial/ este campo ndo possui preenchimento obrigatdrio. Devera ser preenchido
com o numero do telefone comercial do cliente / fornecedor, podendo acrescentar caracteres como “()” e “~
“ de acordo com a mascara que os usuarios da empresa cadastram os telefones dos clientes / fornecedores.
14) Campo E-mail/ este campo ndo possui preenchimento obrigatdrio. Devera ser preenchido com o e-mail
do cliente / fornecedor.

15) Campo Contato/ este campo ndo possui preenchimento obrigatdrio. Devera ser preenchido com o nome

do Contato.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0181.00
PROJETO Sistema: TOTVS RM N
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO <%
Processo: CADASTRO FORNECEDOR PESSOA FiSICA

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

g) Apos cadastrar as informacgdes referente a endereco, va para a aba Dados Fiscais2>Tributos,

conforme imagem abaixo:

Cliente/Fornecedor: <novo: - 03.9.0506 ==
B |’.’;‘,| V.Zﬁlf1445| & -
|dentificagdo Dados Adicionais Enderego I Dados Fiscais I

Outros Dados | eSodal

Dados Relacionados ao INSS
Pessoa Fisica Tipo de Tomadar:
1 Ndmere de Contribuinte: R4

Cadigo de Pagamento GPS:
2 Categoria do Autdnomo:

3 CBO Auténomo: Matureza da Retengdo na Fonte:
W
Dados Relacionados ao 155 Dados Relacionados ao IRRF
Retengdo de 155: Yalor Outras Dedugdes:
W
Regime de 155: Cadigo da Recetta:
~ 4
QK Cancelar Salvar

1) Campo Numero do Contribuinte/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera ser preenchido

com o numero do PIS.

2) Campo Categoria do Autbnomo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera colocar nome da

categoria do autbnomo.

3) Campo CBO Autbnomo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deverd ser preenchido com o

numero do CBO.

4) Campo Cddigo da Receita/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera clicar no botdo com

reticéncias e escolher o Unico cédigo da Receita disponivel.

Apds finalizar com todas as informacgdes clique no botdo “OK”.
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