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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer o Cadastro de Clientes 

e Fornecedores no Sistema TOTVS RM.  
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I. Acesso ao Cadastro 

a) Acesse o menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar opção BackOffice   Gestão de 

Estoques, Compras e Faturamento. 

 

b) Selecionar a aba “CADASTRO” em seguida clique em Clientes/Fornecedores. 
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II. Seleção de Filtros 

a) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique no botão EXECUTAR. Serão apresentados registros já 

cadastrados que respeitem a condição de filtro informada. No caso de não aparecerem registros, significa 

que não há registros que atendam o filtro informado. Caso não houver filtros cadastrados, um primeiro filtro 

deverá ser cadastrado. 
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III. Cadastro 

a) Clique no ícone de novo como mostra na imagem abaixo. Em seguida na aba “IDENTIFICAÇÃO”, 

que fica na lateral esquerda do menu. 
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1) Campo de Cadastro de Código Cliente / Fornecedor:  Não será preenchido, pois o sistema irá 

trazer este campo de forma automática e sequencial. 

2) Campo Global: Não deverá ser marcado, pois a empresa trabalha com apenas uma única coligada 

necessitando do uso do campo Global marcado. 

3) Campo Nome Fantasia: Deverá ser preenchido com nome fantasia do cliente / fornecedor a ser 

cadastrado. 

4) Campo Nome: Deverá ser preenchido com a razão social do cliente / fornecedor a ser cadastrado. 

5) Campo Classificação: Deverá ser selecionado de acordo com o que está sendo cadastrado. Se o 

mesmo é um cliente, fornecedor ou se ambos (Cliente e Fornecedor). 

6) Campo Categoria: Deverá ser selecionado de acordo com o tipo de pessoa do cliente / fornecedor 

a ser cadastrado. Pessoa Física ou Jurídica. 

7) Campo CPF/CNPJ: Deverá ser preenchido de acordo com o tipo de pessoa selecionado no campo 

categoria. Deve-se informar o campo em questão sem caracteres do tipo (- . /) pois o sistema 

colocará os caracteres automaticamente. Podendo ocasionar conflito no momento de verificação 

do número preenchido no campo em questão. 

8) Campo Validação de CPF/CNPJ: Clicando no botão em questão, o mesmo irá verificar se o número 

preenchido no campo CPF/CNPJ está correto ou não. 

9) Campo Carregamento de Dados: Recurso oferecido pelo sistema RM, com o objetivo de validar as 

informações cadastrais bem como a situação de atividade ou inatividade com a receita federal. 

Para isto o usuário deverá clicar no botão em questão. Sendo assim o sistema irá apresentar uma 

tela, solicitando informação da categoria do cliente a ser cadastrado. Após selecionar a categoria, 

o aplicativo apresentará uma nova tela, solicitando a inserção do código de validação 

apresentado nesta mesma tela. Assim que preenchido de forma correta o aplicativo irá se 

comunicar com o site da receita federal, e buscar as informações do cliente / fornecedor a ser 

cadastrado, informando também por exemplo: Situação cadastral, atividade secundária, 

atividade principal, natureza jurídica entre outras mais.  

10) Campo Inscrição Estadual: Deverá ser preenchido com a numeração da inscrição estadual se do 

cliente / fornecedor a ser cadastrado. 

11) Campo Inscrição Municipal: Deverá ser preenchido com a numeração da inscrição municipal se 

houver do cliente / fornecedor a ser cadastrado. 
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12) Campo Tipos de Clientes/Fornecedores: Deverá ser preenchido com informações já cadastradas 

ou a cadastrar no sistema. Neste campo o usuário irá informar qual o tipo de cliente fornecedor, 

por exemplo: se o cliente / fornecedor é do tipo prestador de serviço, se o cliente / fornecedor é 

um órgão municipal, se o cliente / fornecedor é do tipo comércio entre os vários existentes bem 

como se houver necessidade do cadastro imediato de um novo através do menu incluir dentro do 

campo tipo de clientes / fornecedores. 

13) Campo Ativo: Deverá ser selecionado se o cliente for ativo para movimentações, podendo ser 

alterado para inativo se desmarcado em momento posterior. 

14) Campo Bloqueado: Deverá ser selecionado caso o cliente / fornecedor cadastrado ou a ser 

cadastro deva ficar bloqueado para movimentações dentro do sistema, este campo poderá ser 

desmarcado a qualquer momento. 

15) Campo Data de Nascimento: Deverá ser preenchido com a data de nascimento do cliente / 

fornecedor caso este esteja com a opção pessoa física selecionada no campo categoria. 

16) Campo Estado Civil: Deverá ser preenchido com o estado civil do cliente / fornecedor caso este 

esteja com a opção pessoa física selecionada no campo categoria. 

17) Campo Número (Identidade): Deverá ser preenchido com o número da carteira de identidade do 

cliente / fornecedor caso este esteja com a opção pessoa física selecionada no campo categoria. 

18) Campo Órgão Emissor: Deverá ser preenchido com o órgão emissor da carteira de identidade do 

cliente / fornecedor caso este esteja com a opção pessoa física selecionada no campo categoria. 

19) Campo Estado Emissor: Deverá ser preenchido com o estado que expediu a carteira de 

identidade do cliente / fornecedor caso este esteja com a opção pessoa física selecionada no 

campo categoria.  

20) Campo Número de Dependentes: Deverá ser preenchido com o número de dependentes que o 

cliente / fornecedor possui, caso este esteja com a opção pessoa física selecionada no campo 

categoria. Este campo é importante para o cálculo de IR para clientes / Fornecedores pessoa 

física. 

21) Campo Nacionalidade: Deverá ser selecionado de acordo com a nacionalidade do cliente / 

fornecedor caso este esteja com a opção pessoa física selecionada no campo categoria. 
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b) Após cadastrar as informações de identificação do cliente / fornecedor, deve-se clicar na guia 

“PRINCIPAL” e realizar os cadastros necessários, em seguida na guia “PAGAMENTO” e “ENTREGA”, 

preenchendo as informações se for necessárias. 
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Para esta tela deveremos informar os seguintes campos: 

1) Campo CEP: Deverá ser preenchido com a numeração do CEP do cliente / fornecedor. 

Lembrando que este deverá ser preenchido apenas com número sem conter caracteres dos tipo 

(- . _ *). 

2) Campo Tipo de Rua: Deverá ser selecionado o tipo de rua existente, através do botão ao lado 

contendo dentro reticências. Ao clicar no botão aparecerá a tela de tipo de ruas. Para encontrar 

algum especifico deve-se colocar o nome se todos deve-se colocar o caractere % para filtrar. 

Temos como exemplo alguns tipos de rua: rua, avenida, estrada, beco, travessa, entre outras. 

Caso não tenha cadastrado um tipo de rua que sirva para o usuário, este pode realizar o 

cadastro de um novo através do tipo de rua, incluir um novo e inserir as informações de código 

(seguindo a máscara já existente nos demais) e nome do tipo de rua. Assim basta o usuário 

salvar e selecionar o tipo de rua desejado. 

3) Campo Rua: Deverá ser preenchido com o nome do tipo de rua cadastrado anteriormente. Por 

exemplo: Tipo de Rua = Avenida / RUA = dos Holandeses. 
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4) Campo Número: Deverá ser preenchido com o número do endereço ou S/N se não houver 

número. 

5) Campo Complemento: Deverá ser preenchido com complementos do endereço a ser 

cadastrado. 

6) Campo Tipo de Bairro: Deverá ser selecionado o tipo de bairro através do botão ao lado direito 

contendo reticências. Ao clicar no botão deve-se abrir uma tela com os tipos de bairro. Para 

visualizar todos deve-se inserir o caractere % no campo disponível para digitar texto que se 

encontra no canto superior.  Caso não tenha cadastrado um tipo de bairro que sirva para o 

usuário, este pode realizar o cadastro de um novo através do tipo de bairro, incluir um novo e 

inserir as informações de código (seguindo a máscara já existente nos demais) e nome do tipo 

de bairro. Assim basta o usuário salvar e selecionar o tipo de bairro desejado. 

7) Campo Bairro: Deverá ser preenchido com o nome do bairro cadastrado anteriormente. Por 

exemplo: Tipo de Bairro = bairro / Bairro = Itaqui. 

8) Campo País: Deverá ser selecionado o país do cliente / fornecedor a ser cadastrado através do 

botão ao lado direito contendo reticências dentro. Ao clicar no botão deve-se abrir uma tela 

com os Países cadastrados no sistema. Para visualizar todos deve-se inserir o caractere % no 

campo disponível para digitar texto que se encontra no canto superior.  Caso não tenha 

cadastrado um país que sirva para o usuário, este pode realizar o cadastro de um novo através 

do campo país, incluir um novo e inserir as informações de código (seguindo a máscara já 

existente nos demais) e nome do país. Assim basta o usuário salvar e selecionar o país desejado.  

9) Campo Estado: Deverá ser selecionado o estado através do botão ao lado direito contendo 

reticências dentro. Ao clicar no botão deve-se abrir uma tela com os estados cadastrados no 

sistema. Para visualizar todos deve-se inserir o caractere % no campo disponível para digitar 

texto que se encontra no canto superior.  Caso não tenha cadastrado um estado que sirva para 

o usuário, este pode realizar o cadastro de um novo através do campo Estado, incluir um novo e 

inserir as informações de código (seguindo a máscara já existente nos demais) e nome do 

estado. Assim basta o usuário salvar e selecionar o estado desejado. 

10) Campo Cód. Município: Deverá ser selecionado através do botão ao lado direito contendo 

reticências dentro. Ao clicar no botão deve-se abrir uma tela com os municípios cadastrados no 

sistema. Para visualizar todos deve-se inserir o caractere % no campo disponível para digitar 
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texto que se encontra no canto superior.  Caso não tenha cadastrado um município que sirva 

para o usuário, este pode realizar o cadastro de um novo através do campo cód. Município, 

incluir um novo e inserir as informações de código (seguindo a máscara já existente nos demais) 

e nome do município. Assim basta o usuário salvar e selecionar o município desejado. 

11) Campo Caixa Postal: Deverá ser preenchido com a caixa postal do endereço do cliente / 

fornecedor a ser cadastrado. 

12) Campo CEP C. Postal: Deverá ser preenchido com o CEP da caixa postal cadastrada 

anteriormente. 

13) Campo Telefone: Deverá ser preenchido com o número do telefone do cliente / fornecedor, 

podendo acrescentar caracteres como “()” e “–“ de acordo com a máscara que os usuários da 

empresa cadastram os telefones dos clientes / fornecedores. 

14) Campo Celular: Deverá ser preenchido com o número do celular do cliente / fornecedor, 

podendo acrescentar caracteres como “()” e “–“ de acordo com a máscara que os usuários da 

empresa cadastram os telefones dos clientes / fornecedores. 

15) Campo Fax: Deverá ser preenchido com o número do fax do cliente / fornecedor, podendo 

acrescentar caracteres como “()” e “–“ de acordo com a máscara que os usuários da empresa 

cadastram os telefones dos clientes / fornecedores. 

16) Campo Telefone Comercial: Deverá ser preenchido com o número do telefone comercial do 

cliente / fornecedor, podendo acrescentar caracteres como “()” e “–“ de acordo com a máscara 

que os usuários da empresa cadastram os telefones dos clientes / fornecedores. 

17) Campo E-mail: Deverá ser preenchido com o e-mail do cliente / fornecedor. 

 

OBS: Estes foram os cadastros necessários do endereço principal do cliente / fornecedor. Porém 

existe ainda os endereços de pagamento e entrega ao lado da aba principal. Se os endereços forem 

diferentes é aconselhável a realização de todos o cadastros. Porém se os endereços forem iguais, 

basta o usuário clicar no botão que contém 2 casas. O 1º botão irá replicar o endereço principal 

para o endereço de pagamento e o 2º botão irá replicar o endereço principal para o endereço de 

entrega. 
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c) Na aba de “ DADOS ADICIONAIS ”, “ TRIBUTOS ” e “ eSOCIAL”, só serão preenchidas de acordo com 

a necessidade do cadastro, pois alguns fornecedores possuem essas informações e tem que ser 

cadastradas. 
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