PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cdodigo: POP.0013.00 g@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO 4 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE CLIENTE/FORNECEDOR

INTEGRAR

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

e Fornecedores no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0013.00 CEUMA
nrecran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Modulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE CLIENTE/FORNECEDOR

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

Estoques, Compras e Faturamento.

QO @&-Q0O-0 % @O TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-UMIVERSIDADE CELIMA Sistema = B R
I [El= I las Contratos Outras MowimertagBes Orgamento Integracfies Uilitarios Customizagso Gestdo Ambiente o WH- e
= i -
@ R R = a @ & Clientes [ Fornecedores & Fiial 2 Certro de Custo
] I Mais,.. = & Tpode Cliente  Fornecedor ,,, MaturszaFiscal 3 Classificag8o Centro de Custo
| tes Transportadora Participantes | Tabelas de
o » ATt < Mais... ~ Mais... - 5 Eventos Contaheis
- mpras e Faturamento Financeirs Fiscais Contébeis
Saide 3
&
m
o
Educacional 3 &
&
g
BackOffice » Gestsn Cantabil

Gestdo de Conteddos Gestdo de Estaque, Compras e Faturamento

e e

Gest3a da Relacionamenta com o Cliente: Gestdo Financeira

Integragdo Bestdo Fiscal

Inteligéncia de Megdcins Bestdo Patrirmonial

SMO®» QF|E «

Servigos Globais

i Logaut { Login | | EY Sair

‘ B sistema H 5 aplicagsn H [, Mensagens ‘

b) Selecionar a aba “CADASTRO” em seguida clique em Clientes/Fornecedores.

DIga-30O-@ % &5 TOTVS Série T Educacional (RIM) Alias: CorpareRM | 1-UNIVERSIDADE CELMA Sistemia o B =

B ‘ Estoque  Compras  Vendas  Contratos  Outras Mavimentaches  Orcamento  Integragdes  Utiitdrios  Customizagio Gest3o  Ambiente o W 0- @

—_— f & Clierttes | Fornecedores & Filial Jr centrode Custo
=
T a & & ! B B

| Mais.. ~  §F Tipode Cliente f Fornecedor  ,, NaturezaFiscal | 3 Classificacdo Centro de Custo
ProdutofServicn  Mmoxarfado  Fabricantes Represertantes Transportadora Particpantes | Tabelas de
Classfficagéo ~ Mais,., Mais.. - £ Eventos Contabeis
Estoque, Compras = Faturamento Financeiros Fiscais Contabeis

Clientes / Fornecedores

’W‘

‘ Ell Sistema H H pplicagdo H [ Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cdodigo: POP.0013.00 g@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE CLIENTE/FORNECEDOR

INTEGRAR

II. Selecé&o de Filtros
a) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e cligue no botdo EXECUTAR. Serdo apresentados registros ja
cadastrados que respeitem a condicdo de filtro informada. No caso de ndo aparecerem registros, significa
gue nao ha registros que atendam o filtro informado. Caso ndo houver filtros cadastrados, um primeiro filtro
deverad ser cadastrado.

" Filtros - Cliente/Fornecedar 2
Filtros
Filtros globais Mowvao
BUSCA FORMECEDORES SEM BANCO S
Modificar
CLIEMTE/FORMECEDOR = PESS0A JURIDICA, e ——
CLIEMTE/FORMECEDOR SEM DEFAULT COMTABIL
CLIENTE/FORMECEDOR SEM INCULD CONTABIL (ST (L7
CLIENTES EDUCACIOMAL
CFF/ CHPJ
FORMECEDOR SEM COD. RECEITA/SERVICOS
[T] Sempre uzar este filtro ao abrir a vis3o
Filtro Selecionado
W | Express3o
Mome LIKE %:[Raz80 Social ou Mome Fantasials
(vll] Mome Fantasia LIKE %:[Raz&o Social ou Mome Fantasials
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0013.00 CEUMA
wreenas i Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Mddulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE CLIENTE/FORNECEDOR

. Cadastro
a) Clique no icone de novo como mostra na imagem abaixo. Em seguida na aba “IDENTIFICACAQO”,

que fica na lateral esquerda do menu.

QI8-O0O-B& &0 cliente/Fornecedor - 03.9.0506 - TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CELIMA stema = #@ R
| Codsstros | Estoue  Compras  Vendas  Corbratos  OubrasMovimentaptes  Orgamento  Integragies  Ublitdrios  Customizagd  Gestio  Ambiente o @ -
= f &, Clientes | Fornecedores ! Fiiial 3F Centro de Custo
~ > -
P
=5 L | Mais... = & Tipo de Cliente f Fomecedor |, MaturezaFiscal | i Classificagdo Centro de Custo
Fabricantes Participant Tabelas de -

Classificacio - Mais,, - Mas.., - £, Eventos Conkabeis

Estoque, Compras & Faturamenta Financeios Fiscais Contabeis

ClientefFornecedor - 03,9.0506 X
# 1/3000 E‘ LR -j| ) anesos = 3 Processos -| % [Filtro: BUSCA POR RAZEO SOCIAL 0...] ~
Layout [Padrio- [ B E @ @ B @ @ - (2| E[2)8 @

prm——

Arraste aqui o cabealha de una coluna para agrupar

[x] |IMAGEM | Cliente/Fornecedor | Mome Fantasia Mome: CPFICHP Inscrigdo Estadual | Inscrigdo Municipal | Ative | Categoria | Rua
I3 ‘s 000688 ABC OFFICE SHOP PAPELARIA ABC COMERCIO E INDUSTR. 00.540.252f0... 6731427000160 td Pessoa Jur... S1G- QUADRA 2 -l
& ooosss AC COELHO - 312 5UL AC COELHO MATERIALS PJCONSTRUCA, .. 37,083.474i0... 0730942600919 ¥ PessoaJur.. CLS312BLOCOALIZ0 =
‘B 000650 MULTPAPEIS MULTPAPEIS DISTRIBUIDORA DE PAPEL 02,982, 834f0,.. 1031349948 v Pessoa Jur... RODBR 153KM 128 2151 B
‘B 000891 (CTIS - INFORMATICA (CTIS TECNCOLOGIA 5.4, MTZ 01.644.731/0,.. 0731737000184 & Pess0a Jur.., C5G 12 LOTE 03 MODULD 1C/10
@ oooesz FRIMEIRA LINHA FRIMEIRA LINHA COMERCIAL DERCLA,.,  24,507,602/00.. 0731320300162 | PessosJur... SIASUL QUADRA 4C BLOCO D LOJA 54
8 oooess DAMASCO DAMASCO MATERIAL ELETRICO, HIDRA... 37.054.319j0... 0733131000185 V| PessoaJur... S1ATRECHO 03 LOTES 70/100
8 oooso PISCRAMA PISCRAMA PISOS REVESTIMENTOS ED...  00.734.442/0... 0730788400106 ¥ PessoaJur... SAANGD 02 LOTES 1185/1195
& ooosss ELETRICA CECIN SARKIS SIA SARKIS & SARKIS LTDM 00.532.0180... 0732398300111 ¥|  Pessoadur... SIA/SUL CENTRO COMERCIAL QD 05-C LOJA 2!
‘s 000656 (COMCRETO REDIMLX (COMCRETO REDIMIX DE BRASILIA LTDA 00.402.305/0... 0732117700145 td Pessoa Jur... TR SIA TRECHO 4
‘S 000658 ARFRIC ARFRIO COM, DE REF, E ASS. TEC, LTDA  24,908,634/0... 0733708700137 v Pessoa Jur... SOF/SUL QD 04 CONJ. B LOTE 01
‘B 000659 AQUALIMPA AQUALIMPA COM, DE PISC. E BOMBAS ... 05.779.491/0... 120757575 v Pessoa Jur... AY.EEIRA MAR, PQ.15, N° 404
@ oo 0 ESPANHOL CASA MANRESANA LTDA, 0761036310, 120901161 | Pessoalur... RUAPROIETADA, QD. A, N 7/12 - CONI.LEAL
@ ool BMSPORTS B. M, ARTIGOS ESF, LTDA, 03,846, 545100, 121761643 Y| Pessozdur.. RUADAPAZ N° 2194
& oooroz FITABRAS H. DE 1. D. COSTA 04,871,392/0... 121913740 W] Pessoadur... AY.DOSFRANCESES, WP 321, SALA D1
& ooo7os ARTECHICA ARTECMICA COM. E REP.DE MAT.IND. L... 63.439.921/0... 121193128 ¥ Pessoalur... A¥.DOSFRANCESES, M. 05, LOJA 154
& ooo7o4 HELLANTO HELLAWTO LTDA 19.561,729)0... 3670206830069 ¥|  Pessoadur... RUANOSSA SENHORA DE FATIMG, N° 68
@ oonne Al eomsscn ALIC Y ECKSECR E CTA TR e 723 1780 1pinTIeea T Dacens w04 I0NA1TERAN M0 377
o
4 m »
O resultado da pesquisa ultrapassou o limite maximo de registros para esta visao. Apenas os 3000 primeiros registros serdo exibidos.
‘ Bl sistema ‘ ‘ B aplicacio ‘ ‘ 2 Mensagens
ClienkejFornecedor: <novo> - 03.9.0506 EZ
] | -} | S | 34 12000 | 03 anexos v (@ ~
|dentificagdo
Cliente/Fomnecedor: Ult\mp Formecedor Global: 113775
1 oooooo Global Ultimo Cliente Global: 113775
Dados Adidonais -
Mome Fantasia: Data de Mascimento: Estado Civil:
[Integragses 2 3 i 15 G- 1 (]
Tributas Home: |dentidade:
&Social 4 Hiimero: (rg3o Emissor:

= e . 15
2 Classificagdo 6 Categoria
- Estado Emiszor
Cliente

- (Z) Pessoa Fisica
-omplementares E ) Fomecedor 19 E]

) Ambos ) Pessoa Juridica

»

Mimero de Dependentes: 91 Nacionalidade
CPF/CHP: 20 @ EBrasileira

7 ") Estrangeira
Inzcrig8o Eztadual: IngerigEo Muricipal
10 11
Tipo de Cliente/Fornecedor:
12 Ativo  14[7] Blogueada
Principal | pagamento | Entrega
CEP- Tipo de Ru Rua: Mimero:
Caomplementa: Tipo de Bairra: Bairro: Pais: E]
Estado: Cdd. Mu Caixa Postal:  CEP C. Pog
Teletones:
Telefone: Celular: Telefone Comercial E-Mail:
Faz: Contato:

[[] Fax Dedicada

Ok ][ Cancelar ][ Salvar
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PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0013.00
Sistema: TOTVS RM N
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO =
Processo: CADASTRO DE CLIENTE/FORNECEDOR

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Campo de Cadastro de Cddigo Cliente / Fornecedor: N&o serd preenchido, pois o sistema ird
trazer este campo de forma automatica e sequencial.

Campo Global: Ndo deverd ser marcado, pois a empresa trabalha com apenas uma Unica coligada
necessitando do uso do campo Global marcado.

Campo Nome Fantasia: Devera ser preenchido com nome fantasia do cliente / fornecedor a ser
cadastrado.

Campo Nome: Devera ser preenchido com a razdo social do cliente / fornecedor a ser cadastrado.
Campo Classificacdo: Devera ser selecionado de acordo com o que estd sendo cadastrado. Se o
mesmo é um cliente, fornecedor ou se ambos (Cliente e Fornecedor).

Campo Categoria: Devera ser selecionado de acordo com o tipo de pessoa do cliente / fornecedor
a ser cadastrado. Pessoa Fisica ou Juridica.

Campo CPF/CNPJ: Devera ser preenchido de acordo com o tipo de pessoa selecionado no campo
categoria. Deve-se informar o campo em questdo sem caracteres do tipo (- . /) pois o sistema
colocara os caracteres automaticamente. Podendo ocasionar conflito no momento de verificagao
do numero preenchido no campo em questao.

Campo Validacdo de CPF/CNPJ: Clicando no botdo em questdo, o mesmo ira verificar se o nimero
preenchido no campo CPF/CNPJ estd correto ou n3o.

Campo Carregamento de Dados: Recurso oferecido pelo sistema RM, com o objetivo de validar as
informagdes cadastrais bem como a situagdo de atividade ou inatividade com a receita federal.
Para isto o usudrio devera clicar no botao em questdo. Sendo assim o sistema ird apresentar uma
tela, solicitando informacdo da categoria do cliente a ser cadastrado. Apds selecionar a categoria,
o aplicativo apresentarda uma nova tela, solicitando a insercdo do cdédigo de validacdo
apresentado nesta mesma tela. Assim que preenchido de forma correta o aplicativo ira se
comunicar com o site da receita federal, e buscar as informac&es do cliente / fornecedor a ser
cadastrado, informando também por exemplo: Situacdo cadastral, atividade secundaria,
atividade principal, natureza juridica entre outras mais.

Campo Inscricdo Estadual: Devera ser preenchido com a numeracdo da inscricdo estadual se do
cliente / fornecedor a ser cadastrado.

Campo Inscricdo Municipal: Deverd ser preenchido com a numeracao da inscricdo municipal se

houver do cliente / fornecedor a ser cadastrado.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0013.00
PROIETO Sistema: TOTVS RM N
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO =
Processo: CADASTRO DE CLIENTE/FORNECEDOR

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

12) Campo Tipos de Clientes/Fornecedores: Devera ser preenchido com informac&es 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 6rgdo 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.

13) Campo Ativo: Devera ser selecionado se o cliente for ativo para movimentagdes, podendo ser
alterado para inativo se desmarcado em momento posterior.

14) Campo Bloqueado: Deverd ser selecionado caso o cliente / fornecedor cadastrado ou a ser
cadastro deva ficar bloqueado para movimentag¢des dentro do sistema, este campo podera ser
desmarcado a qualquer momento.

15) Campo Data de Nascimento: Deverd ser preenchido com a data de nascimento do cliente /
fornecedor caso este esteja com a op¢do pessoa fisica selecionada no campo categoria.

16) Campo Estado Civil: Devera ser preenchido com o estado civil do cliente / fornecedor caso este
esteja com a opcao pessoa fisica selecionada no campo categoria.

17) Campo Numero (ldentidade): Deverd ser preenchido com o nimero da carteira de identidade do
cliente / fornecedor caso este esteja com a opgdo pessoa fisica selecionada no campo categoria.

18) Campo Orgdo Emissor: Deverd ser preenchido com o érgdo emissor da carteira de identidade do
cliente / fornecedor caso este esteja com a opgdo pessoa fisica selecionada no campo categoria.

19) Campo Estado Emissor: Deverd ser preenchido com o estado que expediu a carteira de
identidade do cliente / fornecedor caso este esteja com a opgdo pessoa fisica selecionada no
campo categoria.

20) Campo Numero de Dependentes: Devera ser preenchido com o niumero de dependentes que o
cliente / fornecedor possui, caso este esteja com a opg¢do pessoa fisica selecionada no campo
categoria. Este campo é importante para o calculo de IR para clientes / Fornecedores pessoa
fisica.

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

fornecedor caso este esteja com a opgdo pessoa fisica selecionada no campo categoria.
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PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0013.00
Sistema: TOTVS RM

Moddulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO
Processo: CADASTRO DE CLIENTE/FORNECEDOR

§Z

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

b) Apds cadastrar as informacBes de identificacdo do cliente / fornecedor, deve-se clicar na guia

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

preenchendo as informagdes se for necessarias.

ClientejFornecedar: <novo - 03,9,0506

0|2

Identificacdo
Dados Adicionais

[Eitcarocses 2

Tributos
e5ocial

S

-mpIEmEntares ¥

v = |2 100

Uy snexos » (@~
|dentificagia

Cliente/Fornecedor:

Dltlmp Fornecedor Global: 113775
000000 Global Ultiro Cliente Glabal: 113775
Home Fantasia: Data de Mazcimerito: Estada Civil:
i [ ()
Home: |dentidade:
Meimera: (g0 Emissar:
Classificagdo Categoria .
. . - E stado E miszor:
() Cliente ") Pessoa Fisica D
) Fornecedor : .
) Ambos # (e il Mimero de Dependentes: Macionalidade
CPF/CNP: @ EBrasieira
) Estrangeira
Irscrigio E stadual: Inzcrigdo Municipal:
Tipo de Cliente/Foinecedor:
D Ativa [ Bloqueada
Principal IPagamEntn |Entr5ga|
CEP: Tipo de Rua:  Rua: Mimero:
Complementa: Tipo de Bairro: Bairro: Pais:
5 6 7 ] (=
Estado: Céd. Municipio: Caixa Postal:  CEP C. Past.:
9 =) 10 () 12
Telefones:
Telefone: Celular Telefone Comercial
13 14 16
Fam
15 [ Fax Dedicado
Ok ] [ Canielar ] [ Salvar
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

PROJETO

INTEGRAR

Cédigo: POP.0013.00
Sistema: TOTVS RM

Moddulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO
Processo: CADASTRO DE CLIENTE/FORNECEDOR

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

ClientejFornecedor: <novo - 03,9.0506 R
O x ‘;,'|: - v z‘ﬁﬁ 143000 |@J_1Anexus v @ -
_ « |dentificag o
Cliente/Fornecedor: Oltirno Fornecedor Global: 113775
Identificacio 000000 Global Ulimo Cliente Global: 113775
Dados Adicionals -
Home Fantasia: Data de Nascimento: Estadn Civil
e R @
Tributos Nome: Identidade:
esocial Muimero: (rgo Ermissor:
) Cliente () Pessoa Fisica
-Iementares ¥ ornecedor [:]
) Ambos ) (R Il Momero de Dependentes: Macionalidade
CPF/CHR: @ Brasieira
_) Estrangeira
Inzcrigdo Estadual: Insericdo Municipal:
Tipo de Cliente/Fomecedor:
E] Aliva [ Blagueada
CEP: Tipo de Rua:  Rua: Numero:
Complementa: Tipo de Bairro: Bairo: Pais
Estado: Cod. Municipio: Caixa Postal  CEP C. Post.:
Telefores:
Teletone: Celular: Teletone Comercial E-Mail:
Fax: Contato:
[] Fax Dedicado
Ok ] [ Canicelar ] [ Salvar
Cliente/Farnecedor: <novo - 03,9.0506 2
B} x|‘=.-|= o v = |54 18000 | U snexos v Q@ v
_ 2 |dentificagiio
Cliente/Fonecedor: (ltim Fornecedor Global: 113775
Identificacéo 00000 Global Oltimo Cliente Global: 113775
Dados Adicionais B . ;
Nome Fantasia: Data de Nascimenta: Estado Civil:
s - S — =
Tributas Nome: Identidade:
eSocial Hiimera: (rg30 Emizsor
Classificacio Categoria
_ A ) Chi g B g ) Estada Emissor
(L) Cliente () Pessoa Fisica
[ Conenentores © ranecedn -
@ P Juridi 2
() Ambos © Fessoa Juridica Mimera de Dependentes: Macionalidads
CPF/CNP: @ Brasileira
(") Estrangsira
Inscrigio Estadual: Inscrigiio Municipal
Tipo de Cliente/Formnecedor:
E] Ativo [ Bloqueada
Principal | Pagamento |Entrega|
CEF: Tipo de Fua: Fua Hiimero:
Complemento: Tipn de Bairrer Eiairmo: Fais de Pagamento:
Estado Cod. Municipio Caixa Postal
Telefones:
Telefone: Fau: E-Mail:
Caritate:
oK ] [ Cancelar ] [ Salvar
T
~ 7 -
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cdodigo: POP.0013.00 CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM \ GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO = CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE CLIENTE/FORNECEDOR

INTEGRAR

Cliente/Fornecedor: <novo= - 03.9.0506 E2
- v ¥ 1] v -
B ] = |44 1/3000 /] Anexos &
-Serais 2 Idarwt\f\ca;:ao )
Cliente/Fornecedor: Ultimo Fornecedor Global: 113775
Identificac o 000000 Global Ultirma Chente Global: 113775
Dados Adicionais . -
Mome Fantasia: Diata de Mascimento: Estada Civil:
pr— : T — &
Tributos Mome: Identidade:
eSacial Himero: (Orgio Emissor:
- ~ [_:Ia;:riﬁ[:al;:ﬁn [_:alegnlia ) £ stardn Emissor
() Chente (") Pessoa Fisica
- Complementares ¥ ) Fornecedor [j
©) Ambos 2! [P e Mimero de Dependentes: Macionalidade
CFF/CNR) @) Brasileira
() Estrangeira
Inzcrigdo E stadual: Ingcricdo Municipal:

Tipo de Cliente/Fornecedor:
E] Alivo [] Blogueada

Principal IPagamEntnI Entrega I

CEF Tipo de Rua: Fua: Nomern:
Complementa: Tipa de Baira: Bairo: Pais de Entrega: E]
Estada: Cad. Municipio: Caixa Postal:

Telefones:

Telefone: Fax E-Mail

Contato

Ok I[ Cancelar ][ Salvar

Para esta tela deveremos informar os seguintes campos:

1) Campo CEP: Deverd ser preenchido com a numera¢do do CEP do cliente / fornecedor.
Lembrando que este devera ser preenchido apenas com nimero sem conter caracteres dos tipo
(-._%).

2) Campo Tipo de Rua: Devera ser selecionado o tipo de rua existente, através do botdo ao lado
contendo dentro reticéncias. Ao clicar no botao aparecerd 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 ndo tenha cadastrado um tipo de rua que sirva para o usuario, este pode realizar o
cadastro de um novo através do tipo de rua, incluir um novo e inserir as informacgdes de cddigo
(seguindo a mascara ja existente nos demais) e nome do tipo de rua. Assim basta o usuario
salvar e selecionar o tipo de rua desejado.

3) Campo Rua: Devera 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.0013.00
PROJETO Sistema: TOTVS RM
Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE CLIENTE/FORNECEDOR

INTEGRAR

4) Campo Numero: Devera ser preenchido com o nimero do endere¢o ou S/N se ndo houver
numero.

5) Campo Complemento: Deverd ser preenchido com complementos do endereco a ser
cadastrado.

6) Campo Tipo de Bairro: Deverd ser selecionado o tipo de bairro através do botdo ao lado direito
contendo reticéncias. Ao clicar no botdo deve-se abrir uma tela com os tipos de bairro. Para
visualizar todos deve-se inserir o caractere % no campo disponivel para digitar texto que se
encontra no canto superior. Caso ndo tenha cadastrado um tipo de bairro que sirva para o
usudrio, este pode realizar o cadastro de um novo através do tipo de bairro, incluir um novo e
inserir as informacdes de cédigo (seguindo a mascara ja existente nos demais) e nome do tipo
de bairro. Assim basta o usudrio salvar e selecionar o tipo de bairro desejado.

7) Campo Bairro: Devera ser preenchido com o nome do bairro cadastrado anteriormente. Por
exemplo: Tipo de Bairro = bairro / Bairro = Itaqui.

8) Campo Pais: Devera ser selecionado o pais do cliente / fornecedor a ser cadastrado através do
botdo ao lado direito contendo reticéncias dentro. Ao clicar no botao deve-se abrir uma tela
com os Paises cadastrados no sistema. Para visualizar todos deve-se inserir o caractere % no
campo disponivel para digitar texto que se encontra no canto superior. Caso ndo tenha
cadastrado um pais que sirva para o usuario, este pode realizar o cadastro de um novo através
do campo pais, incluir um novo e inserir as informacbes de codigo (seguindo a madscara ja
existente nos demais) e nome do pais. Assim basta o usudrio salvar e selecionar o pais desejado.

9) Campo Estado: Devera ser selecionado o estado através do botdo ao lado direito contendo
reticéncias dentro. Ao clicar no botao deve-se abrir uma tela com os estados cadastrados no
sistema. Para visualizar todos deve-se inserir o caractere % no campo disponivel para digitar
texto que se encontra no canto superior. Caso nao tenha cadastrado um estado que sirva para
0 usuario, este pode realizar o cadastro de um novo através do campo Estado, incluir um novo e
inserir as informacGes de cddigo (seguindo a mdscara ja existente nos demais) e nome do
estado. Assim basta o usudrio salvar e selecionar o estado desejado.

10) Campo Céd. Municipio: Devera ser selecionado através do botdo ao lado direito contendo
reticéncias dentro. Ao clicar no botado deve-se abrir uma tela com os municipios cadastrados no

sistema. Para visualizar todos deve-se inserir o caractere % no campo disponivel para digitar
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texto que se encontra no canto superior. Caso nao tenha cadastrado um municipio que sirva
para o usuario, este pode realizar o cadastro de um novo através do campo cdd. Municipio,
incluir um novo e inserir as informagdes de cddigo (seguindo a mdscara ja existente nos demais)
e nome do municipio. Assim basta o usuario salvar e selecionar o municipio desejado.

11) Campo Caixa Postal: Deverd ser preenchido com a caixa postal do endereco do cliente /
fornecedor a ser cadastrado.

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

13) Campo Telefone: Devera ser preenchido com o nimero do telefone do cliente / fornecedor,
podendo acrescentar caracteres como “()” e “—“ de acordo com a mdscara que os usuarios da
empresa cadastram os telefones dos clientes / fornecedores.

14) Campo Celular: Deverd ser preenchido com o numero do celular do cliente / fornecedor,
podendo acrescentar caracteres como “()” e “—“ de acordo com a mdscara que os usuarios da
empresa cadastram os telefones dos clientes / fornecedores.

15) Campo Fax: Devera ser preenchido com o numero do fax do cliente / fornecedor, podendo
acrescentar caracteres como “()” e “—“ de acordo com a mdscara que os usudrios da empresa
cadastram os telefones dos clientes / fornecedores.

16) Campo Telefone Comercial: Deverd ser preenchido com o nimero do telefone comercial do
cliente / fornecedor, podendo acrescentar caracteres como “()” e “—“ de acordo com a mascara
que os usudrios da empresa cadastram os telefones dos clientes / fornecedores.

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

OBS: Estes foram os cadastros necessarios do endereco principal do cliente / fornecedor. Porém
existe ainda os enderecos de pagamento e entrega ao lado da aba principal. Se os enderecos forem
diferentes é aconselhdvel a realizacdo de todos o cadastros. Porém se os enderecos forem iguais,
basta o usuario clicar no botdo que contém 2 casas. O 12 botdo ird replicar o endereco principal
para o endereco de pagamento e o 22 bot3do ird replicar o endereco principal para o endereco de

entrega.
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§Z

ClientejFornecedor: <novo > - 03,9,0506 £

B X|‘~'|T .~ Z|.§ﬁ 143000 |@J_1Anexos ~ @ -

«

|dentificagio

Cliente/Fornecedor:

Ultimo Fornecedor Global:

113775

Identificacio 000000 Global Ulkima Cliente Glabal: 113775
Dados Adicionais ) . .
Home Fantasia: Data de Mascimento: E stado Civil
mesrasis : E— s
Tributos Home: Identidads:
esocial Hdmero: Orgdo Emissor:
- 2 Classificagdo Categonia .
) Client o Estado Emissor:
te) WD ) Pessoa Fisica D
-'mlementares kJ ) Fornecedor i )
) Ambos ! [Hesarn s Mumera de Dependentes: Nacionalidade
CPF/CHE: @) Brasileira
() Estrangeira
Inscncdn Estadual: Inscrigio Municipal:
Tipo de Cliente/Foinecedor:
D Alivo [] Bloqueada
Principal IPagamento IEntregal
CEP: Tipo de Rua:  Rua: Numero:
Complementa: Tipo de Bairro: Bairro: Faiz D
Estado: Cod. Municipio: Caiva Postal.  CEP C. Post.:
Telefones:
Telefone: Celular: Telefone Comercial: E-Hail:
Fax: Contato:
[] Fax Dedicada

(] H Cancelar H Sabear

c) Na aba de “ DADOS ADICIONAIS ”, “ TRIBUTOS ” e “ eSOCIAL”, sé serdo preenchidas de acordo com

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

cadastradas.
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g CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
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Cliente/Fornecedor: <novo> - 03.9.0506 e
O %% |: a v = |é% 1/3000 | Uy anesos ~ @~
- 2 Dados Adicionais
Infarmagdes [ratas
Identificacdo Campa Livre: Mirmern de Funciondrios: Data de Criag3o: Dt Ultirna Mavy, Financeira:
21/05/2018
Walor do Frete: Patrimiinic: . . .
- Data de Alteragio: Data Inicio das Ativ.:
; 21/05/2018 It (kg
Uil Lirite: de Crédito:
eSocial »
. Dias de Atrazo
- ’y Usuério de acesso
-plementares 3
Rateios Opcionais
Centro de Custo Departamento
Defaults Contabeis
Clignte Fomecedor
Conta Gerenciak
ar ] [ Canicelar ] [ Salvar
Cliente/Fornecedor: <novo - 03,9, 0506 EZ
o % ':.|: o v ¥ 53 12000 | Dyaneos v @ v
[IDados Gerais 3 i
- D'ados Relacionados ao INSS Dados Relacionados ao 155
Identificagdo Pessoa Figica Fetengio de |55 Fiegime de 155
Dados Adicionais Niimero do Contribuinte: h h
_ ES Dadoz Relacionados ao IRRF
= Categoria do Autdnomo: Walor Dutras Dedugdies:
5
e50cial
CEO Aukénommo:
-plementares x Cadigo da Receita
Tipo de Tomadar: Cadigo de Pagamento GPS:
Matureza da Retengdo na Fonte: Classificagdo Fiscal
o . E - ail Fizcal:
Classificagio do Contribuinte
Tipa Oper. Combustivel Inscrgio no SUFRARMA: Siluagao do MIF:
T Informar Mimero de Identificacdo Fiscal
Contribuinte IEMS: Mumero de [dentificagio Fizcal
[NEU Contribuinte, pode ou ndo possuir IE no Cadastro de Contribu ']
Porte da Empresa: Orgdo Publico Tipo de Rendimento:
'] l '] [Nenhum Tipo de Rendimento Definido v]
Fiamo de At?vidade: ) Forma de Tributago:
(] ED"TE'F'D [T Contribuint= IS_S [Nenhuma Forma de Tributagdo Definida v]
(] Industria [ Optante pelo Simples
] Servigos [ Gerar ratina Inovar Auto
[ Associsgio HIT: Tipo de Cliente:
("] Pradutor Rural [ v]
[ Entidade executora do Programa de Aquisicio de Almentos —Pad
Ok ] [ Cancelar ] [ Salvar
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Cliente/Fornecedor: <nova’s - 03,9.0506 b4

ax

"=|I - v Z|ﬁﬁ 142000 |@J_]Anexos - @ ~

eSocial

[ Tomador de servigos folha
Identificagdo

Dadas Adicionais 5-1005 - Informaties de E stabelecimentos/Obras

Cbra Propria

»

Tributos Considera Dados da Filial

Social "
Filial:

s
ES
ES

Atividade Econdmica [CNAE 2 0] Alig. RAT: FAP:

Fegistro de Ponta:

oK ][ Cancelar H Salvar
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