Entidades

Este mdédulo tem como objetivo o cadastro das Entidades que serdo utilizadas no sistema,
ou seja, os Clientes, Fornecedores e as Transportadoras. O sistema Microsys trabalha com
um modulo Unico para as trés entidades, pois o Cliente também pode vir a ser um

Fornecedor, assim evitando cadastro repetidos dentro do sistema.

* Manutencéo Cadastro de Entidades



Manutencao Cadastro de

Entidades

Este artigo tem como objetivo explicar a finalidade de
como realizar os cadastros gerais.

Mdédulo criado para efetuar o cadastro de Entidades que vai ser utilizado em varios
maddulos do sistema, importante verificar se as informacdes cadastradas estejam corretas

para nao ocorrerer erros de emissdo de Nota Fiscal Eletrénica e informagdes para controle .

1) Cadastro

Caminho do cadastro de entidades: Arquivos >> Entidades >> Manutencao

adimentos  PCP Financeirc Contabilidade Controladoria  Configu

I Manutencdo Cadastro  Ctrl+Al+C |

i

|~ Produtos 3 Calculo Limite de Crédito

|~ Tabelas Fiscais 3 Rede de Lojas ‘

Nesta aba consulta é possivel ver todas as Entidades, Fornecedores, Transportadoras e
Assistentes Técnicos cadastrados no sistema. Tem varias formas de fazer uma pesquisa
para encontrar os clientes, no campo [F2] - Campos é selecionado por qual campo ira ser
feito a pesquisa, por exemplo pelo cédigo, ou pela descricao, ou pelo cnpj ,etc., e no
campo [Espaco] - Pesquisa é informado os dados correspondente ao campo informado e

dar enter para trazer os cadastros encontrados. Outras formas que é possivel pesquisar é



clicando no botdo 'Ativo' ird trazer somente os cadastroa Ativos, no botdo 'Inativo' vai
trazer os cadastros Inativos, no botao 'Financeiro' vai trazer os cadastros bloqueados
financeiro, no botao 'Incompleto’ vai trazer os cadastros que faltam informacdes, no botao
'Prazo' ird trazer os cadastros com bloqueio para venda a prazo e no botao 'Serasa' ira
trazer os cadastros com bloqueio pelo serasa. Outra opcao que ira atuar em conjunto com
as demais, poderda estar selecionando 'Todos' que ird pesquisar por todos os tipos,
selecionando 'Clientes' ira pesquisar somente os clientes, selecionando 'Fornecedores' ira
pesquisar somente os fornecedores, selecionando 'Transportador' ird pesquisar somente

os transportadores e se selecionar 'Assistente Técnico' ira trazer somente os assistentes

técnicos cadastrados no sistema.

Cadastro Entidades EI@
Conzulta l Eaglastn:n] Eu:nn_tatns] Tag's ]
[Espacgo] - Pesquiza [F2] - Campos
! Crie =]
Legenda;

E reviar E-mail

E] Televendas

Ativo

(o Todos " Tranzportador

= " Cliente " Asszistente Téchico
Clazsificagio:;

Dessa forma pesquisando pela Razao Social e selecionando pela sua razao social ou partes
dela e deixando selecionado Todos, ira trazer todos os clientes, fornecedores,

transportadores e assistente técnico que estiverem cadastrados com a descricao Cliente

teste.




Cadastro Entidades EI@

Conzulta | Cadastio Eantatas] Representantes de Compra | Produtoz ja negaciadas] Tag's ]

[Espaco] - Pezquiza [FZ] - Campos I
[CLIENTE TESTE | | [Razio Socisl | |
Legenda:

Erveiar E-mail

E] Televendas

| Alivo || Inativo |

(¢ Todoz " Tranzportador
i Cliente (™ Asszistente Téchico

" Fornecedor

*[CLIENTE TESTE 1111111 11 11763 PR
CLIENTE TESTE 1 00.000.000/0000-00 |CENTRO 258 5C

Observacao: Os campos que sao obrigatérios preencher estdao marcados com um

asterisco ( *).




" Cadastro Entidades E’

Conzulta Cadastro I Eu:un!atosl Produtos |3 negu:uciau:lu:usl Reprezentantes YWenda ﬁ.utu:urizadu:uxl Tag's I

Cadastro Eumplementul Weiculoz F'Iacasl Fleferénciasl Su.‘u:iu:usl Fiau:lu:uresl Atividadesl LConzulta Serasal Cores | Limites de Eréditu:ul

TLampos osrlga!o ros
*Cadigo I 288 i [~ Eomecedar [ Tiansportador [T Aesistente Téchico

*TipoPessoa P82 =] syaiaaCNP) rice) V50 = Nacionalidads |Nacionsl <]

* Cripi / Cef |nn.uun.nnwnnun-nn ey *e |98485-EIE|I:| ] Sitacio |mim .|
!HEIZED Social IELIENTE TESTE 1 ‘W alidade Liberagao I j‘
Mome Fantasia I Inicio Atividades I j"

*Endereu;o I,.W'_ BRASIL . 33 [Data Cadastro I j"

Complementa I Alteragdo Cadastral I j"
* Bairra IEEN-“:‘EI *Numero [rndivel ISS Caixa Postal I
* Municipio | 421090 ] [MARAVILHE ue [5E Indicagio SERASA | ~]
Pais I 55-:&:' IE“E'SiI Claszificag3o Cliente Bom hal
= |E |ISENTO whatsapp (] - Néimero RS |
* Telfone |49 3654 5000 Celular | Limke de Crédita | 2|
Telefone 2 |49 3EE4 1747 Celular 2 I Alteracdo Limite I j‘
* Representante I 2Li IFHD GRANDE DO SUL 02 % Comizzdo 0.00

Obgervagio Resumida I Conzumo/Revenda IEunsumo :'l

Pezzoa Contato I Enquadramenta Fiscal Comercio - Par
T Iemail@email.cum.br =i Indicacio Pagamento IA VistarPrazo ,,I
™ E-mail NFE |=mail@emeil com br Bl Regmentemo )| -
* Regime Tributario ISlMF’LES NACIONAL LI Documento Estrangeiro I
*Indicadl:lr dalE IEI-NED Contribuinte, que pode ou ndo possuir Inscriglo Estadual d'LI InscricBo Produter I—
& 5 & B2 o B .

Texto.."ﬁ\nexosv Obs Faturamento| Observagdes | Televendas |Pedidos Venda | Consultas Andlises

Ficha Cadastral

Nesta etapa é feito o cadastro da entidade, de inicial selecionar se ele é um Cliente,
Fornecedor, Transportador e/ou Assistente Técnico (pode ser selecionada mais de uma

0pcao).

O tipo da Entidade: Juridica ou Fisica, em outras palavras se é uma empresa com CNPJ ou

uma Pessoa com CPF.

Situacao da Entidade: Ao incluir uma nova entidade o sistema puxa a situacao como Ativo,
para fins de emissao de pedidos e notas de vendas. Usudrio pode alterar essa opcao

quando necessario.



" Cadastro Entidades

(=B s

Consulta  Cadastro |D:|n§at03| Produtoz ja negaciadasl R epresentantes Wenda .ﬁ.uturizadasl Tag's |

Cadastro Eomplementol Veiculos F'Iacasl Heferénciasl Séciusl Fiadolesl .ﬁ.tividadesl Consulta Serasal Cores | Limites de Eléditol

* Copi / Cpf |00.000.000/0000-00

* 8220 Social |CLEMTE TESTE 1

* Cadigo I 233 FE ™ Fomecedaor
*Tipcu Passoa IJurl’dlca vl CMPJ-(nica) MNao -

* IEIBdEE-EIEIEI ;i

[ Transportadar

TLampos OEFIQEEOFIOS

[~ Assistente Técnico

Macionalidade INaciunaI j'

Mol l'l'I

Consulta de Cadastro | Seledg

c -Selecione a opgao de Web
0

Secretaria Fazenda (SEFAZ)

H{Receita Federal (ReceitaWs)

Receita Federal (Online)
Api Microsys

* Telefone |49 3654 5000

Telefore 2 |49 J6E4 1747

Celular I
Celular 2 I

* Representante I

2 - |RI0 GRANDE DO SUL 02

Obzervacdo Resumida I

Pezsoa Contato I

-

Situacio I’I:"“ti\‘”:I j'
“Walidade Liberagio I j
Inicio Atividades I j'
Diata Cadastro I j'
Alteracio Cadastral I j'
Caixa Postal I
Indicagio SERASA I j'

Clazsificago Clientes Bom hd

Momem RG I
Lirnite de Crédito I il
Alteracio Limie I j'

% Comizzdo 0.00

Conzumo
Consuma/Fevenda I j'

Enquadramento Figcal | Somercio - Par

" EMail Iemail@email.cnm.hr Ei Indicagdo Pagamenta I""" Vista/Prazo "I
* E-mail MFE |email@emai com br £ Regme Intemo T} | =]
* Regime Tributario ISIMPLES NACIONAL LI Documento Estrangeiro I
*Indicadl:ur dalE IEI-NED Contribuinte, gue pode ou ndo pozsuir Inzcncio Estadual dl;l Fisariein e I
® .| i X 2 EH B .
Texto/Anexos Obs Faturamento| Observagdes | Televendas |Pedidos Venda | Consultas Analises Eicha Cadastral

O campo CNPJ/CPF é obrigatério o preenchimento, porém para CNPJ é de extrema
importancia que o campo Inscricao Estadual seja preenchido também, pois este é utilizado

na opcao Indicador da IE, que vai ser visto mais abaixo.

Caso o cadastro seja para uma pessoa Juridica, existe a opcao de cadastro répido através

do botao ao lado do campo do CNPJ (demarcado em vermelho na imagem acima).

Ao seleciona-lo, existem 4 opcdes: 1-Receita Federal (ReceitaWs), 2-Secretaria Fazenda
(SEFAZ), 3-Receita Federal (Online) e 4 - Api Microsys. Sendo que a Segunda opcao é
necessario um Certificado Digital vinculado ao sistema, a terceira opcao é solicitado um

CAPTCHA para acessar as informacoes e a quarta opcao € uma Api fornecida pela



Microsys. Todos tem opcao de importar os dados do cliente pesquisado.

Conzulta Cadastro |D:|n_lat|:|s| Produtosz (& negu:u:iadu:nsl Reprezentantes Yenda Autorizadosl Tag's I

* Cadastro Entidades =n <=

Cadastro Il:omplemental Veiculos F'Iacasl Flefeténciasl Séciosl Fiadoresl p‘-‘-.tividadesl Consulta Setasal Cores I Limites de I:rél:lih:nl

* Campos obrigatorios
* Cadigo I 258 Clients [ Fomecedor [T Transportadar [ Assistente Técnico

*TipoPessoa P9%2 =1 yajganpy triso) V50 M Nasionaldade [N2consl <]

* Cripi / Co |Dn.nnu.nnwnnnn-nn CF * . |884EE-DDD ] Situacio |RA
jll[Fiazéu:u Social ICLIENTE TESTE 1 “Walidade Liberagao I j'
MNome Fantazia I Inicio Atividades I j"
jltEndereu;D I"w' BRASIL . 33 [rata Cadastio I j'
Complemento I Alteracdo Cadastral I j"
* Bairro IEENTHD jltl‘\ll.]menzn Irndwel |3EI Caixa Postal I
* Municipio | 421050 -] [MARAVILHA UF € indicago sERasa | ]
Pais I 55-:&:' IBrasiI Classificagio Cliente Bam r
* | [ISENTO whatsépp [[ 1 - Nimero B |
* Telefone |49 3664 5000 Colular | Limite de Crédio | 2|
Telefone 2 |43 36641747 el | Aheragio Limite | =]

* Representante I E.Li IFHEI GRANDE DD SUL 02 % Comizzdo 0.00

B0bzervacio Resumida I Conzumos/Revenda IC':'HS""-'-":l j'

Pezsna Contato I Enquadramento Fiscal | Comércia - Par

™ E-Mai Iemail@email_com_br ﬁ Indicagdo Pagamenta I"*" Yista/Fraza 'I
™ E-mail NFE |email@email com.br & Regmelntemo 7) | =1
* Reagime Tributarno ISIMPLI-:S NACIONAL ﬂ Documento E strangeino I

’Indicador dalE IS-NED Contribuinte, que pode ou ndo possuir Inscricdo E stadual d-;l Insericia Produtor I
® .| & E 2 B . o B .
Texto/&nexos Obs Faturamento| Observagdes | Televendas |Pedidos Venda | Censultas Analises Ficha Cadastral

Se utilizar o método de importar os dados informando o CNPJ como descrito acima a

maiora das informacdes ja vem preenchidas, se for cadastrar manualmente se atentar aos

campos demarcados com asterisco que sao campos obrigatérios.

Preencher os campos referentes aos dados de endereco.



o Campo de IE (Inscricao Estadual): deve ser preenchida conforme esta cadastrada na
Receita Federal, caso a entidade nao possui uma IE deve ser preenchida como ISENTO,

para nao dar rejeicao da emissao de nota fiscal.

O representante é obrigado informar quando a entidade estiver marcada como cliente.

A observacdo resumida é de preenchimento opcional, caso necessario informar alguma

observacao para a entidade cadastrada.

Ja a etapa "Informacobes para Tributacao" contém o campo Apuracao ICMS que é
obrigatério informar, se o tipo pessoa for igual a Juridica se atentar ao regime que esta

cadastrado na Receita Federal.

O campo Indicador da IE segue uma regra especifica para preenchimento, essa informacao

interfere diretamente na emissao das Notas Fiscais Eletronicas:

*Indicadar daIE 9-M &0 Contribuinte, que pode ou ndo possuir Inscngdo Estadual dnﬂ L e e I
11-Contribuinte 1ICMS

Z2-Contribuinte [zento de [nscrigdo no Cadastro de Contribuintes do ICKS

3-M 30 Contribuinte, que pode ou ndo possuir Inscrcio Estadual do Cadastro de Contribuintes do [CkS

1- Contribuinte de ICMS - Essa opcdo é selecionada quando a Entidade for CNPJ e conter

Inscricao Estadual ou for CPF e conter Inscricao de Produtor.

2- Contribuinte Isento - Essa opcao é selecionada quando a Entidade for CNPJ e nao tiver

nenhuma Inscricao Estadual.

3- Nao Contribuinte - Essa opcdo é selecionada quando a Entidade for CPF ou entdo CNP)

em que alguns CNAEs especificos, como por exemplo, Igrejas, Prefeituras e etc.

Existem excecOes em alguns estados, em caso de duvida no preenchimento, deve-

se verificar com a sua contabilidade.

Na parte inferior da tela de cadastro encontram-se algumas opc¢des para inserir Anexos,



Observacdes e consultas.

&\

Televendas

g
Pedidos Venda

-

é’,‘i‘a

Texto/Anexos Obs Faturamento

@m,‘

Consultas Anadlises

Observagdes Ficha Cadastral

5 . m

Na opcao Texto/Anexos clicando no botao e escolhendo a opcao Anexos Novos abre uma
tela onde pode ser adicionado varios anexos para a entidade selecionada. Se selecionar
Texto/Anexos antigos campo que era utilizado para adicionar anexos e colocar

observacdes, campo mantido para clientes que utilizavam antes de criar o botao Anexos

novos.

O botao Obs Faturamento é o campo utilizado para adicionar as observacdes necessarias
para levar no pedido de venda, gerando uma nota de venda essa mesma observacao levar

para as observacdes da DANFe.

O botao Observacdes campo que pode ser adicionado informacdes referentes ao
financeiro, sendo que essa observacao ird ser levado para as observacdes do contas a

receber.

Televendas abre o formulario de televendas para as empresas que utilizam o médulo de

Tele Vendas.

Na opcao Pedidos Vendas ird abrir uma tela para filtrar os pedidos de vendas da entidade

num determinado periodo.

Na opcao consultas tem duas opcoes: Primeira - Consulta Sefaz abre uma nova tela para
informar o CNPJ que ird pesquisar no Sefaz, trazendo algumas informacdes referente ao
CNPJ pesquisado. A Segunda é Consulta Serasa - esse médulo para utilizar precisar estar
liberado pela Microsys, nele traz as informacdes do Serasa referente a entidade

pesquisada.

Na opcao de Andlises possui trés andlises a pesquisar: Primeira - Andlise Cliente: essa



opcao faz uma analise sobre o financeiro, Cheques, Pedidos, Adiantamentos, Notas sem
Fatura, Devolucdes Pendentes e Observacoes. Na segunda opcao se a entidade estiver
marcada como Fornecedor traz uma andlise sobre o financeiro, Pedidos e Observacoes. Na

terceira opcao traz as informacdes Comerciais sobre a entidade pesquisada.

No botao Ficha cadastral tem uma opc¢ao para configurar a impressao e a outra pra

imprimir a ficha cadastral da entidade.

2) Complemento

Nessa aba de complemento sao informados informacdes adicionais ao cadastro de

entidades. Obs. esses dados nao sao obrigatérios o preenchimento.



—Dados financero da entidade

Despesza Cobranga

Dia Yencimento I 0

Sim -

Condigdn Pagto I o .Li I
Tipo Documento I 0 .Li I
Rl 7 a1 | )

Portador I

yz]

Obzervagio I

Dadoz banco cobranga cliente

|

Conta Cobranca I

Avwalista Nome I

Convénio I E::‘ Carteira I

Avalizta CHPJ I

—Dados banco pagamento formecedor

Conta Cobranga I

Banco Cobranga 0K Agéncia Cobranga I
Titular Cotta I CMPJ Favorecido I—
Enderego de Cobranca |
Mome I Telefonel
Municipio | 0] Cidade UF Cep |
Enderego I ENPJI
Bairro I IEI
Enderego de Entreqga I
Mome I Telefone I
Municipio | 0] Cidade uF | Celular |
Endereco I Cep I
Bairo | NE Imével | CNF |
Obzevacao: I IE I

Os dados financeiro da entidade: sao cadastrados as informacoes para gerar o financeiro
da entidade, esses dados podem ficar em branco que vai gerar financeiro pela nota com

as configuracdes da nota fiscal.



N [ e
Eu:untatu:usl Representantes de Eu:umpral Produtos & negu:u:iau:lu:usl Representantes Wenda .-’-'«uturizadu:usl Tag's |
Complementa Bveiculos F'Iau:asl Heferénciasl Sufuc:iu:u&l Fiadnreal .ﬁ.tividadesl LConzulta Seraaal LCores I Limitez de Eréditu:ul

D ados financeiro da entidade
Condigdo Pagto I o .Li I DiaVencimento I o
Tipo D ocumento I 0 .Li I Dezpeza Cobranga Sim bl

Fotina Contabil I D.Li I Partador I .Li I

Conzulta

Cadastro

Obszervacio I

—Dados banco cobranga cliente
Conta thrang:al .d I Caorrénio I E." Carteira I

Avalista CHPJ I

Awalista Mome I

—Uados banco pagamento hormecedar
Banco Cobranga I o : Agéncia Cobranga I Conta Cobranga I
Titular Conta I CMPJ Favorecido I—
Enderego de Cobranga I
Marne I Teleh:unel
Muric(pio | 0] ridae UF Cep|
Endereco I ENF'.JI
Bairmo I IEI
Enderego de Entrega I
Marne I Telefare I
Muric(pio | 0] ridade uF | Celular)
Endereco I Cep I
Bairro | NE Imcvel | CNF |
Obzevacio: I IE I

Nos dados banco cobranca cliente pode ser configurado o banco que o cliente utiliza.



Conzulta

fo & =

Enngatusl Reprezentantes de Enmpral Produtosz (& negcu:iadu:usl Reprezentantes Venda .-’-'xutu:urizadu:usl Tag's I

Cadastro

Complemento Bveiculos F'Iacasl Heferénciasl Séciosl Fiadoresl ﬂ.tividadesl Conzulta Serasal LCorez I Limitez de Eréditul

—Dados financeiro da entidade

A

Condigdo Pagto I

|

Tipo Documento I

Dezpesa Cobranga

Dia Vencimento I u

Sim

-

o]

Fiotina Contabil I

ya|

Portador I

Obzervacio I

—Dadoz banco cobranga cliente

ya]

Conta Cobranga I

Conwénio I E | Carteira I

Awalizta Mome I

Avalista CHPJ I

—[Dadoz banco pagamenta fornecedor

Conta Cobranga I

Banco Cobranga )y Agéncia Cobranga I
Titular Conta I CHPJ Favorecido I
Endereco de Cobranga I
Morme I Telefunel
ol | 0 Cidad | UF Cep)
Endereco I ENF‘JI
B airro I IEI
Endereco de Entrega |
Moarne I Telefone I
Municipio I DE 2 Cidade I LIFI Eelularl
Endereco I Cep I
Bairo | NE mével | CNPY |
Obsevacio: I IE I
¥ |

Nos dados banco pagamento fornecedor pode estar configurando o banco que vai ser feito

pagamento para o fornecedor.
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Contatos I Feprezentantes de Compra | Produtos |a negociados | Reprezentantes Yenda Autorizados | Tag's |

Complemento Bveiculos F'Iacasl Heferénciasl Séciusl Fiaduresl Atividadesl Conzulta SErasal LCores | Limitez de Eléditul

—Dadaos financeirn da entidade

Condigdo Pagto I u Ai I Dia Vencimento I u

Conzulta

Cadasztio

Tipo Documento I u Ai I Dezpeza Cobranca Sim hl
Rotina Contabil I o J‘_i I Partador I LI I
Obzervagan I

—Dados banco cobranga cliente
Conta D:ul:uran;:al .d I Corwénio I E."' Carteira I

Avalizta CNRJ I

Avalizta Nome I

—Dados banco pagamento formecedor

Banco Cobranga I o :I £ Agéncia Cobranga I Conta Cobranga I
Titular Conta I CHPJ Favorecido I

Endereco de Cobranga |
Morme I Teleh:unel
| 12 cidace | UF Cepl
Endereco I ENF'JI
B airro I IEI
Endereco de Entrega |
Mome I Telefone I
e | 0] Cidade uF | Celular)
Endereco I Cep I
Bairo | NE Imével | cnr |
Obzevagio: I IE I

No Endereco de Cobranca é para cadastrar um outro endereco para mandar a cobranca,

quando é para mandar a cobranca em local diferente do endereco do cadastro da entidade.



Conzulta

N B 5

Eon_tatu:usl Reprezentantes de D:umpral Produtos ja neguciadnsl R eprezentantes: Yenda .l’-'xutorizadu:usl Tag's I

Cadastro

Complemento Bveiculos F'Iacasl Fleferénu:iasl Su:'uciu:usl Fiaduresl .&tividadesl Consulta Serasal LCores I Limites de Eréditu:ul

—Dados financeiro da entidade

o]

Condigdo Pagto I

o]

Tipo Documento I

Despeza Cobranga

Dia Wencimento I u

Sim -

|

Fotina Contabil I

Portador I .LI I

Observacan I

—Dadoz banco cobranca clisnte

pay

Conta Cobranga I

Avalista Mome I

Convénio I : -l Caneira I

Avalizta CHPI I

—Dados banco pagamento fornecedar

Conta Cobranga I

Banco Cobranga 0 Agéncia Cobranga I
Titular Conta I CMPJ Favorecido I
Endereco de Cobranca |
Mome: I Telefanel
Muricipio | 0] Cidade | UF Cep)
Endereca I ENF'JI
Bairra I IEI
Enderego de Entrega |
Morme I Telefone I
s | 05 Cidade | uF | Celuar |
Endereco I Cep I
Bairo | N imével | onr |
Obsevagio I IE I

omplementa ||

No Endereco de Entrega é para informar um novo endereco quando a entrega for diferente

do endereco do cadastro da entidade, esse endereco de entrega vai ser levado para a

nota fiscal.

Voltar a Pagina Inicial.
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