Manutencao Cadastro de
Entidades

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

Médulo criado para efetuar o cadastro de Entidades que vai ser utilizado em varios médulos do
sistema, importante verificar se as informacdes cadastradas estejam corretas para nao ocorrerer
erros de emissao de Nota Fiscal Eletrénica e informacdes para controle .

1) Cadastro

Caminho do cadastro de entidades: Arquivos >> Entidades >> Manutencao
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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 ird 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 botao 'Ativo' ird
trazer somente os cadastroa Ativos, no botao '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’ ird trazer os cadastros com bloqueio pelo serasa. Outra opcao
gue ird atuar em conjunto com as demais, podera estar selecionando 'Todos' que ird pesquisar
por todos os tipos, selecionando 'Clientes' ird pesquisar somente os clientes, selecionando
'Fornecedores' ira pesquisar somente os fornecedores, selecionando 'Transportador' ira



pesquisar somente os transportadores e se selecionar 'Assistente Técnico' ird trazer somente os

assistentes técnicos cadastrados no sistema.
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Dessa forma pesquisando pela Razao Social e selecionando pela sua razao social ou partes dela
e deixando selecionado Todos, ird trazer todos os clientes, fornecedores, transportadores e
assistente técnico que estiverem cadastrados com a descricdo Cliente teste.
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Observacdo: Os campos gue sao obrigatdrios preencher estao marcados com um asterisco
(*).
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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 opcao).

O tipo da Entidade: Juridica ou Fisica, em outras palavras se € 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 emissdo de pedidos e notas de vendas. Usuério pode alterar essa opcao quando

necessario.
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O campo CNPJ/CPF é obrigatério o preenchimento, porém para CNP) é de extrema importancia

gue 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 rapido através do
botdo 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 informacodes e a quarta opcdo é uma Api fornecida pela Microsys. Todos tem opcao de



importar os dados do cliente pesquisado.
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Se utilizar o método de importar os dados informando o CNPJ como descrito acima a maiora das
informacodes j& vem preenchidas, se for cadastrar manualmente se atentar aos campos
demarcados com asterisco que sdo campos obrigatdrios.

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 observacao resumida é de preenchimento opcional, caso necessario informar alguma
observacao para a entidade cadastrada.

Ja a etapa "Informacdes para Tributacao" contém o campo Apuracao ICMS que é obrigatdrio
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 Eletrénicas:
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1- Contribuinte de ICMS - Essa opcao é selecionada quando a Entidade for CNP) 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 Inscricdo Estadual.

3- Nao Contribuinte - Essa opcao é selecionada quando a Entidade for CPF ou entdao CNPJ em que
alguns CNAEs especificos, como por exemplo, Igrejas, Prefeituras e etc.

Existem excecdes 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 opcdes para inserir Anexos,
Observacdes e consultas.
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Na opcao Texto/Anexos clicando no botdo 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 observacgoes,
campo mantido para clientes que utilizavam antes de criar o botao Anexos novos.

O botao Obs Faturamento é o campo utilizado para adicionar as observaces necessarias para
levar no pedido de venda, gerando uma nota de venda essa mesma observacao levar para as
observacoes 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 opcdo Pedidos Vendas ira abrir uma tela para filtrar os pedidos de vendas da entidade num
determinado periodo.

Na opcao consultas tem duas opg¢des: 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 mdédulo para utilizar precisar estar liberado pela
Microsys, nele traz as informacdes do Serasa referente a entidade pesquisada.

Na opcdo de Andlises possui trés analises a pesquisar: Primeira - Andlise Cliente: essa opcao faz
uma andlise sobre o financeiro, Cheques, Pedidos, Adiantamentos, Notas sem Fatura, Devolucoes
Pendentes e Observacdes. Na segunda opcao se a entidade estiver marcada como Fornecedor
traz uma andlise sobre o financeiro, Pedidos e Observacdes. Na terceira opcao traz as
informacdes Comerciais sobre a entidade pesquisada.

No botao Ficha cadastral tem uma opcao 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 obrigatdérios o preenchimento.
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Os dados financeiro da entidade: sao cadastrados as informacdes para gerar o financeiro da

entidade, esses dados podem ficar em branco que vai gerar financeiro pela nota com as

configuracdes da nota fiscal.
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Nos dados banco cobranca cliente pode ser configurado o banco que o cliente utiliza.
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Nos dados banco pagamento fornecedor pode estar configurando o banco que vai ser feito
pagamento para o fornecedor.
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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

Eon_tatu:usl Reprezentantes de D:umpral Produtos ja neguciadnsl R eprezentantes Yenda Autorizadusl Tag's I

N B 5

Cadastro

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

—Dados financeiro da entidade

Despeza Cobranga

Dia Wencimento I u

-

Condigdo Pagto I o .Li I
Tipo Documento I o .Li I
Ratina Contabil I o .Li I Portador I LI I
Observacan I

—Dadoz banco cobranca clisnte

Conta Cobranga I .Ad I

Avalista Mome I

Cornvénio 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
Enderego de Cobranga |
Mome: I Telefanel
Muricipio | 0] Cidade | UF Cep|
Endereco I ENF'JI
Bairo I IEI
Enderego de Entrega |
Morme I Telefone I
Muricipio | 05 Cidade | uF | Celuar |
Endereca I Cep I
Bairo | Ne mevel | cnr |
E |

Obzevagio I
—

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.
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