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Este manual tem por objetivo instruir o usuario do sistema na utilizacao do médulo de Clientes,

especificamente o menu de Cadastro de Pessoa Fisica. Servindo como material de apoio aos

treinamentos dados e posterior consulta a eventuais dlvidas que venham a surgir no decorrer da

utilizacao do sistema.
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Cadastro de Pessoa Fisica

1. Objetivo

Este manual tem por objetivo instruir o usuario do sistema na utilizacdo do mddulo de Clientes,
especificamente o menu de Cadastro de Pessoa Fisica. Servindo como material de apoio aos
treinamentos dados e posterior consulta a eventuais ddvidas que venham a surgir no decorrer da

utilizacao do sistema.

2. Conteldo

O cadastro de clientes consiste de dois cadastros distintos: Pessoa Fisica e Pessoa Juridica,
constituido por duas telas com diferentes informacbdes, porém semelhantes, que serdo

apresentadas a seguir. Ambas as telas sao acessadas por meio do menu “Cliente”.

A tela de cadastro de Pessoa Fisica possui campos muito parecidos com os encontrados no
cadastro de Pessoa Juridica, entretanto possui dados cadastrais mais voltados para informacoes

pessoais. Abaixo é mostrada a tela de cadastro de Pessoa Fisica.

age not d or type unknown

Campos disponiveis em tela:

Codigo: atribuido automaticamente pelo Sistema (5 caracteres).

Nome: Refere-se ao nome do cliente (60 caracteres).

Data de nascimento: Refere-se a data de nascimento do cliente.

Endereco: Refere-se ao endereco do cliente (60 caracteres).

Bairro: Refere-se ao bairro do cliente (30 caracteres).

Cidade: Refere-se a cidade do cliente. Ao lado do campo de preenchimento da cidade existe
um botdao (com o simbolo de uma lupa) que permite pesquisar por uma cidade ja
cadastrada. O cadastro de cidades é acessado por meio do menu “Outros”, opcao “Cidades

”

Estado: Refere-se ao estado do cliente. Deve selecionar uma das opcdes dos estados ja



disponiveis. Em caso de um cliente no exterior deve-se usar o estado como sendo “EX”,
indicando que nao pertence a nenhum estado brasileiro.

CEP: Este campo se refere ao CEP do cliente. Ao lado deste campo se tem a opcao de

pesquisar por um determinado item clicando no botao de pesquisa de CEP.

Telefone 1 e Telefone 2: Referem-se aos telefones do cliente.

Ramal: Refere-se ao ramal do telefone do cliente.

Fax: Refere-se ao numero de fax do cliente.

CPF: Refere-se ao CPF do cliente. O valor deste campo passa por uma validacao automatica.
Caso nao seja valido, uma mensagem de erro é mostrada ao usudrio, e impede o
armazenamento deste cadastro.

RG: Refere-se ao nimero da carteira de identidade do cliente.

Ramo: Esse campo refere-se ao ramo de atuagao do cliente. Pode-se utilizar uma lista de

opcoes ja disponivel ou cadastrar um novo ramo por meio do cadastro de Ramos (menu “

Clientes”, opcao “Cadastro”, “Ramos").

Naturalidade: Refere-se a naturalidade do cliente, pais de origem do cliente.

Vendedor: Este campo permite vincular um vendedor a um determinado cliente. Utilizado
nos casos em que se deseja referenciar o vendedor responsavel por atender um
determinado cliente. A selecao deste vendedor pode ser feita por meio das opcoes listadas
ou pelo botao de pesquisa, para isso, os vendedores devem estar cadastrados no sistema

(este cadastro é feito no menu “Fornecedores”, opcdo “Cadastros”, “Fornecedores”,

selecionando o tipo “V”).

Tabela Vencimento: Esse campo permite vincular uma Tabela de Vencimento (condicao de
pagamento) a um determinado cliente. Por exemplo, pode-se referenciar no sistema a forma
de pagamento que este cliente costuma usar em suas compras. As condicdes de pagamento
podem ser selecionadas por meio da lista de opcdes ou pelo botao de pesquisa, para isso as
Tabelas de Vencimento devem estar previamente cadastradas no sistema (menu “

Faturamento”, opcao “Cadastros”, “Tabela de Vencimento”).

Operacao: Esse campo permite vincular uma operacao a um determinado cliente,
referenciando-a sempre que houver uma movimentacao do cliente. Pode-se selecionar uma
operacao por meio da lista de opcdes ou no botdao de pesquisa, para isso as operacdes

devem estar cadastradas no sistema (menu “Faturamento”, opcdes “Cadastro”, “Operacao

/ Transacao”).

Estado Civil: Refere-se ao estado civil do cliente. Oferece opcdes fixas do sistema.
Tipo/Classificacao: Neste campo pode classificar um cliente, por meio da lista de opcdes

disponivel. Um determinado cliente pode ser classificado, por exemplo, como: Bom pagador,



Cliente bloqueado, Inativo, SPC ou SERASA, entre outras que podem ser livremente
cadastradas.

Tipo Pagamento: Refere-se ao tipo de pagamento mais utilizado por um determinado
cliente. Entre as opcdes disponiveis encontra-se: Boleto, Duplicata, Boleto Ndo Protestar,
Venda com cheque, Provisério, Em espécie (Real), Contra empenho, pagamento antecipado,
somente carné, entre outras que podem ser adicionadas.

Curva ABC: Refere-se a posicao do cliente na curva ABC.

Aba Geral: Oferece informacdes e opcdes especificas de cada cliente, tais como limite de
crédito e pesquisa de compras.

Limite crédito: Esse campo refere-se ao limite de crédito concedido a um determinado
cliente. Apenas com o usuario administrador do Sistema (SYSDBA) é possivel alterar o valor
deste campo, para que nao seja determinado nenhum valor de crédito para este cliente,
manter este campo zerado.

Visualizar compras do cliente: Essa opcao abre a pesquisa de compras do cliente
selecionado. Esta opcdo serd abordada com mais detalhes no préximo médulo deste manual.
Alterar limite de crédito: Essa opcao é exclusiva do administrador do sistema (SYSDBA),
permite fazer alteracdes no valor de crédito concedido ao cliente.

Aba dados do emprego: Essa aba fornece informacdes sobre o emprego do cliente, tais
como a empresa e 0 endereco da empresa onde o cliente trabalha.

Aba dados do conjuge: Essa aba fornece informagdes sobre o conjuge do cliente.

Aba dados de entrega: Nesta aba sao mostradas informacdes sobre endereco de entrega
do cliente. Permite vincular um endereco distinto ao cliente, pois a mercadoria pode ser
entregue em um endereco diferente do endereco atribuido ao cliente no cadastro. E
possivel, por exemplo, vincular o endereco de um cliente a outro, por meio do campo:
“Cddigo Cliente Entrega”.

Aba dados de cobranca: Nesta aba sdao mostradas informacdes sobre endereco de
cobranca do cliente. Funciona de modo semelhante a aba Dados de Entrega, mas refere-se
ao endereco para onde pode ser enviada a cobranca de uma determina movimentacao
deste cliente.

Banco cobranca: Refere-se ao banco onde devem ser efetuadas as cobrancas de um
determinado cliente. Os bancos podem ser selecionados por meio da lista de opcdes ou pelo
botdo de pesquisa. Para isso, os bancos devem estar previamente cadastrados no Sistema
(menu “Outros”, opcao “Bancos”).

Aba dados de venda: Nesta aba é possivel definir informacdes mais especificas para as

movimentacdes deste cliente, tais como: desconto, comissao ou uma faixa de preco.



Aba Internet e Webservices: Sao informacdes para serem usadas por programas
externos a fim de prover integracao com a pagina Web do cliente.

Aba contatos pessoais: S30 contatos de pessoas que trabalham na empresa. E possivel
cadastrar as seguintes informacdes: telefone, ramal, e-mail, cargo/funcdao, Data de
aniversario, entre outras.

Aba contatos de negécio: Contatos realizados com o cliente, nestes registros constam o
assunto tratado, data, hora e o usuario que inclui este registro.

Aba outros ramos: Permite vincular diversos ramos distintos a um unico cliente.

Aba outras informacoes: Oferece uma forma de cadastrar informacodes diferenciadas a
respeito deste cliente. Como por exemplo, o cédigo da Matriz a qual pertence, ou se um
determinado registro consiste em um cliente de curva ABC, ou até mesmo vincular uma
Conta Contébil.

Conta Contabil: Esse campo refere-se a conta contabil onde devem ser realizados os
lancamentos do cliente, essa conta pode ser selecionada através da listagem de opcdes ou
pelo botdao de pesquisa. Para isso as contas devem estar cadastradas no cadastro de planos

de contas do Sistema (Menu “Contabilidade”, opcao “Cadastros”, “Plano de Contas”).

Tipo de frete: Refere-se ao tipo de frete que pode ser vinculado as movimentacdes de um
determinado cliente, sempre que elas ocorrerem. Possui duas opcdes pré-cadastradas: CIF e
FOB.

Aba outros dados pessoais: Permite cadastrar diferentes dados sobre este cliente, como
nome dos pais, endereco anterior, renda, entre outros.

Aba observacao: Sao observacdes que podem ser atribuidas a um determinado cliente,
com a possibilidade de serem usadas como informacao ao vendedor durante uma
movimentacao que envolva este cliente. Consistem em um campo de texto livre.

Botao novo: Permite inserir um novo registro de Cliente no Sistema.

Botao salvar: Permite salvar as ultimas ultimas alteracdes realizadas no cadastro de um
determinado cliente.

Botao cancelar: Permite cancelar as Ultimas alteracdes realizadas no cadastro de um
determinado cliente.

Botao excluir: Permite excluir um determinado cliente no cadastro do Sistema.

Botao procurar cédigo disponivel: Utilizado ao inserir um novo cliente, pois atribui a ele
o ultimo cdédigo disponivel na sequéncia do cadastro (Ultimo cédigo disponivel: 99999).
Botao pesquisar clientes: Permite realizar uma pesquisa detalhada dos clientes
cadastradas.

Botao transformar cliente em fornecedor: Permite transformar o cliente selecionado em



um fornecedor.



