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1. Objetivo 

O objetivo desse manual é descrever o processo de inclusão e revisão dos cadastros de 
Fornecedores e Clientes.  

Indicar os campos necessários para o correto funcionamento dos processos referentes ao setor 
Fiscal e Financeiro. 

 

1.1 Cadastro de Fornecedor 

Acesse o Módulo Compras ou Estoque Custos. 

Entre na rotina a seguir: Atualizações > Cadastros > Fornecedores. 

Na tela abaixo, clique no botão Alterar ou Incluir. 

 

 

Os campos abaixo devem estar corretamente preenchidos. 

Na aba Cadastrais preencha os seguintes campos. 

Razão Social 

N Fantasia 

N.Fant.Compr 

Endereço 

Bairro 

Estado  

Cod. Municip. 

Município 

CEP 
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Tipo: Informar se é pessoa Jurídica ou Física.  

CNPJ/CPF 

Ins. Estad.:  Caso não possua informar como ISENTO. 

Ins. Municip: Caso não possua pode deixar em branco. 

Telefone 

País: Informar o código do país  

E-mail 

Cod. CNAE: Informar o código de atividade da empresa. 

Data Revisão: Informar a data que foi realizado a revisão/inclusão do cadastro. 

 

 

 

Entre na aba Adm/Fin. e preencha o campo C Contabil com a conta de Fornecedores a pagar do 

plano de contas. 
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Na aba Fiscais preencha os campos abaixo: 

Recolhe ISS?: Informar se o fornecedor recolhe ou não o ISS. Se recolher deverá ser preenchido 

com 'S', caso contrário deverá ser preenchido com 'N'. 

Calc. INSS?: Verificador para cálculo ou não de INSS para titulos deste fornecedor. 

Rec. PIS: Informe se o Fornecedor é responsável pelo recolhimento do PIS. Caso o fornecedor não 

seja responsável pelo recolhimento, o sistema fará a retenção do tributo. 

Rec. COFINS: Informe se o Fornecedor é responsável pelo recolhimento do COFINS. Caso o 

fornecedor não seja responsável pelo recolhimento, o sistema fará a retenção do tributo. 

Rec. CSLL: Informe se o Fornecedor é responsável pelo recolhimento do CSLL. Caso o fornecedor 

não seja responsável pelo recolhimento, o sistema fará a retenção do tributo. 

País Bacen: Informar o código 

Calc. IRRF: 1 – Normal 

Vlr. Min. IR: Define se haverá dispensa da verificação do valor mínimo para retenção de IRRF 

• Sim? Dispensa a verificação do valor mínimo de retenção do IRRF (retém para qualquer 

valor de imposto) 

• Não? Verifica o valor mínimo de retenção do IRRF 
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Na aba Outros preencha o campo IRRF Prog. Com “Não” 

 

Depois clique no Botão Confirmar. 

 

1.2 Cadastro de Cliente 

Acesse o Módulo Faturamento. 

Entre na rotina a seguir: Atualizações > Cadastros > Clientes. 

Na tela abaixo, clique no botão Alterar ou Incluir. 

 

Na aba Cadastrais preencha os campos abaixo: 

Nome 

Fisica/Jurid: verifique se o cliente é Pessoa Física ou Jurídica  

N Fantasia 

Tipo: Preencher com F – Cons. Final 
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Endereço 

Estado 

Município 

Cod. Municip. 

Bairro 

CEP 

Telefone 

País: Informar o código do país  

CNPJ/CPF 

Ins. Estad.:  Caso não possua informar como ISENTO. 

Ins. Municip: Caso não possua pode deixar em branco. 

E-mail 

Cod. CNAE: Informar o código de atividade da empresa. 
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Na aba Adm/Fin. preencha a conta contabil Clientes a receber no campo C. Contabil. 

 

Depois clique na aba Fiscais e preencha o campo Pais Bacen. 
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Clique em Outras Ações > Complemento de cliente. 

 

Na tela a seguir preecha os seguintes dados: 

Funcionário: Verifique se o cliente cadastrado faz parte do quadro de funcionários 

Status: Informe o crédito para o cliente, nesse caso preencha com 00 – credito liberado 

Setor Publ.: Verifique se o cliente é do setor Público 

Pert. PAA: Preencha com 2 – Não (Pois não Pertence ao Programa de Aquisição de Alimentos) 

 

 


