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1.1 - Clientes
1.1.1 - Manutencdo - Tela 027

Em Manutencdo de Clientes é possivel visualizar o cadastro de clientes, total ou parcialmente. O
cadastro de clientes é composto por varias informagdes para desde uma simples consulta até uma perfeita
analise de crédito.

Para incluir um cliente, clique no icone incluir (tela 028), conforme figura 1, escolha em Opgoes
obrigatorio ou ndo inclusdo de documentos do cliente ,existe um cdédigo interno denominado somente como
Cadigo (primeiro campo), onde determina sua posicdo de cadastro e pode ser gerado manual ou utomaticamente
(melhor opgdo). Inserir o CNPJ ou CPF do cliente (CNPJ ou CPF serdo validados pelo sistema). Caso tenha a opgao
de trabalhar com cartdes preferenciais, coloque o cddigo do cartdo no campo VIP.

Nome em caso de pessoa juridica é a razao social da empresa (neste caso inclua o nome Fantasia) e
em caso de pessoa fisica entre com o nome do cliente titular.

Preencha os campos Enderego, Numero, CEP, Bairro, Complemento, em Cidade pesquise no
cadastro de cidades (tela 034 — capitulo 1.6), Tipo (Particular ou Publica), Fone 1, 2 e Fax, IE (Inscrigdo Estadual —
caso pessoa juridica) ou RG (pessoa fisica). Em Cadastro inclua a data que iniciou o processo de cadastramento do
cliente e o campo inclusdo (travado) a data que realmente foi incluso o registro. O campo Observagao é livre para
colocar qualquer informacdo do cliente.

Fone 1...:|[ ] - Fone 2..:|( ] - Fax......:|1 ) -
IE.......:| RG......:| Cadastro.:|21/00/2011 15| Incluséo: PRVLUEYEIEER
Ohservagdo:

Figura 1 — Inclusdo/Alteracdo de Cliente

Na aba Complemento conforme figura 2, caso tenha a necessidade de identificar o funciondrio
responsavel por um determinado cliente, identifique-o em Vendedor pesquisando no cadastro de vendedores
(tela 114 — capitulo 1.4). O campo Vcto CC determina, caso o cliente tenha crédito para conta corrente, o
vencimeto para o acerto. Margem de venda define uma margem de acréscimo sobre as vendas para este cliente
determinado.

Insira os dados do cliente respectivamente em Email, Contato, Nascido (data de nascimento), Natural
(cidade onde nasceu), Estado Civil, Nome Pai, Nome Mae, Nome Conjuge (caso seja casado), Nascido (data de
nascimento do conjuge), CPF Conjuge e RG Conjuge.
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| Imdwel / Trabalho | CPBF°s sutorizados Referéncies Histdrico

SOLTEIRO(R) |

Figura 2 - Complemento (informagdes adicionais)

Na aba Imével / Trabalho conforme figura 3, para uma analise de crédito eficiente inclua as
informacdes (com xerocépia dos documentos para comprovacdo) Casa Prdépria, Tempo Residéncia, Numero de
Pessoas, Pessoas que trabalham, Renda Total R$ (comprovada), Local de Trabalho, Tempo de Trabalho, Fone
(da empresa, para eventual consulta ou contato). Em Empresa Conveniada pesquise no cadastro de empresa
conveniada (tela 061 — capitulo 1.3).

Complemento | Imdvel F Trahalho | CPF s autorizados | Ieferéncias | Créditos | Histédrico

Figura 3 - Imével / Trabalho (para andlise de crédito)

Na aba CPF’s autorizados conforme figura 4, identificar quais os CPF e titulares estardo autorizados a
utilizarem o crédito do cliente cadastrado, de preferéncia obtenha cépias dos documentos para arquivo. Contudo
o operador de caixa deve sempre verificar os documentos de quem utiliza do crédito do cadastro.

Complemento Twdvel [ Trabhalho CPF’ s autorizados Peferéncias Créditaos Histdrico

Figura 4 - CPFs autorizados
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Na aba Referéncias conforme figura 5, em Referéncias Pessoais e Comerciais descreva informacgdes
como nome de pessoas e comércios (com telefone) para obter referéncia sobre este cliente. Em Comp, Banco,
Agéncia, Conta, Abertura e Cartdo preencha com os dados bancérios do cliente (podendo ser colhido através do

cheque).

Complemento Imdwel / Trabslho CEF ‘s =zutorizsdos Deferéncizs Créditos Histérico

Referéncias Pesscais / Comerciais:

CDmp:’_ Banco: ’_ Agéncia: Conta: Abertura:| ;oS @ Cartéio:| I_ |
Cu:-mp:’_ Banco: ’_ Agéncia: Conta: Ab-ertura:| F @ Cartéio:| I_ |
Comp:’_ Banco: ’_ Agéncia: Conta: Ab-ertura:| T @ Carté'lo:| l_ |

Figura 5 - Referéncias pessoais e bancarias (para analise de crédito)

Na aba Créditos figura 6, os campos de data do SPC e Serasa, ao ser realizado a consulta perante esses
6rgaos, é preenchida com o dia em que a consulta foi realizada e o cddigo obtido nesta consulta é anotado nos
campos Caédigo e a situacdo do cliente é anotada nos campos Liberado. O campo Crédito pode ou ndo ser
liberado. Nota: os campos em azul sdo informagdes como inser¢do ou exclusdo no cadastro de lista negra

lancados pelo sistema.

0
I

Complemento Imdwvel ¢ Trebalho CBPF s sutorizados Beferéncias Creédi Histarico

ot

Serasa
Crediario R§.:| ST v|| 2,00 @)| pevido BS: [JEED sa120 =s.: m Total Créditos RS$:
Cheque Pré R§:|SIM j| 0,00 @ Devido R$:m Saldo BS.: m Total Devido BS..:
€/C BS.......1|5T v || 2,00 @| pevido BS: R sa1a0 =s.: m Saldo Total RS...:

Status....... : | = |

Figura 6 - Definicdao de Crédito ao Cliente

7

O crédito estando liberado ainda ndo é suficiente para efetuar vendas ao cliente. Para isso deve
determinar em qual modalidade o cliente terd o crédito e qual o limite para cada modalidade, sendo
independentes entre si. As modalidades sdo Credidrio RS (com emissdo de carné), Cheque Pré RS e C/C RS (conta
corrente, antigo fiado ou vale do cliente) e a definicdo se tera ou ndo o crédito para cada modalidade. O campo a
direita é o limite estipulado ao cliente para cada modalidade. Os campos em azul (travados) sdo: Devido RS e
Saldo RS (o que o cliente deve e o que tem de saldo em cada modalidade) o Total Créditos RS, o Total Devido RS
e o Saldo Total R$ (soma dos limites, dos devidos e dos saldos das modalidades em que foi estipulado o crédito) .

O campo Status define posi¢do geral do credito do cliente pesquise e selecione (Tela 135 — Capitulo 1.1.5)

Na aba Histérico conforme figura 7, os campos em azul (travados) mostram a data da Primeira
Compra, Ultima Compra, o valor Acumulado RS (total acumulado com histérico), a Qtde de Compras, a Média
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Compras (valor médio das compras deste cliente) e o Maior Atraso caso houve algum atraso. Nos quadrantes
Crediario, Cheque Pré e Cta Corrente sdo os cinco ultimos langamentos de cada modalidade com data e valor.
Caso o cliente ndo tenha uma modalidade aprovada, esta permanece em branco.

Conplenento Inmcovel [ Trabalho CPF’'=s autorizados Deferéncias Créditos Histdrico

Primeira Cmmra:_
[ tima Compra. . :_
scumitao 5. .. [
Qtde de Cmmras:_

Media Compras..: 0,00

Maior Atraso... :_

E Confirmar @ Cancelar

Crediario: (5 dltimos) Chegques Pré: (5 ultimos) Cta Corrente: (5 ultimos)
Data Valor RS Data Valor RS Data Valor RS

Figura 7 - Histérico do cliente

1.1.2 - Relatorio Resumido de Clientes - Tela 029

O relatério Resumido de Clientes, conforme - Relatério Resumido de Clientes 3
figura 8, pode ser filtrado por vendedor e/ou venesces| |G|
cidade, relacionando por intervalo de letras iniciais, cidade. :| & |
uma determinada letra ou todas. A partir da De......:| | até momes iniciados com a letra....:| |
selecdo do filtro adequado obtenha o relatdrio 029 N 2
conforme figura 9. Eyisualizar | & Inprimir f] Eecna E

Figura 8 - Resumo dos cadastros de clientes

Resumido de Clientes Pagina: 2
T Ordem Alfabetica Emissdo: 22482010
Relatério: 023
—Dados do Basicos:

Cadigo: 000614 CHNPJ: 20.222.396/0041-01 CPF: P ViP: - -

Nome: FUDERALMENTOS DO BRASIL SiA Fantasia: LETE LIDER

EnderecoROD. JULIO BUDISKI N°® 7, 8kM Bairro: ZOMNA RURAL

Cidade: PRESIDCENTE PRUDENTE Estado: SR Cep: 19015-970

Fone1: iy - Fone2: { ) - Fax: [

IE: 562 264 405113 RG: Cadastro: 20/10/2009 Inclusio: 2001 0/2009

Em ail: Contato:

Vendedor:

Obs:

r—Dados do Basicos:

Caédigo: 000613 CHNPJ: 16.973.000/0004- 50 CPF: L. VIP: - -
Nome: *MIMNASCUCAR SiA Fantasia: ACUCAR MINASCUCAR

EderecoROD. 5P 332 N° SN Bairro: DISTR. INDL

Cidade: SANTA ROSA VITERBO Estado: SR Cep: 14270-000
Fonel:  (138) 3854-3100 Fone2: (3 - Fax: (S

IE: 622014310117 RG: Cadastro: 18/10/2008 Inclusio:18/10/2008
Em ail: Contato:

Vendedor:

Obs:

Figura 9 - Relatério resumido dos clientes
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O relatdrio Agenda Telefénica dos Clientes
(tela 044), conforme figura 10, pode ser filtrado por
vendedor efou cidade, relacionando contatos vendedor: | & |

- Relatorio Agenda Telefénica dos Clientes

Cidade. .| & |

telefonicos dos clientes. A partir da selecdo do filtro
adequado obtenha o relatdrio 044 conforme figura 11. BM¥isualizar = & Imprimir Bl Eechar

Figura 10 - Agenda telefonica de Clientes

Agenda Telefonica Pagina: 1

M0 FORIQOCLARO(SP) Emissdo: 2292010

Relatorio: 044

Wome _ _ _ _ _ __ ________ Codgo Fone ____ Fmx __ Emad ______ Cotate
CAl<A BECONOMCA FEDERAL 00612 (19) 38234 4411 (190 3632- 4352 JOSE GERALDO PACHECO

MONTEALEGRE PREST. SR S/CLTDA. EPP o0z10
2 registrofs) istado(s)

Figura 11 - Relatédrio dos contatos telefonicos dos clientes

O relatério de Clientes Conveniados (tela
045), conforme figura 12 , lista os clientes
Ordem:
funcionarios de wuma empresa que mantém @ lfabética  Codigo

- Relatério de Clientes Conveniados

convénio através de desconto em folha de —— & |

pagamento. Escolha a ordem desejada e selecione a
. , . Yisualizar =y Imprimir Fechar
empresa conveniada e obtenha o relatério 045 L = d

conforme figura 13.
Figura 12 - Clientes conveniados

" . Pagina: 1
Clientes Conveniados ot
Empresa: 0004 - MINERACAO CAJULTDA. SO
Relatério: 045
Nome Cédigo Fone Matricula
WILSOM VANIEL FUSCO 000575 () 3555-9069
JOEL FRANCISCO MARC ELIND 000589 () 3555-9057

2 registrofs) listado(s)

Figura 13 - Funcionarios da empresa conveniada

O relatdrio Ficha Completa de Clientes (tela 046), - Relatério Ficha Completa de Clientes

conforme figura 14, lista todos os dados do cliente, Cliente: | & |
sendo possivel a impressdo da ficha em branco para [~ Imprimir ficha em hranco
anotacdes prévias para o cadastramento do cliente fw Visualizar B Imprimir F] Fechar ‘

(também usado para o primeiro contato com o
cliente). Escolha a opgdo desejada e obtenha o

Figura 14 - Ficha completa

relatério 046 conforme figura 15.
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Ficha Completa do Cliente Pagina: !
EMBRANCO) Emls'sfo: 221912010
Relatério: 048
—Dados do Basi
Cédigo: | cupa: | | cpF: vie:[ ]
Home: | Fantasia:
Enderego; H* Bairro:
Cidade: | | Estado: |:| Cep:
Fonet: | |Fo|\e2: | | Fax: | |
IE: [ |Re: [ | Cadastro: | | Inclusio: :
Email: | | Contato: | |
Obs: | |
—C -
Hascido: l:l Haturalidade: | Estado Civil: I:l
Pai:
Mie:
Cénjuge: | Hascido:
CPF: [ | RG: | |
—imaovel / Local de Trabalho:
Casa Propria: [[Jsm [ ]nio  Tempo Residéncia: |: Himero Pessoas: |:|
Qtde Trabalham: —| Renda Total R$: ’7
Local de Trabalho: Tempo{ | Fone: | |
Conveniada: | Matr. | |
r—CPF's Autoriza
CPF1: Home:
CPF2: Home:
CPF3; Home:
CPF4] Home:
CPF5: Home:
—Referéncias (Pessoais / Comerciais):
Compl:llhm;o: Agéncia; (Conta: |Al}erh|m: Cartio:
Compl:llh nco: Agéncia; (Conta: | Abertura: Cartio:
Compl:lﬂ.\ nco: Agéncia: [Conta: | Abertura: Cartiio:

Figura 15 - Ficha completa do cliente (em branco)

O relatério de Resumo de Clientes (tela 047),

conforme figura 16, lista o status dos clientes para o caixa

(PDV). Escolha a Ordem desejada de um Vendedor ou
todos e em Crédito selecione GERAL para todos,
SOMENTE COM CREDITO para listar os clientes com
crédito liberado ou SOMENTE SEM CREDITO para os

clientes sem crédito. Em Compras selecione

todos, CLIENTES QUE COMPRARAM NO PERIODO ou
CLIENTES QUE NAO COMPRARAM NO PERIODO . Indique

GERAL para

- Relatirio de Resumo de Clientes

Ordem:

" Mumérica + Alfahética

Yendedor. .. :|

Credito....:

o periodo e obtenha o relatério 047 conforme figura 17.

Figura 16 - Situacdo dos clientes para o PDV

- Pagina: 1
Resumo para Caixa aam
Ordem Alfabética Emissdo: - 2252010
Relatério: 047
Vendedor: Geral Crédito: Geral
Compras: Clientes que compraram no periodo de 1/9/2010 a 22/9/2010
Nome Codigo CPF [ CNPJ Crédito Ult. Compra
A DA LBERTO PICCOU DE SOUZA 000064 038.363.008-85 Sl 952010
ADEMIR USTOLIM -MARIS ZILDA 000590 033.517.968-11 S 1219/2010
ADRIAMNA FARMNEZI MIZZARRO REBESSI 000233 273.639.018-05 Sl 1236972010
A DRIANO SAMNDRO VILLA BERMARDES - FUNC 000541 029.870.908 47 S 121812010
ANA APARECIDA MBNEGHIN 000110 066470048 49 Sih 1231812010
ANA LUCE MILEC MARQUES 000090 318.826.908-00 S 1319/2010
ANDRE LUIS BENTO 000498 139,667 285850 Sih 192010

Figura 17 - Resumo da situagao dos clientes para o caixa
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O relatério de curva ABC de Clientes
(tela 131), conforme figura 18, lista os clientes por
ordem de valor total de compra realizado em um
intervalo de tempo. Determine o intervalo e
selecione o PDV ou enter para todos e obtenha o

relatério 131 conforme figura 19.

- Relatério de Curva ABC de Clientes

Inicial.: [ =l Final P F |
Mmy.... .
%gisualizar mer:i.mir [| Fechar |

Figura 18 - Curva ABC dos Clientes

Curva ABC de Clientes ] Pagina: zzmm;
Entra 07/09/2010 e 22/09/2010 miss ao:

Relatério: 131

Nome Codigo Compras Total R$ Faixa Acum R§ Acum %
13202 40.790,70 A 50.790,70 73,29

JOSE CLA UDIO BELTRA M ooo1s0 120 847 64 o3 51.638,34 74,51
RLBEMS BEMNEDITO CASTRO ooo10s 198 78817 o3 5242651 75,65
DBEJSDEDITE MARTINS DOS SANTOS o042z 158 606,78 c 53.033,29 76,52
JULID CESAR SAV] 000533 1549 541,79 c 53.575,028 77,30
ROSAMA DE CASSA ROSA ERAS 000s&7 128 538,35 c 54.113,43 78,08
ORDALLA DA SILVA F ARLINDC LOPES 000473 108 514,22 o] 54.627,65 78,82
LUIZ PEDRO VIOLA oooos6 99 503,09 o3 55.130,74 79,85
DEZILDA AP. DE GODOY CAMILLO 000172 102 49518 o3 55625 92 80,26

Figura 19 - Relatodrio da Curva ABC de clientes

O relatdrio de Clientes por Modalidade
(tela 111) lista os clientes por modalidade de
crédito com o limite , devido e o saldo disponivel ,
selecione a ordem desejada, em exibir a
modalidade uma ,duas ou trés de um cliente ou
todos , de uma empresa ou todas conforme figura
20. Clique em visualizar e obtenha o relatério 111

conforme figura 21 caso necessario imprima.

- Relatorio de Clientes por Modalidade

Orden:

" Numérica fo Alfabética

Exibir:

|v Crediario v Cheque Pré |v Conta Corrente

Figura 20 - Relatorio de clientes por modalidade de crédito

. - £ g= Pagina: 1
Clientes por Modalidade de Crédito aom
Ordem Numérica Emissdo: 22812010
Relatério: 111
Cliente: Geral
Empresa: Geral
CONTA CORRENTE
Nome Cadigo Limite R} Devido R§ Saldo R§
"CERAMICA RWIERA IND COM LTOA. " oo0215 300000 57285 242735
DOACOES A IMNSTITUICOES DE CARIDADE Q006145 100,00 271 72,09
EDEMILSOM FIRMING DA SILV A 000623 200,00 184 65 5,35
EDMAMNDOS SANTOS 000629 500,00 451,33 8,67
GILYAMNDOS SANTOS DE JESUS 000636 150,00 203,68 -53,68
ICARO VIEIRA TURATTIARAMNE 000634 200,00 224,49 -24,49
JAILTOM PEREIRA DA SILVA 000426 300,00 169,12 130,88
JOAQ CARLOS MOI nooss0 1.000,00 65,28 934,72
JOAOQ MARTIMNG noo4sz 200,00 19,29 180,71
JOSE CLALUDID BELTRAM noo1s0 1.600,00 703,53 896,47
LOURDES REGINA ALTOE RODRIGUES 000632 g00,00 5,88 789412
MAR DA COMCEICA O CREPALDIBUEMND o040 250,00 317,33 -67,33
SEBASTIAO MARQUES DA SILVA 000096 500,00 485,55 14,45
"""" 13 Yegistiofs) listadofs) I 000 531931

Figura 21 - Relatério de Clientes por modalidade
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1.1.3- Etiquetas - Tela 009
A emissao de etiquetas para envio de mala direta ao cliente pode ser confeccionada de acordo com a

necessidade através dos filtros da figura 22. Determine a impressora a ser usada para impressao das etiquetas. De

acordo com a opgao escolhida determine o intervalo.

- Etiquetas de Clientes &l
Impressoras:
" Matricial (2 col 7,00 x 2,40 cm) (" Zehra TLP 2844 (6,00 % 3,00 cm)
¢ Argox com DLL (1 col 6,00 x 3,00 cm) ¢ Windows (Laser ou Tinta) (32 x 90 mm)
Opghes:
" Aniversariantes " Interwalo de cddigos " Clientes com crédito
" Intervalo de nomes " Clientes por cidade " Individuais
Inicial...: [ —ZfsamEmre | pina.: [31 s |
De........ H ~| até nomes iniciados com a letra.: '
Codigo de.: | & | Otde:| 1
Codigo ate: | = ‘
cidade....: \ e |
Crédito. .. : |<NENHUI> -
‘deigo‘llome ‘Enﬂerel;o
M
£ >
[l Fechar

Figura 22 - Etiquetas para mala direta

Nota: na op¢do Aniversariantes determine a data Inicial e Final, em Intervalo de nomes determine a
letra inicial em De e até nomes iniciados com a letra, em Intervalo de cddigos determine o intervalo em Cédigo
de e Cédigo até, em Clientes por cidade determine a Cidade, em Clientes com crédito determine no campo
Crédito se sim ou ndo e em Individuais inclua apenas os codigos individualmente no campo Cédigo de.Apos
selecionado os filtros desejados clique em gerar para obter os dados e posteriormente clique em imprimir.




@bggjﬁi‘?@nd’r ca

|
Automagao Comerdial Cadastros

1.1.4 - Consulta Cliente

- Consulta de Cliente @

Peaquisa por: (NN - |

Dados do Cadastrais do Cliente:

Codigo.....: CHPJ/CPF | IE/RE. |
mme|
Endereqo...:| Himero. :
Bairro.....: | Cidade. ....: | [
Cep| I:‘one.......:| Hascidn.:|
Cadastro...: | Inclusdo...: Crédito........:
Dhservau;&n.:|
Resump Financeiro: Contas a Receber: Devide RS Totais:
O eV B L
imei : Total Limite:
Primeira Compra......: Limite RS§.......: 0,00
Ultima Compra........: e ‘ | .00 ‘
........ o .
Maior Compra RS......:| 0,00 . . LitiEsl i e
e w |
Aoumulado R§.........: 0,00
§ d De 31 a 60 dias.:| | 0,00 | Salde Total.:
Himero de Compras....: o . )
Acima de 60 dias:| | 0,00

Media de Compras RS§..: 0,00

. Conta Corrente:
Valor ja Pago R5.....: 0,00
T Limite R§: 0,00 peviao rs: [IIEET
Valor Devido R§......: 0,00

das: 0,00 Em dia...: 0,00

Valor em Atraso RS...:| 0,00
= . Cheque Pré-Datado:

Maior Atraso das contas pagas: Cheques

Maior Atraso das ctas abertas: Limite R§: 0,00 pevido RS: o b

Atr

]ﬂ]nova Pesguisa ‘ [| Fechar

FZ (MUDAR PESQUISA} CCA INFORMATICA

Figura 23 - Tela consulta cliente

Na consulta cliente (tela 129) a pesquisa pode ser realizada por: Nome, Cédigo, CNPJ ou CPF. Os dados
cadastrais do cliente serao visualizados conforme a figura 23. No campo observacao, caso o cliente esteja sem
crédito ou o cadastro desatualizado, estard com a mensagem do ocorrido em vermelho conforme figura 24.

[0S OEGE M CONSULTE A GERENCIA / CREDITO / CADASTRD DESATUALIZADO

Figura 24 - Campo observacgao da tela consulta cliente

O resumo financeiro d Crediario traz as informacdes como data da Primeira Compra, Ultima compra,
Maior compra RS, o valor Acumulado RS , o Nimero de Compras, a Média Compras RS (valor médio das
compras deste cliente) Valor J& Pago RS, Valor Devido RS, Valor em Atraso RS, Maior Atraso das contas pagas e
o Maior Atraso das ctas abertas caso houve algum atraso. Nos quadrantes Contas a Receber (e/ou crediario),
Conta Corrente e Cheque Pré-Datado demonstra a situagdo de limite e uso do crédito em cada situagao, sendo
totalizados no quadrante Totais. Ao lado direito do quadrante de cheque pré-datado é possivel visualizar os
cheques emitido pelo cliente (tela 550) e os cheques devolvidos deste cliente, caso houver (tela 560).

Caso deseje fazer uma nova consulta clique em {Nova Pesquisa}.
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1.1.6 - Status do Cliente

- Manutencao de Status do Cliente

Dados do Status do Cliente

E Confirmar

@ Cancelar

Informe o codigo, enter para o primeiro liwvre

CCL INFORMATICA

1.1.6 - Lista Negra

A lista negra (tela 041) mantém uma
relacio dos maus pagadores. Quando um cliente
deixa de pagar uma conta, ele pode ser inserido na
lista negra (tela 042), conforme figura 25, através
de uma inclusdo comum do CPF ou CNPJ, ou
através da negativacdo através das telas 550
(inclusdo de cheque devolvido), 028 (cadastro de
cliente — aba crédito) caso o crédito esteja com NAO
e 091 (empresa conveniada — Crédito S/N) quando o
crédito esta em Desabilitar.

Para retirar um cliente da Lista negra,
basta excluir o nome diretamente na tela 041, na
tela 560 quando baixa e/ou exclui um cheque
devolvido, na tela 028 caso o crédito esteja com
SIM e na tela 091, quando habilitar o crédito da
empresa conveniada.

- Relatdrio de Lista Negra

Ordem:
" Data * Nome

@ Vismalizar Imprimir [l Fechar |

Figura 26 — Relatério de Lista Negra

- Manutencdo da Lista Negra @

|35d:5 da Liste MNegra

Data......:|sEERFal) 15

CPE.......1|
Observacdo ::|

Cliente..:

E Confirmar | @ Cancelar

Informe = datz de inclusdo n= lista CGEZ INFORMATICA

Figura 25 - Inclusdo na Lista Negra

O relatdrio de Lista Negra (tela 043),
conforme figura 26, pode ser ordenado por data de
inclusdo ou nome obtendo o relatério 043

conforme figura 27.

. Pagina: 1
g L
é":’sm;vz ra Emissao: 23/9/2010
raem de Mome Relatério: 043
Data CPFICNPJ Observagao Cliente

Figura 27 — Lista negra para Consulta
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1.2 - Fornecedores
1.2.1 - Manutencao

Em manutencdo de Fornecedores (tela 037) é possivel visualizar todos os fornecedores cadastrados.
Para incluir um novo fornecedor (tela 038), conforme figura 28,selecionar a op¢do desejada da obrigatoriedade
dos documentos , preencher os campos com os dados CNPJ ou CPF, Razao Social, Fantasia, Endere¢o completo,
em Cidade pesquise no cadastro de cidades (tela 034 — capitulo 1.6), CEP, Telefones, Contato, I.Estadual, E-mail,
Banco, Ramo e em Transportadora pesquise no cadastro de transportadoras (tela 125 — capitulo 1.5). No campo
Tipo definir se o fornecedor é Atacado ou IndUstria (necessario para calcular IVA). % Reembolso é usado caso haja
contrato para que este fornecedor reembolse uma porcentagem da compra. Em Item planilha (tela 239) define
qual item serdo inseridas as compras deste fornecedor toda vez que for efetuado um pagamento e defina se o
fornecedor esta apto a fazer cotagdes pelo sistema. No quadrante Representante e Supervisor insira os dados e
ue em confirmar.

- Inclusdo/Alteracdo de Fornecedores

Dados do Fornecedor

Enderen;u......:| Himexo:

Bairru........:| Currple:nentn:|

Contat.o.......:| I. Estadual.:l

E-mail........:| I. Municipal:|

Item planilha.: | & |

Plano contas. . :| fpto a fazer cotagies: <

Representante :

Fone 1.......:|( ] - Fone 2.:/( | -

Fome 1.......:[i | - Fone 2.:|[ | -

E Confirmar ‘ @ Cancelar

Informe o cédigo, enter para o primeire liwre CGA INFORMATICA

Figura 28 - Cadastramento de fornecedor
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1.2.2 - Relatorios

O relatdrio
Fornecedores (tela 039), conforme figura 29, relaciona
os contatos telefénicos dos fornecedores. A partir da
selecdo do filtro adequado obtenha o relatdério 039

Agenda Telefonica dos

- Relatdrio de Agenda Telefdnica dos Fornecedores

Ordem:

+ Razfo 3ocial " Fantasia

[l Fechar

conforme figura 30.

Razio Social

2hd DO BRASIL LT,

A BRASILBRA

A DA S A TBXERA

A LESTE COMERCIO DE BuBA L AGENS LTDdA.
A PDMVIBRA

A PLOSA Z CLA LTD.

ABATEROURD CASCALHO LTDVA - WME

: %gisualizar

mer:i.mir ‘

Figura 29 - Agenda Telefonica de fornecedores

Agenda TeleFonica de Fornecedores Pagina: !
Crdent Razio Social Emissao: 88/2010
por Relatoric: 039

Cod. Fone Fax Contato E-mail

0098 (B0 00432336 (80) 0136-363

07 (19) 8148 0007
O0MZ (114498 1858 (11) 4995-1583
OB (19) 2459 H95

051 (19) 2595 1316

0017 () 3595 2690

Figura 30 - Relatério de contato telefonico dos Fornecedores

O relatdrio Ficha completa de Fornecedores
(tela 040), conforme figura 31, lista todos os dados
do Fornecedor. Escolha o fornecedor e obtenha o
relatério 040 conforme figura 32.

Ficha Completa do Fornecedor

- Relatério Ficha Completa dos Fornecedores

Fornecedor: || = |

% Yisualizar Imprimir [l Fechar

Figura 31 - Ficha de Fornecedor

Pagina: 1
Emissao: 10/01/22011
Relatorio: 040

Cédige: 02498
Razao Social: ARQUITETAJULIANAFIOR

Fantasia: ARQUITETAJULIANA

Enderego: RUACARLOS GOMES

Cidade: LIMEIRA(SP)

Fone 1: {19)3441-9656 Fone 2: {19)9147-8027
Contato: NUMERD: 78106586 ID: 96751603

CNPJ: 54849682/0001-30 Inscrigdc Estadual: ISENTO
Banco: Agéncia:

Email: juliana_fior@zipmail.com br

Ramo:

Representate: EDUARDO

Fone 1: (19)9774-7609 Fone 2:
Supervisor: EDUARDO

Fone 1: (19)9743-3203 Fone 2:

Bairro: CENTRO
CEP: 13500-000

Figura 32 - Ficha completa do Fornecedor
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1.3 - Empresas Conveniadas

1.3.1 - Manutenc¢do

Para convénios com empresas, onde os funcionarios desta empresa obtém crédito para

- Manutencao de Empresas Conveniadas

Dados da Empresa Conveniada

Contato..: |

E-mail...:|

E Confirmar

@ Cancelar

CCA INFORMATICA

Informe o cddigo, enter para o primeiro livre

Figura 33 - Cadastro de Empresa Conveniada

comprarem em sua empresa e 0 pagamento
se da através de desconto em folha, o
cadastro encontra-se em Manuteng¢do de
Empresas Conveniadas (tela 061).
inclusdo de uma nova empresa conveniada

Para

(tela 062), conforme figura 33, inserir a
Razdo Social, o nome Fantasia, Telefones,
Contato e E-mail. Apds o cadastro da
empresa, os funciondrios também devem
ser cadastrados como clientes e indique o
codigo da empresa no campo Empresa
Conveniada. O crédito desta empresa (seus
respectivos funciondarios) clique no Button
Crédito S/N conforme figura 35 onde tem o
acesso a tela 091 e habilite ou desabilite
conforme figura 34.

- Habilitar ou desabilitar crédito para clientes

- Manutengdo de Empresas Conveniadas

Mavegacdo Controles  Exibir  Voltar

34 6] = i} @

Localizar  Atualizar  Crédito SN Incluir Alterar Excluir

Listagem de Empresas Conveniadas:

Razdo Social

Figura 35 - Tela 061 - Manutengdo de Empresas Conveniadas

1.3.2 - Relatoérios

O relatdério de Empresas Conveniadas (tela
063), conforme figura 36, lista as empresas que mantém
convénio conforme figura 37, sendo ordenada por Razao
social ou nome fantasia.

Créditos para os clientes dessa empresa:

(" HABILITAR " DESAEILITAR

E Confirmar ‘ @ Cancelar ‘

Figura 34 - Controle de Habilitagdo de Crédito

- Relatorio de Empresas Conveniadas

Ordem:

(* Razdo Social (" Fantasia

lmpr:i.m:i.r

[| Fechar

Figura 36 - Relatério de Empresas Conveniadas
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Empresas Conveniadas

Pagna: 1
Emissiio: S82010
Relatorio: 063

Ordem de Razio Socizf
Razio Social Cod. Fone Fax
TESTE oo

1 registrofs) Estadois)

Figura 37 - Empresas Conveniadas

1.4 - Funcionarios
1.4.1 - Manutencao

Em manutencdo de Funcionarios (tela 114)
visualize o cadastro de Funciondrios. Para inclusdo de
funcionarios (tela 115), conforme figura 38, insira o
Nome, Comissdao, Comissdao hora extra e Funcdo
(comprador , vendedor).Na tela 114 atraves da coluna

Inativo digite S para ativo ou N para inativo.

1.4.2 - Relatdrios

Para obter uma relacdo dos funcionarios
cadastrados geral, ou por fungdo (tela 116), conforme
figura 39, determine e obtenha o relatério 116
conforme figura 40.

Funcionarios
Ordem Alfabética

Codigo

- Manutencao de Funcionarios

Dados do Funcionario

E Confirmar

‘ @ Cancelar

Informe o codigo, enter para livre

CGAh INFORMATICA

Figura 38 - Manutenc¢ao de Funcionarios

- Relatdrio de Funcionarios

Figura 39 - Relatério de Compradores/Vendedores

Pagina:
Emiss do:
Relatério:

% Comissio Fungdo

1
882010
116

VENDEDOR GERAL

1 registro(s} listado(s})

Figura 40 - Relagdo de Compradores/Vendedores

No relatério de Vendas por
Funcionarios (tela 139)escolha um vendedor ou
operador, defina outros filtros conforme figura 41,
podendo definir em Opgdo: Analitico, Sintético e
Resumo Geral ou Didrio (por Funcionario). Em
Listar defina se Exibe ou ndo a Comissdo. Em
Exibir defina se exibe todas as vendas ou apenas
com taxa de servico. Apds a definicdo dos filtros

obtenha o relatério 139 conforme figura 42.

- Relatdrio de Yendas por Yendedor [g|

Uendedor...:" &l
Operador. ..: | = |
Produto....:| El
Fornecedor. : | = |
Inicial....:| ; ; &l Fimal...:[ / / e
Hr Inicial.:|_‘_  Hr Final...:|_i_  PDV. |
Opgdo. ......:|anaLiTICO ]
Listar.....:|EXIBIR COMISSAO ~
Exibir.....:|ToDos ~]

%gisualizar mer:i.mir [l Fechar ‘

Figura 41 - Relatorio de Vendas
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Vendas por Vendedor - Analitico Pagina: 1
10 -ANGELICA Emiss ao: 8582010
Dt: 01/09/2008 a 30092010 Hr: : a : Relatério: 133
Fornecedor: GERAL
Produto: GERAL
Data_ __ PDV_Cupom Cliente Produto  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ Otde UnitarioR$__ Tota R$ Comissdo R§
Funcionario:
19i%2010 3 088610 0061 29-AMACINTE DE ROURPAS 2L Y PE HA RMOMLA 1 4,549 4,59 0,00
19/%2010 3 038610 008119-MORTADELA MARBA 0,178 10,49 1.36 0.00
18/%2010 3 038610 008521-PAQ QF FRANCES KG 0,213 5,99 1,27 [iNili]

Figura 42 - Vendas por Funcionarios apos definicao dos filtros

- Relatério comissies por pedido de venda

Para obter um relatério de comissdes

(" Analitico
por orcamento de venda (tela 366), conforme figura

Pedido n°..: =

Cliente....:] e | 43, defina os filtros e obtenha o relatério 366 com o
TR0 of | - valor das comissdes conforme a figura 44.

Inicial....:| / / | Final...:| / / 5|

% Visualizar Imprimir [| Fechar

Figura 43 - Relatorio de Comissoes

Pagina: 1

Relatério de comissédo dos pedidos de venda - Sintético Emissio: 01402010

01/10/2010 & 01/10/2010 Relatério: 366

Cliente Data Pedido n° Qtde. VendaR$ Comiss.% Comiss.R$
Vendedor: 002 ROSE MARI

001248 USINA SEO JO&O.‘—\CUCAR EALCOOL SiA 0110201 g 6,000 72,00 0,00 0,00

Tota T eeon 1200 oo

TOTAL GERAL: 5,000 72.00 0,00

Figura 44 - Relatdrio de Comissdo por orgamento de venda

- Configuracdo padrdo de Horas Extras

<l

Segunda-feira

1.4.3 - Horas Extras

|+ fesf

v Terga-feira B as B
Para o calculo de Horas Extras (tela 370), © ouarca-teira [ T as [ T
configure quais dias e horas serdo registradas como Extras ©luincacteszs | : [as| ¢
em Configuracdo padrdo de Horas Extras (tela 373), ©lsexcasesra | : las| ¢
conforme figura 45. Ao incluir o periodo de contagem para e -

registros de horas extras (tela 371), conforme a figura 46 e

-

definido a comissao, cligue em GERAR HORAS na barra de

tarefas para obter o calculo de horas extras.

Figura 45 - Configura¢ao das Horas Extras
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- Manutencio de horas extra

Data inicial:

Percentual (%) da comissdo

B Confirmar |

& Hora inicial: :

Data final..: & Hora final: :
Usa comissdc tnica para esta Hora Extra: |Wio -

UNIiCA..unanas 0,00

O Cancelar ‘

EA INFORMATIC

Figura 46 - Inclusdo de periodo para cdlculo de horas extras

1.5 - Transportadoras

1.5.1 - Manutenc¢do

Na manutencdo de Transportadoras (tela 125) visualiza o cadastro de transportadoras que fornecem

seus servicos. Para inclusdo ou alteragdo (tela 126), conforme figura 47, informe o CNPJ ou CPF, e os dados

cadastrais Razdo Social, Nome Fantasia, Enderego (completo), em Cidade pesquise no cadastro de cidades (tela

034 — capitulo 1.6), Fone, Fax, Contato, IE e Email. Cadastre também uma transportadora como “O Mesmo”, ou

uma transportadora com os dados da empresa para quando a propria empresa for realizar o transporte.

1.5.2 - Relatorios

- Manutencao de Transportadoras

Dados da Transportadora
Codigo CHPJ. ....: a a /7 = CPF.....:
Razdo |
Fantasia |
Endereco | Bairro..: |
cidade. . : | & | CEP.: =
Fone....: [ - Fax.......: [ S -
Contato.: | IE.: |
Email...:|
E Confirmar O Cancelar
Informe o cddigo, enter para o primeiro livre CGA INFORMATICA

Figura 47 - Cadastro de Transportadora

- Relatério de Agenda Telefonica das Transportadoras

Ordem:
@+ Razdo Social

(" Fantasia

Para obter um relatério de Agenda telefonica
das transportadoras (tela 127), conforme figura 48,
determine a ordem de impressdo e obtenha o relatdrio
127 conforme a figura 49.

Figura 48 - Relatoério de Transportadoras
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Agenda TeleFonica das Transportadoras Pagina: 1
Ordem de Razio Social Emissdo: 882010
Relatdrio: 127
Razio Social Cod. Fone Fax Contato E-mail

1 registrofs) kstadofs)

Figura 49 - Relatério de contatos telefonicos de transportadoras

Para obter um relatério completo - Relatdrio Ficha Completa das Transportadoras

de uma transportadora cadastrada (tela 169),

Transportadora: | |

conforme figura 50, defina a transportadora e

obtenha o relatério 169 conforme a figura 51. fwVisualizar £ Imprimir B] Fechar

Figura 50 - Ficha de Transportadoras

. Pagina: 1
Listagem Completa da Transportadora Emisién: 014102010
Relatorio: 169
Cadigo: 0002
Razio Social: TRAMSFORTADORAVWALE DO PARAISOLTDA
Fantasia: TRANSVALE ROD OAR
Enderego: RUAAMERICO Bairro: JO FPARAISO
Cidade: MU RIAE (MG) CEP:  18254-000
Fone: (45)3555-6564 Fax:
Contato: MNEVAIL
CNPJ: 07200443/0001-75 Inscrigio Estadual: 117545686377
Email: transvale rodoair@vigmail.com.mg

Figura 51 - Ficha completa de transportadora

1.6 - Cidades
1.6.1 - Manutencdo

Em Manutencdo de Cidades (tela 034) visualize as cidades cadastradas. Para incluir ou alterar (tela
035), conforme figura 52, informe o Nome da cidade, defina o Estado e o Cadigo IBGE (podendo fazer a consulta
no site da RAIS clicando no link). Caso seja para outro pais, defina Exterior, a cidade (com a descricdo EXTERIOR
antes), o Nome do pais e o Cédigo do pais.
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- Manutencdo de Gidades

Dados da Cidade

Home........:| Estado:|  +| cédige IBGE.‘::I

Home do pais: [BRASIL céaigo:| 1058

Consulta cédige do TRGE: \-n-m.rais.gov.brfm‘unicipio.asp|

E Confirmar | @ Cancelar |

Informe o cddigo, enter pers livre | CEA INFORMATICR

Figura 52 - Cadastro de Cidades

1.6.2 - Relatorio

- Relatério de Cidades

Ordem:
(6‘ Alfahética

No relatorio de Cidades (tela 036),
conforme figura 53, obtenha o relatério 036 conforme

figura 54.

Figura 53 - Relatorio de Cidades cadastradas

. Pagina: 1

M, . Emissao: 01/10/2010

Ordem Alfabética Relatério: 036

Nome UF  Cadigo

SP 00003
ANMERICANA SP 00033
ARARAQUARA SP 00042
ARARAS SP 00001
ARARAS SP 00002
ARARAS SP 00004
ARARAS SP 00005
BAURU SFP 00021
BELO HORIZONTE MG 00043
CAMPINAS SP 00014
CATANDUVA SP 00016
COMNCHAL SP 00033
CORDEIROPOLIS SP 00010

COSMOFOLIS

Figura 54 - Relatério de Cidades cadastradas
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1.7 - Cobradores
1.7.1 - Manutenc¢do de Cobradores

- Manutencao de Cobradores

Dados da Loja

E Confirmar ‘ O Cancelar

Informe o nome da cidade CGA INFORMATICA

Figura 55 - Cadastro de Cobradores

Para cadastrar Cobradores (tela 568),
conforme figura 56, incluir o nome ou razdo social da
empresa de cobranca para identificacdo e controle
quando um cheque devolvido ou uma conta a receber
foi repassado para cobranga externa.




