TUTORIAL CADASTRO CLIENTES SCOMFINAN

Para acessar a tela de cadastro de clientes, o usuario deve acessar o menu Contas a
Receber -> 1-Manutencgédo -> 2-Clientes conforme print abaixo:

@ Sistema Comercial e Financeiro - SEMENTES PIRACANJUBA LTDA - ADRIANO -

Estoque Compras Vendas ContasaPagar jj Contasa Receber Tesouraria Selecionarfstabelecimento Altera Senha  Gerenciar Imagens
kd 1-Manutencio
& 2 - Relatérios kd 2- Clientes

s~ 3 - Consultas

_’_] 4 - Ferramentas Administrativas *» k- 4- Adiantamentos de Clientes

kA 5 - Verifica Saldo Documentos

Apds seguir este caminho o usuario acessara a tela de cadastro, onde podera informar os
dados de um novo cliente, alterar dados de um ja existente ou somente consulta os dados
de um cliente. Conforme prints abaixo:

@ Clientes

(D atr| < ate (J Ate & AtD ppiAtc

Cadastro  Dados Faturamento  Info. Adicionais  Crédito/Cta.Contébil

Identificagdo
Cédigo Tipo Pessoa CPF /7 CNPJ Dt.Cadastio
(FA) P - 14/01/2026

Inscr.E stadual Inscr. Municipal
ISENTO

Nome / Raz&o Social

Nome de Fantasia

Endereco
Logradouro

Complemento

Bairro CEP

Cidade UE Céd.IBGE
: | GO

Telefones e Contato

Telefone
Nome Contato/Fone Contato ou Celular

Email




@ Clientes

D At Q ate [ Aatc & atp peialtc

Cadastro  Dados Faturamento  Info. Adicionais ~ Crédito/Cta. Contabil

Identificag¢do ADRIANO - 14/01/2026 10:12:36
Cédigo Tipo Pessoa CPF 7 CNPJ Dt.Cadastio
4 E (FO) 071.403.608-04 12/01/2026

Inscr. E stadual
111880343

Nome / Raz&o Social
RICARDO RIBEIRO MENDONCA

Nome de Fantasia

Inscr. Municipal
ISENTO

Endereco
Logradouro
RODOVIA GO 233

Complemento

KM 13 A DIREITA

Bairro SEL

ZONA RURAL 6520-000
Cidade F Céd.IBGE

NOVA CRIXAS e G_U 5214838

CEP
7

Telefones e Contato
Telefone Fax

NAD NAD
Nome Contato/Fone Contato ou Celular
FENIX
Email
NFE.SILVANIA@FENIXEMPRESAS.COM

ZNAD

Conforme pode ser visualizado nas imagens acima, no topo da tela existem botdes para
as operacao de incluséo (Alt I), Exclusao (Alt E), Gravagao (Alt G), Limpar tela (Alt D) e
Consulta (Alt C). O acesso a estas fungdes e realizado clicando no bot&o ou pressionando
a tecla Alt junto com a letra especifica da opgéo.

Também existem botdes de consulta para alguns campos, todo campo que tem um botao

com o simbolo % conforme destacado na tela, abre a consulta para este campo

especifico.

Para cadastrar um novo cliente, o primeiro campo da tela “Cédigo” devera ser informado
com O (zero), desta forma quando o usuario terminar de preencher os campos do
cadastro sera gerado um cédigo para o cliente automaticamente.

Para acessar um cliente ja cadastrado, o usuario pode informar o cédigo e dar <Enter>
que os dados do cliente serdo mostrados na tela.

A navegacao entre os campos € realizada através das teclas <Enter> ou <Tab> para ir para
o préximo campo e <Shift+Tab> para retornar ao campo anterior. Caso o cursor esteja em
campo obrigatorio, o sistema so aceitara a navegacéao para outro campo depois do
preenchimento do campo obrigatério.

O botéao (Alt C) é utilizado para consultar clientes caso o usudrio nao saiba o seu codigo,
ao acionar esta opc¢ao o usuario vai visualizar a tela conforme print abaixo:



®
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| Cadastio  Dados Fatuamenta._ Info. Adicionais - Crédito/Cta.Cantabil
@ Consulta de Clientes

 Finalizar

CPF /CNPJ
» EET RCIA GUIMARAES 968.267.031-49
2 F JOAQUIMJOSE RODRIGUES 963.852.783-91
4 F RICARDO RIBEIRO MENDONCA 071.403.608-04 NOVA CRIXAS
1 F  ZENIO DAHER JUNIOR 840.128.381-72 PIRACANJUBA

Nome Lontato/Fone Lontato ou Lelular

Email

Nesta tela o usuario vai ter opgao de filtrar o cliente pesquisado pela Razao Social e/ou
CPF//CNPJ.

Apds localiza-lo, pode acessar clicando duas vezes com o mouse em cima da linha do
cliente, clicar uma vez na linha do cliente e teclar <Enter> ou clicar uma vez na linha do
cliente e em seguida clicar no botao “Finalizar”.

Caso o botao “Selecionar” esteja desabilitado, conforme print acima, o filtro da consulta
ocorre de forma automatica ao se digitar a Razao Social e/ou CPF/CNPJ. Caso esteja
habilitado, o usuario devera primeiro informar os pardmetros de consulta e depois clicar
em Selecionar para visualizar os dados dos clientes na tela.



