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Cadastro de Fornecedor

• Podemos acessar o Cadastro de Fornecedor, das seguinte maneiras:

• A partir do Menu: Arquivos >> Fornecedor>> Fornecedor ou pressionando as teclas CTRL + F, ou clicando no ícone



• Com a tela do cadastro aberta, vamos clicar em “INSERIR”.



• Vamos preencher os campos necessários, como: Tipo de Fornecedor, Física ou Jurídica, Contrib. ICMS, Nome,
Codinome, endereço e todas as demais informações necessárias;

• Atenção: no campo telefone deve-se informar somente números, deixe que o sistema fará a formatação adequada;

• No campo “Grupo Econ.:”, pressione “F2” e selecione o “Grupo Econômico” desejado.



• Vamos preencher os campos de localização, como: CEP, onde o usuário poderá utilizar o “ícone” dos “Correios”
para fazer uma busca pelo CEP, caso seja necessário, no campo “Tipo”, será necessário clicar na “seta para baixo” e
selecionar uma das opções, em seguida continue preenchendo as informações de endereço com o máximo de
informações possíveis;

• No campo “CIDADE” pressiona-se F2 e busca-se a cidade pelo código ou pelo nome, e pressione “ENTER”;



• Na aba: Pessoa Jurídica, vamos informar os dados cadastrais, Razão Social, CNPJ, e Inscrição Estadual, ou 
Municipal se for o caso;



• Na aba: Internet, iremos informar o SITE e o Endereço de Email do Fornecedor;



• Na aba: Contatos, podemos cadastrar os contatos dos Fornecedor;

• Clique em “Altera Contatos”(1), em seguida clique em “INSERIR”(2), proceda com o preenchimento dos dados 
para contatos do fornecedor, após terminar o preenchimento, clique em “GRAVAR”(3);
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• Na aba: Contas, podemos cadastrar contas bancárias dos Fornecedor para futuros pagamentos em conta;

• Clique em “Altera Contas”(1), em seguida clique em “INSERIR”(2), proceda com o preenchimento dos dados para 
a conta do fornecedor, após terminar o preenchimento, clique em “GRAVAR”(3);
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• Na aba: Propriedade pode-se cadastrar, se for o caso, a propriedade do Fornecedor;

• Clique em “Altera Propriedade”(1), em seguida clique em “INSERIR”(2), proceda com o preenchimento dos dados
da propriedade do fornecedor, após terminar o preenchimento, clique em “GRAVAR”(3);
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• Na aba “Parâmetros de Compra”, o usuário poderá completar seu Cadastro de Fornecedores com as seguintes informações:

• Código do “Funcionário Comprador”, pressione “F2” e selecione o “Funcionário” desejado;

• “Próxima Compra” (campo data). Esse campo é utilizado em complemento com o outro campo já criado, chamado “Dias
ciclo de compra”. A data informada neste campo será igual à data já informada nele mesmo somados aos dias de ciclo de
compra. A data será recalculada automaticamente sempre que for gerado pedido de compra para o fornecedor em questão,
desde que haja data previamente preenchida no cadastro de fornecedores e seja menor ou igual à data da última compra.
Para que o sistema faça esse automatismo, é necessário que o usuário preencha este campo pelo menos uma vez
manualmente, a partir daí, será calculado automaticamente;

• Opção “Realiza Devolução”;

• Opção “Realizar Troca”

(Habilita sub-menu para selecionar uma opção):

➢ Realiza perda e paga bonificação;

➢ Realiza perda e finaliza o processo;

➢ Realiza Troca.

• Campo “Forma de Pagamento”, pressione “F2” e selecione

a “Forma de pagamento” desejada;



• Nos campos da opção “Giro”, o usuário irá informar a quantidade de dias que a mercadoria leva para ser entregue
pelo fornecedor no campo “Dias Entrega”, irá informar a quantidade de dias do seu “Ciclo de Compra”, por exemplo
se a empresa compra a cada 15 dias, 20 dias, 30 dias e assim por diante, no campo “Dias ciclo compra” e no campo
“Próxima Compro” o usuário poderá informar a data da próxima compra, digitando ou selecionando a data no
calendário;

• Terminado o preenchimento dos

campos necessários, vamos clicar

em “GRAVAR”.



Você chegou ao final desta aula. Parabéns!

Acesse o catálogo para conferir os Cursos disponíveis.

• Em caso de dúvidas quanto ao procedimento
explicado, entre em contato com o nosso suporte
pelos telefones:

(67) 3449-2000

(67) 3027-9600


