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É importante ressaltar que a disponibilidade dos recursos mencionados pode variar de acordo 
com o contrato estabelecido. Caso haja interesse em utilizar outros recursos do sistema, é 
necessário entrar em contato com a Soft Clever para verificar a disponibilidade e possíveis 
custos adicionais. 
 

Tópicos a serem abordados: 
 
Cadastro de clientes para emissão de NFe: 
O cadastro de clientes para emissão de Nota Fiscal Eletrônica (NFe) é um processo 
fundamental para a regularidade fiscal de uma empresa. Ele inclui informações como nome, 
endereço, CPF ou CNPJ, e outros dados relevantes. Esses registros são essenciais para a 
geração correta da NFe, assegurando a conformidade legal e a entrega eficiente de produtos 
ou serviços. 
 
 

1. Cadastro de clientes pelo sinal de +: Ao clicar no símbolo de "+", o sistema ativará 
os campos para receber informações, sendo que nem todos são obrigatórios. Assim, é 
suficiente preencher os campos principais necessários para a emissão da nota fiscal. 

 
2. Cadastro de clientes pelo sinal de + verde: Ao acionar o ícone de "+", de cor verde, 

o sistema abrirá uma tela para selecionar a Unidade Federativa (UF) do cliente a ser 
cadastrado. Posteriormente, é necessário fornecer o CNPJ ou IE, e o sistema, por meio 
da integração com o Cadesp, preencherá automaticamente os campos principais para a 
emissão da nota fiscal. Resta apenas complementar os demais campos, se necessário. 

 
3. Cadastro de clientes pelo botão expresso: Ao pressionar o botão expresso, o sistema 

orientará passo a passo o preenchimento de cada campo necessário para a emissão da 
Nota Fiscal Eletrônica (NFe). Recomendamos o uso desse botão, especialmente para 
usuários iniciantes no sistema, pois se trata de uma funcionalidade específica de 
cadastro para emissão da nota, evitando a ausência de campos obrigatórios. Isso ajuda 
a garantir a correta inclusão de informações essenciais. 
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Acessando o sistema. 
Acesse o sistema com o seu usuário e senha. 

 
 
 
Clique em concordo. 
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Clique em “Li e vou continuar” 

 
 
 
A página inicial do sistema será exibida conforme as condições estabelecidas no contrato com 
a Soft Clever. 
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Cadastro de clientes. 
Selecione a opção "Cadastros" e, em seguida, escolha "Clientes". 
 
 
 
 
 
 
 
 
O sistema abrirá a seção "Clientes". Dentro deste módulo, é necessário registrar todos os 
dados dos clientes para a emissão de Notas Fiscais Eletrônicas (NFe). 
 
 

 
 
Dentro deste módulo, exploraremos três alternativas de cadastramento: através do símbolo de 
"+", utilizando o sinal de "+" na cor verde e através do botão expresso. 
 
 
 
 
 
 
Dados necessários para o cadastro de clientes: 
 
1- Razão Social / Nome: A razão social é o nome oficial de uma empresa, utilizado para 
identificá-la perante órgãos governamentais, clientes e demais partes interessadas. Caso seja 
um CPF basta informar o nome completo do destinatário da nota fiscal. 
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2-CPF / CNPJ: CPF (Cadastro de Pessoa Física) e CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa 
Jurídica) são registros utilizados no Brasil para identificar pessoas físicas e jurídicas, 
respectivamente. 
 
 
3- Endereço completo: 

• Tipo Logr: Rua, Avenida, Travessa, etc. 
• Logradouro: Nome da rua, avenida, praça, etc. 
• Número: Número do imóvel na via. 
• Complemento: Informações adicionais, como bloco, apartamento, sala, etc. 
• Bairro: Área ou setor dentro de uma cidade. 
• Cidade: Nome da cidade onde está localizado o endereço. 
• Estado: Unidade federativa a qual a cidade pertence. 
• CEP (Código de Endereçamento Postal): Código numérico que facilita a entrega de 

correspondências. 
 
4- E-mail: Ao inserir o endereço de e-mail durante o registro do cliente, o sistema enviará 
automaticamente o arquivo XML e PDF da nota fiscal para o cliente após a conclusão da 
emissão da nota. 
 
5- Aba “Dados tributários” 

• É consumidor final: Indique se o cliente que está sendo registrado adquiriu os 
produtos para consumo próprio ou para revenda, utilizando "S" para sim e "N" para 
não. 

• Permite aprov de créd: Para empresas que estão emitindo notas fiscais pelo Simples 
Nacional, preencher com "S" para sim ou "N" para não de acordo com o 
preenchimento indicado no item acima “É consumidor final”. Caso seja optante do 
Regime Normal, deixar esse campo em branco. 

• É contribuinte de ICMS: Se o cliente que está sendo cadastrado possuir Inscrição 
Estadual (IE), marque com "S"; caso contrário, marque com "N". 

 

Registro de clientes através do símbolo de "+". 
Clique no sinal de + 
 

 
 
 
 

 
Sistema habilitará os campos para serem preenchidos: 
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Neste momento, realizaremos um exemplo de registro utilizando um CNPJ. É importante 
notar que nem todos os campos são obrigatórios, sendo possível preenchê-los ou deixá-los em 
branco conforme necessário. 
 

Agora, procederemos ao preenchimento da seção de endereço. É suficiente fornecer o CEP, 
pois o sistema realizará automaticamente a busca das informações do endereço de acordo com 
o site dos Correios. 

 
 
Confira a seguir: 

 
 
Aqui, é apenas necessário complementar o endereço inserindo o número. Caso exista um 
andar ou complemento, basta preenchê-los. 

 
 
Recomendamos fornecer também o endereço de e-mail para que o cliente receba os arquivos 
XML e PDF. 
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Agora, procederemos ao preenchimento da aba de "Dados Tributários". 

 
Aba “Dados tributários” 

• É consumidor final: Indique se o cliente que está sendo registrado adquiriu os 
produtos para consumo próprio ou para revenda, utilizando "S" para sim e "N" para 
não. 

• Permite aprov de créd: Para empresas que estão emitindo notas fiscais pelo Simples 
Nacional, preencher com "S" para sim ou "N" para não de acordo com o 
preenchimento indicado no item acima “É consumidor final”. Caso seja optante do 
Regime Normal, deixar esse campo em branco. 

• É contribuinte de ICMS: Se o cliente que está sendo cadastrado possuir Inscrição 
Estadual (IE), marque com "S"; caso contrário, marque com "N". 

 
 
 
 
 
 
Agora, para salvar o cadastro, clique no botão indicado: 
 
O registro foi concluído com sucesso. 
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Registro de clientes através do símbolo de "+" verde 
Clique no sinal de + verde 
 
 
 
 
 
Esta é uma outra opção de cadastro, exclusiva para determinados estados, sendo necessário 
que o cliente a ser cadastrado seja contribuinte do ICMS, ou seja, possua uma Inscrição 
Estadual. 
Indique a Unidade Federativa (UF) à qual o cliente a ser cadastrado pertence. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Informe o CNPJ e clique em OK 

 
 
 
 
 
 
 
 

A busca será realizada e os campos serão automaticamente preenchidos. Basta complementar 
as informações de endereço e preencher a aba de dados tributários, conforme mencionado 
anteriormente. 
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Registro de clientes pelo botão expresso 
Pressione o botão expresso, conforme indicado na imagem abaixo. 
 
 
 
 
 
 
 
Complete o campo com a razão social/nome do cliente a ser registrado e clique em "OK". 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Insira o nome fantasia (pode ser deixado em branco ou com o mesmo nome da Razão 
Social/Nome) e clique em "OK". 
 

 
 
 
 
 
 
 

Informe o CPF ou CNPJ e clique em "OK". 
 

 
 
 
 
 
 
 

Insira a Inscrição Estadual (IE) e clique em "OK". 
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Informe o CEP e clique em "OK". 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
O sistema realizará a busca do endereço com base no CEP fornecido. 
 

 
Informe o número (somente números) e clique em "OK". 

 
 
Insira o andar, caso exista (somente números), e clique em "OK". 
 

 
 
Insira o complemento do endereço, se aplicável (letras e números), e clique em "OK". 
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Informe o número de telefone, se houver, e clique em "OK". 
 

 
 
 
 
 
 
 

Informe o número do celular, se houver, e clique em "OK". 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Insira o endereço de e-mail, se houver, e em seguida, clique em "OK". 
 
 
 
 
 
 
 
 

Indique se o cliente que está sendo cadastrado é um consumidor final (S ou N) e clique em 
"OK". 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Indique se permite aproveitamento de crédito caso o emitente seja optante pelo Simples 
Nacional, conforme já mencionado anteriormente. Caso você seja optante pelo Regime 
Normal, a tela abaixo não será exibida. 
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Indique se o cliente que está sendo cadastrado é contribuinte do ICMS (S ou N) e clique em 
"OK". 
 

 
 
 
 
 
 
 

Pronto, o cadastro foi concluído. 

 
 

 
A Soft Clever Informática Ltda detém todos os direitos reservados deste manual. 
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