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E 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
necessario entrar em contato com a Soft Clever para verificar a disponibilidade e possiveis
custos adicionais.

Toépicos a serem abordados:

Cadastro de clientes para emissdo de NFe:

O cadastro de clientes para emissao de Nota Fiscal Eletronica (NFe) é um processo
fundamental para a regularidade fiscal de uma empresa. Ele inclui informac¢des como nome,
endereco, CPF ou CNPJ, e outros dados relevantes. Esses registros sao essenciais para a
geracdo correta da NFe, assegurando a conformidade legal e a entrega eficiente de produtos
Ou Servicos.

1. Cadastro de clientes pelo sinal de +: Ao clicar no simbolo de "+", o sistema ativara
os campos para receber informacdes, sendo que nem todos sao obrigatérios. Assim, é
suficiente preencher os campos principais necessarios para a emissao da nota fiscal.

2. Cadastro de clientes pelo sinal de + verde: Ao acionar o icone de "+", de cor verde,
o sistema abrira uma tela para selecionar a Unidade Federativa (UF) do cliente a ser
cadastrado. Posteriormente, é necessario fornecer o CNPJ ou IE, e o sistema, por meio
da integracdo com o Cadesp, preenchera automaticamente 0s campos principais para a
emissdo da nota fiscal. Resta apenas complementar os demais campos, se necessario.

3. Cadastro de clientes pelo botao expresso: Ao pressionar o botdo expresso, o sistema
orientara passo a passo o preenchimento de cada campo necessario para a emissao da
Nota Fiscal Eletronica (NFe). Recomendamos o uso desse botdo, especialmente para
usudrios iniciantes no sistema, pois se trata de uma funcionalidade especifica de
cadastro para emissao da nota, evitando a auséncia de campos obrigatorios. Isso ajuda
a garantir a correta inclusao de informacdes essenciais.



Acessando o sistema.
Acesse o0 sistema com o seu usuario e senha.

LRS5O CIEVEr pya- Jodo Alves Pimenta, 880 - Tel: (11) 3991-3923 - (11) 2361-8334

Clique em concordo.

O DOCUMENTO ABAIXO ESTA DIVIDIDO EM TRES SECC}ES: LICENCA DE USO, CONDICC}ES GERAIS DE USO DO ~
SOFTWARE E CONTEATO DE PRESTACE\O DE SERVICOS.

LICENCA DE USO

CONTRATO DE LICENGA DE USUARIO FINAL PARA SOFTWARE DESENVOLVIDO PELA SOFT CLEVER INFORMATICA LTDA
EPP.

IMPORTANTE - LEIA COM ATENCAO

'Este Contrato de Licenca de Usuario Final se refere ao acordo para a utilizagéio do software SIRIUS ERP firmado entre vocé (pessoa juridica),
doravante denominado “Vocé” e a Soft Clever Informatica LTDA EPP, doravante denominada “Soft Clever”™. AO UTILIZAR O SOFTWARE,
VOCE ESTARA CONCORDANDO EXPRESSAMENTE COM OS TERMOS DESTE CONTRATO. CASO NAO ESTEJA DE ACORDO
VOCE NAO DEVERA FAZER A UTILIZAGAO DO MESMO.

'OUTORGA DE LICENCA.

1.1 INSTALAGAO E USO. A Soft Clever concede a Vocé uma licenca limitada e nfio exclusiva para:
(&) instalar e usar 01 (uma) copia do SOFTWARE em um computador de uso pessoal (Personal Computer -- "PC"), seja ele terminal de trabalho

o

Dﬁo'mdnqum::

\ ' tela novamente ndo vou utilizar o sistema




Clique em “Li e vou continuar”

Mensagens para clientes

Atencido -~

Alerta : ATENCAO. Ma tela de login, sempre que vocé acessa o sistema, existe um botdo de concordancia com as condi
contratuais para o uso do sistema. Procure ler atentamente todo o contrato. Caso gqueira que o mesmo ndo seja mais
exibido, basta seguir as instrugées na tela.

Alerta: Cuidado na geracdo de seu arquivo de remessa dos boletos. Atencdo ao filtro e as mensagens do sistema. Semg
confira antes de enviar ao banco.

Alerta: Peca ao seu contador conferéncia periddica das notas fiscais emitidas por vocé. Também esteja atento as
mudangas na legislagdo.

Financeiro: Ma tela de login do sistema existe um botdo que te permite imprimir a 2 via do boleto de cobranca da
mensalidade. Além disso, os boletos sdo enviados via correio, e-mail e sdo exibidos em seu DDA (caso vocé tenha o
senvico ativado junto ao seu banco). Mas se ainda assim vocé continuar sem acesso ao boleto bancario para pagamento ¢
sua mensalidade, entre em contato com a Soft Clever. O ndo pagamento da mensalidade implica no blogueioc imediato «
licenca de uso. Fique atento ao vencimento de sua mensalidade. A Soft Clever envia sua nota fiscal de prestacdo de
senvigos mensalmente. A nota fiscal & enviada separadamente do boleto. Caso ndo tenha recebido, mantenha contato cc
financeiro@softclever.com.br. Se necessario, faremos o reenvio. Se preferir, peca ao seu contador gque baixe a nota
diretamente no site da prefeitura.

Publicidade: O Sirius possui todos os mddulos necessérios para gestdo de sua empresa: vendas, compras, pagar, recel
bancos, fluxo de caixa, fiscal, producdo, notas de entrada. ECF-TEF, Sped Fiscal, NFE'S, SAT, conhecimento de
transportes e muito mais. Solicite demonstracéo.

Alerta: Nunca deixe de realizar sua rotina de back-up. Lembre-se; wocé é responsavel por seus dados. Confira
regularmente a execucdo da rotina, seja a mesma realizada através do Sirius ou de outro recurso.

Movidade: Agora ja é possivel utilizar o Sirius na Muvem (Internet), entre em contato para maiores informacées.__.

Alerta: Dispomos de um novo tronco, utilize preferencialmente esse novo ndmero: 11 2361-8334. MNio se preocupe, o 1°
3991-3923 continuara funcionando normalmente. Manteremos as duas opcdes para contornar eventuais falhas das operador o,

w Li e vou continuar -ICancelar

A pagina inicial do sistema sera exibida conforme as condicdes estabelecidas no contrato com
a Soft Clever.

@ Tabelas & Outros Médulos (E) Contrato ) Sobre € Ajuda
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Cadastro de clientes.
Selecione a op¢ao "Cadastros" e, em seguida, escolha "Clientes".

O sistema abrira a secao "Clientes". Dentro deste modulo, € necessario registrar todos os
dados dos clientes para a emissdao de Notas Fiscais Eletronicas (NFe).

WAl @ P & W O O =

.‘ EUCAOLEQ COMERCIO DE ESSENCIAS LTDA

Visdo genérica  vis3o espedifica™  Visualizar Pedidos

Consulta por Campo = e
Tipo de Pesquisa Classe Situagio
®nome O cnel (CcpF O Telefone (OBairro (O Cidade (O Estado  (OJEMal (ORepr.  (OFantasia (O vendedor () Identificador @ Comega O Cliente (O Todos
7] Automéiica : (O Marketing (®) Ativos
| | O contém (® Ambos (D) Inativos
Sel ICodigo  |Fantasia |Raziio Social | Contato
» |
| 2 RS COMERCIO DE ESSENCIAS LTDA RS5 COMERCIO DE ESSEMCIAS LTDA
4 F C OLIVEIRA E CIA LTDA F C OLIVEIRA ECIALTDA

& BIG LOCADORA DE MAQUINAS E FERRAMENTAS LTDA-EPP  BIG LOCADORA DE MAQUINAS E FERRAMENTAS LTDA- EPP
_____I

& ALTMANN INDUSTRIA E COMERCIO DE PRODUTOS QUIMICOS ALTMANN INDUSTRIA E COMERCIO DE PRODUTOS QUIMICOS

9 VERZZON FRAGRANCE INDUSTRIA E COMERCIO VERZZON FRAGRANCE INDUSTRIA E COMERCIO

| | CLRINTBRASILLTDA
12 SEMIR EMBALAGEMS LTDA SEMIR. EMBALAGENS LTDA

13 GEMOUSTRIACOMERCIOEIMPORTACAOEBXPORTACAO  GEINDUSTRIACOMERCIOE MPORTACAOEBPORTACAO
14 ISOMAR IND DE SABOES E OLEOS MARANHEMSE ISOMAR IND DE SABOES E OLEQOS MARANHENSE

A — DIERBRGER OLEOSESSENCIASS/A
17 SOSITEX QUIMICA LTDA SOSITEX QUIMICA LTDA

15 FORTAGIDCOMERIMPORTACAOEEXPORTACAO FORTAGINDCOMERIMPORTACAOEEXPORTACAO
18 TESTE CLIENTE DO EXTERIOR TESTE CLIENTE DO EXTERIOR

S eRRIRL
21 NEIDE ANDRADE PEROAES MEIDE ANDRADE PEROAES

Dentro deste modulo, exploraremos trés alternativas de cadastramento: através do simbolo de
"+" utilizando o sinal de "+" na cor verde e através do botdo expresso.

salrre]-[alvx @ &

Dados necessarios para o cadastro de clientes:

1- Razao Social / Nome: A razao social é o nome oficial de uma empresa, utilizado para
identifica-la perante 6rgaos governamentais, clientes e demais partes interessadas. Caso seja
um CPF basta informar o nome completo do destinatario da nota fiscal.



2-CPF / CNPJ: CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) e CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica) sdo registros utilizados no Brasil para identificar pessoas fisicas e juridicas,
respectivamente.

3- Endereco completo:
- Tipo Logr: Rua, Avenida, Travessa, etc.
« Logradouro: Nome da rua, avenida, praga, etc.
« Nuamero: Numero do imo6vel na via.
« Complemento: Informacdes adicionais, como bloco, apartamento, sala, etc.
- Bairro: Area ou setor dentro de uma cidade.
« Cidade: Nome da cidade onde esta localizado o endereco.
+ Estado: Unidade federativa a qual a cidade pertence.
« CEP (Codigo de Enderecamento Postal): Cédigo numérico que facilita a entrega de
correspondéncias.

4- E-mail: Ao inserir o endereco de e-mail durante o registro do cliente, o sistema enviara
automaticamente o arquivo XML e PDF da nota fiscal para o cliente apés a conclusdao da
emissao da nota.

5- Aba “Dados tributarios”

« E consumidor final: Indique se o cliente que esta sendo registrado adquiriu os
produtos para consumo proprio ou para revenda, utilizando "S" para sim e "N" para
nao.

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

- E contribuinte de ICMS: Se o cliente que esta sendo cadastrado possuir Inscricdo
Estadual (IE), marque com "S"; caso contrario, marque com "N".

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

I |||l ]=|a+ X

Sistema habilitara os campos para serem preenchidos:

Cddigo Razdo sodial Fantasia

Pessoa pf contato Cargo Situacio

| | | | ) Ativo L Inativo
CFF CNPJ Inscricdo estadual Segmento (Ramo de atividade) Inscricdo Munidipal

(== §. /- || | R |




Neste momento, realizaremos um exemplo de registro utilizando um CNPJ. E importante
notar que nem todos 0s campos sao obrigatérios, sendo possivel preenché-los ou deixa-los em
branco conforme necessario.

Cadigo Razao social Fantasia

|SDFI' CLEVER INFORMATICA | |SOFI' CLEVER
Pessoa pf contato Cargo Situacdo
|ADONIS | |[prRETOR | @ atvo U Inativa
CPF CNPJ Inscricdo estadual Segmento (Ramo de atividade) Inscrigdo Municipal
| = ||UD.2BU.911,|'DDDJ-ID | |us.392.154.110 || |&| ||

Agora, procederemos ao preenchimento da secdo de endereco. E suficiente fornecer o CEP,
pois o sistema realizara automaticamente a busca das informagoes do endereco de acordo com
o site dos Correios.

Endereco  Cobranca Entrega

Endereco

Tipo Logr. | | Lngradnuro| |

Mimero | | Andar Complemento | |
Bairro | |ceq [o2967-000] | Cidade | o |

Confira a seguir:

Endereco  Cobranca Entrega

Endereco
Tipo Logr, |RUA | Logradouro [JOAO ALVES PIMENTA |
Mumero || | Andar | | Complemento | |
Bairra [VILA MIRIAM cep[02957-000 | Cidade |SAO PALLO Purse |

Aqui, é apenas necessario complementar o endereco inserindo o nimero. Caso exista um
andar ou complemento, basta preenché-los.

Endereco  Cobranca  Entrega

Endereco
Tipo Logr. |RUA | Logradouro |10AO ALVES PIMENTA |
MNdmero |880 | Andar | ?—| Complemento |Px A RUA RAFAEL ALVES| |
Bairro |VILA MIRIAM |cep 02967000 | Cidade [SAO PALLO | el |

Recomendamos fornecer também o endereco de e-mail para que o cliente receba os arquivos
XML e PDF.



E-Mail danfe: |sof‘tdever@snf‘tdever.cnm.br

Agora, procederemos ao preenchimento da aba de "Dados Tributarios".

Cliente® Dados complementares | Dados tributarios™ | Dados Pessoais  Transportador  Produtos  Movimentagdes Financeiras

Aba “Dados tributarios”

. consumidor final: Indique se o cliente que esta sendo registrado adquiriu os
E dor final: Ind lient t d trado ad
produtos para consumo proprio ou para revenda, utilizando "S" para sim e "N" para
nao.

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

« E contribuinte de ICMS: Se o cliente que esta sendo cadastrado possuir Inscrigao

stadua , marque com "S"; caso contrario, marque com .
Estadual (IE "S" t "N"

E consumidor final EI
Permite aprov de créd
£ contribuinte de ICMS

Agora, para salvar o cadastro, clique no botdo indicado: <l 2l o]

O registro foi concluido com sucesso.

Cadigo Razdo sodal Fantasia

|SOFT CLEVER INFORMATICA | |soFT cLever

Pessoa p/ contato Cargo Situacio

|ADONIS | |pReTOR | @ atvo O Inativa
CPF CMPJ Inscricdo estadual Segmento (Ramo de atividade) Inscricdo Municipal
[T s | [00.280.911/0001-10 | [116.392.154.110 2 ||

Endereco  Cobranca Entrega

Enderego

Tipo Logr. Logradouro |JDAD ALVES PIMEMTA

Nimero andar | 2| Complemento |P>< A RUA RAFAEL ALVES

Bairro |VILA MIRIAM | cep |02967-000 | Cidade |SAD PALLO | ur s

TeIeFone:| | Celular: | |

Fax | |
Site: | |
E-Mail: | |

Suframa: | Reparticio: |

OES:

E-Mail danfe: |softdeuer@softdever.com.br |

Outros emails: | |

Forma preferendal p/ envio dos boletos:




Registro de clientes através do simbolo de "+" verde
Clique no sinal de + verde

b || s || B ([ ] | e (] [

Esta é uma outra opcao de cadastro, exclusiva para determinados estados, sendo necessario
que o cliente a ser cadastrado seja contribuinte do ICMS, ou seja, possua uma Inscri¢ao
Estadual.

Indique a Unidade Federativa (UF) a qual o cliente a ser cadastrado pertence.

Sigla da UF do contribuinte |5P|

Informe o CNPJ e clique em OK

CMPI/CPF/IE que sera consultado: |00,280,911/0001-10

A busca sera realizada e os campos serdao automaticamente preenchidos. Basta complementar
as informacoes de endereco e preencher a aba de dados tributarios, conforme mencionado
anteriormente.

Vis3o genérica  Visdo espedfica™  Visualizar Pedidos

Cliente®  Dados complementares  Dados tributérios® Dados Pessoais  Transportador  Produtos  Movimentacies Financeiras  Enderecos de entrega

Cadigo Razdo social Fantasia

[5OFT CLEVER INFORMATICA LTDA || |
Pessoa pf contato Cargo Situacio
| | | | 0 Ativo L Inativo
CPF CMPJ Inscricio estadual Segmento (Ramo de atividade) Inscricdo Municipal
B | |00.280.811/0001-10 | | 116352154110 | | ||

Endereco  Cobranca Entrega

Endereco

Tipo Logr. |RUA Logradouro [JOAQ ALVES PIMENTA |

Mimero Andar | | Complemento |: 8B0; ANDAR: 1; |

Bairro [VILA MIRIAM |cep 02967000 | Cidade [SAO PALLO e |
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Registro de clientes pelo botao expresso
Pressione o botdo expresso, conforme indicado na imagem abaixo.

b O (o

iz}

Complete o campo com a razdo social/nome do cliente a ser registrado e clique em "OK".

Cadastro de Cliente

Digite o Mome [ Razdo Sodal: |SOFT CLEVER INFORMATICA|

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

Cadastro de Cliente

Digite o Mome Fantasia: [SOFT CLEVER. INFDF‘.MA‘I’ICA|

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

Cadastro de Cliente

Digite o CPF ou CNP1: (00, 250.911,/0001-10

Insira a Inscricdo Estadual (IE) e clique em "OK".

Cadastro de Cliente

Digite a Inscricdo Estadual: |116.392.154. 110
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Informe o CEP e clique em "OK".

Cadastro de Cliente

Digite o CEP: |0296?UDD|

O sistema realizara a busca do endereco com base no CEP fornecido.

Cadastro de Cliente

Endereco: RUA JOAQ ALVES PIMENTA - VILA MIRIAM - SAQ PALILO - 5P
Digite o Mumero:

Informe o nimero (somente nimeros) e clique em "OK".

Cadastro de Cliente

Endereco: RUA JOAQ ALVES PIMENTA - VILA MIRIAM - SAQ PAULOD - 5P
Digite o Mumero: 230

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

| Cadastro de Cliente

Digite o andar do endereco se existir (somente nimeros); |2|

Insira o complemento do endereco, se aplicavel (letras e niimeros), e clique em "OK".

H Cadastro de Cliente

Digite o complemento do endereco se existir:
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Informe o numero de telefone, se houver, e clique em "OK".

Cadastro de Cliente

Digite o telefone com DDD (somente ndmeros): |11 3991-3923

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

Cadastro de Cliente

Digite o Celular com DDD (somente ndmeros): |1199281—0253|

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

Cadastro de Cliente

Digite o e-mail: |softdever @softdever, com.br|

Indique se o cliente que est4 sendo cadastrado é um consumidor final (S ou N) e clique em
IIOK".

Cadastro de Cliente

E Consumidor Final? (3/M): [N

Indique se permite aproveitamento de crédito caso o emitente seja optante pelo Simples
Nacional, conforme ja mencionado anteriormente. Caso vocé seja optante pelo Regime
Normal, a tela abaixo nao sera exibida.

Cadastro de Cliente X

Permite Aproveitamento de Crédito? (S/M):

Cancel
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Indique se o cliente que esta sendo cadastrado é contribuinte do ICMS (S ou N) e clique em
IIOK".

: Cadastro de Cliente

E Contribuints do ICMS? (S/N): |N

Pronto, o cadastro foi concluido.

d SOFT CLEVER. INFORMATICA
Vis3o genérica  Visdo espedfica®  visualizar Pedidos

Cliente®  Dados complementares  Dados tributdrios® Dados Pessoais  Transportador  Produtos  MovimentacBes Financeiras  Enderecos de entrega

Cddigo Razdo social Fantasia

|SDFF CLEVER. INFORMATICA | |SD|'—|' CLEVER INFORMATICA
Peszoa pf contato Cargo Situacdo

| | | | ® Ativo ) Inativo
CPF CNP1 Inscricio estadual Segmento (Ramo de atividade) Inscricio Municipal
= | |00.280.911/0001-10 | [116392154110 | | ||

Endereco  Cobranga Entrega

Endereco

Tipo Logr. Logradoura |JOAO ALVES PIMENTA |
Mamero Andar | 2| Complemento | |

Bairro |VILA MIRIAM \cep 02967000 | Cidade |SAD PALLO | @ ue[se ]

Telefone:| 1139913923 | Celular: 11992810253 |

Fax | |
5ite:| |

E-Mal:| |

Suframa: | Reparticio: |

OBS:

E-Mail danfe: |sn&dever@sn&dever.com.br |

Outros Emails.'| |

A Soft Clever Informatica Ltda detém todos os direitos reservados deste manual.
Versao 002 — janeiro / 2025



