
Manual de operações do Gestor.Sys | Fichas cadastra is 
 

 
1999 – 2007 – Gestor.Sys -  by www.iCert.com.br 

1) Cadastros | Clientes:   (Dados principais)  
Esta tela sintetiza os dados mais importantes de identificação e registro dos clientes. Para incluir um novo cliente, 
clique no botão INCLUIR. 
 

 
Figura 01 

 
01 – Dados de identificação. 
Estas informações servem para identificar o cliente.  
 
O campo código é preenchido automaticamente pelo sistema e não pode ser editado, é um código interno que 
chamamos de chave primária, você não precisa se importar com ele, muito menos decorá-lo, uma vez que no 
momento de localizar um cliente você pode utilizar qualquer informação que conste no cadastro. 
 
Campo ABC: Classificação ABC do cliente, sendo A o cliente mais importante, e C o menos importante. Essa posição 
ABC, é calculada pelo sistema, quando você utilizar o Menu Principal | Faturamentos | ABC Clientes. 
 
02 – Hyperlinks. 
O Hyperlink Histórico dos contatos  dá acesso à tela de contatos do cliente. Veja mais detalhes na Figura 02.  
Enquanto o hyperlink Observações dá acesso à tela de observações do cliente. Na tela de observações você tem 
espaço para escrever quanto quiser, sem limite de caracteres digitados. 
 
03 – Dados cadastrais e números de registro. 
Nesta área você pode escolher o tipo jurídico da empresa, bem como informar os dados de registro do cliente junto a 

receita federal e secretaria da fazenda. O ícone  dá acesso direto ao site da Receita Federal Brasileira, para você 
ver o comprovante de inscrição de pessoa física ou jurídica. 
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Observações:  
Apenas disponível se você estiver conectado na internet, não tem custo (dependendo de disponibilidade da receita 
federal), você precisa apenas digitar os algarismos de controle que aparecem no site. 
 
Sempre que um número de CNPJ ou CPF for digitado incorretamente o sistema irá emitir um aviso. Para saber se 
está correto ou não, o sistema utiliza os cálculos de dígito verificador disponibilizados pela Secretaria da Receita 
Federal. 
 
04 – Endereço do cliente. 
Informe nesta área todos os dados do endereço do cliente. Os tipos de endereço que aparecem na caixa de seleção 
(4.1), podem ser editados através da tela: Menu Principal | Cadastros | Cadastros Auxiliares (Gerais) | Tipos de 
endereço.  
 
05 – Ver listagem dos Endereços do cliente. 
Um mesmo cliente, pode ter mais de um endereço. Como por exemplo endereço de cobrança, endereço de entrega, 
endereço residencial e assim por diante. Ao clicar neste hyperlink, você terá acesso à listagem completa dos 
endereços, podendo alterar, incluir ou excluir um endereço. Veja mais detalhes na Figura 03. 
 
Observações: Não existe limite de quantidade de endereços para um cliente. 
 
06 – Telefones do cliente. 
Informe nesta área todos os telefones de contato do cliente. Os tipos de telefone que aparecem na caixa de seleção 
Tipo de telefone , podem ser editados através da tela: Menu Principal | Cadastros | Cadastros Auxiliares (Gerais) | 
Tipos de telefone. 
 
07 – Ver listagem dos Telefones de contato do clien te. 
Um mesmo cliente, pode ter mais de um telefone. Nesta área você pode incluir até 3 números, porém se o seu cliente 
tiver mais do que 3, clique neste hyperlink, e você terá acesso à listagem completa dos telefones, podendo alterar, 
incluir ou excluir um telefone. Veja mais detalhes na Figura 04. 
 
Observações: Não existe limite de quantidade de telefones para um cliente. 
 
08 – Endereços de internet. 
Informe nesta área todos os endereços de internet do cliente.  
 
09 – Ver listagem dos endereços de internet do clie nte. 
Um mesmo cliente, pode ter mais de um endereço de internet. Nesta área você pode incluir até 3 endereços, porém 
se o seu cliente tiver mais do que 3, clique neste hyperlink, e você terá acesso à listagem completa dos endereços de 
internet, podendo alterar, incluir ou excluir qualquer um deles. Veja mais detalhes na Figura 05. 
 
Observações: Não existe limite de quantidade de endereços de internet para um cliente. 
 
10 – Botões específicos do cadastro de clientes. 
Situação financeira: Mostra um resumo com a situação financeira deste cliente. Veja mais detalhes na Figura 06. 
Conta Corrente: Mostra a tela do conta corrente financeiro do cliente. Veja mais detalhes sobre o conta corrente 
financeiro no Manual de operações – Financeiro. 
 
 
Entenda mais sobre o funcionamento dos códigos das Fichas Cadastrais: 
Os códigos numéricos das fichas (código do cliente, código do vendedor, código do fornecedor), são uma herança dos 
antigos sistemas em DOS, e serviam para “organizar a lista” ou “achar rapidamente um cadastro” pelo seu número. 
Eram de fato vitais pois os programas não continham tantos recursos de busca como vemos hoje em quase todos os 
bons aplicativos para windows. 
 
O problema que ocorria nestes programas antigos, era que ao ser utilizado em rede, por muitos computadores ao 
mesmo tempo, geralmente aconteciam problemas que necessitavam de “reindexações” dos índices, etc.. etc...  
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Como funciona no sistema Gestor:  
Percebemos que normalmente os clientes são localizados por uma parte do seu nome, ou pelo seu CPF / CNPJ, e 
raramente pelo código, visto que é muito mais intuitivo você digitar uma parte do nome do que “lembrar o código do 
cliente”... Então, em nosso sistema o campo código continua sendo utilizado, porém somente para armazenamento 
interno (chamamos isso de chave).  
 
Para termos uma boa performance do sistema, utilizamos um cadastro centralizado de todas as fichas, ou seja: Todos 
os cadastros (Clientes, fornecedores, vendedores, transportadores, técnicos, etc) são armazenados fisicamente juntos 
em uma mesma lista.  
 
Esse recurso permite que as telas de cadastros das fichas sejam similares (Clientes, fornecedores, vendedores, 
transportadores, técnicos, etc), isso é interessante pois além de ser mais rápido para treinar alguém no uso do 
sistema, permite uma melhor performance do sistema. 
  
Uma vez que todos estão em uma mesma tabela, utilizamos um gerador de códigos únicos para todos os cadastros, e 
que funciona perfeitamente em rede, seja com 2 computadores simultâneos ou com 20 computadores cadastrando ao 
mesmo tempo. 
 
Porém ocorrem com freqüência alguns detalhes, que no início gera um certo desconforto, mas que na prática não 
apresenta nenhum tipo de problema:  
 
Cadastros com códigos salteados:  
Imagine que você começou a cadastrar seus contatos agora, irá ocorrer o seguinte: 
 
- Cód. 1 = Cliente Fulano  
- Cód. 2 = Cliente Beltrano  
- Cód. 3 = Cliente Ciclano 
- Cód. 4 = FORNECEDOR Pedro da Silva 
- Cód. 5 = Cliente Lauro de Alencar... 
Veja que após 3 clientes, você cadastrou 1 fornecedor, e ele ganhou o código 4, justamente pois o código é unificado. 
 

Uma pergunta que normalmente nos fazem, é: Como faço para saber quantos clientes eu tenho?  
Para contornarmos este detalhe, em todos os relatórios de clientes, inserimos na última página o total de 
cadastros impressos. Confira clicando no botão imprimir, escolhendo uma listagem completa e veja na última 
página do seu relatório o “Total de cadastros”. 

 
Ao cancelar e reiniciar a inclusão, o código “pula” . 
Isso é outra ocorrência que você poderá notar, pois no momento que você aperta o botão INCLUIR, este código é 
gerado, e não pode mais se repetir, com isso ele somente anda para frente (somente incrementa números), não 
podendo voltar para trás. Não é possível controlar esta distribuição de códigos em um ambiente de rede, pois você 
pode incluir cadastros em até 20 computadores simultaneamente. 
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1.1 - Histórico dos contatos com o cliente: 
Mantém um registro dos contatos feitos com o cliente, onde consta data / usuário que fez o contato / título e descrição 
do contato. Ideal para ser usado quando mais de uma pessoa trata de um mesmo assunto com o cliente, ou mesmo 
para se ter registro das interações com o cliente. 
 

 
Figura 02 
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1.2 – Listagem de endereços do cliente: 
Permite a manutenção de todos os endereços do cliente. Não existe limite para a quantidade de endereços para um 
único cliente. 
 

 
Figura 03 

 
01 – Lista dos endereços do cliente. 
Neste exemplo, o nosso cliente Dino da Silva Sauro, tem dois endereços cadastrados (Um comercial e outro 
residencial) 
 
03 – Tela de inclusão ou alteração de endereço. 
Ao apertar os botões Incluir  ou Alterar  da legenda (02), será aberta esta tela que permite a edição do endereço. 
(neste exemplo, está sendo incluído o endereço de cobrança). 
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1.3 – Listagem de telefones do cliente: 
Permite a manutenção de todos os telefones do cliente. Não existe limite para a quantidade de registros para um 
único cliente. 

 

 
Figura 04 

 
01 – Lista dos telefones do cliente. 
Neste exemplo, o nosso cliente Dino da Silva Sauro, tem 3 endereços cadastrados (Celular / Comercial e Residencial) 
 
03 – Tela de inclusão ou alteração de telefone. 
Ao apertar os botões Incluir  ou Alterar  da legenda (02), será aberta esta tela que permite a edição do telefone. (neste 
exemplo, está sendo incluído o telefone de televendas). 
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1.4 – Listagem de endereços de internet do cliente:  
Permite a manutenção de todos os endereços de internet do cliente. Não existe limite para a quantidade de registros.  
 

 
Figura 05 

 
01 – Lista de endereços de internet do cliente. 
Neste exemplo, o nosso cliente Dino da Silva Sauro, tem 1 único endereço de internet cadastrado. 
 
03 – Tela de inclusão ou alteração de endereço de i nternet. 
Ao apertar os botões Incluir  ou Alterar  da legenda (02), será aberta esta tela que permite a edição dos endereços de 
internet. (neste exemplo, está sendo incluído o msn do Sr. Dino Sauro). 
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1.5 – Situação financeira do cliente: 
Exibe um resumo com toda a situação financeira do cliente:  
 
01 – Situação cadastral. 
A situação cadastral do cliente determina se será possível liberar um faturamento para este cliente ou não, e podem 
ser: Ativo (Faturamento liberado) ou Bloqueado  (Faturamento não permitido).  
 
02 – Tesouraria sendo exibidas no cálculo. 
O sistema trabalha com o conceito de tesourarias para separar seus títulos. Sendo permitidas até 3 tesourarias. Caso 
você não utilize este conceito no seu setor financeiro, simplesmente mantenha marcadas as 3 tesourarias e ignore 
esta informação. 
 

 
Figura 06 
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2) Cadastros | Clientes:   (Perfil) 
Exibe o perfil do cliente. 
 

 
Figura 07 

 
01 – Nome reduzido (Contabilidade). 
Ao preencher o histórico de um lançamento contábil, o sistema irá identificar o cliente e será utilizado este nome 
reduzido (quando existente). Por exemplo: No recebimento de uma duplicata via depósito bancário, o sistema irá 
escrever o seguinte histórico: RECEBIMENTO DE DINO, REFERENTE DEPÓSITO BANCÁRIO DO TÍTULO 123456. 
 
02 – Dados auxiliares. 
No cadastro de um cliente, existem diversos dados que são auxiliares, como por exemplo: Situação cadastral, Tipo de 
contato, Ramo de atividade. São campos não obrigatórios e que ajudam a ter uma identificação mais clara do perfil do 
cliente. Esses dados auxiliares e muitos outros, encontram-se em: Menu Principal | Cadastros | Cadastros Auxiliares 
(Gerais) 
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3) Cadastros | Clientes:   (Financeiro) 
Exibe as informações financeiras do cliente. São os dados “default ”  ou seja, os dados padrão para o faturamento.  
 
Nenhum desses campos são obrigatórios, porém você pode aumentar muito a produtividade e a segurança do 
operador do faturamento, se algum deles for preenchido, pois ele será automaticamente carregado no momento de 
um pedido efetuado para este cliente. 
 

 
Figura 08 

 
01 – Representante e % de comissão. 
Caso você trabalhe com comissões a representantes sobre a venda, e este cliente (Dino da Silva Sauro), sempre for 
atendido pelo mesmo representante, preencha estas informações. 
 
02 – Limite de crédito. 
Limite de crédito concedido para o cliente. Se este campo for preenchido, no momento de uma nova venda, o sistema 
irá verificar se o pedido está excedendo o limite de crédito em aberto.  
 
03 – Tabela de preços. 
Informe a tabela de preços padrão para este cliente. 
 
04 – Forma de cálculo do preço de vendas. 
No momento do faturamento, o sistema poderá determinar o preço de vendas de duas maneiras: 
Usando a tabela de preços  – O preço de venda do item será o valor que está na tabela escolhida, 
Usando preço da última compra  – O preço de venda será o valor da última compra do item. Caso o item nunca 
tenha sido vendido para o cliente, será utilizado o preço da tabela. 
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05 – Desconto sobre a tabela. 
Caso você trabalhe com política de descontos sobre tabelas de preços, poderá optar sobre a maneira de fazer este 
desconto: 
Desconto no preço unitário da tabela:  O valor que aparecerá na fatura e nos relatórios de faturamento será o valor 
líquido a ser cobrado; 
Desconto no final da fatura: O valor unitário do item, será o valor da tabela, e no final o valor total do desconto irá 
aparecer num campo específico. 
 
Importante: Nas duas maneiras de aplicar o desconto, o valor total da fatura será o mesmo, o que de fato irá mudar é 
que na primeira, o valor líquido será menor, e na segunda aparecerá o valor do desconto em separado. 
 
06 – Prazo de pagamento e Carteira padrão. 
Preencha com o prazo de pagamento e com a carteira padrão do cliente.  
 
Para cadastrar novo prazo de pagamento, acesse o menu: Cadastro | Cadastros Auxiliares (Gerais) | Prazos de 
pagamento. 
 
Para cadastrar uma nova carteira de cobrança, acesse o menu: Cadastro | Cadastros Auxiliares (Gerais) | Carteiras. 
 
07 – Moeda. 
Escolha a moeda padrão do cliente. Este campo normalmente é preenchido quando o cliente for do exterior, ou se for 
o caso de sua empresa trabalhar com outros indicadores (como por exemplo: dólares / cotação de ouro / cotação de 
prata / sacas de soja). Uma nova moeda ou indicador pode ser cadastrado em: Cadastro | Cadastros Auxiliares 
(Gerais) | Cotações. 
 
08 – Grupo Empresarial. 
É um controle de segurança financeiro, utilizado para ligar mais de uma empresa, e assim poder administrar o limite 
de crédito para o grupo empresarial.  
 
Por exemplo, imagine que o Sr. Dino da Silva Sauro, é proprietário das seguintes empresas: 
Empresa 1 – Dino Sauro & Filhos Ltda 
Empresa 2 – Dino e Frã Sauro Ltda 
Empresa 3 – Dino Sauro S/A 
 
Legalmente elas são empresas distintas, possuem CNPJ distintos, porém você pode ligar essas empresas todas, 
possibilitando o bloqueio do grupo inteiro no momento em que uma das empresas atingir o limite ou se mostrar 
inadimplente. 
 
Para cadastrar um novo grupo empresarial, acesse o menu: Cadastro | Grupo Empresarial. 
 
09 – Usar conta corrente. 
Utilização de conta corrente financeira para este cliente. Este marcador é observado pelo sistema no momento do 
encerramento da venda, caso esteja marcado como Sim, não serão criados títulos a receber e o valor total da venda, 
será remetido para o conta corrente.  
 
Importante:  A conta corrente financeira não tem datas de vencimento, portanto, caso você trabalhe com vendas que 
possuem datas certas de pagamento ao cliente, escolha Não neste item. 
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4) Cadastros | Clientes:   (Dados secundários) 
Exibe campos de informações secundárias do cliente, como por exemplo: Referências bancárias ou pessoais, Quadro 
societário da empresa (sócios), Bens de propriedade do cliente, etc...  
 
Servem especialmente para se ter uma ficha cadastral completa do cliente. Dependendo do seu tipo de negócio, são 
informações úteis para a aprovação de um financiamento, ou ainda, para emissão de um contrato de compra e venda 
com Reserva de Domínio. 
 
 
4.1) Cadastros | Clientes | Dados secundários | Ref erências bancárias, comerciais ou pessoais  

 
Figura 09 

 
01 – Páginas dos dados secundários. 
Clique nestas páginas para navegar nos diferentes dados do cadastro. Neste exemplo estamos navegando nas 
Referências bancárias, comerciais ou pessoais. 
 
02 – Grade com as informações sobre as Referências.  
 
03 – Navegador de registros. 
Controles para navegar entre as diferentes referências deste cliente.  
Para saber mais sobre o navegador de registros, utilize o Manual Básico e primeiros passos. 
 
04 – Tela de inclusão ou alteração de referências d o cliente. 
Esta tela será exibida pelo sistema quando for efetuada uma alteração ou inclusão de referências. 
Para incluir um novo tipo de referência, utilize os cadastros auxiliares. 
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4.2) Cadastros | Clientes | Dados secundários | Pes soas (Quadro societário) 
 

 
Figura 10 

 
01 – Tipo de pessoa. 
Informe o tipo de pessoa dentro do quadro societário, os possíveis valores são: 
Proprietário – Esta ficha é de um dos proprietários da empresa 
Avalista – Estas informações são de um avalista da empresa 
Cônjuge – Estas informações são de um cônjuge de um dos proprietários 
Outros – Estas informações são de alguma pessoa que tenha ligação com a empresa. 
 
Observação: Estes dados são úteis caso você trabalhe com aprovações de financiamento, contrato de compra e 
venda, ou alguma outra situação em que os dados detalhados do cliente se fazem necessários. 
 
02 – % de participação. 
Informe o percentual de participação desta pessoa no quadro de sócios da empresa. 
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4.3) Cadastros | Clientes | Dados secundários | Ben s 
Exibe a lista dos bens de propriedade da empresa, servem exclusivamente para análises de crédito. 
 

 
 
 
4.4) Cadastros | Clientes | Dados secundários | Div ersos 
Exibe outros dados importantes para análises de crédito ao cliente. 
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4.5) Cadastros | Clientes | Dados secundários | Con figurações 
Exibe outros dados importantes para análises de crédito ao cliente. 
 

 
Figura 13 

 
01 – Cadastros. 
Utilize esses marcadores para o caso de um cliente ser ao mesmo tempo Cliente e Fornecedor, ou Cliente e 
Representante. Utilizando este recurso, você terá apenas uma única ficha para controlar e manter. 
 
02 – Padrões para gerar nota fiscal. 
Informe a transportadora e o pagar do frete. Ao gerar uma nova nota fiscal, estes dados já serão preenchidos 
automaticamente. Utilize apenas se for aplicável ao seu tipo de negócio. 
 

01 

02 



Manual de operações do Gestor.Sys | Fichas cadastra is 
 

 
1999 – 2007 – Gestor.Sys -  by www.iCert.com.br 

5) Cadastros | Clientes | Contas Bancárias 
Exibe a lista de contas bancárias do cliente. É útil para o caso de você trabalhar com transferências bancárias para o 
cliente, ou repasses de dinheiro, etc... 
 

 
Figura 14 

 
Observações: 
O sistema já vem configurado com uma lista de mais de 140 bancos. Para ver esta lista, ou editar as informações, 
acesse: Cadastros | Cadastros Auxiliares (Gerais) | Bancos. 
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6) Cadastros | Clientes | Faturamentos 
Painel de controle dos faturamentos do cliente 
 

 
Figura 15 

 
01 – Modalidade sendo exibida:  
Escolha qual modalidade de venda você quer exibir na lista. Os possíveis valores são: Venda | Orçamentos | 
Consignações | Exibir Tudo. 
 
Ao trocar a modalidade, na grade de pedidos (Sigla 10), serão apresentados apenas os pedidos que forem da 
modalidade escolhida. 
 
02 – Navegador dos pedidos:  
Controles para navegar entre os pedidos listados na grade de pedidos. (Sigla 10) 
 
03 – Incluir novo pedido:  
Clique neste botão para incluir um novo pedido / efetuar uma nova venda para o cliente. 
 
04 – Acessar pedido:  
Acessa a tela de faturamento com o pedido selecionado. Neste exemplo, acessaria o pedido número 5919, que está 
selecionado (Sigla 11) 
 
05 – Acessar nota fiscal: 
Acessa a tela de nota fiscal emitida para este pedido. Neste exemplo, acessaria a nota fiscal número 000.427, que 
aparece na grade. 
 
06 – Atualizar as informações da grade:  
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Aperte este botão, para que a grade de pedidos (Sigla 10), seja atualizada. Você precisará fazer isso em duas 
situações: Num ambiente de rede quando algum outro usuário incluir um pedido e você quiser ver este pedido 
imediatamente, ou quando você clicou no botão incluir, fez um novo pedido e este pedido ainda não apareceu na 
grade. 
 
07 – Gerar fatura em arquivo texto:  
Cria um arquivo texto com todos os dados da fatura, e já abre no bloco de notas.  
Para maiores detalhes, veja a Figura 16. 
 
08 – Trocas e reposições de produtos:  
Acessa a tela de controle de trocas e reposições do cliente. Para maiores detalhes, veja a Figura 17. 
 
09 – Imprimir:  
Exibe os relatórios disponíveis com informações de faturamentos ou pedidos para este cliente. 
 
10 – Grade de pedidos:  
Exibe os detalhes de cada um dos pedidos; 
 
Nº Ped: Número seqüencial interno; 
# Cupom: Código do cupom fiscal. Obs: cada cupom fiscal também é considerado um pedido; 
Nota fiscal: Número da nota fiscal emitida para este pedido; 
Previsão: Data de previsão de envio (Data combinada com o cliente); 
Dt Envio: Data do envio efetivo ao cliente; 
Fase do Pedido: Fase atual do pedido;  
Valor total: Valor total do pedido. 
Nº Pedido: Número do pedido. 
Emissão: Data em que o pedido foi preenchido junto ao cliente. 
 
Para maiores detalhes sobre as fases dos pedidos ou números de pedidos, consulte o Manual de operações – 
Faturamento; 
 
11 – Pedido Selecionado:  
O pedido que estiver selecionado na grade, ficará com a linha toda em azul, e os itens vendidos correspondentes a 
este pedido, serão mostrados na grade de produtos do pedido (Sigla 12) 
 
12 – Grade de produtos do Pedido Selecionado:  
Exibe os itens vendidos no pedido selecionado.  
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6.1) Cadastros | Clientes | Faturamentos | Arquivo Texto 
Abre o bloco de notas, com o pedido selecionado exibido como texto 
 

 
Figura 16 

 
Observação: Função disponível também nas telas de faturamento e venda no balcão. 
 
 
6.2) Cadastros | Clientes | Faturamentos | Trocas d o cliente 
Abre o controle de trocas do cliente. 
 

 
Figura 17 

 
Observação: Tela disponível apenas quando o cliente possuir algum item marcado como troca. Para maiores 
informações sobre o funcionamento das trocas ou reposições de itens vendidos, consulte o Manual de operações – 
Faturamento. 
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7) Cadastros | Clientes | Títulos 
Painel de controle dos títulos do cliente 
 

 
Figura 18 

 
01 – Carteira sendo exibida:  
Escolha qual carteira de títulos você quer exibir na grade de títulos (Sigla 12). 
 
02 – Acessar título:  
Exibe a tela de títulos, posicionando no título selecionado. 
 
03 – Destino do título:  
Exibe a tela de destino do título, mostrando em qual lançamento do caixa este título foi utilizado. (Normalmente 
utilizado nos cheques); Para maiores detalhes veja a Figura 19. 
 
04 – Imprimir:  
Exibe os relatórios disponíveis com informações financeiras do cliente. 
 
05 – Atualizar as informações da grade:  
Aperte este botão, para que a grade de títulos (Sigla 12), seja atualizada. Você precisará fazer isso em duas 
situações: Num ambiente de rede quando algum outro usuário movimentar títulos deste cliente e você quiser ver estas 
informações imediatamente, ou quando você mesmo movimentou títulos deste cliente com a tela aberta e estas 
informações ainda não apareceram na grade. 
 
06 – Movimentar título:  
Exibe a tela para movimentação do título selecionado. Para maiores informações sobre o movimento de títulos, 
consulte o Manual de operações – Financeiro. 
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07 – Substituição de títulos:  
Exibe a tela para substituição de títulos. Para maiores informações sobre substituição de títulos, consulte o Manual de 
operações – Financeiro. 
 
08 – Exibir movimentos:  
Acessa a tela de movimento financeiro de um determinado cliente. Para maiores detalhes veja a Figura 20. 
 
09 – Painel de configuração da exibição:  
Mostrar estatísticas: Oculta ou exibe o painel de estatísticas financeiras do cliente (Sigla 10); 
Comissões: Oculta ou exibe as colunas da grade com informações de comissão. 
Câmbios: Oculta ou exibe as colunas da grade com informações de câmbio. 
 
10 – Painel de Estatísticas:  
Cliente desde: Data de cadastro do cliente. 
Saldo em aberto: Saldo total devido pelo cliente, não importando se os títulos estão atrasados ou não. 
Valor atrasado: Saldo em atraso. 
Maior atraso: Mostra informações relativas ao maior atraso deste cliente, com o nro de dias atrasados e o valor q 
havia ficado em aberto. 
Média de compras: Valor médio de cada pedido efetuado por este cliente. 
 
11 – Estatísticas completas: 
Exibe painel com estatísticas financeiras detalhadas. Para detalhes, veja a Figura 21. 
 
12 – Grade de títulos: 
Mostra os detalhes de cada um dos títulos exibidos. Observe que algumas colunas apenas serão exibidas se a caixa 
de checagem correspondente estiver selecionada. Para maiores detalhes veja a (Sigla 09); 
 
Observação: A grade de títulos possui duas cores:  
Vermelho: representando os títulos em atraso. 
Azul:  representando os títulos ainda não atrasados.  
 
13 – Barra de status:  
Barra com somatórios e contagens dos títulos sendo exibidos na grade. 
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7.1) Cadastros | Clientes | Títulos | Destino de um  título 
Painel com informações sobre onde o título foi utilizado. Especialmente útil para rastrear os cheques recebidos de 
cliente, e repassados para pagamento de contas pelo caixa. 
 

 
Figura 19 
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7.2) Cadastros | Clientes | Títulos | Movimento fin anceiro de um cliente 
Exibe informações de pesquisa sobre a movimentação financeira do cliente, onde é possível cruzar carteiras e 
transações, facilitando a interpretação de históricos do cliente. 
 

 
Figura 20 

 
01 – Intervalo de datas:  
Escolha o intervalo de datas para a pesquisa.  
 
02 – Grade de resumo das carteiras e transações:  
Exibe o somatório de cada carteira, agrupadas por transações, dentro do período escolhido. 
 
03 – Grade de títulos:  
Exibe os títulos que se enquadram no período escolhido, e sejam da carteira + transação selecionados na grade (02). 
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7.3) Cadastros | Clientes | Títulos | Estatísticas financeiras completas 
Exibe as estatísticas financeiras deste cliente: 
 

 
Figura 21 

 
01 – Página de intervalos para exibição:  
Geral:  Mostra as estatísticas de tudo o que está lançado no sistema para este cliente, sem observar nenhum período 
de datas. 
Ano Corrente:  Filtra as estatísticas para exibir dados apenas do ano atual. 
Últimos 3 meses:  Filtra as estatísticas para exibir dados do último trimeste. 
Período:  Exibe uma tela p/ escolha livre do período de datas para filtragem. 
 
 

 

01 
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8) Cadastros | Fornecedores 
A tela de fornecedores é similar a tela de clientes, com algumas mudanças, para adapta-la a realidade dos 
fornecedores.  
 
9) Cadastros | Representantes 
A tela de representantes é similar a tela de clientes, com duas páginas de dados a mais (Comissões | Títulos de 
clientes) 
 

  
Figura 22 

 
01 – Páginas de dados específicas para representant es:  
Comissões:  Exibe informações sobre as comissões do representante; 
Títulos de clientes:  Exibe informações sobre os títulos de clientes do representante; 
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9.1) Cadastros | Representantes | Títulos de client es do representante 
Exibe informações sobre os títulos de clientes deste representante. 
 

 
Figura 23 

 
01 – Painel de controle dos títulos de clientes do representante:  
Todos os botões deste painel possuem as mesmas funcionalidades que os controles da página de dados TÍTULOS. 
Para saber mais sobre a funcionalidade destes botões, consulte o tópico: 7) Cadastros | Clientes | Títulos. 
 
02 – Grade com os títulos de clientes do representa nte:  
Exibe os títulos de acordo com o critério de filtro por carteira. 
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10) Cadastros | Etiquetas 
Exibe a tela para escolha de clientes que terão seus nomes selecionados para impressão de etiquetas. 
 

  
Figura 24 

 
01 – Lista dos cliente:  
Exibe todos os clientes do cadastro. 
 
Coluna (-):  Caixa de checagem para você marcar / desmarcar o cliente que irá receber etiqueta. Nesta tela de 
exemplo todos os clientes que aparecem na tela, irão aparecer no relatório de etiquetas 
Nome / Razão Social:  Identifica o cliente. 
 
02 – Botões para Marcar todos ou Desmarcar Todos:  
Ao apertar um destes botões, a ação de marcar ou desmarcar, será realizada automaticamente em todo o cadastro. 
 
03 – Imprimir:  
Exibe os relatórios disponíveis para impressão de etiquetas para os clientes marcados na grade.. 
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11) Cadastros | Cidades | Listagem de estados 
Exibe o cadastro para manutenção das cidades e estados. Na instalação, o sistema já tem cadastradas todas as 
cidades brasileiras, portanto você precisa adicionar apenas cidades de seus contatos internacionais. 
 

 
Figura 25 

 
01 – Páginas de dados: 
Na parte superior desta tela, temos tuas páginas com dados, uma para os estados brasileiros e outra para as cidades 
de cada estado. 
 
Caso você queira editar o cadastro de uma cidade específica, clique no estado ao qual esta cidade pertence. 
 
02 – Grade dos estados brasileiros: 
Exibe a lista com todos os estados brasileiros para seleção e filtragem das cidades. 
 
Dica: Caso a cidade que você queira editar não seja brasileira escolha o primeiro estado desta lista [sem uf].   
 
03 – Estado selecionado: 
Mostra o estado que foi selecionado, e no topo desta tela, ele exibe a mensagem de qual estado foi selecionado:  
Cidades de:.(Rio de Janeiro). 
 
04 – Imprimir: 
Exibe os relatórios disponíveis para o estado selecionado. 
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11.1) Cadastros | Cidades | Listagem de Cidades 
Exibe o cadastro para manutenção das cidades do estado selecionado.  
 

 
Figura 26 

 
01 – Grade de cidades: 
Exibe a lista de cidades do estado selecionado. Neste exemplo, estamos exibindo a lista de cidades do Rio de 
Janeiro. 
 
02 – Quadro de edição da cidade: 
Quadro de edição, com todos os campos para você editar a cidade. Observação: a cidade que aparecerá neste 
quadro é a cidade que for selecionada na lista (Sigla 01). 
 
03 – Páginas de dados: 
Orientação para definir qual estado estamos exibindo. 
 
04 – Imprimir: 
Exibe os relatórios disponíveis para a cidade selecionada. 
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12) Cadastros | Países 
Exibe o cadastro de países 
 

 
Figura 27 

 
01 – Grade de países: 
Exibe a lista dos paises cadastrados no sistema. No momento da instalação, o sistema já vem configurado com todos 
os 196 países existentes. 
 
02 – Quadro de edição do país: 
Quadro de edição, com todos os campos para você editar os dados do cadastro do país. Observação: o país que 
aparecerá neste quadro é o país que for selecionada na lista (Sigla 01). 
 
03 – Nacionalidade / Gentílico: 
Preencha com o gentílico do país. Esta informação apenas será importante se você vier a utilizar o sistema para 
preenchimento de contrato de venda ou de reserva de domínio. (Consulte a Sysmake.net para avaliação de custos 
desta funcionalidade.)
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13) Cadastros | Grupo Empresarial 
Exibe a lista de grupos empresariais do sistema.  
 
Conceito de grupo empresarial: Um grupo empresarial é um conjunto de mais de uma empresa que são administradas 
por um mesmo proprietário ou um mesmo grupo empresarial. Serve exclusivamente para que você possa ligar estas 
empresas e definir um limite de crédito para elas em conjunto.  
 
Caso uma das empresas do grupo exceder seu limite de crédito ou se tornar inadimplente, todas as empresas do 
grupo serão automaticamente bloqueadas. 
 
Por exemplo, imagine que o Sr. Dino da Silva Sauro, participa ou comanda as seguintes empresas: 
Empresa 1 – Dino Sauro & Filhos Ltda 
Empresa 2 – Dino e Frã Sauro Ltda 
Empresa 3 – Dino Sauro S/A 
 
Legalmente elas são empresas distintas, possuem CNPJ distintos, porém você pode ligar essas empresas todas, o 
sistema irá tratar do bloqueio financeiro como se fosse uma única empresa. 
 
Observação: A navegação e edição deste tipo de tela, está descrita com detalhes no Manual Básico e primeiros 
passos. 
 

 
Figura 28 

 
01 – Limite de crédito: 
Limite de crédito do grupo empresarial. Neste exemplo, o Limite de crédito para o Grupo Siri Cascudo S/A é de 
R$.8.000,00. 

01 



Manual de operações do Gestor.Sys | Fichas cadastra is 
 

 
1999 – 2007 – Gestor.Sys -  by www.iCert.com.br 

13) Cadastros Auxiliares: 
 
   
 

 

 

 
   

 

 

 
   

 

 

 
 
01 – Ramo de atividade:  
Cadastro dos ramos de atividades dos contatos. Utilizado nas fichas de Cliente / Fornecedores, etc... Tem a finalidade 
de separar seus contatos em ramos de atividades.  
 
02 – Estado civil:  
Cadastro de estados civil dos contatos. Utilizado nas fichas de cadastro.  
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03 – Tipo de referência:  
Cadastro dos tipos de referência. Utilizado nas fichas de cadastro, na página de dados Secundários.  
 
04 – Tipo de endereço:  
Cadastro dos tipos de endereço, utilizado para separar os diferentes endereços de cada cliente.  
 
Importante: Observe que existe um tipo de endereço cadastrado: -999 = Padrão Faturamento / Nota Fiscal . Utilize 
este Padrão para indicar ao sistema qual dos endereços deverá constar na nota fiscal.  
 
Caso 1:  Seu cliente tem apenas um endereço: Será preenchido com o endereço, não importando o tipo. 
Caso 2:  Seu cliente tem mais de um endereço e tem o tipo –999: Será preenchido com o endereço do tipo –999. 
Caso 3:  Seu cliente tem mais de um endereço e não tem o tipo –999: Será preenchido com o último endereço 
cadastrado para o cliente. 
 
05 – Tipo de telefone:  
Cadastro dos tipos de telefone, utilizado para separar os diferentes fones de cada cliente.  
 
Importante: Observe que existe um tipo de endereço cadastrado: -999 = Padrão Faturamento / Nota Fiscal . Utilize 
este Padrão para indicar ao sistema qual dos fones deverá constar na nota fiscal.  
 
Caso 1:  Seu cliente tem apenas um fone: Será preenchido com o fone, não importando o tipo. 
Caso 2:  Seu cliente tem mais de um fone e tem o tipo –999: Será preenchido com o fone do tipo –999. 
Caso 3:  Seu cliente tem mais de um fone e não tem o tipo –999: Será preenchido com o último fone cadastrado para 
o cliente. 
 
06 – Tipo de contato:  
Cadastro dos tipos de contato com o cliente. Utilizado nas fichas de Cliente / Fornecedores, etc... Tem a finalidade de 
separar seus contatos por tipo. 
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14) Cadastros | Empresa 
Exibe os dados da empresa do usuário registrado: 
 

 
Figura 35 

 
01 – Razão Social: Nome ou Razão Social da sua empresa. 
02 – CNPJ: CNPJ da sua empresa. 
03 – Inscrição estadual: Inscrição estadual da sua empresa. 
 
Importante: Os dados da sua própria ficha cadastral, podem ser alterados, e esta alteração terá reflexo nos 
cabeçalhos dos relatórios. Os três campos listados acima não podem ser alterados pois fazem parte do registro do 
software.  
 
Caso você queira alterar algum destes 3 campos de registro, acesse: Utilitários | Licença de Uso | Solicitar mudança 
na licença. Será encaminhado um e-mail ao departamento comercial da Sysmake, onde será avaliado, de acordo com 
a política de licenciamento. 
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