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ENTRANDO NOPROGRAMA CGF E
CADASTRANDOUMNOVOCLIENTE

1.Inicie o programa CGF em seu computador. Certifique-se de ter as
credenciais de acesso corretas.

2.Ao0 abrir o programa CGF, vocé serd direcionado para a pdgina
inicial. Navegue até a secdo "Cadastros" no menu principal.
Geralmente, essa sec¢do estd localizada na barra de navegacdo
superior.

3.Clique na opcdo "Cadastros" para expandir o submenu
relacionado a essa categoria.

4.No submenu "Clientes", localize e selecione a opc¢do "Clientes".
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1.Na tela de Consulta de Clientes, clique no botao
"Cadastro" para fazer um novo cadastro de
produto, apds isso uma nova janela de cadastro
serd aberta, com campos para preenchimento
das informacoes do cliente.
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CADASTRODECLIENTE

1.Ao acessar a tela de cadastro de clientes,
procure e clique no botdo "Incluir" para comecar
o processo de cadastro de um novo cliente.

2.Uma nova janela serd aberto, solicitando as
informacodes necessdrias para o cadastro do
cliente. Preencha manualmente os campos
obrigatédrios, como nome, CPF/CNPJ, endereco,
telefone e e-mail. Essas informacoes bdsicas
sdo essenciais para identificar e contatar o
cliente.

3.0U também é possivel clicar no botdo "Consulta
online - SP" nele é possivel colocar por exemplo
o CNP]J assim ele transporta as informacgoes
necessdrias do cliente. OBS: Se for do estado de
SP, use a opcao "Consulta Online - SP", se o
cliente for de outro estado use a opg¢ao "Outros
Estados".



CONSULTA ONLINE-SP

Caso o cliente possua um CNP]J e vocé deseje fazer uma consulta publica aos cadastros, siga os préximos passos.

1.No cadastro do cliente, localize o botdo "Consulta Online - SP" e clique nele.

2.0 sistema CGF redirecionard vocé para o site do Governo do Estado de Sdo Paulo - Secretaria da Fazenda.

3. No site da Secretaria da Fazenda, siga as instrucoes fornecidas para realizar a consulta publica ao cadastro do cliente.

4.Utilizando as ferramentas disponiveis no site, insira o CNPJ do cliente e prossiga com a consulta.

5.Ap0ds a consulta ser realizada, clique no botdo "Importar dados", assim as informacgodes sdo preenchidas de forma
automdtica no Sistema.

6. Também é possivel com as informagodes obtidas na consulta, atualizar o cadastro do cliente no sistema CGF com os
dados relevantes fornecidos pelo cadastro.
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OUTROS ESTADOS

Caso o cliente seja de outro estado e vocé deseje fazer uma consulta, siga os préoximos passos.

1.No cadastro do cliente, localize o botdao "Outros Estados" e clique nele.

2.0 sistema CGF redirecionard vocé para o Portal da Nota Fiscal Eletronica - SVRS.

3. No site da NF-e, siga as instrugoes fornecidas para realizar a consulta publica ao cadastro do cliente.
4.Utilizando as ferramentas disponiveis no site, insira o CNP]J do cliente e prossiga com a consulta.

5.Apods a consulta ser realizada, clique no botdo "Importar dados", assim as informacgoes sdo preenchidas de forma

automdtica no Sistema.

6.Também é possivel com as informacgodes obtidas na consulta, atualizar o cadastro do cliente no sistema CGF com os
dados relevantes fornecidos pelo cadastro.
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FINALIZANDO CADASTRO

Apds preencher todas as informacgdes necessdrias no cadastro
do cliente, incluindo aquelas obtidas por meio da consulta online
ao cadastro, clique no botdo "Gravar" para finalizar o cadastro.
Ao clicar em "Gravar", o sistema CGF ird salvar todas as
informacoes fornecidas e o cliente serd cadastrado com sucesso
no sistema. Certifique-se de revisar os dados antes de gravar
para garantir que estejam corretos e atualizados.

Apds gravar o cadastro do cliente, vocé poderd realizar outras
acoes relacionadas a ele, como associar vendas, emitir notas
fiscais ou realizar consultas posteriores. Sempre mantenha os
dados dos clientes atualizados para facilitar o relacionamento e
atender as necessidades da sua empresa.



