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Cadastro de Conveniados a Clientes a Prazo 
Manual do Usuário  Notas a Prazo 

Cód. – RETNOT07 

Revisão – 06/02/2017 

Introdução 
 
Como cadastrar conveniados de clientes a prazo. 

 

Procedimento 

 
Passo 1 – No menu principal clique na aba “NOTAS A PRAZO” em seguida 
“TERCEIROS”. 
 

 
 

Passo 2 – Clique no botão “INCLUIR”.  
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Passo 3 – Preencha os campos de cadastro do terceiro. 

 

Após clicar no botão “INCLUIR” os campos para cadastrar o cliente serão 

liberados. 

 

 
 
“Nome” – Cadastrar o nome do conveniado. 
 
“Cpf/Cnpj” – Cadastrar CPF ou CNPJ do conveniado. 
 
“Rg/Ie” – Cadastrar RG ou IE do conveniado. 
 
“Tipo terceiro” – Selecionar “Conveniado”. 
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“Pessoa física/jurídica” – Selecionar se o conveniado é pessoa física ou jurídica. 
 
“Sexo” – Selecionar “Masculino” ou “Feminino”. 
“Nascimento” – Cadastrar data de nascimento do conveniado. 
 
“Apelido” – Cadastrar um apelido para o conveniado. 
 
Importante: O campo “Código integração” deve ser deixado em branco. 

 
Passo 4 – Em “CONVENIADO” no campo “Conveniador” clique no botão da direita. 
 

 
 
A janela abaixo aparecerá. 
 

 
 
Passo 5 – Digite o nome do conveniador e clique no botão “Pesquisar”. 
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Passo 6 – Selecione o conveniador e clique no botão “Confirmar”. 
 

 
 
O conveniador já está cadastrado na conta do conveniado. 
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“ENDEREÇOS, TELEFONES, EMAILS E CÓDIGOS DE BARRAS”: 

 

 
 

Observação: Nesse caso os campos “Enviar boleto?”, “Enviar NFE?”, “Enviar 

cupom fiscal?” não precisam ser selecionados. 

O campo “Código de barras” pode ser preenchido com o código de barras do 

CONVENIADOR. 

 

“Endereços” – Cadastrar o tipo de endereço (Residencial, Comercial, 

Cobrança), Endereço, Número, Complemento (se necessário), Bairro, Cidade, 

UF e CEP. O endereço não é um campo obrigatório. 

 

“Telefones” – Cadastrar o tipo de telefone (Particular, Comercial, Celular, 

Fax), Número e Observação (se necessário). 

 

“Emails” – Cadastrar endereço de email. 

 

 “Enviar boleto?” – Não selecionar. 

  

“Enviar NFe?” – Não selecionar.  

 

“Enviar cupom fiscal?” – Não selecionar. 

 

“Código de barras” – Cadastrar o código de barras que representará o 

conveniado. 
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Observação: Para utilizar este serviço será necessário a confecção de cartões 

com código de barras para o terceiro apresentar na hora do consumo. 

 

Passo 4 – Clique no botão “GRAVAR” para cadastrar o terceiro. 

 

 
 
 


