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apresentação

esta primeira edição do moderno manual do sistema Cadastral que ora se dispo-
nibiliza, especialmente, para os Conselhos regionais de Contabilidade (CrCs), em 
formato de livro impresso e por meio eletrônico (site do CFC), é no momento um 
ponto culminante da longa trajetória, nesse esforço consciente de organização da 
classe contábil brasileira. 

muito antes do nascimento do sistema CFC/CrCs, como é sabido, já a clarividência 
do Patrono da Classe, o pernambucano João Lyra Tavares, instituía o “Registro Geral 
dos Contabilistas”, entendido como ponto de partida para a valorização e, mais ain-
da, como fator imprescindível ao processo de legalização do exercício profissional.

Ao longo das últimas seis décadas, os CRCs – a partir de suas necessidades, seus 
recursos e suas peculiaridades organizacionais – foram criando e praticando mé-
todos e sistemas de registro dos profissionais e das Organizações Contábeis, para 
dar adequado cumprimento à Fiscalização que a Lei lhes atribuiu e, naturalmente, 
para melhor acompanharem a evolução da classe nas suas respectivas jurisdições. 
Com o tempo, essa “cultura do cadastro” foi sendo praticada de modo sistêmico, 
em âmbito nacional. 

No dia 16 de abril de 2008, por meio da Portaria CFC n.º 044, a Vice-presidência de 
Registro, tendo à frente a contadora Luci Melita Vaz, recebeu o desafiante encargo 
de coordenar uma Comissão de conselheiros e funcionários do CFC e de vários Con-
selhos Regionais, com o objetivo de consolidar toda essa rica experiência em um 
Manual interativo e de fácil acesso aos seus usuários.

Decorridos apenas 17 meses, a competente Comissão concluía o presente vade me-
cum virtual, que ensina passo a passo como fazer todos os lançamentos alusivos 
a cadastro, recadastramento, baixas, averbações, alterações, etc. trata-se, pois, de 
uma ferramenta importantíssima para a padronização de procedimentos, mormen-
te, para a orientação de funcionário novo no serviço.  

Além de eficaz, como Manual do Usuário e banco de dados, o presente Sistema Ca-
dastral é um excelente instrumento de gestão, porquanto oferece uma infinidade de 
relatórios e tabelas, com suas informações gerenciais e, ainda, possibilitando múlti-
plas análises do perfil profissional das pessoas físicas e jurídicas ali cadastradas.

Com o salto de qualidade desta primeira edição, o Sistema CFC/CRCs atinge um in-
vejável patamar de excelência, em termos de sistema Cadastral. Os futuros gestores 



10

Manual do Sistema Cadastral Manual do Sistema Cadastral

das nossas entidades – mantidas as devidas atualizações e oportunos ajustes – dispo-
rão sempre de informações confiáveis e tempestivas, para bem administrar os seus 
registros. Poderão, ainda, avaliar objetivamente as evoluções inter-regionais e acom-
panhar, em tempo real, o desenvolvimento da classe contábil brasileira.
 
Brasília (DF), setembro de 2009.

Maria clara caValcante BuGariM
Presidente do CFC
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Prefácio

É com satisfação que passamos às mãos dos usuários do Sistema CFC/CRCs esta pri-
meira edição do manual do sistema Cadastral.

Há dois anos começamos a preparação para produzir esta publicação. 

Antes de iniciarmos a sua construção, tivemos que redesenhar o Sistema Cadastral, 
o qual não mais atendia ao sistema CFC/CrCs, especialmente quanto à segurança e 
à extração de relatórios gerenciais.

Somente após finalizar o novo Sistema Cadastral, que proporcionou a eliminação de 
duplicidades cadastrais, a avaliação de tabelas, a padronização de procedimentos e ou-
tras providências inerentes, é que foi possível trabalhar na construção deste manual.

Com a colaboração de conselheiros da Câmara de registro do CFC e de funcionários 
da Coordenadoria de registro do CFC (COreG) e de vários Conselhos regionais de 
Contabilidade (CrCs), criamos este manual do sistema Cadastral, que já era um an-
seio antigo dos funcionários dos setores de Registro dos CRCs. 
 
Concebido com o intuito de facilitar o trabalho dos antigos e dos novos funcionários 
dos setores de registro, o manual traz as telas do sistema Cadastral, bem como expli-
ca, passo a passo e de forma clara, como deve ser realizado o correto preenchimento 
de todos os campos. 

Visando garantir a uniformidade, a padronização e a simplificação dos procedimen-
tos cadastrais, o manual do sistema Cadastral proporcionará ainda aos gestores dos 
CrCs o gerenciamento dos dados cadastrais por meio da extração de relatórios diver-
sos, de acordo com a necessidade e a finalidade. 

temos a certeza de que esta obra, disponibilizada em meio impresso e eletronica-
mente no site do Conselho Federal de Contabilidade (CFC), será de grande utilidade 
para os profissionais da área de Registro do Sistema, que passarão a conduzir seu 
trabalho com mais precisão e eficiência.

Brasília (DF), setembro de 2009.

CONtaDOra luci Melita VaZ
Vice-presidente de registro do CFC
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ajuda do Sistema cadastral

impressão dos cadastros de Profissionais e de Organizações Contábeis, bem como de 
Pessoas Físicas e Jurídicas não registradas nos Conselhos regionais de Contabilidade.
 
Este manual irá ajudar a utilizar o Sistema, apresentando todas as telas, campos, 
relatórios e funcionalidades.

O manual está distribuído da seguinte forma:

Menu principal
apresenta o menu principal do sistema como: cadastros, tabe-
las, relatórios, carteiras, correio, imagens, exportação e parâ-
metros, suas telas e seus respectivos campos.

Ícones do
Sistema

apresenta os ícones disponíveis no sistema como: navegação, 
alteração e gravação.

Ícones do
cadastro

apresenta os ícones disponíveis no Cadastro como: histórico 
de operações, vínculos, desativação e restabelecimento de 
registro, etc.

Funcionalidades
apresenta os ícones disponíveis no sistema, teclas de ata-
lhos existentes, de buscas, de seleção, de criação e de emis-
são de relatórios.
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1. Menu Principal

O menu principal do sistema está distribuído da seguinte forma:

tópicos da ajuda do Menu principal do Sistema

cadastros
Armazenamento e alterações dos cadastros de Profissional e 
Organização Contábil, bem como de Pessoas Físicas e Jurídicas 
não registradas no CrC.

tabelas
Diversas tabelas de apoio ao Sistema (Ex.: Municípios, Institui-
ções de ensino, Delegacias, Categorias, etc.).

relatórios
Configuração e emissão de Relatórios, Estatísticos, Ofícios, Al-
varás, etc.

carteiras Emissão e controle das carteiras de identidade de profissionais.

correio Configuração e envio de e-mails aos cadastrados.

imagens
Banco de imagens dos cadastrados. armazenamento das fo-
tos, digitais, assinaturas, documentos, etc.

exportação exportação de dados dos cadastros. 

Parâmetros Parâmetros e configuração do Sistema.

1.1. cadastros do Sistema
 
Tem por finalidade incluir, alterar e consultar os cadastros existentes no Sistema. 

Profissional Cadastro de profissionais com registro no CRC.

Sociedade
Contábil /
empresário

Cadastro das sociedades Contábeis/empresários com
registro no CrC.
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escritório
individual

Cadastro de empresas que não possuem CNPJ.

Pessoas Físicas Cadastro de Pessoas Físicas não registradas no CrC.

Pessoas
Jurídicas

Cadastro de Pessoas Jurídicas não registradas no CrC.

1.1.1. Profissional
 
Este tópico da ajuda apresenta as telas do Cadastro de Profissional.

Tópicos da Ajuda referentes ao Cadastro do Profissional:

· inclusão de registro
· Desativação de registro
· restabelecimento de
· alteração de categoria
· telas do cadastro
· impressões

Este tópico da ajuda apresenta as telas do Cadastro de Profissional.

1.1.1.1. inclusão de registro

Este tópico apresenta as possibilidades de inclusão de registro de profissionais no 
cadastro do CrC.

tópicos da ajuda de inclusão de registro:

· inclusão de novo registro
· Inclusão dos tipos de registros

1.1.1.1.1. novo registro

Para incluir um novo registro, aprovar ou importar um registro pré-inscrito, clicar no 
ícone  de inclusão do cadastro.
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Será apresentada a tela “Inclusão de Registro”, onde deverá ser informado o tipo de 
registro e o CPF do profissional a ser cadastrado.

após a digitação do CPF, o sistema retornará uma mensagem (ao lado do campo CPF) 
informando se este é válido para inclusão.
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mensagens:

• “CPF OK”: Apto à inclusão do profissional.

Informar os dados do registro,  conforme o tipo de registro a ser incluído e clicar no ícone  
“  incluir”.

• “Já existe profissional com este CPF”: Não será permitida a inclusão, pois o CPF já 
possui registro.

Clicar no ícone ao lado da mensagem para visualizar o registro deste CPF.
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• “CPF disponível em P. Física para Aprovação”: O CPF possui cadastro em Pessoa Física. 

Informar os dados do registro,  conforme o tipo de registro a ser incluído e clicar em 
“  Aprovar”. O Sistema irá transferir os dados  do cadastro de pessoa física para o 
cadastro de profissional, gerando assim um número de registro para o profissional.

Após a aprovação, verificar se há campos a serem complementados no cadastro.

• “CPF a importar da Internet”: O CPF possui pré-inscrição no cadastro da Internet. 

Conferir as informações a serem importadas, informar os dados do registro  confor-
me o tipo de registro a ser incluído e clicar no ícone “  importar”
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após a inclusão, importação ou aprovação do registro, preencher os campos do ca-
dastro, conforme apresentrado no item Cadastros > Profissional > Telas.

1.1.1.1.2. tipos de registros

Este tópico apresenta as possibilidades de inclusão dos Tipos de Registro de Profis-
sionais no cadastro do CrC.

Inclusão de Registro Definitivo Originário
inclusão de registro Provisório
Inclusão de Registro Definitivo Transferido
inclusão de registro Provisório transferido
Inclusão de Registro Definitivo Secundário
inclusão de registro Provisório secundário

• Inclusão de Registro Definitivo Originário

Tela de inclusão do Registro Definitivo Originário
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1° Passo - Selecionar a opção “Definitivo Originário”.
2° Passo -  Informar a categoria do profissional a ser incluído. 
3° Passo - Informar o CPF  do profissional a ser incluído. 

O Sistema não permite a inclusão de um CPF já cadastrado. Verificar a opção “Inclusão 
de registro”.

dados do registro

campos Procedimentos
Data aprovação informar a data de aprovação do registro pelo Vice-presidente de 

registro ou pela Câmara de registro, conforme o rito processual.

Data Plenária informar a data de homologação do registro pela Plenária.

Número Plenária informar o número sequencial da Plenária.

• Inclusão de Registro Provisório

tela de inclusão do registro Provisório
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1° Passo - Selecionar a opção “Registro Provisório”.
2° Passo - Informar a categoria do profissional a ser incluído. 
3° Passo - Informar o CPF  do profissional a ser incluído. 

O Sistema não permite a inclusão de um CPF já cadastrado. Verificar a opção “In-
cluindo registro”.

dados do registro

campos Procedimentos
Data aprovação informar a data de aprovação do registro pelo Vice-presidente de 

registro ou pela Câmara de registro, conforme o rito processual.

Data Vencimento * a data de vencimento do registro provisório será preenchida 
automaticamente.

Data Plenária informar a data de homologação do registro pela Plenária.

Número Plenária informar o número sequencial da Plenária.
* O registro provisório tem validade até 31 de dezembro do segundo ano subsequente ao da concessão. 

• Inclusão de Registro Definitivo Transferido

Tela de inclusão do Registro Definitivo Transferido
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1° Passo - Selecionar a opção “Definitivo Transferido”.
2° Passo - Informar a categoria do profissional a ser incluído. 
3° Passo - Informar o CPF  do profissional a ser incluído. 

O Sistema não permite a inclusão de um CPF já cadastrado. Verificar a opção “In-
cluindo registro”.

dados do registro

campos Procedimentos
Procedência * informar a sigla do estado da procedência anterior.

Data aprovação informar a data de aprovação do registro pelo Vice-presidente de 
registro ou pela Câmara de registro, conforme o rito processual.

Data 1° registro * informar a data do primeiro registro em CrC.

Data Categoria * informar a data da categoria atual.

Número registro * informar o número de registro a ser incluído. 
* Campos obrigatórios 

• Inclusão de Registro Provisório Transferido

tela de inclusão do registro Provisório transferido
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1° Passo - Selecionar a opção “Provisório Transferido”.
2° Passo - Informar a categoria do profissional a ser incluído. 
3° Passo - Informar o CPF  do profissional a ser incluído. 

O Sistema não permite a inclusão de um CPF já cadastrado. Verificar a opção “Incluindo Registro”.

dados do registro

campos Procedimentos
Procedência * informar a sigla do estado da procedência anterior.

Data aprovação informar a data de aprovação do registro pelo Vice-presidente de 
registro ou pela Câmara de registro, conforme o rito processual.

Data 1° registro * informar a data do primeiro registro em CrC.

Data Vencimento * informar a data de vencimento do registro.
Deve ser mantida a data de vencimento do CRC de origem.

Data Categoria * informar a data da categoria atual.

Número registro * informar o número de registro a ser incluído. 
* Campos obrigatórios. 

• Inclusão de Registro Definitivo Secundário

Tela de inclusão do Registro Definitivo Secundário



Manual do Sistema Cadastral

27

Menu Principal

1° Passo - Selecionar a opção “Definitivo Secundário”.
2° Passo - Informar a categoria do profissional a ser incluído. 
3° Passo - Informar o CPF  do profissional a ser incluído.

O Sistema não permite a inclusão de um CPF já cadastrado. Verificar a opção “Incluindo 
registro”.

dados do registro

campos Procedimentos
Procedência * informar a sigla do estado da procedência anterior.

Data aprovação * informar a data do cadastramento do registro no sistema cadastral.

Data 1° registro * informar a data do primeiro registro em CrC.

Data Categoria * informar a data da categoria atual.

Número registro * informar o número de registro a ser incluído. 
* Campos obrigatórios.

• Inclusão de Registro Provisório Secundário

tela de inclusão do registro Provisório secundário
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1° Passo - Selecionar a opção “Provisório Secundário”.
2° Passo - Informar a Categoria do profissional a ser incluído. 
3° Passo - Informar o CPF  do profissional a ser incluído.

O Sistema não permite a inclusão de um CPF já cadastrado. Verificar a opção “Incluin-
do registro”.

dados do registro

campos Procedimentos
Procedência * informar a sigla do estado da procedência anterior.

Data aprovação * informar a data do cadastramento do registro no sistema cadastral.

Data 1° registro * informar a data do primeiro registro em CrC.

Data Vencimento * informar a data de vencimento do registro.
Deve ser mantida a data de vencimento do CRC de origem.

Data Categoria * informar a data da categoria atual.

Número registro * informar o número de registro a ser incluído. 
* Campos obrigatórios.

1.1.1.2. Desativação de Registro

Este tópico apresenta as opções de desativação de registro de profissionais no ca-
dastro do CrC.

Para desativar um registro, clicar no ícone  e selecionar “Desativação”.
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Será apresentada a tela de Desativação de registro.

Selecionar o tipo de desativação, conforme as opções na tela para:

• Baixa: 

Baixa por solicitação
Baixa por transferência
Baixa por vencimento

• Suspensão:

suspensão

• Cancelamento: 

Cancelamento por solicitação
Cancelamento Ex Officio
Cancelamento por Falecimento
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1.1.1.2.1. Baixa por Solicitação

Na Baixa por solicitação, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Baixa por Solicitação”.
2° Passo - informar as datas referentes à baixa. 
 
dados da Baixa

campos Procedimentos
Data aprovação* informar a data de aprovação da baixa pela Câmara de registro.

Data Plenária informar a data de homologação da baixa pela Plenária.

Número Plenária informar o número sequencial da Plenária.
* Campo obrigatório.
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1.1.1.2.2. Baixa por transferência

Na Baixa por transferência, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Baixa por Transferência”.
2° Passo - informar as datas referentes à baixa.
 
dados da Baixa

campos Procedimentos
Destino* Informar a sigla do estado do destino.

Data aprovação* informar a data de aprovação da baixa pela Câmara
de registro.

*Campos obrigatórios.
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1.1.1.2.3. Baixa por Vencimento

Na Baixa por Vencimento, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Baixa por Vencimento”.
2° Passo - informar as datas referentes à baixa. 
 
dados da Baixa

campos Procedimentos
Data aprovação* informar a data de aprovação da baixa pela Câmara de 

registro.
* Campo obrigatório.
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1.1.1.2.4. Suspensão

Na suspensão, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Suspensão”.
2° Passo - informar as datas referentes à suspensão. 
 
dados da Baixa

campos Procedimentos
Data aprovação* informar a data de suspensão aplicada pela Câmara competente.

Data Cientificação* Informar a data em que o profissional foi cientificado
da suspensão.

Qtde de Dias* Informar a quantidade de dias da suspensão.

Data término* informar a data do término da suspensão.

Data Plenária* informar a data de homologação da suspensão pelo Plenário do CFC.

Número Plenária* informar o número da ata do Plenário do CFC. este número 
consta na homologação do Plenário do CFC.

*Campos obrigatórios.
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1.1.1.2.5. cancelamento por Solicitação

No Cancelamento por solicitação, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Cancelamento por Solicitação”.
2° Passo - informar as datas referentes ao cancelamento.

dados do cancelamento

campos Procedimentos
Data aprovação* informar a data de aprovação do cancelamento do registro 

pela Câmara de registro.

Data Plenária* informar a data de homologação do cancelamento do registro 
pela Plenária.

Número Plenária* informar o número sequencial da Plenária.
*Campos obrigatórios.
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1.1.1.2.6. Cancelamento Ex Officio

No Cancelamento Ex Officio, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Cancelamento Ex Officio”.
2° Passo - informar as datas referentes ao cancelamento.

dados do cancelamento

campos Procedimentos
Data aprovação* informar a data de aprovação do cancelamento do registro 

pela Câmara de registro.

Data Plenária* informar a data de homologação do cancelamento do registro 
pela Plenária.

Número Plenária* informar o número sequencial da Plenária.
*Campos obrigatórios.
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1.1.1.2.7. cancelamento por Falecimento

No Cancelamento por Falecimento, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Cancelamento por Falecimento”.
2° Passo - informar as datas referentes ao cancelamento.

dados do cancelamento

campos Procedimentos
Data Óbito* informar a data do óbito.

Data aprovação* informar a data de aprovação do cancelamento do registro 
pelo Vice-presidente de registro ou pela Câmara de registro, 
conforme o rito processual.

Data Plenária* informar a data de homologação do cancelamento do registro 
pela Plenária.

Número Plenária* informar o número sequencial da Plenária.
*Campos obrigatórios.
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1.1.1.3. restabelecimento

este tópico apresenta as opções para restabelecimento de registro de profissio-
nais no cadastro do CrC.

Por Solicitação

Este tópico trata da ativação de registro baixado, quando solicitada pelo contabilista.

Para efetuar um restabelecimento de registro “Por Solicitação”, clicar no ícone 
 e selecionar “Restabelecimento”.

Será apresentada a tela “Restabelecimento”.
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Selecionar o tipo de registro, informar os dados e clicar no ícone “   ok“.

O registro do profissional será restabelecido (“ATIVO”).

1.1.1.4. alteração de categoria

este tópico trata das opções de alteração de categoria de técnico em Contabilidade 
para Contador e de Contador para técnico em Contabilidade.

Por Solicitação

alteração de categoria de técnico em Contabilidade para Contador e de Contador 
para técnico em Contabilidade, quando solicitado pelo contabilista.

· Técnico em Contabilidade para Contador (Definitvo Originário)
· técnico em Contabilidade para Contador (Provisório)
· Contador para Técnico em Contabilidade (Definitvo Originário)
· Contador para técnico em Contabilidade (Provisório)

Para efetuar a troca de categoria “Por Solicitação”, clicar no ícone .
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Será apresentada a tela “Troca de Categoria”.

Categoria / Situação

campos Procedimentos
informe a
nova categoria*

informar a nova categoria (Contador ou técnico em Contabi-
lidade).

Informe o tipo
da situação

Informar o tipo de situação do registro (Definitivo ou Provisório)

datas

campos Procedimentos
Data aprovação* informar a data de aprovação do registro pelo Vice-presi-

dente de registro ou pela Câmara de registro, conforme o 
rito processual.

Data Categoria* informar a data da categoria. 

Data Vencimento informar a data de vencimento, para registro provisório.

Data Plenária informar a data de homologação do registro pela Plenária.

Número Plenária informar o número sequencial da Plenária.
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escolaridade

campos Procedimentos
Código Natureza 
do título*

Informar  o nome do título, conforme tabela própria.

UF* Informar a sigla do estado a que pertence a instituição de 
ensino emissora do diploma/certificado. 

Código Instituição 
de ensino*

Informar o código ou selecionar a instituição de ensino, con-
forme tabela própria.

Data Diplomação* informar a data da diplomação.

registro do diploma

campos Procedimentos
Número * informar o número do registro do diploma no órgão responsável.

UF* informar a sigla do estado (do órgão) onde foi registrado o diploma.

Órgão* Informar o código ou selecionar a instituição de ensino, con-
forme tabela própria.

Data Diplomação* informar o órgão responsável pelo registro do diploma.
*Campos obrigatórios.

Para visualizar o histórico de troca de categoria, clicar no ícone .
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esta tela apresenta a data em que foi realizada a troca da categoria no sistema e os 
campos referentes à troca de categoria.

Para restaurar os dados da troca, clicar no ícone .

No exemplo acima, o sistema irá retornar à categoria de técnico em contabilidade 
bem como às suas informações de categoria, escolaridade e registro do diploma.

1.1.1.5. telas

Neste tópico são apresentadas as telas e seus respectivos campos para o cadastra-
mento de um Profissional.

Tópicos da Ajuda das telas e campos do Cadastros de Profissionais

· Dados Pessoais
· endereços
· telefones
· Documentos
· Perfil
· Área de atuação
· escolaridade
· Pós Graduação
· Complemento
· status
· situação

1.1.1.5.1. dados Pessoais

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes aos dados pessoais 
do Profissional, possibilitando a consulta, inclusão, alteração e exclusão.
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Para efetuar qualquer alteração, inclusão, consulta ou exclusão, utilizar os ícones de 
navegação localizados na parte superior da tela.

dados Pessoais

campos Procedimentos
Núm. registro Informar o número de registro do profissional. Essa nume-

ração deverá ser automática.

Nome Informar o nome completo do profissional, devidamente acen-
tuado. Não utilizar abreviaturas, pontos, etc.

situação Cadastral Informar a situação cadastral do profissional. Ex.: Ativo, Baixado, 
suspenso.

Categoria Informar a categoria profissional (Contador ou Técnico em 
Contabilidade).

Nome do Pai Informar o nome completo do pai do profissional, devidamente 
acentuado. Não utilizar abreviaturas, pontos, etc.

Nome da mãe Informar o nome completo da mãe do profissional, devidamen-
te acentuado. Não utilizar abreviaturas, pontos, etc.

Dt. Nascimento Informar a data de nascimento do profissional.
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sexo Informar o sexo do profissional. (1-Masculino, 2-Feminino).

estado civil Informar o estado civil do profissional (Solteiro, Casado, 
União estável – Lei n.° 9278/96 –, Viúvo, separado Judicial-
mente e Divorciado).

Nacionalidade Informar a nacionalidade do profissional,  conforme tabela 
padrão definida pelo CFC.

Nascido no
exterior

Informar se o profissional é nascido no exterior ou não.

UF Informar a sigla do estado onde o profissional nasceu, se brasi-
leiro.

Naturalidade informar a cidade ou o País (se estrangeiro ou Brasileiro nascido 
no exterior) onde nasceu o profissional.

tipo de Visto Caso a nacionalidade não seja brasileira, informar o tipo de 
visto, se PermaNeNte ou temPOrÁriO.

Dt. Vencto Visto Caso o visto seja temPOrÁriO, informar a data de vencimento 
do documento.

e-mail Informar o e-mail do profissional. É permitido somente um por 
profissional.

este ícone permite encaminhar para o e-mail informado no 
campo anterior (e-mail).

informações de registro

campos Procedimentos
Dt. aprovação informar a data de aprovação do registro pelo Vice-presiden-

te de registro ou pela Câmara de registro, conforme o rito 
processual.

Dt. 1º registro informar a data do primeiro registro em CrC.

Dt. Vencimento informar a data de vencimento do registro.

1.1.1.5.2. endereços

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes aos endereços do 
Profissional, possibilitando a consulta, inclusão, alteração e exclusão .
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Para efetuar qualquer alteração no cadastro de endereço do profissional, utilizar os 
ícones de navegação apresentados logo abaixo do Título “Endereços”.

ao incluir um endereço, clicando no ícone  ou no ícone  de “modo tela/tabe-
la”, será apresentada a seguinte tela:
tela completa do endereço. esta tela será apresentada nas inclusões e nas altera-
ções. 
 
É permitida a inclusão de apenas um endereço residencial e um endereço comercial. 
O endereço comercial está ligado à “Forma de Atuação do Profissional”. Será obriga-
tório o preenchimento do endereço comercial, exceto para desempregado.

endereços

campos Procedimentos
Correspondência informar se o endereço é de correspondência (sim/NÃO).

Deve ser o endereço em que o profissional deseja receber as 
correspondências enviadas pelo CrC. 
apenas um endereço poderá ser informado para correspondências.
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tipo endereço Informar se o tipo do endereço é Residencial ou Comercial. 

Ativo informar se é um endereço válido ou não.

Qtde. Devoluções informar se houve devolução de correspondência. Caso po-
sitivo, será informada a quantidade de devoluções para esse 
endereço.

Para cadastrar ou consultar o histórico de devoluções, clicar no 
ícone .

Data início indica a data de inclusão do endereço no sistema. Preenchi-
do automaticamente.

Data Baixa Indica a data de desativação do endereço no sistema. Preen-
chido automaticamente.

CeP
informar o CeP ou clicar no ícone  para fazer a pesquisa 
pelo CeP.

Logradouro Informar o tipo de logradouro, conforme tabela própria. Ex.: 
rua, av.

endereço informar o nome da rua, avenida, sem o logradouro, apenas 
o nome. 

Número informar o número do imóvel.

Complemento informar o complemento do endereço, como: apartamento, 
sala, casa, etc.

Bairro informar o bairro.

Caixa Postal informar a caixa postal.

Cidade informar a cidade conforme tabela própria.

UF informar a sigla do estado.

Delegacia Indicar a delegacia a qual pertence. Será preenchida automati-
camente, conforme tabela de municípios.

Nome da
Delegacia

Nome correspondente ao código de delegacia preenchido 
anteriormente.

 -  Visualiza o histórico das operações (inclusão, alteração e exclusão) realiza-
das no cadastro de endereços do profissional.
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1.1.1.5.3. telefones

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes aos telefones do 
Profissional, possibilitando consulta, inclusão, alteração e exclusão.

Para efetuar qualquer alteração no cadastro de telefones do profissional, utilizar os 
ícones de navegação apresentados logo abaixo do Título “Telefones”.

É permitida a inclusão de apenas um telefone residencial, um telefone comercial e 
um celular.

telefones

campos Procedimentos
Ativo informar se é um telefone válido ou não.

tipo Informar o tipo do telefone, conforme tabela própria. Ex.: resi-
dencial, comercial ou celular.

DDD informar o DDD da cidade. 
O sistema permite “configurar o DDD padrão”.

telefone informar o número do telefone. 
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1.1.1.5.4. documentos

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes aos dados de do-
cumentos do Profissional, possibilitando consulta, inclusão, alteração e exclusão.

Para efetuar qualquer alteração ou consulta, utilizar os ícones de navegação localiza-
dos na parte superior da tela.

documentos

campos Procedimentos
CPF Informar o número do CPF do profissional.

Documento
Identidade

Informar o número da carteira de identidade civil ou do docu-
mento de identidade equivalente.

Dt. emissão Informar a sigla do estado emissor da carteira de identidade civil 
ou do documento de identidade equivalente.

Órgão expedidor Informar a sigla do órgão expedidor da carteira de identidade 
civil ou do documento de identidade equivalente, conforme 
tabela padronizada pelo CFC.
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título eleitor Informar o número do título de eleitor do profissional, para 
os maiores de 18 anos.

Cert. reservista Informar o número do certificado de reservista do profissional, 
para os profissionais do sexo masculino com idade inferior a 46 
anos.

1.1.1.5.5. Perfil

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes à forma e à área de 
atuação do Profissional, possibilitando consulta, inclusão, alteração e exclusão.

Perfil - Forma de Atuação

campos Procedimentos
Forma de atuação ¹ informar a Forma de atuação do profissional, conforme 

tabela própria.
Dar um duplo clique para selecionar ou informar o código.

CNPJ ² informar o CNPJ da empresa.
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empresa ² informar a razão social da empresa em que trabalha ou exerce 
atividade.

Cargo ² informar o código do cargo ou dar um duplo clique para selecio-
nar, conforme tabela própria.

¹ - O Sistema possibilita cadastrar as seguintes opções na “Forma de Atuação”.
1 - aUtÔNOmO
2 - emPresÁriO CONtÁBiL
3 - emPresÁriO NÃO CONtÁBiL
4 - FUNCiONÁriO setOr PriVaDO
5 - FUNCiONÁriO setOr PÚBLiCO
6 - DesemPreGaDO

² - Esses campos são obrigatórios, exceto para “AUTÔNOMO” e para “DESEMPREGADO”.

Obs.: será obrigatório o preenchimento do endereço comercial para todas as formas de atuação, exceto 

para “DESEMPREGADO”.

1.1.1.5.6. Área de atuação

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes à área de atuação 
do Profissional, possibilitando consulta, inclusão, alteração e exclusão .
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Marcar uma ou mais opções referentes à(s) área(s) de atuação do profissional, ou 
seja, atividades desempenhadas pelo profissional.

1.1.1.5.7. escolaridade

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações acadêmicas do Profissional, 
possibilitando consulta, inclusão, alteração e exclusão .

Para efetuar qualquer alteração ou consulta, utilizar os ícones de navegação localiza-
dos na parte superior da tela.

escolaridade

campos Procedimentos
Código Natureza 
do título

Informar o nome do título, conforme tabela própria.

UF Informar a sigla do estado ao qual pertence a instituição de 
ensino emissora do diploma/certificado.

Nome Instituição 
de ensino

Informar o código ou selecionar a instituição de ensino, 
conforme tabela própria.

Dt. Diplomação informar a data da diplomação/colação de grau.
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registro do diploma

campos Procedimentos
Número informar o número do registro do diploma no órgão responsável.

UF informar a sigla do estado (do órgão) onde foi registrado o diploma.

Órgão informar o órgão responsável pelo registro do diploma.

outras graduações
Para profissionais com outras formações acadêmicas, além de Ciências Contábeis, 
informar os campos abaixo, conforme as opções disponíveis.

O Sistema possibilita selecionar apenas as seguintes opções para “Outras Graduações”.
- administração
- economia
- Direito
- engenharia
- Ciência da Computação
- Outros

1.1.1.5.8. Pós-Graduação

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes às pós-gradua-
ções do Profissional, possibilitando consulta, inclusão e alteração.
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Para efetuar qualquer alteração nos dados de pós-graduação do profissio-
nal, utilizar os ícones de navegação localizados logo abaixo do título “Pós-
Graduação”. Os dados estão distribuídos em 3 (três) linhas de informação. 
É permitido cadastrar uma especialização, um mestrado e um Doutorado 
por profissional.

Pós-Graduação

campos Procedimentos
Área de formação ¹ informar a área de formação, conforme tabela abaixo.

UF ² Informar a sigla do estado onde se localiza a instituição de ensi-
no emissora do diploma/certificado.

Código Instituição 
de ensino ²

Informar o código ou selecionar a instituição de ensino, 
conforme tabela própria.

ano ² informar o ano de conclusão do curso.

¹ - O Sistema possibilita cadastrar as seguintes opções para “Área de Formação”:
administração
economia
Direito
engenharia
Ciência da Computação
Outros

² - Campos obrigatórios quando a área de formação estiver preenchida.

1.1.1.5.9. complemento

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações complementares ao cadastro 
do Profissional, possibilitando consulta, inclusão e alteração.
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Para efetuar qualquer alteração ou consulta, utilizar os ícones de navegação localiza-
dos na parte superior da tela.

informações da carteira
Destina-se às informações da Carteira de Identidade Profissional (modelo em papel)

campos Procedimentos
Número informar o número do formulário da carteira de identida-

de profissional.

Dt. emissão informar a data de emissão da carteira de
identidade profissional.

eleição do crc
Destina-se às informações de Eleições no CRC

campos Procedimentos
Zona eleitoral Informar a zona eleitoral do profissional no CRC.

seção eleitoral Informar a seção eleitoral do profissional no CRC.



54

Manual do Sistema Cadastral Menu Principal

isenção de anuidade
Destina-se a informar se o profissional é isento de pagamento da anuidade.

campos Procedimentos
isento Informar se o profissional é isento da anuidade (SIM ou NÃO).

Data isenção informar a data do início da isenção.

alteração nome

campos Procedimentos
Nome anterior informar o nome anterior.

Dt. alteração Data de averbação da mudança de nome no CrC.

informações complementares

campos Procedimentos
Exame Suficiência informar o número do exame de suficiência, caso o

tenha realizado.

inscrição Informar o número da inscrição do Exame de Suficiência, 
caso o tenha realizado.

Núm. reg.
anterior

informar o número do registro anterior, caso tenha sido 
cadastrado no CrC.

Dt.
recadastramento

informar a data em que foi efetuado o recadastramento do 
profissional.

Dt. Última
alteração

O sistema preenche esta data automaticamente, após cada 
alteração realizada neste cadastro.

1.1.1.5.10. Status

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações de “status” e outros cam-
pos complementares ao cadastro do Profissional, possibilitando consulta, inclu-
são e alteração.



Manual do Sistema Cadastral

55

Menu Principal

Para efetuar qualquer alteração de “Status” no cadastro do profissional, utilizar os 
ícones de navegação localizados abaixo do título “Status”.

Para efetuar qualquer alteração em campos complementares no cadastro do 
profissional, utilizar os ícones de navegação localizados abaixo do título “Cam-
pos Complementares”.

Status
Destina-se a informar as situações especiais de controle, a critério do CRC.

campos Procedimentos
status Informar ou selecionar o código do “status” conforme 

tabela criada pelo CrC.

Descrição Indica a descrição do “status” correspondente ao
código selecionado.

Observação Campo complementar para descrição do “status”.
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campos complementares
Possibilitam a inclusão de novos campos ao cadastro do profissional.

campos Procedimentos
Campo informar ou selecionar o código do campo, conforme 

tabela criada pelo CrC.

Descrição indica a descrição do campo correspondente ao código selecio-
nado.

Conteúdo informar o conteúdo referente ao campo.

1.1.1.5.11. Situação

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes à situação do 
profissional e seus vínculos.

Na parte superior, é apresentada a informação do registro, classificando-o como 
apto, ou não, ou seja, se a situação está regular ou irregular.
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Para estar apto, o profissional, juntamente com seus vínculos e seus sócios, precisa 
estar adimplente com o Conselho.

informações Financeiras

Para visualizar o débito vencido, clicar no ícone .

Para visualizar o débito a vencer, clicar no ícone .

Para visualizar os pagamentos, clicar no ícone .

Vínculos com Sociedade Contábil/Empresário e/ou Escritório Individual e Sócios

campos Procedimentos
Vínculo informa se o vínculo está ativo ou não.

tipo registro Informa o tipo de registro do vínculo.

Número registro informa o número de registro do vínculo.

Nome informa o nome. 

situação Cadastral informa a situação cadastral do vínculo.
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Os ícones ao lado de cada vínculo representam:

campos Procedimentos
Débito vencido

Débito a vencer

Pagamentos

Processos no protocolo

Processos da fiscalização

Para visualizar as informações, clicar na caixa de informação selecionada (marcada).

1.1.1.6. impressões

Tem por finalidade apresentar as impressões disponíveis na tela do cadastro de pro-
fisional.

Para imprimir, clicar no ícone , com as seguintes opções:

campos Procedimentos Modelo
espelho impressão do espelho do profissional 

Ficha Cadastral Impressão da ficha cadastral do profissional

Pedido Carteira emissão do pedido de carteira

Guia emolumento emissão da guia de emolumento.

Guia Carteira impressão da guia referente à carteira

Ofício/Certidão Emissão de ofício ou certidão

todos emite de uma só vez todas as impressões
citadas acima
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1.1.2. Sociedade Contábil/Empresário

este tópico apresenta as telas do cadastro da sociedade Contábil / empresário.

tópicos referentes ao Cadastro de sociedade Contábil / empresário.
· inclusão de sociedade Contábil/empresário
· informações Comerciais
· endereços
· telefones
· Complemento
· status
· situação

1.1.2.1. Inclusão de Sociedade/Empresário

Para incluir um novo registro de sociedade Contábil/empresário, clicar no ícone 
de inclusão do cadastro.

Será apresentada a seguinte tela, para informar o tipo de registro e o CNPJ da Socie-
dade Contábil/empresário a ser cadastrado.
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após digitar o CNPJ, o sistema retornará uma mensagem (ao lado do campo CNPJ), 
informando se este é válido para inclusão.

mensagens:

• “CNPJ OK”. Apto à inclusão da Sociedade Contábil/Empresário. 

Informar os dados do registro, conforme o tipo de registro a ser incluído e clicar no 
ícone  incluir”.

• “Já existe registro para este CNPJ”. Não será permitida a inclusão. O CNPJ já 
possui registro. 

Clicar no ícone  ao lado da mensagem para visualizar o registro deste CNPJ.

 após inclusão do registro, preencher os campos do cadastro, conforme apresentado 
no item Cadastros > sociedade Contábil / empresário > telas.
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1.1.2.2. Desativação 

Este tópico apresenta as opções de desativação de registro de Sociedade Contábil / 
empresário no cadastro do CrC. 

Para desativar um registro, clicar no ícone  e selecionar “Desativação”.

Será apresentada a tela de Desativação do Registro.
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Selecionar o tipo de Desativação, conforme as opções na tela para:

• Baixa: 
 
Baixa por solicitação
Baixa por transferência

• Suspensão:

suspensão

• Cancelamento: 

Cancelamento por solicitação
Cancelamento por Ex Offício
Cancelamento por Falecimento

1.1.2.2.1. Baixa por Solicitação

Na Baixa por solicitação, informar os seguintes campos:
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1° Passo - Selecionar a opção “Baixa por Solicitação”.
2° Passo - informar as datas referentes à baixa.
 
dados da Baixa

campos Procedimentos
Data aprovação* informar a data de aprovação da baixa pela Câmara

de registro.

Data Plenária informar a data de homologação da baixa pela Plenária.

Número Plenária informar o número sequencial da Plenária.
*Campo obrigatório

1.1.2.2.2. Baixa por transferência

Na Baixa por transferência, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Baixa por Solicitação”.
2° Passo - informar as datas referentes à baixa.
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dados da Baixa

campos Procedimentos
Destino* informa a sigla do estado do desino.

Data aprovação* informar a data de aprovação da baixa pela Câmara
de registro.

*Campos obrigatórios.

1.1.2.2.3. Suspensão

Na suspensão, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Suspensão”.
2° Passo - informar as datas referentes à baixa.

a suspensão para sociedade Contábil / empresário acontece com a suspensão do re-
gistro do titular (Empresário).
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dados da Suspensão

campos Procedimentos
Data aprovação* informar a data de suspensão aplicada pela Câmara competente.

Data Cientificação* informar a data em que a sociedade foi cientificada
da suspensão.

Qtde. de Dias* Informar a quantidade de dias da suspensão.

Data término* informar a data do término da suspensão.

Data Plenária* informar a data de homologação da suspensão pela Plenária.

Número Plenária* informar o número sequencial da Plenária.
*Campo obrigatório.

1.1.2.2.4. cancelamento por Solicitação

No Cancelamento por solicitação, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Cancelamento por Solicitação”.
2° Passo - informar as datas referentes ao cancelamento.
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Dados do cancelamento

campos Procedimentos
Data aprovação* informar a data de aprovação do cancelamento do registro 

pela Câmara de registro.

Data Plenária* informar a data de homologação do cancelamento do 
registro pela Plenária.

Número Plenária* informar o número sequencial da Plenária.
*Campo obrigatório.

1.1.2.2.5. Cancelamento Ex Officio

No Cancelamento Ex Officio, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Cancelamento Ex Officio”.
2° Passo - informar as datas referentes ao cancelamento.

Dados do cancelamento

campos Procedimentos
Data aprovação* informar a data de aprovação do cancelamento do registro 

pela Câmara de registro.

Data Plenária* informar a data de homologação do cancelamento do 
registro pela Plenária.
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Número Plenária* informar o número sequencial da Plenária.
*Campo obrigatório.

1.1.2.2.6. cancelamento por Falecimento

No Cancelamento por Falecimento, informar os seguintes campos:
1° Passo - Selecionar a opção “Cancelamento por Falecimento”.
2° Passo - informar as datas referentes ao cancelamento.

O cancelamento por falecimento acontece com o cancelamento do registro do titular 
(empresário) por falecimento.

Dados do cancelamento

campos Procedimentos
Data Óbito* Informar a data do óbito do titular Empresário.

Data aprovação* informar a data de aprovação do cancelamento do regis-
tro pelo Vice-presidente de registro ou pela Câmara de 
registro, conforme o rito processual.

Data Plenária* informar a data de homologação do cancelamento do registro 
pela Plenária.

Número Plenária* informar o número sequencial da Plenária.
*Campo obrigatório.

1.1.2.3. restabelecimento

este tópico apresenta as opções para restabelecimento de registro de sociedade 
Contábil/ empresário no cadastro do CrC.

Para efetuar um restabelecimento de registro, clicar no ícone  e selecio-
nar “Restabelecimento”.
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será apresentada a tela de restabelecimento do registro.

Selecionar o tipo de registro, informar os dados de registro e clicar no ícone “  ok “

O registro da Sociedade Contábil/Empresário será restabelecido (“ATIVO”).

1.1.2.4. telas

Aqui estão apresentadas as telas e os seus respectivos campos para o cadastramento 
de sociedade Contábil/empresário.

tópicos da ajuda das telas e campos do Cadastro de sociedade Contábil/empresário

· informações Comerciais
· endereços
· telefones
· Complemento
· status
· situação
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1.1.2.4.1. informações comerciais

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes às informações 
comerciais da sociedade Contábil/empresário, possibilitando consulta, inclusão, al-
teração e exclusão.

Para efetuar qualquer alteração, inclusão, consulta ou exclusão, utilizar os ícones de 
navegação localizados na parte superior da tela.

informações comerciais

campos Procedimentos
Núm. registro informar o número de registro da sociedade Contábil/em-

presário. Essa numeração é automática.

Nome informar a razão social da sociedade Contábil/empresário.

situação Cadastral informar a situação cadastral da sociedade Contábil/empresá-
rio. Ex.: Ativo, Baixado.

CNPJ informar o CNPJ da sociedade Contábil/empresário.

Nome Fantasia informar o nome fantasia da sociedade ContábiL/empresá-
rio, se for o caso.
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Natureza Jurídica informar a Natureza Jurídica da sociedade Contábil/empre-
sário, conforme tabela própria

Objeto social Informar o objetivo da Organização Contábil/Empresário. 
esta informação deverá estar em conformidade com o nível 
de responsabilidade dos sócios/titular.

Clicar no ícone  ao lado do campo para selecionar um 
ou mais Objetos sociais.

Quadro societário informar o quadro societário da Organização Contábil/em-
presário conforme tabela padrão.
esta informação deverá estar em conformidade com o objeto 
social da sociedade Contábil/empresário.

Capital social informar o valor do Capital social da sociedade
Contábil/empresário.

No ícone , é disponibilizado o histórico de alterações 
do valor do capital social.

Colaboradores / 
ano

informar o número total de colaboradores(funcionários) e o 
ano correspondente.
esta informação serve de base para a cobrança de anuidades.

No ícone , é disponibilizado o histórico de alterações do 
número de colaboradores(funcionários) e o ano corresponden-
te.

informações do registro

campos Procedimentos
Dt. aprovação informar a data de aprovação do registro pelo Vice-presi-

dente de registro ou pela Câmara de registro, conforme 
rito processual.

Dt. 1° registro informar a data do primeiro registro em CrC.

1.1.2.4.2. endereços

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes aos endereços da So-
ciedade Contábil/empresário, possibilitando consulta, inclusão, alteração e exclusão.
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Para efetuar qualquer alteração no cadastro de endereço da sociedade Contábil/empre-
sário, utilizar os ícones de navegação apresentados logo abaixo do título “Endereços”.

ao incluir um endereço, clicando no ícone  ou no ícone  de “modo tela/tabe-
la”, será apresentada a seguinte tela:
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esta tela será apresentada nas inclusões e nas alterações. 

É permitida a inclusão de apenas um endereço comercial.

campos Procedimentos
Correspondência É preenchido automaticamente pelo Sistema.

tipo endereço É preenchido automaticamente pelo sistema.

Qtde. Devoluções informar se houve devolução de correspondência. Caso te-
nha havido alguma devolução, será informada a quantidade 
de devoluções para esse endereço.

Para cadastrar ou consultar o histórico de devoluções, clicar 
no ícone .

Data início indica a data de inclusão do endereço no sistema. Preenchi-
do automaticamente.

Data Baixa Indica a data de desativação do endereço no sistema. Preen-
chido automaticamente.

CeP informar o CeP ou clicar no ícone  para fazer a pesquisa 
pelo CeP.

Logradouro Informar o tipo de logradouro, conforme tabela própria. Ex.: 
rua, av.

endereço informar o nome da rua, avenida, sem o logradouro, apenas 
o nome.

Número informar o número do imóvel.

Complemento informar o complemento do endereço, como: apartamento, 
sala, casa, etc.

Bairro informar o bairro.

Caixa Postal informar a caixa postal.

Cidade informar a cidade, conforme tabela própria.

UF informar a sigla do estado.

Delegacia indica a delegacia à qual pertence. será preenchido automa-
ticamente, conforme tabela de municípios.

Nome da Delegacia Nome correspondente ao código de delegacia preenchido 
anteriormente.
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1.1.2.4.3. telefones

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes aos endereços da 
sociedade Contábil/empresário, possibilitando consulta, inclusão, alteração e exclusão.

Para efetuar qualquer alteração no cadastro de telefones da sociedade Con-
tábil/empresário, utilizar os ícones de navegação apresentados logo abaixo do 
título “Telefones”.

É permitida a inclusão de apenas um telefone comercial e um fax.

telefones

campos Procedimentos
Ativo informar se é um telefone válido ou não.

tipo informar o tipo do telefone, conforme tabela própria. 
ex.:Comercial ou Celular.

DDD informar o DDD da cidade.
O Sistema permite “configurar o DDD padrão “.

telefone informar o número do telefone.
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1.1.2.4.4. complemento

Nesta tela estão apresentadas as informações complementares do cadastro da socie-
dade Contábil/empresário.

Para efetuar qualquer alteração ou consulta, utilizar os ícones de navegação localiza-
dos na parte superior da tela.

informações da empresa
Destina-se às informações complementares ao cadastro da sociedade Contá-
bil/empresário.

campos Procedimentos
Data Constituição Informar a data do registro do ato constitutivo na junta 

comercial ou cartório.

tipo Órgão de 
registro

selecionar Junta Comercial ou Cartório.

Número registro 
Órgão

informar o número do registro na junta comercial ou cartório.

Data alteração 
Contratual

Informar a data da última alteração contratual.
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O ícone  apresenta o histórico de alterações das informações contratuais.

O ícone  representa o campo observação, que permite o cadastramento de in-
formações relacionadas ao contrato.

E-mail / Site

campos Procedimentos
e-mail informar o e-mail da sociedade Contábil/empresário. É per-

mitido apenas um por Sociedade Contábil/Empresário.

este ícone permite encaminhar e-mail informado no cam-
po anterior (e-mail).

site Informar o site (página) da Sociedade Contábil. É permitido 
somente um por sociedade Contábil/empresário.

ao clicar no ícone, será possível visualizar o site, informado 
no campo anterior (site).

informações complementares

campos Procedimentos
registro anterior informar o número do registro anterior, caso tenha sido 

cadastrado no CrC.

Dt. recadastramento informar a data em que foi efetuado o recadastramento 
da sociedade Contábil/empresário.

Dt. alteração O Sistema preenche esta data automaticamente após cada 
alteração realizada neste cadastro.

1.1.2.4.5. Status

Nesta tela são apresentados os “Status” do cadastro da Sociedade Contábil/Empresário.
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Para efetuar qualquer alteração de “Status” no cadastro da Sociedade Contábil/Em-
presário, utilizar os ícones de navegação localizados abaixo do título “Status”.

Para efetuar qualquer alteração em campos complementares no cadastro da socie-
dade Contábil /Empresário, utilizar os ícones de navegação localizados abaixo do tí-
tulo “Campos”.

Status
Destina-se a informar as situações especiais de controle, a critério do CRC.

campos Procedimentos
status Informar ou selecionar o código do “status”, conforme tabela 

criada pelo CrC.

Descrição Indica a descrição do “status” correspondente ao
código selecionado.

Observação Campo complementar para descrição do “status”.

campos complementares
Possibilita a inclusão de novos campos no cadastro da sociedade Contábil/empresário.

campos Procedimentos
Campo informar ou selecionar o código do campo, conforme tabela 

criada pelo CrC.
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Descrição indica a descrição do campo correspondente ao código 
selecionado.

Conteúdo informar o conteúdo referente ao campo.

1.1.2.4.6. Situação

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes à situação da so-
ciedade Contábil/empresário e seus vínculos.

Na parte superior, é apresentada a informação do registro, classificando-o como 
apto ou não, ou seja, se a situação está regular ou irregular.

Para estar apta, a sociedade Contábil/empresário precisa estar adimplente com o 
Conselho, assim como seus vínculos e seus sócios.

informações Financeiras
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Para visualizar o débito vencido, clicar no ícone .

Para visualizar o débito a vencer, clicar no ícone .

Para visualizar os pagamentos, clicar no ícone .

Vínculos com Sociedade Contábil/Empresário e/ou Escritório Individual e Sócios

campos Procedimentos
Vínculo informa se o vínculo está ativo ou não.

tipo registro Informa o tipo de registro do vínculo.

Número registro informa o número de registro do vínculo.

Nome informa o nome. 

situação Cadastral informa a situação cadastral do vínculo.

Os ícones ao lado de cada vínculo, representam:

campos Procedimentos
Débito vencido

Débito a vencer

Pagamentos

Processos no protocolo

Processos da fiscalização

Para visualizar as informações, clicar na caixa de informação selecionada (marcada).
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1.1.3. escritório individual

este tópico apresenta as telas do cadastro de escritório individual.

tópicos referentes ao Cadastro do escritório individual.
· informações Comerciais
· endereços
· telefones
· Complemento
· status

1.1.3.1. inclusão de escritório individual

Para incluir um novo registro de escritório individual, clicar no ícone  de inclusão 
do cadastro.

Será apresentada a seguinte tela para informar o tipo de registro e o CNPJ da Socie-
dade Contábil/empresário a ser cadastrada.
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após digitar o CPF, o sistema irá retornar uma mensagem (ao lado do campo CPF), 
informando se este é válido para inclusão.

mensagens:

• “CPF OK”. Apto à inclusão do Escritório Individual. 

Informar os dados do registro, conforme o tipo de registro a ser incluído e clicar no 
ícone “Incluir” .

• “Já existe registro para este CPF”. Não será permitida a inclusão. O CPF já possui registro.

Clicar no ícone  ao lado da mensagem para visualizar o registro deste CPF.

após inclusão do registro, preencher os campos do cadastro, conforme apresentado 
no item Cadastros > escritório individual > telas.
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1.1.3.2. Desativação

Este tópico apresenta as opções de desativação de registro do Escritório Individual 
no cadastro do CrC.

Para desativar um registro, clicar no ícone  e selecionar “Desativação”.

Será apresentada a tela de “Desativação de Registro”.

Selecionar o tipo de Desativação, conforme as opções na tela para:
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• Baixa: 

Baixa por solicitação
Baixa por transferência

• Suspensão:

suspensão

• Cancelamento: 

Cancelamento por solicitação
Cancelamento por Ex Offício
Cancelamento por Falecimento

1.1.3.2.1. Baixa por Solicitação

Na Baixa por solicitação, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Baixa por Solicitação”.
2° Passo - informar as datas referentes à baixa.
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dados da Baixa

campos Procedimentos
Data aprovação* informar a data de aprovação da baixa pela Câmara

de registro.

Data Plenária informar a data de homologação da baixa pela Plenária.

Número Plenária informar o número sequencial da Plenária.
*Campo obrigatório.

1.1.3.2.2. Baixa por transferência

Na Baixa por transferência, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Baixa por Transferência”.
2° Passo - informar as datas referentes à baixa.
 
dados da Baixa

campos Procedimentos
Destino* Informar a sigla do estado do destino.

Data aprovação* informar a data de aprovação da baixa pela Câmara de registro.
*Campos obrigatórios.
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1.1.3.2.3. Suspensão

Na suspensão, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Suspensão”.
2° Passo - informar as datas referentes à baixa.

A Suspensão para Escritório Individual acontece com a Suspensão do registro do titular.
 
dados da Suspensão

campos Procedimentos
Data aprovação* informar a data de suspensão aplicada pela Câmara competente.

Data Cientificação* informar a data em que a sociedade foi cientificada
da suspensão.

Qtde de Dias* informar a quantidade de dias da suspensão.

Data término* informar a data do término da suspensão.

Data Plenária* informar a data de homologação da suspensão pela Plenária.

Número Plenária* informar o número sequencial da Plenária.
*Campos obrigatórios.
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1.1.3.2.4. cancelamento por Solicitação

No Cancelamento por solicitação, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Cancelamento por Solicitação”.
2° Passo - informar as datas referentes ao cancelamento.
 
dados do cancelamento

campos Procedimentos
Data aprovação* informar a data de aprovação do cancelamento do registro 

pela Câmara de registro.

Data Plenária* informar a data de homologação do cancelamento do regis-
tro pela Plenária.

Número Plenária* informar o número sequencial da Plenária.
*Campos obrigatórios.
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1.1.3.2.5. Cancelamento Ex Officio

No Cancelamento Ex Officio, informar os seguintes campos:

1° Passo - Selecionar a opção “Cancelamento Ex Officio”.
2° Passo - informar as datas referentes ao cancelamento.
 
dados do cancelamento

campos Procedimentos
Data aprovação* informar a data de aprovação do cancelamento do registro 

pela Câmara de registro.

Data Plenária* informar a data de homologação do cancelamento do regis-
tro pela Plenária.

Número Plenária* informar o número sequencial da Plenária.
*Campos obrigatórios

1.1.3.2.6. cancelamento por Falecimento

No Cancelamento por Falecimento, informar os seguintes campos:
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1° Passo - Selecionar a opção “Cancelamento por Falecimento”.
2° Passo - informar as datas referentes ao cancelamento.

O cancelamento por falecimento acontece com o cancelamento do registro do titular 
por falecimento.
 
dados do cancelamento

campos Procedimentos
Data Óbito* Informar a data do óbito do titular Empresário.

Data aprovação* informar a data de aprovação do cancelamento do registro 
pelo Vice-presidente de registro ou pela Câmara de registro 
conforme o rito processual.

Data Plenária* informar a data de homologação do cancelamento do regis-
tro pela Plenária.

Número Plenária* informar o número sequencial da Plenária.
*Campos obrigatórios

1.1.3.3. restabelecimento

este tópico apresenta as opções para restabelecimento de registro de escritório indi-
vidual no cadastro do CrC.
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Para efetuar um restabelecimento de registro, clicar no ícone  e selecio-
nar “Restabelecimento”.

será apresentada a tela de restabelecimento do registro.

Selecionar o tipo de registro, informar os dados de registro e clicar no ícone  “ ok “.

O registro do Escritório Individual será restabelecido (“ATIVO”).
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1.1.3.4. telas

Neste tópico apresentaremos as telas e seus respectivos campos para o cadastra-
mento de escritório individual.

tópicos das telas e campos do Cadastros de escritório individual:

· informações Comerciais
· endereços
· telefones
· Complemento
· status
· situação

1.1.3.4.1. informações comerciais

Para efetuar qualquer alteração, inclusão, consulta ou exclusão, utilizar os ícones de 
navegação localizados na parte superior da tela.

Para efetuar qualquer alteração, inclusão, consulta ou exclusão, utilizar os ícones de 
navegação localizados na parte superior da tela.
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informações comerciais

campos Procedimentos
Núm. registro informar o número de registro do escritório individual. essa 

numeração é automática.

Nome informar o nome do escritório individual.

situação Cadastral informar a situação cadastral do escritório individual. ex.: 
Ativo, Baixado.

CPF Informar o CPF do titular do Escritório Individual.

Nome Fantasia informar o nome-fantasia do escritório individual, se for o caso.

Objeto social Informar o objetivo do Escritório Individual.

Clicar no ícone  ao lado do campo para selecionar um ou 
mais Objetos sociais.

Quadro societário informar o quadro societário do escritório individual, conforme 
tabela padrão.
esta informação deverá estar em conformidade com o objeto 
social do escritório individual.

Colaboradores/ 
ano

informar o número total de colaboradores(funcionários) e o 
ano correspondente.
esta informação serve de base para a cobrança de anuidades.

No ícone  é disponibilizado o histórico de alteração do nú-
mero de colaboradores(funcionários) e o ano correspondente.

informações do registro

campos Procedimentos
Dt. aprovação informar a data de aprovação do registro pelo Vice-presi-

dente de registro ou pela Câmara de registro, conforme 
rito processual.

Dt. 1° registro informar a data do primeiro registro em CrC.

1.1.3.4.2. endereços

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes aos endereços do 
escritório individual, possibilitando consulta, inclusão, alteração e exclusão.
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Para efetuar qualquer alteração no cadastro de endereço do escritório individual, 
utilizar os ícones de navegação apresentados logo abaixo do título “Endereços”.

ao incluir um endereço, clicando no ícone  ou no ícone  de “modo tela/tabe-
la”, será apresentada a seguinte tela:
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esta tela será apresentada nas inclusões e nas alterações.

É permitida a inclusão de apenas um endereço comercial.

campos Procedimentos
Correspondência É preenchido automaticamente pelo Sistema.

tipo endereço É preenchido automaticamente pelo sistema.

Ativo informar se é um endereço válido ou não.

Qtde. Devoluções informar se houve devolução de correspondência. Caso te-
nha havido alguma devolução, será informada a quantidade 
de devoluções para esse endereço.

Para cadastrar ou consultar o histórico de devoluções, clicar 
no ícone .

Data início indica a data de inclusão do endereço no sistema. Preenchi-
do automaticamente.

Data Baixa Indica a data de desativação do endereço no sistema. Preen-
chido automaticamente.

CeP informar o CeP ou clicar no ícone  para fazer a pesquisa 
pelo CeP.

Logradouro Informar o tipo de logradouro, conforme tabela própria. Ex.: 
rua, av.

endereço informar o nome da rua, avenida,  sem o logradouro, ape-
nas o nome.

Número informar o número do imóvel.

Complemento informar o complemento do endereço, como: apto, sala, 
casa, etc.

Bairro informar o bairro.

Caixa Postal informar a caixa postal.

Cidade informar a cidade conforme tabela própria.

UF informar a sigla do estado.

Delegacia indica a delegacia à qual pertence. será preenchido automa-
ticamente, conforme tabela de municípios.

Nome da Delegacia Nome correspondente ao código de delegacia preenchido 
anteriormente.
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1.1.3.4.3. telefones

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes aos telefones do 
escritório individual, possibilitando a consulta, inclusão, alteração e exclusão

Para efetuar qualquer alteração no cadastro de telefones do escritório individual, 
utilizar os ícones de navegação apresentados logo abaixo do título “Telefones”.

É permitida a inclusão de apenas um telefone comercial e um fax.

telefones

campos Procedimentos
Ativo informar se é um telefone válido ou não.

tipo informar o tipo do telefone conforme tabela própria. 
ex.:Comercial ou Celular.

DDD informar o DDD da cidade.
O Sistema permite “configurar o DDD padrão “.

telefone informar o número do telefone.

Divulgar informar sim caso o escritório individual deseje divulgar o(s) 
telefone(s) na consulta dos dados na internet.
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1.1.3.4.4. complemento

Nesta tela são apresentadas as informações complementares do cadastro do escri-
tório individual.

Para efetuar qualquer alteração ou consulta, utilizar os ícones de navegação localiza-
dos na parte superior da tela.

E-mail / Site

campos Procedimentos
e-mail Informar o e-mail do Escritório Individual. É permitido ape-

nas um por escritório individual.

este ícone permite encaminhar e-mail informado no cam-
po anterior (e-mail).

site Informar o site (página) do Escritório Individual. É permitido 
somente um por escritório individual.

ao clicar no ícone, será possível visualizar o site informado 
no campo anterior (site).
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informações complementares

campos Procedimentos
isenção Informar se o profissional Titular é isento da anuidade (SIM 

ou NÃO).

Data isenção informar a data do início da isenção.

registro anterior informar o número do registro anterior, caso tenha sido 
cadastrado no CrC.

Dt. recadastramento informar a data em que foi efetuado o recadastramento 
do escritório individual.

Dt. alteração O Sistema preenche esta data automaticamente após cada 
alteração realizada neste cadastro.

1.1.3.4.5. Status

Nesta tela são apresentados os “Status” do cadastro do Escritório Individual.



96

Manual do Sistema Cadastral Menu Principal

Para efetuar qualquer alteração de “Status” no cadastro do Escritório Individual, uti-
lizar os ícones de navegação localizados abaixo do título “Status”.

Para efetuar qualquer alteração em campos complementares no cadastro do escri-
tório Individual, utilizar os ícones de navegação localizados abaixo do título “Cam-
pos Complementares”.

Status
Destina-se a informar as situações especiais de controle, a critério do CRC.

campos Procedimentos
status Informar ou selecionar o código do “status”, conforme tabela 

criada pelo CrC.

Descrição Indica a descrição do “status” correspondente ao
código selecionado.

Observação Campo complementar para descrição do “status”.

campos complementares
Possibilita a inclusão de novos campos no cadastro da sociedade Contábil/empresário.

campos Procedimentos
Campo informar ou selecionar o código do campo, conforme tabela 

criada pelo CrC.

Descrição indica a descrição do campo correspondente ao
código selecionado.

Conteúdo informar o conteúdo referente ao campo.

1.1.3.4.6. Situação

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes à situação do 
escritório individual e seus vínculos.
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Na parte superior, é apresentada a informação do registro, classificando-o como 
apto ou não, ou seja, se a situação está regular ou irregular.

Para estar apto, o escritório individual precisa estar adimplente com o Conselho, 
assim como seus vínculos e seus sócios.

informações Financeiras
Para visualizar o débito vencido, clicar no ícone .

Para visualizar o débito a vencer, clicar no ícone .

Para visualizar os pagamentos, clicar no ícone .
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campos Procedimentos
Vínculo Informa se o vínculo está ativo ou não.

tipo registro Informa o tipo de registro do vínculo.

Número registro informa o número de registro do vínculo.

Nome informa o nome. 

situação Cadastral informa a situação cadastral do vínculo.

Os ícones ao lado de cada vínculo, representam:

campos Procedimentos
Débito vencido

Débito a vencer

Pagamentos

Processos no protocolo

Processos da fiscalização

Para visualizar as informações, clicar na caixa de informação selecionada (marcada).
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1.1.4. Pessoa Física

O cadastro de pessoa física tem como finalidade o cadastramento de leigos, estudan-
tes, funcionários, ou seja, pessoas físicas sem registro profissional no CRC. Poderá ser 
utilizado também para a pré-inscrição de um profissional.

As telas do cadastro pessoa física são as mesmas usadas no cadastro de profissionais, 
assim como seus respectivos campos.

1.1.4.1. inclusão no cadastro

Para incluir um novo cadastro de Pessoa Física, clicar no ícone  de inclusão 
do cadastro.

será apresentada a seguinte tela, para informar o CPF a ser cadastrado.

após digitar o CPF, o sistema retornará uma mensagem (ao lado do campo CPF), 
informando se este é válido para inclusão.
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mensagens:

•  “CPF OK”. Apto à inclusão do profissional.

Clicar no ícone “  incluir” e preencher os campos do cadastro.

• “Já existe profissional com este CPF”. Não será permitida a inclusão. O CPF já 
possui registro.

Clicar no ícone ao lado da mensagem para visualizar o registro deste CPF.

• “CPF a importar da internet”. O CPF possui pré-inscrição no cadastro da internet.
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Conferir as informações a serem importadas e clicar no ícone incluir.

1.1.5. Pessoa Jurídica

O cadastro de pessoa jurídica tem como finalidade o cadastramento de empresas 
sem registro cadastral no CrC.

as telas do cadastro pessoa jurídica são as mesmas telas usadas no cadastro de so-
ciedade Contábil/Empresário assim como seus respectivos campos.

· incluindo pessoa Jurídica.

1.1.5.1. inclusão no cadastro

Para incluir um novo cadastro de Pessoa Jurídica, clicar no ícone  de inclusão 
do cadastro.

será apresentada a seguinte tela, para informar o CNPJ a ser cadastrado.

após digitar o CNPJ, o sistema irá retornar uma mensagem (ao lado do campo CNPJ), 
informando se este é válido para inclusão.
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mensagens:

• “CNPJ OK”. Apto à inclusão do profissional.

Clicar no ícone “  incluir” e preencher os campos do cadastro.

• “CNPJ já cadastrado”. Não será permitida a inclusão. O CNPJ já possui cadastro.

Clicar no ícone  ao lado da mensagem para visualizar o registro deste CNPJ.

1.2. tabelas

este tópico da ajuda apresenta as telas das tabelas de apoio ao sistema.

as tabelas estão assim distribuídas no sistema:

Pessoa Física
Tabelas relacionadas ao cadastro de profissional e ao cadastro 
de pessoas físicas não registradas no CRC.

Pessoa Jurídica
Tabelas relacionadas ao cadastro de profissional e ao cadastro 
de pessoas jurídicas não registradas no CrC.
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Localização/
telefone

tabelas relacionadas à localização, telefones e endereços, 
como: Municípios, Delegacias, tipo de telefones, etc.

Configuração
Tabelas relacionadas à configuração do Sistema, como: Tipo 
de registro, situação atual, categoria, etc.

numeração
Tabelas relacionadas ao controle de numeração automática 
dos cadastros.

1.2.1. Profissional / Pessoa Física

Este tópico da ajuda apresenta as tabelas relacionadas aos Profissionais e às Pessoas 
Físicas não registradas no CrC.

Tópicos da Ajuda referentes às tabelas de Profissionais / Pessoas Físicas.

· sexo ¹
· estado Civil ¹
· Nacionalidade ¹
· Cargo ¹
· Natureza do título ¹
· Forma de atuação ¹
· Instituição de Ensino
· especialização
· Classe

¹ tabelas padronizadas pelo Conselho Federal de Contabilidade.

1.2.1.1. Sexo

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela de Sexo, possibilitando a consulta 
dos códigos e da Descrição.
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tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

1.2.1.2. estado civil

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela de Estado Civil, possibilitando a con-
sulta da Descrição.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

1.2.1.3. nacionalidade

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela de Nacionalidade, possibilitando 
consulta e novas inclusões.
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tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

campos Procedimentos
Descrição informa a nacionalidade.

País informa o País pertencente à nacionalidade.

1.2.1.4. Forma de atuação

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela de Forma de Atuação, possibilitando 
consulta dos Códigos e da Descrição.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.
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campos Procedimentos
Código informa o código sequencial da Forma de atuação.

Descrição informa a descrição da Forma de atuação.

1.2.1.5. cargo

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela de Cargo, possibilitando consulta dos 
Códigos e da Descrição.

Cargo: tabela referente ao nome do cargo ocupado na empresa onde atua.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

campos Procedimentos
Código informa o código sequencial do Cargo.

Descrição informa a descrição do Cargo.

1.2.1.6. Área de atuação

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela de Área de Atuação, possibilitando a 
consulta dos Códigos e da Descrição.
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tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

campos Procedimentos
Código informa o código sequencial da Área de atuação.

Descrição informa a descrição da Área de atuação.

1.2.1.7. natureza do título

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela de Natureza do Título, possibilitando 
a consulta dos Códigos e da Descrição .

Natureza do Título: Tabela referente ao título de escolaridade.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.
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campos Procedimentos
Código informa o código sequencial da Área de atuação.

Descrição informa a descrição da Área de atuação.

1.2.1.8. Instituição de Ensino

Neste tópico da ajuda serão apresentadas as tabelas e seus respectivos campos para 
o cadastramento de Instituições de Ensino.

· Instituição de Ensino
· Tipo de Instituição ¹
· Categoria da Instituição ¹
· Categoria \ Tipo de Instiruição ¹
· Natureza do Título \ Tipo de Instituição ¹

¹ tabelas padronizadas pelo Conselho Federal de Contabilidade

1.2.1.8.1. Instituição de Ensino

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela Instituição de Ensino, possibilitando 
a consulta do código e a obtenção do nome da Instituição de Ensino.

Ao Incluir uma instituição de ensino, clicando no ícone  ou no ícone  de “modo 
tela/tabela”, será apresentada a seguinte tela:
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Para efetuar qualquer alteração ou nova inclusão na tabela de Instituição de Ensi-
no, utilizar os ícones de navegação apresentados logo abaixo do Título “Instituição 
de ensino”.

campos Procedimentos
Código Informar o código sequencial da Instituição de Ensino.

Nome Informar o nome da Instituição de Ensino.

Nome ant. Informar o nome anterior da Instituição de Ensino, caso tenha.

endereço informar o nome da rua, avenida, sem o logradouro apenas 
o nome.

e-mail informar o e-mail.

Bairro informar o bairro.

Cidade informar a cidade, conforme tabela própria.

CeP informar o CeP.

CNPJ informar o CNPJ.

Cx Postal informar a caixa postal.

telefone informar o telefone.

Fax informar o Fax.
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Devolução informar se houve devolução de correspondência. Caso te-
nha havido alguma devolução, será informada a quantidade 
de devoluções para esse endereço.

Contato informar o nome da pessoa para contato.

Observação Informar observação a respeito da Instituição de Ensino.

tipo escola Informar o tipo da Instituição de Ensino, conforme tabela própria.

Categoria Informar a Categoria da Instituição de Ensino conforme 
tabela própria.

1.2.1.8.2. Tipo de Instituição

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela de Tipo de Instituição de Ensino, 
possibilitando consulta do Código e da Descrição.

Tipo de Instituição - Esta tabela faz parte do Cadastro de Instituições de Ensino, pos-
sibilitando classificar o Tipo de Instituicão, conforme exemplo abaixo.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

campos Procedimentos
Código Informa o código sequencial do Tipo de Instituição de Ensino.

Descrição Informa o código sequencial do Tipo de Instituição de Ensino.
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1.2.1.8.3. Categoria da Instituição

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela de Categoria da Instituição de Ensi-
no, possibilitando a consulta do Código e da Descrição.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

1.2.1.8.4. Categoria/Tipo de Instituição

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela de Categoria / Tipo de Instituição, 
possibilitando a consulta do Código, tipo e Descrições.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.



112

Manual do Sistema Cadastral Menu Principal

campos Procedimentos
Categoria informar a categoria, conforme tabela própria.

Descrição Este campo será preenchido automaticamente.

tipo Informar o Tipo de Instituição, conforme tabela própria,  
criando assim uma associação entre a categoria.

Descrição Este campo será preenchido automaticamente.

1.2.1.8.5. Natureza do Título/Tipo de Instituição

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela de Natureza do Título / Tipo de Ins-
tituição, possibilitando consulta.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

campos Procedimentos
N. título informar a Natureza do título, conforme tabela própria.

Descrição Este campo será preenchido automaticamente.

tipo Informar o Tipo de Instituição, conforme tabela própria, 
criando assim uma associação entre a Natureza do título.

Descrição Este campo será preenchido automaticamente.
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1.2.1.9. especialização

Este tópico da ajuda apresenta as telas relacionadas à Especialização do Profissional.

· curso ¹
· tipo de curso ¹

¹ tabelas padronizadas pelo Conselho Federal de Contabilidade.

1.2.1.9.1. curso

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela de Cursos da Especialização, possibi-
litando apenas consulta.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

campos Procedimentos
Código informa o código sequencial do Curso.

Descrição informa a descrição do Curso.

Área informa o Código pertencente à área do curso.

Descrição Área Descrição da área. Será preenchido automaticamente.

1.2.1.9.2. tipo de curso

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela de Tipos de Cursos da Especialização, 
possibilitando apenas consulta.
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tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

campos Procedimentos
Código informa o código sequencial do tipo de Curso.

Descrição informa a descrição do tipo de Curso.

1.2.1.10. classe

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela de Classe do cadastro de Pessoas 
físicas não registradas, possibilitando consulta, inclusão, alteração e exclusão .
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Para efetuar qualquer alteração ou nova inclusão na tabela de Classe, utilizar os íco-
nes de navegação apresentados logo abaixo do título “Classe”.

campos Procedimentos
Código informar o código sequencial da Classe.

Descrição informar a descrição da Classe.

1.2.2. Organização Contábil/Pessoa Jurídica

este tópico da ajuda apresenta as tabelas relacionadas às Organizações Contábeis e 
às Pessoas Jurídicas não registradas no CrC.

tópicos da ajuda referentes às tabelas de Organizações Contábeis / Pessoas Jurídicas

· Natureza do título ¹
· Quadro societário ¹
· moeda
· Objeto social ¹

¹ tabelas padronizadas pelo Conselho Federal de Contabilidade.

1.2.2.1. natureza Jurídica

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela Natureza Jurídica, possibilitando 
consulta ao Código e à Descrição.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.
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campos Procedimentos
Código informa o código sequencial da Natureza Jurídica.

Descrição informa a descrição da Natureza Jurídica.

1.2.2.2. Quadro Societário

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela Nível de Responsabilidade, possibili-
tando a consulta ao Código e à Descrição.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

campos Procedimentos
Código informa o código sequencial do Quadro societário.

Descrição informa a descrição do Quadro societário.

1.2.2.3. Moeda

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela Moeda, possibilitando a consulta ao 
Código e à Descrição.
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Para efetuar qualquer alteração ou nova inclusão na tabela Moeda, utilizar os ícones 
de navegação apresentados logo abaixo do título “Moeda”.

campos Procedimentos
Código informa o código sequencial da moeda.

Descrição informa a descrição da moeda.

sigla informa a sigla da moeda.

1.2.2.4. objeto Social

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela Objeto Social, possibilitando a con-
sulta ao Código e à Descrição.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.
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campos Procedimentos
Código informa o código sequencial do Objeto social.

Descrição informa a descrição do Objeto social.

1.2.3. Localização/Telefone

este tópico da ajuda apresenta as tabelas relacionadas às localizações, endereços 
e telefones.

· municípios
· Delegacias
· tipo de telefone ¹
· tipo de endereço ¹

¹ tabelas padronizadas pelo Conselho Federal de Contabilidade.

1.2.3.1. Municípios

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes ao cadastro de 
municípios, possibilitando consulta, inclusão, alteração e exclusão .

Para efetuar qualquer alteração, inclusão, consulta ou exclusão de um municípo, uti-
lizar os ícones de navegação localizados na parte superior da tela.
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campos Procedimentos
Código informa o código sequencial do município.

Nome informa o nome do município.

UF informa a sigla do estado pertencente ao município.

Codigo area informa o código de área (DDD).

Cód. Delegacia informa o código da delegacia a que o município pertence.
antes deverá ser preenchida a tabela de Delegacias.

Comarca informa a comarca a qual o município pertence.

Distrito informa o distrito ao qual o município pertence.

Capital informa se é a capital pertencente ao Conselho.

1.2.3.2. delegacias

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes ao cadastro de 
Delegacias, possibilitando consulta, inclusão, alteração e exclusão.

ao incluir uma Delegacia, por meio do ícone  ou clicando no ícone  “modo 
tela/tabela”, será apresentada a seguinte tela:
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Para efetuar qualquer alteração, inclusão, consulta ou exclusão de uma delegacia, 
utilizar os ícones de navegação localizados na parte superior da tela.

dados cadastrais

campos Procedimentos
Código informar o código sequencial da Delegacia.

Nome informar o nome da Delegacia.

endereço informar o endereço da Delegacia.

Bairro informar o bairro.

Cidade informar a cidade da Delegacia, conforme tabela de municípios.

CeP informar o CeP.

Caixa Postal informar a Caixa Postal.

Contato informar o nome da pessoa de contato na Delegacia.

Núm. Deleg. informar o número de registro do Delegado.

telefone informar o telefone da Delegacia.

Fax informar o fax da Delegacia.

Data instalação 
Delegacia

Informar a data em que foi instituída a Delegacia.
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dados delegacia

campos Procedimentos
Banco informar o código do banco da Delegacia.

agencia informar a agência bancária da Delegacia.

Conta Corrente informar a conta corrente da Delegacia.

ajuda Custo informar se a Delegacia possui, ou não, ajuda de custo do CrC.

1.2.3.3. tipo de telefone

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela Tipo de Telefone, possibilitando ape-
nas a consulta.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

campos Procedimentos
Código informa o código sequencial do tipo de telefone.

Descrição informa a descrição do tipo de telefone.

1.2.3.4. tipo de endereço

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela Tipo de Endereço, possibilitando 
apenas a consulta.
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tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

campos Procedimentos
Código informa o código sequencial do tipo de endereço.

Descrição informa a descrição do tipo de endereço.

abreviatura informa a sigla do tipo de endereço.

1.2.4. Configuração

Este tópico da ajuda apresenta as tabelas relacionadas às configurações do Sistema.

· tipo de registro ¹
· tipo de situação ¹
· situação Cadastral ¹
· Categoria ¹
· tipo de Vínculo ¹
· Campos Complementares
· Campos Obrigatórios
· status Cadastral
· Busca registro

¹ tabelas padronizadas pelo Conselho Federal de Contabilidade.
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1.2.4.1. tipo de registro

Esta tela tem por finalidade apresentar os Tipos de Registro existentes no Sistema, 
possibilitando a consulta aos Códigos e às Descrições.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

campos Procedimentos
Código informa o código sequencial do tipo de registro.

Descrição informa a descrição do tipo de registro.

1.2.4.2. tipo de Situação

Esta tela tem por finalidade apresentar os Tipos de Situações existentes no registro, 
além do controle de preenchimento da data de vencimento, faixas de numerações e 
controle da existência de numeração automática.
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tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

campos Procedimentos
Código informa o código sequencial do tipo de situação.

Descrição informa a descrição do tipo de situação.

Data Vencimento informar se o tipo de situação obriga o preenchimento do 
campo data de vencimento ou não.

Núm. auto. Prof. Informar se o número de registro do profissional terá preen-
chimento automático.

Faixa Núm. Prof. Caso o número de registro do profissional seja automático, 
informar o número da faixa da numeração.

Núm. auto. esc. informar se o número de registro da sociedade Contábil/em-
presário terá preenchimento automático.

Faixa Núm. esc. Caso o número de registro da sociedade Contábil/empresário 
seja automático, informar o número da faixa da numeração.

Núm. auto. ind. informar se o número de registro do escritório individual 
terá preenchimento automático.

Faixa Núm. ind. Caso o número de registro do escritório individual seja auto-
mático, informar o número da faixa da numeração.

Núm. auto. PFís. informar se o número de registro da Pessoa Física terá pre-
enchimento automático.
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Faixa Núm. PFís. Caso o número de registro da Pessoa Física seja automático, 
informar o número da faixa da numeração.

Núm. auto. PJur. informar se o número de registro da Pessoa Jurídica terá 
preenchimento automático.

Faixa Núm. PJur. Caso o número de registro da Pessoa Jurídica seja automáti-
co, informar o número da faixa da numeração.

1.2.4.3. Situação cadastral

Esta tela tem por finalidade apresentar os Tipos de Situação Cadastral existentes no 
sistema, possibilitando a consulta aos Códigos e às Descrições.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

campos Procedimentos
Código informa o código sequencial do tipo de situação.

Descrição informa a descrição do tipo de situação.

1.2.4.4. categoria

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela Categorias, possibilitando a consulta 
aos Códigos e às Descrições.
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tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.

campos Procedimentos
Código informa o código sequencial da Categoria.

Descrição informa a descrição da Categoria.

1.2.4.5. tipo de Vínculo

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela Tipo de Vínculos, possibilitando a 
consulta aos Códigos e às Descrições.

tabela padronizada pelo Conselho Federal de Contabilidade.
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campos Procedimentos
Código informa o código sequencial do tipo de Vínculo.

Descrição informa a descrição do tipo de Vínculo.

1.2.4.6. campo complementar

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela Campo Complementar, possibilitan-
do consulta, inclusão e alteração das informações.

O objetivo desta rotina é criar campos complementares aos já existentes no cadas-
tro. Permite cadastrar o nome, tipo, tamanho e a formatação do campo.

campos Procedimentos
Código informar o código sequencial do nome do campo complementar.

Descrição informar a descrição do nome do campo complementar.

tipo Informar o tipo do campo. Ex. : A - Alfabético, N - Numérico, 
$ - Valor, D - Data

tamanho informar o tamanho do campo.

Formatação informar a formatação do campo. ex.: CeP #####-###
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1.2.4.7. campos obrigatórios

Esta tela tem por finalidade identificar os Campos Obrigatórios utilizados nos cadas-
tros de Profissionais, Sociedade Contábil/Empresário, Escritório individual, Pessoa 
Física e Pessoa Jurídica, possibilitando incluir o valor padrão de cada campo.

campos Procedimentos
Código informa o nome do campo, conforme cadastro.

Obrigatório informar se é obrigatório o preenchimento deste campo 
no cadastro.

Valor Padrão informar o valor padrão para o campo. esse valor será preen-
chido automaticamente no cadastro.

1.2.4.8. Status cadastral

Esta tela tem por finalidade apresentar os “Status” Cadastrais utilizados nos cadas-
tros de Profissionais, Sociedade Contábil/Empresário, Escritório individual, Pessoa 
Física e Pessoa Jurídica, possibilitando consulta, inclusão e alteração.

O “Status” corresponde a controle interno. 
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campos Procedimentos
Código informar o código sequencial do status Cadastral.

Descrição informar a descrição do status Cadastral.

1.2.4.9. Busca registro

Tem por finalidade definir o formato da Busca por Número de Registro.

Para procurar um registro com formato:

rJ-000001/O ---> início Busca = rJ, Fim Busca = O
000001-F     ---> início Busca = deixar em branco, Fim Busca = F
rJ-000001   ---> início Busca = rJ, Fim Busca = deixar em branco
000001-tO    ---> início Busca = deixar em branco, Fim Busca = tO
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1.2.5. numeração

Esta tela tem por finalidade apresentar a tabela Numeração utilizada no cadastro 
de Profissional, Sociedade Contábil/Empresário, Escritótio Individual, Pessoa Física 
e Pessoa Jurídica.

Para efetuar qualquer alteração na tabela Numeração, utilizar os ícones de navega-
ção apresentados logo abaixo do título “Numeração”.

campos Procedimentos
Faixa informar a faixa de numeração.

O Sistema permite utilizar mais de uma faixa para tipos de 
situações de registros diferentes.

sequência indica a sequência de utilização do número de forma 
automática.
Caso, durante a rotina de inclusão seja obtido um número 
de forma automática e este lançamento venha a ser can-
celado antes de ser gravado, esse número voltará a ficar 
disponível nesta tabela, com o campo sequência preen-
chido com 1 ou 2 e, assim, sucessivamente, de forma que 
serão utilizados novamente antes do próximo número da 
sequência normal que está preenchido com 999.

Núm. registro Número de registro (sequencial).

No exemplo acima, existem dois números para a faixa 1 e um número para a 
faixa 2. Onde:
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a) O número de registro pertencente à Faixa 1 e à sequência 1 foi devolvido, ou 
seja, o usuário tentou incluir esse número de registro e depois cancelou.

b) O número de registro pertencente à Faixa 2 e à sequência 999 pertence a um 
tipo de situação diferente.

c) Para visualizar qual o tipo de situação que a faixa pertence, verifique a tabela 
de “Tipo de Situação “.

1.3. relatórios

este tópico da ajuda apresenta os relatórios do sistema.

Os relatórios estão assim distribuídos no sistema:

· espelho
· Cadastro
· Estatístico
· Ofício
· Área de atuação

1.3.1. espelho

Este tópico tem por finalidade apresentar a impressão do “Espelho” (ficha) cadastral.

O sistema permite emitir Espelho para os cadastros de Profissional e Organização 
contábil, bem como de Pessoas Físicas e Jurídicas não registradas no CrC.

tela de seleção do cadastro.
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Ícone O que significa

 inclui inclui registro na seleção.

 
salvar / 
Gravar

Grava o registro na seleção.

 Primeiro Vai para o primeiro registro.

 anterior Vai para o registro anterior.

 Próximo Vai para o próximo registro.

Último Vai para o último registro.

altera altera o registro já gravado na seleção.

Cancela
Cancela o registro incluído e não gravado na seleção.

exclui exclui o registro da seleção.

 
Limpar 
tabela

Limpa os registros da seleção.

Ativa Auto 
edição

Permite editar(alterar) os campos sem ter que clicar no 
ícone “Alterar”.

selecionar efetua seleções nos registros do cadastro ou do protocolo.

impressão
Permite imprimir fichas do registro atual, como: Ficha cadas-
tral, Ofício, Carteira, Cédula, Guia e Livro.

sair
sair da tela.

Para efetuar a seleção, clicar no ícone  e informar o número de registro a ser impresso.

Para selecionar registros por meio do cadastro ou do protocolo, clicar no ícone  
seleção. será apresentada a tela de seleção.

Para informações referentes à seleção, veja em Funcionalidades -> Utilizando Rela-
tórios -> selecionando .
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Modelo do Espellho do cadastro de profissional 

Página 1
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Página 2
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Página 3

1.3.2. cadastro

este tópico tem por finalidade apresentar os relatórios de impressão do cadastro.

O Sistema permite emitir relatórios para os cadastros de Profissional e Organização 
Contábil, bem como de Pessoas Físicas e Jurídicas não registradas no CrC.

· relatórios Completos - O sistema possui 4 modelos (padrão) que poderão 
ser copiados e alterados para novos formatos (layout).
· Relatórios Simplificados - O sistema possui 3 modelos (padrão).
· Ficha - requerimento padrão do CFC.

1.3.2.1. completo

Este tópico tem por finalidade apresentar os relatórios (completos) para a impressão 
do cadastro.

O Sistema permite emitir relatórios para os cadastros de Profissional e Organização 
Contábil, bem como de Pessoas Físicas e Jurídicas não registradas no CrC.
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1º Passo - selecionar os registros através do ícone .

Para informações referentes à seleção, veja em Funcionalidades -> Utilizando Re-
latórios -> selecionando.

2º Passo - imprimir, por meio do ícone de impressão .

Para criar ou alterar relatórios, clicar no ícone .

Para informações referentes à configuração, veja em Funcionalidades -> Utilizando 
Relatórios -> Configurando .
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Modelos de Relatório Completo - Profissional

modelo do relatório Completo - modelo 1

modelo do relatório Completo - modelo 2



138

Manual do Sistema Cadastral Menu Principal

modelo do relatório Completo - modelo 3

modelo do relatório Completo - modelo 4

Os mesmos modelos de relatórios estão disponíveis para sociedade Contábil/empre-
sário, escritório individual, Pessoa Física e Pessoa Jurídica.
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1.3.2.2. Simplificado

Este tópico tem por finalidade apresentar os relatórios (simplificados) para impres-
são do cadastro.

O Sistema permite emitir relatórios para os cadastros de Profissional e Organização 
Contábil, bem como de Pessoas Físicas e Jurídicas não registradas no CrC.

1º Passo - selecionar os registros através do ícone .

Para informações referentes à seleção, veja em Funcionalidades -> Utilizando Re-
latórios -> selecionando.

2º Passo - imprimir, por meio do ícone de impressão .

Para criar ou alterar relatórios, clicar no ícone .

Para informações referentes à configuração, veja em Funcionalidades -> Utilizando 
Relatórios -> Configurando.
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Modelos de Relatório Simplificado - Profissional

Modelo do Relatório Simplificado - Modelo 1

Modelo do Relatório Simplificado - Modelo 2

Modelo do Relatório Simplificado - Modelo 3
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Os mesmos modelos de relatórios estão disponíveis para sociedade Contábil/empre-
sário, escritório individual, Pessoa Física e Pessoa Jurídica.

1.3.2.3. Fichas

Este tópico tem por finalidade apresentar a ficha-padrão para impressão de requerimento.

O Sistema permite emitir fichas para os cadastros de Profissional e Organização Con-
tábil, bem como de Pessoas Físicas e Jurídicas não registradas no CrC.

1º Passo - selecionar os registros através do ícone .

Para informações referentes à seleção, veja em Funcionalidades -> Utilizando Re-
latórios -> selecionando.

2º Passo - imprimir por meio do ícone de impressão .

Para criar ou alterar relatórios, clicar no ícone .

Para informações referentes à configuração, veja em Funcionalidades -> Utilizando 
Relatórios -> Configurando .
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Modelos de Ficha (requerimento) - Profissional

modelo Ficha Padrão CFC  
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Os mesmos modelos de relatórios estão disponíveis para sociedade Contábil/empre-
sário, escritório individual, Pessoa Física e Pessoa Jurídica.

1.3.3. Estatístico

Este tópico tem por finalidade apresentar estatístico do cadastro.

O Sistema permite emitir estatísticos para os cadastros de Profissional e Organização 
Contábil, bem como de Pessoas Físicas e Jurídicas não registradas no CrC.

1º Passo - selecionar os registros através do ícone .

Para informações referentes à seleção, veja em Funcionalidades -> Utilizando Re-
latórios -> selecionando.

2º Passo - imprimir, por meio do ícone de impressão .

Para criar ou alterar relatórios, clicar no ícone .

Para informações referentes à configuração, veja em Funcionalidades -> Utilizando 
Relatórios -> Configurando .
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Modelos de Estatístico - Profissional

Modelo Estatístico (Padrão)
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Os mesmos modelos de relatórios estão disponíveis para sociedade Contábil/empre-
sário, escritório individual, Pessoa Física e Pessoa Jurídica.

1.3.4. Ofício

Este tópico tem por finalidade apresentar rotina de emissão de Ofícios do cadastro.

O Sistema permite emitir ofícios para os cadastros de Profissional e Organização Con-
tábil, bem como de Pessoas Físicas e Jurídicas não registradas no CrC.

1º Passo - selecionar os registros através do ícone .

Para informações referentes à seleção, veja em Funcionalidades -> Utilizando Re-
latórios -> selecionando.

2º Passo - selecione o modelo a ser impresso.

3º Passo - imprimir por meio do ícone de impressão .

Para criar ou alterar Ofício/Certidões, clicar no ícone .

Para criar ou alterar Parâmetros, clicar no ícone .

Para informações referentes à configuração, veja em Funcionalidades -> Utilizando 
Relatórios -> Configurando .
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Modelo de Ofício

Modelo do Ofício - Modelo 1

1.3.5. Área de atuação

Este tópico tem por finalidade apresentar relatório das Áreas de Atuação do cadastro.

O Sistema permite emitir relatório para os cadastros de Profissional e Organização 
Contábil, bem como de Pessoas Físicas e Jurídicas não registradas no CrC.
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1º Passo - selecionar o cadastro

2º Passo - selecionar os registros a serem impressos, através do ícone .

Para informações referentes à seleção, veja em Funcionalidades -> Utilizando Rela-
tórios -> selecionando .

3º Passo - imprimir por meio do ícone de impressão .

Modelos de Relatório Completo - Profissional

modelo do relatório Completo - modelo 1
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1.3.6. Etiquetas

Este tópico tem por finalidade apresentar a emissão de Etiquetas de endereçamento 
do cadastro.

O Sistema permite emitir etiquetas para os cadastros de Profissional e Organização 
Contábil, bem como de Pessoas Físicas e Jurídicas não registradas no CrC.

1º Passo - selecionar os registros através do ícone .

Para informações referentes à seleção, veja em Funcionalidades -> Utilizando Re-
latórios -> selecionando.

2º Passo - imprimir por meio do ícone de impressão .

Para criar ou alterar relatórios, clicar no ícone .

Para informações referentes à configuração, veja em Funcionalidades -> Utilizando 
Relatórios -> Configurando .

Para imprimir em impressora matricial, clicar na opção “Imprimir Etiqueta Matricial” 
e informar se deseja imprimir o número do registro na etiqueta, ou não, já que o 
modelo de impressão através da impressora matricial é fixo.
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1.4. carteiras

Este módulo destina-se à emissão de Carteiras e Cédulas:

· tela de impressão da Carteira
· Protocolo de entrega das carteiras
· Histórico de manutenção das carteiras impressas
· Validar pedido de carteira

1.4.1. impressão

Nesta tela apresentamos a rotina de impressão de Carteiras. Veja o vídeo relaciona-
do a esse tópico.

Passos para impressão:

Passos Procedimentos
1° Passo selecione o modelo desejado.

2° Passo selecione o campo para efetuar a impressão.

Clique no ícone  e faça a seleção.

3° Passo

Faça a impressão da carteira através do ícone 



150

Manual do Sistema Cadastral Menu Principal

etapas Procedimentos
imprimir impressão propriamente dita da carteira.

Gerar Numeração após a impressão, o sistema irá gerar um número para cada 
carteira impressa, conforme controle de numeração da tela.

adicionar ao 
Histórico

adiciona as carteiras impressas em um histórico de impressão.

Verificar os dados do parâmetros de impressão, através do ícone .

1.4.2. Protocolo de entrega

Tem por finalidade imprimir o Protocolo de Entrega das Carteiras.

Nesta tela, pode-se imprimir ou criar novos modelos de Protocolo de entrega 
de Carteira.
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selecionar o modelo e selecionar as carteiras através do ícone . 

Depois clicar no ícone .

Clicar neste ícone para visualizar o modelo-padrão do Protocolo de entrega de 

Carteiras .
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1.4.3 Histórico

tela de Histórico das carteiras impressas.

Tem como objetivos a consulta e a impressão de carteiras emitidas pelo Sistema.

após a impressão e a geração da numeração das carteiras, é apresentada essa tela a 
qual poderá servir para a manutenção do histórico de carteiras impressas.

No campo “Situação”, deverá ser informada a situação da carteira, se IMPRESSA 
ou CaNCeLaDa.

Para imprimir o Histórico de carteiras impressas, clicar no ícone . 
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Escolher o tipo de relatório, selecionar as carteiras e depois imprimir.

tipos de relatórios:

cadastro
Poderá imprimir relatório simplificado de carteiras impressas.

Quantidade de Vias
Quantidade de vias impressas por profissional.

Estatístico por Situação
Quantidade de impressões feitas por Situação (impressa e cancelada).

1.4.4. Validar Pedidos

Tem por finalidade validar os pedidos de novas carteiras solicitadas através do Siste-
ma spiderware.

após conferência e aprovação, o pedido deverá ser validado.

Clicar no ícone  para marcar ou desmarcar o pedido de carteira.
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após a marcação dos pedidos da carteira, clicar no ícone .

O pedido da carteira ao CFC só será efetuado após a validação.

1.5. correio

Tem por finalidade a emissão de e-mails em lotes, personalizados por meio de sele-
ções do cadastro.

· apresentando a tela do correio eletrônico
· Configurando o Correio Eletrônico
· Geração de e-mails

1.5.1. tela correio

Esta tela tem por finalidade apresentar as informações referentes aos envios de e-
mails através do Sistema, possibilitando a seleção pelos cadastros de Profissionais, 
Organizações Contábeis/empresários, Pessoas Físicas e Juridicas não registradas no 
Conselho regional de Contabilidade.

a tela de correio eletrônico apresenta vários ícones, com as seguintes funções:
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Ícone O que significa

 
Caixa
de saída

irá apresentar todos os e-mails de saída (à 
serem enviados).
Aqui poderá ser emitido o e-mail avulso. Ver 
no item Gerando e-mail

 
itens
enviados

serão apresentados todos os e-mails enviados.

 Configuração
Preenchimento e consulta das configurações 
de e-mail. Ver o item Configurando correio

 
teste
de envio

Clicar aqui para fazer o teste de envio e cone-
xão com o servidor de e-mails.

 
Geração

Geração dos e-mails.

envio
de e-mail

envio do e-mail.

1.5.2. Configurando

Antes de utilizar a rotina de correio eletrônico, é necessário configurar os e-mails.

Clicar no ícone “Configuração”.
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será apresentada a seguinte tela:

Preencher os campos, conforme descrição abaixo.

Configurando E-mail

campos Procedimentos
User iD informar o nome do usuário da conta. Para alguns provedo-

res é o nome que vem antes do @.

senha informar a senha de e-mail do usuário.
Deve ser preenchida apenas quando o provedor
solicitar autenticação.

servidor informar o smtP da conta de e-mail.

remetente informar o endereço de e-mail do remetente.

requer 
Autenticação

Alguns provedores (a maioria) estão solicitando a autenti-
cação. Quando marcada essa opção, a senha do e-mail do 
usuário deverá ser preenchida.

1.5.3. Geração de e-mail

Geração de e-mail permite enviar um e-mail padrão (ou padronizado) para vários 
destinatário,s através de seleções realizadas nos cadastros de Profissionais, Organi-
zações Contábeis, Pessoas Físicas e Jurídicas não registradas no Conselho regional 
de Contabilidade.

Para gerar e-mail , clicar no ícone  da tela principal do correio eletrôni-
co. Depois escolher as seguintes opções:
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escolher uma das opções abaixo e depois clicar no ícone .

selecionar um dos campos do cadastro.

Informar o valor desejado para seleção e clicar no ícone “Ok”.

No exemplo acima, foram selecionados os profissionais com data de vencimento 
do registro em 31/7/2008, ou seja, profissionais que terão o registro vencido em 
31/7/2008. O sistema irá retornar à tela de seleção, informando quantos registros 

foram encontrados. Clicar em “  selecionar”.
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O sistema irá retornar a tela de edição do e-mail.

Configurando E-mail

campos Procedimentos
assunto informar o assunto.

anexos informar os anexos, se desejar.

Clicar no ícone  para selecionar o arquivo a ser anexado.

mensagem Digitar aqui sua mensagem. Para padronizar o texto, informar 
nas palavras variáveis o campo relacionado ao cadastro, como:
Nome, Número de registro, etc.
Basta dar um duplo clique na tela de mensagem para que o 
sistema retorne aos campos disponíveis do cadastro.



Manual do Sistema Cadastral

159

Menu Principal

após a digitação do e-mail, clicar em  Ok.

as mensagens geradas serão armazenadas na caixa de itens enviados .

1.6. imagens

Tem por finalidade cadastrar imagens como: Fotos, Digitais, Assinaturas ou Docu-
mentos escaneados.

· tela do banco de imagens
· Parâmetros para aramazenamento das imagens

1.6.1. tela imagens

Esta tela tem por objetivo capturar e/ou cadastar as Imagens pertencentes ao cadas-
tro de profissional.

A mesma rotina poderá ser realizada nos cadastros de Sociedade Contábil/Empresá-
rio, escritório individual, Pessoa Física e Pessoa Jurídica.

a tela é composta dos seguinte ícones:

Sair O que significa

Parâmetros
informar os dados referentes à localização das imagens.

 Carregar 
imagens

Carregar as imagens para a tela atual.
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 Limpar tabela Limpar a tabela atual.

 
Visualizar 
imagem

Vizualizar a imagem em tela cheia.

 
armazenar 
imagens

Geração dos e-mails.

sair
sair da tela de imagens.

Passos necessários para o cadastramento das imagens.

1º Passo: informar os parâmetros referentes às imagens.
2º Passo: Carregar as imagens para a tela atual.
3º Passo: Informar número de registro, tipo e observação para cada imagem.
4º Passo: armazenar as imagens em arquivo, ou seja, gravar.

1.6.2. Parâmetros

Tem como objetivo parametrizar as informações referentes ao armazenamento das 
imagens.

tela Parâmetros imagem

campos Procedimentos
Número imagem informar número sequencial das imagens.

Número Pasta informar o número da pasta em que serão armazenadas as 
imagens definitivamente ,conforme tabela própria.
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Pasta Origem informar o caminho (pasta) do local onde encontram-se 
armazenadas as imagens a serem cadastradas.

tipo Digital informar o código e a descrição referentes à imagem da digital 
do profissional.

tipo Foto informar o código e a descrição referentes à imagem da foto 
do profissional.

tipo assinatura informar o código e a descrição referentes à imagem da 
assinatura do profissional.

tela Pasta de imagem

campos Procedimentos
Código informar o código da pasta.

Drive Informar o “drive“ onde está localiazada a pasta.

Pasta informar o campo (nome) da pasta onde se encontram
as fotos.

1.7. exportação

Este módulo destina-se à exportação de dados.

· relatórios 
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1.7.1. relatórios

Este tópico destina-se a apresentar a exportação de dados do cadastro de Profissio-
nal para relatórios ou outros formatos, como: text, excel, Lotus, PDF, HtmL.

campos Procedimentos
Campos
Disponíveis

informa os campos disponíveis para a seleção.

Campos
selecionados

informa os campos selecionados para a exportação.

seleciona o campo para exportação.
transporta o campo disponível para o campo selecionado.

Desfaz a seleção.

Quebra informar o código e a descrição referentes à imagem da foto 
do profissional.

Ordenação Ordena os dados por número de registro, nome, CeP e nú-
mero de registro, CEP e nome, tipo de registro e número de 
registro, tipo de registro e nome.

Ordem dos
Campos

Visualiza os campos apresentados em “Campos Disponíveis” 
em ordem alfabética ou em ordem natural (estrutura do 
banco de dados).
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Passos para a exportação:

1º Passo: selecionar os campos a serem exportados. Clicar no campo desejado e, em 

seguida, clicar na seta .

2º  Passo: após selecionar todos os campos desejados, clicar no ícone 
para efetuar a seleção dos registros que deseja exportar.

3º Passo: Clicar no ícone  para imprimir relatório ou gravar 
para arquivo.

Essa rotina é melhor apresentada no tópico “Utilizando Relatórios “.

O ícone  permite configurar novas seleções.

1.8. Parâmetros

Este módulo destina-se às tabelas e às rotinas de padronização do Sistema:

· Configurações
· Direitos relatórios
· Numeração de guia
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1.8.1. Configurações

Esta tela tem por finalidade cadastrar os parâmetros do Sistema. Apenas o ADMINIS-
TRADOR do Sistema tem acesso a esta rotina.

campos Procedimentos
telefone Informar o DDD padrão, para ser utilizado nos cadastros.

Desativa endereço 
automaticamente

Quando SIM, o sistema irá desativar o endereço automati-
camente, quando atingir o número de devoluções Informar-
do abaixo.

Desativa
correspondência 
automaticamente

Quando SIM, o sistema irá desativar a correspondência 
automaticamente, quando atingir o número de devoluções 
informardas abaixo.

Qtde. de 
devoluções para 
desativar

Informar a quantidade máxima de devoluções permitida na 
correspondência para que o Sistema desative as rotinas Infor-
mardas acima.

Parâmetros Gerais:
Consulta Geral
na inclusão

Quando sim, irá aparecer uma tela de consulta geral ao cadas-
tro antes de qualquer inclusão.

1.8.2. direitos relatório de cadastro

Esta tela tem por finalidade apresentar os usuários e seus respectivos direitos com 
relação às informações impressas no relatório (espelho) do cadastro.
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campos Procedimentos
Usuário informa o nome do usuário do sistema.

Vínculos informa, quando marcado, que o usuário tem direito a 
imprimir informações relativas aos vínculos.

Débitos informa, quando marcado, que o usuário tem direito a impri-
mir informações relativas aos débitos.

Pagamentos informa, quando marcado, que o usuário tem direito a impri-
mir informações relativas aos pagamentos.

Fiscalização informa, quando marcado, que o usuário tem direito a impri-
mir informações relativas aos processos da fiscalização.

Processo informa, quando marcado, que o usuário tem direito a impri-
mir informações relativas aos protocolos.

Guias informa, quando marcado, que o usuário tem direito a impri-
mir informações relativas às guias.

eleições informa, quando marcado, que o usuário tem direito a impri-
mir informações relativas às eleições.

Baixa e
revigoramento

informa, quando marcado, que o usuário tem direito a impri-
mir informações relativas às baixas e revigoramento.

DHP informa, quando marcado, que o usuário tem direito a impri-
mir informações relativas às DHP’s emitidas.

Atividades informa, quando marcado, que o usuário tem direito a impri-
mir informações relativas às atividades fiscais.
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1.8.3. numeração

Esta tela tem por finalidade apresentar a manutenção das faixas de numeração das guias.

Para efetuar qualquer alteração, inclusão, consulta ou exclusão, utilizar os ícones de nave-
gação localizados na parte superior da tela.

Para alterar dados da faixa, clicar no ícone . será apresentada a seguinte tela:

campos Procedimentos
Faixa informar o código de referência do conjunto de guias.
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início Informar o número da 1ª guia do conjunto de guias utilizadas.

Fim Informar o número da última guia do conjunto de
guias utilizadas.

Próximo informar o número da próxima guia que será impressa.

agência informar a agênca bancária.

Dígito Informar o dígito verificador da agência bancária.

Conta Corrente informar a conta corrente.

Dígito Informar o dígito verificador da conta corrente.

Carteira informar o número da carteira.

Cobrança
Compartilhada

Informar se a cobrança é compartilhada com o CFC
(sim ou não).

% Federal Informar o percentual da cobrança compartilhada.
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2. Ícones do Sistema

Neste tópico, são apresentados os ícones utilizados no Sistema.

são distribuídos da seguinte forma:

Ícones de
navegação

são ícones localizados na parte inferior da tela do cadastro e 
das tabelas, como: inclusão, exclusão, etc.

Ícones de
navegação das 
telas de apoio

são ícones da tela de manutenção do cadastro, como: endere-
ço, telefone, status e Campos Complementares.

Ícones do
cadastro

são ícones dos dados complementares ao cadastro, como: Vín-
culos, troca de Categoria, Baixa e revigoramento, troca Núme-
ro do registro, etc.
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2.1. Ícones de navegação
 
O ícones de navegação estão localizados na parte superior da tela do cadastro, con-
forme demonstrados a seguir.

Ícone O que significa

inclui Ícone de inclusão.

 
salvar / 
Gravar

Ícone de gravação dos dados.

 
Primeiro

Vai para o primeiro registro.

 anterior Vai para o registro anterior.

 
Próximo

Vai para o próximo registro.

Último Vai para o último registro.

altera Ícone para realizar alterações.

Cancela
Cancelar dados incluídos ou alterados sem ter reali-
zado a gravação.

exclui Ícone que permite excluir dados do cadastro.

Busca Ícone de busca (seleção) pelo campo que desejar, 
mesmo que a tecla F5.

Busca Próximo Busca o próximo da seleção realizada pelo ícone acima.

autoedição
Permite editar (alterar) os campos sem ter que clicar 
no ícone “Alterar”.

impressão Permite imprimir ficha (dados) do registro atual, como: 
Ficha cadastral, Ofício, Carteira, Cédula, Guia e Livro.

Numeração 
Automática

Permite modificar numeração do registro de Auto-
mática para manual e vice versa.
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resultado 
seleção

Apresenta a quantidade de registros selecionadados.

sair
sair da tela.

2.2. Ícones tela de apoio

Os ícones das telas de apoio ao cadastro estão localizados na parte superior de cada 
tabela de apoio.

são ícones de navegação de cada tela, conforme demonstrados a seguir.

Ícones da tela endereços

Verificar a apresentação de cada ícone em “ïcones de navegação “.

Ícones da tela telefones

Ícones da tela Status
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Ícones da tela campos complementares
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3. Ícones do cadastro

Neste tópico estão apresentados os ícones do cadastro.

esse ícones estão localizados na parte superior da tela de cadastro.

Ícone O que significa

Observação
Campo de observação do cadastro.

Vínculos
Rotina de inclusão e consulta dos vínculos existen-
tes entre os cadastros.

senha
internet

Rotina de geração de senha para internet.

troca de
Categoria

Opção de manutenção de baixa e revigoramento 
do registro do profissional no cadastro.

 
Desativação/
restabelecimento

Opção de manutenção de desativação e restabele-
cimento do registro do profissional no cadastro.

troca
Rotina de alteração do tipo de situação (Provisó-
rio, Definitivo, Secuntário, Transferido) e troca de 
número de registro.

Histórico
alterações

Históricos de inclusão e alterações dos dados
do cadastro.

Guias Consulta débitos e emite de guias.

eleição Opção de inclusão e consulta aos dados de eleição 
no Conselho.

Cursos Visualiza cursos realizados pelo profissional.

DHP/CrP Consulta e emissão de DHP e CRP (Certidão de Regu-
laridade Profissional).
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Fiscalização
Consulta informações referentes à fiscalização 
(Visitas, Documentos Emitidos e Processos)

Processo
Protocolo/
atendimento

Consulta ao Protocolo e controle de atendimento.

Consulta Geral
Possibilita consultar registros entre os cadastros.

imagens
Acesso à rotina de banco de Imagens. Visualização 
e captura das imagens.

3.1. observação

Esta tela tem por finalidade incluir observações referentes ao registro do profissional, 
sociedade Contábil/empresário, escritório individual, Pessoa Física ou Pessoa Jurídica.

Para incluir as observações referentes ao registro, clicar no ícone  na tela 
de cadastro.

Dar um duplo clique na área de texto e digitar a observação.
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3.2. Vínculos

Esta tela tem por finalidade apresentar os vínculos existentes entre Profissionais, So-
ciedade Contábil/empresáro, escritório individual, Pessoa Física e Pessoa Jurídica, pos-
sibilitando a consulta, inclusão, alteração e exclusão.

Para consultar ou incluir um vínculo, clicar no ícone ,na tela de cadastro.

Conforme tabela de tipo de vínculo, o Sistema permite criar vínculos do tipo Sócio, 
Funcionário, Filial ou titular.

ao incluir um vínculo, clicando-se no ícone  ou ao clicar no ícone  de “modo 
tela/tabela”, será apresentada a seguinte tela:
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tipos de Vínculos:

campos Procedimentos
tipo reg /
Num. registro

Informar o tipo de registro e o número do registro a ser vinculado.

Nome Informa a o nome. Será preenchido automaticamente.

Categoria Informa a categoria. Será preenchido automaticamente.

tipo Informar o tipo de vínculo, conforme tabela própria.

Descrição Vínculo Informa a descrição do vínculo. Será preenchido automaticamente.

Data início informar a data de início do vínculo.

Data-Fim Informar a data-fim do vínculo.

responsável
técnico

informar se é responsável técnico (sim/Não).

Gestor informar, quando sócio, se é gestor da empresa (sim/Não).

Percentual Informar percentual de participação do sócio no capital 
social da sociedade contábil, totalizando 100%.

Observação informar observação a respeito do vínculo.

tipos de Vínculos:

sócio:
· tem que ter capital social;
· Pode ser gestor ou não;
· Pode ser responsável técnico ou não.

Funcionário:
· Não pode ter capital social;
· Não pode ser gestor;
· Pode ser responsável técnico ou não.

Filial:
· Não existirá registro transferido ou registro secundário de filial.
· É obrigatório indicar o vínculo da filial (matriz -) para poder calcular a anui-

dade da filial.
· Para matriz em outro estado, deverá incluir o registro da matriz em Pessoa 

Jurídica sem registro e depois vincular à filial.

titular:
· Vínculo entre profissional e Escritório Individual ou
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· Vinculo entre profissional e Sociedade Empresário.
· tem que ter 100% capital social.
· terá que ser responsável técnico.

Consistências dos dados do vínculo de sociedade Contábil/empresário:
· O capital tem que totalizar 100%
· ao menos um dos sócios tem que ser gestor
· ao menos um dos sócios contabilistas tem que ser responsável técnico.

3.3. Senha internet

Esta rotina tem como finalidade gerar uma senha de acesso ao sistema da internet.

Para gerar a senha, clicar no ícone, na tela de cadastro.

O sistema não permite consultar a senha, apenas gerar.

3.4. troca de categoria

este tópico trata da possibilidade de alteração de categoria de técnico em Contabili-
dade para Contador e de Contador para técnico em Contabilidade.

alteração de categoria de técnico em Contabilidade para Contador e de Contador 
para técnico em Contabilidade, quando solicitado pelo contabilista.

· Técnico em Contabilidade para Contador (Definitvo Originário).
· técnico em Contabilidade para Contador (Provisório).
· Contador para Técnico em Contabilidade(Definitvo Originário).
· Contador para técnico em Contabilidade(Provisório).

Para efetuar a troca de categoria, clicar no ícone .
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será apresentada a tela de troca de categoria.

Categoria / Situação

campos Procedimentos
informe a
nova Categoria*

informar a nova categoria (Contador ou técnico
em Contabilidade).

Informe o tipo
da situação

Informar o tipo de situação do registro (Definitivo ou Provisório).

datas

campos Procedimentos
Data aprovação* informar a data de aprovação do registro pelo Vice-presi-

dente de registro ou pela Câmara de registro, conforme o 
rito processual.

Data Categoria* informar a data da categoria.

Data Vencimento informar a data de vencimento, para registro provisório.

Data Plenária informar a data de homologação do registro pela Plenária.

Número Plenária informar o número sequencial da Plenária.

escolaridade

campos Procedimentos
Código Natureza 
do título

Informar o nome do título, conforme tabela própria.
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UF Informar a sigla do estado ao qual pertence a instituição de 
ensino emissora do diploma/certificado.

Código Instituição 
de ensino

Informar o código ou selecionar a instituição de ensino, con-
forme tabela própria

Data Plenária informar a data de homologação do registro pela Plenária.

Data Diplomação informar a data da diplomação.

registro do diploma

campos Procedimentos
Número informar o número do registro do diploma no órgão responsável.

UF informar a sigla do estado (do órgão) onde foi registrado 
o diploma.

Órgão informar o órgão responsável pelo registro do diploma.

Para visualizar o histórico de troca de categoria, clicar no ícone .

esta tela apresenta a data em que foi realizada a troca da categoria no sistema e os 
campos referentes à troca de categoria.

Para restaurar os dados da troca, clicar no ícone .
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No exemplo acima, o sistema irá retornar à categoria de técnico em Contabilidade, 
bem como as suas informações de Categoria, escolaridade e registro de diploma.

3.5. Desativação/Restabelecimento

Este tópico apresenta as rotinas referentes à desativação e ao restabelecimento de 
registro no cadastro do CrC.

O ícone de desativação e restabelecimento  apresenta as seguintes opções:

Histórico

É apresentada a tela de operações relacionadas à Desativação e Restabelecimento 
de registro.

Para DesatiVar um registro, será apresentada a seguinte tela:
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Selecionar o tipo de Desativação, conforme opções na tela para:

• Baixa: 

Por solicitação
Por transferência
Por Vencimento

• Suspensão 

suspensão

• Cancelamento: 

Cancelamento por solicitação
Cancelamento Ex Offício
Cancelamento por Falecimento

Para restaBeLeCer um registro, será apresentada a seguinte tela:
Selecionar o tipo de registro, informar os dados de registro e clicar no ícone “ ok “
Selecionar o tipo de registro, informar os dados de registro e clicar no ícone  “ok “
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Selecionar o tipo de registro, informar os dados de registro e clicar no ícone “  ok “

3.6. troca

Este tópico apresenta a rotina de troca por tipo de situação ou troca de número por 
erro de inclusão.

Para efetuar a troca, clicar no ícone .

Para a troca por tipo de situação, será apresentada a seguinte tela:

Conforme o número do registro atual, serão disponibilizadas informações a serem 
selecionadas ou cadastradas.
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Como o registro atual é Provisório, o Sistema disponibilizará a troca para Definitivo 
ou secundário.

Complementar as informações com os dados do registro:

dados do registro

campos Procedimentos
Data aprovação informar a data de aprovação do registro pelo Vice-presi-

dente de registro ou pela Câmara de registro, conforme o 
rito processual.

Data Plenária informar a data de homologação do registro pela Plenária.

Número Plenária Número Plenária.

após complementar as informações, clicar no ícone .

Para a troca do número por erro de inclusão, será apresentada a seguinte tela:
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Informar o tipo de situação (Definitivo, Provisório, Secundário ou Transferido) e o 
número de registro.

após complementar as informações, clicar no ícone .

3.7. Histórico operações

Este tópico tem por finalidade apresentar as alterações realizadas no cadastro.

Para visualizar os Históricos de operações, clicar no ícone , que está localizado 
em diversas partes do cadastro.

O sistema permite visualizar o Histórico de operações (inclusões e alterações) no:

cadastro - Localizado na parte superior da tela, junto com os ícones do cadastro.
informações de registros - Localizado ao lado das de informações de registros.
endereço - Localizado junto aos ícones de navegação do endereço.
telefone - Localizado ao lado dos ícones de navegação do telefone.
Status - Localizado ao lado dos ícones de navegação do status.

Histórico do cadastro

a cada alteração realizada no cadastro, serão registradas nessa tela 2 (duas) linhas de 
informações referentes às alterações realizadas, com data e hora em que foi realiza-
da a alteração: uma linha contendo os dados do cadastro antes da alteração e outra 
linha contendo os dados do cadastro após a alteração.
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Histórico de informações de registro:

No ícone de Histórico localizado ao lado das informações de registro, apresentam-se 
as alterações realizadas nas datas (informações de registro).

esta tela apresenta as alterações (histórico) das informações de registro.

tela mais detalhada.
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3.8. Guias

Este tópico apresenta a tela de emissão de guia, que tem como finalidade consultar 
os débitos vencidos e a vencer e gerar e imprimir a guia.

Para consultar ou emitir guia, clicar no ícone  na tela de cadastro.

Ícone O que significa

Pagamentos
Visualiza pagamentos.

Histórico de 
negociações

Consulta ou cadastra negociações.

alteração
de débito

efetua alteração (real) nos dados do débito 
como: desconto, data vencimento, junção de 
parcelas, etc.

Parcelamento efetua parcelamentos e emite termo de reco-
nhecimento de dívida.

 
Consulta

Consulta guias emitidas e cheques.

Desconto 
aberto

Permite efetuar descontos (Virtual), qualquer 
percentual.

Ordenação
Permite mudar a ordenação (modo de visuali-
zação) dos débitos.



Manual do Sistema Cadastral

191

Ícones do Cadastro

simulação de 
honorários

Gera honorários advocatícios nos débitos.

marca/
desmarca
débitos

marca ou desmarca todos os débitos para 
impressão da guia.

Faixa de guia muda a faixa de numeração da guias.

mensagem
da guia

Permite incluir mensagens a serem impres-
sas na guia.

Parâmetros
da guia e
do sistema

altera parâmetros do sistema e de impressão 
da guia.

imprimir guia
impressão da guia.

Para imprimir a guia, selecionar o débito e clicar no ícone  de impressão da guia.

tela de Pagamentos

Permite visualizar as informações dos pagamentos efetuados pelo profissional.
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tela de Histórico de negociações

Permite visualizar ou incluir  as negociações realizadas.

tela de alteração de débito

selecionar o débito a ser alterado, informar o novo critério de correção, a data de 
vencimento e a data base.

Clicar em “Executar” e depois em “Confirmar”.
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tela de Junção de débito

Selecionar as parcelas a serem “juntadas”, depois clicar em “Executar” e “Confirmar”.

Tela de Desconto/Acréscimo de Débito

Informar o percentual de alteração. Quando negativo, informar o percentual com 
sinal de subtração na frente. Ex.: “-5%”.

informar também o tipo de desconto, conforme tabela própria. Depois clicar em 
“Executar” e “Confirmar”.
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tela de Parcelamento real

Permite parcelar débitos integrais. Após a confirmação do parcelamento real, serão 
geradas as parcelas definitivas no Sistema.

informar a data de vencimento, informando a primeira, o sistema calculará as posteriores.

Informar a data em que foi efetuado o parcelamento o número de parcelas e o tipo 
de desconto, conforme tabela própria.

Depois clicar em “Executar” para visualizar as parcelas e “Confirmar”.

tela de Parcelamento Virtual
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Permite parcelar débitos integrais apenas virtualmente, ou seja, o parcelamento é 
gerado apenas para impressão, retornando depois ao débito integral.

Informar a quantidade de parcelas, clicar em “Executar” e depois confirmar para 
poder imprimir as parcelas.

tela de consulta (Guias impressas)

Permite visualizar as guias impressas para este registro.

tela de desconto aberto

Permite efetuar descontos nos débitos. selecionar o débito e informar o descon-
to (percentual).

Clicar no ícone executar.
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3.9. eleição

Este tópico tem por finalidade apresentar a tela de consulta, inclusão ou alteração 
dos dados referentes à eleição no CrC.

Para consultar eleição, clicar no ícone  na tela de cadastro.

Para incluir, alterar ou excluir alguma informação referente à eleição, utilizar os íco-
nes de navegação apresentados logo abaixo do Título “Eleição”.

campos Procedimentos
ano informar o ano referente à eleição.

turno informar o turno da eleição.

situação Informar a situação na eleição (votou, justificou, não votou).

Descrição Informa a descrição da situação, preenchida automaticamente.

mesa informar a mesa de votação.

Observação informar observação referente à eleição.

3.10. cursos

Este tópico tem por finalidade apresentar a tela de cursos realizados pelo profissional.

Para consultar os cursos, clicar no ícone  na tela de cadastro.
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campos Procedimentos
Data inicial informa a data do curso.

Código informa o código do curso.

Descrição informa o nome do curso.

status Informa o de participação no curso, como: Participou, Faltou, 
Justificou, Cancelou.

3.11. DHP/CRP

Este tópico tem por finalidade apresentar a rotina de consulta e emissão de DHP, 
DECORE Eletrônico e CRP (Certidão de Regularidade Profissional).

Para consultar ou emitir DHPs ou CRP, clicar no ícone  na tela de cadastro.
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Na parte superior da tela, são apresentados os pedidos e, na parte inferior, as etique-
tas impressas, conforme pedido.

Ícone O que significa

Visualização
Opções de visualização dos pedidos: últimos 5 pedi-
dos, não devolvidos e todos os pedidos.

manutenção 
dos pedidos

Permite invalidar as etiquetas ou finalizar o pedido.

importa arquivo
Permite importar ou imprimir o demonstrativo de uso.

impressões Configura o endereço de impressão da DHP, impri-
me a DHP e o CrP.

Invalidando etiquetas ou informando etiquetas fiscalizadas

Ao clicar no ícone “  manutenção dos pedidos” , será apresentada a seguinte tela:

Para invalidar pedidos de etiquetas, o usuário deverá possuir autorização para tal 
procedimento. Informar usuário e senha e a justificativa da invalidação.

importando arquivo

Ao clicar no ícone “  importa arquivo” , será apresentada a seguinte tela:
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1° Passo: informar a pasta onde está o arquivo a ser importado.

2° Passo: clicar no ícone “  importar” , onde será apresentada a seguinte tela:
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Parâmetros 

campos Procedimentos
arquivo a
importar

informar a pasta onde está o arquivo a ser importado.

Diretório
de Destino

informar a pasta onde será guardado o arquivo importado 
(como histórico).

consistências dos dados 

campos Procedimentos
status informa se o pedido está consistente.

encontrado Quando marcado, indica as informações encontradas.

Pedidos

campos Procedimentos
Primeira DHP informa o número da primeira DHP importada.

segunda DHP Informa o número da última DHP importada.

DHPs encontradas Relaciona e informa a quantidade de etiquetas encontradas 
na importação.

DHP’s Não
encontradas

Relaciona e informa a quantidade de etiquetas não encontra-
das na importação.

3° Passo: clicar no ícone “Atualizar”  . será apresentada mensagem 
de “atualização realizada com êxito”.

Imprimindo DHP e/ou CRP

Para alterar o endereço de impressão da etiqueta de DHP, clicar no ícone  e 
selecionar a opção “endereço”.
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Na parte inferior da tela, são apresentados os endereços do cadastro e, na parte 
superior, o endereço a ser impresso.

ao clicar na linha de endereço do cadastro, o mesmo será visualizado na parte supe-
rior da tela.

O sistema permite alterar apenas o endereço de impressão.

Para imprimir a DHP, clicar no ícone  e selecionar a opcão “DHP”.

Na parte superior da tela consta o endereço a ser impresso na etiqueta.

Informar a quantidade de etiquetas e a data de validade.

Informar o destino da impressão e se deseja exportar o arquivo de impressão.

Se o profissional possuir débito, o Sistema permite a impressão, desde que o usuário 
tenha autorização e justificativa para a impressão com débito. 
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Clicar no ícone  para imprimir a DHP.

Para imprimir a DHP, clicar no ícone  e selecionar a opcão “CRP”.

Se o profissional possuir débito, o Sistema permite a impressão, desde que o usuário 
tenha autorização e justificativa para a impressão com débito.

Clicar no ícone  para imprimir a CrP.

selecionar o modelo ou, se desejar, criar um novo modelo, clicando no ícone de inclusão.
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3.12. Fiscalização

Este tópico tem por finalidade apresentar a tela de consulta da fiscalização.

Para consultar dados da fiscalização, clicar no ícone na tela de cadastro.

O sistema permite consultar dados referentes a Processos, Visitas e Documentos 
emitidos pela fiscalização.

tela de Processos

dados do Processo 

campos Procedimentos
tipo Processo Informa o tipo do Processo, como: U-Unificado (Ético/Fiscal), 

E-Ético, F- Fiscalização.

Número do
Processo

Quando marcado, indica as informações encontradas.

Data de abertura informa a data de abertura do Processo.

Situação atual

campos Procedimentos
etapa Informa a etapa atual do Processo, como: Cientificação, Distri-

buição, Julgamento, envio ao CFC, execução e arquivamento.

Fase informa a fase atual do Processo, como: Defesa ou recurso.
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Localização Informa a Localização (física) atual do Processo, conforme tabela.

situação informa a situação atual do Processo, conforme tabela pa-
dronizada pelo CFC.

tela de Visitas

dados da Visita 

campos Procedimentos
Número informa o número da visita.

Data Visita informa a data em que foi realizada a visita.

Fiscal Informa o fiscal que realizou a visita.

Atividades
São apresentadas as atividades realizadas na visita.

campos Procedimentos
Tipo Atividade Informa o código da atividade realizada na visita acima.

Descrição Informa a descrição da atividade realizada na visita acima

Quantidade Informa a quantidade de atividades realizadas.
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tela de documentos

campos Procedimentos
t. Doc. Informao tipo do documento emitido pela fiscalização.

Número informa o número do documento.

Data informa a data de geração do documento.

Data expedição informa a data de expedição do documento.

Data Prazo informa a data prazo do documento.

Data resposta informa a data de resposta do documento.

3.13. Protocolo/Atendimento

Este tópico tem por finalidade apresentar a tela de consulta do Processo/Protocolo, 
Documentos e as funcionalidades da rotina de atendimento.

Clicar no ícone  na tela de cadastro e selecionar:
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Para consultar Processo/Protocolo

Na parte superior da tela, são apresentados os Processos/Protocolos e, na parte in-
ferior, dados do Processo/ Protocolo correspondente.

Para consultar documentos

Na parte superior da tela, são apresentados os Documentos e, na parte inferior, os 
dados do Documento correspondente.
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Para consultar dados de atendimento.

a tela permite consultar Dados dos atendimentos realizados para o registro.

Para incluir um atendimento, pressionar a tecla F11.

3.14. consulta Geral

Este tópico tem por finalidade apresentar as consultas entre os cadastros.

ao clicar no ícone  de Consulta Geral, na tela de cadastro de Profissional ou Escrtó-
rio individual ou Pessoa Física, será apresentada a tela para os parâmetros de pesquisa.
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a pesquisa poderá ser realizada por CPF, nome ou endereço.

Informar o conteúdo da pesquisa e depois clicar no ícone “Verificar”.

Neste exemplo foram encontrados 2 (dois) registros, um de escritório individual (tipo 
registro = 3) e outro como profissional (Tipo registro = 1).

se a consulta for por endereço, o sistema irá retornar o registro encontrado pela 
quantidade de endereços ativos cadastrados.

Se o profissional possuir 2 (dois) endereços cadastrados, irão aparecer 2 vezes.

ao clicar no ícone  de Consulta Geral, na tela de cadastro de sociedade Contá-
bil ou Pessoa Jurídica, será apresentada a tela para o parâmetros de pesquisa.
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a pesquisa poderá ser realizada por CNPJ, nome ou endereço. 

Informar o conteúdo da pesquisa e depois clicar no ícone “Verificar” .

3.15. imagens

Este tópico tem por finalidade apresentar as imagens relacionadas ao registro.

Ao clicar no ícone de “visualizar imagens”, na tela de cadastro de Profissional, apare-
cerá a seguinte tela:

Ícone O que significa

Parâmetro
informar os parâmetros do banco de imagem.

Foto / câmara
Este ícone aciona a câmara fotográfica para capturar 
a imagem.

Digital
este ícone aciona o colhedor de digital para armaze-
nar a imagem.

scanner este ícone aciona o scanner para armazenar a imagem.

arquivo imagem
seleciona a imagem já existente (capturada).

Visualizar imagem
Possibilita visualizar a imagem.
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4. Funcionalidades

Este capítulo tem por finalidade apresentar a utilização das teclas de atalhos existen-
tes e as teclas de busca, seleção, criação e emissão de relatórios.

tópicos da ajuda das Funcionalidades do Sistema

usando teclas 
de atalho

apresenta as teclas de busca (seleção) e teclas de atalhos 
do sistema.

Pesquisando 
ceP

apresenta a pesquisa por CeP ou rua nos endereços.

Utilizando
relatórios

Apresenta formas de selecionar, imprimir e configurar relatórios.

4.1. usando teclas de atalho

as teclas de atalho descritas neste tópico da ajuda se referem ao layout de tecla-
do americano. em outros layouts, as teclas talvez não correspondam exatamente às 
mesmas de um teclado dos estados Unidos.

O sistema possui as seguintes teclas de atalho:

teclas de Busca 
(pesquisa)

Teclas para procuras específicas ou combinadas.

teclas de
Manutenção

teclas referentes à manutenção do cadastro como: inclusão,
alteração, exclusão, procuras específicas ou combinadas.

4.1.1. teclas de Busca

as teclas de busca permitem realizar pesquisas de diversas formas:

F4 - Busca por vários campos (busca combinada)
F5 - Busca por qualquer campo selecionado
F7 - Busca pelo número do registro
F8 - Busca pelo nome
F9 - Busca pelo CPF ou CNPJ
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4.1.1.1. Busca por varios campos

através da tecla F4, é possível realizar seleções por vários campos combinados ou não.

campos

Nesta tela serão apresentados os campos pelos quais poderão se realizar as seleções.

Valor do campo

Digitar o valor da pesquisa.

Clicar no campo que deseja fazer a busca e depois informar o valor para esse campo. 
Poderá fazer a busca por mais de um campo.

Ex: Busca de profissionais que estão em dia.
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4.1.1.2. Busca por campos selecionados

através da tecla F5, é possível realizar seleções por campos selecionados.

será apresentada a seguinte tela:

informar o nome que deseja selecionar e clicar no ícone de procura .

4.1.1.3. Busca por número registro

através da tecla F7, é possível realizar seleções por Número de registro.
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informar o número de registro que deseja selecionar e clicar no ícone de procura .

Verificar a tabela de parâmetro de busca de registro 96, para saber o padrão da 
sua busca.

Para padrão de início da busca = rJ e Fim busca=O com formato rJ-000001/O ---> digite:

1 ---> retornará rJ-000001/O.
1P ---> retornará rJ-000001/P.
rs34 ---> retornará rs-000034/O.

4.1.1.4. Busca por nome

através da tecla F8, é possível realizar seleções por nome.

conteúdo do campo

informar o nome que deseja pesquisar e clicar no ícone de procura .

tipo de Busca

Selecionar o tipo de busca:
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exata - será selecionado o nome exatamente como digitado.
Parcial no início - será selecionado o nome que inicia como digitado.
Qualquer ocorrência - será selecionado o nome digitado em qualquer parte 
do nome cadastrado.

tipos de Procura

Parte do nome = %siLVa% ou PaULO%
Dúvida na grafia = LUI_ (Retornará LUIZ ou LUIS)

O sistema sempre selecionará os nomes com acento ou sem acento (JOse, JOsÉ ou 
CONCeiCaO e CONCeiÇÃO).

4.1.1.5. Busca por CPF/CNPJ

Através da tecla F9, é possível realizar seleções por CPF (Cadastros de Profissionais) 
ou CNPJ (Cadastro de Pessoa Jurídica).

Informar o CPF, no caso de busca pelo cadastro de Profissional ou Pessoa Física, e 
CNPJ, no caso de empresa ou Pessoa Jurídica.

Deverá conter os pontos e os traços.

Clicar no ícone de procura .

4.1.2. teclas de Manutenção

O sistema permite realizar rapidamente as tarefas executadas com frequência, usando teclas 
de atalho — uma ou mais teclas que você pressiona no teclado para completar uma tarefa.



218

Manual do Sistema Cadastral Funcionalidades

Por exemplo, quando você pressiona as teclas:

ALT I - Efetua a rotina de Inclusão, da mesma forma que quando você clica no ícone .

ALT G - Efetua a rotina de Gravação. da mesma forma que quando você clica no ícone .

ALT A - Efetua a rotina de Alteração. da mesma forma que quando você clica no ícone .

ALT X - Efetua a rotina de Cancela. da mesma forma que quando você clica no ícone .

ALT E - Efetua a rotina de Exclusão. da mesma forma que quando você clica no ícone 

no ícone .

aLt + PgUp - troca de aba (para próxima) , da mesma forma que quando você clica 
nas abas.

aLt + PgDown - troca de aba (para anterior)

F11 - Permite incluir atendimentos no cadastro de atendimentos.

4.2. Pesquisando ceP

Este tópico tem por finalidade apresentar a pesquisa ao CEP. Ver o vídeo relacionado 
a esse tópico.

existem 2 (duas) formas para pesquisa:
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Pesquisa por ceP:

Tem por finalidade pesquisar o endereço por meio do CEP.

Informar o número do CEP e depois clicar no ícone “Buscar”. O Sistema irá retornar o 
endereço relacionado ao CeP digitado.

Para retornar à tela de endereço do cadastro, clicar no ícone confirmar. Os dados 
serão preenchidos automaticamente.

Pesquisa por endereço:

Tem por finalidade pesquisar o CEP por meio do endereço digitado.

informar o estado, a cidade e o nome da rua ou avenida (sem logradouro), clicar no ícone 
“Buscar”. O sistema irá retornar o número do CEP correspondente ao endereço digitado.
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Para retornar à tela de endereço do cadastro, clicar no ícone confirmar. Os dados 
serão preenchidos automaticamente.

4.3. Utilizando Relatórios

Tem por finalidade apresentar rotinas para a emissão dos Relatórios.

Abaixo algumas dessas rotinas:

· selecionar os registros
· Configurar o relatório
· Gravar relatório para arquivo

4.3.1. Selecionando

Tem por finalidade apresentar a tela de seleção de registros para impressão e alguns 
exemplos de seleção.

Para selecionar, clicar no ícone , com as seguintes opções:

a) nova seleção

escolher o(s) campo(s) da seleção. Clicar no campo e, em seguida, informar o valor 
da pesquisa.

O valor poderá ser:
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“Por valor” - Pesquisa apenas um valor ou um conjunto de valores não se-
quencial ou não numérico.
“Por limite”- Pesquisa um conjunto numérico sequencial de valores ou inter-
valo de datas.

exemplos:

Pesquisa campo Por Valor Por limite
Registros Ativos a.Cad.situação Cadastral 1

todos com
Sobrenome “Mello”

a.Cad.sobrenome mello

Profissionais Ativos, 
Categoria Contador e
Cidade (correspon-
dencia) rio de janeiro

a.Cad.situação Cadastral 1

a.Cad.Categoria 1

B.end.Cidade rio de Janeiro

Débitos com
vencimento 
Dez/2008

H.Deb.Data Vencimento início = 
01.12.2008

Final = 
31.12.2008

O botão “Ver seleção” permite visualizar os campos selecionados.

Para gerar a seleção, clicar no botão . será apresentada a tela de con-
firmação da seleção.

a tela apresenta os registros selecionados na pesquisa.

Clicar em “Selecionar” para confirmar a seleção. Após confirmar a seleção, ir para 
impressão do relatório.
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Clicar em “Salvar Critérios” para gravar a seleção. Informar um nome para a seleção, 
assim poderá restaurá-la a qualquer momento.

Clicar em “Cancelar” para cancelar a seleção, ou seja, abortar a pesquisa.

b) restaurar Seleção

Essa rotina permite restaurar seleções gravadas anteriormente.

Clicar no modelo de seleção a ser restaurada e clicar em “Confirmar”.

Será apresentada a tela da seleção, permitindo alterá-la.
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c) restaurar SQl

Essa rotina permite restaurar seleções gravadas anteriormente em SQL.

Clicar no modelo de seleção a ser restaurada e clicar em “Confirmar”

será apresentada a tela com a seleção em sQL, permitindo alterar ou incluir no-
vas seleções.

d) tabela avulsos
Tem por finalidade imprimir dados existentes em uma tabela avulsa.

Para criar a tabela, ir para Funcionalidades > Utilizando Relatórios > Configurando > 
tabela avulsa.
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Selecionar a tabela e clicar em confirmar. Será apresentada a tela de confirmação da 
seleção.

estará apto a imprimir o relatório.

4.3.2. Configurando

Tem por finalidade apresentar a rotina de criação e alteração dos relatórios.

Para configurar os relatórios, clicar no ícone , com as seguintes opções:

a) relatórios
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Permite incluir novo modelo de relatório (desenho) a partir do padrão (Modelo 1, 
modelo 2 ou modelo 3).

Colocar o cursor no modelo que deseja duplicar.

Clicar no ícone Duplicar relatório .

Informar o nome do novo modelo de relatório e clicar em OK. O novo modelo apare-
cerá na lista de relatórios.

Selecionar o relatório novo e clicar no ícone “Alterar desenho do relatório” .

será apresentada a tela do gerenciador de relatórios.

Para incluir informações no cabeçalho do relatório, clicar no ícone  e clicar nova-
mente na posição desejada do relatório.

informar na parte superior da tela o nome da caixa.
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Para incluir um campo no relatório, clicar no ícone  e clicar novamente na posi-
ção desejada do relatório.

Para excluir caixas de informação, selecionar a caixa e acionar a tecla “delete”.

Para posicionar a caixa, selecionar a caixa e depois utilizar as teclas [Shift + seta para 
baixo ou para cima] ou [Shift + seta para direita ou esquerda].

b) Seleções

Tem por finalidade alterar, duplicar ou excluir seleções gravadas.
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Ícone O que significa

salvar / Gravar
Grava seleção

altera
altera seleção

exclui exclui seleção

Duplicar este ícone aciona o scannerl para armazenar a imagem.

sQL Visualiza a seleção em sQL.

Visível
Permite visualizar, ou não, a seleção na rotina de 
“restaurar seleções”.

c) tabela avulsa

Tem por finalidade criar tabelas avulsas, que permitem digitar registros que possam 
ser utilizados para a emissão de diversos relatórios, etiquetas ou carteiras.

As tabelas criadas aqui estarão disponíveis na opção “seleção” dos relatórios.

A criação de uma nova tabela é permitida apenas a partir de uma tabela já existente.
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Colocar o cursor na tabela que deseja duplicar, depois clicar no ícone Duplicar 

relatório .

Informar o nome da nova tabela e clicar em OK. A tabela foi criada.

Clicar na tabela para digitar os registros.

Clicar no ícone incluir  ou no ícone de auto edição  para incluir os registros.

informar apenas o número de registro. O sistema retornará o nome.

Para alterar registros de uma tabela já existente, clicar no ícone “Alterar tela de avulso” .

esta tabela passa a ser disponibilizada nas seleções de relatórios.

4.3.3. Gravando

Tem por finalidade apresentar a rotina de gravação de um relatório para arquivo.

após gerar (imprimir) relatório em tela, clicar no ícone , na parte superior da tela.
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Selecionar a opção “Imprimir para Arquivo”, escolher o tipo de arquivo a ser gerado, 
informar o caminho onde será gravado o arquivo e clicar no botão OK.
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Pres. regina Célia Nascimento Vilanova
rua avertano rocha, 392
Entre São Pedro e Pe.Eutique 
CeP 66023-120 - Belém - Pa
telefone: (91) 3202-4150 / 3202-4151  
e-mail: presidencia@crcpa.org.br



crc - Paraíba
Pres. edson Franco de moraes
rua rodrigues de aquino, 208 - Centro 
CeP 58013-030 - João Pessoa - PB 
telefone: (83) 3222-1313 / 1315
Fax: (83) 3221-3714 
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