AN

Solugbes em Software

1

|

Instalagao - Primeiros Passos

1- O download da ultima versao do sistema é disponibilizado em nosso site do no link
http://www.ciaf.com.br/site/downloads.php

2- ApOs realizar o download execute o instalador, a instalagao é simples, pois apenas
seguir 0s passos avangando com a instalagao.

E CIAF - Programa de Instalagdo

Contrato de Licenca de Uso
Por favor, leia as seguintes informagdes importantes antes de continuar,

Par favor, leia o seguinte Contrato de Licenca de Uso. Vocg deve aceitar os termos do
Contrato antes de prosseguir com a instalacdo.

TERMO DE LICENGA DE USO DE SOFTWARE

A TESCHE & VASCONCELOS proprietaria e
desenvolvedora do CIAF - Controle Integrado
Administrativo e Financeiro, por este TERMO de Licenca
de Uso de Software, estabelece as condigtes aplicaveis ao
licenciamento e ao uso do CIAF. v

O Eu aceito os termos do Contrato
(®) Eu ndo aceito os termos do Contrato

Avancar = Cancelar

3- Ao concluir a instalagao e abrir o Sistema CIAF, a seguinte tela de Login do Sistema
€ apresentada, como usuario padrao pode-se inserir Usuario = CIAF e Senha = CIAF

(Na verséo Master é possivel criar novas contas de usuarios)

BEM VINDO AOQ CIAF

A Professional

LOGIN DO SISTEMA

USUARIO: =
jj]"
SENHA Entrar

Utilize usuario = CIAF e senha = CI&F
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4- Neste passo seu sistema ja deve ser sido instalado com sucesso, ao entrar a
seguinte tela que demonstra que ele esta na verséo gratuita deve ser apresentada.

1- CADASTRO  2- FINANCERO 3 - ESTOQUE 4 - RELATORIOS 5 - DIVERSOS

A8 dmqw@

PRECISA DE AJUDA ? h
i ESO ENTRAREM CONTATO

ACESSE:
WWW.CIAF.COM.BR
(35) 3712-2201 SUPORTE
(35)3721-3306 VENDAS

além de controle gerencial completo permite a
FC-c ou SAT.

al para pequenas empresas. Possui recursos bdsicos

°/mrs.|mn

Estaéa versdo gratis do CIAF, que néo huma restricio
& jta ¢ néo pode ser Jizad

Selected 1 record in 0.00 seconds NUM

Esta versao é Gratuita podendo ser utilizada sem limite de tempo, porém ela possui
uma limitagdo quando ao uso de muitas ferramentas do sistema.

5- Para efetivar seu sistema, e o altera-lo para uma das versées mais completas de
seu sistema entre na guia DIVERSOS > Efetivacao do sistema .

1- CADASTRO 2-FINANCEIRO 3 -ESTOQUE 4 - RELATORIOS | 5- DIVERSOS.

Q@ F W = m

B A Efctivacio do sistema

FREE

AN Professional I

Mast lém de controle gerencial completo permite

O ter Fi | al
emi o de NF-¢, NFC-¢ ou SAT.
=
- O CIAF.
S © Sikie)
o

(3) Na versao Junior Fiscal além de controle gerencial bésico permite a
emisséo de NFC-e ou SAT.

[F ) W i
u /CIAFSolucoes @ Q S@T CF-e AGORA!

Estaéa gratis do CIAF, que né huma restrigao
Esta é uma versdo gratuita ¢ néo pode ser comercializada.

Cique aqui para experimentar a versdo Junior ou Waster por 15 dias
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6- Ao entrar na tela de Efetivagdo, podera efetivar com a chave que sua empresa
adquiriu clicando em Efetivagcdo de Compra da Versdao Master ou Efetivagao de
Compra da Versao Junior.

Caso sua empresa ainda nao possua a chave de efetivagao, clicando em Avaliagao
Master 15 dias ou Avaliagao Junior 15 dias, o sistema ira disponibilizar os recursos
das versoes para que possa efetuar todos os testes e com isso verificar qual versao ira
melhor atender as necessidades de sua empresa

EFETIVAGAO DO SISTEMA

ATENGAO LEIAANTES DE CONTINUAR:

Efetivacio da compra pode ser feita uma (nica vez e o nome de licenciamento ndo podera ser atterado no futuro

x |iEE |
Efetivacéo de compra CIAF Master Avaliacio Master 15 dias
i 1 .
03 - ¥
Efetivacdo de compra CIAF Junior Avaliacdo Junior 15 dias Sair

7- Apos confirmar a Efetivagcao seja a Master ou a de Avaliagéo ao entrar no sistema o
mesmo estara completo com todas as ferramentas disponiveis.

1- CADASTRO  2- FINANCERO  3-ESTOQUE 4- SERVICOS 5-RELATORIOS 6 - CONSULTAS 7- GRAFICOS 8- DIVERSOS

X

L ]
=

. H AN A=

" VAN mm

i AT Professional
__ s Andlise do D

= 0,00 0,00 0,00 000 0,00 0,00
U5
157

& Agenda Hoje stogque Min +Vendidos 30 dias das s d

0 0 0,00 0,00

=) E
x} ADMINISTRADOR 23102/2017 CIAF TESTE
f

8- Para Obter informacdes de como adquirir a versdo MASTER entre em contato com

a nossa empresa nos canais de atendimentos

Em nosso site: http://www.tvsistemas.com.br/downloads.html

Possuimos um suporte por Chat, onde sua empresa gratuitamente podera teclar

diretamente com um de nossos analistas especializados no sistema CIAF.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar

nos procedimentos.
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Visao Geral

Menus:

Para utilizar o sistema a tela principal oferece os menus, que Ihe permitem abrir as
ferramentas disponiveis pelo sistema. Nos préximos manuais, sera detalhado o uso
destas telas.

1- CADASTRO 2- FINANCEIRO 3-ESTOQUE 4-SERVICOS 5- RELATORIOS §- CONSULTAS 7 - GRAFICOS 8- DIVERSOS

i

Atalhos:

Por padrao a esquerda possui atalhos do sistema

1- CADASTRO 2-FINANCEIRO 3-ESTOQUE 4-SERVICOS 35- RELATORIOS 6 - CONSULTAS

\'ca CADASTRO DE CLIENTES
m CENTRAL DE INFORMAGOES DO CLIENTE
53# CAIXA DIARIO
«H CADASTRO DE CONTAS A PAGAR
-é CADASTRO DE CONTAS A RECEBER
Il § cADASTRO DE PRODUTOS

‘L | consuLTARAPIDA

i

VENDA RAPIDA

(]
L]

VENDA NF-E
|"]r_'
¥’ | VENDANFC-E
J ORCAMENTO
AT
’J CADASTRO DE ORDEM DE SERVICO
|9 BACKUP
e SAIR
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3 - Botoes principais para navegacao nas telas:

= K x i

Grawar ||Desfazer Exclui Alterar

4 4 4 4 e

I gy anlerior | | Proximo Final Sair

[

L2421 : Adiciona um novo registro.

SEU3 | Grava as informagdes do registro.
K

S==l==1| : Cancela o langamento/alterag&o atual de um registro.
x

== | : Marca para exclus&o o registro atual.
7

Alterar

: Libera o registro atual para ser alterado.

4 4 4 4

Ini iy anTerior Proscinmo Final

, , , : Navegam pelos registros.

: Fecha o formulario

CIAF MASTER:

Lembrando que existem ferramentas que sao disponibilizadas apenas na versdo
Master.

Caso sua versdo ndo disponibilize as ferramentas que sdo apresentadas nos manuais,
porém sua empresa as deseja, entre em contato com a nossa empresa nos canais de
atendimentos, para migrar e adquirir a Licenga Master.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar nos
procedimentos.
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Cadastrando Usuarios do Sistema e Permissao de Acesso

O recurso de Usuario do Sistema é utilizado para cadastros de novos usuarios do
sistema e suas limitagbes ao mesmo, para cadastrar siga 0s passos a seguir:

1 — CADASTRANDO USUARIOS:

Va na guia DIVERSOS > USUARIOS DO SISTEMA > USUARIOS (Conforme tela abaixo)

4-SERVICOS 5- RELATORIOS 6- COMSULTAS 7- GRAFICOS | 8- DIVERSOS

1A - Efeti\.-'ac.[a'c do sistema
0 B - Renovacdo de licenga
) C - Suporte ao sistema 3
) D - Sobre o CIAF

#) E - Pardmetros do sistema

o BT ©

@ G - Calculadora &) B - Permissées de acesso
0 H - Sintegra 3 o C - Cadastro de permissdes
@) | - Sped Fiscal

0 | - Trocar usuario

@) ) - Backup 3

) L - Texto padric
0 M - Status do CIAF

0 N - Auditoria

0 X - Sair do sistema

Para que inicia um novo cadastro de usuario clique no botao E-
Preencha os campos da janela como:
NOME: Nome do usuario em questao

SENHA: Senha para este usuario )
NIVEL: Se o cadastro em questao ¢ um USUARIO ou ADMINISTRADOR do sistema

USUARIO
ADMINISTRADOR

CADASTRO DE USUARIOS DO SISTEMA

MOME: Novo Altsrar Gravar || Desfazer

SEMHA: | =+

Inicic || anTerior || Préximo Final

MIVEL: | ADMINISTRADOR ~

Excluir

EXCLUIR = ALT+E

Gravar

Para concluir o cadastro clique em
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Permissoes de acesso

2 — CONFIGURACAO DE PERMISSOES DE ACESSO DE USUARIOS:

Ap0s o cadastro dos usuarios € possivel inserir permissdes de acesso, para isso
acesse a guia DIVERSOS > USUARIOS DO SISTEMA > PERMISSOES DE ACESSO

Selecione o Usuario através do Combo na parte superior da tela.

Nesta janela s&o apresentados varios recursos do sistema CIAF e os mesmos estao
no formato padrao S (SIM), para os recursos que vocé deseja bloquear seu usuario
selecione a coluna PERMISSAO relacionada a funcédo que deseja bloquear e altere

para N(NAO)

\ws-\

‘\ﬁ Excluir permissies

Usuario: | CIAF ‘% Incluir permissoes

N | Agenda de compromissos
I -~ DE ORDEM DE SERVICO
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Apbs o ajuste das permissdes desejadas para o usuario é necessario incluir as mesma

Incluir permisses

em seu usuario entao tecle em

_ ;;ﬁ Excluir permisstes _ _
ou se desejar exclui todas as permissdes e as opgdes de
permissao de acesso a um determinado usuario se desejado.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Cadastro de Vendedores

Nesta opgdo vamos armazenar no sistema todos os vendedores da empresa, caso néo utilize
ao menos um vendedor é necessario para o sistema, vocé pode cadastrar neste o nome do
vendedor como loja (se for o caso).

1 — CADASTRANDO OS VENDEDORES:

Acesse a guia CADASTRO > VENDEDORES > CADASTRO DE VENDEDORES
(Conforme tela abaixo)

1- CADASTRO 2 - FINANCEIRQ 3- ESTOQUE 4-SERVICOS 5- RELATORIOS 6- CONSULTAS 7 - GRAFICOS
@) A - Enderegos

@) B - Categorias

0 C - Clientes

ﬂ D - Fornecedores
@) E - Transportadoras
@ F - Agenda

0 G - Contatos

ﬂ H - Vendedores 4 0 A - Cadastro de Vendedores

0 | - Histéricos 0 B - Relacionamento de Vendedores

0 J - Funcionarios 0 C - Percentuais de comissdo / cascata

0 L - Cidades l 0 [} - Troca de vendedaor relacionado ao cliente

0 M - Estados

ﬂ M - Paises
: —

Para cadastrar um vendedor, clique no botdo lL.===-i, apds veja que o codigo do

vendedor ja sera gerado automaticamente pelo sistema.

Digite o0 nome do vendedor (O nome do vendedor ndo pode ser composto. Ex: LUIS
CARLOS e deve ter no maximo 10 caracteres).

Preencha os demais campos conforme sua empresa julgar necessario.

Preencha o campo % COMISSAO com o valor em porcentagem de comissdo de seu
vendedor. Os campos R$ VENDAS e R$ COMISSAO n3o precisam preencher, pois
sdo preenchidos pelo préprio sistema, conforme realizagdo das vendas.
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Exemplo:

CADASTRO DE VENDEDORES / TECNICOS

cODIGO: 1 MOME: | LOJA

CEP: A7701-010 Rel. Ven:ieﬁures
ENDERECO: | RUA PREFEITO CHAGAS m
BAIRRO: CENTRO R
CIDADE: POGCOS DE CALDAS UF: MG

CPF: 000.000.000-00 PIS: | 00000000000 MASC: | 230022017

E-MAIL: suporte@ciaf com.br

FOMES: (35)37122201 (35)37213306 ()

Dados bancarios:

BANCO: R$ VEMDAS:

AGENCIA; % COMISSAD: 5,00

CONTA: R$ COMISSAD:

RS vendas e RS comissdo: Sdo gerados pelo sistema e deverdo ser zerados apos o pagamento da comissio

Excluir | Localzar | Inicio anTerior | | Proxima Final Sair

Gravar

Ao finalizar o cadastro clique em

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Cadastro de Categorias de Clientes

O objetivo do Cadastro de Categorias do CIAF é criar grupo de perfil para seus clientes e
fornecedores. Caso ndo deseje trabalhar com categorias é necessario criar a0 menos uma
para cadastro.

1 — CADASTRANDO CATEGORIAS DE CLIENTES:

Abaixo um exemplo de como criar a categoria no qual os clientes podem ser
associados em suas fichas de cadastros.

Acesse a guia CADASTRO > CATEGORIAS (Conforme tela abaixo)

Clique em L.

Clique em

Gravar

1- CADASTRO 2 - FINANCEIRO

0 A - Enderecos

Y cocoore |
@ C- Clientes

0 D - Fornecedores

&) E - Transportadoras

@ F - Agenda

0 G - Contatos

| @ H - Vendedores »
0 | - Histéricos

0 J - Funciondrios

@ L - Cidades

0 M - Estados

0 N - Paises

3-ESTOQUE 4-SERVICOS 5- RELATORIOS - CONSULTAS

— _ _

e informe uma categoria. Ex: TODOS

CADASTRO DE CATEGORIA DE CLIENTE

CATEGORIA: ~

¥TODOg [ Novo
M =
— Gravar
W Exccuir
] L]
— Desfazer
H v e

para finalizar a inclusao da Categoria.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe
auxiliar nos procedimentos.
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Cadastro de Clientes

Nesta opgdo vamos armazenar no sistema os dados de cadastro e informagbes de todos os
clientes de sua empresa.

1 — Cadastrando Clientes:

Para acessar a janela de cadastro de clientes acesse a guia CADASTRO >
CLIENTES (Conforme tela abaixo):

1- CADASTRO 2 - FINANCEIRO 3-ESTOQUE 4 - 5ERVICOS
€) A - Enderegos

@ B - Categorias

ACClenies -
@ D - Fornecedores -
&) E - Transportadoras

é F - Agenda

é G - Contatos

é H - Vendedores P.
é | - Histéricos |
é J - Funcionarios

é L - Cidades

é M - Estados

0 M - Paises
|

L=

Ou acesse a mesma na guia de acesso rapido

1- CADASTRO 2 - FINAMCEIRO
3

p

[}

Sera aberta a janela do CADASTRO DE CLIENTES
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Para iniciar o cadastro cliente em L=

Preencha os dados do cadastro, teclando ENTER para mudar’de campo
Ao escolher se o TIPO CLIENTE se ¢ pessoa JURIDICA ou FISICA, o campo CNPJ e
CPF sio alterados conforme a necessidade.

CADASTRO DE CLIENTES

CODIGO: CADASTRO: | 23/02/2017
NOME: TESCHE E VASCONCELOS SERVIGOS E INFORMATIGA LTDA T
RAZAQ SOC.: TESCHE E VASCONCELOS SERVICOS E INFORMATICA LTDA
CEP: 37701-010 | ENDERECO: RUA PREFEITO CHAGAS N 459
BAIRRO: CENTRO FONE (35)37122201 PR
CIDADE POCOS DE CALDAS FONE/FAX: (35)37213306
ESTADO MG Pals: BRASIL ~ 0B00/CELULAR:
= F4: Contas a Receber
k | L CATEGORIA: | TODODS R E.CIVIL: OUTROS L TIPO CLIENTE JURIDICA e
N L% 4
CHNPJ: 99.999.999/9999-99 INSC.EST: |ISENTO WENDEDOR: LOJA & @
UUt"ESNfUFmEGEESl Inf.Contatos l Restrighes l Financeiro I Cobranga I Histérico 1 Complemento l Entregas l Obsl FS: Central de info.
TABELA: ) NASC/FUNDAC: Ir
CONTATO! PRURAL: DEPARTAKENTO:
TRAB TRANSPORTADORA: ~
E-MAIL:
Ordem-codigo = ) s
Ordem-nome Moo Grawar ||Desfazer || Excluir || Alterar || Localizar || |nicio Préxima Final Sair

Vocé pode realizar o cadastro de informacgdes complementares utilizando as abas de
informacoes.

Outras informacies | |nf Contatos l Restriciies l Financeiro ‘ Cobranga l Histdrico l Complementa I Ertregas l Ohs

As demais informagbes podem ser preenchidas conforme a sua necessidade

Na guia Outras informagoes tém o campo Tabela, o objetivo deste campo é
relacionar uma tabela alternativa de precos de produtos especiais para este cliente.

Podem ser geradas até 99 tabelas (Veja mais sobre esta opgédo no manual TABELA PREGO
ALTERNATIVO). Ainda nesta guia no campo Transp.: pode ser indicada uma
transportadora que sempre atende a este cliente. (veja o manual Cadastro de Transportadora)

Na guia Restricoes podemos ver as opgdes de bloqueio de cliente, além de campos
referentes a dados de crédito, é importante ressaltar que nestes campos ao selecionar
Nao significa que o cliente esta sem restrigcoes.

Na guia Financeiro temos o campo Melhor dia onde se pode determinar um dia
padrao para os vencimentos deste cliente.

- O campo RENDA ¢ a informagao da renda mensal do cliente.

- No campo Crédito ¢ informado o limite de crédito para este cliente.

- O campo Limite utilizado, mostra o valor de limite de crédito atual do cliente.
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Na guia Histérico temos os campos, Ultima compra e Valor Compras AC, os
mesmos sdo alimentados automaticamente pelo sistema.

OBS.; caso utilize a emissdo de NF-e em nosso sistema acesse a guie chamada complemento
e com isso preencha os campos chamados CONSUMIDOR FINAL e CONTRIBUINTE ICMS.
O preenchimento sera CONSUMIDOR FINAL — Sim e CONTRIBUINTE ICMS — N&o
caso o cliente seja cadastrado como pessoa fisica, ou seja, uma pessoa juridica sem Inscrigdo
Estadual.
O preenchimento sera CONSUMIDOR FINAL — Ndo e CONTRIBUITE ICMS — Sim
caso o cliente seja cadastrado como pessoa juridica e possua CNPJ e Inscrigdo Estadual.

2 - Associando uma foto ao cadastro de seu Cliente:

Caso deseje incluir uma foto de seu cliente no cadastro vocé possui duas opgoes:
A captura da imagem a partir de uma Webcam instalada no computador ou vocé pode
utilizar uma imagem em JPEG de seu cliente.

- Associando Imagem ja Capturada:
Para Associar uma imagem ja captura de seu cliente ao cadastro primeiramente

encontre a imagem em seu computador.
Clique com o botao direito do mouse sobre a mesma selecione COPIAR

Recortar

Copiar

Criar atalho
Excluir

Renomear

Propriedades

Foto Usuario

Feito o procedimento acesse MEU COMPUTADOR > DISCO LOCAL C: > CIAF >
IMAGENS

Cole a foto dentro desta pasta IMAGENS clicando com o botao direito do mouse, e
selecione COLAR.

Realizado o procedimento acesse o sistema CIAF. Na janela de cadastro do cliente

-
clique no botdo L.

Sera aberta uma janela, entdo selecione a pasta IMAGENS2. (Conforme imagem abaixo)
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i) CIAF: Arguivo que contém a imagem do cliente
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Examinar: Ciaf - G ? ? (G~
T MNome = Data de medificag... Tipo 8 =
"'y . Backup 07/11/201310:17 Pasta de arquivos
focar ., Barras 07/11/201310:17 Pasta de arquivos
Dados 02/12/201310:28 Pasta de arquivos
- . Dados- 11/11/2013 08:14 Pasta de arquives =
= L dll 02/12/2013 08:41 Pasta de arquivos
aedS o Ecf 06/12/201315:11 Pasta de arquivos
Trabalho
Imagens 07/11/201310:17 Pasta de arquivos
7 | 1 Imagens2 10/12/201316:16  Pasta de arquivos
. Info 07/11/201310:17 Pasta de arquivos
Bibliotecas 2
. NFe_Autorizada 02/12/2013 08:41 Pasta de arquivos
MFe_Cancelada 02/12/2013 08:41 Pasta de arquivos
E’;’hf i NFe_CCe 02/12/2013 08:41 Pasta de arquivos
> . MFe Inutilizada 02/12/2013 08:41 Pasta de arauivos ki
Computador ¢ | [l +
T -
(Q Tipo: JPEG v] [ Cancelar ]
Code Page...
Selecione a imagem para o cliente e clique em OK.
i) CIAF: Arquivo que contém a imagem do cliente ﬁ
Examinar: . Imagens2 - G ? y '
L =
e
Locais -
i Foto CLIENTE indefinido
Area de
Trabalho
=
Bibliotecas
A
Computador
ARGUIVO: Foto CLIENTE -
Tipa: JPEG hd

A imagem sera associada ao cadastro do cliente.

- Ajustando Webcam para captura de Imagem do cliente:
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Para realizar a Captura da imagem pela Webcam, a mesma deve estar instalada em
seu computador.

Acesse a guia DIVERSOS > PARAMETROS DO SISTEMA

- CONSULTAS 7- GRAFICOS | 8- DIVERSOS
. A - Efetivacdo do sistema

@) B - Renovagdo de licenga

@) C - Suporte ao sistema »

0 [t - Sobre o CIAF /
(/] E - Parametros do sistema

0 F - Usudrios do sistema 3

) G - Calculadora

@) H - Sintegra 3
@) | - Sped Fiscal

@ | - Trocar usudrio

) J - Backup 4

@ L - Texto padrio

0 M - Status do CIAF

0 N - Auditoria

0 X - Sair do sistema

Clique em ALTERAR
Selecione a aba DIVERSOS

Marque a opcao POSSUI WEBCAM como SIM

{38 PARAMETROS DO SISTEMA
RS0CIAL  RAZAO SOCIAL Slogan | NOWE DE FANTASIA .
Endereco  ENDERECO DA SUA EMPRESA 000 000 Bairro | CENTRO Cep 37701010 w
erar
CHPJ 00000000000000 Cidade POCOS DE CALDAS MG |»
LEST: 00000000000000 | 1 ~| Resp: | NOME DO RESPONSAVEL L]
INS.MUN: ?| SMPLES: |8 |v | CNAE ? | Fone | (00)0000-0000 Fax  (00)0000-0000 Gravar
Venda Réapida I NFe | NFCe | Financeiro | Ordem de Servigo | Controle de Estoque  Diversos | Administragio
Logo da empresa: APARENCIA DO CIAF: serenXpP s =
— IMPRIME COMPROVANTE: SIM - ©
Yousa IMPRIMIR ENDERECO MOD 2: NAO v | e siesesr o |
IMPRESSORA MODELO 2 ? Watricial ~
ROTULO ITEM/ORCAMENTO: REF.
AVANGO DE PAPEL: MODELO 2 3 ~ ||
- - P Configurar NFe
Arquive gue contém o logo tipo da empresa MODELO COMPROVANTE: 2 A ~
CACIARDADOS\CIAF-PIFG @ 7 | | MODELO DA BEMATECH UTILIZADA: | MF2E0TH  [o Y
Logo tipo para tela de venda répida [ERHE CONN MRC A CADE PA_RALELO it i
CACIAF-701\DADOSI\CIAF-P PG ? | UTILIZA GAVETA: NAO v R rDLL's NFCe
= POSSUIWEBCAM 7 | g.’,l’ 1
‘CABEGALHO CUPOM NAC FISCAL: WENSAGEM PROMOCIONAL P/ CUPOM NAD FISCAL: L
CIAF TESTE MENSAGEM DO CUPOM NAQ FISCAL b fe iy
Pasta padrdo para armazenar as fotos dos produtos
CACIAFUMAGENS!
Endereco da imagem paﬁrﬁn_ para fotos dos produtes ( guando produto ndo tiver imagem }
CIACIAFUMAGENSUNDEFINIDO.JPG
Pasta padrio para armazenar as fotos dos clientes
CIACIAFUMAGENS2\
Endereco da imagem padréo para fotos dos clientes { quando cliente ndo tiver imagem )
CACIAFUMAGENS2UNDEFINIDO.JPG §l= saR
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& _GRAVAR
Apods a alteragao clique em

Para realizar a captura da Imagem acesse a janela de cadastro de clientes.

1

|

. . |
Clique no botao
Sera aberta uma janela para realizar a captura da imagem.

Clique no bot&o Preparar Imagem

Capturar Imagem

Quando desejar clique em
Apos a captura clique em FECHAR.

para realizar a captura.

=]

Grawvar

Para finalizar o cadastro do cliente clique no botao

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Cadastro de Fornecedores

Nesta opgdo vamos armazenar no sistema todos os fornecedores que sua empresa possui.

1 - Cadastrando os Fornecedores:

Acesse a aba CADASTRO > FORNECEDORES (Conforme tela abaixo)

1-CADASTRO | 2-FINANCEIRG 3-ESTOQUE 4 - SERVIGOS
&) A - Endereos

ﬂ B - Categorias
| &) C - Clienites
onz—
& E - Transportadoras

& F - Agenda

ﬂ G - Contatos

| €3 H - Vendedores 3
[ 1 - Histéricos

. & ! - Funcionanos

| @ L - Cidades

ﬁ M - Estados

| @ M - Paises

Para iniciar o cadastro clique em

Preencha os dados do cadastro, teclando ENTER para mudar de campo.
(Deixe o codigo em branco, pois o sistema vai preenché-lo ao término do cadastro).

CADASTRO DE FORNECEDORES

cADIGO! CATEGORWA: | TODOS ~ || DATACAD: 23/02/2017 g
RAZAO SOCKL: | FORNECEDOR TESTE F2: Extr:ah
N. FANTASIA; FORNECEDOR TESTE

CEP 99998-899

ENDEREGO! RUA ASSIS N 9999  COMP: F3-Consuta
BARRO: CENTRO CIDADE: | POCOS DE CALDAS UF: MG

FONES: (35)37122201 | (35)37213308 FAX: ()

OUTROS FONES: | [

CNPJ 99.099.999/3993-99 IEST 999999999939

Complemento | Vendedores | formactes Bancarias | Observacies

CONTATO 1 RAMAL 1:
CONTATO 2, RAMAL 2;
E-MAIL.
SME:
B LT T

Z
2
&

Inicio | |-@nTerior || Préimo || Final Sair
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Utilize as abas abaixo caso deseje complementar o cadastro do fornecedor.
Complemento l Vendedores | Informaces Bancarias ] Observacies l

As demais informacdes podem ser preenchidas conforme a sua necessidade

Para finalizar o cadastro de um fornecedor clique no botao

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Cadastro de Transportadora

Para cadastrar as transportadoras em seu sistema realizei os procedimentos abaixo:

Acesse a guia CADASTRO > TRANSPORTADORA

Para iniciar o cadastro clique em L&
Preencha a janela com os dados da Transportadora em questao.

CADASTRO DE TRANSPORTADORA

copiGo: 1 :
NOMERAZAD: TRANSPORTADORATESTE Transportadoras
CHPJ: 99.999.999/9999-99 IEST.: | 99999999999

ENDERECO: RUATESTE
CIDADE: PQCOS DE CALDAS UF: MG

CONTATOS: TESTE TELEFONES: (35)37122201
(35)37213304

- Observaches:

B = T A W[« > [ »
Mowo Alterar Gravar ||Desfazer || Excluir || Localzar Inicic anTenor || Proximo Final Bair

T

Gravar

Apds preencher os campos com as informagdes para finalizar o cadastro clique em

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Cadastro de Produtos e Grupo de Produtos

Antes de iniciarmos a movimentagdo do estoque é necessdrio cadastrar os grupos de produtos e em
sequida os produtos que terdo as movimentagdes no CIAF

1 — Cadastrando os Grupos de Produto:

O objetivo do grupo de produtos é organizar o seu estoque, mesmo que sua empresa ndo
trabalhe com grupos é necessdrio cadastrar ao menos um.

Para cadastrar os grupos de produtos acesse a guia ESTOQUE + GRUPOS DE PRODUTOS

1- CADASTRO 2-FINANCEIRO 3 -ESTOQUE 4-SERVICOS 3- RELATORIOS & - CONSULTAS
3 @ A - Grupos de Matéria Prima

:?z 0 E - Cadastro de Matéria Prima /
) PG Grupesdeprocuto
iml IOID - Marcas
.; 0 E - Cadastro de produtos
0 F - Cadastro de promogdes
ﬁ 0 G - Tabela preco alternative 3
0 H - Movimentagio 2

Wi

0 | - Reajuste de pregos 3
“ I " &) ) - Reserva de produtos

@ L - Ordem de produgio

—~
2 @ M - Romaneio 4

Clique sobre o botao L e informe o codigo e a descricdo deste grupo, assim como o
percentual de comissao para cada grupo de produto.

(Neste caso, todos os produtos pertencentes ao grupo terdo o mesmo percentual de comissionamento,
mas vale lembrar que o comissionamento é parametrizdvel, ou seja, vocé diz ao CIAF como ird
comissionar seus vendedores, se por produto, fixo por vendedor, etc...)

CADASTRO DE GRUPOS DE PRODUTOS

CODIGD:  DESCRIGAOD: % COMISSAD:  ~
1 GERAL 2,00
INFORMATICA 5,00
i W
g = 3! X b :
Movo Alterar Gravar ||Desfszer | Exclir || Localzar Inicio anTenior || Proxino Final Sair

Gravar

Ao encerrar o cadastro do grupo, clique no botdo para salvar as informagoes
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2 — Cadastrando Marcas: ( Este cadastro néo é obrigatdrio )

O cadastro de marcas disponibiliza a vocé a opcdo melhor controle de seus produtos separados
por marcas.

Para cadastrar as marcas dos produtos de sua empresa acesse a guia ESTOQUE > MARCAS

a CIAF 12.2 |--] CIAF SOL -:::_:: 1 SOFTW :'E L 'Tha ___'::_-'.'.'--__-:-'-_ 15137
1- CADASTRO 2- FINAMCEIRO | 3- ESTOQUE | 4-SERVICOS  5- RELATORIOS G- CON
[ 0 A - Grupos de Matéria Prima

‘% 0 B - Cadastro de Matéria Prima
~ 0 C - Grupos de produto
It o —
i E - Cadastro de produtos
ﬁ [
h F - Cadastro de promogdes
P g
ﬁ ) G - Tabela prego alternative 3
H - Movimentagdo 4
@ ¢
é ) | - Reajuste de pregos >
] - Reserva de produtos
[ :
#) L - Ordem de produgio
'\_Ai | € M - Romaneio 3

Para iniciar o cadastro das Marcas clique em L=
Informe na descricdo a Marca em questao.

CADASTRO DE MARCAS DE PR

DESCRICAD:
HP

Exccluir

=

Grawvar

Para encerrar o cadastro clique em
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3 — Cadastrando os Produtos:

Para cadastrar os produtos de sua empresa acesse a guia ESTOQUE > CADASTRO DE
PRODUTOS

{ |--| CIAF 12.2 |--| CIAF SOLUGOES EM SOFTWARE |--] WWW.CIAF.COM.ER |--| FONE(35)37

1- CADASTRO 2 - FINANCEIRO | 3-ESTOQUE 4 -SERVICOS 5- RELATORIOS  6- COM!
E ) A - Grupos de Matéria Prima

o B - Cadastro de Matéria Prima

) C - Grupos de produto

0 D - Marcas

>
o
% oEETTTT
k!
=

@) F - Cadastro de promogées

G - Tabela prego alternativo 3
0 preg
H - Movimentagio »
o <
| - Reajuste de precos .
@ |- Resj pre
]l" l] @) J - Reserva de produtos
L - Ordem de producio
0 P <
e
\"gﬁ o M - Romaneio »
=
L = 3

A guia CADASTRO DE PRODUTOS mostra em formato de lista, todos os itens cadastrados e
seus respectivos estoques.

CADASTRO DE PRODUTOS

Produtos |Dadns prmclpasl Complemento | Watéria prima | Grade | &

o | Imagaml importagéio XF.|L|

oD BARRAS: .DESCR\@KD UN:  WARCA: ESTOQUE: .RS VENDA: RESERVADO FCP: ~ =

F2: GonsiNome

¥

F4: Dupicar

(1

Fé: Estoque

e

FT - Marcas.

Esteque normal
2| H | = *® # 1] 4 » M 1SS R

fhersr | Gravar ||Desfazer || Escchir Localizer | Inicio || anTefior || Préximo || Final Sair Estoque minimo
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CADASTRO DE PRODUTOS

Produtos IDMns pmmpa\s‘ Complemento } Matéria prima \ Grage ] Kt do produts } |magem\ Importaci XML‘

|coD BARRAS: DESCRIGAQ: UN: MARCA:  ESTOQUE RSVENDA: RESERVADO FCP: -~

F2 Gonsihiome
P4 Dupicar
i

F8: Estoque

F7 - Marcas.

Estoque normal
Sem estaque
Estoque minimo

%
%4

Estoque normal _ produto com estoque disponivel.

sem estoque _ produto sem estoque ou com estoque n3o informado.
Estogue minime. _ Estoque igual ou abaixo do minimo informado no cadastro do produto.

CADASTRO DE PRODUTOS

Produtos | Dados princiais | Complemento | atéria prima | Grade | «t o procuts | imagem | mporagao L |
[conBarRas  DEscRIED UM WMARCA _ ESTOQUE. RS VENDA. RESERVADO FCP A =)
W2z IFRESSORA W He S0 250,00 0,000 NAD
mE MONITOR 17 POLEGADAS o HP 0000 15200 0,000 NAD it
23 NOTEBOOK U He 1000 1280,00 0,000 NAO
4 b f
. F4: Duplicar
7 F7 - Marcas
v
= . Estoque normal
0 7 o x I 4 »r M e Semestoque
Nove piersr | Guvsr  Desfaer | Euchi Ingi | anferor | Préximo | Final Sair o ——

Ainda na tela de cadastro de produtos, sdo mostrados os seguintes botdes:

2

F2: Cons/Nome

J

F4: Duplicar

: Permite consultar pela descrigdo um produto ja cadastrado. (Atalho F2)

: Permite duplicar as principais informagdes de cadastro do item atual. Facilitando
o cadastro de itens muito semelhantes. (Atalho F4)

F&: Estodg . . . . .
“3%= __I: Permite realizar entradas rapidas de estoque no item selecionado. (Atalho F6)
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FT - Marcas . , .
=== |: Permite acesso rapido ao cadastro de marcas. (Atalho F7)

Para cadastramos um novo produto clique em L

Assim serd direcionado para a tela de Dados Principais, onde poderd preencher com as informagdes do
produto.

Segue abaixo um passo a passo de como realizar o preenchimento dos campos:

CADASTRO DE PRODUTOS

Produtos Complemento l Matéria prima l Grade | Kit do produto l Irnageml Importacio XML l
A
1° | cOD.GRUPO INFORMATICA 7° ESTOQUE:
2° | conGo:
3°| cOD.BARRAS:
4° | pescricEo:
" o 1 =
5° | UNIDADE: ? 9°Fcp: NAD » 87 EST.MiNIMO:
6° | MARCA: » 10°s7aTUS: ATV v

12 COD. GRUPO - Selecione o grupo de produto no qual este produto sera associado.
22 CODIGO - Sera preenchido automaticamente pelo sistema, pois este é o cédigo interno.

32 COD. BARRAS - O sistema vai unir as informacdes dos dois campos anteriores e criar um cédigo
automaticamente, no entanto, pode ser digitado um valor até 13 caracteres.(Caso deseje dispare o
leitor de cddigo de barras sobre um produto com cddigo de barras para alimentar este campo)

42 DESCRIGAO - Preencha o mesmo com a descri¢do de seu produto (O campo suporta até 60
caracteres de informacao).

52 UNIDADE - Informe a unidade de comercializagdo de seu produto (KG, L, LT, etc)

62 MARCA - Selecione de qual marca cadastrada é o produto.

72 ESTOQUE - Defina o estoque inicial deste produto no sistema

82 EST. MINIMO - Informe a quantidade minima que este produto pode ter em estoque.

99 FCP - Este campo é utilizado para que possa efetuar o calculo do FCP “Fundo de Combate a
Pobreza” este célculo serd efetuado na emissdo de sua Nfe.

102 STATUS - Este campo apresenta se seu produto esta Ativo ou Inativo. Estando como inativo o
produto ndo sera mais aplicado nas pesquisas de produtos.

Impostos / Valores
Para compreender melhor como preencher estes campos, o contador da empresa poderd auxiliar
informando os valores.
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Impostos / Valores: -
RS CUSTO: 1° CSTICSOSN: | G° ? CUS.DV: | 414° ORIGEM: 15° ?
% ICMS: 20 CSTIRL 7° M.OBRA: | 429 CEST: 16°
% IPL: 30 CST COFINS: | go ? NCM: 13° % LUCRO: | 17°
% RED.BASE ICMS: | 4 CSTPIS: go ? RS VENDA: | 18°
STTRBUTARIA: | 5@ CFSCAL: | qQ° VA 14° RS MiNIMO: | 19°

12 RS CUSTO - Informe o valor de custo do produto, dependendo da parametriza¢do do sistema
este custo pode ser atualizado através da entrada de produtos.

22 % ICMS - Informe o percentual do ICMS do produto (Conforme informacées de sua contabilidade).
32 % IPI - Informe o percentual do IPI.

42 % RED. BASE ICMS -

52 SIT.TIBUTARIA - Cédigo situacdo Tributdria (Consulte esta informagéio com sua contabilidade)

62 CST/CSOSN - Informe o Cédigo de Situacgdo Tributéria (Caso seja do Regime Normal) ou o Codigo
de Situagdo da Operacdo no Simples Nacional (Optante pelo simples Nacional)

72 CST IPI - Cédigo de enquadramento legal do IPI

82 CST COFINS - Cddigo de enquadramento legal do COFINS

92 CST PIS - Cédigo de enquadramento legal do PIS

109 C. FISCAL - Classificagdo fiscal do produto.

112 CUS. DIV - Valor em RS de outros custos diversos que o produto venha a ter.

122 M. OBRA - Valor da m3o de obra em RS.

132 NCM - Nomenclatura Comum do Mercosul para classificacao de produtos
142 MVA - Margem de Valor Agregado.
152 Origem - Nacional ou estrangeira.

162 CEST - E uma sigla que significa "Codigo Especificador da Substitui¢do Tributaria". Foi criado
para estabelecer uma sistematica de uniformizacao e identificacdo das mercadorias e bens que

sdo passiveis de Substituicdo Tributaria e antecipacdo de ICMS. (Consulte sua contabilidade para que
possa preencher o campo corretamente)

172 % LUCRO - Informe o percentual de lucro. (Informando o Percentual o valor de venda serd gerado a partir
do cdlculo do RS Custo + % Lucro)

182 R$ Venda - Valor de venda do produto.

192 R$ Minimo - Valor minimo para venda do produto. Caso este campo seja deixado em branco
o sistema nao vai fazer o controle de valor no momento da venda do produto.

Gravar

Ao terminar de cadastrar estas informacdes clique no botao

Para que o preco de venda seja calculado de acordo com os impostos lancados, acesse a guia
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DIVERSOS > PARAMETROS DO SISTEMA

3

Cliqgue em o

Acesse a aba Controle de Estoque

i3] PARAMETROS DO SISTEMA

R.SOCIAL: | RAZAD SOCIAL Siogan | NOME DE FANTASIA

Endersco  ENDERECO DA SUA EMPRESA 000 000 Bairo | CENTRO Cep | 37701010 A
CNP: 00000000000000 Cidade | POCOS DE CALDAS MG ~

LEST: 00000000000000 CHEN 1 ~ | Resp: | NOME DO RESPONSAVEL 3

INS.MUN ? SIMPLES: |3 |[w | CNAE: ?| Fone | (00)0000 Fax (D0)0000-0000 Gravar

Venda Rapida ] NFe 1 NFCe ] Financeiro | Ordem de Servigo l Diversos l Administragéo I

Altere o campo Calcular Impostos na Margem de Lucro para SIM.

Venda Rapida ] NFe l NFCe ] Financeiro | Ordem de Servigo  Controle de Estogue

COD AUTOMATICO / PRODUTOS: =1 - UTILIZA KIT DI
ENTRAD® ATUALIZA VALORES: HAD o FRODUTOS DI
ENTRADAS POR PRODUGAD PG COMISSA0: NAD o METERIA PRIMI
UTILIZA GRADE/CARACTERISTICA: SIM - KIT DE FRODL
UTILIZA METERIA PRIMA: SIM - KIT DE FRODL
UTILIZA OBSERVAGOES: SN e ALTERAGAO EX
UTILIZA RELAGAD DE PREGO/QUANTIDADE SIM w DEVOLUGAO F
PEDIDC FECHADC NA REVEMDA BAIXA ESTOQUE: NAD w IMAT. PRIMA UT
ORGAMENTC APROVADO RESERVA ESTOQUE: NAD w IMAT.PRIMA ALT
ORD.PRODUGCAO ENCERRADA ATUALIZA ESTOQUE: SN w INFORMAGOES
CALCULAR IMPOSTOS NA MARGEM DE LUCRO: NAD V UTILIZA FOTO:!

PERMITE ALTERAR O R§ VENDA NA ENTRADA/DOCTO: 2 MATERIA PRIMI
NAD

CALCULC DE LUCRO - 3EBRAE CASAS DECIM
USAR ADI FARA INSERIR PRODUTOS NAS ENTRADAS: NAD o SOLICITA 3EN
ORCAMENTC ITEM TEM DE PRAZO ENTREGA DIFERENTE: NAD 2 MOSTRAR FRL
CASAS DECIMAIS NA PRODUGAD DE PRODUTO ACABADO | 2 Lvd MO STRAR FRE

Gravar
Para finalizar a alteragdo clique em .
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4 - Informacdes complementares da ficha do Produto ( Este cadastro ndo é obrigatdrio )

Nesta guia poderemos adicionar mais algumas informag¢des que serdo Uteis ao nosso cadastro.
Escolha um produto na lista e clique na guia.

CADASTRO DE PRODUTOS

Produtos } Dados principais | COMpIEmento | I Matéria prima } Grade } Kit do produto } Imagem ] Impartacéio XML ]
Informaciies complementares deste produto ULTIr.‘AALTERAQE\O DE VALOR DE VENDA: 0R0201T
b QUANTIDADE DA ULTIMA COMPRA, F2 Consillome

VALOR DE CUSTO DA ULTIMA COMPRA:
PESO BRUTO: CFOP PARAWENDAS DENTRO DO ESTADO:
PESO LiQUIDO: CFOP PARAVENDAS FORA DO ESTADO: F4: Duplicar

cODIGO ENQUADRAMENTO DO IPL

Fa: Estoque

D Este produto utiliza relacio de preco/quantidade (Durante a venda vocé informa o valor e o CIAF calcula a guantidade )

|:| Este produto é vendido por metro cubico { tamanho personalizado ) ’
= . ~ - " - FT - Marcas
|:| Este produto possui Substituiclo Tributéria ou & IMPORTADO ( Essa informagdo € utiizada para NFe e questies fiscais )

RS B.C. S.TRETIDO:
RS SUBS.TRIB.RETIDO:

GRREAJUSTE

<

ADL

Estogue normal
] ']

i : : . i g Sem estoque
Nowo Bltersr || Gravsr ||Desfazer || Ewcluir Localzar Inigio || anTerior || Prximo || Final Sair Estoque minimo

% DESC. MAX: Percentual de desconto méaximo que poderé ser oferecido a este produto.
PESO BRUTO — Peso Bruto de seu produto.
PESO LIQUIDO - Peso Liquido de seu produto.

(Caso utilize o Mddulo de NF-e do CIAF)

CFOP PARA VENDAS DENTRO DO ESTADO — Preencha o CFOP para venda dentro do estado
CFOP PARA VENDAS FORA DO ESTADO - Preencha o CFOP para venda fora do estado

CODIGO ENQUADRAMENTO IPI — Este campo é utilizado por clientes que trabalham com vendas
NF-e destacando IPI na Nota.

No campo Gr Reajuste temos a possibilidade de alterar o valor deste produto através de um
grupo pré-cadastrado na guia ESTOQUE > REAJUSTES DE PRECOS > GRUPOS DE REAJUSTE

Os campos:

Ultima Alteragdo de Valor de Venda,

Quantidade da Ultima compra,

Valor de Custo da Ultima Compra.

Sdo alterados a medida que forem ocorrendo langamentos de entrada no CIAF.
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5 — Associando uma matéria prima ao Produto:

Aqui vocé relaciona e informa ao sistema que o produto em questdo é composto por determinada matéria
prima.

Caso a guia Matéria Prima ndo esteja disponivel serd necessario liberar a mesma:

- V4 & guia DIVERSOS + PARAMETROS DO SISTEMA

- Na aba Controle de Estoque altere o campo Utiliza Matéria Prima para Sim e clique no botdo
Gravar.

Para utilizar este recurso devemos ter alguma matéria prima cadastrada. (Manual 13 - Cadastro de
Matéria Prima)

Na janela de cadastro de produtos clique na aba MATERIA PRIMA
e marque a opgao Este produto possui matéria prima.

CADASTRO DE PRODUTOS

Produtos l Dados principais 1 Complemento  Matéria prima ‘ Grade ] kit do produto 1 mie
h SN\
Este produto utiiza matéria prima.
COD.MAT DESCRICAD
COD.MATERIA: DESCRICAQ DA MATERIA PRIMA UN: QTBAIKA: CU

. ~ E""Ins . . P
Clique no botdo |—|, o foco sera enviado para o campo Céd.Mat. Para consultar uma
matéria prima ja cadastrada utilize a tecla * e depois pressione a tecla ENTER, serd apresentada
uma janela onde se deve escolher a matéria desejada.
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CADASTRO DE PRODUTOS

1

|

Prudutos] Dados prlnc\pa\sl Complemento  Matéria prima lﬂrada l Kit do produto I Imagem 1 Importagio XML l
[+ Este produto utiliza matéria prima. Inserir Gravar Selecionar Excluir F2: Cons/Nome
CODMAT CONSULTA DE MATERIA PRIMA
B
. . . FA: T
cop.MATERf — MATERIA PRIMA: |
= DESCRI(;AO: CODIGO: UN: RS CUSTO UN: ESTOQUE: ESTOQUE MIN. -
= | HMATERIA PRIMA TESTE 1 UN 10,0000 100,00000 0,00000 =
| || FT - Marcas
L Il w
[l - . ity
L Utilize as SETAS do teclado para navegar na tabela. Tecle ENTER p/ selecionar o produto. 2
Eair
2 RS TOTAL MATERIA: 0,000
- Estoque normal
L g 5 byl ' ! 3 Sem estogque
Movo Alterar || Gravar ||Desfazer || Exohir Logalizar Iniglo || anTerior || Fréximo | Final Sair ok ki

Informe a quantidade de matéria prima a ser utilizada para compor este produto final e clique no
botdo Gravar.

CADASTRO DE PRODUTOS

Produtos 1 Dades principais ] Complements  Matéria prima 1 Eid ] /. ;wgem I Rpoago X ]
Este produto utiliza matéria prima. Ingerir Gravar Selecionar Excluir F2; Cons/Noma
COD.MaT DESC RIQ‘.B«O uN QUANT.
i MATERIA PRIMATESTE UN 10,000
F4: Duplic:
ICOD.MATERIA: DESCRIGAQ DA MATERIA PRIMA UN: QT.BAIA: CUSTO UNTARIO RS SUBTOTAL A
H F&: Estoqus
4 FT - Marcas.
v
7 RS TOTAL MATERIA: 0,000
Estogue normal
s J ’ Sem estoque
Nowo piterar || Gravar ||Desfazer | Excluir Localizar lniio | anTerior  Préximo | Final Sair e e

Continue com o procedimento até concluir todos os itens de matéria prima necessarios.

=]

Grawvar

Terminado clique em no cadastro do produto para salvar as alteragdes.

E possivel que os itens de matéria prima venham a compor o valor de custo do produto final, para
isto é necessario que acesse:

- A guia DIVERSOS > PARAMETROS DO SISTEMA

- Na guia Controle de Estoque altere o campo Matéria Prima Compde Custo para Sim e clique no
botdo Gravar.




A

Solugées em Software

1

|

6 — Adicionando uma Grade/Caracteristica de Itens ao Produto:

Caso a guia GRADE ndo esteja disponivel serd necessario libera-la na guia DIVERSOS >
PARAMETROS DO SISTEMA.

Na aba Controle de Estoque altere o campo Utiliza Grade/Caracteristica para Sim e clique no
botdo Gravar.

Para cadastrar uma grade para seu produto, na janela Cadastro de Produtos clique em no botdo
ALTERAR, marque o campo Este produto utiliza relagdo de grade/Caracteristica.

CADASTRO DE PRODUTOS

Produtos ] Dados principais l Complemento l Matéria prima ~ Grade ] Kit do produto I Imagem l Importacéio XML l
| REF: LOTE: COR: TAMANHO VENCTO: ESTOQUE MIN: >
{ir 0,000 | |OK T
2. Gons/Nome
REF: LOTE: COR: TAMANHO: WENCTO: ESTOQUE MIN: ESTOQUE: M
— F4: Druplic:

B FT - Marcas
L v
= - e F&: Consultar Grades
Este produto utiliza relacdo de grade/caracteristicas E pré_cadastradas 7 4 » =
= i z z . Estoque normal
= i b i - Sem estoque
Nowa Alterar Grawar ||Desfazer || Exchir Localizar Inicio anTerior || Proximo Final Sair Estoque minimo

O foco sera direcionado para os campos da grade, os preencha de acordo com a sua necessidade
.. . Ok
a cada grade adicionada clique em .
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7 — Criando KIT de Produtos:

A guia serve para utilizar produtos que vocé venha a vender separadamente para criar um novo
produto, por exemplo, uma empresa que comercialize pegas para maoveis de escritorio (assento, encosto,
estofado, pés, etc...) pode também comercializar os maéveis e a partir dos itens existentes em seu estoque
criar um novo produto.

Caso a guia nao esteja disponivel sera necessario libera-la:

- Va a guia DIVERSOS > PARAMETROS DO SISTEMA

- Na aba Controle de Estoque altere o campo Utiliza Kit de produtos para Sim

Observe outros dois campos Kit Compde Prego de Custo e Kit de Produto Compde Prego de
Venda, em caso de necessidade altere estes campos para Sim e clique no botdo Gravar.

Para iniciar o cadastro de um kit marque o campo Este produto utiliza kit (outros produtos)

CADASTRO DE PRODUTOS

Produtos | D rincipais l Complemento l Matéria prima l Grade [t do produto l Imagem l Importagéio XML l
Este produto utiliza kit { outros produtos ) Pressione %  para consultar predutes per nome ?
Cod.Barras Diescricio Un Queantidade:
| 0,000 || OK
PROD.SECUNDARIO DESC.SEC: UN SEC: QUANTIDADE: RS CUSTO: RS VENDA: A Fa .D e
Ll F&7 Extoqus
B FT - Marcas
|| v
4 » x R3 TOTAIS: 0,00 0,00
5 . e B = Estoque normal
15 - =] L # L | A Sem estoque
Novo Alterar || Gravar ||Desfazer || Exchuir Localizar Inicio || anTerior || Préximo || Final Sair Eetquie miimo

Pressione a tecla * e depois a tecla Enter, serd apresentada uma janela com os seus produtos
cadastrados. Escolha e Informe a quantidade de produto a ser utilizada para compor este novo
KIT e clique no botdo OK, continue com o mesmo procedimento até concluir todos os itens de
matéria prima necessarios.
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8 — Adicionando uma Imagem a Ficha do Produto:

E possivel no cadastro do produto inserir uma imagem do mesmo onde serd demonstrada ao realizar uma
venda rdpida ou na tela de pesquisa de produtos ao clicar no botéo F3: Imagem

Caso a guia Imagem ndo esteja disponivel sera necessario liberar a mesma:

- V4 a guia DIVERSOS > PARAMETROS DO SISTEMA
- Na guia Controle de Estoque altere o campo Utiliza Fotos/Imagem de Produtos para Sim e
clique no botdo Gravar.

Copie a imagem que deseja associar ao produto.
Acesse MEU COMPUTADOR > DISCO LOCAL C: > CIAF > IMAGENS
Cole a mesma dentro dessa pasta IMAGENS

Feito o procedimento acima, acesse a janela de cadastro de produtos, selecione o produto em
B

~ . Altera
questdo e clique em | ===

Acesse a aba IMAGEM

Para selecionar a imagem do produto clique em PROCURAR

CADASTRO DE PRODUTOS

Importagéo XML I

Produtos l Dados principais I Complemento 1 Matéria prima 1 Grade I Kit do prod

Arquivo de imagem: | CACIAPIMAGENSANDEFINIDD.JPG

F: Extozue
/ Atualizar imagem

B s
Procurar
E IMAGEM
NAO DISPONIVEL
Sem imagem
Capturar via WebCam

. J ? c Estoque normal

& 2 : , : ¢ © Sem estoque
Nove Alterar Gravar ||Desfazer | Excluir Localizar Inicio snTerior || Froxime Final Sair Estoque minimo
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Selecione a imagem salva dentro da pasta IMAGENS do sistema CIAF e clique em OK.

CADASTRO DE PRODUTOS

Produtos. | LML | CIAF: Arguivo que contém a imagem do produto

Arquivo de ima Examinar: | Imagens \,‘ Q1 E :|

Acessa rapido ol
s

@ | F42 Dlpiar
: |

Area de indefinido | Produto Teste | .

Trabalho Fa: Estoque
= m
Bibliotecas FT - Marcas
Procurar

4 N

(O] Este

Computadar
Sem imager
L | @ ARQUIVD: Prodto Teste v [ox
= Rede
@ Tio PEG v| | Cancelar
Capturar via W Code Page
| Estoque normal
[Ef 7 = 5} x &4 14 4 » M W Semestoque
Nove fterar || Gravar ||Desfazer || Exclir Localzar Inicio | anferior || Préximo || Einal Sair Estoque minimo

A imagem serd associada ao produto cadastrado.

CADASTRO DE PRODUTOS

Produtos | Dados principais | Complemento | Matéria prima | Grade i Kit do produto  Imagem I importagio XL |
| Arquivo de imagem CACIARMAGENS\PRODUTO TESTE JPG | -
F2; Gonsihome
F4; Duplipar
Fti; Esloque
Atualizar imagem ‘
Fsl | 24
Procurar
Sem imagem
.s@
Capturar via WebCam
= ] 3 Estoque normal
5 # =] ) x # 4 4 2 4l L Sem estoque
bove Altevsr || Gravsr | Desfazer | Excluir Localizsr Inigie | anTerer | Préwimo | Final Sair P il sraan
. . ~ Gravar
Ao terminar clique no botdo .

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.



A

Solugbes em Software

1

|

Entrada Rapida de Produtos
O recurso de Entrada Rdpida é utilizado para ajuste do estoque de produtos que ndo utilizam
informacdes fiscais, mas que devem ser incrementadas quantidades de um determinado produto ao seu

cadastro.

1 - Fazendo a Entrada Rapida de Itens ao Estoque:

Acesse a guia ESTOQUE > MOVIMENTACAO > PRODUTOS > ENTRADA RAPIDA
(Conforme tela abaixo)

1- CADASTRO  2- FINANCEIRO | 3 - ESTOQUE 4 - SERVICOS 5- RELATORIOS G- CONSULTAS 7- GRAFICOS 8- DIVERSOS

@ A- Grupos de Matéria Prima
% ) B - Cadastro de Matéria Prima
e ) C- Grupos de produto
1Bl © 0 Marcas
% ) E - Cadastro de produtes
) @) F - Cadastro de promogdes
£ ) G- Tabela prego alternativo v
P¥Y H - Movimentacao [ © A - Materia prima ‘
é @) | - Reajuste de pregos » QST ©) - - Relscionamento de cédigos de Fomecedor
| @ B - Importacio XML
1 ) J - Reserva de produtos O e
C - Entrad, d it
) L - Ordem de produgso €5 B popcinni
Q P : @ D - Entradas por produsio de funciondrics
\ @ E - Entradss por producio de matéia prima
- [7)F - Entrada rapida
— @) G- Saidas

Obs: Para que inicie a entrada rdpida é necessdrio que o produto jd seja cadastrado, assim a quantidade
do produto serd aumentada.

Clique no botdo =22 e 0 cursor sera apontado para o campo de Céd.Barras.

Clique no botao 4 para que a tela de consulta do produto apareca.
Na tela de consulta clique sobre o produto a ser lacado e tecle ENTER.

SUPER CONSULTA DE PRODUTOS CADASTRADOS

(®) Procura por descricdo (O Procura por cédigo de barras. () Procura por valo
O Procura por parte da descricdo O Procura por codigo interno O Procura por ADI
DESCRICAO DO PRODUTO
DESCR\QE\O. COD.BARRAS UN  MARCA ESTOQUE: RESERWADO: RS MINIMO: RS VENDA: ~
IMPRESSORA 22 UN HP 5,000 250,00 250,00
MMONITOR 17 POLEGADAS |21 UN  HP 0,000 152,00 152,11!‘
NOTEBOOK 23 UN HP 1,000 1.280,00 1280,00
| ™
REF: LOTE: COR: TAMANHO: WENCTO: ESTOQUE: » ~
= 31 31 31M2201€ =
v F3: Imagem
SETASteclado navega ENTER seleciona produto. [l |]| F4: Cad Produtos i+
W Sair
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O cursor serd encaminhado para o campo de Data.

Preencha com a data da entrada e tecle ENTER.

Caso deseje utilize o campo HISTORICO para passar informagdes relacionadas a entrada

(O campo ndo é obrigatdrio)

Apds o cursor ira para o campo de Quantidade, neste campo é inserido o valor da quantidade
que sera realizada de entrada do produto em estoque.

(Segue abaixo a tela de demonstragdo referente aos procedimentos)

MOVIMENTACAO DO ESTOQUE - ENTRADA RAPIDA

COD.BARRAS 21 MOMNITOR 17 POLEGADAS

DATAMOV. 08/03/2017

HISTORICO: - QT ENTRADA

100.00

= ; F3: Produtos — : g
. Iowg Desiiazer anTernior | | Proximo Final

Gravar

Apds os campos preenchidos clique em

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Entrada de Produtos por Nota Fiscal

Para efetuar a montagem de uma Entrada por Nota Fiscal em seu sistema segue o passo a passo.

1 - Fazendo a Entrada de Quantidades em Estoque Por Notas de Entrada:

Entre em ESTOQUE > MOVIMENTACAO > PRODUTOS > ENTRADAS POR DOCUMENTO.
(Conforme tela abaixo)

1-CADASTRO  2- FINANCERC | 3-ESTOQUE 4-SERVICOS 5- RELATORIOS 6- CONSULTAS 7 - GRAFICOS 8- DIVERSOS

. A - Grupos de Matéria Prima

% . E - Cadastro de Matéria Prima

iﬂl B C - Grupos de produto

= . D - Marcas

] I £ - Cadastro de produtos
. F - Cadastro de promogdes

"l . G - Tabela preco alternativo 3
. | - Reajuste de pregos 3 .. A - Relacionamento de cédigos de Fornecedor

B - Importagdo XML
"" lll .J-Reser\ra de produtos . e
” Il - Ordem de producso || C - Entradas por documento
\.{L . e v . D - Entradas por produgdo de funcionarios
' . E - Entradas por producdo de matéria prima
= i B F - Entrada rapida
s . G - Saidas
I
ey
Para que a Entrada seja iniciada clique em
DOCTO/NF: 4% DATA; 20 MODELO: 3° |7 SERE:| 4° CFOP: | B°
FORMECEDOR: | g° 0BS:. (7°

12 DOCTO/NF — Informe um numero de documento ou o nimero da NF-e em questdo.
22 DATA — A data sera preenchida com a data atual da operagdo de entrada.

32 MODELO - Informe o modelo da nota (NF-e, Nota fiscal Formulario, etc.)

42 SERIE — Informe a o nimero de série da Nota em quest3o

52 CFOP — Preencha a CFOP relacionado a operagdo que esta sendo realizada (CFOP de
Entrada)

62 FORNECEDOR — Informe o fornecedor que foi cadastrado no sistema para esta NF-e
72 OBS — Este campo é destinado para observagdes referente a sua nota de entrada.

+

Inserir Produtos

Realizado o preenchimento do cabecalho, clique no botao
Serd apresentada a janela de entrada de produtos.
Clique em NOVO.
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_| : ;| F2: Produtos
Tecle ou clique no botao

Selecione o produto que deseje realizar a entrada

LANCAMENTOS DE PRODUTOS / ENTRADA

COD.BARRAS: PRODUTO UN:  CFOP NCW QUANTDADE: RS UNITARIO:
10 20 30 40 50 g°
OUTRAS DESPESAS: 70 F7: Langar Produtos
K F&: Lancar Matéria Prima
RS BASE CAL.ICMS: 8°
ALIQUOTA ICMS: ge
WALOR ICMS: 10°
SLUOTAR 11° Produtos inseridos. Produsto ok Relzcionado | Nio cadastrado
VALOR Pl 12° | |cop.BARRAS: DESCRIGRD UN: QUANTIDADE. RSTOTAL: ~
CST/ICSOSN 13° L
RS B.C.STRETIDOD 14° L
RS 5T RETIDO: 159 M
RS DESCONTO 16° L
RS TOTAL: 17° m
[ v
: F2: Produtos ‘ = n 4 2 1L ! b - :
-n Novo || Aerar | Gravsr ||Desfszer || Exclir ||Locsizar || Inicio || anTeror || Préximo || Final Sair
e

12 COD. BARRAS - Tecle F2 para acessar a janela de produtos e selecione o produto em
questdo. Selecionado o produto tecle ENTER.

22 PRODUTO — Este campo ira apresentar a descri¢cdo de seu produto.

32 CFOP - O CFOP sera atribuido automaticamente com o CFOP preenchido no cabecalho da
nota de entrada, mais o mesmo pode ser alterado como desejar.

42 NCM - Informe o numero de NCM deste produto Nesse campo temos também alguns
comandos referentes aos itens que sdo:

52 QUANTIDADE - Neste campo é inserida a quantidade de produto a ser dada a entrada no
estoque.

62 R$ UNITARIO - Valor do prego de custo do produto.

72 OUTRAS DESPESAS - Neste campo sdo informadas outras despesas em relagdo a nota, ou
seja, despesas adicionais.

82 RS BASE CAL. ICMS - Neste campo é informado o valor da base de calculo se houver, neste
campo nao é inserido percentual e sim o valor em Reais.

92 ALIQUOTA DE ICMS - Neste campo deve ser informado o percentual da aliquota de ICMS da
nota fiscal.

102 VALOR DO ICMS - Neste campo deve ser informado o valor do ICMS da nota fiscal.

112 ALIQUOTA DE IPI - Neste campo deve ser informado o percentual da aliquota de IPI da
nota fiscal.

122 VALOR DE IPI - Neste campo deve ser informado o valor de IPl do produto na nota fiscal.
132 CST/CSOSN - Neste campo deve ser informado o cddigo de CST(caso a empresa n3o seja
optante do simples Nacional) ou a CSOSN (caso a empresa seja optante do simples Nacional).
142 RS B.C ST RETIDO - Neste campo deve ser informado o valor da Base de Célculo de
Substituicdo Tributaria Retida se necessario.

152 R$ ST RETIDO - Neste campo deve ser informado o valor de Substitui¢do Tributaria Retida
se necessario.

162 RS DESCONTO - Neste campo pode ser informado o valor de desconto se dado pelo
produto.
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172 R$ TOTAL- Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com o valor total do
produto langcado.

Gravar

Para finalizar a inclusdo do produto clique em

** Para langar outro produto clique em Novo novamente e repita os passos, apds finalizar os
langamentos clique no botdo Sair.

** Se for necessdrio o langamento de Matéria Prima na nota fiscal de entrada, na janela de langamento
de produtos, clique no campo Cod. Barras e tecle F8 para que possa ser possivel filtrar pelo cadastro de
matéria prima. (Para retornar para a inclusdo de produtos tecle F7)

Nos campos de IMPOSTOS, os mesmos deverdo estar preenchidos automaticamente, no
entanto o campo é editavel, podendo ser preenchido da forma desejada.

ST Antecipada l

B.CALCICMS RE ICMS B.C.SUB.TRIB RS SUB.TRIB. RS IPI RE PIS: RE COFINS RS SEGURO RS DESPESAS

No campo de N° PEDIDO DE COMPRA serd informado o nimero do Pedido Ordem de Compra,
caso esta nota tenha origem e se foi Exportada de um Pedido (Guia Financeiro > Controle de
Compras > Pedido Ordem de Compra).

Para gerar movimentagdo de contas a pagar para essa nota de entrada em seu sistema, Tecle

= Incluir contas a pagar
F4 ou clique no botao

Serd selecionado de cor azul o campo lateral onde é necessario inserir a data de vencimento e
o valor da Parcela.

DATA VENCTO: VALOR DA CONTA: OK A
170172018 1.000,00 ||
[ v

Apds langar o vencimento e o valor, tecle ENTER caso desejar inserir mais uma parcela.

Para finalizar a entrada de produtos por Documento clique em

Nota: E possivel atualizar os impostos inseridos nesta nota e o preco de custo dos produtos diretamente
no cadastro dos mesmos se configurado na guia Diversos + Pardmetros do Sistema, na guia Controle de
Estoque a opg¢do Entrada Atualiza Valores para marcando Sim.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Saidas — Acerto de Estoque

O recurso de Saidas é utilizado para ajuste do estoque de produtos que ndo utilizam informagdes fiscais,
mas que devem ser retiradas quantidades de um determinado produto do seu cadastro seja por estorno
ou baixa.

1 — REALIZANDO UMA SAIDA (acerto de estoque):

Acesse a guia ESTOQUE > MOVIMENTAGCAO > PRODUTOS > SAIDAS
(Conforme tela abaixo)

1- CADASTRO 2 - FINANCEIRO | 3- ESTOQUE | 4-SERVICOS 5- RELATORIOS - CONSULTAS 7 - GRAFICOS 8- DIVERSOS
0 A - Grupos de Matéria Prima

‘-% @) B - Cadastro de Matéria Prima

e &) C- Grupos de produto
1'7'_!5 @ D - Marcas

T‘ﬁ 0 E - Cadastro de produtes
= &) F - Cadastro de promogdes

-}l 0 G - Tabela prego alternativo 3

O IR © - e i
é @) | - Reajuste de precos » Q'Q A - Relacionamento de cédigos de Fornecedor

” I " &) | - Reserva de produtos 855 meudaci N

C - Entrad d t
0 L - Ordem de produgao 0 ettt

13

i k
A

>

.:_«;I‘ 0 e Tanrn 5 0 D - Entradas por produg‘ﬁo defunc'\ona'r\.os
% @) E - Entradas por produgio de matéria prima
i @& F - Entrada rapida
e 0 G - Saidas

9

Para que inicie a Saida é necessario que o produto ja esteja cadastrado, assim a quantidade do
produto sera retirada.

Clique no botdo

F3:
Tecle F3 ou clique no botdo para que a tela de consulta do produto apareca.
Selecione o produto em questdo e tecle ENTER.

O campo DATA MOV. é preenchido automaticamente com a data atual de seu computador.
Informe a quantidade de saida do produto no campo QT. SAIDA

Caso deseje informe um Histérico para este procedimento (Preenchimento Manual)

Demonstrativo:
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MOVIMENTACAO DO ESTOQUE - SAIDA

COD.BARRAS 21 MONITOR 17 POLEGADAS
DATAMOV. 09/03/2017

QT SAIDA: 100

HISTORICO: EXEMPLO: PRODUTO DANIFICADO

Fa: [ ] 14 | b |
M Nowva v faze Localizar Inicio || anTenor || Proocims Final Sair

Aviso: A saida de produtos ndo baixa os tens de um kit { se for o caso, cada tem do kit deve ser baixado manualmente ).

Para Finalizar a saida clique em .

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Entradas Por Produc¢ao de Funcionario

Os recursos de Entrada por Produgdo é utilizada para ajuste do estoque de produtos que utilizam
matéria prima e que sdo utilizadas na produgdo de Produtos Acabados.

1 - Transformando Matéria Prima em Produto Final:

Acesse a guia ESTOQUE > MOVIMENTAGAO > PRODUTOS > ENTRADA POR PRODUGAO DE
FUNCIONARIO (Conforme tela abaixo)

* |--| CIAF 122 |--| CIAF SOLUGOES EM SOFTWARE |--| WWW.CIAF.COM.BR |--| FONE:(35)3712-2201 |-|
1-CADASTRO 2 - FINANCEIRO  3-ESTOQUE 4-SERVICOS 5-RELATORIOS §- CONSULTAS - GRAFICOS - DIVERSOS
@) A - Grupos de Matéria Prima

\% 0 B - Cadastro de Matéria Prima
- @ - Grupos deproduta
i 00 o

—.:’ @ E- Cadastro de produtos
) F - Cadastro de promagdes

;I ) G - Tabela prego alternativo

o 00 4 vterapims
é @ | - Reajuste de pregos o T [ @ A- Relacionamento de codigos de Farecedor

0] @) | - Reserva de produtos | € B - Importagso XML

P C- Entrad d it
T @ C - Entradas por documento /
@ M- Romancio = /] D - Entradas por produgio de funcionarios

| E - Entradas por produgio de matéria prima
&) F - Entrada rapida

@ G- Saidas

-

Para iniciar a entrada de produtos clique em k==

LANGAMENTO DE PRODUGAO: ENTRADA DE PRODUTO / SAIDA DE MAT. PRIMA

DATA; 19091032017

COD.BARRAS: 2921 MONITOR 17 POLEGADAS UN
FUNCIONARIC3FUNCIONARIO TESTE ~
QUANTIDADE: 4° 100,000

Pressione * no campo cddigo de barras para consultar produtos

= s} 4

Hovo Grawar Desfazer || Localizar | Inicio || anTerior || Proximo

o

7| b 4=

T
E -

12 DATA - Informe a data desta Movimentacao;
22 COD. BARRAS - Selecione o produto desta entrada teclando * e ENTER.

32 FUNCIONARIO - Selecione o Funciondrio responsavel pela operagéo utilizando a seta do
lado direito.

42 QUANTIDADE - Informe a quantidade de entrada deste Produto.

Grawvar

Para finalizar a entrada por produgdo de Funcionario clique em

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar

nos procedimentos.
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Entrada / Saida de Matéria Prima

O recurso de Entrada ou Saida de Matéria Prima é utilizado para ajuste do estoque de matérias
primas que ndo utilizam informacdes fiscais, mas que devem ser incrementadas ou retiradas
quantidades de uma determinada matéria ao seu cadastro.

1 - Fazendo Saida e Entradas de Matéria Prima no Estoque:
Entre em Estoque > Movimentagao > Matéria Prima

1- CADASTRO  2- FINANCEIRO 3 -ESTOQUE 4-SERVICOS 5- RELATORIOS §- COMSULTAS 7- GRAFICOS 8- DIVERSOS

@ A - Grupos de Matéria Prima
\i% @) B - Cadastro de Matéria Prima
~ 0 C - Grupos de produte
iﬁ @ D - Marcas
j @) E - Cadastro de produtos
. 0 F - Cadastre de promogdes
ﬂ @ G - Tabela prego alternative »
- Y Movmenogi 1 [a woeepme [l
é @ | - Reajuste de pregos » @) E - Produtos 2
“” " @ J - Reserva de produtos
0 L - Ordem de produgdo
r:_,g\ @ M - Romaneio »
-

2°Para que inicie a Entrada ou Saida de Matéria é necessario que a matéria ja seja cadastrada,
assim a movimentacdo apenas ajustara seu estoque.
Clique no botdo Novo.

O cursor sera apontado para o campo de Cédigo.
Insira o cédigo da matéria ou tecle * + Enter para filtrar a matéria pelo qual serd movimentada
e tecle Enter.

O cursor sera encaminhado para o campo de Grupo.
Informe o cddigo do grupo da matéria prima que serda movimentada e tecle enter.

Apds o cursor ira para o campo de Descrigdo neste campo é preenchido pelo sistema
automaticamente a descricdao da matéria prima utilizada.
Apds o cursor ira para o campo de Status, neste local deve ser informado se a movimentacgao
se trata de Entrada ou Saida.
O cursor serd encaminhado para o campo de Data.
Serd preenchido com a data de movimentacdo ou a data pelo qual deseja registrar.
O cursor serd encaminhado para o campo de Quantidade.
Serd preenchido com a quantidade de matéria prima inserida no sistema.
Apds o cursor ira para o campo de OBS, neste campo informe alguma informagao adicional
gue deseja registrar no sistema.
(Segue abaixo a tela de demonstracdo referente aos procedimentos)
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CODIGO: 3 iJ
GRUPO: 4 ELETRONICOS F3: Cad. Matéria
DESCRIGAQ:  FONTE DE ALIMENTACAQ UN =
STATUS: DATA: QUANTIDADE: 0BS: Ed O P
SAIDA 09/03/2017 -2,000
coDIco: DESCRI@E\U: UN:  QUANTIDADE: STATUS: DATA: -~
L 3 FONTE DE ALIP.!ENTAQJE\O UN 10,000 ENTRADA 0032017
_2 Rl 45 UN 50,000 ENTRADA 09032017
_2 R 45 UN -12,000 SADA 0%/0342017
L 3 FONTE DE _fnLII.EN__:‘AQfAD UN -2,000 SADDA 0940342017
|| Retirar Filtro
1 W
O o L R T S S 1
Nowo Gravar | Desfazer Locslizar || Inicie || anTerior || Prosime Final Sair

3° Nesta tela também possui na parte lateral alguns botdes de atalho pelo qual possuem as

seguintes caracteristicas:

F3 Cad. Matéria Prima - Este botdo abre o cadastro de matéria prima para o cadastro de uma

nova matéria.

F4 Contas Pagar- Este botdo exibe a tela de contas a pagar de modo que o operador possa
cadastrar uma nova conta relacionada a este movimento.

Movimentagdo - Imprime o relatério de movimentagdo de uma determinada matéria prima ou

de todas.

Filtrar Matéria - Filtra as matérias primas cadastradas no GRID da tela de movimentagao.
Retirar Filtro - Retira o filtro da matéria selecionada na tela de movimentagao.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe

auxiliar nos procedimentos.
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Cadastros Basicos de Estoque de Matéria Prima

1 - Cadastrando a Matéria Prima:

Este cadastro é muito utilizado por empresas que utilizam matéria-prima para compor
seus produtos finais, através deste formuldrio vamos determinar quantidade em estoque,
valor de custo e estoque minimo.

O objetivo dos grupos de matéria prima é organizar os cadastros deste tipo de
mercadoria/matéria, facilitando a pesquisa e a emissdo de relatérios. Mesmo que sua empresa
nao trabalhe com grupos é necessdrio cadastrar ao menos um com um nome genérico para ser
utilizado em todos os cadastros.

Para cadastrar grupos de produtos acesse o menu: Estoque + Grupos de Matéria Prima
(Conforme tela abaixo)

GRUPOS DE MATERIA PRIMA

CODIGD:  DESCRIGAD: "
Bg TODOS
|2 FIACAO

3 COMECTORES

W4 | ELETRONICOS
N W
O 7 % ] 4 4 4 M| B+
Novo Alterar Gravar || Desfazer || Exclur || Localizar Inicio anTerior || Progimo Final Sair

Clique sobre o botdo Novo e informe o cédigo e a descrigdo deste grupo de matéria prima.
Ao encerrar o cadastro de cada grupo, clique no botdo Gravar.

Assim que os grupos de matéria prima estiverem cadastrados, realizaremos o cadastro das
matérias primas pertencentes a cada grupo conforme descrito abaixo:

Para cadastrar matéria-prima, acesse o menu: Estoque + Cadastro de Matéria Prima serd
apresentada a tela conforme abaixo:

CADASTRO DE MATERIA PRIMA

GRUPO: 4 ELETROMICOS cODIGD: 3 -:]
= = Consutta
DESCRICAD: | FONTE DE ALIMENTAGAQ UN: UN 7
RS UNTARIO: 150,000 ESTOQ MIN: 0,000 ESTOQUE: 5000 &
g ; i =
Estogue Minimo
%ICMS: % IPE % R.B. ICMS:  MVA: CST: CSTIF:  CSTCOFINS: CSTPIS: NCM: )
0,00 0,00 0,00 0,00 |0 0 0 0 14654655 5
= = = Wovimentagdo
CODIGO:  DESCRICAD: UN:  RSCUSTO:  ESTOQMIN: ESTOQUE ~
2 RJ 45 un 0,300 0,000 10,000
FONTE DE ALMENTAGAD un 150,000 0,000 5,000 Filtrar Grupo
v
Retirar Filtro
v
Ordem codigo D ' L x M ‘ ’ N ﬂ_«
Ordem alfabética Movo || Altersr || Gravar ||Desfazer || Exchir Inicio || anTerior || Proximo || Final Sair
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Clique sobre o botdo novo e preencha os campos mencionados:

Grupo: Selecione o grupo de matéria prima ao qual pertence este cadastro.
Descrigdo: informe o nome desta matéria prima a ser cadastrada

UN: Informe a unidade deste produto (kg, It, pc)

RS Unitario: Informe o valor da unidade desta matéria prima

Estoque MIN: Preencha com a quantidade minima necessaria desta matéria prima em
estoque.

Estoque: Neste campo, informe a quantidade atual desta matéria prima em estoque.

E importante ressaltar, que apds gravar este registro, o campo estoque néo estard mais
disponivel para edicdo, sendo necessdrio realizar uma entrada ou uma saida deste item para
que o estoque seja ajustado.

Os campos: %ICMS:, % IPI, %R.B.ICMS, MVA:, CST:, CTS IPI:, CST COFINS:, CST PIS:, e NCM:
Devem ser preenchidos com os valores/percentuais dos impostos deste item conforme
orientacdo de seu setor contabil

Apds informar os dados acima, clique sobre o botdo Gravar para que este registro seja salvo.
E prossiga com os demais cadastros de matéria prima que sua empresa possui

Ainda na tela de cadastro de matéria prima, sdo mostrados os seguintes campos:

Consulta: Permite consultar pela descricdo uma matéria prima ja cadastrada.

Estoque Minimo: Emite uma relacdo de todas as matérias primas que estdo com estoque igual
ou menor que o minimo informado.

Movimentagao: Permite emitir uma relacdao de movimentacgdo de estoque de uma, de todas
ou de apenas um grupo de matéria prima em um determinado periodo.

Filtrar Grupo: Mostram na tela de cadastro apenas as matérias primas do grupo selecionado.
Retirar filtro: Retira o filtro selecionado acima.

Ordem Cédigo: Exibe os cadastros em ordem crescente de cédigo.

Ordem alfabética: Exibe os cadastros em ordem alfabética.

E importante ressaltar que para que a matéria-prima esteja disponivel no formuldrio de

cadastro de produtos é necessario que na tela de parametros do sistema (menu Diversos +

Parametros do Sistema) na guia Controle de Estoque campo Utiliza Matéria Prima esteja
marcado com Sim.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Produgao de Produtos x Matéria Prima
O recurso de Ordem de Produgdo é utilizado para ajuste do estoque de produtos que utilizam
matéria prima, porém através de uma interface que lhe permite o cadastro da solicitagéo para

produgdo, e o controle do status se esta em estado de produgdo ou encerrada.

1 - Configurando o Sistema para trabalhar com Ordem de Producdo e Matéria Prima:

Ao iniciar o uso da ordem de producdo, sempre ao concluir uma ordem de produto, o produto
entrard no estoque e a matéria prima utilizada no mesmo, devera sair do estoque.

Para realizar este ajuste inicial, entre em DIVERSOS > PARAMETROS DO SISTEMA
Na guia Venda Répida, o pardmetro Venda Produto Baixa Mat. Prima dever3 ficar como NAO.

Venda Répida ‘ NFe ] NFCe I Financeiro | Ordem de Servigo

VENDA A VISTA INTEGRA AD CAIXA: EIM w
VENDAS INTEGRA AO ESTOGQUE: 2IM v
VENDA RAPIDA IMPORTA PRODUTOS: NAD w
CLIENTE PADRAO VEHDA RAPIDA: A w
TABELA ALTERNATIVA DE PREGOS: NAD w
VENDA PRODUTO BAIXA MAT.PRIMA: NAO v
VENDA USA GRADE/PRODUTOS: NAC “
COMISSAD DIFERENCIADA POR PRODUTO NAC -
BLOQUEIA PRE-VENDA APOS IMPORTAGAO: NAD v
BLOQUEIA ORGAMENTO APOS IMPORTAGAD:  NAD v

E na guia Controle de estoque, o parametro Ord. Produgdo Encerrada Atualiza Estoque deve
ficar como SIM.

Venda Rapida l HFe I NFCe I Financeiro | Ordem de Servio |Controle de Estoque |

COD AUTOMATICO / PRODUTOS: =1 - UTILIZA KIT D
ENTRADA ATUALIZA VALORES: MAD - FRODUTOS D
ENTRADAS POR PRODUGCAD PG COMISSAO: NAD e METERIA PRIM
UTILIZA GRADE/CARACTERISTICA: SIM w KIT DE PRODI
UTILIZA MATERIA PRIMA: SIM w KIT DE PRODI
UTILIZA OBSERVECOES: SIM i ALTERAGAD EI
UTILIZA RELAGAD DE PREGO/QUANTIDADE =1 ., DEVOLUGAD |
PEDIDO FECHADO MA REVEMDA BAIXA ESTOQUE: NAD o MAT. PRIMA UT
ORGAMENTO APROVADO RE SERVA ESTOQUE: NAD o MAT PRIMA ALT
ORD.PRODUGAO ENCERRADA ATUALIZA ESTOQUE: SIM v | INFORMAGOE:
CALCULAR IMPOSTOS NA MARGEM DE LUCRO: NAD w UTILIZA FOTO
PERMITE ALTERAR O R$ VENDA NA ENTRADA/DOCTO: NAD w ||z MATERIA PRIM
CALCULO DE LUCRO - SEBRAE MAD L CASAS DECIM

E GRAVAR
Realizado este procedimento, clique em
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2 - Fazendo uma Ordem de Producdo:

Para que inicie a Ordem de produgdo é necessdrio que o produto jd seja cadastrado com a
matéria prima associada a ele. Para verificar como o cadastrar, consulte o manual de Cadastro
de Produtos, e o de Cadastro de Matéria Prima.

Acesse a guia ESTOQUE > ORDEM DE PRODUGAO (Conforme tela abaixo)

1-CADASTRO I - ANAMCEIRD 3- EST(?('.'HJE 4-SERVICOS  § - RELATORIOS & - COMSULTAS
&) A - Grupos de Matétia Pnma

ﬁ ) B - Cadastro de Matéria Prima
o @ C - Grupos de produto
JTE & D - Marcas

-l." @ E - Cadastro de produtos

) F - Cadastro de promogles
&) G - Tabela prego slemative v

) H- Meovirnentacio v

a &) | - Respuste de pregos ¥
18] D ) - Reservs de produtes
iy r—

ﬁ M - Romaneno ¥

S

o

[

Naowve

Ao iniciar a Tela, clique em
superior, os dados desta ordem.

Para realizar a consulta destes dados que ja possui cadastrado, digite no campo desejado o
simbolo * e tecle ENTER (asterisco e depois clique enter).

para iniciar o cadastro, e assim preencher na parte
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ORDEM DE PRODUCAO

NUMERO: 1| DATAORDEM: | 10/03/2017 | DATALIMITE: | 13/03/2017 SIUS ﬁ@
GLIENTE: . : - E @ AEERTD i
: 2 TESCHE E VASCONCELOS SERVICOS E INFORMATICA L G biiin Clientes
FUNCIONARIO: | FUNCIONARIO TESTE v () ENCERRADO %
[CODBARRAS ____ PRODUTO THE oS UN:  QUANTIDADE _
. i A00UTO UN:  QUANTIDAL b i
0,00 || oK
[ “C‘dDIGO BARRAS: PRODUTO: UN: MARCA: QUANTIDADE: a f Produtos 1 . - 4]
W22 IMPRESSORA UN HP 10,00 PRI =
= Imp. Crdem
I x
@ Lot Mat.gria Prima
CODMATERIA: MATERIA: QUANTDADE: a || Matéria
e CABO DE ENERGIA 10,000 B
I 5 TONMER 10,000
o (-1 MANUAL INSTALA(;,&O 10,000 ‘ ’
M T EMBALAGEM 10,000 |
. v
» | Observacies:
s | | Texto Padrio
; B o [ =% [&|[WF<y e
Nowveg Alberar Gravar ||Desfazer || Exchiii | |Locslzar || Inicio anTerior || Proximo Final Sair

e Numero o sistema ird preencher de forma automatica;

e Data Ordem se refere quando a mesma comecou;
e Data Limite é o prazo para que se conclua;

e Cliente podera ser inserido opcionalmente na ordem;
e Funciondrio sera exibido a listagem dos funcionarios ja cadastros no sistema
e Observagdes podera informar um texto complementar que desejar

Ao langar os dados do item clique em OK, assim sera inserido o item da Ordem de
Producdo e automaticamente abaixo serd carregado as matérias primas que nele estdo

cadastradas.

Concluindo o langamento de todos os produtos podera clicar em

servico ja estard cadastrada com sucesso.

, e sua ordem de

Poderd agora, conforme o momento que os funcionarios concluirem a

STATUS:
@ ABERTO
) PRODUGAD
() ENCERRADO

, trocando o
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Outros botodes:

81

I Consulta o cadastro de Clientes

BndEseEe ) caso gueira inserir um nome de produto que ndo esteja no Cadastro de

Produtos.

Imp. Crrdi . ~ 1
e Imprime a Ordem de producdo listando os produtos.

Matéria Prima . , . . .
Imprlme as materias primas a serem consumidas nesta Ordem.

Este janela de Ordem de producdo é disponibilizada na Versdao Master do CIAF, caso
seu sistema ndo possua acesso a esta tela, porém possui o interesse nesta ferramenta. Entre
em contato para adquirir ou migrar para a versao Master.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe
auxiliar nos procedimentos.
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Pedido Ordem de Compra de Produtos

Para efetuar a montagem de um pedido Ordem de Compra seque aos passos abaixo:

1 - Fazendo uma Ordem de Producao:

Acesse a guia FINANCEIRO > VENDAS > CONTROLE DE COMPRAS > PEDIDO/ORDEM DE

COMPRA (Conforme tela abaixo):

1- CADASTRO 2 - FINANCEIRO | 3 - ESTOQUE 4- SER‘JI(;OS 5- RELATORIOS 6- CONSULTAS 7 - GRAFICOS 8- DIVE

g A - Controle bancarlo

‘% | @ B - Contas a pagar

~ &) C - Contas a receber
1DI | @) D - Controle de caixa
% 0 E - Orgamentos
- | @) F - Vendas
E}.‘ g G - Resurmno financeiro
| @ H - Anilise financeira
g 0 | - Levantamento didric
|| I " | @ ) - Duplicatas

0 L - Arg. cheques recebidos

T

&

—{, | 0 M - Controle de compras

g M - Centro de custos

»

»

2

»

»

| @ A - Cotagio de precos

)

L
L

L
-
H‘\_

s
=
b
=

= WER

Para que o Pedido/Ordem de Compra seja iniciado clique em

DOCTO: DATA: FORNECEDOR:
[1f2 2™M0/032017 3™ TESTE

| @) C - Previsio de pedido/compra por grupe
/] D - Pedido/Ordem de compra Produtos

@) E - Pedido/Ordem de compra Matéria Prima

0 B - Previsdo de pedido/compra por produto

STATUS:

- §i ABERTO ~

12 DOCTO — Preencha o campo com o NUumero do documento.

2° DATA - E preenchido automaticamente com a data atual do computador.

32 FORNECEDOR — Informe o Fornecedor desta operagao.

42 STATUS — Informe se o status do Pedido é ABERTO/APROVADO/CANCELADO/PENDENTE.



A

Solugbes em Software

1

|

Feito preenchimento do cabecalho, precisamos agora incluir os produtos. Para isso clique no
\Y/

INSERIR ! ALTERAR PRODUTOS

botdo

Apds aberta a janela de Langamento de produtos vocé possui duas opcoes:

Imp.Orcamento

Importar um orcamento para o pedido clicando no botao
Selecione o orgamento em questdo e cliqgue em PROCESSAR.

ou
Clique no boto | 222 |

COD.BARRAS: PRODUTO: UN:  QUANT. RS CUSTO UN: |
1|:i' 0 0 0

0011 PRODUTOQ TESTE M 10,000 5,00

12 COD. BARRAS — Tecle * e ENTER para pesquisar e selecionar o produto. Apés selecionado
tecle ENTER.

22 PRODUTO — A descricdo é preenchida automaticamente apds a inclusdo do cédigo de
barras.

32 QUANT - Informe a quantidade do produto no pedido.

42 R$ CUSTO UN. — Informe o custo unitario do produto.

Ap6s finalizar o preenchimento clique em M

Caso deseje realizar a inclusdao de mais produtos repita o procedimento, caso deseje finalizar,

i+
clique em [ ==

No campo FORMA DE PAGTO informe a forma de pagamento do pedido e se desejar preencha
as observagdes do pedido no campo OBSERVAGOES.

Gravar

Para finalizar a criagdo do pedido clique em

- Este botao imprime o Pedido de ordem de Compra Cadastrado mostrando
através de relatdrio as especificacGes cadastradas.
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Cotacdo ~ . . ~ -
- Este botdao imprime o Pedido de Cotacdo solicitado.
Exportar . ~ . ~
- Clicando neste botao ele exporta todas as informacgdes para a tela de

ENTRADAS POR DOCUMENTO (ESTOQUE > MOVIMENTAGAO > PRODUTOS > PRODUTOS >
ENTRADAS).

Ap0ds cadastrar o Pedido Ordem de Compra é possivel realizar a consulta de um determinado
produto, através da tela de Cotacdo de Preco.

Para esta consulta acesse a guia FINANCEIRO > CONTROLE DE COMPRAS > COTAGAO DE
PRECO.

No campo de Cddigo de Barras digite o cddigo de barras de seu produto ou clique em * e enter
(asterisco e depois tecle enter) para que o mesmo apresente a tela de pesquisa de produtos.
Apds selecionar o mesmo clique sobre o item e de um enter para que o mesmo seja
selecionado.

(Segue abaixo a tela de demonstragdo referente aos procedimentos)

COTACAO DE PRECOS

Cadigo de barras: b Cotar
ASTERISCO + ENTER: Consulta produtos oo
Produto Un Quantidade Custo Un  Custo Total Fornecedor Data A
_MMONITOR 17 POLEGADAS UN 10,0000 10,0000 100,000 TESTE 10/03/2017
_|MPRESSORA UN £,000| 250,0000 1250,000 | TESTE 10/03/2017
_|noTEBOOK UN 5,000 1890,0000|  17010,000 TESTE 10/03/2017
] v
1+
Informactes sdo baseadas em todas as entradas de produtos ja efetuadas Sair

Também é possivel fazer a consulta por previsdo de Pedido Ordem de Compra acessando a
guia FINANCEIRO > CONTROLE DE COMPRAS > PRECISAO DE PEDIDO/COMPRA DE PRODUTO

No campo de Cddigo do Grupo digite o cédigo do Grupo ou clique no botdo Selecionar Grupo,
para que seja filtrado o grupo desejado e visualizado a previsdao de pedido do mesmo .

Assim que inserido o produto deve ser preenchido no campo Data Inicial e Data Final, os dias
desejados para consulta, apds clique no botdo Previsdo de

Compra e sera exibido na tela a previsdo de compra.

(Segue abaixo a tela de demonstragdo referente aos procedimentos)
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PREVISAO DE PEDIDO DE COMPRA

Cddigo de barras: Descricdo do produto / Unidade / Marca -
Selecionar produte
21 MONITOR 17 POLEGADAS - UN - HP w

DATAIMICIAL: | 01/01/2017 DATAFINAL: | 10/03/2017 \ff Previsdo de compra
DATAMOV. COD.BARRAS DESC.PROD UN  QUANTIDADE: ~

| M 10032017 | 21 MONITOR 17 POLEGADAS UN -10,000
— b4
VENDAS NO PERIODO: 10,00
i ESTOQUE ATUAL: 290,00
Sair PREVISAOQ DE COMPRA: -280,00

Consulte a previsdo por compra de grupo. Acesse a guia FINANCEIRO > CONTROLE DE
COMPRAS > PREVISAO DE PEDIDO/COMPRA POR GRUPO

No campo de Cadigo de Barras digite o cddigo de Barras do Produto ou clique no botao
Selecionar Produto, para que seja filtrado o grupo desejado e visualizado a previsdo de pedido
do mesmo.

Preencha a Data Inicial e Data Final, os dias desejados para consulta, apds clique no botado
Previsao de Compra e sera exibida na tela a previsdao de compra.

(Segue abaixo a tela de demonstragdo referente aos procedimentos)

PREVISAO DE PEDIDO DE COMPRA

Cddigo do grupo Descricdo do grupo de produtos —~
Selecionar GRUPO
2 INFORMATICA [J Todos os produtos cadastrados g bR
DATAINICIAL: | 01/01/2017 DATAFIMAL: | 10/03/2017 Previsdo de compra
CODBARRAS:  DESCRIGAD: UN: WENDA PERIODO: ESTOQUE: PREVISAD: I
W21 MONITOR 17 POLEGADAS UN 10,000 280,000 230,000

i -

IMPRIMIR / VISUALIZAR RELATORIO Sair

Para realizar o Pedido de ordem de compra de matéria prima acesse a guia FINANCEIRO >
CONTROLE DE COMPRAS> PEDIDO ORDEM DE COMPRA MATERIA PRIMA.

[

MNowve

Clique no botdo para iniciar o pedido.
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N® PEDIDO: 1| DATAPEDIDOY 05/12/2013 | DATAENTREGA: 10/12/2012 STATUS: | ABERTO E
FORMECEDOR: 1 FORMECEDORA
50
cODIGO: DESCRIGAQ: UN:  DBSERVAGOES QUANTIDADE: RS UNTARID:
6™ MATERIA PRIMA TESTE UN FTESTE 8% 15,0000 QO 10,000

12 N2 PEDIDO — o Numero do pedido é preenchido automaticamente.

22 DATA PEDIDO — A data do pedido é preenchida automaticamente com a data atual do
computador.

32 DATA ENTREGA — Informe a data de Entrega do pedido.
42 STATUS — Informe o Status do Pedido (APROVADO, PENDENTE, CANCELADO e ABERTO).
52 FORNECEDOR — Informe o fornecedor para o pedido.

62 CODIGO — Tecle F4 para pesquisar e selecionar a matéria prima para o pedido. (Os campos
DESCRICAO e UN serdo preenchidos automaticamente apds selecionar a matéria prima para o
pedido.

7° OBSERVAGOES — Caso deseje informe uma observacio da matéria prima.
82 QUANTIDADE — Informe a quantidade de produto a ser incluida no produto.

92 R$ UNITARIO - Serd preenchido automaticamente com o valor unitario informado no
cadastro da matéria prima.

Apds os preenchimentos clique no bot3o I
Feita a inclusdo dos produtos vocé pode informar Observag¢des no pedido, Forma de

Pagamento e o responsavel pela autoriza¢do. Estes campos sGo Opcionais.
(Conforme Imagem abaixo)

OBSERVAGOES: Pedido de matéria Prima Teste -

Texto Padrio

FORMAPAGAMENTO: | APRAZO AUTORIZADO POR: | LEOMARDO

Para finalizar o Pedido de compra de Matéria prima clique em === |,

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Caixa Diario
No Caixa Didrio, ficardo registradas as movimentacdes financeiras que serdo realizadas, para
realizar algumas movimentacdes € preciso que o caixa esteja aberto para a data atual. Seque

neste manual o procedimento de como trabalhar com o caixa.

1 - Acessando a Tela de Caixa Diario:

Acesse a guia FINANCEIRO > CONTROLE DE CAIXA > CAIXA DIARIO (Conforme tela abaixo)

1- CADASTRO | 2- FINANCEIRO | 3 - ESTOQUE 4-SERVICOS 5- RELATORIOS 6- COMSULTAS 7 - GRAFICOS
& ' 0 A - Controle bancario »

% #) B - Contas a pagar *

~ 0 C - Contas a receber 4 /
ﬁ /] D - Controle de caixa v /] A - Caixa dirio

-.:ﬁ #) E - Orcamentos v @) B - Arquive de movimentos

GF-Vendas »

% 0 G - Resumo financeiro

0 H - Analise financeira

é 0 | - Lewvantamento diario

([ € ) - Duplicatas

# L - Arq. cheques recebidos

)

p{\ ) M - Controle de compras *

- 0 M - Centro de custos 3
|3

Ou acesse o CAIXA DIARIO utilizando os botdes de acesso rapido

1- CADASTRO 2 - FINAMCEIRO

..:/
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2° Abrindo o Caixa Diario:

Antes de iniciar movimentagdes financeiras, seu caixa precisa estar aberto no dia corrente.

Para isso, basta clicar no botdo B , com o SALDO EM CAIXA com o valor 0 (

zero).

CAIXA DIARIO | USUARIO: CIAF | DATA ATUAL: 10/03/2017

DATA: i HISTORICO:
DOCTO CLLEMIT: F3: Movimento
CHEQUE: CPF/CNPJ: FONE: |{} -
08% LJ

F4: Resumo
STATUS: VALOR: —
HISTORICO: STATUS, VALOR: ~ —

F&: Abertura

Py

F7: Fechamento

F& Historicos

| 1 4 Mo R

||| Desfazer Inicin anTerior || Présimo Final Sair

Nowa Grawar
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3 - Realizando lancamentos no Caixa:

E possivel realizar um lancamento direto no caixa, porém néo é obrigatdrio, pois as telas de
vendas, contas a receber ou a pagar e outras telas realizam o langamento no caixa didrio para
Vocé.

Clique no bot3o Lt i| para iniciar o langamento.

Segue abaixo o passo a passo para realizar o langamento.

CAIXA DIARIO | USUARIO: CIAF | DATA ATUAL: 10/03/2017

DATA: 19 10/03/2017 HISTORICO: 2°| 15001 VEMDA A VISTA - CLIENTES

DOCTO3® 128 CLLEMT:  4° TESTE DE CAIXA

CHEQUES®) 200K CPFICHP): 6° 9999999900010 FONET® (35)37412-2204
0Bs: LANCAMENTO TESTE

STATUS:B?CREDITO  |v VALORGP 250,00

12 DATA —informe a data do lancamento (A mesma é preenchida automaticamente com a data
atual de seu computador)

22 HISTORICO - Selecione o histérico para esta operagdo teclando F8 ou clique no botao

F8: Histdricos
32 DOCTO — Informe um nimero de Documento para o langcamento (Campo néo Obrigatdrio)
42 CLI/EMIT — Informe um cliente ou um emitente para a operagao.
52 CHEQUE - Informe o nimero do cheque caso exista ha operag¢do (Campo néo Obrigatdrio)
62 CPF/CNPJ — Informe o CPF ou CNPJ do cliente ou emitente. (Campo néo Obrigatério)
72 FONE — Informe um telefone. (Campo nédo Obrigatdrio)
82 STATUS — Informe se o langamento é um CREDITO ou um DEBITO em seu caixa

92 VALOR - Informe Valor da operagao em questao.

=

Grawvar

Para finalizar o lancamento clique em
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4 - Equilibrando o Caixa Diario (lancamentos):

Algumas empresas optam por ao final do dia, langar um Débito equivalente ao valor final do
saldo no dia, para fechar o caixa com o SALDO EM CAIXA zerado.

E no inicio do dia lan¢ar um Crédito com o valor do saldo final do dia anterior, para o caixa ndo
comecar zerado.

Caso desejar realize estes langamentos com um Histdrico que poderd ser criado, realize a

conferéncia de seu Caixa Didrio todos os dias, para ter controle das financas da sua empresa.

Abaixo um exemplo pratico:

- Dia 05/01/2013, valor final do caixa RS 1.250,00.

Langamos um débito de RS 1.250,00, saldo no final do dia 05/01/2012 = RS 0,00.

- Dia 06/01/2012, efetuamos a abertura do caixa e efetuamos um langamento de RS 1.250,00
para iniciar o saldo de caixa neste dia.

5 - Fechando o Caixa Diario:

Ao final do dia é necessario proceder com o encerramento do caixa, para isso clique no botdo

F7: Fechamento

Serd apresentada uma mensagem se deseja confirmar os procedimentos, caso deseje clique
em SIM.

AVISO DO SISTEMA l 3 J

% O fechamento de caixa transfere toda a movimentacdo deste dia para o
' arquive de movimentos, apos este procedimento ndo serd possivel
manipular o caixa de hoje, confirma este procedimento 7

~

.

Apds clicar em SIM serd questionado se deseja emitir a relagdo da movimentacgao, caso deseje
clique em SIM ou se n3o desejar clique em NAO.
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AVISC DO SISTEMA I" Ead I

Deseja emitir a relagdo do movimento 7

sm | | Nao

Seu caixa estara fechado, e pronto para a abertura no dia seguinte.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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1 - Configurando o Sistema para Trabalhar com Tabelas de Precos:

Tabela de Precgos Alternativos

T2
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O primeiro passo para se trabalhar com a tabela de precos alternativos é configurar seu
sistema para trabalhar desta forma. Para isso acesse a guia DIVERSOS > PARAMETROS DO
SISTEMA (Conforme imagem):

Na tela que serd e mostrada conforme abaixo, clique sobre o botdo Alterar.

7- GRAFICOS | 8- DIVERSOS

A - Efetivacdo do sistema
0 B - Renovacdo de licenga
@ C - Suporte ao sistema »
'Q D - Sobre o CIAF
FY -peimeiros dosseme |l
0 F - Usudrios do sisterna 3

0 G - Calculadora

@ H - Sintegra 3
0 | - Sped Fiscal

0 | - Trocar usuaric

@ ) - Backup 3

0 L - Texto padrido
0 M - Status do CIAF
@ N - Auditoria

0 X - Sair do sistema

Selecione o parametro Tabela Alternativa de Pregos e marque-o como SIM conforme a

imagem abaixo:

4] PARAMETROS DO SISTEMA

RSOCIAL: | RAZAO SOCIAL
Endereco  ENDERECO DA SUA EMPRESA

CNPJ: Q0000000000000
LEST: Q0000000000000
INS.MUN ? | SIMPLES:

VENDA A VISTA INTEGRA AD CAIXA:
VENDAS INTEGRA AO ESTOGQUE:

VENDA RAPIDA IMPORTA PRODUTOS:
CLIENTE PADRAO VENDA RAPIDA:

TABELA ALTERNATIVA DE PREGOS:

VENDA PRODUTO BAIXA MAT.PRIMA:
VENDA USA GRADE/PRODUTOS:

COMISSAD DIFERENCIADA POR PRODUTO
BLOQUEIA PRE-VENDA APOS IMPORTAGAO:

RELACIONA VENDEDOR AO CLIENTE:
UTILIZA LOGO TIPO NA TELA DE VENDA
CALCULO AUTOMATICO DE PARCELAS:
UTILIZA INFORMAGAO DE QT.VOLUMES:

3 CASAS DECIMAIS NOS PREGOS/VALORES:

3

BLOGUEIA ORCAMENTO APQS IMPORTAGAD:
PRE-VENDA UTILIZA COMANDA ELETRONICA:

Slogan  MOME DE FANTASIA

000 000 Bairro CEMTRO Cep
Cidade POCOS DE CALDAS
CRT. |4 v | Resp: | NOME DO RESPONSAVEL
w | CNAE: ? | Fone |(00)0000-0000 Fax | (00)0000-0000
Venda Rapida l NFe l NFCe l Financeiro | Ordem de Servigo | Controle de Estogue l Diversos 1 Administragéo

SIM v IMPRIMIR PRODUTO+TEM DA GRADE: NAO
EIM v QUANTIDADE 1" PADRAO: NAQ
] v COMISSAO POR GRUPO DE PRODUTO: NAQ
NAQ v COMISSAD SOBRE LUCRO PRODUTO: NAQ
514 v UTILIZA COBRANGA DE FRETE: NAD
e e r PERMITE ACESS0 AQ PRECO UNITARIO: s
[“,ff,_,vj 3 CASAS DECIMAIS | QUANTIDADE: NAQ
L] ~ TIPO DE DESCONTO: RS
NAQ v VENDA RAPIDA BAIXA KIT DO PRODUTO: NAD
NAQ - UTILIZA DESCONTO EM % POR PRODUTO:  N&O
NAO v BUSCA DIFERENCIADA DE PRODUTOS: NAD
NAQ vz COMISSAD EM CASCATA { 5 NIVEIS ) NAD
NAG ~ INFORMAR PRESTADOR DE SERVICO: NAT
SIM v COMISSAD POR SERVIGO: NAO
NAG v COMISSAO A VENDEDORES §f SERVIGOS:  NAC
NAO [z

Alterar

H

Gravar

Parametros Auxiliares

Configurar NFe

.g.}

Registrar DLL"s NFCe

I
L P
Instalar Driver ODBC

SAIR
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- Apés realizado o procedimento acima, clique no botdo GRAVAR e depois no botdo para SAIR.
Desta forma a janela de parametros do sistema sera fechada.

2 - Criacao da Tabela de Preco Alternativo:

Primeiramente serd necessario criar as suas tabelas alternativas, para isso acesse o menu
ESTOQUE > TABELA ALTERNATIVA DE PRECOS > TABELAS, conforme imagem a seguir:

3- ESTOQUE | 4- SERVICOS 5- RELATORIOS 6- COMSULTAS 7- GRAFICOS 8- DIVERSOS
€ A - Grupos de Matéria Prima

&) B - Cadastro de Matéria Prima

€ C - Grupos de produto

& D - Marcas

€ E - Cadastro de produtos

F - Cadastro de promogdes
P g

/] G - Tabela preco alternativo | (/] A - Tabelas H

) H - Movimentagio

0 | - Reajuste de pregos

&) | - Reserva de produtos

0 L - Ordem de produgdo

) M - Romaneio

» | &) B - Criacio de pregos alternativos

v @ C - Importagdo e ajuste automatico

Clique no botdo NOVO para poder adicionar a sua tabela e digitar o nome e cédigo (conforme

imagem abaixo):

CADASTRO DE TABELA AL TERNATIVA DE PRECO

CODIGO:

DESCRICAD:

1 TABELA ATACADO
2 TABELAVAREID

ApOs adicionado as tabelas com seu nome e codigo, clique no botdo GRAVAR e depois em SAIR.
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3 -Incluindo um Produto na Tabela Alternativa:

Para adicionar os precos alternativos, acesse a guia ESTOQUE > TABELA DE PRECO
ALTERNATIVO > CRIAGAO DE PRECOS ALTERNATIVOS, conforme imagem abaixo:

3 - ESTOQUE = 4 - SERVICOS 5- RELATORIOS 6 - CONSULTAS 7 - GRAFICOS 8 - DIVERSOS
@ A - Grupos de Matéria Prima

@ B - Cadastro de Matéria Prima
@ C - Grupos de produto
@ D - Marcas

@ E - Cadastro de produtos

0 F - Cadastro de promogées

(/] G - Tabela preco alternativo [ @ A - Tabelas

0 H - Movimentagdo b 0 B - Criagdo de pregos alternatives
@ | - Reajuste de pregos » | @ C- Importacdo e ajuste automatico

0 J - Reserva de produtos
P
L - Ordem de produgie
p ¢

0 M - Romaneio 3

- Cligue no botdao NOVO para que possa adicionar os dados;

- Clique no botdo F2 TABELAS para selecionar a tabela alternativa (serd aberto a janela para que
marque a tabela alternativa desejada e depois marque ela apertando a tecla ENTER);

- Cligue no botdo F3 PRODUTOS para selecionar o produto desejado (na janela em que serd
aberta com a lista de produtos, selecione o produto e depois aperte a tecla enter para que seja marcado
o produto);

- Apds preenchido com a tabela e o produto desejado, vocé podera marcar o valor do
acréscimo no local % ACRESC ou com o desconto no local % DESC. Caso desejar vocé pode
também preencher diretamente o valor alternativo do produto no local no local RS TABELA.

CR]A(;EO DE TABELA DE PRECOS ALTERNATIVA

COD.TABELA 1| [TABELA ATACADO E
FZ: Tabelas
COD.BARRAS | 1100000000 PRODUTO TESTE UN
RS NORMAL: 200,00 M
%ACRESC: Fa: Produtos
% DESC: 10,00
RS TABELA: 180,00
cOD TABELA: TABELA: COD.BARRAS PRODUTO: UN RS NORMAL: % ACRESC: % DESC: RS TABELA: "
1 TABELA ATACADO 1100000000 PRODUTO TESTE UN 200,00

Fittro

Sem Filtro =

Excluir || Localgar | Inicio || aoferior || Préximeo | Final Bar

Alterar

O procedimento acima é util quando, por exemplo, se tem a necessidade de que cada produto
tenha um valor diferenciado dentro de uma tabela alternativa. Abaixo serd informado o
procedimento para importacdo de varios produtos de uma vez so, recomendavel quando se
possui muitos produtos e se tem a necessidade de que o ajuste seja feito para todos eles de
uma vez so.
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4 - Importando Todos os Produtos com Ajuste de Preco Automatico para a Tabela
Alternativa:

Caso desejar é possivel incluir toda a lista de produtos de seu sistema dentro de uma tabela
alternativa e fazer o ajuste de desconto ou acréscimo para ele de forma automatica. Desta
forma para todos os produtos que estdo associados a uma tabela alternativa, vocé poderd
ajustar o preco do acréscimo ou desconto de todos eles de forma simples e automdtica.

Para isso acesse o menu ESTOQUE> TABELA DE PRECO ALTERNATIVO > IMPORTAGAO E
AJUSTE AUTOMATICO, conforme imagem a seguir:

3 - ESTOOUE 4-SERVICOS 5- RELATORIOS &- COMSULTAS 7- GRAFICOS % - DIVERSOS
@) A - Grupos de Matéria Prima

0 B - Cadastro de Matéria Prima
@) C - Grupos de produto
) D - Marcas

) E - Cadastro de produtes

F - Cadastro de promogdies
P <

0_ G - Tabela prego alternativo Y Q A - Tabelas

#) H - Movimentagio » @) B - Criacdo de pregos alternativos

0 | - Reajuste de pregos 3 0 C - Importagao e ajuste automatico F

&) ) - Reserva de produtos

L - Ordem de produgdo
P g

0 M - Romaneic 4

Acessando este menu sera mostrado a janela abaixo:

IMPORTACAO DE PRODUTOS/TABELA ALTERNATIVA

TABELA: 2| M| |TABELAVAREJD

Opcies de ajuste de preco
Escolha apenas uma das opcies.

PRIHESERA: ki) II'.'IF'DRTA[}ELD DE PRODUTOS |

% DESCONTO: 0.00
R$ ACRESCIMO: 0.00

RE DESCOMTO: 0,00
Sair

Se nenhuma opcio de ajuste for escolhida a tabela sera criada com o mesmo valor de venda
do cadastro de produtos.
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Nesta janela é possivel ajustar todos os produtos no qual faz parte desta tabela de forma
automatica, para isso é necessario apenas preencher os locais de % ACRESCIMO, %
DESCONTO, R$ ACRESCIMO ou R$ DESCONTO com o valor desejado. Apds preencher o valor
no qual vai se aplicar o ajuste dos valores, caso clicar no botdo Importagao de Produtos, para
todos os produtos dentro da tabela em que foi marcada, serd feito os ajustes dos pregos de
venda de todos eles.

Exemplo:

Se na janela de importagdo e ajuste automdtico eu preencher a tabela 1, caso eu marcar no
local % ACRESCIMO o valor de 10 e depois clicar no botdo Importagédo de Produtos. O prdprio
sistema vai incluir para que na tabela 1 todos os meus produtos cadastrados tenham a
alteragdo de um aumento de 10% no valor de venda.

5 - Associando uma Tabela Alternativa na Ficha do Cliente:

Para que o preco da tabela de produtos alternativa seja praticado no momento da venda para
o cliente, primeiramente sera necessario associar na ficha do cliente qual serd a tabela de
precos alternativos praticados para ele no momento da venda. Abaixo sera informado o
procedimento passo a passo:

Por exemplo na ficha de meu cliente abaixo. Caso ele esteja associado para que a tabela
alternativa dele seja a 1 (conforme imagem):

CADASTRO DE CLIENTES

CODIGO 1 CADASTRO: | 01/01/2017
NOME: CLIENTE TESTE F2: Clientes.
RaZAO S0C.; CLIENTE TESTE LTDA
CEP: 37701-010 | ENDERECO: RUA PREFEITO CHAGAS N°: 459
BAIRRO: CENTRO FONE (35)3712-2201 F3: Extrato
CIDADE: POCOS DE CALDAS FONE/FAX: (35)3721-3306
ESTADO: MG pals: BRASIL 4 0B00/CELULAR:
= F4: Contas a Receber
| CATEGORIA: ~ E.CNVIL. ~ TIPO CLIENTE: ~
L_\ C ;;3 TODOS JURIDICA
- CHPJ: 99.999.999/0001-09 INSC.EST: |ISENTO 'VENDEDOR: ~ @
Outras informagdes l Inf.Contatos l Restricies I Financeiro I Cobranga l Histérico l Complemento 1 Entregas I Obsl FS: Central de Info.
TABELA, 1| ¢ TABELA ATACADO NASCFUNDAC: il
CONTATO PRURAL: DEPARTAMENTO:
TRAB: TRANSPORTADORA: w
E-MAIL:
Ordem-codigo =] )
Ordem-nome Nowo Gravar Esxccluir || Alterar ||Localizar | Inicie Proxime. Final Sair

Toda vez em que realizado a venda para este cliente, como na ficha dele esta associada que a
tabela de precos alternativos de produtos dele é a 1 (atacado), quando for vendido qualquer
produto para ele, sera praticado e mostrado na tela e no comprovante de venda o preco da
tabela alternativa do produto.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe
auxiliar nos procedimentos.
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Vendas Por Peso e Medidas

Para que possa vender seus produtos no sistema por peso, neste caso serd necessdrio apenas
ativar um pardmetro em seu sistema para que possa no momento da venda preencher o valor
do peso do produto e para que o prdprio sistema jd faca o cdlculo do valor a ser pago pelo
cliente de acordo com o peso do produto em gramas ou Kilos.

1 - Configurando o Sistema para Trabalhar com Pesos:

Acesse a guia DIVERSOS > PARAMETROS DO SISTEMA
Clique em ALTERAR,
na aba VENDA RAPIDA marque a opgio UTILIZA INFORMAGAO QT. VOLUMES como SIM.

B PARAMETROS DO SISTEMA Bg
RSOCIAL | TESCHE & VASCONCELOS Siogan | CIAF
Enderece | ENDERECO TESTE 1 SALA1 Baimo CENTRO Cep 09999909 e
CHPJ 9999999000109 Cidade | POCOS DE CALDAS G v
LEST. 123456789 G 1 | Resp: | NOME DO RESPONSAVEL |
INS.MUN: ? SMPLES: |8 |v| CNAE ?  Fone  (00)0000-0000 Fax | (00)0000-0000 Gravar

Venda Rapida I HFe 1 NFCe I Financeiro | Ordem de Servige | Controle de Estoque 1 Diversos I Administragéo

'VENDA A VISTA INTEGRA AO CAIXA: siM ~ IMPRIMIR PRODUTO+ITEM DA GRADE: NAD ~ =
VENDAS INTEGRA AO ESTOQUE: s ~ QUANTIDADE "4" PADRAO: NED =

= = i Farametros Auxilares
'VENDA RAPIDA IMPORTA PRODUTOS: o ~ COMISSAD POR GRUPO DE PRODUTO: NiO ~
CLIENTE PADRAO VENDA RAPIDA: A0 ~ COMISSAO SOBRE LUCRO PRODUTO: Nio v
TABELA ALTERNATIVA DE PREGOS: NAD ~ UTILIZA COBRANGA DE FRETE: NAo “

. . Configurar NFe
'VENDA PRODUTO BAIXA MAT.PRIMA: a0 ~ PERMITE ACESS0 AO PRECO UNITARIO: SiM v

- 5 17
'VENDA USA GRADE/PRODUTOS: NAD ~ 3 CASAS DECIMAIS { QUANTIDADE: NAD ~ Y E /8
COMISSAQ DIFERENCIADA POR PRODUTO NAQ ~ TIPO DE DESCONTO: RS - Regisrar DLLs NFCs
BLOQUEIA PRE-VENDA APOS IMPORTAGAQ: n&Q ~ VENDA RAPIDA BAIXA KIT DO PRODUTO: N&o - =
BLOGUEIA ORGAMENTO APOS IMPORTAGAD:  NAO ~ UTILIZA DESCONTO EM % POR PRODUTO: | SiM < -'/
PRE-VENDA UTILIZA COMANDA ELETRONICA:  NAO ~ BUSCA DIFERENCIADA DE PRODUTOS: NAD [z Instalar Driver ODEC
RELACIONA VENDEDOR AO CLIENTE: NAO ~|[= COMISSAD EM CASCATA ( 5 HIVEIS ): nio =
UTILIZA LOGO TIPO NA TELA DE VENDA NAD ~ INFORMAR PRESTADOR DE SERVIGO: NEO M
CALCULO AUTOMATICO DE PARCELAS: SIM ~ COMISSAD POR SERVIGO: Nio ~il?

I UTILIZA INFORMAGAD DE QT.VOLUMES: L vl COMISSAO A VENDEDORES S/ SERVIGOS: NAo 2
e e
3 CASAS DECIMAIS NOS PRECOS/VALORES: ] 2k
SAIR

Agora acesse a aba CONTROLE DE ESTOQUE, encontre a opgdo Utiliza Relagdo de Prego/
Quantidade e marque o mesmo como SIM.

{30 PARAMETROS DO SISTEMA =
RSOCIAL  TESCHE & VASCONCELOS Siogan CIAF
Endereco  ENDEREGO TESTE 1 SALA1 Baire CENTRO Cep 99999999 e
CHPJ: 99999999000108 Cidade POCOS DE CALDAS NG v
LEST. 123456789 CHI 1 | Resp: | NOME DO RESPONSAVEL .

INS.MUN: 2| SMPLES: (S |~| CNAE: ? | Fone  (00)0000-0000 Fax | (00)0000-0000 Gravar
Venda Rapida } NFe } NFCe I Financeiro | Ordem de Servigo  Controle de Estogue I Diversos I Administragio

COD AUTOMATICO / PRODUTOS: SM ~ UTILIZA KIT DE PRODUTOS: Sm ~ _
ENTRADA ATUALIZA VALORES: nio v PRODUTOS DISPONIVEIS: L v P e R e
ENTRADAS POR PRODUGAD PG COMISSAO: NAD v WATERIA PRIMA COMPOE CUSTO: NAO ~

UTILIZA GRADE/CARACTERISTICA: SIM ~ KIT DE PRODUTO COMPOE PREQO DE CUSTO NAQ ~

UTILIZA MATERIA PRIMA; S ~ KIT DE PRODUTO COMPOE PRECO DE VENDA NAO ~ Configurar HFe
UTILIZA OB SERVAGOES: S = ALTERAGAO EM PRODUTO ALTERA KIT: NAQ |2 -

I UTILIZA RELAGAO DE PREQOIQUANTIDADE SIM o I DEVOLUGAO PRODUTO ATUALIZA ESTOQUE SM ~ ‘E‘i’"‘?’
PEDIDO FECHADO NA REVENDA BAIXA ESTOGUE: nAO ~ WAT. PRIMA UTILIZA 5 CASAS DECIMAIS: NAO ~ Registrar DLL’s NFCe
‘ORGAMENTO APROVADO RESERVA ESTOQUE: nio  [v MAT_PRIMA ALTERAR CUSTO ATUALIZA PROD: N0 [z -

‘ORD PRODUGAD ENCERRADA ATUALIZA ESTOQUE: SIM “ INFORMAGOE S DE FRETE NO ORGAMENTO: NAO vi|? 'ﬂ 1
CALCULAR IMPOSTOS NA MARGEM DE LUCRO: nAo - UTILIZA FOTOS/IMAGEM DE PRODUTOS: S ~|[[z Instalar Driver 0DBC
PERMITE ALTERAR O R§ VENDA NA ENTRADADOCTO:  NAO «|[? MATERIA PRIMA UTILIZA 4 CASAS DECIMAIS NO VALOR: | NAQ v
CALCULO DE LUCRO - SEBRAE NAD v CASAS DECIMAIS VALOR DE CUSTO DO PRODUTO: 2 vi?
USAR ADI PARA INSERIR PRODUTOS NAS ENTRADAS: NAO ~ ‘SOLICITA SENHA ENTRADA ESTOQUE: NAO ~
'ORGAMENTO ITEM TEM DE PRAZO ENTREGA DIFERENTE: | NAO - MOSTRAR PRODUTCS INATIVOS: SIM | 3
CASAS DECIMAIS NA PRODUGAD DE PRODUTO ACABADO 2 v MOSTRAR PREQO MINIMO NA CONSULTA: SIM v | ?
SAIR
GRAVAR
Feitas as alteragdes, clique em e reinicie o CIAF para que as alteragdes sejam

salvar corretamente.
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2 - Marcando a Ficha de Produto para Trabalhar com Pesos/Unidades:

Feito os procedimentos acima agora é necessario que marque na ficha de seu produto que ele
utiliza a relagdo de Preco/Peso. Para isso é necessario que na ficha de seu produto marque a
opcao Este produto utiliza relagdo de preco/quantidade (conforme imagem abaixo):

CADASTRO DE PRODUTOS

Produtos l Dados principais } Matéria prima l Grade ] Kit do produto I Imagem l Importacio XML ]
Informacies complementares deste produto: ULTIr.!AALTERA(;ﬁO DE VALOR DE VENDA: 1310312017
peDESChUC QUANTIDADE DA ULTIMA COMPRA: F2. Ganeitiome
WALOR DE CUSTO DA ULTIMA COMPRA:
PESO BRUTO: CFOP PARAWVENDAS DENTRO DO ESTADO:
PESO LiQuiDo: CFOP PARAVENDAS FORA DO ESTADO: F4: Duplicar
CODIGO ENQUADRAMENTO DO IPL
FB&: Est:
I Este produto utiliza relacio de preco/quantidade (Durante a venda vocé informa o valor e o CLAF calcula a quantidade ) I
D Este produto & vendido por metro ciibico { tamanho personalizado ) s
= = o = = FT - Marcas
D Este produto possui Substituicdo Tributaria ou &€ MPORTADO ( Essa informagdo & utilizada para NFe e questoes fiscais ) s
RS B.C. 5T RETIDO:
RS SUBS.TRIB.RETIDO:
GR REAJUSTE: v
ADI
- = Ela Estoque normal
=l u e b ) 5 Sem estoque
Novo Alterar Gravar || Desfazer || Excluir Localzar [ anlenor | Proximo Final Sair Estoque minimo

3 - Fazendo a Venda do Produto por Peso:

Depois na janela de venda rapida quando incluir o produto que possui a relagdo de
preco/quantidade, o proprio sistema ja vai fazer o célculo do valor a ser pago de acordo com o
peso em que foi digitado. Na inser¢do do produto digite a quantidade (peso) que ele sera
vendido (conforme imagem abaixo):

N* VENDA:
3 IEEN CLIENTE TESTE

| 16/03/2017 WVENDEDOR: 1 LOJA DOCTO: 3

COD.BARRAS DESCRIGAC UN R3 UNITARIO % DESC. JQUANTIDADE
11 PRODUTO TESTE UN 20,00 0,00 10,00

Depois de digitado a quantidade e teclar enter para incluir o produto, o préprio sistema ja vai
mostrar o valor a ser pago pelo cliente (Conforme imagem):



T2

Solugdes em Software

1

l

VENDAS

N* VEMDA:
cUENTE: |2 CLIENTE TESTE
VENDEDOR: =
16/03/2017 i L L

COD.BARRAS DESCRlQE\.O UM RE UNITARIO .=.-"= DESC. QUANTIDADE
0,00 0,00 0,00
|C()D|G0 BARRAS DESCRI;J&O DO PRODUTO QUANTIDADE RS UNITARIO % DESCONTO: SUBTOTAL ~
11 PRODUTO TESTE 10,00 20,00 0,00 200,00
v
Info | pgéPrazo Convénio Entrega A Vista/Chg Obs Servigos AR IR 200.00
FOME: CADASTRO: ULTIMA COMPRA: .
C 130032017 it
A
DESC.EM RS:
FORMA PAGTO: | 15001 || VENDA A VISTA - CLIENTE.
DINHEIRC:
v
TROCO:
TRANSF. PREF: e

QTVOLUMES:  [TOTAL:

10 200.00

anTerior || Proximo Final Sair

Nove Gravar Exccluir

Fazendo este procedimento, sera possivel realizar a venda de produtos por peso e para que o
sistema.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa
Ihe auxiliar nos procedimentos.
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Venda Rapida

Para efetuar a montagem de uma Venda Rdpida em seu sistema segue 0 passo a passo.

1 - Acessando a Janela de Vendas:

Acesse a guia FINANCEIRO > VENDAS > VENDA RAPIDA (Conforme tela abaixo)

2- FINANCEIRO | 3-ESTOQUE 4-SERVIGOS 5- RELATORIOS 6- CONSULTAS 7- GRAFICOS 8- DIVERSOS

0 A - Controle bancario 4
#) B - Contas a pagar »
0 C - Contas a receber »
@ D - Controle de caixa *
D E - Orgamentos *
o BT o T © (T
) G - Resumo financeiro #) B - Nota Fiscal v @) B - Convénios e Cartdes
#) H - Andlise financeira @) C - Venda NFCe C
# | - Levantamento didrio @) D - Venda SAT (SP) 3
#) | - Duplicatas @) E- Pré-venda ]
) L - Arq. cheques recebidos ) F - Pesquisa de compradores
# M - Controle de compras v @) G-ECF *
@ M - Centro de custos * @) H - Develugio de produto
@) | - Formas de Pagto *

Ou acesse pela coluna de acesso rapido:

Para iniciar uma venda rapida em seu sistema clique em NOVO
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Segue abaixo um passo a passo para auxilio no preenchimento:

[ N° VENDA: 2 i
(W | cLEnTE: 2 CLIENTE TESTE 30
VENDEDOR; 3
16/03/2017 ot L S -

12 CLIENTES — Tecle * e ENTER para pesquisar os clientes.
Selecionado o mesmo tecle ENTER para inclui-lo na venda

22 VENDEDOR — Tecle * e ENTER para pesquisar os vendedores cadastrados no sistema.
Selecione o mesmo e tecle ENTER

32 DOCTO — O campo é preenchido automaticamente com o nimero da venda, entdo ndo
altere o mesmo.

Apds adicionar os dados de cabecalho de sua venda iremos efetuar o lancamento dos itens.

CODBARRAS DESCRI@D UN RE UNITARIO % DESC. QUANTIDADE
(4]
191 PRODUTO TESTE UN Fiy 2000 3° 0,004° 1,00

12 COD. BARRAS — Tecle * e Enter para realizar a consulta dos produtos cadastrados ou
informe o cédigo manualmente.

Caso utilize um Leitor de Cdodigo de Barras basta disparar o mesmo sobre o cédigo do produto
(O produto deve ter sido cadastrado no sistema com o proprio leitor)

22 R$ UNITARIO — O Campo é preenchido automaticamente com o valor unitério do produto
que foi informado no cadastro do produto.

E possivel alterar este campo manualmente no momento da
venda, para isso acesse a guia DIVERSOS > PARAMETROS DO SISTEMA.
Clique em ALTERAR e na aba VENDA RAPIDA marque o pardmetro
PERMITE ACESSO AO PRECO UNITARIO como SIM e clique em GRAVAR

32 % DESC. — Informe a porcentagem de desconto do produto. (Para isto, é necessdrio que o
parametro UTILIZA DESCONTO EM % POR PRODUTO esteja ativado. Depois é necessario
preencher a porcentagem maxima de desconto na aba COMPLEMENTO no cadastro de seu
produto)

42 QUANTIDADE - Informe a quantidade do produto na venda.

Ap6s finalizar o langamento dos itens no campo COD.BARRAS de um — e enter (aperte a tecla
menos/negativo e depois tecle enter) para que possamos finalizar os lancamentos de seus
itens.

Nesse campo ele possui também alguns comandos referentes aos itens que sao:
F2 Seleciona Item - Este botdo serve para que possa selecionar o Item que ja foi adicionado em
sua grade de venda.
F3 Excluir Item - Este serve trabalha para que possa excluir o item ja adicionado em sua grade
de venda.
F4 Retornar P/Lancamentos - Este botdo é responsavel por retornar o cursos para o campo de
COD.BARRAS para que possa dar continuidade no lancamento.
+ Importar - Este botdo disponibiliza a importacdo de mais or¢amentos ou pré-vendas para
sua venda rapida.
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F7 Servigos - Esse botdo funciona para que ao invés de efetuar langamentos de Itens na venda,
sejam lancados Servicos.

F8 Produtos - Esse botdo funciona para trocar de langamentos de servigos para langamento de
itens novamente.

(Segue abaixo a tela de demonstragdo referente aos procedimentos)

VENDAS

N* VENDA:
VAl | CLENTE: |2 CLIENTE TESTE
VENDEDOR: 1 LOJA DOCTO: |2
16/03/2017
COD.BARRAS DESCRI@O UM RE UNITARID % DESC. QUANTIDADE
0,00 0,00 0,00
CODIGD BARRAS DESCRI(};&O DO PRODUTO QUANTIDADE RS UNITARIO % DESCONTO: SUBTOTAL ~
11 PRODUTO TESTE 1,00 20,00 0,00 20,00
v
F2: Seleciona item F3: Excluir item F4: Retornar p/ langamentos + : Importar F7: Servigos  F8: Produtos
Info ' pgéPrazo  Convénio Entrega A VistalChg Obs Servigos e e 20.00
FONE: CADASTRO: ULTIMA COMPRA: £
) 131032017 Ei
~
DESC.EM RS:
FORMA PAGTO:
DINHEIRC:
v
TROCO:
TRANSP. PREF: w
TOTAL:
ASTERISCO: CONSULTA PRODUTOS TRAGO: INICIA FORMA DE PAGAMENTO 0 L] 00
Nove Excluir Inicio || anTenior || Prdximo Final Sair

Apds adicionarmos os itens de nossos produtos iremos efetuar o ultimo passo de nossa venda
que é identificar a forma de pagamento de nossos itens.

2 - Venda a Vista:

No campo de DESC.EM RS iremos identificar o valor de desconto que serd concedido a seu
cliente. Caso o mesmo nao tenha desconto informe o valor 0,00.

No campo de FORMA PAGTO sera informado a forma de pagamento que sera efetuada em sua
venda. O sistema ird adicionar como padrdo a venda com a forma de pagamento 15001 Venda
a Vista. Caso desejar alterar o mesmo para outra forma de pagamento clique sobre o campo
de FORMA PGTO, aperte a tecla * e enter (aperte asterisco e depois a tecla enter) em seu
teclado e com isso o mesmo ira liberar as formas de pagamento para selegao.

(Segue abaixo a tela de demonstragdo referente a pagamento a vista)
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Info | Py aPrazo || Convénio || Entrega || A Vista/Chg || Obs || Servigos | SUBTOTAL PRODUTOS+SERVICOS:
N : 250,00
FONE: CADASTRO: CLTIMA COMPRA:
(35)3712-2201 10410/2010 I
o
DESC.EM RS$:
FORMA PAGTO: | 15001 || VENDA A VISTA - CLIENTE ||
DINHEIRO: 250,00
TROCO: 0.00
TRANSF. FREF: IZ| L -
[ToTAL:
PAGAMENTO OK ! TECLE ENTER PARA FINALIZAR A VENDA 2 50 ] 0 0

3 - Vendas a Prazo:

No campo de DESC.EM RS iremos identificar o valor de desconto que serd concedido a seu
cliente. Caso o mesmo ndo tenha desconto informe o valor 0,00.

No campo de FORMA PAGTO sera informado a forma de pagamento que sera
efetuada em sua venda. A forma de pagamento selecionada para vendas a prazo é a 15004
Venda 4 Prazo Cliente. Caso desejar alterar o mesmo para outra forma de pagamento, clique
sobre o campo de FORMA PGTO e de um * e enter (aperte asterisco e depois a tecla enter) em
seu teclado e com isso o mesmo ira liberar as formas de pagamento para selegao.

No campo de VENCIMENTO informe a data do primeiro vencimento de sua venda. No
campo QT. PARCELAS, informe a quantidades de parcelas que serao efetuadas no sistema. No
campo de RS PARCELA o sistema ira efetuar o célculo automaticamente de cada parcela. No
campo N° CHEQ caso o pagamento seja via cheque informe o numero do mesmo. No campo
de % JUROS, informe os juros que terao no parcelamento. E no campo de INTERVALO DIAS
nos informe o intervalo de cada cobranca de seu sistema, por exemplo, de 30 em 30 dias para
que o sistema possa adicionar automaticamente os vencimentos. Apés clique em INCLUIR
PARCELAS.

(Segue abaixo a tela de demonstragdo referente a pagamento a prazo)

Info | Pg & Prazo | Convénio ” Entrega ” A VistalChq ” Obs ” Servigos | | SUBTOTAL PRODUTOS+SERVIGDS: 250.00
— Langamente padrac/manual: >
Vencto: 301212013
VENCIMENTO: VALOR: DOCUMENTO: N° CHEQUE: .

Gt Parcelas: 5 ) A =00 7 E
RS Parcela: 50,00 25 4 £0,00 7 | DESC.EM RS:
N° Cheq: e o =L L = FORMA PAGTO: VENDA A PRAZO CLIENTES

oy 0 4 50.00 7 | * 115004 3
% Juros: Z304/2014 50,00 T ‘ DINHEIRC: 0.00
Intervalo dias a0 fs

| TROCO: 0.00

( INCLUIR PARCELA NEry s 0,00 ——
! | TOTAL:
RECEBIMENTO OK ! TECLE ENTER PARA FINALIZAR A VENDA 2 50 N 0 0

' le oo =

4 - Venda Convénio/Cartdo:

No campo de DESC.EM RS iremos identificar o valor de desconto que serd concedido a seu
cliente. Caso o mesmo ndo tenha desconto informe o valor 0,00.

No campo de FORMA PAGTO sera informado a forma de pagamento que sera efetuada em sua
venda. A forma de pagamento selecionada para vendas convénio é a 15009 Venda — Convénio

No campo de CONVENIO de um * e enter (aperte asterisco e depois tecle enter) para
selecionar seu convénio. No campo de % PERDA cadastre a porcentagem de perda que é
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cobrado pela empresa do cartdo. No campo de QT. PARCELAS, informe o numero de parcelas
que a venda serd efetuada. No campo de INTERVALO (DIAS) coloque o intervalo entre as
cobrangas, por exemplo, 30 dias. No campo de 1° VENCIMENTO informe a data da primeira
parcela. O campo VALOR serd preenchido automaticamente. Apéds clique em OK para que o
mesmo crie 0s vencimentos em seu sistema.

(Segue abaixo a tela de demonstragdo referente a pagamento via convénio)

- Pg & Prazo | Convénio | Entrega ” A Vista/Chq ” Obs || Servigos | SUBTOT: EROIANT SHEERVICO 5 250.00
Convénio % Perda Qi Parcelas Intervaloidias) '

o VISA 250 5 30

1Ducumentu: Vencimento: Valor Parcela:  »

8 20011/2013 50,00 ‘ ‘ DESC.EM RS:

3 2001272013 50,00 =

2 1900172014 50,00 e FORMA PAGTO: 15009 | VENDA - CONVENIO

] 18/02/2014 50,00 12 Wencto: | 19/04/2014 DINHEIRO:

] 200032014 50,00)

Malor 50,00 TROCO:
) G 0.0]
TOTAL:
RECEBIMENTO OK! TECLE ENTER PARA FINALIZAR A VENDA 2 50 n 0 0

Obs: Caso seja necessdrio efetuar uma entrada em dinheiro e o restante parcelado, o sistema
libera o procedimento sem problemas. Somente informe a forma de pagamento 15004 Venda a
prazo e informar no campo de DINHEIRO o valor da entrada e o restante efetue o
parcelamento.

Na tela de venda temos alguns icones também que podem ser utilizados. Os icones sdo:
INFO - Este icone ira trabalhar com algumas informacgées do cliente como, por exemplo,
Telefone, Cadastro e data da Ultima compra. Os dados s3o mostrados automaticamente de
acordo com o cadastro do cliente

ENTREGA - Este icone é responsavel por informar o local de entrega do pedido. O mesmo é
preenchido automaticamente com o endereco do cliente, porem pode ser alterado no
momento da venda.

A VISTA/CHEQUE - Este icone é responsavel por efetuar o lancamento de cheques a vista para
sua empresa. Com isso o0 mesmo terd um controle maior referente aos cheques recebidos.
OBS - Este icone é responsavel por adicionar alguma informacao para seu cliente na tela de
venda. Com isso na impressdo do comprovante o mesmo sera impresso no final da tela.
SERVICOS - Este icone é responsavel por apresentar os servigos adicionados na venda. Pois o
mesmo ndo é apresentado na grade de itens.

- Apds efetuarmos todos os procedimentos de montagem de nossa venda serd necessario

somente finalizarmos a mesma. Nesse caso para que possamos finalizar clique em
Com isso o sistema ira liberar o comprovante para seu cliente e finalizar a venda.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Pré-Venda
Para efetuar a montagem de uma Pré-Venda em seu sistema segue o0 passo a passo.

1 - Iniciando a Pré-Venda:

Acesse a guia FINANCEIRO > VENDAS > PRE-VENDA (Conforme tela abaixo)

1- CADASTRO | 2 - FINANCEIRQ | 3-ESTOQUE 4-SERVICOS 5- RELATORIOS 6- CONSULTAS 7- GRAFICOS 8- DIVERSOS

/] A = Clclntrole b“anca'rio 3
‘?a & B - Contas a pagar ]
&) C - Contas a receber N
T_mj 0 D - Controle de caixa 4
- &) E - Orgamentos b“
PAF-Vendas  » [/Y R y
H @ G - Resumo financeiro i O B - Mota Fiscal »
@ H - Anilise financeira 0 C - Venda NFCe k
é 0 | - Levantamento diario i 0 D - Venda SAT (5P) 3
| |©?-oucas | o T © ST R A
0 L - Arg. cheques recebidos 0 F - Pesquisa de compradaores 0 B - Cadastro de comandas
;—nili & M - Controle de compras ] 0 G - ECF » | &) C - Liberagdo de comandas
. @ N - Centro de custos » | @) H - Devolugio de produto
% 0 | - Fermas de Pagte 4

Assim que a janela da Pré-venda estiver aberta ndo é mais possivel utilizar o mouse. Utilize os
comandos informados na janela.

Para iniciar uma Pré-venda Tecle ENTER

PRE-VENDA - ATENDIMENTO

T 12 20
| H® PRE_VENDA: 11 DATA: | 20112013 VENDEDOR: | 1
| CLIENTE: 3|2 TESCHE & VASCONCELOS

12 DATA - A data é informada conforme a data atual de seu Computador.
22 VENDEDOR - Tecle * e ENTER para consultar o Vendedor para a pré-venda.
32 CLIENTE - Tecle * e ENTER para consultar o cliente desta pré-venda.

Apds o preenchimento do cabegalho, vamos incluir os produtos na pré-venda
Tecle * e ENTER para consultar os produtos que deseja incluir na pré-venda.
Selecione o produto que desejar e tecle ENTER

Apds incluir o produto, altere o preco Unitario se desejar e informe a quantidade do produto.
(Conforme tela abaixo)

| COD.BARRAS DESCRICAD UN RS UNTARID QUANTIDADE

0011 PRODUTO TESTE UM 50,00 10,000

Para finalizar a pré-venda tecle F9 Finalizar/Imprimir
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Na tela de Pré-venda temos também alguns icones que irdo ser utilizados na montagem ou na
alteracdo de sua pré-venda. Sdo eles:

F3 Selecionar Item — Esse botdo é responsdvel por selecionar os itens que ja foram adicionados
na grade de produtos de sua pré-venda.

F4 Excluir Item — Esse botdo é utilizado para apagar o item que ja foi adicionado em sua tela de
pré-venda.

F7 Procurar por N° - Esse botdo é responsdvel por efetuar a pesquisa de sua pré-venda através
do numero da mesma

F8 Procura por Nome — Esse botdo é responsavel por efetuar a pesquisa de sua pré-venda
através do nome do cliente que foi selecionado na montagem do mesmo.

F9 Finalizar/Imprimir — Esse bot3o é utilizado para que possa finalizar e imprimir a pré-venda
montada em seu sistema.

Sair — Esse botdo é utilizado para que possa sair da tela de pré-venda e retorne a tela principal
de seu sistema.

Obs: Na tela de Pré-Venda de seu sistema ira trabalhar somente com o teclado de seu
computador. O mouse na tela de pré-venda ndo é reconhecido.

Pré-Venda Utilizando Comandas

2 - Iniciando a Pré-Venda com comandas:

Para clientes que trabalham com a montagem de uma Pré-Venda utilizando comanda, abaixo o
procedimento passo a passo:

Primeiramente sera necessario efetuarmos a configuragdo de sua tela de parametros para que
a pré-venda de seu sistema trabalhe com o sistema de comanda

Acesse a guia DIVERSOS > PARAMETROS DO SISTEMA

F _ALTERAR
Clique em

Na aba VENDA RAPIDA marque a opc¢do Pré-Venda Utiliza Comanda Eletrénica como SIM e
cligue em GRAVAR.

4R PARAMETROS DO SISTEMA 3
RSOCIL: | TESCHE & VASCONCELOS Slogan | CIAF
Endereco | ENDERECO TESTE 1 SALA1 Baimo | CENTRO Cep 99999999 e
CNPJ: 99999939000109 Cidade | POCOS DE CALDAS MG v
LEST. 123456789 G 1 | Resp: | NOME DO RESPONSAVEL L)
INS.MUN: 2| SIMPLES: |8 |v| CNAE: 2| Fone | (00)0000-0000 Fax (00)0000-0000 Gravar

Venda Rapida INFe } NFCe I Financeiro | Ordem de Servigo | Controle de Estogue I Diversos I Administragdo

VENDA A VISTA INTEGRA AO CAIXA: SIM v IMPRIMIR PRODUTO+TEM DA GRADE: N&O - =

VENDAS INTEGRA AO ESTOQUE: siM - QUANTIDADE "1" PADRAO: NEO =

i 3 2 Parametros Auxiliares
'VENDA RAPIDA IMPORTA PRODUTOS: s ~ COMISSAQ POR GRUPO DE PRODUTC: NAD ~
CLIENTE PADRAQ VENDA RAPIDA: NAQ v COMISSAO SOBRE LUCRO PRODUTO: NAQ w
TABELA ALTERNATIVA DE PREGOS: NEO ~ UTILIZA COBRAHCA DE FRETE: NAD ~

- = Configurar NFe.
'VENDA PRODUTO BAIXA MAT.PRIMA: NAO ~ PERMITE ACESSO AO PREGO UNITARIO: S -

i i 3
VENDA USA GRADE/PRODUTOS: NAO ~ 3 CASAS DECIMAIS / QUANTIDADE: NAO - (/4
COMISSAO DIFERENCIADA POR PRODUTO NAO ~ TIPO DE DESCONTO: RS - Registrar OLL"s NFCe
BLOQUEIA PRE-VENDA APOS IMPORTAGAD: i ~ VENDA RAPIDA BAIXA KIT DO PRODUTO: NAQ w a
BLOQUEIA ORCAMENTO APOS IMPORTACAC: NAO “ UTILIZA DESCONTO EM % POR PRODUTO:  SM < i/
PRE-VENDA UTILIZA COMANDA ELETRONICA:  SI¥ ~ I BUSCA DIFERENCIADA DE PRODUTOS: NEO <= Instalar Driver ODBC
RELACIONA VENDEDOR AO CLIENTE: NAD ~[l= COMISSAO EM CASCATA (5 NIVEIS ): NAo vl
UTILIZA LOGO TIPO HA TELA DE VENDA NAO ~ INFORMAR PRESTADOR DE SERVIGO: NAO “[[z
CALCULO AUTOMATICO DE PARCELAS: S ~ COMISSAO POR SERVICO: NAO ME
UTILIZA INFORMACAO DE QT.VOLUMES: SIM ~ COMISSAO A VENDEDORES §/ SERVICOS: ~ NAO Mk
3 CASAS DECIMAIS HOS PREGOSIVALORES:  NA0 |z

SAIR

Precisamos agora cadastrar as comandas em seu sistema.
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Acesse a guia FINANCEIRO > VENDAS > PRE-VENDA > CADASTRO DE COMANDAS

1-CADASTRO | 2- FINANCEIRO 3 -ESTOQUE 4-SERVICOS 5- RELATORIOS 6- COMSULTAS 7 - GRAFICOS 8- DIVERSOS

. 0 A - Controle bancaric

3

@) B - Contas a pagar

3

) C - Contas a receber

]

0 D - Controle de caixa

]

0 E - Orgamentos

3

) G - Resumo financeire

#) B - Nota Fiscal

@ H - Analise financeira

@) C- Venda NFCe

0 | - Levantamento diaric

@) D - Venda SAT (SP)

@ J - Duplicatas

(/] E - Pré-venda

) @) A - Pré-venda ( balcdo )

(1
@ L - Arg. cheques recebidos &) F - Pesquisa de compradores 0 B - Cadastro de comandas
CJ\ @ M - Controle de compras » & G-ECF » @) C - Liberagdo de comandas
. 0 N - Centro de custos 3 0 H - Devolugdo de produto
-ﬁ 0 | - Formas de Pagto ]

Clique em Novo e efetue o cadastro de suas comandas no sistema. Segue abaixo tela de exemplo
para o cadastro das comandas.

CADASTRO DE COMANDAS

N FICHA 1 STATUS: |LIVRE »
[ 7 =] ) x #h ] 4 » M i+
Novo Alterar Gravar ||Desfazer || Excluir | Localzar Inicie: anTenor || Proximo Final Sair

Feito o cadastro de sua comanda efetue a montagem da pré-venda informando o nimero da
comanda utilizada na abertura do mesmo. (Conforme tela a baixo)

PRE-VENDA - ATENDIMENTO

Enter - Abrir Pré-Venda

N° PRE VENDA: DATA: 11 VENDEDOR:
CLIENTE:
CODBARRAS DESCRIGAD UN RS UNITARO QUANTIDADE
0,00 0,000
COD BARRAS: DESCRIGAD] il COMANDA ELETRONICA ANTIDADE: R SUBTOTAL: »
B N° COMANDA: 1‘

Processar

F3 - Selecionar tem

F4 - Excluir tem

F7 - Procura por N°

F8 - Procura por Nome

F9 - Finalizar / Imprimir

R$ TOTAL:

Sair
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Apds efetuarmos a pré-venda utilizando o recurso de comanda, se o cliente ja efetuou o
pagamento entdo agora sera necessario efetuarmos a baixa de sua comanda para que os
novos clientes possam utilizar o mesmo numero (liberar o nimero da comanda).

Para isso acesse a guia FINANCEIRO > VENDAS > PRE-VENDA > LIBERACAO DE COMANDA

1- CADASTRO | 2- FINANCEIRO  3-ESTOQUE 4-SERVICOS 5- RELATORIOS 6- CONSULTAS 7- GRAFICOS 8- DIVERSOS

) A - Controle bancério »
% OB—Contasa pagar ]
~ @) C - Contas a receber »
H o D - Controle de caixa 3
j @) E - Orgamentos 3
¥ i ' ) G - Resumo financeiro #) B - Nota Fiscal 3
- 0 H - Analise financeira 0 C - Venda NFCe r
é ) | - Levantamento didrio #) D - Venda SAT (SP) 3
"" H ) J - Duplicatas Q @) A - Pré-venda ( balcdo)
0 L - Arg. cheques recebidos 0 F - Pesquisa de compradores 0 B - Cadastro de comandas
)
'\_{\Q ) M - Controle de compras » & G-ECF > 'H
- 0 N - Centro de custos ] 0 H - Devolugdo de produto
ﬁ ) | - Formas de Pagto »
@

Informe o numero da comanda que iremos efetuar a liberacdo e clique em Liberar.

N° COMANDA: 1‘
@ “r~
LIBERAR
| 3 |
Sair
\Lo B E = 1 o e a;

Clicando em LIBERAR serd questionado se deseja confirmar a liberagdo
Para concluir clique em SIM. Com isso sua comanda serd liberada para que possa utilizar em
uma proxima pré-venda.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe
auxiliar nos procedimentos.
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Devolug¢ao de Produtos
Caso seu cliente desejar cancelar uma compra, o sistema lhe oferece o recurso de devolugdo de
mercadorias. Com duas modalidades de devolug¢do, sendo uma devolugcéo em dinheiro e outra

em um saldo de crédito ao cliente para que ele possa trocar em novas mercadorias.

1 - Fazendo a Devolucdo do Produto:

Acesse a guia FINANCEIRO > VENDAS > DEVOLUGAO DE PRODUTOS (Conforme tela abaixo)

1- CADASTRO | 2- FINANCEIRO = 3-ESTOQUE 4-SERVICOS 5- RELATORIOS 6- CONSULTAS 7 - GR

0 A - Contrele bancario »
\3% @) B - Contas a pagar b-
0 C - Contas a receber ,
ITI @) D - Controle de caixa b.
-} 0 E - Orgamentos l.
;}‘ 0 G - Resumo financeiro 0 B - Mota Fiscal ] .
@ H - Analise financeira @ C - Venda NFCe |
‘ﬁ @ | - Levantamento disrio |@ D - Venda SAT (5P) Al
||.|| " 0 J - Duplicatas 0 E - Pré-venda 4
| 0 L - Arg. cheques recebidos | 0 F - Pesquisa de compradores
:_{\ @ M- Controle de compras »| & G-ECF 3 .
| |@n-comodeasts Y Devolugeosicprosios gl
% gll - Formas de Pagte ] l
i I} L |
[
Mowo

Para iniciar a devolugado clique em

Segue abaixo um passo a passo parar lhe auxiliar no preenchimento:

DEVOLUCOES DE PRODUTOS

o 10 29. 39 L

DOCUMENTO: 2 DATADEV: | 16/03/2017 TIPO REEMB:| REEMBOLSO e S%
o .

CLIENTE: B 2 CLIENTE TESTE Clientes

. o

COD.BARRAS: S 11 PRODUTO TESTE : ;
& "50 N@D

VALOR DO F'F{KJDUTC].5 20,00 | QT DEVOLUCAO: 5,000 R5 TRANSACACE 100,00 Produtos
o o

MOTIVO: 9 DEVOLUCAQ DE PRODUTO

Observaches:
10Pcampo de preenchimento manual

DOCUMENTO COD.BARRAS EPRODUTO E: NOME: DATADEV.: QTDEV A
I

E ) Z 4

Novo Gravar ||Desfazer | Excluir || Locslizar || Inicio || anlerior | Prosimo Final Sair
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12 DOCUMENTO - Informe o nimero do documento da devolugdo.

22 DATA DEV. — Informe a data da Devolugdo. A mesma é preenchida automaticamente pela
data atual do computador.

32 TIPO REEMB. - Informe o tipo da devolugao*

REEMBOLSO — Sera gerada uma devolugdo do valor ao cliente gerando assim um
débito em seu caixa.

CREDITO — Sera gerado um crédito no sistema para o cliente. Crédito este que pode ser
utilizado para futuras vendas.

42 CLIENTE — Informe o cliente da operagdo. Tecle * e ENTER ou clique no botdo CLIENTES.

52 COD. BARRAS — Consulte e inclua o produto da devolugdo. Tecle * e ENTER ou clique no
botdo PRODUTOS.

62 VALOR DO PRODUTO — O valor do produto é preenchido automaticamente. Caso deseje
pode altera-lo.

72 QT. DEVOLUGAO - Informe a quantidade de produto a ser devolvida.

82 R$ TRANSAGAO - E preenchido automaticamente por um célculo realizado partir das
informagdes de valor unitdrio e quantidade.

92 MOTIVO — Se desejar informe um motivo para a devolugao. (Campo néo obrigatdrio)

102 OBSERVAGOES — Preencha o campo com as informacdes que desejar. (Campo néo
obrigatdrio)

Gravar

Para finalizar o procedimento de Devolugao clique em

Caso deseje imprimir o Documento da devolugdo basta clicar no botao

Existe também a opgdo de Impressdo da Movimentagao de devolugdo. Para isso clique no

botdo
que desejar.

, onde serd possivel visualizar todas as devolu¢Ges realizadas no periodo

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe
auxiliar nos procedimentos.
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Orgamento
Para efetuar a montagem de um Orcamento em seu sistema segue 0 passo a passo.

1 - Montando o Orcamento:

Para acessar a janela de orcamento va a guia FINANCEIRO > ORCAMENTO (Conforme tela abaixo)

1- CADASTRO | 2- FINANCEIRO 3 - ESTOQUE 4 - SERVICOS  5- RELATORIOS 6- COM
9 A - Controle bancario 3

@) B - Contas a pagar 3

9 C - Contas a receber 3

"
@) D - Controle de caixa
[

e

@) F - Vendas @) B - Status

-

9 G - Resumoe financeiro

@) H - Anlise financeira

9 | - Levantamento diario

I | @ | - Duplicatas

€ L - Arg. cheques recebidos

)

"ug @) M - Controle de compras 3

= € N - Centro de custos *
_

Ou acesse pelos botdes de acesso rapido.
Gl
ﬁ‘l

wd

Para que o orcamento seja iniciado clique em .

Segue abaixo tela para auxilio no preenchimento do cabegalho do orgamento:

[1] Iu]
MN® ORCAMENTO: 1| DATAD | 13/03/2017

3°
VENDEDOR: 1 LOJA

o
CLIENTE: 4 2 CLIENTE TESTE
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12 N2 ORCAMENTO — Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema, pois possui
uma sequéncia registrada. (Ndo altere este Campo)

22 DATA - Informe a data de criagdo do orcamento. A mesma é preenchida automaticamente
com a data atual de seu computador.

32 VENDEDOR - Tecle * e ENTER para selecione o vendedor deste orcamento.

42 CLIENTE — Tecle * e ENTER para selecionar o cliente para o orcamento.

Preenchido o cabegalho seguimos para a inclusdo dos produtos.

% Inserir Produtos / Servicos
Para isso clique no botao

Nowvo

Para iniciar a inclusdo dos produtos clique em

Segue abaixo tela para auxilio no preenchimento:

LANCAMENTO DE ITENS DO ORCAMENTO

| EOD.BARRAS: UN MARCA:
1 PRODUTO TESTE Un TESTE
Observacies do item: 2°
{opcional 7 )
9°
Custo/produto: 045
REF.: 30 Observacies ~
QUANTIDADE: 40 10,00 SRS
WALOR UNIT: 50 0,45
% DESCONTO: §° 0,00 v
RS DESCONTO: 7O 0,00
SUBTOTAL: 80 4,50
DESCRIGAD UN MARCA: REF: QUANTIDADE RSUNTARIO RS SUBTOTAL a

Produtos @% Servigos o
Novo

o

Excluir Inicio || anTerior || Proximo Final

12 COD. BARRAS — Informe o cédigo do produto ou tecle * e ENTER para consulta-lo. Apds
selecione o mesmo e tecle ENTER.

22 OBSERVAGOES DO ITEM - Informe observacdes adicionais caso deseje (N3o obrigatério).

32 REF. - Informe a referéncia caso o produto utilize Grade Caracteristica.
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42 QUANTIDADE - Informe a quantidade do produto a ser adicionada ao orgamento.

52 VALOR UNIT. — Este campo é preenchido automaticamente com o valor unitdrio
cadastrado.

62 % DESCONTO — Informe o desconto do produto em porcentagem. (Campo néo obrigatdério)
72 RS DESCONTO — Informe o desconto do produto em Reais. (Campo néo obrigatdrio)

82 SUBTOTAL — O campo subtotal é preenchido automaticamente a partir de calculos
baseados nos valores informados acima.

92 CUSTO/PRODUTO - Este campo apresenta qual o valor de custo do produto informado no
cadastro.

OBS/PRODUTO - Caso deseje informe observagdes para o produto no or¢gamento. (Campo
ndo obrigatdrio)

Neste campo também existe alguns comandos referentes aos itens que sdo:
F3 Inserir Servigos - Esse comando é responsavel por alterar o langamento do produto para
Servigos.

i+
Para finalizar a inclusdo de Itens no orgcamento clique em —
Apds adicionarmos os itens de nossos produtos iremos efetuar o ultimo passo que sao as
informacgdes gerais do orcamento.
Segue abaixo uma tela para o auxilio no preenchimento:

PRAZD ENTREGA: AJC: VALIDADE:
1° 15 DIas 2% LEONARDO 3930 DIAs
PAGTO: APROVADO EM: APROVADO POR:
49 AVISTA 5% 170312017 6° RESCHE & VASCONCELOS
OBSERVAGOES: 70 opsERVACOES TESTE ~
Texto Padrio ]

12 PRAZO ENTREGA - Informe o prazo pelo qual serd entregue o servigo ou produto do
orgamento.

22 A/C - Informe aos cuidados de alguém que foi realizado o orgamento.
32 VALIDADE — Informe o prazo de validade do orgamento criado.

42 PAGTO - Informe a forma de pagamento.

52 APROVADO EM - Informe a data em que o orcamento foi aprovado.

62 APROVADO POR - Informe 0 nome da pessoa responsavel pela aprovagao.
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72 OBSERVAGOES - Pode ser utilizado para descrever alguma informag3o adicional se
necessario no orgamento.

Para finalizar o orcamento informe o status do mesmo.

CADASTRO DE ORCAMENTOS

N° ORCAMENTO: 1 DATA:  13/03/2017 STATUS DO ORCAMENTO
VENDEDOR: 1 LOJA ‘-'
CLIENTE: 2 CLIENTE TESTE ]
— - - - - — | AGUARDANDO
Ne TEM  CODIGO BARRAS PRODUTO / SERVICO MARCA: REF: UN_QUANTIDADE: VALO , oo o i
111 PRODUTO TESTE TESTE un 10,00 CANCELADO
ESPERANDO
PENDENTE
W
PRAZO ENTREGA: AIC: VALIDADE ) )
15 DIAS LEOMNARDO 30 DIAS % Inserir Produtos / Servicos
PAGTO: APROVADO EW: APROVADO POR: A - :
AVISTA 710312017 RESCHE & VASCONCELOS R$ SUBTOTAL: 450
OBSERVAGOES: OBSERVACOES TESTE " RREEELE B
R$ACRESCIMO 0,00
Texto Padrao v RS TOTAL:
4,50
Nove Altersr || Gravar ||Desfazer || Excluir Inigio || anlenior || Préime | Final Sair

Depois de informado o status finalize o orgamento clicando em

Nesse campo temos também alguns recursos adicionais que sdo:

E:IE F3

)

i

=%~ |Este botdo é utilizado para controle interno, ou seja, imprime a via para
gerenciamento e armazenamento da empresa como Requerimento.

n
82|

Este botdo é utilizado para imprimir o orcamento cadastrado, a via do cliente.

Este botdo cria um novo orcamento baseado no orcamento informado.

Este botdo localiza orgamentos. Durante a inclusdo ou alteragdo consulta clientes.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Ordem de Servigos.

Abaixo serd informado o procedimento passo a passo para emissdo da ordem de servigo no
CIAF.

1 -Abertura da Ordem de Servicos:

Acesse a guia SERVICOS > ORDEM DE SERVICO > ABERTURA DE ORDEM DE SERVICO (Conforme
tela abaixo):

1- CADASTRO 2 - FINAMNCEIRQ 3 - ESTOQUE 4 -SERVICOS 5- RELATORIOS 6- COMSULTAS 7-GRAFICOS 8- DIVERSOS
(] A - Ordem de Servigo 2 @ A - Cadastro de status
f?z | @ B - Gestio de Relacionamento » | @ B - Marcas

0 C - Servigos r 0 C - Abertura de ordem de servigo r

=) 0 D - Fechamento de ordem de servigo

Serd aberta a janela para que possa preencher os dados da ordem:

CADASTRO DE ORDEM DE SERVICO

Ne 0S: 1 DATA:  03/04/2017 STATUS: ABERTA bl
CLIENTE: 001 CIAF - SOLUC@ES EM SOFTWARE F2: Via empresalclisnte
TECNICO! 3 LOJA PREVISAO 300412017
Ne SERE 123456789 RS PREVISTO! 100,00
EQUIPAMENTO! EQUIPAMENTO TESTE GARANTIA: SIM v F3: Via EmpresaiTécnico
MARCA: 3M - MODELO: PC-01
COMDICOESIACESSORIOS: — F4: Clientes
Condicfes e acessdrios do equipamento -~
v FB: Consultar Ordens
SERV. A EXECUTAR: [ ;
Senicos a serem realizados na 08 -~
F7 - Marcas
X, Texto Padréo
N° 0S: DATA CADASTRO: CLIENTE: STATUS: VEND/TECNICO: ~ T
1 03042017 ClAF - SOLU QGES EN SOFTWARE ABERTA LOJA “k@
Tela de Fechamento
v
Moo || Afterar Exgluir || Localizar || Inicie || anTerior || Préxime || Final Sair

Clique no botdo Novo para poder incluir os dados. Primeiramente serd necessario que
preencha apenas os dados como a data do cadastro, como esta sendo realizado a abertura da
ordem, marque o Status com a op¢ao ABERTA
- Preencha o cliente da ordem clicando no botao F4 — Clientes e marque o cliente desejado.
- Clique no local Técnico e depois aperte o sinal * (asterisco e depois enter para que seja aberta a
janela para preencher o node do técnico desta ordem de servigo).
As informacdes N° de Série, Equipamento, Marca, Previsdo, Garantia e Modelo, ndo sdo
obrigatdrias de preenchimento (apenas servem para referéncia e caso deseje que seja impresso estas
informacgdoes).
Apds preenchido todos os dados é possivel gravar as informacgées da ordem de servigo
clicando no botdo Gravar. Gravado a ordem de servico, a janela ja pode ser fechada clicando
no botao sair.
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2 - Fechamento da Ordem de Servicos:

Acesse a guia SERVICOS > Servigos + Ordem de Servigo + Fechamento da Ordem de Servico

(Conforme tela abaixo):

3-ESTOQUE = 4-SERVICOS  5- RELATORIOS 6- COMSULTAS 7- GRAFICOS 8- DIVERSOS
0 A - Ordem de Servigo » 0 A - Cadastro de status
?oz 0 B - Gestdo de Relacionamento 3 0 B - Marcas

@ C - Servigos v @ C - Abertura de ordem de servico

=
iw_l. 0 D - Fechamento de ordem de servigo H

=

1- CADASTRO 2 - FINANCEIRO

Serd aberta a janela para que possa incluir os produtos e servigos da sua ordem:

Altere o STATUS da OS para FECHADA. Informe também a data do fechamento.

(Conforme imagem abaixo)

BAIXA DE ORDEM DE SERVICO

N®O5: 1, TECNICO: 3 LOJA STATUS: FECHADA ~
CADASTRO: | 03i0412017 PREVISAD 3004/2017 FECHAMENTO: 03/04/2017 ST
CLIENTE, 001 CIAF - SOLUCOES EM SOFTWARE
1| servico ExecuTADO | PECAS /PRODUTOS
F3: Imprimir OS Fechada
Senicos a serem realizados na 05 -~
Fd: Clientes
w Tela de Abertura
VALOR PECAS MAQ DE OBRA: — DESCONTO: VALOR TOTAL:
0,00 100,00
PRAZD ENTREGA: VALIDADE
FRETE: PAGAMENTO:
N° OS: DATA CADASTRO:CLEENTE STATUS: WENDITECNICO A
1 031042017 CIAF - 50LU(;6E5 EM SOFTWARE ABERTA LoJA
v
H = I b
Mhersr || Gravar ||Desfazer || Exeluir || Localizar | Inicio || anTerior || Proxime || Final Sair

Na janela de ordem de servico, localize o nimero da ordem que deseja incluir os produtos e
servigos prestados clicando no botdo F2 Localizar Ordem, serd aberta a janela para que possa
digitar o nimero da ordem de servico no qual deseja incluir as informacdes (Conforme imagem):

BUSCA DE 0.5 PELO N©

INFORME O MN*DAO.S DESEJADA:




A

Solugbes em Software

1

|

Depois de digitado o numero da ordem de servigos, clique no botdo Sair, assim ja podera logo
&
em seguida clicar no botdo [ 222 | para poder incluir os produtos e servicos.

Informe o Servigo a Executar na aba SERV. A EXECUTAR(Conforme imagem):

‘SERV. AEXECUTAR | SERVICO EXECUTADO ] PECAS / PRODUTOS ]

Freenchimento de servigos a serem executados na 05 A

Informe o servigo que foi executado na aba SERVICO EXECUTADO (Conforme imagem):

'SERW. AEXECUTAR | SERVICO EXECUTADO I PECAS / PRODUTOS }

Preenchimento dos senvicos executados na OS. L]

HORAINICIAL: 12:00 FINAL: | 14:50 TOTAL: |02:50 Texto Padrdo

Insira produtos caso tenham sido utilizados clicando na aba PECAS/PRODUTOS (Conforme
imagem):

:SERV. A EXECUTAR l SERVICO EKECUTADDI PECAS / PRODUTOS I

Inserir Pecas - Produtes

PRODUTO: UN: RS UNTARIO: QUANTIDADE: SUBTOTAL: Ref Lote  Cor ~
PRODUTO TESTE UN 20,00 1,00 20,00

. . . . ~ | Inserir Pecas - Produtos
Para inserir produtos ou servicos clique no botao

[

. N
Clique em | ===

No campo COD.BARRAS tecle * e ENTER para consultar os produtos. Selecione o desejado e
tecle ENTER novamente.

Gravar

Informe a quantidade do produto e clique em 5 para finalizar a inclusdo. Caso precise
incluir mais itens repita o procedimento. (Conforme tela abaixo)
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ITENS DA ORDEM DE SERVICO N©

| coD.BARRAS: DESCRICAD: RS UNTARID:  QUANTIDADE:
11 PRODUTO TESTE 20,00 1,00
COD.BARRAS:  PRODUTO: UM: QUANTIDADE: RS UNTARIO: SUBTOTAL: A
_'1'1 PRODUTO TESTE UN 20,00
] v
F8: Lancar Produtos i n £ ]
Fg: Lancar Servicos Nowve Grawar Alterar ||Desfazer || Excluir || Locslzar || Inicio || anferior || Proximo Final Sair

Clique em para retornar a janela do fechamento da OS.

O campo de valor Pecas é preenchido automaticamente com o valor das pecas incluidas.
Informe o Valor da Mao de obra e se a OS possui algum desconto.
O valor Total é calculado automaticamente. (Conforme tela abaixo)

WMALOR PECAS: -MAQ DE OBRA: DESCONTO: - -VALOR TOTAL:
20,00 15,00 35,00

Realizado o preenchimento dos valores informe os campos abaixo para finalizacdo da OS:

B B
PRAZO ENTREGA: | 15 DIAS VALIDADE: © | 30 DIAS

FRETE: 3 PAGAMENTEEPA VISTA
192 PRAZO ENTREGA — Informe um prazo de Entrega da Ordem de servico. (Campo nédo
obrigatdrio)

22 VALIDADE - Informe a validade das informacdes da Ordem de servigo. (Campo néo
obrigatdrio)

32 FRETE — Informe o Frete do procedimento. (Campo néo obrigatdério)

42 PAGAMENTO — Informe a forma de pagamento da OS.

Gravar

Para Finalizar o fechamento da OS, clique em
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Depois de gravada a sua ordem de servico, serd apresentada a mensagem se deseja que o
valor total seja contabilizado em seu caixa diario (conforme a imagem):

BAIXA DE 05

0 (O recebimento desta 0.5 =erd 3 vista/caia 7

Sim Mao

Clicando em SIM o valor serd contabilizado em seu caixa diario.

Apds clicar na mensagem de confirmacdo se deseja ou ndo que o valor da venda seja
contabilizado em seu caixa didrio, sera aberto outra janela de confirmacdo se deseja fazer a
impressao do comprovante (conforme imagem):

IMPRESSAQ DE 0.5, FECHADA

0 Deseja imprimir o fechamento des Ordem 7

Sirm Mao

Clicando em SIM sera aberto a janela de impressdo da OS
Basta informar o nimero da OS e clicar em IMPRIMIR/VISUALIZAR RELATORIO

Caso clique em NAO, sera questionado se deseja realizar a gera¢do de contas a receber.

Atencdo

Deseja efetuar os langamentos para pagamento
a prazo no contas a receber 7

Sim Mao

Se desejar criar a conta a receber clique em SIM.
Serd aberta a janela das contas a receber (Realize os procedimento de criagdo da conta
conforme Manual 30 — Contas a Receber )

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe
auxiliar nos procedimentos.
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Romaneio

O primeiro passo serd criar as rotas do romaneio, a segunda consiste na emisséo do romaneio
e serd apresentado logo abaixo:

1 - Criacdo das Rotas do Romaneio:

Acesse a guia ESTOQUE > ROMANEIO > ROTAS (Conforme tela abaixo)

1- CADASTRO 2 - FINANCEIRO 3 -ESTOQUE  4- SERVICOS 5- RELATORIOS 6- CONSULTAS 7- GRAFICOS 8- DIVERSOS
il @ A- Grupos de Matéria Prima

‘f?a 0 B - Cadastro de Matéria Prima
o 0 C - Grupos de produto
,I_UI 0 D - Marcas
..,_'ﬁ 0 E - Cadastro de produtos
- 0 F - Cadastro de promogdes
;}l 0 G - Tabela preco alternativo 3 .
@ H - Movimentagio 3 .
é @ | - Reajuste de precos 4 .
"" " @) ) - Reserva de produtos .

L - Ordem de produgdo
p c

Q Pl forance————— 2 [aro e

@ B - Montagem de romaneio

MNowve

Clique em

Preencha a janela com as informacdes que desejar.
Abaixo um exemplo de preenchimento

CADASTRO DE ROTAS

CODIGO ROTA: |1 DESCRIGAQ: | MINAS GERAIS

FUNCIONARIO: | ENTREGADOR -
VEICULD AAA1234 DESCRIGAD: | CAMINHAO

Observacies:

ROTADE ROMAMNEIO TESTE

Movo Alterar Gravar

Excluir || Localizar Inicio anTerior || Proximo Final

Apds finalizar, clique em
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2 - Montagem do Romaneio:

Depois de adicionadas as rotas do romaneio, é possivel fazer a emissdo do mesmo acessando a
guia ESTOQUE > ROMANEIO > MONTAGEM DE ROMANEIO

1- CADASTRO  2- FINANCEIRO | 3- ESTOQUE  4-S5ERVICOS 5- RELATORIOS 6- COMSULTAS 7- GRAFICOS 8 - DIVERSOS
| € A - Grupos de Matéria Prima

% 0 B - Cadastro de Matéria Prima
~o 0 C - Grupos de produto
j_ﬂ"E @ D - Marcas
-_;ﬁ 0 E - Cadastro de produtos
_ 0 F - Cadastro de promogdes
;]l @) G - Tabela prego alternativo »
a H - Movimentagdo »
‘é @) | - Reajuste de precos 3

”" " 0 J - Reserva de produtos

@) L - Ordem de produgio

o I © -
= (] B - Montagem de romaneio "'""
on E .
Novo

Para adicionar o romaneio, clique no botao , 0 nUmero do romaneio é automatico e

nao precisa ser preenchido.

Selecione a Rota, depois preencha as datas da Carga, Saida e do Retorno.

N* ROMANEID: 1 ROTA: 1 ~ | MINAS GERAIS

VEICULO: AAA-1234 CARGA: | 1710312017 SADA: | 1710312017 RETORNO: 181032017

Depois de preenchido estes dados, vocé pode preencher o nimero de sua venda no qual
deseja importar os dados para o romaneio, vocé pode preencher o nimero de sua venda
rapida em N° Venda Rapida , nimero da nota fiscal de formuldrio em N° Venda NFe ou o
numero de sua nota fiscal eletronica no local N° Venda NFe. Depois de preenchido o numero
da venda no qual deseja importar, clique no botdo “Incluir”, assim os produtos da venda ja sdo
importados para a janela do romaneio (Como no exemplo abaixo):
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Ne ROMANEID q ROTA: 1 ~| | MINAS GERAIS
VEICULO: AAA-1234 CARGA: | 17/03/2017 SAIDA: | 17/0312017 RETORNO 18i03/2017

N° VENDA RAPIDA: N° WENDA NF: N° WENDA NFe: N® ORCAMENTO:

0 0 0 0 _‘i) Incluir

COD.BARRAS: DESCRI(}&O PRODUTO UN: QUANTIDADE N VENDA N°WENDAMF:  N°WENDAMFe: N° ORCAMENTO ~
L PRODUTO TESTE UN 1,000 4 0 o 0
H v

4 » % 08S:
q‘\" Cad.Rotas | ¥ g ¥ ) ! |
Movo || Alterar r || Exccduin Inicio || anTeror || Préximo | Final Sair

Para gravar os dados do romaneio, clique no botdo

[ ,
~,,._§ Romaneio
Para realizar a Impressdao do Romaneio clique no botdo .

Serd aberta a janela para que informe o romaneio a ser impresso. Preencha o nimero do
romaneio em questdo e clique em IMPRIMIR/VISUALIZAR

EMISSAO DE ROMANEIO

M® DO ROMAMEIC:

1 IMPRIMIRVISUALIZAR

i+

Basta realizar a impressao de seu romaneio ja finalizado.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Cadastro de Histdricos

O cadastro de histéricos simula um plano de contas, na qual detalha as movimentacées
financeiras que sua empresa realizar.

1 - Cadastrando os Histdricos:

Acesse a guia CADASTRO > HISTORICOS (Conforme tela abaixo)

1- CADASTRO 2 - FINANCEIRO 3 - ESTOQUE
0 A - Enderegos

| @) B - Categorias

| #) C - Clientes

0 D - Fornecedores

| @) E - Transportadoras

Q F - Agenda

|#) G - Contatos

0 H - Vendedores b-
Bl hoio: |l
| #) J - Funciondrios “
| @) L - Cidades

Q M - Estados

0 M - Paises
—

-

Como pode observar nesta janela ja apresenta os Histdricos pré-cadastrados no sistema, estes
sao utilizados internamente e ndao devem ser Excluidos ou Alterados.

CADASTRO DE HISTORICOS / FORMAS DE PAGTO

CODIGO:  HISTORICO: " O %
FECHAMENTO Q.5. AVISTA | Movo || Alterar || Excluir ||Desfazer

| 15001 VENDA A VISTA - CLIENTES
15002 RETIRADA CAIXA > DEP BANCO b
"|15003 FECHAMENTO 0.8. APRAZO L]
| 15004 VENDA A PRAZO CLIENTES ¥ < > N
|15008 REC ENTRADA VENDA PRAZO |kl | A
| 15008 VENDA AVISTA PAGTO C/ CHQ
|15007 COMPRA/ENTRADA DE PRODUTOS .
15008 BAIXA DE CHEQUE PRE-DATADO A
_-H:nnn VERINA - COKERIN il it

Os histéricos 15000 & 15014, sdo de uso interno do sistema e ndo podem ser alterados/excluidos.
Vocé pode criar ou alterar outros histaricos conforme sua necessidade, com outros codigos

MNowve

Clique no botdo para iniciar um cadastro, recomenda-se utilizar uma faixa de cédigo
diferente de 15000 a 15999.

Grawvar

Ao digitar o novo Cddigo e o novo Histdrico clique no botdo



A

Solugbes em Software

1

|

2- Fazendo a Emissdo de Relatérios de Movimentacdes de Caixa:

Depois de iniciar as movimentagdes financeiras de sua empresa utilizando estes histdricos,
poderd emitir relatdrios do mesmo.

Acesse a guia RELATORIOS > CONTROLE FINANCEIRO > LEVANTAMENTO DE HISTORICOS

1-CADASTRO 2- FINAMCEIRO 3-ESTOQUE 4- SERVICOS | 5- RELATORIOS 6- CONSULTAS 7- GRAFICOS 8- DIVERSOS

@ A - Clientes 3
‘% &) B - Fornecedores »
e &) C - Contatos 3
ir-lE &) D - Ordem de servico 3
‘—} @) E - Controle de estoque 3
&) F- Controle de vendas 3
e O ] - Corts = pagar g
& H - Diversos »| %) B - Contas a receber »
é @) | - Gestio de relacionamento ¥ |12 C- Convénios »
|| Il nl @ | - Gerador de relatorios | 2 D - Controle de caixa 3
@) L - Meus relatérios 1 E- Controle bancdrio 4
'\_.\r'( (2 F - Demonstrativo
i 121 G - Volume financeiro - vendas
;“? | 12 H - Duplicatas
e £
),Q, 121 I- Fluxo de caixa a realizar 3
; - ETTTT—
,ffg’y’ 121 L - Pedido/Ordem de compra
=3 | (2 M - Centro de custos 3
J 4 N - Arquivo de cheques

Preencha a Data Inicial e Data Final, e escolha qual opc¢do de relatdrio deseja gerar o Sintético
ou o Analitico e clique em Imprimir / Visualizar

LEVANTAMENTO /HIS

DATAINICIAL: | 01/01/2017
DATAFINAL: 30/01/2017

(®) Sintético () Analitico

2 IMPRIMIR | VISUALIZAR

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Centro de Custos

Através do centro de custo podemos agrupar nossos historicos.

Um exemplo para isto é a necessidade de visualizar todas as despesas fixas no més. Ao invés
de verificar uma a uma, ndés podemos agrupar elas em um centro de custo e depois visualizar o
total de todas estas despesas em um unico relatério.

1 - Cadastrando os Centros de Custos:

Acesse a guia FINANCEIRO > CENTRO DE CUSTOS > CADASTRO DE CENTRO DE CUSTOS
(Conforme tela abaixo)

‘I—CADASTRO 2 - FINAMCEIRO 3 - ESTOQUE 4- SEFWICOS 5- RELATORIOS 6- CONSULTAS 7 - GRAI

g A - Controle bancarlo 3

‘f?% ) B - Contas a pagar "'
~ 0 C - Contas a receber )H
iDI ) D - Controle de caixa "'
) E - Orgamentos "'

0 F - Vendas "'

0 5 - Resumo financeiro

0 H - Andlise financeira

W & G

0 | - Levantamento didrio

1] @ | - Duplicatas

0 L - Arg. cheques recebidos

-\_,\41 @) M - Controle de compras b“

: FIN Cerrodecustor ———[JA-Cotmtrodecenodecusto il
-ﬁ - QE - Relacionamento de histéricos

’g)-’. 0 C - Consulta movimento

[

MNowve

Na janela que abrir clique em
(RECEITA OU DESPESA)

, e preencha o Cadigo e a Descri¢ao e escolha o Tipo

CADASTRO DE CENTRO DE CUSTOS

cODIGO: |1 DESCRIGAD: | DESPESAS
TIPD: DESPESA |9
DESPESA -
= ) a4 4 J|RECEITA .
Novo Altersr Gravar | |Desfazer || Esccluir Locslizar Inicio anTerior || Prasime Final Sair
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Agora sera preciso relacionar os historicos existentes com este novo Centro de Custo que
acabou criar.

Para isso acesse a guia FINANCEIRO > CENTRO DE CUSTOS > RELACIONAMENTO DE
HISTORICOS

1-CADASTRO  2- FINAMNCEIRO 3 -ESTOQUE 4-SERVICOS 5- RELATORIOS 6- CONSULTAS 7-G
QA— Controle bancario 4

0 B - Contas a pagar 4

0 C - Contas a receber »

ﬁ ) D - Controle de caixa »

) E - Orgamentos r

@) F - Vendas 3

0 G - Resumo financeiro

0 H - Analise financeira

Wil

0 | - Lewantamento didrio

1101 ) | - Duplicatas

0 L - Arg. cheques recebidos

\"g& ) M - Controle de compras r

o QA- Cadastro de centro de custo ‘

_ o T T—
‘@ @ C - Consulta movimento

Na janela que abrir clique em Novo, e preencha o Histérico que deseja associar (Clicando no
botéo Histérico a direita, vocé carregard a lista de histdricos para pesquisar), e escolha o Centro de
custo desejado. Terminando clique em Gravar.

RELACIONAMENTO DE HISTORICOS X CENTRO DE CUSTO

HISTORICDZ_ 15007 _. COMPRA/ENTRADA DE PRODUTOS m

Histdricos

CENTRO:

| |HisTORICO: DESCRICA ! RICAO DO CENTRO DE CUSTO -

O B || = ) Iq 4 3 M || N

Altersr Grawsr WDesfazer || Excluir | Localizar || Inicio || anTerior || Proximo Final Sair

=
o
=
&
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Para consultar os Movimentos acesse a guia FINANCEIRO > CENTRO DE CUSTOS > CONSULTA
DE MOVIMENTOS

1-CADASTRO | 2- FINANCERO | 3 - ESTOQUE 4- SERVIGOS  5- RELATORIOS  6- CONSULTAS 7-C

) A - Controle bancario ’

‘% ) B - Contas a pagar 3

~ #) C - Contas a receber 3

iﬁ ) D - Controle de caixa »

j @) E - Orcamentos »

. Q F - Vendas 4
E}i ) G - Resumo financeiro

) H - Andlise financeira

é Q | - Levantamento didrio

[l & | - Duplicatas

@ L - Arq. cheques recebidos

'\JJ\ ) M - Controle de compras 4

= 0 M - Centro de custos 3 Q A - Cadastro de centro de custo

vw ) B - Relacionamento de histéricos

a@}? /] C - Consulta movimento -
) v

Escolha o Centro de custos desejado e o periodo, e clique em Filtrar ou Mostrar Todos.

CENTRO DE CUSTOS - CONSULTA EM VIDEO

CENTRO DE CUSTO |([n]S=ia{=tid v|
PERIODO DE: I Iy _  Filrar [Mostrar todos|
" |cop HISTORICO DESC HISTARICO DATAMOV. VALOR -
[#[15007 COMPRA/ENTRADA DE PRODUTOS 1710372017 250,00
B W
SALDO: -250,00 |
15
Sair
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2 - Relatérios de Centro de Custo:

Se desejar retirar relatérios referentes ao Centro de custo, terad a apuracdo de suas
movimentagdes financeiras, seguindo estes relatoérios:

Clique na guia RELATORIOS > CONTROLE FINANCEIRO > CENTRO DE CUSTOS > POSICAO
FINANCEIRA

1-CADASTRO 2-FINANCEIRO 3-ESTOQUE 4-SERVICOS 5- RELATORIOS - CONSULTAS 7 - GRAFICOS 8 - DIVERSOS

& A- Clientes v
!a #) B - Fomecedores B
= & C - Contatos 3
ﬁ &) D - Ordem de servigo v
,} &) E - Controle de estoque 3
- @) F - Controle de vendas v
] © N . /- Cories s poser ,
@) H- Diversos » |21 B- Contas a receber »
‘é @) | - Gestdo de relacionamento *| (% C- Convénios »
[ ) | - Gerador de relatérios 121 D - Controle de caia 3
@ L - Meus relatérios |2 E- Controle bancério »
fit 11 F - Demonstrativo
- (21 G - Volume financeiro - vendas
? %1 H- Duplicatas
@, 121 |- Fluxo de caixa a realizar »
) 121 J - Levantamento de histéricos
“'r’,f 11 L- Pedido/Ordem de compra
ST > ~ - Centro de custos cadastrados
J V—E T 1 121 B - Centro de custo x histéricos f
< B oo,
<

Preencha com o Centro de Custos desejado ou Imprimir todos os centros de custos, informe o
periodo inicial e final, e escolha qual TIPO deseja entre Sintético ou Analitico.

Terminando clique em Imprimir / Visualizar

CENTRO DE CUSTOS - RELATORIO

CENTRO DE CUSTQ

| | IMPRIMIR TODOS O3 CENTRO: DE CUSTOS |

TIPO: ~

PERIODODE: | 4 Al g

1 IMPRIMIRVISUALIZAR

El_d-

Sair

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Cadastro de Bancos
O Sistema oferece o recurso para gerenciar e controlar lancamentos Bancdrios.

1 - Acessando a Janela de Conta Bancaria:

Para cadastrar uma conta de bancaria acesse a guia FINANCEIRO > CONTROLE BANCARIO >
CONTAS BANCARIAS (Conforme tela abaixo)

1- CADASTRO | Z- FINANCEIRO | 3- ESTOQUE 4-SERVICOS 5- RELATORIOS & - COMSULTAS

% ) B - Contas a pagar +| &) B - Lancamentos
. 0 C - Contas a receber Po C - Consulta de saldos
111 0 D - Controle de caixa + -
@) E - Orcamentos Pl

@) F - Vendas » .
%‘ #) G - Resumo financeiro |
) H - Anilise financeira
é @) | - Levantamento diaric
" [ " ) J - Duplicatas

€ L - Arg. cheques recebidos

:\_-{L 0 M - Controle de compras k
- 0 M - Centro de custos 4
-

2 - Adicionando Contas Bancarias:

Na janela que abrir clique no botdo Novo e preencha os dados conforme a sua conta Bancdria,
todos poderdo ser preenchidos com excec¢do de Saldo em Conta que sera atualizado conforme
os langamentos bancdrios forem sendo efetuados, terminando clique em Gravar.

CADASTRO DE CONTAS BANCARIAS

N®DACONTA: | 99999-9 AGENCIA: | 9999
BANCO: BANCO TESTE
GERENTE: LEOMNARDO CELULAR | 9999-9999
FONE 1: (35)9099-9999 FONE 2: (35)9999-9999
SALDO EM CONTA: 0,00 LIMITE CHQ ESPECIAL:
Contas o : = 5 il 5 o :
Novo Alterar Gravar | Desfazer || BExcluir || Locslzar anTernior | Prosgimo Bair




A

Solugbes em Software

1

|

3 - Realizando Lancamentos Bancarios:

Acesse a guia FINANCEIRO > CONTROLE BANCARIO > LANCAMENTOS

1- CADASTRO | 2- FINANCEIRO  3-ESTOQUE 4-SERVICOS 5- RELATORIOS 6 - CONSULTAS

/] A - Controle bancario 2 @) A - Contas bancdrias

e 0 C - Contas a receber bu- Q C - Censulta de saldos
.-I_TE € D - Controle de caixa 3 .
3 g E - Orgamentos 3
@ F - Vendas »

€ G - Resumo financeiro

0 H - Analise financeira

w“w e Q

0 | - Levantamento diario

"" " & | - Duplicatas

@ L - Arg. cheques recebidos

et 0 M - Controle de compras 2

= 0 M - Centro de custos »

Digite as informagdes, do seu langamento, escolhendo a Conta Bancaria desejada, a Data da
movimentagao, o Histdrico (F3 Consulta os histéricos disponiveis), o Tipo de Langamento
(Crédito ou Débito na conta), uma Observagdo conforme desejar, o numero do Docto/Cheque
e por ultimo o Valor.

Clique em OK e sera inserido na lista seu novo lancamento e atualizado no saldo bancario.
No exemplo abaixo utilizamos o Histérico 15002, este Histérico por padrdo faz uma retirada

automaticamente do seu Caixa esse utilizado nesta tela, é enviado para o seu saldo em sua
conta bancaria.

LANCAMENTOS BANCARIOS

CONTABANCARIA | 99999-9 ~ AGENCIA: | 9999 BANCO: BANCO TESTE
DATA HISTORICO TIPOLANGTO:  DBSERVAGAO: DOGTO/CHEQUE:  VALOR:
17/03/2017 || 15015 BAL(A DE CONTA ARECEBEF | | Crédito |~ 1.000,00
DATA CODHIS. HISTORICO Ne CHEQUE 0BS TIPO LANCTO VALOR: A
Il v
M 4 » M x SALDO 0,00
= h-]
EEJ Bancos =% Exirato e
I Sair
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Quando desejar consultar o saldo basta acessar a guia FINANCEIRO > CONTROLE BANCARIO >
CONSULTA DE SALDOS

1- CADASTRO | 2- FINANCEIRO | 3-ESTOOQUE  4-SERVICOS 5- RELATORIOS 6 - CONSULTAS

|0 Controle bancdrio 3 @) A - Contas bancérias |

\% #) B - Contas a pagar * | @) B - Langamentos ‘
~ 0 C - Contas a receber » 0 C - Consulta de saldos |"F
1E£ #) D - Controle de caixa 3
Td #) E - Orgamentos r
0 F - Vendas 3
ﬁ 0 G - Resumo financeiro

0 H - Analise financeira

ﬁ 0 | - Lewvantamento diario

{1 #) J - Duplicatas

#) L - Arg. cheques recebidos

'x.{\_ # M - Controle de compras r

" 0 M - Centro de custos »

Serd apresentada a janela para que consulte o saldo de suas contas bancarias cadastradas.

CONSULTA DE SALDOS EM VIDEO

M° DACONTA:  AGENCIA: BANCO: LIMITE CHQESPEC SALDD  »
9999 BANCO TESTE 0,00 1.|IN},|II|

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Contas Pagar

Abaixo serd informando o procedimento passo a passo para adicionar as parcelas, baixa e
também outras funcionalidades como, por exemplo, a emissdo de extratos.

1 - Adicionado uma Parcela:

Acesse a guia FINANCEIRO > CONTAS A PAGAR > CONTAS A PAGAR (Conforme tela abaixo):

1- CADASTRO | 2- FINANCEIRO | 3-ESTOQUE 4 -SERVIGOS 5- RELATORIOS 6 - CONSULTAS

i #) A - Controle bancario 3
S [T oI
5 0 C - Contas a receber » i 0 B - Mdltiplas parcelas
Irﬁ ) D - Controle de caixa *
- D E - Orgamentos »
- @ F - Vendas *
B g’i 0 G - Resumo financeiro
0 H - Anadlise financeira
é 0 | - Levantamento didrio
“" “ #) ] - Duplicatas
0 L - Arg. cheques recebidos
:_«J\ 0 M - Controle de compras »
- 0 M - Centro de custos 4
€

Na janela de contas a pagar, clique no botdao Novo para adicionar uma parcela (conforme
imagem abaixo):

CADASTRO DE CONTAS A PAGAR

g DTS IR [ DADOS DO PAGAMENTO =
HISTORICO: E»z
FORMA PAGTO:
cOD FORNEC: F2: Fornecedores
DATA PAGTO i
Observacdes da conta: M= CONTA. ﬁ
DOCUMENTO:
N® CHEQUE: F3: Histdricos
WENCTO: I
WALOR:
F4: Documento
gpon BARRAS VALOR PAGTO | ff"
[VENCIMENTO: FORNECEDOR: DOCUMENTO: VALOR DA CONTA: DATAPAGTO: WALORPAGTO: TB VALORDEV. F5: Baixa conta
— F6: Codigo Barras
= v
i FILTRAR VENCIMENTO DE{| / / Al FILTRAR PAGAS | [PAGTOS PARC. | NAO PAGAS TODOS
Contas vencidas 0,00 0 i =] s ® h 4 L] » ] L]
Avencer em 7 dias 0,00 Nove Alterar Gravar | Desfazer | Exclur ||Localizar Ini cio anTerior || Préxima Final Sair
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Novo

Apds clicar no botdo , sera aberta a janela para que possa adicionas os dados da

parcela.

Preencha os campos conforme janela abaixo:

DADOS DA CONTA
HISTORICO: 19 15001 VENDA A VISTA - CLIENTES

COD.FORNEC:22 1 FORNECEDORA

o P
ﬁ Ob=ervacoes da conta:
DOCUMENTO: 30 TESTE

VENCTO: 49 30/12/2013
VALOR: 5 2.500,00

COD.BARRASTO

opoional

12 HISTORICO — Informe o histdrico para a operagéo.

22 COD.FORNEC - Tecle F2 para informar o fornecedor a ser incluido nesta conta a pagar.
32 DOCUMENTO - Informe o nimero do documento da operacdo (Campo néo obrigatdrio)
42 VENCTO - Informe a data de vencimento da conta a pagar.

52 VALOR - Informe o Valor da conta.

62 OBSERVACOES DA CONTA — Caso deseje informe observac¢des sobre a conta em criaco.

72 COD. BARRAS — Informe um Cédigo de barras caso deseje.
Depois de gravada a parcela, ela ja serd incluida em sua janela de contas a pagar

2 - Fazendo a Baixa da Parcela:

Na janela de contas a pagar para realizar a baixa da parcela, antes é necessario que selecione a
parcelada desejada.

——
li= E

F2: Fornecedores

e

F4: Documento

P

F&: Codigo Barras

- Para pesquisar apenas de um fornecedor.

- Caso desejar filtrar a parcela pelo seu nimero de documento.

- Caso desejar filtrar a parcela pelo seu numero de cddigo de barras
apontando a leitora para o cddigo;
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i i ; x 5: Bai
Selecionada a parcela, para a baixa da conta, clique no botdo e

Na janela de baixa da parcela preencha os campos:

DADOS DO PAGAMENTO

FormA PAGTO] © Caixa E
DATA PAGTO: 2° 28/11/2013
N®CONTA: 30

N° CHEQUE: 4°

VALOR PAGTDGU 2.500,00

12 FORMA PAGTO - Informe se a forma de pagamento serd no CAIXA ou BANCO.

292 DATA PAGTO — A data do pagamento é preenchida automaticamente com a data atual do
computador.

32 N2 CONTA — Caso a forma de pagamento seja banco estd opc¢do serd habilitada para vocé
com as contas bancdrias que vocé cadastrou no sistema.

42 N2 CHEQUE — Informe o nimero do cheque (Campo néo Obrigatdrio)

52 VALOR PAGTO — Informe o valor do pagamento.

=

Grawvar

Apds os preenchimentos, para finalizar a baixa da conta clique em

3 - Observacoes Gerais e Recursos e Botdes:

Abaixo serd informada a funcionalidade de cada um dos bot&es da tela principal de contas a
pagar:

F2: Fornecedores . .
- Serve para que possa filtrar as parcelas na tela por fornecedor, ao clicar
neste botdo serd aberta a janela para que possa filtrar um fornecedor especifico para visualizar

as parcelas dele.
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F3: Histdricos
F4: Documento
i
F5: Baixa conta

P

F&: Codigo Barras

- Serve para que possa filtrar as parcelas por um histérico especifico.

- Serve para que possa filtrar uma parcela por seu nimero de documento.

- Serve para que possa realizar a baixa da parcela selecionada.

- Serve para que possa filtrar uma parcela de suas contas a pagar pelo cddigo
de barras.

~ | FILTRAR L X , .
O botdo serve para que possa preencher a data inicial e uma data final, apds clicar

no botdo para filtrar, serdo mostradas na tela apenas as parcelas que estdo dentro do periodo
inicial e final conforme a imagem abaixo:

ENCIMENTO: FORMNECEDOR: DOCUMENTO: VALOR DACONTA: DATAPAGTO: WALORPAGTO:TB WALORDEY. »
FORMECEDOR 2,500,007/ 0,00 2.500,00 |
— v
FILTRAR WENCIMENTO DE:| 30M12/2013 A 30NZ22013 FILTRAR PAGAS |PAGTOS PARC. || NAD PAGAS TODOS
Contas vencidas 2.500,00 D N4 o ® r' Tl 4 » M E|_4.
Avencer em 7 dias 0.00 Nowve Altzrar Gravar ||Desfazer || Excluir || Localizar Imi i anTetior || Prosime Final Sair

PAGAS . . .
- Serve para que possa filtrar apenas todas as contas pagas em seu sistema, clicando

neste botdo ndo é filtrada a data inicial e final.

PAGTOS PARC. . .
- Serve para que possa filtrar todas as parcelas que foram pagas parcialmente e

gue ainda tem algum valor em aberto.

NAD PAGAS ) ~ ~
- Serve para que possa filtrar todas as parcelas que nao estao pagas.

TODOS . . .
- Serve para que possam ser visualizadas todas as parcelas de seu sistema

independentemente de estar em aberto, pago parcialmente ou totalmente pago. Este botdo
tem utilidade para caso tenha clicado em algum dos outros filtros como, por exemplo, o filtro
por data, Pagas ou Pagas Parcialmente.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Contas Receber

Abaixo serd informando o procedimento passo a passo para adicionar as parcelas, baixa e
também outras funcionalidades como, por exemplo, a emissdo de extratos.

1 - Adicionado uma Parcela:

Acesse a guia FINANCEIRO > CONTAS A RECEBER > CONTAS A RECEBER ou clique no icone de
Moedas (Conforme tela abaixo):

1- CADASTRO | 2 - FINANCEIRO 3 - ESTOQUE 4 - SERVICOS 5- RELATORIOS & - COMSULTAS
QA- Controle bancario 3

fﬁa @) B - Contas a pagar »

=
T_T:E ) D - Controle de caixa * @) Cadastro de muiltiplas parcelas
::ﬁ 0 E - Orcamentos v 0 Baixa de multiplas contas
@ F - Vendas 3

‘ll ) G - Resume financeiro
é‘-‘.g H - Analise financeira

0 | - Levantamento diario

1 - Duplicatas
] p
0 L - Arg. cheques recebidos
Ix_-{-l\\ @ M - Controle de compras »
- ) N - Centro de custos 3

[

Nowe

Na janela de contas a receber, clique no botao para adicionar uma parcela.

Preencha os campos conforme explicagdo abaixo para a criacdo de conta a receber:

CADASTRO DE CONTAS A RECEBER

Dados da conta l C 0 pag 1 Dados do Recebimento Parcial I 3 2 ]

HISTORICO: 49 15004 VENDA A PRAZO CLIENTES ) -
Recibo

COD.CLENTE: 20 001 CIAF - SOLUCOES EM SOFTWARE %

DOCUMENTO: 30 1
F3: Clientes

N° CHEQUE: 49

WENCIMENTO 59 30/04/2017
F4: Extrato

T 2
o
= F5: Localizar
VALOR DA CONTA: BU 100,00 ** Preencha aqui suas observagies para a conta caso deseje ™ -
RS DESCONTO: 79
£ F&: Baar
RS ACRESCIMO BU
RS DEVIDO: 0 ]
9 100,00 v F7: Origem

VENCIDAS: 78.524.76 il g = 4 Rl
AVENCER 7 DIAS 977591 Nove || Attevar | Guswer ||Desfazer|| Excliir |Locslzar | Inicie || aofesor ||Peixime | Final Sair

12 HISTORICO — Tecle F2 - Historicos e informe o histérico desejado para esta conta a receber

22 COD. CLIENTE — Tecle F3: Clientes para adicionar um cliente a parcela em quest3o.
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32 DOCUMENTO — Informe um nimero de documento para a conta a receber (Campo néo
obrigatdrio)

42 N2 CHEQUE — Informe um numero de cheque caso desejar.
52 VENCIMENTO — Informe um vencimento para a conta.
62 VALOR DA CONTA — Informe o valor da conta a receber.

72 RS DESCONTO — Caso a conta possua desconto, informe o mesmo neste campo, caso ndo
deixe em branco.

82 R$ ACRESCIMO — Caso a conta possua um acréscimo, informe o mesmo neste campo, caso
nao deixe em branco.

92 DEVIDO — Este campo é preenchido automaticamente pelo valor devido ainda existente.

102 OBSERVAGOES DESTA CONTA — Caso deseje, informe observacdes para esta conta.

Para finalizar a criagdo da parcela clique em M

2 - Fazendo a Baixa da Parcela:

Para realizar a baixa da parcela, antes é necessario que selecione a parcela desejada. Caso
desejar vocé pode pesquisar as parcelas especificas como clicando por exemplo em:

8

F3: Clientes

e

FS: Localizar

- Para pesquisar apenas de um cliente.

- Caso desejar filtrar a parcela pelo seu nimero de documento

Depois de marcada a parcela, para que possa efetuar a baixa dela é necessario que clique no

i
bot3o F&: Babcar

ApOs clicar no botdo F6 Baixar, clique em SIM na mensagem de confirmagdo que serd aberto logo em
seguida.

Aviso do CIAF

o VOCE QUER EFETUAR A BAIXA DESTA CONTA 7
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Na janela de baixa da parcela preencha os campos:

CADASTRO DE CONTAS A RECEBER

l 3 Dados do pagamento ] Dados do Recebimento Parcial } l
FORMA DE RECEBIMENTO: 19 Caixa et CONTA DE 2° Recibo
. O 03/04/2017
DATA DE RECEBIMENTO: 3 = e
MEIQ DE RECEBIMENTO: 4% 2| | DINHEIRQ ~
F4: Extrato
Langamentos anteriores VALOR ORIGINAL DA CONTA:  §° 100,00 W
. Localizar
RS DESCONTO: ©) 6° 0,00
Desconto anterior 0,00 RS ACRESCIMO L[ 0.00
F&: Baixar
. o
Acréscimo anterior 0,00 VALORHECERDO 08 £00:00
Pagamento anterior: 0,00 R$ DEVIDO: =9° 100,00 F7 Origem
VENGCIDAS: 82.219,04 [ | =] ") |
I EITELT 10T 588283 Move || Mhersr | Grswsr ||Desiszer| Excluir | Locslizsr | Inicie || snferor | Prégime | Final Ssir

12 FORMA DE RECEBIMENTO - Informe a forma de recebimento que pode ser caixa (que é
contabilizado em seu caixa didrio) ou Banco (para que o valor seja contabilizado em sua conta
bancdria);

22 CONTA DE RECEBIMENTO — Caso a forma de recebimento seja BANCO esta opgao estara
disponivel para a escolha da conta para a baixa.

32 DATA DE RECEBIMENTO - E preenchida automaticamente com a data atual do computador.

42 MEIO DE RECEBIMENTO — Informe o meio de recebimento da conta. Segue imagem com os
meios de recebimento:

CARTAO DEBITO

CARTAO CREDITO
DEPOSITO
DINHEIRO
PERMUTA
CHEQUE A VISTA
CHEQUE PRE
BOLETO

52 VALOR ORIGINAL DA CONTA - E preenchido automaticamente com o valor da conta.

62 RS DESCONTO — Se desejar informe um desconto na conta, caso ndo possua deixe o campo
em branco.

72 R$ ACRESCIMO - Se desejar informe um acréscimo na conta, caso ndo possua deixe o
campo em branco.

82 VALOR RECEBIDO — Informe o valor recebido da parcela.

92 RS DEVIDO - E preenchido automaticamente com o valor devido.
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Para finalizar a baixa da conta clique em

3 - Observacoes Gerais e Recursos e Botdes:

Abaixo serd informada a funcionalidade de cada um dos bot&es da tela principal de contas a
receber:

7
===
Recibo

- Serve para que possa realizar a impressao do valor recebido da parcela do
cliente.

Fa:Clentes | serve para que possa filtrar as parcelas de um determinado cliente.

e

o

F4: Extrato

=

FS: Localizar

- Permite que faca a impressao de um extrato do cliente.

- Permite que possa visualizar na tela apenas a parcela referente a um numero
de documento especifico informado na parcela.

#
F&: Baixar . . .
- Serve para que possa selecionar uma parcela e realizar a baixa da conta.

F7: Origem . . _
9 - Serve para que possa consultar a origem de uma parcela e imprimi-la.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Auditoria

Para que vocé tenha controle dos acessos realizados em seu sistema por seus usudrios seque
um passo a passo informando como utilizar o setor de auditoria do CIAF.

1 — Acessando a Auditoria:

Acesse a guia DIVERSOS > AUDITORIA (Conforme tela abaixo)

1-CADASTRO 2-FINANCERO 3-ESTOQUE 4-SERVICOS 5-RELATORIOS 6- CONSULTAS 7- GRAFICOS | 8- DIVERSOS
£ A - Efetivacdo do sistema

% @) B - Renovagio de licenca
A @ C - Suporte ao sistema »
T_T'L @) D - Sobre o CIAF
-;“ &) E - Parimetros do sistema
B &) F - Usudrios do sistema »
al @ G - Calculadora
) H-Sintegra ’
é @ | - Sped Fiscal
1 @) | - Trocar usuario
€ - Backup ’
g @ L - Texto padrio

) M - Status do CIAF
- S o ETTT—
J@_’ 0 X - Sair do sistema

Serd aberta a janela da auditoria.

=
“ Carregar dados da Auditoria

Para carregar os dados de utilizagdo do sistema clique no botao

As informacdes serdo carregadas e os dados de acesso serao apresentados. (Conforme imagem

abaixo):

1 4 Mo R

=
“ Carregar dados da Auditoria

anTerior || Préximo | Final Sair
Data Usuario Historico Horario ~
|rrozzo7 caF ACESSOU: RESUMO DO DIA 17/03/2017:16:02:03
| |17i03z017 CIaF ACESSOU: RESUMO DO DIA 17103/2017:16:02:03
170032017 CIAF ACESSOU: STATUS DO CIAF 17/03/2017:16:02:03
[17oaeo17  cir ACESSOU: STATUS DO CIAF 17/03/2017:16:02:03
: 170302017 CIaF FECHOU: STATUS DO CIAF 17103/2017:16:02:03
171032017 CIAF ACESS0U: AUDTORIA DE OPERACOES DO CIAF 17/03/2017:16:02:08
L caF ACES50U: AUDTORIA DE OPERACOES DO CIAF 17/03/2017:16:02:08

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Emissao de Carta de Correcao Eletronica

Para efetuar a montagem de uma Carta de Corregéio Eletrénica em seu sistema segue o passo
a passo.

Acesse a guia FINANCEIRO > VENDAS > NOTA FISCAL > CARTA DE CORREGAO ELETRONICA

1- CADASTRO | 2- FINANCEIRO = 3 - ESTOQUE 4 - SERVICOS 5- RELATORIOS 6- CONSULTAS 7- GRAFICOS  &- DIVERSQS

& 4 - Controle bancario 3

\'ﬁz &) B - Contas a pagar +
~ & C - Contas a receber 4
1’”& &) D - Controle de caixa +
it &) E - Orcamentos 4

-}‘ & G - Resumo financeiro o B - Nota Fiscal [ @ A - Mota Fiscal Eletrénica ( NFe)

0 H - Andlise financeira 0 C - Venda NFCe » 0 B - Carta de Corregdo Eletronica ( CCe)

é @ | - Levantamento didrio @) D -Venda SAT (5P) * @ C - Informagdes Fiscais 3
T & |- Duplicatas @) E- Pré-venda * @ D - Nota Fiscal Mecanica
L - Arq. cheques recebidos F - Pesquisa de compradores
q q q P
:.\-«;l\_ & M- Controle de compras v @ G-ECF 3
= & N - Centro de custos + @ H- Devolugio de produto
W @ | - Formas de Pagto 3

Clique no botdo

Segue abaixo uma imagem para auxilio no preenchimento dos campos:

CARTA DE CORRECAO ELETRONICA - CCe

o o o 40
MN® CARTA: 1| SEQUENCIAL: 1| N°NFe: 1 SERIE: |0 ==
= ==
chpJ i/ cPF: 5la9009990000109 UF oriGem 6%+ ~| | MINAS GERAIS Texto Padrdo
CHAVE NFe 7EbUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUU
1 Texto:
o
g Preencha aqui a correcdo deseja. ( Consulte sua contabilidade antes de realizar uma CCe ). ~ \mpre‘ss‘ﬁu
v
N° CARTA:  SEQ.CARTA: NFe Protocolo ~
1 1 1
v
Processar CCe : = £ : R ) b
| Movo || AMerar | Gravar | Desfazer || Exchir | Localizar | Inico || anferior | Préximo | Final Sair

12 N2 CARTA — O numero da carta é preenchido automaticamente pelo sistema.
22 SEQUENCIAL — Significa o numero de corre¢des da Nf-e. (Cada NF-e pode ser corrigida 20 vezes)

32 NeNFe — Informe o numero da nota a ser corrigida e tecle ENTER. Os campos Série,
CNPJ/CPF, UF ORIGEM e CHAVE NFe serdo preenchidos automaticamente com as informacgdes
da nota.

42 SERIE — Caso n3o tenha sido preenchido automaticamente, basta informar a série da nota.
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52 CNPJ/CPF — E preenchido automaticamente com as informagdes da nota.
62 UF ORIGEM — E preenchido automaticamente, caso n3o seja, informe a UF de sua empresa.

72 CHAVE NFe — E preenchido automaticamente com a chave da nota a ser corrigida.

82 TEXTO — Informe o texto da correcao. (Néo utilize caracteres especiais para que néo gere
divergéncias no processamento).

=]

Grawvar

Clique em para finalizar a CC-e.

Apds seguir os passos acima iremos processar a Carta de corregao Eletrénica, para isso, clique

E Processar CCe
no botdo

Serd abeto o NF-e Creator para a emissdo da CC-e.

MFe Creator [Produgdc] {Com validade juridica} (e7clal12-3364-4278-0ea%-6fB07%1b.. — O *
Tabelas Auxiliares  Consulta NFe's
Sistema :
Carta de Comecdo Eetrénica-Enterprise[E302] -[CC<] [Importar]
Filttros:
Mome Descricao
Numem’;;‘enda 1 0 Mumero 1\a"éﬂuzla C‘:IAF

MNimero Carta _20

Everto de Carta de Comecdo

Configurages
Comigir
Sobre

12 NUMERO VENDA informe o nimero da nota a ser corrigida.

22 N2 CARTA Informe o nimero do sequencial.

Apds preencher os campos clique em CORRIGIR.
Feito o procedimento a CC-e sera emitida

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar
nos procedimentos.
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Emissao de NF-e

1 - Acesso a tela de NFe:

Para que possa iniciar a montagem de sua NF-e entre em contato na guia chamada FINANCEIRO
> VENDAS > NOTA FISCAL > NOTA FISCAL ELETRONICA (NFe) ou também no menu de acesso
rapido.

(Conforme imagem):

1- CADASTRO | 2- FINANCEIRO = 3-ESTOQUE 4-SERVICOS 5-RELATORIOS 6- CONSULTAS 7- GRAFICOS 8- DIVERSOS

| 0 A - Controle bancario 3
- :
% @) B - Contas a pagar »
Aty _0 C - Contas a receber >-
UJI 0 D - Controle de caixa >
} _0 E - Orcamentos >-
B 95-remotinncers Ple voorsa ———  [Aa Norsclseonc(ve) [
o H - Analise financeira 1 O-C - Venda NFCe >| 0 B - Carta de Corregdo Eletrénica ( CCe ) |
; _0 | - Levantamento diario 0- D - Venda SAT (SP ) >I 0 C - Informagdes Fiscais 13
"" " ?J - Duplicatas o_ E - Pré-venda > &) D - Nota Fiscal Mecanica
0 L - Arg. cheques recebidos 0 F - Pesquisa de compradores
r"-..-r!i_ ) M- Controle de compras P 0 G-ECF r-
= . _0 N - Centro de custos 4 0- H - Devolugdo de produto i
ﬁ . :cl-Formas de Pagto >-
‘zﬁ;"}j k L

IE;;?
o

2 - Botoes de utilizacdo na tela de Nfe:

s

el
Processar Nfe Selecionada: Este botdo é utilizado para processar sua NF-e e efetuar o
envio de todos os dados diretamente para a SEFAZ de seu estado.

W
o
- % Cancelar Nfe Selecionada: Este botdo é utilizado para processar suas notas que estdo
com o status de AG.Exclusdo para que o cancelamento da mesma seja homologado juntamente
a SEFAZ de seu Estado. Lembrando que o cancelamento de NF-e é permitido apenas para notas
que ja foram aprovadas na SEFAZ.
s
£
. Verificar ou Inutilizar Nfe Selecionada: Este botdo é utilizado para que possa ser
verificado o status de sua nota juntamente a SEFAZ ou também para que possa inutilizar uma
numeracado de nota que nao foi utilizada.

-

. Checar Retornos: Este botdo é utilizado para atualizar todos os Status de sua Nfe
diretamente na tela de emissao.
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; Localizar Nfe por Numero: Este botdo é utilizado para que possa localizar uma Nfe em
sua tela através da numeracdo da nota.

AN
" Emitir Etiquetas dos Produtos Desta Nfe: Este botdo é utilizado para que possa gerar
um impresso com o cddigo de barras de todos os produtos que contam em sua Nfe

Visualizar o DANFE: Este botdo é utilizado para que possa verificar novamente o DANFE
de sua Nfe apds a mesma ser liberada pela SEFAZ de seu estado.

! Incluir: Este botdo é utilizado para incluir uma nova venda Nfe em seu sistema.

Alterar

Alterar: Este botdo é utilizado para que possa alterar uma nota fiscal montada em seu

sistema. (0Obs). As notas serdo liberadas para alteragéo apenas caso néo tenham sido processadas e aprovadas pela
SEFAZ.

2 var

-

Gravar: Este botdo é responsdavel por gravar todos os procedimentos de montagem e
alteracdo em sua Nfe.

=—— | Desfazer: Este bot3o é utilizado para desfazer uma montagem de Nfe. Caso monte uma
NF-e e antes de gravar clicar em Desfazer a nota serd excluida e sequencia de sua emissdo nao
serd alterada, podendo assim efetuar a emissdo posterior de sua Nfe.

*®

Exccluir

Excluir: Este botdo é utilizado para que possa alterar o status de uma Nfe de aprovado
para AG.Exclusdo. Este recurso deve ser utilizado apenas em notas com o status de aprovada,
pois caso contrario o mesmo podera excluir notas que ainda ndo foram processadas
desajustando sua sequéncia de emissao.

4 4

anTenor Praoting . , . o o -
= el Anterior e Préximo: Estes botdes sdo utilizados para que possa navegar na

grade de notas de seu sistema.

e
= | sair: Este bot3o é utilizado para que possa finalizar a tela de Nfe em seu sistema.
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3 — Campos tela de NFe:

VENDA - NOTA FISCAL ELETRONICA - NFe

| N° WENDA: VENDEDOR:  CFOP: GONS.FINAL: COMPRADOR: ID.OP:  EMISSAD: SAIDA: HORA:

1° 20 30 40 <l 50 ~l[ge [~|[7° 8° g°
CLIENTE CNP/CPF: NS ESTADUAL:
10°
| coDIGO BARRAS: UN:  QUANT. RSUNITARIO: R§ DESC: B.C.ICMS % ICMS: %Pl CFOP: GSOSN: B.CFCP: % FCP. RSFCP
112 12° 13° 14° 15° 16° ||17° || 18° [19° |[20° |21° | 22° |jox
|pe = pescricAo UN CFOP CST/CSON  GT RS UNITARIO RSDESC % ICMS % IPI RS ICMS RS Pl TOTAL G/ DESC TOTAL S/ DESC A
W
]« >
Forma Pagamento | 7z ¢ Impostos } Fcp I Transporte | Dados Adicionais 1 Entrega ] Retirada ] Exportagio | InfNFe x ? Pagamento
BASE CICHS: RS ICMS B.CSUBSICMS: RS SUBSICMS: RS PE RS IMP. IMPORTACAC PENDENTE I
R$ SUBTOTAL:
QUTRASDESP: RSFIS RS COFINS 7§ DESCONTO:
R$ TOTAL:
Fittrar NFe"s: [ . - s} L | P
f E Mostrar Todas Novo | Alterar | Gravar Desfsser| Exclir | anTeor | Proximo | Sair

12 N2 VENDA - Numero sequéncia de suas notas. O nimero serd apresentado automaticamente,
dispensando a digitacdo do mesmo.

22 VENDEDOR — Campo para sele¢do do vendedor de sua Nfe.

32 CFOP — Campo destinado para a informagao de CFOP (Cddigo Fiscal de Operagdes e Prestacdes) no
qual ird indicar se sua empresa ira trabalhar com notas de entrada, saida, devolugdo entre outros.

42 CONS. FINAL - Campo indicado para possa apresentar se o cliente é consumidor final ou nao.

52 COMPRADOR - Indica se o cliente efetuou a compra presencial na empresa, se foi uma compra via
telefone, entre outros.

62 ID. OP - Indica se a venda seria uma operac¢do interna, operagao interestadual ou operagdo com
exterior.

72 EMISSAO - Data da Emissdo de sua NF-e no sistema.

82 SAIDA- Data de saida de sua NF-e no sistema.

92 HORA - Hora de Saida da NF-e.

102 CLIENTE — Campo destinado para indicar o cliente de sua NF-e.

112 CODIGO DE BARRAS—- Campo destinado para que possa adicionar os cddigos de barras de seus
produtos e com isso adicione o mesmo em sua NF-e.

122 QUANTIDADE - E informado a quantidade de produtos comercializados em sua NF-e para que o
sistema possa também efetuar a baixa de seu estoque.

132 R$ UNITARIO - Campo para armazenar o valor unitério de comercializagdo de sua NF-e.

142 RS DESC. — Valor de desconto a ser aplicado nos itens.

152 B.C.ICMS - Percentual de cdlculo para informagdes de ICMS em sua NF-e. Caso o campo seja
preenchido como 100.00 o sistema ird calcular o valor total de seu produto para a base de calculo do
ICMS.

162 % ICMS — Percentual para o cdlculo de ICMS.

172 % IPl - Percentual para célculo de IPI.

182 CFOP — Campo destinado para o CFOP do Item. O mesmo serd preenchido automaticamente com o
CFOP indicado no cabecalho de sua nota podendo ser alterado normalmente na emissao.

192 CST/CSOSN - Este campo é indicado para indicar qual a CST/CSOSN é utilizada por sua empresa na
emissdo de NF-e.

202 B.C. FCP — Campo destinado a Base de Calculo FCP sobre a Venda (Aconselhamos a confirmacgao dos
dados com sua contabilidade)
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212 %FCP — Campo destinado a aliquota aplicada no cdlculo de FCP sobre a Venda (Aconselhamos a
confirmacdo dos dados com sua contabilidade)

222 RS FCP — Campo destinado ao célculo do valor de FCP de sua nota (Aconselhamos a confirmagdo dos
dados com sua contabilidade)

OBS. Os campos de B.C.Iems, %Ilcms, %IPl e CST/CSOSN s3o preenchidos automaticamente de acordo com o
preenchimento de seu castro de produtos.

4 — Montagem NFe:

Para iniciar a montagem de sua NF-e clique em NOVO, com isso o nimero de sua nota ja serd
liberado automaticamente pelo sistema.

Assim que a numeragao da Nfe for liberada apenas efetue os preenchimentos dos campos
utilizando os botGes de atalho que serdao sempre liberados na lateral de sua nota de Nfe.
(Conforme tela abaixo):

N° VENDA: VENDEDOR:  GFOP: CONS.FINAL: COMPRADOR: ID.OP:  EMISSAQ: SAIDA: HORA:
1)1 5102 WENDA DE MERCADORIA ADQUIRIDA OU | | O > (1 ~[I[1  |¥]|15/05/2017 || 15/05/2017 || 10:19

CLIENTE CNP.JIGFF: INS ESTADUAL:

1 CLIENTE TESTE MONTAGEM NFE 99.999.999/0001-91 ISENTO

Assim que os dados principais forem concluidos o sistema ira liberar os recursos para adicionar
os produtos. (Segue abaixo uma tela de exemplo)

CODIGO BARRAS: UN: QUANT. RS UNITARIO: RSDESC: BCICMS %ICMS: % IPl: CFOP: CSTICSOSN:
11 TESTE DE PRODUTOS Un 10,0000 100,000 0,00( 0,00| 000 0005102 |[102 [E

Ao clicar em OK o sistema pode apresentar trés telas adicionais de acordo com a categoria do
emissor. “Partilha de ICMS” , “Substituigdo Tributdria” e “Dados Adicionais para Nfe de
Importagdo”. (Seque abaixo as telas para preenchimento)

Partilha de ICMS — Esta tela sera apresentada quando o cliente que estd recebendo a nota se
encontra em outro estado e ndo possui registro de I.E (inscricdo Estadual) ou também esta
cadastrado como pessoa fisica.

i IrlFORMACf’)ES COMPLEMENTARES DO ITEM DA

Partilha de ICMS para vendas Interestaduais
FCP { Fundo de Combate a Pobreza - Gov Federal )

CEST:

VALOR BASE DE CALCULO UF DESTINO:

% DO ICMS RELATIVO AD FCP:

ALiQ. NTERESTADUAL UF ENVOLVIDA (Origem): [
ALIQUOTA INTERNA UF DESTIND

% PROVISORIO PARTILHA ICMS INTERESTADUAL: |

Calcular / Sugerir Valores

VALOR ICMS FCP UF DESTINO:
VALOR ICMS INTERESTADUAL UF DESTING:
VALOR ICMS INTERESTADUAL UF REMETENTE:

HFe Sk B
cODIGO : 11
PRODUTO: TESTE DE FRODUTOS
UNIDADE: UM

u Gravar informactes de partiha de ICMS do item da NFe

e
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Substituicao Tributdria — Esta tela é apresentada no caso de emissores que possuem a
obrigatoriedade para emissdo de Nfe destacando os impostos de ST (Substituicao Tributaria)

INFORMACC")ES COMPLEMENTARES DO ITEM DA NFe

osto

IEMS Subs. Tributaria — — - InformacBes sobre PIS - InformacGes sobre COFINS

Modalidade Sub.Trib: | | CSTPIS CSTCOFNS

WA, . RS BC Pis . Base CalCofins

% Red. BC. ICMS Sub.Trib % Alig Pis. % Cofing

BC ICMS Sub Trib RS Pis. | RS Cofins:

% ICMS Sub. Trib r Flag Pis ? Flag Cofins ?

RS ICMS Sub.Trib . RS BC Pis Sub Trib . | B C Sub Trib Cofins. .
% Pis Sub Trib % Aligucta Sub Trib Cofins

Cod Antecipaco Subs Trib. i RSPis SubTrib | RS Sub Trib Cofins

— Informaces FCP: — ICMS cobrado anteriormente por Sub.Trib. — - ICMS Efetivo CSOSN 060 & 500 —

RS Base Cal Sub Trib. retida: % Red.B.Cal Efetivo:

RS BC FCP Sub Tributdria:
) RE Subs Tributaria. retida: RS B.Calc Efetivo:
% FCP SubstTributaria: -
RS BC FCP Subst.Trib. Ret: % Alig.lems Efetivo:

RS FCPSubstTrbutria: | ! )
% Alig. Sup.Consumidor PST: S

% FCP Subst Tributaria Ret:

RS FCP Subst.Tributéria Ret.: |

1L

c Gravar infermacdes complementares de impostos do item da NFe
2 Sai

Nfe de Importagao — Esta tela é liberada para emissores que estdo efetuando a entrada de Nfe
nas quais tiveram emissao fora do Pais, sendo assim uma nota de importagao.

INFORMACOES COMPLEMENTARES DO ITEM DA NFe

FLAG: VALOR BASE DE CALCULO: VALOR DESF. ADUANEIRAS: VALOR |OF; VALOR IMPOSTO \MPORTAQEO

N DI

DTREGISTRS D: 1!
EXPORTADOR:

UF DESEMB.ADUANEIRO:
DT.DESEMEADUANEIRS 1!

LOCAL DESEMB.ADUANEIRO:

N° ADIGAO: N ITEM: | VALOR DESCONTO ADIGED:

FABRICANTE ESTRANGEIRD:

VIA TRAMSFORTE: ~ VALOR AFRIM: |

TIFO INTERMEDIO ~ |

NFe: 1- 11 -TESTE DE PRODUTOS - UN

A |4
5; Gravar informacies complementares de impostos do item da NFe m‘

OBS.: Para o preenchimento correto das telas acima sera necessario entrar em contato com sua contabilidade para
que o mesmo indique as informagdes.
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Assim que os produtos forem adicionados precisaremos concluir a nota para que os dados
adicionais e as formas de pagamento sejam liberadas. Para que a nota seja concluida clique
sobre o campo chamado CODIGO BARRAS e com isso selecione em seu teclado o botdo F6 ou
F7.

F6 — Utilizando esta opgdo o sistema ira concluir a emissdao de sua NFe liberando os campos
adicionais para que sejam preenchidos.

F7 — Utilizando esta opg¢do a NFe sera concluida e salva sem questionar os dados adicionais e os

procedimentos de pagamento. Esta opcdo é muito utilizada para notas que nao geram
movimentacao financeira como Entrada e Devolug¢ao de mercadorias.

5 — Recebimento Nf-e:

Na versdo 4.0 do XML a SEFAZ esta efetuando o controle dos recebimentos. Com isso o
preenchimento no pagamento seria obrigatdrio. Segue abaixo o passo a passo para que possa
efetuar o recebimento de sua nota.

Clique em PAGAMENTO (Conforme imagem abaixo)

VENDA - NOTA FISCAL ELETRONICA - NFe

N° VEMDA VENDEDOR: CFOP: CONS.FINAL: COMPRADOR: ID.OP: EMISSAD, SAIDA: HORA:

v v ~
CLIENTE: CNPJICFF INS.ESTADUAL
CODIGO BARRAS: UN:  QUANT. R3UNITARIO: REDESC: B.C.ICMS % ICMS: % IPl. CFOP: CSOSN: BCFCP: % FCP. RSFCP
| I oK
e ITEM DESCRICAD UN CFOP CSTICSON QT RS UNITARIC RSDESC %ICMS % IFI R3ICMS RSIFI  TOTAL CJ DESC TOTAL 8/ DESC A

- :
das l Impostes 1 FCP. ] Transporte Dados Adicionais I Entrega l Retirada 1 Exportacdo | InfNFe x :? Pagamento
THF'D RS VALOR: CONVENID N® CHEQUE MEIO PAGTO: ~ =
RS SUBTOTAL:
L4 RS DESCONTO:
RS TOTAL RECEBIDO: RS FALTA RECEBER: RS TOTAL:
= ‘% Filtrar NFe's: g i = d .
2l L Il Hostrar Todas Mows  Ahersr | Gravsr |Desfzer | Excliir | snTenor | Brdimo | Sair

Ao selecionar o botdo pagamento o mesmo ird apresentar a tela para que possa informar as
formas de recebimento de sua nota. (Conforme imagem abaixo)
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RECEBIMENTO NFe

(]

R$ TOTAL VENDA: 10
R$ RECEBIDO: 20
R$ TROCO: 30
HEIQ DE PAGAMENTO: 4° 2
CONVENIO: 5 | a

FORMA DE PAGAMENTO: g a

p ‘; 7° Incluir Recebimento

TTIPO' CONVENID FORMA PAGTO: N® CHEQUE: RE VALOR: ~

gl 4 » ® RS DEVEDOR: | g° RS RECEBIDOD: |10°

12 RS TOTAL VENDA - Este campo ird apresentar o valor total a receber de sua nota.

22 RS RECEBIDO - Este campo serd apresentado o valor recebido. O mesmo sera preenchido
manualmente de acordo com o recebimento.

32 RS TROCO - Este campo sera preenchido caso o valor Recebido seja maior que o valor total da venda.
42 MEIO DE PAGAMENTO - Sua empresa deve selecionar uma das opgdes apresentadas pela SEFAZ que
sdo:

01 - DINHEIRO

02 - CHEQUE

03 - CARTAO DE CREDITO

04 — CARTAO DE DEBITO

05 - CREDITO LOJA

10 — VALE ALIMENTACAO

11 - VALE REFEICAO

12 — VALE PRESENTE

13 - VALE COMBUSTIVEL

14 - DUPLICATA MERCANTIL

15 — BOLETO BANCARIO

90 - SEM PAGAMENTO

99 — OUTROS

52 CONVENIO - Sua empresa deve selecionar o convénio utilizado na venda:
01 -VISA

02 - MASTERCARD

03 — AMERICAN EXPRESS
04 — SOROCRED

05 — DINERS CLUB

06 -ELO

07 — HIPERCARD

08 — AURA

09 - CABAL

99 - OUTROS

62 FORMA DE PAGAMENTO - Este campo ird possuir formas de pagamento automatizadas no qual
parcelam sua venda de 1 a 12 vezes. Caso precise de datas aleatdrias selecione a forma de pagamento
999 Manual com isso serd liberado o campo para informar a data do vencimento.

72 INCLUIR RECEBIMENTO - Este botdo é responsavel por concluir o recebimento e adicionar as
informacdes em sua nota e também nas contas a receber de seu sistema.
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82 BOTAO DE NAVEGAGAO - S3o os botdes para navegac3o na grade de lancamento de recebimento e
também possui o botdo para excluir um recebimento.

92 RS DEVEDOR - Ird apresentar o valor devido de sua nota.

102 RS RECEBIDO - Ird apresentar o valor total recebido em sua nota.

Apds preencher os dados acima clique em sair para que possa ser concluido o recebimento de
sua NF-e.

6- Guias adicionais:

As guias adicionais sdao utilizadas para informacgdes essenciais em sua Nfe como impostos e
também forma de pagamento. Segue abaixo as guias e as funcdes de cada uma.

IMPOSTOS - Esta guia trabalha com o preenchimento automatico de acordo com os impostos
adicionados em seus produtos. Caso preencha os impostos diretamente nesta tela ao gravar sua
Nfe o sistema retorna os valores para 0,00.

BASECICMS:  RSICMS: B.C.SUBSICMS: RS SUBSICMS: RS IR RS IMP. IMPORTACAD
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
OUTRAS.DESP: RSP RS COFINS
0,00 0,00

TRANSPORTE - Esta guia é descriminada para que o emissor possa indicar os dados de
transporte do produto e os dados como frete. As modalidades de frete sao:

0 - Por Conta do Emitente

1 - Por Conta do Destinatario
2 — Por Conta de Terceiros

9 —-Sem Freta

O frete serd acrescentado no total de sua Nfe
Destinatdrio.

apenas na modalidade 1 — Por Conta do

TRANSPORTADORA:
CODANTT
CPF/CNPJ:

ENDEREGD:

QUANTIDADE: ESPECIE:

PLACA:

['INs.zs7AD: |

MARCA: NUMERG: P.BRUTO:

0.00 ||

PLIQUIDO:

Q
UF VEIC.: [ [ FRETE: |2 .0
| UF TRaNS:
CIDADE: .

FRETE: SEGURD:

0.00
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DADOS ADICIONAIS — Esta guia é utilizada para que possa adicionar textos obrigatdrios na
emissdo de empresas optantes pelo simples nacional ou também informacdes de sua Nfe. Esta
guia possui também os campos de N2 Pedido e arquivos para Nfe Referenciada. Estes campos
sdo preenchidos manualmente pelo emissor.

Dados adicionais / ~
Observacies da NFe|

Texto padréo

N® PECIDO (opcional) :
NFe Referenciada, 5
Tipo documento: ~ || Mo Ordem Equipamento: No doc emtido:

FORMA DE PAGAMENTO - Esta guia ird apresentar um resumo do recebimento aplicado em sua
nota. Com isso facilitando o acompanhamento de sua empresa. Qualquer alteracdo de
pagamento sera efetuada na guia de PAGAMENTO de sua Nfe.

*{IPO: RS VALOR: CONVENIO: N® CHEQUE:  WEIQ PAGTO: -

L

RS TOTAL RECEBIDO: | 0,00 RS FALTA RECEBER: 36.003,52

EXPORTACAO - Esta guia é utilizada para que possa indicar a UF de Embarque e Local de
Embarque para Nfe que sdo enviadas para fora do Pais.

UF de Embargue:

Local de Embargue:

INF.NFE — Esta guia esta trabalhando com as informacgGes necessarias atualmente para nota
fiscal de devolucdo e também notas em contingéncia.

FINALIDADE: {4 [ TIPO DO DANFE: | 1 2
N® NFe DEVOLVIDA: [ '
CHAVE NFe DEVOLVIDA: |

DATA CONTIGENCIA: [ I Para emissdo em Configuracies: Este & padrdo de
. ) I | contingéncia neceszario emizzdo, cazo necessie atterar
HORA CONTIGENCIA: informar os campos ao lado alguma sugerimos scolicitar suporte

Apds efetuar a confirmacgdo das guias adicionais de sua Nfe clique em GRAVAR para que sua
nota seja salva e logo apds cliqgue em Processar NFe para que a nota possa ser enviada
diretamente para a SEFAZ de seu estado.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe
auxiliar nos procedimentos.



FAN om

Solugdes em Software

1

|

Emissao de NFC-e

1 - Acesso a tela de NFC-e:

Para que possa iniciar a montagem de sua NFC-e entre em contato na guia chamada
FINANCEIRO > VENDAS > VENDA NFCe > VENDA NFCe ou também no menu de acesso rapido.
(Conforme imagem):

1- CADASTRO | 2- FINANCEIRO 3 -ESTOQUE 4-5ERVICOS 5- RELATORIOS 6- CONSULTAS 7- GRAFICOS 8- DIVERSOS

.@ A - Controle bancario »
| | -
% QB—Contasapagar 3
S -0 C - Contas a receber >-
l'rjj 0‘ [} - Controle de caixa P-
- b E - Orgamentos i-
H 0 (G - Resumo financeiro 0 B - Mota Fisc; >.
(@ H- Anslse inanceis O © S| 4
£ -b |- Leuantan;ntcr diario 9 [ - Venda SA;(SP; ’.@ E- Con\.rénicrseCart_ﬁe_s i
H" " Q‘J - Duplicatas 0 E - Pré-venda >
.0 L - Arg. cheques recebidos Q F - Pesquisa de compradores
q_nfli 0‘ M - Controle de compras 3 l @ G-ECF bl
- b M- Eentro de custos >0 H - Devolugdo de prod_u'to l
% Io | - Formas de Pagto N
,-'{I,-;-:--.J L
.{{;._ 1 k

E

2 - Botoes de utilizacao na tela de NFC-e:

| |

Autorizar | AUTORIZA A NFC-e — Este bot3o é utilizado para que possa efetuar o envio de sua
NFC-e diretamente para a SEFAZ de seu estado. Lembrando que o sistema assim que salvar a
montagem de sua NFC-e efetua o processamento automaticamente do mesmo.

Verificar | \VERIFICA RETORNO SEFAZ — Este recurso ird liberar para sua empresa a verificacdo a
situacdo de sua NFC-e juntamente a SEFAZ no caso da mesma estar com status AGUARDANDO.

-5

» CHECAR RETORNO - Este recurso é utilizado para atualizar os status de NFC-e de acordo
com o retorno da SEFAZ. Com isso assim que aprovar sua NFC-e selecione este botdo para que
possa atualizar o status de PENDENTE para APROVADO.

= | VISUALIZAR O DANFE - Este recurso é utilizado para que possa efetuar os
procedimentos de visualizacdo de seu DANFE.
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; LOCALIZAR NFC-e POR NUMERO - E liberado para que possa efetuar a pesquisa de suas
vendas NFC-e através das numeracoes.

INCLUIR - Habilita os campos para que possa iniciar a emissdo de sua NFC-e.

Altsrar

ALTERAR - Este campo é utilizado para que possa efetuar a alteragdes de NFC-e no caso
de alguma rejeicao pela SEFAZ. Com isso alterando a mesma e corrigindo a divergéncia o sistema
ird processar a NFC-e novamente.

=
=== | GRAVAR - Este boto é utilizado para que possa salvar a emissdo de sua NFC-e. Este
recurso sera habilitado na montagem de sua NFC-e apenas apds o preenchimento de todos os

dados.

K7

S=25 | DESFAZER - Este recurso é utilizado para que a montagem de uma NFC-e seja finalizada

sem pular a sequéncia de sua NFC-e. Pois os nUmeros de emissdao devem ser sequenciais.

i >

EXCLUIR - Acessando este botdo o sistema ird liberar os procedimentos de
cancelamento de NFC-e. Este botdo serd validado apenas para NFC-e que estd com o status de
APROVADO.

2]

Lonalfirsr

LOCALIZAR - Este recurso disponibiliza para seu gerenciamento uma tabela com todas
as NFC-e emitidas em seu sistema.

14 4 4 4|
Inf i anTeror Proximo Final

, ==, |=— el == | BOTOES DE NAVEGAGAO - Estes botdes s3o utilizados
para que possa havegar na tela de NFC-e.

e
Sair . - . . N .
== | SAIR - Este recurso é utilizado para que possa finalizar a tela de emissdao e com isso

continue a utilizagdo de seu sistema com os demais recursos de gerenciamento.
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3 — Campos tela de NFC-e:

N=WENDA: - VENDEDOR: 2 CFOR:| 3°|or | 4°
DATA: 59| CLIENTE: g° CPF; 7°
COD.BARRA.S:. DESCRI’.;‘.&.O: . UN; CFOR; "‘ST RE UNITARI-Q: \'.".UANTI DADE:
8° 9° 10° |[11°] [12° 13° ox
N® ITEM TIPO: DE SCRIQE\O: UN: | CFOP: CST: RS UNTARIO: QUANTIDADE: RS SUBTOTAL 5 »
— v
I« b3
NFCe Emitidas = Forma Pagaments  Observaciies Entrega  Retirada
14" [N VENDA: CLENTE: DATA: STATUS NFCe: RE TOTAL: A
=l i Pagamento
[] R Subtotak:
— R3 TOTAL VENDA;
|| v
MENSAGENW: TECLE ENTER PARA INICIAR UKA NOVA VENDA STARIS e
P = O 7 [E s x o] <> »]|n
Autorizar || Verificar - = Nove Adterar Gravar | \Desfazer | Exchir || Localicar Inicio anTenor || Proxime Final SBair

12 N2 VENDA - Numero sequéncia de suas notas. O numero serd apresentado automaticamente,
dispensando a digitagdo do mesmo.

22 VENDEDOR — Campo para sele¢do do vendedor de sua Nfe.

32 CFOP — Campo destinado para a informagao de CFOP (Cddigo Fiscal de Operagdes e Prestacdes) no
qual ird indicar se sua empresa ira trabalhar com notas de entrada, saida, devolucdo entre outros.

42 ID. OP - Indica se a venda seria uma operagao interna, operagdo interestadual ou operagao com
exterior.

52 DATA - Data da Emissdo de sua NFC-e no sistema.

62 CLIENTE — Campo destinado para indicar o cliente de sua NFC-e.

72 CPF — Campo destinado a informagdes de CPF no caso de clientes que solicitam o documento na
NFC-e.

82 CODIGO DE BARRAS- Campo destinado para que possa adicionar os cddigos de barras de seus
produtos e com isso adicione o mesmo em sua NFC-e.

92 DESCRICAO - Este campo ira disponibilizar a descri¢do do produto selecionado em seu venda NFC-e.
102 CFOP - Campo destinado para o CFOP do Item. O mesmo serd preenchido automaticamente com o
CFOP indicado no cabecalho de sua nota podendo ser alterado normalmente na emissao.

112 CST/CSOSN - Este campo é indicado para indicar qual a CST/CSOSN é utilizada por sua empresa na
emissdo de NFC-e.

122 RS UNITARIO - Campo para armazenar o valor unitario de comercializagdo de sua NFC-e.

132 QUANTIDADE - E informado a quantidade de produtos comercializados em sua NFC-e para que o
sistema possa também efetuar a baixa de seu estoque.

142 GRID NFC-E - Este campo ird apresentar todas as notas ja emitidas em seu sistema com o status em
gue a nota estd no momento.

OBS. Os campos de B.C.Iems, %Ilcms, %IPl e CST/CSOSN s3o preenchidos automaticamente de acordo com o
preenchimento de seu castro de produtos.
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4 — Montagem NFC-e:

Para iniciar a montagem de sua NFC-e clique em NOVO, com isso o numero de sua nota ja serd
liberado automaticamente pelo sistema.

Assim que a numeracdo da NfC-e for liberada apenas efetue os preenchimentos dos campos
utilizando os botées de atalho que serdo liberados ao lado do campo de N2 Venda.
(Conforme tela abaixo):

Ne VENDA: 3 VENDEDOR: | 4 LOJA CFOP: 5102 op: (1 [+

DATA: 19/05/2017 CLIENTE: 0 CONSUMIDOR CPF:  000.000.000-00

Assim que os dados principais forem concluidos o sistema ira liberar os recursos para adicionar
os produtos. (Segue abaixo uma tela de exemplo)

COD.BARRAE: DESCRIGAD: UN:  CFOP: CST. RS UNITARIO: QUANTIDADE:
1 TESTE DE PRODUTOS UN || 5102 102 100,00 1,00

Ao clicar em OK o sistema pode apresentar uma tela de “Substitui¢do Tributdria” caso sua
empresa trabalhe com vendas destacando a ST na NFC-e esta tela devera ser preenchida. (Segue
abaixo a tela para preenchimento)

7

Substituicao Tributaria — Esta tela é apresentada no caso de emissores que possuem a
obrigatoriedade para emissdo de Nfe destacando os impostos de ST (Substituicdo Tributaria)

INFORMAGOES COMPLEME

Impostos - Substituicio Tributaria

— ICMS Subs. Tributaria
Modalidade Sub Trib: 7

WA

% Red. BC. ICMS SubTrib
BC ICKMS Sub Trib

% ICMS Sub.Trib

RS ICMS Sub.Trib
Céd.Antecipacio Subs Trib.: [ 1]
NFCe: 2 -11 - TESTE DE PRODUTOS - UN

X = -
w Gravar informagoes complementares

Elg-

Sair

OBS.: Para o preenchimento correto das telas acima sera necessario entrar em contato com sua contabilidade para
que o mesmo indique as informagdes.
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Assim que os produtos forem adicionados precisaremos concluir a nota para que os dados
adicionais e as formas de pagamento sejam liberadas. Para que a nota seja concluida clique
sobre o campo chamado CODIGO BARRAS e com isso selecione em seu teclado o botdo F6 e
apos cliqgue em SIM.

F6 — Este comando F6 é utilizado para que possa finalizar o langamento dos itens e com isso
disponibilizar os procedimentos de pagamento. Com isso ao clicar em F6 e confirmar clique no

botdao Pagamento.

5- Pagamento de sua NFC-e:

Segue abaixo os dados para que possa conhecer melhor os procedimentos de pagamento em
sua NFC-e.

RECEBIMENTO NFCe

RE TOTAL VENDA: 1°
R$ RECEBIDO: 20
R$ TROCO: 39
MEIO DE PAGAMENTO: 4° 2 |
CONVENIO: 50 al|
FORMADE PAGAMENTO: 6° | & |
7e "}'ﬁ Incluir Recebimento:
8°[ frro: CONVENIO:  FORMAPAGTO: N® CHEQUE: RSVALOR: A
v
4 » x RS DEVEDOR: | Q0 RS RECEBIDO: |4 ()9 [
i+
Sair

12 RS TOTAL VENDA — Este campo ird disponibilizar para sua empresa o valor total de sua venda NFC-e.
22 RS RECEBIDO - Este campo arquivo o valor recebido por seu cliente.

32 RS TROCO - O campo de troco ird apresentar o calculo referente ao campo RS TOTAL VENDA e RS
RECEBIDO.

42 MEIO DE PAGAMENTO — A SEFAZ disponibiliza informagdes padrdes para este campo. Segue abaixo os
dados que serdo liberados para este campo:

01 - Dinheiro

02 - Cheque

03 — Cartdo de Crédito
04 — Cartdo de Débito
05 - Crédito Loja

10 - Vale Alimentagdo
11 - Vale Refeigdo

12 - Vale Presente

13 - Vale Combustivel
99 - Outros
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52 CONVENIO — O campo de convénio também trabalha com preenchimentos exigidos pela SEFAZ. Porém
0 mesmo apresenta as informagdes da bandeira de seu cartao.

62 FORMA DE PAGAMENTO - O campo de forma de pagamento ira liberar os recursos de parcelamento
para sua NFC-e. O sistema disponibiliza algumas opg¢Ges. Porém os usuarios podem cadastrar novas
parcelas normalmente no sistema.

72 INCLUIR RECEBIMENTO — Apds preencher os campos acima clique em Incluir Recebimento para que o
sistema grave as informacdes.

82 GRADE DE PAGAMENTO - Apenas apresenta as informagdes de pagamentos selecionadas por sua
empresa.

92 RS DEVIDO - Indica o valor que ainda n3o foi adicionado no recebimento de sua NFC-e.

102 RS RECEBIDO - Indica o valor total de registros langados no recebimento.

Apds efetuar a confirmacdo das guias apenas clique em GRAVAR para que sua NFC-e seja
processada e liberada em seu sistema.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe
auxiliar nos procedimentos.



