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Pelo presente Contrato de Licenca de Uso de Software a DIGISAT TECNOLOGIA LTDA, pessoa juridica de
direito privado, inscrita no CNPJ n°81.783.912/0001-89, com sede na cidade de Concérdia, Estado de Santa
Catarina, na Rua Marechal Deodoro, 772, Edificio Mirage Offices, 1° andar, neste ato representada por seu
Diretor, nos termos de seu contrato social, doravante denominada LICENCIANTE e o USUARIO FINAL,
doravante denominado LICENCIADO, devidamente qualificado conforme dados pessoais informados em seu
cadastro junto ao setor de habilitagdo ou eletronicamente pelo site www.digisat.com.br, aceitam e assumem os
seguintes termos e condigdes de uso:

1.REQUISITOS

Ao instalar e utilizar o Software, o LICENCIADO aceita todos os termos e condigdes deste contrato, caso
ndo concorde com o mesmo, devolva imediatamente para a empresa que efetuou a venda para receber
reembolso do valor pago ou crédito. A LICENCIANTE é titular de todos os direitos sobre este software, sendo
protegido pela Lei do Software (Lei 9.609/98) e Lei dos Direitos Autorais (Lei 9.610/98). Toda e qualquer
informacao técnica, administrativa ou comercial, transmitida via internet pelo LICENCIADO, seré considerada
estritamente confidencial pela LICENCIANTE e devera ser utilizada Unica e exclusivamente para os servigos
contratados. O software foi concebido dentro das boas praticas de gestdo e respeito as disposi¢des legais
Brasileiras, sendo responsabilidade exclusiva do LICENCIADO, eventuais desvios de finalidade.

2. DIREITOS DE INSTALAGAO EUSO

Ao pagar o preco estipulado pelo software, o LICENCIADO adquire o direito de instalar e utilizar o
programa na empresa, conforme a licenga de uso definida na Nota Fiscal que acompanha o produto. O sistema
esta disposto na estrutura Cliente/Servidor, sendo que a instalacdo das duas partes sao necessarias para o seu
completo funcionamento:

a) A parte Servidor devera ser instalada em um computador, preferencialmente com acesso a internet.
Sera responsavel por autenticar as licencas de uso e controlar os acessos simultaneos da parte Cliente,
fazer a conexdo com o banco de dados e a comunicacdo com os servicos de autorizagdo de
documentos fiscais eletronicos.

b) A parte Cliente podera ser instalada junto ao servidor, ou nos outros computadores daempresa, sendo
que serdo permitidos acessos simultaneos de acordo com o niimero de licencas adquiridas.

c) O CNPJ e a Razdo Social que constam no cadastro do emitente se referem ao registrado junto a
LICENCIANTE, no momento da habilitagcao. Essas informacdes ndo devem ser alteradas e constardao
nos arquivos fiscais gerados e emitidos pelo software.

d) O serial do sistema sera inutilizado caso o LICENCIADO viole esse contrato.

e) E necessério efetuar o download do arquivo de habilitacio para o inicio do uso do sistema, para
eventuais validagdes, upgrade de versao, liberagdo de ECFs, liberagdo de licencas de uso, entre outros.

3.SERVICOS DE INTERNET

O LICENCIADO autoriza a LICENCIANTE a fazer uso dos servicos de internet para periodicamente
examinar a necessidade da validagao do serial e da versdo do PAF-ECF utilizados de modo a verificar se a versao
é homologada e esteja em conformidade com as especificagbes governamentais e determinagdes da
legislagdo vigente.
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Caso o LICENCIADO nao encontrar-se na versao homologada, apds decorrer o prazo de 165 (cento e sessenta
e cinco) dias, contados a partir da data de habilitacdo de uso, o LICENCIADO receberé avisos para a revalidacéo do
serial. Apos decorrer o prazo de 180 (cento e oitenta) dias, contados a partir da data de habilitagédo de uso, e ndo
havendo essa revalidagao, o uso do sistema podera ser interrompido temporariamente.

Caso o computador onde foi instalado a parte Servidor possua conexdo com a internet, o processo de
revalidacdo sera realizado automaticamente, porem se o LICENCIADO n&o possuir internet tal procedimento
poderaser feito através de telefone junto a revenda ou pela equipe de suporte da LICENCIANTE.

A LICENCIANTE utilizara essas informagdes apenas para disponibilizar os servigos de atualizagdo via Internet
para o usuario final. Ao usar esses recursos, vocé estara consentindo que a LICENCIANTE colete essas informacdes.
Exemplos desses servicos de Internet séo os servicos de suporte técnico online. A LICENCIANTE se reserva o direito
de descontinuar os servicos de Internet a qualquer momento.

4. TRANSFERENCIA

E vedado, em qualquer circunstancia, transferir, ceder, ainda que gratuitamente, alugar, doar, emprestar,
arrendar ou revender para outro usuario, pessoa fisica ou juridica, o programa objeto desse contrato, sem o
consentimento prévio e expresso da LICENCIANTE.

5.DALICENCA

O software ¢ licenciado, ndo vendido. Este contrato apenas oferece a vocé alguns direitos de uso do software,
salvo quando a legislacao aplicavel oferecer mais direitos do que esta limitagado, vocé s6 podera usar o software
conforme expressamente permitido neste contrato. Assim, é vedada a engenharia reversa, descompilacao ou
desmontagem do software, exceto e somente na medida em que esta atividade seja expressamente permitida pela
legislacdo aplicavel. Nao é permitido modificar ou criar trabalhos derivados com a base de dados do software, seja
integral ou parcial. Ndo pode copiar o software que ndo segue as especificacbes deste contrato ou conforme
permitido pela legislacdo aplicavel. Todos os direitos ndo especificados expressamente neste contrato sdo
reservados a Digisat Tecnologia Ltda.

6.DO SUPORTE TECNICO

ALICENCIANTE prestara servigo de suporte técnico pelo prazo de 90 (noventa) dias, contados a partir da data
de habilitacdo de uso, através de consulta por telefone para o nimero (49) 3441-1600 ou via correio eletronico. Este
servico sera prestado de segunda a sexta-feira, nos dias Uteis do municipio da sede da LICENCIANTE, nos seguintes
horarios: das 8:30 (oito horas e trinta minutos) as 11:30 (onze horas e trinta minutos) e, das 13:30 (treze horas e trinta
minutos) as 17:30 (dezessete horas e trinta minutos). A LICENCIANTE podera alterar estes horarios sem prévio aviso.
A LICENCIANTE néo prestara servico "in loco" e ndo arcara com as despesas de envio, ligacdes, e materiais de
reposicao decorrentes do mesmo. O suporte sera concedido apenas a versdo mais atual disponivel do software. Nao
se compreende como suporte técnico e serdo cobrados a parte, mediante orgamento prévio, os servigos
consistentes em:

a) Corregdes de erros provenientes de operacao e uso indevido do software;

b) Recuperacao de arquivos de dados, quando possivel, devido a erros de operagéo, falhasdo equipamento,

sistema operacional, instalagdo elétrica e erros em programas especificos do usuario;

¢) Servigos de consultoriajuridica;

d) Servicos de migragéo e conversao de dados de/para outros equipamentos.
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7.DAVIGENCIA

Este contrato permanecera em vigor por prazo indeterminado. Porém, estard automaticamente
rescindido, independente de notificacdo por parte da LICENCIANTE, no caso de violagdo por parte do
LICENCIADO, pessoalmente ou na pessoa de seus prepostos e representantes, de qualquer dos seus termos
e condigbes, podendo a LICENCIANTE, como lhe faculta a Lei, requerer judicialmente a cobranca de
indenizagdes por prejuizos e violagdo de Direitos Autorais. Neste caso, a licenca de uso do programa fica
automaticamente suspensa, devendo o LICENCIADO destruir todos os materiais escritos e todas as copias
do programa, incluindo as modificadas, se houver.

8.DOUSODEECF

O LICENCIADO que utilizar o software ora adquirido/instalado para operacao de ECF esta obrigado a
promover (adquirir/instalar), na medida em que forem disponibilizadas, as atualizagdes (upgrade/novas
versdes) que serdo comercializadas e/ou disponibilizadas pela LICENCIANTE, com objetivo de manter seu
software atualizado nos termos da legislacdo vigente. A ndo atualizacdo (aquisicdo/instalacdo de
upgrade/novas versdes) por parte do LICENCIADO, implicara na suspensao dos servigos de suporte técnico,
revalidagdo do serial e emissdo de documentos. Os servigos acima descritos serdo restabelecidos em até 05
(cinco) dias ap6s a atualizagdo (aquisicdo/instalacdo de upgrade/novas versdes) por parte do LICENCIADO.

9. DAS GARANTIAS

O programa esta garantido contra defeitos de programacéo. Esta garantia esta limitada a substituicdo
do programa defeituoso por um corrigido. O problema devera ser relatado até 60 (sessenta) dias apds a
aquisicao do produto. A LICENCIANTE n&do se responsabiliza por eventuais danos causados ao
LICENCIADO ou a terceiros, assim como nao responde por defeitos originarios de equipamentos, de
instalagdes elétricas ou de programas de terceiros que trabalhem em conjunto com o software da
LICENCIANTE. Caso a midia fornecida apresente problemas que impossibilite a instalagdo do programa, o
LICENCIADO devera relatar o fato até 30 (trinta) dias apds a aquisicao do programa. Apds esse prazo, a
critérioda LICENCIANTE, podera ser cobrada uma taxa de reposicao do material.

10. DARESPONSABILIDADE

O LICENCIADO pode recuperar da LICENCIANTE e de seus revendedores apenas danos diretos
limitados ao valor efetivamente pago pelo software. Ndo é possivel recuperar outros danos, incluindo
consequéncias, lucros cessantes, especiais, indiretos ou incidentais.

Esta limitagdo se aplica a:

1. Qualquer assunto relacionado ao software, aos servicos, ao contetdo (incluindo cédigo) em sites de

Internet de terceiros, ou programas de terceiros.

2. Reclamagdes para quebra de contrato, quebra de garantia ou condigao, risco exato, negligéncia ou

outro dano, na extensdo maxima permitida pela legislagéo aplicavel.

3. Reparo, substituigdo ou reembolso do software, ndo serd compensado quaisquer danos, mesmo

que a LICENCIANTE saiba ou tivesse que saber sobre a possibilidade dos danos.
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Nem a LICENCIANTE nem qualquer outra pessoa que tenha participado na criagdo, comercializagao,
producédo ou entrega do programa, sera responsavel por quaisquer danos diretos ou indiretos, lucros cessantes,
interrupgdes de negdcios, perda de informagéo, decorrentes do uso ou da impossibilidade de utilizar este
programa, ainda que a LICENCIANTE tenha sido alertada.

A LICENCIANTE n&o se responsabiliza pelo software objeto deste contrato e ndo garante seu desempenho e
seu processamento, em acordo com 0s manuais, assim como nao se compromete a dar continuidade aos servigos
de suporte técnico, caso o usuario utilize equipamento/plataforma de software inadequada ou plataforma de
hardware de origem inidonea ou fabricada fora das especificagdes comumente estabelecidas pelos fabricantes, ou
fornecidos por fabricantes que ndo garantam expressamente o produto, ou que ndo acompanhe a evolugédo do
estado da arte em termos de equipamentos/plataforma de hardware, ou que ndo atualize seu sistema
operacional/plataforma de software ou ndo acompanhe o lancamento de novas versées do software.

ALICENCIANTE nao se responsabiliza em manter copia da base de dados (backup) do LICENCIADO.

A LICENCIANTE nao se responsabiliza por qualquer alteracdo manual no banco de dados realizada por
terceiros.

11.DISPOSIGOES FINAIS

Toda e qualquer concessdo ou tolerancia por parte da LICENCIANTE, relativamente as condicdes
estabelecidas nesta licenga, sera considerada mera liberalidade, ndo gerando, para o LICENCIADO, direitos e
obrigagdes, em hipdtese alguma, no presente ou no futuro.

Fica eleito o foro da cidade de Concérdia, SC, para dirimir duvidas a respeito do presente contrato, a exclusao

de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

DIGISAT TECNOLOGIA LTDA.
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SEJA BEM-VINDO!

Vocé acaba de adquirir a geragdo 5 de um dos mais conhecidos e renomados softwares do
mercado nacional.

Parabéns pela 6tima escolha, esperamos superar suas expectativas, pois trabalhamos muito
para deixar esta geracdo 5 como um marco histérico de nosso esforco e determinagao.

O grande desafio foi tornar possivel sua utilizagdo de uso a mais simplificada e produtiva, para
isso procuramos atender a trés conceitos: Tecnologia, Produtividade e Facilidade de Uso. A
aplicacao destes trés conceitos resultou em uma versdo que agrega uma arquitetura mais aberta e
que facilita a adogao de tecnologias méveis e da computacdo em nuvem.

SUPORTE TECNICO

O suporte técnico esta disponivel de segunda a sexta-feira nos horarios de 8:30 as 11:30 e das
13:30 as 17:30 (horario de Brasilia). Se possivel faca a ligacdo de um telefone préximo ao
equipamento, para que possamos realizar um atendimento mais agil e eficaz.

COPYRIGHT DIGISAT TECNOLOGIA LTDA.
Todos os direitos séo reservados. Nenhuma parte deste guia rapido poderé ser reproduzida por
quaisquer meios, eletrénicos ou mecanicos, para quaisquer fins que ndo sejam o de uso pessoal do
comprador.

Fone: (49) 3441-1600
E-mail: suporte@digisat.com.br
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INSTALACAO DO SISTEMA GERENCIAL G5

INSTALA(;;\O DO FIREBIRD
Né&o ha necessidade de instalar o Firebird manualmente na maquina em que o sistema

esta sendo instalado, pois o préprio Sistema G5 verificara se ha alguma
verséo do Firebird. Ndo havendo, instalara automaticamente o Firebird na verséo 2.5.

1-Insira o CD do Sistema Gerencial G5 na unidade de CD-ROM.

2 - Aguarde um instante, se a tela de instalagdo for executada automaticamente, prossiga a
partir do 6° passo, caso contrario siga com os proximos passos.

3 - Abra o "Windows Explorer” ou 0 “"Meu Computador”.

4 -Dé um clique duplo naunidade de CD-ROM.

5 - Execute o arquivo “Install.exe”.

Sera exibido a tela de instalagdo abaixo:

SUITE DE PRODUTOS

DIGISAT G5

O que vocé deseja fazer?

® Instalar sistema GS

O Atualizar sistema G5
ORemover sistemas GS
[ IESS

\

Inico Termos de uso_ Sistema  Configuracdes

X el > 1%

Dt Tcrlg 10w

6 - Selecione a opcdo “Instalar Sistema G5” e clique no botdo "Avancar Etapa”

(imagem ao lado).
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7 - Termos de licenca do software Gerencial G5, leia-o e se aceitar prossiga com a instalagdo clicando
em "Avancar Etapa” (imagem abaixo).

SUITE DE PRODUTOS

DIGISAT G5

‘CONTRATO DE LICENGA DE USO DE SOFTWARE. -

o s ontt e e s e Sl DIGEA ECHOLCCA
LTOR. pesion ko, insrta o CNP) 181 783912/0001-89,
B L A
Deodoro. 772, Efico Mirage Offces, 1 andat este sto representada por seu

USUARID FINAL doravante denominado LICENCIADO) devidamente cuaiicado

trmos econdicoes devio:

1.REQUISITOS

LICENCIANTE & Uular d todos o o sobr ese oftwae, sendo protegido
Todae

B 3

8 - Nesta etapa selecione os produtos que deverdo ser instalados.

Dt T 1ok

SUITE DE PRODUTOS

DIGISAT G5

Selecione ofs) produtofs) a ser(em) instalado(s)

Sisternas
Sistema G5

Terminal de consulta

[ J Servidores
| (=" 'J Blsenvidorcs
'\ '! R Brososece
) B wicro terminal
Bl servidor s@t
Pacote adicional Delivery

Inicio Termos de uso _Sistema  Configuragdes

[(XJ <) 17|

[

Instalando o sistema no servidor: Selecione as op¢des "Servidor G5" e "Sistema G5". Se o ramo
de atividade de sua empresa é "Posto de Combustivel” selecione a opgdo "Posto Service". Se sua
empresa utiliza micro terminais para langamento de pedidos, selecione a opgao "Micro terminal".
Empresas do estado de S&o Paulo que precisam efetuar a emissdo do Cupom Fiscal Eletronico -
SAT, deverdo selecionar a opgao "Servidor S@t". Se sua empresa efetua entrega de produtos,

selecione a opgédo "Pacote adicional Delivery".

Instalando o sistema no computador terminal:
Em computadores terminais é necessario apenas selecionar a opgao "Sistema G5".
Apds selecionar os programas que deverdo ser instalados, avance para a proxima etapa.
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9 - Selecione os programas que deverao ser inicializados com Windows. Se sua empresa efetuar
emissdo de cupom fiscal, é necessario selecionar a marca daimpressora que sera utilizada.
Se sua empresa é do estado de S&o Paulo e precisa efetuar a emissdo do cupom fiscal eletrénico,
é necessario selecionar amarca do aparelho SAT que sera utilizado.
Marque a opgao "Criar atalho no Desktop", caso queira que o sistema crie atalhos na area de
trabalho do Windows.

SUITE DE PRODUTOS

DIGISAT G5

DG Seridon
i ioms

Sistoma
CADigisansuiteGH Sistemal

J 8 icliza com o inows
(| = —
4 ] ot
= i
Bt Camien a
) Ect Indefinida B
o o B
I o stavo o Deskiop

Inicio Termosde o Sistema Configuragoes.

[ X[ < RSl 7|

[rR————

ao lado) e aguarde até que a instalagao seja concluida.

10 - Apds selecionar as opgdes do passo anterior, clique em “Executar Instalagdo” (figura
11 - Pronto! O Sistema Gerencial G5 ja estd instalado em seu computador, para concluir .

SUITE DE PRODUTOS

DIGISAT G5

Sistema instalado com sucesso! Clique em fechar para concluir:

Iniciar sstemas apos inalizar

Iicio Termos de so  Sistema  Configuragdes  Instalagao _Conclusao

clique em “Fechar Instalador G5” (figura ao lado).




HABILITACAO

HABILITANDO O SISTEMA GERENCIAL G5

Concluida a instalacdo do Sistema, se faz necessério habilita-lo na maquina servidora,
computador onde foi instalado o "Servigo Digisat". O nimero de maquinas que poderao fazer uso
do sistema ao mesmo tempo e o nimero de ECFs que poderdo ser habilitados, dependera do
nuimero de licengas adquiridas pela empresa.

Ahabilitagdo podera ser feita de duas maneiras, online pelo site da Digisat ou por telefone.

HABILITACAO ONLINE

1- Acesse o site da Digisat www.digisat.com.br.

2 - Acesse a area de habilitagdo.

3 - Informe a chave e o cddigo de seguranca impressos no CD e clique em habilitar.

4 - Sera apresentado o cadastro da empresa que fara uso do sistema. Preencha os dados solicitados
e confirme a operacgdo clicando em salvar.

5 - Para concluir a habilitacdo efetue o download do arquivo, salvando na pasta do servidor do
sistema (C:\DigiSat\SuiteG5\Servidor).

IMPORTANTE
Empresas cujo o ramo de atividade se enquadra como “Restaurante” deverao efetuar
a habilitacéo via telefone.

HABILITACAO POR TELEFONE

1-Ligue para a DigiSat através do nimero (49) 3441-1600, informe que adquiriu o Sistema
Gerencial - G5 e que deseja fazer a habilitacédo e repasse o nimero de série e cddigo de
segurangaimpressos no CD.

2 - Serdo solicitadas as informag6es de sua empresa para realizar a operagéo.

3- Apos este procedimento o arquivo que fara a liberacéo do sistema estara disponivel para
download no site ou podera ser encaminhado por e-mail, 0 mesmo devera ser salvo na pasta do
sistema (C:\DigiSat\SuiteG5\Servidor).



Digfs HABILITACAO

ecnologia

Caso, ja possua o sistema habilitado e tenha adquirido licengas adicionais, ndo ha necessidade
dereabilitar o sistema, basta seguir os passos abaixo:

1 - Abra o “Servico DigiSat” na barra de tarefas do Windows e prossiga a partir do 5° passo, caso o
servigo ndo se encontre na barra de tarefas, prossiga a partir do 2° passo;

"
A Iniciar servico
% Parar servico
Abrir
! Minimizar

8. [* .1l POR

2 - Abra o Windows Explorer ou o Meu Computador.
3 - Acesse o caminho "C:\DigiSat\SuiteG5\Servidor".
4 - Execute o arquivo “ServidorG5.exe”. a

5 - Natela que serd apresentada clique no botdo "Configurages” (imagemao lado).

Habilitar sistema

Chave de habiitagio

6 - Em seguida na guia "Habilitagdo”, clique no botdo “Habilitar” identificado naimagem abaixo.
7 - Aguarde até receber amensagem de confirmagao, em seguida o servico sera reiniciado.

15



ACESSO AO SISTEMA

PRIMEIRAS CONFIGURAGOES DE ACESSO

Antes de iniciar a utilizagdo do sistema é necessario efetuar algumas configuragdes, as quais
deverao ser feitas somente na maquina que sera o servidor do sistema.

Atela de configuracédo sera aberta automaticamente ap6s o término da instalagdo do sistema,
caso ndo abra, siga os passos abaixo:

1 - Abra o "Windows Explorer” ou o “Meu Computador”.
2 - Acesse o caminho “C:\DigiSat\SuiteG5\Servidor”
3 - Execute o arquivo "ServidorG5.exe”

O, R ]

[T

CADigiSanSuiteGS\Senvidor\Dados\dados db.

L e

TERMINAL DE CONSULTA =

VENDA AUTORIZADA

CONFIGURAGAO DA BASE DE DADOS - SERVIDOR LOCAL

Na tela de configuragéo da base de dados ndo ha necessidade de efetuar qualquer
alteracdo, pois todos os campos ja vem previamente preenchidos, basta apenas clicar no
botéo salvar (figura ao lado) e aguardar até que o banco de dados seja criado no caminho

padréo do sistema: "C\Digisat\SuiteG5\Servidor\dados\dados.fdb".

CONFIGURAGAO DA BASE DE DADOS - REDE

Aopgao "Banco de dados na rede” deve ser marcada quando o banco de dados estiver em uma
maquina da rede interna ou externa. Ao selecionar essa opgao sera solicitado o IP da maquina onde
se encontra o banco de dados.
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ACESSO AO SISTEMA

MAQUINAS TERMINAIS

Quando o computador for uma estacao, é necessario informar o IP do servidor (quando a
mesma utilizar IP Fixo) ou o nome da maquina (quando a mesma possuir IP Dindmico), sem a
informacédo \\ (barra, barra),

no moédulo de “Registro do Servidor”, que sera aberto automaticamente no primeiro acesso ao
sistema, conforme imagem abaixo.

Servico Digisat

Loca

Dados prcipas 19 do senvidor

-] |

E possivel alterar o IP da méaquina servidora nesta tela posteriormente, caso necessario.

IMPORTANTE

O IP que devera ser informado é o IP do computador onde esta
sendo executado o servigo G5.

Para isso, com o sistema aberto, va até a guia "Auxiliares” e acesse o moédulo "Registro do
Servidor”,informe o novo IP e grave.
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CONFIGURACAOQ PARA EMISSAO DE NF-e
CERTIFICADO DIGITAL

Para emissao da Nota Fiscal Eletronica o cliente necessita adquirir um certificado digital e-CNPJ
dotipoA1ouA3.

Otipo A1 éum arquivo vendido com validade de um ano, o A3 é vendido acompanhado de um
token (leitor de cartdo), pen drive ou equipamento similar e possui validade de trés anos.

IMPORTANTE
Antes de iniciar a utilizagdo do sistema DigiSat, para a transmissdo da NF-e, é imprescindivel que
o cliente busque junto a empresa na qual adquiriu o Certificado Digital, as informacées
necessarias para instalar e configurar o mesmo.
Informe-se com a DigiSat antes de adquirir o certificado, pois ha modelos que possuem cobranca
antecipada para auxilio na instalagdo.

INDICAGAO DO CERTIFIC DIG

Com o certificado digital ja instalado no servidor, siga os passos a seguir para configurar o
sistema para emissdo de NF-e:
1 - Abra o servigo DigiSat no servidor e acesse o médulo de configuragdes;
2 - Clique na guia "NFE", ou utilize a tecla de atalho "Ctrl+TAB" para navegar nas guias;

S a———
Sk v 1

BASE DE DADOS
Contguragses dabase de dados

T
;i
:
H

NFE
Conpuagbe d N por emprss.

Valdade do cetficado digital

EMAL
Contguragis do email

o
H
i
i

RN DRSO Modsidacedeconingéncia padrto - Fe

GERAL
Conturagies e

EXCLUSIVO REVENDA AUTORIZADA
Contgurages g

H.,,
HAHAH
HH L
‘LhL
H
i
i
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EMISSAO DE NF-e

3 - No campo “Certificado digital” clique no botdo "Pesquisar”, representado por reticéncias (...).
O sistema buscara os certificados digitais instalados no Windows, e apresentara uma tela
semelhante aimagem abaixo, caso encontre algum certificado instalado:

Certificado(s) Digital(is) disponivel(is)
Selecione o certificado digital para uso no aplicativo

digisat tecnologia Itda
m:0000000

Emissor: AC Certisign RFB G4
Valido de: 15/11/2014 a15/11/2015

[Clique aqui para exibiras |
\propriedades do certificado;

OBSERVAGOES
Ao selecionar o certificado digital, os campos “ThumbPrint do certificado digital”
e "Validade do certificado digital” serdo preenchidos automaticamente.
Se o sistema néao exibir nenhum certificado, entre em contato com a empresa
certificadora para a correta instalacao do certificado no Windows.
A Digisat ndo se responsabiliza pela instalagido do certificado.

- Informe o "Tipo de Ambiente” para emissdo da NF-e, sendo que para testes sem validade
fiscal deve-se selecionar o tipo “"Homologacéo”, e para notas com validade juridica e fiscal
deve-se selecionar o tipo “Produgao”.

- Informe o identificador CSC-NFCe e o CSC cddigo de seguranca do contribuinte — NFC-e, caso
emita NFC-e.

6 - Selecione o tipo de servigo a ser utilizado para documentos eletrénicos — Nfe e NFCe.

IMPORTANTE
Se for preciso fazer testes de homologagéao, é recomendado por seguranca criar

um backup da base, ou utilize uma base para testes, pois as movimentagdes
efetuadas ndo poderéo ser excluidas via sistema.




Digjzzs
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CONFIGURACAO DE E-MAIL

Nesta guia é necessario configurar o e-mail da empresa para que seja possivel enviar o DANFE
e outros documentos para o cliente. Essas configuracdes podem ser consultadas com seu provedor
de e-mail.

BASE DE DADOS pa
Confguragtesda base de dados I
NFE SHITE
Confguragiesda Nfe porempresa
Porta n
E-MAIL | [ Ssle
Confguragaesco e-mail a
o —— Enviar copia para o emi
TERMINAL DE CONSULTA e m@

ConfiguragBes do terminalde consulta

GERAL

Configuraghes gerais

EXCLUSIVO REVENDA AUTORIZADA

Configuragdes gerais

1 - Informe no campo "Usuario" o enderego de e-mail.

2 - Informe a senha do e-mail .

3 - Informe o endereco SMTP de seu provedor de e-mail (Ex: smtp.digisat.com).

4 - Informe a portade saida Ex:587.

5 - Marque a opgao "Usa SSL", caso seu e-mail utilize o protocolo de seguranca SSL (Secure Socket
Layer).

6 - Marque a opgdo "Enviar copia para o emitente", caso queira receber uma copia do e-mail
enviado ao destinatario.

IMPORTANTE

Para que o servico funcione em rede é imprescindivel que as portas 7153 e 3050 estejam
liberadas no Firewall da maquina servidora.
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CONFIGURACOES GERAIS

Nesta guia é possivel definir se o servigo deve iniciar minimizado ou ndo, bem como o nimero
maximo de registros que devera retornar em uma pesquisa.

HABLITACRO. B nicir o senvigo minimizado

- Nimero maximo de registros o retomo das pesquisas
BASE DE DADOS
Contgurasescobae e dc
NFE

Confguradesda e por empresa

E-MAL

Contgurasses do e

EXCLUSIVO REVENDA AUTORIZADA

Informe a senha
Senha
Ao clicar sobre a Guia "Exclusivo revenda I
autorizada", sera solicitada a senha de acesso a area,
esta devera ser solicitada ao suporte.
Apos informar a senha sera aberta a tela abaixo, na
qual é possivel informar a razéo social da empresa,

bem como seu telefone e endereco de e-mail para
contato.

Digisat

HABLTAGAD Razk s da revends atorizad

BASE DE DADOS

EMAL

TERMINAL DE CONSULTA

GERAL

EXCLUSIVO REVENDA AUTORIZADA
Contguragsger
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ABERTURA DO SISTEMA

Apos efetuar as configuragdes iniciais do sistema, bem
como criar o banco de dados, ao acessar o sistema pela
primeira vez, sera apresentada a tela de login, na qual vocé t Tecnolo
deverainformar o usuario e senha padrdo do sistema: B Digjszi*

Digiat Tecologia

Usuario = admin '
Senha =admin

IMPORTANTE
Aconselhamos que a senha do usuério padrdo seja alterada o mais breve possivel,
por questées de seguranca.

Visando uma melhor interagdo do usuério com o sistema, foram criados icones que evidenciam
aobrigatoriedade de preenchimento de campos em todo o sistema, os quais estdo listados abaixo:
o - Indica que o campo é de preenchimento obrigatdrio.
1 - Indica que um determinado campo da guia que é de preenchimento obrigatério nao foi
preenchido.

IMPORTANTE
O nao preenchimento destes campos implicara na impossibilidade de gravagéo ou
efetivacdo de uma movimentacdo (Entrada/Saida) no sistema.

BOTOES PADRAO DO SISTEMA

Acesso ao modulo de
permisséo de usuarios.

Possibilita a inclusao
de novos registros.

Possibilita a gravacao Possibilita imprimir ——3 Possibilita excluir
de registros. documentos/relatdrios. m] registros.

Possibilita a edicdo E‘ Efetiva movimentacdes Utilizado para aplicar
de registros. ‘ de entrada/saida. 9 uma acéo.
. . ili i Utilizado para executar
Pesquisa registros. V Utl!|zado parfa selecionar p'
os itens nas listagens. um procedimento.

, Bloqueia o sistema,
Fecha o médulo o . .
Minimiza o sistema. permitindo o acesso ao
aberto.
22

Possibilita exportar
relatorios.
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TELA INICIAL

111213 14

DIGISAT

Tecnologia

Trocar de usuério  Pedido de suporte

Informagaes Financeiras

MENU CENTRAL

1 - Versao dos Modulos. 10 - Empresa e usuario logado.
2 - Trocar de usuério. 11 - Status do sistema.

3 - Envio de e-mail para duvidas e sugestdes.
4 - Relatorios.

GUIAS ”
OFF LINE

5 - Alt+C = Menu de Cadastros.

ON LINE

6 - Alt+E = Movimentagdes de Entrada. 12 - Bloqueio do sistema.
7 - Alt+S = Movimentacdes de Saida. 13 - Minimizar.
8 - Alt+F = Movimentagdes Financeiras. 14 - Fechar.

9 - Alt+A = Mddulos Auxiliares:
Relatérios, SPED FISCAL,
EFD Contribuicbes, Sintegra,
Controle de Turnos...
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Configuragoes .
OQ , -@

Lo

Cadastros

Inutilizagses Controle de tumos

aiec aien

8 9

B S

Gerador de. Geradordearquivo  Gerador de arquivo  Gerador de arquivo.
Inventério Sped Fiscal Efd Contribuigao
et et e

10 11 13
miE
r ﬁ :
3 58
Gerador dearquivo Gerador de etiquetas Comissaes
e
2

Entradas

.t ey e anet

Gerador de arquivo
para consulta presos
cion

Guia contendo modulos auxiliares, tais como configuragdes, gerador de inventario, SPED
FISCAL, EFD Contribuicdes, Sintegra, gerador de arquivos para balanga, gerador de etiquetas,
controle de turnos, relatérios e mais. Este menu deve ser acessado pela guia "Auxiliares” ao lado
esquerdo da telainicial, ou pela tecla de atalho "Alt+A":

1 - Ctrl+1 = Abre as configuragdes do sistema;

2 - Ctrl+A = Abre registro do servidor, indica o IP do servidor aonde esta instalado o “Servigo
Digisat”;

Ctrl+B = Abre modulo de relatérios;

Ctrl+C = Abre o mddulo para inutilizagdo de NF-e;

Ctrl+D = Abre controle de turnos;

Ctrl+E = Abre gerador de inventario;

Ctrl+F = Abre gerador do arquivo SPED-FISCAL;

Ctrl+G = Abre gerador de arquivo Sintegra;

9 - Ctrl+H = Abre gerador do arquivo EFD Contribuicdes;

10 - Ctrl+1 = Abre gerador de arquivos para balanga (carga de produtos);

11 - Ctrl+J = Abre gerador de etiquetas;

12 - Ctrl+K = Abre o mddulo declaragdo de exportagdo, necessario para NF-e de exportacéo;
13 - Ctrl+L = Abre controle de comissdes;

14 - Ctrl+M = Abre gerador de arquivos para consulta precos;

Esc = Fecha o menu e volta para a tela inicial;

0N VAW
'
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GUIA AUXILIARES

Ha algumas configuragdes que precisam ser definidas antes de iniciar os
cadastros e movimentacdes de entrada e saida no sistema. e
Para efetuar essas configuracdes, acesse o moédulo “Manutencdo de
Configuragdes”, presente na guia “AUXILIARES".

O Médulo Manutengéo de Configuragbes
permite ao usuério definir configuragdes
padrdes no Sistema. caoasTROS [

CONFIGURAGAO DE CADASTRO

Possibilita definir as configuracdes de
casas decimais para o "Valor Unitario" e
"Quantidade”.

" ——CrE
CONFIGURAGAO DO FINANCEIRO <8

Permite definir configuracdes padrées para movimentacéo financeira de Entrada e Saida.

1- Centro de custos para parcelas geradas na (Entrada/Saida) - Padrdo: Atribua o centro de custo
padréo para cada opgdo dentro do financeiro. O cadastro dos Centros de Custos é feito através do
madulo “Centro de Custos”.

2 - Planos de conta para parcelas geradas na (Entrada/Saida) - Padréo: Especifique o plano de conta
padréo para cada opcdo dentro do financeiro. O cadastro dos planosde conta é feito através do
modulo "Plano de Contas".

3 - Percentual de juros mensal: Possibilita informar a taxa de juro mensal cobrada pelo estabelecimento.

4 - Percentual de multa: Possibilita informar o percentual de multa que sera cobrado em caso de atraso
de pagamento.

5 - Caréncia para cobranca de multa e juros: Possibilita informar o nimero de dias de caréncia para
inicio da cobranga de multas e juros.

6 - Assunto e corpo padréo para envio de e-mail dos boletos: Possibilita selecionar assunto e corpo de
e-mail para envio do boleto na listagem de Configurages dos e-mail's.

7 - Assunto e corpo padrao para envio de e-mail para clientes inadimplentes: Possibilita selecionar

um assunto padrao para envio de e-mail de cobranga para clientes inadimplentes.

8 - Assunto e corpo padréo para envio de e-mail para clientes adimplentes: Possibilita selecionar um

assunto padrao para envio de e-mail de lembrete de vencimento da parcela para clientes adimplentes.

9 - Tipo do célculo de juro: Possibilita definir se o calculo do juro sera "Simples" ou “Composto".

Manutengdo de configuragdes

FANCERO. Casas decimais na quanidade
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Manutengao de configurac

capasTROS

o s, s [Panode contas 1 - Cava Gers -]
T — Cento de custo packo para s pacelssgeracaspelasac
St ore pgamenos e reimericsCaiade Gt 1 el B
o Plano decontas pato para 2 prcelas geradas el enada
o e compr pcios e conge. Piano decontas 1- Caa Geral -]
o Centode cuso packso s parcsas gersas pls e
s o . Centro de st 2 - Deses B
iy 00

RAIS 00
Configuaghes paratodo sisema .

Assunto para envio de &-mall dos boletos

Corpo do e-mall dos boetos

IMPORTANTE

Para que seja possivel o envio do boleto via e-mail, é imprescindivel que as
configuracdes da conta de e-mail estejam previamente configuradas no sistema.

MANUTENGAO DE NUMERACOES DAS MOVIMENTACOES

Para que seja possivel definir o nimero da nota fiscal (Entrada/Saida) nas configuragdes do
sistema, primeiramente é necesséario criar um padrao, onde devera ser informado o modelo, série,
subsérie e o nimero da Ultima nota fiscal emitida, para isso clique no botédo “Pesquisar” localizado
no campo "Definir nimero da nota fiscal”.

Definir nimero da nota fiscal
Modelo: 55 Serie: 16 Ultimo ntimero: 806 B

Na tela que sera apresentada, clique no

PP " . NUMERACOES Padrio _Modelo __Série __Uhimo nimero
botdo "Adicionar Item”, ou pressione as =~ memseee

teclas “Ctrl+F5". Informe o modelo, série,
subsérie e o nimero da Gltima nota emitida
e grave, clicando no botdo gravar, ou
pressione atecla "F7".
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MANUTENGAO DE MOVIMENTAGOES DE ENTRA

Permite definir as configuragdes padrées para nota de entrada.

1- Nimero da nota fiscal: Em alguns casos como na Nota de Importagdo e Devolugdo, é
necessario emitir uma NF-e para dar entrada do produto na empresa, com isso se faz
necessario selecionar um padréo de modelo, série e subsérie, o qual deve estar previamente
cadastrado no sistema. Para tanto, com o campo “ Definir nimero da nota fiscal” selecionado,
pressione a tecla “F3" ou “Enter”, na tela que seré apresentada, selecione a opgao "Padrao” para
opgao desejada. Em seguida clique em gravar, ou pressione a tecla "F7".

Definir ndmero da nota fiscal
Modelo: 55 Série: 16 Ultimo nmero: 806 B

Manutencéo de configuragdes

CADASTROS Defir nimero da ot fiscl
Fusos ios. Modelo 55 Séie 16 Utlina nmero: 803 -]
CFOP o pra notas de compra

Clop: 1102 - Compra para comercalzagio -]

FINANCEIRO

ENTRADAS
ot de compeapedidos de comprs

2 - CFOP Padrao: Possibilita selecionar um CFOP padrao para movimentagdes de entrada.

IMPORTANTE

Para cadastrar um novo padrdo de modelo, série e subsérie, siga as instru¢des do item
"Manutencao de numeragdes das movimentagdes".
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CONF|GURACOES DE SAIDA Manutencao de configur X
caonsTROs o B
- o [Modelo: 55 Série: 016 Ultimo nimero: 920
sion-Locu [
T . ~ Modelo: 5 Série 01 Ut ndmero: 0 -]
Possibilita informar parametros = P -
- . - . e
padrdes para movimentagdes de saidas. ooz
oA B e e sover e
e [
> [T e
SAIDA - SERVIDOR W
|
B |

1 - Nimero da nota fiscal.

2 - Nimero da nota fiscal de consumidor.
Manutencdo de numeracbes das movimentacoes m
Antes de iniciar a emissao de nota fiscal
(NF-e/NFCe) no sistema, se faz necessario
selecionar um padrdo de modelo, série e
subsérie, cujo qual deve estar previamente
cadastrado no sistema. Para tanto, com o
campo "Definir Nimero da Nota Fiscal"
selecionado, pressione a tecla "F3" ou
"Enter”. Na tela que serd apresentada,
selecione a opgdo desejada como "Padrao”
(conforme a imagem ao lado) e em seguida

cliqgue em gravar, ou pressione a tecla "F7". v 2s+H

CFOP padréao para produtos:
Possibilita selecionar um CFOP padrao para venda.

NUMERACOES Padréo Modelo _Série _Utimo nimero
Mandencio de numeragses = )

@]
B s o 5]

CFOP padrao paraservigos:
Possibilita seleciona um CFOP padrao para prestagdo de servicos.

Definir tabela de preco para o ponto de venda:
Possibilita selecionar uma tabela de preco padréo para venda.
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Imprime detalhe da venda NFC-e:
Imprime os itens da venda.

Permitir estoque negativo:
Quando esta opgao estiver marcada, o sistema permitira a venda de um produto caso ele esteja
com o estoque negativo.

Imprime carné na venda a prazo:
Selecione esta opgdo para que o sistema imprima automaticamente o

carné nas vendas a prazo. . PayGo
TEF: . Cappta
Selecione a opcéo correspondente ao gerenciador Tef utilizado. .

SiTef

Cancelar reserva de mesa automaticamente apés (minutos):
Possibilita informar um tempo limite para que a reserva da mesa seja cancelada
automaticamente, caso o cliente ndo comparega.

Nio permitir mais de uma reserva na mesma mesa em Percentual aﬂuﬂzmm concedido regime Simples

intervalos de (horas): Cancelar vsseﬁ de mesa automaticamente apés (minutos)
ey . . . 0

Possibilita informar o intervalo de tempo para que o sistema NG permir mais de uma reserv na mesma mesa em

. intervalos de (horas)

libere a mesa para uma nova reserva. Nl

Verificar néo consumo em intervalos de (minutos)
60|

Verificar ndo consumo em intervalo de (minutos): Observagges para notasfiscas
Possibilita informar o intervalo de tempo para notificacdo de  asuno pars nviode eomai ga e
- . TESTENF-eGS
ndo consumo nas mesas/contas cliente. Corpo do e-mail da N-e
TESTE DE ENVIO AUTOMATICO DO EMAIL COM O XML
DA NF-e
Linha 1(um) do rodapé do documento fiscal

Linha 2(dois) do rodapé do documento fiscal

2 Aberta 3 Nao Consumo

Sem consumir a mais
do tempo definido

Consumindo

Ly

R$ 0,60

iy

R$ 100,00
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Observacao para NF:

Possibilita digitar uma observacdo padrdo para ser impressa na emissao da Nota Fiscal.
Assunto e corpo padrao para envio de e-mail da Nf-e:

Possibilita selecionar assunto e corpo de e-mail da Nf-e na listagem de Configurages dos
e-mail's.

Assunto e corpo padrao para envio de e-mail da Nfc-e:

Possibilita selecionar assunto e corpo de e-mail da Nfc-e na listagem de Configuragdes dos
e-mail's.

Assunto e corpo padrao para envio de e-mail da CC-e:

Possibilita selecionar assunto e corpo de e-mail da CC-e na listagem de Configuragdes dos
e-mail's.

Tipo de impressao do danfe: Possibilita selecionar um layout padrao para impressdo da
Danfe (Retrato/Paisagem).

Assunto e corpo padrio para envio de e-mail da Cfe - Sat:

Possibilita selecionar assunto e corpo de e-mail do CFe - SAT na listagem de Configurages dos
e-mail's.

SAIDA - LOCAL

Iniciar ponto de venda ao fazer login:

Ao selecionar esta opgédo o sistema abrira diretamente na tela do ponto de vendas.
Desligar o computador ao fechar o ponto de venda:

Selecione esta opgdo caso queira que o computador seja desligado ao sair do ponto de
vendas.

Manutengéo de configuragdes X

ELOE R T——
SAIDA - Local [}
]

OUTROS

30



GUIA AUXILIARES

-
lecnorogia

OUTROS

Imagem promocional ponto de vendas:
Possibilita selecionar uma imagem para que a
mesma seja apresentada na tela do ponto de —
vendas.

Imagem promocional Pontos de Vendas

CONFIGURACAO DE PERIFERICOS

Permite configurar todos os periféricos utilizados pelo sistema.

1 - Leitor Serial: Para que o sistema possa se comunicar com o Leitor é imprescindivel que ele esteja
configurado, caso tenha alguma duvida leia o manual do equipamento ou procure orientagdo
com o fabricante ou técnico do equipamento.

2- Balanga: Esta configuracdo é para vendas em balanca conectada ao computador. E de
responsabilidade do cliente o conhecimento das informacdes enviadas pela balanca para que a
mesma seja configurada corretamente, caso nao saiba, consulte o manual do equipamento ou
informe-se junto a empresa onde adquiriu a mesma.

3 - Display Serial: Para que possa ser estabelecida a comunicagdo do sistema com o display é
imprescindivel que as informagdes solicitadas sejam preenchidas. Caso haja ddvida, busque
maiores informages no manual do equipamento, ou orientagdo junto ao fabricante ou técnico
do equipamento.

4 - Teclado display: Informe a marca e o modelo do teclado display para que seja estabelecida a
comunicagdo com o sistema.

5 - Impressora de Cheque: Selecione a marca e a porta de comunicacdo na qual aimpressora esta
conectada ao computador.
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6-Impressora no fiscal: Possibilita | N

selecionaraimpressora que sera utilizada

. ~ ~ =R Ny
para impressdo dos documentos nao DIPLAY SERAL
fiscais no sistema. Para que a impressora == oo
apareca na listagem, basta instalar a . esEssobE cueauE .
mesma no Windows. s wesowmonso o

> DISPLAY TOUCH Tm‘eD\Alﬁsgundcx)

CONFIGURAGOES GERAIS

Possibilita definir as configuragdes gerais do sistema, sendo elas:
1 - Diretério de exportacédo dos arquivos para balanga: Possibilita definir um local padréo para
exportagdo dos arquivos para balanca.
2- Diretorio de exportacdo dos arquivos para consulta precos: Possibilita definir um local
padrao para exportagao dos arquivos para o consulta prego.
3 - Ampliar visualizagdo: Faz com que o sistema amplie o tamanho das letras e imagens.

Manutengo de configuragées

CapasTROS Diretrio de exportagio dos arquvos pars balangss
Pesons proten anisr o Enter para pesauisa

FINANCERO

Dietéio de exportagio dos arquivos paraconsulta pregos

T

GERAIS
Contiguagie ot stems
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RELATORIOS

Essenciais para toda e qualquer empresa, os relatérios tem como principal objetivo
fornecer informagdes sobre as quais o gestor da empresa podera tomar decisdes, a fim
de agregar valores a sua empresa, mantendo-a a frente, em um mercado que se mostra
cada vez mais competitivo.

Atrés do moédulo "Relatdrios” é possivel obter informagdes gerenciais, relativas a
compra, venda, financeiro entre outros.

Os relatorios estdo dispostos neste modulo separados por seguimentos, sendo
possivel imprimi-los, visualiza-los ou exporta-los.

CONTROLE DE TURNOS

Neste mddulo serdo exibidos os registros de abertura e fechamento de turno, que

4 ~ B . = " " " "
j@ poderéo ser feitos através das opgdes “Abertura de Turno” e “Fechamento de Turno”,

S BBEE  presente no mddulo “Ponto de Vendas”, ou langados diretamente por este médulo.

INUTILIZACAO

Este modulo destina-se unicamente a inutilizacdo de NF-e.

Ainutilizagdo de numeragéo da NF-e serve para inutilizar um nimero de NF-e que ndo
BN serdutilizado.

" Assim, se a NF foi transmitida, a providéncia correta para uma NF-e autorizada é o
cancelamento de NF-e.

Ainutilizagdo deve ser feita até o 10° dia do més subsequente a quebra da numeracéo.

Motivos de Inutilizacao

« Falhanaaplicacdo que saltaa numeragao da NF-e;

« Equivoco do usuario que continua a utilizar a numeragao da NF, modelo 1/1A, na NF-g;
« Falhano envio ourecepgao da NF-e.

Como fazer ainutilizacdo
Ao clicar sobre o botdo "Inutilizacdes", sera exibida a tela abaixo:
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Nesta tela clique botédo "Adicionar”, representada pelo sinal (+), para que a tela de cadastro de
inutilizagdo seja aberta, conforme imagem abaixo:

Manute = m

1- Pode-se informar uma sequencia de notas a serem inutilizadas, para isto informe o nimero da
primeira nota desta sequencia (campo NUm. Inicial) e a Ultima (campo Num. Final). Se desejar
inutilizar apenas uma nota, informe o nimero no campo Num. Inicial e NGm. Final.

- Informe o Modelo, Série e Ano (ano apenas com os dois Ultimos digitos).

3 - E por fim digite ajustificativa, a qual deve ter no minimo 15 caracteres.

4 - Clique no botao “Gravar”, representado pela imagem de um disquete, ou pressione a tecla de
atalho "F7".

5- Se precisar alterar alguma informacéo, selecione o lancamento na listagem e clique em "Editar",
representado pelaimagem de um lapis, ou pressione a tecla "F6", modifique o que deseja e em
seguida clique em "Gravar".
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IMPORTANTE:
Esta edicdo sé podera ser feita antes de transmitir a inutilizacdo ao servidor da SEFAZ.

6 - Tendo preenchido os campos para inutilizagdo da NF-e, basta selecionar o registro na listagem
de Inutilizagées e clicar no botao “Inutilizar".

GERADOR DE INVENTARIO

No final de cada exercicio, as empresas devem inventariar seus estoques de materiais
(matérias primas, materiais de embalagem, etc.), e mercadorias para revenda, enviando
assim tais informacgdes para contabilidade.

Para isso, o sistema dispde do modulo "Gerador de Inventario”, o qual dispde de
inimeras opgao para geracdo do inventario, as quais encontram-se listadas abaixo:

Tipo de Inventario

O sistema permite gerar dois modelos de inventario que podem ser importados a sistemas
contébeis, o P7 e Alterdata.

Escolha a opgédo desejada através do campo "Tipo inventario”.

Preco utilizado no Inventario

O sistema permite gerar inventario com quatro valores base: Custo médio, Preco de custo,
Custo da Gltima compra ou Prego de venda.

Lembrando que, caso selecione um valor em que algum item ndo esteja preenchido, ndo
haveré valorinformado.

Selecione o prego que sera utilizado no campo "Prego a utilizar":

Data do Inventario
Informe a data corresponde a qual deseja gerar o inventario.

Data do inventario

YT -
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Codigo do emitente no sistema do contador
Solicite esta informacao a seu contador e atribua a mesma no campo:

Cédigo do emitente no sistema do contador

0

Para apresentar os itens com quantidade negativa ou zerada no inventario marque a opgéo
indicada abaixo.

. Listar quantidades negativas ou zeradas
Para apresentar somente os itens com substituicdo tributaria selecione a opgao abaixo:

. Somente substituigdo tributaria

Gerar inventario u
O botéo ao lado permite gerar o inventario com as informacdes indicadas acima.

Ao clicar no botdo mencionado acima para gerar o inventario o sistema irad processar as
informacdes e apresenta-las na guia "Itens do Inventario”, na qual seré habilitado, os campos "Livro"
e "Folha", para informar o nimero do livro e da folha a qual sera gerado o inventario bem como os

botdes paraimprimir ou exportar os dados obtidos.
Para exportar os dados obtidos, clique no botéo:

ApOs a exportacao ter sido concluida, sera apresentada uma mensagem informando o local
onde foi salvo o arquivo exportado:

Pergunta

Arquivo C\DigiSat\SuiteG5\Sistema\Fiscal
\Inventario_DigiSat Tecnologia
Ltda_141020714.txt gerade com sucesso.
Deseja abrir o diretério?
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Perguntando se quer ou ndo abrir o diretério onde o arquivo, foi salvo.
Paraimprimir o inventario gerado, basta clicar no botdo imprimir (figuraao lado).

GERADOR DE ARQUIVO SPED FISCAL

De acordo com o Portal SPED, a Escrituracao Fiscal Digital - EFD é um arquivo digital,
que se constitui de um conjunto de escrituragdes de documentos fiscais e de outras
informacdes de interesse dos fiscos das unidades federadas e da Secretaria da Receita
Federal do Brasil, bem como de registros de apuragdo de impostos referentes as
operacoes e prestagdes praticadas pelo contribuinte.

Este arquivo devera ter assinatura digital e transmitido, via Internet, ao ambiente SPED.
Para gerar o arquivo "Sped Fiscal", acesse o modulo "Gerador de arquivo Sped Fiscal" e
selecione as opgdes de acordo com as especificagdes repassadas por sua contabilidade.
Abaixo, explicagdo de cada opgdo presente em cada guia do gerador:

1° PASSO

Periodo: informar o periodo de validade das informagdes. Deve ser informado o primeiro
(datainicial) e o ultimo (data final) dia do més, exceto em alguns casos especificos
Contabilista: Informar os dados do contador para ser escriturado no registro 0100.

2°PASSO

Finalidade: Remessa do arquivo
Original é para langamento do primeiro
arquivo. Remessa do arquivo substituto
é paralangamento do arquivo rejeitado.

3°PASSO

Perfil de apresentacdo de arquivo:
Regra Geral, o perfil "A" determina a
apresentacdo dos registros mais
detalhados. O perfil “B” trata as
informacdes de forma sintética
(totalizagdes por periodo). "C"
destinado as ME e EPP optantes do
SIMPLES NACIONAL, apresenta os documentos de forma consolidada, porem nédo apresenta
os registros de movimentagao dos itens.
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4° PASSO - Tipo de Atividade:

« Industrial ou Equiparado a Industrial: Marcar esta opcdo se a empresa se enquadre neste
tipo de atividade.

» Outros: Marcar esta opgao se aempresa ndo se enquadre na opgao acima.

5° PASSO - Modalidade:

Contribuinte Substituido: Os valores referentes a ICMS-ST das operagdes de entrada ndo
serdo escriturados no registro C100, C170 e C190, e sim, sera criado o registro C195 com os
valores de base de célculo e valorde ICMS-ST.

Contribuinte Substituto: Os valores referentes a ICMS-ST das operacdes de entrada serdo
escriturados normalmente nos registros C100, C170 e C190, e ndo sera escriturado o registro
C195.

6° PASSO - Blocos:

« Bloco 0: Informagdes cadastrais, tais como: Emitente, Clientes, Fornecedores,
Transportadoras, Produtos, Unidades de medidas, Fatores de conversdo, Informagdes
complementares, etc.

Bloco C: Informacgdes de movimentacdo, tais como: Nota de compra e de Venda (01, 55),
NFC-e (65), Venda a Consumidor (02), Cupom Fiscal (2D), Conta de Energia Elétrica (06),
Contade consumod“agua canalizada (29) e Nota Fiscal/Consumo de Gas (Cédigo 28).
Bloco D: Informagdes de conhecimento de transporte, CTRC (08) e CT-e (57), e Nota Fiscal
de Servigo de Comunicagado (cédigo 21) e Servico de Telecomunicagdo (cédigo 22).

Bloco E: Informagdes de apuracdo de ICMS/IPI, até a release 3.0.0.8 o gerador escritura
registros zerados deste bloco, a partir da release 4.0.0.0 sdo gerados os registros E110 e E116,
aapuragao pode ser feita no PVA ou pela contabilidade.

Bloco 1: Outras informacdes, tais como: LMC, Documentos de Exportagado e Operagdes com
Cartdo de Credito/Debito.
Bloco 9: Totalizador dos registros informados no arquivo.

Checkbox do registro C170:
3 - C170 para todas as notas: Quando selecionar esta opgao deve marcar a opgao C176, verificar
excegdo 2 do registro C100.
4 -C100 e C190 para notas de emissao propria: Conforme manda a excecéo 2 do registro C100.

C176: Deve ser informado quando da emissdo de documento fiscal que gera direito a

ressarcimento de ICMS em operagdes com produtos submetidos a substituicdo tributaria na
operagao anterior.
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7°PASSO

« Bloco H: Inventério, esta opgdo deve ser marcada sempre no més de fevereiro indicando no
campo data do inventario o més de dezembro do ano anterior.

« Data Inventério : Quando marcar o bloco H seré liberado este campo para preenchimento da
data doinventario.

8°PASSO
Declarante é contribuinte do IPI: Serdo escrituradas todas as informagbes de IPI das
movimentagdes.

IMPORTANTE
A geragdo do arquivo, bem como os dados contidos no mesmo é responsabilidade Gnica
e exclusiva da empresa que as gerou. Ou seja, a DigiSat Tecnologia Ltda, ndo tem
responsabilidade nos dados fornecidos a receita e também nao se responsabiliza
pela rejeicdo do mesmo.

ADOR DE ARQUIVO SINTEGRA

Permite gerar o arquivo para envio a receita. Este arquivo e criado com a extensdo TXT e
precisa ser verificado pelo validador do Sintegra, o qual esta disponivel no site da
secretaria da fazenda (www.sintegra.gov.br) juntamente com os manuais de uso e
legislagao.

Como proceder
Acesse o mddulo "Gerador de arquivo Sintegra".

1°PASSO
Indique o periodo, o qual obrigatoriamente precisa iniciar no primeiro dia do més e terminar no
ultimo dia do més.

2°PASSO
Indique a finalidade para geragao do arquivo.

3°PASSO

Selecione a opgao "Gerar inventario (Registro 74), e preencha os campos que serdo habilitados
abaixo, no caso da contabilidade solicitar a geragao desse registro.
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4° PASSO
Selecione as opgdes, dispostas nesta guia, de acordo com o que sua contabilidade solicitar.

5°PASSO

Selecione as op¢des, dispostas nesta guia, de acordo com o que sua contabilidade solicitar e
clique no botdo "Executar", aguarde até aparecer a tela de confirmagéo da geragao do arquivo,
na qual sera apresentado o caminho onde foi salvo o arquivo gerado.

IMPORTANTE:

A geracdo do arquivo, bem como os dados contidos no mesmo é responsabilidade
Unica e exclusiva da empresa que as gerou. Ou seja, a DigiSat Tecnologia Ltda, ndo tem
responsabilidade nos dados fornecidos ao Sintegra e também néo se responsabiliza pela
rejeicdo do mesmo pelo sistema validador. Todas as rejei¢des deverdo ser corrigidas
por quem as cadastrou.

GERADOR DE ARQUIVO PARA BALANCAS

Permite gerar arquivos com extensdo .TXT, com dados relativos aos produtos pesaveis,
para serem importados para as balancas (Filizola, Toledo, Urano e Elgin).

A utilizacdo deste modulo é simples, tendo cadastrado os produtos pensaveis no
estoque, marcando a opgao "PESAVEL", basta selecionar a marca da balanca no campo
"Balanga"”.

Indicar o caminho onde deseja salvar o arquivo gerado, e clicar no botao "Executar”.
Depois de executar estes procedimentos, é necessario importar para a balanca os
arquivos .TXT gerados, utilizando o programa disponibilizado pela prépria fabricante
da balanca.

Qualquer duvida quanto a este procedimento, consulte o manual da balanca, ou a
empresa de onde aadquiriu.

GERADOR DE ARQUIVO EFD — CONTRIBUIGOES

EFD-Contribui¢des trata de arquivo digital instituido no Sistema Publico de
Escrituragao Digital - SPED, a ser utilizado pelas pessoas juridicas de direito privado na
escrituracdo da Contribuigdo para o PIS/Pasep e da Cofins, nos regimes de apuragdo
nao-cumulativo e/ou cumulativo, com base no conjunto de documentos e operagdes
representativos das receitas auferidas, assim como custos, despesas encargos e
aquisi¢des geradores de créditos da ndo-cumulatividade.
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Para gerar o arquivo "EFD-Contribui¢des” m
acesse o modulo "Gerador de arquivo EFD- ;
Contribuicbes” e selecione as opgbes de
acordo com as especificagbes repassadas
por sua contabilidade.

Abaixo, explicagdo de cada opcéao
presente em cada guia do gerador:

1° PASSO - Periodo: informar o
periodo de validade das informacdes.
Deve ser informado o primeiro (data u
inicial) e o ultimo (data final) dia do més.

2°PASSO - Finalidade:

Remessa do arquivo original: Utilize esta opgdo para gerar o primeiro arquivo a ser enviado.
Remessa do arquivo retificador: Utilize esta opgdo para gerar o arquivo retificado, onde deve
serinformado o nimero do recibo da escrituragdo anterior a ser retificado.

3°PASSO - Indicador de incidéncia da tributacao:

1 - Escrituragdo de operagdes com incidéncia exclusivamente no regime ndo-cumulativo(
Lucro Real);

2 - Escrituracdo de operagdes com incidéncia exclusivamente no regime cumulativo( Lucro
Presumido);

3 - Escrituracdo de operagdes com incidéncia nos regimes ndo-cumulativo e cumulativo.

4° PASSO - Indicador do método de apropriacdo de créditos comuns (regime nao-
cumulativo):

1 - Método de Apropriagao Direta;

2 - Método de Rateio Proporcional (Receita Bruta).

5° PASSO: Indicador do tipo de contribuicdo apurada:
1 - Apuracéo da Contribuicdo Exclusivamente a Aliquota Basica

2 - Apuracéo da Contribuicdo a Aliquotas Especificas (Diferenciadas...).

Indicador “1”: No caso de apuragdo das contribui¢des exclusivamente as aliquotas bésicas de
0,65% ou 1,65% (PIS/Pasep) e de 3% ou 7,6% (Cofins);
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Indicador “2”: No caso de apuracédo das contribuicdes as aliquotas especificas, decorrentes de
operagdes tributadas no regime monofasico (combustiveis; produtos farmacéuticos, de
perfumaria e de toucador; veiculos, autopecas e pneus; bebidas frias e embalagens para
bebidas; etc.) e/ou em regimes especiais (pessoa juridica industrial estabelecida na Zona Franca
de Manaus ou nas Areas de Livre Comércio, por exemplo). A pessoa juridica sujeita & apuracio
das contribuigbes sociais a aliquotas especificas deve informar o indicador “2” mesmo que, em
relagdo a outras receitas, se submeta a aliquota basica (Guia Pratico EFD-PIS/COFINS - Verséo
1.0.3).

6° PASSO
Devera ser selecionada a opgdo referente ao tipo de atividade que a empresa esta enquadrada.

Indicacdo da natureza da pessoa juridica:

« Pessoajuridica em geral (ndo participante de SCP como sdcia ostensiva).

« Sociedade cooperativa (ndo participante de SCP como socia ostensiva).

« Entidade sujeita ao PIS/Pasep exclusivamente com base na Folha de Salarios.
« Pessoajuridica em geral participante de SCP como sdcia ostensiva.

« Sociedade cooperativa participante de SCP como sdcia ostensiva.

« Sociedade em Conta de Participacdo—SCP.

7° PASSO - Declarante é contribuinte do IPI:
Serdo escrituradas todas as informagdes de IPl das movimentagdes.

IMPORTANTE:
A geragao do arquivo, bem como os dados contidos no mesmo é responsabilidade
Unica e exclusiva da empresa que as gerou. Ou seja, a DigiSat Tecnologia Ltda, ndo tem
responsabilidade nos dados fornecidos a receita e também néo se responsabiliza pela

rejeicdo do mesmo pelo sistema validador. Todas as rejeicdes deverdo ser
corrigidas por quem as cadastrou.

GERADOR DE ETIQU

Este modulo destina-se especificamente a geracédo de etiquetas de produtos e pessoas
i (mala direta), o qual dispde de recursos que permitem ao operador do sistema criar o
: layout de suas etiquetas e grava-los para utilizagdo.

OBSERVAGCAO
Este modulo esta disponivel somente para o Sistema Gerencial G5.
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Passos para configuraciao de uma etiqueta:
1 - Acesse o médulo "Gerador de Etiquetas”, presente na guia "Auxiliares".
2 - Na guia "Configuragdes da pagina", clique no botéo "Adicionar Item".

Configuracées da Pagina:
1- No campo "Descrigdo" atribua um nome para o modelo de etiqueta que esta sendo criado.

2 - Selecione a origem dos dados, ou seja, de onde serdo extraidas as informacdes geradas na
etiqueta:

Origem dos dados
Produtos '

Produtos
Pessoas

3 - Informe alargura e a altera da pagina, onde serdo impressas as etiquetas.

Largura (cm)

700 E
300 H

Altura (cm)

4 - Se necessario defina as margens da pagina.

Margem esquerda (cm)
0,00 H

Margem direita (cm)

0,00 H

Margem superior (cm)
0,00

Margem inferior (cm)

000 E

Configuragoes da etiqueta:
1 - Informe o nimero de colunas de etiquetas na pagina.
Colunas por pigina
El -
2 - Informe alargura e a altura da etiqueta.

Largura (cm)

000 H
000 H

Altura (cm)
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Campos da etiqueta:

Ap0s ter configurado a pagina, é necessario definir quais campos deverdo ser impressos na
etiqueta, tais como:

« Cddigode barras

« Descrigao do produto

« Unidade de medida

« Precodo produto

Paraisso, clique no botéo "Adicionaritem".

Campos da etiqueta

Sem registros cadastrados

Sera exibido as opgdes para configuragdo dos campos da etiqueta.
1 - Selecione o tipo de campo que esta sendo configurado na etiqueta.

Tipo do campo

Texto !

« Texto (Pode conter letras e nimeros).

» Codigo deBarras

» Monetario (Este tipo de campo serve para valores, ao seleciona-lo é possivel definir o
numero de casas decimais)

» Numero (Deve ser utilizado quando a informacgao conter apenas nimeros).

+ Personalizado (Este campo serve para inserir qualquer texto que o usuario deseja imprimir
naetiqueta).

2 - ApOs selecionar o tipo do campo, deve-se efetuar o preenchimento das informacdes
seguintes, as quais serdo apresentadas de acordo com o tipo selecionado no passo anterior.

Campo: Este campo ficara ativo, quando selecionado os tipos, "Texto", "Cédigo de barras”,
"Monetario" e "NUmero", nele serdo listados os campos relativos a origem dos dados definido

nas configuragdes da pagina "Produtos”, "Pessoas".
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Origem pessoas

Cédigo de barras Telefone

Descrigio Endereco principal

Descrigio + grade linha + grade coluna Endereco principal bairro
Quantidade Endereco principal CEP

Prego de custo Enderego principal municipio
Prego de venda Endereco principal UF

Unidade de medida Enderego principal pais
Caracterfstica Endereco de entrega

Marca Endereco de entrega bairre
Observagio Endereco de entrega CEP

Peso liquido Enderego de entrega municipio
Peso bruto Endereco de entrega UF =

Descrigdo: Este campo sera exibido para o tipo "Personalizado".

Descricdo

Campo personalizado

Padréo Barras: Este campo so sera exibido para o tipo "Codigo de barras".

Selecione o padrao do cédigo de barras que sera utilizado.

Padrdo codigo de barras

Codabar !

Casas decimais: Este campo serd exibido para os tipo "Monetério" e "Numero", e permite
denifir o nimero de casas decimais apos a virgula que o valor devera assumir.

Casas decimais
°H
Fonte: Neste campo é possivel selecionar a fonte de letra que sera utilizada.
Fonte

st N

Ahareni

s
ALGERLAN
Andalus
R——
Angamur
Apanjia

Anbic Typesering
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Cor: Possibilita definir a cor que ainformac@o serd apresentada na etiqueta.

Cor

|. Preto '

B Automitica

E

s Cores...

Alinhamento: Permite definir o posicionamento do campo na etiqueta.

Alinhamento

Esquerda o
Esquerda

Centro

Direita

Tamanho da fonte
Tamanho da Fonte: Possibilita definir o tamanho da letra. 7,00 H

A . - . . < L ) Angulo
Angulo: Permite definir qual angulo a informagao devera sair na etiqueta.

Negrito: Permite destacar umainformacao na etiqueta. Negrito

Quebrar linha: Essa opcao deve ser selecionada quando a informacdo do campo em for muito
extensa. Quebrar linha

e . Largura (cm)
Campos para defini¢do do tamanho e posicido 261 H

dainformacédo na etiqueta:
1,00 H

Posicdo a partir do lado esquerdo (cm)
0,00

Altura (cm)

Posigdo a partir do topo (cm)
0,00
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Ao concluir o preenchimento das informacgdes pertinentes ao campo que esta sendo E
adicionado a etiqueta, clique no botdo "Gravar".

Para adicionar um novo campo, basta seguir os passos mencionados anteriormente.

Pré-Visualizagdo:

Permite pré visualizar a etiqueta configurada.

COCA COLA PET 600 12UN COCA COLA PET 60D 12UN COCA COLA PET 600 12UN
*|| 894900 | 019919 ” *” 894900 019919 H *|| 854900 019919 H

9
R§ 3,50 R% 3,50 R% 3,50

Ap0s ter efetuado a configuragdo da etiqueta, efetue sua gravacéo, clicando no botéo "Gravar".

Note que a configuracdo da etiqueta que acabou de ser criada, é apresentada em uma
listagem, permitindo sua edi¢do posteriormente caso necessario.

Para edité-la, basta selecionar do registro da etiqueta e clicar no botao "Editar".

[l = e conconrins
Descito: éndole
[ e e

IMPRESSAO DA ETIQUETA

Tendo efetuado a configuracdo da etiqueta, entre na guia "Informacdes da etiqueta”, e siga os
passos a seguir:
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GUIA AUXILIARES

1 - Selecione a origem dos dados (Produtos/Pessoas).

2 - Selecione o tipo de busca para o filtro, que sera alterado de acordo com a origem
selecionada.

3 - No campo "Filtro" selecione o registro da pessoa ou produto que deseja gerar a etiqueta.

4 - Indique a quantidade de etiquetas que deseja gerar por registro.

MNimero de etiquetas por registro

5 - Ao marcar a opgdo "Gerar por quantidade em Estoque/Compra", sera gerado as etiquetas
de acordo com a quantidade em estoque/compra do produto selecionado.

Gerar por quantidade em Estoque/Compra

6 - No campo "Modelo Etiqueta", selecione o modelo de etiqueta que deseja utilizar, que deve
estar previamente configurado, conforme passos anteriores.

Modelo etiqueta

7 - Paragerar a etiqueta clique no botao "Gerar etiqueta”. E
DECLARAGAO DE EXPORTAGCAO

Permite indicar o documento de exportagdo vinculado a nota fiscal de exportagao
emitida. Registro necessario para geragao dos arquivos fiscal Sintegra e SPED.

Apds a nota de exportagdo, ter sido emitida, é possivel vincular a declaracdo de
exportagdo a ela. Para isso, va até a guia "AUXILIARES", e acesse o mddulo “Declaracédo
de exportagao”.

Na listagem de declaracdo de exportacao, clique no botdo “Adicionar”, ou pressione a
tecla “F5", para que seja liberada a tela de cadastro.
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DECLARACRO DE EKPORTAGRD ¢ Ao -]
T cocoumar 5o poracto
SR -]

Duts i ek
nazzon @
[ ——
Eoonagao sreta ]
Nemero doregisze

e
et @
e

[ ————

nzzon B
R e
vz B

Na guia “Declaracdo de exportagao”, lance os dados pertinentes a exportacado, e va para a guia
"Movimentagdes”, na qual devera serindicada a nota de exportacao ja emitida.

Para efetuar a indicacdo da nota de exportacéo, selecione o campo “Movimentagdes de saida” e
pressione a tecla “Enter”, ou "F3".

Na listagem que sera exibida, utilize o campo de pesquisa para localizar a nota, selecione a nota e
pressione a tecla “Enter”, ou “F2", para efetivar a selecdo da nota.

Apos ter langado os dados na guia “Declaracdo de exportacdo”, bem como indicado a
nota de exportagdo na guia "Movimentagdes”, clique no botdo “Gravar”. E
Este médulo permite gerenciar o pagamento das comissdes dos vendedores.

COMISS

Na tela de manutencédo de comissdes, na guia “Comissées”, informe o periodo e selecione
o vendedor, para que sejam listados os registros de movimentagéo de saida que geraram
comissao.

Manuten

Para efetuar o pagamento dessas
comissdes, va para guia "Parcela”, selecione a
conta de onde devera sair o valor para efetiva
esse pagamento, e informe o valor a ser pago,
clicando em seguida no botdo"Gravar".

coe it GO v S

5

2

K
-]

e s ok

lotal: R§ 25,30
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Entradas

Auxiliares | Financeiro

GUIA AUXILIARES

TECNOLOGIA LTDA

Configuragdes NES
?Q' E = R’ .3

Relat6rios Inutiizagdes Controle de tumos.

anen anec anen

Gestdo empresarial
- 5B B &

Geradordearquivo | Gerador dearquivo Gerador de arquivo
‘Sped Fiscal Sintegra £FD Contribuigdo
et e o

Gerador de etiquetas

e

Filtro por:

Diata e hora de emissdo ﬂ
Periodo: O médulo permite filtrar o periodo desejado para anélise, de  No periodo de:
acordo com o tipo de data selecionado. Basta indicar a data inicial,  19/05/2015 00:00 ﬂ
final, selecionar o tipo de data e clicar no botao "Atualizar". Ate:

19/05/2015 23:59 !

Qrigem movimentacgio

Compra ﬂ

Origem da movimentacao : Possibilita selecionar a origem B
dainformacao que devera ser apresentada.

Cupom Fiscal

DAV

DAV-0S

Nota fiscal de servico
Nota Fiscal

Lo e
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Situagdo: Possibilita selecionar a situacdo do documento, de  Siftuacio:
acordo com a origem da movimentagéo selecionada. Todos

Aguardando

Cancelado
Concluido
Todos

Ha também a posibilidade de filtrar as informacgdes, através das colunas da listagem, ou pelo
campo "Procurar”.

Filtrando as informacées pela coluna:

Selecione a coluna que contém a informagdo que deseja filtrar, clique com o botéo direito do
mouse sobre o icone de filtro para que sejam apresentadas as informagdes existentes neste campo,
o usuario deve selecionar a opgéo desejada para que o sistema filtre-as. Para voltar a exibir todas as
informagdes execute o mesmo procedimento, selecionando a opgédo (Todos).

Gestdo empresarial m
Opgpesgers % 5
MovimentagGes

Origem movimentagio

Nota Fscal -] Prowra
Fitro por
oo DeaHos iebaio] o esson | Nome Psson? T Do ot et Tl pradeton Tt S e o s

Data  horade emissio

Lo 119052015 1342 | Giemte | DSTRBUIDO) ey 6 | oo 900 10500 s ool
oo o o o mmo o B——telmal em e
e 37 116/052015 1437 Giente  BOMED QU BOMED QUIMICA LTOA - [ 000 1000 000 1050 Usuio simiisscor
1opsors st [l - ERECTTERZE IS 510MED QUP DISTRIUIDORA DE COMBUSTIVEL S40.105¢ oo 270 0002472 Usuiriosaminisado
Situagio:
s g
Opstes de detahamento.
Il s s
[T—
Exportagio
@Hm Opar OXs OTa

n |

Como mencionado, também é possivel filtrar as informagdes através do campo "Procurar”,
para isso, selecione a coluna que contém a informagdo que deseja filtrar e digite a informagao que
deseja buscar e clique em "Procurar”.
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RAS OPCOES

Opgoes de detalhamento: Selecione a opcdo "“Exibir
detalhes”, para visualizar os subregistros, tais como itens
da nota. Ao selecionar a opgdo "Mostrar rodapé do grid",
torna-se possivel efetuar a totalizacdo do valores
apresentados

Opgoes de detalhamento
[l xivir detaines
. Mostrar rodapé do grid

Exportacao: Possibilita exportar o resultado obtido para B
as extenses (Html, Pdf Xls e Txt). Apods selecionar a @ Himl O Paf OXs O Txt

extensao, clique botao "Ctrl+E—Exportar". E

Ao clicar no botdo "Ctrl+E — Exportar", sera solicitado o nome do arquivo e o local onde o
mesmo deveré ser salvo.

s =
© ) v 1 b« SuiteGS » Sitema » Fiscal v e | pesquisarFisca »
Organizar v Nova pasta = @
8 Downloads A Nome Data de modificag... Tipo
4 Locas recentes
Nenhum item comesponde & pesquisa.
18 Meu computador
Ja Area de Trabalho
1| Documentos
8 Downloads
£l magens
B Misicas
B Videos
i Disco Local (C:)
s Discolocal @) o, ¢ >

-]

Tipe: | Todos s arquivos (*html) v

Colunas: O mddulo permite exibir/ocultar as colunas que deseja visualizar. De acordo com a
tabela visualizada sdo disponibilizadas as colunas para visualizagdo, permitindo ao usuario
exibi-las ou oculta-las. Para ocultar as colunas siga as instruges abaixo:

Com o cursor do mouse posicionado sobre uma das colunas da listagem, clique com o botao
direito e va até a opcdo "Mostrar Seletor de coluna”.
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Ge:

empre:

(Opgpesges % 5
MovimentagGes

Origem movimentagso
ot et

T
e
o perio g
spsoswn B

ae
ioospors 3ss [
Stuack

Todos

Opgdes de detalhamento

Exportagio
@Hm Opar OXs OTat

_

=
. R T LT e T T
= e e Bt ] ot
T T Frfp .
s [ | '
e i ——
] 5 B Mosr g
e e
e e
[
7t
o

Ap0s clicar na opgao mencionada acima, basta selecionar a coluna que dejesa ocultar e arrasta-
la para a caixa "Seletor de colunas", conforme imagem:

Gestao empresarial

(Opggesgems % e
Movimentagoes

Origem movimentasio

Nota Fiscal

fitr pr:

Data e hor e emissio

No perodo de:

oseorsoomn [

e

opsaonsase [

Situagio:

Todos

Opsoesde detahamento

[l i s
Mostrar rodapé do grid

Exportacio
@Hm Opdf OXs Ot

P
Namero Stuagio Tpo movinents Detaors et Tipo Pesson NomePesios [ TotlDesconto | Totl
Ve mprsso sada 19/052015 1342 Clente DISTRISUDORAD. oo
Setetor decoluna
orgen




GUIA AUXILIARES

ﬂr;ln'l

DISPOSICAO DAS INFORMAGOES

Através do gestdo empresarial é possivel obter informacdes financeiras e de movimentacdes
de entrada e saida de maneira pratica e rapida, que vao auxiliar sua empresa na tomada de deciséo.

Estas informacgdes estdo dispostas em guias, separadas pelo tipo de informagdes, as quais
serdo descritas abaixo:

F7- Graficos: Possibilita a geracdo de F10 - Informagées de produtos e
gréficos das informagdes financeiras da % servigos : Possibilita obter dados

empresa. relativos ao cadastro de produtos e
servigos.
F8 - Informacgdes das movimentagdes: F11 - Informagbes das pessoas:

Possibilita obter informacdes detalhadas Possibilita obter dados relativos ao
das movimentagdes de saida entrada. 9 cadastro de pessoas.

F9- Informacdes Financeiras: Possibilita
obterinformacgdes financeiras de forma detalhada.

ORDENACAO DAS INFORMACOES o

E possivel efetuar a ordenagdo das informagbes apresentadas de = Grupoporestacoluna
forma crescente ou descendente. Para isso, com o cursor do mouse Mastrar Painel d grupo

.. . . ~ . Mostrar Seletor de coluna
posicionado sobre a coluna que contém a informac&o que sera base para

Ordenagdo Crescents

i Melhor Ajuste

ordenacdo das informacdes, clique com o botdo direito do mouse e Mielhor Ajuste (todes 3¢ colunss)
selecione uma das opgdes "Ordenagdo Crescente” e "Ordenacdo T kditordeFitro..
Descendente".

Para limpar a ordenagdo feita, basta clicar na opgdo "Limpar

AGRUPAR INFORMAGOES

Ordenagao".

Para agrupar as informagdes por um determinado campo da
listagem, basta posicionar o cursor do mouse sobre o campo desejado,
clicacom botéo direito do mouse e selecionar a opcdo "Agrupar por esta Mostrar Seletor de coluns
coluna", ou "Mostrar painel de grupo". IS Melhor Ajuste

Ao selecionar a opgdo "Agrupar por esta coluna”, o sistema ja v Mw
efetuar o agrupamento das informacdes de acordo com a coluna
selecionada.

%l Ordenagso Crescente
2] Ordenagso Descendente
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Ao selecionar a opgao " Mostrar painel de grupo", sera apresentado um campo na
parte superior da listagem, no qual devera ser arrastado a coluna da qual deseja que as
informagdes sejam agrupadas.

Para desfazer o agrupamento, basta atualizar a listagem, clicando no botao "Atualizar".

orgem movmentagio
Noa s

] =
o o .
o e " -
Nopurdode -

oo [

e
s isss [
St

NotaDevende 032015 a7

Todos [} £ NaobecOatonis |Cond s Tansaors 7 tonsots | cire
— oeions Contis s | s 4 i ek
Wosiseates
[[Pe————
Boorao
® i OPat O OTe
I
CRE o

LIZANDO VALO

£ Minimo
E possivel efetuar a totalizacio dos valores obtidos, para isso, selecione 5 Méximo
primeiramente a opgéo "Mostrar rodapé do Grid", em seguida, localize @ [y contagem
coluna que contém a informagdo que deseja totalizar e clique com o botéo I, Media
direto do mouse abaixa da mesma, dentro do rodapé, selecionado a opgdo Cereomalioon

"Somar".

ovosorsoooo [ Nimero orgem St oo movimerte | Dntaios Emisie | Oeaors e[ T Pesn T Dot
e @ Nome Pessoa: BIOMED QUIMICA LTDA - ME.
s s [ = [y p— o o s ronsns k(G w
Shncho: i) NotaFiscaDevends | Conchudo Sads. 19/052015 1437 | 19/08/2015 1437 | Clente 000
Todos -] 754 oaFicaevends | Conchaco Suca n052013 1427 | 19032015 1438 oo
s . =
[
=
~ 1
CRE o
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'ANDO/CARREGANDO O T DA LISTAGEM

Salvando layout da listagem:

Ap0s ter selecionado as colunas que deverdo ser apresentadas na listagem utilizando o seletor de
colunas, é possivel salvar o layout da listagem, para isso, clique no botdo "Salvar layout da lista",
indicado naimagem abaixo:

Gestdo empresarial

Produtos e servicos

Tipo produto ousenico

Produtacarmal -] o
B (oo o rscens e |G
eimr o s  eoomiooupo e e o g
wonf s o ot o coms soL TS st e o
Gpsoe e atahaments . 34 o ars £
Akiiniiol arssomm ovoon. 3 o 215 i)
[ [—" & romcaoua uezaoon - 016 ) e o
5 iamsgiomm a2 25 oo yr)
@#m 0Pt Oxs Ot
o o T )
t2ascapems sumcoso - saarar ) o 2
| xcOupoR TAToME - 01 7082 SWL ED 55 1w
14 oo senco masszond ok ) s ()
16| soTEFRe0 Moo sae w0 s w0 o
0 savena et oo g ) )
0| savavca vz V-6 f o w0
2 momomes s o s 25 1
n[romoron D) o [ o

SRS =&}
al B B B B

Ao clicar no botdo mencionado acima, sera apresenta a tela para indicar o local onde sera salvo
oarquivo .xml que sera gerado.

@ &+ 1 b« Disc.. » Loyoutlinta-Gesthokmp.. v & | | Pesquiser Layout Lista-Gesth.. 9
Ongeriar' > iova pasta =0 e
8 Downlosds | Nome - Data de modificag...  Tipo
£ Imagens
B Misicas Nenhum tem comesponde & pesquisa

P User (rancien)
[ user (leticia)

8 Video:

i Disco Local (C)
s Disco Local (D)
(s GERSAT ()

5 Ezequiel (\IS21)
8 arquivos (V1921

G Rede

Informe um nome para o arquivo que sera gerado e clique em "Salvar".

56



Carregando layout da listagem:

Para carregar uma listagem ja salva, clique no botdo "Carregar layout da lista", indicado na imagem

abaixo:

Seré aberta a tela paraindicar o local onde se encontra o arquivo de layout da listagem.

Ge:

en rial

Produtos e servicos

Tiooprodut o senio
Produ;
Fitar .

wl

3 cassore RO Covl eI
. 234

O i dabamers
[ J——

o Oxi Ot

SR

0RAGADERA RADIDOR 50002
s | semscapuma unvmzsoon s

12 ASRAGADERASLENCOSO Lt - 852221
0 NACOR TRATOME - 07T 73062 SWL
16| suoRTE B0 MO SO

15| VAN EMBsEAGEM, sTESSR

20| svanca 00 T - et
5o
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X

H
m

il B B B B

@© )+ 1 )« Disc » LayoutLista- Gestio Emp...

Organizar v Nova pasta

A Nome

© | | Pesquisar Layout Lista - Gest..

Data de modificas...

m e®

Tipo

03/12/2015 0839

‘Arquivo XML

[ André (andre)
1 reade Trabalhc
£ Documentos

8 Downloads

E Imagens

1 Misicas

[ User francie)
[ user (letica)

B Videos

i Disco Local €
ca Disco Local 0)
o GERSATE) ¢

Nome: | ListadeProdutos ami

] [ (e

>
o

Cancela

Selecione o arquivo e clique no botao "Abrir".
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GUIA CADASTROS

Tabela de prego Promoga

m8

Guia contendo mddulos para cadastros basicos do sistema. Acesse este menu pela guia
“Cadastros” ao lado esquerdo da telainicial, ou pela tecla de atalho "Alt+C":

1 - Ctrl+1 = Abre Cadastro de Pessoas: usuarios, clientes, fornecedores, vendedores...;

2 - Ctrl+A = Abre Cadastro de Tabelas de Preco;

3 - Ctrl+B = Abre Cadastro de Promogdes de produtos;

4 - Ctrl+C = Abre Relacdo Vendedor/Clientes;

5 - Ctrl+D = Abre Relacdo de Produtos/Fornecedor, necessario para importacdo do XML na
compra;

6 - Ctrl+2 = Abre Cadastro de Produtos e Servicos;

7 - Ctrl+E = Abre Cadastro de Grades de produtos;

8 - Ctrl+F = Abre Cadastro de Grupos de Produtos;

9 - Ctrl+G = Abre Cadastro de Naturezas de operagdo para notas de entrada e saida;

10 - Ctrl+H = Abre Cadastro de CFOPs;

11-Ctrl+1 = Abre Lista de ECFs do estabelecimento;

12 - Ctrl+L = Abre cadastro de Kits;

13 - Botao Incluir = Abre nova ficha para Cadastro de Pessoas, sem a necessidade de abrir o
maodulo;

14 - Botéo Incluir = Abre nova ficha para Cadastro de Produtos/Servigos, sem a necessidade de
abriromédulo;

Esc = Fecha o menu e volta para a telainicial do sistema.
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Os cadastros sdo essenciais para a utilizagdo do sistema, sendo que seu preenchimento deve
ser executado antes das movimentacoes.

IMPORTANTE:
O sistema ndo permite a exclusdo de nenhum cadastro efetuado, possibilitando
apenas inativa-lo.

SOAS

Visando facilitar o cadastro de clientes, fornecedores, transportadores,
colaboradores (Vendedor, Técnico), usuarios, entre outros, criamos o médulo

"Pessoas", o qual permite ao operador efetuar os cadastros de forma rapida,
simples e sem complicagao.

! Pessoas

Ao acessar o moédulo "Pessoas”, a primeira tela que seréd exibida é a "Listagem de Pessoas".

Pesauisando registros que etejam tivs

ologia Ltda
81783.912/0001.89 l: 251956326 R 000004122 Crae: 6203100

Nesta tela estdo dispostos os botdes:

‘ Digite a informag&o a pesquisar ‘
1-Pesquisa:

Permite efetuar a busca do cadastro de uma pessoa.

Para que a busca seja efetuada, basta digitar uma parte do nome da pessoa ou o nimero de um
dos documentos (CNP\IE\CPF\RG) e pressionar a tecla "Enter".
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2 - Adicionar:
Permite efetuar o cadastro de uma nova pessoa.

3 - Editar: ,
Permite editar o cadastro de uma pessoa.

4 - Cadastro automatico de pessoas:
Possibilita efetuar o cadastro automatico de pessoas através da consulta do CNP). [SZg ¢

5 - Detalhes do cadastro: Permite visualizar informagdes do cadastro, como, “Telefone", "E-mail”,
"Enderego" e "Observagbes" atribuidas no cadastro da pessoa, sem a necessidade de editar o
cadastro, conforme pode ser visto naimagem abaixo:

o

Pesquisando registros que steam atves

Digisat Tecnologia Ltda Telefones
oo 81783.912/0001-85 le: 251956326 Rrm: 000004122 [EETCURETY

E-mails

suportegigisatcombe
Enderegos
Rua Marechal Deodoro 772 Cenro

Observagio

Dacos pncpss

TELEFONES

B

Nome

el

DOCUMENTOS

ENDERECOS ELETRONICOS Clasifcagho

Moo convimine ]
Dadoseato

)
T
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Tipo de Cadastro: Selecione o tipo de cadastro que estd [ cient

sendo realizado, sendo possivel selecionar mais que um tipo. Frm—

Ao selecionar o tipo de cadastro sera listado na cor verde os Infome o campossrigaindo dinie s s
campos de preenchimento obrigatério, os quais deverdo ser e
preenchidos para que o botao "Gravar" fique ativo.

Se o tipo de cadastro selecionado for “Cliente", é possivel selecionar uma tabela de preco

previamente cadastrada, bem como informar um limite de crédito.

Enderecos: Clique no botdo "Adicionar item" ,representado pelo sinal (+), ou utilize as teclas
de atalho "Ctrl + F5", para que o sistema habilite os campos para preenchimento do enderego.
Com os campos habilitados para preenchimento, selecione o tipo de endereco (Principal,
Cobranca, Entrega, Orcamento ou Outros), informe o CEP e pressione a tecla "Enter", para que
o sistema preencha automaticamente os campos relativos a "Cidade", "UF" e "Pais". Preencha o
restante dos campos e clique no botdo "Gravar ltem", ou utiliza as teclas de atalho "Ctrl+F7".

Telefones: Da mesma forma que foi feito para cadastrar o enderego, clique no botdo
"Adicionar item" ,representado pelo sinal (+), ou utilize as teclas de atalho "Ctrl+F5", para que
os campos sejam habilitados para preenchimento. Com os campos habilitados, indique o tipo
do telefone que esta sendo cadastrado, digite o nimero e clique em "Gravar Item".

Documentos: Com os campos habilitados para preenchimento, como ja explicado nos topicos
anteriores, selecione o tipo de documento a ser cadastrado, digite o nimero do documento, e
grave. Para cadastrar um novo documento, repita os passos mencionados a cima e preencher
0s campos pertinentes ao tipo de documento selecionado.

Enderecos Eletrénicos: Com os campos habilitados para preenchimento, selecione o tipo do
endereqo eletronica que esta sendo cadastrado, informe o endereco e a fungdo para que o
mesmo sera utilizado.

Veiculos: Estando os campos habilitados para preenchimento, informe os dados pertinentes
aoveiculo e grave.

Fisica: Ao selecionar a classificagdo "Nao Contribuinte” na guia "Pessoa”, sera habilita a guia
“Fisica", na qual encontram-se os campos relativos a data de nascimento, filiagdo (Pai\Mé&e),
sexo, profissdo, entre outros.

Juridica: Quando selecionada a classificagao diferente de "N&o Contribuinte", sera ativada a
guia "Juridica", na qual deve ser preenchido, nome fantasia da empresa que é de
preenchimento obrigatério, e o nome do responsavel pela empresa, sendo este campo de
preenchimento opcional.
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« Campos personalizados: Nesta guia é possivel incluir novos campos na tela do cadastro, e
consequentemente no banco de dados, de acordo com suas necessidades.

Para criar um campo personalizado, clique no botdo "Ctrl+F5— Adicionar item". I

Na tela de cadastro de campos personalizados, informe o nome do campo que seré criado, o tipo
do campo, e se 0 mesmo devera ser mostrado nos relatérios.

Descrigio

Tipo do campo

Teco ]

[ TI—,

JURID

CAMPOS PERSONALIZADOS.

Apds gravar o cadastro, o campo serd apresentado conforme imagem abaixo!

Regido

Para editar o campo que acabou de ser criado, basta dar um  gogis,
duplo clique sobre a descricdo do campo, efetuar a alteragédo
necessario e gravar.

Duplo clique para alterar
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Tendo preenchido todas as informagdes relativas ao cadastro da pessoa, pressione a tecla "F7"
para que a gravagao seja efetivada, ou clique no botdo "Gravar", representado pela imagem de um
disquete. Como dito no inicio deste tdpico, é também neste mddulo que é feito o cadastro dos
usuarios do sistema, bem como se aplica as restricdes de acesso aos mddulos.

CADASTRANDO USUARIO DE ACESSO AO SISTEMA E APLICANDO RESTRICOES DE ACESSO AOS MODULOS

Seguindo os passos para o cadastramento de uma pessoa, conforme explicado acima, informe
o nome do usudario na guia "PESSOAS" e selecione a opgdo "Usuério" na guia "TIPO DE PESSOA",
gravando em seguida o cadastro.

Tento o sistema efetivado a gravagdo, sera apresentado na listagem de pessoas o registro
relativo ao cadastro que acabou de ser feito.

Usuario Sistema
Id: 2 1

Note que na linha deste registro ha um botéo, o qual se encontra grifado na imagem acima,
este botdo da acesso ao modulo que permite restringir o acesso aos médulos do sistema, bem
como definirasenha de acesso do usuario.

Ao clicar neste botéo sera apresentada a tela abaixo:
Ao clicar neste botdo sera apresentada a tela abaixo:

E

1 - Digite o nome do usuario.
- Informe no campo "Acesso alternativo” um apelido, ou abreviagdo do nome do usuario para
facilitar o acesso ao sistema.
3 - Crie uma senha de acesso ao sistema que sera utilizada pelo usuario que esta sendo cadastrado.
Com os campos da guia "DADOS" preenchidos, va para guia "PERMISSOES", nela sera
necessario selecionar os direitos que o usuario tera ao acessar o sistema.
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Note que na guia "PERMISSOES", as opgdes de restricdo de acesso estdo dispostas com o
nome do médulo a qual seré aplicado o bloqueio ou liberagdo de acesso, tornando mais facil esse
processo.

Nestas guias, é apresentado ao lado direito as op¢des para aplicar as restrigdes de acesso ao
maodulo, onde ao seleciona-la vocé estara permitindo ao usuério executar a funcdo descrita na
opgao selecionada, como incluir, editar, excluir, ou visualizar registros.

Caso queira que todas as opgdes sejam selecionadas, dando assim -
acesso total ao usuario, selecione a opgao: . Selecienartudo

Para criar o perfil de permissédo de acesso, localize a guia
"Cadastro de perfil", clique no botdo "F5- Adicionar Item", para  Aplicar perfil de permissées
que sejam liberados os campos para aplicar as restricdes de
acesso do perfil que esta sendo cadastrado.

OBSERVAGAO
O cadastro do perfil de permissdo de acesso facilita e muito o processo de aplicar
permissdo para os usuarios do sistema, pois permite criar perfis de acesso por cargo
do funcionario, ou de acordo com a necessidade da empresa.

Atribua o nome do perfil no
— campo "Descricdo", aplicando em
Pemiies seguida as restricdes de acesso.

.5““‘: Apos aplicar as restricdes de
T i
Bancos I acesso bem como, os dados relativos a
Boletos . . -
Cadstro defetes identificacdo do usuario,
Centros de custo . R .
Clops pressione a tecla "F7" , ou clique no
Cobrangas ~ u "
G bot&o "Gravar".
Composigoes.
Bieea. a
< 6]

PRODUTOS E SERVICOS

Através deste mddulo é possivel cadastrar os Produtos e Servicos, os k’. Produtos e Servigos
quais sdo indispensaveis para efetuar movimentacdes de entrada e saidas no e
sistema, bem como gerar os registros para os arquivos fiscais (Sintegra, SPED
Fiscal e EFD-Contribuicdes).

Ao acessar o modulo "Produtos e Servigos", a primeira tela que sera exibidas é a "Listagem de
Produtos e Servicos", na qual serdo apresentados os produto e servicos cadastrados.

64




”’y,,,.’;z,r;;',-;' GUIA CADASTROS

Pesquisando registros que eteam atvos

[ABRACADEIRA - 114450/490803

o ntermo: 1917 Baras RIOT Qi 0000 Prego vends: R 215
ABRACADEIRA - 114460

Codgo meme: 1641 Baras:Q1d: 0000 Prego vend: RS 190
ABRACADERA - 1X11/2

Cadigontema: 2316 Baras: Quck 18000 Proo venci: RS 100
ABRACADEIRA - 70180059

Cadigontema: 2126 Baras: R2126 Qtck 0000 Peco venda: RS 150
ABRACADEIRA 14MM 2X21/2
Cadigontema: 2125 Bamas: Qe 4000 Prego ven: RS 205
ABRACADEIRA 14MM 11/2'X2"

Cadigontema: 4302 Baras: Qi 41000 Pregovend: RS 220
ABRAGADEIRA 14MM 1/2 A 3/4 METALMATRIX

Cadigonteme: 4521 Baras: Qe 61000 Prego venc: RS 188
ABRAGADEIRA 2.3/4 280109

Cadigointeme: 4533 S Qi 10000 Preovenc: 85225

Nesta listagem, ha os botdes:

1-Pesquisa:
Permite efetuar a busca do cadastro de um produto ou servigo.
Para que a busca seja efetuada, basta digitar a informagéo relativa ao (Nome, Coédigo
Interno, Cédigo de Barras) e pressionar a tecla "Enter".

Digite a informag&o a pesquisar

2-Adicionar:
Permite cadastrar um produto ou servigo.

3 -Editar:
Permite editar o cadastro de um produto ou servigo.

4 - Clonar Cadastro:
Possibilita clonar o cadastro do produto/servico , +
selecionado na listagem.

5 - Alteragdo de pregos:

Possibilita acessar o médulo de "Alteracédo de
precos". ,
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Nesta tela, ha varias guias, as quais foram dispostas desta forma, a fim de facilitar o cadastro,
deixando-o mais organizado:

PRODUTOS/SERVIGOS .
Oucor prnceat

Tipo
®Produto O senvico
Descrigio

P

Caractersica

SubGrupo

o

"

TutactoFder PSCORNS/PY

°

Prsione 5 v pr psr ]
i -] i

Produtos/Servicos: E nesta guia que sera definido o tipo do item que esta sendo cadastrado
(Produto/Servico), bem como atribuido a outras informacdes relativas a seu cadastro, as quais
encontram-se listadas abaixo:

Tipo: Produto/Servico: Selecione o tipo de item que esta sendo cadastrado.

Ao selecionar o tipo "Servigo" a guia "Servigos" serd ativada para preenchimento.

Descrigao: Digite o nome do item que esta sendo cadastro.

Caracteristicas: Informe as caracteristicas do produto que esta sendo cadastrado.

SubGrupo: Permite indicar a que subgrupo o produto pertence.
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CRIANDO/EDITANDO GRUPOS/SUBGRUPOS

Os grupos/subgrupos permitem classificar produtos por caracteristicas comuns.

Ao efetuar o cadastra de um produto, é possivel informar a que grupo ele pertence, facilitando
assim a organizagao.

Para incluir um grupo/subgrupo, acesse o médulo "Grupos", presente na guia "Cadastro” da tela
principal do sistema.

Na listagem de grupos, clique no botdo "F5- Adicionar”, para que seja apresentada a tela de
cadastro:

GRUPOS

Na guia "GRUPOS", informe o nome do grupo "Pai".

Na guia "SUBGRUPOS", clique no botdo "Ctrl+F5 - Adiciona item", ou utilize as teclas de atalho
"Ctrl+F5", informe o nome do subgrupo e grave, pressione as teclas de atalho "Ctrl+F7", ou clique no
botdo "Ctrl+F7 Grava Item".

Apos terincluso os subgrupos, basta clicar no botao "Gravar", ou pressionar a tecla de atalho "F7".

Nesta mesma tela hd o campo "Impressora”, no qual devera ser selecionada a impressora que sera
utilizada para imprimir os itens pertencentes a esse subgrupo, a qual deverd estar previamente
cadastrada no sistema.

Paraisso clique no botao "Pesquisar”

Na tela que seré aberta, digite 0 nome da impressora no campo de busca e pressione "Enter", ou
simplesmente pressione "Enter" para que sejam listadas todas as impressoras cadastradas.
Selecione aimpressora deseja e pressione a tecla "F2", para confirmar a selecdo.

Caso aimpressora ndo esteja cadastrada no sistema, siga os passos a baixo:

Na tela de listagem de impressoras que foi aberta no passo anterior, clique no botdo " F5 -
Adicionar", ou utilize a tecla de atalho "F5", para que a tela de cadastra seja exibida.

Na tela de cadastro da impressora, atribua um nome a impressora e indique o caminho de
instalagdo da mesma, cuja qual deve estarinstalada no windows e compartilhada.
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IMPORTANTE:
O campo impressora sé deve ser preenchido por estabelecimentos, cujo ramo de atividade

se enquadra como restaurante, lanchonetes, ou similares.

Para selecionar um subgrupo, pressione a tecla "Enter" sobre o campo "Subgrupo” para que
seja aberta a listagem de "Subgrupos”, faga a pesquisa pelo campo de busca, ao localizar o
subgrupo desejado, pressione a tecla "F2" para efetivar a selecdo.

NCM: O NCM (Nomenclatura Comum do Mercosul), tem como principal objetivo classificar os
itens de acordo com regulamentos do Mercosul. Para indicé-lo, selecione o campo NCM e
pressione a tecla "enter". Na tela que serad aberta, faga a pesquisa pelo campo de busca,
localizando o NCM desajado, pressione a tecla "F2" para efetivar a selegao.

Natureza da receita: A natureza da receita esta intrinsecamente ligada ao CST do PIS e
COFINS.

Isso se da pelo fato de existir naturezas de receitas especificas para cada CST de PIS e CONFIS,
as quais serdo utilizadas exclusivamente para a geragdo do arquivo texto da EFD Contribui¢des,
pelo sistema G5.

Os cédigos das naturezas da receita sdo determinados conforme tabelas externas
publicadas pela RFB no site do SPED http://www1.receita.fazenda.gov.br/sped-fiscal-
pis-cofins/tabela-codigos/tabelas-de-codigos.htm

Para indicar a natureza da receita, selecione o campo "Natureza da receita" e
pressione a tecla "Enter".Na tela que serd aberta faca a pesquisa através do campo de
busca, ao localizar a natureza dareceita pressione "F2" para efetiar a selecdo.
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Tributacdo Federal (PIS/COFINS/IPI): Os Tributos Federais, no Brasil, constituem-se numa
gama extensa de impostos arrecadados pela Unido, previstos pela Constituicdo Federal, entre
os quais encontram-se os tributos relativos ao PIS,COFINS e IPI.

O Sistema G5 dispde do cadastro de tributagdes federais(PIS/COFINS e IPI), o qual pode ser
acessado, selecionado o campo "Tributagdo Federal (PIS/COFINS/IPI)" e pressionando a tecla
"Enter".

Na tela que sera exibida, clique no botdo "F5- Adicionar", representado pelo sinal (+),0u
pressione a tecla de atalho "F5", para que a tela de cadastrado de tributacdes federais seja exibida,
conforme imagem abaixo:

PP, conns.

Com a tela de cadastro aberta, informe no campo "Descri¢do", o nome para a tributacdo que
esta sendo cadastra (Ex: Tributado pelo PIS e Cofins com aliquota basica 0,65 e 3,00).

Nos campos "Tributagdo do IPI" e "Tributagdo PIS e COFINS", se faz necessario selecionar a
tributagdo desejada, cuja qual deve estar previamente cadastrada no sistema.

Para cadastrar tais tributagdes siga os passos abaixo:

CADASTRANDO, SELECIONANDO E EDITANDO TRIBUTAGAO DO IPI

Com o campo "Tributacdo do IPI" selecionado, pressione a tecla "Enter", para que a listagem
de tributages do IPI seja exibida.

Com a listagem de tributagdo do IPI aberta, clique no botdo "F5 - Adicionar" representado
pelasinal (+), ou pressione a tecla de atalho "F5", para que a tela de cadastra seja exibida, conforme
imagem abaixo:
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Nesta tela, na guia "IPI", informe no campo "Descricdo" um nome para este tributo
(Ex: Tributado pelo IPI com aliquota de 5%), e o codigo do enquadramento do IPI.

Com as informagdes da guia "IPI" preenchidas, é necessario preencher os dados das guias "IPI
ENTRADA" e"IPISAIDA".

Solicite a sua contabilidade os dados para preenchimento destas guias.

Apos ter preenchido todos os dados solicitados no cadastro, clique no botdo "Gravar"
representado pelaimagem de um disquete, ou pressione a tecla "F7".

Ao clicar no botdo gravar, sera exibida a listagem de tributagéo do IPI, na qual vocé podera
selecionar a tributacdo cadastra, pressionado a tecla "F2" para efetivar a sele¢do.

Para editar uma tributagdo do IPl, siga os passos abaixo:

Abra a listagem de tributagdo do IPI, localize através do campo de pesquisa a tributagdo a qual
deseja efetuara alteragdo e clique no botdo "F6- Editar", ou pressione a tecla "F6", para que a tela de
edicaosejaliberada.

Faca as alteragbes necessarias e grave.

CADASTRANDO, SELECIONANDO E EDITANDO TRIBUTAGAO DO PIS E COFINS

Com o campo "Tributagdo do PIS e COFINS" selecionado, pressione a tecla "Enter", para que a
listagem de tributagdes do PIS e COFINS seja exibida. Com a listagem de tributagdo do PIS e
COFINS aberta, clique no botdo "F5- Adicionar”, ou pressione a tecla de atalho "F5", para
que atela de cadastra seja exibida.
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PIS COFINS 1| Descrigho

Na guia "PIS COFINS", informe no campo "Descri¢do" o nome para este tributo (Ex: Tributado
pelo PIS e COFINS com aliquota basica de 0,65 e 3,00).

Em seguida nas guias relativas as informacées de entrada e saida do PIS e COFINS, com os
dados repassadas por sua contabilidade, atribua as informages pertinentes a cada tributo
(PIS/COFINS) de (ENTRADA/SAIDA).

Apos ter preenchido todos os dados solicitados no cadastro, clique no botdo "Gravar", ou
pressione a tecla "F7".

Ao clicar no botdo gravar, sera exibida a listagem de tributagdo do PIS e COFNS, na qual vocé
podera selecionar a tributacdo cadastrada, pressionado a tecla "F2" para efetivar a selegdo.

Caso precise editar uma tributacdo do PIS e COFINS, siga os passos abaixo:

Abra a listagem de tributagdo do PIS e COFINS, localize através do campo de busca a
tributagdo a qual deseja efetuar a alteracéo e clique no botdo "F6-Editar", ou pressione a tecla "F6",
para que atela de edigdo seja liberada. Faga as alteragdes necessarias e grave.

Género: Segundo o guia pratico do EFD-Contribui¢bes a tabela "Género do Item de
Mercadoria/Servigo" corresponde a tabela de "Capitulos da NCM", acrescida do cédigo "00 —
Servigo. Para selecionar o género, com o campo "Género" selecionado, pressione a tecla "Enter”
ou "F3", na listagem de que ser4 exibida, faca a pesquisa pelo campo de busca, ao localizar o
género pressione a tecla "F2' para efetivar a selecdo.

Unidade de medida: Selecione a unidade de medida do item.

Caso nao localize a unidade de medida desejada, é possivel cadastra-la, para isso selecione o
campo unidade de medida e pressione a tecla "Enter" ou "F3". Na tela que sera exibida, clique
no botdo "F5—Adicionar", ou pressione a tecla "F5" para que a tela de cadastro seja aberta.
Informe a sigla e a descricdo da unidade de medida e clique no botdo "F7 — Gravar", ou
pressione a tecla de atalho "F7", para que a gravagao seja efetivada.
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Cédigo Interno: Informe o codigo de controle interno do produto. Esta informagao sera
utilizada para todas as movimentagdes de entrada e saida do sistema, bem como para geragao
dos arquivos fiscais (Sintegra, Sped Fiscal, EFD-Contribuicdes, etc...).

IAT: Indicador de Arredondamento (A) ou Truncamento (T).

IPPT: Indicador de produgéao Prépria (P) ou de Terceiros (T).

Cédigo Contabil: Informe o codigo contabil deste produto, cujo qual deve ser solicitado a
contabilidade.

Percentual de comissao: Especifique o percentual de comissdo que sera dado ao vendedor na
venda do produto.

Observagdes: Possibilita informar uma observagdo para o item.

Vendavel: Em virtude do cadastro de produtos cuja finalidade ndo é especificamente a venda,
como ocorre para produtos de consumo proprio, foi criado o campo "Vendavel”, o qual
quando desmarcado nao permite a efetivagdo da venda o produto.

Percentual de limite de desconto: Possibilita informar o percentual limite de desconto que
podera ser dado navenda deste produto.

Preco de custo: Informe o prego de custo do produto.

indice para calculo do prego de venda: Possibilita calcular o preco de venda com base no
preco de custo, utilizando-se de indices previamente cadastrados.

indice para calculo do preco de custo: Possibilita criar um indice para que o preco de custo
seja calculado automaticamente ao ser efetuada a compra do produto.

CRIANDO iNDICE PARA CALCULO DO PREGO DE CUSTO

Este modulo permite que seja efetuada a configuragdo do calculo automético do preco de
custo. Nele deve-se definir quais valores deverdo compor o prego de custo do produto, bem como
atribuirum nome para o indice que esta sendo criado.

Primeiramente, informe o nome para o indice no campo "Descri¢do".

Descricdo

indice para calculo do prego de custd
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Ap6s concluir o cadastro do indice para célculo do preco ( E }
de custo, clique no botdo "Gravar".

CRIANDO INDICES DE CALCULO DO PREGO DE VENDA

Selecione o campo "indice para célculo do preco de venda" e pressione a tecla "Enter" ou "F3"
para que seja aberta a listagem de indice para célculo do preco de venda.
Na listagem clique no botéo "F5- Adicionar"para que a tela de cadastro seja exibida.

Manutengéo de

NDICE PARA CALCULO DO PREGO

Selecione o tipo de precificagdo (Margem bruta/Markup), preencha os campos de acordo com
sua necessidade e em seguida clique no botdo "Gravar".
Apos ter efetuado o cadastro basta selecionar o tipo de indice que sera utilizado.
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Preco de custo médio: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema ao efetuar a
compra do produto, ndo é possivel altera-lo manualmente. Tal valor é obtido através da
formula:

IMPORTANTE:
Custo Médio=((Qtde Atual Estoque*Custo Médio Atual)+(Qtde Comprada*Preco Compra))/

(Qtde Atual Estoque + Qtde Comprada)

Preco de venda: Informe o preco para venda do produto.

Numero de controle da FCI: Nas operagdes com bens ou mercadorias importadas que
tenham sido submetidos a processo de industrializagdo no estabelecimento do contribuinte
emitente da Nota Fiscal Eletronica - NF-e, devera serinformado o nimero da FCI.

PRODUTOS

Classificagdo do produto: Selecione neste campo a classificacdo do produto, a qual esta
divididaem:

Normal: Selecione essa opgdo quando o produto nao for utilizado como composicédo de outro
produto.

Componente: Selecione esta op¢do quando um produto é componente de um produto maior
etambém é vendido avulso. Por exemplo: Queijo, que pode ser utilizado como componente de
um sanduiche.

Composigao: Esta opgdo é utilizada quando o produto para ser vendido precisa de outros
produtos. Por exemplo: Misto Quente

Combustivel: Esta opgao deve ser selecionada somente para combustiveis.

Serial: Estd opgao deve ser selecionada quando o produto utiliza serial.

Grade: Esta opcdo deve ser utilizada quando o produto varia em apenas alguns aspectos,
mantendo a sua caracteristica principal. Por exemplo: Camisas, Sapatos

Consumo proéprio: Esta opcao deve ser selecionada para produtos cuja finalidade nao é venda
e sim consumo préprio.

Medicamento: Estd opcdo deve ser selecionada quando o produto for um medicamento
controlado.

Cédigo de barras: Possibilita informar o codigo de barras do produto.
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Padrao Barras: A informagao contida neste campo ¢ alterada automaticamente, tendo como
base a informacédo digitada no campo "Cddigo de barras”, porém pode ser alterada
manualmente.

Marca: Permite informar a marca do produto, cuja qual deve estar previamente cadastrada no
sistema.

CADASTRANDO, SELECIONANDO E EDITANDO A MARCA DO PRODUTO

Com o campo "Marca" selecionado, pressione a tecla "Enter" ou "F3", para que a
listagem de marcas seja exibida.
Com alistagem de marcas aberta, pressione a tecla "F5", ou clique no botao "Adicionar", para
que atela de cadastro seja apresentada.

Informe o nome da marca e grave clicando botéo "Gravar".

Apos gravar o cadastro sera apresentada na listagem de marcas, o registro relativo ao cadastro
efetuado, para seleciona-lo, pressione a tecla "F2".

Para editar o cadastro de uma marca, acesse a listagem de marcas, localize a mesma pelo
campo de pesquisa, e pressione a tecla "F6", ou clique no botédo "Editar”

i N
|
g ‘ , ’+ E Faca a alteracdo necessaria e , +‘ E )
S ~

grave.

Tempo de Validade: Possibilita informar o tempo de validade (Dias/Meses) do produto,
levando em consideracédo o tipo de validade selecionado no campo "Tipo de Validade".

Tipo de Validade: Selecione o tipo de validade que sera utilizado (Dia/Meses).

Pesavel: Selecione esta opgdo para produtos que serdo pesados na balanca check-out
(Balanga conectada ao caixa).

TRIBUTAGAO ESTADUAL (CST, BASE CALCULO, ALIQUOTA..)

E de competéncia de cada estado, estipular e definir o percentual de aliquota de ICMS que sera
cobrado nas movimentagdes de entrada e saida de mercadoria, e cabe a cada contribuinte se
adequar de forma a atender a essas exigéncias de cada estado.
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Através do modulo de "Tributagbes estaduais” é possivel efetuar o cadastro dessas diferentes
tributagSes de ICMS, estipuladas por cada estado.

Para isso, selecione o campo “Tributacdo Estadual”, presente na guia “Produtos”, e pressione a
tecla “Enter” ou “F3", para que a listagem de tributagdes estaduais seja exibida.

Isento para naa contribuinte (Modelo cadastrado pelo sistema)
i 1

v

Note que ha uma tributagdo estadual pré cadastrada pelo sistema, a qual pode ser alterada
posteriormente se necessario.
Para efetuar o cadastro de uma nova tributagdo estadual, siga as instru¢des abaixo:
1 - Nalistagem de tributages estaduais clique no botao "Adicionar”, ou pressione a tecla "F5", para
que seja exibida a tela de cadastro.

al |

IVPUSIOS ESTADUAS 1| gt

PERCFNTIIALS FSTADLIAIS i
[

Pars cadastar cads astad com sua aliquotscl ue & Fercantuas Lsraduats no men 3
esrds
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Na guia impostos estaduais, informe uma descrigdo para o imposto de ICMS que esta sendo
cadastrado.

Exemplo: TRIBUTADO INTEGRALMENTE / NAO TRIBUTADO PELO ICMS.

Apos informar a descrigdo do imposto, va para guia "Percentuais Estaduais”, e clique no botédo
"Adicionaritem”.

Nesta guia é possivel cadastrar os percentuais de impostos aplicados para cada tipo de pessoa
(N&o contribuinte, Contribuinte, Simples Nacional, Industria...), o qual devera ser definido no campo
"Classificagdo” do cadastro de pessoas.

O primeiro passo para efetuar esse cadastro é indicar para qual tipo de pessoa sera utilizado os
percentuais aplicados no cadastro em questdo. Para isso no campo “Tipo de calculo aplicado ao
destinatario”, selecione a opgao desejada.

Em seguida no campo “Grupo de situagdo tributario — Agrupamento de informagdes
vinculadas ao CST", indique o CST (Cddigo de Situagdo tributaria) que sera utilizado.

Para efetuar essa indicacdo, selecione o campo “Grupo de situacdo tributario — Agrupamento
de informacdes vinculadas ao CST” e pressione a tecla “Enter” ou “F3", para que seja exibida a
listagem de CST's de ICMS.

Grupo Situagdo Tributéria - Agrupamento de informag&es vinculadas ao CST

‘0 Pressione F3 ou Enter para pesquisar
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000 Tributada integralimente
2

& s

Na listagem de CST's de ICMS, selecione o CST's deseja e pressiona a tecla “Enter” ou “F2" para
efetivar sua selegao.
Caso nao localize o CST desejada é possivel cadastra-la, paraisso, clique no botéo "Adicionar”,

presente na listagem de CST's.

Na tela de tributagdes do CST, indique a origem da mercadoria, que corresponde ao primeiro
digito do CST, que tem por finalidade, definir a utilizacdo do CST, no que diz respeito a venda de
produtos no mercado interno e externo.
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Apos selecionar a origem da mercadoria, selecione o CFOP que sera utilizada.

Tendo indicado a origem da mercadoria e o CFOP, selecione no campo “CST" 0 CST de ICMS.

Ha também nesta tela, o campo observagao, o qual permite cadastrar uma observagéo padrao
aser utilizada nas movimentacdes de saida. Desta forma ao selecionar um CST, em que foi vinculada
aeleuma observagdo padrao, essa observacdo sera descriminada na nota.

Ao termino do preenchimento dos campos do cadastro de tributagdo do CST, clique no botdo
gravar.

& ¢+ )

Com os campos “Tipo de célculo aplicado ao destinatario” e “Grupo de situacdo tributario —
Agrupamento de informagdes vinculadas ao CST” preenchidos selecione no campo UF, para qual
estado pertence esses percentuais.

Apos selecionar a UF, bem como o CST, é necessario preencher os campos relativos aos
percentuais, de acordo com o CST selecionada.

Base de calculo de ICMS: Informe o percentual de base de calculo de ICMS, sobre qual sera
calculado o valor total de ICMS. Quando utilizado os CST's 020 e 070, os quais possuem
redugdo na base de calculo, esse percentual de redugdo deve ser aplicado diretamente no
campo "Base de célculo de ICMS".

Percentual do ICMS: Informe o percentual de ICMS, de acordo com as especificacdes de cada
estado.

IMPORTANTE:
Os campos “Base de calculo de ICMS” e “Percentual de ICMS", somente deverdo ser
preenchidos na utilizagdo dos CST's (000, 010, 020, 070 e 090).
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Base de calculo de ICMS substituicdo: Informe o percentual e base de calculo ST, sobre qual sera
calculado o valorde ICMS ST.

Percentual de ICMS aplicado ao destinatario: Este campo deve ser preenchido, quando utilizado
um CST de substituigdo tributario, no qual se deve informar o percentual de ICMS cobrando no
estado do destinatario.

Modalidade de calculo aplicado ao ICMS Substituicdo: Selecione a modalidade de célculo do
ICMS ST que seré utilizada por sua empresa.

Percentual MVA (Margem de Valor Agregado) ou valor da Pauta: Informe o percentual de MVA,
ouvalor de pauta, conforme modalidade selecionada.

Percentual do diferimento: Este campo sé devera ser preenchido quando utilizado o CST 051.
Percentual de combate ao fundo de pobreza: Informe o percentual para calculo da apuragao do
diferencial de ICMS em operagdes interestaduais de vendas a consumidor final ndo contribuinte,
previsto na Nota técnica 2015.003.

IMPORTANTE:
Obs.: Os campos “Base de célculo de ICMS substituicdo”, “Percentual de ICMS aplicado
ao destinatario” e “Percentual MVA (Margem de Valor Agregado) ou valor da Pauta”,
sé deverdo ser preenchidos quando utilizado os CST's (010, 030, 060 e 070).

Ao termino do preenchimento das informacdes, confira se os dados informados estdo corretos e
efetue gravacéo, clicando no botdo “Gravar”, ou pressionando a tecla de atalho "Ctr+F5".

Note que o percentual estadual que
acabou de ser cadastrado é apresentado em

uma listagem, onde é possivel visualizar para aiitercoldeiibiiaghes X|

que tipo de destinatério sera utilizado esses S ESTAoUAS e e

valores para calculo ICMS, bem como, o CST, e ETICEERETS e — a

os percentuais utilizados. —— 4]

7]

Apds ter cadastrado um percentual T

estadual é possivel replica-lo para todos os e o

outros tipos de destinatario. Para isso basta e i ottt

clicar no botdo "Ctrl+R" Replicar WWMJESZ o

percentuais para os diferentes

destinatarios". aa

Para concluir o cadastro clique no botao “Gravar”.
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Concluido o processo de cadastro das tributagbes estaduais, é possivel seleciona-la no
cadastro de produto, no campo “Tributa¢do Estadual”, conforme imagem abaixo:

Tributagio Estadual (CST, Base de Calculo, Aliquota...)
x)
Isento para ndo contribuinte (Modelo cadastrado pelo sistema)

TRIBUTADO INTEGRALMENTE

Cadastro de Seriais: Esta opcao ficara ativa quando selecionada a opgédo "Serial" no campo
"Classificagdo do produto”. Os serias deverdo ser inseridos via movimentacdo de entrada,
através do modulo compras.

Cadastro de Grades: Estd opcdo ficara ativa quando selecionada a opgdo "Grades" no

CRIANDO E SELECIONANDO A GRADE

campo "Classificagdo do produto”, o qual é de preenchimento obrigatério.

O cadastro de grade, permite ao usuario do sistema, maior agilidade no
cadastramento de produtos que variam em apenas alguns aspectos, mantendo a sua
caracteristica principal.

Dessa forma, ndo ha necessidade de cadastraro mesmo produto varias vezes caso
0 mesmo possua caracteristicas diferentes, e sim cadastrar somente o produto principal e todas as
suas variaveis , tais como: cor, modelo, tamanho.

Para efetuar o cadastrado de um sapato, cujo qual possui caracteristicas diferentes, as quais se
referem ao tamanho e cor, mas com mesmo valor de venda.
Pode-se criaruma grade, agilizando assim seu cadastro.

Siga os passos a seguir para criar a grade:

IMPORTANTE:
Ap6s incluir as linhas e colunas néo é possivel exclui-las.
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Na guia "GRADES", digite o nome da grade.
Na guia "LINHAS", digite o nome correspondente as variaveis do produto (Cor, Modelo, Etc...), e
pressione "Enter".

UNHAS | linhas codasradas Linhasseecionsdas

shanco

on

Na guia "COLUNAS", digite o nome correspondente a variavel do produto (Tamanho, etc..), e
pressione "Enter".

Com as linhas e colunas cadastradas, se faz necessario seleciona-las, para que a grade possa ser
efetivamente criada. Para isso basta selecionar a linha ou coluna e pressionar a tecla "F9", para que a
linha ou coluna selecionada seja jogada para o campo ao lado.

Com as linhas e colunas selecionadas, va para guia "VISUALIZAGAQ", para visualizar a grade
montada, em seguida grave o cadastrado, clicando no botdo “Gravar”, ou pressionando a tecla "F7".

= ¢+ )

Apos criar a grade, é possivel seleciona-la, para isso sobre o campo "Cadastro de grade",
pressione a tecla "Enter"ou "F3", faca a pesquisa pelo campo de busca, na tela que sera exibida,
localizando agrade, pressione a tecla "F2", para efetivar a selegao.

Data da ultima compra: A informacédo contida neste campo ¢ atualizada automaticamente
apos efetivar uma movimentagao de entrada (Nota fiscal de compra).

Data da uiltima venda: A informagdo contida neste campo é atualizada automaticamente apos
efetivar uma movimentacéo de saida (Emissdo de NF-e, NFC-e, ou cupom fiscal).

Localizagdo: Informe neste campo alocalizacéo fisica deste produto (Ex: Almoxarifado 1).
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Quantidade: A informagdo contida neste campo ¢é atualizada automaticamente ao efetivar
uma movimentacdo de saida (Emissdo de NF-e, NFC-e, ou cupom fiscal), ou movimentacdo de
entrada (Nota fiscal de compra), sendo possivel altera-la manualmente somente no momento
do cadastro do produto.

Quantidade maxima: Possibilita informar a quantidade maxima que o estoque comporta
para o produto.

Quantidade minima: Possibilita informar a quantidade minima que pode haver do produto
em estoque.

Ao atingir a quantidade minima do produto em estoque, ao efetivar uma movimentacao de
saida, o sistema apresentard uma mensagem informado que o produto chegou a quantidade
minima.

SERVICOS

Esta guia é ativada quando selecionado o tipo "Servi¢o" na guia "PRODUTOS/SERVICOS", na
qual devemos atribuir as informacdes relativas ao ISS, cddigo da atividade e o setor da empresa que
presta este servigo.

Manute cos m

ou Enterpara pesquisar

SERVICOS | Trbutacho Municipal1SSON)
Senior a

O primeiro campo nesta guia, o qual é de preenchimento obrigatério, é o "Cddigo da
atividade", para isso clique sobre o campo e pressione a tecla "Enter” ou "F3", na listagem que sera
exibida, utilize o campo de pesquisa, o qual permite efetuar busca por "Descri¢do e Nimero" da
atividade. Ao localizar o codigo da atividade, pressione a tecla "F2" para efetivar a selegdo.
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Caso nao encontre o cédigo de atividade desejado, é possivel cadastra-lo, para isso siga os
passos a seguir:

Na listagem de cédigo de atividades, pressione a tecla "F5", ou clique no botao "Adicionar”
para que a tela de cadastro seja aberta.

=2+ H

Informe o codigo da atividade, a descricdo e os percentuais e grava, pressionando a tecla "F7",
ou clique no botéo “Gravar”.

O segundo campo a ser preenchido nesta guia é o "Setor", o qual devera estar previamente
cadastrado no sistema. A informac&o contida neste campo corresponde ao setor da empresa que
ird prestar o servico (Ex: Mecanica, Elétrica).

Para cadastrar um setor, selecione o campo "Setor" e pressione a tecla "Enter". Na tela que sera
exibida, clique no botao "F5-Adicionar”, para que a tela de cadastro seja aberta. Informe o nome do
setor e pressione a tecla "F7" para gravar.

Apos cadastrar o setor, basta seleciona-lo.

Para editar o cadastro de setor, localize o mesmo na listagem de setores, pressione a tecla "F6-
Editar", faca as alteragGes necessarios, e grave.

O terceiro campo a ser preenchido é o de "Tributacdo Municipal (ISSQN)", o qual é de
preenchimento obrigatério. Note que o sistema ja dispde de uma tributacdo de ISS padrao
cadastrada comaliquota de ISS de 5 %, a qual pode ser utilizada.

Havendo a necessidade de cadastrar novas aliquotas de ISS, siga os passos abaixo:

1 - Selecione o campo "Tributagdo Municipal (ISSQN)" e pressione a tecla "Enter".
2 - Na tela que sera exibida, clique no botdo "F5-Adicionar", para que seja liberada a tela de
cadastro:

IMPOSTOS MUNICIPAIS + Descico
SsaSs ®
Tio Trbutagdo do ISSON
Nomsl

s de ciculo do ISSN
a0

cSTaorss
) 3 0u Enter para pesquisar -]

Valor paa dispensa do IRRF
000
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3 - Atribua os dados relativos ao tributo ISS, os quais devem ser solicitados a contabilidade e grave,
clicando sobre o campo "F7-Gravar".
Com a "Tributagdo Municipal (ISSQN)" cadastrada basta seleciona-la.
Para editar uma "Tributacdo Municipal (ISSQN)", selecione a "Tributagdo Municipal (ISSQN)"
na listagem de "Tributagdo Municipal (ISSQN)" e pressione a tecla "F6" para que seja liberada a tela
de edigdo, faga as alteragdes necessarias e grave.

COMPOSICOES

Permite fazer a composicdo de um produto, sendo imprescindivel o produto final ser do tipo
"Composicdo” e os produtos que fardo parte de sua composigéo do tipo “Componente”.

Por exemplo: Um sanduiche é um produto do tipo composicdo, pois precisa de outros
produtos (componentes) para ser feito.

Tendo os produtos do tipo componente cadastrados, os quais servirdo de matéria-prima para
fazer o produto final (Composicéo), se faz necessario vincula-los ao produto "Composicédo", para
tanta, na guia "Composicao", pressione as teclas "Ctrl+F5", ou clique no botdo "Adiciona item",
representado pela sinal (+).

Na tela que sera apresentada, faca a busca pelos itens do tipo "Componente”, selecionando
campo "Produto Componente" e pressionando a tecla "Enter" ou "F3", para que seja aberta a
listagem de produtos. Localize o produto através do campo de busca presente nesta tela, ao
localizar o produto pressione a tecla "F2" para efetivar a selegdo.

Com o produto selecionado, informe a quantidade que sera utilizada deste produto para fazer
o produto final (Composicéo) e grave, clique no botdo "Grava item".

Para editar a quantidade de um componente, va na guia "Composicao", do produto final,
localize na listagem de componentes o produto a qual vocé deseja efetuar a alteragdo, selecione o
produto (Componente) e clique no botdo "Editar" para que a tela de edigdo seja aberta e faga a
alteragdo necessaria, gravando em seguida.

MEDICAMENTOS

Estabelecimentos, cujo ramo de atividade corresponde a "Farmécia”, devem obrigatoriamente
preencher os dados desta guia quando selecionada a classificagdo do produto como
"Medicamento".

IMPORTANTE:
As informagdes dispostas nesta guia devem ser preenchidas com cuidado, pois serdo
utilizadas para geragdo do arquivo texto enviado para Anvisa.

Ao selecionar a classe terapéutica "Antimicrobiano” e "Sujeito a controle especial”,
torna-se obrigatério a utilizacdo de lote para compra/venda do medicamento.
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« Campos personalizados: Nesta guia é possivel incluir novos campos na tela do cadastro, e
consequentemente no banco de dados, de acordo com suas necessidades.

Para criar um campo personalizado, clique no botao "Ctrl+F5— Adicionar item".

Na tela de cadastro de campos personalizados, informe o nome do campo que sera criado, o
tipo do campo, e se 0 mesmo devera ser mostrado nos relatérios.

Descriio.

Produto Orgihico.

[ JI—

CAMPOS PERSONALIZADOS

Apos gravar o cadastro, o campo sera apresentado conforme imagem abaixo:

Produt Orgénico

CAMPOS PERSONALIZADOS

Para editar o campo que acabou de ser criado, basta dar um  Produte Organica
duplo clique sobre a descricdo do campo, efetuar a alteragéo
necessaria e gravar.
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Tendo as informagdes do produto em méos, faga o preenchimento dos campos dispostos nesta
guiaegrave.

ALTERACAO DE PRECOS

O processo de alteragdo de prego é algo comum em todas as empresas, para facilitar essa tarefa
foi desenvolvido o mddulo "Alteragao de precos”, no qual é possivel alterar os valores relativos a
preco de venda, preco de custo e custo médio.

IMPORTANTE:
Aconselhamos que seja feito um backup da base antes de aplicar a alteragao,

pois apos aplica-la ndo ha como voltar ao preco antigo.

Como utilizar:
O acesso ao modulo "Alteragdo de pregos"” se da pela listagem de Produtos e Servigos.

Listagem de produtos e servios

[P—— ‘

Pesquisando registros aue esejam atvos

Alteragdo de Precos

Percentual
engiodepes e

v e H
—

2
e
T e——— B

Local da Ateragio
® Preco e Venda O Prego de Custo O Custo Médio

v =4+ H
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O processo de alteracdo de pregos pode ser realizado de duas formas, aplicando percentuais
de desconto e acréscimo, ou utilizando o indice para formacdo do preco de vendas.
Vejamos como utilizar cada uma dessas opg¢oes:

Utilizar Percentual:

@ Utilizar Percentual O Formac3o do prego de venda

Esta opgdo permite que seja feita a alteragdo do:
» Precodevenda

» Precodecusto

+ Customédio

A selecionar essa opcdo é necessario informar o percentual de Percentual
desconto/acréscimo. 15,00
Selecionar o tipo de operagdo (Desconto/Acréscimo).

Casas decimais

Indicar o nimero de casas decimais ap6s a virgula, que o novo prego devera =
receber, sendo o maximo 4 casas decimais. 2

Indicaro tipo defiltro que sera utilizado: Filtrar produtos e servigos por

Promogédo

Efetuar a busca no campo "Filtro" de acordo com o item selecionado no campo "Filtrar
produto e servigos por"

Filtro
Bebidas ndo alcodlicas I

Bem como selecionar onde devera ser feita a alteragdo do preco.

Local da Alteragio
@ Preco de Venda (@] Preco de Custo O Custo Médio

Ap0s ter feito o processo mencionado acima, para que seja possivel visualizar o
novo valor de acordo com as especificagdes passadas, clique no botdo "Aplicar”.
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Suco DEWA 20 253
SUCO DE LARANIA 258 253
SUCO DE ABACAY 25 253
SUco DE LMAD 298 253

Para efetivar a aplicagdo do novo prego ao produto/servico clique em "Gravar".

Formacao do preco de venda:
Para que essa opgao possa ser utiliza, primeiramente é necessario efetuar o cadastro do indice
para célculo do preco de venda, através do moédulo produtos/servigos.

OBSERVAGAO
Para efetuar esse cadastro, siga os passos descritos no topico
"Criando indices de célculo do preco de venda”, deste manual.

Apbs ter cadastro o indice para calculo de preco de venda, basta seleciona-lo no campo "indice
para formacdo do preco de venda".

Indice para formagio do prego de venda

‘Presswone F3 ou Enter para pesquisar !

Tendo selecionado o indice para formacédo do prego de venda, é necessario indicar o nimero de
casas decimais ap0s a virgula, que o novo prego de venda devera receber, sendo o méaximo 4 casas
decimais.

Casas decimais
Y

2

-
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Indicar o tipo de filtro que sera utilizado:

Filtrar produtos e servigos por

Promocgdo

Efetuar a busca no campo "Filtro" de acordo com o item selecionado em "Filtrar produto e
servigos por":

Filtro
Bebidas ndo alcodlicas '

E clicar no botdo "Aplicar". 9

Cliente

Médulo cuja finalidade destinasse unicamente a listar as impressoras fiscais utilizadas
no estabelecimento, ndo sendo possivel edigdo ou inclusdo manual de outra
impressora. Tais informacdes sdo adicionadas automaticamente no banco de dados ao
habilitar um ECF no sistema.

A tabela de preco permite trabalhar com pregos diferentes para o mesmo produto. Tal
funcdo pode ser utilizada nos casos em que um produto tem um preco diferente nas
vendas a vista e a prazo, sendo necessario selecionar a tabela de preco antes de langar
os produtos.

Para cadastrar uma tabela de preco no sistema, acesse o cadastro de "Tabelas de preco",
clique no botdo "F5 - Adicionar” presente na tela de listagem de tabelas de prego.

Na tela que sera exibida, atribua um nome a tabela de preco, informe o tipo da
operacdo (Desconto/Acréscimo) e o percentual que serd aplicado aos
produtos/servicos.

Tendo preenchido os campos citados acima, clique no botéo (imagem a direita)

para aplicar o percentual de desconto/acréscimo nos produtos/servicos do .
estoque, em seguida clique no botdo "F7- Gravar".

O cadastro de relacdo de vendedor/cliente, permite que seja feito o vinculo dos clientes
com o vendedor. Desta forma, ao selecionar o cliente em uma movimentacéo de saida,
o campo vendedor sera preenchido automaticamente.

Para vincular os clientes ao vendedor acesse o mddulo "Relagdo Vendedor/Clientes e
clique no botdo "F5- Adicionar", representado pelo sinal (+).

Na tela que sera exibida, faca a busca pelo vendedor, que deverd estar previamente
cadastrado nosistemae pressione "F2", para seleciona-lo.

Ap0s selecionar o vendedor, é necessério selecionar o cliente, para isso sobre o campo
cliente pressione a tecla "Enter" ou "F3", com isso serd aberta a tela de pesquisa, localize
o cliente e pressione "F2", para efetivar a selecdo. Agora clique no botdo adicionar
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representado pelo sinal (+), para vincular esse cliente ao vendedor.

Tendo vinculado os clientes ao vendedor clique em gravar.

Para desvincular um cliente de um vendedor, siga os passos a seguir:

Acesse o modulo "Relagdo Vendedor/Clientes", localize o vendedor utilizando-se da
opgao de pesquisa, presente na "“Listagem de Vendedor/Clientes". Localizando o
vendedor clique no botdo "F6 - Editar", para que a tela de edigdo seja aberta.

Note que os clientes vinculados a este vendedor sao exibidos em listagem prépria, a
qual possui dois campos uma para inativar o vinculo e outra para excluir o vinculo
representado pelaimagem de uma lixeira.

Efetue a alteracdo desejada e clique em "GRAVAR", representado pela imagem de um
disquete, ou pressione a tecla de atalho "F7".

A inclusdo das notas de compra via importacdo do XML da NF-e no sistema, de fato
simplifica e agiliza o processo de entrada dos produtos no estoque, no entanto para
que isso seja possivel, é necessario vincular o codigo do produto do fornecedor com o
cédigo do produto cadastrado no Sistema G5.

Para isso, acesse o médulo "Relagdo Produtos/Fornecedor”, e listagem de "Relacdo
Produtos/Fornecedor", clique no botdo "F5- Adicionar", para que seja exibida a tela de
cadastro.

Manutencdo de ionamentos

Fomecedor
Ferragem Santo Anténio

Produto Codigo do fomecedor

clop.

L I |

sando registro por cbxigo do forecedor_que esgjam aivos

M revcommamon. = e

Na tela que seréd exibida, se faz necessario selecionar o fornecedor, para isso sobre o campo
fornecedor pressione a tecla "Enter" ou "F3", localize o fornecedor através do campo de busca, e
pressione a tecla "F2" para efetivar a selegao.

Com o fornecedorindicado, selecione os produtos que serdo vinculados a este fornecedor,
bem como o fator de conversao, se assim for necessario
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Apos selecionar o produto cadastrado em seu estoque, informe no campo "Cédigo do
fornecedor”, o cédigo do produto do fornecedor, comisso ao importar o XML de uma NF-e emitida
por este fornecedor, o sistema vai entender que o produto 1253 do fornecedor corresponde ao
produto 12 de seu cadastro.

Também é possivel informar o CFOP que deveré ser utilizado nas movimentagdes de entrada
aoimportar o arquivo XML.

Tendo finalizado a vinculagdo dos produtos, clique em "F7 — Gravar", ou pressione a tecla de
atalho "F7".

Sendo necessario efetuar alguma alteracdo, siga os passos a seguir:

Acesse 0 modulo "Relagdo Produtos/Fornecedor”, localize o fornecedor utilizando-se da
opgao de pesquisa, presente nesta tela. Localizado o fornecedor clique no botdo "F6 — Editar", ou
pressione a tecla de atalho "F6", para que a tela de edicdo seja aberta.

Faca as alteragdes necessérias e grave ("F7 - Gravar").

Através deste modulo é possivel cadastrar promogdes de produtos/Servicos em datas
especificas. Tal funcionalidade permite ao operador do sistema programar em que dia
um produto/servico deve entrar em promocdo e em que dia 0 mesmo deve sair da
promocgao.

Para cadastrar uma promogao siga os passos a seguir:

Acesse o modulo "Promogdes”.

Na tela que seré exibida, clique no botdo "Adicionar",representado pelo sinal (+), ou
pressione a tecla "F5", para que a tela de cadastro seja apresentada.

Na guia "PROMOGCAQ", atribua um nome para esta promocao e especifique a data de
inicio e termino.

Ap0s atribuir o nome, bem como especificar a data de inicio e termino da promogao, se
faz necessério indicar os produtos/servigos que fardo parte desta promocao, para isso,
va para guia "ITENS", selecione o tipo de busca (Grupo, Produtos e Servigos), e
pressione a tecla "Tab" para que o foco fique sobre o campo de selecdo dos
(Produtos/Servicos). Com o foco sobre o campo citado acima, pressione a tecla "enter”
para que seja exibida a listagem de "Grupos", ou "Produtos e Servicos", de acordo com a
opgao selecionada na opgdo de busca.

Ao selecionar a opgdo de busca "Grupo", todos os produtos que estdo inseridos dentro
do grupo selecionado entrardo em promogao.

Ao selecionar a opgao de busca "Produtos e Servigos", o sistema lhe da a possibilidade
de indicar somente os produtos que vocé realmente deseja que entrem em promogao,
independente do grupo a qual eles estdo inseridos.
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Tendo indicado os produtos/servigos através de uma das opgdes de busca citadas a
cima, informe o percentual de desconto que serd aplicado, e clique no botdo
"Adicionar" representado pelo sinal (+), para que o produto seja adicionado a
promocgao.

Concluido o processo de selegdo dos produtos/servicos que entrardo em promogao,
basta gravar o cadastro clicando no botdo "Gravar", ou pressionar a tecla de atalho "F7".
Ao chegar a data de inicio especificada no cadastro da promocao, o sistema fara que os
produtos indicados no cadastro entrem em promoc¢do até a data de termino
especificada.

Em caso de necessidade de edicdo de um cadastro de promogao, acesso o médulo
"Promogdes", localize a promocéo desejada pelo campo busca, e pressione a tecla "F6",
ou clique sobre o botdo "F6- Editar", para que a tela de edicdo seja aberta. Faca as
alteracdes necessarias e grave.

O cadastro de natureza de operagdo é um médulo que contempla as necessidades do
SPED Fiscal e do EFD - Contribuicbes, em referéncia ao registro 0400 - Tabela de
Natureza da Operagdo/Prestacao.

Neste modulo é possivel efetuar o cadastro de novas naturezas de operagdes, bem
como edita-lasde acordo com as necessidades daempresa.

Para inclusdo de uma nova natureza de operagdo, com o moédulo de natureza de
operagdes aberto, clique no botédo "F5+Adicionar”, atribua as informagées de acordo
coma necessidade de suaempresa e grave clicando no botdo "Gravar".

Para edigdo, basta localizar a natureza de operagédo através do campo de busca presente
na tela de listagem de natureza de operagdo e pressionar a tecla "F6", para que seja
aberta atela de edicdo, faca as alteragdes necessarias e grave pressionando a tecla "F7".

O médulo CFOP, no qual estdo cadastrados os CODIGO FISCAL DE OPERACOES E
PRESTAGOES, dispde de recursos dos quais o usurio do sistema poderé configurar se
um determinado CFOP, gera ou ndo movimentacéo de estoque e financeiro, bem como
se amesma deve compor o total da nota e gerar crédito ou ndo de PIS/Cofins.

Para tanto, com o médulo de CFOP aberto, faga a busca do CFOP desejado, e clique no
botdo "F6-Editar", para que seja aberta a tela de edicdo do CFOP, altere as informacdes
necessarias de acordo as instrucdes da contabilidade de sua empresa e clique em
"Gravar".

Caso ndo localize o CFOP desejado, é possivel cadastra-lo através da tela de listagem de
CFOP clique no botédo "F5- Adicionar" representada pelo sinal (+), na tela que sera
aberta, cadastre os dados do CFOP desejado e clique em gravar.
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Movimentacdes

de entrada

Compras

Pedico de compras Movimentagéo CTRC | Manifestagiodo | Fatores de conversio | Montagem de

destinatario. composicges
=

cen e o

Guia contendo modulos para movimentagdes de entrada, tais como pedido de compra, nota
de compra, CTRC, montagem de composicdes e mais. Acesse este menu pela guia “Entradas” ao
lado esquerdo da telainicial ou pela tecla de atalho "Alt+E":

1 - Ctrl+1 = Abre médulo para movimentagdes de entrada, tais como pedido de compra, nota de
compra, importacdo de XML do fornecedor e carta de correcao eletronica;

2 - Ctrl+A = Abre mddulo para langamento de Conhecimento de Transporte Rodoviario de Cargas
(CTRC), vinculado a nota de entrada;

3 - Ctrl+B = Abre médulo para a Manifestagdo do Destinatario, possibilita o download do XML do
fornecedor;

4 - Ctrl+C = Abre modulo para cadastro de fatores de conversao;

5 - Ctrl+D = Abre médulo para montagem de composicdes;

Esc = Fecha o menu e volta para a telainicial do sistema.
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MODULO MOVIMENTAGOES DE ENTRADA
Movimentagdes de entrada m

[ Pesquisando todas movimentagses de entrada por fornecedor na situagao Aguardando

Namero: 00001671 Data: 10/11/2015 Modelo: 55 Série: 002 Situago: -
Cliente:  ROQUE ZIMMER Origem: Nota Fiscal Total u
Némero: 00083007 Data Entrada: 09/11/2015 Modelo: 55 Série: 001 Situagio: Concluido

Fornecedor: MAGPARANA S/A Origem: Compra Total: RS 800,00

Namero: 00001648 Data: 09/11/2015 Modelo: 55 Série: 002 Situagdo: Impresso

Cliente:  ADILSON BATISTA Origem: Nota Fiscal Totak  R$ 3500

Namero: 00001643 Data: 07/11/2015 Modelo: 55 Série: 002 Situagio: Impresso

Cliente:  VALDOMIRO SCHASTAI Origem: Nota Fiscal Totak  R$ 3570

Namero: 00101149 Data Entrada: 05/11/2015 Modelo: 55 Série: 001 Situaggo: Concluido
Fomecedor: CAMBUCI PECAS AGRICOLAS LTDA  Origem: Compra Total  R$1437,57

Namero: 00001609 Data: 05/11/2015 Modelo: 55 Série: 002 Situagio: Impresso

Cliente:  JOSE CARLOS REIFUR Origem: Nota Fiscal Totsk  R$ 2550

Namero: 00001608 Data: 05/11/2015 Modelo: 55 Série: 002 Situagdo: Impresso

Cliente:  MARIO REMES Origem: Nota Fiscal Total: R$7,00

Namero: 00001607 Data: 05/11/2015 Modelo: 55 Série: 002 Situagdo: Impresso

Cliente:  ADELAR TARADENKO Origem: Nota Fiscal Total: R$ 6,00 a

Médulo destinado para langamento de pedidos de compra, notas de compra e carta de
corregdo. Este mddulo deve seracessado pelo menu “Entradas” através da tecla de atalho "Ctrl+1":
1 - Busca = Campo para digitar a informacao a pesquisar, se usar a tecla de talho "Esc” o sistema
limpa qualquer pesquisa feita e muda o foco para o campo de busca;
Filtros da Busca = Possibilita alterar o filtro das buscas na listagem;
- F3 = Abre o médulo de visualizagdo da movimentacéo selecionada.
- Ctrl+E = Envio de pedido de compra por e-mail ao fornecedor;
Ctrl+K = Carta de correcdo eletronica;
- Ctrl+1=Importa pedido de compra selecionado para a compra;
Ctrl+P = Comandaimpressdo de pedido de compra;
Ctrl+T = Abre modulo de etiquetas, possibilitando a emisséo de etiquetas de produtos recém
comprados;
9 - F6 = Edita movimentac¢bes ndo concluidas;
10 - F9 = Abre novo pedido de compra para edigao;
11 - F4 = Importacdo do XML da nota de compra do fornecedor;
12 - F5 = Abre nova nota de compra para edi¢do;
13 - F7 = Grava pedido de compra ou nota de compra;
14 - F8 = Finaliza/Conclui nota de compra;
Ctrl+F4 = Fecha o médulo de movimentacoes de entrada;

coONOoOUVhWN
'
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MOVIMENTAGOES DE CADASTROS

Todo processo de aquisi¢do de mercadorias resulta em um aumento do Movimentages
volume em estoque, mas para que essa quantidade adquirida possa ser o Jocntada
adicionada ao estoque, é necessario que seja feito o lancamento da nota fiscal
da compra, sendo ela eletrénica ou néo.

Para isso, em “Movimentacdes de entrada”, encontra-se o moédulo de compras, no qual
deverdo ser langadas as notas de aquisicdo de mercadorias sendo elas adquiridas no mercado
interno (Brasil), ou externo. Ha também o médulo de pedido de compras, no qual é possivel langar o
pedido e envia-lo ao fornecedor via e-mail.

Para efetuar o langamento de um pedido de compra, ou nota fiscal de compra, siga os passos
abaixo:

PEDIDO DE COMPRAS

Como, ja mencionado acima, € no modulo pedido de compras, que deverdo ser langados os
pedidos de aquisicao de mercadoria, a serem enviados aos fornecedores.

Inclusdo:

Para cadastrar um pedido de compra, acesse o modulo “Movimentagao de entrada”, presente
na guia “Entrada” e clique no botdo “F9-Incluir pedido de compra”, para que a tela do pedido de
venda seja exibida.
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Principal
¢ Nimero Datade emissdo _ Dissdeprazo _ Previsio de recsbimento

o o @ @ o oemv @ B

Condiclo de pagamento

Fomecedor

O Pressione F3 ou Enter para pesaquisar ° -]

Na guia “Cabecalho” informe:
1- Adatade emissdo do pedido (Sistema pega data atual por padréo).
2 - O nimero de dias relativo ao prazo de entrega da mercadoria.
3 - Adata na qual vocé pretende receber a mercadoria solicitada.
4 - Selecione a condicdo de pagamento, caso a compra for parcela.
5 - Selecione o fornecedor, cujo qual deve estar previamente cadastrado no sistema.

Para selecionar o fornecedor, com o foco sobre o campo “Fornecedor”, pressione a tecla “Enter”
ou “F3", para que a listagem de pessoas seja aberta, utilize o campo de pesquisa para localizar o
fornecedor desejado, em seguida pressione “F2", para que seja efetivada a selegao do fornecedor.

Guia ltens:

No campo de busca do produto, digite o codigo interno, a descri¢do do produto, ou o cédigo
de barras e pressione a tecla “Enter”, para que o sistema faga a busca do item indicado.

Manutengéo de pedido de compra m
prs—
Pesquisando ragitospo g, baas o desrio doprodto
TOTALZAGAO
Total dos itens: RS 0,00
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Ao localizar o item indicado, serdo disponibilizados os campos para preenchimento da
quantidade solicita, e impostos do produto, que devem ser lancados de acordo com o tipo de
enquadramento da empresa adquirente do produto.

fem  Codigo  Descico

v 1 oo
Onsaects
= cor N o
v @ e w @
Quunidnde e e ="
ol 1000 o
oo oo o

Total Fatorde conversio

Origem ST Percentust ICMS Percentusl BC ICMS.

-
Total dos itens: RS 0,00 6

Apos informar a quantidade que sera adquirida, bem como atribuir os dados relativos aos
impostos e encargos de seguro, frente e outras despesas, caso haja, clique em gravar.
Para visualizar os itens ja langados, na tela onde é langado o item, pressione a tecla “Esc”.

Manutengéo de pedido de compra m

‘

prs—

Pesauisando registros porcédigo, barras ou descricio do produto.

Total dos itens: RS 0,00

Guia “Dados Adicionais”:

Se necessario preencha os campos, “Observacdes” e “Dados Adicionais”, sendo o campo
observagao utilizado para atribuir maiores detalhes do pedido ao fornecedor, e o campo
"Dados Adicionais”, para atribuirinformacdes de interesse exclusivo do fisco.
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Guia “Totalizagdo":
E nesta guia que deverdo ser langadas as totalizagGes de valores, relativos aos itens langados.

CABEGALHO
Gobasab da movimentagio

TENs Total BC 1cms Tota IcMS. Total BC 1M ST
ers 6 mvimentagio o0 720 00
'DADOS ADICIONAIS Total s ST Tota 1P ol

Dudos iionss da end ) B
ToTAZAGRO Total S Total COFINS Tota produtos

Towiagio i movimenacio 039 an 000

Toul frete Tota seguro. Totaloutras despesas
%

Totaldescontos Total servicos Totalda movimentagso.
0

Com os dados do pedido langados, clique no botdo gravar.
Apos o langamento do pedido de compra, é possivel envia-lo ao fornecedor via e-mail, ou

importa-lo para nota de compra, para isso na listagem de movimentacao de entrada, faca a busca
pelo pedido que deseja enviar o e-mail ou importar.

ENVIO POR E-MAIL

Apos localizar o pedido, selecione o mesmo e clique no botéo “Ctrl+E — Enviar E-mail”, para que

o pedido seja enviado ao fornecedor.
s\ B

IMPORTANTE:

Para que o pedido de compra possa ser enviado ao fornecedor por e-mail, € imprescindivel
que a conta de e-mail esteja corretamente configurada no servigo Digisat, bem como ter
informado o endereco de e-mail no cadastro do fornecedor.
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IMPORTACAO DO PEDIDO PARA COMPRA

Para importar o pedido para compra, deve-se marcar a opgao de selecdo, como no exemplo
abaixo, para que o botdo de importacéo seja ativado.

Tecnoi

Movimentagdes de entrada

| Nimero-00000001 _Dats 03/12/2014 oot
Fomecador. FORNECEDOR

ido de Compra

g7 asillsVRYeHE

Com o pedido selecionado, basta clicar no botdo “Ctrl+l - Importar pedido para compra”, o
qual se encontra selecionado em vermelha naimagem acima.

Edicdo:
Localize o pedido na listagem de movimentagdes de entrada, através do campo de pesquisa.
Selecione o pedido e clique no botdo “F6-Edicao".

e
5 o0}
%88 H 2\
S—”

Toda e qualquer mercadoria adquirida deve ser seguida da nota fiscal, a qual deve ser
obrigatoriamente langada no sistema para que se possa dar entrada dessa mercadoria no estoque.

Esse processo deve ser feito através do mddulo “Compras”, o qual permite o langamento dos
dados manualmente ou viaimportacdo do XML enviado pelo fornecedor.

Ha também a possibilidade de emitir uma nota fiscal eletronica de entrada de mercadoria, que
deve ser emitida em casos de importacdo de mercadorias, ou aquisicdo de produtos de produtor
rural.
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LANCAMENTO DA NOTA DE COMPRA MANUAL

1 - Acesse o moédulo “Movimentagdo de entrada” presente na guia "Entradas”.
2 - Na listagem de movimentagbes de entrada, clique no botdo “F5-Incluir nota de compras”, para
que tela de langamento da nota seja aberta.

Natureza Operagio seie  Subsere

e e
sunzzorons Bl

p—

Guia Cabecalho
O processo de langamento da nota fiscal de compra se inicia na guia “Cabecalho”.

1 - Selecione a natureza de operagao.

2 - Informe a série da nota.

3 - Informe a subsérie da nota fiscal.

4 - Informe o nimero da nota fiscal.

5 - Informe o0 modelo da nota fiscal.

6 - Informe a data de emissao da nota fiscal.

7 - Informe a data de entrada, da mercadoria em seu estoque.

8 - Informe a chave de acesso da nota fiscal, caso o modelo da nota seja 55.

9 - Selecione o fornecedor, cujo qual deve estar previamente cadastrado no sistema.
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Para selecionar o fornecedor, com o foco sobre o campo “Fornecedor”, pressione a tecla “Enter”
ou "F3", para que a listagem de pessoas seja aberta, utilize o campo de pesquisa para localizar o
fornecedor desejado, em seguida pressione “F2", para que seja efetivada a selegdo do fornecedor.

INFORMAGCOES GERAIS

Em alguns casos, como na devolugdo de produtos, ou até mesmo na emissao de uma nota de
retorno de mercadoria, se faz necessario referenciar a nota de saida dessa mercadoria. Para isso,
nesta guia ha o campo "Movimentag&es referenciadas”, o qual permite efetuar essa referencia. Para
referenciar uma nota, estando com o foco sobre o campo “"Movimentagdes referenciadas”,
pressione tecla “Enter”, ou “F3", na listagem que sera aberta, faca a pesquisa pela nota deseja,
encontrando-a, pressione “F2" para efetivar a selegao.

Ap0s selecionar a nota, é necessario adiciona-la na listagem de notas referenciadas, para isso
clique no botdo "Adicionar movimentagao referenciada”.

Movimentagoes referénciadas

Movimentagdes referenciadas

;

Sem registros cadastrados

Movimentacdes referénciadas

Movimentagdes referenciadas
[Pressione F3 ou Enter para pesquisar BN

Namere: 00000001 Série: 001 Id Pessoa:  FORNECEDOR E

IMPORTANTE:

Somente notas com situagéo igual a “Concluida”, poderao ser referenciadas.

Ao referenciar uma nota, os itens da nota referenciada sdo automaticamente adicionados na
nota que esta sendo langa.
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ITENS

E nesta guia que devem ser lancados os itens adquiridos, especificando a quantidade
comprada, e os encargos tributarios, os quais devem ser langados de acordo com o enquadramento
daempresa adquirente.

Para adicionar um item a nota, no campo de busca de produto, digite, o cddigo interno, a
descricdo ou o cédigo de barras do produto e pressione a tecla “Enter”, para que assim o sistema
faga a busca pelo produto indicado.

B r produto
7898038030521|

Pesquisando registros per cédigo, barras ou descrigio do produto

Ao localizar o item indicado, serdo disponibilizados os campos para preenchimento da
quantidade compra, eimpostos do produto.

Manuter

o cron KM

O T |

Quariede Preco e comora Dascanta

e Outrascespesss

Oigem ST i Pacenud IS
‘He ® aco = @
Total dos itens: RS 0,00

Todos os campos relativos a valores de impostos sao editaveis e separados por topicos com a
descricdo do tipo de imposto, permitindo ao usuario do sistema lancar tais informacoes de acordo
com sua necessidade.

Ap6s informar a quantidade que sera adquirida, bem como atribuir os dados relativos aos
impostos e encargos de seguro, frente e outras despesas, caso haja, clique em gravar.

Para visualizar os itens ja lancados, estando na tela onde é lancado o item, pressione a tecla “Esc”.
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DADOS ADICIONAIS

Se necessario preencha os campos, "Observacdes” e “Dados Adicionais”, sendo o campo
observagédo utilizado para atribuir maiores detalhes da compra, e o campo "Dados Adicionais”,
onde devem ser atribuidos os dados de interesse do fisco.

TOTALIZACAO

E nesta guia que deverdo ser lancados os valores de totalizacio dos impostos e encargos da
nota.

FATURAMENTO

Toda compra gera custos para empresa, e tais custos devem ser langados, a fim de ter um
histérico das movimentagdes financeiras de saida, sendo a compra a vista ou a prazo.

E na guia “Faturamento”, que s3o langados esses dados, onde é possivel efetuar o parcelamento
da compra, indicando de qual conta saira o valor para quitacdo da mercadoria adquirida, a espécie
de pagamento utilizada para pagamento, bem como especificar para qual centro de custo e plano
de contas sera destinado esse custo, e a data de vencimento das parcelas.

Para compras a vista ndo ha necessidade de alterar os dados nesta guia, somente deve ser
informando o centro de custo e plano de contas, caso os mesmos nédo estejam indicados.

Para compras parcelas, siga os passos abaixo:

Informe o nimero de parcelas, clicando em seguida no botao "Gerar parcelas”.

Ha também a possibilidade de utilizar as condi¢cdes de pagamento pré-definidas no sistema,
para isso, com o foco sobre o campo “Condi¢des de pagamento’, pressione a tecla “Enter”, ou “F3”,
na listagem que sera aberta, selecione a condi¢do de pagamento desejada e pressione "F2".
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Com as parcelas geradas, é possivel indicar a espécie de pagamento que sera utilizada para
quitagao da parcela, a conta de onde devera sair esse valor para quitagdo, bem como alterar a data

de vencimento.

IMPORTANTE:
Para toda nota de compra langada no sistema é gerado um registro no médulo
“Pagamentos”, sendo ela a vista ou a prazo, para fim de manter um histérico financeiro.

TRANSPORTE

Nesta guia é necessario atribuir os dados relativos ao transporte da mercadoria adquirida.
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1 - No campo “Frete por conta”, selecione uma das opcdes disponiveis, de acordo com sua
necessidade:
* Emitente
« Destinatario/Remetente
« Terceiros
« Sem frete

2 - No campo “"NiUmero de volumes”, informe o nimero de volumes adquiridos, para que sejam

liberados os campos de "Quantidade”, "Espécie”, "Marca”, “Numeracao”, "Peso Liquido” e "Peso
bruto”.

3 - Ao selecionar uma opcédo diferente de “Sem frete” no campo “Frete por conta’, sera
disponibilizado o campo “Transportador”, no qual deve ser selecionada a transportadora que
efetuou o transporte, a qual deve estar previamente cadastrada no sistema.

Para selecionar a transportadora, com o foco sobre o campo “Transportadora”, pressione a
tecla “Enter” ou “F3", para que a listagem de pessoas seja aberta, utilize o campo de pesquisa
para localizar a transportadora desejada, em seguida pressione "F2", para que seja efetivada a
selecdo datransportadora.

Tendo langado todos os dados na nota de compra, verifique se a mesma foi lancada
corretamente e se ha alguma informagao errada, principalmente no que diz respeito a parte
tributério. Estando tudo certo, clique no botéo "F8 — Finalizar Nota".

IMPORTAGCAO DO XML PARA NOTA DE COMPRA

Toda nota fiscal eletrénica ao ser emitida pelo fornecedor gera um arquivo XML, o qual tem
obrigacdo legal de enviar este arquivo ao adquirente da mercadoria.

As informagdes contidas neste arquivo XML podem ser importadas para a nota de compra,
utilizando o recurso de importacdo de XML do sistema, agilizando o processo de entrada de
mercadorias no estoque.

Para que seja possivel realizar esta importacdo, é necessario primeiramente efetuar a
vinculagdo do cddigo do item do fornecedor, com o cédigo do item que esta no estoque, a qual
deve ser feita através do mddulo “Relagao produtos/fornecedor”, localizado na guia “Cadastros”, ou
no momento em que se esta efetuado aimportagdo do XML para nota fiscal de Compra.
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Para efetuar aimportacdo do XML para nota de compra siga os passos abaixo:

1- Nalistagem do médulo “Movimentacdes de entrada”, clique no botdo “F4- Importar Nfe”:

2 - Seréa aberta a tela daimagem abaixo, para que seja indicada a localizagdo do arquivo XML a ser

importado.
= x
® ~ 4 ) « Ueis » miNota de Compra - Imp. v| & | | Pesquisar Xrrl Nota de Coms...
e — - O e
A Nome - Mata de mocficac... | Tine
O v sommteor 0 gt com e vl
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18 Downlozds.
| Imagens
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1) Videos
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] Ezecuiel (W122.1
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3 - Ao tentar efetuar a importacdo do arquivo XML para nota de compra, onde néo foi feita a
vinculagdo do cédigo do item do fornecedor com o cédigo do produto em estoque, sera aberta
atela abaixo, para que assim possa se efetuar essa vinculagao.

fro— TGRS [ —— |
TossTassanss ToP A LQUDA 5175 R — |
rmsrssano e AxCAR T P |
s CouAC AR WA -CERAAUT oo B B
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4 - Na tela de vinculagdo, como pode ser visualizado na imagem acima, ao lado esquerdo
encontram-se listados os itens do XML importado, ao lado direito deve-se selecionar o produto
em estoque correspondente ao produto do fornecedor.

5- Também ¢é possivel vincular um fator de conversdo e o CFOP ao produto adquirido do
fornecedor.

6- Caso o produto adquirido néo esteja cadastrado no estoque é possivel efetuar esse cadastro de
forma automatica, clicando no botao "Cadastrar item ndo relacionado”

e e e %

7898578850225 MULTICAR 05 LT F3 ou Enter para pesquisar

7 - Apds ter efetuado a vinculagao, clique no botdo gravar.

E.
NOTA FISCAL ELETRONICA DE ENTRADA

O processo de emissdo de uma nota fiscal eletronica de entrada é bem semelhante ao
lancamento de uma nota n&o eletronica de forma manual, principalmente no que diz respeito, a
indicacdo do fornecedor, da transportadora, dos itens, e até mesmo na geracdo dos dados
financeiros, diferenciando-se apenas em alguns aspectos.

Tendo vista essa semelhanga, serd dado énfase nos aspectos que diferenciam o langamento
desse tipo de nota.

Como ja mencionado, esse tipo de nota é mais comumente emitida na aquisicdo de produtos
importados, ou na compra de mercadoria de produto rural, no entanto para que possa haver a
emissdo desse tipo de nota, e imprescindivel que o sistema ja tenha sido configurado para emissao
de nota fiscal eletronica.

NOTA FISCAL ELETRONICA DE IMPORTAGAO

1 - Acesse o modulo “Movimentagdes de entrada”.
"

2 - Clique no botéo “F10- Inclui nota fiscal”.
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3 - Naguia “Cabecalho” selecione a natureza de operacdo “Importacao”.

Natureza Operacao
‘ Importagao n

4 - Ao selecionar a natureza de operacgao “Importacédo”, se faz necessario lancar os dados relativos a
declaragao de importacéo. Essas informacdes deverdo ser lancadas para cada item da nota.

5 - Na guia item, apds ter langado o produto, preencha os campos relativos a declaracéo de
importagdo, os quais ndo compreendem somente aos campos da imagem abaixo.

Informag&es Importagio Base Calculo Despesa Aduaneira
0 0,00 0.00
Valor impartagio Valor IOF

0,00 0,00

Como ja mencionado, as informagdes da declaracdo de importacdo ndo compreendem
somente aos campos da imagem acima, sendo assim, para lancar o restante das informagdes,
clique no botdo que se encontra ao lado direito do campo “Informagdes Importagao”

Informagdes Importagdo

6 - Na tela que serd exibida, clique no botdo “Ctrl+F5-Adicionar”.

7 - Estando com a tela “Importagdes de Importacdes” aberta, preenche os
campos de acordo com os dados daimportagéo e grave.
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8 - Para o preenchendo das informacdes relativas ao valor de desconto DI ,
numero drawback e cédigo do fabricante, clique no botdo ao lado direito do  Cadastro Adiges
campo "Cadastro Adigoes”. [}

9 - Natela que foi aberta, clique no botdo “Ctrl+F5 — Adicionar Item”, para que
atela de cadastro de adi¢des seja exibida. .

10 - Efetua o lancamento das adiges e grave.

11 - As adi¢Oes lancadas serdo apresentadas em uma listagem, conforme imagem abaixo.
11.1 - Paravincula-las a declaragdo de importagao, clique no botao gravar.
11.2 - Paradesvincular uma adicéo, acesse a listagem de adicdes, e clique no bot&o "Excluir”.

Inform

FRINCIPI
nforme 2 a5t 32 mgertgic

[Eai

[} 2
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5 - Natelade " Importacdes de Importacao”’, com os campos preenchidos, clique em gravar.
6 - Da mesma forma que ocorre ao gravar uma adicdo.

&2+ H)

7 - Com os dados da declaragdo de importagao langados, efetue o preenchidos do restante das
informagdes, clicando em seguida no botao “F8 - Finalizar nota".

NOTA DE PRODUTOR RURAL

Para emissdo de uma nota fiscal eletronica de produtos adquiridos de um produtor rural, siga
as instru¢des abaixo:

1 - Acesse o moédulo “Movimentagdes de entrada”;
2 - Clique no botédo "F10- Inclui nota fiscal”;

3 - Naguia "Cabegalho”, selecione a natureza de operagao "Produtor Rural”;

Natureza Operacao
Produtor rural H

4 - Tendo selecionado a natureza de operagao “Produtor rural”, va para guia “Informagdes gerais” e
clique no botéo "Adicionar nota de produtor rural”.

vimentagdes referénciadas

Movimentaggies referenciadas
Bl ] prescione F2 au Frter para pesquisar (-]
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5 - Ao clicar no botao “Adicionar nota de produtor rural”, serdo disponibilizados os campos para
preenchimento dos dados da nota modelo 04 que lhe foi entregue pelo produtor rural.

Cédigo UF Més e ano emissdo C.N.PJ.
dezembro de 2014 ﬂ D)

C.PF Inscrigdo estadual Numero

a9 <) (<1

Modelo Série

) o B

Sem registros cadastrados

6 - Apos ter preenchido os dados relativos a nota do produtor rural, efetue o langamento
do restante das informagdes e grave a nota, clicando no botao “F8 - Finalizar nota”.
Este mddulo é apresentado logo apos finalizar uma movimentacéo de entrada.

MODULO PREGCO DOS ITENS COMPRADOS

Através dele é possivel informar o preco de venda do produto adquirido, tanto de forma
manual, digitando o valor no campo "Preco de Venda", ou utilizando indices para calculo do prego
de venda, os quais devem estar previamente cadastrados no sistema.

Preco dos itens comprados X
Nota: 23111 Fornecedor: Ferragem Santo Anténio Totat: RS 125
Inice de venda padro:
(=
24 /ABRACADEIRA RADIAL Prego de custo: R§1.25  Preco de venda: R$ 2235

Total custo:  R§ 0,00 Total Venda:  R$ 0,00
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CARTA DE CORREGAO E INCLUSAO

O médulo de carta de correcdo permite que a empresa gere documentos de correcdo

referenciando as notas fiscais eletronicas de entrada que necessitam de ajustes.

A emissdo da carta de correcdo é permitida somente quando o erro no documento original ndo
esteja relacionado com as variaveis que determinam o valor do imposto, com os dados do
remetente e destinatario e com a data de emissao.

Para gerar a CC-e siga 0s passos:

//

1 - Acesse o médulo "Movimentagdes de Entradas”.

2 - Localize através do campo de pesquisa a nota fiscal eletronica de entrada que deseja y@
efetuara corregéo.

5

3-Comanota selecionada, clique nobotao "Ctrl +K - Cartade Corregdo”.

4 - Natelaque sera aberto clique no botdo “F5 - Adicionar”.

5 - Na tela que foi exibida, informe o motivo da corregdo, o qual deve ter no minimo 15 caracteres e
no maximo 1000 caracteres.

6 - Apds informar o motivo da correcéo, clique no botdo gravar.

Manulengdo de carlas de corregdo

7 - Agora na listagem de cartas de correcédo, selecione a carta que acabou de ser feita e

clique no botdo "F9- Enviar”, para que ela seja transmitida para o servido da Sefaz.
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IMPORTANTE:

Cada NF-e pode ter até 20 CC-e referenciadas, ou seja, 20 sequéncias.

Permitido referenciar apenas uma NF-e por CC-e (1 - 1).

Apenas a Ultima CC-e transmitida, por NF-e, por ser impressa.

Ao fazer uma CC-e de uma NF-e que ja tenha uma ou mais CC-e referenciadas,

o texto das CC-e anteriores sera apresentado.

Se uma CC-e nao for transmitida, ndo podera fazer nova CC-e da mesma NF-e sem
transmitir a anterior.

Layout de impressdo ndo parametrizado pela legislacdo. Nao editavel.

Néo é possivel emitir CC-e para NF-e ndo transmitidas, rejeitadas, canceladas ou
inutilizadas.

Ap0s ter transmitido a carta de corregdo é possivel efetuar sua impresséo para isso, selecione a
mesma na listagem de carta de correcdo e clique no botao “Imprimir”.

O processo de edigdo da carta de correcédo, s6 € possivel antes ter sido efetuada a transmissédo
damesmaao servidorda SEFAZ.

1 - Acesse o modulo de emissao de Carta de correcéo.
2 - Localize através do campo de pesquisa, a carta de corregdo que deseja efetuar a edigao.
3 - Comoregistro da carta de corre¢do selecionado na listagem, clique no botédo "F6-Editar”.

4 - Faga as alteragdes necessarias e grave.
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MOVIMENTAGAO CTRC

Quando contratado um servico de transporte, ou na aquisi¢do de mercadorias da
qual exige o transporte, cujo responsavel pelo pagamento é o comprador e ndo o
fornecedor, se faz necessario langar o conhecimento de transporte no sistema, para que
0 mesmo seja escriturado nos arquivos fiscais.

O Sistema G5 dispde do mddulo "Movimentacdo de CTRC", no qual é possivel lancar os
conhecimentos de transportes, relativos a aquisi¢do de servigos de transportes, com os respectivos
modelos:

« 07 - Notade Servico de transporte

« 08 - Conhecimento de Transporte Rodoviario de Cargas
« 8B - Conhecimento de Transporte de Cargas Avulso

« 09 - Conhecimento de Transporte Aquaviario de Cargas
« 10- Conhecimento Aéreo

« 11- Conhecimento de Transporte Ferroviario de Cargas
« 26 - Conhecimento de Transporte Multimodal de Cargas
« 27 - Nota Fiscal de Transporte Ferroviario de Carga

« 57 - Conhecimento de Transporte Eletronico CT-e

Para efetuar o lancamento de um CTRC, acesse o modulo "Movimentagdo CTRC" e siga os
passos abaixo:

1 - Clique no botdo "F5 - Adicionar", representado pelo sinal (+), para que a tela de cadastro seja

&2+ H

2 - Preencha os campos nas guias "CTRC" e "TRIBUTACOES", com as informacdes contidas no
Conhecimento de transporte recebido.

3 - Tendo preenchido os dados nas guias “CTRC" e "TRIBUTACOES", se faz necessario selecionar a
(as) nota (as) de compra que estdo vinculadas a este CTRC. Para isso, na guia
"MOVIMENTACOES", selecione o campo "Movimentacdo de entrada" e pressione a tecla
"Enter" ou "F3", para que a listagem de movimentagao de entrada seja aberta.

Na listagem de movimentagdo de entrada, utilize o campo de busca para efetuar a pesquisa
pelo nimero da nota ou pelo fornecedor, localizando a nota, selecione a mesma e pressione a
tecla"F2", para que seja efetivada a selegdo.
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Ap0s verificar os dados langados, tendo a certeza que tudo esta correto, pressione a tecla "F7"
para que seja efetivada a gravagao.

Caso precise editar um conhecimento langado no sistema, siga as instrugdes abaixo:

MANIFESTAGAO DO DESTINATARIO

O médulo de "Manifestacdo do Destinatario” tem como fungao principal permitir
que o destinatario da Nota Fiscal eletronica se manifeste ao FISCO em relagdo a uma
NF-e emitida para o seu CNPJ.

1 - Acesso o mddulo "Manifestagdo do destinatario".
2 - Clique no botdo "Consultar", ou pressione a tecla de atalho "F6", para que o
sistema verifique junto a SEFAZ se ha alguma nota a ser manifestada.
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Neste tela, selecione as opgdes desejadas e clique no botao"Confirmar”.

Indicador de NF-e

@ Todas as chaves de acesso do periodo.

O Somente as chaves de acesso sem manifestacdo final do
destinatario.

O Somente as chaves de acesso sem manifestagdo final do
destinatario e sem Ciéncia da Operagio.

Indicador de emissor

@ Todos os emitentes.
->

() Somente as NF-e emitidas por emissores que ndo tenham a
mesma raiz do CNPJ do destinatario.

Caso exista alguma nota para ser manifestada, a mesma sera apresentada na listagem, que serd
exibidalogo apos ser clicado no botdo confirmar.
Havendo uma NF-e para ser manifestada, selecione amesma e clique no botdo "Transmitir"

Na tela que sera exibida, selecione no campo “Indicador da NF-e" a opcdo
correspondente ao tipo de manifestagdo que deseja fazer, em seguida, clique em "Gravar".

FATORES DE CONVERSAO

Facilita o processo de compra e venda de mercadoria quanto a sua quantidade, -
pois existem muitos produtos que sdo comprados em uma )
unidade e vendidos em outra. Fatores deconversio

Por exemplo, compra canetas em caixa com 12 unidades, as quais sdo vendidas em
unidades, neste caso e necessario um fator de conversao *12 para que ao comprar uma
caixa entre no estoque a quantidade 12.

Ao clicar no botdo "Fatores de conversdo” sera apresentada a tela abaixo:
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Listagem de fatores de conversdo m

b

Pesauis

Para cadastrar um fator clique no botao “F5- Adicionar”.

Na tela de cadastro, atribua um nome para o fator que esté sendo cadastrado, selecione a
"Operacao” einforme o "Valor do fator”, em seguida clique no botdo “Gravar”.

OBSERVACAO
Os fatores de conversao cadastrados neste modulo, s6 poderao ser utilizados nas
movimentacdes de entrada (Nota de compra).

MONTAGEM DE COMPOSICOES

Apos indicar todos os componentes e suas respectivas quantidades no estoque, é
possivel montar as composi¢es, o que ird aumentar a quantidade em estoque do i‘:
produto composicdo e diminuird a quantidade em estoque dos produtos [T

composigdes

componentes. o

Acesse o modulo "Montagem de composicdes” e clique no botédo adicionar, para que a tela de
montagem seja exibida, conforme imagem abaixo:
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Montagem de Composicd m
Composicao
Descriio Gusto atusl__ Quantidac mantada

SANDUICHE RS 0,00 0,000

Componentes
Descricio Quantidade _ Quantdade disponivel
PRESUNTO 1000

Qo 2000 aoo

0

® Montar O Desmontar
Quantidade 3 montar

o

[m——

Para montar um produto final, selecione a op¢do "Montar", indique a quantidade que deseja
montar no campo “Quantidade a montar”, e clique no botdo “Executar”, representado pelaimagem
de umraio.

Para desmontar, selecione a opgdo "Desmontar”, indique a quantidade no campo "Quantidade
a desmontar” e clique no botdo"Executar”, assim as quantidades retornaréo, ou seja, ird diminuir a
quantidade em estoque do produto composicdo e aumentara a quantidade em estoque dos
produtos componentes.

Note que a tela de montagem de composicao dispde de um campo no qual é apresentada a
quantidade que ainda pode ser montada com os componentes disponiveis em estoque.

Sendo assim, ao tentar montar uma quantidade maior que a apresentada neste campo o botdo
"Executar” sera desativado.

Se desejar que o prego de custo do produto composicdo seja atualizado, selecione a opgéo
"Atualizar prego de custo”(valor calculado a partir dos precos de custo dos componentes).

Tendo efetuado a montagem/desmontagem, clique em botdo "Gravar".

Caso precise editar uma montagem de uma composicao, acesso o médulo "Montagem de
composicdes” localize o produto composicdo, estando a composicao selecionada, pressione a
tecla "F6", para que a tela de edicdo seja exibida. Faga as alteracdes necessarias e grave.
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Ponto de vendas 1

Movimentagges

de saida
oo .

Guia contendo os médulos de movimentagdes de saida, tais como Nota Fiscal Eletronica, DAV-
Pedido, DAV-OS, Pré-venda, carta de correcéo eletronica, PDV (ECF), NFC-e e mais. Este menu deve
seracessado pela guia “Saidas” ao lado esquerdo da tela inicial, ou pela tecla de atalho “Alt+S":
1-Ctrl+1 = Abre o PDV para vendas no cupom fiscal, s6 vai funcionar com ECF interligada
fisicamente ao mesmo computador;

2 - Ctrl+A = Abre cadastro de objetos para utilizagdo no DAV-OS (Ordem de Servico);

3 - Ctrl+2 = Abre mddulo para movimentagdes de saida, tais como Nota Fiscal Eletronica, DAV-
Pedido, DAV-OS, pré-venda, carta de correcao eletrénica, nota manual modelo 02 e mais;

Esc = Fecha o menu e volta para a telainicial do sistema.
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MODULO MOVIMENTACOES DE SAIDA

Movimentacdes de saida

Digite a informaao & pesquisar

[ Pesquisando todzs movimentaces de saida por Cliente que estejam at

00000909 Data: 02/09/2014 Modelo: 55 Sér

IAO CONTRIBUINTE

Ndrmero: 00000908 Data: 02/09/2014 Modelo: 55 Série: 015 Origem: Nota Fiscal

Nimero: 00000918  Data: 02/09/2014 Origem: Pré-venda
Cliente: CONTRIBUINTE DO REGIME NORMAL Situago: Concluido Total: R$ 10,00

W0 contrsuinTe oo Recime NoRMAL Situagdo: Impresso Total: R$ 8,00
[ 6 09000910 Oss 02/05/2014 Orem Prévenda
Cliente: Cliente Consumidor Situagio: Concluido Total: R$ 8,00
[ 6o 00000918 Oas 02/03/2014 Orer: Nota fisal manual
Cliente: Cliente Consumidor Situagéo: Concluido Total: R$ 8,00
J Vo 00000005 Ou G2/09/2014 O DAV-OS
Clente: CONTRIBUINTE DO REGIME NORMAL Situado: Impresso Total: R$ 10,00
[ 16mr: 09000907 s 02/03/2014 - 55 Ser 015 Orge:Nota Fiscl
Cliente: CONTRIBUINTE DO REGIME NORMAL Situagio: Concluido Total: R$ 10,00

B7 58S 6E s HE

Maodulo destinado para langcamentos de Nota Fiscal Eletronica, DAV-Pedido, DAV-OS, Pré-venda,

Carta de Correcdo Eletronica e Nota Manual (modelo 02). Este mddulo deve ser acessado através do
menu “Saidas” pela tecla de atalho “Ctrl+2":

1 -

NoubsbwnN
'

8 -
9 -

10-
11-
12-
13-
14-
15-

Busca = Campo para digitar ainformacao a pesquisar, se usar a tecla de atalho “Esc” o sistema limpa
qualquer pesquisa feita e muda o foco para o campo de busca;

Filtros da Busca = Possibilita alterar o filtro das buscas na listagem;

F3 = Abre o médulo de visualizagdo da movimentacéo selecionada.

Ctrl+E = Envio de e-mail do XML e do PDF da nota fiscal eletronica;

Ctrl+T = Abre mddulo para lancamento da carta de correcéo eletronica;

Ctrl+C = Imprime carné para notas parceladas;

Ctrl+P = Comanda a impressdo da movimentacao, seja ela nota fiscal eletronica, DAV-Pedido ou
DAV-OS;

F9 = Abre médulo paraincluir Pré-Venda;

F4 = Abre médulo para langamento de notas manuais modelo 02;

F10 = Abre mddulo para incluir DAV-Pedido (Pedido de Venda);

F11 = Abre mddulo para incluir DAV-OS (Ordem de servico);

F5 = Abre moédulo paraincluir Nota Fiscal Eletronica;

F6 = Edita movimentagdes nao finalizadas/concluidas;

F7 = Grava a movimentagéo, de forma a possibilitar a edi¢do;

F8 = Finaliza a movimentagao, de forma a impossibilitar a edi¢do, no caso de Nota Fiscal Eletronica
este mesmo botéo vai transmitir e autorizara NF-¢;

Ctrl+F12 = Abre o historico da movimentagao selecionada;
Ctrl+F4 = Fecha o médulo;
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echo
PONTO DE VEN

E através do ponto de vendas que sero feitas as vendas no cupom fiscal F———
e NFC-e no sistema, sendo necessario ter uma impressora conectada ao -\iﬂ,]
computador para sua utilizagao.

Esta impressora pode ser néo fiscal para emissdo da NFC-e em estados
cuja legislagdo ndo exija a impressdo desse documento em impressora fiscal,
ou fiscal para emisséo de cupom fiscal e NFC-e.

Com a impressora conectada ao computador, abra o sistema G5 e va até a guia "Saida", ou
pressione a tecla de atalho "Alt+S", acesse o mddulo "Ponto de Vendas", clicando sobre seu icone
ou pressionando as teclas de atalho "Ctrl+1".

Ao acessar o médulo "Ponto de vendas - Cupom fiscal" pela primeira vez, sera solicitado a
porta de comunicagdo a qual aimpressora esta conectada e o coédigo nacional do ECF.

£cr
G i

Tpopora

|

Informe a porta de comunicagdo e o cédigo nacional do ECF e pressione a tecla "F7" para
gravar.

Antes de iniciar a utilizacdo do ponto de vendas é imprescindivel verificar os cadastros.

Os cadastros sao base de dados primaria do sistema, ou seja, para que se consiga efetuar
vendas com emissdo do cupom fiscal e NF-e, é necessario primeiro cadastrar todas as informacdes
que serdo posteriormente utilizadas. Para facilitar a utilizacdo do "Ponto de Vendas", o qual ndo
permite a utilizacdo de mouse, foram criadas varias teclas de atalho que serdo apresentadas abaixo:

IMPORTANTE
Ao abrir o "Ponto de Vendas" o sistema tentara efetuar a comunicacdo com a
impressora fiscal, se a comunicagao for bem sucedida o sistema permitira sua utilizacdo.
Caso ocorra algum problema de comunicagdo com a impressora, sera apresentada

a mensagem "Ecf-desligado”, verifique se a impressora est4 ligada, se o cabo esta bem
conectado ao computador e a impressora fiscal e se a DLL de comunicagdo da
impressora se encontra na pasta do sistema.
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E importante salientar que o layout da tela de ponto de vendas, é alterado de acordo com o
ramo de atividade indicado no momento da habilitagdo do sistema, cujo qual pode ser habilitado
para os ramos (Comércio/Farmécia, Restaurante e Posto de Combustivel).

A forma de utilizagdo do ponto de vendas habilitado para ambos os ramos de atividade, difere
apenas em alguns aspectos, os quais serdo apresentados nos topicos abaixo, divididos por ramo de
atividade.

TECLAS DE ATALHO DA TELA PRINCIPAL

Para que o PDV apresente a lista de atalhos, basta pressionar "F1". Para cada funcdo que o
sistema estiver executando, existem teclas de atalhos especificas que poderao ser consultados pelo
menu de atalhos (F1), por exemplo, antes de abrir um cupom fiscal a lista de atalhos que é
apresentada é diferente dos atalhos apresentados depois de abrir um cupom fiscal.

COMERCIO

O méddulo “Ponto de Vendas” comércio, ficara ativo quando efetuado a habilitacéo do sistema
para empresas cujo seguimento ndo se enquadre como (Restaurante, lanchonetes, ou similares, e
posto de combustivel).

O processo de venda de produtos ou servicos, pelo “Ponto de vendas”, se inicia pela abertura
do cupom fiscal, paraisso, pressione atecla "F4".

Ao pressionar a tecla “F4", sera aberto o cupom fiscal permitindo assim o langamento dos itens.

Efetue o langamento dos itens de acordo com as especificagdes abaixo:

LANCAMENTO DOS ITENS

Os itens pode ser langados no cupom fiscal/NFC-e através do codigo interno, codigo de barras
ou através da descricdo do produto/servigo.
Caso adescrigdo do item contenha nimeros é necessario utilizar a tecla de atalho "PageUP".

APLICANDO DESCONTO E ACRESCIMO E DEFININDO QUANTIDADE UNITARIA/PESO

Quando necessario dar um desconto ou acréscimo, tanto no total do cupom quanto, no total
do item, informe o valor ou o percentual, seguido do sinal correspondente ao tipo de operacéo que
deseja efetuar "-" para desconto, "+" para acréscimo.

Caso opte por dar um desconto ou acréscimo em percentual deve-se atribuir o sinal "%",

seguido do sinal correspondente a operacdo desejada.
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IMPORTANTE:

Para aplicar um desconto/acréscimo no item, deve-se primeiro selecionar o item no qual
deseja atribuir o desconto/acréscimo, porém algumas impressoras fiscais s6 aceitam
aplicar no Ultimo item até entdo langado no cupom fiscal, outras aceitam aplicar em

qualquer item independente da ordem de langamento.

Desconto em valor:

Desconto em percentual %:

ALTERAR NTIDADE VENDIDA

Por obrigacao legal, aimpressora fiscal imprime no cupom as informag&es do produto na hora
que o mesmo é informado ao sistema, entéo caso a quantidade de itens vendidos seja diferente de
1 (um), execute o seguinte procedimento:

1- Abra o cupom (F4);

2 - Informe a quantidade seguida do sinal de multiplicagdo(*) e o cédigo/barras do produto a ser
vendido;

3 - Pressione a tecla "Enter".
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1- Quantidade / 2 - Cddigo Produto

Para venda de produtos pesados no check-out, ou através do coédigo de barras impresso pela
balanca, siga os passos abaixo:

Venda no check-out

1- Abra o cupom (F4)

2 - Com o produto sobre a balanga, pressione a tecla
balanga.

3 - Apds o sistema ter capturado o peso da balanga, digite o cddigo do produto, e pressione a tecla
"Enter”.

u_n

, para que o sistema capture o peso da

IMPORTANTE:
Para que se possa efetuar a venda de um produto pesavel é imprescindivel que a opgao

"Pesavel" no cadastro do produto esteja marcada, e sua unidade de medida deve
ser "Quilograma (KG)"
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VENDA DE PRODUTOS COM CODIGO DE BARRAS IMPRESSO PELA BALANGA

Esta modalidade de venda refere-se & venda de produtos pesaveis cujo cddigo barras é
impresso pela balanca, contendo o peso, ou preco do produto, de acordo com a configuragao
especificada na balanga.

Para que se possa efetuar a venda deste tipo de produto, se faz necessario selecionar o tipo de
barras que serd utilizado (preco/peso) nas configuragdes do sistema.

Para isso, v4 até a guia "Auxiliares”, presente na tela principal do sistema, e acesse as
configuragdes do sistema, clicando sobre o icone “Configura¢des”, ou pressiona as teclas de atalho
“Ctrl+1".

Na tela de configuragdes, na guia “Cadastros”, selecione o tipo de barras que sera utilizado,
tendo como base as informagdes impressas no codigo de barras impresso pela balanca.

« Preco com 2 casas decimais

« Peso com 3 casas decimais

« Prego com 3 casas decimais

CODIGO DE BARRAS COM PESO

Para codigo de barras com informagdo do peso, o mesmo sera gerado contendo 13 digitos.
Destes, os 7 primeiros correspondem a identificagdo do produto através do campo cédigo interno,
a partir do 8° digito, 5 irdo conter a informagao do peso gerado pela balanga, sendo que destes, 3
sdo casas decimais. O Ultimo é o digito verificador.

CODIGO DE BARRAS COM PRECO

Para cédigo de barras com informagéo do prego, o mesmo sera gerado contendo 13 digitos.
Destes, os 7 primeiros correspondem a identificacdo do produto através do campo cédigo interno.
A partir do 8° digito, 5 irdo conter a informagdo do preco gerado pela balanga, podendo ser
configurado com duas ou trés casas decimais. O Ultimo é o digito verificador.

IMPORTANTE:

Esses valores variam de acordo com a configuragao feita na balanca.
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Para a venda de produtos com serial/grade e lote, execute os procedimentos dos tépicos
abaixo:

VENDA DE PRODUTOS COM SERIAL

O ndmero serial destina-se a identificar um produto de forma Unica, ndo havendo outro
produto com o mesmo nimero de serial, tal informacado é mais comumente utilizada em produtos
eletronicos, muitas vezes ligados a informatica. Mas nada impede de utilizar esta fungao para outros
tipos de produtos, os quais também possuem nimero serial.

Avenda deste tipo de produto é simples e rapida, siga os passos abaixo para efetuar a venda:

1 - Abra um novo cupom pressionando a tecla "F4";
2 - Lance o produto;
Sera exibida a tela com a listagem de seriais do produto langado, conforme imagem abaixo:

Catélogo de seriais

2352541215412

456515316515242
4514512842154
7824512123152
43213213501524

3 - Utilize as teclas de movimentagdo do teclado para navegar entre os seriais e a barra de
espago para selecionar os desejados;

4 - Pressione a tecla "F2" para efetivar a selecdo dos seriais;

5 - Pressione a tecla "F5" para finalizar o cupom, e informe a espécie de pagamento.
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VENDA DE PRODUTOS COM GRADE

A grade permite ao usuario do sistema maior agilidade no cadastramento e venda de produtos
que variam em apenas alguns aspectos, mantendo a sua caracteristica principal.

Dessa forma, ndo ha necessidade de cadastrar o mesmo produto varias vezes caso o mesmo
possua caracteristicas diferentes, e sim cadastrar somente o produto principal e todas as suas
varidveis, tais como: cor, modelo e tamanho.

O processo de venda deste tipo de produto é simples e rapida, siga os passos abaixo para
efetuaravenda:

1 - Abraum novo cupom pressionando a tecla "F4";
2 - Lance o produto;
Sera exibida a tela com a grade do produto, conforme imagem abaixo:

C
Ge21 PRETO. 0 0
G631 PRETO. 2 0
G612 BRANCO 38 0
G622 BRANCO 40 0
G632 BRANCO 42 0
G613 CINZA 38 0
G623 CINZA 0 0
G633 CINZA 2 0

3 - Utilize as teclas de movimentacdo do teclado para navegar entre as linhas da grade;

4 -Para alterar a informacdo do campo quantidade da linha selecionada, utilize as teclas
correspondente ao operagao que deseja efetuar. Utilize a tecla "+" para aumentar a quantidade,
e "-"paradiminuiraquantidade;

5 - Tendo informado a quantidade que sera vendida, pressione a tecla "F2" para efetivar a selecéo;

6 - Pressione atecla "F5" para finalizar o cupom, e informe a espécie de pagamento.
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PRODUTO COM LOTE (MEDICAMENTOS)

A venda de produto com lote é exclusiva para empresas cujo ramo de atividade se enquadra
como "Farmacia".
O processo de venda desse tipo de produto é simples, siga os passos abaixo:

1 - Abra um novo cupom pressionando a tecla "F4";
2 - Lance o produto.
Ser exibida a tela com os lotes do produto, conforme imagem abaixo:

3 - Utilize as teclas de movimentagdo do teclado para navegar entre os lotes;

4 - Para alterar ainformagdo do campo quantidade da linha selecionada utilize as teclas (-) e (+);

5 - Tendo informado a quantidade que sera vendida, pressione a tecla "F2" para efetivar a selecéo;
6 - Pressione a tecla "F5" para finalizar o cupom, e informe a espécie de pagamento.

IMPORTANTE:
As informagdes relativas a produtos com lotes (medicamentos), devem ser cadastradas com

cuidado, pois serdo utilizadas para geragdo do arquivo texto enviado para a Anvisa.
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OPCOES DE CONSULTA

Tecla "F7": Permite consultar o (Valor/Quantidade) de Produtos/Servico, pelos campos
(Descrigao/Barras e Codigo Interno). Para alterar o tipo de busca pressione as teclas ( + ou -).

Documento fiscal aberto

Tecla "F8": Permite efetuar busca e lancamento de Produtos pelo catalogo de "Grupos".

PRODUTO T

Para utilizacdo desta busca, é necessario que os produtos/servicos cadastrados no sistema
estejam vinculados ao um grupo.

Pois, ao pressionar a tecla "F8", é preciso selecionar em qual grupo de produto sera feita a
consulta.
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FINALIZACAO DA VENDA

Apos ter efetuado o langamento dos itens, é possivel efetuar a finalizagdo da venda.
Paraisso, pressione a tecla “F5", para que seja feita a totalizagdo da venda.

E neste momento que o operador deve informar as espécies de pagamento, para tanto, o
sistema dispde de teclas de atalho para facilitar esse processo, as quais sdo apresentadas ao
pressionaratecla"F1".

Tecnol

« Tecla "D": Utilize esta opgao quando o cliente efetuar o pagamento com dinheiro;

« Tecla "V*": Utilize esta opcdo quando o cliente efetuar o pagamento com vale;

« Tecla "C": Utilize esta opgao quando o cliente efetuar o pagamento através de cheque.

Ao utilizar esta opgao, é necessario informar os dados do cheque na tela que sera aberta, apds a
indicacdo do cliente:

NTRIBUINTE

Apos preencher os dados do cheque, pressione a tecla "F2" para que a venda seja finalizada.

Tecla “P": Permite fazer o parcelamento das compras, onde é necessario informar o nimero de
parcelas e o cliente que esta efetuando a compra. Quanto a data de vencimento a mesma sera
gerada com base na informagao atribuida no campo "Dia do Acerto", presente no cadastro do
cliente.

IMPORTANTE:
Para consulta de cliente, parcelamento e quitacdo de parcelas em maquinas terminais,

o servidor deve estar online e com o servigo Digisat ativo.
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Ap0s gerar as parcelas, pressione a tecla "F2" para finalizar a venda.

Ha possibilidade de imprimir o carné nas vendas a prazo, para tanto é necessario selecionar a
opgao “Imprimir carné na venda a prazo", nas configuragdes do sistema.

Para isso, va até a guia "Auxiliares" e acesse o médulo "Configuragdes", clicando sobre ele ou
pressionando as teclas de atalho "Ctrl+1". Na tela de "Configuragdes”, clique sobre a guia "Saida" e
em seguida em "Saida - Servidor" e selecione a opgao:

Imprimir carné na venda a prazo

IMPORTANTE:
Para esta modalidade de pagamento é necessario ter a espécie PRAZO cadastrado no ECF

e limite de crédito informado no cadastro do cliente.

Tecla "T": Permite finalizar a venda com a espécie cartdo, desde que haja um gerenciador TEF
instalado na maquina, o qual deve estar na lista de gerenciadores TEF utilizados pelo Sistema
G5 (PayGo, Cappta, SiTef). Para que seja possivel efetuar a venda com TEF, se faz necessario
selecionar o gerenciador TEF que sera utilizado, para isso acesse as configuragdes do sistema
(Auxiliares --> Configuragbes) e va até a guia (Saida --> "Saida — Servidor"), e selecione a
opcdo correspondente ao gerenciador utilizado.
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IMPORTANTE:
Para esta modalidade de pagamento é necessario ter a espécie CARTAO cadastrada no
ECF de forma vinculada.

O "Ponto de Vendas" permite registrar varias formas de pagamento em uma mesma venda,
para isso basta indicar o valor e a forma de pagamento, por exemplo, a compra feita
pelo cliente e tem o valor total de R$ 30,00, e ele pagou R$ 10,00 em cheque (digite o
valor 10 e indique a espécie cheque), R$ 5,00 em vale (digite 5 e indique vale) e mais
R$ 15,00 em dinheiro (digite 15 e indique dinheiro).

Sé depois de quitar todo o valor o sistema finalizara a venda.

Tecla "F6": Cancela o cupom em aberto no momento ou o Gltimo emitido.
Tecla "F3": Permite efetuar a busca do cliente que sera utilizado na emissdo do cupom fiscal.

Tecla End: Aciona a abetura da gaveta conecta ao ECF.

Tecla Home: Possibilitainformar o atendente(Vendedor).

Tecla Insert: Possibilita selecionar um convénio.

Teclas Ctrl + F2: Ativa opcédo para langamento de nota manual.

Teclas Ctrl + F4: Fechao PDV

Teclas Ctrl + R: Abre tela para recebimento de contas.

Teclas Ctrl+T: Possibilita selecionar uma tabela de preco previamente cadastrada.
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MENU ADMINISTRATIVO

A tela de menu administrativo, dispde de inimeras fungdes, as quais permitem efetuar o
cadastro de novas aliquotas (ICMS/ISS), cadastro de novos relatérios gerenciais, os quais sao
utilizados para emissdo do comprovante da venda com cartdo de crédito por exemplo. Possibilita
também executar entrada e saida de dinheiro do caixa através das opgdes (Suprimento/Sangria),
bem como obter relatérios das "Redugdes Z" emitidas em um determinado periodo, entre outros.
Abaixo explicacdo de cada opgao disposta nesta tela:

Administrativo

Tecla "Ctrl + F12": Abre a tela do menu administrativo.

_ Utilizado para fechar o dia de trabalho, neste momento o ECF ird imprimir
a Redugdo Z, impossibilitando o uso do "Ponto de Vendas" até o dia

seguinte.

IMPORTANTE:
Para efetuar a reducdo nos ECF's do estabelecimento, o servidor deve estar

obrigatoriamente Online e com o servidor Digisat ativo.
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Abre o dia na impressora fiscal. Quando este comando for executado
deve-se informar um valor de suprimento (entrada de dinheiro em caixa).

Efetuaaaberturadoturno do operador.
Ao clicar neste botdo sera exibida a tela daimagem abaixo:

Abertura do turno

Informe o

Nesta deve-se informar o valor de troco que ha no caixa na abertura de turno do operador.
Apos realizar a abertura do turno este mesmo botdo passara a apresentar a descri¢do
"Fechamento do Turno". O fechamento do turno deve ser feito diariamente ao finalizar o expediente

de trabalho do operador, onde o mesmo devera informar os totais vendidos por espécie, na tela
seguinte:
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¥ _ Registrar entrada de dinheiro no caixa.

==

1 _ Registrar saida de dinheiro do caixa.

===

— _ Abre atela do gerenciador TEF instalado na maquina.

IMPORTANTE:

Os botdes "Suprimento e Sangria" estardo disponiveis apenas quando o dia estiver aberto.

0/ _ Opcdo utilizada para exibir e/ou cadastrar as aliquotas de ICMS e ISS, ou
0 seja, o percentual de imposto aceito pela impressora fiscal que estd

conectada ao computador no momento da venda.

OBSERVACAO
Se a impressora nao aceitar cadastrar uma nova aliquota em qualquer momento do dia,
isto significa que so sera possivel apos a emissdo de uma Redugéo Z, entdo aguarde até
o final do dia, faca a Reducéo Z e logo em seguida cadastre a nova aliquota.

IMPORTANTE:
Aliquotas cadastradas ndo podem ser excluidas via sistema. Isso somente é possivel

através de intervengdo técnica no ECF feita por empresas autorizadas do fabricante.

Exibe e/ou cadastra as formas (espécies) de pagamento aceitas pelo
_ sistema (dinheiro, cheque, convenio, prazo, vale, cartao, etc). Para
cadastrar entre no menu de espécies e pressione "Enter”, o sistema vai
analisar todas as espécies cadastradas no ECF e cadastrara automaticamente todas as espécies

necessarias que faltam para o funcionamento. Caso ndo tenha conseguido cadastrar as espécies
comodiaaberto, faga o procedimento no final do dia apés a Redugdo Z.
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IMPORTANTE:
Espécies cadastradas ndo podem ser excluidas via sistema. Isso somente é possivel
através de intervencédo técnica no ECF feita por empresas autorizadas do fabricante.

Possibilita a emissao de relatérios, contendo dados relativos as reducdes z
_ emitidas pelo ECF utilizado, sendo possivelfiltrar por periodo.

Mapa resumo

[Enter] Imprimir

Exibe e/ou cadastra os totalizadores nao fiscais. Para cadastrar acesse o
_ menu de totalizadores ndo fiscais e pressione "Enter”, neste momento o
sistema analisara todos os totalizadores cadastrados no ECF e cadastrara
automaticamente todos que faltam para seu funcionamento. E necessario obrigatoriamente ter
cadastrado os totalizadores nao fiscais SUPRIMENTO e SANGRIA, os quais s&o utilizados para
informar entrada/saida de dinheiro no caixa.
1 - Para utilizar a opgdo "Ctrl + R" para o recebimento de parcelas, é necessario o cadastro do
totalizador ndo fiscal chamado RECEBIMENTOS.
Caso ndo tenha conseguido cadastrar os totalizadores nao fiscais com o dia aberto, faca o
procedimento no final do dia ap6s a Redugédo Z.

137



Diyy.

Teciologia

GUIA SAIDAS

IMPORTANTE:
Totalizadores néo fiscais cadastrados ndo podem ser excluidos via sistema. Isso somente
é possivel através de intervencéo técnica no ECF por empresas autorizadas do fabricante.

Exibe e/ou cadastra os relatérios gerenciais (Conforme imagem abaixo).
_ Para cadastrar acesse o menu de relatérios gerenciais e pressione "Enter”,
neste momento o sistema analisard todos os relatérios gerenciais

cadastrados no ECF e cadastrara automaticamente todos que faltam para seu funcionamento.

Caso ndo tenha conseguido cadastrar os relatérios gerenciais com o dia aberto, faca o
procedimento no final do dia ap6s a Reducédo Z.

IMPORTANTE:
Relatérios gerenciais cadastrados ndo podem ser excluidos via sistema. Isso somente é
possivel através de intervencao técnica no ECF feita por empresas autorizadas.

Possibilita sincronizar as vendas feitas no PDV com o servidor, quando
_ utilizado o sistema em rede. A sincronizagéo sera feita automaticamente a

cada venda finalizada e ao emitir a reducdo Z no final do dia, caso o
servidor esteja online, mas nada impede do operador sincronizar as vendas a qualquer momento

utilizando o botdo "Sincronizar" que vai atualizar as vendas no retaguarda que ainda ndo foram
sincronizadas.

_ Atualiza os dados dos cadastros de pessoas e produtos/servicos da base
= local do Ponto de Vendas.
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MENU FISCAL

Tecla "F12": Abre o menu fiscal. Neste menu, as op¢des sdo indicadas de acordo com o
referido Ato Cotepe e distribuidas de acordo com o ramo de atividade do emitente - Comércio,
Posto de Combustivel ou Restaurante.

Menu fiscal

Sdo as opgdes:

LX: Imprime a leitura X do dia atual, contendo os dados relativos as movimentagdes de
saida;

LMF: Imprime a Leitura da Memoria Fiscal, com selegdo por periodo de data e por intervalo
de CRZ;

Arq. MF: Gera um arquivo eletrénico no formato binario com dados extraidos da MF do
ECF;

Arq. MFD: Gera um arquivo eletrénico no formato binario com dados extraidos da MFD do
ECF, sendo possivel filtrar os dados por periodo, ou intervalo de COO - dependendo do
modelo de ECF;

Identificacdo do PAF-ECF: Possibilita a impressdo do relatério gerencial contendo os
dados relativos a homologacédo do sistema no PAF-ECF, tais como identificagdo da empresa
desenvolvedora e nimero do laudo;

Vendas no Periodo:

[0] - Convénio 57/95: [Sintegra] - Possibilita a geracdo do arquivo digital estabelecido no
manual de orientagdo do convénio 57/95, contendo informagdes relativas as operagdes de
saida;

[1] - Ato Cotepe/ICMS 09/08: [Sped Fiscal] — Possibilita a geracdo do arquivo digital
contendo os dados relativos as operagdes de saida, dentro do layout estabelecido no Ato
COTEPE/ICMS 09/08;
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+ Tab. indice Técnico Produgao: Gera arquivo digital contendo os dados relativos aos itens
produzidos (Composigdo), com seus respectivos compontes utilizados em sua producéo;

« Registros do Paf - Ecf:

[0] - Estoque Total: Gera registros relativos a todas as mercadorias cadastradas na Tabela de
Mercadorias e Servicos;

[1] - Estoque Parcial: Gera registros relativos somente a uma ou mais mercadorias
informadas pelo codigo ou pela descrigdo, contendo a quantidade de mercadorias em
estoque atualizada na abertura do dia, considerando abertura do dia o momento em que o
primeiro documento (fiscal ou néo fiscal) é impresso por um ECF no estabelecimento;

« Parametros de Configuracao: Emite Relatério Gerencial pelo ECF contendo a configuragao
programada no PAF-ECF em execugao;

« Arq. AC 17/04: Gera o arquivo eletronico da Memoria de Fita Detalhe conforme
estabelecido no Ato COTEPE/ICMS 17/04, de 17 de marco de 2004, com possibilidade de
selecdo por periodo de data e porintervalo de COO;

« Transf. Mesas: Relatdrio Gerencial para restaurantes, bares e estabelecimentos similares
com indicacdo do movimento de itens transferidos entre mesas;

« Relatdrio de Encerrantes: Possibilita a impressao do Relatério Gerencial, relativo aos
encerrantes de cada bomba, previsto no requisito XXXV, do ATO COTEPE/ICMS 46, DE 11
DE AGOSTO DE 2014;

« Abastecimentos Pendentes: Possibilita a impressdo do Relatério Gerencial, com os
abastecimentos pendentes previsto no requisito XXXV, do ATO COTEPE/ICMS 46, DE 11 DE
AGOSTO DE 2014.

IMPORTANTE:
As informagdes dos relatérios fiscais dispostos no menu fiscal, sdo de interesse exclusivo
do fisco, as quais poderao ser solicitadas a qualquer momento pelo fiscal.

As informacgdes contidas nestes relatérios poderéo servir como base para conferéncia
das vendas efetuadas no dia, onde é possivel obter informacgdes quanto a totalizagao
de vendas por espécies, por aliquotas, entre outros.

140



Digj: GUIA SAIDAS

lecnologia

IMPORTACAO DE DOCUMENTOS (DAV, DAV-OS E PRE-VENDA)

Tecla "F11": Possibilita importar os documentos (DAV, DAV-OS e PRE-VENDA) para o
cupom fiscal. Ao pressionar a tecla "F11", sera apresentada a tela abaixo, na qual é necessario
selecionaraorigem de importagado dos dados.

DAV-0S
Pré-venda

Com a origem selecionada, se faz necessario informar o nimero do documento ou o cliente,
pressionando em seguida a tecla "Enter", para que os documentos sejam listados.

- 1000000002 CLIENTE TESTE 26/11/14.
Nimero/Cliente 000000003 CLIENTETESTE  26/114 RS 2500

Tendo os documentos listados, basta selecionar o documento desejado utilizando as teclas de
movimentagao do teclado e pressionar a tecla "F2" para efetivar aimportacao.
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O médulo restaurante so ficara ativo para empresas cujo ramo de atividade se encontra como
restaurante, lanchonetes ou similares.

Ahabilitacdo de Restaurante comporta dois modelos de habilitagdo: Mesa e Conta Cliente.
Cada uma contém especificidade de acordo com o tipo de atendimento feito pelo estabelecimento.

Conta cliente: Permite a utilizacdo de balanga no estabelecimento.
Mesas: Nao permite a utilizagdo de balanga no estabelecimento.

O primeiro passo para iniciar a utilizagdo do modulo restaurante, é criar as mesas/contas
cliente, as quais poderdo ser criadas com numeros sequenciais ou ndo, de acordo com a
necessidade do estabelecimento.

Para criar as mesas/contas cliente, siga as instrugdes a seguir:

1 - Acesse o modulo “Mesas/Contas cliente”, presente na guia “Cadastro”.

2 - Na listagem de mesas/contas cliente, clique no botdo “Adicionar”, ou pressione a tecla de atalho
"F5", para que a tela de cadastro seja exibida.

&2+ H

3 - Informe nos campos “Numero inicial e final”, o nimero de mesas/contas clientes existentes no
estabelecimento.

Nomero ncial
'

Nimers st
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4 - Tendo informado o nimero de mesas/contas cliente, clique no botdo gravar, ou pressione a tecla
de atalho "F7”, para que o sistema faga a criagdo das mesas/contas cliente.

&2+ H)

O processo de criagdo de novas mesas/ contas cliente, também pode ser feito pelo ponto de
vendas, para isso, digite o nimero da mesa/conta cliente que deseja criar, no campo de langamento
deitens e pressioneatecla“F11".

IMPORTANTE:
As mesas/ Contas clientes sé ficaram disponiveis para langamento dos itens no

“Ponto de vendas”, tanto na maquina servidora quando nas maquinas terminais,
se houver comunica¢do com o servigo Digisat G5.

Apos ter efetuado a criagdo das mesas/ contas clientes, acesse o médulo “Ponto de vendas”.
As mesas/ contas clientes criadas serdo apresentadas ao lado esquerdo da tela do ponto de
vendas.

- ok
|

Para registrar os produtos consumidos pelo cliente, selecione a mesa/conta cliente, e efetue o
lancamento o produto, digitando o cédigo interno ou o coédigo de barras do produto, no campo de
langamento deitens
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Note que os itens langados nédo sdo apresentados na listagem ao lado direito, isso se da, pelo
fato de existir uma exigéncia do PAF-ECF, a qual estd descrita no REQUISITO XLVII do ATO
COTEPE/ICMS 46, DE 11 DEAGOSTO DE 2014.

“19.Ficavedada a visualizagdo dos itens registrados na mesa em qualquer tela, exceto se:

a) apresentar exclusivamente os campos: cddigo, descri¢do e quantidade do produto;

b) for emitido relatério gerencial conferéncia de mesa automaticamente, quando da
visualizagao;

) ocorrer na tela onde o documento fiscal estiver sendo emitido.”

Sendo assim, para que se posso visualizar os itens lancados, se faz necessario emitir a
conferéncia de mesa, ou a conferéncia da conta cliente.

Para emitir a conferéncia, tanto da mesa quanto da conta cliente, selecione e mesa/conta cliente
desejada e pressione a tecla “F2".

Veja que ao emitir a conferéncia, o status da mesa/conta cliente é alterado, informando que
houve a emissdo da conferéncia, no entanto, se houver o langamento de um novo item nesta
mesma mesa/conta cliente, o status para é alterado, sendo necessario emitir a conferéncia
novamente para visualizacdo dos itens.

Como visto, o status das mesas/contas clientes é alterado de acordo com processo executado.
Vejamos quais sao os status possiveis, os quais serdo apresentados naimagem abaixo:

1 Aberta 2 Conta emitida 3 Fechada 1 Néo consumo

| & W 'y

R$ 12,50 R$ 7,00 R$ 0,00 R$ 12,50

144



Dy

GUIA SAIDAS

5
lecnologia

Aberta: Indica que ha consumo na mesa/conta cliente.

Conta emitida: Indica que foi emitida a conferéncia da mesa ou da conta cliente.
Fechada: Indica que nesta mesa/conta cliente ndo hé clientes consumindo.

Nao consumo: Indica que ndo havendo consumo na mesa/conta cliente.

Ap0s ter efetuado o lancamento dos itens solicitados pelo cliente, é possivel imprimir o pedido

na impressora da cozinha ou do bar, para isso, selecione a mesa/ conta cliente, e pressione a tecla

=0

IMPORTANTE:
So sera feita a impressado do pedido do cliente na cozinha ou no bar, ao pressionar a

tecla “F3", se tiver sido feita a vinculacdo das respectivas impressoras aos grupos
indicados nos produtos. (Veja explicagdo no cadastro de grupos).

Abaixo segue explicagdo de outras opgdes existentes neste modulo:

Ctrl + F: Permite efetuar a busca de uma mesa/ conta cliente.

Tecla F9: Permite transferir todos os produtos de uma mesa para outra.

Ao pressionar a tecla "F9", sera solicitado o nimero da mesa/ conta cliente de destino para
onde seré feita a transferéncia.

Tecla F10: Possibilita transferir o produto selecionado para outra mesa.

Ao selecionar o item que deseja importar e pressionar a tecla F10, seréa solicitado o nimero da

mesa/conta cliente de destino, para onde o item seréa transferido.

Tecla F5: Atualiza listagem de mesas/conta clientes.

Tecla F4: Inicia o processo de emissdo do cupom fiscal da mesa/conta selecionada.
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RESTAURANTE MOBILE G5

O Sistema Gerencial G5 permite o uso de dispositivos mdveis para uso junto ao médulo
restaurante, fornecendo maior controle sobre o consumo dos clientes, de forma pratica e agil.
O App permite a geracdo, em tempo real, de todos os pedidos realizados pelos clientes.

O Restaurante Mobile G5 possibilita:

« Controlarolangamento de itens em mesas e contas de cliente;
» Cancelar, alterar quantidade e duplicar itens ja langados;

« Definir garcom para a mesa ou para cada item;

« Visualizar as reservas de cada mesa;

+ Visualizar aviso de ndo consumo;

 Buscar produtos em um catalogo de grupos;

« Imprimiritens especificos ou todo pedido.

Instalagdo / Configuracdes iniciais:
1 - Acesse a Play Store e pesquise por Restaurante Mobile G5.

2 - Clique no botdo "Instalar" e aguarde até a instalagéo ser concluida.
3 - Ao abrir o "Mobile G5" pela primeira vez sera apresentada a seguinte tela:

4 - Nesta tela, toque no botdo "Endereco de IP".
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5 - Sera aberta a tela de configuragdes, na qual deverd ser informado o IP do servidor
(Computador onde esta sendo executado o Servico G5) e o nimero de mesas/contas a ser

carregado na tela do mobile.

(¢ EnderegolP
F* ogreotpdosevor

conrouRAGDES

Mesas/Contas a carregar por padrao

6 - Informe o IP do servidor e toque sobre o botdo "OK".

Enderecgo IP

192.168.0.59

Cancelar oK

IMPORTANTE:

Para que ndo ocorra problemas na comunicagdo do mobile com o servidor,
€ necessario que as portas 7155 e 3050 sejam liberas no firewall do servidor.

7 - Para definir o nimero de mesas/contas que deverdo ser apresentadas no mobile, toque
sobre a opgado "Mesa/Contas a carregar por padréo”, informe o nimero de mesas/contas, para

gravartoque em "OK".

Mesas/Contas a carregar por padrao

ko

Cancelar 0K
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8-Tendo informado o IP do servidor e o nimero de mesas/contas, toque no botéo "Gravar".

Apos ter efetuado as configuragdes iniciais, sera apresentada a tela de login do sistema, na qual
é necessario selecionar o usuario de acesso e a senha do mesmo.

Acesso ao Sistema:

Lancando itens na mesa/conta cliente:

Ao logar no sistema serdo apresentadas as mesas/contas clientes criadas.

H‘HH‘HH‘HH‘HH‘HH‘HH‘HH‘HH‘HH‘HH‘H
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Para lancar itens nas mesas/contas cliente, basta tocar sobre a mesa/conta desejada e aguardar
atelade langamento ser aberta.

O langamento dos itens pode ser feito de duas formas, utilizando o campo de pesquisa, no qual
deve ser digita o nome do produto ou seu codigo interno, ou através do catalogo de protudos
conforme exemplo daimagem abaixo:

Para acessar o catélogo de produtos, deixe o campo de pesquisa em branco e toque na lupa do
campo de pesquisa:
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No catalogo de produtos, selecione os produtos desejados e clique no Q
botdo "Confirmar”, para efetivar o langamento dos itens na mesa/conta cliente.
Para localizar os itens é possivel filtra-los por grupo.

No catalogo de produtos arraste a borda esquerda em diregao ao centro da tela.
Uma lista dos grupos disponiveis sera exibida.

Também ¢é possivel efetuar a pesquisa do item através do catdlogo de

produtos, para isso basta tocar sobre a lupa, digite o nome ou o cédigo interno
do produto no campo texto e toque no botdo de busca do teclado do
tablet/smartphone.

Com os itens lancados, é possivel alter a quantidade , alterar o garcom vinculado ao item,
cancelar um item selecionado, duplicar o item selecionado, imprimir o registro do item selecionado
e aplicarum observacdo, a qual pode ser previamente cadastrada no sistema.

Abaixo explicagdo de como utilizar cada uma dessas opgdes:

Alterar garcom vinculado ao item:
Toque sobre o item que deseja alterar e escolha a opcdo "Alterar Gargom".
Sera listado os garcons cadastrados para selecionar.

Opgoes do item

Alterar Quantidade

Cancelar Item
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Alterar quantidade do item:
Toque sobre oiteme escolhaaopcdo "Alterar quantidade”.

Opgdes do item

Alterar Gargom

Cancelar ltem
Duplicar Item
Imprimir Item
Observagdes

Observacdes Pré-cadastradas

Sera aberta a tela para alteracdo da quantidade, informe a quantidade desejada e toque em
"OK".

Quantidade (0.0)

2

Cancelar Ok

Cancelamento de item:
Toque sobre o item e escolha a opgdo "Cancelar Iltem".
Os itens cancelados ficaram na cor "Cinza".

Opgdes do item

Alterar Gargom
Alterar Quantidade
Duplicar Item
Imprimir Item
Observagdes

Observagoes Pré-cadastradas
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Duplicar item:

Toque sobre o item e escolha a opgdo "Duplicar Item", esta fungdo pode ser utilizada em casos
que o produto é pedido novamente para a mesma mesa/conta, evitando trabalhos na busca e
lancamento do mesmo.

Opgdes do item

Alterar Gargom
Alterar Quantidade

Cancelar Item

Imprimir ftem

Observagdes

Observacdes Pré-cadastradas

Imprimir Item:

Esta opgao deve ser utilizada quando se deseja enviar a impressdao de um pedido de um
Unico item para cozinha ou para copa.

Toque sobre oitem e escolha a opgao "Imprimir [tem".

Opgdes do item

Alterar Gargom
Alterar Quantidade
Cancelar Item
Duplicar Item
Observagdes

Observacoes Pré-cadastradas

Observacao/Observagao pré- cadastrada:
Como ja mencionado, é possivel aplicar observacdes ao item, especificando se um
determinado lanche deve ou ndo conter tomate por exemplo:
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Opgoes do item

Alterar Gargom
Alterar Quantidade
Cancelar Item
Duplicar ltem

Imprimil

Bbservacses

Dbservagdes Pré-cadastradas

As observagao pré-cadastradas devem ser cadastradas através do modulo "Observacdes do
restaurante”, presente na guia "Cadastro" do sistema retaguarda.

Ao término do lancamento dos itens é possivel enviar a impressdo do pedido para cozinha ou
para copa, para isso basta tocar no botao "Imprimir".

Verificacdo de reserva de mesa:
O sistema possibilita efetuar a reserva das mesas, essa reserva deve ser feita através do médulo
restaurante disponibilizado na guia "Movimentacdes de Saida" do retaguarda.
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Para verificar se ha reservas em uma mesa, abra a mesa e arraste a borda esquerda em direcédo
ao centro da tela, para que seja apresentada a listagem de reservas.

Status das mesas/contas cliente:
As mesas/contas cliente podem assumir 5 status, os quais serdo apresentados abaixo:
Para atualizar a listagem das mesas/contas clientes clique no botao "Atualizar".

Mesa/Conta Mesa/Conta Mesa/Conta
Cliente Aberta: Cliente Livre: Cliente Reservada:

2-R$0,00 3-R$0,00
Mesa/Conta Conferéncia da mesa/conta
Cliente ndo consumindo: cliente emitida:

4-R$ 23,00 5- R$ 59,70
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POSTO DE COMBUSTIVEL

O modulo “Pronto de Vendas — Posto de combustivel”, ficard ativo quando efetuado a
habilitagdo do sistema para empresas cujo ramo de atividade se enquadre como (Posto revendedor
de combustivel).

Para utilizagdo do sistema em postos de combustivel, além de habilita-lo para este fim, é
imprescindivel que no momento de sua instalagdo na maquina servidora (maquina onde estara
conectado o concentrador), seja selecionada a opgdo “PostoService”, para que seja instalado o
servigo do posto, o qual faréd a comunicagdo do sistema com o concentrador.

SUITE DE PRODUTOS

DIGISAT G5

Selecione ofs) produtofs) a ser(em) instalado(s)

Servico

B sistema s
‘ | r Terminal de consulta
o
\ [ =S

Inicio Termos de uso _Sistema  Configuragdes

(XL <} )7

Dt T 10K

Apos ter instalado e habilitado o sistema para seu uso em posto de combustivel, siga as
instrugdes abaixo:

CADASTRO DO PRODUTO

E no cadastro do produto que definimos a qual classificacao ele pertence, por tanto, ao efetuar
o cadastro de um combustivel, selecione a classificagdo (Combustivel), e indique o cédigo ANP
(Agéncia nacional do petréleo, gés natural e bio combustivel), no campo “Tipo do produto ANP”,
sendo que ao selecionar o coddigo ANP 210203001, sera liberado o campo “Percentual gas natural”,
para preenchimento.
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IMPORTANTE:

Os cadastros de tanques, bombas e bicos, ndo poderéo ser alterados apds sua gravagao,
pelo operador do sistema, por exigéncia do PAF-ECF, a qual estéa descrita no item “a” do
requisito XLI do ATO COTEPE/ICMS 46, DE 11 DE AGOSTO DE 2014:

a) assegurar que os dados referentes ao nimero do tanque ou reservatério de combustivel,
da bomba de combustivel e do bico de abastecimento somente serdo modificados ou
excluidos mediante intervencao do responsavel legal pela empresa desenvolvedora
ou por seus prepostos, vedando-se ao usuario esta fungéo, exceto no caso de
desenvolvedor para uso exclusivo.”

Depois de cadastrar os combustiveis, é necessario determinar a que tanques, bombase e bicos
eles serdo vinculados, paraisso, va até a guia “Cadastros” e acesse o mddulo “Tanques e Bombas”.

Na listagem de tanques/bombas e bicos, clique no botédo “Adicionar”, ou pressione a tecla "F5"
para que a tela de cadastro seja exibida.
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Primeiramente deve-se fazer o cadastro do tanque, para isso na guia "Tanques”, informe o
numero do tanque, o qual ndo pode ser repetido, ou seja, ndo pode haver outro tanque com esse
mesmo nimero.

Depois no campo “DESCRICAQ” digite um nome para o tanque, o qual pode conter letras e
numeros, e informe a quantidade nominal que o tanque comporta de combustivel.

Ap0s ter preenchido os dados na guia “TANQUES", va para guia "BOMBAS", e clique no botdo
"Adicionar Item”.

CADASTRO DE BOMBAS

Ao clicar no botdo "Adicionar item", serdo liberados os campos para que seja efetuado o
cadastro dabomba e dos bicos vinculados a ela.

HOMEAS

e
worois B
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O primeiro passo a ser feito nesta tela é definir o nimero da bomba, o qual ndo pode ser
repetido, ou seja, ndo pode haver outra bomba com esse mesmo nimero, independente do tanque.

Ap0s ter definido o nimero da bomba, informe o nimero de série da bomba, o fabricante, o
modelo, e o tipo de medicao (Analdgica/Digital).

Também é necessario informar o nimero dos lacres existentes na bomba, para isso, no campo
“NUMERO DO LACRE”, informe o niimero do lacre e sua data de aplicagao, clicando em seguida no
botédo "Adicionar”.

Numero do lacre Data de aplicagdo

R1211213213232121] | 1011272014 '

Ao término do preenchimento dos dados da bomba, efetue o cadastro dos bicos.
Para isso, posicione o curso sobre o campo “BICOS VINCULADOS", e pressione a tecla “Enter”,
ou “F3", para que seja aberta a listagem de bicos.

Bicos vinculados

|Press|one F3 ou Enter para pesquisar !

Na listagem de bicos, clique no botdo "Adicionar”, para que seja exibida a tela de cadastro de
bicos.

e o
Precsone F3 ou Enter para pescuar
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CADASTRO DE BICOS

No cadastro de bicos, informe o nimero do bico, o qual ndo pode ser repetido, ou seja, ndo
pode haver outro bico com esse mesmo niimero, independente, do tanque, ou bomba.
Informe o BICO NO CONCENTRADOR e POSICAO DE RETORNO de acordo com a configuragéo
do concentrador, qualquer davida, consulte o mapa ou o técnico do concentrador.

Apos ter informado o numero do bico, e definido a posicdo de retorno do bico no
concentrador, é necessario informar o combustivel que sera vendido através deste bico.
Para isso, com o cursor sobre o campo “PRODUTO", pressione a tecla “Enter”, ou "F3", na listagem
de produtos e servigos que sera aberta, selecione o combustivel desejado e pressione “Enter”, ou
"F2", para efetivar a selecdo.

Em seguida selecione a tabela de prego, caso necessario, a qual deve estar previamente
cadastrada, no sistema.

Ao termino do preenchimento dos campos do cadastro de bicos, clique no botdo “Gravar”.

OBSERVAGAO
Se houver mais bicos, repita os passos do tépico “Cadastro de bicos”.

VINCULAGAO DOS BICOS A BOMBA

Com os bicos cadastros, é possivel vincula-los a bomba, para isso, na listagem de bicos,
selecione o bico que deseja vincular abomba, e pressione a tecla "F2", para efetivar a selecdo.

Ao selecionar o bico, a ser vinculado a bomba, o0 mesmo sera apresentado no campo “BICOS
VINCULADOS". Para efetivar a vinculagdo do bico abomba, clique no botéo “Adicionar”.

vinculados

1 B
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CONFIGURAGAO DO CONCENTRADOR

Para que possa haver a comunicagdo do sistema com o concentrador, é necessario efetuar uma
configuragao, na qual devera serinformado a marca do concentrador que sera utilizado, bem como
o tipo de comunicagédo que sera utilizado (TCP/IP, Serial ou Master).

Para efetuar essa configuracdo, acesse o médulo “CONFIGURACAO DO CONCENTRADOR”,
presente na guia "AUXILIARES".

Configuracio do concentra m

CONCENTRADOR Mca

Selecione no campo “Marca”, a marca do concentrador que sera utilizado, sendo possivel
selecionar as marcas, “VW Tech, Company Tech e Cesna”.

Depois de selecionar a marca do concentrador, vé para guia “CONFIGURACOES”, nela devera
ser definido o tipo de comunicagdo que sera utilizado.

CONCENI RADOK. Tipo de comunicas

o ]
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Selecione o tipo de comunicagao que sera utilizado, preenchendo os campos abaixo de acordo
como tipo selecionado.

IMPORTANTE:
O tipo de comunicagédo “Master”, s6 podera ser utilizado para concentradores
da marca Cesna.

Ap0s ter preenchido os campos relativos ao tipo de comunicacéo, é necessario vincular as
bombas o concentrador, para isso, selecione a bomba no campo “BOMBAS", e clique no botdo
"Adicionar”.

[O— - +|

As bombas vinculadas serdo apresentas em um listagem conforme imagem abaixo, sendo
possivel desvincula-las, clicando no botao “Excluir”.

Nimero bomba: 1 Nimero de série: 1245451132132132

Nimero bomba: 2 Ndmero de série: 6453651231321321

Para concluir a configuracao, clique no botéo gravar.
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CONFIGURAGAO DO POSTO SERVICE

Tendo efetuado as configuragdes acima, é necessario configurar o servico que efetuara a
comunicagdo do sistema com o concentrador, no qual sera necessério informar o IP da maquina
servidora (Maquina onde esta instalado o servigo digisat G5), bem como inicia-lo.

Ip do Servidar G5
12400

Cnpj da empresa

P 81.782.912/0001-89
|
E Status do servi¢o

Parado

Q_
W

% Y% B

Parainiciar o servigo do posto service, clique no botéo “Iniciar servigo”:

-—r;}\wﬁ'ﬁ

Em seguida clique no botdo “Gravar”

Cliqueem " Sim " quando for apresentada a mensagem abaixo:

ConfiguragBes salvas.
E necessario reiniciar para que as alteragdes tenham efeito.

Deseja reiniciar o computador agora?

Sim Nio
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VENDAS DE COMBUSTIVEL PELO “PONTO DE VENDAS"

Com o sistema configurado para a venda de combustivel, acesse o médulo “Ponto de vendas”,
presente na guia "Saida”.
Ao acessar o "Ponto de Vendas”, serd apresentada a tela abaixo:

[ Kty

Para atualizar a listagem de abastecimentos efetuados, a qual é apresentada ao lado -~
esquerdo, clique neste botdo ou pressione a tecla “F5". '.ﬂg
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BOTAO IMPORTAR ABASTECIMENTOS

Pressione a tecla "F4", ou clique neste botdo para importar os langamentos 3
selecionados na listagem de abastecimentos para o cupom fiscal, sendo possivel importar [ %
até trés abastecimentos ao mesmo tempo.

S L LITR

. 001 GASOLINA COMUM 10,340 31,52

Os abastecimentos importados serdo apresentados na listagem ao lado direito, conforme
imagem abaixo:

GASOLINA ADITIVADA

W o o

| il 0 0 |

Apos importar os abastecimentos para o cupom, é possivel indicar o cliente e atribuir os dados
relativos a placa odometro do veiculo no campo de observagao, caso necessario.

Para indicar o cliente, pressione a tecla "F3", na tela que sera exibida digite o nome ou nimero
do documento (CNPJ/CPF) e pressione a tecla “Enter” para que o sistema efetue a busca, tendo o
sistema localizado o cliente, pressione a tecla “F2" para efetivar a selegdo.

Para informar os dados do veiculo, tais como placa, odémetro, pressione as teclas "Ctrl+0”, na
tela que sera exibida preencha os campos de acordo com sua necessidade, pressionando a tecla
"Enter” para passar para o proximo. Finalizando o preenchimento das informacdes, pressione a
tecla “Enter” novamente para finalizar o processo.
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OBSERVAGAO
Para efetivar o finalizagdo do cupom fiscal, siga os passos descritos no tépico
“Finalizagao da Venda”, presente neste manual.

IMPORTANTE:
Sera priorisada a impressdo dos dados dos encerrantes dos bicos na impressdo do
cupom fiscal, sendo assim algumas informagdes descritas no campo observacao
do cupom podem nao ser impressas.

Botdo Afericdo: Permite gerar registro de afericdo dos langamentos selecionados na
listagem de abastecimento. Apds selecionar o registro, clique neste botéo, ou pressione a
tecla "F6".

Botao descontinuidade do encerrante:

Quando houver divergéncia no valor do encerrante gravado no sistema com o que esta
sendo retornado pelo concentrador, o sistema automaticamente efetuar o bloqueio do
bico, no qual foi constado essa divergéncia, sendo necessario efetuar a descontinuidade
dos encerrantes.

Na tela de descontinuidade dos encerrantes, deve-se informar o motivo da
descontinuidade, a data que esta sendo gerada essa descontinuidade, o nimero da
bomba e do bico, justificar por qual motivo ocorreu essa divergéncia de encerantes, bem
como informar e as medidas que foram tomadas para correcédo.
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Ao clicar neste botdo, ou pressionar a tecla "F9”, serdo exibidos todos os bicos
disponiveis no estabelecimento, os quais foram cadastrados no sistema.

Combustivel existente
no bico

Ndamero de
identificacdo do bico

Identificacdo do

Preco por litro A
status do bico

e INiesl Abastecendo
BICO1 Bico sendo utilizado.

l'@/.
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Bico na bomba (Parado)
Bico nédo esta sendo utilizado.

[XeIIYeM Perdade comunicacao
L=ot Quando ocorrer perda de comunicagdo com o concentrador.

I IYesl Bloqueado
Bico Bloqueado, abastecimento permitido somente com autorizacdo

Autorizado
Quando autorizado o abastecimento no bico bloqueado.

Ao acessar a tela de Status dos bicos, sdo apresentados outros botdes, vejamos quais séo estes,
e para que deverdo ser utilizado:

PR Botao atualizar preco dos bicos
,@$ Ao clicar neste botdo, ou ao pressionar a tecla "F7" é alterado o preco do produto no bico,
atualizando-o de acordo o valor estabelecido em seu cadastro.

PPl Botdo Preset

ra-ﬂ Utilizado para autorizar o abastecimento de um valor especifico.
Ao clicar neste botdo, ou pressionar a tecla “F8", sera aberta atela abaixo:
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Nesta tela deve-se indicar o bico que sera efetuado o abastecimento, bem como informar o
valor que sera abastecido, pressionando em seguida a tecla "F2".

Botao Autorizar

Utilizado para autorizar o abastecimento em bicos bloqueados. Sendo que apds o
abastecimento o bico voltara a ficar bloqueado. Para autorizar o abastecimento, selecione
o bico que deseja desbloquear e pressione a tecla “F9", ou se preferir clique neste botdo.
(Esta opgao s ficara ativa quando utilizado o concentrador da Company Tech).

7] Botéo Parar
I@W Utilizado para interromper o abastecimento. (Esta op¢do so ficara ativa quando utilizado
contrador da marca Cesna).

Botao Voltar
6 Clique neste botdo, ou pressione a tecla “Esc”, para voltar para a listagem de

abastecimentos.

GERANDO E IMPRIMINDO O RELATORIO DE LMC

Por lei todos os postos de combustiveis devem no inicio e ao final de cada dia medir
fisicamente a quantidade de combustivel existente em cada tanque, e anotar este valor para todo
dia Gerar o LMC, isto deve ser anotado por combustivel e ndo por tanque ou bico, pois o relatério é
gerado por produto. Ao final do dia execute os procedimentos indicados abaixo:

1- Acesse o modulo "LMC", presente na guia "AUXILIARES".
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1-Nalistagem de LMC, clique no botdo "Adicionar”, para abrir a tela de langamento do LMC.

& s+ H

Manutencio de LMC m

GuiaLMC
Informe o més o e ano para aberturado LMC.

Guia Termo de abertura
Atribua os dados do termo de abertura do LMC e clique no botdo "Abrir Livro", para que as
guias "FOLHAS LMC" e “TERMO DE FECHAMENTO" sejam liberadas.

GuiaFolhaLMC
Clique no botdo "Adicionar Item”, presente nesta guia para que os campos para langamento do
LMC sejam liberados.

E nesta guia que deverdo ser lancados todos os LMC's que compreendem ao periodo de
abertura do termo do LMC e seu fechamento.
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e

Esteaue de atartrs
00000

Note que as informacgdes a serem preenchidas para o langamento do LMC estao separadas por
itens, tornando o langamento mais facil e intuitivo.

Abaixo explicagdo de como efetuar o preenchimento dos campos de cada item:

Informacgées Principais

Néo hé necessidade de preencher o campo “Ndmero da Folha", pois o mesmo é preenchido
automaticamente pelo sistema, com base no nimero da ultima folha emitida +1.

O mesmo ocorre para o campo data, o qual assume a data atual.

Selecione o combustivel que sera gerado o LMC.

Para selecionar o combustivel, estando com o campo “PRODUTO" selecionado, pressione a
tecla "Enter” ou "F3", para que seja exibida a listagem de produtos/servicos. Nesta selecione o
combustivel e pressione a tecla "F2".

Informag

Nimero da folha
3
Data

1122014 [
Produto
GASOLINA COMUM B
Estoque de abertura
No campo “Medigdo no inicio do dia”, informe a quantidade do estoque fisico medida no inicio

dodia.
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Medicdo no infcio do dia
Tanque 1 3.946,6410

Estoque de abertura
3.946,6410

Volume recebido no dia (em litros)
Serdo apresentados os registros relativos & movimentagédo de entrada do combustivel que
ocorreram no mesmo dia do langamento do LMC.

Volume recebido no dia (em it

Volume N° Tanque Desc.  Volume recebido
Nota fiscal N® 121512 de 11/12/2014 1 1.500,0000

Total recebido
1.500,0000

Disponivel
Sera apresentado o volume disponivel em litros do combustivel que esta sendo gerado o LMC.
O célculo do volume disponivel é feito automaticamente pelo sistema.

Disponfvel

Volume Disponivel
5.446,6410

Volume vendido no dia (em litros)

E apresentada a totalizacio de venda do combustivel que esta sendo gerado o LMC, sendo
possivel alterar somente os campos "FECHAMENTO"” e "ABERTURA, nos quais deve-se
informar o valor exato apresentado no contador da bomba no inicio e no final do dia. Caso
tenha sido retirado combustivel da bomba sem ser uma venda, por exemplo, retirada pela
fiscalizacdo para teste, esta diferenca sera exibida no campo "AFERICOES".

Volume ve o dia (em litros)

N°Tanque N°Bico +Fechamento  -Abertura Aferigges  Vendas Bico

1 1 10,0000 0.0000 0,0000 10,3400

Vendas no dia
10,3400
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Estoque de Fechamento

Informe o estoque fisico de fechamento, ou seja, os valores medidos nos tanques ao final do
dia. Mesmo que nao haja movimentacao no dia, é preciso informar corretamente o estoque
fisico de abertura e fechamento.

Estogue de fechamento

Fechamento fisico
Tanque 1 5.436,3000

Perda/Ganhos
Se o valor apresentado neste campo for negativo, pode estar havendo vazamento de produto
parao meio ambiente.

Perdas/Ganhos

-Perdas/+Ganhos(*)
0,0000

Valores

Seré apresentada a totalizacdo em valor, das vendas do dia do combustivel que esta sendo
gerado o LMC, bem como o valoracumulado as vendas no més.

Valores

Valor das vendas do dia
R§ 31,537
Valor acumulado

R$ 162,745

Depois de informado os valores de abertura e fechamento fisico, e conferido as informacgdes, é
preciso gravar o relatério na base de dados do programa, para isso clique no botao “Gravar Iltem”.

&+ +H
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O estabelecimento precisa manter um registro impresso de todas as folhas geradas pelo
sistema. Para isto, apds ter gravado o LMC, o mesmo sera apresentado em uma listagem, na qual
estdo todos os LMC's gerados, no periodo que compreende a abertura do termo do LMC e
fechamento do termo.

Paraimprimi-lo clique no botao imprimir.

Nimero da folha: 3 .
Data: 09/04/2015

Combustivel: GASOLINA COMUM E

E possivel efetuar a edicio do LMC antes de sua impresséo clicando no botao "Editar".

Guia Termo de Fechamento

Atribui a data de fechamento (encerramento) do LMC.

Apos ter concluido o langamento do
LMC, clique no botdo “Gravar”.

Os livros de movimentagdes de
combustiveis cadastrados no sistema, que
ainda estdo abertos, o seja, que ainda nao
houve o seu encerramento, serdo
apresentados na listagem de LMC,
permitindo o langamento de novos LMC's,
até que o mesmo ndo seja encerrado.

Manutenggo de LMC
Ninerodafob: 2
I o
Combustvet GasoinsAdtata

Nireco da oha: 3
Data 08042015
Combustiel: GASOLINA COMUM

oooN

Data de encerramento
20,

[:n] 2

Para efetuar o langamento de um LMC Listagem de LMC
em um livro que se encontra aberto, e )
selecione o registro do livro de et n s nn s s e
movimentacdo de combustivel presentena ™
listagem de LMC, e clique no botdo
"Editar”, e execute o langamento do LMC,
conforme ja explicado.
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FARMACIA

Apds habilitar o sistema Geragdo 5 para uso em farmacia, é possivel controlar as
movimentagdes de entrada e de saidas de produtos (medicamentos) controlados, de acordo com a
legislagdo da ANVISA (Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria).

Além de controlar as movimentagdes, também é possivel importar os produtos da base de
dados da ABCFarma, bem como gerar os arquivos SNGPC e inventario dos medicamentos
controlados, para serem enviados a ANVISA.

A ANVISA disponibiliza em seu site alguns materiais para auxiliar os usuarios, explicando quais
os procedimentos para o credenciamento e primeiro acesso ao sistema utilizado para realizar o
monitoramento da movimentagdo de medicamentos e substéncias sujeitas a controle especial,
bem como perguntas e respostas freqlientes. Sendo indispensavel a leitura dos mesmos.

Acesse os links abaixo:

Passo a passo: http://anvisa.gov.br/sngpc/vigilancias_sanitarias_passo_passo.htm
Perguntas frequentes: http://anvisa.gov.br/sngpc/perguntas.htm#26

IMPORTANTE:

O sistema G5 nao atende farmacias de manipulacéo.

A seguir, apresentaremos as configuragdes e procedimentos que devem ser executados no
Sistema Gerencial Geragdo 5, para sua utilizagdo em farmécias e drogarias.

CONFIGURAGOES INICIAIS

Como ja mencionado o sistema G5 permite a importacdo dos medicamentos controlados
contidos no banco da ABCFarma, bem como efetuar a geracdo do arquivo de inventario dos
produtos controlados e do arquivo SNGPC. Para que seja possivel efetuar aimportagado, bem como
a geragdo do arquivo de inventario e do arquivo SNGPC, é necessario efetuar as seguintes
configuragdes:
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CONFIGURAGAO PARA IMPORTAC OS DADOS DA ABCFARMA

1- Acesse o servigo Digisat G5, e clique no botdo "Configuragées»

Servico Digisat

T30S 135032

013 125033 - semios

2 - Nartela de configurages do servigo G5, va para guia "ABCFARMA".

Configuragdes para todas as empresas

Trbutasdo Federal
Diretorio para o arquivo da Abcrarma
(CADigiSatSuiteGS\Servidor\Abcfarmal

FARMACIA

AacraA

s o Ao ]

3 - No campo "Tributagcdo Federal", selecione a tributacdo que condiz aos tributos de
PIS/COFINS e IPl, 0 qual deve estar previamente cadastrada no sistema.

OBSERVAGAO
Para cadastrar uma tributacao federal siga os passos do topico
“Tributacdo Federal (PIS/COFINS/IPI)".
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4 - Salve no caminho especificado no campo "Diretério para o arquivo da AbcFarma"”, os
arquivos da tabela da AbcFarma.

5 - Selecione quais informagdes vocé quer que sejam atualizadas ao importar os dados da
AbcFarma.

. Alterar o preco de custo

.Altemro prego de venda

. Alterar a tributagio dos produtos existentes

6 - No campo "Tributagdo Estadual”, selecione a tributagao estadual (CST — ICMS/Aliquota), a
qual deve estar previamente cadastrada.

OBSERVAGAO
Para cadastrar uma tributacdo estadual siga os passos do tépico "Tributacdo Estadual
(CST, Base de Calculo, Aliquota...)".

Pronto, a configuragdo para importacdo dos dados da ABCFarma para o Sistema G5, foi
efetuada.

Configuracao para geracao dos arquivos de inventario e SNGPC:

Para que seja possivel efetuar a geracdo dos arquivos SNGP e inventario, é necessario
primeiramente indicar o local onde deverao ser gerados esses arquivos, para isso, na tela de
configuragdo do servigo G5, va na guia "SNGPC", e no campo "Diretério para salvar o arquivo”,
indique o local onde deseja que seja gerado esses arquivos.

IMPORTANDO TABELA ABCFARMA

Tendo efetuado a configuracdo paraimportar os dados da AbcFarma para o Sistema G5, acesse
o modulo "Produtos e Servigos", e clique no botéo "Ctrl + | - Importar Tabela AbcFarma".
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4 a#+ 8
Confirme aimportacdo dos medicamentos da AbcFarma para o sistema G5:

Pergunta

Confirma a importagdo dos medicamentos da
tabela AbcFarma?

dv

Aguarde aimportagéo ser concluida.

COMPRA / VENDA DE MEDICAMENTOS

Compra
Ao efetuar o langamento da nota de compra dos medicamentos, é necessario informar o

nimero do lote, quantidade adquirida, data de fabricagao, data de validade, classe terapéutica,
registro do ministério da satide e unidade de medica.
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Apos atribuirinformagdes, clique no botéo "Gravar”, ou utiliza a tecla de atalho "Ctrl + F7".

Manutencdo de lotes do medicamento m

LotEs Nimerodeote
Cadasirodeotes. ol m
Quanitade
a0
Data g arcagio
15005
Dat d Valdade
wovs [
i e
a0
Gase eaptutica
Nio nformado

Registro no ministério da saide

Uridade de medida

VENDA (NF-e)

Ao efetuar o lancamento do medicamento na NF-e, é necessario informar o lote do
medicamento que esta sendo vendido bem como a quantidade, conforme imagem abaixo:

LoTES Nomero de lote
o et B m
Quantidade

100

Data de fabricacdo

120017204

Data ce Vaidade

1570372016

Prego tabelado ou méimo.

000

Classeterapéutica

Nio informado

Registro no minitério da saide.
1321328

Uridade de medida

Cainas

< 6]
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VENDA (NFC-e / CUPOM)

O processo de venda de medicamentos pela NFC-e /Cupom é praticamente o mesmo.

Ao efetuar o lancamento do item, serd apresentada a tela para indicar a quantidade de
medicamento.

Para indicar a quantidade a ser vendida de cada lote, utilize as teclas de movimentacdo do
teclado para navegar entre os lotes e as teclas "+" e "-" para aumentar ou diminuir a quantidade.

Tecnol

Catélogo de lotes do medicamento

MOD SNGPC

O médulo de manutengao de produtos controlados — SNGPC, possibilita que seja efetuado o
lancamento das saidas de produtos controlados, tanto no que diz respeito a venda, perda ou
transferéncia.

Para acessar o médulo SNGPC, va até a guia "Auxiliares” --> SNGPC.

Sera apresentada a tela abaixo, a qual permite indicar o processo de saida de produtos
controlados, bem como efetuar a geragdo do arquivo SNGPC e inventario.
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Saida consumidor X

SAIDA CONSUMIDOR

e e o [— )
shloA PeRDA P agaos por g

eger kper e e vz

Tiporeceiuirio: Receitade Contol Especil em 2 ias(Recet Sanca)
Clente: ClenteFimacia

SAIDA TRANSFERENCIA
So

Os produtos controlados podem ter 3 formas de movimentacdo de saida: SAIDA
CONSUMIDOR, SAIDA PERDA e SAIDA TRANSFERENCIA.

SAIDA CONSUMIDOR

Apos vender o produto controlado ao consumidor, é necessério lancar os dados da receita
fornecida pelo médico, na guia "Saida Consumidor".

Paraisso, na guia "Saida consumidor", clique no botao "Ctrl+F5—Adicionar Item".

Eimprescindivel que todas as informacdes solicitadas nesta tela sejam preenchidas

Saida consumidor m

SAIDA CONSUMIDOR Notifcagio
s sid por comsumidr °

SAIDA PERDA Tipo receiuirio medicamento
e perts

Do presaito
wovaosl
G ARQUNO ==
GERAR INVENTARIO Data de saida
wovaonsfl
Mo
o
Gene

© Pressione F3 ou Enter par pescuisar
Prescror
© Pressions F3 o Enter par pescuisar
Paciente

Presione F3 ou Ener parapesquisar

E----

corretamente, pois sdo base para geragdo do arquivo SNGPC, que serd enviado a ANVISA.
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SAIDA PERDA

Para efetuar o langamento de eventuais perdas de medicamentos controlados (Roubo, avaria,
vencimento, apreensao), é necessario primeiramente efetuar a emissdo de uma nota fiscal
utilizando uma CFOP de perda, em seguida, acesse 0 médulo SNGPC, e na guia "Saida +
Perda", clique no botdo "Ctrl+F5 - Adicionar Item" (imagem a direita ).

Saida consumidor m

SAIDA CONSUMIDOR Neta .
s Duta g parn

S wovaosfl

. Motwo
SAIDA TRANSFERENCIA
e fuinia [ -]
GERAR INVENTARIO

< 6]

No campo "Nota", selecione a nota fiscal que foi lancada para dar baixa no estoque do(os)
medicamento(os) perdido(os), informando em seguida a data e o motivo da perda.

SAIDA TRANSFERENCIA

Quando ocorrer a transferéncia de medicamentos entre filiais, € necessario efetuar o
lancamento dessa transferéncia no médulo SNGPC.

Para tanto, acesse o mddulo SNGPC (Auxiliares > SNGPC), e na guia "Saida +
Transferéncia", clique no botdo "Ctrl + F5—Adicionar Item" (imagem a direita).
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Seleciona a nota de transferéncia dos medicamentos e informe a data da transferéncia, clicado
em seguida no botdo "Gravar".

Gerar Arquivo SNGPC/ Inventario
SNGPC), na guia "Gerar Arquivo", informe a data inicial e final, clicando em seguida no

botdo "Gerar" (imagem a direita).
Aguarde até que seja apresenta a mensagem "Arquivo gerado com sucesso".

Para efetuar a geracdo do arquivo SNGPC, acesse o médulo SNGPC (Auxiliares >

OBSERVACAO
O arquivo sera gerado no caminho especificado nas configuragées do servico G5

Para efetuar a geragdo do arquivo de inventario, acesse o médulo SNGPC (Auxiliares >
SNGPC), na guia "Gerar Inventario", informe a data que vocé deseja gerar o inventario e clique no
botdo "Gerar".
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FARMACIA POPULAR

De acordo com o Ministério da Satide o Programa Farmécia Popular tem objetivo de ampliar o
acesso de toda populagdo aos medicamentos cumprindo uma das principais diretrizes da Politica
Nacional de Assisténcia Farmacéutica, a qual foi implantado por meio da Lei n® 10.858, de 13 de
abril de 2004, que autoriza a Fundacdo Oswaldo Cruz (FIOCRUZ) a disponibilizar medicamentos

mediante ressarcimento, e pelo Decreto n° 5.090, de 20 de maio de 2004, que regulamenta a Lei
10.858 e institui o Programa Farmécia Popular do Brasil.

Passos para utilizagao do Sistema com Farmacia Popular:

1- Acesse o link : https://aplicacao.saude.gov.br/portalfarmacia/login.jsf
2 - Faga o login com o usuario e senha que Ihe foi passado.

FARMACIA POPULAR

saiac
ACESSO AO SISTEMA
ACESSO A USUARIOS:

Usudrio

Senha:

SAURE
AQUI TEM

Fluxo de comunicag3o da versio 3.3:
o Protocolo de comunicagio
o Fluxo bisico
o A1-Processo de Solicitagdo de Pré-Autorizagdo - 18

© A2-Processo de Confirmagio de Pré-Autorizado - 20
FASE

o A3-Processo de Recebimento da Confirmagdo de Pré.
Autorizagio - 38 FASE
o B.1-Processo de Estorno
o Visio geral da versio 3.3
© WSDL ServicoSolicitacao.wsdl.xml
© CAdigos de retornados pelo Web Service

3 - Apds ter feito o login, va até a aba "Cadastro de Computadores" e selecione a opgéo "Cadastro
Manual".
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FARMACIA POPULA|

aidenso tem preso.

homologacao

Bem-vindo ao Programa Farmécia Popular do Brasil
Dados da Farmicia

Rezdosocisl: DIGISAT TECNOLOGIA LTDA

NP
Matriz: 81.783.912/0001-89
Filial: 81.783.912/0001-89

Enderego:  Rua Marechal Deodoro, 772 - 1°andar

Centro - Concordia - Santa Catarina - Cep 89700-000 0

Fluxo de comunicag3o da vers3o 3.3:
o Protocolo de comunicagdo
o Fluxo bisico

© A.L-Processo de Solicitagio de Pré-Autorizagdo - 1
s

© A2-Processo de Confirmagéo de Pré-Autorizagao - 2
FASE

© A3-Processo de Recebimento da Confirmagdo de Pré-
18928.128.37/portalfarmacia/logins# :

4 - Informe o nome do computador e o cédigo da estagao

IMPORTANTE:
Para obter o codigo da estacéo, acesse o Sistema G5.

Na guia "Saida" acesse o médulo "Farmacia Popular" e clique no botdo
"F3-Gerar |dentificagdo do Computador”.

5 - Apos clicar no botdo mencionado acima, posicione o cursor do mouse sobre campo "Cédigo da

estagdo" presente no site da farmacia popular e pressione as teclas "Ctrl+V" para colar o cédigo
obtido. Em seguida clique no botao "Salvar".

IMPORTANTE:

Todo o computador que utilizar a Farmacia Popular devera ser cadastrado no site.
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homologacao

Cadastro Manual de Computadores

Nome da Estagio:
Clique aqui para download do médulo de seguranga.
COMPUTADORDIGISATOL

Ex: Computador DATASUS 1

Codigo da Estagdo:
ayoETONC: q .
ut u
hgSST:yCIpbC!
JACTYQA] ML

6 - E necessario cadastrar também os vendedores da farmacia, para isso, vé até a aba "Cadastro de
Vendedores" e clique na opcdo "Cadastro Manual".

Saude
Mnizrc da saide

FARMACIA POPULAR

"CADASTRO DE VENDEDORES.
‘CADASTRO MANUAL

Bem-vindo ao Programa Farmcia Popular do Brasil

Dados da Farmicia
Razdo social:

NP

Matriz:
Fila:

AQUI TEM

Fluxo de comunicag3o da versdo 3.3:
o Protocolo de comunicagio
o Fiuxo bisico
© A1-Processo de Solicitagio de Pré-Autorizagio - 12
FasE

o A2-Processo de Confirmagio de Pré-Autorizagdo - 22
FASE

cesso de Recebimento da Confirmagdo de Pré

18928.12837/portafarmacia/login,
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7 - Tendo efetuado o cadastro do computador e dos vendedores no site da Farmécia Popular, é
necessario informar os dados de login e senha de acesso ao servidor de farmécia popular, bem
como cadastrar os vendedores no sistema, para isso siga os passos abaixo:

7.1 - Com o sistema G5 aberto, va até a guia "Auxiliares” e acesse o modulo "Usuérios da
Farmaécia Popular".

7.2 - Informar na guia "Emitente" o login e senha que Ihe foi passado no momento em que sua
farmacia foi inscrita no programa farmacia popular.

Manutencdo de usué

Emitante
DIGISAT TECNOLOGA LTDA
Login do usuro

85083651

Anbiente

recuto ]

e st
se

7.3 - Naguia "Vendedores", clique no botéo "F5- Adicionar Item".

7.4 - Selecione o vendedor que deve estar previamente cadastrado no sistema, o qual também
deve serusuario do sistema.

7.5 - Selecione o vendedor.

7.6 - No campo “Login do Usuério", informe CPF do vendedor que foi informando no
cadastro efetuado nossite.

7.7 - Selecione a opcdo "Definir senha" e digite a senha que foi informada no cadastro
efetuado no site, clicando em seguida no botdo "Gravar".
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8 - Tendo informado os dados de acesso ao servidor da Farmacia Popular, e cadastrado os
vendedores, clique clique no botdo "Gravar".

CADASTRO DO PRODUTO (MEDICAMENTO)

E imprescindivel que os campos "Preco por unidade farmacotécnica”, "Quantidade por
unidade do medicamento” e "Cédigo de barras", sejam preenchidos corretamente no cadastro do
medicamento para que ndo ocorre problemas no momento da venda.

MEDICAMENTOS.

Y — ]

SOLICITAGAO DE PRE-AUTORIZAGAO DE VENDA DE MEDICAMENTO

Antes de efetuar a venda do medicamento através do ponto de vendas, é necessario lancar a
solicitagdo de venda do medicamento, para isso siga os passos abaixo:

1-Naguia "Saida", acesse o mddulo "Farmacia Popular”, e clique no bot&o "F5-Adicionar".




GUIA SAIDAS

2 - Na tela que sera aberta, preencha os dados solicitados na guia "Solicitacdo" de acordo com a
receita, e em seguida lance os medicamentos na guia "ltens"

Cedige da soctacso

e e
|

M do micdco

71179556 67

3 - Ao langar o item é imprescindivel que seja informada a quantidade diaria prescrita, bem como a

quantidade vendida.

armécia popular

Cedio de barras
799095201484

Desaigho
GUICEFOR - 850mg cx 30 comp

s Comprimido

000
Prego de venda
350

200
Totaldos tens: RS 0,00 < 6]

4 - Apos ter efetuado o langamento dos dados da solicitagdo, é possivel grava-la ou efetivar a
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-
Para gravar clique no botéo "Gravar" e efetivar, clique no botdo

"F8-Efetivar”a solicitacdo.

Ao clicar no botao "F8-Efetivar", sera solicitado a confirmagao, se deseja ou nao solicitar a pré-
autorizagdo, pressione a tecla "F2" para confirmar, ou "Esc" para cancelar.

5 - Tendo efetivado a solicitagdo da pré-autorizacdo de venda do medicamento, é possivel importa-
la para o Ponto de Vendas.

Pergunta

Deseja solicitar Pré-autori¢do?

PROCESSO DE VENDA DO MEDICAMENTO PELO PONTO DE VENDAS

1-Com o ponto de vendas aberto, pressione a tecla "F11".
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2 - Selecione a opgao "Autorizagdo Farmacia Popular”, e pressione a tecla "Enter”.

3 - Na tela que sera exibida, digite o c6digo ou 0 nome do paciente, e pressione a tecla "Enter”, para
que a busca seja efetuada.

4 - Posicione o foco sobre o registro da a pré-autorilizacdo que deseja importar para o ponto de
vendas e pressione a tecla "F2" para efetivar a selecdo.

5 - Apos selecionar a pré-autorizagdo, sera solicitada a confirmagdo de autorizacdo, pressione a
tecla "Enter" para confirmar ou "Esc" para cancelar.

Pergunta

Deseja confirmar a autorizacédo?

v
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6 - Confirmada a solicitagdo de autorizagdo, é necessario informar o lote do medicamento de
acordo com a quantidade que foi autorizada que esta informada na mensagem abaixo:

850mg cx 30

do medicamento autoriza

Para alterar a quantidade a ser vendida, posicione o foco sobre o registro que deseja fazer a
alteragdo e e utilize astecla” + " paraaumentar a quantidade e " - " para diminuir a quantidade.

7 - Com a quantidade a ser vendida informada, pressione a tecla "F2", para que seja recebida a
confirmacéo de autorizacdo da Farmacia Popular.

Pergunta

Deseja confirmar a autorizacéo?

Pressione a tecla "F2" para confirmar, ou "Esc" para cancelar.
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8 - Para finalizar o cupom fiscal, pressione a tecla "F5" e a seguir a tecla correspondente a forma de
pagamento utilizada pelo cliente.

« TeclaD:Dinheiro

« TeclaC:Cheque

« TeclaP:Prazo

« TeclaV:Vale

» TeclaO: Cartdo POS

« TeclaT:Cartdo de Crédito/Débito

ESTORNO DA AUTORIZACAO DA FARMACIA POPULAR

No médulo da farmacia popular é possivel realizar o estorno da autorizagdo realizada,
lembrando que o estorno é somente realizado para o processo da farmacia popular, sem alteragdes
nas movimentagdes ou financeiras do sistema, ou seja, ndo sera estornado a quantidade em
estoque e dados financeiros do sistema.

Para efetuar o estorno de uma autorizagdo siga os passos abaixo:

1 - Acesse o modulo "Farmécia popular”.

2 - Localize o registro que deseja estornar. é ) é , E é
3 - Com o registro selecionado clique no botao "F4 - o 0 | + ‘/
Estornar", ou utilize a tecla de atalho "F4".

4 - Aguarde até que seja apresentada a confirmagao de estorno da autorizagao.

Aviso

Estorno autorizado.

5 - Pressione "Enter" para confirmar o estorno.
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PRE-VENDA

Através do modulo pré-venda, torna-se possivel efetuar o lancamento dos produtos
adquiridos pelo cliente, antes mesmo da venda ser concretizada.

Esse recurso facilita e agiliza o processo de venda na empresa, pois permite a utilizagdo de
cartdes com uma numeragao sequencial, onde o nimero do cartdo correspondera ao nimero da
pré-vendalancada.

IMPORTANTE:

Por questdes legais, o médulo pré-venda sé podera ser acessado em maquinas onde
ndo ha emissdo de cupom fiscal.

Para efetuar o langamento de um pré-venda, siga as instrugdes abaixo:

1 - Acesse o moédulo "Movimentagdes de saida”, presente na guia "Saida”.
2 - Clique no botdo “F9 - Incluir Pré-Venda”, para que a tela de langamento de pré-venda seja
exibida.

Guia cabecalho
3 - Informe o nimero da pré-venda e pressione a tecla “Enter”, para que a mesma seja aberta.

PRE-VENDA

EEC. |

v B SERSUKERLPHE

4 - Com a pré-venda aberta, é possivel indicar o cliente, o vendedor, e lancar os itens que estdo
sendo adquiridos.
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PRE-VENDA ==

Total dos itens: R$ 0,00

H E

O langamento dos itens pode ser realizado utilizando-se do codigo interno, cédigo de barras
ouadescricdo doitem.
Se a quantidade do item a ser langado for maior que uma unidade, informe a quantidade, o
sinal de multiplicagdo (*), seguida do item desejado, conforme exemplo daimagem abaixo:
Produto

|3‘Abracadeira Radial H

Sem registros cadastrados

Apésindicar a quantidade e o item desejado, pressione "Enter" para que o item seja lancado.

RE.VENDA Tekefone

o

i ]
T
e s ;|

Total dos itens: RS 22,35

HE&

Apos ter langado o item, é possivel efetuar a edi¢do da quantidade langada, bem como aplicar
um desconto noitem.

Produto : ABRACADEIRA RADIAL
atd.: Prego: 2235 Total: 44,70
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Para efetuar a alteracdo da quantidade, basta clicar sobre o campo quantidade e efetuar a
alteragdo.

Para aplicar um desconto, é necessario primeiramente selecionar o item em que se deseja dar o
desconto, e em seguida no campo de langamento dos itens, informe o desconto em valor, seguido

dosinal "-*, como pode ser visto naimagem abaixo:

Produto

[1225 -

Ap0os concluir o langamento dos dados na pré-venda, é possivel grava-la ou efetivar a sua
finalizacdo.

Quando a pré-venda é somente gravada, torna-se possivel sua edigdo, possibilitando o
langamento de novos itens, para isso, basta acessar o médulo de pré-venda e digitar o nimero da
pré-venda em questdo, efetuar o langamento dos novos itens e efetivar a sua finalizagao.

Ao efetivar a finalizagdo da pré-venda, clicando no botéo “F8-Finalizar movimentagédo”, torna-
se possivel importa-la para o cupom fiscal, ou para nota fiscal.

DOCUMENTO AUXILIAR DE VENDA (DAV)

O modulo DAV permite a elaboragdo e emissao de pedidos de venda (Orcamento), os quais
podem ser importados para nota fiscal eletronica posteriormente, para que ocorra a baixa do
produto em estoque e seja gerada a movimentagao financeira.

IMPORTANTE:
O Documento Aucxiliar de Vendas néo substitui o documento fiscal e devera ser utilizado

exclusivamente para atender as necessidades operacionais do estabelecimento
na emissao de orcamento, pedido, ordem de servico ou outro documento de controle
interno do estabelecimento, antes de concretizada a operagdo ou prestagao.

Para efetuar a emissdo de um documento auxiliar de venda (Dav), siga as instrugdes:

1 - Acesse o mddulo “Movimentagdes de Saida”, e clique no botdo “F10-Incluir DAV”, para que a tela
de emissao do DAV seja exibida.
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Guia Cabecalho

E nesta guia que se inicia o processo de emissao de um DAV, nela, deve-se efetuar a indicacéo
do cliente que esta efetuando o pedido do produto, bem como efetuar o preenchimento dos
outros campos presente na mesma, caso necessario, para que as guias abaixo sejam liberadas.

Guia ltens

Na guia itens devem ser langados os produtos do pedido/orgamento, para isso no campo de
busca do produto, digite o cddigo interno, a descri¢do ou o codigo de barras e pressione a tecla
“Enter”, para que o sistema faca a busca do item indicado.

Adicionar produt

Adicionar registros por cédigo. barras ou descrigio

Apos o item ser localizado pelo sistema, torna-se possivel informar a quantidade do item a ser
pedido, bem como visualizar os dados relativos aos impostos, os quais sdo calculados
automaticamente pelo sistema, com base nas informagdes cadastradas no estoque.

Apesar dos impostos serem calculados automaticamente pelo sistema com base no cadastro
foi informado no cadastro o item, é possivel efetuar a alteragdo dessas informacdes, para isso,
desmarque a opgéo “Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos célculos”, presente na guia "Célculo
deimpostos”.

Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos calculos
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IMPORTANTE:
Ao desmarcar essa opgao, vocé esta assumindo total responsabilidade quanto
aos valores dos impostos informado nos itens.

Ap0s conferir se as informagdes langadas no item estao corretas, clique no botao gravar.

Para visualizar os itens langados, estando na tela onde é lancado o item, pressione a tecla "Esc”.

Iofal dos ifens

Guia Calculo de Impostos

As totalizagbes de valores, relativos aos impostos federais e estaduais, bem como encargos
como valor de seguro, frente e outras despesas, langados nos itens no DAV sdo apresentados
nesta guia.

o ot s Tora R CMS ST

-
-

EEHLLRKBLEHRE
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Esses valores podem ser alterados se necessério, para isso, desmarque a opgdo "Utilizar valores
sugeridos pelo sistema nos calculos”, presente nesta guia.

Utilizar valores sugeridos pelo sistema neos calculos

OBSERVACAO
Ao desmarcar essa op¢ao, vocé esta assumindo total responsabilidade quanto
aos valores dos impostos informado nos itens.

Guia Faturamento
Para todo pedido/or¢gamento langado, sera criado um registro na guia faturamento, no entanto
sO sera gerada movimentagao financeira, a partirdo momento em que esse pedido/or¢gamento
forimportado para nota fiscal eletronica, efetuando assim a concretizagdo da venda.
Por padréo, o sistema criara um registro, com o total do pedido/orgamento, atribuindo a data
de vencimento a data atual. Para gerar parcelas, selecione no campo “Condicdo de
pagamento”, a condigdo de pagamento desejada, a qual deve estar previamente cadastrada no
sistema.
Para isso, com o foco sobre o campo "Condi¢des de pagamento”, pressione a tecla “Enter”, ou
"F3", na listagem que ser4 aberta, selecione a condi¢do de pagamento desejada e pressione
"F2".

Condigio de pagamento

Avista (Modelo cadastrado pelo sistema) H

Com as parcelas geradas, é possivel indicar a espécie de pagamento que sera utilizada para
quitagdo da parcela, a conta de onde devera sair esse valor para quitagdo, bem como alterar a data
devencimento.

Guia Dados Adicionais
Os campos “Dados Adicionais” e "Observacdes” sdo de preenchimento opcional, sendo assim
preencha-os quando necessario.

Guia Transporte

Quando houver o transporte da mercadoria, sendo esse transporte por conta do emitente, do
destinatario, ou por conta de terceiro, se faz necessario informar a transportadora.

Selecione a transportadora, cuja qual deve estar previamente cadastrada no sistema.

Ao selecionar a transportadora serdo apresentados os dados de identificacdo da mesma, tais
como CNPJ, endereco, telefone, bem como possibilitara informar os dados do veiculo que
efetuara o transporte.
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Para indicar os dados do veiculo que efetuar o transporte, selecione a opgdo "Adicionar
informagdes do veiculo para transporte”, presente nesta guia.

Adicionar informagées do veiculo para transporte

Tendo marcada a opgdo mencionada acima, serdo liberados os campos para indicagdo do
veiculo que efetuara o transporte, o qual deve estar previamente cadastrado no sistema.

Informa: do transporte

Adicionar informagdes do veiculo para transporte
Vefculos cadastrados Placa ut Antt
Nenhum registro [l €3 (x]

Volumes transportados

[Pressione F3 ou Enter para pesquisar I

E possivel informar os dados relativos aos volumes transportados, para isso, selecione o campo
“Volumes transportados”, e pressione a tecla “Enter” ou “F3", para que seja exibida a tela para
langamento dessas informacgdes.

Volumes transportados
[Pressione F3 ou Enter para pesquisar B

Ap0s concluir o langamento dos dados no DAV, é possivel grava-lo ou efetivar a sua finalizagdo.

Quando DAV é somente gravado, torna-se possivel sua edi¢do, possibilitando o langamento de
novos itens, para isso, basta acessar o modulo “Movimentacdes de Saida”, localizar o DAV
utilizando-se do campo de pesquisa, seleciona-lo e clicar no botdo “Editar”.

Ao efetivar a finalizacdo do DAV, clicando no botéo “Finalizar movimentacdo”, ou pressionando
sua tecla de atalho “F8”, torna-se possivel importar o DAV para o cupom fiscal, ou para nota fiscal.
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OBJETOS

Médulo cuja finalidade destina-se ao cadastro de equipamentos (objetos) em que a
empresa presta servicos.

Para cadastrar um objeto, siga as instrugdes abaixo:
1- Acesse o modulo "Objetos”, presente na guia “Saidas”.

2 - Nalistagem de Objetos, pressione a tecla "F5", para que a tela de cadastro seja apresentada.

OBIETOS

3 - Selecione o tipo de objeto (Outro/Veiculo).
4 - Faga o preenchimento das informacgdes de acordo com o tipo de objeto selecionado.
5 - Se necessario é possivel criar campos personalizados para o objeto.
Para criar um campo personalizado no objeto siga os passos a seguir:
5.1 - Naguia "Campos personalizados”, clique no botao "Ctrl+F5 - Adicionar item".

5.2 - Na tela de cadastro do campo personalizado, informe o nome do campo que esta sendo criado,
o tipo do campo e se mesmo deve ou ndo ser mostrado nos relatérios.
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e

Ap0os gravar o cadastro, o campo sera apresentado conforme imagem abaixo:

OBIETOS Tensio Biétrica

Dados prnciss

CAMPOS PERSONALIZADOS
sizado

Para editar o campo que acabou de ser criado, basta dar um duplo clique sobre a descricdo do
campo, efetuar a alteracdo necessario e gravar.

Tensdo Elétrica

6 - Apds o término do preenchimento dos campos, clique no botéo “F7 - Gravar “. E
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OBSERVACAO
Os objetos cadastrados poderdo ser selecionados no médulo de prestagao
de servico (DAV-OS).

DOCUMENTO AUXILIAR DE VENDAS (ORDEM DE SERVICO) DAV-OS

O DAV-0S, da mesma forma que o DAYV, trata-se de um pedido/orcamento, porém voltado
para prestacdo de servicos.
Para efetuar o lancamento de um DAV-0S, siga as instrucdes abaixo:

1 - Acesse o médulo “Movimentacdes de Saida”, e clique no botdo “F11-Incluir DAV_OS", para que a
tela de emissao do DAV-OS seja exibida.

Pl

s _ = | Reoos |

[Y R . R IR |

Guia Cabecalho

O processo de langamento de um DAV-OS se inicia pela guia cabegalho, nela deve-se informar,
o cliente que esta solicitando o servico e o objeto no qual sera prestado o servigo, os quais
devem estar previamente cadastrados no sistema.

Selecione o cliente e o objeto, os quais sdo de preenchimento obrigatério, preenchendo o
restante dos campos, quando necessario.

Para efetuar aindicagdo do Objeto siga os a seguir:

1 - Selecione o campo “"Objeto” e pressione a tecla “Enter” ou "F3", para que a listagem de objetos
seja exibida.
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2 - Nesta tela, selecione novamente o campo “Objeto”, e pressione a tecla “Enter” ou “F3", para que a
listagem de objetos cadastrados seja exibida.
3 - Utilizando o campo de pesquisa pressente na listagem de objetos, faca a busca pelo objeto
desejado e pressione a tecla “Enter” ou "F2", para seleciona-lo.
4 - O preenchimento dos campos “Diagnostico”, “Defeito” e “"Data garantia”, ndo é obrigatorio,
sendo assim preencha-os quando necessério.
5-Tendo selecionado o objeto, bem como preenchido o restante do campos, clique em gravar.

Note que ao clicar no botédo gravar, o objeto langado é adicionado a uma listagem, sendo
possivel adicionar mais de um objeto aum mesmo DAV-OS.

OBJETOS Desariio: Computador
Defeito: Computador ndo liga.
e
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Para adicionar mais objetos ao DAV-OS, clique no botdo "Adicionar Item”, ou
pressione as teclas de atalho "Ctrl+F5".

Tendo langado os objetos nos quais serdo prestados os servicos, clique no botao
gravar, presente na listagem de objetos vinculados ao DAV-OS. E

Guia ltens

Apos ter efetuado o preenchimento dos dados na guia cabecalho, seré liberado o acesso a guia
itens, onde devera serlangado o (0s) servigo (os) e produto (os).

Para isso, no campo de busca do produto/servico, digite o cédigo interno, a descri¢éo ou o
coédigo de barras e pressione a tecla "Enter”, para que o sistema faga a busca do item indicado.

Adicionar registros por e6digo, barras ou descrigio

Apos o item ser localizado pelo sistema, torna-se possivel informar a quantidade do item e o
tempo do servico a ser prestado, bem como visualizar os dados relativos aos impostos, os quais sdo
calculados automaticamente pelo sistema, com base nas informagdes cadastradas no estoque.

Apesar dos impostos serem calculados automaticamente pelo sistema com base no cadastro
foi informado no cadastro o item, é possivel efetuar a alteragdo dessas informacgdes, para isso,
desmarque a opgao “Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos célculos”, presente na guia “Calculo
deimpostos”.

Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos calculos

IMPORTANTE:

Ao desmarcar essa opgao, vocé esta assumindo total responsabilidade quanto aos
valores dos impostos informado nos itens.

Para visualizar os itens ja lancados, estando na tela onde é langado o item, pressione a tecla "Esc”.

Guia Calculo de Impostos

Todos os valores de impostos, encargos, bem como descontos atribuidos nos
produtos/servigos sdo totalizados nesta guia. Esses valores sdo calculados automaticamente
pelo sistema com base nos dados atribuidos no cadastro do produto e do servigo.
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No entanto, caso haja alguma divergéncia de valores, é possivel altera-los manualmente, para
isso, desmarque a opgdo “Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos calculos”, presente nesta guia.

Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos calculos

IMPORTANTE:

Ao desmarcar essa opgdo, vocé esta assumindo total responsabilidade quanto aos valores
dos impostos informado nos itens.

Guia Faturamento

Para todo DAV-OS langado, sera criado um registro na guia faturamento, no entanto sé sera
gerada movimentagéo financeira, a partir do momento em que esse DAV-OS for importado
para nota fiscal eletronica e for concretizada a emissédo da nota.

Por padréo, o sistema criara um registro, com o total do pedido/orgamento, atribuindo a data
de vencimento a data atual. Para gerar parcelas, selecione no campo “Condicdo de
pagamento”, a condi¢do de pagamento desejada, a qual deve estar previamente cadastrada no
sistema.

Para isso, sobre o campo "Condicdes de pagamento”, pressione a tecla "Enter”, ou “F3", na
listagem que sera aberta, selecione a condigdo de pagamento desejada e pressione “F2".

Condigo de pagemento
Anvista (Modelo cadastrado pelo sistema) I

Com as parcelas geradas, é possivel indicar a espécie de pagamento que sera utilizada para
quitagdo da parcela, a conta de onde devera sair esse valor para quitagdo, bem como alterar a
data de vencimento.
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Guia Dados Adicionais
Os campos "Dados Adicionais” e "Observacdes” sdo de preenchimento opcional, sendo assim
preencha-os quando necessario.

Apos concluir o langamento dos dados no DAV-OS, é possivel grava-lo ou efetivar a sua
finalizacdo.

Quando o DAV-OS é somente gravado, torna-se possivel sua edi¢do, possibilitando o
lancamento de novos itens, bastando acessar o modulo “Movimentacdes de Saida”, .
localizar o DAV-OS utilizando o campo de pesquisa, seleciona-lo e clicar no botao “Editar”.

pressionando sua tecla de atalho "F8”, torna-se possivel importar o DAV-OS para o cupom
fiscal, ou para nota fiscal.

NOTA FISCAL DE SERVICO

Este modulo permite que seja feito o lancamento de notas de servigos no sistema para fim de
escrituracdo fiscal.

Ao efetivar a finalizagdo do DAV-OS, clicando no bot&o “Finalizar movimentagao”, ou

IMPORTANTE:

O sistema G5 ndo emite nota somente de servigo.

Para efetuar o langamento de uma nota de servico no sistema, clique no botao "Incluir Nf@
nota fiscal de servigo", ou pressione a teclade atalho "F12". (&

Guia Cabecgalho:

O langamento da NFS-e se inicia pela guia cabegalho, na qual devesse selecionar o cliente,
para qual foi feito o servico, bem como informar a data de emisséo da NFS-e, e sua chave de
acesso.

Guia Itens:

Apos ter efetuado o preenchimento dos dados na guia cabegalho, seré liberado o acesso a
guiaitens, onde devera ser langado o (0s) servigo (os).

Para isso, no campo de busca do produto/servico, digite o cédigo interno, a descri¢do ou o
cédigo de barras e pressione a tecla “Enter”, para que o sistema faca a busca do item
indicado.
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Adicionar registros por cédigo, barras ou descrigio

Apds o servico indicado ter sido localizado pelo sistema, torna-se possivel informar a
quantidade ou o tempo do servigo prestado, bem como visualizar os dados relativos aos impostos,
os quais sao calculados automaticamente pelo sistema, com base nas informacées indicadas no
cadastro do servigo.

Apesar dos impostos serem calculados automaticamente pelo sistema, é possivel efetuar a
alteragdo dessas informacgdes, caso necessario.

Para isso, desmarque a opgdo “Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos célculos”, presente
naguia "Calculo de impostos”.

Guia Calculo dos impostos:

Os valores relativos aos impostos federais, municipais, bem como outros encargos sao
totalizados nesta guia. Esses valores sdo calculados pelo sistema, no entanto, caso haja alguma
divergéncia de valores, é possivel altera-los manualmente, para isso, desmarque a opgao
“Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos calculos”, presente nesta guia.

. Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos calculos

IMPORTANTE:
Ao desmarcar essa opcdo, vocé esta assumindo total responsabilidade quanto aos

valores dos impostos informado nos itens.

Guia Faturamento:

Para toda NFS-e emitida, serd gerado um registro na guia faturamento, independente da
venda ter sido feita a vista ou a prazo, para fins de histérico financeiro.

Por padrao, o sistema criara um registro com o total do servico realizado, atribuindo ao campo
data de vencimento a data atual.

Para gerar parcelas, selecione no campo “Condigdo de pagamento’, uma condigdo de
pagamento previamente cadastrada no sistema.

Para isso, sobre o campo “"Condi¢des de pagamento’, pressione a tecla “Enter”, ou"F3", na
listagem que seré aberta, selecione a condicdo de pagamento desejada e pressione “F2".

Condigio de pagamento
‘A vista (Modelo cadastrado pelo sistema) '
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Com as parcelas geradas, é possivel indicar a espécie de pagamento que sera utilizada para
quitagao da parcela, a conta de onde devera entrar esse recebido, bem como alterar a data de
vencimento.

Guia Dados adicionais:
Os campos “Dados Adicionais” e "Observagdes” sdo de preenchimento opcional, sendo assim
preencha-os quando necessario.

Apos concluir o langamento dos dados da NFS-e , é possivel gravar ou efetivar a sua
finalizagdo. Quando a NFS-e é gravada, torna-se possivel sua edicdo, possibilitando o
langamento de novos servicos, para isso, acesse o médulo “Movimentagdes de Saida”, localizar ,
a NFS-e utilizando-se do campo de pesquisa, seleciona-lo e clicar no botéo “Editar”.

Ao efetivar a finalizacdo da NFS-e, clicando no botdo “Finalizar movimentacdo”’, ou
pressionando sua tecla de atalho “F8", ndo é mais possivel sua edigdo.

NOTA FISCAL ELETRONICA

A nota fiscal eletronica é parte integrante do projeto do sistema publico de escrituracdo digital,
instituido pelo governo através de um decreto firmado em janeiro de 2007, que trouxe grandes
beneficios as empresas, como:

« Reducéo de custos de impressao;

« Redugao de custos de aquisicdo de papel;

« Redugao de custos de envio do documento fiscal;

« Redugdo de custos de armazenagem de documentos fiscais;

Segundo a SEFAZ (Secretaria da fazenda), podemos conceituar a Nota Fiscal Eletronica como
sendo um documento de existéncia apenas digital, emitido e armazenado electronicamente, com o
intuito de documentar, para fins fiscais, uma operagao de circulagdo de mercadorias ou uma prestagdo
de servicos, ocorrida entre as partes. Sua validade juridica é garantida pela assinatura digital do
remetente (garantia de autoria e de integridade) e a Autorizacdo de uso fornecida pelo Fisco, antes da
ocorréncia do fato gerador.

Para que seja possivel emitir NF-e pelo sistema, se faz necessario adquirir um certificado digital do
tipo A1 ou A3, junto a uma Autoridade Certificadora (AC) credenciada na ICP-Brasil, e instala-lo na
maquina servidora (maquina onde o servico Digisat G5 foi instalado), bem como ter efetuado as
configuragdes para emissao da NF-e, ja explicadas no inicio deste manual.

Apds configurar o sistema pode-se dar inicia a emissdo de NF-e, para isso, siga as instru¢des abaixo:

1 - Acesse o médulo "Movimentagdes de saida’, e clique no botdo “Incluir nota fiscal”, ou pressione a
tecla de atalho "F5", para que a tela de lancamento de NF-e seja exibida.
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O processo de emissao de uma NF-e se inicia pela indicacado da finalidade da nota, a qual pode

NORMAL
NF-e emitida normalmente, sem a necessidade de complemento e ajustes de valores.

COMPLEMENTAR

A NF-e complementar deve ser emitida nos seguintes casos:

« Reajuste de preco em razdo de contrato escrito ou de qualquer outra circunstancia que
implique aumento no valor original da operagéo ou prestagao;

« Na exportacdo, se o valor resultante do contrato de cambio acarretar acréscimo ao valor da
operagao constante na nota fiscal;

« Na regularizagdo em virtude de diferenca no preco, em operagdo ou prestagdo, ou na
quantidade de mercadoria, quando efetuada no periodo de apuragao do imposto em que tiver
sido emitido o documento fiscal original ou para lancamento do imposto ndo efetuado em
época propria, em virtude de erro de calculo.

Caracteristicas para emissdao da NF-e Complementar

a) Deve ser emitida com o mesmo CFOP da NF-e original, contra o mesmo destinatario;
b) Indicar a finalidade da NF-e como complemento. Isso deve ser feito no campo NF-e
Finalidade no corpo da nota, escolhendo a opcdo "NF-e Complementar".
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c) Referenciar a NF-e a ser complementada (a janela para referéncia da nota sera aberta assim
que afinalidade "Complementar" for selecionada;

d) Nos campos de valores, somente serdo preenchidos os que ndo foram preenchidos na nota
anterior, no caso a que estd sendo complementada, ou que, se preenchidos, foram
preenchidos com valor menor, na NF-e original (RICMS-SC/01, Anexo 5, art. 26, e Anexo 11,
art. 1°, Manual de Integragdo da NF-e, versdo 5) - vale para IPl ou ICMS;

e) Nos dados Adicionais mencionar que é "Nota complementa ref. a nota fiscal n° ......, emitida
emdd/MM/aaaa".

IMPORTANTE:

Né&o ha necessidade de informar a quantidade dos produtos, mas sim, o valor unitario e
total dos itens (que devem ser iguais). Os itens podem ser apenas o complemento
do imposto/tributo, ou seja, pode-se cadastrar um produto em estoque com o nome
"COMPLEMENTO DE (ICMS, IPLI...) e referenciar apenas este item na nota informando
entdo os valores quais se deseja complementar.

AJUSTE/ESTOR

1- NF-e Ajuste
A NF-e de Ajuste tem o objetivo de identificar as notas fiscais emitidas para fins de ajustes na
escrituracdo da empresa. As notas que ndo se referem as operagdes com
produtos/mercadorias e que devem ser emitidas apenas para fins escriturais, como
transferéncia de créditos, creditamento de ativo permanente, etc., conforme as defini¢des do
RICMS. Nao representa uma circulagdo de mercadoria.

IMPORTANTE:
N&o ha necessidade de informar a quantidade dos produtos, mas sim do valor unitario

e total dos itens (que devem ser iguais). Os itens podem ser apenas o complemento do
imposto/tributo. O total da nota deve ser a soma do total dos itens adicionado o IPI,
Frete, Seguro, Outras.

2 - NF-e Estorno
A NF-e de estorno tem o objetivo de registrar as notas fiscais emitidas e que ndo foram
canceladas no prazo de 24 horas.
Nos casos em que a operacdo ndo tenha sido realizada e o cancelamento ndo tenha sido
transmitido no prazo de 24 horas, a corregao deve ser realizada através da emissao de NF-e de
estorno.
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Caracteristicas
a) Referenciar a chave de acesso da NF-e que esta sendo estornada;
b) Dados de produtos/servicos e valores equivalentes aos da NF-e estornada;

DEVOLUCAO/RETORNO

Este tipo de nota é mais comumente emitido em casos onde ¢ feita a devolugdo do produto
adquirido ao fornecedor, ou no retorno de mercadorias ao fornecedor, onde se faz necessario dar a
saida do item via emissao de documento fiscal.

Apbs ter selecionado a finalidade de emissdo da nota, é necessério selecionar a natureza de
operagédo, que corresponde ao tipo de operagdo que esta sendo executada (Venda, transferéncia,
Consignacado...).

MNatureza Operacao

l Venda H

Tendo definida a finalidade de emissao da NF-e, bem como indicado a natureza da operacéo, se faz
necessario selecionar o cliente da venda.

Cliente
[© Pressione F5 ou Enter para pesquisar > -]

Para isso, selecione o campo “Cliente” e pressione a tecla “Enter”, ou "F3", para que a listagem de
pessoas seja exibida. Utilize o campo de pesquisa para localizar o cliente desejado. Apos localizar o
cliente, selecione o registro na listagem e pressione a tecla “Enter”, ou “F2", para efetivar a selecdo.

Uma vez com os campos mencionados acima preenchidos, efetue o preenchimento do restante dos
campos de acordo sua necessidade.

Guia informacoes Gerais

Em alguns casos, como na emissdo de uma nota de devolugéo, é necessario referenciar a nota de
origem da mercadoria, para referenciar essa nota, estando com o foco sobre o campo “Movimentacdes
referenciadas”, pressione tecla “Enter”, ou "F3", na listagem que sera aberta, faca a pesquisa pela nota
deseja, encontrando-a, pressione “F2” para efetivar a selecdo.

Dentre os campos dessa guia, existe o campo "Gerar grupo de informacdes referente ao ICMS
Interestaduais", o qual deve ser marcado para apurar o diferencial de ICMS em operacdes interestaduais
de vendas a consumidor final ndo contribuinte, previsto na Nota técnica 2015.003.

Ha também o campo "Indicador Operacdo”, que permite ao usuario definir se o valor do IPl deve ou
nao ser incidido sobre a Base de Calculo de ICMS normal. Para que o valor do IPI seja incidido sobre a BC
de ICMS normal, selecione a opgéo "Consumidor Final", caso contrario selecione a opgao "Normal".
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Movimentagges referenciadas
Pressione F3 au Fnter pam pesquisar B

Tipo de impressio do danfe Presenga do comprador

o B
|E do substituto tributirio  Autorizagdo para obter o xml da NI-e

Pressione F3 ou Enter para pesquisar .
Indicador da Forma de Pagamento
Pagemento & vista

Guia ltens

E nesta guia que deveréo serlancados os produtos e servicos da nota.

Para isso, no campo de busca do produto/servico, digite o cddigo interno, a descri¢do ou o
cédigo de barras e pressione a tecla “Enter”, para que o sistema faca a busca do item indicado.

Adicionar registros por cédigo, barras ou descrigio.

Apos o item ser localizado pelo sistema, torna-se possivel informar a quantidade do item e o
tempo do servico a ser prestado, bem como visualizar os dados relativos aos impostos, os quais sdo
calculados automaticamente pelo sistema, com base nas informag&es cadastradas no estoque.

Apesar dos impostos serem calculados automaticamente pelo sistema com base no que foi
informado no cadastro do item, é possivel efetuar a alteracdo dessas informacdes, para isso,
desmarque a opgéo "Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos calculos”, presente na guia “Calculo
deimpostos".

Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos calculos

IMPORTANTE:

Ao desmarcar essa opgdo, vocé esta assumindo total responsabilidade quanto
aos valores dos impostos informado nos itens.

Apos conferir se as informagdes langadas no item est&o corretas, clique no botéo gravar.
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Para visualizar os itens ja langados, estando na tela onde é langado o item, pressione a tecla

"Esc”.

I Froduto ABRAGADEIRA RADIAL Cocsesn 40 ciop: 5102
— S i
- [ e e GE

Total bruto dos itens: R$ 25,00

Guia Calculo de Impostos

Todos os valores de impostos, encargos, bem como descontos atribuidos nos
produtos/servicos sdo totalizados nesta guia. Esses valores sdo calculados automaticamente
pelo sistema com base nos dados atribuidos no cadastro do produto e do servigo.

T ol T
CALCULO DE IMPCSTOS. H a a

FAIURARENIC

Pl de contes

. ']

Conto de s

= ]

Diferenca

No entanto, caso haja alguma divergéncia de valores, é possivel altera-los manualmente, para
isso, desmarque a opgdo "Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos calculos”, presente nesta guia.
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IMPORTANTE:
Ao desmarcar essa opgdo, vocé esta assumindo total responsabilidade quanto aos
valores dos impostos informado nos itens.

Guia Faturamento

Para toda NF-e emitida, sera gerado um registro na guia faturamento, independente da venda
tersido feita a vista ou a prazo, para fins de histérico financeiro.

Por padrao, o sistema criara um registro com o total da venda, atribuindo ao campo data de
vencimento a data atual.

Para gerar parcelas, selecione no campo “Condigdo de pagamento’, uma condicdo de
pagamento previamente cadastrada no sistema.

Para isso, com o foco sobre o campo "Condigdes de pagamento’, pressione a tecla “Enter”, ou
“F3”, na listagem que sera aberta, selecione a condi¢do de pagamento desejada e pressione
“F2".

Condig3o de pagamento
A vista (Modelo cadastrado pelo sistema) .

Com as parcelas geradas, é possivel indicar a espécie de pagamento que sera utilizada para
quitacdo da parcela, a conta de onde devera entrar esse recebido, bem como alterar a data de
vencimento.

Guia dados adicionais
Os campos "Dados Adicionais” e "Observacdes” sdo de preenchimento opcional, sendo assim
preencha-os quando necessario.

Guia transporte

Quando houver o transporte da mercadoria, sendo esse transporte por conta do emitente, do
destinatario, ou por conta de terceiro, se faz necessario informar a transportadora.

Selecione atransportadora, cuja qual deve estar previamente cadastrada no sistema.

Ao selecionar a transportadora serdo apresentados os dados de identificagdo da mesma, tais
como CNPJ, endereco, telefone, bem como possibilitara informar os dados do veiculo que
efetuara o transporte.

Para indicar os dados do veiculo que efetuar o transporte, selecione a opgdo “Adicionar
informacdes do veiculo para transporte”, presente nesta guia.

Adicionar informagtes do veiculo para transporte
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Tendo marcada a opgdo mencionada acima, serdo liberados os campos para indicagdo do
veiculo que efetuara o transporte, o qual deve estar previamente cadastrado no sistema.

Adicionar informagBes do vefculo para transporte
Veiculos cadastrados Placa uf
Nehum registo || € a .

Volumes

Antt

[Pressione F ou Enter para pesquisar '

E possivel informar os dados relativos aos volumes transportados, para isso, selecione o campo
"Volumes transportados”, e pressione a tecla "Enter” ou "F3", para que seja exibida a tela para
lancamento dessas informacdes.

Volumes transportados

[Pressione F3 ou Enter para pesquisar B

Ao termino do langamento da nota fiscal, confira se os dados langados estdo corretos e efetive
a finalizacdo da nota clicando no botdo “Finalizar movimentacdo”, ou pressione a tecla de atalho
“rgr

Logo apds clicar no botéo “Finalizar movimentagdo”, ou pressionar sua tecla de atalho “F8”, sera
solicitada a confirmagao da emissao da NF-e:

Pergunta

Deseja efetivar a movimentagdo?
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Pressione "Enter” para confirmar a emisséo, ou “Esc” para cancelar.

Ao confirmar a emissdo da NF-e, o sistema iniciara o processo de transmissao e recebimento
dos dados do servidor da receita, efetivando assim sua emiss&o.

Com o processo de emissdo da NF-e concluido, o sistema enviara automaticamente o danfe
para o e-mail do cliente, sendo possivel também imprimi-lo.

IMPORTANTE:
Para que o danfe seja enviado por e-mail ao cliente, é imprescindivel que tenha sido
informado o endereco de e-mail no cadastro do mesmo, bem como ter sido
configurada a conta de e-mail do emitente no servico Digisat G5.

Para efetuar a impressdo do danfe, na listagem de movimentacao de saida, selecione a NF-e
que acabou de ser emitida e clique no botéo “Imprimir”.

IMPORTANTE:
Para que seja possivel efetuar a impressdo do danfe, obrigatoriamente a NF-e deve estar
com a situagao igual a “Concluido”.

Depois da NF-e ter sido transmitida, pode-se efetuar seu cancelamento junto a Secretaria da
Fazenda. No entanto a um prazo para cancelamento da NF-e, que é de 24 horas.
Para efetuar o cancelamento de uma NF-¢, siga os passos abaixo:

1- Localize a NF-e que deseja efetuar o cancelamento, na listagem de movimentacao de saida.
2 - Ao localizar a NF-g, selecione a mesma e clique no botdo “Detalhes”, localizado ao lado direito
datela.
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3 - Najanela que sera aberta, clique no botado "Adicionar item”.

Dtz 09/12/2014 09:46 [
Obserasaa: Aguardando

SituagZo: Transmitido
Data: 09/12/2014 09:47

Observag3o:

=

" 103-Lote recebido com sucesso

Situagzo: Autorizado
Dsts: 09/12/2014 09:47
Observacio: 100-Autorizado o uso da NF-e
Chave:42141281
010341914018139

n

Situaggo: Concluido
Data: 09/12/2014 09:47
Observacio: Nota Fiscal 1034 finalizada

B

&

4 - Selecione no campo “Situagdo” a opgao "Cancelado”.

Data

osizr01a0349 [
Situacio

Concluido M
Cancelado

Conduido

Inutilizado

Erviado por e-mail

5 - Informe no campo "Observagdo” o motivo do cancelamento, clicando em seguida no botao
gravar, para que seja efetivado o cancelamento da NF-e.

«H]
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CARTA DE CORRECAO

O moédulo de carta de corregdo permite que a empresa gere documentos de corregao
referenciando as notas fiscais eletronicas de saida que necessitam de ajustes.

A emissdo da carta de corregdo é permitida somente quando o erro no documento original
néo esteja relacionado com as variaveis que determinam o valor do imposto, com os dados do
remetente e destinatario e com a data de emissao.

Para gerara CC-e siga 0s passos:

INCLUSAO DE CARTA DE CORREGAO

1 - Acesse o modulo “Movimentagdes de Saida”.

2 - Localize no campo de pesquisa a nota fiscal eletrénica de saida para efetuar a corregao.
3 - Comanotaselecionada, clique no botdo "Ctrl + T—Carta de Corregao".

4 - Natelaque seréd aberto clique no botdo "F5—Adicionar”.

5 - Na tela que foi exibida, informe o motivo da corregdo, o qual deve ter no minimo 15 caracteres e
no maximo 1000 caracteres.

Desricia - i g 15 i 100 carrores

Opeie comta da e 1€ 1255 k]
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6 - Apds informar o motivo da corregéo, clique no botéo gravar.
7 - Agora na listagem de cartas de correcao, selecione a carta que acabou de ser feita e clique no
botdo "F9- Enviar”, para que ela seja transmitida para o servidor da SEFAZ.

IMPORTANTE

» Cada NF-e pode ter até 20 CC-e referenciadas, ou seja, 20 sequéncias.

« Permitido referenciar apenas uma NF-e por CC-e (1-1).

« Apenas a Ultima CC-e transmitida, por NF-e, por ser impressa.

« Ao fazer uma CC-e de uma NF-e que ja tenha uma ou mais CC-e referenciadas, o texto
das CC-e anteriores sera apresentado.

* Se uma CC-e ndo for transmitida, ndo podera fazer nova CC-e da mesma NF-e sem
transmitir a anterior.

« Layout de impressdo ndo parametrizado pela legislacdo. N&o editavel.
N&o é possivel emitir CC-e para NF-e ndo transmitidas, rejeitadas, canceladas ou
inutilizadas.

Ap0s ter transmitido a carta de corregdo é possivel efetuar sua impressao para isso, selecione a
mesma na listagem de carta de correcéo e clique no botao “Imprimir”.

Edicdo de carta de correcao
O processo de edicdo da carta de correcdo, sé é possivel antes ter sido efetua a transmisséo da
mesma ao servidor da SEFAZ.

1- Acesse o mddulo de emisséo de Carta de corregao.
2 - Localize através do campo de pesquisa, a carta de corredo que deseja efetuar a edigao.
3 - Comoregistro da carta de corre¢do selecionado na listagem, clique no botédo “F6-Editar”.




GUIA SAIDAS

leciiologia
|MPORTACAO DE DOCUMENTOS PARA NOTA FISCAL ELETRONICA

Para efetuar aimportagao de pré-venda, DAV, DAV-OS, ou cupom fiscal para nota fiscal, siga as
instrugdes abaixo:

Localize através do campo de pesquisa presente na listagem de movimentacédo de saida o
documento que deseja importar para nota fiscal, e o selecione, conforme imagem abaixo:~
Incluir nota fiscal”.

P

Apos selecionar o documento, clique no botdo

M=o 00000001 ux 11212014
Cievs: CLINTC

v BrEESds % 2HE
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A busca pela exceléncia no atendimento aos clientes é uma constante para
toda empresa que deseja se manter a frente no mercado que se mostra cada vez
mais competitivo, e o uso de ferramentas tecnoldgicas que possibilitem um
atendimento mais flexivel e rapido vem se tornando indispensavel.

O Forca de Vendas G5 vem de encontro com essa necessidade, tornando mais flexivel e répido
olangamento de pedidos de venda, tanto em uma rede interna como externa.

INSTALACAO / CONFIGURAGOES INICIAIS

1 - Acesse a Play Store e pesquise por Forca de Vendas G5.

2 - Cliqgue no botdo "Instalar”, e aguarde até a instalagao ser concluida.

3 - Ao abrir o "Forca de Vendas G5" pela primeira vez sera apresentada a tela de configuragdes, na
qual é necessario informar o IP da maquina servidora (maquina onde esta rodando o Servico
G5).

G5

FORGA DE VENDAS

Endereco P
SweRonzAGRD

Proc

Contas

4 - Para indicar o IP do servidor, toque sobre a opg¢do "Endereco IP" e informe o IP da maquina
servidora e toque em "OK".
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Endereco IP

192168059

6 - E possivel selecionar quais informacoes deveréo ser sincronizadas automaticamente em cada
inicializagdo do aplicativo, por default todas as opgdes estarao marcadas.

7 - Com o IP e as informacdes que deverdo ser sincronizadas automaticamente selecionadas,
toque no botdo "Gravar" representado pelaimagem de um disquete.

8 - Ao abrir o sistema pela primeira vez ap6s ter indicado o IP da méaquina servidora, ser4 feita a
atualizagdo do banco de dados local, aguarde até que seja apresentada a tela de login.

Usuario administrador
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9 - Na tela de login, toque sobre o campo de usuario para que sejam listados os usuarios
cadastrados.

10 - Com o usuério selecionado, digite a senha e toque no botédo "Entrar".

PROCESSO DE LANCAMENTO DE PEDIDO DE VENDA

GUIA CABECALHO
1 - Parainiciar o langamento de um pedido de venda toque no bot&o "Adicionar".

e ——

©

2 - Ao tocar o botdo "Adicionar”, sera apresenta a tela onde é necesséario informar o cliente que esta
efetuando o pedido, bem como outras informagdes pertinentes ao langamento do pedido de
venda, tais como data de emissao/previsdo de entrega, entre outros.

2.1 - Para selecionar o cliente toque sobre o campo "Cliente".
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Cliente

Cliente

2.2- Na listagem de pessoas localize o cliente que sera gerado o pedido através da opgao de
busca, representada pela imagem de uma lupa. Se o cliente ndo estiver cadastrado, siga para o
proximo passo, caso contrario va para o passo 2.2.3.

Listagem de P

2.3 - Para efetuar o cadastro de um novo cliente toque no botéo "Adicionar".
2.4 - Preencha os dados solicitados e grave.

OBSERVAGAO
As informagdes relativas ao cadastro efetuado serdo inseridas na base do servidor apés a
sincronizagdo do pedido de venda.
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2.5 - Selecione o Vendedor e atribua uma observacéo, caso necessario.

GUIAITENS

1-Toque no botdo "Adicionar" para que seja aberta a listagem de produtos.
2 - Selecione o(os) produto(os) desejado(os), tocando, em seguida no botado "OK".

= Listagem de Produtos

o o
[r——— o

Computador u]

3 - Apos lancar o item é possivel alterar a quantidade vendida, cancelar seu lancamento, aplicar
desconto em valor ou em percentual, ou até mesmo selecionar uma tabela de preco. Para isso
toque sobre o item e selecione a opgao desejada.

Opgoes doitem
Alterar Quariidade
Cancelr tem

Desconto em Valr

Desconto em Percentusl

Tabela de Preco
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GUIATOTALIZAGAO

E nesta guia que s3o apresentadas as totalizacdes de valores dos itens lancados no pedido,
sendo possivel aplicar desconto, o qual sera rateado proporcionalmente entre os itens, bem
como selecionar a forma de pagamento optada pelo cliente.

1 - Para aplicar o desconto sobre o total do pedido, toque N0 ... .. coneomm
campo "Desconto sobre Total". R8000

2 - Aplique o desconto conforme sua
necessidade e toque em "OK".

3 - Se necessario é possivel escolher a
forma de pagamento.

Desconto (0.0)

Forma de Pagamento

Avista (Modelo cadastrado pelo sistema)

Seré aberta a listagem de formas
de pagamento, toque sobre forma
de pagamento deseja.

200101200888

4 - Ao término do lancamento do
pedido toque no botdo "Gravar",

U = o

disquete (imagem abaixo).

Pedido de Venda
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Os pedidos de venda que ainda nédo foram transferidos para o servidor serdo apresentados em
uma listagem, conforme imagem abaixo:

Listagem de Pedidos

ENVIANDO PEDIDO PARA SERVIDOR

1- Atransferéncia do pedido para o servidor pode ser feita de trés formas:

* Utilizando a opgao "Enviar para o servidor".
* Aopgéo "Efetivar Pedido de Venda"
*Eaopgao "Sincronizar pedidos pendentes com o servidor".

Abaixo explicagdo de como utilizar cada uma das opgdes:
Para utilizar as op¢des "Enviar para o servidor" e "Efetivar Pedido de Venda", é necessério

primeiramente tocar sobre o pedido que se deseja enviar para o servidor e utilizar a opgao
desejada.

Opgdes
Se a opgdo utilizada for "Enviar para o
servidor", o pedido serd enviado para o
servidor ficando com o status "Aguardando”,

possibilitando sua posterior edicdo via
retaguarda

Abrir manutengdo do pedido

Cancelar pedido

Se a opgao utilizada for "Efetivar Pedido de Venda", o pedido sera enviado para o servidor com
status "Concluido”, ndo possibilitando sua edigao.
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E possivel enviar todos os pedidos pendentes para o servidor simultaneamente, para isso, toque
sobre o botdo indicado naimagem abaixo:

Listagem de Pedidos aQa Q

3 - Toque sobre a opgédo "Sincronizar pedidos pendentes com o servidor" e aguarde até a transagao

seja concluida.

Atualizar Pessoas
Atualizar Estoque
Consultar Estoque
Financeiro
Configuragoes

Sobre

ATUALIZANDO E CONSULTANDO INFORMAGOES

Abaixo da opgao "Sincronizar pedidos pendentes com o servidor" mencionada no topico
anterior, ha varias outras opgoes, as quais permitem atualizar os dados das pessoas e produtos na
base local do Forca de vendas, bem como consultar dados do estoque e financeiro, de acordo com
as permissdes concedidas ao usuario através do Sistema Gerencial G5.

Para efetuar a atualizagdo dos dados das pessoas (clientes, vendedores, usuarios e emitentes) e
do estoque, basta tocar sobre as opcdes “Atualizar Pessoas” ou "Atualizar Estoque” e aguardar até
que a transagao seja concluida.

Atualizar Estoque

IMPORTANTE:
A atualizagdo das informacdes na base de dados local do Forga de vendas, so sera efetuada

quando houver comunicagdo com o servidor (maquina onde esta rodando o Servigo G5).
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CONSULTANDO DADOS DO ESTOQUE

Ao tocar sobre a opgao "Consultar Estoque”, sera apresentada a listagem de produtos, na qual
é possivel visualizar a quantidade em estoque e prego de vendas.

Caso queira obter informagdes mais detalhadas sobre o produto, basta tocar sobre registro do
produto desejado.

Toque sobre a opgao "Financeiro", para que seja aberta a tela de consulta.

Esabizoder

50

RT350
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CONSULTANDO DADOS FINANCEIROS

Sincronizar pedidos pendentes com o servidor
Atualizar Pessoas

Atualizar Estoque

Consultar Estoque

Configuragoes

Sobre

Atela que sera aberta apds tocar a opgao “Financeiro" exibira o fluxo de caixa, que fornece uma
previsao financeira para um determinado periodo.

Livro Caixa

ek o d ot 4 O41272015 4 04012016

TotalaPagar w32

SoldoFinel Rs624073

oo

Saldoimiial Pagamantos Receimentos SakdoFioal
000 w756 A6 13301

Tmons

Saldomiial Pagamentos Receimentos SabdoFioal
[ 2524

Saldoiial Pagamantor [— SakdoFinal

RS 25825 252 RS000 As625573

12032016
Saldoimiial Pagamentos Receimentos SakdoFioal

i
H
2
H

Caso queira alterar o periodo de visualizagdo das informagdes, toque no botdo com aimagem
de um calendério.

= Fluxoda Conta

Ao tocar no botdo mencionado acima sera aberto o calendério para indicagdo da data.
Selecione a data e toque no botdo "OK".
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dezembro de 2015

E possivel visualizar dados de todas as contas cadastradas. Para alterar a conta selecionada
arraste a borda esquerda em diregdo ao centro da tela. Uma lista com as contas disponiveis sera
exibida.

Se preferir, é possivel visualizar os dados financeiros de forma mais detalhada, para isso, toque
no botdo com aimagem de um prancheta, conforme ilustrado naimagem abaixo:

= Fluxoda Conta
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Na tela "Financeiro", também é possivel alternar entre contas financeiras da mesma forma que
foi explicado no passo anterior, bem como alterar o periodo tocando sobre o campo "Periodo" e
selecionando uma das op¢des disponiveis”.

1 UttimosTresDias
Unimassettins
Unimosqinzedias
ooves

Mesanieror

VERIFICANDO VERSAO DO FORGA DE VENDAS

Para verificar a versao em que se encontra o aplicativo forga de vendas, toque na opgéo “Sobre”.

sncrnizapesdospententescamosevcer

Atualizar Pessoas

Atualizar Estoque

Consultar Estoque ( 5

Financeiro

Configuracoes
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MICRO TERMINAL

Para o uso do sistema Gerencial G5 junto a Microterminais é necessario o uso de um programa
gerenciador, desenvolvido pela DigiSat especificamente para esta finalidade - o Micro TerminalG5.

Os Microterminais devem estar previamente instalados e configurados nos pontos onde serao
utilizados. Segue abaixo orientagdo detalhada de como proceder para configuragéo deste médulo.

IMPORTANTE:

O Micro Terminal G5 sé podera ser executado, quando utilizado o sistema Gerencial G5.

MICROTERMINAL G5

O programa MICROTERMINALGS foi desenvolvido especialmente para o gerenciamento e uso
de Microterminais junto ao Sistema Gerencial G5. Este gerenciador esta disponivel na instalagdo
padrao do sistema.

CONFIGURAGAO DO SERVICO DE MONITORAMENTO DE MICRO TERMINAIS G5

Apos ter efetuado a configuragdo dos microterminais indicando o IP do servidor(Maquina
onde esta rodando o Servico G5), é necessario efetuar a configuracdo do servico de
monitoramento de micro terminais.

Para executa-lo abra a pasta "Microterminais” localizada em:

"C:\DigiSat\SuiteG5\MicroTerminal" e procure pelo executavel “MicroTerminalG5.exe".

[#| FrameworkMicreTerminalDigisat.dll
Microsoft. Practices.Prism.dll
icrosoft.Practices.ServiceLocation.dll
Microsoft.Practices.Unity.dll
MicroTerminal G3.exe
.'3 MicroTerminalG3.exe.config
MicreTerminalService.InfraEstrutura.dil
MicreTerminalService Service.dll

Antes de iniciar sua utilizagdo é necessario efetuar sua configuragdo, adicionando os
microterminais que serdo gerenciados, bem como indicar os periféricos que serdo utilizados, tais
como leitor de codigo de barras, balanca e impressora serial.
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Com a tela do servico de monitoramento dos micro terminais aberta, clique no botdo
"Configuragdes".

@; Servico de monil ento dos micro terminais - x

B

Na guia "Servidor", informe o IP da maquina servidor(maquina onde se encontra o servigo G5)
e o0 CNPJ de suaempresa.

1 do Sevidorss
w70
Cop)da empresa

—— EREEpETY

H

Na guia "Terminais" é onde deverdo ser adicionados os micro terminais que serdo utilizados,
bem como efetuaraindicagao dos periféricos.
Para adicionar um micro terminal, clique no botao "Adicionar Terminal".
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SERVIDOR
Conture bp e Emprsa
TERMINAIS

e imprsior Ior oo

e
e

1o do terminat

[y

@ Balanga
[ Ey——

@ Impressora serial
I i or e debaras

@ Leitor serial

Ativo: Possibilita ativar ou desativar um micro terminal adicionado ao servico de
monitoramento de micro terminais.

Fabricante/Marca: No momento o sistema trabalha com os micro terminais "MT720" e
"MT740" da Gertec.

Ip do terminal: Neste campo serdo listados os micro terminais disponiveis na rede,
selecione o IP do micro terminal que esta sendo configurado.

Utiliza balanga serial: Selecione esta opgao se tiver balanga conectada ao micro terminal.

Balanca: Se a opcdo "Utilizar Balanga serial" estiver selecionada, é necessario efetuar a
indicagdo dos dados da balanca.

IMPORTANTE:
As informagdes "Comando de solicitagéo de peso”, "Digitos para peso”,

"Comando de recebimento de peso" e "Posicdo inicio de peso”,
devem ser verificadas junto ao fabricante do equipamento.

Utiliza impressora serial: Selecione esta opgao se tiver uma impressora serial conectada ao
micro terminal.
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@ Balanca

Comando de solicitagio de peso
05

Digitos para peso

5

Comando de recebimento de peso
00

Porta balanga

com1

Posicdo inicio de peso

35

Impressora Serial: Se a opgdo "Utiliza impressora serial" estiver marcada, é necessario
indicar a porta em que a impressora esta conectada ao micro terminal, bem como o quando
deve seravancado o papel apds impressao.

(=) Impressora serial
Avango de linhas apés impressio

5

Porta impressora serial

com2
Utiliza leitor serial de barras: Selecione esta opcdo se tiver uma um leitor serial de
coédigo de barras conectada ao micro terminal.

Leitor serial: Se a opcdo "Utiliza leitor serial de barras" estiver marcada, é necessario
informar a porta de comunicagdo que o leitor esta conectado ao micro terminal.

© Leitor serial

Porta leitor serial

coms |

Ap0s ter indicado os dados do micro terminal que sera adicionado, clique no botao "Salvar
configuragdo do terminal”.
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Os micro terminais adicionados serdo apresentados em uma listagem, para edigdo, selecione o
micro terminal na listagem e clique no bot&o "Editar Terminal”.

Para concluir todo processo de configuragao, clique no botéo "Gravar Configuragdes”.

Apos concluir o processo de configuragdo dos micro terminais, € necessario iniciar o servico de
comunicagdo com os micro terminais, para isso clique no botao "Iniciar Servigo".

Para parar o servico clique no botao "Parar Servico".
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LANCANDO PEDIDO NO MICRO TERMINAL

Neste exemplo sera utilizado o Emulador de micro terminal da Gertec modelo 720, que possui
as fungdes basicas de uso do equipamento original.

Este emulador podera ser encontrado no site da Gertec:

http://www.gertec.com.br/Site.aspx/DriversManuaisSoftwares?qsTipoArquivo=a5c4STHlyng
=8&qsCodigoProduto=ry0GUuqO0BjY=

Salve-o no computador e instale-o. Importante informar que é necessario ter instalado o JRE
1.6 (ou superior) e resolugdo minima 800x600 de video para o uso deste emulador.

Esta é atela do Emulador de Microterminal Gertec modelo 720.

Para a utilizagéo deste emulador é necessario configura-lo, como informado abaixo.

1 - Selecione o botdo

2 - Acesse a opgao "Configuragbes”.

3 - Deveraindicar o IP do micro servidor, IP do terminal, Méascara de rede e Gateway.

Este emulador pode ser testado diretamente na maquina servidor. Basta indicar o mesmo IP
para servidor e terminal.

4 - Os padr&es seriais ndo necessitam ser alterados.

5 - Clique em "Salvar”.
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Ap0s configurar, selecione novamente o botéo e selecione “Ligar Terminal”.

=T Eeeoopoosenvaor

w2180

@ Comcaglo
P Low Termon

Enderego P do Terminel
250803

B Covoutdes Tecks
Layout Paao

@ A
O sove

Mdscara de Rede.

s 2es0

Gateway

210802

Outros

[Cocers [ ®Dinémeo

Ao ser ligado, o emulador iniciara o carregamento das vl 2=
informagdes configuradas. Caso estejam corretas, o
emulador informard o IP do servidor e aguardard os
comandos do operador.

Neste momento, o Emulador efetuard comunicacdo
com o programa gerenciador MicroTerminalG5, caso esteja
tudo certo, sera apresentada a mensagem "ENTER — Iniciar”,
no LCD do micro terminal como naimagem abaixo:

o =%




MICRO TERMINAL

Para utilizar o emulador serd necessario o uso do mouse, ja que o mesmo nao recebe os
comandos do teclado do computador. Para iniciar o uso clique em "Enter”. Sera solicitada a
Mesa/Cartéo ou Pedido de acordo com a forma de uso (Restaurante ou Pré- venda). Com o auxilio

do mouse digite o codigo desejado e clique no “Enter” para confirmar a selecédo.

Seré solicitado o c6digo do vendedor que esta efetuando o langamento do pedido

vl

Em seguida sera solicitado o nimero da Mesa/Cartdo ou Pré-venda. Indique o cédigo referente
aMesa/Cartéo ou Pré-venda e clique no “Enter” para confirmar a selegao.

vl

Ap6s informar o nimero da mesa/cartdo ou pré-venda, sera solicitado o cédigo do produto.

Informe o cédigo do produto e clique no botao "Enter".
A tela do emulador indicara o produto registrado e solicitara a quantidade do mesmo a ser

langado na Mesa/Cartdo ou Pré-venda. Informe-a e clique no “Enter” para confirmar a selecao.

vl
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Siga 0 mesmo procedimento até langar todos os produtos solicitados. Para lancar e fechar o
pedido clique no botédo "Enter” quando o sistema solicitar o produto.

IMPORTANTE:
O pedido n&o é finalizado neste momento, podendo langar mais itens posteriormente

A partir dos lancamentos dos itens nos Microterminais, o gerenciador de Micro Terminais G5
monitora os mesmos e os disponibiliza nos respectivos médulos — Restaurante ou Pré-venda.
Como indicados nas imagens representativas abaixo. E necessario informar que os médulos nao
podem ser utilizados concomitantemente, devendo a empresa optar pelo Restaurante ou pela Pré-
venda, de acordo com a necessidade e ramo de atividade.

Restaurante: o produto langado no micro terminal é atualizado na mesa indicada.

TTENS Produto Desconto  Quantidade

Qi 100 o 339 Dseome 000 ot 339 [

]

339 pescorto: 000 tont 339 )

]

339 Decorte 000 Tomt 339

Total dos itens: R$ 10,17
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Para emisséo do CF-e, além de habilitar o sistema para este fim, é necessario estar adquirindo
equipamento autenticador e transmissor de cupons fiscais eletronicos capaz de documentar, de
forma eletrénica, as operagdes comerciais do varejo dos contribuintes do Estado de Séo Paulo.

SERVICO SAT G5

O Servigo SAT G5 foi desenvolvido a fim de possibilitar a utilizagdo de um unico aparelho
autenticador e transmissor de CF-e, para efetuar a emissao de CF-e em trés pontos de venda
simultaneamente.

CONFIGURAGAO DO SERVICO SAT

Ap0s ter efetuado a configuracao do equipamento autorizadore =l MeduloSats.il
transmissor de cupons fiscais eletrénicos de acordo com as :Z:::::Cmd“
especificacdes do fabricante, é necessario efetuar a configuragdo do PresentationFrameworkdil
Servidor SAT. | B servicosat.exe

Para executa-lo abra a pasta "Sat" localizada em JSeicoSatewconfiy
"C:\DigiSat\SuiteG5\Sat" e procure pelo executavel "ServicoSat.exe". shell

IMPORTANTE:
Caso o processo de ativagao, associa¢do da assinatura e desbloqueio do equipamento SAT

ndo tenha sido feito através do software da fabricante do equipamento, este pode ser feito
através do "Servigo SAT", utilizando a op¢éo "Fungdo SAT".

Natelado Servico SAT, clique no botédo "Fungéo SAT".

QYOS 111037 - i serie.
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Na guia "Ativar SAT", selecione o tipo de certificado digital que  Tipo certificado digital

sera utilizado: AcSatSefaz B
AcSatSefaz
IcpBrasil
RenovacaoCertificadolcpBrasil

Em seguida clique no botao "Ativar".

ATIVAR SAT Tipo certificado igital
L Acsatsetaz

Copj empresa

Certificado/Requisiclo de certiicado

Agora naguia "ASSOCIAR ASSINATURA", clique no botdo "Associar Assinatura”, para que seja

gerado o codigo de associagdo, o qual devera ser informado no cadastro efetuado no site da
Receita Estadual de Sdo Paulo.

_ 0|

Copj empresa

Copj software house

Assinatura
SGR-SAT SISTEMA DE GESTAO E RETAGUARDA DO SAT
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Por padrdo o aparelho autenticador e transmissor de Cfe - SAT vem bloqueado, para
desbloquea-lo clique no botdo "Desbloquear Sat", presente na guia "BLOQUEAR/DESBLOQUER.

Servico S@T HE
Bloguez 547

Desblguizar SA1

Apos ter efetuado a configuragdo, clique no botdo "Voltar".

Apos ter efetuado a ativagdo, associagdo da assinatura e desbloqueio do SAT utilizando o
software da fabricante do equipamento, ou através do Servico SAT, clique no botdo
"Configuragdes".

Na tela de configuragdes, informe o IP do servidor (computador
onde esta sendo executado o Servigo G5).

1P do senidor

s ]
e

-}
Fererocsi
e a
[T
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Selecione aempresa.

Empresa

Selecione o nimero de série do equipamento autorizador e transmissor de cupom fiscal
eletrénico.

Definir cédigo de ativacao
Codigo de ativagio
[

Confirmar cédigo de ativagio

]

Selecione a opgéo "Definir cédigo de ativagao” e informe o cédigo de ativagao.

[T e—

Em seguida clique no botdo "Iniciar Servigo SAT"
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ABERTURA DO PONTO DE VENDAS

Ao acessar o ponto de vendas pela primeira vez sera solicitado na guia "Geral" o tipo de
contingéncia que sera utilizado caso ocorra algum problema como aparelho autenticador e
transmissor de cupons fiscais eletronicos.

GERAL
O et

Em seguida na guia "SAT", informe o IP da maquina servidora Ip do servidor

(computador onde esta sendo executado o Servigo G5). 192.1 68.[).41|

Selecione o numero de sério do equipamento SAT que sera

e R P Numero de série
utilizado para emissao de CF-e nesta maquina.

0990000119490 ﬂ
Informe o nimero do caixa. Nimeroldaic
e
2
.
Apos ter efetuado o preenchimento dos campos solicitado, E
clique emgravar. e

—

OBSERVACAO
O processo para efetivagdo das vendas é o mesmo efetuado no PDV — ECF.
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Desenvolvido para atender a empresas do seguimento de entrega de produtos, o médulo
Delivery é uma ferramenta completa que oferece navegagdo simples e intuitiva, dando maior
flexibilidade e agilidade no atendimento aos clientes.

Este recurso esta disponivel no Sistema Gerencial G5 a partir da versdo 1.0.0.8.

INSTALANDO PACOTE ADICIONAL DELIVERY

O Médulo Delivery possibilita a utilizagdo de um dispositivo que permite a identificacdo dos
clientes ja cadastrados no sistema pelo nimero do telefone, agilizando assim o atendimento.
Este dispositivo deve ser adquirido a parte e acoplado a bina do telefone.

IMPORTANTE:
Este dispositivo s6 funcionara em linhas analégicas, sem central telefonica e com

identificador de chamadas ativo na linha.

Para utilizacdo desse recurso é necessério instalar o "Pacote adicional delivery", este pacote
deve serinstalado apds atualizar o sistema para versao 1.0.0.8.
Na tela deinstalacdo do sistema, seleciona a opcdo "Instalar sistema G5".

SUITE DE PRODUTOS

DIGISAT G5

O que vocé deseja fazer?

® Instalar sistema G5

O Atualizar sistema GS

- _ =
D

()

o Termos de usa Sitema . Configuraghes

| X N> §#

[rm——
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Na tela de selecdo dos produtos a serem instalados, selecione a opgao "Pacote Adicional
Delivery".

SUITE DE PRODUTOS

DIGISAT G5
Selecione ofs) produtols) a ser(em) instalado(s) 1
] nswacol
q ugl imdows
| |
J a [
n >

s Siema Confguracdes

IXE <R

[R——"

CONFIGURANDO BRAID

Empresas que optarem utilizar o dispositivo de identificagdo do cliente pelo nimero do
telefone, devem efetuar a configuragéo a seguir:

Com o pacote Adicional Delivery instalado, acesse a pasta "BralD", localizado em
"C:\DigiSat\SuiteG5\BraiD" e execute o aplicativo "PlugInBraiDRepeater.exe”

%] libeay32.dll

%] ManagedOpenSsl.dil
%] Microsoft.CSharp.dll

| PluglnBraiDRepeater.log

|%| PresentationCore.dll
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Seré aberta a tela de configuracdo do BralD:

] Plugin BraiD Repeaters - FSK / DTMF [Vers3o 2.0.1.4] [Linhas 1 e 2] - B
- Corfiaurandes de éudio [Linhas 1 & 2] | Fegistio | Testes
Selecione um dispositivo de dudi Ertrads de gravagio
Fudo Ahofalantes (DispositvodeH v 1Dz -2 v| ™ futoConiigwindows
Volume: 25%  -> Ideal: Durante o tom de discar, este valor —)- fique entre 10" e "-15
ﬂ Para gjustar automdlica: marque ¢ tie o fane da ganche finha 11
Repeater - Servigo Selecione o tipo de Adaptador Remover linhas
B el 1 Linha simples v Femover [Linhas 1 2] | DDDLocal |49
Diagnésticas e testes Linha 1 Diagnastices e testes Linha 2
W Name da fitha |Linha 1 Nome da inha [Linha 2
Gravagio
s m - m -
Fone-0THF |EEIEENIEEIN Fonc-0THF
Contiole de gancho FoneFSk | FoneFsk R
Nome (FSK] Mome [FEK]
Data 2 hota [FSK) Daata & hora (FSK)
[]er hequensias
Status Ring [l Status ring [l
Frequencias & Frequencias &
Linga Status da linha: Lendo Status da linha: Lendo
Frequencia RING |5 = Limpar Frequencia RING 30 [= Limpar
[[] N3 detectar o tipo de chamada nesta linha ] NEo detectar o tipo de chamada nests linha
Cancelsr | Controle doDetector DTMFFSK. Iniciar @ Parar Aplicar ok

Na aba "Configuragdes de audio [Linhas 1 e 2]", é necessario, selecionar:
- Odispositivo de audio, com entrada para gravacao:

Selecione um disposiive de dudio
Microfone [Dispositivo de High

o tipo de Ad:

Otipodoadptador:

Cel

| 1 Linha simples W

Selecioneaopcdo " 1Linhasimples".

Além de selecionar as o dispositivo de audio e o tipo de adaptador que sera utilizado, é
necessario informar a frenquencia RING: 5.

Frequencia RING
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Ap0s efetuado as configuragdes indicas acima, clique no botéo "Aplicar".

| Cancelar | Contiole do Detector DTMFAFSK Iniciar @ Parar Aplicar Ok |

Acesso ao médulo Delivery:

E possivel acessar o Médulo Delivery através do Ponto de Vendas, pressionando as teclas
"Ctrl+D", através do mddulo "Movimentagdes de Saida", quando o ramo de atividade da empresa
for diferente de "Restaurante" e pelo mddulo "Restaurante”, quando o ramo de atividade da
empresa for "Restaurante”.

Utilizando o Delivery:

Ao acessar o Modulo Delivery sera apresentada a tela abaixo:

#0005 —

Identificacdo do cliente e prioridade da entrega:

Para efetuar o langamento de um pedido, é necessario primeiramente informar o cliente
através do campo de busca, ou utilizando o dispositivo de identificagdo através do nimero do

telefone.

IMPORTANTE:

O nimero do telefone devera ser cadastrado sem “hifen”.

Se a empresa optar por utilizar o dispositivo de identificacdo do cliente pelo nimero de
telefone, no momento em que for recebida a ligagdo sera apresentada a seguinte tela:
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Pergunta

Nova ligagdo de: (49)3442-1645. Deseja abrir
um pedido agora?

Para abrir o pedido pressione a tecla "Enter", ou clique no botdo "Confirmar".
Para cancelar o lancamento do pedido, pressione tecla "Esc".

Ao confirmar a solicitagdo de abertura do pedido, o sistema buscara os dados do cliente, que
deve estar previamente cadastro no sistema, vinculando-o ao pedido aberto.

[——

(49)3442-1645

P - Codasro e pesscariica fl  wmasz-tess.

w0 75

E possivel selecionar a ordem de prioridade de entrega do pedido "Normal" ou "Urgente".

Prioridade de entrega

Normal '

Normal

Urgente
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Lancamento dos itens:

Apos vincular o cliente ao pedido e definir a prioridade da entrega, o proximo passo a ser feito é
langar os itens no pedido.

Para efetuar o lancamento dos itens, va para guia "ITENS", no campo de busca, localize o
produto através do cddigo interno, do codigo de barras ou digitando uma parte do nome do

produto.
Estando o item langado no pedido, informe a quantidade e se necessario atribua uma

observacao.

PEDIDOS ENTREGA

IDENTIFCAGHO

Preco: 3,80 Totsl 7,60

Observacio: SEMTOMATE
500 X-SALADA Q1o 40007 Preco: 1,00 Toral 20,00

I Produtc MISTO QUENTE

Totalizando valores do pedido:

Na guia totalizagdo, além de obter o valor total a ser pago, é possivel cadastrar e selecionar os
valores relativos a entrega do pedido.

Valor da entrega

L]

Seré aberta alistagem de valores para entrega.
Paraincluir um novo registro, pressione a tecla "F5", ou clique no botdo "Adicionar”.

Na tela de cadastro informe a regido da entrega e defina o valor a ser cobrado.
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Apos informar a regido em que a entrega devera ser feita, bem definir o valor a ser cobrado,

clique em "Gravar". .

Tendo cadastro os valores para entrega, basta seleciona-lo

Valor da entrega

Centro Ii

Bairro das Nagdes

Bairro Santa Cruz

OBSERVAGAO
O valor relativo ao entrega ndo é somada ao total do pedido.

ToTALzAGkD
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Para efetivar o langamento do pedido, clique no bot&o "Gravar". E

Ao clicar no botdo "Gravar" sera solicitado se deseja imprimir ou ndo o pedido.
Para confirmar aimpressdo pressione a tecla "Enter".
Para cancelaraimpressdo pressione "Esc".

Pergunta

Registro salvo com sucesso. Deseja imprimir o
pedido agora?

IMPORTANTE:

O pedido pode ser impresso em uma impressora normal em papel A4, ou em uma
impressora nao fiscal 40 colunas. Para imprimir o pedido em uma impressor de
40 colunas é necessario marcar a opgao “Usar impresso 40 colunas para o Delivery"
nas configuragdes do sistema.

Os pedidos lancados poderdo ser visualizados posteriormente através do mddulo
"Movimentagdes de saida" quando o sistema for habilitado para o ramo de atividade diferente de
restaurante.

imer> 00000002 Dz 27/07/2015 Orger: DAV
Gl José Antério Rodrigues da Sika Stusgio Conduido Total: RS 1380

N 00000001 D 23/07/2015 Orer: DAV,
Giere: José Andrio Rodrigues da Sika Suagzo Impresso Total: RS 1380

D) [P = (g
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Se o sistema for habilitado para uso em restaurantes, os pedidos lancados poderdo ser
visualizados através o modulo “Restaurante”, os quais serdo apresentados a partir da mesa/conta
cliente 9000 até 9999, conforme pode ser visualizado naimagem abaixo:

RENENENIC x

I B Mesa 1 Sub total: R$ 0,00 Reservas em:  auo72015 [
— - - . - a

R$ 0,00

RS 0,00 R$ 0,00

Para melhor atender ao cliente, o sistema dispde do histérico do Ultimo pedido realizado ao
cliente. Para visualizar este histérico, ap6s ter indicado o cliente clique no botdo "Detalhes” ,
localizado ao lado direto da tela.

PEDIDOS ENTREGAS

— =
e

e
E——

_©
s = m
v s¢+0H

Acompanhamento das entregas:

Apos ter efetivado o lancamento do pedido é possivel controlar o processo de sua entrega
através da aba "Entregas”.
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Os pedidos a serem entregues serdo listados na guia "Lista de Entregas" onde é possivel
também atualizar alista.

E nesta guia que deve ser indicado o entregador que efetuaré a entrega, o qual deve estar
previamente cadastro no sistema.

OBSERVACAO
O cadastro do entregador deve ser feito através do médulo pessoas, selecionando
o tipo de cadastro "Colaborador --> Entregador".

Para vincular o entregador a entrega, selecione primeiramente o registro da entrega conforme
imagem abaixo:

peDIoOS ENTREGAS

o Comico, 775, G, Cactd,
& oo 24572015 1035

[e——

5 Ovarors 24572015 103

o

O h B

Em seguida no campo "Entregador”, selecione o entregador que sera vinculado ao pedido

Entregador

Ernesto da Rocha Silva = |
Ernesto da Rocha Silva
Pedro Santana

E possivel efetivar a vinculagdo do entregador ao pedido de duas formas, utilizando a opgao

"Gerar rota", onde além de vincular o entregador ao pedido é gerado o mapa com o enderego de
entregado do pedido, ou utilizado a opgéo “saiu para entrega”.

\g
Gerar rota p‘{ Saiu para entrega u
A
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£ vaR. oo Comiso

£ VaSRmeR o Comrcin

Para efetuar aimpressao do mapa da rota basta clicar no botéo "Imprimir" E

Ap0s ter efetivado a vinculagdo do pedido ao entregador, este sera exibido na guia "ENTREGA
EM ANDAMENTO".

Através da listagem de entregas é possivel também efetuar o cancelamento da entrega e a
reimpressdo do pedido caso necessario.

Para efetuar o cancelamento da entrega ou a reimpressdo do pedido, é necessario seleciona-lo
e em seguida clicar no botdo correspondente a agdo desejada.

Cancelar Reimprimir ié\ Setar pedidos
entrega pedido ?‘X como entregues

Se necessario é possivel gerar um mapa com a rota de todos os pedidos em andamento,
para isso, basta acessar a guia "MAPA DE ENTREGA" e clicar no botdo "Mostrar rotas em

andamento".

Os pedidos setados como entregues, seréo listados na guia "ENTREGAS CONCLUIDAS".
Nesta guia além de poder efetuar a reimpresséo e o cancelamento da entrega, é possivel
efetuar seu estorno, caso necessario.

Para efetuar o estorno da entrega, clique no botao "Estornar entrega“.

Os pedidos estornardos retornaram para a guia "ENTREGAS EM ANDAMENTO".
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A Movimentacoes 3 4
da Conta é
Movimer

Saldos Pagamentos
€ mais

e

w

Centros de Custo Formas de
Pagamento
aer aies

Gerenciador de
Boletos

Guia contendo os mddulos de movimentacgdes financeiras, tais como contas a receber, contas a

pagar, controle de caixa, gerenciador de boletos e mais. Este menu deve ser acessado pela guia
“Financeiro” ao lado esquerdo da tela inicial ou pela tecla de atalho "Alt+F":

WoONGOOULEAE WN=
'

10 -

Ctrl+1 = Abre mddulo movimentagdes de conta, para o controle do caixa;

Ctrl+A = Abre o contas a Receber;

Ctrl+B = Abre o contas a Pagar;

Ctrl+C = Abre o cadastro de contas, inclusive contas bancarias para emissao de boletos;
Ctrl+D = Abre o cadastro de bancos;

Ctrl+E = Abre o cadastro de planos de conta;

Ctrl+F = Abre o cadastro de centros de custo;

Ctrl+G = Abre cadastro de formas de pagamento;

Ctrl+H = Abre cadastro de espécies de pagamento, onde é possivel incluir novas espécies de
pagamento;

Ctrl+1 = Abre o gerenciador de boletos, possibilita gerar o arquivo de remessa para o banco e
ler o arquivo de retorno;

Esc = Fecha o menu e volta paraatelainicial.
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MOVIMENTOS DA CONTA

Ter um controle eficiente das movimentagdes financeiras é fundamental ST
para que a empresa consiga alcangar seus objetivos, para isso o uso de uma
ferramenta que facilite e agilize esse controle é essencial.

O médulo de movimentacdes da conta, vem de encontro com essa
necessidade, pois permite ao usuario do sistema, controlar de forma precisa, toda e qualquer
movimentacéo financeira que houver na empresa, tais como transferéncias de valores entre contas,
inclusdo de registros de crédito e débito, saldo da conta, bem como histérico das transferéncias.

Os dados de crédito de débito presentes neste médulo sdo obtidos através das
movimentagdes de entrada e saida, ou através da inclusdao manual.

O primeiro passa para que seja possivel controlar as movimentagdes da (as) conta (as), de fato é a
criagdo da (as) conta (as), paraisso, siga os passos a seguir:

1 - Acesse o mddulo “Contas”, presente na guia “Financeiro”.
2 - Na tela de listagem de contas clique no botdo “F5 — Adicionar”, para que a tela de cadastro seja
exibida.

conTa vo

: Deigio
&l
Tiro de oo

== ]

[ ES—

Na guia "Contas”, atribua um nome para conta, indicando em seguida o tipo da conta (Caixa,
Banco e Cartdo), bem como se essa conta sera utilizada para emissao de boletos bancarios.

Ao selecionar a opgdo "Emite boleto bancario”, a guia “Conta/Agéncia”, sera ativada, pois para
esse tipo de conta se faz necessario informar os dados pertinentes a conta e agéncia, bem como o
layout para geragao dos arquivos de remessa e retorno que sera utilizado (CNAB 240/CNAB 400),
as quais deverdo ser repassadas pelo banco.

Com a (as) conta (as) financeira (as) criada (as), é possivel iniciar o processa de controle das
movimentacdes financeiras entre contas.

Paraisso, acesso o médulo “Movimentagédo de Contas”, presente na guia “Financeiro”.
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Listagem de movimentagdes da conta m

Lo Cata

Conta Bancéria

istorico. em todas as datas

Saiso awal ds conta
RS 0,00

Nesta tela sdo listados os registros financeiros (Crédito/Débito), de acordo com a conta
selecionada, sendo possivel efetuar transferéncias de valores entre contas, ou a inclusdo/edi¢do
manual de registros de (Crédito/Débito).

O processo de transferéncia de valores entre contas é simples e rapido. Siga os passos abaixo
para efetuar a transferéncia de valores:

1 - Clique no botdo "Transferéncia entre contas”.

Na tela de transferéncia de valores, selecione a conta de origem (saida do valor) e a conta de
destino (entrada do valor), informe o nimero do documento e uma observacédo para melhor
controle assim preferir, e o valor a ser transferido, cujo campo é de preenchimento obrigatério.

Tendo preenchido os campos obrigatérios para a transferéncia do valor, pressione a tecla "F7"
para que a transferéncia seja efetivada.

OBSERVACAO
Note que a transferéncia efetuada néo é de titulos e sim de valores.

Para inclusdo manual de registros de Crédito/Débito, na listagem de movimentagao de contas,
selecione a conta, pressionando em seguida a tecla “F5", para que seja exibido o cadastro.
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Manutengéo de movimentagd

MOVIVENTAGAO | Do
s prcs

Orgem
Hisorico

Valor da operacto

Data/Hora da competéncia
o3/082015

Descigto.

L)

Centrode custo

3 u Enter para pesquisar

Presione F3 ou Entr para pesquisa

No cadastro de movimentagao de conta, faca o preenchimento dos campos obrigatérios, os
quais sdo evidenciados, informando o tipo de operagao (Crédito/Débito).

Pesquisando registros por histérico em todas as datas que estejam ativos

blglte a informagdo a pesquisar

Para edigdo de um registro, efetue a busca do mesmo através do campo de pesquisa, presente
na “Listagem de movimentagao de conta”:

Ao localizar o registro, selecione-o e pressione a tecla “F6", para a tela de edigdo seja aberta.
Efetue as alteragGes necessarias e grave pressione a tecla “F7".

Como ja dito, é possivel visualizar um histérico das transferéncias que foram feitas, para isso,
clique no botdo “Listar Transferéncias Efetuadas”.

Sera aberta a listagem de transferéncia entre contas, na qual é possivel efetuar uma busca
através do campo "Pesquisa”:
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Transferénciz Caba para Banco

ek 1 Datafhora: 02/12/2014 163907 Valor: K§ 10,00

BANCOS

O mddulo “Bancos” dispde de uma vasta listagem de bancos, previamente
cadastrados no sistema, no entanto, isso ndo impede que o usuario do sistema faga a
inclusdo de novos bancos, ou até mesmo a edi¢do das informagdes de um banco ja
cadastrado.

Para a inclusdo de um novo registro, acesse o médulo “Bancos”, pressente na guia financeiro.
Na listagem de bancos pressione a tecla “F5", para que a tela de cadastro seja exibida:

1 coduo  Dite
Lt S
Camibgns Desngia
Gl st o

11POS DE LOERANGA
o e

v =22+8

Navegue entre as guias dispostas no cadastro, atribuindo as informagdes, pertinentes ao
cadastro, as quais deverao ser solicitadas ao banco.
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MODULO RECEBIMENTOS

Controlar as contas a receber é essencial para o suporte financeiro de qualquer
empresa, pois permite que se tenha um controle efetivo dos valores a receber, além de
evitar possiveis atrasos e inadimpléncia de pagamentos por parte dos clientes.

O mddulo “Recebimentos”, permite que se tenha um controle seguro de todas as
contas a receber, as quais sdo geradas através das movimentagdes de saidas do sistema
(Vendas), ndo havendo possibilidade de inclusdo manual de registros quando habilitado o sistema
para uso com impressora fiscal por questdes legais:

Recebimentos

“Segundo o GA-PAF (Guia auxiliar do Programa Aplicativo Fiscal 0.0.0.4 - ER. 02.01), fica vetada
a baixa de estoque e geracdo de contas a receber em vendas a prazo sem emissdo de documento
fiscal"”

Como dito, toda e qualquer registro presente neste médulo, obrigatoriamente deve ser gerado
através da emissdo de um documento fiscal, caso o sistema tenha sido habilitado para uso com
impressora fiscal, sendo assim, ao emitir uma venda a prazo o sistema automaticamente efetuara a
geracdo dos registros relativos a este parcelamento, os quais poderéo ser administrados através do
modulo “Recebimentos”, sendo possivel controlar os vencimentos das parcelas, gerar boletos,
efetuar estorno e recebimento das parcelas, bem como gerar juro e multa em parcelas atrasadas, e
até mesmo enviar os boletos por e-mail e visualizar o resumo de uma determinada parcela,
conforme imagem abaixo:

Pesquisando regitros por istér

Em 28/0: hé uma pen
L Ll Pessox: Clnte Inagmplnte 2

i £ C0472015 i uma penc Nomere: 95 1
Hisério: Gerado peo sistema - aturamento ndmerc istérico: Do 535 ordem: 1

vencimentos nasiuasso Todas que stciam stivos

i Em 0V042015 hd uma pendénca e
Hisérico: Gerado peo sistema - Faturamento ndmerc [

i Em OVD4/2015 hd uma pendenca e Jros: RS 000
Histérico: Gerado peo sistema - Faturamento nimerc ol

Historico: Gerado peo sistema - aturamento nmerc

Vaor receido: RS 000
| | £ OVo4r201s hiuma pendéncia de:

i £ 02/04/2015 hé uma pendéncia de
Histrico: Gerado peo sistema - Faturamento nimarc

i Em 02/04/2015 b uma pendénci de:
istério: Gerado peo sistema - aturamento ndmerc

| i E OVO5/2015 i uma pendéncio de

Hisérico: Gerado peo sistema - Faturamento nimerc

| Fm 01NR/015 b 1ima nendéncia de

B oIl & A 2
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Para enviar um boleto por e-mail selecione o registro desejado e clique no botdo "Gerar e
enviar boleto por e-mail".

2+ €& 5 28

Para efetuar o recebimento/estorno/geragdo de boleto/geracdo de carné/impressdo de
recibo/edigao, siga os passos abaixo:

IMPORTANTE:

Para que o sistema célculo o juro/multa das parcelas em atraso, é necessario informa a
taxa de juro/multa nas configuracdes do sistema em (Auxiliares - Configuragdes - Financeiro).

RECEBIMENTOS

1 - Acesse o modulo “Recebimentos”, presente na guia “Financeiro”.

2 - Na listagem de recebimentos, localize o registro que deseja efetuar o recebimento, utilizando o
campo de pesquisa.

3 - Comoregistro localizado e selecionado, clique no botao "F8-Quitar Parcela”:

QUITAGAC RAFIDA .
S
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5 - Indique a espécie de recebimento.

6 - Se houve desconto/acréscimo, atribua o valor no campo préprio e indique o tipo de operacdo
(Desconto/Acréscimo).

7 - Selecione a conta que esse valor sera adicionado.

8 - Informe o valor a ser recebido.

9 - Langado os dados para recebimento, pressione a tecla "F7”, para efetivar o recebimento.

10 - Ao efetivar o recebimento sera solicitado se deseja ou ndo imprimir o recebido:

Pergunta

Deseja imprimir o recibo?

Pressione “Enter” para confirmar aimpressao, ou “Esc” para cancelar.

OBSERVAGAO
Caso o valor recebido for menor que o valor a receber, o sistema ira gerar
automaticamente um novo registro com a diferenca.

Estorno
Para efetuar o estorno de um recebimento, selecione o registro que deseja estornar e clique no
botdo “F9 - Estornar Lancamento”.

il €8 & ¢ B
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Ap0s clicar no botdo "F9-Estornar Langamento”, sera solicitado a confirmagéao desse estorno:

Pergunta

Confirmar estorno do langamento
selecionado?

Pressione "Enter” para confirmar, ou "Esc” para cancelar.

GERARDEBOLETO

Para que seja possivel a geragdo do boleto de uma parcela, é imprescindivel que no momento
em que se esta efetuando a criacdo das parcelas seja informado uma conta, cuja qual permite a
emissdo de boletos.

1 - Na listagem de recebimentos, localize o registro
através do campo de pesquisa. WE
2 - Selecione o registro desejado, e clique no botédo o
"F10- Gerar e imprimir boleto".
GERAR CARNE/IMPRESSAO DE RECIBO
Para gerar o carné de uma parcela, ou recebido
de uma parcela ja quitada, selecione a mesma W
na listagem de recebimentos, e clique no botao
"Ctrl+P—Imprimir recibo/Carné.

%

EDICAO
E possivel efetuar a edicio de registros que ndo

foram quitados, para isso localize o mesmo na
listagem de recebimentos. Selecione o registro 6
deseja e clique no botdo "F6 - Editar”. i
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INCLUSAO ey
1 - Acesse o modulo recebimentos. necemen © B
2 - Clique no botéo "F5-Adicionar + l —
Recebimentos", ou pressione a s .
teclade atalho "F5'. == =
3 - Na tela de inclusdo de recebimentos, e — -
preencha os campos solicitados e grave. :’%G:me,:u =
[te—— =

Vencimento

Valor

IMPORTANTE:
A inclusdao manual de contas a receber s6 podera ser feita quando o sistema né&o estiver
habilitado para uso com impressora fiscal.

PLANO DE CON

O Plano de Contas é um instrumento de controle econémico-financeiro de uma
empresa. Ele facilita a obtencdo de informagdes gerenciais para andlise do
desempenho da empresa, tal como o balancete financeiro.

Para cadastrar os planos de conta de sua empresa, siga os passos abaixo:

1- Acesse o mddulo "Planos de Conta".
2 - Pressione a tecla "F5", ou clique no botao "Adicionar”, representado pelo sinal (+), para que a tela
de cadastro seja exibida, conforme imagem abaixo:

s pEcoNTe . Hes
i

Cotms.
Daxcicto
Codigo concabi

sty
[ ]

| [Er—r—
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3 - Preencha os campos com as informacgdes relativas ao plano de contas da empresa.

4 - Selecione a opcédo "Cadastro de conta principal (mae), caso o plano de contas for de nivel primario.

5 - Tendo preenchido os campos do cadastro, clique no botdo "Gravar", representado pelaimagem
deumdisquete, ou pressione a tecla "F7".

Para editar o cadastro de um plano de contas, acesse o médulo "Planos de Conta",presente na
guia financeiro, localize o plano de contas pelo campo de pesquisa e pressione a tecla "F6", para que
atela de edigdo seja exibida. Faca as alteragdes necessarias e grave.

CENTRO DE CUSTOS

O centro de custo corresponde aos setores de uma empresa, 0s quais possuem
custo diretos e indiretos, que precisam ser controlados.

Para isso, o sistema dispde do cadastro de centros de custo, no qual é possivel criar
os centros de custos de acordo com necessidade de suaempresa.

Para cadastrar os centros de custo de sua empresa, siga os pessoas abaixo:

Centros de Custo

1- Acesse o moédulo “Centros de Custo”.
2 - Pressione a tecla "F5", ou clique no botdo "Adicionar", representado pelo sinal (+), para que atela
de cadastro seja exibida, conforme imagem abaixo:

3 - Preencha os campos com as informagdes relativas ao centro de custo da empresa.

4 - Selecione a opgao "Cadastro de conta principal (mae), caso o plano de contas for de nivel
primario.

5 - Tendo preenchido os campos do cadastro, clique no botdo "Gravar", representado pelaimagem
de umdisquete, ou pressione a tecla "F7".
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PAGAMENTOS

O contas a pagar € um processo que tem por finalidade controlar de forma a y |
antecipar e gerar uma previsdo, dos débitos mensais da empresa com seus
fornecedores.

O mddulo “Pagamentos”, permite que se tenha um controle efetivo de todas as
contas a pagar, geradas através das movimentacdes de entrada (Compras), ou inclusas
manualmente.

Para inclusdo manual de registros/estorno/quitacdo/edicado, siga os passos abaixo:

Pagamentos

Inclusdo Manual
O processo de inclusdo manual de uma conta a pagar, é simples e rapido, para isso acesse o
modulo “Pagamentos”, e clique no botdo “F5-Incluir”, para que a tela de cadastro seja exibida.

Manutencdo de pagamentos m

PAGAR = a
Descrigio

B0 s
e (1)

Nomero Ordem

Conta

Valor

et o OBl e @

1 - Atribua uma descri¢do a conta a pagar que esta sendo cadastrada.

2 - Informe o nimero do documento e a ordem, a qual pertence essa conta a pagar.

3 - Selecione a espécie de pagamento, que sera utilizada para quitacdo dessa parcela.

4 - Selecione o fornecedor, cujo qual deve estar previamente cadastrado no sistema. Para isso, com
o foco sobre o campo “Favorecido”, pressione a tecla “Enter” ou “F3”", para que a listagem de
pessoas seja aberta, localize o fornecedor desejado através do campo de pesquisa. Ao localizar,
selecione o registro e pressione "F2", para que seja efetivada a selecdo.
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5 - Selecione a conta, da qual devera sair o valor para quitagdo da parcela.
6 - Selecione o centro de custo, caso utilize.

7 - Selecione o plano de contas, caso utilize.

8 - Informe a data de emissado e vencimento.

9 - Informe o valor da parcela.

10- Possibilita replicar o langamento atual para mais "X" meses.

Tendo efetuado o lancamento dos dados, verifique se as informagdes estdo corretas e clique
em Gravar.
E
~—
Estorno
Para efetuar o estorno de um pagamento, na listagem de pagamento, selecione o registro que
deseja estornar e clique no botao “F9 - Estornar Langamento”.

&4

Ap0s clicar no botdo "F9-Estornar Langamento”, sera solicitado a confirmagéao desse estorno:

Pergunta

Confirmar estorno do langamento
selecionado?
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Quitagdo
1- Acesse o médulo “Pagamentos”, presente na guia “Financeiro”.
2 - Na listagem de pagamentos, localize o registro que deseja efetuar o pagamento, utilizando o

campo de pesquisa.
3 - Com o registro localizado e selecionado, clique 6 ‘
no botdo "F8-Quitar Parcela”:

4 - Aoclicar no botdo “F8 — Quitar Parcelas” sera exibida a tela de quitacdo rapida.

TAGAQ RAPIDA '

Tuco Toul

R$ 0,00 R$ 334

5 - Indique a espécie de pagamento.
6 - Se houve desconto/acréscimo, atribua o valor no campo proprio e indique o tipo de operagédo
(Desconto/Acréscimo).
7 - Selecione a conta, da qual sera retirado o valor para quitagdo da parcela.
- Informe o valor a ser pago.
9 - Tendo lancado os dados para pagamento, pressione a tecla “F7", para efetivar o pagamento.

OBSERVAGAO
Caso o valor pago for menor que o valor a pagar, o sistema ira gerar automaticamente
um novo registro com a diferenca.

Edicao
E possivel efetuar a edicdo de registros que nao foram quitados, para isso localize o mesmo na
listagem de pagamentos. Selecione o registro

deseja e clique no botdo "F6 - Editar”.
S
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Faca as alteragGes necessarias e grave.

FORMAS DE PAGAMENTO

Permite cadastrar novas formas de pagamento, cujas quais poderao ser utilizadas \Wl
nas movimentacdes de entrada e saida, quando efetuada uma compra ou venda a

Formas

prazo, exceto no "Ponto de vendas". aga

Para cadastrar uma nova forma de pagamento, acesse o médulo "Formas de
Pagamento”, pressione a tecla "F5", ou clique sobre o botdo "Adicionar", representado pelo sinal
(+), para que seja aberta a tela de cadastro, conforme imagem abaixo:

e formas de pagamento m

TORMAS DX PASAMINTO

Diasde nervelo ntre 25 parcecs
0|

Nesta tela atribua 0 nome para esta nova forma de pagamento (Ex: Prazo 30/60/90 dias), no
campo "Descri¢ao”, indicando em seguida, os dias de intervalo até a primeira parcela, quantidade
de parcelas e dias de intervalo entre as parcelas.

Tendo preenchido todos os campos, basta clicar no botdo "Gravar" representado pelaimagem
de um disquete, ou pressionar a tecla de atalho "F7".

Caso precise editar uma forma de pagamento, acesso o médulo "Formas de Pagamentos” e
efetue a busca pela forma de pagamento a qual deseja fazer a alteracéo, localizando-a, pressione a
tecla "F6", ou clique no botédo "Editar", representado pela imagem de lapis, para que seja aberta a
tela de edigdo. Faga as alteragbes necessarias e grave.
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ESPECIES DE PAGAMENTO

Permite cadastrar novas espécies de pagamento.

Para isso, acesse o moédulo "Espécies de Pagamento”, e clique no botdo
"Adicionar", representado pelo sinal (+), para que a tela de cadastro seja aberta,
informe o nome da espécie e grave, clicando no botdo "Gravar", representado pela
imagem de um disquete, ou pressione a tecla de atalho "F7".

GERENCIADOR DE BOLETOS

Todo o processo de geragdo de arquivo de remessa dos boletos emitidos pelo
sistema, bem como a indicagdo do arquivo de retorno do banco para que seja dado
baixa automatica nas contas a receber, serao feitas através deste modulo.

Para efetuar a geracao do arquivo de remessa, selecione primeiramente a conta, da
qual deseja gerar o arquivo de remessa. Apos ter selecionado a conta, clique no botéo
“Gerar arquivo pararemessa”.

O arquivo de remessa sera gerado no caminho indicado no campo “Caminho
) para remessa do arquivo de Remessa” do cadastro de contas.

. ] B
Gl Gerar arquivo

contas

Aaate

acsite
Lo do argano G rumisss ¢ eions

sz

Lecaldo pagamente

CLALQUER AGENCIALO K CA AIE S VENCMER 10
Percent.al e furo mensel

0w

Diss pas niciar 8 zcbrancs de jurc

Fercent.al de mults
am

[T —
[T ——
Frecucso

Capies

Caminra do arquivo e oo

ey s et Em

v =4+ H

Para efetuar aleitura do arquivo de retorno, clique no botéo “Efetuar a leitura do
R arquivo de retorno’”.
retomo ) . ) R
Selecione o arquivo de retorno e clique no botdo "Abrir”.

Efetuar a leitura
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MODULO COBRANGCAS

Este mddulo garante que as agdes de cobranga sejam feitas de forma &gil e facil, permitindo
que a empresa ndo somente envie as cobrangas/lembretes aos clientes através de e-mail, mas
também efetuar a geragdo de novas parcelas/boletos em caso de renegociagao.

Antes de iniciar a utilizagdo deste mddulo é necessario definir algumas informacgdes, como o
assunto e o corpo do e-mail que sera enviado ao cliente.

Para efetuar essas defini¢des acesse as configuragdes do sistema, "Auxiliares--> Configuragdes
--> Financeiro".

Na guia "Financeiro", localize o campo "Assunto e corpo padrdo para envio de e-mail para
clientesinadimplentes”, clique no botao de pesquisa, conforme imagem abaixo:

Assunto e corpo padrio para envio de e-mail para clientes inadimplentes
Pressione F3 ou Enter para pesquisar @

Ao clicar no botdo de pesquisa sera apresentada a listagem de configuragdes de e-mail, onde é
possivel efetuar o cadastro de novas configuragdes de envio de e-mail, informando o assunto e o
corpo de e-mail.

T

‘GERENCIADOR DE E-MAL Dni

Condurses Email Clents Insdimplentes
Assunto
Cobiangs: Prestagao Vencica

Como.
Frezada(e] Senoe), Nossa coniole de pgamentos s, o sia conia preiagia

Ap0s preencher os campos solicitas, clique no botdo "Gravar".
Com o assunto e corpo do e-mail cadastrado, basta selecionar ele na listagem, posicionando o
foco sobre o registro que deseja, pressionando a tecla "F2" ou "Enter" para efetivar a selegdo.
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IMPORTANTE:
Para que seja possivel o envio de cobrangas por e-mail é imprescindivel que as
configuragdes da conta de e-mail estejam previamente configuradas na guia
e-mail do Servigo G5.

OBSERVAGAO
O processo de cadastro do assunto/corpo do e-mail para clientes adimplentes
é o mesmo efetuado acima.

Tendo indicado o assunto e o corpo do e-mail nas configuragdes do sistema, é possivel enviar o
e-mail de cobranga ou lembrete para os clientes inadimplentes\adimplentes, para isso siga os
passos a seguir:

1 - Acesse o mddulo cobranga presente na guia "Financeiro".

2 - Selecione o filtro de langamento e clique no botdo com a imagem de uma lupa para
listar os clientes inadimplentes.

3 - Selecione o assunto e o corpo do e-mail.

4 - Selecione os clientes inadimplentes que deseja enviar o e-mail de cobranca.

IMPORTANTE:
Somente sera possivel selecionar clientes que possuem endereco de e-mail de cobranca
ou principal previamente cadastrados.

CLENTES INADIMPLENTES ivorongamentes
i e cozarga (-]

y Psp——
Acess s configuas do sistema pra reakzar a confipraglo -]

B clevs maslee

v =4 +H
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5 - Apos selecionar os clientes, basta clicar no botédo "F6-Enviar e-mail", para que o e-mail seja
enviado:

OBSERVAGAO
O processo de envio de e-mail para os clientes adimplentes, é o mesmo, basta ir
para guia "Clientes adimplentes", efetuar o filtro de acordo com sua necessidade,
selecionar os clientes desejados, clicando em seguida no botdo "F6- Enviar e-mail".

Como mencionando, é possivel efetuar a geragdo de novas parcelas/boletos em caso de
renegociacdo, para efetuar esse processo va para guia "Renegociagao de Parcelas", e siga os passos
aseguir:

1 - Na guia "Renegociacdo de parcelas”, faga a busca pela pessoa que deseja efetuar a
renegociagdo das parcelas.

Buscar pessoa

Pedro da Silva I

2 - Selecione no campo “"Mostrar parcelas”, quais parcelas deverdo ser listadas
(Todas/Pendente/Atrasada), clicando em seguida no botdo "Buscar”, representado pela
imagem de uma lupa.

Mostrar parcelas

Todas -

3 - Caso haja parcelas pendentes / atrasadas do cliente selecionado, estas serdo listadas,
permitindo assim selecionar as parcelas que entraram no processo de renegociagao.
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CLENTES INADIMPLENTES usarpson
et e B o BE
CUENTES ADIPLENTES Koo e como do e ma

RENEGOCIAGAO DE PARCELAS

EEseods W mero 6032 Venciment 01/042015 uros RS 155 Mt RS 1100

Descrio Gerado el sistema - Faturamerto nimero 00000 Valor RS 110,00

4 - Selecione as parcelas de acordo com sua necessidade, clicando em seguida no botdo "F2-
Gerar novas parcelas”.

8

5 - Apos clicar no botdo mencionado no passo anterior, é possivel atribuir a data do novo
vencimento da(as) parcela(as), quantidade de parcelas, alterar o valor caso necessério, entre
outros.

Préimo vencimento
os/0472015]
Quantidade de parcelas

RENEGOCIAGAO DE PARCELAS ==

Nt Debers ']
Cona B -]
s
et -]

Plano de contas

Novas parcelas
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6 - Com os campos preenchidos, clique no botao "Gerar Parcelas".

7 - Apos clicar no botéo "Gerar Parcelas" sera(do) apresentada(as) a(as) nova(as) parcela(as)
criada(as).

e Valor 6403 Vencimento 0371272015

Vencimento 02/01/2016]

Renegociagio de divida Valor

8 - Parafinalizar o processo de renegociagao, clique no botao "F7- Gravar".

OBSERVAGAO
Caso a conta selecionada emita boleto sera apresentada a mensagem da imagem abaixo:

Pergunta

Detectado indicagdo de conta que emite
boleto bancério no parcelamento. Deseja
imprimir os boletos nesse momento?

Pressione "Enter" para Confirmar, ou “Esc" para cancelar.
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