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TERMOS DE LICENÇA DO SOFTWARE

 Pelo presente Contrato de Licença de Uso de Software a DIGISAT TECNOLOGIA LTDA, pessoa jurídica de 

direito privado, inscrita no CNPJ n°81.783.912/0001-89, com sede na cidade de Concórdia, Estado de Santa 

Catarina, na Rua Marechal Deodoro, 772, Edifício Mirage Offices, 1° andar, neste ato representada por seu 

Diretor, nos termos de seu contrato social, doravante denominada LICENCIANTE e o USUÁRIO FINAL, 

doravante denominado LICENCIADO, devidamente qualificado conforme dados pessoais informados em seu 

cadastro junto ao setor de habilitação ou eletronicamente pelo site www.digisat.com.br, aceitam e assumem os 

seguintes termos e condições de uso:

 1. REQUISITOS

 Ao instalar e utilizar o Software, o LICENCIADO aceita todos os termos e condições deste contrato, caso 

não 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 

informação técnica, administrativa ou comercial, transmitida via internet pelo LICENCIADO, será considerada 

estritamente confidencial pela LICENCIANTE e deverá ser utilizada única e exclusivamente para os serviços 

contratados. O software foi concebido dentro das boas práticas de gestão e respeito às disposições legais 

Brasileiras, sendo responsabilidade exclusiva do LICENCIADO, eventuais desvios de finalidade. 

 2. DIREITOS DE INSTALAÇÃO E USO

 Ao pagar o preço estipulado pelo software, o LICENCIADO adquire o direito de instalar e utilizar o 

programa na empresa, conforme a licença de uso definida na Nota Fiscal que acompanha o produto. O sistema 

está disposto na estrutura Cliente/Servidor, sendo que a instalação das duas partes são necessárias para o seu 

completo funcionamento:

 a) A parte Servidor deverá ser instalada em um computador, preferencialmente com acesso a internet.         

Será responsável por autenticar as licenças de uso e controlar os acessos simultâneos da parte Cliente,  

fazer a conexão com o banco de dados e a comunicação com os serviços de autorização de  

documentos fiscais eletrônicos. 

 b) A parte Cliente poderá ser instalada junto ao servidor, ou nos outros computadores da empresa,  sendo 

que serão permitidos acessos simultâneos de acordo com o número de licenças adquiridas.

 c) O CNPJ e a Razão Social que constam no cadastro do emitente se referem ao registrado junto a  

LICENCIANTE, no momento da habilitação. Essas informações não devem ser alteradas e constarão 

nos arquivos fiscais gerados e emitidos pelo software.

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

 e) É necessário efetuar o download do arquivo de habilitação para o início do uso do sistema, para 

eventuais validações, upgrade de versão, liberação de ECFs, liberação de licenças de uso, entre outros.

 3. SERVIÇOS DE INTERNET

 O LICENCIADO autoriza a LICENCIANTE a fazer uso dos serviços de internet para periodicamente 

examinar a necessidade da validação do serial e da versão do PAF-ECF utilizados de modo a verificar se a versão 

é homologada e esteja em conformidade com as especificações  governamentais e  determinações da 

legislação vigente. 
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 Caso o LICENCIADO não encontrar-se na versão homologada, após decorrer o prazo de 165 (cento e sessenta 

e cinco) dias, contados a partir da data de habilitação de uso, o LICENCIADO receberá avisos para a revalidação do 

serial. Após decorrer o prazo de 180 (cento e oitenta) dias, contados a partir da data de habilitação de uso, e não 

havendo essa revalidação, o uso do sistema poderá ser interrompido temporariamente.

 Caso o computador onde foi instalado a parte Servidor possua conexão com a internet, o processo de 

revalidação será realizado automaticamente, porem se o LICENCIADO não possuir internet tal procedimento 

poderá ser  feito através de telefone junto a revenda ou pela equipe de suporte da LICENCIANTE.

 A LICENCIANTE utilizará essas informações apenas para disponibilizar os serviços de atualização via Internet 

para o usuário final. Ao usar esses recursos, você estará consentindo que a LICENCIANTE colete essas informações. 

Exemplos desses serviços de Internet são os serviços de suporte técnico online. A LICENCIANTE se reserva o direito 

de descontinuar os serviços de Internet a qualquer momento.

 4. TRANSFERÊNCIA

 É vedado, em qualquer circunstância, transferir, ceder, ainda que gratuitamente, alugar, doar, emprestar, 

arrendar ou revender para outro usuário, pessoa física ou jurídica, o programa objeto desse contrato, sem o 

consentimento prévio e expresso da LICENCIANTE.

 5. DA LICENÇA

 O software é licenciado, não vendido. Este contrato apenas oferece a você alguns direitos de uso do software, 

salvo quando a legislação aplicável oferecer mais direitos do que esta limitação, você só poderá usar o software 

conforme expressamente permitido neste contrato. Assim, é vedada a engenharia reversa, descompilação ou 

desmontagem do software, exceto e somente na medida em que esta atividade seja expressamente permitida pela 

legislação aplicável. Não é permitido modificar ou criar trabalhos derivados com a base de dados do software, seja 

integral ou parcial. Não pode copiar o software que não segue as especificações deste contrato ou conforme 

permitido pela legislação aplicável. Todos os direitos não especificados expressamente neste contrato são 

reservados à Digisat Tecnologia Ltda.

 6. DO SUPORTE TÉCNICO

 A LICENCIANTE prestará serviço de suporte técnico pelo prazo de 90 (noventa) dias, contados a partir da data 

de habilitação de uso, através de consulta por telefone para o número (49) 3441-1600 ou via correio eletrônico. Este 

serviço será prestado de segunda à sexta-feira, nos dias úteis do município da sede da LICENCIANTE, nos seguintes 

horários: das 8:30 (oito horas e trinta minutos) às 11:30 (onze horas e trinta minutos) e, das 13:30 (treze horas e trinta 

minutos) às 17:30 (dezessete horas e trinta minutos). A LICENCIANTE poderá alterar estes horários sem prévio aviso. 

A LICENCIANTE não prestará serviço "in loco" e não arcará com as despesas de envio, ligações, e materiais de 

reposição decorrentes do mesmo. O suporte será concedido apenas à versão mais atual disponível do software. Não 

se compreende como suporte técnico e serão cobrados à parte, mediante orçamento prévio, os serviços 

consistentes em: 

 a) Correções de erros provenientes de operação e uso indevido do software; 

 b) Recuperação de arquivos de dados, quando possível, devido a erros de operação, falhas do  equipamento, 

sistema operacional, instalação elétrica e erros em programas específicos do  usuário; 

 c) Serviços de consultoria jurídica; 

 d) Serviços de migração e conversão de dados de/para outros equipamentos.

TERMOS DE LICENÇA DO SOFTWARE
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 7. DA VIGÊNCIA

 Este contrato permanecerá em vigor por prazo indeterminado. Porém, estará automaticamente 

rescindido, independente de notificação por parte da LICENCIANTE, no caso de violação por parte do 

LICENCIADO, pessoalmente ou na pessoa de seus prepostos e representantes, de qualquer dos seus termos 

e condições, podendo a LICENCIANTE, como lhe faculta a Lei, requerer judicialmente a cobrança de 

indenizações por prejuízos e violação de Direitos Autorais. Neste caso, a licença de uso do programa fica 

automaticamente suspensa, devendo o LICENCIADO destruir todos os materiais escritos e todas as cópias 

do programa, incluindo as modificadas, se houver.

 8. DO USO DE ECF

 O LICENCIADO que utilizar o software ora adquirido/instalado para operação de ECF está obrigado a 

promover (adquirir/instalar), na medida em que forem disponibilizadas, as atualizações (upgrade/novas 

versões) que serão comercializadas e/ou disponibilizadas pela LICENCIANTE, com objetivo de manter seu 

software atualizado nos termos da legislação vigente. A não atualização (aquisição/instalação de 

upgrade/novas versões) por parte do LICENCIADO, implicará na suspensão dos serviços de suporte técnico, 

revalidação do serial e emissão de documentos. Os serviços acima descritos serão restabelecidos em até 05 

(cinco) dias após a atualização (aquisição/instalação de upgrade/novas versões) por parte do LICENCIADO.

 9. DAS GARANTIAS

 O programa está garantido contra defeitos de programação. Esta garantia está limitada à substituição 

do programa defeituoso por um corrigido. O problema deverá ser relatado até 60 (sessenta) dias após a 

aquisição do produto. A LICENCIANTE não se responsabiliza por eventuais danos causados ao 

LICENCIADO ou a terceiros, assim como não responde por defeitos originários de equipamentos, de 

instalações elétricas ou de programas de terceiros que trabalhem em conjunto com o software da 

LICENCIANTE. Caso a mídia fornecida apresente problemas que impossibilite a instalação do programa, o 

LICENCIADO deverá relatar o fato até 30 (trinta) dias após a aquisição do programa. Após esse prazo, a 

critério da LICENCIANTE, poderá ser cobrada uma taxa de reposição do material.

 10. DA RESPONSABILIDADE

 O LICENCIADO pode recuperar da LICENCIANTE e de seus revendedores apenas danos diretos 

limitados ao valor efetivamente pago pelo software. Não é possível recuperar outros danos, incluindo 

consequências, lucros cessantes, especiais, indiretos ou incidentais.

Esta limitação se aplica a:

 1. Qualquer assunto relacionado ao software, aos serviços, ao conteúdo (incluindo código) em sites de

 Internet de terceiros, ou programas de terceiros.

 2. Reclamações para quebra de contrato, quebra de garantia ou condição, risco exato, negligência ou

 outro dano, na extensão máxima permitida pela legislação aplicável.

 3. Reparo, substituição ou reembolso do software, não será compensado quaisquer danos, mesmo  

 que a LICENCIANTE saiba ou tivesse que saber sobre a possibilidade dos danos.

TERMOS DE LICENÇA DO SOFTWARE
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 Nem a LICENCIANTE nem qualquer outra pessoa que tenha participado na criação, comercialização, 

produção ou entrega do programa, será responsável por quaisquer danos diretos ou indiretos, lucros cessantes, 

interrupções de negócios, perda de informação, decorrentes do uso ou da impossibilidade de utilizar este 

programa, ainda que a LICENCIANTE tenha sido alertada.

 A LICENCIANTE não se responsabiliza pelo software objeto deste contrato e não garante seu desempenho e 

seu processamento, em acordo com os manuais, assim como não se compromete a dar continuidade aos serviços 

de suporte técnico, caso o usuário utilize equipamento/plataforma de software inadequada ou plataforma de 

hardware de origem inidônea ou fabricada fora das especificações comumente estabelecidas pelos fabricantes, ou 

fornecidos por fabricantes que não garantam expressamente o produto, ou que não acompanhe a evolução do 

estado da arte em termos de equipamentos/plataforma de hardware, ou que não atualize seu sistema 

operacional/plataforma de software ou não acompanhe o lançamento de novas versões do software.

 A LICENCIANTE não se responsabiliza em manter cópia da base de dados (backup) do LICENCIADO. 

 A LICENCIANTE não se responsabiliza por qualquer alteração manual no banco de dados realizada por 

terceiros.

 11. DISPOSIÇÕES FINAIS

 Toda e qualquer concessão ou tolerância por parte da LICENCIANTE, relativamente às condições 

estabelecidas nesta licença, será considerada mera liberalidade, não gerando, para o LICENCIADO, direitos e 

obrigações, em hipótese alguma, no presente ou no futuro.

 Fica eleito o foro da cidade de Concórdia, SC, para dirimir dúvidas a respeito do presente contrato, à exclusão 

de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

 DIGISAT TECNOLOGIA LTDA.
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INTRODUÇÃO

SEJA BEM-VINDO!

SUPORTE TÉCNICO

 Você acaba de adquirir a geração 5 de um dos mais conhecidos e renomados softwares do 

mercado nacional.

 Parabéns pela ótima escolha, esperamos superar suas expectativas, pois trabalhamos muito 

para deixar esta geração 5 como um marco histórico de nosso esforço e determinação.

 O grande desafio foi tornar possível sua utilização de uso a mais simplificada e produtiva, para 

isso procuramos atender a três conceitos: Tecnologia, Produtividade e Facilidade de Uso. A 

aplicação destes três conceitos resultou em uma versão que agrega uma arquitetura mais aberta e 

que facilita a adoção de tecnologias móveis e da computação em nuvem. 

 

 O suporte técnico está disponível de segunda a sexta-feira nos horários de 8:30 às 11:30 e das 

13:30 às 17:30 (horário de Brasília). Se possível faça a ligação de um telefone próximo ao 

equipamento, para que possamos realizar um atendimento mais ágil e eficaz.

                                          

COPYRIGHT DIGISAT TECNOLOGIA LTDA.

Todos os direitos são reservados. Nenhuma parte deste guia rápido poderá ser reproduzida por 

quaisquer meios, eletrônicos ou mecânicos, para quaisquer fins que não sejam o de uso pessoal do 

comprador.

                                                   Fone: (49) 3441-1600

                                           E-mail: suporte@digisat.com.br
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INSTALAÇÃO DO SISTEMA GERENCIAL G5

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

2 - Aguarde um instante, se a tela de instalação for executada automaticamente, prossiga a 

partir do 6º passo, caso contrário siga com os próximos passos.

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

4 - Dê um clique duplo na unidade de CD-ROM.

5 - Execute o arquivo “Install.exe”.

Será exibido a tela de instalação abaixo:

 6 - Selecione a opção “Instalar Sistema G5” e clique no botão “Avançar Etapa” 

(imagem ao lado).

INSTALAÇÃO DO FIREBIRD

Não há necessidade de instalar o Firebird manualmente na máquina em que o sistema

está sendo instalado, pois o próprio Sistema G5 verificará se há alguma

versão do Firebird. Não havendo, instalará automaticamente o Firebird na versão 2.5.

GUIA DE INSTALAÇÃO

SUÍTE DE PRODUTOS

DIGISAT G5

Início Termos de uso Sistema Configurações

O que você deseja fazer?

Instalar sistema G5

Atualizar sistema G5

Remover sistemas G5
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7 - Termos de licença do software Gerencial G5, leia-o e se aceitar prossiga com a instalação clicando 

em “Avançar Etapa” (imagem abaixo).

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

  Instalando o sistema no servidor: Selecione as opções "Servidor G5" e "Sistema G5". Se o ramo 

de atividade de sua empresa é "Posto de Combustível’’ selecione a opção "Posto Service". Se sua 

empresa utiliza micro terminais para lançamento de pedidos, selecione a opção "Micro terminal". 

Empresas do estado de São Paulo que precisam efetuar a emissão do Cupom Fiscal Eletrônico - 

SAT, deverão selecionar a opção "Servidor S@t". Se sua empresa efetua entrega de produtos, 

selecione a opção "Pacote adicional Delivery".

  Instalando o sistema no computador terminal:

  Em computadores terminais é necessário apenas selecionar a opção "Sistema G5".

  Após selecionar os programas que deverão ser instalados, avance para a próxima etapa.

GUIA DE INSTALAÇÃO

SUÍTE DE PRODUTOS

DIGISAT G5

Início Termos de uso Sistema Configurações

Declaro que li e concordo com os termos acima citados.

CONTRATO DE LICENÇA DE USO DE SOFTWARE

SUÍTE DE PRODUTOS

DIGISAT G5

Início Termos de uso Sistema Configurações

Selecione o(s) produto(s) a ser(em) instalado(s)

Sistemas

Sistema G5

Terminal de consulta

Servidores

Servidor G5

Posto service

Micro terminal

Servidor S@t

Pacote adicional Delivery
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GUIA DE INSTALAÇÃO

9 - Selecione os programas que deverão ser inicializados com Windows. Se sua empresa efetuar  

emissão de cupom fiscal, é necessário selecionar a marca da impressora que será utilizada.

 Se sua empresa é do estado de São Paulo e precisa efetuar a emissão do cupom fiscal eletrônico, 

é necessário selecionar a marca do aparelho SAT que será utilizado.

 Marque a opção "Criar atalho no Desktop", caso queira que o sistema crie atalhos na área de 

trabalho do Windows.

10 - Após selecionar as opções do passo anterior, clique em “Executar Instalação” (figura 

ao lado) e aguarde até que a instalação seja concluída.

11 - Pronto! O Sistema Gerencial G5 já está instalado em seu computador, para concluir 

 

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

SUÍTE DE PRODUTOS

DIGISAT G5

Início Termos de uso Sistema Configurações

Servidor

C:\Digisat\SuiteG5\Servidor\

 Inicializar com o windows

Ecf

Criar atalho no Desktop

Sistema

C:\Digisat\SuiteG5\Sistema\

 Inicializar com o windows

Terminal de consulta

C:\Digisat\SuiteG5\TerminalConsulta\

 Inicializar com o windows

Indefinida

Urano

Posto Service

Sat

SUÍTE DE PRODUTOS

DIGISAT G5

Início Termos de uso Sistema Configurações Instalação Conclusão

Sistema instalado com sucesso! Clique em fechar para concluir.

   Iniciar sistemas após finalizar
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 Concluída a instalação do Sistema, se faz necessário habilitá-lo na máquina servidora, 

computador onde foi instalado o "Serviço Digisat". O número de máquinas que poderão fazer uso 

do sistema ao mesmo tempo e o número de ECFs que poderão ser habilitados, dependerá do 

número de licenças adquiridas pela empresa. 

  A habilitação poderá ser feita de duas maneiras, online pelo site da Digisat ou por telefone.

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

2 - Acesse a área de habilitação.

3 - Informe a chave e o código de segurança impressos no CD e clique em habilitar.

4 - Será apresentado o cadastro da empresa que fará uso do sistema. Preencha os dados solicitados 

e confirme a operação clicando em salvar.

5 - Para concluir a habilitação efetue o download do arquivo, salvando na pasta do servidor do 

sistema (C:\DigiSat\SuiteG5\Servidor).

1 - Ligue para a DigiSat através do número (49) 3441-1600, informe que adquiriu o Sistema 

Gerencial - G5 e que deseja fazer a habilitação e repasse o número de série e código de 

segurança impressos no CD.

2 - Serão solicitadas as informações de sua empresa para realizar a operação.

3 - Após este procedimento o arquivo que fará a liberação do sistema estará disponível para 

download no site ou poderá ser encaminhado por e-mail, o mesmo deverá ser salvo na pasta do 

sistema  (C:\DigiSat\SuiteG5\Servidor).

HABILITAÇÃO ONLINE

IMPORTANTE

Empresas cujo o ramo de atividade se enquadra como “Restaurante” deverão efetuar

a habilitação via telefone.

HABILITAÇÃO POR TELEFONE

HABILITANDO O SISTEMA GERENCIAL G5

HABILITAÇÃO
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 Caso, já possua o sistema habilitado e tenha adquirido licenças adicionais, não há necessidade 

de reabilitar o sistema, basta seguir os passos abaixo:

 

1 - Abra o “Serviço DigiSat” na barra de tarefas do Windows e prossiga a partir do 5º passo, caso o 

serviço não se encontre na barra de tarefas, prossiga a partir do 2º passo;

2 - Abra o Windows Explorer ou o Meu Computador. 

3 - Acesse o caminho “C:\DigiSat\SuiteG5\Servidor”.

4 - Execute o arquivo “ServidorG5.exe”.

5 - Na tela que será apresentada clique no botão “Configurações” ( imagem ao lado ). 

6 - Em seguida na guia “Habilitação”, clique no botão “Habilitar” identificado na imagem abaixo.

    

7 - Aguarde até receber a mensagem de confirmação, em seguida o serviço será reiniciado.

HABILITAÇÃO

POR

Iniciar serviço

Parar serviço

Abrir

Minimizar

Fechar



16

CONFIGURAÇÃO DA BASE DE DADOS - SERVIDOR LOCAL

CONFIGURAÇÃO DA BASE DE DADOS - REDE 

 Antes de iniciar a utilização do sistema é necessário efetuar algumas configurações, as quais 

deverão ser feitas somente na máquina que será o servidor do sistema.

 A tela de configuração será aberta automaticamente após o término da instalação do sistema, 

caso não 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”

 Na tela de configuração da base de dados não há necessidade de efetuar qualquer 

alteração, pois todos os campos já vem previamente preenchidos, basta apenas clicar no 

botão salvar (figura ao lado) e aguardar até que o banco de dados seja criado no caminho 

padrão do sistema: “C\Digisat\SuiteG5\Servidor\dados\dados.fdb”.

 A opção “Banco de dados na rede” deve ser marcada quando o banco de dados estiver em uma 

máquina da rede interna ou externa. Ao selecionar essa opção será solicitado o IP da máquina onde 

se encontra o banco de dados.

ACESSO AO SISTEMA

PRIMEIRAS CONFIGURAÇÕES DE ACESSO 
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 Quando o computador for uma estação, é necessário informar o IP do servidor (quando a 

mesma utilizar IP Fixo) ou o nome da máquina (quando a mesma possuir IP Dinâmico), sem a 

informação \\ (barra, barra), 

 no módulo de “Registro do Servidor”, que será aberto automaticamente no primeiro acesso ao 

sistema, conforme imagem abaixo.

 

 É possível alterar o IP da máquina servidora nesta tela posteriormente, caso necessário.

 Para isso, com o sistema aberto, vá até a guia “Auxiliares” e acesse o módulo “Registro do 

Servidor”,informe o novo IP e grave.

IMPORTANTE

O IP que deverá ser informado é o IP do computador onde esta

sendo executado o serviço G5.

ACESSO AO SISTEMA

MÁQUINAS TERMINAIS

LOCAL
Dados Principais

Serviço Digisat

IP do servidor

192.168.0.41



18

 Para emissão da Nota Fiscal Eletrônica o cliente necessita adquirir um certificado digital e-CNPJ 

do tipo A1 ou A3. 

 O tipo A1 é um arquivo vendido com validade de um ano, o A3 é vendido acompanhado de um 

token (leitor de cartão), pen drive ou equipamento similar e possui validade de três anos.

 

 Com o certificado digital já instalado no servidor, siga os passos a seguir para configurar o 

sistema para emissão de NF-e:

1 - Abra o serviço DigiSat no servidor e acesse o módulo de configurações;

2 - Clique na guia “NFE”, ou utilize a tecla de atalho “Ctrl+TAB” para navegar nas guias;

CONFIGURAÇÃO PARA EMISSÃO DE NF-e

EMISSÃO DE NF-e

CERTIFICADO DIGITAL

INDICAÇÃO DO CERTIFICADO DIGITAL

IMPORTANTE

Antes de iniciar a utilização do sistema DigiSat, para a transmissão da NF-e, é imprescindível que

o cliente busque junto a empresa na qual adquiriu o Certificado Digital, as informações

necessárias para instalar e configurar o mesmo. 

Informe-se com a DigiSat antes de adquirir o certificado, pois há modelos que possuem cobrança 

antecipada para auxílio na instalação.
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3 - No campo “Certificado digital” clique no botão “Pesquisar”, representado por reticências (...).

 O sistema buscará os certificados digitais instalados no Windows, e apresentará uma tela  

semelhante a imagem abaixo, caso encontre algum certificado instalado:

4 - Informe o “Tipo de Ambiente” para emissão da NF-e, sendo que para testes sem validade  

fiscal deve-se selecionar o tipo “Homologação”, e para notas com validade jurídica e fiscal 

deve-se selecionar o tipo “Produção”.

5 - Informe o identificador CSC-NFCe e o CSC código de segurança do contribuinte – NFC-e, caso 

emita NFC-e.

6 - Selecione o tipo de serviço a ser utilizado para documentos eletrônicos – Nfe e NFCe.

OBSERVAÇÕES 

Ao selecionar o certificado digital, os campos “ThumbPrint do certificado digital”

e “Validade do certificado digital” serão preenchidos automaticamente.

Se o sistema não exibir nenhum certificado, entre em contato com a empresa

certificadora para a correta instalação do certificado no Windows.

A Digisat não se responsabiliza pela instalação do certificado.

IMPORTANTE

Se for preciso fazer testes de homologação, é recomendado por segurança criar

um backup da base, ou utilize uma base para testes, pois as movimentações

efetuadas não poderão ser excluídas via sistema. 

EMISSÃO DE NF-e

OK Cancelar

Certificado(s) Digital(is) disponível(is)

Segurança do Windows

Selecione o certificado digital para uso no aplicativo

digisat tecnologia ltda

m:0000000

Emissor: AC Certisign RFB G4

Válido de: 15/11/2014 a15/11/2015

Clique aqui para exibir as

propriedades do certificado
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 Nesta guia é necessário configurar o e-mail da empresa para que seja possível enviar o DANFE 

e outros documentos para o cliente. Essas configurações podem ser consultadas com seu provedor 

de e-mail.

1 - Informe no campo "Usuário" o endereço de e-mail.

2 - Informe a senha do e-mail .

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

4 - Informe a porta de saída  Ex: 587.

5 - Marque a opção "Usa SSL", caso seu e-mail utilize o protocolo de segurança SSL (Secure Socket 

Layer).

6 - Marque a opção "Enviar cópia para o emitente", caso queira receber uma cópia do e-mail 

enviado ao destinatário. 

CONFIGURAÇÃO DE E-MAIL

E-MAIL

IMPORTANTE

Para que o serviço funcione em rede é imprescindível que as portas 7153 e 3050 estejam

liberadas no Firewall da máquina servidora.

1

2

3

5
6

4



21

CONFIGURAÇÕES GERAIS

GERAL

 Nesta guia é possível definir se o serviço deve iniciar minimizado ou não , bem como o número 

máximo de registros que deverá retornar em uma pesquisa.

 Ao clicar sobre a Guia "Exclusivo revenda 

autorizada", será solicitada a senha de acesso a área, 

esta deverá ser solicitada ao suporte.

 Após informar a senha será aberta a tela abaixo, na 

qual é possível informar a razão social da empresa, 

bem como seu telefone e endereço de e-mail para 

contato. 

EXCLUSIVO REVENDA AUTORIZADA
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ABERTURA DO SISTEMA

 Após efetuar as configurações iniciais do sistema, bem 

como criar o banco de dados, ao acessar o sistema pela 

primeira vez, será apresentada a tela de login, na qual você 

deverá informar o usuário e senha padrão do sistema: 

   

 Usuário = admin

 Senha   = admin

 Visando uma melhor interação do usuário com o sistema, foram criados ícones que evidenciam 

a obrigatoriedade de preenchimento de campos em todo o sistema, os quais estão listados abaixo:

  - Indica que o campo é de preenchimento obrigatório.

  - Indica que um determinado campo da guia que é de preenchimento obrigatório não foi    

preenchido.

BOTÕES PADRÃO DO SISTEMA

Possibilita a inclusão

de novos registros.

IMPORTANTE

Aconselhamos que a senha do usuário padrão seja alterada o mais breve possível,

por questões de segurança.

Possibilita a gravação

de registros.

Possibilita a edição

de  registros.

Pesquisa registros.

Fecha o módulo

aberto.

Possibilita excluir

registros.

Acesso ao módulo de 

permissão de usuários.

Efetiva movimentações

de         entrada/saída.

Possibilita imprimir

   documentos/relatórios.

  

Possibilita exportar

relatórios.

Utilizado para selecionar

os itens nas listagens.

Minimiza o sistema. 

Utilizado para executar

um          procedimento.

Bloqueia o sistema,

permitindo         o acesso ao

digitar a senha.

Utilizado para aplicar

uma ação.

Nome de usuário

Senha

Digisat Tecnologia 
81.783.912/0001-89

Bem-vindo Digisat Tecnologia
81.783.912/0001-89

IMPORTANTE

O não preenchimento destes campos implicará na impossibilidade de gravação ou

efetivação de uma movimentação (Entrada/Saída) no sistema.
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MENU CENTRAL

1 - Versão dos Módulos.

2 - Trocar de usuário.

3 - Envio de e-mail para dúvidas e sugestões.

4 - Relatórios.

GUIAS

5 - Alt+C = Menu de Cadastros.

6 - Alt+E = Movimentações de Entrada.

7 - Alt+S = Movimentações de Saída.

8 - Alt+F = Movimentações Financeiras.

9 - Alt+A = Módulos Auxiliares:

  Relatórios, SPED FISCAL,

  EFD Contribuições, Sintegra,

  Controle de Turnos...  

10 - Empresa e usuário logado.

11 - Status do sistema.

 ON LINE                               

OFF LINE 

12 - Bloqueio do sistema.              

13 - Minimizar.                                

14 - Fechar.

TELA INICIAL

INFORMAÇÕES BÁSICAS DE INICIALIZAÇÃO

Digisat Tecnologia - Restaurante
Usuário administrador

A
u

xi
lia

re
s

Fi
n

an
ce

ir
o

Sa
íd

as
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tr
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as
C

ad
as
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o

s

Informações Financeiras

Trocar de usuário Pedido de suporte

Sistema G5
www.digisat.com.br

Tecnologia
DIGISAT

10

11 12 13 14

5

6

7

8

9

1 2 3

4
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GUIA AUXILIARES

 Guia contendo módulos auxiliares, tais como configurações, gerador de inventário, SPED 

FISCAL, EFD Contribuições, Sintegra, gerador de arquivos para balança, gerador de etiquetas, 

controle de turnos, relatórios e mais. Este menu deve ser acessado pela guia “Auxiliares” ao lado 

esquerdo da tela inicial, ou pela tecla de atalho “Alt+A”:

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

2  -  Ctrl+A = Abre registro do servidor, indica o IP do servidor aonde está instalado o “Serviço

  Digisat”;

3  -  Ctrl+B = Abre módulo de relatórios;

4  -  Ctrl+C = Abre o módulo para inutilização de NF-e;

5  -  Ctrl+D = Abre controle de turnos;

6  -  Ctrl+E = Abre gerador de inventário;

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

8  -  Ctrl+G = Abre gerador de arquivo Sintegra;

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

10 - Ctrl+I = Abre gerador de arquivos para balança (carga de produtos);

11 - Ctrl+J = Abre gerador de etiquetas;

12 - Ctrl+K = Abre o módulo declaração de exportação, necessário para NF-e de exportação;

13 - Ctrl+L = Abre controle de comissões;

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

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

Digisat Tecnologia - Restaurante
Usuário administrador

A
u

xi
lia

re
s

Fi
n

an
ce
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o

Sa
íd

as
En

tr
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as
C
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o
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Informações Financeiras

Trocar de usuário Pedido de suporte

Sistema G5
www.digisat.com.br

Tecnologia
DIGISAT

Configurações

Relatórios Controle de turnosRegistro do servidor Inutilizações

Gerador de

Inventário

Gerador de arquivo

Sped Fiscal

Gerador de arquivo

Sintegra

Gerador de arquivo

para balanças

Gerador de arquivo

Efd Contribuição

Gerador de etiquetas Declaração de

exportação

Comissões

Ctrl + 1

Ctrl + I Ctrl + J Ctrl + K Ctrl + L

Ctrl + E Ctrl + F Ctrl + G Ctrl + H

Ctrl + A Ctrl + B Ctrl + C Ctrl + D

1 2 3 4 5

6 7 8 9

10 11 12 13

Gerador de arquivo

para consulta preços
Ctrl + M

14
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GUIA AUXILIARES

 Há algumas configurações que precisam ser definidas antes de iniciar os 

cadastros e movimentações de entrada e saída no sistema. 

Para efetuar essas configurações, acesse o módulo “Manutenção de 

Configurações”, presente na guia “AUXILIARES”.

 O Módulo Manutenção de Configurações

permite ao usuário definir configurações

padrões no Sistema.

 Possibilita definir as configurações de 

casas decimais para o "Valor Unitário" e 

"Quantidade".

 

 

 Permite definir configurações padrões para movimentação financeira de Entrada e Saída.

1 - Centro de custos para parcelas geradas na (Entrada/Saída) - Padrão: Atribua o centro de custo 

padrão para cada opção dentro do financeiro. O cadastro dos Centros de Custos é feito através do 

módulo “Centro de Custos”.

2 - Planos de conta para parcelas geradas na (Entrada/Saída) - Padrão: Especifique o plano de conta 

padrão para cada opção dentro do financeiro. O cadastro dos planos de conta é feito através do 

módulo "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 será cobrado em caso de atraso 

de pagamento.

5 - Carência para cobrança de multa e juros: Possibilita informar o número de dias de carência para 

início da cobrança de multas e juros.

6 - Assunto e corpo padrão para envio de e-mail dos boletos: Possibilita selecionar assunto e corpo de 

e-mail para envio do boleto na listagem de Configurações dos e-mail's.

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

um assunto padrão para envio de e-mail de cobrança para clientes inadimplentes.

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

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

9 - Tipo do cálculo de juro: Possibilita definir se o cálculo do juro será "Simples" ou "Composto".

CONFIGURAÇÃO DO FINANCEIRO

CONFIGURAÇÃO DE CADASTRO

Configurações

Ctrl + 1

FINANCEIRO
Bancos, contas, pagamentos e recebimentos...

Pessoas, produtos, serviços...

SAÍDA
Notas Fiscais, pedidos, ordens de serviço...

GERAIS
Configurações para todo sistema

Manutenção de configurações

ENTRADAS
Notas de compra, pedidos de compra...

PERIFÉRICOS
Leitor serial, display...

CADASTROS Casas Decimais no Valor Unitário

2

3

Casas Decimais na quantidade

Casas Decimais na quantidade

Preço com 2 casas decimais 

MÓDULO DE MANUTENÇÃO DE CONFIGURAÇÕES
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 Para que seja possível definir o número da nota fiscal (Entrada/Saída) nas configurações do 

sistema, primeiramente é necessário criar um padrão, onde deverá ser informado o modelo, série, 

subsérie e o número da última nota fiscal emitida, para isso clique no botão “Pesquisar” localizado 

no campo ‘’Definir número da nota fiscal’’.

 

 Na tela que será apresentada, clique no 

botão “Adicionar Item”, ou pressione as 

teclas “Ctrl+F5”. Informe o modelo, série, 

subsérie e o número da última nota emitida 

e grave, clicando no botão gravar, ou 

pressione a tecla “F7”.

FINANCEIRO
Bancos, contas, pagamentos e recebimentos...

Pessoas, produtos, serviços...

SAÍDA
Notas Fiscais, pedidos, ordens de serviço...

GERAIS
Configurações para todo sistema

Manutenção de configurações

ENTRADAS
Notas de compra, pedidos de compra...

PERIFÉRICOS
Leitor serial, display...

CADASTROS

IMPORTANTE

Para que seja possível o envio do boleto via e-mail, é imprescindível que as

configurações da conta de e-mail estejam previamente configuradas no sistema.

MANUTENÇÃO DE NUMERAÇÕES DAS MOVIMENTAÇÕES

GUIA AUXILIARES

Plano de contas padrão para as parcelas geradas pela saída

Plano de contas: 1 - Caixa Geral

Assunto para envio de e-mail dos boletos

Corpo do e-mail dos boletos

Centro de custo padrão para as parcelas geradas pela saída

Centro de custo: 1 - Receitas

Plano de contas padrão para as parcelas geradas pela entrada

Plano de contas: 1 - Caixa Geral

Centro de custo padrão para as parcelas geradas pela entrada

Centro de custo: 2 - Desesas

Percentual de juros mensal

0,00

Percentual de multa

0,00

Dias de carência para cobrança de multa e juros

0

Manutenção de numerações

Manutenção de numerações das movimentações

NUMERAÇÕES Padrão Modelo Série Ultimo número

Definir número da nota fiscal

Modelo: 55 Série: 16 Último número: 806
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 Permite definir as configurações padrões para nota de entrada.

1 -  Número da nota fiscal: Em alguns casos como na Nota de Importação e Devolução, é 

necessário emitir uma NF-e para dar entrada do produto na empresa, com isso se faz  

necessário selecionar um padrão de modelo, série e subsérie, o qual deve estar previamente 

cadastrado no sistema. Para tanto, com o campo ‘’ Definir número da nota fiscal’’ selecionado, 

pressione a tecla “F3” ou “Enter”, na tela que será apresentada, selecione a opção “Padrão” para 

opção desejada. Em seguida clique em gravar, ou pressione a tecla “F7”.

2 - CFOP Padrão: Possibilita selecionar um CFOP padrão para movimentações de  entrada.

FINANCEIRO
Bancos, contas, pagamentos e recebimentos...

Pessoas, produtos, serviços...

SAÍDA
Notas Fiscais, pedidos, ordens de serviço...

GERAIS
Configurações para todo sistema

Manutenção de configurações

Notas de compra, pedidos de compra...

PERIFÉRICOS
Leitor serial, display...

CADASTROS Definir número da nota fiscal

Modelo: 55 Série: 16 Último número: 803

CFOP padrão para notas de compra

Cfop: 1102 - Compra para comercialização

ENTRADAS

MANUTENÇÃO DE MOVIMENTAÇÕES DE ENTRADA

GUIA AUXILIARES

Definir número da nota fiscal

Modelo: 55 Série: 16 Último número: 806

IMPORTANTE

Para cadastrar um novo padrão de modelo, série e subsérie, siga as instruções do item

"Manutenção de numerações das movimentações".
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 Possibi l i ta informar parâmetros 

padrões para movimentações de saídas.

1 - Número da nota fiscal.

2 - Número da nota fiscal de consumidor.

 Antes de iniciar a emissão de nota fiscal 

(NF-e/NFCe) no sistema, se faz necessário 

selecionar um padrão de modelo, série e 

subsérie, cujo qual deve estar previamente 

cadastrado no sistema.  Para tanto, com o 

campo "Definir Número da Nota Fiscal" 

selecionado, pressione a tecla "F3" ou 

"Enter". Na tela que será apresentada, 

selecione a opção desejada como "Padrão" 

(conforme a imagem ao lado) e em seguida 

clique em gravar, ou pressione a tecla "F7".

 CFOP padrão para produtos: 

 Possibilita selecionar um CFOP padrão para venda.

 CFOP padrão para serviços:

 Possibilita seleciona um CFOP padrão para prestação de serviços.

 Definir tabela de preço para o ponto de venda:

 Possibilita selecionar uma tabela de preço padrão para venda.

Manutenção de numerações
NUMERAÇÕES

Manutenção de numerações das movimentações

Padrão Modelo Série Ultimo número

FINANCEIRO
Bancos, contas, pagamentos e recebimentos...

Pessoas, produtos, serviços...

SAÍDA
Notas Fiscais, pedidos, ordens de serviço...

GERAIS
Configurações para todo sistema

ENTRADAS
Notas de compra, pedidos de compra...

PERIFÉRICOS
Leitor serial, display...

CADASTROS

Manutenção de configurações

SAÍDA - SERVIDOR

CONFIGURAÇÕES DE SAÍDA

GUIA AUXILIARES

Definir número da nota fiscal

Modelo: 55 Série: 016 Último número: 920

SAÍDA - Local

OUTROS

SAÍDA - Servidor

Definir número da nota fiscal consumidor

Modelo: 65 Série: 001 Último número: 0

CFOP padrao para os produtos

Cfop: 5102 - Venda de mercadoria adquirida ou

recebida de terceiros

CFOP padrao para os serviços

Pressione F3 ou Enter para pesquisar

Definir tabela de preço para o ponto de venda

Pressione F3 ou Enter para pesquisar

Imprimir detalhe da venda - NFCe

Permitir estoque negativo

Imprimir carnê na venda a prazo

PayGo

Cappta

SiTef
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 Imprime detalhe da venda NFC-e:

 Imprime os itens da venda.

 Permitir estoque negativo:

 Quando esta opção estiver marcada, o sistema permitirá a venda de um produto caso ele esteja  

 com o estoque negativo.

 Imprime carnê na venda a prazo:

 Selecione esta opção para que o sistema imprima automaticamente o 

carnê nas vendas a prazo.

 TEF: 

 Selecione a opção correspondente ao gerenciador Tef utilizado.

 Cancelar reserva de mesa automaticamente após (minutos):

 Possibilita informar um tempo limite para que a reserva da mesa seja cancelada 

automaticamente, caso o cliente não compareça.

 Não permitir mais de uma reserva na mesma mesa em

 intervalos de (horas):

 Possibilita informar o intervalo de tempo para que o sistema 

libere a mesa para uma nova reserva.

 Verificar não consumo em intervalo de (minutos):

 Possibilita informar o intervalo de tempo para notificação de 

não consumo nas mesas/contas cliente.

2 Aberta

R$ 0,60

!
3 Não Consumo

R$ 100,00

Consumindo Sem consumir a mais

do tempo definido

GUIA AUXILIARES

PayGo

Cappta

SiTef

Percentual de crédito concedido regime Simples

Cancelar reserva de mesa automaticamente após (minutos)

Não permitir mais de uma reserva na mesma mesa em

intervalos de (horas)

Verificar não consumo em intervalos de (minutos)

Observações para notas fiscais

Assunto para envio de e-mail da Nf-e

Corpo do e-mail da Nf-e

Linha 1(um) do rodapé do documento fiscal

Linha 2(dois) do rodapé do documento fiscal

0,00

0

1

60

TESTE NF-e G5

TESTE DE ENVIO AUTOMATICO DO EMAIL COM O XML

[DA NF-e
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 Observação para NF:

 Possibilita digitar uma observação padrão para ser impressa na emissão da Nota Fiscal.

 Assunto e corpo padrão para envio de e-mail da Nf-e:

 Possibilita selecionar assunto e corpo de e-mail da Nf-e na listagem de Configurações dos      

e-mail's.

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

 Possibilita selecionar assunto e corpo de e-mail da Nfc-e na listagem de Configurações dos    

e-mail's.

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

 Possibilita selecionar assunto e corpo de e-mail da CC-e na listagem de Configurações dos     

e-mail's.

 Tipo de impressão do danfe: Possibilita selecionar um layout padrão para impressão da 

Danfe (Retrato/Paisagem).

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

 Possibilita selecionar assunto e corpo de e-mail do CFe - SAT na listagem de Configurações dos 

e-mail's.

 Iniciar ponto de venda ao fazer login:

 Ao selecionar esta opção o sistema abrirá diretamente na tela do ponto de vendas.

 Desligar o computador ao fechar o ponto de venda:

 Selecione esta opção caso queira que o computador seja desligado ao sair do ponto de

 vendas.

FINANCEIRO
Bancos, contas, pagamentos e recebimentos...

Pessoas, produtos, serviços...

SAÍDA
Notas Fiscais, pedidos, ordens de serviço...

GERAIS
Configurações para todo sistema

ENTRADAS
Notas de compra, pedidos de compra...

PERIFÉRICOS
Leitor serial, display...

CADASTROS

Manutenção de configurações

SAÍDA - Local

OUTROS

SAÍDA - Servidor
Iniciar ponto de venda ao logar

Desligar computador ao fechar ponto de venda

SAÍDA - LOCAL

GUIA AUXILIARES
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 Imagem promocional ponto de vendas: 

Possibilita selecionar uma imagem para que a 

mesma seja apresentada na tela do ponto de 

vendas.

 

 

 Permite configurar todos os periféricos utilizados pelo sistema.

1 - Leitor Serial: Para que o sistema possa se comunicar com o Leitor é imprescindível que ele esteja 

configurado, caso tenha alguma dúvida leia o manual do equipamento ou procure orientação 

com o fabricante ou técnico do equipamento.

 

2 - Balança: Esta configuração é para vendas em balança conectada ao computador. É de 

responsabilidade do cliente o conhecimento das informações enviadas pela balança para  que a 

mesma seja configurada corretamente, caso não saiba,  consulte o manual do equipamento ou 

informe-se junto à empresa onde adquiriu a mesma.

3 - Display Serial: Para que possa ser estabelecida a comunicação do sistema com o display é 

imprescindível que as informações solicitadas sejam preenchidas. Caso haja dúvida, busque 

maiores informações no manual do equipamento, ou orientação junto ao fabricante ou técnico 

do equipamento.

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

comunicação com o sistema.

5 - Impressora de Cheque: Selecione a marca e a porta de comunicação na qual a impressora está 

conectada ao computador.

Imagem promocional Pontos de Vendas

OUTROS

CONFIGURAÇÃO DE PERIFÉRICOS

GUIA AUXILIARES
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6 - Impressora não fiscal: Possibilita 

selecionar a impressora que será utilizada 

para impressão dos documentos não 

fiscais no sistema. Para que a impressora 

apareça na listagem, basta instalar a 

mesma no Windows.

 Possibilita definir as configurações gerais do sistema, sendo elas:

1 - Diretório de exportação dos arquivos para balança: Possibilita definir um local padrão para 

exportação dos arquivos para balança.

2- Diretório de exportação dos arquivos para consulta preços: Possibilita definir um local 

padrão para exportação dos arquivos para o consulta preço.

3 - Ampliar visualização: Faz com que o sistema amplie o tamanho das letras e imagens.

FINANCEIRO
Bancos, contas, pagamentos e recebimentos...

Pessoas, produtos, serviços...

SAÍDA
Notas Fiscais, pedidos, ordens de serviço...

GERAIS
Configurações para todo sistema

ENTRADAS
Notas de compra, pedidos de compra...

PERIFÉRICOS
Leitor serial, display...

CADASTROS

Manutenção de configurações

CONFIGURAÇÕES GERAIS

GUIA AUXILIARES

LEITOR SERIAL

DISPLAY SERIAL

BALANÇA

TECLADO DISPLAY

IMPRESSORA DE CHEQUE

IMPRESSORA NÃO FISCAL

DISPLAY TOUCH

Nenhuma

Porta

0

BaudRate

0

DataBits

None

Paridade

None

StopBits

0

TimeOut (Segundos)
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Essenciais para toda e qualquer empresa, os relatórios tem como principal objetivo 

fornecer informações sobre as quais o gestor da empresa poderá tomar decisões, a fim 

de agregar valores a sua empresa, mantendo-a a frente , em um mercado que se mostra 

cada vez mais competitivo.

Atrás do módulo "Relatórios" é possível obter informações gerenciais, relativas a 

compra , venda, financeiro entre outros. 

  Os relatórios estão dispostos neste módulo separados por seguimentos, sendo 

possível imprimi-los, visualizá-los ou exportá-los.

Neste módulo serão exibidos os registros de abertura e fechamento de turno, que 

poderão ser feitos através das opções “Abertura de Turno” e “Fechamento de Turno”, 

presente no módulo “Ponto de Vendas”, ou lançados diretamente por este módulo.

 

Este módulo destina-se unicamente a inutilização de NF-e.

A inutilização de numeração da NF-e serve para inutilizar um número de NF-e que não 

será utilizado.

Assim, se a NF foi transmitida, a providência correta para uma NF-e autorizada é o 

cancelamento de NF-e.

  A inutilização deve ser feita até o 10º dia do mês subsequente a quebra da numeração.

 Motivos de Inutilização

 •  Falha na aplicação que salta a numeração da NF-e;

 •  Equívoco do usuário que continua a utilizar a numeração da NF, modelo 1/1A, na NF-e;

 •  Falha no envio ou recepção da NF-e.

 Como fazer a inutilização

 Ao clicar sobre o botão "Inutilizações", será exibida a tela abaixo:

GUIA AUXILIARES

RELATÓRIOS

Relatórios

Ctrl + B

Controle de turnos

Ctrl + D

CONTROLE DE TURNOS

INUTILIZAÇÃO

Inutilizações

Ctrl + C



34

 Nesta tela clique botão "Adicionar", representada pelo sinal (+), para que a tela de cadastro de 

inutilização seja aberta, conforme imagem abaixo: 

 

1- Pode-se informar uma sequencia de notas a serem inutilizadas, para isto informe o número da 

primeira nota desta sequencia (campo Núm. Inicial) e a última (campo Núm. Final). Se desejar 

inutilizar apenas uma nota, informe o número no campo Num. Inicial e Núm. Final.

2 - Informe o Modelo, Série e Ano (ano apenas com os dois últimos dígitos).

3 - E por fim digite a justificativa, a qual deve ter no mínimo 15 caracteres.

4 - Clique no botão “Gravar”, representado pela imagem de um disquete, ou pressione a tecla  de 

atalho "F7".

5- Se precisar alterar alguma informação, selecione o lançamento na listagem  e clique em "Editar", 

representado pela imagem de um lápis, ou pressione a tecla "F6",  modifique o que deseja e em 

seguida clique em “Gravar”.

GUIA AUXILIARES
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6 - Tendo preenchido os campos para inutilização da NF-e , basta selecionar o registro na listagem 

de Inutilizações e clicar no botão "Inutilizar".

No final de cada exercício, as empresas devem inventariar seus estoques de materiais 

(matérias primas, materiais de embalagem, etc.), e mercadorias para revenda, enviando 

assim tais informações para contabilidade.

Para isso, o sistema dispõe do módulo "Gerador de Inventário", o qual dispõe de 

inúmeras opção para geração do inventário, as quais encontram-se listadas abaixo: 

 Tipo de Inventário 

 O sistema permite gerar dois modelos de inventário que podem ser importados a sistemas 

contábeis, o P7 e Alterdata. 

 Escolha a opção desejada através do campo "Tipo inventário".

    

 Preço utilizado no Inventário

 O sistema permite gerar inventário com quatro valores base: Custo médio, Preço de custo, 

Custo da última compra ou Preço de venda. 

 Lembrando que, caso selecione um valor em que algum item não esteja preenchido, não 

haverá valor informado.

 Selecione o preço que será utilizado no campo "Preço a utilizar": 

 Data do Inventário

 Informe a data corresponde a qual deseja gerar o inventário.

GUIA AUXILIARES

IMPORTANTE:

Está edição só poderá ser feita antes de transmitir a inutilização ao servidor da SEFAZ.

OBSERVAÇÃO

Os lançamentos que forem inutilizados não poderão ser editados ou excluídos.

GERADOR DE INVENTÁRIO 

Gerador de

Inventário
Ctrl + E
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 Código do emitente no sistema do contador

 Solicite está informação a seu contador e atribua a mesma no campo: 

 Para apresentar os itens com quantidade negativa ou zerada no inventário marque a opção 

indicada abaixo. 

 Para apresentar somente os itens com substituição tributária selecione a opção abaixo: 

 Gerar inventário

 O botão ao lado permite gerar o inventário com as informações indicadas acima. 

  

 Ao clicar no botão mencionado acima para gerar o inventário o sistema irá processar as 

informações e apresentá-las na guia "Itens do Inventário", na qual será habilitado, os campos "Livro" 

e "Folha", para informar o número do livro e da folha a qual será gerado o inventário bem como os 

botões para imprimir ou exportar os dados obtidos.

 Para exportar os dados obtidos, clique no botão:

 Após a exportação ter sido concluída, será apresentada uma mensagem informando o local 

onde foi salvo o arquivo exportado: 

GUIA AUXILIARES
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 Perguntando se quer ou não abrir o diretório onde o arquivo, foi salvo.

 Para imprimir o inventário gerado, basta clicar no botão imprimir ( figura ao lado ).

De acordo com o Portal SPED, a Escrituração Fiscal Digital - EFD é um arquivo digital, 

que se constitui de um conjunto de escriturações de documentos fiscais e de outras 

informações de interesse dos fiscos das unidades federadas e da Secretaria da Receita 

Federal do Brasil, bem como de registros de apuração de impostos referentes às 

operações e prestações praticadas pelo contribuinte.

  Este arquivo deverá ter assinatura digital  e transmitido, via Internet, ao ambiente SPED.

  Para gerar o arquivo "Sped Fiscal", acesse o módulo "Gerador de arquivo Sped Fiscal" e 

selecione as opções de acordo com as especificações repassadas por sua contabilidade.

     Abaixo, explicação de cada opção presente em cada guia do gerador: 

 1º PASSO

 Período: informar o período de validade das informações. Deve ser  informado o primeiro 

(data inicial) e o ultimo (data final) dia do mês, exceto  em alguns casos específicos

 Contabilista: Informar os dados do contador para ser escriturado no registro 0100.

 2º PASSO

 Finalidade: Remessa do arquivo 

Original é para lançamento do primeiro 

arquivo. Remessa do arquivo substituto 

é para lançamento do arquivo rejeitado.

 3º PASSO

 Perfil de apresentação de arquivo: 

Regra Geral, o perfil “A” determina a 

apresentação dos registros mais 

detalhados. O perfil “B” trata as 

informações de forma s intét ica 

( tota l izações por  per íodo) .  "C" 

destinado as ME e EPP optantes do 

SIMPLES NACIONAL,  apresenta os documentos de forma consolidada, porem não apresenta 

os registros de movimentação dos itens.

GUIA AUXILIARES

GERADOR DE ARQUIVO SPED FISCAL

Gerador de arquivo

Sped Fiscal
Ctrl + F
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 4º PASSO - Tipo de Atividade: 

 •  Industrial ou Equiparado a Industrial: Marcar esta opção se a empresa se enquadre neste 

tipo de atividade.

 •  Outros: Marcar esta opção se a empresa não se enquadre na opção acima.

 5º PASSO - Modalidade:

 Contribuinte Substituído: Os valores referentes à ICMS-ST das  operações de entrada não  

serão escriturados no registro C100, C170 e  C190, e sim, será criado o registro C195 com os 

valores de base de cálculo e valor de ICMS-ST. 

  Contribuinte Substituto: Os valores referentes à ICMS-ST das operações de entrada serão  

escriturados normalmente nos registros C100, C170 e C190, e não será escriturado o registro  

C195. 

 6º PASSO - Blocos:

 • Bloco 0: Informações cadastrais, tais como: Emitente, Clientes, Fornecedores, 

Transportadoras, Produtos, Unidades de medidas, Fatores de conversão, Informações 

complementares, etc.

 •  Bloco C: Informações de movimentação, 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),          

Conta de consumo d‟água  canalizada (29) e Nota Fiscal/Consumo de Gás (Código 28).

 •  Bloco D: Informações de conhecimento de transporte, CTRC (08) e CT-e (57), e Nota Fiscal 

de Serviço de Comunicação (código 21) e  Serviço de Telecomunicação (código 22).

 •  Bloco E: Informações de apuração 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 são gerados os registros E110 e E116, 

a apuração pode ser feita no PVA ou pela contabilidade.

 •  Bloco 1: Outras informações, tais como: LMC, Documentos de Exportação e Operações com        

Cartão de Credito/Debito.

 •  Bloco 9: Totalizador dos registros informados no arquivo.

 Checkbox do registro C170: 

3 - C170 para todas as notas: Quando selecionar esta opção deve marcar a opção C176, verificar 

exceção 2 do registro C100.

4 - C100 e C190 para notas de emissão própria: Conforme manda a exceção 2 do registro C100.

 

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

ressarcimento de ICMS em operações com produtos submetidos à substituição tributária na 

operação anterior. 

GUIA AUXILIARES
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 7º PASSO

 •  Bloco H: Inventário, esta opção deve ser marcada sempre no mês de fevereiro indicando no      

campo data do inventário o mês de dezembro do ano anterior.

 •  Data Inventário  : Quando marcar o bloco H será liberado este campo para preenchimento da  

data do inventário.

 8º PASSO

 Declarante é contribuinte do IPI: Serão escrituradas todas as informações de IPI das 

movimentações.

Permite gerar o arquivo para envio a receita. Este arquivo e criado com a extensão TXT e 

precisa ser verificado pelo validador do Sintegra, o qual esta disponível no site da 

secretaria da fazenda (www.sintegra.gov.br) juntamente com os manuais de uso e 

legislação.

 Como proceder

 Acesse o módulo "Gerador de arquivo Sintegra".

 1º PASSO 

 Indique o período, o qual obrigatoriamente precisa iniciar no primeiro dia do mês e terminar no 

ultimo dia do mês.

 2º PASSO

   Indique a finalidade para geração do arquivo.

 3º PASSO

 Selecione a opção "Gerar inventário (Registro 74), e preencha os campos que serão habilitados 

abaixo, no caso da contabilidade solicitar a geração desse registro.

GUIA AUXILIARES

IMPORTANTE

A geração do arquivo, bem como os dados contidos no mesmo é responsabilidade única

e exclusiva da empresa que as gerou. Ou seja, a DigiSat Tecnologia Ltda, não tem

responsabilidade nos dados fornecidos a receita e também não se responsabiliza

pela rejeição do mesmo.

GERADOR DE ARQUIVO SINTEGRA

Gerador de arquivo

Sintegra
Ctrl + G
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 4º PASSO

 Selecione as opções, dispostas nesta guia, de acordo com o que sua contabilidade solicitar.

 5º PASSO

 Selecione as opções, dispostas nesta guia, de acordo com o que sua contabilidade solicitar e 

clique no botão "Executar", aguarde até aparecer a tela de confirmação da geração do arquivo, 

na qual será apresentado o caminho onde foi salvo o arquivo gerado.

Permite gerar arquivos com extensão .TXT, com dados relativos aos produtos pesáveis, 

para serem importados para as balanças ( Filizola, Toledo, Urano e Elgin ).

A utilização deste módulo é simples, tendo cadastrado os produtos pensáveis no 

estoque, marcando a opção "PESÁVEL", basta selecionar a marca da balança no campo 

"Balança".

  Indicar o caminho onde deseja salvar o arquivo gerado, e clicar no botão "Executar".

  Depois de executar estes procedimentos, é necessário importar para a balança os 

arquivos .TXT gerados, utilizando o programa disponibilizado pela própria fabricante 

da balança.

  Qualquer dúvida quanto a este procedimento, consulte o manual da balança, ou a 

empresa de onde a adquiriu.

EFD-Contribuições trata de arquivo digital instituído no Sistema Publico de 

Escrituração Digital – SPED, a ser utilizado pelas pessoas jurídicas de direito privado na 

escrituração da Contribuição para o PIS/Pasep e da Cofins, nos regimes de apuração 

não-cumulativo e/ou cumulativo, com base no conjunto de documentos e operações 

representativos das receitas auferidas, assim como custos, despesas encargos e

  aquisições geradores de créditos da não-cumulatividade.

GUIA AUXILIARES

IMPORTANTE:

A geração do arquivo, bem como os dados contidos no mesmo é responsabilidade

única e exclusiva da empresa que as gerou. Ou seja, a DigiSat Tecnologia Ltda, não tem

responsabilidade nos dados fornecidos ao Sintegra e também não se responsabiliza pela

rejeição do mesmo pelo sistema validador. Todas as rejeições deverão ser corrigidas

por quem as cadastrou.

GERADOR DE ARQUIVO PARA BALANÇAS

Gerador de arquivo

para balanças
Ctrl + I

GERADOR DE ARQUIVO EFD – CONTRIBUIÇÕES

Gerador de arquivo

Efd Contribuição
Ctrl + H
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GUIA AUXILIARES

 Para gerar o arquivo “EFD-Contribuições“

acesse o módulo “Gerador de arquivo EFD-

Contribuições” e selecione as opções de 

acordo com as especificações repassadas 

por sua contabilidade.

 Abaixo, explicação de cada opção 

presente em cada guia do gerador: 

 1º PASSO - Período: informar o 

período de validade das informações. 

Deve ser informado o primeiro (data 

inicial) e o ultimo (data final) dia do mês.

 2º PASSO - Finalidade: 

 Remessa do arquivo original: Utilize esta opção para gerar o primeiro arquivo a ser enviado.

 Remessa do arquivo retificador: Utilize esta opção para gerar o arquivo retificado, onde deve 

ser informado o número do recibo da escrituração anterior a ser retificado.

 3º PASSO - Indicador de incidência da tributação:

 1 - Escrituração de operações com incidência exclusivamente no regime não-cumulativo( 

Lucro Real);

 2 - Escrituração de operações com incidência exclusivamente no regime cumulativo( Lucro 

Presumido);

 3 - Escrituração de operações com incidência nos regimes não-cumulativo e cumulativo.

 4º PASSO - Indicador do método de apropriação de créditos comuns (regime não-

cumulativo):

 1 - Método de Apropriação Direta; 

 2 - Método de Rateio Proporcional (Receita Bruta).

 5º PASSO: Indicador do tipo de contribuição apurada:

 1 - Apuração da Contribuição Exclusivamente a Alíquota Básica 

 2 - Apuração da Contribuição a Alíquotas Específicas (Diferenciadas...).

 Indicador “1”: No caso de apuração das contribuições exclusivamente às alíquotas básicas de 

0,65% ou  1,65% (PIS/Pasep) e de 3% ou 7,6% (Cofins);
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 Indicador “2”: No caso de apuração das contribuições às alíquotas específicas, decorrentes de 

operações tributadas no regime monofásico (combustíveis; produtos farmacêuticos, de 

perfumaria e de toucador; veículos, autopeças e pneus; bebidas frias e embalagens para 

bebidas; etc.) e/ou em regimes especiais (pessoa jurídica industrial estabelecida na Zona Franca 

de Manaus ou nas Áreas de Livre Comércio, por exemplo). A pessoa jurídica sujeita à apuração 

das contribuições sociais a alíquotas específicas deve informar o indicador “2” mesmo que, em 

relação a outras receitas, se submeta à alíquota básica (Guia Prático EFD-PIS/COFINS – Versão 

1.0.3).

 6º PASSO

 Deverá ser selecionada a opção referente ao tipo de atividade que a empresa esta enquadrada.

 

 Indicação da natureza da pessoa jurídica:

 •  Pessoa jurídica em geral (não participante de SCP como sócia ostensiva).

 •  Sociedade cooperativa (não participante de SCP como sócia ostensiva).

 •  Entidade sujeita ao PIS/Pasep exclusivamente com base na Folha de Salários.

 •  Pessoa jurídica em geral participante de SCP como sócia ostensiva.

 •  Sociedade cooperativa participante de SCP como sócia ostensiva.

 •  Sociedade em Conta de Participação – SCP.

 7º PASSO - Declarante é contribuinte do IPI: 

 Serão escrituradas todas as informações  de IPI das movimentações.

Este módulo destina-se especificamente a geração de etiquetas de produtos e pessoas 

(mala direta), o qual dispõe de recursos que permitem ao operador do sistema criar o 

layout de suas etiquetas e gravá-los para utilização.

GUIA AUXILIARES

IMPORTANTE:

 A geração do arquivo, bem como os dados contidos no mesmo é responsabilidade

única e exclusiva da empresa que as gerou. Ou seja, a DigiSat Tecnologia Ltda, não tem

responsabilidade nos dados fornecidos a receita e também não se responsabiliza pela

rejeição do mesmo pelo sistema validador. Todas as rejeições deverão ser

corrigidas por quem as cadastrou.

GERADOR DE ETIQUETAS

Gerador de etiquetas

Ctrl + J

OBSERVAÇÃO

Este módulo esta disponível somente para o Sistema Gerencial G5.
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GUIA AUXILIARES

 Passos para configuração de uma etiqueta:

 1 - Acesse o módulo "Gerador de Etiquetas", presente na guia "Auxiliares".

 2 - Na guia "Configurações da página", clique no botão "Adicionar Item". 

 Configurações da Página: 

 1 - No campo "Descrição" atribua um nome para o modelo de etiqueta que esta sendo criado. 

 2 - Selecione a origem dos dados, ou seja, de onde serão extraídas as informações  geradas na 

etiqueta: 

 3 - Informe a largura e a altera da página, onde serão impressas as etiquetas.

 4 - Se necessário defina as margens da página.

  Configurações da etiqueta:

 1 - Informe o número de colunas de etiquetas na página.

 2 - Informe a largura e a altura da etiqueta.
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 Campos da etiqueta: 

 Após ter configurado a página, é necessário definir quais campos deverão ser impressos na 

etiqueta, tais como: 

 •   Código de barras

 •   Descrição do produto

 •   Unidade de medida

 •   Preço do produto

 Para isso, clique no botão "Adicionar item".

 Será exibido as  opções para configuração dos campos da etiqueta.

 1 - Selecione o tipo de campo que está sendo configurado na etiqueta.

 • Texto ( Pode conter letras e números).

 • Código de Barras

 • Monetário (Este tipo de campo serve para valores, ao selecioná-lo é possível definir o 

número de casas decimais)

 • Número (Deve ser utilizado quando a informação conter apenas números).

 • Personalizado (Este campo serve para inserir qualquer texto que o usuário deseja imprimir 

na etiqueta).

 2 - Após selecionar o tipo do campo, deve-se efetuar o preenchimento das informações 

seguintes, as quais serão apresentadas de acordo com o tipo selecionado no passo anterior.

 Campo: Este campo ficará ativo, quando selecionado os tipos, "Texto", "Código de barras", 

"Monetário" e "Número", nele serão listados os campos relativos a origem dos dados definido 

nas configurações da página  "Produtos", "Pessoas". 

GUIA AUXILIARES
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Origem Produtos                             Origem pessoas

 Descrição: Este campo será exibido para o tipo "Personalizado".

 Padrão Barras: Este campo só será exibido para o tipo "Código de barras".

 Selecione o padrão do código de barras que será utilizado.

 Casas decimais: Este campo será exibido para os tipo "Monetário" e "Número", e permite 

denifir o número de casas decimais após a virgula que o valor deverá assumir.

 Fonte: Neste campo é possível selecionar a fonte de letra que será utilizada.

GUIA AUXILIARES
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 Cor: Possibilita definir a cor que a informação será apresentada na etiqueta.

 Alinhamento: Permite definir o posicionamento do campo na etiqueta.

 Tamanho da Fonte: Possibilita definir o tamanho da letra.

 Ângulo: Permite definir qual ângulo a informação deverá sair na etiqueta.

 

 Negrito: Permite destacar uma informação na etiqueta.

 Quebrar linha: Essa opção deve ser selecionada quando a informação do campo em for muito 

extensa.

 Campos para definição do tamanho e posição

 da informação na etiqueta:

GUIA AUXILIARES
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GUIA AUXILIARES

 Ao concluir o preenchimento das informações pertinentes ao campo que esta sendo 

adicionado a etiqueta, clique no botão "Gravar".

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

 Pré-Visualização: 

 Permite pré visualizar a etiqueta configurada.

 Após ter efetuado a configuração da etiqueta, efetue sua gravação, clicando no botão "Gravar".

 Note que a configuração da etiqueta que acabou de ser criada, é apresentada em uma 

listagem, permitindo sua edição posteriormente caso necessário.

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

 

 IMPRESSÃO DA ETIQUETA

 Tendo efetuado a configuração da etiqueta, entre na guia "Informações 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 será 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.

 5 - Ao marcar a opção "Gerar por quantidade em Estoque/Compra", será gerado as etiquetas 

de acordo com a quantidade em estoque/compra do produto selecionado.

 6 - No campo "Modelo Etiqueta", selecione o modelo de etiqueta que deseja utilizar, que deve 

estar previamente configurado, conforme passos anteriores.

 7 - Para gerar a etiqueta clique no botão "Gerar etiqueta".

Permite indicar o documento de exportação vinculado à nota fiscal de exportação 

emitida. Registro necessário para geração dos arquivos fiscal Sintegra e SPED.

Após a nota de exportação, ter sido emitida, é possível vincular a declaração de 

exportação a ela. Para isso, vá até a guia “AUXILIARES”, e acesse o módulo “Declaração 

de exportação”. 

   Na listagem de declaração de exportação, clique no botão “Adicionar”, ou pressione a 

tecla “F5”, para que seja liberada a tela de cadastro.

DECLARAÇÃO DE EXPORTAÇÃO

Declaração de

exportação
Ctrl + K
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 Na guia “Declaração de exportação”, lance os dados pertinentes à exportação, e vá para a guia 

“Movimentações”, na qual deverá ser indicada a nota de exportação já emitida.  

 Para efetuar a indicação da nota de exportação, selecione o campo “Movimentações de saída” e 

pressione a tecla “Enter”, ou “F3”. 

 Na listagem que será exibida, utilize o campo de pesquisa para localizar a nota, selecione a nota e 

pressione a tecla “Enter”, ou “F2”, para efetivar a seleção da nota.

 Após ter lançado os dados na guia “Declaração de exportação”, bem como indicado a 

nota de exportação na guia “Movimentações”, clique no botão “Gravar”.

Este módulo permite gerenciar o pagamento das comissões dos vendedores.

Na tela de manutenção de comissões, na guia “Comissões”, informe o período e selecione 

o vendedor, para que sejam listados os registros de movimentação de saída que geraram 

comissão.

Para efetuar o pagamento dessas 

comissões, vá para guia "Parcela", selecione a 

conta de onde deverá sair o valor para efetiva 

esse pagamento, e informe o valor a ser pago, 

clicando em seguida no botão"Gravar".

GUIA AUXILIARES

COMISSÕES

Comissões

Ctrl + L
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 Para acessá-lo vá até a guia "Auxiliares" e clique no botão "Gestão Empresarial".

 

 Período: O módulo permite filtrar o período desejado para análise, de 

acordo com o tipo de data selecionado. Basta indicar a data inicial, 

final, selecionar o tipo de data e clicar no botão "Atualizar". 

 Origem da movimentação : Possibilita selecionar a origem 

da informação que deverá ser apresentada.

GUIA AUXILIARES

GESTÃO EMPRESARIAL

FILTROS
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 Situação: Possibilita selecionar a situação do documento, de 

acordo com a origem da movimentação selecionada.

 

 Há também a posibilidade de filtrar as informações, através das colunas da listagem, ou pelo 

campo "Procurar".

 Filtrando as informações pela coluna:

 Selecione a coluna que contém a informação que deseja filtrar, clique com o botão direito do 

mouse sobre o ícone de filtro para que sejam  apresentadas as informações existentes neste campo, 

o usuário deve selecionar a opção desejada para que o sistema filtre-as. Para voltar a exibir todas as 

informações execute o mesmo procedimento, selecionando a opção (Todos). 

 

 Como mencionado, também é possível filtrar as informações através do campo "Procurar", 

para isso, selecione a coluna que contém a informação que deseja filtrar e digite a informação que 

deseja buscar e clique em "Procurar".

GUIA AUXILIARES
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 Opções de detalhamento: Selecione a opção "Exibir 

detalhes", para visualizar os subregistros, tais como itens 

da nota. Ao selecionar a opção "Mostrar rodapé do grid", 

torna-se possível efetuar a totalização do valores 

apresentados

 Exportação: Possibilita exportar o resultado obtido para 

as extensões (Html, Pdf, Xls e Txt). Após selecionar a 

extensão, clique botão "Ctrl+E – Exportar".

 Ao clicar no botão "Ctrl+E – Exportar", será solicitado o nome do arquivo e o local onde o 

mesmo deverá ser salvo.

 Colunas: O módulo permite exibir/ocultar as colunas que deseja visualizar. De acordo com a 

tabela visualizada são disponibilizadas as colunas para visualização, permitindo ao usuário 

exibi-las ou ocultá-las. Para ocultar as colunas siga as instruções abaixo: 

 Com o cursor do mouse posicionado sobre uma das colunas da listagem, clique com o botão 

direito e vá até a opção "Mostrar Seletor de coluna". 

GUIA AUXILIARES

OUTRAS OPÇÕES
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 Após clicar na opção mencionada acima, basta selecionar a coluna que dejesa ocultar e arrastá-

la para a caixa "Seletor de colunas", conforme imagem: 

GUIA AUXILIARES



54

 Através do gestão empresarial é possível obter informações financeiras e de movimentações 

de entrada e saída de maneira pratica e rápida, que vão auxiliar sua empresa na tomada de decisão. 

 Estas informações estão dispostas em guias, separadas pelo tipo de informações, as quais 

serão descritas abaixo: 

F7- Gráficos: Possibilita a geração de 

gráficos das informações financeiras da 

empresa.

F8 - Informações das movimentações: 

Possibilita obter informações detalhadas 

das movimentações de saída entrada.

F9- Informações Financeiras: Possibilita

obter informações financeiras de forma detalhada. 

 É possível efetuar a ordenação das informações apresentadas de 

forma crescente ou descendente. Para isso, com o cursor do mouse 

posicionado sobre a coluna que contém a informação que será base para 

ordenação das informações, clique com o botão direito do mouse e 

selecione uma das opções "Ordenação Crescente" e "Ordenação 

Descendente".

 Para limpar a ordenação feita, basta clicar na opção "Limpar 

Ordenação".

 Para agrupar as informações por um determinado campo da 

listagem, basta posicionar o cursor do mouse sobre o campo desejado, 

clica com botão direito do mouse e selecionar a opção "Agrupar por esta 

coluna", ou "Mostrar painel de grupo".

 Ao selecionar a opção "Agrupar por esta coluna", o sistema já 

efetuar o agrupamento das informações de acordo com a coluna 

selecionada.

GUIA AUXILIARES

AGRUPAR INFORMAÇÕES

DISPOSIÇÃO DAS INFORMAÇÕES

ORDENAÇÃO DAS INFORMAÇÕES

F10 - Informações de produtos e 

serviços : Possibilita obter dados 

relativos ao cadastro de produtos e 

serviços.

F11 - Informações das pessoas: 

Possibilita obter dados relativos ao 

cadastro de pessoas.
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 Ao selecionar a opção " Mostrar painel de grupo", será apresentado um campo na 

parte superior da listagem, no qual deverá ser arrastado a coluna da qual deseja que as 

informações sejam agrupadas.

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

 É possível efetuar a totalização dos valores obtidos, para isso, selecione 

primeiramente a opção "Mostrar rodapé do Grid", em seguida, localize a 

coluna que contém a informação que deseja totalizar e clique com o botão 

direto do mouse abaixa da mesma, dentro do rodapé, selecionado a opção 

"Somar".

GUIA AUXILIARES

TOTALIZANDO VALORES
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GUIA AUXILIARES

Salvando layout da listagem: 

Após ter selecionado as colunas que deverão ser apresentadas na listagem utilizando o seletor de 

colunas, é possível salvar o layout da listagem, para isso, clique no botão "Salvar layout da lista", 

indicado na imagem abaixo: 

 Ao clicar no botão mencionado acima, será apresenta a tela para indicar o local onde será salvo 

o arquivo .xml que será gerado.

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

SALVANDO/CARREGANDO O LAYOUT DA LISTAGEM
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GUIA AUXILIARES

Carregando layout da listagem: 

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

abaixo: 

 Será aberta a tela para indicar o local onde se encontra o arquivo de layout da listagem.

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

 Guia contendo módulos para cadastros básicos do sistema. Acesse este menu pela guia  

“Cadastros” ao lado esquerdo da tela inicial, ou pela tecla de atalho “Alt+C”:

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

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

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

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

5  - Ctrl+D = Abre Relação de Produtos/Fornecedor, necessário para importação do XML na     

compra;

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

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 operação para notas de entrada e saída;

10 - Ctrl+H = Abre Cadastro de CFOPs;

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

12 - Ctrl+L = Abre cadastro de Kits;

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

módulo;

14 - Botão Incluir = Abre nova ficha para Cadastro de Produtos/Serviços, sem a necessidade de  

abrir o módulo;

Esc = Fecha o menu e volta para a tela inicial do sistema.
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 Os cadastros são essenciais para a utilização do sistema, sendo que seu preenchimento deve 

ser executado antes das movimentações.

 Visando facilitar o cadastro de  clientes, fornecedores, transportadores, 

colaboradores (Vendedor, Técnico), usuários, entre outros, criamos o módulo 

"Pessoas", o qual permite ao operador efetuar os cadastros de  forma rápida, 

simples e sem complicação.      

 Ao acessar o módulo "Pessoas", a primeira tela que será exibida é a "Listagem de Pessoas".

Nesta tela estão dispostos os botões: 

  

  

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 número de um 

dos documentos (CNPJ\IE\CPF\RG) e pressionar a tecla "Enter".

GUIA CADASTROS

Pessoas

Clientes

Fornecedores

Transportadoras

E mais...

IMPORTANTE:

O sistema não permite a exclusão de nenhum cadastro efetuado, possibilitando

apenas inativá-lo. 

Digite a informação à pesquisar

1

PESSOAS
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GUIA CADASTROS

2 - Adicionar :

 Permite efetuar o cadastro de uma nova pessoa.

3 - Editar :

 Permite editar o cadastro de uma pessoa.

4 - Cadastro automático de pessoas:

 Possibilita efetuar o cadastro automático de pessoas através da consulta do CNPJ.

5 - Detalhes do cadastro: Permite visualizar informações do cadastro, como, "Telefone", "E-mail", 

"Endereço" e "Observações" atribuídas no cadastro da pessoa, sem a necessidade de editar o 

cadastro, conforme pode ser visto na imagem abaixo: 

 Ao clicar no botão "2- Adicionar", ou pressionar a tecla de atalho "F5" será exibida a tela abaixo:

CNPJCNPJCNPJ
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GUIA CADASTROS

 • Tipo de Cadastro:  Selecione o tipo de cadastro que está 

sendo realizado, sendo possível selecionar mais que um tipo. 

Ao selecionar o tipo de cadastro será listado na cor verde os 

campos de preenchimento obrigatório, os quais deverão ser 

preenchidos para que o botão "Gravar" fique ativo.

  Se o tipo de cadastro selecionado for "Cliente", é possível selecionar uma tabela de preço 

previamente cadastrada, bem como informar um limite de crédito. 

 • Endereços: Clique no botão "Adicionar item" ,representado pelo sinal (+), ou utilize as teclas 

de atalho "Ctrl + F5", para que o sistema habilite os campos para preenchimento do endereço. 

Com os campos habilitados para preenchimento, selecione o tipo de endereço (Principal, 

Cobrança, Entrega, Orçamento 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 botão "Gravar Item", ou utiliza as teclas de atalho "Ctrl+F7". 

 • Telefones: Da mesma forma que foi feito para cadastrar o  endereço, clique no botão 

"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 está sendo cadastrado, digite o número e clique em "Gravar Item".

 • Documentos: Com os campos habilitados para preenchimento, como já explicado nos tópicos 

anteriores, selecione o tipo de documento a ser cadastrado, digite o número do documento, e 

grave. Para cadastrar um novo documento, repita os passos mencionados a cima e preencher 

os campos pertinentes ao tipo de documento selecionado.

 • Endereços Eletrônicos: Com os campos habilitados para preenchimento, selecione o tipo do 

endereço eletrônica que está sendo cadastrado, informe o endereço e a função para que o 

mesmo será utilizado.

 • Veículos: Estando os campos habilitados para preenchimento, informe os dados pertinentes 

ao veiculo e grave. 

 • Física: Ao selecionar a classificação "Não Contribuinte" na guia "Pessoa", será habilita a guia 

"Física", na qual encontram-se os campos relativos a data de nascimento, filiação (Pai\Mãe), 

sexo, profissão, entre outros. 

 • Jurídica:  Quando selecionada a classificação diferente de "Não Contribuinte", será ativada a  

guia "Jurídica", na qual deve ser preenchido, nome fantasia da empresa que é de 

preenchimento obrigatório, e o nome do responsável pela empresa, sendo este campo de 

preenchimento opcional.
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GUIA CADASTROS

 • Campos personalizados: Nesta guia é possível 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 botão "Ctrl+F5 – Adicionar item".

 Na tela de cadastro de campos personalizados, informe o nome do campo que será criado, o tipo 

do campo, e se o mesmo deverá ser mostrado nos relatórios. 

 Após gravar o cadastro, o campo será apresentado conforme imagem abaixo: 

 Para editar o campo que acabou de ser criado, basta dar um 

duplo clique sobre a descrição do campo, efetuar a alteração 

necessário e gravar.
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GUIA CADASTROS

 Tendo preenchido  todas as informações relativas ao cadastro da pessoa, pressione a tecla "F7" 

para que a gravação seja efetivada, ou clique no botão "Gravar", representado pela imagem de um 

disquete. Como dito no início deste tópico, é também neste módulo que é feito o cadastro dos 

usuários do sistema, bem como se aplica as restrições de acesso aos módulos.

 Seguindo os passos para o cadastramento de uma pessoa, conforme explicado acima, informe 

o nome do usuário na guia "PESSOAS" e selecione a opção "Usuário" na guia "TIPO DE PESSOA", 

gravando em seguida o cadastro.

 Tento o sistema efetivado a gravação, será apresentado na listagem de pessoas o registro 

relativo ao cadastro que acabou de ser feito. 

 Note que na linha deste registro há um botão, o qual se encontra grifado na imagem acima, 

este botão dá acesso ao módulo que permite restringir o acesso aos módulos do sistema, bem 

como definir a senha de acesso do usuário.

Ao clicar neste botão será apresentada a tela abaixo:

 Ao clicar neste botão será apresentada a tela abaixo: 

 

1 - Digite o nome do usuário.

2 - Informe no campo "Acesso alternativo" um apelido, ou abreviação do nome do usuário para 

facilitar o acesso ao sistema. 

3 - Crie uma senha de acesso ao sistema que será utilizada pelo usuário que esta sendo cadastrado.

    Com os campos da guia "DADOS" preenchidos, vá para guia "PERMISSÕES", nela será 

necessário selecionar os direitos que o usuário terá ao acessar o sistema.

CADASTRANDO USUÁRIO DE ACESSO AO SISTEMA E APLICANDO RESTRIÇÕES DE ACESSO AOS MÓDULOS
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GUIA CADASTROS

 Note que na guia "PERMISSÕES", as opções de restrição de acesso estão dispostas com o 

nome do módulo a qual será aplicado o bloqueio ou liberação de acesso, tornando mais fácil esse 

processo.

 Nestas guias, é apresentado ao lado direito as opções para aplicar as restrições de acesso ao 

módulo, onde ao seleciona-la você estará permitindo ao usuário executar a função descrita na 

opção selecionada, como incluir, editar, excluir, ou visualizar registros.

 Caso queira que todas as opções sejam selecionadas, dando assim 

acesso total ao usuário, selecione a opção: 

 Para criar o perfil de permissão de acesso, localize a guia 

"Cadastro de perfil", clique no botão "F5- Adicionar Item", para 

que sejam liberados os campos para aplicar as restrições de 

acesso do perfil que esta sendo cadastrado.

 

 Atribua o nome do perfil no 

campo "Descrição", aplicando em 

seguida as restrições de acesso. 

 Após aplicar as restrições de 

acesso bem como, os dados relativos a 

identificação do usuário,

pressione a tecla "F7" , ou clique no 

botão "Gravar".

 Através deste módulo é possível cadastrar os Produtos e Serviços, os 

quais são indispensáveis para efetuar movimentações de entrada e saídas no 

sistema, bem como gerar os registros para os arquivos fiscais (Sintegra, SPED 

Fiscal e EFD-Contribuições).  

 Ao acessar o módulo "Produtos e Serviços", a primeira tela que será exibidas é a "Listagem de 

Produtos e Serviços", na qual serão apresentados os produto e serviços cadastrados.

Produtos e Serviços

Produtos

Serviços

E mais...

PRODUTOS E SERVIÇOS

OBSERVAÇÃO

O cadastro do perfil de permissão de acesso facilita e muito o processo de aplicar

permissão para os usuários do sistema, pois permite criar perfis de acesso por cargo

do funcionário, ou de acordo com a necessidade da empresa.
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GUIA CADASTROS

 Nesta listagem, há os botões: 

 

1 – Pesquisa: 

 Permite efetuar a busca do cadastro de um produto ou serviço. 

 Para que a busca seja efetuada, basta digitar a informação relativa ao (Nome, Código    

Interno, Código de Barras) e pressionar a tecla "Enter".

 

2 – Adicionar: 

 Permite cadastrar um produto ou serviço.

 

3 – Editar : 

 Permite editar o cadastro de um produto ou serviço.

4 - Clonar Cadastro:

 Possibilita clonar o cadastro do produto/serviço 

selecionado na listagem.

 

5 - Alteração de preços:

 Possibilita acessar o módulo de "Alteração de 

preços".

 

 

Digite a informação à pesquisar

1
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GUIA CADASTROS

 Nesta tela, há várias guias, as quais foram dispostas desta forma, a fim de facilitar o cadastro, 

deixando-o mais organizado: 

 Produtos/Serviços: É nesta guia que será definido o tipo do item que está sendo cadastrado 

(Produto/Serviço), bem como atribuído a outras informações relativas a seu cadastro, as quais 

encontram-se listadas abaixo: 

 Tipo:  Produto/Serviço: Selecione o tipo de item que está sendo cadastrado.

  Ao selecionar o tipo "Serviço" a guia "Serviços" será ativada para preenchimento.

 Descrição: Digite o nome do item que está sendo cadastro.

 Características:  Informe as características do produto que está sendo cadastrado.

 SubGrupo: Permite indicar a que subgrupo o produto pertence. 
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 Os grupos/subgrupos permitem classificar produtos por características comuns. 

 Ao efetuar o cadastra de um produto, é possível informar a que grupo ele pertence, facilitando 

assim a organização. 

 Para incluir um grupo/subgrupo, acesse o módulo "Grupos", presente na guia "Cadastro" da tela 

principal do sistema.

 Na listagem de grupos, clique no botão "F5- Adicionar", para que seja apresentada a tela de 

cadastro:

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

 Na guia "SUBGRUPOS", clique no botão "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 

botão "Ctrl+F7 Grava Item".

 Após ter incluso os subgrupos, basta clicar no botão "Gravar", ou pressionar a tecla de atalho "F7".

 Nesta mesma tela há o campo "Impressora", no qual deverá ser selecionada a impressora que será 

utilizada para imprimir os itens pertencentes a esse subgrupo, a qual deverá estar previamente 

cadastrada no sistema. 

 Para isso clique no botão "Pesquisar" 

 Na tela que será aberta, digite o nome da impressora no campo de busca e pressione "Enter", ou 

simplesmente pressione "Enter" para que sejam listadas todas as impressoras cadastradas.  

Selecione a impressora deseja e pressione a tecla "F2", para confirmar a seleção.

 Caso a impressora não esteja cadastrada no sistema, siga os passos a baixo: 

 Na tela de listagem de impressoras que foi aberta no passo anterior, clique no botão " 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 

instalação da mesma, cuja qual deve estar instalada  no windows e compartilhada.

GUIA CADASTROS

CRIANDO/EDITANDO GRUPOS/SUBGRUPOS
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 Para selecionar um subgrupo, pressione a tecla "Enter" sobre o campo "Subgrupo" para que 

seja aberta a listagem de "Subgrupos", faça a pesquisa pelo campo de busca, ao localizar o 

subgrupo desejado, pressione a tecla "F2" para efetivar a seleção.

 NCM: O NCM (Nomenclatura Comum do Mercosul), tem como principal objetivo classificar os 

itens de acordo com regulamentos do Mercosul. Para indicá-lo, selecione o campo NCM e 

pressione a tecla "enter". Na tela que será aberta, faça a pesquisa pelo campo de busca, 

localizando o NCM desajado, pressione a tecla "F2" para efetivar a seleção.

 

 Natureza da receita: A  natureza da receita está 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 serão utilizadas exclusivamente para a geração do arquivo texto da EFD Contribuições, 

pelo sistema G5. 

  Os códigos das naturezas da receita são 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 será aberta faça a pesquisa através do campo de  

busca, ao localizar a natureza da receita  pressione "F2" para efetiar a seleção.

GUIA CADASTROS

IMPORTANTE:

O campo impressora só deve ser preenchido por estabelecimentos, cujo ramo de atividade

se enquadra como restaurante, lanchonetes, ou similares. 
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 CADASTRANDO, SELECIONANDO E EDITANDO TRIBUTAÇÃO DO IPI

 Tributação Federal (PIS/COFINS/IPI): Os Tributos Federais, no Brasil, constituem-se numa 

gama extensa de impostos arrecadados pela União, previstos pela Constituição Federal, entre 

os quais encontram-se os tributos relativos ao PIS,COFINS e IPI.

 O Sistema G5 dispõe do cadastro de tributações federais(PIS/COFINS e IPI), o qual pode ser 

acessado, selecionado o campo "Tributação Federal (PIS/COFINS/IPI)" e pressionando a tecla 

"Enter".

 Na tela que será exibida, clique no botão "F5- Adicionar", representado pelo sinal (+),ou 

pressione a tecla de atalho "F5",  para que a tela de cadastrado de tributações federais seja exibida, 

conforme imagem abaixo:

 Com a tela de cadastro aberta,  informe no campo "Descrição", o nome para a tributação que 

está sendo cadastra (Ex: Tributado pelo PIS e Cofins com alíquota básica 0,65 e 3,00).

 Nos campos "Tributação do IPI" e "Tributação PIS e COFINS", se faz necessário selecionar a 

tributação desejada, cuja qual deve estar previamente cadastrada no sistema.

 Para cadastrar tais tributações siga os passos abaixo: 

  Com o campo "Tributação do IPI" selecionado, pressione a tecla "Enter", para que a listagem 

de tributações do IPI seja exibida. 

  Com a listagem de tributação do IPI aberta, clique no botão "F5 - Adicionar" representado 

pela sinal (+), ou pressione a tecla de atalho "F5", para que a tela de cadastra seja exibida, conforme 

imagem abaixo:

GUIA CADASTROS
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 Nesta tela, na guia "IPI", informe no campo "Descrição" um nome para este tributo  

(Ex: Tributado pelo IPI com alíquota de 5%), e o código do enquadramento do IPI.

 Com as informações da guia "IPI" preenchidas, é necessário preencher os dados das guias "IPI 

ENTRADA"  e "IPI SAÍDA".

 Solicite a sua contabilidade os dados para preenchimento destas guias.

  Após ter preenchido todos os dados solicitados no cadastro, clique no botão "Gravar" 

representado pela imagem de um disquete, ou pressione a tecla "F7". 

 Ao clicar no botão gravar, será exibida a listagem de tributação do IPI, na qual você poderá 

selecionar a tributação cadastra, pressionado a tecla "F2" para efetivar a seleção.

 Para editar uma tributação do IPI, siga os passos abaixo:

 Abra a listagem de tributação do IPI, localize através do campo de pesquisa a tributação a qual 

deseja efetuar a alteração e clique no botão "F6- Editar" , ou pressione a tecla "F6", para que a tela de 

edição seja liberada.

 Faça as alterações necessárias e grave.

 Com o campo "Tributação do PIS e COFINS" selecionado, pressione a tecla "Enter", para que a 

listagem de tributações do PIS e COFINS seja exibida. Com a listagem de tributação do PIS e 

COFINS aberta, clique no botão "F5- Adicionar", ou pressione a tecla de atalho "F5", para  

que a tela de cadastra seja exibida.

GUIA CADASTROS

CADASTRANDO , SELECIONANDO E EDITANDO TRIBUTAÇÃO DO PIS E COFINS
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 Na guia "PIS COFINS", informe no campo "Descrição" o nome para este tributo (Ex: Tributado 

pelo PIS e COFINS com alíquota básica de 0,65 e 3,00). 

 Em seguida nas guias relativas as informações de entrada e saída do PIS e COFINS, com os 

dados repassadas por sua contabilidade, atribua as informações pertinentes a cada tributo 

(PIS/COFINS) de (ENTRADA/SAÍDA).

 Após ter preenchido todos os dados solicitados no cadastro, clique no botão "Gravar", ou 

pressione a tecla "F7". 

 Ao clicar no botão gravar, será exibida a listagem de tributação do PIS e COFNS,  na qual você 

poderá selecionar a tributação cadastrada, pressionado a tecla "F2" para efetivar a seleção.

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

 Abra a listagem de tributação do PIS e COFINS, localize através do campo de busca a 

tributação a qual deseja efetuar a alteração e clique no botão "F6-Editar", ou pressione a tecla "F6", 

para que a tela de edição seja liberada. Faça as alterações necessárias e grave.

  

 Gênero: Segundo o guia prático do EFD-Contribuições a tabela "Gênero do Item de 

Mercadoria/Serviço" corresponde à tabela de "Capítulos da NCM", acrescida do código "00 – 

Serviço. Para selecionar o gênero, com o campo "Gênero" selecionado, pressione a tecla "Enter" 

ou "F3", na listagem de  que será exibida, faça a pesquisa pelo campo de busca, ao localizar o 

gênero pressione a tecla "F2' para efetivar a seleção.

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

 Caso não localize a unidade de medida desejada, é possível cadastrá-la, para isso selecione o 

campo unidade de medida e pressione a tecla "Enter" ou "F3". Na tela que será exibida,  clique 

no botão "F5 – Adicionar", ou pressione a tecla "F5" para que a tela de cadastro seja aberta. 

 Informe a sigla e a descrição da unidade de medida e clique no botão "F7 – Gravar", ou 

pressione a tecla de atalho "F7", para que a gravação seja efetivada.

GUIA CADASTROS
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 Código Interno:  Informe o código de controle interno do produto. Está informação será 

utilizada para todas as movimentações de entrada e saída do sistema, bem como para geração 

dos arquivos fiscais (Sintegra, Sped Fiscal, EFD-Contribuições, etc...).

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

 IPPT: Indicador de produção Própria (P) ou de Terceiros (T).

 Código Contábil: Informe o código contábil deste produto, cujo qual deve ser solicitado a 

contabilidade.

 Percentual de comissão: Especifique o percentual de comissão que será dado ao vendedor na 

venda do produto.

 Observações: Possibilita informar uma observação para o item.

 Vendável: Em virtude do cadastro de produtos cuja finalidade não é especificamente a venda, 

como ocorre para produtos de consumo  próprio, foi criado o campo "Vendável", o qual 

quando desmarcado não permite a efetivação da venda o produto.

 Percentual de limite de desconto: Possibilita informar o percentual limite de desconto que 

poderá ser dado na venda deste produto.

 Preço de custo: Informe o preço de custo do produto.

 Índice para cálculo do preço de venda: Possibilita calcular o preço de venda com base no 

preço de custo, utilizando-se de índices previamente cadastrados. 

 Índice para cálculo do preço de custo: Possibilita criar um índice para que o preço de custo 

seja calculado automaticamente ao ser efetuada a compra do produto.

 Este módulo permite que seja efetuada a configuração do cálculo automático do preço de 

custo. Nele deve-se definir quais valores deverão compor o preço de custo do produto, bem como 

atribuir um nome para o índice que esta sendo criado.

 

 Primeiramente, informe o nome para o índice no campo "Descrição".

GUIA CADASTROS

CRIANDO ÍNDICE PARA CÁLCULO DO PREÇO DE CUSTO



73

 Em seguida, selecione quais valores deverão compor o preço de custo: 

 Após concluir o cadastro do índice para cálculo do preço 

de custo, clique no botão "Gravar".

 

 Selecione o campo "Índice para cálculo do preço de venda" e pressione a tecla "Enter" ou "F3" 

para que seja aberta a listagem de índice para cálculo do preço de venda.

 Na listagem clique no botão "F5- Adicionar"para que a tela de cadastro seja exibida.

 

 Selecione o tipo de precificação (Margem bruta/Markup), preencha os campos de acordo com 

sua necessidade e em seguida clique no botão "Gravar".

 Após ter efetuado o cadastro basta selecionar o tipo de índice que será utilizado.

GUIA CADASTROS

CRIANDO ÍNDICES DE CÁLCULO DO PREÇO DE VENDA
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GUIA CADASTROS

PRODUTOS

 Preço de custo médio: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema ao efetuar a 

compra do produto, não é possível alterá-lo manualmente. Tal valor é obtido através da 

fórmula:

 Preço de venda: Informe o preço para venda do produto.

 Número de controle da FCI: Nas operações com bens ou mercadorias importadas que 

tenham sido submetidos a processo de industrialização no estabelecimento do contribuinte 

emitente da Nota Fiscal Eletrônica - NF-e, deverá ser informado o  número da FCI. 

     

  Classificação do produto: Selecione neste campo a classificação do produto, a qual está 

dividida em: 

 Normal: Selecione essa opção quando o produto não for utilizado como composição de outro 

produto.

 Componente: Selecione está opção quando um produto é componente de um produto maior 

e também é vendido avulso. Por exemplo: Queijo, que pode ser utilizado como componente de 

um sanduíche.

 Composição: Esta opção é utilizada quando o produto para ser vendido precisa de outros 

produtos. Por exemplo: Misto Quente

 Combustível: Está opção deve ser selecionada somente para combustíveis.

 Serial: Está opção deve ser selecionada quando o produto utiliza serial.

 Grade: Está opção deve ser utilizada quando o produto varia em apenas alguns aspectos, 

mantendo a sua característica principal. Por exemplo:  Camisas, Sapatos

 Consumo próprio: Está opção deve ser selecionada para produtos cuja finalidade não é venda 

e sim consumo próprio. 

 Medicamento: Está opção deve ser selecionada quando o produto for um medicamento 

controlado.

 Código de barras: Possibilita informar o código de barras do produto.

IMPORTANTE:

Custo Médio=((Qtde Atual Estoque*Custo Médio Atual)+(Qtde Comprada*Preço Compra))/

(Qtde Atual Estoque + Qtde Comprada)
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 Padrão Barras: A informação contida neste campo é alterada automaticamente, tendo como 

base a informação digitada no campo "Código de barras", porém pode ser alterada 

manualmente.

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

sistema. 

 Com o campo "Marca" selecionado, pressione a tecla "Enter" ou "F3", para que a  

listagem de marcas seja exibida.

  Com a listagem de marcas aberta, pressione a tecla "F5", ou clique no botão "Adicionar", para 

que a tela de cadastro seja apresentada.

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

 Após gravar o cadastro será apresentada na listagem de marcas, o registro relatívo ao cadastro 

efetuado, para selecioná-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 botão “Editar”

Faça a alteração necessária e 

grave.

 Tempo de Validade: Possibilita informar o tempo de validade (Dias/Meses) do produto, 

levando em consideração o tipo de validade selecionado no campo "Tipo de Validade".

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

 Pesável: Selecione está opção para produtos que serão pesados na balança check-out  

(Balança conectada ao caixa).

 É de competência de cada estado, estipular e definir o percentual de alíquota de ICMS que será 

cobrado nas movimentações de entrada e saída de mercadoria, e cabe a cada contribuinte se 

adequar de forma a atender a essas exigências de cada estado. 

GUIA CADASTROS

CADASTRANDO, SELECIONANDO E EDITANDO A MARCA DO PRODUTO

TRIBUTAÇÃO ESTADUAL (CST, BASE CÁLCULO, ALÍQUOTA...)
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 Através do módulo de “Tributações estaduais” é possível efetuar o cadastro dessas diferentes 

tributações de ICMS, estipuladas por cada estado. 

 Para isso, selecione o campo “Tributação Estadual”, presente na guia “Produtos”, e pressione a 

tecla “Enter” ou “F3”, para que a listagem de tributações estaduais seja exibida. 

 Note que há uma tributação estadual pré cadastrada pelo sistema, a qual pode ser alterada 

posteriormente se necessário. 

 Para efetuar o cadastro de uma nova tributação estadual, siga as instruções abaixo: 

1 - Na listagem de tributações estaduais clique no botão “Adicionar”, ou pressione a tecla “F5”, para 

que seja exibida a tela de cadastro.

GUIA CADASTROS
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 Na guia impostos estaduais, informe uma descrição para o imposto de ICMS que esta sendo 

cadastrado. 

 

 Exemplo:  TRIBUTADO INTEGRALMENTE   /  NÃO TRIBUTADO PELO ICMS.

 Após informar a descrição do imposto, vá para guia “Percentuais Estaduais”, e clique no botão 

“Adicionar item”.

 Nesta guia é possível cadastrar os percentuais de impostos aplicados para cada tipo de pessoa 

(Não contribuinte, Contribuinte, Simples Nacional, Indústria...), o qual deverá ser definido no campo 

“Classificação” do cadastro de pessoas.

 O primeiro passo para efetuar esse cadastro é indicar para qual tipo de pessoa será utilizado os 

percentuais aplicados no cadastro em questão. Para isso no campo “Tipo de cálculo aplicado ao 

destinatário”, selecione a opção desejada.

 Em seguida no campo “Grupo de situação tributário – Agrupamento de informações  

vinculadas  ao CST”, indique o CST ( Código de Situação tributária ) que será utilizado. 

 Para efetuar essa indicação, selecione o campo “Grupo de situação tributário – Agrupamento 

de informações vinculadas ao CST” e pressione a tecla “Enter” ou “F3”, para que seja exibida a 

listagem de CST's de ICMS.

GUIA CADASTROS
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GUIA CADASTROS

 

 Na listagem de CST's de ICMS, selecione o CST's deseja e pressiona a tecla “Enter” ou “F2” para 

efetivar sua seleção.

 Caso não localize o CST desejada é possível cadastra-la, para isso, clique no botão “Adicionar”, 

presente na listagem de CST's.

 Na tela de tributações do CST, indique a origem da mercadoria, que corresponde ao primeiro 

digito do CST, que tem por finalidade, definir a utilização do CST, no que diz respeito à venda de 

produtos no mercado interno e externo. 
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 Após selecionar a origem da mercadoria, selecione o CFOP que será utilizada.

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

 Há também nesta tela, o campo observação, o qual permite cadastrar uma observação padrão 

a ser utilizada nas movimentações de saída. Desta forma ao selecionar um CST, em que foi vinculada 

a ele uma observação padrão, essa observação será descriminada na nota.

 Ao termino do preenchimento dos campos do cadastro de tributação do CST, clique no botão 

gravar.

 Com os campos “Tipo de cálculo aplicado ao destinatário” e “Grupo de situação tributário – 

Agrupamento de informações vinculadas ao CST” preenchidos selecione no campo UF, para qual 

estado pertence esses percentuais.

 Após selecionar a UF, bem como o CST, é necessário preencher os campos relativos aos 

percentuais, de acordo com o CST selecionada.

 Base de cálculo de ICMS: Informe o percentual de base de cálculo de ICMS, sobre qual será 

calculado o valor total de ICMS. Quando utilizado os CST's 020 e 070, os quais possuem 

redução na base de cálculo, esse percentual de redução deve ser aplicado diretamente no 

campo “Base de cálculo de ICMS”.

 

 Percentual do ICMS: Informe o percentual de ICMS, de acordo com as especificações de cada  

estado.

GUIA CADASTROS

IMPORTANTE:

Os campos “Base de cálculo de ICMS” e “Percentual de ICMS”, somente deverão ser

preenchidos na utilização dos CST's (000, 010, 020, 070 e 090).
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 Base de cálculo de ICMS substituição: Informe o percentual e base de cálculo ST, sobre qual será 

calculado o valor de ICMS ST.

 Percentual de ICMS aplicado ao destinatário: Este campo deve ser preenchido, quando utilizado 

um CST de substituição tributário, no qual se deve informar o percentual de ICMS cobrando no 

estado do destinatário.

 Modalidade de cálculo aplicado ao ICMS Substituição: Selecione a modalidade de cálculo do 

ICMS ST que será utilizada por sua empresa. 

 Percentual MVA (Margem de Valor Agregado) ou valor da Pauta: Informe o percentual de MVA, 

ou valor de pauta, conforme modalidade selecionada.

 Percentual do diferimento: Este campo só deverá ser preenchido quando utilizado o CST 051.

 Percentual de combate ao fundo de pobreza: Informe o percentual para cálculo da apuração do 

diferencial de ICMS em operações interestaduais de vendas a consumidor final não contribuinte, 

previsto na Nota técnica 2015.003.

 Ao termino do preenchimento das informações, confira se os dados informados estão corretos e 

efetue gravação, clicando no botão “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 possível visualizar para 

que tipo de destinatário será utilizado esses 

valores para cálculo ICMS, bem como, o CST, e 

os percentuais utilizados. 

 Após ter cadastrado um percentual 

estadual é possível replica-lo para todos os 

outros tipos de destinatário. Para isso basta 

clicar no botão "Ctrl+R" Replicar 

percentuais para os diferentes 

destinatários".

 Para concluir o cadastro clique no botão “Gravar”.

GUIA CADASTROS

IMPORTANTE:

Obs.: Os campos “Base de cálculo de ICMS substituição”, “Percentual de ICMS aplicado

ao destinatário” e “Percentual MVA (Margem de Valor Agregado) ou valor da Pauta”,

só deverão ser preenchidos quando utilizado os CST’s (010, 030, 060 e 070).
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 Concluído o processo de cadastro das tributações estaduais, é possível selecioná-la no 

cadastro de produto, no campo “Tributação Estadual”, conforme imagem abaixo:

 

 Cadastro de Seriais: Está opção ficará ativa quando selecionada a opção "Serial" no campo  

"Classificação do produto". Os serias deverão ser inseridos via movimentação de entrada,  

através do módulo compras.

 Cadastro de Grades: Está opção ficará ativa quando selecionada a opção "Grades" no  

campo "Classificação do produto", o qual é de preenchimento obrigatório.

  O cadastro de grade, permite ao usuário do sistema, maior agilidade no 

cadastramento de produtos que variam em apenas alguns aspectos, mantendo a sua 

característica principal. 

 Dessa forma, não há necessidade de cadastrar o  mesmo produto várias vezes caso 

o mesmo possua características diferentes, e sim cadastrar somente o produto principal  e todas as 

suas variáveis , tais como: cor, modelo, tamanho.

 Para efetuar o cadastrado de um sapato, cujo qual possui características diferentes, as quais se 

referem ao tamanho e cor, mas com mesmo valor de venda.

 Pode-se criar uma  grade, agilizando assim seu cadastro. 

 

 Siga os passos a seguir para criar a grade:

GUIA CADASTROS

CRIANDO E SELECIONANDO A GRADE

Grades

Ctrl + E

IMPORTANTE:

 Após incluir as linhas e colunas não é possível excluí-las.
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 Na guia "GRADES", digite o nome da grade. 

       Na guia "LINHAS", digite o nome correspondente as variáveis do produto (Cor, Modelo, Etc...), e 

pressione  "Enter".

 

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

pressione "Enter".

 Com as linhas e colunas cadastradas, se faz necessário selecioná-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, vá para guia "VISUALIZAÇÃO", para visualizar a grade 

montada, em seguida grave o cadastrado, clicando no botão “Gravar”, ou pressionando a tecla "F7".

 Após criar a grade, é possível selecioná-la, para isso sobre o campo "Cadastro de grade", 

pressione a tecla "Enter"ou "F3", faça a pesquisa pelo campo de busca, na tela que será exibida, 

localizando a grade, pressione a tecla "F2", para efetivar a seleção.

 

 Data da última compra: A informação contida neste campo é atualizada automaticamente 

após efetivar uma movimentação de entrada (Nota fiscal de compra).

 Data da última venda: A informação contida neste campo é atualizada automaticamente após 

efetivar uma movimentação de saída (Emissão de NF-e, NFC-e, ou cupom fiscal).

 Localização:  Informe neste campo a localização física deste produto (Ex: Almoxarifado 1).

GUIA CADASTROS
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 Quantidade: A informação contida neste campo é atualizada automaticamente ao efetivar 

uma movimentação de saída (Emissão de NF-e, NFC-e, ou cupom fiscal), ou movimentação de 

entrada (Nota fiscal de compra),  sendo possível alterá-la manualmente somente no momento 

do cadastro do produto.

 

 Quantidade máxima: Possibilita informar a quantidade máxima que o estoque comporta  

para o produto.

 Quantidade mínima: Possibilita informar a quantidade mínima que pode haver do produto  

em estoque.

 Ao atingir a quantidade mínima do produto em estoque, ao efetivar uma movimentação de 

saída, o sistema apresentará uma mensagem informado que o produto chegou a quantidade 

mínima.

 Está guia é ativada quando selecionado o tipo "Serviço" na guia "PRODUTOS/SERVIÇOS", na 

qual devemos atribuir as informações relativas ao ISS, código da atividade e o setor da empresa que 

presta este serviço.

 O primeiro campo nesta guia, o qual é de preenchimento obrigatório, é o "Código da 

atividade", para isso clique sobre o campo e pressione a tecla "Enter" ou "F3", na listagem que será 

exibida, utilize o campo de pesquisa, o qual permite efetuar busca por "Descrição e Número" da 

atividade. Ao localizar o código da atividade, pressione a tecla "F2" para efetivar a seleção. 

GUIA CADASTROS

SERVIÇOS
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 Caso não encontre o código de atividade desejado, é possível cadastrá-lo, para isso siga os 

passos a seguir: 

 Na listagem de código de atividades, pressione a tecla "F5", ou clique no botão "Adicionar" 

para que a tela de cadastro seja aberta.

 Informe o código da atividade, a descrição e os percentuais e grava,  pressionando a tecla "F7", 

ou clique no botão “Gravar”.

 O segundo campo a ser preenchido nesta guia é o "Setor", o qual deverá estar previamente 

cadastrado no sistema. A informação contida neste campo corresponde ao setor da empresa que 

irá prestar o serviço (Ex:  Mecânica, Elétrica). 

 Para cadastrar um setor, selecione o campo "Setor" e pressione a tecla "Enter". Na tela que será 

exibida, clique no botão "F5-Adicionar", para que a tela de cadastro seja aberta. Informe o nome do 

setor e pressione a tecla "F7" para gravar.

 Após cadastrar o setor, basta selecioná-lo.

 Para editar o cadastro de setor, localize o mesmo na listagem de setores, pressione a tecla "F6-

Editar", faça as alterações necessários, e grave.

 O terceiro campo a ser preenchido é o de "Tributação Municipal (ISSQN)", o qual é de 

preenchimento obrigatório. Note que o sistema já dispõe de uma tributação de ISS padrão 

cadastrada com alíquota de ISS de 5 %, a qual pode ser utilizada. 

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

1 - Selecione o campo "Tributação Municipal (ISSQN)" e pressione a tecla "Enter".

2 - Na tela que será exibida, clique no botão "F5-Adicionar", para que seja liberada a tela de 

cadastro:

GUIA CADASTROS
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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 "Tributação Municipal (ISSQN)" cadastrada basta selecioná-la.

 Para editar uma "Tributação Municipal (ISSQN)", selecione a "Tributação Municipal (ISSQN)" 

na listagem de "Tributação Municipal (ISSQN)" e pressione a tecla "F6" para que seja liberada a tela 

de edição, faça as alterações necessárias e grave.

 Permite fazer a composição de um produto, sendo imprescindível o produto final ser do tipo 

“Composição” e os produtos que farão parte de sua composição do tipo “Componente”.  

 Por exemplo: Um sanduíche é  um produto do tipo composição, pois precisa de outros 

produtos (componentes) para ser feito.

 Tendo os produtos do tipo componente cadastrados, os quais servirão de matéria-prima para 

fazer o produto final (Composição), se faz necessário vinculá-los ao produto "Composição", para 

tanta, na guia "Composição", pressione as teclas "Ctrl+F5", ou clique no botão "Adiciona item", 

representado pela sinal (+). 

 Na tela que será apresentada, faça 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 seleção. 

 Com o produto selecionado, informe a quantidade que será utilizada deste produto para fazer 

o produto final (Composição) e grave, clique no botão "Grava item".

 Para editar a quantidade de um componente, vá na guia "Composição", do produto final, 

localize na listagem  de componentes o produto a qual você deseja efetuar a alteração, selecione o 

produto (Componente) e clique no botão "Editar" para que a tela de  edição seja aberta e faça a 

alteração necessária, gravando em seguida.

 Estabelecimentos, cujo ramo de atividade corresponde a "Farmácia", devem obrigatoriamente 

preencher os dados desta guia quando selecionada a classificação do produto como 

"Medicamento".  

GUIA CADASTROS

COMPOSIÇÕES

MEDICAMENTOS

IMPORTANTE:

As informações dispostas  nesta guia devem ser preenchidas com cuidado, pois serão

utilizadas para geração do arquivo texto enviado para Anvisa.

Ao selecionar a classe terapêutica "Antimicrobiano" e "Sujeito a controle especial",

torna-se obrigatório a utilização de lote para compra/venda do medicamento.
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GUIA CADASTROS

 • Campos personalizados: Nesta guia é possível 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 botão "Ctrl+F5 – Adicionar item".

 Na tela de cadastro de campos personalizados, informe o nome do campo que será criado, o 

tipo do campo, e se o mesmo deverá ser mostrado nos relatórios. 

 Após gravar o cadastro, o campo será apresentado conforme imagem abaixo: 

 Para editar o campo que acabou de ser criado, basta dar um 

duplo clique sobre a descrição do campo, efetuar a alteração 

necessária e gravar.
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 Tendo as informações do produto em mãos, faça o preenchimento dos campos dispostos nesta 

guia e grave.

 

 O processo de alteração de preço é algo comum em todas as empresas, para facilitar essa tarefa 

foi desenvolvido o módulo "Alteração de preços", no qual é possível alterar os valores relativos a 

preço de venda, preço de custo e custo médio.

 Como utilizar: 

 O acesso ao módulo "Alteração de preços" se dá pela listagem de Produtos e Serviços.

ALTERAÇÃO DE PREÇOS

IMPORTANTE:

Aconselhamos que seja feito um backup da base antes de aplicar a alteração,

pois após aplicá-la  não há  como voltar ao preço antigo. 

GUIA CADASTROS
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GUIA CADASTROS

 O processo de alteração de preços pode ser realizado de duas formas, aplicando percentuais 

de desconto e acréscimo, ou utilizando o índice para formação do preço de vendas.

 Vejamos como utilizar cada uma dessas opções: 

 Utilizar Percentual: 

 Esta opção permite que seja feita a alteração do:

 • Preço de venda

 • Preço de custo

 • Custo médio

 

 A selecionar essa opção é necessário informar o percentual de 

desconto/acréscimo.

 Selecionar o tipo de operação (Desconto/Acréscimo). 

 

 Indicar o número de casas decimais após a virgula, que o novo preço deverá 

receber, sendo o máximo 4 casas decimais. 

 Indicar o tipo de filtro que será utilizado: 

 Efetuar a busca no campo "Filtro" de acordo com o item selecionado no campo "Filtrar  

produto e serviços por"

 Bem como selecionar onde deverá ser feita a alteração do preço.

 Após ter feito o processo mencionado acima, para que seja possível visualizar o 

novo valor de acordo com as especificações passadas, clique no botão "Aplicar".
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GUIA CADASTROS

 Os Produtos/Serviços serão apresentados com o novo preço na guia "Itens".

 

 Para efetivar a aplicação do novo preço ao produto/serviço clique em "Gravar".

 Formação do preço de venda: 

 Para que essa opção possa ser utiliza, primeiramente é necessário efetuar o cadastro do índice 

para cálculo do preço de venda, através do módulo produtos/serviços.

 Após ter cadastro o índice para cálculo de preço de venda, basta selecioná-lo no campo "Índice 

para formação do preço de venda". 

 Tendo selecionado o índice para formação do preço de venda, é necessário indicar o número de 

casas decimais após a virgula, que o novo preço de venda deverá receber, sendo o máximo 4 casas 

decimais.

OBSERVAÇÃO

Para efetuar esse cadastro, siga os passos descritos no tópico

"Criando índices de  cálculo do preço de venda", deste manual.
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Módulo cuja finalidade destinasse unicamente a listar as impressoras fiscais utilizadas 

no estabelecimento, não sendo possível edição ou inclusão manual de outra 

impressora. Tais informações são adicionadas automaticamente no banco de dados ao 

habilitar um ECF no sistema.

A tabela de preço permite trabalhar com preços diferentes para o mesmo produto. Tal 

função pode ser utilizada nos casos em que um produto tem um preço diferente nas  

vendas à vista e a prazo, sendo necessário selecionar a tabela de preço antes de lançar 

os produtos.

Para cadastrar uma tabela de preço no sistema, acesse o cadastro de "Tabelas de preço", 

clique no botão "F5 - Adicionar" presente na tela de listagem de tabelas de preço.

   Na tela que será exibida, atribua um nome a tabela de preço, informe o tipo da 

operação (Desconto/Acréscimo) e o percentual que será aplicado aos 

produtos/serviços.

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

para aplicar o percentual de desconto/acréscimo nos produtos/serviços do 

estoque, em seguida clique no botão "F7- Gravar".

O cadastro de relação de vendedor/cliente, permite que seja feito o vinculo dos clientes 

com o vendedor. Desta forma, ao selecionar o cliente em uma  movimentação de saída, 

o campo vendedor será preenchido automaticamente. 

Para vincular os clientes ao vendedor acesse o módulo "Relação Vendedor/Clientes e 

clique no botão "F5- Adicionar", representado pelo sinal (+). 

   Na tela que será exibida, faça a busca pelo vendedor, que deverá estar previamente 

cadastrado no sistema e  pressione  "F2", para selecioná-lo. 

   Após selecionar o vendedor, é necessário selecionar o cliente, para isso sobre o campo 

cliente pressione a tecla "Enter" ou "F3", com isso será aberta a tela de pesquisa, localize 

o cliente e pressione "F2", para efetivar a seleção. Agora clique no botão adicionar

GUIA CADASTROS

Ecfs

Ctrl + I

Tabela de preço

Ctrl + A

Relação Vendedor/

Cliente
Ctrl + C

 Indicar o tipo de filtro que será utilizado: 

 

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

serviços por": 

 

 E clicar no botão "Aplicar". 
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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 módulo "Relação Vendedor/Clientes", localize o vendedor utilizando-se da 

opção de pesquisa, presente na "Listagem de Vendedor/Clientes".  Localizando o 

vendedor clique no botão "F6 - Editar", para que a tela de edição seja aberta. 

   Note que os clientes vinculados a este vendedor são exibidos em listagem própria, a 

qual possui dois campos uma para inativar o vinculo e outra para excluir o vinculo 

representado pela imagem de uma lixeira.

   Efetue a alteração desejada e clique em "GRAVAR", representado pela imagem de um 

disquete, ou pressione a tecla de atalho "F7". 

A inclusão das notas de compra via importação 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 possível, é necessário vincular o código do produto do fornecedor com o 

código do produto cadastrado no Sistema G5.

 Para isso, acesse o módulo "Relação Produtos/Fornecedor", e listagem de "Relação 

Produtos/Fornecedor", clique no botão "F5- Adicionar", para que seja exibida a tela de 

cadastro.

 Na tela  que será exibida, se faz necessário 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 seleção.

 Com o fornecedor indicado, selecione os produtos que serão vinculados a este fornecedor,

bem como o fator de conversão, se assim for necessário

GUIA CADASTROS

Relação Produtos/

Fornecedor
Ctrl + D
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 Após selecionar o produto cadastrado em seu estoque, informe no campo "Código do 

fornecedor", o código do produto do fornecedor, com isso 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 possível informar o CFOP que deverá ser utilizado nas movimentações de entrada 

ao importar o arquivo XML. 

 Tendo finalizado a vinculação dos produtos, clique em "F7 – Gravar", ou pressione a tecla de 

atalho "F7".

 Sendo necessário efetuar alguma alteração, siga os passos a seguir: 

 Acesse o módulo "Relação Produtos/Fornecedor", localize o fornecedor  utilizando-se da 

opção de pesquisa, presente nesta tela.  Localizado o fornecedor clique no botão "F6 – Editar", ou 

pressione a tecla de atalho "F6", para que a tela de edição seja aberta. 

 Faça as alterações necessárias e grave ("F7 - Gravar").

Através deste módulo é possível cadastrar promoções de produtos/Serviços em datas 

especificas. Tal funcionalidade permite ao operador do sistema  programar em que dia 

um produto/serviço deve entrar em promoção e em que dia o mesmo deve sair da 

promoção.

Para cadastrar uma promoção siga os passos a seguir: 

    Acesse o módulo "Promoções".

    Na tela que será exibida, clique no botão "Adicionar",representado pelo sinal (+), ou 

pressione a tecla "F5", para que a tela de cadastro seja apresentada. 

    Na guia "PROMOÇÃO", atribua um nome para está promoção e especifique a data de 

inicio e termino. 

    Após atribuir o nome, bem como especificar a data de início e termino da promoção, se 

faz necessário indicar os produtos/serviços que farão parte desta promoção, para isso, 

vá para guia "ITENS",  selecione o tipo de busca (Grupo, Produtos e Serviços), e 

pressione a tecla "Tab" para que o foco fique sobre o campo de seleção dos 

(Produtos/Serviços). Com o foco sobre o campo citado acima, pressione a tecla "enter" 

para que seja exibida a listagem de "Grupos", ou "Produtos e Serviços", de acordo com a 

opção selecionada na opção de busca. 

    Ao selecionar a opção de busca "Grupo", todos os produtos que estão inseridos dentro 

do grupo selecionado entrarão em promoção. 

    Ao selecionar a opção de busca "Produtos e Serviços", o sistema lhe da a possibilidade 

de indicar somente os produtos que você realmente deseja que entrem em promoção, 

independente do grupo a qual eles estão inseridos.

GUIA CADASTROS

Promoções

Ctrl + B
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   Tendo indicado os produtos/serviços através de uma das opções de busca citadas a 

cima, informe o percentual de desconto que será aplicado, e clique no botão 

"Adicionar" representado pelo sinal (+), para que o produto seja adicionado a 

promoção.

   Concluído o processo de seleção dos produtos/serviços que entrarão em promoção, 

basta gravar o cadastro clicando no botão "Gravar", ou pressionar a tecla de atalho "F7". 

   Ao chegar a data de início especificada no cadastro da promoção, o sistema fará que os 

produtos indicados no cadastro entrem em promoção até a data de termino 

especificada. 

   Em caso de necessidade de edição de um cadastro de promoção, acesso o módulo 

"Promoções", localize a promoção desejada pelo campo busca, e pressione a tecla "F6", 

ou clique sobre o botão "F6- Editar", para que a tela de edição seja aberta. Faça as 

alterações necessárias e grave.

O cadastro de natureza de operação é um módulo que contempla as necessidades do 

SPED Fiscal e do EFD - Contribuições, em referência ao registro 0400 - Tabela de 

Natureza da Operação/Prestação.

Neste módulo  é possível efetuar o cadastro de novas naturezas de operações, bem 

como editá-las de  acordo com as necessidades da empresa.

        Para inclusão de uma nova natureza de operação,  com o módulo de natureza de 

operações aberto, clique no botão "F5+Adicionar", atribua as informações de acordo 

com a necessidade de sua empresa e grave clicando no botão "Gravar". 

   Para edição, basta localizar a natureza de operação através do campo de busca presente 

na tela de listagem de natureza de operação e pressionar a tecla "F6", para que seja 

aberta a tela de edição, faça as alterações necessárias e grave pressionando a tecla "F7".

O módulo CFOP, no qual estão cadastrados os CÓDIGO FISCAL DE  OPERAÇÕES E 

PRESTAÇÕES, dispõe de recursos dos quais o usuário do sistema poderá configurar se  

um determinado CFOP, gera ou não movimentação de estoque e financeiro, bem como 

se a mesma deve compor o total da nota e gerar crédito ou não de PIS/Cofins. 

Para tanto, com o módulo de CFOP aberto, faça a busca do CFOP desejado, e clique no 

botão "F6-Editar", para que seja aberta a tela de edição do CFOP, altere as informações 

necessárias de acordo as instruções da contabilidade de sua empresa  e clique em 

"Gravar".

   Caso não localize o CFOP desejado, é possível cadastrá-lo através da tela de listagem de 

CFOP, clique no botão "F5- Adicionar",representada pelo sinal (+), na tela que será 

aberta, cadastre os dados do CFOP desejado e clique em gravar.

GUIA CADASTROS

Natureza de

operação
Ctrl + G

Cfops

Ctrl + H
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GUIA ENTRADAS

 Guia contendo módulos para movimentações de entrada, tais como pedido de compra, nota 

de compra, CTRC, montagem de composições e mais. Acesse este menu pela guia “Entradas” ao 

lado esquerdo da tela inicial ou pela tecla de atalho “Alt+E”:

1 - Ctrl+1 = Abre módulo para movimentações de entrada, tais como pedido de compra, nota de 

compra, importação de XML do fornecedor e carta de correção eletrônica;

2 - Ctrl+A = Abre módulo para lançamento de Conhecimento de Transporte Rodoviário de Cargas  

(CTRC), vinculado a nota de entrada;

3 - Ctrl+B = Abre módulo para a Manifestação do Destinatário, possibilita o download do XML do 

fornecedor;

4 - Ctrl+C = Abre módulo para cadastro de fatores de conversão;

5 - Ctrl+D = Abre módulo para montagem de composições;

Esc = Fecha o menu e volta para a tela inicial do sistema.
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 Módulo destinado para lançamento de pedidos de compra, notas de compra e carta de 

correção. Este módulo deve ser acessado pelo menu “Entradas” através da tecla de atalho “Ctrl+1”:

1  - Busca = Campo para digitar a informação a pesquisar, se usar a tecla de talho “Esc” o sistema  

limpa qualquer pesquisa feita e muda o foco para o campo de busca;

2  -  Filtros da Busca = Possibilita alterar o filtro das buscas na listagem;

3  -  F3 = Abre o módulo de visualização da movimentação selecionada. 

4  -  Ctrl+E = Envio de pedido de compra por e-mail ao fornecedor;

5  -  Ctrl+K = Carta de correção eletrônica;

6  -  Ctrl+I= Importa pedido de compra selecionado para a compra;

7  -  Ctrl+P = Comanda impressão de pedido de compra;

8  - Ctrl+T = Abre módulo de etiquetas, possibilitando a emissão de etiquetas de produtos recém 

comprados;

9  -  F6 = Edita movimentações não concluídas;

10 - F9 = Abre novo pedido de compra para edição;

11 - F4 = Importação do XML da nota de compra do fornecedor;

12 - F5 = Abre nova nota de compra para edição;

13 - F7 = Grava pedido de compra ou nota de compra;

14 - F8 = Finaliza/Conclui nota de compra;

Ctrl+F4 = Fecha o módulo de movimentações de entrada;

GUIA ENTRADAS

MÓDULO MOVIMENTAÇÕES DE ENTRADA

Movimentações de entrada

Digite a informação à pesquisar

Pesquisando  por  na situação todas movimentações de entrada fornecedor Aguardando
 

2

1

3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
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 Todo processo de aquisição de mercadorias resulta em um aumento do 

volume em estoque, mas para que essa quantidade adquirida possa ser 

adicionada ao estoque, é necessário que seja feito o lançamento da nota fiscal 

da compra, sendo ela eletrônica ou não.

 Para isso, em “Movimentações de entrada”, encontra-se o módulo de compras, no qual 

deverão ser lançadas as notas de aquisição de mercadorias sendo elas adquiridas no mercado 

interno (Brasil), ou externo. Há também o módulo de pedido de compras, no qual é possível lançar o 

pedido e enviá-lo ao fornecedor via e-mail.

 Para efetuar o lançamento de um pedido de compra, ou nota fiscal de compra, siga os passos 

abaixo:

 Como, já mencionado acima, é no módulo pedido de compras, que deverão ser lançados os 

pedidos de aquisição de mercadoria, a serem enviados aos fornecedores.

 Inclusão:

 Para cadastrar um pedido de compra, acesse o módulo “Movimentação de entrada”, presente 

na guia “Entrada” e clique no botão “F9-Incluir pedido de compra”, para que a tela do pedido de 

venda seja exibida. 

GUIA ENTRADAS

PEDIDO DE COMPRAS

MOVIMENTAÇÕES DE CADASTROS

Ctrl + 1

Movimentações

de entrada
Compras

Pedido de compras

...
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 Na guia “Cabeçalho” informe: 

1 - A data de emissão do pedido (Sistema pega data atual por padrão).

2 - O número de dias relativo ao prazo de entrega da mercadoria.

3 - A data na qual você pretende receber a mercadoria solicitada.

4 - Selecione a condição 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 seleção do fornecedor.

 

 Guia Itens: 

 No campo de busca do produto, digite o código interno, a descrição do produto, ou o código 

de barras e pressione a tecla “Enter”, para que o sistema faça a busca do item indicado.

GUIA ENTRADAS
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 Ao localizar o item indicado, serão disponibilizados os campos para preenchimento da 

quantidade solicita, e impostos do produto, que devem ser lançados de acordo com o tipo de 

enquadramento da empresa adquirente do produto.

 Após informar a quantidade que será 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 já lançados, na tela onde é lançado o item, pressione a tecla “Esc”.

 Guia “Dados Adicionais”: 

 Se necessário preencha os campos, “Observações” e “Dados Adicionais”, sendo o campo 

observação utilizado para atribuir maiores detalhes do pedido ao fornecedor, e o campo 

“Dados Adicionais”, para atribuir informações de interesse exclusivo do fisco.

GUIA ENTRADAS
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 Guia “Totalização”: 

 É nesta guia que deverão ser lançadas as totalizações de valores, relativos aos itens lançados.

 Com os dados do pedido lançados, clique no botão gravar.

 Após o lançamento do pedido de compra, é possível enviá-lo ao fornecedor via e-mail, ou 

importa-lo para nota de compra, para isso na listagem de movimentação de entrada, faça a busca 

pelo pedido que deseja enviar o e-mail ou importar. 

 Após localizar o pedido, selecione o mesmo e clique no botão “Ctrl+E – Enviar E-mail”, para que 

o pedido seja enviado ao fornecedor.

GUIA ENTRADAS

ENVIO POR E-MAIL

IMPORTANTE:

Para que o pedido de compra possa ser enviado ao fornecedor por e-mail, é imprescindível

que a conta de e-mail esteja corretamente configurada no serviço Digisat, bem como ter

informado o endereço de e-mail no cadastro do fornecedor.
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 Para importar o pedido para compra, deve-se marcar a opção de seleção, como no exemplo 

abaixo, para que o botão de importação seja ativado.

 

 Com o pedido selecionado, basta clicar no botão “Ctrl+I  - Importar pedido para compra”, o 

qual se encontra selecionado em vermelha na imagem acima.

 

 Edição:

 Localize o pedido na listagem de movimentações de entrada, através do campo de pesquisa. 

Selecione o pedido e clique no botão “F6-Edição”.

 Toda e qualquer mercadoria adquirida deve ser seguida da nota fiscal, a qual deve ser 

obrigatoriamente lançada no sistema para que se possa dar entrada dessa mercadoria no estoque.

 Esse processo deve ser feito através do módulo “Compras”, o qual permite o lançamento dos 

dados manualmente ou via importação do XML enviado pelo fornecedor. 

 Há também a possibilidade de emitir uma nota fiscal eletrônica de entrada de mercadoria, que 

deve ser emitida em casos de importação de mercadorias, ou aquisição de produtos de produtor 

rural.

GUIA ENTRADAS

IMPORTAÇÃO DO PEDIDO PARA COMPRA

NOTA DE COMPRA
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GUIA ENTRADAS

LANÇAMENTO DA NOTA DE COMPRA MANUAL

1 - Acesse o módulo “Movimentação de entrada” presente na guia “Entradas”.

2 - Na listagem de movimentações de entrada, clique no botão “F5-Incluir nota de compras”, para 

que tela de lançamento da nota seja aberta.

 Guia Cabeçalho 

 O processo de lançamento da nota fiscal de compra se inicia na guia “Cabeçalho”.

1 - Selecione a natureza de operação.

2 - Informe a série da nota.

3 - Informe a subsérie da nota fiscal.

4 - Informe o número da nota fiscal.

5 - Informe o modelo da nota fiscal.

6 - Informe a data de emissão 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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GUIA ENTRADAS

 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 seleção do fornecedor.

 Em alguns casos, como na devolução de produtos, ou até mesmo na emissão de uma nota de 

retorno de mercadoria, se faz necessário referenciar a nota de saída dessa mercadoria. Para isso, 

nesta guia há o campo “Movimentações referenciadas”, o qual permite efetuar essa referencia. Para 

referenciar uma nota, estando com o foco sobre o campo “Movimentações referenciadas”, 

pressione tecla “Enter”, ou “F3”, na listagem que será aberta, faça a pesquisa pela nota deseja, 

encontrando-a, pressione “F2” para efetivar a seleção.  

 Após selecionar a nota, é necessário adicioná-la na listagem de notas referenciadas, para isso 

clique no botão “Adicionar movimentação referenciada”. 

 Ao referenciar uma nota, os itens da nota referenciada são automaticamente adicionados na 

nota que esta sendo lança.

 

IMPORTANTE:

Somente notas com situação igual a “Concluída”, poderão ser referenciadas.

INFORMAÇÕES GERAIS
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GUIA ENTRADAS

 É nesta guia que devem ser lançados os itens adquiridos, especificando a quantidade 

comprada, e os encargos tributários, os quais devem ser lançados de acordo com o enquadramento 

da empresa adquirente.

 Para adicionar um item à nota, no campo de busca de produto, digite, o código interno, a 

descrição ou o código de barras do produto e pressione a tecla “Enter”, para que assim o sistema 

faça a busca pelo produto indicado.

 Ao localizar o item indicado, serão disponibilizados os campos para preenchimento da 

quantidade compra, e impostos do produto.

 Todos os campos relativos a valores de impostos são editáveis e separados por tópicos com a 

descrição do tipo de imposto, permitindo ao usuário do sistema lançar tais informações de acordo 

com sua necessidade. 

 Após informar a quantidade que será 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 já lançados, estando na tela onde é lançado o item, pressione a tecla “Esc”.

ITENS
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GUIA ENTRADAS

 Se necessário preencha os campos, “Observações” e “Dados Adicionais”, sendo o campo 

observação utilizado para atribuir maiores detalhes da compra, e o campo “Dados Adicionais”, 

onde devem ser atribuídos os dados de interesse do fisco.

 É nesta guia que deverão ser lançados os valores de totalização dos impostos e encargos da 

nota.

 Toda compra gera custos para empresa, e tais custos devem ser lançados, a fim de ter um 

histórico das movimentações financeiras de saída, sendo a compra a vista ou a prazo.

 É na guia “Faturamento”, que são lançados esses dados, onde é possível efetuar o parcelamento 

da compra, indicando de qual conta sairá o valor para quitação da mercadoria adquirida, a espécie 

de pagamento utilizada para pagamento,  bem como especificar para qual centro de custo e plano 

de contas  será destinado esse custo, e a data de vencimento das parcelas.

 Para compras a vista não há necessidade de alterar os dados nesta guia, somente deve ser 

informando o centro de custo e plano de contas, caso os mesmos não estejam indicados.

 Para compras parcelas, siga os passos abaixo: 

 Informe o número de parcelas, clicando em seguida no botão “Gerar parcelas”.

 Há também a possibilidade de utilizar as condições de pagamento pré-definidas no sistema, 

para isso, com o foco sobre o campo “Condições de pagamento”, pressione a tecla “Enter”, ou “F3”, 

na listagem que será aberta, selecione a condição de pagamento desejada e pressione “F2”.

DADOS ADICIONAIS

TOTALIZAÇÃO

FATURAMENTO
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 Com as parcelas geradas, é possível indicar à espécie de pagamento que será utilizada para 

quitação da parcela, a conta de onde deverá sair esse valor para quitação, bem como alterar a data 

de vencimento.

 Nesta guia é necessário atribuir os dados relativos ao transporte da mercadoria adquirida. 

IMPORTANTE:

Para toda nota de compra lançada no sistema é gerado um registro no módulo

“Pagamentos”, sendo ela a vista ou a prazo, para fim de manter um histórico financeiro.

TRANSPORTE
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1 - No campo “Frete por conta”, selecione uma das opções disponíveis, de acordo com sua 

necessidade :

  • Emitente

  • Destinatário/Remetente

  • Terceiros

  • Sem frete

2 - No campo “Número de volumes”, informe o número de volumes adquiridos, para que sejam 

liberados os campos de “Quantidade”, “Espécie”, “Marca”, “Numeração”, “Peso Líquido” e “Peso 

bruto”.

3 - Ao selecionar uma opção diferente de “Sem frete” no campo “Frete por conta”, será 

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 

seleção da transportadora.

 Tendo lançado todos os dados na nota de compra, verifique se a mesma foi lançada 

corretamente e se há alguma informação errada, principalmente no que diz respeito à parte 

tributário. Estando tudo certo, clique no botão “F8 – Finalizar Nota”.

 Toda nota fiscal eletrônica ao ser emitida pelo fornecedor gera um arquivo XML, o qual tem 

obrigação legal de enviar este arquivo ao adquirente da mercadoria.

 As informações contidas neste arquivo XML podem ser importadas para a nota de compra, 

utilizando o recurso de importação de XML do sistema, agilizando o processo de entrada de 

mercadorias no estoque.

 Para que seja possível realizar esta importação, é necessário primeiramente efetuar a 

vinculação do código do item do fornecedor, com o código do item que esta no estoque, a qual 

deve ser feita através do módulo “Relação produtos/fornecedor”, localizado na guia “Cadastros”, ou 

no momento em que se está efetuado a importação do XML para nota fiscal de Compra. 

IMPORTAÇÃO DO XML PARA NOTA DE COMPRA
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GUIA ENTRADAS

 Para efetuar a importação do XML para nota de compra siga os passos abaixo:

1 - Na listagem do módulo “Movimentações de entrada”, clique no botão “F4- Importar Nfe”:

2 - Será aberta a tela da imagem abaixo, para que seja indicada a localização do arquivo XML a ser 

importado.

3 - Ao tentar efetuar a importação do arquivo XML para nota de compra, onde não foi feita a 

vinculação do código do item do fornecedor com o código do produto em estoque, será aberta 

a tela abaixo, para que assim possa se efetuar essa vinculação.
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4 - Na tela de vinculação, 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 possível vincular um fator de conversão e o CFOP ao produto adquirido do 

fornecedor.

6- Caso o produto adquirido não esteja cadastrado no estoque é possível efetuar esse cadastro de 

forma automática, clicando no botão "Cadastrar item não relacionado" 

7 - Após ter efetuado a vinculação, clique no botão gravar.

 O processo de emissão de uma nota fiscal eletrônica de entrada é bem semelhante ao 

lançamento de uma nota não eletrônica de forma manual, principalmente no que diz respeito, a 

indicação do fornecedor, da transportadora, dos itens, e até mesmo na geração dos dados 

financeiros, diferenciando-se apenas em alguns aspectos.

 Tendo vista essa semelhança, será dado ênfase nos aspectos que diferenciam o lançamento 

desse tipo de nota.

 Como já mencionado, esse tipo de nota é mais comumente emitida na aquisição de produtos 

importados, ou na compra de mercadoria de produto rural, no entanto para que possa haver a 

emissão desse tipo de nota, e imprescindível que o sistema já tenha sido configurado para emissão 

de nota fiscal eletrônica.

1 - Acesse o módulo “Movimentações de entrada”.

2 - Clique no botão “F10- Inclui nota fiscal”.

NOTA FISCAL ELETRÔNICA DE ENTRADA

NOTA FISCAL ELETRÔNICA DE IMPORTAÇÃO
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3 - Na guia “Cabeçalho” selecione a natureza de operação “Importação”.

4 - Ao selecionar a natureza de operação “Importação”, se faz necessário lançar os dados relativos à 

declaração de importação. Essas informações deverão ser lançadas para cada item da nota.

5 - Na guia item, após ter lançado o produto, preencha os campos relativos à declaração de 

importação, os quais não compreendem somente aos campos da imagem abaixo.

 Como já mencionado, as informações da declaração de importação não compreendem 

somente aos campos da imagem acima, sendo assim, para lançar o restante das informações, 

clique no botão que se encontra ao lado direito do campo “Informações Importação”

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

 

7 - Estando com a tela “Importações de Importações” aberta, preenche os 

campos de acordo com os dados da importação e grave.
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8 - Para o preenchendo das informações relativas ao valor de desconto DI , 

número drawback e código do fabricante, clique no botão ao lado direito do 

campo “Cadastro Adições”.

9 - Na tela que foi aberta, clique no botão “Ctrl+F5 – Adicionar Item”, para que 

a tela de cadastro de adições seja exibida.

 

10 - Efetua o lançamento das adições e grave.

 

11 - As adições lançadas serão apresentadas em uma listagem, conforme imagem abaixo.

 11.1 - Para vinculá-las a declaração de importação, clique no botão gravar.

 11.2 - Para desvincular uma adição, acesse a listagem de adições, e clique no botão “Excluir”. 
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5 - Na tela de “ Importações de Importação”, com os campos preenchidos, clique em gravar.

6 - Da mesma forma que ocorre ao gravar uma adição.

7 - Com os dados da declaração de importação lançados, efetue o preenchidos do restante das 

informações, clicando em seguida no botão “F8 – Finalizar nota”.

 Para emissão de uma nota fiscal eletrônica de produtos adquiridos de um produtor rural, siga 

as instruções abaixo: 

 

1 - Acesse o módulo “Movimentações de entrada”;

2 - Clique no botão “F10- Inclui nota fiscal”;

3 - Na guia “Cabeçalho”, selecione a natureza de operação “Produtor Rural”;

4 - Tendo selecionado a natureza de operação “Produtor rural”, vá para guia “Informações gerais” e 

clique no botão “Adicionar nota de produtor rural”.

NOTA DE PRODUTOR RURAL 
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5 - Ao clicar no botão “Adicionar nota de produtor rural”, serão disponibilizados os campos para 

preenchimento dos dados da nota  modelo 04 que lhe foi entregue pelo produtor rural.

6 - Após ter preenchido os dados relativos a nota do produtor rural, efetue o lançamento 

do restante das informações e grave a nota, clicando no botão “F8 – Finalizar nota”.

 Este módulo é apresentado logo após finalizar uma movimentação de entrada. 

 Através dele é possível informar o preço de venda do produto adquirido, tanto de forma 

manual, digitando o valor no campo "Preço de Venda", ou utilizando índices para cálculo do preço 

de venda, os quais devem estar previamente cadastrados no sistema.

MÓDULO PREÇO DOS ITENS COMPRADOS 
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 O módulo de carta de correção permite que a empresa gere documentos de correção 

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

 A emissão da carta de correção é permitida somente quando o erro no documento original não 

esteja relacionado com as variáveis que determinam o valor do imposto, com os dados do 

remetente e destinatário e com a data de emissão.

 Para gerar a CC-e siga os passos:

1 - Acesse o módulo “Movimentações de Entradas”. 

2 - Localize através do campo de pesquisa a nota fiscal eletrônica de entrada que deseja 

efetuar a correção.

3 - Com a nota  selecionada, clique  no botão “Ctrl +K - Carta de Correção”.

4 - Na tela que será aberto clique no botão “F5 – Adicionar”.

5 - Na tela que foi exibida, informe o motivo da correção, o qual deve ter no mínimo 15 caracteres e 

no máximo 1000 caracteres. 

6 - Após informar o motivo da correção, clique no botão gravar.

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

clique no botão “F9- Enviar”, para que ela seja transmitida para o servido da Sefaz.

 

CARTA DE CORREÇÃO E INCLUSÃO
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 Após ter transmitido a carta de correção é possível efetuar sua impressão para isso, selecione a 

mesma na listagem de carta de correção e clique no botão “Imprimir”.

 O processo de edição da carta de correção, só é possível antes ter sido efetuada a transmissão 

da mesma ao servidor da SEFAZ.

1 - Acesse o módulo de emissão de Carta de correção.

2 - Localize através do campo de pesquisa, a carta de correção que deseja efetuar a edição.

3 - Com o registro da carta de correção selecionado na listagem, clique no botão “F6-Editar”.

4 - Faça as alterações necessárias e grave.

►  C ada NF-e pode ter até 20 CC-e referenciadas, ou seja, 20 sequências.

►  P ermitido referenciar apenas uma NF-e por CC-e (1 – 1).

►  A penas a última CC-e transmitida, por NF-e, por ser impressa.

►  A o fazer uma CC-e de uma NF-e que já tenha uma ou mais CC-e referenciadas,

     o texto das CC-e anteriores será apresentado.

►  S e uma CC-e não for transmitida, não poderá fazer nova CC-e da mesma NF-e sem

     transmitir a anterior. 

►  L ayout de impressão não parametrizado pela legislação. Não editável.

►  Não é possível emitir CC-e para NF-e não transmitidas, rejeitadas, canceladas ou

     inutilizadas.

IMPORTANTE:

EDIÇÃO DE CARTA DE CORREÇÃO



115

GUIA ENTRADAS

MOVIMENTAÇÃO CTRC

 Quando contratado um serviço de transporte, ou na aquisição  de mercadorias da 

qual exige o transporte, cujo responsável pelo pagamento é o comprador e não o  

fornecedor, se faz necessário lançar o conhecimento de transporte no sistema, para que 

o mesmo seja escriturado nos arquivos fiscais.

 O Sistema G5 dispõe do módulo "Movimentação de CTRC", no qual é possível lançar os 

conhecimentos de transportes, relativos a aquisição de serviços de transportes,  com os respectivos 

modelos: 

 •  07 -  Nota de Serviço de transporte

 •  08 -  Conhecimento de Transporte Rodoviário de Cargas

 •  8B - Conhecimento de Transporte de Cargas Avulso

 •  09  - Conhecimento de Transporte Aquaviário de Cargas

 •  10 -  Conhecimento Aéreo

 •  11 -  Conhecimento de Transporte Ferroviário de Cargas

 •  26 -  Conhecimento de Transporte Multimodal de Cargas

 •  27 -  Nota Fiscal de Transporte Ferroviário de Carga

 •  57 -  Conhecimento de Transporte Eletrônico CT-e

 Para efetuar o lançamento de um CTRC, acesse o módulo "Movimentação CTRC" e siga os 

passos abaixo: 

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

aberta.

2 - Preencha os campos nas guias "CTRC" e "TRIBUTAÇÕES", com as informações contidas no 

Conhecimento de transporte recebido.

3 - Tendo preenchido os dados nas guias "CTRC" e "TRIBUTAÇÕES", se faz necessário selecionar a 

(as) nota (as) de compra que estão vinculadas a este CTRC. Para isso, na guia 

"MOVIMENTAÇÕES", selecione o campo "Movimentação de entrada" e pressione a tecla 

"Enter" ou "F3", para que a listagem de movimentação de entrada seja aberta.

 Na listagem de movimentação de entrada, utilize o campo de busca para efetuar a pesquisa 

pelo número da nota ou pelo fornecedor, localizando a nota, selecione a mesma e pressione a 

tecla "F2", para que seja efetivada a seleção.

Ctrl + A

Movimentação CTRC
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GUIA ENTRADAS

 Após verificar os dados lançados, tendo a certeza que tudo está correto, pressione a tecla "F7" 

para que seja efetivada a gravação.

 Caso precise editar um conhecimento lançado no sistema, siga as instruções abaixo: 

 O módulo de "Manifestação do Destinatário" tem como função principal permitir 

que o destinatário da Nota Fiscal eletrônica se manifeste ao FISCO em relação a uma 

NF-e emitida para o seu CNPJ. 

 1 - Acesso o módulo "Manifestação do destinatário".

 2 - Clique no botão "Consultar", ou pressione a tecla de atalho "F6", para que o 

sistema verifique junto a SEFAZ se há alguma nota a ser manifestada.

MANIFESTAÇÃO DO DESTINATÁRIO

Manifestação do

destinatário
Ctrl + B
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GUIA ENTRADAS

 Neste tela, selecione as opções desejadas e clique no botão"Confirmar".

 Caso exista alguma nota para ser manifestada, a mesma será apresentada na listagem, que será 

exibida logo após ser clicado no botão confirmar.

 Havendo uma NF-e para ser manifestada, selecione a mesma  e clique no botão "Transmitir"

 Na tela que será exibida, selecione no campo "Indicador da NF-e" a opção 

correspondente ao tipo de manifestação que deseja fazer, em seguida, clique em "Gravar".

 Facilita o processo de compra e venda de mercadoria quanto a sua quantidade, 

pois existem muitos produtos que são comprados em uma

unidade e vendidos em outra.

 Por exemplo, compra canetas em caixa com 12 unidades, as quais são vendidas em 

unidades, neste caso e necessário um fator de conversão *12 para que ao comprar uma 

caixa entre no estoque a quantidade 12.

 

 Ao clicar no botão "Fatores de conversão" será apresentada a tela abaixo:

FATORES DE CONVERSÃO

Fatores de conversão

Ctrl + C
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GUIA ENTRADAS

 

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

 Na tela de cadastro, atribua um nome para o fator que está sendo cadastrado,  selecione a 

“Operação” e informe o “Valor do fator”, em seguida clique no botão “Gravar”.

 Após indicar todos os componentes e suas respectivas quantidades no estoque, é 

possível montar as composições, o que irá aumentar a quantidade em estoque do 

produto composição e diminuirá a quantidade em estoque dos produtos 

componentes. 

 

 Acesse o módulo "Montagem de composições"  e clique no botão adicionar, para que a tela de 

montagem seja exibida, conforme imagem abaixo: 

OBSERVAÇÃO

Os fatores de conversão cadastrados neste módulo, só poderão ser utilizados nas

movimentações de entrada (Nota de compra).

Montagem de 

composições
Ctrl + D

MONTAGEM DE COMPOSIÇÕES
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GUIA ENTRADAS

 Para montar um produto final, selecione a opção "Montar", indique a quantidade que deseja 

montar no campo “Quantidade a montar”, e clique no botão “Executar”, representado pela imagem 

de um raio.

 Para desmontar, selecione a opção "Desmontar", indique a quantidade no campo “Quantidade 

a desmontar” e clique no botão“Executar”, assim as quantidades retornarão, ou seja, irá diminuir a 

quantidade em estoque do produto composição e aumentará a quantidade em estoque dos 

produtos componentes.

 Note que a tela de montagem de composição dispõe de um campo no qual é apresentada a 

quantidade que ainda pode ser montada com os componentes disponíveis em estoque. 

 Sendo assim, ao tentar montar uma quantidade maior que a apresentada neste campo o botão 

"Executar" será desativado.

 Se desejar que o preço de custo do produto composição seja atualizado, selecione a opção 

"Atualizar preço de custo"(valor calculado a partir dos preços de custo dos componentes).

 Tendo efetuado a montagem/desmontagem, clique em botão "Gravar".

 Caso precise editar uma montagem de uma composição, acesso o módulo "Montagem de 

composições" localize o produto composição, estando a composição selecionada,  pressione a 

tecla "F6", para que a tela de edição seja exibida. Faça as alterações necessárias e grave.
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Digisat Tecnologia - Restaurante
Usuário administrador
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Informações Financeiras

Trocar de usuário Pedido de suporte

Sistema G5
www.digisat.com.br

Tecnologia
DIGISAT

GUIA SAÍDAS

 Guia contendo os módulos de movimentações de saída, tais como Nota Fiscal Eletrônica, DAV-

Pedido, DAV-OS, Pré-venda, carta de correção eletrônica, PDV (ECF), NFC-e e mais. Este menu deve 

ser acessado pela guia “Saídas” ao lado esquerdo da tela inicial, ou pela tecla de atalho “Alt+S”:

1 - Ctrl+1 = Abre o PDV para vendas no cupom fiscal, só vai funcionar com ECF interligada 

fisicamente ao mesmo computador;

2 - Ctrl+A = Abre cadastro de objetos para utilização no DAV-OS (Ordem de Serviço);

3 - Ctrl+2 = Abre módulo para movimentações de saída, tais como Nota Fiscal Eletrônica, DAV-

Pedido, DAV-OS, pré-venda, carta de correção eletrônica, nota manual modelo 02 e mais;

Esc = Fecha o menu e volta para a tela inicial do sistema.

Objetos

Ctrl + A

2Ponto de vendas

Ctrl + 1

1

Movimentações

de saída

Ctrl + 2

Fatura

Dav

Dav-OS

E mais...

3
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 Módulo destinado para lançamentos de Nota Fiscal Eletrônica, DAV-Pedido, DAV-OS, Pré-venda, 

Carta de Correção Eletrônica e Nota Manual (modelo 02). Este módulo deve ser acessado através do 

menu “Saídas” pela tecla de atalho “Ctrl+2”:

1  -  Busca = Campo para digitar a informação a pesquisar, se usar a tecla de atalho “Esc” o sistema limpa 

qualquer pesquisa feita e muda o foco para o campo de busca;

2  -  Filtros da Busca = Possibilita alterar o filtro das buscas na listagem;

3  -  F3 = Abre o módulo de visualização da movimentação selecionada. 

4  -  Ctrl+E = Envio de e-mail do XML e do PDF da nota fiscal eletrônica;

5  -  Ctrl+T = Abre módulo para lançamento da carta de correção eletrônica;

6  -  Ctrl+C = Imprime carnê para notas parceladas;

7  - Ctrl+P = Comanda a impressão da movimentação, seja ela nota fiscal eletrônica, DAV-Pedido ou 

DAV-OS;

8  -  F9 = Abre módulo para incluir Pré-Venda;

9  -  F4 = Abre módulo para lançamento de notas manuais modelo 02;

10 - F10 = Abre módulo para incluir DAV-Pedido (Pedido de Venda);

11 - F11 = Abre módulo para incluir DAV-OS (Ordem de serviço);

12 - F5 = Abre módulo para incluir Nota Fiscal Eletrônica;

13 - F6 = Edita movimentações não finalizadas/concluídas;

14 - F7 = Grava a movimentação, de forma a possibilitar a edição;

15 - F8 = Finaliza a movimentação, de forma a impossibilitar a edição, no caso de Nota Fiscal Eletrônica 

este mesmo botão vai transmitir e autorizar a NF-e;

Ctrl+F12 = Abre o histórico da movimentação selecionada;

Ctrl+F4 = Fecha o módulo;

MÓDULO MOVIMENTAÇÕES DE SAÍDA

GUIA SAÍDAS

Pesquisando  por  que estejam  na situação todas movimentações de saída Cliente ativos Aguardando
 

Movimentações de saída

Digite a informação à pesquisar
1

2

Número:

Cliente:

Data: Modelo: Série: Origem:

Situação:

00000909

NÃO CONTRIBUINTE

02/09/2014 55 015 Nota Fiscal

Concluído Total: R$ 10,00

Número:

Cliente:

Data: Origem:

Situação:

00000918

CONTRIBUINTE DO REGIME NORMAL

02/09/2014 Pré-venda

Concluído Total: R$ 10,00

Número:

Cliente:

Data: Modelo: Série: Origem:

Situação:

00000907

CONTRIBUINTE DO REGIME NORMAL

02/09/2014 55 015 Nota Fiscal

Concluído Total: R$ 10,00

Número:

Cliente:

Data: Origem:

Situação:

00000005

CONTRIBUINTE DO REGIME NORMAL

02/09/2014 DAV-OS

Impresso Total: R$ 10,00

Número:

Cliente:

Data: Origem:

Situação:

00000918

Cliente Consumidor

02/09/2014 Nota fiscal manual

Concluído Total: R$ 8,00

Número:

Cliente:

Data: Origem:

Situação:

00000910

Cliente Consumidor

02/09/2014 Pré-venda

Concluído Total: R$ 8,00

Número:

Cliente:

Data: Modelo: Série: Origem:

Situação:

00000908

CONTRIBUINTE DO REGIME NORMAL

02/09/2014 55 015 Nota Fiscal

Impresso Total: R$ 8,00

3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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PONTO DE VENDA

GUIA SAÍDAS

Ctrl + 1

Ponto de vendas É através do ponto de vendas que serão feitas as vendas no cupom fiscal 

e NFC-e no sistema, sendo necessário ter uma impressora conectada ao 

computador para sua utilização. 

 Esta impressora pode ser não fiscal para emissão da NFC-e em estados 

cuja legislação não exija a impressão desse documento em impressora fiscal, 

ou fiscal para emissão de cupom fiscal e NFC-e.

 Com a impressora conectada ao computador, abra o sistema G5 e vá até a guia "Saída", ou 

pressione a tecla de atalho "Alt+S", acesse o módulo "Ponto de Vendas", clicando sobre seu ícone 

ou pressionando as teclas de atalho "Ctrl+1".

 Ao acessar o módulo "Ponto de vendas - Cupom fiscal" pela primeira vez, será solicitado a 

porta de comunicação a qual a impressora está conectada e o código nacional do ECF.

 Informe a porta de comunicação e o código nacional do ECF e pressione a tecla "F7" para 

gravar.

 Antes de iniciar a utilização do ponto de vendas é imprescindível verificar os cadastros.

 Os cadastros são base de dados primária do sistema, ou seja, para que se consiga efetuar 

vendas com emissão do cupom fiscal e NF-e, é necessário primeiro cadastrar todas as informações 

que serão posteriormente utilizadas. Para facilitar a utilização do "Ponto de Vendas", o qual não 

permite a utilização de mouse, foram criadas várias teclas de atalho que serão apresentadas abaixo:

IMPORTANTE

Ao abrir o "Ponto de Vendas" o sistema tentará efetuar a comunicação com a 

impressora fiscal, se a comunicação for bem sucedida o sistema  permitirá sua utilização. 

 Caso ocorra algum problema de comunicação com a impressora, será apresentada

a mensagem "Ecf-desligado", verifique se a impressora está ligada, se o cabo está bem

conectado ao computador e a impressora fiscal e se a DLL de comunicação da

impressora se encontra na pasta do sistema.

Dados principais

Configurações do ponto de venda

ECF !

COM

Tipo porta

Número

Código Nacional de Identificação do ECF

1
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TECLAS DE ATALHO DA TELA PRINCIPAL

GUIA SAÍDAS

COMÉRCIO

LANÇAMENTO DOS ITENS

APLICANDO DESCONTO E ACRÉSCIMO E DEFININDO QUANTIDADE UNITÁRIA/PESO

 É importante salientar que o layout da tela de ponto de vendas, é alterado de acordo com o 

ramo de atividade indicado no momento da habilitação do sistema, cujo qual pode ser habilitado 

para os ramos (Comércio/Farmácia, Restaurante e Posto de Combustível).

 A forma de utilização do ponto de vendas habilitado para ambos os ramos de atividade, difere 

apenas em alguns aspectos, os quais serão apresentados nos tópicos abaixo, divididos por ramo de 

atividade.

 Para que o PDV apresente a lista de atalhos, basta pressionar "F1". Para cada função que o 

sistema estiver executando, existem teclas de atalhos específicas que poderão 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.

 O módulo “Ponto de Vendas” comércio, ficará ativo quando efetuado a habilitação do sistema 

para empresas cujo seguimento não se enquadre como (Restaurante, lanchonetes, ou similares, e 

posto de combustível).

 O processo de venda de produtos ou serviços, pelo “Ponto de vendas”, se inicia pela abertura 

do cupom fiscal, para isso, pressione a tecla “F4”.

 Ao pressionar a tecla “F4”, será aberto o cupom fiscal permitindo assim o lançamento dos itens.

 Efetue o lançamento dos itens de acordo com as especificações abaixo:

 Os itens pode ser lançados no cupom fiscal/NFC-e através do código interno, código de barras 

ou através da descrição do produto/serviço.

 Caso a descrição do item contenha números é necessário utilizar a tecla de atalho "PageUP".

 Quando necessário 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 operação 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 à operação desejada.
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 Por obrigação legal, a impressora fiscal imprime no cupom as informações do produto na hora 

que o mesmo é informado ao sistema, então 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 multiplicação(*) e o código/barras do produto a ser 

vendido;

3 - Pressione a tecla "Enter".

GUIA SAÍDAS

Desconto em valor: Acréscimo em valor:

Desconto em percentual %: Acréscimo em percentual %:

0,00

ITEM DESCRIÇÃO QUANTIDADE UNITÁRIO TOTAL

0,10-

TOTAL

PRODUTO TRIBUTADO NORMALEMENT...
001

1,000 UN 0,50
0,50

0,00

ITEM DESCRIÇÃO QUANTIDADE UNITÁRIO TOTAL

0,10%-

TOTAL

PRODUTO TRIBUTADO NORMALEMENT...
001

1,000 UN 0,50
0,50

0,00

ITEM DESCRIÇÃO QUANTIDADE UNITÁRIO TOTAL

0,10+

TOTAL

PRODUTO TRIBUTADO NORMALEMENT...
001

1,000 UN 0,50
0,50

0,00

ITEM DESCRIÇÃO QUANTIDADE UNITÁRIO TOTAL

0,10%+

TOTAL

PRODUTO TRIBUTADO NORMALEMENT...
001

1,000 UN 0,50
0,50

ALTERAR QUANTIDADE VENDIDA

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 só aceitam

aplicar no último item até então lançado no cupom fiscal, outras aceitam aplicar em

qualquer item independente da ordem de lançamento.
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IMPORTANTE:

Para que se possa efetuar a venda de um produto pesável é imprescindível que a opção

"Pesável" no cadastro do produto esteja marcada, e sua unidade de medida deve

ser "Quilograma (KG)"

1 - Quantidade    /     2 - Código Produto 

 Para venda de produtos pesados no check-out, ou através do código de barras impresso pela 

balança, siga os passos abaixo:

Venda no check-out 

 

1 - Abra o cupom (F4) 

2 - Com o produto sobre a balança, pressione a tecla “=”, para que o sistema capture o peso da 

balança.

3 - Após o sistema ter capturado o peso da balança, digite o código do produto, e pressione a tecla 

“Enter”.

GUIA SAÍDAS

Pdv - Livre

ITEM DESCRIÇÃO QUANTIDADE UNITÁRIO TOTAL

VALOR

0,50
3*1

1 2
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 Esta modalidade de venda refere-se à venda de produtos pesáveis cujo código barras é 

impresso pela balança, contendo o peso, ou preço do produto, de acordo com a configuração 

especificada na balança.

 Para que se possa efetuar a venda deste tipo de produto, se faz necessário selecionar o tipo  de 

barras  que será utilizado (preço/peso) nas configurações  do sistema.

 Para isso, vá até a guia “Auxiliares”, presente na tela principal do sistema, e acesse as 

configurações do sistema, clicando sobre o ícone “Configurações”,  ou pressiona as teclas de atalho 

“Ctrl+1”.

 Na tela de configurações, na guia “Cadastros”, selecione o tipo de barras que será utilizado, 

tendo como base as informações impressas no código de barras impresso pela balança.

 •  Preço com 2 casas decimais

 •  Peso com 3 casas decimais

 •  Preço com 3 casas decimais

 Para código de barras com informação do peso, o mesmo será gerado contendo 13 dígitos. 

Destes, os 7 primeiros correspondem a identificação do produto através do campo código interno, 

a partir do 8º dígito, 5  irão conter a informação do peso gerado pela balança, sendo que destes, 3 

são casas decimais. O último é o dígito verificador. 

 Para código de barras com informação do preço, o mesmo será gerado contendo 13 dígitos. 

Destes, os 7 primeiros correspondem a identificação do produto através do campo código interno. 

A partir do 8º dígito, 5  irão conter a informação do preço gerado pela balança, podendo ser 

configurado com duas ou três casas decimais. O último é o dígito verificador. 

VENDA DE PRODUTOS COM CÓDIGO DE BARRAS IMPRESSO PELA BALANÇA

CÓDIGO DE BARRAS COM PESO

IMPORTANTE:

Esses valores variam de acordo com a configuração feita na balança.

CÓDIGO DE BARRAS COM PREÇO

GUIA SAÍDAS



127

VENDA DE PRODUTOS COM SERIAL

 Para a venda de produtos  com serial/grade e lote, execute os procedimentos dos tópicos 

abaixo:  

 O número serial destina-se a identificar um produto de forma única, não havendo outro 

produto com o mesmo número de serial, tal informação é mais comumente utilizada em produtos 

eletrônicos, muitas vezes ligados a informática. Mas nada impede de utilizar esta função para outros 

tipos de produtos, os quais também possuem número serial.

 A venda deste tipo de produto é simples e rápida, siga os passos abaixo para efetuar a venda:

1 - Abra um novo cupom pressionando a tecla "F4";

2 - Lance o produto; 

Será exibida a tela com a listagem de seriais do produto lançado, conforme imagem abaixo:

 

3 - Utilize as teclas de movimentação do teclado para navegar entre os seriais e a barra de 

espaço para selecionar os desejados;

4 - Pressione a tecla "F2" para efetivar a seleção dos seriais;

5 - Pressione a tecla "F5" para finalizar o cupom, e informe a espécie de pagamento. 

VENDA DE PRODUTOS COM SERIAL/GRADE/LOTE

GUIA SAÍDAS

Pdv - Livre

Catálogo de seriais

12352541215412

45121512165128

456515316515242

45145128421254

78245121123152

43213213501524
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 A grade permite ao usuário do sistema maior agilidade no cadastramento e venda de produtos 

que variam em apenas alguns aspectos, mantendo a sua característica principal. 

 Dessa forma, não há necessidade de cadastrar o mesmo produto várias vezes caso o mesmo 

possua características diferentes, e sim cadastrar somente o produto principal e todas as suas 

variáveis, tais como: cor, modelo e tamanho.

 O processo de venda deste tipo de produto é simples e rápida, siga os passos abaixo para 

efetuar a venda: 

1 - Abra um novo cupom pressionando a tecla "F4";

2 - Lance o produto;

  Será exibida a tela com a grade do produto, conforme imagem abaixo:

3 - Utilize as teclas de movimentação do teclado para navegar entre as linhas da grade;

4 - Para alterar a informação do campo quantidade da linha selecionada, utilize as teclas 

correspondente ao operação que deseja efetuar. Utilize a tecla "+" para aumentar a quantidade, 

e  "-" para diminuir a quantidade;

5 - Tendo informado a quantidade que será vendida, pressione a tecla "F2" para efetivar a seleção;

6 - Pressione a tecla "F5" para finalizar o cupom, e informe a espécie de pagamento.

Pdv - Livre

Barras Linha Coluna Quantidade

G611

G621

G631

G612

G622

G632

G613

G623

G633

PRETO

PRETO

PRETO

BRANCO

BRANCO

BRANCO

CINZA

CINZA

CINZA

38 0

0

0

0

0

0

0

0

0

40

40

40

42

42

42

38

38

Catálogo de grades

GUIA SAÍDAS

VENDA DE PRODUTOS COM GRADE
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GUIA SAÍDAS

PRODUTO COM LOTE (MEDICAMENTOS)

 A venda de produto com lote é exclusiva para empresas cujo ramo de atividade se enquadra 

como "Farmácia".

 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.

 Será exibida a tela com os lotes do produto, conforme imagem abaixo: 

3 - Utilize as teclas de movimentação do teclado para navegar entre os lotes;

4 - Para alterar a informação do campo quantidade da linha selecionada utilize as teclas (-) e (+);

5 - Tendo informado a quantidade que será vendida, pressione a tecla "F2" para efetivar a seleção;

6 - Pressione a tecla "F5" para finalizar o cupom, e informe a espécie de pagamento.

Pdv - Livre

Número Validade Quantidade

105420521052014 24/10/2014 0

Catálogo de lotes do medicamento

IMPORTANTE:

As informações relativas a produtos com lotes (medicamentos), devem ser cadastradas com

cuidado, pois serão utilizadas para geração do arquivo texto enviado para a Anvisa.
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 Tecla "F7": Permite consultar o (Valor/Quantidade) de Produtos/Serviço, pelos campos 

(Descrição/Barras e Código Interno). Para alterar o tipo de busca pressione as teclas ( + ou -).

 Tecla "F8": Permite efetuar busca e lançamento de Produtos pelo catálogo de "Grupos".

 

 Para utilização desta busca, é necessário que os produtos/serviços cadastrados no sistema 

estejam vinculados ao um grupo.

 Pois, ao pressionar a tecla “F8”, é preciso selecionar em qual grupo de produto será feita a 

consulta.

GUIA SAÍDAS

PRODUTO TRIBUTADO NORMALMENTE PELO ICMS

Grupo

[Enter] Seleconar

Documento f iscal aberto

Catálogo de grupos

GRUPO GERAL

Documento fiscal aberto

Tipo de busca

Descrição

Barras

Código interno

Consulta de produtos e serviços

TributaçãoBarras Alíquota Qtd lat Ippt

2 Mamão R$ 12,00 UN

Isenção Icms 0,00 0,000 T P

1 Maçã R$ 10,00 UN

Isenção Icms 0,00 -2,000 T P

Código Descrição Preço Und

OPÇÕES DE CONSULTA DE PRODUTO/SERVIÇO
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 Após ter efetuado o lançamento dos itens, é possível efetuar a finalização da venda.

Para isso, pressione a tecla “F5”, para que seja feita a totalização da venda. 

 É neste momento que o operador deve informar as espécies de pagamento, para tanto, o 

sistema dispõe de teclas de atalho para facilitar esse processo, as quais são apresentadas ao 

pressionar a tecla “F1”.

 • Tecla "D": Utilize esta opção quando o cliente efetuar o pagamento com dinheiro;

 • Tecla "V": Utilize esta opção quando o cliente efetuar o pagamento com vale;

 • Tecla "C": Utilize esta opção quando o cliente efetuar o pagamento através de cheque.

 Ao utilizar esta opção, é necessário informar os dados do cheque na tela que será aberta, após a 

 indicação do cliente:

 Após 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 necessário informar o número de 

parcelas e o cliente que está efetuando a compra. Quanto à data de vencimento a mesma será 

gerada com base na informação atribuída no campo "Dia do Acerto", presente no cadastro do 

cliente.

GUIA SAÍDAS

FINALIZAÇÃO DA VENDA

Documento fiscal aberto

PRODUTO TRIBUTADO NORMALMENTE PELO ICMS

Cheque

Cliente: CLIENTE CONTRIBUINTE SC

Banco

1

Agência

4103

Conta

560294

Cheque

12

Pré datado

29/09/2014

Favorecido

DigiSat Tecnologia Ltda

Município

Concórdia

VALOR

0,50

Documento

18390351760264

IMPORTANTE:

Para consulta de cliente, parcelamento e quitação de parcelas em máquinas terminais,

o servidor deve estar online e com o serviço Digisat ativo.
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GUIA SAÍDAS

Documento fiscal aberto

Prazo

Cliente: CLIENTE NÃO CONTRIBUINTE RS

Limite de crédito

1.000,00

DIFERENÇA 0,00

PRODUTO TRIBUTADO NORMALMENTE PELO ICMS

VALOR

0,50

Ordem Vencimento Histórico Valor

Sem registros cadastrados

Dia de acerto

1

Dias

30

Qtd. Parcelas

 Após gerar as parcelas, pressione a tecla "F2" para finalizar a venda.

 Há possibilidade de imprimir o carnê nas vendas a prazo, para tanto é necessário selecionar a 

opção "Imprimir carnê na venda a prazo", nas configurações do sistema.

 Para isso, vá até a guia "Auxiliares"  e acesse o módulo "Configurações" , clicando sobre ele ou 

pressionando as teclas de atalho "Ctrl+1". Na tela de  "Configurações", clique sobre a guia "Saída" e 

em seguida em "Saída – Servidor" e selecione a opção:

 Tecla "T": Permite finalizar a venda com a espécie cartão, desde que haja um gerenciador TEF 

instalado na máquina, o qual deve estar na lista de gerenciadores TEF utilizados pelo Sistema 

G5 (PayGo, Cappta, SiTef). Para que seja possível efetuar a venda com TEF, se faz necessário 

selecionar o gerenciador TEF que será utilizado, para isso acesse as configurações do sistema 

(Auxiliares --> Configurações) e vá até a guia (Saída --> "Saída – Servidor"), e selecione a 

opção correspondente  ao gerenciador utilizado.

IMPORTANTE:

Para esta modalidade de pagamento é necessário ter a espécie PRAZO cadastrado no ECF

e limite de crédito informado no cadastro do cliente.

Imprimir carnê na venda a prazo
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IMPORTANTE:

Para esta modalidade de pagamento é necessário ter a espécie CARTAO cadastrada no

ECF de forma vinculada.

 O "Ponto de Vendas" permite registrar várias 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).

Só depois de quitar todo o valor o sistema finalizará a venda.

GUIA SAÍDAS

 Tecla "F6": Cancela o cupom em aberto no momento ou o último emitido.

 Tecla "F3": Permite efetuar a busca do cliente que será utilizado na emissão do cupom fiscal.

 

 Tecla End: Aciona a abetura da gaveta conecta ao ECF.

 Tecla Home:  Possibilita informar o atendente(Vendedor).

 Tecla Insert: Possibilita selecionar um convênio.

 Teclas Ctrl + F2: Ativa opção para lançamento de nota manual.

 Teclas Ctrl + F4: Fecha o PDV

 Teclas Ctrl + R: Abre tela para recebimento de contas.

 Teclas Ctrl+T: Possíbilita selecionar uma tabela de preço previamente cadastrada.

Pdv - Livre

Tipo de busca

Nome/Documento
CLIENTE NÃO CONTRIBUINTE RS 560.464.526-51

CLIENTE CONTRIBUINTE RS

CLIENTE CONTRIBUINTE SIMPLE... 60.285.868/7158-90

CLIENTE CONTRIBUINTE SIMPLE... 10.479.073/0291-43

CLIENTE NÃO CONTRIBUINTE SC 146.528.052-92

CLIENTE CONTRIBUINTE SC 18.390.351/7602-64

Consulta de pessoas
Nome Documento

Pdv - Livre
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 A tela de menu administrativo, dispõe de inúmeras funções, as quais permitem efetuar o 

cadastro de novas alíquotas (ICMS/ISS), cadastro de novos relatórios gerenciais, os quais são 

utilizados para emissão do comprovante da venda com cartão de crédito por exemplo. Possibilita 

também executar entrada e saída de dinheiro do caixa através das opções (Suprimento/Sangria), 

bem como obter relatórios  das "Reduções Z" emitidas em um determinado período, entre outros.

Abaixo explicação de cada opção disposta nesta tela:  

 Tecla "Ctrl + F12": Abre a tela do menu administrativo.

Utilizado para fechar o dia de trabalho, neste momento o ECF irá imprimir 

a Redução Z, impossibilitando o uso do "Ponto de Vendas" até o dia 

seguinte.

MENU ADMINISTRATIVO

IMPORTANTE:

Para efetuar a redução nos ECF's do estabelecimento, o servidor deve estar

obrigatoriamente Online e com o servidor Digisat ativo.

GUIA SAÍDAS

Fechamento do turno

Tef

Alíquotas

Mapa resumo

Tot. não fiscais

Rel. gerenciais

Redução Z

Sincronizar vendas

Pdv - Livre

Administrativo

Redução Z

Espécies

Abrir Jornada Fiscal

Suprimento

Sangria

Sincronizar cadastros
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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).

Efetua a abertura do turno  do operador.

Ao clicar neste botão será exibida a tela da imagem abaixo:

 

 

 Nesta deve-se informar o valor de troco que há no caixa na abertura de turno do operador.

 Após realizar a abertura do turno este mesmo botão passará a apresentar a descrição 

“Fechamento do Turno". O fechamento do turno deve ser feito diariamente ao finalizar o expediente 

de trabalho do operador, onde o mesmo deverá informar os totais vendidos por espécie, na tela 

seguinte:

GUIA SAÍDAS

Abertura do turno

Abrir jornada f iscal

Pdv - Livre

Dados informados

Fechamento do turno

[Enter] Informe o valor

PRODUTO TRIBUTADO NORMALMENTE PELO ICMS

Abertura do turno

Informe o valor

Pdv - Livre

Dados informados

Tipo Subtotal R$

Total em cheque

Total em espécie 0,00

Total em cartão

Total em convênio

Total em vale

Total em sangria

Total em suprimento

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00
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GUIA SAÍDAS

Registrar entrada de dinheiro no caixa.

Registrar saída de dinheiro do caixa.

Abre a tela do gerenciador TEF instalado na máquina.

Opção utilizada para exibir e/ou cadastrar as alíquotas de ICMS e ISS, ou 

seja, o percentual de imposto aceito pela impressora fiscal que está 

conectada ao computador no momento da venda.

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 cadastrará automaticamente todas as espécies 

necessárias que faltam para o funcionamento.  Caso não tenha conseguido cadastrar as espécies 

com o dia aberto, faça o procedimento no final do dia após a Redução Z.

IMPORTANTE:

Os botões "Suprimento e  Sangria" estarão disponíveis apenas quando o dia estiver aberto.

OBSERVAÇÃO

Se a impressora não aceitar cadastrar uma nova alíquota em qualquer momento do dia,

isto significa que só será possível após a emissão de uma Redução Z, então aguarde até

o final do dia, faça a Redução Z e logo em seguida cadastre a nova alíquota.

Suprimento

Sangria

Tef

Alíquotas

IMPORTANTE:

Alíquotas cadastradas não podem ser excluídas via sistema. Isso somente é possível

através de intervenção técnica no ECF feita por empresas autorizadas do fabricante.

Espécies
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Possibilita a emissão de relatórios, contendo dados relativos as reduções z 

emitidas pelo ECF utilizado, sendo possível filtrar por período.

Exibe e/ou cadastra os totalizadores não fiscais. Para cadastrar acesse o

menu de totalizadores não fiscais e pressione "Enter", neste momento o

sistema analisará todos os totalizadores cadastrados no ECF e cadastrará 

automaticamente todos que faltam para seu funcionamento. É necessário obrigatoriamente ter 

cadastrado os totalizadores não fiscais SUPRIMENTO e SANGRIA, os quais são utilizados para 

informar entrada/saída de dinheiro no caixa.

1 - Para utilizar a opção "Ctrl + R" para o recebimento de parcelas, é necessário o cadastro do   

totalizador não fiscal chamado RECEBIMENTOS.

 Caso não tenha conseguido cadastrar os totalizadores não fiscais com o dia aberto, faça o 

procedimento no final do dia após a Redução Z.

Pdv - Livre

Dados informados

Mapa resumo

[Enter] Imprimir

GUIA SAÍDAS

Mapa resumo

Tot. não fiscais

25/09/2014

25/09/2014

Data Crz Venda bruta

25/09/2014 638 0,21

IMPORTANTE:

Espécies cadastradas não podem ser excluídas via sistema. Isso somente é possível

através de intervenção técnica no ECF feita por empresas autorizadas do fabricante.
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Exibe e/ou cadastra os relatórios gerenciais (Conforme imagem abaixo).

Para cadastrar acesse o menu de relatórios gerenciais e pressione "Enter",

neste momento o sistema analisará todos os relatórios gerenciais 

cadastrados no ECF e cadastrará automaticamente todos que faltam para seu funcionamento.

 Caso não tenha conseguido cadastrar os relatórios gerenciais com o dia aberto, faça o 

procedimento no final do dia após a Redução Z.

Possibilita sincronizar as vendas feitas no PDV com o servidor, quando 

utilizado o sistema em rede. A sincronização será feita automaticamente a

cada venda finalizada e ao emitir a redução Z no final do dia, caso o 

servidor esteja online, mas nada impede do operador sincronizar as vendas a qualquer momento 

utilizando o botão "Sincronizar" que vai atualizar as vendas no retaguarda que ainda não foram 

sincronizadas.

Atualiza os dados dos cadastros de pessoas e produtos/serviços da base 

local do Ponto de Vendas.

IMPORTANTE:

Relatórios gerenciais cadastrados não podem ser excluídos via sistema. Isso somente é

possível através de intervenção técnica no ECF feita por empresas autorizadas.

GUIA SAÍDAS

IMPORTANTE:

Totalizadores não fiscais cadastrados não podem ser excluídos via sistema. Isso somente

é possível através de intervenção técnica no ECF por empresas autorizadas do fabricante.

Rel. gerenciais

Sincronizar vendas

Pdv - Livre

Dados informados

Rel. gerenciais

[Enter] Cadastrar

Descrição

IDENT. PAF-ECF

CARTAO

DAV-PEDIDO

DAV-OS

CONTRA VALE

PARCELAMENTO

PARAM. PAF-ECF

TURNOS

RECEBIMENTOS

SERIAIS VENDIDOS

Sincronizar cadastros
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 Tecla "F12": Abre o menu fiscal. Neste menu, as opções são indicadas de acordo com o 

referido Ato Cotepe e distribuídas de acordo com o ramo de atividade do emitente - Comércio, 

Posto de Combustível ou Restaurante.

 São as opções:

 • LX: Imprime a leitura X do dia atual, contendo os dados relativos as movimentações de 

saída;

 • LMF: Imprime a Leitura da Memória Fiscal, com seleção por período de data e por intervalo  

de CRZ;

 • Arq. MF:  Gera um arquivo eletrônico no formato binário com dados extraídos da MF do 

ECF;

 • Arq. MFD: Gera um arquivo eletrônico no formato binário com dados extraídos da MFD do 

ECF, sendo possível filtrar os dados por período, ou intervalo de COO – dependendo do 

modelo de ECF;

 • Identificação do PAF-ECF: Possibilita a impressão do relatório gerencial contendo os 

dados relativos a homologação do sistema no PAF-ECF, tais como identificação da empresa 

desenvolvedora e número do laudo;

 • Vendas no Período:

  [0] - Convênio 57/95: [Sintegra] - Possibilita a geração do arquivo digital estabelecido no 

manual de orientação do convênio 57/95, contendo informações relativas as operações de 

saída;

  [1] - Ato Cotepe/ICMS 09/08: [Sped Fiscal] – Possibilita a geração do arquivo digital 

contendo os dados relativos as operações de saída, dentro do layout estabelecido no Ato 

COTEPE/ICMS 09/08;

 

Pdv - Livre

Menu f iscal

MENU FISCAL

GUIA SAÍDAS

Arq. AC 17/04

LX

LMF

Arq. MF

Arq. MFD

Identificação do PAF-ECF

Vendas no período

Tab. Índice Técnico Produção

Registros do PAF-ECF

Parâmetros de Configuração
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 • Tab. Índice Técnico Produção: Gera arquivo digital contendo os dados relativos aos itens 

produzidos (Composição), com seus respectivos compontes utilizados em sua produção;

 • Registros do Paf - Ecf:

         [0] - Estoque Total: Gera registros relativos a todas as mercadorias cadastradas na Tabela de 

Mercadorias e Serviços;

  [1] - Estoque Parcial: Gera registros relativos somente a uma ou mais mercadorias  

informadas pelo código ou pela descrição, 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 não fiscal) é impresso por um ECF no estabelecimento;

 • Parâmetros de Configuração: Emite Relatório Gerencial pelo ECF contendo a configuração 

programada no PAF-ECF em execução;

 • Arq. AC 17/04: Gera o arquivo eletrônico da Memória de Fita Detalhe conforme 

estabelecido no Ato COTEPE/ICMS 17/04, de 17 de março de 2004, com possibilidade de 

seleção por período de data e por intervalo de COO;

 • Transf. Mesas: Relatório Gerencial para restaurantes, bares e estabelecimentos similares  

com indicação do movimento de itens transferidos entre mesas;

 • Relatório de Encerrantes: Possibilita a impressão do Relatório 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 impressão do Relatório Gerencial, com os 

abastecimentos pendentes previsto no requisito XXXV, do ATO COTEPE/ICMS 46, DE 11 DE 

AGOSTO DE 2014.

GUIA SAÍDAS

IMPORTANTE:

As informações dos relatórios fiscais dispostos no menu fiscal, são de interesse exclusivo

do fisco, as quais poderão ser solicitadas a qualquer momento pelo fiscal.

As informações contidas nestes relatórios poderão servir como base para conferência

das vendas efetuadas no dia, onde é possível obter informações quanto a totalização

de vendas por espécies, por alíquotas, entre outros.
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 Tecla "F11": Possibilita importar os documentos (DAV, DAV-OS e PRÉ-VENDA) para o 

cupom fiscal. Ao pressionar a tecla "F11", será apresentada à tela abaixo, na qual é necessário 

selecionar a origem de importação dos dados.

 Com a origem selecionada, se faz necessário informar o número do documento ou o cliente, 

pressionando em seguida a tecla "Enter", para que os documentos sejam listados.

 Tendo os documentos listados, basta selecionar o documento desejado utilizando as teclas de 

movimentação do teclado e pressionar a tecla "F2" para efetivar a importação.

Pdv - Livre

IMPORTAÇÃO DE DOCUMENTOS (DAV, DAV-OS E PRÉ-VENDA)

GUIA SAÍDAS

Consulta de movimentações

Tipo de busca

Origem
Pré-venda

DAV

DAV-OS

Pdv - Livre

Tipo de busca

Número/Cliente

Consulta de DAV
Número Cliente Data Total

000000001 CLIENTE TESTE         26/11/14           R$ 10,00

000000002 CLIENTE TESTE         26/11/14           R$ 20,00

000000003 CLIENTE TESTE         26/11/14           R$ 25,00
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 O módulo restaurante só ficará ativo para empresas cujo ramo de atividade se encontra como 

restaurante, lanchonetes ou similares.

 A habilitação de Restaurante comporta dois modelos de habilitação: Mesa e Conta Cliente.

Cada uma contém especificidade de acordo com o tipo de atendimento feito pelo estabelecimento.

 Conta cliente: Permite a utilização de balança no estabelecimento.

 Mesas: Não permite a utilização de balança no estabelecimento.

 O primeiro passo para iniciar a utilização do módulo restaurante, é criar as mesas/contas 

cliente, as quais poderão ser criadas com números sequenciais ou não, de acordo com a 

necessidade do estabelecimento.

 Para criar as mesas/contas cliente, siga as instruções a seguir: 

1 - Acesse o módulo “Mesas/Contas cliente”, presente na guia “Cadastro”.

2 - Na listagem de mesas/contas cliente, clique no botão “Adicionar”, ou pressione a tecla de atalho 

“F5”, para que a tela de cadastro seja exibida.

3 - Informe nos campos “Número inicial e final”, o número de mesas/contas clientes existentes no 

estabelecimento.

GUIA SAÍDAS

RESTAURANTE
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4 - Tendo informado o número de mesas/contas cliente, clique no botão gravar, ou pressione a tecla 

de atalho “F7”, para que o sistema faça a criação das mesas/contas cliente.

 O processo de criação de novas mesas/ contas cliente, também pode ser feito pelo ponto de 

vendas, para isso, digite o número da mesa/conta cliente que deseja criar, no campo de lançamento 

de itens e pressione a tecla “F11”.

 Após ter efetuado a criação das mesas/ contas clientes, acesse o módulo “Ponto de vendas”. 

 As mesas/ contas clientes criadas serão apresentadas ao lado esquerdo da tela do ponto de 

vendas.

 Para registrar os produtos consumidos pelo cliente, selecione a mesa/conta cliente, e efetue o 

lançamento o produto, digitando o código interno ou o código de barras do produto, no campo de 

lançamento de itens

GUIA SAÍDAS

IMPORTANTE:

As mesas/ Contas clientes só ficaram disponíveis para lançamento dos itens no

“Ponto de vendas”, tanto na máquina servidora quando nas máquinas terminais,

se houver comunicação com o serviço Digisat G5.
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 Note que os itens lançados não são apresentados na listagem ao lado direito, isso se da, pelo 

fato de existir uma exigência do PAF-ECF, a qual está descrita no REQUISITO XLVII do ATO 

COTEPE/ICMS 46, DE 11 DE AGOSTO DE 2014. 

 “19. Fica vedada a visualização dos itens registrados na mesa em qualquer tela, exceto se:

 a) apresentar exclusivamente os campos: código, descrição e quantidade do produto;

 b) for emitido relatório gerencial conferência de mesa automaticamente, quando da 

visualização;

 c) ocorrer na tela onde o documento fiscal estiver sendo emitido.”

 Sendo assim, para que se posso visualizar os itens lançados, se faz necessário emitir a 

conferência de mesa, ou a conferência da conta cliente.

Para emitir a conferência, tanto da mesa quanto da conta cliente, selecione e mesa/conta cliente 

desejada e pressione a tecla “F2”.

 Veja que ao emitir a conferência, o status da mesa/conta cliente é alterado, informando que 

houve a emissão da conferência, no entanto, se houver o lançamento de um novo item nesta 

mesma mesa/conta cliente, o status para é alterado, sendo necessário emitir a conferência 

novamente para visualização dos itens.

 Como visto, o status das mesas/contas clientes é alterado de acordo com processo executado. 

Vejamos quais são os status possíveis, os quais serão apresentados na imagem abaixo:

GUIA SAÍDAS

1|

!

R$ 12,50

1 Não consumo

R$ 0,00

3 Fechada

R$ 7,00

2 Conta emitida

R$ 12,50

1 Aberta

CONTA
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 Aberta: Indica que há consumo na mesa/conta cliente.

 Conta emitida: Indica que foi emitida a conferência da mesa ou da conta cliente.

 Fechada: Indica que nesta mesa/conta cliente não há clientes consumindo.

 Não consumo: Indica que não havendo consumo na mesa/conta cliente.

 Após ter efetuado o lançamento dos itens solicitados pelo cliente, é possível imprimir o pedido 

na impressora da cozinha ou do bar, para isso, selecione a mesa/ conta cliente, e pressione a tecla 

“F3”.

 

 Abaixo segue explicação de outras opções existentes neste módulo:

 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”, será solicitado o número da mesa/ conta cliente de destino para 

onde será feita a transferência.

 Tecla F10: Possibilita transferir o produto selecionado para outra mesa.

 Ao selecionar o item que deseja importar e pressionar a tecla F10, será solicitado o número da 

mesa/conta cliente de destino, para onde o item será transferido.

 Tecla F5: Atualiza listagem de mesas/conta clientes. 

 Tecla F4: Inicia o processo de emissão do cupom fiscal da mesa/conta selecionada.

GUIA SAÍDAS

IMPORTANTE:

Só será feita a impressão do pedido do cliente na cozinha ou no bar, ao pressionar a

tecla “F3”, se tiver sido feita a vinculação das respectivas impressoras aos grupos

indicados nos produtos.  (Veja explicação no cadastro de grupos).

OBSERVAÇÃO

Para efetivar a finalização da venda, siga os passos o tópico “Finalização da Venda”.
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 O Sistema Gerencial G5 permite o uso de dispositivos móveis para uso junto ao módulo 

restaurante, fornecendo maior controle sobre o consumo dos clientes, de forma prática e ágil.

 O App permite a geração, em tempo real, de todos os pedidos realizados pelos clientes.

 O Restaurante Mobile G5 possibilita:

 • Controlar o lançamento de itens em mesas e contas de cliente;

 • Cancelar, alterar quantidade e duplicar itens já lançados;

 • Definir garçom para a mesa ou para cada item;

 • Visualizar as reservas de cada mesa;

 • Visualizar aviso de não consumo;

 • Buscar produtos em um catálogo de grupos;

 • Imprimir itens específicos ou todo pedido. 

 Instalação / Configurações iniciais:

  

 1 - Acesse a Play Store e pesquise por Restaurante Mobile G5 .

 2 - Clique no botão "Instalar" e aguarde até a instalação ser concluída.

 3 - Ao abrir o "Mobile G5" pela primeira vez será apresentada a seguinte tela: 

 

 4 - Nesta tela, toque no botão "Endereço de IP".

GUIA SAÍDAS

RESTAURANTE MOBILE G5
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 5 - Será aberta a tela de configurações, na qual deverá ser informado o IP do servidor 

(Computador onde esta sendo executado o Serviço G5) e o número de mesas/contas a ser 

carregado na tela do mobile.

 

 6 - Informe o IP do servidor e toque sobre o botão "OK".

 7 - Para definir o número de mesas/contas que deverão ser apresentadas no mobile, toque 

sobre a opção "Mesa/Contas a carregar por padrão", informe o número de mesas/contas, para 

gravar toque em "OK".

GUIA SAÍDAS

IMPORTANTE:

Para que não ocorra problemas na comunicação do mobile com o servidor,

é necessário que as portas 7155 e 3050 sejam liberas no firewall do servidor.
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GUIA SAÍDAS

 8 - Tendo informado o IP do servidor e o número de mesas/contas, toque no botão "Gravar".

 Acesso ao Sistema:

 

 Após ter efetuado as configurações iniciais, será apresentada a tela de login do sistema, na qual 

é necessário selecionar o usuário de acesso e a senha do mesmo.

 Lançando itens na mesa/conta cliente:

 

 Ao logar no sistema serão apresentadas as mesas/contas clientes criadas. 
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 Para lançar itens nas mesas/contas cliente, basta tocar sobre a mesa/conta desejada e aguardar 

a tela de lançamento ser aberta.

 

 O lançamento dos itens pode ser feito de duas formas, utilizando o campo de pesquisa, no qual 

deve ser digita o nome do produto ou seu código interno, ou através do catálogo de protudos 

conforme exemplo da imagem abaixo: 

 Para acessar o catálogo de produtos, deixe o campo de pesquisa em branco e toque na lupa do 

campo de pesquisa: 
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 No catálogo de produtos, selecione os produtos desejados e clique no 

botão "Confirmar", para efetivar o lançamento dos itens na mesa/conta cliente.

 Para localizar os itens é possível filtrá-los por grupo. 

 No catálogo de produtos arraste a borda esquerda em direção ao centro da tela. 

 Uma lista dos grupos disponíveis será exibida.

 Também é possível efetuar a pesquisa do item através do catálogo de 

produtos, para isso basta tocar sobre a lupa, digite o nome ou o código interno 

do produto no campo texto e toque no botão de busca do teclado do 

tablet/smartphone. 

 Com os itens lançados, é possível alter a quantidade , alterar o garçom vinculado ao item, 

cancelar um item selecionado, duplicar o item selecionado, imprimir o registro do item selecionado 

e  aplicar um observação, a qual pode ser previamente cadastrada no sistema.

 Abaixo explicação de como utilizar cada uma dessas opções: 

 

 Alterar garçom vinculado ao item: 

 Toque sobre o item que deseja alterar e escolha a opção "Alterar Garçom".

 Será listado os garçons cadastrados para selecionar.
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GUIA SAÍDAS

 Alterar quantidade do item:

 Toque sobre o item e  escolha a opção "Alterar quantidade". 

 

 Será aberta a tela para alteração da quantidade, informe a quantidade desejada e toque em  

"OK".

 Cancelamento de item: 

 Toque sobre o item e escolha a opção "Cancelar Item".

 Os itens cancelados ficaram na cor "Cinza".
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GUIA SAÍDAS

 Duplicar item:

 Toque sobre o item e escolha a opção "Duplicar Item", esta função pode ser utilizada em casos 

que o produto é pedido novamente para a mesma mesa/conta, evitando trabalhos na busca e 

lançamento do mesmo.

 

 Imprimir Item: 

 Esta opção deve ser utilizada quando se deseja enviar a impressão de um pedido de um  

único item para cozinha ou para copa.

 Toque sobre o item e escolha a opção "Imprimir Item".

 

 Observação/Observação pré- cadastrada: 

 Como já mencionado, é possível aplicar observações ao item, especificando se um 

determinado lanche deve ou não conter tomate por exemplo:
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GUIA SAÍDAS

 

 

 As observação pré-cadastradas devem ser cadastradas através do módulo "Observações do 

restaurante", presente na guia "Cadastro" do sistema retaguarda.

 Ao término do lançamento dos itens é possível enviar a impressão do pedido para cozinha ou 

para copa, para isso basta tocar no botão "Imprimir".

 Verificação de reserva de mesa: 

 O sistema possibilita efetuar a reserva das mesas, essa reserva deve ser feita através do módulo 

restaurante disponibilizado na guia "Movimentações de Saída" do retaguarda.
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GUIA SAÍDAS

 

 

 Para verificar se há reservas em uma mesa, abra a mesa e arraste a borda esquerda em direção 

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 serão apresentados abaixo: 

 Para atualizar a listagem das mesas/contas clientes clique no botão "Atualizar".

2 - R$ 0,001 - R$ 3,00

Mesa/Conta

Cliente Aberta: 

Mesa/Conta

Cliente Livre: 

Mesa/Conta

Cliente Reservada:

5- R$ 59,704 - R$ 23,00

Mesa/Conta

Cliente não consumindo:

Conferência da mesa/conta

cliente emitida: 

!

RESERVADO

3 - R$ 0,00
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 O módulo “Pronto de Vendas – Posto de combustível”, ficará ativo quando efetuado a 

habilitação do sistema para empresas cujo ramo de atividade se enquadre como (Posto revendedor 

de combustível).

 Para utilização do sistema em postos de combustível, além de habilitá-lo para este fim, é 

imprescindível que no momento de sua instalação na máquina servidora (máquina onde estará 

conectado o concentrador), seja selecionada a opção “PostoService”, para que seja instalado o 

serviço do posto, o qual fará a comunicação do sistema com o concentrador.

 

 

 Após ter instalado e habilitado o sistema para seu uso em posto de combustível, siga as 

instruções abaixo: 

 

 É no cadastro do produto que definimos a qual classificação ele pertence, por tanto, ao efetuar 

o cadastro de um combustível, selecione a classificação (Combustível), e indique o código ANP 

(Agência nacional do petróleo, gás natural e bio combustível), no campo “Tipo do produto ANP”, 

sendo que ao selecionar o código ANP 210203001, será liberado o campo “Percentual gás natural”, 

para preenchimento.

GUIA SAÍDAS

POSTO DE COMBUSTÍVEL 

SUÍTE DE PRODUTOS

DIGISAT G5

Início Termos de uso Sistema Configurações

Selecione o(s) produto(s) a ser(em) instalado(s)

Serviço

Sistema G5

Terminal de consulta

Posto Service

CADASTRO DO PRODUTO
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 Depois de cadastrar os combustíveis, é necessário determinar a que tanques, bombase e bicos 

eles serão vinculados, para isso, vá até a guia “Cadastros” e acesse o módulo “Tanques e Bombas”.

 Na listagem de tanques/bombas e bicos, clique no botão “Adicionar”, ou pressione a tecla “F5” 

para que a tela de cadastro seja exibida.

IMPORTANTE:

Os cadastros de tanques, bombas e bicos, não poderão ser alterados após sua gravação,

pelo operador do sistema, por exigência do PAF-ECF, a qual está 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 número do tanque ou reservatório de combustível,

da bomba de combustível e do bico de abastecimento somente serão modificados ou

excluídos mediante intervenção do responsável legal pela empresa desenvolvedora

ou por seus prepostos, vedando-se ao usuário esta função, exceto no caso de

desenvolvedor para uso exclusivo.”

GUIA SAÍDAS
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GUIA SAÍDAS

 

 

 Primeiramente deve-se fazer o cadastro do tanque, para isso na guia “Tanques”, informe o 

número do tanque, o qual não pode ser repetido, ou seja, não pode haver outro tanque com esse 

mesmo número. 

 Depois no campo “DESCRIÇÃO” digite um nome para o tanque, o qual pode conter letras e 

números, e informe a quantidade nominal que o tanque comporta de combustível. 

 Após ter preenchido os dados na guia “TANQUES”, vá para guia “BOMBAS”, e clique no botão 

“Adicionar Item”.

 Ao clicar no botão "Adicionar item", serão liberados os campos  para que seja efetuado o 

cadastro da bomba e dos  bicos vinculados a ela.

CADASTRO DE TANQUE

CADASTRO DE BOMBAS
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 O primeiro passo a ser feito nesta tela é definir o número da bomba,  o qual não pode ser 

repetido, ou seja, não pode haver outra bomba com esse mesmo número, independente do tanque.

 Após ter definido o número da bomba, informe o número de série da bomba, o fabricante, o 

modelo, e o tipo de medição (Analógica/Digital).

 Também é necessário informar o número dos lacres existentes na bomba, para isso, no campo 

“NÚMERO DO LACRE”, informe o número do lacre e sua data de aplicação, clicando em seguida no 

botão “Adicionar”.

 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.

 Na listagem de bicos, clique no botão “Adicionar”, para que seja exibida a tela de cadastro de 

bicos.

GUIA SAÍDAS
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 No cadastro de bicos,  informe o número do bico,  o qual não pode ser repetido, ou seja, não 

pode haver outro bico com esse mesmo número, independente, do tanque, ou bomba. 

Informe o BICO NO CONCENTRADOR e POSIÇÃO DE RETORNO de acordo com a configuração 

do concentrador, qualquer dúvida, consulte o mapa ou o técnico do concentrador.

 Após ter informado o número do bico, e definido a posição de retorno do bico no 

concentrador, é necessário informar o combustível que será vendido através deste bico.

Para isso, com o cursor sobre o campo “PRODUTO”, pressione a tecla “Enter”, ou “F3”, na listagem 

de produtos e serviços que será aberta, selecione o combustível desejado e pressione “Enter”, ou 

“F2”, para efetivar a seleção.

 Em seguida selecione a tabela de preço, caso necessário, a qual deve estar previamente 

cadastrada, no sistema.

 Ao termino do preenchimento dos campos do cadastro de bicos, clique no botão “Gravar”.

 Com os bicos cadastros, é possível vincula-los a bomba, para isso, na listagem de bicos, 

selecione o bico que deseja vincular a bomba, e pressione a tecla “F2”, para efetivar a seleção.

 Ao selecionar o bico, a ser vinculado a bomba, o mesmo será apresentado no campo “BICOS 

VINCULADOS”. Para efetivar a vinculação do bico a bomba, clique no botão “Adicionar”.

GUIA SAÍDAS

CADASTRO DE BICOS

OBSERVAÇÃO

Se houver mais bicos, repita os passos do tópico “Cadastro de bicos”.

VINCULAÇÃO DOS BICOS A BOMBA
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 Para que possa haver a comunicação do sistema com o concentrador, é necessário efetuar uma 

configuração, na qual deverá ser informado a marca do concentrador que será utilizado, bem como 

o tipo de comunicação que será utilizado (TCP/IP, Serial ou Master).

 Para efetuar essa configuração, acesse o módulo “CONFIGURAÇÃO DO CONCENTRADOR”, 

presente na guia “AUXILIARES”.

 Selecione no campo “Marca”, a marca do concentrador que será utilizado, sendo possível 

selecionar as marcas, “VW Tech, Company Tech e Cesna”.

 Depois de selecionar a marca do concentrador, vá para guia “CONFIGURAÇÕES”, nela deverá 

ser definido o tipo de comunicação que será utilizado.

GUIA SAÍDAS

CONFIGURAÇÃO DO CONCENTRADOR
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IMPORTANTE:

O tipo de comunicação “Master”, só poderá ser utilizado para concentradores

da marca Cesna.

 Selecione o tipo de comunicação que será utilizado, preenchendo os campos abaixo de acordo 

com o tipo selecionado.

 Após ter preenchido os campos relativos ao tipo de comunicação, é necessário vincular as 

bombas o concentrador, para isso, selecione a bomba no campo “BOMBAS”, e clique no botão 

“Adicionar”.

 As bombas vinculadas serão apresentas em um listagem conforme imagem abaixo, sendo 

possível desvincula-las, clicando no botão “Excluir”. 

 Para concluir a configuração, clique no botão gravar. 

GUIA SAÍDAS
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 Tendo efetuado as configurações acima, é necessário configurar o serviço que efetuará a 

comunicação do sistema com o concentrador, no qual será necessário informar o IP da máquina 

servidora (Máquina onde esta instalado o serviço digisat G5), bem como inicia-lo. 

 Para iniciar o serviço do posto service, clique no botão “Iniciar serviço”:

 Em seguida clique no botão “Gravar”

 Clique em ‘’ Sim ‘’ quando for apresentada a mensagem abaixo: 

GUIA SAÍDAS

CONFIGURAÇÃO DO POSTO SERVICE
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VENDAS DE COMBUSTÍVEL PELO “PONTO DE VENDAS”

 Com o sistema configurado para a venda de combustível, acesse o módulo “Ponto de vendas”, 

presente na guia “Saída”.

 Ao acessar o “Ponto de Vendas”, será apresentada a tela abaixo: 

 

 Para atualizar a listagem de abastecimentos efetuados, a qual é apresentada ao lado 

esquerdo, clique  neste botão ou pressione a tecla “F5”. 

GUIA SAÍDAS
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BOTÃO IMPORTAR ABASTECIMENTOS

 Pressione a tecla “F4”, ou clique neste botão para importar os lançamentos 

selecionados na listagem de abastecimentos para o cupom fiscal, sendo possível importar 

até três abastecimentos ao mesmo tempo.

 Os abastecimentos importados serão apresentados na listagem ao lado direito, conforme 

imagem abaixo: 

 Após importar os abastecimentos para o cupom, é possível indicar o cliente e atribuir os dados 

relativos a placa odômetro do veículo no campo de observação, caso necessário.

 Para indicar o cliente, pressione a  tecla “F3”, na tela que será exibida digite o nome ou número 

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 seleção.

 Para informar os dados do veículo, tais como placa, odômetro, pressione as teclas “Ctrl+O”, na 

tela que será exibida preencha os campos de acordo com sua necessidade, pressionando a tecla 

“Enter” para passar para o próximo. Finalizando o preenchimento das informações, pressione a 

tecla “Enter” novamente para finalizar o processo.

GUIA SAÍDAS
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Botão Aferição: Permite gerar registro de aferição dos lançamentos selecionados na 

listagem de abastecimento. Após selecionar o registro, clique neste botão, ou pressione a 

tecla “F6”.

Botão descontinuidade do encerrante:

Quando houver divergência 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 divergência, sendo necessário  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 número da 

bomba e do  bico,  justificar por qual motivo ocorreu essa divergência de encerantes, bem 

como informar e as medidas que foram tomadas para correção. 

GUIA SAÍDAS

OBSERVAÇÃO

Para efetivar o finalização do cupom fiscal, siga os passos descritos no tópico

“Finalização da Venda”, presente neste manual.

IMPORTANTE:

Será priorisada a impressão dos dados dos encerrantes dos bicos  na impressão do

cupom fiscal, sendo assim algumas informações descritas no campo observação

do cupom podem não ser impressas.
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 Ao clicar neste botão, ou pressionar a tecla “F9”, serão exibidos todos os bicos 

disponíveis no estabelecimento, os quais foram cadastrados no sistema. 

 Cada bico apresenta as seguinte informações: 

Abastecendo

Bico sendo utilizado.

BOTÃO STATUS DOS BICOS

GUIA SAÍDAS

Número de

identificação do bico

Combustível existente

no bico

Preço por litro
Identificação do

status do bico

IDENTIFICAÇÃO DOS STATUS DOS BICOS
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Bico na bomba (Parado)

Bico não está sendo utilizado.

Perda de comunicação

Quando ocorrer perda de comunicação com o concentrador.

Bloqueado

Bico Bloqueado, abastecimento permitido somente com autorização

Autorizado

Quando autorizado o abastecimento no bico bloqueado.

 Ao acessar a tela de Status dos bicos, são apresentados outros botões, vejamos quais são estes, 

e para que deverão ser utilizado:

Botão atualizar preço dos bicos

Ao clicar neste botão, ou ao pressionar a tecla “F7” é alterado o preço do produto no bico, 

atualizando-o de acordo o valor estabelecido em seu cadastro.

Botão Preset

Utilizado para autorizar o abastecimento de um valor especifico.

Ao clicar neste botão, ou pressionar a tecla “F8”,  será aberta a tela abaixo: 

GUIA SAÍDAS
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GUIA SAÍDAS

 Nesta tela deve-se indicar o bico que será efetuado o abastecimento, bem como informar o 

valor que será abastecido, pressionando em seguida a tecla “F2”.

Botão Autorizar

Utilizado para autorizar o abastecimento em bicos bloqueados. Sendo que após o 

abastecimento o bico voltará a ficar bloqueado. Para autorizar o abastecimento, selecione 

o bico que deseja desbloquear e pressione a tecla “F9”, ou se preferir clique neste botão.

   (Esta opção só ficará ativa quando utilizado o concentrador da Company Tech).

Botão Parar

Utilizado para interromper o abastecimento. (Esta opção só ficará ativa quando utilizado 

contrador da marca Cesna). 

Botão Voltar

Clique neste botão, ou pressione a tecla “Esc”, para voltar para a listagem de 

abastecimentos. 

  Por lei todos os postos de combustíveis devem no início e ao final de cada dia medir 

fisicamente a quantidade de combustível existente em cada tanque, e anotar este valor para todo 

dia Gerar o LMC, isto deve ser anotado por combustível e não por tanque ou bico, pois o relatório é 

gerado por produto. Ao final do dia execute os procedimentos indicados abaixo:

1 - Acesse o módulo “LMC”, presente na guia “AUXILIARES”. 

GERANDO E IMPRIMINDO O RELATÓRIO DE LMC
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1 - Na listagem de LMC, clique no botão “Adicionar”, para abrir a tela de lançamento do LMC.

 Guia LMC

 Informe o mês o e ano para abertura do LMC.

 Guia Termo de abertura

 Atribua os dados do termo de abertura do LMC e clique no botão “Abrir Livro”, para que as 

guias “FOLHAS LMC” e “TERMO DE FECHAMENTO” sejam liberadas. 

 Guia Folha LMC

 Clique no botão “Adicionar Item”, presente nesta guia para que os campos para lançamento do 

LMC sejam liberados.

 É nesta guia que deverão ser lançados todos os LMC's que compreendem ao período de 

abertura do termo do LMC e seu fechamento.

GUIA SAÍDAS
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 Note que as informações a serem preenchidas para o lançamento do LMC estão separadas por 

itens, tornando o lançamento mais fácil e intuitivo.

 Abaixo explicação de como efetuar o preenchimento dos campos de cada item: 

 Informações Principais

 Não há necessidade de preencher o campo “Número da Folha”, pois o mesmo é preenchido 

automaticamente pelo sistema, com base no número da ultima folha emitida +1. 

 O mesmo ocorre para o campo data, o qual assume a data atual. 

 Selecione o combustível que será gerado o LMC.

 Para selecionar o combustível, estando com o campo “PRODUTO” selecionado, pressione a 

tecla “Enter” ou “F3”, para que seja exibida a listagem de produtos/serviços. Nesta selecione o 

combustível e pressione a tecla “F2”. 

 Estoque de abertura

 No campo “Medição no inicio do dia”, informe a quantidade do estoque físico medida no inicio 

do dia.

GUIA SAÍDAS
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GUIA SAÍDAS

 Volume recebido no dia (em litros)

 Serão apresentados os registros relativos à movimentação de entrada do combustível que 

ocorreram no mesmo dia do lançamento do LMC. 

 Disponível

  Será apresentado o volume disponível em litros do combustível que esta sendo gerado o LMC. 

O cálculo do volume disponível é feito automaticamente pelo sistema.

 Volume vendido no dia (em litros)

 É apresentada a totalização de venda do combustível que está sendo gerado o LMC, sendo 

possível 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 combustível da bomba sem ser uma venda, por exemplo, retirada pela 

fiscalização para teste, esta diferença será exibida no campo “AFERIÇÕES”.
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 Estoque de Fechamento

 Informe o estoque físico de fechamento, ou seja, os valores medidos nos tanques ao final do 

dia. Mesmo que não haja movimentação no dia, é preciso informar corretamente o estoque 

físico de abertura e fechamento. 

 Perda/Ganhos

 Se o valor apresentado neste campo for negativo, pode estar havendo vazamento de produto 

para o meio ambiente.

 Valores

 Será apresentada a totalização em valor, das vendas do dia do combustível que esta sendo 

gerado o LMC, bem como o valor acumulado as vendas no mês. 

 

 Depois de informado os valores de abertura e fechamento físico, e conferido as informações, é 

preciso gravar o relatório na base de dados do programa, para isso clique no botão “Gravar Item”.
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 O estabelecimento precisa manter um registro impresso de todas as folhas geradas pelo 

sistema. Para isto, após ter gravado o LMC, o mesmo será apresentado em uma listagem, na qual 

estão todos os LMC's gerados, no período que compreende a abertura do termo do LMC e 

fechamento do termo.

 Para imprimi-lo clique no botão imprimir.

 É possível efetuar a edição do LMC antes de sua impressão clicando no botão "Editar".

 

Guia Termo de Fechamento

 Atribui à data de fechamento (encerramento) do LMC.

 Após ter concluído o lançamento do 

LMC, clique no botão “Gravar”.

 Os livros de movimentações de 

combustíveis cadastrados no sistema, que 

ainda estão abertos, o seja, que ainda não 

houve o seu encerramento,  serão 

apresentados na listagem de LMC, 

permitindo o lançamento de novos LMC's, 

até que o mesmo não seja  encerrado.

 

 Para efetuar o lançamento de  um LMC 

em um livro que se encontra aberto, 

s e l e c i o n e  o  re g i s t ro  d o  l i v ro  d e 

movimentação de combustível presente na 

listagem de LMC, e clique no botão 

“Editar”, e execute  o lançamento do LMC, 

conforme já explicado.

GUIA SAÍDAS
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GUIA SAÍDAS

 Após habilitar o sistema Geração 5 para uso em farmácia, é possível controlar as 

movimentações de entrada e de saídas de produtos (medicamentos) controlados, de acordo com a 

legislação da ANVISA (Agência Nacional de Vigilância Sanitária).

 Além de controlar as movimentações, também é possível importar os produtos da base de 

dados da ABCFarma, bem como gerar os arquivos SNGPC e inventário dos medicamentos 

controlados, para serem enviados a ANVISA.

 A ANVISA disponibiliza em seu site alguns materiais para auxiliar os usuários, explicando quais 

os procedimentos para o credenciamento e primeiro acesso ao sistema utilizado para realizar o 

monitoramento da movimentação de medicamentos e substâncias sujeitas a controle especial, 

bem como perguntas e respostas freqüentes. Sendo indispensável à 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

 A seguir, apresentaremos as configurações e procedimentos que devem ser executados no 

Sistema Gerencial Geração 5, para sua utilização em farmácias e drogarias.

 Como já mencionado o sistema G5 permite a importação dos medicamentos controlados 

contidos no  banco da  ABCFarma, bem como efetuar a geração do arquivo de inventário dos 

produtos controlados e do arquivo SNGPC. Para que seja possível efetuar a importação, bem como 

a geração do arquivo de inventário e do arquivo SNGPC, é necessário efetuar as seguintes 

configurações: 

FARMÁCIA

IMPORTANTE:

O sistema G5 não atende farmácias de manipulação.

CONFIGURAÇÕES INICIAIS
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 1 - Acesse o serviço Digisat G5, e clique no botão "Configurações»

 

 2 - Na tela de configurações do serviço G5, vá para guia "ABCFARMA".

  

 3 – No campo "Tributação Federal", selecione a tributação que condiz aos tributos de 

PIS/COFINS e IPI, o qual deve estar previamente cadastrada no sistema.

CONFIGURAÇÃO PARA IMPORTAÇÃO DOS DADOS DA ABCFARMA

GUIA SAÍDAS

OBSERVAÇÃO

Para cadastrar uma tributação federal siga os passos do tópico

"Tributação Federal (PIS/COFINS/IPI)".
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 4 - Salve no caminho especificado no campo "Diretório para o arquivo da AbcFarma", os 

arquivos da tabela da AbcFarma.

 

 5 - Selecione quais informações você quer que sejam atualizadas ao importar os dados da 

AbcFarma.

 6 - No campo "Tributação Estadual", selecione a tributação estadual (CST – ICMS/Alíquota), a 

qual deve estar previamente cadastrada.

 Pronto, a configuração para importação dos dados da ABCFarma para o Sistema G5, foi 

efetuada. 

 Configuração para geração dos arquivos de inventário e SNGPC:

 Para que seja possível efetuar a geração dos arquivos SNGP e inventário, é necessario 

primeiramente indicar o local onde deverão ser gerados esses arquivos, para isso, na tela de 

configuração do serviço G5, vá na guia "SNGPC", e no campo "Diretório para salvar o arquivo", 

indique o local onde deseja que seja gerado esses arquivos.

 Tendo efetuado a configuração para importar os dados da AbcFarma para o Sistema G5, acesse 

o módulo "Produtos e Serviços", e clique no botão "Ctrl + I – Importar Tabela AbcFarma".

GUIA SAÍDAS

OBSERVAÇÃO

Para cadastrar uma tributação estadual siga os passos do tópico "Tributação Estadual

(CST, Base de Cálculo, Alíquota...)".

IMPORTANDO TABELA ABCFARMA
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 Confirme a importação dos medicamentos da AbcFarma para o sistema G5: 

 Aguarde a importação ser concluída.

 Compra

 Ao efetuar o lançamento da nota de compra dos medicamentos, é necessário informar o 

número do lote, quantidade adquirida, data de fabricação, data de validade, classe terapêutica, 

registro do ministério da saúde e unidade de medica.

GUIA SAÍDAS

COMPRA / VENDA DE MEDICAMENTOS
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 Após atribuir informações, clique no botão "Gravar", ou utiliza a tecla de atalho "Ctrl + F7".

 Ao efetuar o lançamento do medicamento na NF-e, é necessário informar o lote do 

medicamento que esta sendo vendido bem como a quantidade, conforme imagem abaixo: 

GUIA SAÍDAS

VENDA (NF-e)
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 O processo de venda de medicamentos pela NFC-e /Cupom  é praticamente o mesmo.

 Ao efetuar o lançamento do item, será apresentada a tela para indicar a quantidade de 

medicamento.

 Para indicar a quantidade a ser vendida de cada lote, utilize as teclas de movimentação do 

teclado para navegar entre os lotes e as teclas "+" e "-" para aumentar ou diminuir a quantidade.

 O módulo de manutenção de produtos controlados – SNGPC, possibilita que seja efetuado o 

lançamento das saídas de produtos controlados, tanto no que diz respeito a venda, perda ou 

transferência. 

 Para acessar o módulo SNGPC, vá até a guia "Auxiliares" --> SNGPC.

 Será apresentada a tela abaixo, a qual  permite indicar o processo de saída de produtos 

controlados, bem como efetuar a geração do arquivo SNGPC e inventário.

GUIA SAÍDAS

VENDA (NFC-e / CUPOM)

MÓDULO – SNGPC
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 Os produtos controlados podem ter 3 formas de movimentação de saída: SAÍDA 

CONSUMIDOR, SAÍDA PERDA e SAÍDA TRANSFERÊNCIA.

 Após vender o produto controlado ao consumidor, é necessário lançar os dados da receita 

fornecida pelo médico, na guia "Saída Consumidor".

 Para isso, na guia "Saída consumidor", clique no botão "Ctrl+F5 – Adicionar Item".

 É imprescindível que todas as informações solicitadas nesta tela sejam preenchidas 

 corretamente, pois são base para geração do arquivo SNGPC, que será enviado a ANVISA.

GUIA SAÍDAS

SAÍDA CONSUMIDOR
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 Para efetuar o lançamento de eventuais perdas de medicamentos controlados (Roubo, avaria, 

vencimento, apreensão), é necessário primeiramente efetuar a emissão de uma nota fiscal 

utilizando uma CFOP de perda, em seguida, acesse o módulo SNGPC, e  na guia "Saída 

Perda", clique no botão "Ctrl+F5 – Adicionar Item" ( imagem a direita ).

 

 No campo "Nota", selecione a nota fiscal que foi lançada para dar baixa no estoque do(os) 

medicamento(os) perdido(os), informando em seguida a data e o motivo da perda.

 

 Quando ocorrer a transferência de medicamentos entre filiais, é necessário efetuar o 

lançamento dessa transferência no módulo SNGPC.

 Para tanto, acesse o módulo SNGPC (Auxiliares > SNGPC), e na guia "Saída 

Transferência", clique no botão "Ctrl + F5 – Adicionar Item" ( imagem a direita ).

GUIA SAÍDAS

SAÍDA PERDA

SAÍDA TRANSFERÊNCIA 
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 Seleciona a nota de transferência dos medicamentos e informe a data da transferência, clicado 

em seguida no botão "Gravar".

 Gerar Arquivo SNGPC / Inventário

 

 Para efetuar a geração do arquivo SNGPC, acesse o módulo SNGPC (Auxiliares > 

SNGPC), na guia "Gerar Arquivo", informe a data inicial e final, clicando em seguida no 

botão "Gerar" ( imagem a direita ).

 Aguarde até que seja apresenta a mensagem "Arquivo gerado com sucesso".

 Para efetuar a geração do arquivo de inventário, acesse o módulo SNGPC (Auxiliares > 

SNGPC), na guia "Gerar Inventário", informe a data que você deseja gerar o inventário e clique no 

botão "Gerar".

GUIA SAÍDAS

OBSERVAÇÃO

O arquivo será gerado no caminho especificado nas configurações do serviço G5
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GUIA SAÍDAS

 De acordo com o Ministério da Saúde o Programa Farmácia Popular tem objetivo de ampliar o 

acesso de toda população aos medicamentos cumprindo uma das principais diretrizes da Política 

Nacional de Assistência Farmacêutica, a qual foi implantado por meio da Lei nº 10.858, de 13 de 

abril de 2004, que autoriza a Fundação Oswaldo Cruz (FIOCRUZ) a disponibilizar medicamentos 

mediante ressarcimento, e pelo Decreto nº 5.090, de 20 de maio de 2004, que regulamenta a Lei 

10.858 e institui o Programa Farmácia Popular do Brasil. 

Passos para utilização do Sistema com Farmácia Popular: 

1 - Acesse o link : https://aplicacao.saude.gov.br/portalfarmacia/login.jsf

2 - Faça o login com o usuário e senha que lhe foi passado.

3 - Após ter feito o login, vá até a aba "Cadastro de Computadores" e selecione a opção "Cadastro 

Manual".

FARMÁCIA POPULAR
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GUIA SAÍDAS

4 - Informe o nome do computador e o código da estação: 

5 - Após clicar no botão mencionado acima, posicione o cursor do mouse sobre campo "Código da 

estação" presente no site da farmácia popular e pressione as teclas "Ctrl+V" para colar o código 

obtido. Em seguida clique no botão "Salvar".

IMPORTANTE:

Para obter o código da estação, acesse o Sistema G5.

Na guia "Saída" acesse o módulo "Farmácia Popular" e clique no botão

"F3-Gerar Identificação do Computador".

IMPORTANTE:

Todo o computador que utilizar a Farmácia Popular devera ser cadastrado no site.

DIGISAT TECNOLOGIA LTDA

81.783.912/0001-89
81.783.912/0001-89

Rua Marechal Deodoro, 772 - 1ºandar
Centro - Concórdia - Santa Catarina - Cep 89700-000

81.783.912/0001-89 DIGISAT TECNOLOGIA LTDA
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GUIA SAÍDAS

6 - É necessário cadastrar também os vendedores da farmácia, para isso, vá até a aba "Cadastro de 

Vendedores" e clique na opção "Cadastro Manual".

81.783.912/0001-89 DIGISAT TECNOLOGIA LTDA

81.783.912/0001-89 DIGISAT TECNOLOGIA LTDA
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GUIA SAÍDAS

7 - Tendo efetuado o cadastro do computador e dos vendedores no site da Farmácia Popular, é 

necessário informar os dados de login e senha de acesso ao servidor de farmácia popular, bem 

como cadastrar os vendedores no sistema, para isso siga os passos abaixo: 

  7.1 - Com o sistema G5 aberto, vá até a guia "Auxiliares" e acesse o módulo "Usuários da 

Farmácia Popular".

 7.2 - Informar na guia "Emitente" o login e senha que lhe foi passado no momento em que sua 

farmácia foi inscrita no programa farmácia popular.

  

 7.3 - Na guia "Vendedores", clique no botão "F5- Adicionar Item".

 7.4 - Selecione o vendedor que deve estar previamente cadastrado no sistema, o qual também 

deve ser usuário do sistema.

 7.5 - Selecione o vendedor.

  7.6 - No campo "Login do Usuário", informe CPF do vendedor que foi informando no  

cadastro efetuado no site.

 7.7 - Selecione a opção "Definir senha" e digite a senha que foi informada no cadastro   

efetuado no site, clicando em seguida no botão "Gravar".
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GUIA SAÍDAS

8 - Tendo informado os dados de acesso ao servidor da Farmácia Popular, e cadastrado os 

vendedores, clique clique no botão "Gravar".

 É imprescindível que os campos "Preço por unidade farmacotécnica", "Quantidade por 

unidade do medicamento" e "Código de barras", sejam preenchidos corretamente no cadastro do 

medicamento para que não ocorre problemas no momento da venda.

 

 Antes de efetuar a venda do medicamento através do ponto de vendas, é necessário lançar a 

solicitação de venda do medicamento, para isso siga os passos abaixo:

1 - Na guia "Saída", acesse o módulo "Farmácia Popular", e clique no botão "F5-Adicionar".

CADASTRO DO PRODUTO (MEDICAMENTO)

SOLICITAÇÃO DE PRÉ-AUTORIZAÇÃO DE VENDA DE MEDICAMENTO
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GUIA SAÍDAS

2 - Na tela que será aberta, preencha os dados solicitados na guia "Solicitação" de acordo com a 

receita, e em seguida lance os medicamentos na guia "Itens" 

3 - Ao lançar o item é imprescindível que seja informada a quantidade diária prescrita, bem como a 

quantidade vendida. 

 

4 - Após ter efetuado o lançamento dos dados da solicitação, é possivel grava-la ou efetivar a 

solicitação.
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GUIA SAÍDAS

 

 Para gravar clique no botão "Gravar" e efetivar, clique no botão 

 ’’F8-Efetivar’’ a  solicitação.

 Ao clicar no botão "F8-Efetivar", será solicitado a confirmação, se deseja ou não solicitar a pré-

autorização, pressione a tecla "F2" para confirmar, ou "Esc" para cancelar.

5 - Tendo efetivado a solicitação da pré-autorização de venda do medicamento, é possível importa-

la para o Ponto de Vendas.

1 - Com o ponto de vendas aberto, pressione a tecla "F11". 

PROCESSO DE VENDA DO MEDICAMENTO PELO PONTO DE VENDAS
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GUIA SAÍDAS

2 - Selecione a opção "Autorização Farmácia Popular", e pressione a tecla "Enter".

3 - Na tela que será exibida, digite o código ou o nome do paciente, e pressione a tecla "Enter", para 

que a busca seja efetuada.

4 - Posicione o foco sobre o registro da a pré-autorilização que deseja importar para o ponto de 

vendas e pressione a tecla "F2" para efetivar a seleção.

5 - Após selecionar a pré-autorização, será solicitada a confirmação de autorização, pressione a 

tecla "Enter" para confirmar ou "Esc" para cancelar.
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GUIA SAÍDAS

6 - Confirmada a solicitação de autorização, é necessário informar o lote do medicamento de 

acordo com a quantidade que foi autorizada que está informada na mensagem abaixo:

 Para alterar a quantidade a ser vendida, posicione o foco sobre o registro que deseja fazer a 

alteração e e utilize as tecla " + " para aumentar a quantidade e " - '' para diminuir a quantidade.

7 - Com a quantidade a ser vendida informada, pressione a tecla "F2", para que seja recebida a 

confirmação de autorização da Farmácia Popular.

 

 Pressione a tecla "F2" para confirmar, ou "Esc" para cancelar.
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GUIA SAÍDAS

8 - Para finalizar o cupom fiscal, pressione a tecla "F5" e a seguir a tecla correspondente a forma de 

pagamento utilizada pelo cliente. 

 •   Tecla D: Dinheiro

 •   Tecla C: Cheque

 •   Tecla P: Prazo

 •   Tecla V: Vale

 •   Tecla O: Cartão POS

 •   Tecla T: Cartão de Crédito/Débito

 No módulo da farmácia popular é possível realizar o estorno da autorização realizada, 

lembrando que o estorno é somente realizado para o processo da farmácia popular, sem alterações 

nas movimentações ou financeiras do sistema, ou seja, não será estornado a quantidade em 

estoque e dados financeiros do sistema.

 Para efetuar o estorno de uma autorização siga os passos abaixo: 

 

1 - Acesse o módulo "Farmácia popular".

2 - Localize o registro que deseja estornar.

3 - Com o registro selecionado clique no botão "F4 - 

Estornar", ou utilize a tecla de atalho "F4".

4 - Aguarde até que seja apresentada a confirmação de estorno da autorização.

5 - Pressione "Enter" para confirmar o estorno.

ESTORNO DA AUTORIZAÇÃO DA FARMÁCIA POPULAR
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GUIA SAÍDAS

 Através do módulo pré-venda, torna-se possível efetuar o lançamento 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 utilização de 

cartões com uma numeração sequencial, onde o número do cartão corresponderá ao número da 

pré-venda lançada. 

Para efetuar o lançamento de um pré-venda, siga as instruções abaixo: 

 

1 - Acesse o módulo “Movimentações de saída”, presente na guia “Saída”.

2 - Clique no botão “F9 - Incluir Pré-Venda”, para que a tela de lançamento de pré-venda seja 

exibida. 

 Guia cabeçalho

3 - Informe o número da pré-venda e pressione a tecla “Enter”, para que a mesma seja aberta.

4 - Com a pré-venda aberta, é possível indicar o cliente, o vendedor, e lançar os itens que estão 

sendo adquiridos.

IMPORTANTE:

Por questões legais, o módulo pré-venda só poderá ser acessado em máquinas onde

não há emissão de cupom fiscal.

PRÉ-VENDA
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 O lançamento dos itens pode ser realizado utilizando-se do código interno, código de barras 

ou a descrição do item.

 Se a quantidade do item a ser lançado for maior que uma unidade, informe a quantidade, o 

sinal de multiplicação (*), seguida do item desejado, conforme exemplo da imagem abaixo: 

 Após indicar a quantidade e o item desejado, pressione "Enter" para que o item seja lançado.

 Após ter lançado o item, é possível efetuar a edição da quantidade lançada, bem como aplicar 

um desconto no item.

GUIA SAÍDAS



195

 Para efetuar a alteração da quantidade, basta clicar sobre o campo quantidade e efetuar a 

alteração.

 Para aplicar um desconto, é necessário primeiramente selecionar o item em que se deseja dar o 

desconto, e em seguida no campo de lançamento dos itens, informe o desconto em valor, seguido 

do sinal "-", como pode ser visto na imagem abaixo:  

 

 

 Após concluir o lançamento dos dados na pré-venda, é possível gravá-la ou efetivar a sua 

finalização.

 Quando a pré-venda é somente gravada, torna-se possível sua edição, possibilitando o 

lançamento de novos itens, para isso, basta acessar o módulo de pré-venda e digitar o número da 

pré-venda em questão, efetuar o lançamento dos novos itens e efetivar a sua finalização.

 Ao efetivar a finalização da pré-venda, clicando no botão “F8-Finalizar movimentação”, torna-

se possível importá-la para o cupom fiscal, ou para nota fiscal.

 O módulo DAV permite a elaboração e emissão de pedidos de venda (Orçamento), os quais 

podem ser importados para nota fiscal eletrônica posteriormente, para que ocorra a baixa do 

produto em estoque e seja gerada a movimentação financeira.

 Para efetuar a emissão de um documento auxiliar de venda (Dav), siga as instruções: 

 

1 - Acesse o módulo “Movimentações de Saída”, e clique no botão “F10-Incluir DAV”, para que a tela 

de emissão do DAV seja exibida.

GUIA SAÍDAS

DOCUMENTO AUXILIAR DE VENDA (DAV)

IMPORTANTE:

O Documento Auxiliar de Vendas  não substitui o documento fiscal e deverá ser utilizado

exclusivamente para atender às necessidades operacionais do estabelecimento

na emissão de orçamento, pedido, ordem de serviço ou outro documento de controle

interno do estabelecimento, antes de concretizada a operação ou prestação.
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 Guia Cabeçalho

 É nesta guia que se inicia o processo de emissão de um DAV, nela, deve-se efetuar a indicação 

do cliente que está efetuando o pedido do produto, bem como efetuar o preenchimento dos 

outros campos presente na mesma, caso necessário, para que as guias abaixo sejam liberadas.

 Guia Itens

 Na guia itens devem ser lançados os produtos do pedido/orçamento, para isso no campo de 

busca do produto, digite o código interno, a descrição ou o código de barras e pressione a tecla 

“Enter”, para que o sistema faça a busca do item indicado.

 Após o item ser localizado pelo sistema, torna-se possível informar a quantidade do item a ser 

pedido, bem como visualizar os dados relativos aos impostos, os quais são calculados 

automaticamente pelo sistema, com base nas informações cadastradas no estoque.

 Apesar dos impostos serem calculados automaticamente pelo sistema com base no cadastro 

foi informado no cadastro o item, é possível efetuar a alteração dessas informações, para isso, 

desmarque a opção “Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos cálculos”, presente na guia “Cálculo 

de impostos”.

GUIA SAÍDAS
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 Após conferir se as informações lançadas no item estão corretas, clique no botão gravar.

 

 Para visualizar os itens lançados, estando na tela onde é lançado o item, pressione a tecla “Esc”.

 Guia Cálculo de Impostos

 As totalizações de valores, relativos aos impostos federais e estaduais, bem como encargos 

como valor de seguro, frente e outras despesas, lançados nos itens no DAV são apresentados 

nesta guia. 

GUIA SAÍDAS

IMPORTANTE:

Ao desmarcar essa opção, você está assumindo total responsabilidade quanto

aos valores dos impostos informado nos itens.
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 Esses valores podem ser alterados se necessário, para isso, desmarque a opção “Utilizar valores 

sugeridos pelo sistema nos cálculos”, presente nesta guia.

 Guia Faturamento

 Para todo pedido/orçamento lançado, será criado um registro na guia faturamento, no entanto 

só será gerada movimentação financeira, a partir do momento em que esse pedido/orçamento 

for importado para nota fiscal eletrônica, efetuando assim a concretização da venda.

 Por padrão, o sistema criara um registro, com o total do pedido/orçamento, atribuindo à data 

de vencimento a data atual.  Para gerar parcelas, selecione no campo “Condição de 

pagamento”, a condição de pagamento desejada, a qual deve estar previamente cadastrada no 

sistema.

Para isso, com o foco sobre o campo “Condições de pagamento”, pressione a tecla “Enter”, ou 

“F3”, na listagem que será aberta, selecione a condição de pagamento desejada e pressione 

“F2”.

 Com as parcelas geradas, é possível indicar à espécie de pagamento que será utilizada para 

quitação da parcela, a conta de onde deverá sair esse valor para quitação, bem como alterar a data 

de vencimento.

Guia Dados Adicionais

 Os campos “Dados Adicionais” e “Observações” são de preenchimento opcional, sendo assim 

preencha-os quando necessário.

Guia Transporte 

 Quando houver o transporte da mercadoria, sendo esse transporte por conta do emitente, do 

destinatário, ou por conta de terceiro, se faz necessário informar a transportadora.

 Selecione a transportadora, cuja qual deve estar previamente cadastrada no sistema.

 Ao selecionar a transportadora serão apresentados os dados de identificação da mesma, tais 

como CNPJ, endereço, telefone, bem como possibilitará informar os dados do veículo que 

efetuara o transporte.

GUIA SAÍDAS

OBSERVAÇÃO

Ao desmarcar essa opção, você está assumindo total responsabilidade quanto

aos valores dos impostos informado nos itens.
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 Para indicar os dados do veículo que efetuar o transporte, selecione a opção “Adicionar 

informações do veículo para transporte”, presente nesta guia.

Tendo marcada a opção mencionada acima, serão liberados os campos para indicação do 

veículo que efetuara o transporte, o qual deve estar previamente cadastrado no sistema.

 É possível 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 

lançamento dessas informações. 

 Após concluir o lançamento dos dados no DAV, é possível gravá-lo ou efetivar a sua finalização.

Quando DAV é somente gravado, torna-se possível sua edição, possibilitando o lançamento de 

novos itens, para isso, basta acessar o módulo “Movimentações de Saída”, localizar o DAV 

utilizando-se do campo de pesquisa, seleciona-lo e clicar no botão “Editar”.

 Ao efetivar a finalização do DAV, clicando no botão “Finalizar movimentação”, ou pressionando 

sua tecla de atalho “F8”, torna-se possível importar o DAV para o cupom fiscal, ou para nota fiscal.

GUIA SAÍDAS
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 Módulo cuja finalidade destina-se ao cadastro de equipamentos (objetos) em que a 

empresa presta serviços.

 Para cadastrar um objeto, siga as instruções abaixo:

1 - Acesse o módulo "Objetos", presente na guia “Saídas”.

2 - Na listagem de Objetos, pressione a tecla "F5", para que a tela de cadastro seja apresentada. 

3 - Selecione o tipo de objeto (Outro/Veículo).

4 - Faça o preenchimento das informações de acordo com o tipo de objeto selecionado.

5 - Se necessário é possível criar campos personalizados para o objeto.

 Para criar um campo personalizado no objeto siga os passos a seguir: 

 5.1 - Na guia "Campos personalizados", clique no botão "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 não ser mostrado nos relatórios. 

GUIA SAÍDAS

OBJETOS
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GUIA SAÍDAS

 Após gravar o cadastro, o campo será apresentado conforme imagem abaixo: 

 Para editar o campo que acabou de ser criado, basta dar um duplo clique sobre a descrição do 

campo, efetuar a alteração necessário e gravar.

6 - Após o término do preenchimento dos campos, clique no botão ‘‘ F7 - Gravar ‘‘.
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 O DAV-OS, da mesma forma que o DAV, trata-se de um pedido/orçamento, porém voltado 

para prestação de serviços. 

 Para efetuar o lançamento de um DAV-OS, siga as instruções abaixo: 

 

1 - Acesse o módulo “Movimentações de Saída”, e clique no botão “F11-Incluir DAV_OS”, para que a 

tela de emissão do DAV-OS seja exibida.

 Guia Cabeçalho

 O processo de lançamento de um DAV-OS se inicia pela guia cabeçalho, nela deve-se informar, 

o cliente que está solicitando o serviço e o objeto no qual será prestado o serviço, os quais 

devem estar previamente cadastrados no sistema. 

 Selecione o cliente e o objeto, os quais são de preenchimento obrigatório, preenchendo o 

restante dos campos, quando necessário.

 Para efetuar a indicação 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.

 

GUIA SAÍDAS

OBSERVAÇÃO

Os objetos cadastrados poderão ser selecionados no módulo de prestação

de serviço (DAV-OS).

DOCUMENTO AUXILIAR DE VENDAS (ORDEM DE SERVIÇO) DAV-OS



203

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, faça a busca pelo objeto 

desejado e pressione a tecla “Enter” ou “F2”, para seleciona-lo.

4 - O preenchimento dos campos “Diagnóstico”, “Defeito” e “Data garantia”, não é obrigatório, 

sendo assim preencha-os quando necessário.

5 - Tendo  selecionado o objeto, bem como preenchido o restante do campos, clique em gravar. 

 Note que ao clicar no botão gravar, o objeto lançado é adicionado a uma listagem, sendo 

possível adicionar mais de um objeto a um mesmo DAV-OS.

GUIA SAÍDAS
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 Para adicionar mais objetos ao DAV-OS, clique no botão “Adicionar Item”, ou 

pressione as teclas de atalho “Ctrl+F5”.

 Tendo lançado os objetos nos quais serão prestados os serviços, clique no botão 

gravar, presente na listagem de objetos vinculados ao DAV-OS.

 

 Guia Itens

 Após ter efetuado o preenchimento dos dados na guia cabeçalho, será liberado o acesso à guia 

itens, onde deverá ser lançado o (os) serviço (os) e produto (os).

 Para isso, no campo de busca do produto/serviço, digite o código interno, a descrição ou o 

código de barras e pressione a tecla “Enter”, para que o sistema faça a busca do item indicado.

 Após o item ser localizado pelo sistema, torna-se possível informar a quantidade do item e o 

tempo do serviço a ser prestado, bem como visualizar os dados relativos aos impostos, os quais são 

calculados automaticamente pelo sistema, com base nas informações cadastradas no estoque.

 Apesar dos impostos serem calculados automaticamente pelo sistema com base no cadastro 

foi informado no cadastro o item, é possível efetuar a alteração dessas informações, para isso, 

desmarque a opção “Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos cálculos”, presente na guia “Cálculo 

de impostos”.

Para visualizar os itens já lançados, estando na tela onde é lançado o item, pressione a tecla “Esc”.

 Guia Cálculo de Impostos

 Todos os valores de impostos, encargos, bem como descontos atribuídos nos 

produtos/serviços são totalizados nesta guia.  Esses valores são calculados automaticamente 

pelo sistema com base nos dados atribuídos no cadastro do produto e do serviço. 

GUIA SAÍDAS

IMPORTANTE:

Ao desmarcar essa opção, você está assumindo total responsabilidade quanto aos

valores dos impostos informado nos itens.
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 No entanto, caso haja alguma divergência de valores, é possível alterá-los manualmente, para 

isso, desmarque a opção “Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos cálculos”, presente nesta guia.

 Guia Faturamento

 Para todo DAV-OS lançado, será criado um registro na guia faturamento, no entanto só será 

gerada movimentação financeira, a partir do momento em que esse DAV-OS for importado 

para nota fiscal eletrônica e for concretizada a emissão  da nota.

 Por padrão, o sistema criara um registro, com o total do pedido/orçamento, atribuindo à data 

de vencimento a data atual.  Para gerar parcelas, selecione no campo “Condição de 

pagamento”, a condição de pagamento desejada, a qual deve estar previamente cadastrada no 

sistema.

 Para isso, sobre o campo “Condições de pagamento”, pressione a tecla “Enter”, ou “F3”, na 

listagem que será aberta, selecione a condição de pagamento desejada e pressione “F2”.

 Com as parcelas geradas, é possível indicar à espécie de pagamento que será utilizada para 

quitação da parcela, a conta de onde deverá sair esse valor para quitação, bem como alterar a 

data de vencimento.

GUIA SAÍDAS

IMPORTANTE:

Ao desmarcar essa opção, você está assumindo total responsabilidade quanto aos valores

dos impostos informado nos itens.
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 Guia Dados Adicionais

 Os campos “Dados Adicionais” e “Observações” são de preenchimento opcional, sendo assim 

preencha-os quando necessário.

 Após concluir o lançamento dos dados no DAV-OS, é possível gravá-lo ou efetivar a sua 

finalização.

 Quando o DAV-OS é somente gravado, torna-se possível sua edição, possibilitando o 

lançamento de novos itens, bastando acessar o módulo “Movimentações de Saída”, 

localizar o DAV-OS utilizando o campo de pesquisa, seleciona-lo e clicar no botão “Editar”.

 Ao efetivar a finalização do DAV-OS, clicando no botão “Finalizar movimentação”, ou 

pressionando sua tecla de atalho “F8”, torna-se possível importar o DAV-OS para o cupom 

fiscal, ou para nota fiscal.

 Este módulo permite que seja feito o lançamento de notas de serviços no sistema para fim de 

escrituração fiscal. 

 Para efetuar o lançamento de uma nota de serviço no sistema, clique no botão "Incluir 

nota fiscal de serviço", ou pressione a tecla de atalho "F12".

 Guia Cabeçalho:

 O lançamento da NFS-e se inicia pela guia cabeçalho, na qual devesse selecionar o cliente,  

para qual foi feito o serviço, bem como informar a data de emissão da NFS-e, e sua chave de 

acesso.

 

 Guia Itens:

 Após ter efetuado o preenchimento dos dados na guia cabeçalho, será liberado o acesso à  

guia itens, onde deverá ser lançado o (os) serviço (os).

 Para isso, no campo de busca do produto/serviço, digite o código interno, a descrição ou o 

código de barras e pressione a tecla “Enter”, para que o sistema faça a busca do item  

indicado.

GUIA SAÍDAS

NOTA FISCAL DE SERVIÇO

IMPORTANTE:

O sistema G5 não emite nota somente de serviço.

NFSNFS
e
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GUIA SAÍDAS

 

 Após o serviço indicado ter sido localizado pelo sistema, torna-se possível informar a 

quantidade ou o tempo do serviço prestado, bem como visualizar os dados relativos aos impostos,  

os quais são calculados automaticamente pelo sistema, com base nas informações indicadas no 

cadastro do serviço.

 Apesar dos impostos serem calculados automaticamente pelo sistema, é possível efetuar a 

alteração dessas informações, caso necessário. 

 Para isso, desmarque a opção “Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos cálculos”, presente 

na guia “Cálculo de impostos”.

 Guia Cálculo dos impostos: 

 Os valores relativos aos impostos federais, municipais, bem como outros encargos são 

totalizados nesta guia. Esses valores são calculados pelo sistema, no entanto, caso haja alguma 

divergência de valores, é possível alterá-los manualmente, para isso, desmarque a opção 

“Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos cálculos”, presente nesta guia.

 Guia Faturamento: 

 Para toda NFS-e emitida, será gerado um registro na guia faturamento, independente da 

venda ter sido feita a vista ou a prazo, para fins de histórico financeiro.

 Por padrão, o sistema criara um registro com o total do serviço realizado, atribuindo ao campo 

data de vencimento a data atual.

 Para gerar parcelas, selecione no campo “Condição de pagamento”, uma condição de 

pagamento previamente cadastrada no sistema.

 Para isso, sobre o campo “Condições de pagamento”, pressione a tecla “Enter”, ou“F3”, na 

listagem que será aberta, selecione a condição de pagamento desejada e pressione “F2”.

IMPORTANTE:

Ao desmarcar essa opção, você está assumindo total responsabilidade quanto aos

valores dos impostos informado nos itens.
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 Com as parcelas geradas, é possível indicar à espécie de pagamento que será utilizada para

quitação da parcela, a conta de onde deverá entrar esse recebido, bem como alterar a data de

vencimento.

 Guia Dados adicionais: 

 Os campos “Dados Adicionais” e “Observações” são de preenchimento opcional, sendo assim 

preencha-os quando necessário.

 Após concluir o lançamento dos dados da NFS-e , é possível gravar ou efetivar a sua 

finalização. Quando a NFS-e é gravada, torna-se possível sua edição, possibilitando o 

lançamento de novos serviços, para isso, acesse o módulo “Movimentações de Saída”, localizar 

a NFS-e utilizando-se do campo de pesquisa, seleciona-lo e clicar no botão “Editar”.

 Ao efetivar a finalização da NFS-e, clicando no botão “Finalizar movimentação”, ou 

pressionando sua tecla de atalho “F8”, não é mais possível sua edição.

 A nota fiscal eletrônica é parte integrante do projeto do sistema publico de escrituração digital,  

instituído pelo governo através de um decreto firmado em janeiro de 2007, que trouxe grandes 

benefícios às empresas, como: 

 • Redução de custos de impressão;

 • Redução de custos de aquisição de papel;

 • Redução de custos de envio do documento fiscal;

 • Redução de custos de armazenagem de documentos fiscais;

 Segundo a SEFAZ (Secretária da fazenda), podemos conceituar a Nota Fiscal Eletrônica como 

sendo um documento de existência apenas digital, emitido e armazenado electrônicamente, com o 

intuito de documentar, para fins fiscais, uma operação de circulação de mercadorias ou uma prestação 

de serviços, ocorrida entre as partes. Sua validade jurídica é garantida pela assinatura digital do 

remetente (garantia de autoria e de integridade) e a Autorização de uso fornecida pelo Fisco, antes da 

ocorrência do fato gerador.

 Para que seja possível emitir NF-e pelo sistema, se faz necessário adquirir um certificado digital do 

tipo A1 ou A3, junto a uma Autoridade Certificadora (AC) credenciada na ICP-Brasil, e instala-lo na 

máquina servidora (máquina onde o serviço Digisat G5 foi instalado), bem como ter efetuado as 

configurações para emissão da NF-e,  já explicadas no inicio deste manual.

 Após configurar o sistema pode-se dar inicia a emissão de NF-e, para isso, siga as instruções abaixo: 

1 - Acesse o módulo “Movimentações de saída”, e clique no botão “Incluir nota fiscal”, ou pressione a 

tecla de atalho “F5”, para que a tela de lançamento de NF-e seja exibida.

GUIA SAÍDAS

NOTA FISCAL ELETRÔNICA
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 O processo de emissão de uma NF-e se inicia pela indicação da finalidade da nota, a qual pode 

ser:

 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 preço em razão de contrato escrito ou de qualquer outra circunstância que 

implique aumento no valor original da operação ou prestação;

 • Na exportação, se o valor resultante do contrato de câmbio acarretar acréscimo ao valor da 

operação constante na nota fiscal;

 • Na regularização em virtude de diferença no preço, em operação ou prestação, ou na 

quantidade de mercadoria, quando efetuada no período de apuração do imposto em que tiver 

sido emitido o documento fiscal original ou para lançamento do imposto não efetuado em 

época própria, em virtude de erro de cálculo.

 Características para emissão da NF-e Complementar

 a) Deve ser emitida com o mesmo CFOP da NF-e original, contra o mesmo destinatário;

 b) Indicar a finalidade da NF-e como complemento. Isso deve ser feito no campo NF-e  

Finalidade no corpo da nota, escolhendo a opção "NF-e Complementar".

GUIA SAÍDAS
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 c) Referenciar a NF-e a ser complementada (a janela para referência da nota será aberta assim 

que a finalidade "Complementar" for selecionada;

 d) Nos campos de valores, somente serão preenchidos os que não foram preenchidos na nota 

anterior, no caso a que está 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. 1º; Manual de Integração da NF-e, versão 5) - vale para IPI ou ICMS;

 e) Nos dados Adicionais mencionar que é "Nota complementa ref. a nota fiscal nº ......, emitida 

em dd/MM/aaaa".

1 - NF-e Ajuste

 A NF-e de Ajuste tem o objetivo de identificar as notas fiscais emitidas para fins de ajustes na 

escrituração da empresa. As notas que não se referem às operações com 

produtos/mercadorias e que devem ser emitidas apenas para fins escriturais, como 

transferência de créditos, creditamento de ativo permanente, etc., conforme as definições do 

RICMS. Não representa uma circulação de mercadoria.

2 - NF-e Estorno

 A NF-e de estorno tem o objetivo de registrar as notas fiscais emitidas e que não foram 

canceladas no prazo de 24 horas.

 Nos casos em que a operação não tenha sido realizada e o cancelamento não tenha sido 

transmitido no prazo de 24 horas, a correção deve ser realizada através da emissão de NF-e de 

estorno.

GUIA SAÍDAS

IMPORTANTE:

Não há necessidade de informar a quantidade dos produtos, mas sim, o valor unitário 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, IPI...) e referenciar apenas este item na nota informando

então os valores quais se deseja complementar.

AJUSTE/ESTORNO

IMPORTANTE:

Não há necessidade de informar a quantidade dos produtos, mas sim do valor unitário

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.
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 Características

 a) Referenciar a chave de acesso da NF-e que está sendo estornada;

 b) Dados de produtos/serviços e valores equivalentes aos da NF-e estornada;

 Este tipo de nota é mais comumente emitido em casos onde é feita a devolução do produto 

adquirido ao fornecedor, ou no retorno de mercadorias ao fornecedor, onde se faz necessário dar a 

saída do item via emissão de documento fiscal.

 Após ter selecionado a finalidade de emissão da nota, é necessário selecionar a natureza de 

operação, que corresponde ao tipo de operação que esta sendo executada (Venda, transferência,  

Consignação...).

 Tendo definida a finalidade de emissão da NF-e, bem como indicado a natureza da operação, se faz 

necessário selecionar o cliente da venda. 

 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. Após localizar o 

cliente, selecione o registro na listagem e pressione a tecla “Enter”, ou “F2”, para efetivar a seleção. 

Uma vez com os campos mencionados acima preenchidos, efetue o preenchimento do restante dos 

campos de acordo sua necessidade.

 Guia informações Gerais

 Em alguns casos, como na emissão de uma nota de  devolução, é necessário  referenciar a nota de 

origem da mercadoria, para referenciar essa nota, estando com o foco sobre o campo  “Movimentações 

referenciadas”, pressione tecla “Enter”, ou “F3”, na listagem que será aberta, faça a pesquisa pela nota 

deseja, encontrando-a, pressione “F2” para efetivar a seleção. 

 Dentre os campos dessa guia, existe o campo "Gerar grupo de informações referente ao ICMS 

Interestaduais", o qual deve ser marcado para apurar o diferencial de ICMS em operações interestaduais 

de vendas a consumidor final não contribuinte, previsto na Nota técnica 2015.003.

 Há também o campo "Indicador Operação", que permite ao usuário definir se o valor do IPI deve ou 

não ser incidido sobre a Base de Cálculo de ICMS normal. Para que o valor do IPI seja incidido sobre a BC 

de ICMS normal, selecione a opção "Consumidor Final", caso contrario selecione a opção "Normal". 

GUIA SAÍDAS

DEVOLUÇÃO/RETORNO
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 Guia Itens

 É nesta guia que deverão ser lançados os produtos e serviços da nota.

 Para isso, no campo de busca do produto/serviço, digite o código interno, a descrição ou o 

código de barras e pressione a tecla “Enter”, para que o sistema faça a busca do item indicado.

 Após o item ser localizado pelo sistema, torna-se possível informar a quantidade do item e o 

tempo do serviço a ser prestado, bem como visualizar os dados relativos aos impostos, os quais são 

calculados automaticamente pelo sistema, com base nas informações cadastradas no estoque.

 Apesar dos impostos serem calculados automaticamente pelo sistema com base no que foi 

informado no cadastro do item, é possível efetuar a alteração dessas informações, para isso, 

desmarque a opção "Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos cálculos", presente na guia "Cálculo 

de impostos".

 Após conferir se as informações lançadas no item estão corretas, clique no botão gravar.

GUIA SAÍDAS

IMPORTANTE:

Ao desmarcar essa opção, você está assumindo total responsabilidade quanto

aos valores dos impostos informado nos itens.
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 Para visualizar os itens já lançados, estando na tela onde é lançado o item, pressione a tecla 

“Esc”.

 

 Guia Cálculo de Impostos

 Todos os valores de impostos, encargos, bem como descontos atribuídos nos 

produtos/serviços são totalizados nesta guia.  Esses valores são calculados automaticamente 

pelo sistema com base nos dados atribuídos no cadastro do produto e do serviço. 

 No entanto, caso haja alguma divergência de valores, é possível alterá-los manualmente, para 

isso, desmarque a opção “Utilizar valores sugeridos pelo sistema nos cálculos”, presente nesta guia.

GUIA SAÍDAS
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 Guia Faturamento

 Para toda NF-e emitida, será gerado um registro na guia faturamento, independente da venda 

ter sido feita a vista ou a prazo, para fins de histórico financeiro. 

 Por padrão, 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 “Condição de pagamento”, uma condição de 

pagamento previamente cadastrada no sistema.

 Para isso, com o foco sobre o campo “Condições de pagamento”, pressione a tecla “Enter”, ou 

“F3”, na listagem que será aberta, selecione a condição de pagamento desejada e pressione 

“F2”.

 Com as parcelas geradas, é possível indicar à espécie de pagamento que será utilizada para 

quitação da parcela, a conta de onde deverá entrar esse recebido, bem como alterar a data de 

vencimento.

 

 Guia dados adicionais

 Os campos “Dados Adicionais” e “Observações” são de preenchimento opcional, sendo assim 

preencha-os quando necessário.

 Guia transporte 

 Quando houver o transporte da mercadoria, sendo esse transporte por conta do emitente, do 

destinatário, ou por conta de terceiro, se faz necessário informar a transportadora.

 Selecione a transportadora, cuja qual deve estar previamente cadastrada no sistema.

 Ao selecionar a transportadora serão apresentados os dados de identificação da mesma, tais 

como CNPJ, endereço, telefone, bem como possibilitará informar os dados do veículo que 

efetuara o transporte.

 Para indicar os dados do veículo que efetuar o transporte, selecione a opção “Adicionar 

informações do veículo para transporte”, presente nesta guia.

IMPORTANTE:

Ao desmarcar essa opção, você está assumindo total responsabilidade quanto aos

valores dos impostos informado nos itens.

GUIA SAÍDAS
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 Tendo marcada a opção mencionada acima, serão liberados os campos para indicação do 

veículo que efetuara o transporte, o qual deve estar previamente cadastrado no sistema.

 É possível 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 

lançamento dessas informações. 

 Ao termino do lançamento da nota fiscal, confira se os dados lançados estão corretos e efetive 

a finalização da nota clicando no botão “Finalizar movimentação”, ou pressione a tecla de atalho 

“F8”. 

 Logo após clicar no botão “Finalizar movimentação”, ou pressionar sua tecla de atalho “F8”, será 

solicitada a confirmação da emissão da NF-e: 

GUIA SAÍDAS
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 Pressione “Enter” para confirmar a emissão, ou “Esc” para cancelar.

 Ao confirmar a emissão da NF-e, o sistema iniciará o processo de transmissão e recebimento 

dos dados do servidor da receita, efetivando assim sua emissão.

 Com o processo de emissão da NF-e concluído, o sistema enviará automaticamente o danfe 

para o e-mail do cliente, sendo possível também imprimi-lo.

 Para efetuar a impressão do danfe, na listagem de movimentação de saída, selecione a NF-e 

que acabou de ser emitida e clique no botão “Imprimir”.

 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-e, siga os passos abaixo:

1 - Localize a NF-e que deseja efetuar o cancelamento, na listagem de movimentação de saída.

2 - Ao localizar a NF-e, selecione a mesma e clique no botão “Detalhes”, localizado ao lado direito 

da tela.

GUIA SAÍDAS

IMPORTANTE:

Para que o danfe seja enviado por e-mail ao cliente, é imprescindível que tenha sido

informado o endereço de e-mail no cadastro do mesmo, bem como ter sido

configurada a conta de e-mail do emitente no serviço Digisat G5.

IMPORTANTE:

Para que seja possível efetuar a impressão do danfe, obrigatoriamente a NF-e deve estar

com a situação igual a “Concluído”.
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3 - Na janela que será aberta, clique no botão “Adicionar item”.

4 - Selecione no campo “Situação” a opção “Cancelado”.

5 - Informe no campo “Observação” o motivo do cancelamento, clicando em seguida no botão 

gravar, para que seja efetivado o cancelamento da NF-e.

GUIA SAÍDAS
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 O módulo de carta de correção permite que a empresa gere documentos de correção 

referenciando as notas fiscais eletrônicas de saída  que necessitam de ajustes.

 A emissão da  carta de correção é permitida somente quando o erro no documento original 

não esteja relacionado com as variáveis que determinam o valor do imposto, com os dados do 

remetente e destinatário e com a data de emissão.

Para gerar a CC-e siga os passos:

1 - Acesse o módulo “Movimentações de Saída”. 

2 - Localize no campo de pesquisa a nota fiscal eletrônica de saída para efetuar a correção.

3 - Com a nota selecionada, clique no botão “Ctrl + T – Carta de Correção”.

4 - Na tela que será aberto clique no botão “F5 – Adicionar”.

5 - Na tela que foi exibida, informe o motivo da correção, o qual deve ter no mínimo 15 caracteres e 

no máximo 1000 caracteres.

GUIA SAÍDAS

CARTA DE CORREÇÃO

INCLUSÃO DE CARTA DE CORREÇÃO
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6 - Após informar o motivo da correção, clique no botão gravar.

7 - Agora na listagem de cartas de correção, selecione a carta que acabou de ser feita e clique no 

botão “F9- Enviar”, para que ela seja transmitida para o servidor da SEFAZ.

 Após ter transmitido a carta de correção é possível efetuar sua impressão para isso, selecione a 

mesma na listagem de carta de correção e clique no botão “Imprimir”.

 Edição de carta de correção 

 O processo de edição da carta de correção, só é possível antes ter sido efetua a transmissão da 

mesma ao servidor da SEFAZ.

 

1- Acesse o módulo de emissão de Carta de correção.

2 - Localize através do campo de pesquisa, a carta de correção que deseja efetuar a edição.

3 - Com o registro da carta de correção selecionado na listagem, clique no botão “F6-Editar”.

GUIA SAÍDAS

 

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

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

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

• Ao fazer uma CC-e de uma NF-e que já tenha uma ou mais CC-e referenciadas, o texto

   das CC-e anteriores será apresentado.

• Se uma CC-e não for transmitida, não poderá fazer nova CC-e da mesma NF-e sem

   transmitir a anterior. 

• Layout de impressão não parametrizado pela legislação. Não editável.

   Não é possível emitir CC-e para NF-e não transmitidas, rejeitadas, canceladas ou

   inutilizadas.

IMPORTANTE
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 Para efetuar a importação de pré-venda, DAV, DAV-OS, ou cupom fiscal para nota fiscal, siga as 

instruções abaixo: 

 Localize através do campo de pesquisa presente na listagem de movimentação de saída o 

documento que deseja importar para nota fiscal, e o selecione, conforme imagem abaixo:~

 Após selecionar o documento, clique no botão “Incluir nota fiscal”.

GUIA SAÍDAS

IMPORTAÇÃO DE DOCUMENTOS PARA NOTA FISCAL ELETRÔNICA
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 A busca pela excelência 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 tecnológicas que possibilitem um 

atendimento mais flexível e rápido vem se tornando indispensável. 

 O Força de Vendas G5 vem de encontro com essa necessidade, tornando mais flexível e rápido  

o lançamento de pedidos de venda, tanto em uma rede interna como externa.

1 - Acesse a Play Store e pesquise por Força de Vendas G5.

2 - Clique no botão "Instalar", e aguarde até a instalação ser concluída.

3 - Ao abrir o "Força de Vendas G5" pela primeira vez será apresentada a tela de configurações, na 

qual é necessário informar o IP da máquina servidora (máquina onde está rodando o Serviço 

G5).

4 - Para indicar o IP do servidor, toque sobre a opção "Endereço IP" e informe o IP da máquina 

servidora e toque em "OK".

(MOBILE)

Força de Vendas

FORÇA DE VENDAS

INSTALAÇÃO / CONFIGURAÇÕES INICIAIS
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6 - É possível selecionar quais informações deverão ser sincronizadas automaticamente em cada 

inicialização do aplicativo, por default todas as opções estarão marcadas.

7 - Com o IP e as informações que deverão ser sincronizadas automaticamente selecionadas,  

toque no botão "Gravar" representado pela imagem de um disquete.

8 - Ao abrir o sistema pela primeira vez após ter indicado o IP da máquina servidora, será feita a 

atualização do banco de dados local, aguarde até que seja apresentada a tela de login.

FORÇA DE VENDAS
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FORÇA DE VENDAS

9 - Na tela de login, toque sobre o campo de usuário para que sejam listados os usuários  

cadastrados.

10 - Com o usuário selecionado, digite a senha e toque no botão "Entrar".

GUIA CABEÇALHO

1 - Para iniciar o lançamento de um pedido de venda toque no botão "Adicionar".

2 - Ao tocar o botão "Adicionar", será apresenta a tela onde é necessário informar o cliente que está 

efetuando o pedido, bem como outras informações pertinentes ao lançamento do pedido de 

venda, tais como data de emissão/previsão de entrega, entre outros.

 2.1 - Para selecionar o cliente toque sobre o campo "Cliente".

PROCESSO DE LANÇAMENTO DE PEDIDO DE VENDA
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FORÇA DE VENDAS

 

 2.2- Na listagem de pessoas localize o cliente que será gerado o pedido através da opção de  

busca, representada pela imagem de uma lupa. Se o cliente não estiver cadastrado, siga para o 

próximo passo, caso contrario vá para o passo 2.2.3.

 2.3 - Para efetuar o cadastro de um novo cliente toque no botão "Adicionar". 

 2.4 - Preencha os dados solicitados e grave.

OBSERVAÇÃO

 As informações relativas ao cadastro efetuado serão inseridas na    base do servidor após a

sincronização do pedido de venda.
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FORÇA DE VENDAS

 2.5 - Selecione o Vendedor e atribua uma observação, caso necessário.

 

GUIA ITENS

 

1 - Toque no botão "Adicionar" para que seja aberta a listagem de produtos.

2 - Selecione o(os) produto(os) desejado(os), tocando, em seguida no botão "OK".

3 - Após lançar o item é possível alterar a quantidade vendida, cancelar seu lançamento, aplicar  

desconto em valor ou em percentual, ou até mesmo selecionar uma tabela de preço. Para isso 

toque sobre o item e selecione a opção desejada.
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FORÇA DE VENDAS

 GUIA TOTALIZAÇÃO

 É nesta guia que são apresentadas as totalizações de valores dos itens lançados no pedido, 

sendo possível aplicar desconto, o qual será 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 no 

campo "Desconto sobre Total".

2 - Aplique o desconto conforme sua 

necessidade e toque em "OK".

3 - Se necessário é possível escolher a 

forma de pagamento.

 

 

 Será aberta a listagem de formas 

de pagamento, toque sobre forma 

de pagamento deseja.

4 - Ao término do lançamento do 

pedido toque no botão "Gravar", 

representado pela imagem de uma 

disquete (imagem abaixo).
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FORÇA DE VENDAS

 Os pedidos de venda que ainda não foram transferidos para o servidor serão apresentados em 

uma listagem, conforme imagem abaixo:

 1- A transferência do pedido para o servidor pode ser feita de três formas:

 * Utilizando a opção "Enviar para o servidor". 

 * A opção "Efetivar Pedido de Venda"

 * E a opção "Sincronizar pedidos pendentes com o servidor".

 Abaixo explicação de como utilizar cada uma das opções: 

 Para utilizar as opções "Enviar para o servidor" e "Efetivar Pedido de Venda", é necessário 

primeiramente tocar sobre o pedido que se deseja enviar para o servidor e utilizar a opção 

desejada.

 Se a opção utilizada for "Enviar para o 

servidor", o pedido será enviado para o 

servidor ficando com o status "Aguardando", 

possibilitando sua posterior edição via 

retaguarda.

 Se a opção utilizada for "Efetivar Pedido de Venda", o pedido será enviado para o servidor com 

status "Concluído", não possibilitando sua edição.

 

 

ENVIANDO PEDIDO PARA SERVIDOR
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FORÇA DE VENDAS

  É possível enviar todos os pedidos pendentes para o servidor simultaneamente, para isso, toque 

sobre o botão indicado na imagem abaixo:

3 - Toque sobre a opção "Sincronizar pedidos pendentes com o servidor" e aguarde até a transação  

seja concluída.

 Abaixo da opção "Sincronizar pedidos pendentes com o servidor" mencionada no tópico 

anterior, há várias outras opções, as quais permitem atualizar os dados das pessoas e produtos na 

base local do Força de vendas, bem como consultar dados do estoque e financeiro, de acordo com 

as permissões concedidas ao usuário através do Sistema Gerencial G5.

 Para efetuar a atualização dos dados das pessoas (clientes, vendedores, usuários e emitentes) e 

do estoque, basta tocar sobre as opções "Atualizar Pessoas" ou "Atualizar Estoque" e aguardar até 

que a transação seja concluída.

ATUALIZANDO E CONSULTANDO INFORMAÇÕES

IMPORTANTE:

A atualização das informações na base de dados local do Força de vendas, só será efetuada

quando houver comunicação com o servidor (máquina onde está rodando o Serviço G5).
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FORÇA DE VENDAS

 Ao tocar sobre a opção "Consultar Estoque", será apresentada a listagem de produtos, na qual 

é possível visualizar a quantidade em estoque e preço de vendas.

 Caso queira obter informações mais detalhadas sobre o produto, basta tocar sobre registro do 

produto desejado.

 Toque sobre a opção "Financeiro", para que seja aberta a tela de consulta.

CONSULTANDO DADOS DO ESTOQUE
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FORÇA DE VENDAS

 A tela que será aberta após tocar a opção "Financeiro" exibirá o fluxo de caixa, que fornece uma 

previsão financeira para um determinado período.

 

 Caso queira alterar o período de visualização das informações, toque no botão com a imagem 

de um calendário.

 Ao tocar no botão mencionado acima será aberto o calendário para indicação da data. 

Selecione a data e toque no botão "OK".

CONSULTANDO DADOS FINANCEIROS
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FORÇA DE VENDAS

 É possível visualizar dados de  todas as contas cadastradas. Para alterar a conta selecionada 

arraste a borda esquerda em direção ao centro da tela. Uma lista com as contas disponíveis será 

exibida.

 Se preferir, é possível visualizar os dados financeiros de forma mais detalhada, para isso, toque 

no botão com a imagem de um prancheta, conforme ilustrado na imagem abaixo:
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FORÇA DE VENDAS

 Na tela "Financeiro", também é possível alternar entre contas financeiras da mesma forma que 

foi explicado no passo anterior, bem como alterar o período tocando sobre o campo "Período" e 

selecionando uma das opções disponíveis".

VERIFICANDO VERSÃO DO FORÇA DE VENDAS

 Para verificar a versão em que se encontra o aplicativo força de vendas, toque na opção ‘‘Sobre‘‘. 
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MICRO TERMINAL

MICRO TERMINAL

 Para o uso do sistema Gerencial G5 junto a Microterminais é necessário 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 serão 

utilizados. Segue abaixo orientação detalhada de como proceder para configuração deste módulo.

 O programa MICROTERMINALG5 foi desenvolvido especialmente para o gerenciamento e uso 

de Microterminais junto ao Sistema Gerencial G5. Este gerenciador está disponível na instalação 

padrão do sistema. 

 Após ter efetuado a configuração dos microterminais indicando o IP do servidor(Máquina 

onde esta rodando o Serviço G5), é necessário  efetuar a configuração do serviço de 

monitoramento de micro terminais. 

 Para executá-lo abra a pasta "Microterminais" localizada em:

  "C:\DigiSat\SuiteG5\MicroTerminal" e procure pelo executável "MicroTerminalG5.exe".

 Antes de iniciar sua utilização é necessário efetuar sua configuração, adicionando os 

microterminais que serão gerenciados, bem como indicar os periféricos que serão utilizados, tais 

como leitor de código de barras, balança e impressora serial.

MICROTERMINAL G5

CONFIGURAÇÃO DO SERVIÇO DE MONITORAMENTO DE MICRO TERMINAIS G5

IMPORTANTE:

O Micro Terminal G5 só poderá ser executado, quando utilizado o sistema Gerencial G5.
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MICRO TERMINAL

 Com a tela do serviço de monitoramento dos micro terminais aberta, clique no botão 

"Configurações".

 

 Na guia "Servidor", informe o IP da máquina servidor(máquina onde se encontra o serviço G5) 

e o CNPJ de sua empresa.

 Na guia "Terminais" é onde deverão ser adicionados os micro terminais que serão utilizados, 

bem como efetuar a indicação dos periféricos.

 Para adicionar um micro terminal, clique no botão "Adicionar Terminal".
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MICRO TERMINAL

 Ativo: Possibilita ativar ou desativar um micro terminal adicionado ao serviço 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 serão listados os micro terminais disponíveis na rede,  

selecione o IP do micro terminal que esta sendo configurado.

 Utiliza balança serial: Selecione esta opção se tiver balança conectada ao micro terminal.

 

 Balança: Se a opção "Utilizar Balança serial" estiver selecionada, é necessário efetuar a 

indicação dos dados da balança. 

 

 Utiliza impressora serial: Selecione esta opção se tiver uma impressora serial conectada ao  

micro terminal.

IMPORTANTE:

As informações "Comando de solicitação de peso", "Dígitos para peso",

"Comando de recebimento de peso" e "Posição início de peso",

devem ser verificadas junto  ao fabricante do equipamento.
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MICRO TERMINAL

 

 Impressora Serial: Se a opção "Utiliza impressora serial" estiver marcada, é necessário  

indicar a porta em que a impressora esta conectada ao micro terminal, bem como o quando  

deve ser avançado o papel após impressão.

 

 

 Utiliza leitor serial de barras: Selecione esta opção se tiver uma um leitor serial de  

código de barras conectada ao micro terminal. 

 

 Leitor serial: Se a opção "Utiliza leitor serial de barras" estiver marcada, é necessário  

informar a porta de comunicação que o leitor esta conectado ao micro terminal.

 Após ter indicado os dados do micro terminal que será adicionado, clique no botão "Salvar 

configuração do terminal".
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MICRO TERMINAL

 

 Os micro terminais adicionados serão apresentados em uma listagem, para edição, selecione o 

micro terminal na listagem e clique no botão "Editar Terminal".

 Para concluir todo processo de configuração, clique no botão "Gravar Configurações".

 Após concluir o processo de configuração dos micro terminais, é necessário iniciar o serviço de 

comunicação com os micro terminais, para isso clique no botão "Iniciar Serviço".

 Para parar o serviço clique no botão "Parar Serviço".
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MICRO TERMINAL

 Neste exemplo será utilizado o Emulador de micro terminal da Gertec modelo 720, que possui 

as funções básicas de uso do equipamento original.

 Este emulador poderá ser encontrado no site da Gertec:

 http://www.gertec.com.br/Site.aspx/DriversManuaisSoftwares?qsTipoArquivo=a5c4STHIyng

=&qsCodigoProduto=ry0GUuq0BjY=

 Salve-o no computador e instale-o. Importante informar que é necessário ter instalado o JRE 

1.6 (ou superior) e resolução mínima 800x600 de vídeo para o uso deste emulador. 

 Esta é a tela do Emulador de Microterminal Gertec modelo 720. 

 Para a utilização deste emulador é necessário configurá-lo, como informado abaixo. 

 1 - Selecione o botão 

 2 - Acesse a opção “Configurações”. 

 3 - Deverá indicar o IP do micro servidor, IP do terminal, Máscara de rede e Gateway.

 Este emulador pode ser testado diretamente na máquina servidor. Basta indicar o mesmo IP 

para servidor e terminal. 

 4 - Os padrões seriais não necessitam ser alterados.

 5 - Clique em “Salvar”.

LANÇANDO PEDIDO NO MICRO TERMINAL
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MICRO TERMINAL

 Após configurar, selecione novamente o botão e selecione “Ligar Terminal”. 

 Ao ser ligado, o emulador iniciará o carregamento das 

informações configuradas. Caso estejam corretas, o 

emulador informará o IP do servidor e aguardará os 

comandos do operador. 

 Neste momento, o Emulador efetuará comunicação 

com o programa gerenciador MicroTerminalG5, caso esteja 

tudo certo, será apresentada a mensagem "ENTER – Iniciar", 

no LCD do micro terminal como na imagem abaixo:
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MICRO TERMINAL

 Para utilizar o emulador será necessário o uso do mouse, já que o mesmo não recebe os 

comandos do teclado do computador. Para iniciar o uso clique em “Enter”. Será solicitada a 

Mesa/Cartão ou Pedido de acordo com a forma de uso (Restaurante ou Pré- venda). Com o auxílio 

do mouse digite o código desejado e clique no “Enter” para confirmar a seleção. 

 Será solicitado o código do vendedor que esta efetuando o lançamento do pedido

 Em seguida será solicitado o número da Mesa/Cartão ou Pré-venda. Indique o código referente 

a Mesa/Cartão ou Pré-venda e clique no “Enter” para confirmar a seleção.

 Após informar o número da mesa/cartão ou pré-venda, será solicitado o código do produto. 

Informe o código do produto e clique no botão "Enter".

 A tela do emulador indicará o produto registrado e solicitará a quantidade do mesmo a ser 

lançado na Mesa/Cartão ou Pré-venda. Informe-a e clique no “Enter” para confirmar a seleção. 
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MICRO TERMINAL

 Siga o mesmo procedimento até lançar todos os produtos solicitados. Para lançar e fechar o 

pedido clique no botão “Enter” quando o sistema solicitar o produto.

 A partir dos lançamentos dos itens nos Microterminais, o gerenciador de Micro Terminais G5 

monitora os mesmos e os disponibiliza nos respectivos módulos – Restaurante ou Pré-venda.  

Como indicados nas imagens representativas abaixo. É necessário informar que os módulos não 

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 lançado no micro terminal é atualizado na mesa indicada.

 Pré-venda: o produto lançado no  micro terminal  é atualizado na Pré-venda indicada. 

IMPORTANTE:

O pedido não é finalizado neste momento, podendo lançar mais itens posteriormente 
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CUPOM FISCAL ELETRÔNICO - SAT

 Para emissão do CF-e, além de habilitar o sistema para este fim, é necessário estar adquirindo 

equipamento autenticador e transmissor de cupons fiscais eletrônicos capaz de documentar, de 

forma eletrônica, as operações comerciais do varejo dos contribuintes do Estado de São Paulo. 

 O Serviço SAT G5 foi desenvolvido a fim de possibilitar a utilização de um único aparelho  

autenticador e transmissor de CF-e, para efetuar a emissão de CF-e em três pontos de venda 

simultaneamente. 

 Após ter efetuado a configuração do equipamento autorizador e 

transmissor de cupons fiscais eletrônicos de acordo com as 

especificações do fabricante, é necessário efetuar a configuração do 

Servidor SAT.

 Para  executá- lo  abra  a  pasta  "Sat"  loca l i zada em 

"C:\DigiSat\SuiteG5\Sat" e procure pelo executável "ServicoSat.exe".

 Na tela do  Serviço SAT, clique no botão "Função SAT".

SERVIÇO SAT G5

CONFIGURAÇÃO DO SERVIÇO SAT

IMPORTANTE:

Caso o processo de ativação, associação da assinatura e desbloqueio do equipamento SAT

não tenha sido feito através do software da fabricante do equipamento, este pode ser feito

através do "Serviço SAT", utilizando a opção "Função SAT".  
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CUPOM FISCAL ELETRÔNICO - SAT

 Na guia "Ativar SAT", selecione o tipo de certificado digital que 

será utilizado:

 

 Em seguida clique no botão "Ativar".

 Agora na guia "ASSOCIAR ASSINATURA", clique no botão "Associar Assinatura", para que seja 

gerado o código de associação, o qual deverá ser informado no cadastro efetuado no site da 

Receita Estadual de São Paulo.
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CUPOM FISCAL ELETRÔNICO - SAT

 Por padrão o aparelho autenticador e transmissor de Cfe - SAT vem bloqueado, para 

desbloqueá-lo clique no botão "Desbloquear Sat", presente na guia "BLOQUEAR/DESBLOQUER.

 

 Após ter efetuado a configuração, clique no botão "Voltar".

 

 Após ter efetuado a ativação, associação da assinatura e desbloqueio do SAT utilizando o 

software da fabricante do equipamento, ou através do Serviço SAT, clique no botão 

"Configurações".

 Na tela de configurações, informe o IP do servidor (computador

onde esta sendo executado o Serviço G5 ).
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CUPOM FISCAL ELETRÔNICO - SAT

 Selecione a empresa. 

 Selecione o número de série do equipamento autorizador e transmissor de cupom fiscal 

eletrônico. 

 

 Selecione a opção "Definir código de ativação" e informe o código de ativação.

 Ao término da configuração clique no botão "Gravar’’.

 Em seguida clique no botão "Iniciar Serviço SAT"
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CUPOM FISCAL ELETRÔNICO - SAT

 Ao acessar o ponto de vendas pela primeira vez será solicitado na guia "Geral" o tipo de 

contingência que será utilizado caso ocorra algum problema como aparelho autenticador e 

transmissor de cupons fiscais eletrônicos.

 

 

 Em seguida na guia "SAT", informe o IP da máquina servidora 

(computador onde esta sendo executado o Serviço G5). 

 Selecione o número de sério do equipamento SAT que será 

utilizado para emissão de CF-e nesta máquina.

 

 Informe o número do caixa. 

 

 

 Após ter efetuado o preenchimento dos campos solicitado, 

clique em gravar. 

ABERTURA DO PONTO DE VENDAS 

OBSERVAÇÃO

O processo para efetivação das vendas é o mesmo efetuado no PDV – ECF.
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DELIVERY G5

 Desenvolvido para atender a empresas do seguimento de entrega de produtos, o módulo 

Delivery é uma ferramenta completa que oferece navegação simples e intuitiva, dando maior 

flexibilidade e agilidade no atendimento aos clientes. 

 Este recurso esta disponível no Sistema Gerencial G5 a partir da versão 1.0.0.8.

 O Módulo Delivery possibilita a utilização de um dispositivo que permite a identificação dos 

clientes já cadastrados no sistema pelo número do telefone, agilizando assim o atendimento.

 Este dispositivo deve ser adquirido a parte e acoplado a bina do telefone.

 Para utilização desse recurso é necessário instalar o "Pacote adicional delivery", este pacote 

deve ser instalado após atualizar o sistema para versão 1.0.0.8. 

 Na tela de instalação do sistema, seleciona a opção "Instalar sistema G5".

INSTALANDO PACOTE ADICIONAL DELIVERY

IMPORTANTE:

Este dispositivo só funcionará em linhas analógicas, sem central telefônica e com

 identificador de chamadas ativo na linha. 
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DELIVERY G5

 Na tela de seleção dos produtos a serem instalados, selecione a opção "Pacote Adicional  

Delivery".

 Empresas que optarem utilizar o dispositivo de identificação do cliente pelo número do 

telefone, devem efetuar a configuração a seguir: 

 Com o pacote Adicional Delivery instalado, acesse a pasta "BraID", localizado em 

"C:\DigiSat\SuiteG5\BraiD" e execute o aplicativo "PlugInBraiDRepeater.exe"

CONFIGURANDO BRAID
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DELIVERY G5

 Será aberta a tela de configuração do BraID: 

 Na aba "Configurações de audio [Linhas 1 e 2]", é necessário, selecionar: 

 - O dispositivo de audio, com entrada para gravação: 

 O tipo do adptador: 

 Selecione a opção " 1 Linha simples".

 Além de selecionar as o dispositivo de audio e o tipo de adaptador que será utilizado, é 

necessário informar a frenquencia RING: 5.
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DELIVERY G5

 Após efetuado as configurações indicas acima, clique no botão "Aplicar".

 Acesso ao módulo Delivery: 

  

 É possível acessar o Módulo Delivery através do Ponto de Vendas, pressionando as teclas 

"Ctrl+D", através do módulo "Movimentações de Saída", quando o ramo de atividade da empresa 

for diferente de "Restaurante" e pelo módulo "Restaurante", quando o ramo de atividade da 

empresa for "Restaurante".

 Utilizando o Delivery:

 Ao acessar o Módulo Delivery será apresentada a tela abaixo: 

 

 Identificação do cliente e prioridade da entrega:  

 Para efetuar o lançamento de um pedido, é necessário primeiramente informar o cliente 

através do campo de busca, ou utilizando o dispositivo de identificação através do número do 

telefone. 

 Se a empresa optar por utilizar o dispositivo de identificação do cliente pelo número de 

telefone, no momento em que for recebida a ligação será apresentada a seguinte tela: 

IMPORTANTE:

O número do telefone deverá ser cadastrado sem ‘‘hífen’’.
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DELIVERY G5

 Para abrir o pedido pressione a tecla "Enter", ou clique no botão "Confirmar".

 Para cancelar o lançamento do pedido, pressione tecla "Esc".

 Ao confirmar a solicitação de abertura do pedido, o sistema buscará os dados do cliente, que 

deve estar previamente cadastro no sistema, vinculando-o ao pedido aberto.

 

 É possível selecionar a ordem de prioridade de entrega do pedido "Normal" ou  "Urgente".

DELIVERY G5
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 Lançamento dos itens: 

 Após vincular o cliente ao pedido e definir a prioridade da entrega, o próximo passo a ser feito é 

lançar os itens no pedido. 

 Para efetuar o lançamento dos itens, vá para guia "ITENS", no campo de busca, localize o 

produto através do código interno, do código de barras ou digitando uma parte do nome do 

produto.

 Estando o item lançado no pedido, informe a quantidade e se necessário atribua uma 

observação.

 Totalizando valores do pedido:

 Na guia totalização, além de obter o valor total a ser pago, é possível cadastrar e selecionar os 

valores relativos a entrega do pedido.

 Será aberta a listagem de valores para entrega.

 Para incluir um novo registro, pressione a tecla "F5", ou clique no botão "Adicionar".

 Na tela de cadastro informe a região da entrega e defina o valor a ser cobrado.

DELIVERY G5
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 Após informar a região em que a entrega deverá ser feita, bem definir o valor a ser cobrado, 

clique em "Gravar".

 Tendo cadastro os valores para entrega, basta seleciona-lo

DELIVERY G5

OBSERVAÇÃO

O valor relativo ao entrega não é somada ao total do pedido.



254

 Para efetivar o lançamento do pedido, clique no botão "Gravar".

 Ao clicar no botão "Gravar" será solicitado se deseja imprimir ou não o pedido.

 Para confirmar a impressão pressione a tecla "Enter".

 Para cancelar a impressão pressione "Esc".

 

 Os pedidos lançados poderão ser visualizados posteriormente através do módulo 

"Movimentações de saída" quando o sistema for habilitado para o ramo de atividade diferente de 

restaurante.

DELIVERY G5

IMPORTANTE:

O pedido pode ser impresso em uma impressora normal em papel A4, ou em uma

impressora não fiscal 40 colunas. Para imprimir o pedido em uma impressor de

40 colunas é necessário marcar a opção "Usar impresso 40 colunas para o Delivery"

nas configurações do sistema.
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 Se o sistema for habilitado para uso em restaurantes, os pedidos lançados poderão ser 

visualizados através o módulo "Restaurante", os quais serão apresentados a partir da mesa/conta 

cliente 9000 até 9999, conforme pode ser visualizado na imagem abaixo:

 Para melhor atender ao cliente, o sistema dispõe do  histórico do último pedido realizado ao  

cliente. Para visualizar este histórico, após ter indicado o cliente clique no botão "Detalhes" , 

localizado ao lado direto da tela.

 

 Acompanhamento das entregas: 

 Após ter efetivado o lançamento do pedido é possível controlar o processo de sua entrega 

através da aba "Entregas".

DELIVERY G5



256

 Os pedidos a serem entregues serão listados na guia "Lista de Entregas" onde é possível 

também atualizar a lista.

 É nesta guia que deve ser indicado o entregador que efetuará a entrega, o qual deve estar 

previamente cadastro no sistema. 

 Para vincular o entregador a entrega, selecione primeiramente o registro da entrega conforme 

imagem abaixo: 

 Em seguida no campo "Entregador" , selecione o entregador que será vinculado ao pedido.

 É possível efetivar a vinculação do entregador ao pedido de duas formas, utilizando a opção 

"Gerar rota", onde além de vincular o entregador ao pedido é gerado o mapa com o endereço de 

entregado do pedido, ou utilizado a opção "saiu para entrega".

 

             Gerar rota                                Saiu para entrega

DELIVERY G5

OBSERVAÇÃO

O cadastro do entregador deve ser feito através do módulo pessoas, selecionando

o tipo de cadastro "Colaborador --> Entregador".
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 Ao utilizar a opção "Gerar rota", será gerado um mapa com o endereço de entrega:

 Para efetuar a impressão do mapa da rota basta clicar no botão "Imprimir"

 Após ter efetivado a vinculação do pedido ao entregador, este será exibido na guia "ENTREGA 

EM ANDAMENTO".

 Através da listagem de entregas é possível também efetuar o cancelamento da entrega e a 

reimpressão do pedido caso necessário.

 Para efetuar o cancelamento da entrega ou a reimpressão do pedido, é necessário selecioná-lo 

e em seguida clicar no botão correspondente a ação desejada.

  Se necessário é possível gerar um mapa com a rota de todos os pedidos em andamento, 

para isso, basta acessar a guia "MAPA DE ENTREGA" e clicar no botão "Mostrar rotas em 

andamento".

 

 Os pedidos setados como entregues, serão listados na guia "ENTREGAS CONCLUÍDAS". 

 Nesta guia além de poder efetuar a reimpressão e o cancelamento da entrega, é possível 

efetuar seu estorno, caso necessário. 

 Para efetuar o estorno da entrega, clique no botão "Estornar entrega".

 Os pedidos estornardos retornaram para a guia "ENTREGAS EM ANDAMENTO".

DELIVERY G5

Cancelar
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Reimprimir
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Setar pedidos
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Informações Financeiras

Trocar de usuário Pedido de suporte

Sistema G5
www.digisat.com.br

Tecnologia
DIGISAT

GUIA FINANCEIRO

 Guia contendo os módulos de movimentações 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”:

1  -  Ctrl+1 = Abre módulo movimentações de conta, para o controle do caixa;

2  -  Ctrl+A = Abre o contas a Receber;

3  -  Ctrl+B = Abre o contas a Pagar;

4  -  Ctrl+C = Abre o cadastro de contas, inclusive contas bancárias para emissão de boletos;

5  -  Ctrl+D = Abre o cadastro de bancos;

6  -  Ctrl+E = Abre o cadastro de planos de conta;

7  -  Ctrl+F = Abre o cadastro de centros de custo;

8  -  Ctrl+G = Abre cadastro de formas de pagamento;

9  -  Ctrl+H = Abre cadastro de espécies de pagamento, onde é possível incluir novas espécies de 

pagamento;

10 - Ctrl+I = 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 para a tela inicial.

Movimentações

da Conta
Movimentações

Saldos

E mais...

Ctrl + 1

BancosContasRecebimentos

Planos de Conta

Pagamentos

Formas de 

Pagamento

Espécies de

Pagamento

Centros de Custo

Gerenciador de

Boletos

1 2 3 4 5

6 7 8

10

9

Ctrl + I

Ctrl + E Ctrl + F Ctrl + G Ctrl + H

Ctrl + A Ctrl + B Ctrl + C Ctrl + D
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 Ter um controle eficiente das movimentações financeiras é fundamental 

para que a empresa consiga alcançar seus objetivos, para isso o uso de uma 

ferramenta que facilite e agilize esse controle é essencial.    

 O módulo de movimentações da conta, vem de encontro com essa 

necessidade, pois permite ao usuário do sistema, controlar de forma precisa, toda e qualquer 

movimentação financeira que houver na empresa, tais como transferências de valores entre contas, 

inclusão de registros de crédito e débito, saldo da conta, bem como histórico das transferências.

 Os dados de crédito de débito presentes neste módulo são obtidos através das 

movimentações de entrada e saída, ou através da inclusão manual.

O primeiro passa para que seja possível controlar as movimentações da (as) conta (as), de fato é a 

criação da (as) conta (as), para isso, siga os passos a seguir: 

1 - Acesse o módulo “Contas”, presente na guia “Financeiro”. 

2 - Na tela de listagem de contas clique no botão “F5 – Adicionar”, para que a tela de cadastro seja 

exibida.

 

 Na guia “Contas”, atribua um nome para conta, indicando em seguida o tipo da conta (Caixa, 

Banco e Cartão), bem como se essa conta será utilizada para emissão de boletos bancários.

 Ao selecionar a opção “Emite boleto bancário”, a guia “Conta/Agência”, será ativada, pois para 

esse tipo de conta se faz necessário informar os dados pertinentes à conta e agência, bem como o 

layout para geração dos arquivos de remessa e retorno que será utilizado (CNAB 240/CNAB 400), 

as quais deverão ser repassadas pelo banco.

 Com a (as) conta (as) financeira (as) criada (as), é possível iniciar o processa de controle das 

movimentações financeiras entre contas.

 Para isso, acesso o módulo “Movimentação de Contas”, presente na guia “Financeiro”.

GUIA FINANCEIRO

Movimentações

da Conta
Movimentações

Saldos

E mais...

Ctrl + 1

MOVIMENTOS DA CONTA
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 Nesta tela são listados os registros financeiros (Crédito/Débito), de acordo com a conta 

selecionada, sendo possível efetuar transferências de valores entre contas, ou a inclusão/edição 

manual de registros de (Crédito/Débito).

 O processo de transferência de valores entre contas é simples e rápido. Siga os passos abaixo 

para efetuar a transferência de valores:

1 - Clique no botão “Transferência entre contas”.

 Na tela de transferência de valores, selecione a conta de origem (saída do valor) e a conta de 

destino (entrada do valor), informe o número do documento e uma observação para melhor 

controle assim preferir, e o valor a ser transferido, cujo campo é de preenchimento obrigatório. 

 Tendo preenchido os campos obrigatórios para a transferência do valor, pressione a tecla “F7” 

para que a transferência seja efetivada.

 Para inclusão manual de registros de Crédito/Débito, na listagem de movimentação de contas, 

selecione a conta, pressionando em seguida a tecla “F5”, para que seja exibido o cadastro.

GUIA FINANCEIRO

OBSERVAÇÃO

Note que a transferência efetuada não é de títulos e sim de valores.
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 No cadastro de movimentação de conta, faça o preenchimento dos campos obrigatórios, os 

quais são evidenciados, informando o tipo de operação (Crédito/Débito).

 

 Para edição de um registro, efetue a busca do mesmo através do campo de pesquisa, presente 

na “Listagem de movimentação de conta”:

 Ao localizar o registro, selecione-o e pressione a tecla “F6”, para a tela de edição seja aberta. 

Efetue as alterações necessárias e grave pressione a tecla “F7”.

 Como já dito, é possível visualizar um histórico das transferências que foram feitas, para isso, 

clique no botão “Listar Transferências Efetuadas”.

 Será aberta a listagem de transferência entre contas, na qual é possível efetuar uma busca 

através do campo “Pesquisa”:

GUIA FINANCEIRO
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 O módulo “Bancos” dispõe de uma vasta listagem de bancos, previamente 

cadastrados no sistema, no entanto, isso não impede que o usuário do sistema faça a 

inclusão de novos bancos, ou até mesmo a edição das informações de um banco já 

cadastrado.

 Para a inclusão de um novo registro, acesse o módulo “Bancos”, pressente na guia financeiro. 

Na listagem de bancos pressione a tecla “F5”, para que a tela de cadastro seja exibida: 

 

 Navegue entre as guias dispostas no cadastro, atribuindo às informações, pertinentes ao 

cadastro, as quais deverão ser solicitadas ao banco. 

GUIA FINANCEIRO

BANCOS

Bancos

Ctrl + D
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 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 possíveis atrasos e inadimplência de pagamentos por parte dos clientes.

 O módulo “Recebimentos”, permite que se tenha um controle seguro de todas as 

contas a receber, as quais são geradas através das movimentações de saídas do sistema 

(Vendas), não havendo possibilidade de inclusão manual de registros quando habilitado o sistema 

para uso com impressora fiscal por questões legais:

 “Segundo o GA-PAF (Guia auxiliar do Programa Aplicativo Fiscal 0.0.0.4 – ER. 02.01), fica vetada 

a baixa de estoque e geração de contas a receber em vendas a prazo sem emissão de documento 

fiscal.”

 Como dito, toda e qualquer registro presente neste módulo, obrigatoriamente deve ser gerado 

através da emissão 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 

geração dos registros relativos a este parcelamento, os quais poderão ser administrados através do 

módulo “Recebimentos”, sendo possível 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:

GUIA FINANCEIRO

Recebimentos

Ctrl + A

MÓDULO RECEBIMENTOS
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 Para enviar um boleto por e-mail selecione o registro desejado e clique no botão "Gerar e 

enviar boleto por e-mail".

  Para efetuar o recebimento/estorno/geração de boleto/geração de carnê/impressão de 

recibo/edição, siga os passos abaixo:

1 - Acesse o módulo “Recebimentos”, presente na guia “Financeiro”.

2 - Na listagem de recebimentos, localize o registro que deseja efetuar o recebimento, utilizando o 

campo de pesquisa.

3 - Com o registro localizado e selecionado, clique no botão “F8-Quitar Parcela”:

GUIA FINANCEIRO

IMPORTANTE:

Para que o sistema cálculo o juro/multa das parcelas em atraso, é necessário informa a

taxa de juro/multa nas configurações do sistema em (Auxiliares - Configurações - Financeiro).

RECEBIMENTOS
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5 - Indique a espécie de recebimento.

6 - Se houve desconto/acréscimo, atribua o valor no campo próprio e indique o tipo de operação  

(Desconto/Acréscimo).

7 - Selecione a conta que esse valor será adicionado.

8 - Informe o valor a ser recebido.

9 - Lançado os dados para recebimento, pressione a tecla “F7”, para efetivar o recebimento. 

10 - Ao efetivar o recebimento será solicitado se deseja ou não imprimir o recebido: 

 Pressione “Enter” para confirmar a impressão, ou “Esc” para cancelar.

 Estorno

 Para efetuar o estorno de um recebimento, selecione o registro que deseja estornar e clique no 

botão “F9 - Estornar Lançamento”.

GUIA FINANCEIRO

OBSERVAÇÃO

Caso o valor recebido for menor que o valor a receber, o sistema irá gerar

automaticamente um novo registro com a diferença.
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 Após clicar no botão “F9-Estornar Lançamento”, será solicitado a confirmação desse estorno:

 Pressione “Enter” para confirmar, ou “Esc” para cancelar.

 GERAR DE BOLETO

 Para que seja possível a geração do boleto de uma parcela, é imprescindível que no momento 

em que se está efetuando a criação das parcelas seja informado uma conta, cuja qual permite a 

emissão de boletos.

1 - Na listagem de recebimentos, localize o registro 

através do campo de pesquisa.

2 - Selecione o registro desejado, e clique no botão  

“F10- Gerar e imprimir boleto”.

 GERAR CARNÊ/IMPRESSÃO DE RECIBO

Para gerar o carnê de uma parcela, ou recebido 

de uma parcela já quitada, selecione a mesma 

na listagem de recebimentos, e clique no botão 

“Ctrl+P – Imprimir recibo/Carnê.

 EDIÇÃO

 É possível efetuar a edição de registros que não 

foram quitados, para isso localize o mesmo na 

listagem de recebimentos. Selecione o registro 

deseja e clique no botão “F6 – Editar”.

GUIA FINANCEIRO
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 INCLUSÃO

1 - Acesse o módulo recebimentos. 

2 - Clique no botão "F5-Adicionar 

Recebimentos", ou pressione a 

tecla de atalho "F5'.

3 - Na tela de inclusão de recebimentos, 

preencha os campos solicitados e grave.

 

 

 O Plano de Contas é um instrumento de controle econômico-financeiro de uma 

empresa. Ele facilita a obtenção de informações gerenciais para  análise 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 módulo "Planos de Conta".

2 - Pressione a tecla "F5", ou clique no botão "Adicionar", representado pelo sinal (+), para que a tela 

de cadastro seja exibida, conforme imagem abaixo:

GUIA FINANCEIRO

PLANO DE CONTAS

Planos de Conta

Ctrl + E

IMPORTANTE:

A inclusão manual de contas a receber só poderá ser feita quando o sistema  não estiver

habilitado para uso com impressora fiscal.
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3 - Preencha os campos com as informações relativas ao plano de contas da empresa.

4 - Selecione a opção "Cadastro de conta principal (mãe), caso o plano de contas for de nível primário.

5 - Tendo preenchido os campos do cadastro, clique no botão "Gravar", representado pela imagem 

de um disquete, ou pressione a tecla "F7".

 

 Para editar o cadastro de um plano de contas, acesse o módulo "Planos de Conta",presente na 

guia financeiro, localize o plano de contas pelo campo de pesquisa e pressione a tecla "F6", para que 

a tela de edição seja exibida. Faça as alterações necessárias e grave.

 O centro de custo corresponde aos setores de uma empresa, os quais possuem 

custo diretos e indiretos, que precisam ser controlados. 

 Para isso, o sistema dispõe do cadastro de centros de custo, no qual é possível criar 

os centros de custos de acordo com necessidade de sua empresa.

 Para cadastrar os centros de custo de sua empresa, siga os pessoas abaixo: 

1 - Acesse o módulo "Centros de Custo".

2 - Pressione a tecla "F5", ou clique no botão "Adicionar", representado pelo sinal (+), para que a tela 

de cadastro seja exibida, conforme imagem abaixo:

3 - Preencha os campos com as informações relativas ao centro de custo da empresa.

4 - Selecione a opção "Cadastro de conta principal (mãe), caso o plano de contas for de nível 

primário.

5 - Tendo preenchido os campos do cadastro, clique no botão "Gravar", representado pela imagem 

de um disquete, ou pressione a tecla "F7".

GUIA FINANCEIRO
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 O contas a pagar é um processo que tem por finalidade controlar de forma a 

antecipar e gerar uma previsão, dos débitos mensais da empresa com seus 

fornecedores.

 O módulo “Pagamentos”, permite que se tenha um controle efetivo de todas as 

contas a pagar, geradas através das movimentações de entrada (Compras), ou inclusas 

manualmente.

 Para inclusão manual de registros/estorno/quitação/edição, siga os passos abaixo: 

 Inclusão Manual

 O processo de inclusão manual de uma conta a pagar, é simples e rápido, para isso acesse o 

módulo “Pagamentos”, e clique no botão “F5-Incluir”, para que a tela de cadastro seja exibida. 

1 - Atribua uma descrição a conta a pagar que está sendo cadastrada.

2 - Informe o número do documento e a ordem, a qual pertence essa conta a pagar.

3 - Selecione a espécie de pagamento, que será utilizada para quitação 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 seleção.

GUIA FINANCEIRO

PAGAMENTOS
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5 - Selecione a conta, da qual deverá sair o valor para quitação da parcela.

6 - Selecione o centro de custo, caso utilize.

7 - Selecione o plano de contas, caso utilize.

8 - Informe a data de emissão e vencimento.

9 - Informe o valor da parcela.

10- Possibilita replicar o lançamento atual para mais "X" meses.

 Tendo efetuado o lançamento dos dados, verifique se as informações estão corretas e clique 

em Gravar.

 Estorno

 Para efetuar o estorno de um pagamento, na listagem de pagamento, selecione o registro que 

deseja estornar e clique no botão “F9 - Estornar Lançamento”.

 Após clicar no botão “F9-Estornar Lançamento”, será solicitado à confirmação desse estorno:

GUIA FINANCEIRO
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 Quitação

 1- Acesse o módulo “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 

no botão “F8-Quitar Parcela”:

 4 - Ao clicar no botão “F8 – Quitar Parcelas” será exibida à tela de quitação rápida.

 5 - Indique a espécie de pagamento.

 6 - Se houve desconto/acréscimo, atribua o valor no campo próprio e indique o tipo de operação 

(Desconto/Acréscimo).

 7 - Selecione a conta, da qual será retirado o valor para quitação da parcela.

 8 - Informe o valor a ser pago.

 9 - Tendo lançado os dados para pagamento, pressione a tecla “F7”, para efetivar o pagamento. 

 Edição

 É possível efetuar a edição de registros que não foram quitados, para isso localize o mesmo na 

listagem de pagamentos. Selecione o registro 

deseja e clique no botão “F6 – Editar”.

GUIA FINANCEIRO

OBSERVAÇÃO

Caso o valor pago for menor que o valor a pagar, o sistema irá gerar automaticamente

um novo registro com a diferença.
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 Faça as alterações necessárias e grave.

 Permite cadastrar novas formas de pagamento, cujas quais poderão ser utilizadas 

nas movimentações de entrada e saída, quando efetuada uma compra ou venda a 

prazo, exceto no "Ponto de vendas".

 Para cadastrar uma nova forma de pagamento, acesse o módulo "Formas de 

Pagamento", pressione a tecla "F5", ou clique sobre o botão "Adicionar", representado pelo sinal 

(+), para que seja aberta a tela de cadastro, conforme imagem abaixo:

 Nesta tela atribua o nome para está nova forma de pagamento (Ex: Prazo 30/60/90 dias), no 

campo "Descrição", 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 botão "Gravar" representado pela imagem 

de um disquete, ou pressionar a tecla de atalho "F7".

 Caso precise editar uma forma de pagamento, acesso o módulo "Formas de Pagamentos" e 

efetue a busca pela forma de pagamento  a qual deseja fazer a alteração, localizando-a, pressione a 

tecla "F6", ou clique no botão "Editar", representado pela imagem de lápis, para que seja aberta a 

tela de edição. Faça as alterações necessárias e grave.

GUIA FINANCEIRO

FORMAS DE PAGAMENTO

Formas de 

Pagamento
Ctrl + G
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 Permite cadastrar novas espécies de pagamento.

 Para isso, acesse o módulo "Espécies de Pagamento", e clique no botão 

"Adicionar", representado pelo sinal (+), para que a tela de cadastro seja aberta, 

informe o nome da espécie e grave, clicando no botão "Gravar", representado pela 

imagem de um disquete, ou pressione a tecla de atalho "F7".

 Todo o processo de geração de arquivo de remessa dos boletos emitidos pelo 

sistema, bem como a indicação do arquivo de retorno do banco para que seja dado 

baixa automática nas contas a receber, serão feitas através deste módulo.

 Para efetuar a geração do arquivo de remessa, selecione primeiramente a conta, da 

qual deseja gerar o arquivo de remessa. Após ter selecionado a conta, clique no botão 

“Gerar arquivo para remessa”.

O arquivo de remessa será gerado no caminho indicado no campo “Caminho 

do arquivo de Remessa” do cadastro de contas.

Para efetuar a leitura do arquivo de retorno, clique no botão “Efetuar a leitura do 

arquivo de retorno”.

Selecione o arquivo de retorno e clique no botão “Abrir”.

GUIA FINANCEIRO

ESPÉCIES DE PAGAMENTO

Espécies de

Pagamento
Ctrl + H

GERENCIADOR DE BOLETOS

Gerenciador de

Boletos
Ctrl + I
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  Este módulo garante que as ações de cobrança sejam feitas de forma ágil e fácil, permitindo 

que a empresa não somente envie às cobranças/lembretes aos clientes através de e-mail, mas 

também efetuar a geração de novas parcelas/boletos em caso de renegociação. 

 Antes de iniciar a utilização deste módulo é necessário definir algumas informações, como o 

assunto e o corpo do e-mail que será enviado ao cliente.

 Para efetuar essas definições acesse as configurações do sistema, "Auxiliares--> Configurações 

--> Financeiro". 

 Na guia "Financeiro", localize o campo "Assunto e corpo padrão para envio de e-mail para 

clientes inadimplentes",  clique no botão de pesquisa, conforme imagem abaixo: 

 Ao clicar no botão de pesquisa será apresentada a listagem de configurações de e-mail, onde é 

possível efetuar o cadastro de novas configurações de envio de e-mail, informando o assunto e o 

corpo de e-mail.

 Após preencher os campos solicitas, clique no botão "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 seleção.

GUIA FINANCEIRO

MÓDULO COBRANÇAS
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 Tendo indicado o assunto e o corpo do e-mail nas configurações do sistema, é possivel enviar o 

e-mail de cobrança ou lembrete para os clientes inadimplentes\adimplentes, para isso siga os 

passos a seguir: 

 

 1 - Acesse o módulo cobrança presente na guia "Financeiro".

 2 - Selecione o filtro de lançamento e clique no botão 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 cobrança.

GUIA FINANCEIRO

IMPORTANTE:

Para que seja possível o envio de cobranças por e-mail é imprescindível que as

configurações da conta de e-mail estejam previamente configuradas na guia

e-mail do Serviço G5.

OBSERVAÇÃO

O processo de  cadastro do assunto/corpo do e-mail para clientes adimplentes

é o mesmo efetuado acima.

IMPORTANTE:

Somente será possível selecionar clientes que possuem endereço de e-mail de cobrança

ou principal previamente cadastrados.
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 5 - Após selecionar os clientes, basta clicar no botão "F6-Enviar e-mail", para que o e-mail seja 

enviado:

 Como mencionando, é possível efetuar a geração de novas parcelas/boletos em caso de 

renegociação, para efetuar esse processo vá para guia "Renegociação de Parcelas", e siga os passos 

a seguir: 

 1 - Na guia "Renegociação de parcelas", faça a busca pela pessoa que deseja efetuar a 

renegociação das parcelas.

 2 - Selecione no campo "Mostrar parcelas", quais parcelas deverão ser listadas 

(Todas/Pendente/Atrasada), clicando em seguida no botão "Buscar", representado pela 

imagem de uma lupa.

 3 - Caso haja parcelas pendentes / atrasadas do cliente selecionado, estas serão listadas, 

permitindo assim selecionar as parcelas que entraram no processo de renegociação.

GUIA FINANCEIRO

OBSERVAÇÃO

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 botão "F6- Enviar e-mail".
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 4 - Selecione as parcelas de acordo com sua necessidade, clicando em seguida no botão "F2- 

Gerar novas parcelas".

 5 - Após clicar no botão mencionado no passo anterior, é possível atribuir a data do novo 

vencimento da(as) parcela(as), quantidade de parcelas, alterar o valor caso necessário, entre 

outros.

GUIA FINANCEIRO
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 6 - Com os campos preenchidos, clique no botão "Gerar Parcelas".

 7 -  Após clicar no botão "Gerar Parcelas" será(ão) apresentada(as) a(as) nova(as) parcela(as) 

criada(as).

 8 - Para finalizar o processo de renegociação, clique no botão "F7- Gravar".

 

 Pressione "Enter" para Confirmar, ou "Esc" para cancelar.

GUIA FINANCEIRO

OBSERVAÇÃO

Caso a conta selecionada emita boleto será apresentada a mensagem da imagem abaixo: 
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