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1 - Iniciando o Sistema

Apés a Instalagdo do sistema Gestdo PME automaticamente serd criado um icone na sua drea de
trabalho para que o usudrio possa acessar o sistema, para iniciar o sistema basta efetuar um clique
duplo no icone que lhe abrird acesso a tela de login e senha.

Usurio | Senha
Empresa | 06.002.546/0001-68 | EMPRESA DEMOSNTRACAO -
- [ ok || cancelar |
=) -

Para entrar no sistema, disponibilizamos um login e senha padrdo, que podem ser alterados apds o
primeiro acesso.

Usudrio: master
Senha: master1234

2 - Cabegalho do Sistema

No cabecalho do sistema encontramos o nome e o CNPJ da empresa ativada, & versdo do sistema
e o usudrio que estd acessando ao sistema

T Gestdo P.MLE - Site 5.8 - CMPE 12.158173/0001-11 - Versdo: 5,31 - Usuario: Master

3 - Barra de Ferramentas

O sistema é composto por uma barra de ferramentas onde lista todas as telas do sistema, feitos
em abas, como no exemplo abaixo, a aba NFE contém seis itens agregados a ela, no qual para
acessar qualquer um dos itens basta um clique simples.

Cadastros Compras Estoque Custo Faturamento | NFE | Servicos Financeiro Contabilizacgio PDV Relatdrios Graficos Ajuda Login  Sair

Emissdo

Consulta

Gravar Arquivos Enviados
Importacdo de Cadastros Basicos
Inutilizacdo

Correcdo Notas em Duplicidade

4 - Empresa demonstragdo

O sistema j& vem incluso uma empresa de demonstracdo, para que os usudrios possam acessar o
sistema e se basear em alguns cadastros & realizados como por exemplo produtos, clientes, entre
outros. Ndo recomendamos a exclusdo da Empresa demonstragdo, pois a mesma pode ser utilizada
para eventuais testes, treinamentos de novos funciondrios, para que ndo prejudique o trabalho
realizado em sua prépria empresa.
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5 — Legenda dos botoes mais utilizados no sistema.

£ MNovo Z el . . . . v , A
- E utilizado para incluir algo no sistema, sempre que visivel na tela é para iniciar algum

cadastro ou agdo dentro da tela.

Pesquisar e . . . .pe
@ d - E dfilizado para efetuar pesquisas em tela muitas vezes é utilizado para buscar
informagdes como por exemplo na tela de notas fiscal é exigido para listar as notas.

T == - E utilizado para salvar as modificacdes feitas em tela, para tudo que se alterar no

sistema ou se incluir novo é necessdrio clicar no botdo salvar para que o sistema grave as informagdes.

< W Co 1 - E utilizado na exclusGo de cadastros principalmente, geralmente é seguido de uma

mensagem “Deseja realmente excluir? ”.

O Lmpar - E utilizado para limpar as telas, por exemplo inclui varias informac¢des em tela no qual
eu gostaria de apagar, nessa situagdo utilizo este botdo.

Mowao Ikem I ~ . ~ . .
L] - Podemos similar este botdo ao contexto de inclusdo, novo item nada mais é do que

incluir algo digitado em tela para a grid do sistema.

QEnviar E-mal = .. . . . .
- E utilizado para envio de arquivos por e-mail, exemplo a tela de gravar arquivos

enviados.

@lnformacdes Adicionais. - E ytilizado para selecionar as informacdes adicionais previamente cadastradas,
este botdo aparece na aba de demais informagdes da NFE.

7 E utilizado para editar um item contido dentro de um grid.

B . E utilizado para excluir um item contido dentro de um grid.

Q _ £ utilizado para efetuar pesquisas, geralmente fica apds um campo onde é possivel se realizar
uma pesquisa para o preenchimento deste campo, exemplos, na tela de nota fiscal ao selecionar um
cliente, produto.

€3 - E uvtilizado para efetuar um novo cadastro sem sair da tela no qual vocé estd atuando, exemplo
na tela de emissdo de nota, esse campo aparece no cadastro de cliente e produto para que se abra a
tela de cadastro de ambos sem que eu feche da emisséo da nota.
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Cadastros

6 — Cadastros - Empresa

Tela de cadastro da empresa, para se criar uma nova empresa no sistema basta clicar no botdo
Novo que logo apés ele nos mostrard uma nova tela de informagdes da empresa, onde vocé ird incluir
as informacdes bdsicas de sua empresa como por exemplo Razdo Social, CNPJ, Endereco.

Para edicdo de uma empresa j& cadastrada, no final da linha que se refere a empresa, existe

um icone (ldpis), no qual abrird a tela de informag¢des da empresa, com todas as informagdes &
contidas para essa empresa.

EMPRESA DEMONSTRACAQ 06.002.546/0001-68

6.1- Cadastros - Empresa - Informagoes empresa

No inicio de nosso cadastro da empresa fica a aba de informagdes da empresa, onde
colocaremos os dados bdsicos da empresa.

@2 Informagdes Empresa

CMPJ: Inscrigio Municipal CMNAE

I S
Logradaoura: Mimera: Bairro:
UF: Cidade: Cep: Complemento:

SANTO ANDRE moogo |

|:' DD Telefone: Responsavel:

__

Site:
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6.2- Cadastros - Empresa — Configuragoes

Neste local temos vdrias configuragdes que véo definir na utilizagdo do sistema, configuragdes
contidas para emissé@o de nota fiscal, controle de estoque, médulo financeiro, entre outras que vamos
detalhar abaixo:

Corfiguragdes |magem Inf. Complementar Padrdo  Servigos  Impostos {Opt Simples), Calculos e Série de NF  Autorizagio Download Deme
W Simples Nacional ¥ Emite NFE/NFSe IR ¥ Industria W Exbir Inf. Estoque
¥ Imprime Cupom Fiscal M Plano de Contas M Controle de Pesagem no Pedido ¥ Comissdo Gerente B Controlar Reserva
Il CEAN XML (NFE) M Restricio por usudrio no financeiro H Controle Resp Faturamento I CFOP por NCM
W Notifica Titulos a Vencer B Faturamento por Usugio I Bxbe inf. Lanc. Kit
W4 Pemitir atterar descrigdo produto (Nota/Orgamento/Pedido/Recebimento) i

Layout Danfe: Ambiente NFE Gerar Contas a Receber:  Comissoes: Controlar Limite de Crédito de Clientes

Pedido de Vendas % DANFE - Exbir Data/Hora de impressdo

O Cettificado Instalado @ Ceriificado em Amuivo

T
Limite itens faturamento:  Tipo de Comissdo na Venda: Desc. Max. (%); Casas Decimais:
[ OO % Copir Ttutagso do Ut ProdutoCadasirado

Smtp Envio E-mail: Porta SMTP: Conexdo SSL Conta E-mail: Senha Conta E-mail: Confirma Senha Conta:

Simples Nacional: Determina se minha empresa vai ser enquadrada no regime do Simples ou néo.

Emite NFE | NFSE: E necessdrio estar marcado para emisséo de nota fiscal.

Excesso de Sublimite da Receita Bruta: sé ficara marcado para empresas do simples que estourarem sua
cota do simples do ano.

Industria: Determina se a empresa é uma indUstria ou equiparada a indUstria sendo também necessdrio
o preenchimento para o regime do Simples Nacional.

Exibir Inf. Estoque: é um parémetro no qual d& uma mensagem de aviso para quando o usudrio estd
faturando um item que estd abaixo de seu estoque de seguranga / minimo.

Comissdo Gerente: é para quem trabalha com vendedores e gerentes dentro do mesmo faturamento e
no qual ambos recebem comissionamento.

CEAN XML NFE: para clientes que necessitam levar o cédigo de barras dos produtos no XML deixam
este campo marcado.

CFOP por NCM: parémetro para que no ato de fazer a nota fiscal o sistema sé exiba os CFOPs que
contenham configuragdo fiscal cadastradas, facilitando o usudrio e minimizando erros.

Permitir alterar descricdo do produto: Este parémetro define se o usudrio vai permitir a edicdo do nome
do produto na emisséo da nota fiscal.
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Calculo da partilha ICMS (Simples): Devido a liminar concedida para empresas optantes pelo simples néo
pagarem a partilha do ICMS esse pardmetro configura se o usudrio vai ou ndo efetuar o cdlculo do
ICMS partilha.

Layout DANFE: Configura minha DANFE em retrato ou paisagem.

Ambiente NFE: Determina se a empresa estd em Homologagdo (em testes) ou produgéo que & seria de
forma oficial.

Comissées: Configura o gerenciamento das comissdes se o cdlculo deve ser realizado no ato da venda
ou da baixa da duplicata.

Certificado Digital: E onde selecionamos o tipo de certificado a ser utilizado (arquivo Al ou instalado
A3), e configuramos o caminho do certificado digital do seu computador, através desse link apontamos
o seu certificado para que o sistema possa usd-lo na validacdo das notas fiscais.

Configuragdo de envio de e-mails: nessa tela configuramos também os dados de remetente de envio
de e-mails pelo sistema, onde é feito o cadastro de SMTP de envio, porta SMTP, conexdo SSL, e-mail e
senha, essas informagdes geralmente sdo solicitadas ao Tl da empresa ou empresa responsdvel pelos e-
mails.

OBSERVACAO IMPORTANTE: os pardmetros que néo foram citados acima, se referem ao médulo de
Gestéio empresarial completo, portanto podem ficar todos desmarcados.

6.3 Cadastros - Empresa - Imagem

Onde podemos através do botdo pesquisar, incluir um logotipo da empresa, para que o mesmo
seja utilizado nas impressdes de relatérios, orcamentos, pedidos, e nota fiscal.

| Configuragdes | Imagem | |nf. Complementar Padrdo | Servigos | Impostos (Opt Simples). Célculos e Série de NF | Autorizagio Download Demz, ¢ | * |

Caminho imagem:

C:\Users\WanSoto\Deskiop\dowrload jpg
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6.4 Cadastros - Empresa - Informag¢oes Complementar Padréo
Onde podemos vincular uma informagdo complementar que vd sair automaticamente em todas as

notas fiscais emitidas de venda, bastando clicar no botdo pesquisar para selecionar a informacdo pré
cadastrada (vide item 10), apds selecionar é sé salvar.

Imagem | Inf. Complementar Padrdo | Servigos | Impostos (Opt Simples), Calculos e Série de NF | Autorizagdo Download | Demais Informagdes §| ¢ | *

6.5 Cadastros - Empresa - Servigos

Onde vamos configurar a empresa que é destinada a drea de servigos, nessa tela temos algumas
configurag¢des importantes para o funcionamento do seu sistema, voltado para drea de servicos.

Inf. Complementar Padréo | Servigos | Impostos (Opt Simples), Calculos e Série de NF | Autorizagdo Download [+]0]
Regime Especial de Tributagdo
Exigibiidade 1SS

Incentivador Cultural

Ambiente NFSE
agdo Vv
Gerar Contas a Receber
Retengoes
INSS (%): IRRF (%): PIS (%): COFINS (%): CSLL (%):

Regime Especial de Tributagdo: Classifica o regime de sua empresa, por exemplo se ela é MEI, EPP,
entre outras.

Exigibilidade ISS: Se perante ao seu cadastro na prefeitura sua empresa paga ISS ou é isenta por
exemplo.

Incentivador Cultural: Se a empresa possui algum incentivo cultural.
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Ambiente NFSE: Assim como na configuragdo da NFE esse campo informa se vocé estd utilizando o
sistema em Homologacdo (TESTES) ou Produgdo.

Gerar Contas a Receber: Configura seu sistema quanto ao faturamento ser por Recibo de Servigos ou
por Nota Fiscal de Servigos.

Retengoes: Campos para preenchimento das possiveis retengdes que sua empresa possa a ter.

OBS: Para o preenchimento dessa tela, solicitamos que o usudrio peca ajuda ao contador responsdvel

para o cadastro das informacdes, pois nosso suporte técnico ndo poderd ajuda-lo quanto ao

preenchimento, por ndo sabermos os devidos enquadramentos de sua empresa.

6.6 Cadastros - Empresa - Impostos (Opt. Simples) Calculos e série de NF

Aqui vamos configurar sobre a lei da transparéncia fiscal no qual devemos escolher se ela seguird
o tipo Tabela IBPT ou aliquotas do Simples

Tabela IBPT: basta selecionar a tabela e salvar.

Aliquota do Simples: Incluir a aliquota no campo (% impostos Optante pelo Simples més Vigente) e
logo apés salvar, para que o sistema sempre calcule com base na aliquota informada.

Série da NF: para que o usudrio possa informar o nimero da Série da NF que ele emite.

Cortguragies | Inagen | i Conplemerar Pair | Sevies | Mmpesos (O i), Céados ¢ St NF | Adorzagi Dowrload | Darel | |

% Impostos Optante Simples (Més vigente) Tipo Calculo da Lei de Transparéncia

5,00 Hliquota IBFT
RN

a NF

Bl 27022015 14:53:39
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6.7 Cadastros - Empresa - Autorizagdo Download

Com o novo modelo de NFE 3.0 agora fica de responsabilidade do emitente informar no XML das
respectivas DANFES emitidas o CPF / CNPJ das pessoas que terdo acesso a fazer um download do
XML no site do SEFAZ, sem informar aqui nesse campo ndo serd possivel o download, como por
exemplo o CNPJ/CPF do seu escritério contdbil.

Inf. Complementar Padréo | Servigos | Impostos (Opt Simples). Calculos e Sére de NF | Autorizagdo Download | Demsz

Tipo Documernto CPF/ACNPJ

CPF/CPNJ Autorizado

i

7 - Cadastros - Cliente

Através do caminho Cadastros / Cliente entraremos na tela para efetuar o cadastro e consultas de
clientes, tela dividida em trés partes como imagem abaixo:

Alteracao / Inclusao

Nome CPF/CNPS Dermas informacse < |

Grupo Modulos 06.002.546/0001-68
12.158.173/0001-11

NFE IMPORTACAD EXP1 NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACAD - SEM VALOR FISCAL

CLIENTE 1 11111111111 T||:u ] ] R 1D Estrangeira

— EEEE R CEC—
CLIENTE 2 222 322 22222

viunicipal Indi

— 2~ Contribuinte iserto de v LKL LSl

E-mails NFe (separar por virgula) Vendedor

WENDEDOR 5% w

mplemento

UF Cidade

SAO BERNARDO DO CA | BRASIL

Telefone 2

[ —

Limpar

10
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No topo da tela, a parte dos filtros de pesquisa facilita a identificagdo do cliente e um botéo
pesquisar para executar a agdo.

Lado esquerdo, é o resultado da busca, em lista e com dois botdes, um de edicdo que ao clicado os
dados se abrem do lado direito para que seja feita a edi¢do, e um de exclusdo.

Observacéo importante: Um cliente s6 poderd ser excluido caso ele ndo possua nenhum vinculo dentro
do sistema, caso ele ja tenha sido utilizado para qualquer fungdo dentro do sistema se torna impossivel
a exclusdo.

Lado direito, drea operacional, onde vamos realizar os cadastros e configura¢des referente ao
cliente, essa parte da tela contém algumas abas que serdo mencionadas mais abaixo:

7.1 Cadastros - Cliente — Geral

Onde iremos efetuar todo cadastro do cliente, vale a pena destacar alguns campos como Ativo,
onde mantem o cliente ativo ou ndo dentro do sistema, campo RG/ IE/ID Estrangeiro, onde vamos
preencher a IE do cliente, caso seja isento, colocar a palavra ISENTO dessa forma, o campo Indicador
da IE (IE Inscricdo Estadual) no qual sem o preenchimento do mesmo ndo é possivel o envio das Notas
Fiscais.

Nessa tela além das informagdes bdsicas, temos 3 enderecos para o cliente, comercial, faturamento e
entrega, caso seja necessdrio.

Alteracao / Inclusao

Mome Fantasia

d
NFE HOMOLOGACAD i

Razdo Social

NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACAO - SEM VALOR FISCAL

T||:|c| CPFACNPJ RG/IESID Estrangeiro

99.999.999/0001-91 ISENTO

Inscrigdo Municipal Indicador da 1E

_ 2 - Contribuinte iserta de v [L_REEEER S

In Atividade  E-mailz MFe (zeparar por virgula) Wendedor

N Jvenomons:
Erdereco Coneroa

Endc-rec:o Mumero

T R R

Compl:merrto Baima

Cidade Pais

- SAQ BERNARDO DO CA v || BRASIL

DDD  Telefone DDD  Telefone 2 DDD Telefone 3

(W) T [ —

Salvar Linmpar

11
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7.2 Cadastros - Cliente - Credito e Faturamento

Tela gerencial onde lista o valor de limite de crédito do cliente, e visualiza¢gdo de notas emitidas
(nmero, data de emisséo e valor) e ainda uma visdo de maior compra e menor compra feita por esse
cliente, tanto para NFE quanto para NFSE.

1 Alteracao / Inclusao

Geral | Crédo/Faturamerto

Limite de Credito Duplicatas Vencidas Duplicatas em Aberto

| oojocl 0o 000

Motas (Danfes)

[ [ nF Emisso Total

Lirmpat

7.3 Cadastros - Cliente - Contatos

Tela em que podemos efetuar o cadastro de mais de um contato que tenhamos dentro desse
cliente, basta cadastrar e clicar em novo ltem que ele serd armazenado em lista, podendo ser editado
e excluido futuramente.

Alteracao / Inclusao

MNome:

COMPRAS
DOD: Telefone: Email:

{ emento:

€3 Movoltem

Sécio
FINANCEIRC

G Salvar 3 O  Limpar
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7.4 Cadastros - Cliente — Historico

Tela onde podemos colocar qualquer tipo de Observacgdo referente a esse cliente, lembretes ou
obrigagdes.

| Alteracao / Inclusao
Cortatos Histéico  Demais Informagies  Produtes  Inf. Complement:

HISTORICO DE INFORMACOES SOBRE O CLIENTE.

O Limpar

7.5 Cadastros - Cliente - Demais Informagoes

Tela de configuragdo onde podemos vincular alguns campos que serdo utilizados no dia a dia do
sistema por exemplo:

Alteracao / Inclusao

Contatos  Histérico Demais Informagdes  Produtos  Inf. Complement: « | »
Motivo Desativagsdo:

Lista de prego

Cadigo em Outros Sistemas Forma Pagto. Condigdo de Pagto.

v

Suframa
UFRAMA
Plano de Cont

Reduzida

Nome do Banco Agéncia Digto Conta Comente Digito
Referéncias Comerciais
Nome Fantasia Telefone Contato

* |

O Limpar
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Lista de Preco: Uma lista criada com os produtos cadastrados, onde o cliente pode definir preco de
produto, comissdes e até mesmo margem de lucro em cima do produto. Pode ser vinculada para um
determinado cliente, porém é utilizada somente no médulo completo (PME).

Condi¢cdo de Pagamento: podemos definir uma condicdo de pagamento padrdo para esse cliente
especifico.

SUFRAMA: se o cliente é vinculado a SUFRAMA é nesse campo que devemos informar.

Plano de Contas | Conta Reduzida: para informar a conta reduzida para configuragéo do sistema quanto
a contabilizagdo.

Area [Subdrea: para gerenciar e adicionar um filiro aos relatérios posteriormente.
Banco: Cadastro das informag¢des bancdérias do cliente, (somente para efeito de cadastro).

Referéncias Comercidais: Informar as referéncias.

7.6 Cadastros - Cliente - Produtos

Aqui funciona o nosso “De para” do sistema relacionado ao cliente, nessa tela no campo Céd.
Produto / Descrigéio Produto, podemos vincular um produto j& existente no sistema, e atribuir a ele um
cédigo especifico do Fornecedor do meu Cliente, para que quando fizermos a emissdo da nota fiscal, o
sistema leve na DANFE a codificagdo inclusa no campo.

Alteracao / Inclusao
Contatos Histérico Demais Infomagies  Produtos

Produtos De Para

Céd. Produto:  Descricdo Produto

o Jowem (@

Produto do Fo r

[ Cod. Produto  Desc.Produte  Céd. Produto do

& savar I'ﬂ Hovo IO Limpar
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7.7 Cadastros - Cliente - Inf. Complementar

Nessa tela vamos colocar a informag¢do complementar que é especifica para esse cliente, e ao
fazermos uma nota para ele, o sistema j& carrega essa informagéo automaticamente.

Alteracao / Inclusao
Histérico Demais Informagdes  Produtos  Inf. Complementar

Informagies Adicionais:

O Limpar
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8 - Cadastros - Condi¢do de Pagamento

Nessa tela podemos cadastras diversas condi¢gdes de pagamento no qual o sistema ird utilizar no
preenchimento da nota fiscal, assim como no cadastro de clientes é separada em 3 partes:

- Acima, a parte de filtro contendo apenas a op¢do Condicdo de pagamento que faz a busca de
uma condi¢dio especifica, contendo um botdo pesquisar para executar a busca.

- Lado esquerdo, é o resultado da busca, em lista e com dois botdes, um de edicdo (ldpis) que ao
clicar, os dados se abrem do lado direito para que seja feita a edigéio, e um de exclusdo (lixeira), que
exclui o item selecionado.

Observacdo importante: Uma condicdo de pagamento sé poderd ser excluida, caso ela ndo possua
nenhum vinculo dentro do sistema, caso ele j& tenha sido utilizado para qualquer fun¢do dentro do

sistema se torna impossivel a exclusdo.

- Lado direito, drea operacional, onde vamos realizar os cadastros e configuragdes.

Filtro

igdo Pagamento

O e

Resultado do Filtro

Na imagem acima temos um exemplo de cadastro de condicdo de pagamento em 3x sendo
ATO/30/60/, para essa situagdio, na tela de alteragdo Incluséo , informamos a descri¢éio e depois a
quantidade de vezes ( 3 ) e o sistema abre 3 linhas abaixo, onde colocamos os dias e os percentuais
referentes a essa condi¢do, reparem que a primeira estd com 33,3400 isso é para o fechamento dos
100%, ndo importa como serd feita a divisdo das parcelas e dos percentuais, o que realmente importa
é o total fechar com 100%.
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9 - Cadastros - Transportadora

Na tela de cadastro de transportadora, efetuamos o cadastro das transportadoras que venham a
ser utilizadas na emissdo das notas fiscais, ndo contendo segredo, é uma tela simples seguindo a
disposi¢cdio padréo do sistema de tela dividida em 3 (Filtro, Resultado do Filtro e Alteragdio /Incluséo)

A parte de alteragdo inclusGo temos mais 2 abas “Veiculos” para que possamos cadastrar o
veiculo da transportadora, se caso for fixa e soubermos (ndo obrigatério) e o campo “Demais
Informagdes”, onde contém os campos de Cetesb e Certificado de dispensa de licenga.

OBS: Orientamos que seja preenchido o méximo de informagdo nessa tela como Endereco, CEP, Cidade,
UF pois essas informagdes serdo levadas no XML da nota fiscal quando a transportadora for seleciona,
e a falta dessas informagdes podem ocasionar erros na validacdo da nota fiscal.

-

G2 Cadastro de Transportadora

Filtro

CPF/CNRJ Nome

I B

Resultado do Filtro | Alteracao / Inclusao

Transportadora  Veiculos Demais Informacgies
TADORA LEV. s

TRASMPORTADORA 2 28 442 796/0001-16 TRANSPORTADORA LEVA E TRAZ LTD

|:| :l I
TRANSPORTADORA LEVA E TRAZ LTDA

Tipo R RG/IE

~ 133.530.436/0001-23 41617341

Contato

Enderaco

Av. Presidente Vargas, 1012

Baimo CEP

UF Cidade

RIO DE JANEIRD ~

DOD  Telefone

=T
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10 - Cadastros — Informagdo Complementar

Aqui é possivel, cadastrar diversos textos que serdo utilizados mais a diante na emissdo da nota
fiscal, deixando pré-cadastrado, podemos no momento da emissGo da NFE, somente selecionar qual a
opgdio desejamos vincular na nota fiscal.

Informagies complementares

EXEMPLO INFORMAGOES COMPLEMENTARES

No botdo Pesquisar, buscamos todas as mensagens cadastradas, no botéo salvar, apés fazer a
inclusGo do texto salvamos o conteldo, o botdo Novo, é para dar inicio a um novo conteddo, e o botdo

Excluir, é para remover algum texto j& salvo anteriormente.
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11- Cadastros - Produtos/Servigos - Grupo de Produto

E uma tela para caso o usudrio opte por separar os seus produtos em grupos, ajudando
futuramente para filtros e relatérios mais detalhados.

Exemplo de grupo de produtos, minha empresa é um supermercado, nesse caso vou criar grupos
separando os alimentos, exemplo:

Grupol- Laticinios
Grupo2- Congelados

Sendo assim ele pode definir o cédigo do grupo e criar um nome para o grupo, apds isso feito
basta salvar e esse grupo ficard disponivel no cadastro do produto.

Filtro

Codigo Grupo Mome Grupo

IS e

Resultado do Filtro

- Cadiga MNome Grupo
>

D000 GRUPO 1

Nome Grupo

GRUPO1
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12- Cadastros - Produtos/Servigos — Produto

Na tela de cadastros de produtos é onde vamos cadastrar nossos produtos e j& definir algumas

configuragdes relacionadas ao mesmo, tela assim como as demais separada em trés partes:

Cad. Produto

B Exibir somente ativos

Nome Produto

Resultado do Filtro

- Cod. Produto Mome Produto

Alteracao / Inclusao

Geral  Estoque Vendas Composicdo Espec.TémicasfFabricarrt
Grupo do Produto

Cadigo do Produto

Nome do Produto

Nome )

Valor Pauta
Perrese -
go do Produto ANP Origem do Produto

. -

- Acima, a parte de filtros que facilita pesquisa e identifica¢cdo do produto, onde é possivel incluir

filtros de busca por Grupo Produto, Céd. Produto e Nome Produto, e um botéo de somente produtos

ativos, que clicando no botdo pesquisar, exibird o resultado do filtro na parte de baixo do lado

esquerdo, onde aparecem em lista com os botdes de editar (ldpis) excluir (lixeira).

Observacdo importante: Um produto sé poderd ser excluido, se ndo houver nenhum vinculo do mesmo

dentro do sistema, caso ele j& tenha sido utilizado para qualquer fungdo dentro do sistema se torna

impossivel a exclusdo.

-Lado direito, drea operacional, onde vamos realizar os cadastros e configuracdes referente ao

produto, essa parte da tela contém algumas abas que serdo mencionadas mais abaixo:
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12.1- Cadastros - Produtos/Servigos — Produto — Geral

Na Aba Geral, para se cadastrar um novo produto, clicamos no botdo Novo e efetuamos o
preenchimento da tela e ao final clicamos no bot&o Salvar para que o sistema grave as informagdes do
produto, e o botdo Limpar para que apague todos os dados em tela para que se comece novamente,
neste cadastro temos alguns campos obrigatdrios e outros ndo, que vamos detalhar abaixo:

Alteracao / Inclusao
Geral  Estogque Vendaz Composicio Espec. TémicasfFabﬁcarrt

Grupo do Produto
Cadigo do Produto

Mome do Produto

MNome Técnico

lUnid de Medida Peso Bruto Peso Liguido Cédigo de Baras

e
EEST

H ICMS por Pauta -

Céadigo do Produto ANP Origem do Produto

Ativo: Este campo quando marcado deixa seu produto apto para o uso, e quando desmarcado ele
indica para o sistema que o produto ndo estd disponivel, e abre uma tela onde pode se cadastrar um
motivo pelo qual o mesmo ndo estd disponivel exemplo: Produto fora de linha.

Grupo Produto: Campo Obrigatério, que vincula o produto & um determinado grupo j& cadastrado.

Cédigo Produto: Campo Obrigatério, aceita letras e nimeros com limite de até 30 caracteres, vai ser
definido pelo usudrio para identificagéio do produto no sistema e exibigéio na DANFE.

Nome do Produto: Campo Obrigatério com limite de até 120 caracteres, damos a orientagdo de evitar
caracteres especiais no preenchimento deste campo, como por exemplo: &% $H@<>/2.

Nome Técnico: Campo ndo obrigatério, que serd exibido em alguns relatérios especificos que
demonstram os dados técnicos do produto, com limite de 120 caracteres.

Unidade Medida: Campo obrigatério que vai listar o cadastro de unidades de medidas, para ser
vinculada ao produto, exemplos: Litro, Quilograma, Tonelada, etc.
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Peso Bruto/ Peso Liquido: Campos néo obrigatérios, onde podemos incluir os pesos (bruto, liquido) do
produto em quilos, quando necessdrio incluir produtos em gramas colocar 0,100 por exemplo.

Cédigo de Barras: Campo ndo obrigatério, pode ser usado um cédigo j& existente pelo cliente, em caso
de deixar em branco o sistema cria automaticamente um cédigo de barras para o produto cadastrado.

NCM: Campo Obrigatério, que serd localizado pela busca da lupa na tela de NCM, podendo ser
digitado diretamente caso tenha o nimero completo.

CEST: Campo Obrigatério quando o produto conter vinculo de Substituicdo tributdria, quando o NCM é
selecionado se o produto conter vinculo de Substituicdo tributdria o sistema exibird as possiveis opcdes
de CEST para aquele determinado NCM.

ICMS Por Pauta | Valor da Pauta: Nao Obrigatério, utilizado apenas para cdlculos de ICMS por pauta,
caso esteja marcado faz um cdleulo diferenciado por pauta do ICMS, e o valor da pauta deve ser
preenchido de acordo com a legislagdo vigente para que o sistema possa efetuar o cdlculo do ICMS.

Cédigo do Produto ANP: Ndo Obrigatdrio, este campo é usado somente para ramo de combustiveis, no
qual é necessdrio a informagdo deste codigo ANP.

Origem do Produto: Néo Obrigatério, porem o mesmo serd exigido no preenchimento da nota fiscal,
sendo assim o preenchimento deste campo aqui no cadastro do produto evita futuros problemas na
validag¢do da nota fiscal.

12.2- Cadastros - Produtos/Servigos — Produto — Estoque

Nesta tela temos os campos de limita¢cdo de estoque minimo e estoque de seguranca, no qual
quando definidos com valores, o sistema exibe uma mensagem quando esses saldos de estoque forem
atingidos, além dessa informagdo temos a localiza¢do dos produtos na empresa como por exemplo
Local do Estoque: corredor A gaveta B, e um pouco mais abaixo uma informagéio de saldo de produtos
em estoque e saldo em reserva.

Alteracao / Inclusao
Geral Estogue Vendas Composigio Espec. Técnicas/Fabricant, ¢ | * |

Estoque Minimo
Estoque de Seguranca
Local de Estoque

Sub Localizaggo

Gaveta

Informagdes Auxiliares para Venda
Saldo Estoque Saldo Reserva
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12.3- Cadastros - Produtos/Servigos — Produto — Vendas

Na aba de “Vendas”, temos onde definir os valores de venda dos produtos, o campo “Prego
Venda” é o valor que o sistema vai carregar ao chamar o produto na nota fiscal, e o campo “Prego
Menor Venda” é o prego minimo estabelecido para venda desse produto, caso um vendedor por
exemplo tente vender o produto por um valor menor que o preco menor venda o sistema solicitard a
permissdo da senha Master para tal agdo.

Os campos margem de Lucro sdo utilizados somente para o médulo completo na formagdo e preco
do produto.

A parte de comissdo, é para quem trabalha com o tipo de comissGo por produtos, onde vamos
definir as aliquotas de comissdo referente a venda desse determinado produto tanto para vendedor
quanto para gerente.

Temos ainda os campos “Moeda origem” e “Prego Moeda Origem* utilizados para produtos
importados, nesse caso colocamos o tipo da moeda e o preco pago nessa moeda do produto.

Para finalizar, temos um demonstrativo da lista de prego, onde exibe as listas de preco que contem
esse produto.

Alteracao / Inclusao
Geral Estoque Vendas Composigio Espec. Técnicas/Fabricart, * | * |

Prego Venda RS LKLY

Preco Menor Venda RS _

Margens de Luc

Lista de Prego
WVir Min Wir Méd
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12.4- Cadastros - Produtos/Servigos — Produto — Composigéio

Essa parte de composicdo é muito importante para quem trabalha com produto matéria prima e
produto acabado, nessa aba conseguimos vincular um com o outro, para que o sistema entenda a
composi¢cdo do produto para efeitos de estoque do produto final, no nosso exemplo abaixo temos o
produto CADEIRA no qual ele tem 3 produtos que a compde (RODAS, ASSENTO, ENCOSTO) e suas
respectivas quantidades para formacdo da CADEIRA.

Na parte de alteragdo e inclusGo tenho o campo lupa de pesquisa, onde seleciono o produto,
depois incluo a quantidade usada desse produto no campo “Qtde” e adiciono ele no meu grid inferior
com o bot&o Novo ltem, assim ele entrard no grid abaixo, apds a inser¢do é necessdrio clicar no botdo
Salvar para que a configuragéo seja concluida no sistema.

Cad. Produto
B Eibir somente ativos

Mome Produto

Resultado do Filtro | Alteracao / Inclusao
Cod. Produto Mome Produta Geral  Estoque Vendas Composigio  Espec. Técnicas/Fabricant * | * |
593599999599 DIVERSOS
GMO D00 RODAS
GMO D002 ASSENTO

Cad. Produto Descrigdo Produto

Citde

Seo | T

Cad. Produto Desc. Produto Ctde
GMODIN RODAS 40000
GMODO02 ASSENTO 1,0000
GMODO03 ENCOSTO 1,0000

r
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12.5- Cadastros - Produtos/Servigos — Produto — Especif. Técnicas/ Fabricante

Nessa tela sé existem trés campos que sdo usados para impresséo do modelo especifico com
dados com especificagdes técnicas e dados do fabricante. (Utilizado no médulo completo do sistema).

Alteracao / Inclusao
Estoque Vendss Composicio Espec. Técnicas/Fabricarte  imag *+ [+ |

Especificagies Técnicas

Pais de Origem

Dados do Fabricante

12.6- Cadastros - Produtos/Servigos — Produto — Imagem

Essa tela é exclusivamente para vincular uma imagem para os produtos dentro do sistema, através
do botdo Procurar, iremos localizar a imagem em seu computador e vincular ao produto. (Utilizado
Apenas no médulo completo para impressdo especifica de Pedido de Vendas).

Alteracao / Inclusao

Estoque Vendas Composigio Espec. Técnicas/Fabricante ||T|EQ

Imagem nao

disponivel

12.7- Cadastros - Produtos/Servigos — Produto — Situagéo Tributaria

Tela que ndo é mais utilizada no sistema, para configurar as situacgdes tributdrias dos produtos,
orientamos a utilizagéo da tela de cadastros de NCM. Vide Itens 13.1 e 13.2 deste Manual.
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13- Cadastros - Produtos/Servigos — NCM

Nessa tela é possivel efetuar o cadastro de novos NCMs, e realizar toda a configuragdo fiscal dos
seus produtos, no qual lhe ajudardo para a emissdo da NFE, a tela é dividida em 3 partes, vamos a
primeira parte filtros:

Nota de Secdo

Descrigo NCM Cadigo NCM
I

No filtro temos os seguintes campos:
Segdo: E o grupo principal do NCM, todo NCM é enquadrado dentro e uma Secéio.

Nota Secdo: Nota de se¢do é o subgrupo do NCM, primeiro escolhemos a Se¢do e em seguida a nota
Secdio para que listemos os NCMs que pertencem a esse grupo através do botdo pesquisar.

Descricdo NCM: Para procurar por descricdo é necessdrio que os dois campos acima estejom
devidamente selecionados.

Cédigo NCM: Nesse campo caso tenhamos o cédigo exato do NCM, basta digita-lo e clicar no
pesquisar para que ele liste na aba de resultados.

Pesquisar: Bot&io que inicia a busca apés o preenchimento dos campos obrigatérios.

Na parte inferior da tela, temos do lado esquerdo, o resultado da busca onde é listado o cédigo
do NCM e sua descricéio juntamente com um |dpis azul, que é para editar as informagdes contidas neste
NCM, a direita a parte de alteragdo e inclus@o na qual vou detalhar mais abaixo:

Resultado do Filtro _Alteracao / Inclusao

- € Movo Item

) REATORES ...
MAQLAPAR....

ELEM.COME...
PARTES DE...
CALDEIRAS .
CALDEIRAS ..
OUTS.CALD...
CALDEIRAS ..
PARTES PA..
CALDEIRAS-..
OUTS.CALD...
PARTES P/...

APARELHO...

APARS ALK
CONDENSA. .
PARTES D/
PARTES DE...
GERADOR ...

PARTE GER...
TURBINAS ..

OUTS TURE...

Situacgo Trbutaria [P

Stuagdo Tributara PIS

cao Tributa

5T ISENTO  ICMS
ICM5  ICMS (%)

5T ISENTO IPI
IPI IPI (%)

Red. Red.
ICMS  ICMS
(%) ST (%)

UF CFOP Eng IPI

YAINNISISISINSINISISINS NSNS NS

[ salear O Limpar
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Ativo: Esse campo quando marcado deixa o NCM ativo, para efeito de um NCM ser desenquadrado
pelo fisco, como ndo é permitido a excluso do mesmo no sistema, s6 desmarcamos essa opcdo
deixando o mesmo Inativo.

Cédigo NCM: Exibe o cédigo do NCM, e pode ser preenchido manualmente para a incluséo de um novo

NCM.

Descrigdo NCM: Exibe a descricdio do NCM aberto na tela.

CEST: O cédigo CEST é utilizado nos NCM relacionados a produtos com Substituicdo tributdria, caso seja
necessdrio a atualizagdo ou inclusGo de novo cédigo CEST, basta efetuar o preenchimento e clicar no

Novo ltem.

IBPT: E utilizado para o célculo da lei da transparéncia fiscal, temos 2 aliquotas a serem utilizadas, 1 -
Aliquota Nacional, 2- Aliquota Importacdo sé preencher essas aliquotas caso seja necessdrio e salvar.

13.1- Cadastros - Produtos/Servicos — NCM- Configuragdo Fiscal

Na parte de configuracdes é onde vamos definir os NCMs e incluir suas respectivas configuracdes
fiscais para que ao se fazer as notas j& carregue a informagdo correta, primeiramente vou citar o que
é cada campo, e abaixo farei alguns exemplos de inclusdo de configura¢do de NCM.

_Alteracao / Inclusao

Cadigo NCM

IBFT

Alig. Nacional

Al iq_ |ITI|:||:|

Configurag

Situagdo Trbutaria [Pl W Isenio IPI IPI o de Enquadramento do IP

Stuagdo Trbutara P15

Situagdo Trbutana Cofins

UF: Obrigatério, estado para qual serd feito a configuragéo.
CFOP: Obrigatério, é o cédigo da operagéio que serd vinculada a configuragdo.

Simples: N&o obrigatério, sé é utilizada para configuragdes de entrada. Caso o fornecedor seja simples,
deixar marcada.

Situagdo tributdria ICMS: Obrigatério, é necessdrio o preenchimento da CST de ICMS, de acordo como
regime tributdrio de sua empresa (Verificar essa informac¢do com o Contador), pois existe uma grande
variagdo de opgdes que vdo ser preenchidas de acordo com a classificacdo fiscal de sua empresa.
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Isento ICMS: Caso utilize a CST de Isento, marcar este campo.

ICMS %: Para opdes que tenham incidéncia do imposto é necessério colocar a aliquota do mesmo neste
campo. (Verificar com o Contador).

ICMS ST %: Para quem utiliza uma CST de Substituigéio Tributdria, é necessdrio o preenchimento deste
% do ICMS ST. (Verificar com o Contador).

IVA: Obrigatério quando houver notas que contenham o ICMS ST, chamado de IVA o Imposto sobre o
Valor Acrescentado é uma aliquota diferenciada por NCM, (Verificar com o Contador).

RED ICMS ST: Quando houver redugéio de base para o ICMS ST, incluir o valor da dedugdo neste
campo.

CNAE: ndo obrigatério, somente usado para as empresas que estdio efetuando cdlculos diferenciados,
como o da Zona Franca de Manaus.

Carga Média: ndo obrigatério, utilizado somente para célculos diferenciados de ICMS zona Franca
Manaus.

Situagdo Tributdria de IPI: Obrigatério é necessdrio incluir a situagéo de IPl mesmo que a empresa néo
seja indUstria, que pode se enquadrar como isenta /ndo tributada entre outras.

Isento IPI: Quando enquadrada em isenta é obrigatério o preenchimento.

IPI %: Quando utilizado uma CST que contenha cdlculo de imposto IPI, é obrigatério o preenchimento
da aliquota para que o sistema efetue o cdlculo.

Enquadramento IPl: Segundo a nota técnica 2015/002 ¢é obrigatério o preenchimento do
enquadramento de IPIl, de acordo com a situagéo tributéria de IPl escolhida (Verificar com o contador).

Referéncia: Campo criado para diferenciar as configuragdes, aceita somente um caractere, é exibido na
tela de emissdo da NFE, quando selecionar um CFOP que contenha mais de uma configuragéio, o

sistema exibird o CFOP + Referéncia, exemplo CFOP 5405 “A”, 5405 “B".

Situagdo Tributdria de PIS: Obrigatério e sem a mesma preenchida a nota ndo pode ser enviada.
(Verificar com o Contador).

PIS %: Quando utilizado uma CST que contenha célculo de imposto PIS, é obrigatério o preenchimento
da aliquota para que o sistema efetue o cdlculo.

Situagdo Tributdria COFINS: Obrigatério e sem a mesma preenchida a nota ndo pode ser enviada.
(Verificar com o Contador).

COFINS %: Quando utilizado uma CST que contenha célculo de imposto COFINS, é obrigatério o
preenchimento da aliquota para que o sistema efetue o cdlculo.
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13.2- Cadastros - Produtos/Servigos — NCM- Configuragéio Fiscal- Modelo de
preenchimento

Todas as configuragdes abaixo, sGdo meramente ilustrativas, ndo devendo ser aplicadas em sua
empresa, cada empresa tem a sua configuragéo especifica, que devera ser solicitada junto ao contador
responsavel.

Exemplo 1 - Uma empresa optante pelo simples com permisso de crédito, que possui configuragdo de
cdleulo de substituicdo tributdria, vou trabalhar com o CFOP 5405, estou aplicando o ICMS de 18% e a
aliquota de ICMS ST é 18% também, e o IVA 65%, meu exemplo é uma indUstria e paga o imposto de
IPl com aliquota de 10%, e é isenta de PIS e COFINS.

Lonfiguracgao
UF

5405 || 5405 - Venda de mercadoria, adquinida ou recebida de terceiros, sujsita ao regime de substituig3o tributar
acdo Tributarna ICMS W Isento ICMS CMS ICMSST IVA Red ST CNA
201 - Tributada pelo Simples Nacional com permissao de ¢~
do Trbutaria IPI W Iserto IF| ( o de Enquadramento da IP]

50 - Saida trbutada 601 - Reducao - Equipamentos e outros desi -

Tributaria PIS

€ Mowo Irem

1 ISENTD ICMS
ICMS  ICMS (%)

Red. Red.
VA ST ISENTO IPI
gﬂs g:#é) AT fy  Emalfl

Exemplo 2 - No exemplo abadixo de uma empresa optante pelo simples, estou montando uma
configurag¢do para o estado do RJ, com CFOP 6102, IPI né&o tributado e PIS, COFINS sem incidéncia,
apds realizar o preenchimento das informagdes eu clico no novo item que levard a configuragéio para a
parte de baixo da tela, onde chamamos de GRID que é onde j& existe a configuracdo do 5102.
Lembrando que ao apertar o bot&o novo item ainda é necessdrio clicar no botdo “Salvar” para que o
sistema salve as configuracdes.

Configurags

UF

Tributada pelo Simples Nacional com pemissac dec
Tributaria 1Pl B Isento IPI o de Enquadramento do P

53 - Saida ndoributada ~ #A 999 - Outras - Trbutacao nomal IPI; Outros; ~

Si Tributaria P1S

08 - Operacao sem Incidencia da Contribuicao -

Si o Tributaria Cofing

ST IsenTo icms e Bed o un o sr sENTO IRI

ICMS  ICMS

Eng IFI
G STE = IFl IPI %) 9

ICMS  ICMS (%)
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Exemplo 3 - Agora vamos ver um exemplo de uma empresa ndo optante pelo simples nacional no qual
essa empresa faz somente Venda de mercadoria industrializada, com CFOP 5101, utiliza a CST 00
com 18%, utiliza IPI de 5% e os impostos de PIS 0,65%, COFINS 3,00%.

de Engquadramento do IPI

=. BCI'I Reducao - Equipamentos & outros desl

01- Dpa'acaoTrbLlavelcomﬂiqldaEasca I

sT  1sento icms Pedo Red a7 isenTO IR

CMS ICMS (%) }%"‘5 g”é} AN I )

Eng IPI

Exemplo 4 -Neste exemplo vamos verificar uma situagdo com Diferencial de Aliquota, estou usando o
estado de MG, e o CFOP 6102, no qual coloquei aliquota interna de S&o Paulo sendo 12% e a
aliquota interestadual de MG no campo ICMS ST como sendo 18%, essa operagdo estd como Isenta de
IPI, e com tributagdo padrdo de PIS e COFINS. Com essa configuragéo o sistema calcula o diferencial
de aliquota de um estado para o outro.

Si fibutaria 1P ¥ Isento IPI IPI Codigo de Enguadramento do IP| Referéncia:

52-Saiaiere - .
ributaria P15

01 - Operacao Trbutavel com Aliguota Basica

Stuagio Tributdria Cofins

01 - Operacao Trbutavel com Aliguota Basica \ & Movo Item

ST I1sENTO Icms Fed Ped o er isEnTO IPI

ICMS  ICMS

Eng IFI
@ sty @

UF CFOF ems icms (%) Pl IPI )

Obs.: é muito importante ao preencher a configuracdo clicar no botdo “Novo Item” para que a
configuracdo entre no grid abaixo e apéds isso é necessério clicar no botdo “Salvar’ para que o sistema
acate a configuragdo.

No grid, é possivel excluir a configura¢@o através da lixeira, editar as configuracdes através do
l&pis, que quando clicado joga as configura¢des novamente para a parte de cima da tela no qual
podemos efetuar as alteracdes e depois clicando no novo item devolvemos ela para o grid debaixo, e
por Ultimo, ordenar as configuracdes através das setas.
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14 — NFe Emissdo

Para a emisséo de nota em nosso sistema, iremos ir até o caminho NFE / EMISSAO, no qual nos
abrird a dela para a digitagdo da nota fiscal.

Pontos importantes: O sistema exigird no seu primeiro acesso a essa tela o nimero inicial de nota fiscal a
ser utilizado dentro do sistema, é de extrema importéincia que o usudrio verifique qual a Ultima nota

emitida por qualquer outro emissor e continue a sequéncia de notas, apés incluida a sequéncia, o
sistema sempre fard automaticamente o nimero sequencial das notas ao salvar.

Além disso teremos mais dois botdes, um para cadastrar nota fiscal (item 14.2) e outro para efetuar a
pesquisa da nota Fiscal (ltem 14.1).

14.1 - NFe Emissdo - Pesquisar Nota Fiscal

Para pesquisar uma nota fiscal j& existente no sistema, independente da nota estar validada ou
ndo, temos que entrar em NFE / Emissdio, e clicar no botdo “Pesquisar Nota Fiscal”, assim serd exibido a
tela abaixo onde poderd pesquisar as notas fiscais, pelos filtros contidos na parte superior. (Nota
Fiscal, Serie, Tipo, Data e até mesmo cliente.

@ Consulta de Mota Fiscal

Nota Fiscal: e Data Inicial: Data Final: Cliente:

C F:
NICEER MR N S Y

Total (RS) Status Nr. Protocolo EE"E Acesso

03/10/2016 |Grupo Modulos 220,00

Total (R$): 220,00 Site para Consulta NFe em Ambiente Estadual Site para Consulta MFe em Ambiente Nacional

Nessa tela temos alguns botdes com funcionalidades importantes para a nota fiscal, segue o
detalhamento deles abaixo:

'@ - Impressdo do PDF da DANFE
°| - Envio da DANFE por e-mail

lg - Cancelamento da Nota Fiscal, uma vez clicado exibird uma pergunta “Confirma o
cancelamento da Nota XXXX” clicando no SIM, ele abre uma tela para escolher o motivo do
cancelamento da NFE, lembrando que para essa operagéio é necessdrio o uso do certificado Digital.
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Q - Atualizacdo de Status da NFE, usado em situagdes que o SEFAZ estd operando com lentiddo,
quando retornam o status da NFE como Lote em processamento, este botdo faz a atualizagéo de
sua NFE perante ao servidor do SEFAZ.

,| - Editar NFE esse botdo, leva & tela de preenchimento da nota novamente, lembrando que
quando jé& enviada ndo é possivel mais a edicdo.

= | - Incluir carta de corregdo, este campo é usado para inclusGo de carta de corregdo.
ﬁ - Impressdo da carta de Corregdo.

%' - Copiar nota fiscal, serve para realizar uma cépia exata da nota fiscal.

14.2 - NFe Emissdo — Cabegalho da Nota

Ao abrir a tela j& temos no topo trés botdes que devem ser destacados:

Cadastrar Nota Fiscal: Para se iniciar uma nova nota fiscal é necessdrio clicar neste botdo.
Pesquisar Nota Fiscal: E utilizado para pesquisa de notas j& existente no sistema.
Importar NFe via TXT: Segue o layout padréo da SEFAZ de arquivo TXT, e importa uma nota por vez

€ Cadastrar Mota Fiscal @ Pesquisar Mota Fiscal Importar NFe via TX

N2 Doc : Série: Emissdo Saida Hora Saida Gerente: Vendedor: Tipo Comissdo Status: Finalidade da Emisséo i

I I o777 77 e I I I (RSN (TN m Consumicor Fna

T||:|cn de cliente:  Cliente: Razdo Social: UF:  Condigdo de Pagamento:

_;

Destino da Operagdo Tipo Atendimento Lista de Prego: Centro de Custo Sub Centro de Custo

Tipe Documento Chave Acesso NF Devolugio |E Sub. Tributario

N° Doc. | Série: Obrigatério, é o nimero de sua nota fiscal, conforme citado acima sé é dado ao salvar
a nota.

Emissdo | Saida | Hora Saida: S&o as datas da nota fiscal, lembrando que a data de emisséo
(obrigatério), sempre deverd ser a data vigente, caso contrdrio a nota serd rejeitada pelo SEFAZ, e a
data da saida, jamais pode ser menor que a da emissdo.

Gerente | Vendedor | Tipo Comissdo: Estes campos séo especificamente para quem trabalha com
comissdes, onde vou selecionar o gerente / vendedor, e selecionar o tipo de comissdo que os mesmos
terdo sobre a nota fiscal.

Status: Identifica o status de sua nota fiscal, como por exemplo Cadastrada, Cancelada, Autorizada,
entre outras.

Finalidade da Emissdo: Obrigatério, séo 4 op¢des possiveis (Normal, Complementar, Ajuste, Devolugdo),
lembrando que simples remessa é considerada normal.

NF Complementar: Este campo sé serd marcado quando se tratar de uma nota complementar, e quando

clicado ele dard origem a mais um campo “N° Ref. NF ”, para que a nota que seja complementada
nessa situacdo seja referenciada.
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Consumidor Final: Serd marcado toda vez que seja uma venda direcionada a consumidor final,
influencia diretamente nos cdlculos principalmente de IPI.

Tipo de Cliente: é selecionado se o cliente é Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, lembrando que ao
selecionar o cliente o sistema preenche esse campo automaticamente.

Cliente /| CNPJ/CPF: Obrigatério, campo para a sele¢do do cliente, podendo ser pesquisado via nome,
CNPJ clicando na lupa de pesquisa, ou por nimero exato do CNPJ ao dar um ENTER, outro campo
vinculado a esse cadastro é o de cadastrar novo cliente, esse botdo dd acesso a tela de cadastro, vide
item 2 desta cartilha, sem que o usudrio feche a tela de emissdo.

Razdo Social | UF: Estes campos séo preenchidos automaticamente ao selecionar o Cliente.

Condigdo de Pagamento: Obrigatério, pode ser selecionada a condi¢do de pagamento ou até mesmo
efetuar um novo cadastro clicando no botdo, que abrird a tela de cadastro de condicdio de pagamento
vide item 3 desta cartilha.

Destino da Operacgdo: Obrigatério, este campo é preenchido automaticamente conforme a sele¢do do
cliente, sendo 1- Operagdo interna, 2- Operagdo Interestadual, 3- Operagdo com Exterior.

Tipo de Atendimento: Obrigatério, é necessdrio segundo o fisco a identificagdo do tipo do atendimento,
sendo as opg¢des possiveis: 0- Ndo se aplica, 1- Operagdo presencial, 2- Operag¢do ndo presencial,
pela Internet, 3- Operagdo ndo presencial, Tele atendimento, 4- NFC-e em operag¢do com entrega a
domicilio, 9- Operacdo ndo presencial, outros.

Chave de Aceso NFE Devolugdo: Obrigatério, quando devolucéo, se opgdo finalidade da emisséo for
marcada na opgdo 4- Devolugdo, esse campo serd aberto para o preenchimento, para que o usudrio

possa incluir todas as chaves de acesso dos produtos referentes aquela nota de devolugdo.

IE Sub. Tributdrio: E referente ao IE do Substituto Tributdrio da UF de destino da mercadoria, quando
houver a retencdo do ICMS ST para a UF de destino.

Itens que s6 sdo utilizados para quem utiliza o médulo completo do sistema
Lista de Prego: Para o usudrio que utiliza o médulo completo do sistema é possivel vincular as listas de
precos cadastradas para a emisséo da NFE, para que o sistema utilize os pregos / comissdes da lista

de preco.

Centro de Custo / Sub Centro de Custo: Para quem trabalha com centro de custo, pode vincular um
determinado centro / sub centro na emisséo da nota fiscal.

Banco: Para quem trabalha com o nosso médulo completo, pode se vincular a duplicada que vai ser
gerada dessa nota fiscal a um determinado banco.

Tipo de Documento: Para quem trabalha no médulo completo é possivel vincular um tipo de documento
para referéncia no médulo financeiro.
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14.3 — NFe Emissdo- Grid de Produtos

Nesta parte da tela é onde incluimos e alteramos os produtos de uma nota fiscal, entdo é muito
importante entendermos como funciona a parte de Grid no sistema, o grid é composto por duas partes,
na parte superior é onde vamos incluir os dados do produto, ela é separada por 3 abas (Dados,
Tributos e Imposto de Importagdo) para finalizar o cadastro nessa parte da tela é necessério clicarmos
sempre no botdo Novo Item para que as informag¢des entrem na parte inferior como uma linha dentro
do grid. Na parte inferior, temos os produtos que foram incluidos tendo a opgéio de edicdo através do
botdo (lapis), que uma vez clicado devolve o item para a parte superior, para que possa ser feito a
edicdo, para devolve-lo novamente para baixo, basta utilizar o novo item, e a de exclusdo pelo botdo
(lixeira).

Dados Trbutos  Imposto de Importagdo

ICMS |1/ PIS / COFINS

situagdo Tributdra ICMS

Valor Pauta - -
Motiva da Desor
Céd. Produto Produto Gtde. Unitario (RS) lems (%) Valor ICMS Ipi (%) Valor 1P Total
» , ‘ 5999999999399 | DIVERSOS 1,0000 20.00 |0.00 Rs 0.00 0.00 Rs 0.00
£ >

14.3.1 — NFe Emissdo — Grid de Produtos — Dados

Vamos listar abaixo os campos relacionados a essa tela e o que cada um faz.

Dados  Trbutos Imposto de Importagio
Cttde: Lote Céd. Bamas:  Cod. Produto: Desc. Produto: Unitario (RE):

Descorto

CFOP:
5101 5101 - Venda de produ

igem da Merc

| €3 Movo Item

Unit&rio (RS) lems (%) Valor ICMS Ipi {%2) Walor IPI

Qtde: Obrigatdrio, é a quantidade de produtos que serd incluido para o produto inicial da nota.

Lote: N&o Obrigatério, é incluido quando o produto é recorrente de algum lote, dando um ENTER nesse
campo ele listard uma nova tela com todos os lotes disponiveis desse produto. (somente para o médulo
completo).

Céd. Barras: Campo onde é inserido o cédigo de barras para efeito de busca, podendo ser exato ou

parcial, quando o produto selecionado por qualquer outra forma de busca o cédigo de barras é
preenchido automaticamente.
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Céd. Produto: Obrigatério, campo para se inserir o cédigo do produto para efeito de busca, podendo
ser exato ou parcial

Quando o produto selecionado por qualquer outra forma de busca o cédigo é preenchido
automaticamente, para efetuar a pesquisa do produto basta digitar o cédigo no campo e apertar
ENTER.

Desc. Produto: campo para se inserir a descricéio do produto para efeito de busca, podendo ser exato
ou parcial

, quando o produto selecionado por qualquer outra forma de busca o nome é preenchido
automaticamente, para efetuar a pesquisa do produto basta digitar o nome ou parte dele no campo e
apertar ENTER.

Unitdrio (R$): é o campo onde serd digitado o valor unitdrio do produto, na moeda vigente.
CFOP: Obrigatério, campo para a selecdo do CFOP, pode ser selecionado pela lista, ou somente
digitado, esse campo quando feito a configuragdo de NCM (vide item 13) o sistema j& carrega toda a

carga tributdria do produto selecionado.

IVA: Obrigatério somente para notas com ICMS ST, deve ser informada a aliquota do IVA, quando
feita a configura¢do de NCM (vide item 13) o sistema j& carrega essa informagéo em tela.

Origem da Mercadoria: Obrigatério, deve ser informada a origem da mercadoria, quando feita o
cadastro da Origem no cadastro de produto (vide item 12.1) o sistema j& carrega essa informagdo em

tela.

N° pedido Cliente: Quando necessdrio a informagéo do nimero de pedido em XML, preencher o nimero
neste campo.

Item pedido cliente: Preenchendo o campo acima, este campo se torna obrigatério também para
valida¢do da NFE, nele é onde iremos colocar o item do pedido que esse produto se refere.

Inf. adicionais do produto: ndo obrigatério, é utilizado para informag¢des adicionais deste item.

Desconto: O quadro de desconto é por item (produto) e pode ser dado se duas formas, por valor ou
por percentual, lembrando que esse desconto interfere diretamente nos cdlculos dos impostos.

Comissdo: A comissdo sé é aplicada quando selecionado os campos tipo de comisséo e gerente /

vendedor, no qual o sistema vai até o local onde é contido o %, ou valor da comissdo a ser utilizada e
traz automaticamente para o sistema.
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14.3.2 - NFe - Emissdo - Grid de Produtos - Tributos — ICMS

Agora vamos para a parte tributdria de nossa nota fiscal, a aba tributos, ela é dividida em 3
abas, sendo 2 delas sempre visiveis, e uma que s6 é exibida quando a condi¢do dessa nota lhe obriga
o preenchimento.

Abaixo vamos detalhar a aba ICMS:

Dados Tributes  |mposto de Importagdo

ICMS  ICMS Interestadual  IPI / PIS / COFINS

Situagdo Tributéra ICMS Base ICMS % ICMS Valor ICMS

% Red ST Valor Pauta _
I e Cecuerimeescs
Motiva da Desoneragdo do ICMS \Ir da Dezoneragdo €@ Novo Item

Situagdo Tributaria ICMS: Obrigatério, é necessdrio para o cdlculo do ICMS, ou até mesmo da
informag¢do ao fisco quando o mesmo for isento, ndo tributado, entre outros, (Verificar sempre essa
informacdo com o contador responsdvel pela sua empresa, lembrando que esse item é carregado
avtomaticamente quando a configuragéio de NCM estiver preenchida, (vide item 13).

Base ICMS: E a base referente a informacéio, ou cdlculo do ICMS referente a esse produto que estd
sendo inserido no sistema.

% ICMS: Quando tributado é onde informamos o percentual de cdlculo para que o sistema possa
efetuar os cdlculos de ICMS, esse item é carregado automaticamente quando a configuragdo de NCM
estiver preenchida, (vide item 13).

Valor ICMS: E onde o sistema exibe o resultado do cdlculo efetuado do valor da base de ICMS x o %
ICMS informado.

% RED ST: Quando for utilizado uma CST com reducéo de base de cdélculo de ICMS, neste campo
deverd ser preenchido a aliquota da redugéo, um exemplo, base de produto R$ 100,00 com 20% de
reducdo de base de cdlculo digitada aqui nesse campo, o sistema automaticamente recalcula a sua
Base de ICMS subtraindo o valor referente ao percentual informado, sendo assim a nossa base R$
100,00 passa a ser R$ 80,00.

Valor Pauta: Usado somente para cdlculos diferenciado por Pauta fiscal (vide Item 12.1).

Calcular Impostos: Este botdo é utilizado caso seja alterado ou incluido informagdes que possam alterar
o cdlculo da nota, nessa situagdo, clicamos nele para que o sistema refaga todos os cdlculos.
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14.3.3 - NFe - Emisséo - Grid de Produtos - Tributos - IPl / PIS /| COFINS

Na parte de IPI / PIS / COFINS, iremos informar as ST’s e aliquotas referentes a esses impostos,
que apods inseridas, é necessdrio apertar o botdo Novo Item para inserir os dados no grid inferior.
Lembrando que todas as informac¢des referentes a configuracdo fiscal, devem ser solicitadas ao
contador responsdavel pela empresa, e quando feita a configuracdo de NCM (vide item 13) o sistema jd
carrega essas informacgdes em tela.

Dados _Tovios _impost de npotsc | —
ICMS  ICMS Interestadual  1P1/ PIS S COFINS

Situagdo Trbutaria Pl Base IPI %P1 Valor [P Cédigo de Enquadramento do [PI

e

Situagdo Trbutaria PIS ig. (R%) ValorPIS  B. PIS {Apurado)
Calcular 05
. _ - 5 1 |

Situagdo Tributaria Cofins Base Cofins % Aig. (R$)  Valor Cofins B. Cofins (Apurado) € Movo Item

Situagdo Tributdria de IPI: Obrigatério é necessdrio incluir a situagéo de IPl mesmo que a empresa néo
seja indUstria, que pode se enquadrar como isenta /ndo tributada entre outras.

Isento IPI: Quando enquadrada em isenta é obrigatério o preenchimento.

IPI %: Quando utilizado uma CST que contenha célculo de imposto IPI, é obrigatério o preenchimento
da aliquota para que o sistema efetue o cdlculo.

Enquadramento IPl: Segundo a nota técnica 2015/002 ¢é obrigatério o preenchimento do
enquadramento de IPIl, de acordo com a situacdo tributdria de IPl escolhida (Verificar com o contador).

Situagdo Tributdria de PIS: Obrigatério e sem a mesma preenchida a nota ndo pode ser enviada.
(Verificar com o Contador).

PIS %: Quando utilizado uma CST que contenha cdlculo de imposto PIS, é obrigatério o preenchimento
da aliquota para que o sistema efetue o cdlculo.

Situagdo Tributdria COFINS: Obrigatério e sem a mesma preenchida a nota ndo pode ser enviada.
(Verificar com o Contador).

COFINS %: Quando utilizado uma CST que contenha cdlculo de imposto COFINS, é obrigatério o
preenchimento da aliquota para que o sistema efetue o cdlculo.
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14.3.4 - NFE - EMISSAO - Grid de Produtos - Tributos - ICMS Interestadual

Na Aba de Tributos, vamos ter a aba ICMS Interestadual introduzida através da nota técnica
2015/003 emitida pela SEFAZ, que ndo aparece sempre no sistema, ela sé é exibida quando estamos
efetuando uma nota fiscal para fora do Estado, e para cliente com o indicador da IE com a condi¢éo 9
-N&o Contribuinte (vide ltem 7.1), e classificado como Consumidor Final do lado esquerdo da tela na
parte do cabegalho da nota, (vide Item 14.2), iremos detalhar os campos contidos nessa tela abaixo:

Dados Tributos  Imposto de Importagio

ICMS  ICMS Interestadual  IPI / PIS / COFINS

AMliquota Interestadual % Provisorio de Partilha

~

% FCP UF Destino  Alig Intema Destino Base UF Destino  VIr ICMS Destino WIr ICMS Remet VIr ICMS FCP

€ Movo Item

Aliquota interestadual: ser& exibida as aliquotas interestaduais (4% ,7% e 12%) para sele¢do, com ela
selecionada o sistema utilizard a mesma no cdlculo da partilha entre os estados. (Verificar com o
Contador)

% Provisério de Partilha: esse campo conforme a NT 2015/003 serd gradativo conforme os anos
comegando 40% em 2016 até atingir 100% ao estado destino em 2019.

%FCP UF Destino: Fundo de combate a pobreza, com limite de 2% e estabelecido pelos estados, € um
cdleulo feito em cima da base de UF Destino, porem esse valor é destinado por inteiro para o estado
Destino. (Verificar com o Contador)

Aliq Interna Destino: Refere-se as aliquotas internas utilizadas em cada estado, um exemplo Sédo Paulo
18, Rio grande do Sul 18, entre outros (Verificar essa aliquota com o contador).

Base UF Destino: E a base do imposto a ser calculada, composta por valor do produto + IPI quando
houver mais eventuais despesas que agregam a base de cdlculo do ICMS, tais como Frete quando
emitente, seguro, despesas, entre outros.

Vir ICMS Destino: E o valor a ser pago ao estado Destino (esse campo j& vem somado o Valor de FCP
que é adicionado a esse campo).

Vir ICMS Remet: E o valor a ser pago ao estado remetente da nota fiscal, lembrando que para o
estado remetente ndo entra nenhum valor de FCP.

Vir ICMS FCP: Se refere ao valor do cdlculo do FCP, que ja estd agregado no campo VIr ICMS Destino.
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14.3.5 - NFe — Emissdo - Grid de Produtos - Imposto de Importagdo

Nesta aba de imposto de importacdo é uma aba especifica para notas de importacdo, e somente
deverd ser preenchida nessa situacdo, devemos preencher todos os campos abaixo, sendo a maioria
deles contidos na DI (Declaragdo de Importac¢do). Apds o preenchimento dos campos basta clicar em
novo item para adicionar o item a nota fiscal, vejamos os campos no detalhe abaixo:

Dados  Trbutos  Imposto de Importago

N2 DI Data DI Desp Aduaneiras % Il WIr 1OF T SISCOMEX

€ Movo Item

N° DI (Declaragdo de Importagdo): Obrigatério, informar o nimero da DI referente a nota de
importagdo.
Data DI: Obrigatério, informar a data a DI.

Desp. Aduaneiras: Despesas referentes a importagéo Aduaneiras, essas despesas influenciardo
diretamente no cdlculo da nota fiscal.

% Il (Imposto de importacéo): Aliquota do imposto de importagdo aplicado nesta nota fiscal, (verificar
na DI).

VIr II: Imposto calculado sobre o valor da base dos Produtos x a aliquota do Imposto de Importagdo.

Vir IOF: Imposto sobre Operac¢des de Céimbio - devido sobre a compra de moeda estrangeira, na
liquidagdo da operagdo de cémbio para pagamento da importagdo de servigcos

Tx SISCOMEX: Informar a taxa Siscomex, se existir mais de um produto na nota esse valor deve ser
rateado entre todos eles para a emissdo da nota fiscal.

Desembaraco Aduaneiro (Data | Local /| UF): Obrigatério, Data, local, UF, do desembarago da DI.

Via de Transporte: Informar como serd feito o transporte referente a esses produtos contidos na nota
fiscal.

Vir AFRMM: Adicional ao Frete para Renova¢do da Marinha Mercante, geralmente utilizado para
quando os produtos foram transportados de forma Maritima.

Tipo de Intermediagdo: Teremos 3 tipos de intermediagdo (verificar na DI ou com o despachante).

CNPJ e UF Adquirente/ Encomendante: Obrigatério informar o CNPJ e o UF do Adquirente /
Encomendante.
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14.4 NFe — Emisséo - Transportadora / Frete

Nesta aba, é onde vamos tratar da parte de frete da nota fiscal, no qual temos diversos campos,
que influenciam diretamente nos cdlculos da nota fiscal.

Transportadora / Frete  Irnformagdes Adicionais  Cupons vinculados

Local Embargue (Export.) UF Embargue  Ped. Compras (Clierte) Numeragdo Volumes

I U I

Transportadora: CNPJ/CPF: : Frete (RS): Seguro (RE)  Despesas (RS):

UF:
I VI I

Il Compor a Base de Célculo (Frete/Segurn/Despesas)

Total (RS): 0,00

Local Embarque (Export) | UF Embarque: Somente utilizado em notas de exportagdo, no qual é
necessario informar o local do embarque e a UF.

Ped. Compras Cliente: Quando necessdrio informar o pedido de compras referente a nota fiscal.
Numeragao: Numeragdio dos volumes transportados.

Volumes | Peso Bruto | Peso Liquido: N&o Obrigatérios, somente quando solicitado pela transportador
informar volume e os pesos somados dos produtos contidos na nota fiscal.

Espécie /| Marca: Espécie e marca dos volumes transportados.

Transportadora (CNPJ/CPF) [UF: Selecionar a transportadora e sua respectiva UF, que serd vinculada a
nota fiscal, para selecionar pode se digitar o nome / CNPJ e apertar o ENTER para que o sistema abra
a tela de buscas do cadastro da transportadora, ou até mesmo ir diretamente no botdo (lupa) para
exibir essa pesquisa, até mesmo caso ndo tenhamos a transportadora cadastrada, apertar o botdo
(incluir) que iremos até a tela de cadastro da transportadora, (vide item 9).

Placa: Cadastrar a placa do veiculo que faré o transporte do produto.

Resp. Frete: Esse campo é muito importante para a parte de frete da nota fiscal pois ele determina
quem é o responsdvel do frete e essa informagdo interfere diretamente nos cdlculos da nota fiscal,
temos 5 opgdes de frete:

1-Emitente CIF: Incide no cdlculo da nota fiscal totalizando o frete com o valor dos produtos, e interfere
na base de cdlculo do ICMS e é destacado em nota fiscal.

2- Destinatdrio (FOB): Néo incide no cdlculo da nota fiscal, mas é destacado em nota.

3- Por conta de Terceiros: Nesta operacdo envolve pelo menos trés agentes: o fornecedor (vendedor), o
adquirente origindrio (comprador) e o destinatdrio final (uma terceira pessoa).

4-Sem Frete: Quando a nota fiscal ndo possui frete.

5- Emitente Valor Contabil: Campo néo mais utilizado.

Frete (R$): Valor do frete em moeda em Reais.

Seguro (R$): Seguro da mercadoria, quando houver, em Reais.
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Despesas (R$): Despesas adicionais da nota fiscal, quando houver em Reais.

Compor a Base de Calculo (Frete/Seguro/Despesas): Esse seria um parémetro que substitui o item 5 do
tipo de frete, pois com esse pardmetro quando marcado, conseguimos que as condicdes 2,3,4 que
normalmente ndo tem a incidéncia de frete para os cdlculos dos impostos, entre nas bases de célculo.

14.5 NFe — Emissdo - Informagoes Adicionais

Nesta aba, vamos incluir as informag¢des adicionais da nota fiscal, lembrando que este campo,
recomendamos a ndo usar caracteres especiais exemplos: &% $#H@ <> /2.

Outra questdo importante é que temos o botdo Informagées Adicionais, quando clicando ele lista
todos os itens ja pré-cadastrados de informa¢des adicionais, (vide item 10 Informagdes
Complementares).

Transportadora / Frete  Informages Adicionais  Cupons vinculados

@Informacdes Adicionais

Total (RS 0,00 B gerar DANFE

14.6 NFe — Emissdo - Cupons Vinculados

Esta aba é especifica para quem trabalha com cupom fiscal e é necessdrio efetuar o lancamento
do mesmo na nota fiscal, de acordo com a legislagdo vigente, sé acontecerd em caso de uso dos CFOPs
5929 e 6929, no qual serd incluido os campos cédigo do ECF, cédigo CCO e o modelo do documento
fiscal, todas essas informagdes serdo levadas no XML. Contendo poucos campos, essa tela é necessdria
o preenchimento do “Cédigo do ECF” o “Cédigo do CCO” e selecionar o “Modelo do Documento
Fiscal”, de depois clicar no botdo Novo ltem para adicionar os cupons ao grid que fica localizado do
lado direito da tela, apéds isso basta salvar a nota fiscal que os dados serdo vinculados a nota.

Transportadora / Frete  Informagdes Adicionais  Cupons vinculados

Cédigo ECF Cédigo COO [ Mod. Doc. Fiscal Cédigo ECF Cédigo COO

Menhum cupom vinculado
Mod. Documento Fiscal

2B - Cupom Fiscal emitido por maquina registrador € Movo Item
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14.7 -

Na
temos 3
para o

Salvar Nota Fiscal / Gerar PDF, e Enviar Nota Fiscal

parte inferior da tela de nota fiscal apds se passar por todas as etapas de cadastro da nota,
botdes, sendo dois deles disponiveis ao se iniciar o cadastro da nota e um deles que é o Enviar
SEFAZ que sé fica disponivel apds a nota Salva.

Salkar . . ~ . . .
1- - Ao clicar salva a nota fiscal, a cada altera¢do realizada na nota fiscal é

necessdrio clicar neste botdo para que o sistema salve as alteragées.

2|

Bl Gerar  DanFE , este botdo serve para a geragdo da DANFE (PDF) da nota fiscal que

foi emitida pelo sistema apés clicado ele exibe uma mensagem, “Confirma a impresséo da NFE”
clicando no SIM ele abre o PDF, este campo clicado antes do envio efetivado, ela mostra a
DANFE da nota com uma tarja de “Sem valor fiscal”, justamente porque a nota fiscal ndo foi
validada ainda, e apéds a validacdo feita essa tarja some automaticamente, ou seja o usudrio
antes do envio pode abrir a DANFE para simples conferéncia e apds para efeito de documento
oficial.

c Erviar para Sefaz . p . ~

, este campo sé aparece apds a nota salva, basta clicar neste botdo para
que o sistema inicie o processo de envio da nota fiscal, lembrando que uma vez enviada a nota
fiscal esse campo ndo aparece mais.

15. NFe - Inutilizagdo de Nota Fiscal

No

menu inicial entrando em NFE / Inutilizagdo, o sistema exibird a tela de inutilizagéo de nota,

aqui é necessdrio informar o intervalo de notas a serem inutilizadas, pois o sistema consegue fazer por

interval
Na

o essa operagdo.
imagem abaixo temos um exemplo de inutilizagéio no qual estarei inutilizando da nota 005 até

a nota 008 ou seja estarei inutilizando as notas 005,006,007,008, no campo Justificativa é necessdario
informar o motivo do cancelamento da nota fiscal, lembrando que existem algumas regras para esse

campo, como por exemplo evitar caracteres especiais, incluir ao menos 15 caracteres que sdo as mais
importantes.
Outro ponto importante é que para realizar esta operacdo é necessdrio o certificado digital, assim

como na validag¢do da Nfe.

Ce

Justificativa

falha no cadastro da nota fiscal|
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16. NFe - Gravar Arquivos Enviados

Esta tela é bastante utilizada para o envio de XML em massa, podendo ser gerada por um
periodo ou por um determinado cliente. Vejamos abaixo os campos no detalhe:

Nota Fiscal: Sére NF:

I

Cliente:

I Y

Caminho Arquivo:

B Y

Email(s): (Separar com virgula se houver mais de um e-mai)

¥4 Compactar Arquivos ao Enviar Email

Intervalo — Seria o periodo selecionado para a geragéo dos XML/PDF, clicando na setinha barra baixo
na data é possivel navegar em um calenddrio para selecionar a data ou até mesmo digitar
diretamente a data.

Gerar Arquivos (XML - PDF) — Dois check box quando selecionados, define o tipo de arquivo vai ser
gerado, XML ou DANFE -PDF., lembrando que PDF quando selecionado em um grande periodo pode
ocorrer de quando enviado por e-mail ser recusado pelo tamanho do arquivo, pois existem e-mails que
limitam tamanho de anexos.

Nota Fiscal | Série: Caso usudrio queira uma nota especifica ele preenche o nimero dessa nota neste
campo e gera o arquivo.

Cliente: Caso o usudrio queira buscar notas referente a um cliente especifico ele pode selecionar o
cliente clicando na lupa de pesquisa para consultar o cliente e gerar os arquivos.

Caminho Arquivo: Aqui podemos definir onde o sistema ird salvar os arquivos, ele j&@ vem de padréo a
pasta C:\NFE\XML\, para alterar o caminho basta clicar na lupa de pesquisa e selecionar onde ele

deverd ser salvo.

E-mails: Aqui vamos inserir os e-mails para qual os arquivos seréo enviados, lembrando que para mais
de um e-mail, separar com virgula.

Compactar Arquivos ao Enviar E-mail: Checkbox para a escolha se os arquivos seréo compactados ou
ndo.

Enviar e-mail- Bot&o enviar e-mail, apés clicar em Gerar, caso for efetuar o envio dos arquivos por e-
mail basta clicar neste botdo. Observacdo importante este envio de e-mail sé serd realizado com

43



Primeiros passos Sistema Gestédo PME

sucesso se o e-mail do responsdvel pelo envio da operacdo esteja preenchido no cadastro de empresa
(Item XXX).

E GErar

|— Este botdo quando clicado efetua a geragdo do

17- Backup do Sistema

No menu inicial, entrar em Ajuda / Configuragdes / Backup, teremos a tela de backup do sistema,
onde o usudrio terd a opcdo botdo REALIZAR BACKUP, e uma opc¢do para escolher um diretério
alternativo, pois o padréo j& é salvo em C:\PDV, nés temos um backup automdtico que é feito quando
o primeiro usudrio acessa o sistema, esse backup é salvo em C:\PDV.

Diretéric padrdo de backup:
CAPDW

Diretonio atemativo de backup:

Recomendamos que o processo de backup seja feito dianamente e que
seja amazenado em local seguro!

@ Realizar Backup

Este passo a passo tem por finalidade suprir o usudrio apenas com os pontos basicos do
sistema, para duvidas mais técnicas, favor entrar em contato com o suporte.
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