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Nossa Empresa

O Grupo Médulos tem atuagdo com mais de 20 anos no mercado de sistemas e tem sua trajetéria
focada na distribuicéo de solugdes voltadas & classe CONTABIL e EMPRESARIAL e tem como meta o

desafio de inovar, a fim de proporcionar aos usudrios uma interface agraddvel e diddatica.

Canais de Atendimento

GRUPO

Mmaoulos

Os nossos canais de atendimento contam com um time de consultores técnicos especialistas prontos

para ajudar! Nosso e-mail para outros assuntos é nfe@grupomodulos.com.br. Em caso de eventuais

Vin

/ TELEFONE \ / CHAT \
o s

(Oxx12) 3042-1835 Séo José dos Campos e Regido Ja sou registrado

(Oxx15) 3500-0552 Sorocaba e Regidio _

(Oxx19) 3500-0772 Campinas e Regido

K / K Suporte para Site e Emails /

duvidas contate nosso suporte:

®
N

(0Oxx11) 4433-3200 Sao Paulo e Regido
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1 - Informagdes Importantes

Nosso software foi desenvolvido em uma plataforma Web, sendo necessdrio que a internet utilizada pelo
usudrio esteja em perfeitas condi¢des para o uso do mesmo. O sistema pode ser utilizado em qualquer nave-
gador, entretanto recomendamos o uso dos navegadores mais tradicionais como Google Chrome, Mozilla Fire-

fox, Microsoft Edge e Opera. O acesso do sistema é feito através do link: erp.intsys.com.br, com usudrio e

senha recebidos por e-mail apds o fechamento do contrato.

2 - Login

Ao acessar nossa pdgina (link acima), o usudrio deverd preencher o login e senha, para ter acesso ao sistema:

Intsys Sistemas

Caso o usudrio queira realizar a alteragéio/recuperagdio de senha, basta clicar em “Esqueceu sua senha?” e,
na préxima tela, informar o e-mail que utiliza para acessar o sistema, onde a partir dai, serd enviado um link

no e-mail preenchido, para redefinir a senha.

Intsys Sistemas

3 - Tela Principal
O sistema em sua tela principal, é composto por uma barra de ferramentas lateral onde disponibilizamos as
abas de Cadastros, Faturamento, NF-e, NFS-e, Financeiro e Configuragéo (opg¢des visiveis, conforme pacote

contratado). J& na parte superior exibimos o nome da empresa, CNPJ e o usudrio logado no sistema.
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[ Intsys | €

Empre:= (S | Cn-: S £ —

Pagina Principal

NOTAS AUTORIZADAS HOTAS CANCELADAS HOTAS AUTORIZADAS (DIA} VALOR TOTAL DE NOTAS (DIA)
Cadastros ¢ 145 9 1] RS 0,00
Faturamenta
NF-e NOTAS EMITIDAS VALOR TOTAL (NOTAS DE SAIDA)
C Ukima o:
NFs-e
RS 1.00
Financeiro
RS0.00
Configuragdo » RS 0.80

A pdgina inicial do Sistema ird apresentar alguns totais, referente a Empresa logada, tais como, Notas Auto-
rizadas, Notas Canceladas, Notas Autorizadas (Dia) e Valor Total de Notas (Dia). A tela principal, também
disponibiliza Dashboards referente a Notas Emitidas e Valor Total (Notas de Saida), podendo ser filtradas

por ano.
Observacdo: Caso o usudrio administrador necessite, os dados contidos nessa tela inicial poderéo ser ocultados.

Importante: Caso o usudrio precise de auxilio ou tenha duvidas, em qualquer processo sistémico, orientamos a
nos contatar através do telefone, destacado nos Canais de Atendimento, ou caso a divida seja mais pontual,

poderd nos contatar através do chat, onde para acessé-lo, basta clicar em

, Sistema Empresariais

e selecionar a opg¢do desejada.

[ Intsys Suporte Chat

Sistemas Contabeis ~  Sistemas Empresariais~ Financeiro  Atualizacio~ 22 via de Boleto~ g Baixar Team Viewer

PME / NFe
NFe Web
Financeiro Web

4 - Configuragdo

Menu destinado a Configuragdes, fundamentais, para que o sistema, em modo geral, funcione de forma correta

e atenda & necessidade dos usudrios.

[ ntsys (¢ .
Pagina Principal
Empresa Configuracéo
Cadastros
Razdo Social
Faturamento
@ Cliente Teste
D=z Cnpj/Cpf e M
. <
Endereco Mimero  Bairro UF Cidade
Financeiro L
i : s & sp Santo André
@ Configuragio - CEP Complemento Telefone (Empresa) Telefone (Principal)
1137745770 Sem Telefone Informado
Responsivel Email
1 Conta Bancaria
8 Associagso Conciliagio
# Plano Financeiro Gera mposto (Opt Simples), Calculos e Série de NF Crédito ICMS Autorizagio Xml Informago Complementar Nota Senvigo Financeiro Faturamento
f Centro de Custo Mensagem WhatsApp
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4.1 - Empresa
Destinado a configuragdes, em modo geral, que irdo afetar diretamente todas as agdes e funcionalidades
dentro do sistema. As configuracdes sdo separadas por aba e os dados cadastrais da empresa, ficam fixados

no superior da tela.

Empresa Configuracio

Razdo Social

‘ Cnpj/Cpf I M

Endereco Nimero Bairro UF Cidade
CEP Complemento Telefone (Empresa) Telefone (Principal)
Sem Telefone Informado

Responsavel Email

O usudrio poderd incluir ou remover o logotipo de sua empresaq, clicando nosicones # @ .

Referente aos dados cadastrais, os campos ficam bloqueados para edigéio, onde caso seja necessdria alguma

alteragdo ou atualizagdo, orientamos a enviar e-mail para financeiro@grupomodulos.com.br solicitando os

ajustes necessdrios.
Abas de Configuragdo
Importante: Sempre apds o usudrio realizar qualquer alteragdo, deverd clicar em BZEEE

Aba Geral

Geral mposto (Opt Simples). Cilaulos & Séris de NF Crédito ICMS Autorizagio Xm nformagio Complementar Nota Servigo Finznasiro Faturaments Menzagem WhatsApp
Regime Tributério *

Normal v
Email NF- / NFS-2

Enviar Email Transportadora / €. Custo
Finalizacio de Nota Fiscal
B Enviar Xml para o CRM B Enviar Arquives Descompactados

Parametros referentes a liminares vigentes

Cilculo da Partilha do ICMS [Simples) Exclusio da valor do ICMS das Bases de Pis, Cofins (Presumida)
Layout Danfe * Ambiente NFe * Ambiente NFse *

Retrato ~ Produgio ~ Hemelogagio ~
Certificade

Tipo Certificado

Al [Arquiva)
© 23 (Cartio / Token)

Casas Decimais. CNAE
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Nessa aba, o usudrio ird definir alguns dados fundamentais para emissdo de Notas Fiscais, conforme abaixo:

e Regime Tributdrio: Nesse campo, serd selecionado o Regime Tributdrio da Empresa, sendo: Simples (Simples
Nacional), Simples Nacional - Excesso Sublimite de Receita Bruta, Normal (Lucro Presumidor/Lucro Real) ou
Simples Nacional - Microempreendedor Individual (MEI);

e Enviar E-mail Transportadora / C. Custo: Quando selecionado, assim que a Nota Fiscal for emitida, um e-
mail é enviado, contendo a NF, para a Transportadora e para os contatos cadastrados no Centro de Custo;

e Enviar XML para o CRM: Caso o usudrio possua o Médulo CRM, ao selecionar o parémetro, assim que a
Nota Fiscal for emitida, o XML é encaminhado, automaticamente para o Médulo;

e Enviar Arquivos Descompactados: O paréimetro estd relacionado ao envio de Notas Fiscais por e-mail,
onde caso esteja selecionado, o sistema ird enviar dois arquivos separados, o PDF e o XML da Nota Fiscal.
Caso esteja desmarcado, o sistema envia um Unico arquivo zipado (compactado), contendo o PDF e XML;

e Cadlculo da Partilha do ICMS (Simples): Deverd ser selecionado, caso a empresa do usudrio seja optante
pelo Simples Nacional e necessite realizar o cdlculo do DIFAL em operagées interestaduais;

e Excluséio do Valor do ICMS das Bases de PIS e COFINS (Presumido): Orientamos o usudrio a verificar
junto a contabilidade, se a liminar em questdo deverd ser aplicadg;

e Layout DANFE: O usudrio deverd definir se a impressdo do DANFE serd no formato Retrato ou Paisagem;

e Ambiente NFe: Para que uma NF-e possa ser emitida e autorizada, é necessdrio que o parémetro esteja
como “Producdo”;

e Ambiente NFS-e: Para que uma NFS-e possa ser emitida e autorizada, é necessdrio que o pardmetro esteja
como “Produgdo”;

e Tipo Certificado: O usudrio deverd definir qual o tipo do Certificado Digital, utilizado para emisséo de

Notas Fiscais, sendo A1 (arquivo) ou A3 (cartdio/token);

Ao selecionar o Tipo A1, o usudrio deverd realizar os procedimentos abaixo:

Certificado

Tipo Certificado

© 21 (amquiva)
A3 (Cartao / Token)

Caminho do Certificado Senha Validade

Escolher arquivo Menhum arguivo escolhido dd/mm/aaaa

Primeiramente, o usudrio deverd clicar em  Escolherarquives € selecionar o arquivo, correspondente ao Certificado
Digital (na extenséo .pfx). Em seguida, preencher a senha do Certificado no campo Senha. Para finalizar, o
usudrio deverd clicar em B2H%28 |, onde caso o processo tenha sido realizado corretamente, o campo Validade

serd atualizado com a data de vencimento do Certificado.
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o Casas Decimais: Nesse campo, o usudrio ird definir a quantidade de casas decimais a serem utilizadas no

sistema, tendo reflexo na quantidade e valor unitdrios dos produtos, na Nota Fiscal;

e CNAE: (Opcional) Utilizado para informar o CNAE da Empresa.

Aba Imposto (Opt Simples). Cdlculos e Série de NF

Geral mpasto (Cpt Simples). Cakulos & Série de NE Crédita ICMS Autorizaga Xm Infermagia Complementar Nots Servigo Financeiro Faturamento Mensagem WhatsApo

Tipo Cleulo da Lei de Transparéndia

Aliguots oot - Euibir transparéncia fiscal para todas as notas
NF-2 Importagio

Somar ao Total da Mota
B iems Pis/Cofins

Sicomex Marinha Mercante

% Imposto Optante Simples (Més vigente)

Inicia Vigéncia %

27/01/2025 325

e Tipo Cdlculo da Lei da Transparéncia: Utilizado para destaque da Lei da Transparéncia, quando a Nota
Fiscal for emitida para Consumidor Final. O sistema oferece duas opgdes, sendo Aliquota por Produto |
Configuracdo Optante Simples (utilizada por optante do Simples Nacional, onde para realizar o céleulo, o
sistema ird utilizar o percentual preenchido no campo % Imposto Optante Simples (Més vigente)) e Aliquota
IBPT (utilizada pelo Regime Normal, onde o percentual considerado serd por item, com base na aliquota
IBPT informada no NCM);

e Exibir transparéncia fiscal para todas as notas: Quando marcado, o sistema ird destacar a lei da trans-
paréncia em todas as Notas Fiscais, independente se for Consumidor Final ou néo;

e Somar ao Total da Nota: Parémetros destinados a Notas Fiscais de Importagéo, onde o usudrio poderd
definir se os tributos irdo compor o total da Nota Fiscal, sendo ICMS, Pis/Cofins, Siscomex e Marinha Mercante;

¢ 9% Imposto Optante Simples (Més vigente): O usudrio deverd verificar com a Contabilidade a aliquota
vigente do Simples Nacional, onde apds preencher e clicar em , serd alimentado o grid, com Inicio

Vigéncia e %;

Ndmero Agdes

CFOP sem faturamento

(duplicata)

Cfop Acdes

0 Total

Matureza Operagdo Nfe

WENDA

~ Salvar
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e Série NF: Utilizado para informar a Série a ser utilizada na Nota Fiscal. Para adicionar, o usudrio deverd
clicar em , preencher a série e clicar em

e CFOP sem faturamento (duplicata): Utilizado para que determinado CFOP ndo entre no célculo das
duplicatas da Nota Fiscal. Para adicionar, o usudrio deverd clicar em , preencher o CFOP e clicar
em

e Natureza Operacéio NFe: Utilizado para definir uma Natureza da Operagdo padrdo, ou seja, quando
preenchido o campo em questdo, ao criar uma Nota Fiscal, o campo citado serd preenchido de forma

automdtica.

Aba Crédito ICMS

Geral Imposto (Opt Simples). Cilculos & Série de NF Crédito ICMS Autorizagio Xm) Informagio Complementar Mota Senvigo Financeiro Fawrzmento Mensagem WhatsApp

% Reaproveitamento de Crédite ICMS

Inicio Vigéncia %
17/02/2022 351

® 9% Reaproveitamento de Crédito de ICMS: Caso a empresa seja optante pelo Simples Nacional e necessite

oferecer crédito de ICMS a seus clientes, o campo em questéo deverd ser preenchido, onde basta preencher

o percentual e clicar em

Aba Autorizagéo XML
Gera Imposts (Opt Simples). Cilculos & Série de NF Crédito ICMS Autorizagio Xm Informagdo Complementar Mots Servigo Financeiro Famrzmento Mensagem WhatsApo
Autorizados no Xml
Cpf / Cnpi Agbes

e Auvutorizados no XML: Utilizado para que o usudrio autorize terceiros a realizarem o download do XML,

referente a Notas Fiscais emitidas, podendo ser adicionado até 10 CNPJ ou CPF. Para adicionar, o usudrio
deverd clicar em , preencher o CPF ou CNPJ e clicar em

Aba Informagdo Complementar Nota

Geral mpaosto (Cpt Simples). Cdlculos e Série de NF Crédito ICMS Autorizagio Xmi nformagio Complementar Mota Senvigo Financeiro Faturamento Mensagem WhatsApp
P
Informagdes Adicionais
Concatenar Centra Custo / Sub Centro de Custo Concatenar N° Pedido / ltem Pedido B Exibir Nome Fantasia Dados Emitente
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Utilizada para que o usudrio defina um conteddo a ser preenchido, de forma automdtica, nas Informagdes

Complementares da Nota Fiscal.

e Concatenar Centro Custo / Sub Centro Custo: Caso o usudrio informe na emissdo da Nota Fiscal o Centro
de Custo e Sub Centro de Custo, ao selecionar o paréimetro em questdo, os dados preenchidos nos campos

citados, s@o apresentados nas Informagdes Complementares da Nota Fiscal, conforme exemplo abaixo:

Reservado 8o Fisco

Geral | 2 - FINANCEIRO

o Concatenar N° Pedido / ltem Pedido: Caso o usudrio informe o NUmero do Pedido e Item Pedido, ao incluir
um item na Nota Fiscal, ao selecionar o parédmetro em questdo, os dados serdo concatenados nas Informa-

¢Ses Adicionais do item, conforme exemplo abaixo:

DADOS DO PRODUTO / SERVIGO

COD.PROD | DESCRIGAO DO PRODUTO |/ SERVICO CFOP UN QaTo. V.UNIT | V.TOTAL BCICMS | VICMS | VIPI | ALIQ. | ALIQ.
ICMS 1P
02 Cadeira De Escritdric Eames Esteirinha P 24021000 o102 5102 UN 1,0000 790,9000 790,90 0,00 0,00 0,00 18,00 0,00

Bella Brasil Decor

Pedido N° 5217 ltem 1
.

e Exibir Nome Fantasia Dados Emitente: Ao selecionar o pardmetro, o DANFE da Nota Fiscal ird apresentar

o Nome Fantasia, nos dados do Emitente, ao invés da Razdo Social.

Importante: Caso o usudrio opte em utilizar o nome fantasia na impressdo do DANFE e ao selecionar o para-
metro, identificar que o nome fantasia ndo estd conforme sua necessidade, deverd entrar em contato com nosso

departamento Financeiro e solicitar o ajuste.

Aba Servico
Geral imposto (Opt Simples). Cilculos e Série de NF Crédito ICMS Auterizacio Xml Infermagée Complementar Nota Servio Financeiro Faturamento Mensagem Whatsapp
Serie Rps

NFSE

Atualizar parcelas conforme a data de emissdo do rps

Descrigdo dos Servicos (Impressio)

Descrigéo do servigo padrdo v

% Imposto Optante Simples (Més vigente)

0,00

Inicio Vigéncia %

Regime Especial de Tributagio

6 - Microempresério e empresa de pequeno porte (ME ERP) ~ Incentivador Cultural

~ Salvar
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e Série RPS: Preenchimento obrigatdrio. Nesse campo, o usudrio deverd preencher a Série do RPS. A série do
RPS varia de acordo com cada Prefeitura, podendo ser niUmeros ou letras. Caso o usudrio ndo possua tal
informagdo, orientamos a verificar com o responsdavel fiscal da empresa ou com a Contabilidade;

e Atualizar parcelas conforme a data de emisséo do RPS: Quando selecionado, a data de pagamento serd
atualizada quando a Nota Fiscal de Servico for emitida, assumindo a data de emissdo;

e Descricéio dos Servicos (Impresséo): O usudrio poderd escolher entre as opc¢des Descricdo dos itens de
servico (quando selecionado, na impresséo da NFS-e, o servico assumird o conteddo preenchido no campo
Descrigdo, na tela ltens da NFS-e) ou Descrigdo do servico padrdo (quando selecionado, na impresséo da
NFS-e, o servico assumird a descri¢éio do Servigo Padrdo NFS-e, preenchido na tela de Contratos);

® 9% Imposto Optante Simples (Més vigente): Utilizado para destacar o percentual correspondente a lei da
transparéncia, na Nota Fiscal de Servigo (caso seja necessdrio realizar o destaque, o usudrio deverd veri-
ficar o percentual a ser preenchido com seu Fiscal ou Contador);

e Regime Especial de Tributagéio: Preenchimento obrigatério. Geralmente utilizado 5-Microempresério indivi-
dual (MEI) ou 6-Mircroempresdrio e empresa de pequeno porte (ME EPP). Caso o usudrio possua dividas no
preenchimento, deverd confirmar com seu Fiscal ou Contador;

¢ Incentivador Cultural: Caso o usudrio seja adepto a Lei de incentivo cultural, deverd selecionar o pardmetro
em questdo. Para maiores informac¢des sobre a Lei em questdio, o usudrio deverd consultar seu Fiscal ou

Contador.

Aba Financeiro

Geral Imposto (Opt Simples). Cilculos & S&rie de NF Crédito ICMS Aunorizagio Xmi Informagdo Complementar Nota Servigo Financeiro Fatramento Mensagem WhatsApp
Dias de notificac3o do Contas a Pagar Dias de notificagio do Contas a Receber Baixa Répida - Dias apds o vendmento

1 1 30

Contar somente dias Uteis para geracao de parcelas Usar senha em boletos Enviar demonstrativo ao enviar boleto
Categoria

Méscara Cédigo

HAXAK W
Contrata

Gerar cédigo sutomatico

Reajuste Contrato Agora os indices de reajustes devem ser inseridos na tela de

Configuragdes/indices
Competéndia Percentual Acdes

0 Total

Dashboard

Dias p/ Exibir Salde

Boleto

Arquivo para publicidade

Escolher arquivos | Nenhum arquive escolhido

e Dias de notificagéio do Contas a Pagar e Receber: Nesses campos o usudrio ird definir os titulos & vencer,

que serdo apresentados no menu de Langcamentos (botdo Ver Titulos @ Vencer), com base na quantidade
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de dias preenchidos, ou seja, caso tenha sido preenchido com 7, serdo apresentados os titulos & vencer
dentro desses 7 dias. Vale ressaltar que o sistema soma a quantidade de dias, informado nos campos, com
a data vigente, para apresentar os titulos a vencer.

e Baixa rapida - Dias apés vencimento: O usudrio ird definir a quantidade de dias permitido, apés o ven-
cimento do titulo, para realizar a baixa rdpida (Langamentos de Contas a Pagar e Receber);

e Contar somente dias Uteis para geracgdo de parcelas: Quando selecionado, o sistema ird desconsiderar os
finais de semana e feriados (cadastro de feriados serd explicado mais adiante) para geragdo de parcelas;

e Usar senha em boletos: Quando selecionado, serd solicitado os trés primeiros digitos do CPF ou CNPJ (do
cliente /destinatério), para que o boleto seja aberto;

e Enviar demonstrativo ao enviar boleto: Quando selecionado, sempre que for enviado o boleto por e-mail
ao destinatdrio do titulo, serd enviado também o Demonstrativo da operagdo;

e Mascara Codigo: Geralmente utilizado o nivel XX.XXX, que significa o nivel principal da categoria (XX) e
um subnivel da categoria (XXX). A mdscara serd utilizada nas Categorias, que serd explicado mais adiante
no Plano Financeiro;

e Gerar Codigo automdtico: Quando selecionado, o sistema seguird uma sequéncia e preencherd de forma
automdtica o cédigo do Contrato, caso contrdrio, o usudrio deverd preencher de forma manual;

e Dias p/ exibir saldo: O conteGdo campo em questdo, terd influéncia no conteddo do Saldo Inicial, Saldo &
Receber, Saldo a Pagar e Saldo Final do Dashboard (Médulo Financeiro), onde terd como base a data
vigente e ird exibir os valores a Pagar e Receber, de acordo com o periodo informado no campo;

e Arquivo para publicidade: O usudrio, caso queira, poderd inserir uma publicidade ou algum informativo

no boleto gerado, sendo apresentado antes do boleto.

Aba Faturamento

Geral mposto (Opt Simples). Clculos & Série de NF Crédita ICMS Autorizagia ¥m nformagsa Complementar Mot Servigo Financeirc Faturamenta Menssgem WhstsApo

Venda
I8 Exibir canhato na impressio da venda

Comissio

Tipo de Comissia Gerar Comiss3o Devida

Wendedor b Venda Finzlizada v

Cfop que ndo geram comissdo

Cfop

0 Total

e Exibir canhoto na impresséo da venda: Quando selecionado, ao gerar a impressdo da Vendaq, serd apre-
sentado um canhoto no rodapé do Orcamento de Venda;
e Tipo de Comissdo: O usudrio poderd selecionar Vendedor ou Produto, onde dependendo de sua selegdo,

serd considerado o percentual ou valor informado no cadastro de Vendedor ou Produto;
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e Gerar Comissdo Devida: O usudrio poderd selecionar Baixa Contas Receber (a comisséo serd gerada
quando o titulo for baixado), Venda Finalizada (a comissd@o serd gerada, quando a Venda for concluida,
através do Pedido) ou Nota Autorizada (a comissdo serd gerada, quando a NF-e for Autorizada e vier de
uma Venda);

e CFOP que ndo gera comissdo: O usudrio poderd incluir o CFOP, para que o sistema ndo gere comisséo,

onde para inclusdo, basta clicar em , preencher o CFOP e clicar em

Aba Mensagem

Geral mposto {Opt Simples). Cilculos & Série de NF Crédito ICMS Autorizagio Xm informagio Complemantar Nota Servigo Financaire Faturamento Mensagem WhatsApp

Copia Oculta

NF-& - Endereco de E-mail para Reczber em Cépia Oculta
Boleto - Endereco de E-mail para Receber em Cépia Oculta

NFs-e - Endereco de E-mail para Receber em Cépia Oculta

Mensagem

Varidveis Disponiveis para as Mensagens

» @NomeFansia
» @DissVencimento
= @DataVencimento
* @\Vslor3nm

* @Empresaslogo
» @CodContrato

e NF-e - Endereco de e-mail para receber em copia oculta: O usudrio poderd informar um e-mail, para que
o mesmo receba uma cépia da NF, quando for Autorizada;

e Boleto - Enderego de E-mail para receber em cépia oculta: Quando preenchido, ao enviar o boleto por e-
mail, serd enviado também para o e-mail informado no campo em questéo;

e NFS-e - Endereco de E-mail para Receber em Cépia Oculta: O usudrio poderd informar um e-mail, para

que o mesmo receba uma cépia da NFS-e, quando for Autorizada;

Variaveis Disponiveis para as Mensagens: O usudrio poderd incluir informacdes relacionadas ao cliente, no

corpo do e-mail, através das varidveis. Abaixo, exemplo de utilizac¢do:

Normal 4 SansSeif & B T U A === @ B & x
Prezado (a) @NomeFantasia

Segue boleto no valor de @ValorBruto a ser page até @DataVencimento

Estamos & disposicdo para dividas ou esclarecimentos!

@Empresalogo

No exemplo acima, a varidvel @NomeFantasia ird preencher o Nome Fantasia preenchido no cadastro do
Cliente, @ValorBruto ird preencher o valor bruto do boleto, @DataVencimento ird preencher o vencimento do

boleto e @Empresalogo ird apresentar o Logo, caso tenha feito o upload em Configuragéio/Empresa.
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o Mensagem de E-mail de Boleto: O usudrio poderd incluir uma mensagem, a ser preenchida no corpo do e-

mail, quando enviado ao cliente;

e Mensagem de E-mail de Titulos Vencidos e a Vencer: O usudrio poderd configurar uma mensagem a ser

enviada junto do boleto vencido ou a vencer, através do Gerenciador de Notificacdes;

e Mensagem de E-mail de NFS-e: O usudrio poderd definir uma mensagem a ser enviada, junto a Nota Fiscal

de Servico, quando a mesma for emitida.

4.2 - Conta Bancdria

Destinado ao cadastro das Contas Bancdrias que a empresa utiliza em seu dia a dia, para controle de seu

Financeiro e/ou emisséo de Boletos.

il Conta Bancaria
Status Nome
Nome T Agéndia TL Conta T} Conta Padrio ) Acdes
BRADESCO @
1 Tota

O grid de Contas Bancdrias cadastradas, possui dois icones na coluna Ag¢des, sendo:
Possui a finalidade de visualizar/editar a Conta Bancéria cadastrada;
Possui a finalidade de inativar a Conta bancdria.

Importante: Ao inativar uma Conta Bancdria, a mesma poderad ser reativada a qualquer momento, onde para

isso, o usudrio deverd definir o filtro Status para “Excluido” e pesquisar. Posteriormente, clicar no icone

Como cadastrar uma Conta Bancaria?

Para cadastrar uma Conta Bancdria, basta clicar em e preencher os campos:

il Cadastro de Conta Bancéria

Dados Cansira

Banco Nome

- Utilizar Como Padrio
Agéncia Agéncia Digito Conta Conta Digito

Nome do Gerente Telefone Email

Data Inicial Saldo Inicial (RS)

Aba Dados

e Banco: O usudrio deverd selecionar sua Instituigéio Financeiro, onde bancos com asterisco (*), referem-se a

Bancos que ainda ndo foram homologados, ou seja, incapazes de emitir boletos por nosso sistema;
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o Nome: O usudrio poderd nomear sua conta bancdria, conforme sua necessidade ou simplesmente informar
o nome do banco mesmo;
e Utilizar como Padrdo: Ao ser marcado, a conta bancdria serd considerada nas operagdes, porém caso o

usudrio possua mais de uma conta, terd a liberdade de seleciond-la nas operagdes;

Importante: Os campos Agéncia, Agéncia Digito, Conta e Conta Digito sdo obrigatérios. J& os campos Nome

do Gerente, Telefone e E-mail, sdo opcionais.

Data Inicial Saldo Inicial (RS}

Integrar na Contabilidade?

w

Geragio do Financeirs (Contas Pagar)

Categoriz Centro de Custe

-

e Data Inicial e Saldo Inicial (R$): O usudrio poderd definir a data e o saldo, para que o sistema se baseie

no Fluxo de Caixa, sendo debitado ou creditado valores ao Saldo Inicial;
Geragdo do Financeiro (Contas a Pagar)

e Categoria e Centro de Custo: O usudrio poderd vincular Categoria ou Centro de Custo, para preencher de

forma automdtica, quando a Conta Bancdria for selecionada no cadastro do titulo de Contas a Pagar.

Aba Carteira

Caso o usudrio queira realizar emisséio de boletos, o preenchimento da Carteira torna-se obrigatério.

Para cadastrar a Carteira, o usudrio deverd clicar em e preencher os campos, conforme abaixo:

Carteira Variagio Conuénio Codiga Cedente Aiies
Dads da Carteira
Carteirs Acsite Registrada Tipo Arquivo Tipo Cartsira
v Nio Sim v ~ v
Variagdo Convénio Cédigo Cedente Digito Cedent
Tipa Pratesta Codigo Protesto Dias Protesta Dias Desconto Limite Dias Recebimento

Cédigo Posto do Bneficirio (Sicred) Cédiga de Transmissdo (Santander) / Nimero da Operac3o (Inter) Valor de Tarifa Padréc (RS) Data Crédita D+X (onde X = Dias)

Arquivo Remessa - Sequéncia (iltime geradol D

0

e Carteira: O usudrio deverd selecionar a Carteira contratada junto ao banco;
e Aceite: Geralmente selecionado a opgéio “Sim”, pois significa que a pessoa ou empresa, responsavel por
pagar o boleto, estd ciente da dividag;

e Tipo Arquivo: O usudrio deverd selecionar o CNAB a ser utilizado (CNAB200, CNAB400, por exemplo);
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e Tipo Carteira: Geralmente utilizado Cobranca Simples, porém possui outras opgdes como Cobrancga Vinculada,
Cobran¢a Caucasionada, Cobranca Descontada e Cobranga Vendor;

e Variacdo, Convénio, Cédigo Cedente e Digito Cedente: O usudrio deverd verificar com o gerente de sua
conta, sobre o preenchimento de cada campo;

e Tipo Protesto: O usudrio deverd definir se haverd protesto ou ndo, caso o devedor néo efetue o pagamento.
As opcdes disponiveis séo Ndo Protestar, Protestar Dias Corridos, Protestar Dias Uteis e Utilizar Perfil Benefici-
drio;

e Codigo Protesto e Dias Protesto: Deverd ser preenchido caso o campo Tipo Protesto seja preenchido;

e Dias Desconto: Caso o usudrio queira oferecer desconto para pagamento antes da data de vencimento,
deverd informar a quantidade de dias. Por exemplo, caso preencha 10 no campo em questdo, significa

que, caso o devedor efetue o pagamento até 10 dias antes do vencimento, terd direito a desconto;

Importante: O usudrio deverd verificar com o Banco se a carteira contratada oferece a modalidade de des-
conto para pagamento antes do vencimento. Caso possua e preencha a quantidade de dias, o usudrio, obri-

gatoriamente, deverd preencher os campos Tipo Desconto e Desconto.

e Limite Dias Recebimento: O usudrio poderd definir a quantidade de dias que o devedor poderd efetuar
o pagamento apds o vencimento, onde caso ultrapasse a quantidade de dias, o boleto se torna invdlido;

o Codigo Posto do Beneficiario (Sicredi): Preenchimento exclusivo do Banco Sicredi;

e Cédigo de Transmissdo (Santander) / Nomero da Operacéio (Inter): Preenchimento exclusivo dos bancos
Santander e Inter;

e Valor de tarifa padrédo (R$): Ao preencher, quando o faturamento do Contrato for gerado (Financeiro /
Contrato), o valor é preenchido automaticamente no campo de tarifa do boleto, onde ao realizar a baixa

do titulo, o valor é descontado;

e Data Crédito D + X (onde X = Dias): O usudrio poderd definir a quantidade de dias a serem considerados

para crédito, do valor do titulo, no Fluxo de Caixa;

Importante: O campo em questdo terd reflexo apenas em boletos cujo retorno tenha sido realizado pelo

Banking Service API (disponivel apenas para Banco Itad e Banco Inter).

e Arquivo Remessa - Sequéncia (Ultimo gerado): O usudrio poderd definir o nimero do arquivo remessa,

mantendo a sequéncia do Internet Banking.

Juros, Multa e Desconto

Juros, Multa e Desconto

Tipo Juros R$ Juros

‘alor W 0.00
Tipo Multa % Multa

Percentual v 0.00
Tipo Desconto % Desconto

Pereentusl v 500
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e Tipo Juros, Tipo Multa e Tipo Desconto: O usudrio ird definir se o boleto emitido terd Juros, Multa e/ou

Desconto. Caso possua, deverd selecionar entre Percentual e Valor;

Importante: Apds definir entre Percentual e Valor, o usudrio deverd preencher o valor ou percentual no campo

correspondente.
Banking Service (API)

Atualmente, o Banking Service APl estd disponivel apenas para os Bancos Itau e Inter.

Banking Service (API)

Client Id

Certificado @

Client Sacrat

Chave Privada @&

Emitir Boleto Pelo Banking Service{API)

Escolher arguivo

Menhum arguivo escolhido Escolher arguivo Nenhum arguivo escolhide

A API possui integracdo automdtica ao Banco, onde apés gerar um titulo, tendo a Forma de Pagamento como
15-Boleto Bancdrio, o usudrio deverd acessar o menu Financeiro / Boleto / Banco API, selecionar os boletos a
serem enviados ao Banco e clicar em . Apds o envio do boleto ao Banco, o sistema

realiza consultas para identificar o pagamento dos boletos e realizar a baixa auvtomdatica dos titulos.
Como habilitar o Banking Service API?

Orientamos o usudrio a realizar o contato com nossa equipe do Suporte, para dar inicio ao processo de homo-

logagéio e para sanar possiveis dividas, referente a utilizagdo.

4.3 - Associagdo Conciliagdo
O usudrio poderd cadastrar uma “Associa¢do Conciliagdo com Categoria”, para automatizar a Conciliagdo

Bancéria, conforme explicado no Manual Web Financeiro (4.8 - Conciliacdo Bancaria).

& Associagdo Conciliagio com Categoria

Banco

Descricio Origem T) Categoria 11 Agdes

0 Total

Importante: A associagdo ird ocorrer apenas se a descricdo do cadastro estiver exatamente igual a descrigdo

do item no arquivo OFX, onde caso ndo esteja, ndo serd realizado a conciliagdo bancéria de forma automdtica.

Como cadastrar uma Associagdo Conciliagdo?

Para cadastrar uma associagdio, o usudrio deverd clicar em e preencher os campos abaixo:

nfe@grupomodulos.com.br
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= Cadastro de Associagdo Conciliagio com Categoria

Banco
Descricio

Categoria

-

e Banco: O usudrio deverd selecionar o Banco, correspondente ao arquivo OFX a ser importado;
e Descricdo: A descrigio deverd ser a mesma contida no arquivo OFX, para que haja a associacdo;

e Categoria: O usudrio deverd selecionar a categoria a ser considerada na conciliagéo.

Para finalizar o cadastro, basta clicar em REZHES

4.4 - Plano Financeiro

Por padrdo, o sistema possui um Plano Financeiro cadastrado, que seria um conjunto de Niveis e Subniveis de

Receitas e Despesas, porém o usudrio poderd inativar e criar um Plano Financeiro, conforme sua necessidade.

Descricio

Cédigo Destricio Status AgBes

1 Plano Financeiro 1 ATIVO [E]

O icone localizado na coluna Agdes, possui a finalidade de visualizar/editar o Plano Financeiro.

Como cadastrar um novo Plano Financeiro?

Caso o usudrio opte em cadastrar um novo Plano Financeiro, deverd clicar em .

# Plano Financeiro

Cédiga Data Cadastra
06/03/2025
Descrigio

EM CONSTRUCAQ

i

Nessa tela, o usudrio ird definir o Cédigo e a Descri¢éio do Plano Financeiro e clicar em .

Apés salvar, serd apresentado a tela abaixo, onde o termo “Em Construcdo” ao lado do campo Descrigdo,

significa que o novo Plano Financeiro ainda estd sendo editado.
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Categorias Exibir Categorias Excluidas

Tipo Movimentacao Codigo Descricao Integrar Contabilidade

A tela apresentard o botdo , tendo como finalidade o cadastro de Categoria Nivel 1, ou sejq,

sempre que o usudrio for cadastrar uma nova Categoria Nivel 1, deverd clicar no botdo em questdo.

=] Categoria

Planc Financeiro Data Cadastro
Manual Web 06/03/2025

Codigo Nivel 1 Descricio

Tipo Movimentacao

- Transferéncia

-

e Codigo Nivel 1: O usudrio ird definir o cédigo a ser considerado na Categoria;

e Descricdo: A descricdo ficard a gosto do usudrio, para melhor identificagéio, posteriormente;

e Tipo Movimentacéo: O usudrio deverd selecionar entre Despesa (débito), Receita (crédito), Ganho e Perda
(Ganho e Perda serdo utilizados apenas no Menu Projegdo);

e Transferéncia: O pardmetro deverd ser marcado, quando a categoria for simbolizar a Transferéncia de
valores entre Contas Bancdrias cadastradas no sistema, néo sendo considerado no Fluxo de Caixa como

Débito ou Crédito.

Apds preencher os dados, o usudrio deverd clicar em BZZIES , sendo retornado para a tela abaixo:

Categorias Exibir Categorias Excluidas

Tipo Movimentacao Codigo Descricio Integrar Contabilidade

Receita 01.000 Receitas MNio Int=grar

Repare que a Categoria criada, possui trés icones no grid, tendo as seguintes fun¢des:
Possibilita adicionar Subcategorias a Categoria Nivel 1 (cadastrada acima);
Permite editar a Categoria Nivel 1;

Permite que o usudrio remova a Categoria Nivel 1 (caso a Categoria possua subcategorias, ndo serd

possivel remover sem antes de remover as subcategorias).

Para adicionar uma Subcategoria ou Categoria de Nivel 2, o usudrio deverd clicar em e preencher os

campos abaixo:
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= Categoria

Plano Financeiro Data Cadastro
Manual Web 10/03/2025

Codigo Nivel 1 Descricio

01.000 Receitas

Tipo Movimentacao

Receita v Transferéncia

SubCategoria (Nivel 2)

Codigo Descrigio Integrar Contabilidade Agdes

01.001 A
—

e Codigo: Por padrdo, o sistema ird seguir o Cédigo de Nivel 1, ou seja, no exemplo acima, serd preenchido
como 01.001, porém o campo fica livre para o usudrio editar;

e Descrigtio: Campo destinado a descrigéio da Categoria Nivel 2, personalizdvel conforme necessidade do
usudrio;

e |Integrar Contabilidade: Caso o usudrio possua o pacote Contdbil, ele poderd definir se os titulos que pos-
suirem a categoria vinculada serdo enviados ao Contdbil, de forma automdtica. As op¢des disponiveis séo:
Néio Integrar (utilizado quando o usudrio ndo possui o pacote Contdbil ou ndo deseja realizar a integragéo
com o outro sistema), Somente na Provisdo (realiza a integragdo quando o titulo é criado), Somente na
Baixa (a integracdo é realizada na baixa do titulo) ou Proviséo e Baixa (realiza a integragéo quando o

titulo é criado e integra novamente ao ser baixado).

Importante: Geralmente utilizado as op¢des Néo Integrar e Somente na baixa, para que néo corra o risco de

duplicidade de dados.

Apds o preenchimento dos campos acima, basta clicar em para salvar a Subcategoria. Para criar uma

nova Categoria Nivel 2, o usudrio deverd clicar em e realizar os processos descritos acima.
Para finalizar o processo de cadastro das Subcategorias, o usudrio deverd clicar em RSN .

O usudrio serd retornado a tela do Plano Financeiro, onde conseguird visualizar a Categoria e as Subcatego-

rias criadas, conforme exemplo abaixo:

Categorias Exibir Categorias Excluidas

Tipo Movimentacao Codigo Descricio Integrar Contabilidade

~  Receita 01.000 Receitas Mo Integrar
Receita 01.001 Vendas do Grupo 1 Nio Integrar
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Apos realizar os cadastros necessdrios de Categorias e Subcategorias, o usudrio terd a opgdo de
mantendo o status do Plano Financeiro como “Em Construgdo” ou . Ao ativar, o Plano Financeiro passa a

ficar disponivel, ou seja, as Subcategorias poderdo ser selecionadas nos Titulos.

O sistema oferece um relatério em PDF e Excel, para que o usudrio possar visualizar todas as Categorias e

Subcategorias cadastradas no Plano Financeiro. Para gerar, basta clicar em

@ Cliente Teste
CNPJ

RELATORIO DE PLANO FINANCEIRO/CATEGORIAS

Plano Financeiro: Manual Web Situagao: Em Contrugio
Categorias
Movimentacao Cddigo Descrigio
Receita  01.000 Receitas
01.001 Vendas do Grupo 1

Importante: Caso o usudrio inative um Plano Financeiro e crie outro, ele poderd vincular as novas Subcategorias

aos titulos baixados que possuiam as Subcategorias inativadas, onde para realizar o processo, o usudrio de-

verd clicar em B o e e ir

2 De/Para Categoria

Plano Financeiro
1 Plano Financeiro 1

Categoria (De) Categoria (Para)

A partir de:

Todes Lancamentos baiados 2 partic
dessa data serdo atualizados

De Para Dt Corte Usado Status Acdes

e Categoria (De): O usudrio deverd selecionar a Categoria inativada;
e Categoria (Para): O usudrio deverd selecionar a nova Categoria a ser vinculada nos titulos baixados;
e A partir de: O usudrio deverd selecionar a data de partida, para que o sistema atualize as categorias.

Para finalizar, o usudrio deverd clicar em . Ao processar, o sistema manterd um histérico, apontando

o processo realizado.

4.5 - Centro de Custo

O Centro de Custo possui a fungéio de facilitar a andlise e o controle das despesas, sendo uma ferramenta
muito utilizada na gestdo financeira. O usudrio que gerir seu Financeiro por Centro de Custo, poderd cadastrd-

los, através do menu em questdo.
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< Centro de Custo
Status Descricio

Centro de Custo T) Agdes

1 Total 1

O grid de Centro de Custo cadastrados, possui dois icones na coluna Agdes, sendo:
Possui a finalidade de visualizar /editar o Centro de Custo cadastrado;

Possui a finalidade de inativar o Centro de Custo.

Importante: Ao inativar um Centro de Custo, o mesmo poderd ser reativado a qualquer momento, onde para

isso, o usudrio deverd definir o filtro Status para “Excluido” e pesquisar. Posteriormente, clicar no icone

Como cadastrar um Centro de Custo?

Para cadastrar um Centro de Custo, o usudrio deverd clicar em e preencher os dados abaixo:

<f Cadastro de Centro de Custo

Cadigo Descrigio Data Cadastro

13/03/2025

Tipo MNome Telefone Email Complemento Agdes

—

O usudrio deverd preencher os campos Cédigo e Descrigéio, conforme sua necessidade, e clicar em B&EEE

Importante: Apds criar o Centro de Custo, o sistema possibilita que o usudrio cadastre Subcentros de custo,

caso necessite. Para cadastro, o usudrio deverd editar o Centro de Custo, clicando no

<¥ Cadastro de Centro de Custo

Codigo Descricio Data Cadastro

o7 Administragio Geral 14/03/2025

SubCentro Custo

Codigo Descricdo Agbes
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Na tela de edi¢cdo do Centro de Custo, o usudrio deverd clicar em | 4 adicizna |€ preencher os campos Cédigo e
Descrigdo. Para finalizar, deverd clicar em . Caso o usudrio queira adicionar mais Subcentros, deverd

repetir o processo.

Para finalizar o cadastro, basta clicar em BFZEEN .

4.6 - Condigdo de Pagamento

O usudrio deverd cadastrar as Condi¢des de Pagamento mais utilizadas, para serem selecionadas em opera-

¢cdes de venda ou prestagdo de servigos.

@] Condigdo de Pagamento

Status Descricio

Ativo v Descricio

Descricdo T| Forma Pagamento T/ Agdes

A Vista (Boleto) Boleto Bancario
Sem Pagamento [ N3o Gera Receita | Sem Pagamento

2 Total 1

O grid de Condi¢es de Pagamento cadastradas, possui dois icones na coluna A¢des, sendo:
Possui a finalidade de visualizar/editar a Condi¢céio de Pagamento cadastrada;
Possui a finalidade de inativar a Condicdo de Pagamento.

Importante: Ao inativar uma Condi¢do de Pagamento, a mesma poderd ser reativada a qualquer momento,

onde para isso, o usudrio deverd definir o filtro Status para “Excluido” e pesquisar. Posteriormente, clicar no

icone

Como cadastrar uma Condigdo de Pagamento?

Para cadastrar uma Condigdo de Pagamento, o usudrio devera clicar em .

(8 Condicao de Pagamento

Descrigdo Forma Pagamento

Data Cadastro Dia Vencimento Qtd Parcelas

14/03/2025

Dias Percentual Acdes
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O usudrio deverd preencher o campo Descrigdio (conforme sua necessidade e fdcil identificagéio posterior-
mente, por exemplo: 7/14/21 DD, Parcelado 3x, etc.) e Forma de Pagamento (1-Dinheiro, 15-Boleto Banca-

rio, etc.).
O sistema oferece duas opg¢des para cadastro da Condicdo de Pagamento, sendo:

Parcelamento - Dias especificos

Nessa modalidade, o usudrio ird clicar em | + adiciensr | preencher os campos Dias e Percentual.

No exemplo abaixo, informei que o primeiro pagamento serd em 7 dias, o segundo em 14 dias e o terceiro
em 21 dias, onde as duas primeiras parcelas irdo corresponder a 66,66% (33,33% cada) do valor cobrado

e a terceira ird corresponder a 33,34% do valor cobrado.

(@] Condicao de Pagamento

Descrigio Forma Pagamento
7/14/210DL 15 - Boleto Bancério Y
Data Cadastro

14/03/2025

Dias Percentual Agges

Ao incluir os dados nos campos Dias e Percentual, o usudrio deverd clicar em , em seguida, para adicionar

uma nova parcela, deverd clicar em | + adiciensr | € realizar o mesmo processo citado.

Importante: Ao optar pela modalidade citada acima, o totalizador da coluna “Percentual” sempre terd que

ser 100%, caso contrdrio, ao salvar serd retornado erro.

Parcelamento - Dia Fixo

Nessa modalidade, o usudrio ird preencher os campos Dia Vencimento e Qtd Parcelas.

No exemplo abaixo, o pagamento serd realizado em 3 parcelas, onde o vencimento serd no dia 15 de cada

més.

(@ Condicao de Pagamento

Descricio Forma Pagamento
Parcelado em 3x (Boleto) 15 - Boleto Bancério A

Data Cadastro Dia Vencimento Qtd Parcelas
14/03/2025 15 3
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Importante: Ao optar pela modalidade citada acima, o usudrio deverd apenas preencher os campos Descri-

¢to, Forma Pagamento, Dia Vencimento e Qtd Parcelas. Para finalizar o cadastro, deverd clicar em B2z

4.7 - Fiscal

O menu em questéo ird conter submenus relacionados a otimizagdo de processos.

4.7.1 - CEST

O submenu em questdo ird apresentar todos os CESTs cadastrados no sistema, sendo apenas para consulta.

3 Cest

Status Cadigo Descricdo

Ativo ~ Cadigo Descricdo

Codigo 1) Descricdo T)

01.002.00 Tubos e seus acessorios (por exemplo, juntas, cotovelos, flanges, unides), de plasticos
01.003.00 Protetores de cacamba

01.004.00 Reservatorios de dleo

01.005.00 Frisos, decalgues, molduras e acabamentos

Correias de transmissio de borracha vulcanizada, de matérias téxteis, mesmo impregnadas, revestidas ou recobertas, de plastico, ou estratificadas com pléstico ou reforgadas

01.006.00 .
com metal ou com outras matérias

Importante: Caso o usudrio necessite utilizar um CEST que ndo tenha em nossa base de dados, o mesmo deverd

entrar em contato com nosso Suporte Técnico, através do Chat ou Telefone, para que o cadastro seja realizado.

4.7.2 - CFOP

O submenu em questdo ird apresentar todos os CFOPs cadastrados no sistema, sendo apenas para consulta.

& Cfop
Codigo Descricio
Codigo Descricio Q, Pesquisar

Codigo T1 Descrigio T Agdes
110 Compra para industrializacao
1102 Compra para comercializacao
11 Compra para industrializacac de mercadoria recebida anteriormente em consignacao industrial
1113 Compra para comercializacao, de mercadoria recebida anteriormente em consignacao mercantil
1116 Compra para industrializacac originada de encomenda para recebimento futuro

A coluna Agdes, possui o icone , onde ao clicar serd apresentada a descricéio completa do CFOP.

Importante: Caso o usudrio necessite utilizar um CFOP que néo tenha em nossa base de dados, o mesmo deverd

entrar em contato com nosso Suporte Técnico, através do Chat ou Telefone, para que o cadastro seja realizado.
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4.7.3 - Configuragéo Fiscal

O usudrio poderd cadastrar Configuragdes Fiscais, informando dados a serem considerados em operagdes
especificas, que serdo preenchidos de forma automdtica no momento de selecionar o item, na emissdo da Nota

Fiscal.

& Configuracéo Fiscal

Status Cadige NCM Mem Grupo
Ativo ~ MCM v O, Pesquisar
Descrigdo T Clop Tl NCM 1L NCM Grupo T1 IcMs 1L IP1 T PIS TL COFINS TL Acoes

Venda de Mercadorias 5102 [ 99 1 1
ienda de Mercadaorias para fora do Estado 12 % 6102 0 99 1 1
Venda de Mercaderias para fora do Estado 7 % 6102 0 99 1 1
ienda de Mercaderias para fora do Estado CF 7% 6102 0 99 1 1

6 Total 1

‘Venda de Mercadorias CF 5102

©
o
e}

©
o
e}

Venda de Mercadorias para fora do Estado CF 12% 6102

O grid de Configuragées Fiscais cadastradas, possui dois icones na coluna Agdes, sendo:
Possui a finalidade de visualizar/editar a Configuragéo Fiscal cadastrada;
Possui a finalidade de inativar a Configuragdo Fiscal.

Importante: Ao inativar uma Configuragéio Fiscal, a mesma poderd ser reativada a qualquer momento, para

isso, o usudrio deverd definir o filtro Status para “Excluido” e pesquisar. Posteriormente, clicar no icone

Como cadastrar uma Configuragdo Fiscal?

Para cadastrar uma Configuragdo Fiscal, o usudrio devera clicar em .

L Cadastro de Configuragéo Fiscal

Descricdo Regra

Codigo Mem Grupo Mcm . .
UF % VA Acgdes

Consumidor Final

Nessa primeira etapa, o usudrio ird preencher os campos abaixo:

e Descricdio Regra: O usudrio ird definir a descrigéio da Configuragéo Fiscal, para fécil identificagdo;
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o Codigo NCM: Deverd ser preenchido caso os dados tributdrios sejam utilizados apenas em produtos que
possuam um NCM especifico;

e Grupo NCM: Caso o usudrio tenha criado um Grupo de NCM (serd explicado mais a frente), podera sele-
ciond-lo, onde todos os produtos que possuam NCMs que facam parte de tal Grupo, ao serem selecionados
na emisséo da Nota Fiscal, teréo os dados tributdrios preenchidos de forma automdtica;

e Consumidor Final: Deverd ser selecionado, caso os dados tributdrios a serem utilizados, referir-se & ope-

ragdo destinada a Consumidor Final;

Importante: Caso o parémetro Consumidor Final, na Nota Fiscal, ndo esteja marcado antes de selecionar o

item, a Configuragéio Fiscal ndo serd acatada.

e Estados: O usudrio deverd selecionar o Estados a qual a Configuragdo Fiscal se refere, pois caso néo
selecione a UF, o sistema ird considerar a Configuragéo Fiscal em todas as operagdes. Para informar a UF,
o usudrio deverd clicar em , selecionar a UF, preencher o percentual do IVA (caso ndo possua

cdleulo de Substituigdo Tributdria, o usudrio deverd preencher 0,00) e clicar em .

Importante: Caso a Configuragdo Fiscal seja utilizada em operagdes envolvendo Estados distintos, o usudrio

deverd adicionar as UFs, conforme descrito acima.

A segunda parte do cadastro, o usudrio ird preencher os dados relacionados a informagées fiscais, como CFOP,

Situagdio Tributdria e Aliquota.

£ Configuraces

CFop

ICM3S

Situgdo Tributdria Isento ICMS

% ICMS % Red ICMS % ST % Red 5T

Fundo de Combate & Pobreza

% FCP % FCP ST

CFOP

e CFOP: O usudrio deverd selecionar o CFOP a ser considerado na operagéo;

ICMS

e Situagdo Tributdria: O usudrio deverd selecionar a Situagdo Tributdria de ICMS, a ser considerada na
operagdo (situagdes de acordo com o Regime Tributdrio informado na Configuracdo da Empresa);
o 9% ICMS: O usudrio deverd preencher a aliquota do ICMS, caso possua cdlculo;

® 9% Red ICMS: Caso a operagdio possua Reducéo da Base de Calculo do ICMS, o usudrio deverd preencher

a redugdo a ser considerada;
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e 9% ST: Caso a operagdo possua cdlculo de ICMS-ST, a aliquota interna do estado emitente deverd ser

preenchida;

® 9% Red ST: Caso a operagdo possua Redugdo da Base de Cdlculo do ICMS-ST, o usudrio deverd preencher

a redugdio a ser considerada.

Importante: Caso o Regime Tributdrio seja Simples Nacional, o usudrio deverd preencher os campos % ICMS,

% Red ICMS, % ST e % Red ST com 0,00.

Fundo de Combate a Pobreza

e 9% FCP: Caso a operagdo possua cdlculo de FCP, sobre a Base de Célculo do ICMS, o percentual devera
ser informado;
e 9% FCP ST: Caso a operagdo possua céleculo de FCP, sobre a Base de Cdlculo do ICMS-ST, o percentual

deverd ser informado.

1Pl
Situgio Tributaria Isento IP1

% IP1 Codigo Enquadramento

B ~

PIS

Situgdo Tributdria % PIS

COFINS

Situgdo Tributaria % COFINS

Somente para o estado de Mato Grosso do Sul

% Carga Média CNAE

—

IPI

e Situagéio Tributaria: Caso a operagdo possua cdlculo de IPI, o usudrio deverd selecionar a Situagéio Tribu-
tdria a ser considerada na operagdo;

e 9% IPI: Caso a operagdo possua cdlculo de IPI, o usudrio deverd informar a aliquota a ser considerada na
operagdo;

e Coédigo Enquadramento: Caso a operagdo possua cdlculo de IPl, o usudrio deverd selecionar o Cédigo de

Enquadramento a ser considerado na operagdo.

PIS

e Situagdo Tributaria: O usudrio deverd selecionar a op¢do de acordo com a sua operagdo;

e 9% PIS: Caso tenha cdlculo de PIS, o usudrio deverd informar a aliquota a ser considerada.
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COFINS

e Situagdo Tributaria: O usudrio deverd selecionar a opgdo de acordo com a sua operagdo;

o 9 COFINS: Caso tenha célculo de COFINS, o usudrio deverd informar a aliquota a ser considerada.
Somente para o estado de Mato Grosso do Sul

Em operacdes envolvendo o estado de MT, caso possua célculo de ICMS-ST, orientamos o usudrio a verificar
junto ao Contador, pois o estado de MT possui uma regra de Carga Média, onde o cdlculo do imposto é

diferenciado.
Apds o usudrio preencher as informagdes citadas, basta clicar em para finalizar o cadastro.

4.7 .4 - Configuragdo Municipal

O usudrio poderd cadastrar Configuragdes Municipais, informando dados a serem considerados em operagdes

especificas, que serdo preenchidos de forma automdtica no momento da emisséo da Nota Fiscal de Servico.

& Configuragdo Municipal

Status Codigo Item Descricdo

Ativo w Codigo ltem Descricio
Cadigo T] Descricio T] Acbes

7.0 HOMNORARIOS

1 Total 1

O grid de Configura¢des Municipais cadastradas, possui dois icones na coluna A¢des, sendo:
Possui a finalidade de visualizar/editar a Configuragdo Municipal cadastrada;
Possui a finalidade de inativar a Configuragdo Municipal.

Importante: Ao inativar uma Configuragdo Municipal, a mesma poderd ser reativada a qualquer momento,

para isso, o usudrio deverd definir o filtro Status para “Excluido”, pesquisar e clicar no icone

Como cadastrar uma Configuracéo Municipal?

Para cadastrar uma Configuragdo Municipal, o usudrio devera clicar em .

L Cadastro de Configuracio Municipal
Codigo Item Lista Descricdo Data Cadastro
03/04/2025
CNAE
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e Codigo Item Lista: O usudrio deverd preencher o cédigo do item da lista de servicos, onde tal cédigo

identifica a atividade que estd sendo realizada;

Importante: Caso o usudrio tenha dividas, referente ao cédigo correto a ser utilizado, deverd verificar com

seu Fiscal ou Contador.

e Descricdo: Definida pelo usudrio. Apenas para nomear a Configura¢do Municipal criada.

o CNAE: Preenchimento opcional.

Tributacdo
Situgdo Tributéria Pis % Pis
W
Situgdo Tributdria Cofins % Cofins % lss
w
. ~
Tributagéio

e Situagdo Tributdaria PIS: O usudrio deverd selecionar, conforme sua necessidade;

e 9% PIS: Caso seja tributado, o usudrio deveréd preencher a aliquota a ser considerada;

e Situagdo Tributaria COFINS: O usudrio deverd selecionar, conforme sua necessidade;

o 9 COFINS: Caso seja tributado, o usudrio deverd preencher a aliquota a ser considerada;
’ ’

o 9% ISS: Caso seja tributado, o usudrio deverd preencher a aliquota a ser considerada;

Importante: Caso o usudrio possua dividas sobre a tributagéio dos impostos citados, orientamos a verificar

junto ao Fiscal da Empresa ou Contador.

Retencdes

% Pis % Cofins % Csll

% Irpj % lIss % Inss

Retengdes de 155

UF Municipio % ISS Ret. Acdes

—

Retengoes

Os campos % PIS, % COFINS, % CSLL, % IRPJ, % ISS e % INSS deverdo ser preenchidos, caso os tributos

sejam retidos na operacgdo.
Retengoes de ISS

O usudrio poderd indicar os Municipios que possuam retengdo de ISS, bem como a aliquota a ser considerada.
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Para incluir, basta clicar em . Em seguida, o usudrio ird selecionar a UF, o Municipio e o percentual
de ISS a ser retido na operagdo. Apds o preenchimento, o usudrio deverd clicar em . Caso seja necessdrio

incluir mais de um Municipio, basta repetir o processo.
Apds o usudrio preencher as informagdes citadas, basta clicar em para finalizar o cadastro.

4.7.5 - NCM

A tela de NCM é apenas para consulta, onde o usudrio terd acesso a todos os NCMs cadastrados no sistema.

—

Status Codigo Descricio

Ativo ~ Codigo Descrigio

Codigo Tl Descricio 1] Acgiies

0000.00.00 Outros

0102.21.90 Animais vivos - Animais vivos da espécie bovina - Bovinos domésticos: - Repredutores de raga pura - Outros

0105.94.00 Aves da espécie Gallus domesticus

0106.12.00 aleias, gc\ﬂr'r')os & botos (mamiferos da ordem Cetacea); peixes-boi (manatins) € dugongos (mamifercs da ordem Sirenia); otarias e focas, ledes-marinhos e
marsas (mamiferos da subordem Pinnipedia)

A coluna A¢des possui o icone , possibilitando que o usudrio visualize os dados relacionados ao NCM, como

Cédigo, Descrigéio, % IBPT Aliq. Nacional, % IBPT Aliq. Importagdo e o cédigo CEST vinculado.

2 Cadastro de Ncm

Cadige Data Cadastro
0000.00.00 29/01/2019
Descricio % IBPT Alig. Nacional % IBPT Alig. Importacac

Outros

Codigo Descrigio Acbes
01.001.00 Catalisadores em colmeia cerdmica ou metdlica para conversdo catalitica de gases de escape de velculos e outros catalisadores
* Cancelar

Importante: Caso o usudrio necessite cadastrar um cédigo NCM ou vincular um cédigo CEST ao NCM, orienta-

mos a entrar em contato com nosso Suporte Técnico, para que o técnico realize o processo.
4.7.6 - NCM Grupo
O sistema possibilita que o usudrio crie Grupos de NCM, para utilizé-los/vinculd-los no cadastro da Configu-

racdo Fiscal, para que os produtos que possuam tais NCM’s, ao serem selecionados na Nota Fiscal tenham os

campos, relacionados a tributos, preenchidos automaticamente.
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O grid de Grupos de NCM’s cadastradas, possui dois icones na coluna Agdes, sendo:
Possui a finalidade de visualizar /editar o Grupo de NCM cadastrado;
Possui a finalidade de inativar o Grupo de NCM cadastrado.

Importante: Ao inativar um Grupo de NCM, o mesmo poderd ser reativado a qualquer momento, para isso, o

usudrio deverd definir o filtro Status para “Excluido”, pesquisar e clicar no icone .

Como cadastrar um Grupo de NCM?

Para cadastrar um Grupo de NCM, o usudrio deverd clicar em .

& Cadastro de Grupo de Ncm

Descrigio Data Cadastro

03/04/2025

Codigo Descrigio Agfes

e Descrigdo: O usudrio deverd definir uma descrigdo, para facilitar a localizagdio no momento de vincular o

Grupo de NCM a Configuragéio Fiscal;

Para adicionar NCM’s ao Grupo, o usudrio deverd clicar em e selecionar o NCM desejado. Caso

seja necessdrio a inclusdo de mais NCM'’s, basta repetir o processo.
Apds o usudrio preencher as informagdes citadas, basta clicar em para finalizar o cadastro.

4.7.7 - Informagoes Complementares

A partir do submenu em questéo, o usudrio poderd cadastrar Informagdes Complementares, a serem selecio-

nadas na emisséo de Pedidos (Médulo Faturamento) e /ou Notas Fiscais (Médulo NF-e).

B Informagées Complementares + Cadastrar

Descrigio

Id 1] Nome | Agdes

1302 Inf. Complementar Teste

1 Total 1

O grid de Informac¢des Complementares cadastradas, possui dois icones na coluna A¢des, sendo:

Possui a finalidade de visualizar/editar a Informagéo Complementar cadastrada;
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Possui a finalidade de excluir a Informagéo Complementar cadastrada.

Como cadastrar uma Informagdo Complementar?

Para cadastrar uma Informagdo Complementar, o usudrio deverd clicar em .

H Cadastro de Informacio Complementar

Nome

Conteldo

e Nome: O usudrio deverd definir um nome, para facilitar a selecdo, posteriormente;

e Contetdo: O usudrio deverd preencher todo o conteddo, conforme sua necessidade.

Apds o usudrio preencher as informagdes citadas, basta clicar em para finalizar o cadastro.

4.8 - Motivo (Comparativo de Cobranga)
A partir do submenu em questdo, o usudrio poderd cadastrar Motivos, a serem selecionados no momento de

realizar o Comparativo de Cobranga (Financeiro).

B Motivo (Comparativo de Cobranga)

Status Descrigdo

Ativo w Descrigdo

Descricio TL Acbes

DESCONTO

1 Total 1

O grid de Motivos cadastrados, possui dois icones na coluna Ac¢des, sendo:
Possui a finalidade de visualizar/editar o Motivo cadastrado;
Possui a finalidade de inativar o Motivo cadastrado.

Importante: Ao inativar um Motivo, o mesmo poderd ser reativado a qualquer momento, para isso, o usudrio

deverd definir o filtro Status para “Excluido”, pesquisar e clicar no icone

Como cadastrar um Motivo de Comparativo de Cobranga?

. . ;. P + Cadastrar
Para cadastrar um Motivo de Comparativo de Cobranga, o usudrio deverd clicar em - .
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H Cadastro de Motivo de Comparativo de Cobranga

Descrigdo

o

O cadastro é bem simplificado, onde o usudrio apenas terd que descrever, conforme sua necessidade, o Motivo

a ser selecionado ao realizar um Comparativo de Cobranga.
Para finalizar o cadastro, basta clicar em

4.9 - % indices

Na tela em questdo, o usudrio poderd cadastrar Indices, que sdo reajustes personalizados a serem aplicados

em Contratos (Financeiro).

Descrigdo

Descrigio Q) Pesquisar

Descrigio T|

Reajuste Anual

1 Total

O grid de Indices cadastrados, possui dois icones na coluna A¢des, sendo:
Possui a finalidade de visualizar/editar o Indice cadastrado;
Possui a finalidade de excluir o Indice cadastrado.

Como cadastrar um % Indice?

Para cadastrar um Indice, o usudrio deverd clicar em .

¥. Cadastro de Indice

Descricdo

Percentual

Competéncia Percentual Acdes

0 Total < > >>
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e Descrigéio: O usudrio deverd definir um nome, para facilitar a selecdo no Contrato (Financeiro);

Em seguida, o usudrio deverd clicar em e preencher os campos Competéncia e Percentual, a serem

considerados no ajuste de valor. Em seguida deverd clicar em .

Importante: Para definir o més de ajuste no Contrato, o usudrio deverd selecionar o Més Base Reajuste (com-
peténcia cadastrada no Indice) e Indice Reajuste (descricdo informada no Indice). Vale ressaltar que, caso
seja selecionada uma competéncia no Contrato que ndo esteja informada no Indice, o sistema ndo ird realizar

a aplicagdo do reajuste.
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