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Introduc¢ao

Acompanhe de um jeito simples todo o processo de
execucao dos servicos prestados pela sua empresa com o
maodulo de Servicos do Contmatic Gestao.
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Cadastros

Servicos

Acessado através do menu Comuns - Servigos

Nessa tela serdo realizado os cadastros de servigos realizados pela empresa e que

posteriormente serao utilizados para emissdo das notas fiscais de servico.

Aba Principal

Situagdo: Serd preenchido automaticamente pelo sistema na inclusdo do cadastro,
como Ativo e posteriormente o usudrio podera alterar para Inativo.

Caddigo: Informe um cddigo para o cadastro de servico, caso ndo seja informado o
sistema ird gerar automaticamente seguindo uma sequéncia numérica crescente.

Tipo de Servigo: Escolha entre as opgbes: Prestado (Saida) ou Tomado (Entrada).
Descrigdo: Informe uma descri¢ao do servico realizado.

Natureza da Operagdo: Selecione a forma de tributagdao do servico, estd opgdes sao
exibidas de acordo com o municipio da empresa ativa.

Valor Unitario: Preencha o valor unitdrio do servico, o mesmo sera sugerido na

emissdao dos documentos.
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Cod. de Servigo no Municipio: Informe o codigo de Servico no municipio de acordo
com a legislagdo municipal.

Descrigdo: Preencha com a descricdo do cddigo do Servico no municipio de acordo
com a legislagdo municipal.

CNAE: Informe a Classificagao Nacional de Atividades Econdmicas da empresa.

Cddigo LC. 116/03: Selecione o cddigo da Lei Complementar 116/03, de acordo com o
servigo prestado, o mesmo serd utilizado para atualizar as aliquotas do impostos
aproximados dos tributos, de acordo com o parametro da empresa.

NBS Lei 12.741/12: Selecione o cddigo de Nomenclatura Brasileira, o0 mesmo serd
utilizado para atualizar as aliquotas do impostos aproximados dos tributos, de acordo
com o parametro da empresa.

Federal Nac. (%): Serd carregado com as aliquotas federal nacional da tabela IBPT,
conforme configuracao do pardmetro da empresa.

Federal Impor. (%): Sera carregado com as aliquotas federal importacdo da tabela IBPT,

conforme configuracao do pardmetro da empresa.

Municipal (%): Serd carregado com as aliquotas federal municipal da tabela IBPT,

conforme configuracdo do pardmetro da empresa.
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Aba Tributos e Retengdes
Essa aba apenas sera habilitada se a natureza da operagdo for “Tributado”, sendo

habilitado poderd ser preenchido as informacgGes necessaria para calculo dos tributos e

retengdes.

ISS (%): Preencher com o percentual do ISS devido no municipio do prestador, se o
mesmo for enquadrado no Simples Nacional deve configurar a aliquota no cadastro de
empresa.

Redugao de Base calculo ISS (%): Preencher com o percentual da reducdo do ISS
devido no municipio do prestador.

PIS (%): Preencher com o percentual do PIS, de acordo com o servigo cadastrado.
COFINS (%): Preencher com o percentual do COFINS, de acordo com o servigo
cadastrado.

CSLL (%): Preencher com o percentual de CSLL, de acordo com o servigo cadastrado.

VI. Minimo para Recolhimento PCC: Preencher com o valor minimo para recolhimento
do PIS, COFINS e CSLL, de acordo com o servico cadastrado.
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IRRF (%): Preencher com a aliquota do IRRF, de acordo com o servico cadastrado.

VI. Minimo para Recolhimento IRRF: Preencher com o valor minimo para recolhimento
do IRRF, de acordo com o servico cadastrado.

INSS (%): Preencher com aliquota do INSS, de acordo com o servico cadastrado.

VI. Minimo para Recolhimento INSS: Preencher com o valor minimo para recolhimento
do INSS, de acordo com o servigo cadastrado.

UF: Preencher com a UF do municipio do tomador, para configurar aliquota do ISS
guando o imposto for retido fora do municipio do Prestador.

Municipio: Selecione o municipio do tomador, para configurar aliquota do ISS quando
o imposto for retido fora do municipio do Prestador.

Aliq. de Retengao (%): Preencher a aliquota de ISS do municipio tomador, de acordo
com a legislagdo municipal.

Reducgdo (%): Preencher com aliquota de redu¢do do municipio tomador, de acordo

com a legislagdo municipal.
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Aba Itens de Servigo

Nesta aba sera possivel desmembrar o servico prestado em itens, facilitando a
cobranca da prestacao de servico.

Descrigao: Informe a descri¢do do item de servigo a ser cadastrado.

Valor: Informe o valor do item de servico, o mesmo serd sugerido na insercdo do item

na nota.
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Aba Integracao G5 Phoenix
Essa aba sera utilizada para integragdao com o sistema de escrituragao fiscal, a mesma

serd habilitada se no parametro da empresa estiver marcado o campo Exibir campos

obrigatdrios para integragao com G5 Phoenix.

Sub Aba PIS

Situacdo Tributaria PIS Entrada/Saida: Selecione o cddigo de Situagdo tributaria
correspondente a operagao.

Aliquota PIS (%): Informe a aliquota de PIS, este campo sera habilitado de acordo com
a situacdo tributaria.

Os campos Tipo de Crédito, Base de Célculo de Crédito, Contribuicdo Social Apurada e
Natureza da Receita serdo obrigatérios de acordo com cada Situacdo Tributaria

selecionada e posteriormente integrados com o sistema Fiscal.
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Sub Aba COFINS

Situagdo Tributaria COFINS Entrada/Saida: Selecione o cddigo de Situagdo tributaria
correspondente a operagao.

Aliquota COFINS (%): Informe a aliquota de COFINS, este campo sera habilitado de
acordo com a situacgdo tributaria.

Os campos Tipo de Crédito, Base de Célculo de Crédito, Contribuicdo Social Apurada e

Natureza da Receita serdo obrigatérios de acordo com cada Situacdo Tributaria

selecionada e posteriormente integrados com o sistema Fiscal.

Sub Aba Escrituragao
Lucro Presumido (%): Selecione o percentual se a empresa for Lucro presumido e Lucro

presumido EPP, estd informacdo sera enviada para o sistema de escrituracao.

Contmatic Gestdo - Mddulo Servigos
9



DAREF: Selecione o cédigo de DARF se a empresa for do regime de apuragdo normal.

Anexo: Selecione o anexo de acordo com o enquadramento do Simples nacional.
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Situacao e Atividade

Acessado através do menu Faturamento Servigos - Cadastros - Situagdes e Atividades

Essa tela permite o usudrio cadastrar situacdes para o controle e monitoramento das

ordens de servigos geradas, para isso informe a descri¢do e tipo do cadastro.
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Materiais e Subempreitadas

Acessado através do menu Faturamento Servicos — Cadastros — Materiais /
Subempreitadas

Nessa tela o usudrio poderd realizar o cadastro de Material e Subempreitadas,
possibilitando o usudrio as deducBes previstas em lei nas bases de cdlculo de ISS e

INSS.

Descrigdo: Informe a descri¢cdo do cadastro material/ subempreitada.
Tipo: Marque uma das opg¢des: Material ou Subempreitada.

Unidade de Medida: Se o tipo for Material, selecione uma unidade de medida, de

acordo com o cadastro.
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Faturamento de Servicos

Orcamento/Ordem de Servico

Acessado através do menu Faturamento Servigos
Nessa tela o usuario podera cadastrar um Orcamento ou Ordem de Servico, facilitando
o processo de venda, pois posteriormente esses dados serdo importados na tela de

geracdo de nota fiscal de servico eletronica.

Aba Principal

Numero: O sistema gera o numero de orgamento ou ordem automaticamente apds a
selegdao do botao "Salvar”.

Emissao: O sistema ira preencher automaticamente com a data atual do servidor.
Situagdo: Esse campo deve ser preenchido de acordo com a sele¢dao do Tipo de
Documento, para Orcamento de servico o usuario terd as seguintes opcoes: Digitado
(que serd carregada automaticamente na inclusao, Vinculado Sera carregado com essa
situacdo quando o orcamento for transformado em ordem de servico ou nota fiscal
eletronica de servicos e Cancelado: Sera carregado com essa situacdo quando usuario
efetuar o cancelamento do or¢gamento). Apenas na ordem de servigos sera possivel
realizar o controle das situagdes conforme o cadastrado.

Solicitante: Neste campo deve ser informado o Solicitante do or¢gamento, esse campo
s6 serd habilitado quando o tipo de documento for igual "Orcamento".

Tipo de Documento: Através deste campo o orgamento podera ser transformado em
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ordem de servicos automaticamente.

Vendedor: Informe o Vendedor que originou o Orcamento ou Ordem de servico.
Previsdo: Informe a data prevista para a finalizacdo do servico.

Codigo do Parceiro: Informe o cddigo do parceiro de negdcios ou realize a busca pelo

botdo de pesquisa.
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Aba Itens

Estd aba serd habilitada apds a sele¢do prévia de um parceiro de negdcio na aba

principal.

Servigo: Selecione o servigo pelo cédigo ou descrigdao, depois de selecionado o servigo
é permitido informar apenas os itens cadastrados no servico informado.

Quantidade: Informe a quantidade do servigo prestado.

Valor Unitario: Se houver valor unitdrio informado do cadastro do item do servigo este
campo sera carregado com a informacdo do cadastro, caso contrario o mesmo deve ser
preenchido.

Total item: Serd preenchido apds as informac¢des de quantidade e valor unitario do
servigo, feito isso o sistema multiplicard um pelo outro e preencherd o total item
automaticamente.

Desconto: Informe o valor de desconto se houver, apds informado o sistema calcula o
percentual de desconto.

Desconto%: Informe o percentual o desconto se houver, apds informado o sistema
calcula o valor de desconto.

Total Liquido: Serd preenchido com o resultado do valor total item subtraido pelo
desconto informado.

Gravar: Ao ser acionado o sistema conclui a inclusdo do servico no orcamento ou
ordem de servigo alimentando o grid de servigos incluidos.

Limpar: O sistema limpa todas as informacdes digitada na aba item.
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Aba Conserto

Esta aba apenas serd habilitada se o tipo de documento for "Ordem de Servico”, pode

ser utiliza para controle do servico de conserto.

Descricao do Objeto: Informe as descricbes do objeto que serd consertado, o mesmo
nao é obrigatorio.
Marca: Informe a marca do objeto que sera consertado, o mesmo nao é obrigatdrio.

Série: Informe a série do objeto que sera consertado, o mesmo ndo é obrigatdrio.

-

Condigdes: Informe as condicdes do produto para conserto, o mesmo nao
obrigatério.

Defeitos: Informe os defeitos do produto para conserto, o mesmo nao é obrigatdrio.

-

Laudo Técnico: Informe o laudo técnico do produto para conserto, 0 mesmo nao

obrigatério.

-

Acessdrios: Informe os acessérios do produto para conserto, o mesmo ndo
obrigatério.

Solugdo: Informe a solucdo para conserto do produto, o mesmo nao é obrigatério.

-

Garantia: Informe os termos e data de garantia do produto, o mesmo ndo
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obrigatério.
Gravar: O sistema conclui a inclusdao do objeto na ordem de servigo alimentando o grid
de produtos a serem consertados.

Limpar: O sistema limpa todas as informagdes da aba Conserto.

Aba Histérico

Sera exibida se o tipo de documento for "Ordem de Servigo" e podera ser utilizada para

registro do historico de atividades realizadas no servico.

Descrigao: Informe a descricdo do histérico da atividade realizada naquela ordem de
servigo.

Atividade: Selecione a atividade realizada, ja cadastrada anteriormente.

Periodo: Informe quando a atividade foi concluida.

Gravar: Ao gravar o sistema o sistema conclui a inclusdo do histérico na ordem de
servigo.

Limpar: O sistema limpa todas as informagdes digitas na aba histérico.
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Aba Financeiro

Nessa aba o usuario poderd incluir as informagdes financeiras, porém nao ira gerar

titulos no contas a receber, as mesmas serao importadas para a nota fiscal.

Informar contas a receber: Se o usuario marcar essa opgao, os campos condi¢cdo de
pagamento e forma de pagamento serdo habilitados para inserciao de dados.

Condicdo de Pagamento: Nesse campo devera ser selecionada ou inclusa uma
condicdo de pagamento.

Forma de Pagamento: Nesse campo devera ser selecionada ou inclusa uma forma de
pagamento.

Calcular: Ao acionar o botdo, o sistema faz o calculo com o numero de parcelas, valor
liguido da nota, a selecdo da Condicdo de Pagamento e Forma de Pagamento, em
seguida gravar as duplicatas no grid com as informagdes "Parcela", "Data de

vencimento" e "Valor".
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Aba Observagoes
Essa aba podera ser utilizada para preenchimento de informagdes e observagdes

referente Orcamento e Ordem, as informacdes deste campo serdo impressas e

importadas para NFS-e.

Anexar Arquivo: Sera habilitado apenas para "Ordem de servicos” podendo ser

anexado arquivos vinculados a ordem.
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Aba Documentos Vinculados.
Se o orgamento for vinculado a ordem de servigos ou nota fiscal eletrénica, o sistema
ird atualizar estd aba com as informacdes, desta forma serd possivel consultar quais

notas e ordens aquele orgamento originou o mesmo vale para a ordem de servigo que

ird exibir as notas e orgamento que foram vinculadas a ela.

Totalizadores
Na tela de inclusdo o sistema tera logo abaixo das abas a parte referente aos
totalizadores do orcamento ou ordem de servicos em digitacdo, que sdo os totais

referentes aos servigcos e descontos.

Total dos Servigos: Serd exibida a somatéria dos valores calculados dos itens de

servigos constantes no campo “Total Item".

Total de Desconto: Serd exibida a somatdria dos valores calculados dos itens de
servigos constantes no campo "Desconto".

Total do Liquido: Sera exibida a somatdria dos valores calculados dos itens de servicos
constantes no campo “Total Liquido".

Total de Desconto (%): Serd exibido o percentual proporcional ao valor total dos

servigos com o total de desconto, por exemplo:
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Gerenciar Orcamento /Ordem

Acessado através do menu Faturamento Servigos — Orgamento/Ordem de Servigco

Editar: Ao ser acionado sera permitido alterar os orcamentos com situacdo igual
"Digitado" e ordem de servicos com ds situacbes diferente de "Vinculado" e
"Cancelado".

Visualizar: Ao ser acionado sera possivel visualizar os orcamentos e ordem de servicos
independente da sua situacdo, porém nado serd possivel a edicdo de nenhum campo.
Cancelar: Ao ser acionado sera possivel cancelar apenas os orcamentos com situacao
igual "Digitado" e ordem de servigos com as situagdes diferente de "Vinculado" e
"Cancelado".

Excluir: Ao ser acionado serd possivel excluir apenas os orcamentos com situacdes
"Digitado" e ordem com as situacdes diferente de "Vinculado" e "Cancelado".
Imprimir: Permite a impressdao de uma cépia fisica do orcgamento ou ordem de servicos
inserida no sistema, independente da situacdo do orcamento ou ordem de servicos,

sera permitida a impressdo dos mesmos.
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Nota Fiscal de Servicos Eletronica
Acessado através do menu Faturamento Servigos

Incluir
Sera exibida a tela de inclusdo da nota fiscal, para a geragao de um novo documento.

Os campos obrigatdrios para inclusdo do pedido serdo sinalizados com asterisco (*) ao

lado direito do campo.

Aba Dados da NFS-e

Série: O usudrio podera preencher com letras e nimeros a séria da nota, a partir do
preenchimento desse campo o sistema passa a gerar uma sequencia do n2 da RPS.

N2 RPS: Neste campo devera ser informado o nimero da RPS que esta em processo de
inclusdao a partir do preenchimento do campo série, o sistema passa a gerar uma
sequencia do n? da RPS.

Situagao: Esse campo serd preenchido automaticamente pelo sistema, como Digitado,
a mesma serd modificada conforme a¢des do usudrio, por exemplo: Autorizar ou

Cancelar uma nota.
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Data de Emissdo: A data de emissdo da NFS-e em inclusdo sera preenchida pelo
proprio sistema baseado pela data atual do servidor.

Ambiente: Sera carregado conforme definido no parametro da empresa e municipio de
emissao.

Natureza da Operagao: Serd carregado do cadastro de servico, de acordo com o servico
incluso na aba "ltens”, podendo ser alterado.

Codigo de Servico no Municipio: Sera carregado do cadastro de servico, de acordo com
o servico incluso na aba "Itens", podendo ser alterado, a obrigatoriedade desse campo
varia de acordo com o Municipio no cadastro da empresa.

Cdédigo LC. 116/03: Sera carregado do cadastro de servicos, de acordo com o servico
incluso na aba "Itens", podendo ser alterado, a obrigatoriedade desse campo varia de
acordo com o Municipio no cadastro da empresa.

Dentro do Municipio: Ser for selecionada estd opcdo o sistema ird carregar
automaticamente o local da prestagdo do servigo com a "UF" e "Municipio" informadas
no endereco principal do cadastro da empresa.

Fora do Municipio: Ser for selecionada estd opcdo o sistema ird carregar
automaticamente o local da prestacdo do servico com a "UF" e "Municipio" informadas
no endereco principal do cadastro do parceiro de negécios selecionado.

ISS Retido: Se o usuario marcar essa op¢ao, o sistema deverd efetuar o calculo do ISS
retido, reduzindo esse valor do total liquido da nota.

UF e Municipio: Esses campos serao exibidos, conforme sele¢do do local da prestacao,
podendo ser alterado.

Vendedor: Informe o vendedor que originou a nota fiscal ou efetue a pesquisa pela
lupa.

Apresentar Tributos: Apds selecionado, quando o usuario acionar o calcular o sistema
entendera que deve efetuar o calculo do valor aproximado dos tributos conforme
tabela IBPT.

Parceiro de Negocios: Informe o cddigo do parceiro de negdcios ou realize a busca pelo

botdo de pesquisa.
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Aba Itens

Estd aba serd habilitada apds a selegdo prévia de um parceiro de negdcio.

Servigo: Informe o cddigo ou efetue a pesquisa pela descricdo do servigo, caso o
servico ndo esteja no combo serd possivel realizar um cadastro através do botdo
"Novo".

Quantidade: Informe a quantidade do servico que sera cobrado.

Valor Unitario: Sera carregado com o valor unitdrio informado do cadastro do item do
servigo, caso ndo tenha o mesmo podera ser informado.

Total Item: Este campo serd preenchido automaticamente pelo sistema, apds as
informagdes de quantidade e valor unitario do servigo, feito isso o sistema multiplicara
um pelo outro e preencherd o total Item.

Desconto: Informe o valor de desconto se houver, apds informado o sistema calcula o
percentual de desconto.

Desconto%: Informe o percentual o desconto se houver, apds informado o sistema
calcula o valor de desconto.

Total Liquido: Sera preenchido com o resultado do valor total item subtraido pelo
desconto informado.

Gravar: Ao ser acionado o sistema conclui a inclusdo do servigo no na nota fiscal de
servico alimentando o grid de servigos incluidos.

Limpar: O sistema limpa todas as informagdes digitada na aba item.
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Aba Materiais / Subempreitadas

Cadigo de Obra: Este campo sera disponibilizado apenas quando o municipio da
empresa ativa for atendido pelo provedor Ginfes.

Caddigo A.R.T: Este campo sera disponibilizado apenas quando o municipio da empresa
ativa for atendido pelo provedor Ginfes.

Caddigo do Parceiro: Informe o cddigo do parceiro de negdcios ou realize a busca pelo
botdo de pesquisa.

Material: Caso selecione esta opgao, o sistema ird exibir na lupa de pesquisa e permitir
a inser¢do apenas de materiais.

Subempreitada: Caso selecione esta opcao, o sistema ira exibir na lupa de pesquisa e
permitir a inser¢ao apenas de subempreitadas.

Material Subempreitada: Conforme a selecdo do tipo de deducdo informe o cddigo ou
realize a busca pela lupa de pesquisa.

Unid: Serd carregado com a unidade de medida cadastrada no material selecionada.

N2 nota de Origem: Informar o n? da nota de origem de compra de material ou

contratagdo da subempreitada.
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Emissao: Informar a data de emissao desta nota.

Valor da Nota: Informe o valor total da nota de compra ou contratacao.

Deducdo INSS: Informar o valor da deducdo que serd reduzido da base de cdlculo de
INSS.

Deducdo ISS: Informar o valor da deducado que sera reduzido da base de calculo de ISS.
Adicionar: Ao ser acionado o sistema conclui a inclusdao do material ou subempreitada
no rps alimentando o grid.

Limpar: Ao ser acionado o sistema apaga todos os dados referentes a essa inclusdo.
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Aba Financeiro

Nessa aba o usuario poderd incluir informagdes para geragdo de titulos no contas a

receber conforme as informacdes preenchidas nessa aba.

Gerar Contas a Receber: Ao marcar essa op¢dao, os campos condicdo e forma de
pagamento serdo habilitados para selecdo.

Condigao de Pagamento: Informe a condi¢ao de pagamento ja cadastrada ou selecione
NOVO para realizar a inclusdao de uma nova condigao.

Forma de Pagamento: Informe a forma de pagamento ja cadastrada ou selecionar
NOVO e realizar a inclusdo da Forma de Pagamento.

Calcular: Apds o calculo da nota fiscal, sera possivel realizar o calculo do financeiro e

gravar as parcelas calculadas no grid financeiro.

Aba Observagoes

Nessa Aba o usuario poderd informar dados relevantes para inclusao do RPS, partes
desses campos serdao gravados para envio a prefeitura de acordo com a quantidade de

caracteres permitida.
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Aba E-mail

Nessa aba permite o envio automatico do link de acesso a nota fiscal, RPS e boletos
apos a autorizacao da nota pela prefeitura. Também sera possivel reenviar o e-mail
apos a transmissdo, basta selecionar o RPS desejado e acionar o botdo visualizar, esta

aba esta habilitada para envio do e-mail.

Para: Serad carregado como sugestdo o e-mail informado no cadastro do parceiro

selecionado, podendo ser alterado ou incluir outro enderego de e-mail.

CC: Informe um endereco de e-mail para visualizar a mensagem em cdpia.
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Assunto: Informe o assunto do e-mail para envio automatico apds a transmissdo da
nota. No envio pelo modo visualizar o sistema ira trazer esse campo preenchido com a
seguinte sugestdo: "[Ndao Responder] Nota fiscal de Servicos N° XX" podendo ser
alterado.

Recibo Provisério de Servigos — RPS: Ao marcar essa op¢ao o sistema fard o envio da
RPS automaticamente apds a transmissao da nota ou no modo visualizar.

Link da NFS-e gerada na prefeitura: Ao marcar essa opc¢do o sistema fara o envio do
link da nota gerada na prefeitura automaticamente apds a transmissdo da nota ou no
modo visualizar.

Boleto de Cobranga: Essa opgdo sera habilitada para apenas se a forma de pagamento
conter a espécie igual "Boleto" em seu cadastro, apdés marcar a opc¢ao o sistema ird
gerar os boletos e realizar o envio automaticamente apds a transmissdo da nota ou no

modo visualizar.

Aba Importagao
Nessa aba o sera possivel realizar a importagdo de Orcamento / Ordem de Servigos

para efetuar o faturamento, a aba sera habilitada apds a selecao prévia de um parceiro

de negdcios.

Orgcamento: Quando for selecionada essa op¢do, o sistema ira habilitar o campo de
pesquisa apenas para Orgamento, podendo ser digitado o nUmero do orgamento ou
efetuar a busca pela lupa de pesquisa.

Ordem: Quando for selecionada essa opg¢dao, o sistema ira habilitar o campo de
pesquisa apenas para Ordem de Servico, podendo ser digitado o nimero do orcamento
ou efetuar a busca pela lupa de pesquisa.

Apds selecionar o documento, o Orcamento/Ordem com os seguintes campos serdo
importados para a nota conforme seu respectivo preenchimento no
Or¢camento/Ordem: Natureza da operagdo, Cod. de Servico no Municipio, Cédigo LC.
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116/03, Cédigo do Vendedor, itens, dados de Material/Subempreitadas, dados

financeiros e aba observacgdes.

Totalizadores

Nesses campos serdo exibidos os totais do servigo, impostos retidos e devidos e suas

respectivas base de cdlculo, valor tributos e total da nota.

Gerenciar NFS-e

Editar: Acione este botdo para fazer as alteracbes que desejar em RPS com as
situagdes: Digitado e Rejeitado.

Visualizar: Acione este botdo para visualizar todos os dados digitados, independente
da situagao da nota, porém nao sera possivel a edicao de nenhum campo.

Exportar: A exibicdo desse campo serd de acordo com o municipio informado no
cadastro da empresa, pois 0 mesmo sera utilizado apenas para envio da RPS através de
exportacdo de arquivo TXT, se a prefeitura utilizar este tipo de comunicagdao sera

exibido esta opc¢ao.
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Transmitir: A exibicdo desse serd de acordo com o municipio informado no cadastro da
empresa, pois o mesmo serd utilizado apenas para envio da RPS através da

comunicacdo WebService, se a prefeitura utilizar este método estd opcao sera exibida.

Cancelar: Acione este botdo para realiza o cancelamento das notas fiscais e titulos

financeiros gerados, devendo ser observado o prazo de cancelamento permitido pela

prefeitura do seu municipio.
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Consulta Lote: Ao acionar esse botao o usudrio podera realizar a consulta de notas

fiscais com situacdo "Em processamento na Prefeitura" para geracao da NFS-e.

Imprimir: Ao acionar este botdo sera impresso uma copia fisica do recibo provisdério de

servicos com as seguintes situacdes: digitado, autorizado e cancelado.
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Importar NFS-e Retorno: A exibicdo desse campo serd de acordo com o municipio

informado no cadastro da empresa, esse campo sera utilizado para importar os dados

da nfs-e via arquivo TXT de retornos.

Download: Para baixar os arquivos gerados na comunicacdao com a prefeitura acione
este botdo.

Recalcular CSRF: Esse botdo serd exibido de acordo com o regime tributario da
empresa e o tipo de calculo das retencdes Pis, Cofins e Csll. Esse botdo permite buscar
todos os RPS com situagao "Pendente de recdlculo", em seguida efetuar o recalculo do

valor de retencado do Pis, Cofins e Csll.
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Relatorios Disponiveis

e Orcamento/Ordem de Servigos
o Consertos
e Histdrico de Atividades

e Faturamento por Servigos
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Introducao

Compras é um dos moddulos do Contmatic Gestao
Empresarial. Ele permite a geracdao da cotacao eletrbnica
e pedidos de compras.
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MODULO COMPRAS

Cotacao
Acessado pelo menu Compras / Cotacdo Eletronica.

A finalidade da cotacdo é pesquisar os valores de produtos, a fim de obter os menores precos
para fazer posteriormente a aquisicdo com o menor valor, algo primordial em um mercado tdo
competitivo.

Aba Principal

Abaixo explicagdo dos principais campos para se gerar uma cotagao.

Data limite: Informar a data limite para que o fornecedor de o retorno da cotagao, apds esta
data ndo sera possivel acessar o formulario para se realizar o preenchimento.

Situagao: Sera alterada de forma automatica, assim que os processos forem sendo executados.
As situacOes existentes sdo: aberta, enviada, cancelada, importada parcialmente, finalizada
manualmente e finalizada.

Produto: Os produtos podem ser informados na cotacdo de duas formas, sendo elas:

e Manual: Usuario informa o cédigo de produto, quantidade e adiciona a cotagdo.

e Automatica: Realizando a pesquisa pela lupa é possivel realizar a busca dos produtos
gue estdo com o saldo abaixo do ponto de pedido ou com o estoque igual a zero ou
negativo, ainda é possivel realizar o calculo da quantidade a ser enviada na cota¢do de
forma automatica.
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Sé serd possivel realizar a pesquisa de produtos com estoque maior que zero ou acima do
ponto de pedido utilizando o filtro cddigo ou descricdo do produto, para os demais filtros sé
serd exibido os produtos de acordo com o filtro Exibir.

7

O status do produto cadastrado, importado parcial e finalizado é atualizado de forma
automatica pelo sistema.

Aba Parceiro de Negdcio

Esta aba estara disponivel para selecdo somente apds a inclusdo de um produto na cotagao.

Existem duas formas de se adicionar os parceiros para se enviar a cotagao sendo elas:

e Automadtica: Clicando no botdo “Adicionar” sem ter informado nenhum parceiro de
negdcio, desta forma o sistema verificara de quais fornecedores os produtos
adicionados a cotagdo foram comprados nos Ultimos 12 meses, carregando estes
fornecedores para a cotagao.

Pré-requisito: Para usar esta fungao no cadastro do parceiro de negdcio, aba contato,
terd que ter um contato que o e-mail esteja vinculado ao processo de cotagdo.

e Manual: Usuario informa o cddigo do parceiro de negdcio que deseja realizar a
cotacdo, tendo somente um contato com e-mail vinculado ao processo de cotagao o
mesmo é carregado de forma automatica, tendo mais que um contato é possivel
selecionar o contato ao qual a cotacdo serd enviada, ou ainda é possivel informar
manualmente o nome do contato e e-mail para enviar a cotagao.
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Aba Observagoes

Nesta aba serdo demonstradas as informa¢des encaminhadas pelo comprador, caso tenha
algum anexo na cotagdo o mesmo sera encaminhado no e-mail para o fornecedor.

Nesta aba, se necessario, podera ser informada alguma observacdo para ser encaminhada aos
fornecedores, disponibilizamos um limite de 500 caracteres para inserir estas informacdes,
podera ainda anexar até 3 documentos pertinentes a este processo, cada arquivo podera ter o
tamanho maximo de 1MB.

Enviar E-mail

Pré requisito: Para realizar este processo o parametro da empresa, aba Envio de e-mail tera
gue estar preenchido.

Apods efetuados os processos acima a cotagdo podera ser gravada, a situagado dela ficara como
Aberta, desta forma o préximo passo seria encaminhar o e-mail da cota¢do aos fornecedores.

Link encaminhado para o Fornecedor:

No e-mail enviado sera encaminhado os dados com um link, este link dara acesso a uma pagina
para preenchimento dos valores da cotacdo.

Abaixo imagem:
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Logotipo

e Cotacao Eletronica

Prezado(a) Claudir, da empresa NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACAQ - SEM VALOR
FISCAL.

Estamos realizando esta cotagdo para verificarmos a possibilidade de uma futura compra, por
esta razdo solicitamos o preenchimento da Cotacdo Eletrénica.

Para realizar o preenchimento cigue agui.

O prazo para encaminhar o retorno & 28/11/2016. Apds esta data ndo sera possivel acessar o
formulario.

Atenciosamente,
T. Campos da Siva LTDA T. Campos da Siva LTDA T. Campos da X

Jodo Marcos

Gestao Empresarial Phoenix © Desde 1987 - Tecnologia em Softwares de Gestao Contabil, Empresarial e ERP
Gerenciamento online

Contmatic Gestdo — Mddulo Compras
6



Assim que o usuario acessar, clicando no cligue aqui, o sistema redirecionara para a pagina
abaixo:

nAo lado do prazo de entrega temos o botdo

Colocando o mouse sobre este botdo o fornecedor receberad as instrucGes abaixo para
preencher a cotacdo:

Explicacdo sobre alguns campos da cotagdo:
Os campos que sdo de preenchimento obrigatario:

Validade da cotagdo: Informar a data de validade dos precos inclusos para os itens.
Prazo de entrega: Informar em dias, qual o prazo para se realizar a entrega caso o pedido
venha a ser realizado.

Valor Unitdrio: Informar o valor unitdrio de comercializa¢éo do produto, apds o preenchimento
deste campo serd habilitado para se informar os demais campos.

%Desconto: Informar o percentual de desconto para o item se houver, o sistema totalizard o
desconto para todos os itens de forma automadtica, ndo tendo desconto deixar o campo em
branco. Se for informado o Desconto Valor o sistema ird converter automaticamente o
percentual.

Desconto Vir: Informar o valor de desconto se houver, informando valor neste campo o sistema
ird converter automaticamente e informar o % Desconto.

VIr ICMS ST: Informar o valor do ICMS ST se houver, ndo tendo deixar o campo em branco.
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%IPI: Se o produto for tributado pelo IPI informar o percentual, o sistema totalizard o IPI para
todos os itens de forma automdtica, ndo sendo deixar em  branco.
Nota: Para se efetuar o cdlculo do IPI ndo se abate o valor do desconto, considerando somente
o valor unitdrio do produto.

Observagdo: Caso ndo tenha algum item da cotagdo deixar o mesmo em branco. Serd possivel
fazer o envio apds o preenchimento do valor de, pelo menos, um produto, ao fazer o envio ndo
serd possivel realizar alteragées, o solicitante receberd os dados em seu sistema, e serd enviado
por e-mail uma cépia das informagbes aqui preenchidas.

Enviar: O botdo enviar estard disponivel para selecdo somente apds efetuar o célculo, se
houver alteracdo em algum valor o botdo é desabilitado automaticamente e habilita
novamente o calculo.

Feito o envio, os dados estardo disponiveis no sistema, para visualizar, acessar a cotacdo, clicar
em editar e acessar a aba retorno.
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Aba Retorno

O sistema permitira que se navegue nesta aba somente apds o retorno de algum fornecedor.

Exibir cotacgao: Sistema apresenta automaticamente a op¢ao menor precgo, tendo as opc¢des de

selecionar a opcdo todos, sem valor e com valor. Os produtos com o menor valor serdo
identificados com um botdo verde, caso tenha dois ou mais fornecedores com o menor valor o
botdo para estes fornecedores serdo demonstrados na cor azul.

Editar: Se o produto ndo tiver sido comprado, ou seja, com o status diferente de finalizado,
clicando no lapis (editar) o usuario poderd fazer a edi¢do, desta forma a situacdo do item,
coluna retorno, deixa de ser retornado e passa a demonstrar a situacdo digitado.

Serd possivel realizar a edicdo de fornecedores que retornaram a cotacdo com, pelo menos,
um produto.

Validade da cotagdo: Prazo garantido pelo fornecedor para os custos retornados, somente
informativo no sistema, ndo serd bloqueado a compra apds este prazo.

Criar pedido: Selecionado o(s) produto(s) para realizar a compra, clicando no botdo criar
pedido serd demonstrada uma tela auxiliar para a criagdo do pedido.

Clicando na seta serdo demonstrados os produtos que irdo compor o pedido, clicando em
confirmar sera(do) criado(s) o(s) pedido(s) de compra, tendo alguma informacdo divergente o
usudrio podera realizar a altera¢do clicando em “Retornar”.
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Editar
Se a situacdo da cotacgdo for “Aberta” sera possivel fazer qualquer tipo de alteracgao.

Se a situacdo da cotacdo for importada parcial, serda possivel alterar a quantidade de um
produto desde que a quantidade seja igual ou maior a quantidade que foi comprada, sendo
igual a situacdo do item muda para “Finalizada”. Serd possivel também incluir ou alterar e-mail
de parceiro de negdcio para a situacdo “Enviada”, desta forma serd possivel enviar a cotacdo
novamente para os parceiros incluidos.

Cancelar

O sistema permite que se realize o cancelamento da cotacdo desde que a situagcdo esteja
como “Aberta” ou “Enviada”.

Na situacdo Enviada, realizando a exclusdo, quando o fornecedor tentar acessar o link para
preencher os dados serd notificado a entrar em contato com o solicitante.

Apds o cancelamento ndo sera possivel realizar nenhum tipo de alteragéo.
Excluir

O sistema permite que se realize a exclusdo da cotacdo, desde que a situagdo esteja como
“Aberta” ou “Enviada”.

Na situacdo Enviada, se realizando a exclusdao, quando o fornecedor tentar acessar o link para
preencher os dados serd notificado a entrar em contato com o solicitante.

Finalizar

O sistema permite que se realize a Finalizacdo Manual da cotacdo, o botdo finalizar estara
disponivel somente para cotagGes com a situagdo “Importada parcialmente”.

Apds realizar este procedimento a situacdo da cotagao fica como “Finalizada Manualmente” e
ndo podera ser mais alterada.

Reenviar E-mail:

O sistema permite que se realize o Reenvio de e-mail para todos os fornecedores vinculados a
cotagao.

Estd opcdo estara disponivel somente quando a situacdo da cotacdo for “Enviada”, se tiver o
retorno de algum fornecedor com este processo o retorno serd excluido.
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Pedido de Compras

Acessado pelo menu Compras / Pedido de Compras

A finalidade do pedido de compras é oficializar as aquisicdes de produtos, este processo é
cadastrado pelo usuario a partir do momento que clicar no botao novo.

Aba Principal

N2 do Doc: Nimero da identificagdo do Pedido de Compra.
Data de Emissdo: Data que foi criado o pedido de compra;
Data de Entrega: Data de previsdo da entrega do pedido para o cliente.

Parceiro de Negdcio: SO sera apresentado o Parceiro de Negdcio que estda marcado o tipo:
Fornecedor ou Fabricante que esta efetuando a compra.
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Aba Itens

Produto: Cédigo do produto que esta sendo comercializado ou pela lupa pode ser pesquisado
o produto.

Unidade de medida: Sera preenchido conforme o cadastro do produto, porém se o produto
houver conversao pode ser mudado no momento da compra a unidade de medida.

Quantidade: Este campo devera ser preenchido com a quantidade de produto.
Valor Unitario: Este campo sera o valor do produto.

Desconto (%): Se o produto tiver desconto, preencher neste campo a porcentagem do
desconto.

IP1 (%): Quando houver IPI no produto, deve ser mencionado neste campo o valor.

Botdo Adicionar: Assim que forem preenchidos os campos do Produto, quantidade e valor,
clicar em adicionar para que o produto seja levado para o grid.
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Aba Transportadora e Entrega

@ Pedido de Compras

Principal Itens

Tipo Entrega
Tipo Entrega
Cliente Retira

Transportadora e Entrega

Transportadora

Cédigo

Totais

Frete

Valor ICMS Subst.

0,00

Seguro

0,00

Total IPI
0.00

Tipo de Frete

Outras Despesas

0.00

Total dos Itens

Tipo Entrega: A forma que serd entregue a compra pelo fornecedor.

Cddigo: Transportadora que efetuara entrega da compra.

Tipo de Frete: Responsavel pelo frete.

TOTAIS DO PEDIDO DE COMPRA

Frete: Total do frete que serd cobrado na compra.

Seguro: Se houver seguro a compra mencionar neste campo o valor.

Desc. Incondicional

0,00

Total do Pedido
0.00

v Salvar + Retornar

Outras despesas: Se tiver algum valor extra para mencionar no momento da compra

colocar neste campo.

Desconto Incondicional: Se houve desconto no pedido de compra deve ser mencionado

neste campo o valor.

Valor ICMS Subst.: Quando houver valor de ICMS substituicdo Tributdria no pedido de

compra deve ser mencionado neste campo.

Total IPI: Soma de todos os IPI que estao informado nos produtos.

Total dos Itens: Este campo é apenas a soma do valor final de todos os produtos.

Total do Pedido: A soma de todo o pedido de compra com os valores que se encontram no

Totais do pedido de compra.
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Introducao

O Estoque é um dos moddulos do Contmatic Gestao
Empresarial, sendo o gerenciador de toda a
movimentacao de mercadorias na empresa.

Além de controlar os saldos de estoque, calcula
automaticamente o custo das mercadorias, permite
ajustes de saldos (inventario) e apresenta relatdrios
gerenciais.
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MODULO ESTOQUE

Cadastros

Localizacao

Acessado pelo menu Estoque/Cadastro/Localizagdo.

Este cadastro é o enderego que se encontra o produto, no espaco fisico da empresa.

Aba Principal
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Situagao: Quando for fazer um novo cadastro de localizagao este campo fica fixo com a
opcao Ativo, quando editar uma localizagdo usuario pode alterar a situacdo de ATIVO para
INATIVO.

Cadigo: Este campo é o cddigo da localiza¢do e o sistema que cadastra aleatdrio.
Descricao: Nome do local que se encontra o produto.

ESPECIFICACOES E ENDERECO DAS LOCALIZACOES DO PRODUTO

e Z0ONA

e RUA

e QUADRA

e PRATELEIRA
e BOX

e ALTURA (mm)

e LARGURA (mm)

e PROFUNDIDADE (mm)

e VOLUME MAX/em M3
e PESO MAX/SUPORTADO
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Motivo de Ajuste

Acessado pelo menu Estoque/Cadastro/Motivo de Ajuste

Este cadastro serd utilizado no momento que for fazer um ajuste para os produtos que
ndo estejam com o mesmo saldo correto.

Cadigo: Esse campo é cddigo de identificacdo para Motivo de Ajuste que pode ser feito dos
produtos.

Descrigao: Qual o motivo de ajuste.

Tipo de Ajuste: Especificacdo do ajuste se é Saldo Entrada, Saida e Transferéncia.
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Movimentacgoes

Ajuste de Saldo

Acessado pelo menu Estoque/Ajuste de Saldo.

Este cadastro de ajuste é para fazer correcées dos produtos que estdo com saldo fisico
diferente do Sistema Loja.

E mesmo quando houve movimentagGes anteriores com produtos que ndo estavam
cadastrados no sistema, ao cadastrar um novo produto que ja possa ter uma movimentagao
antiga na empresa, porém ndao houve movimentac¢des no sistema Loja, no momento do
cadastro o usudrio pode fazer o ajuste de Saldo Inicial, informando o saldo do produto que se
encontra no estoque. E com esse cadastro pode ser feito uma movimentac¢do de ajustes

perdas ou sobras no estoque, sem a necessidade de um documento fiscal.

Produto: Deve ser informado o produto que deve ser feito o ajuste do saldo.

Carregar: Ao clicar nesse botdo o sistema mostra o produto que foi informado ou se nao foi
informado nenhum produto o sistema apresenta todos os produtos existentes no grid.

Limpar: Este botdo serve para apagar os dados que foram preenchidos e voltar no filtro padrao
da tela de ajuste.

Data de Ajuste: Pode fazer um ajuste de movimentagdo com datas anteriores, porém nao
pode ser feito com uma data menor que a data do saldo inicial e nem com uma data superior a
data atual.

Tipo de Ajuste: Definir qual o tipo de ajuste no produto para o controle do estoque.
Saldo Inicial: Quando o produto ndo tem nenhuma movimentagdo e ndo tem custo médio,
através desta opg¢do podem ser incluidas estas informacgdes.

Contmatic Gestdo — Médulo Estoque
6



Ajuste de Saldo: Quando este tipo de ajuste é selecionado, conforme a quantidade for
informada no campo “Ajuste de” o campo “motivo” é habilitado e assim deve ser escolhida
uma das opc¢des, para fazer MovimentacGes de Entrada ou Movimentagdo de Saida.
Transferéncia por Localizacdo: Este tipo de Ajuste serve para transferir o produto de uma
localizagdo para outra Localizagao.

Custo Médio Inicial: Quando o produto ndo tem custo médio inicial, através deste processo
podera ser informado o custo médio deste produto.

Quantidade Fisica: Neste campo que deve ser informado a quantidade fisica que deve ser
ajustado.

Motivo: Neste campo sdo apresentados os motivos de ajustes que estdo cadastro no sistema.
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Consulta de Movimentacgoes
Acessado pelo menu Estoque/Consulta de Movimentagdes.

Essa tela apresenta todas as movimentag¢des que houve no Estoque e assim temos acesso para
consultar os documentos de: Ajustes, Transferéncia, Saldo Inicial, Cancelamento, Devolugao,
Entrada e Saida.

E com a opgdo de visualizar, detalhado uma movimentagdo especifica.
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Consulta Saldo/Kardex
Acessado pelo menu Estoque - Consulta Saldo/Kardex.

Neste processo podemos verificar o saldo quantidade, saldo Valor do produto e
movimentag¢des que houveram durante o periodo selecionado.

Objetivo é apresentar uma forma mais pratica e facil todo detalhamento que houve de
movimentag¢do do produto dentro do estoque.

Produto: Informando o produto que deve ser consultado e clicando em Buscar, o sistema
apresenta o saldo no grid.

Periodo Inicial e Periodo Final: O sistema apresenta o saldo do produto, conforme o periodo
que estd informado na pesquisa.

Saldo Atual

Quantidade Real: Esta quantidade é o total que se encontra no estoque fisico, conforme o
periodo mencionado na pesquisa e neste campo tem uma lupa de pesquisa para apresentar as
localizagBes existentes do produto informado.

Reserva: Se houver reserva neste produto o sistema apresenta uma nova tela quando é
selecionada a lupa de pesquisa, e nesta tela é apresentado qual é a origem da reserva.

Quantidade Disponivel: Quantidade que esta disponivel para comercializar.

Uso e consumo: Quantidade de produto que serd para finalidade de uso e consumo
Preco atual: Valor de prego do produto para ser comercializado.

Custo Médio: Valor do custo médio do produto.

Saldo do Periodo

Saldos Iniciais: Quantidade existente no momento da implantagao do sistema.

Custo Médio: Valor do custo médio do produto no momento da implanta¢do do sistema.
Saldos Finais: Quantidade Real existente no estoque no momento atual da consulta.
Custo Médio: Valor do Custo Médio do produto no momento atual da consulta.

Totais das Entradas: E apresentada a quantidade de movimentacgio de entrada que houve no
periodo informado

Totais das Saidas: E apresentada a quantidade de movimentagdo de Saida que houve no
periodo informado
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KARDEX

No grid sdo apresentados os dados do produto em formato de ficha KARDEX detalhando as

movimentacdes gue houve e mostrando o Custo Médio.

Data da Operacao: Data da movimentacdao do documento.
Histdrico: Apresenta o histérico da movimentagdo
Documento: Numero do Documento da Movimentagdo
Entrada

Quantidade: Quantidade de entrada da movimentagao.

Valor Unitario: Valor do produto de entrada da movimentagao, quando se trata de uma nota
gue tem Operacao Fiscal de Entrada, que ndo seja Devolugcdao e nem Saldo Inicial, ao passar o
mouse em cima o sistema apresenta os detalhes dos impostos do item selecionado Valor
Original, Valor Desconto, IPl, ICMS ST, Frete, Seguro, Outras Despesas, ICMS, PIS E COFINS.

Valor Total Entrada: Valor Total do produto da entrada da movimentagao.
Saidas

Quantidade: Quantidade de saida da movimentagdo.

Valor Unitario: Valor do produto de saida da movimentagao.

Valor Total Saida: Valor Total do produto da Saida da movimentagao.
Saldo

Quantidade: Resultado da operagao considerando a quantidade anterior e somando as
guantidades de entradas e subtraindo as quantidades de saidas, para produtos com unidade
de medida do "Tipo" inteiro ndo demonstrar as casas decimais.

Custo Médio: Custo médio apurado no periodo.

Valor Total: Resultado da operagao considerando o saldo inicial e somando as entradas e
subtraindo as saidas.
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Entrada

Acessado pelo menu Estoque/Entrada.

Neste processo tem é possivel cadastrar o documento de Entrada de trés formas:

- Entrada da Nota

- Importar XML

- Importar através da chave de Acesso.

Aba Principal

Entrada de Nota Fiscal

Dados da Nota
~ Emitida por

Principal ten Transportadora/Volumes

(

Municipio
- Nota Fiscal

- Documento Fiscal
Operacao Fiscal

- Chave de Acesso

- Parceiro de Negécios/Empresa

Observacao

Data de Emissao

26/04/2016

urF

- Série

Data de Entrada
26/04/2016

Habilitar Rateio

Totais
Base de Célculo ICMS icms [ Total dos Produtos
©0.00 0.00 0.00

Base de Calculo ICMS ST icms sT Pis coFINs
©0.00 0.00 0.00 0.00

Total Desconto Frete Seguro Outras Despesas
0.00 0.00 0.00 0.00

Total da Nota Fiscal

[ saivar J -

(") Campo de preenchimento obrigatério

2015 Versao Resoonsive 37720

Emitida por: Neste campo o usuario define qual é o tipo de parceiro se Matriz/Filial ou
Terceiros.

Data de Emissao: Informa quando foi emitida a nota.

Parceiro de Negdcio/Empresa: Deve mostrar qual o fornecedor (Parceiro de Negdcio).
Municipio: Este dado é apresentado é referente do enderego do parceiro de negécio
UF: Este dado é apresentado é referente do enderec¢o do parceiro de negdcio

Nota Fiscal: Nimero do Documento é cédigo de identificagdo da nota de entrada
Série: Este campo é obrigatério e acompanha uma nota de entrada

Documento Fiscal: Informar qual o Tipo de Documento Fiscal.

Operagao Fiscal: Informar qual operagao fiscal para nota de entrada.

Data de Entrada: Informar quando foi recebido e dado entrada no estoque.

Chave de Acesso: Este campo deve ser obrigatério quando o tipo de documento for 55 e 65

Contmatic Gestdao — Mddulo Estoque
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Habilita Rateio: Quando selecionado este campo, o sistema permite informar os campos de
impostos por itens e tras como sugestdo os dados do NCM que se encontram atrelado no
cadastro do produto.

Os campos que ficardo bloqueados sdo ICMS (%), Red. ICMS (%), IPI (%), Frete, Seguro e
Outras Despesas.

Aba Itens

Entrada de Nota Fiscal

Principal Itens Pedido de C Observacao
~ Editar g Excluir
Itens da Nota Fiscal
* Produto Un. Medida * Localizagao
- ~ ] -
* Operacéo Fiscal * Quantidade * Valor Unitario Valor do Produto
Valor Desconto Valor Total Liquido
1ICMS (%) Red. ICMS (%) 1P (%)

Frote Seguro Outras Despesas.

+impostos

(1de1) - - - - 10 - :
Codigo | Produto | Unidade | Localizagéo | cFor Quantidade | vaic

Totais
Base de Célculo ICMS icms P Total dos Produtos
0.00 0.00| 0.00

Base de Célculo ICMS ST ICMS ST PIS COFINS

0.00 0.00| 0.00 0.00
Total Desconto Frete Seguro Outras Despesas
0.00 0.00| 0.00 0.00
Total da Nota Fiscal
[ oo ]

(") Campo de preenchimento obrigatério

© 2015 Todos os direit: VersSo Rezconsive 27703

Produto: Ao informar o cddigo do produto o sistema deverd apresentar o cddigo e a descri¢ao
do mesmo e a sigla da unidade informada no cadastro do mesmo.

Caso o produto possua unidades de medidas cadastradas para conversdo, é necessario que
todas sejam apresentadas, juntamente com a unidade de medida padrao e o usudrio selecione
a unidade desejada, e internamente o sistema deve fazer a conversao para a unidade de
medida padrao do produto. Apresentar apenas as Siglas das Unidades de Medidas

Unidade Medida: Apds informar o cédigo do produto esse campo deve ser preenchido
automaticamente pelo sistema, se houver conversao o usuario pode alterar.-.

Operagao Fiscal: Este campo pode ser preenchido conforme o que estiver no campo operacgao
fiscal na aba principal se estiver em branco na aba principal é obrigado a preencher.

Campo numeérico 5 caracteres, no formato 9.999-9, relacionado com a tabela de CFOP de
entrada, deve ser preenchido e sugerido para todos os itens, caso existe item com CFOP
diferente o usudrio podera alterar no préprio item.

A Operacdo Fiscal dever ser associada a UF cadastrada com tipo de enderego “principal” no
cadastro do parceiro de negdcio através da seguinte informacdo:- os codigos de CFOP iniciados
Em 1, significam que o parceiro de negdcio é estabelecido na mesma UF da empresa onde a
operacdo esta sendo efetuada, ou seja, empresa selecionada.

Em 2, significam que o parceiro de negdcio é estabelecido em UF diferente da empresa onde a
operacdo esta sendo efetuada, ou seja, diferente da empresa selecionada.
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Em 3, significam que o parceiro de negdcio é estabelecido fora do pais da empresa onde a
operacdo esta sendo efetuada, ou seja, trata-se de uma importacdo, a UF deve ser igual a EX.

Localizagdo: Campo alfanumérico tamanho 30, que esta relacionado ao cadastro de localizagdo
(Obrigatorio)

Trazer como sugestdo a localizacao cadastrada no "Cadastro de Produto" podendo ser alterada.
- E obrigatério informar a localizagdo no momento de importar o pedido de.

Quantidade: Deve ser informada a quantidade que se encontra na nota de compra.
Valor unitario: Informar o valor de compra.
Os campos ficardo bloqueados, se na aba principal estiver selecionado o campo Habilita Rateio,

sdo habilitados para digitagdo, os campos sdo: ICMS (%), Red. ICMS (%), IPI (%), Frete, Seguro
e Outras Despesas.

Impostos
Tera 4 abas ICMS, IPI, PIS e COFINS e irdo apresentar dentro de cada aba os campos que vao

apresentar como sugestées informacGes do cadastro de NCM que esta atrelado no cadastro do
produto, podendo haver alteragcdes em cada campo das abas.

Aba Transportadora/Volumes

Transportadora: Relacionado com o cadastro de parceiros de negécios, deve retornar apenas
parceiros do tipo transportadora e com lupa de pesquisa.

Tipo de Frete: As seguintes opgdes:

"0 — Por conta do Emitente",

Contmatic Gestdao — Mddulo Estoque
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Entrada de Nota Fiscal
Principal | Itens  TransportadoraVolumes  Importar Pedido de Compra ~ Vencimento  Observagdo
Transportadora
Transportadora
P
Tipo de Frete Placa UF da Placa
+ .
Volumes
Quantidade Espécie Marca
Numeragdo Peso Bruto Peso Liquido
| 0,000 0,000
Totais
Base de Calculo ICMS icms Pl Total dos Produtos
0,00 000 | 0,00/
Base de Cilculo ICMS ST IcMs ST PIS COFINS
0,00 000 | 000/ | 0,00
Total Desconto Frete Seguro Outras Despesas
0,00 000 | ooo| | 0,00
Total da Nota Fiscal




"1 — Por conta do Destinatario",

"2 — Por conta de Terceiros"

"9 — Sem cobrancga de Frete"

Placa: Informar a Placa do veiculo que transportou a compra.
UF da Placa: Informar a UF da Placa

Especificacoes das embalagens e volume do produto:

Campos: Quantidade Marca Peso Bruto, Espécie, Numeragado e Peso Liquido.

Importar Pedido de Compra

Entrada de Nota Fiscal

Principal Itens Pedido de Compra Vencimento Observagao

+ Adici naNota & Todos

Pedido de Compra
Pedido

(1de1) . e - -

Qtd. Recebida

N° Pedido Cédigo Produto Descrigao Qtd. Pedido (At * Qtd. Recebida Situagéo
Totais
Base de Calculo ICMS iIcMs Pl Total dos Produtos
o000 | 0,00 | 0,00
Base de Calculo ICMS ST ICMS ST PIS COFINS
o000 | 0.00 | 0,00 0,00 |
Total Desconto Frete Seguro Outras Despesas
0.00 | 0.00 | 0,00 0,00 |

Total da Nota Fiscal

~ Salvar ~ Retornar

Pedido: Campo busca relacionado ao cadastro de pedido de compras, a pesquisa pode ser
realizada através do nimero do pedido de compras ou pela lupa.

Permite realizar a busca aos pedidos de compra relacionados ao parceiro de negécio do tipo
fornecedor que foi informado na tela de inclusdo da nota.

Ao selecionar no pedido de compra o usuario podera selecionar o item de produto no pedido
correspondente ao item da nota fiscal de entrada.

Se a quantidade do item na NF menor que registrado no item do pedido de compra o sistema
permitird o ajuste de pedido compra.-.

Checo Box: Quando selecionado determina qual item em questdo devem ser baixados, total ou
parcial.

N2 do Pedido: Exibe o nUmero do pedido que contenha o item, € um campo que é
desabilitado.

Cddigo Produto: Exibe o cddigo do Produto

Contmatic Gestdao — Mddulo Estoque
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Descrigao Produto: Nome do produto.

Qtd. Pedido: Exibe quantidade do produto solicitada no pedido, este campo deve é
desabilitado.

Qtd. Recebida Anteriormente: Desabilitado para digita¢do, o sistema deve apresentar
guantidades que pode ter recebido em um momento anterior.

Qtd. Recebida: Aberto para digitacdo deve ser informado a quantidade que esta sendo
recebida referente ao pedido e ao item, quando o recebimento é parcial, ou ndo é especificada
referente a qual pedido é a compra determinando em qual pedido dard a baixa.

SituacOes previstas para o pedido de compra:+Recebido Parcial+

Se a quantidade do item na NF igual ao registrado no item do pedido de compra o sistema
permitird o ajuste de pedido compra.

O sistema permite buscar e abre uma lista Check Box para o usudrio selecionar quais sdo os
pedidos de compra que estdo relacionados a nota fiscal que esta sendo recebida para adiciona-
lo na tela. Nesta tela devem ser apresentados apenas os pedidos com situacdo Pendente.

O usuario podera adicionar 1 ou mais pedidos ao mesmo tempo na tela de pesquisa e carrega-
los no grid.

Situagdo: Este campo é bloqueado para digitacdo e tera as seguintes situagGes para exibir:
Pendente, Recebido Parcial ou Recebido Total.

Importar Todos: Atualizard TODOS OS PEDIDOS PARA DO PARCEIRO DE NEGOCIO
MENCIONADO - GRID - Itens da Nota fiscal na tela de edi¢cdo Entrada nota fiscal

Vencimento
Entrada de Nota Fiscal
Principal Itens. Pedido de Compra = Vencimento  Observacio
Dados Vencimento
Forma de Pagamento Qtd. Parcelas Abatimento
- [1 0,00
Intervalo Dia Fixo
- = __| Avista __ Com entrada
@ Calcular
Calculo dos Vencimentos
(1de1) (= == G~
Situagao Parcela Vencimento Valor
Totais
Base de Cilculo ICMS icms ] Total dos Produtos
0,00 0,00 0,00 | 0.00
Base de Calculo ICMS ST ICMS ST PIS COFINS
0.00 0,00 0,00 | 0.00
Total Desconto Frete Seguro Outras Despesas
0,00 0,00 0,00/ 0,00
Total da Nota Fiscal
0.00
BNt
- -~

Forma de Pagamento: Informar como que vai ser o pagamento da nota, se vai ser em Dinheiro,
Cheque, Cartdo de crédito, débito e etc.

Quantidade de Parcela: Quando for parcelado o pagamento, deve ser preenchida a quantidade
de parcelas nesse campo.
Contmatic Gestdao — Mddulo Estoque
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Abatimento: Este campo sera para fazer o abatimento da nota no momento que for langcado no
financeiro

Intervalo: Pré cadastro para auxiliar para defini-la o vencimento da fatura.

Dia fixo: Quando o campo Intervalor estiver com a opgdo *Dia Fixo* o campo dia fixo fica
desbloqueado com opgdes 1 a 31.

A vista: Selecionando este campo o sistema bloqueia os campos quantidade parcelas,
intervalo, dia fixo e Com entrada.

Com Entrada: Selecionando este campo a primeira parcela sera no dia atual.

Aba Observagao

Observagoes: Este campo serve para informar algum dado observagdo referente a nota.
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Importacdo de NF-e

O processo de Importacdo de NF-e visa registrar as informagdes dos produtos adquiridos,
facilitando o usuario cadastrar uma nota fiscal de entrada através de um XML.

Atualizar Cadastro do Parceiro: Quando este campo estiver selecionado e o sistema detectar
gue ja existe o Parceiro Negdcio cadastrado, faz uma verificagdo nos dados e atualiza
conforme as informagGes correspondentes.

Arquivo XML

Selecionar Arquivo: Neste local deve ser selecionado o arquivo XML, para que seja importado
na Nota de Entrada.

Importar: Depois de selecionado o arquivo XML, apenas clicando neste botdo o sistema
comega fazer a importagdo do Parceiro de Negdcio ou Produto.

Cancelar: Ao clicar neste botdo o sistema cancela a importagdo via XML

Chave de Acesso

Importar: Ao clicar neste botdo, abre uma tela para que seja informada a chave de acesso da
nota que deseja ser importado, preenchendo essa informacgao correta, o sistema faz a busca
no portal da nota fiscal eletrGnica e importa os dados para que seja feita a entrada deste
documento.

Contmatic Gestdo — Médulo Estoque
17



Cdédigo Origem: O Codigo de origem é o cédigo que o fornecedor utiliza.

Cadigo Destino: O cddigo de destino sera o cddigo do produto que esta dando a entrada no
estoque.

CFOP Destino: Informar no produto por vez ou aplicar em todos os produtos de uma vez o
CFOP Destino.

Localizagdo: Informar no produto por vez ou aplicar em todos os produtos de uma vez a
Localizagdo.

Contmatic Gestdo — Médulo Estoque
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Recalculo

Produto: Neste campo selecionando um produto, e clicando em carregar, significa que o
sistema vai fazer o recalculo apenas deste produto.

Podendo ser carregado mais de um produto no grid.

Se o produto ndo precisa fazer o recalculo, o sistema apresenta uma mensagem avisando que
ndo é necessario o recalculo.

Todos Produtos: Ao selecionar esta opgao e clicar no botao carregar, o sistema busca todos os
produtos que necessita de fazer o recalculo.

Carregar: Quando o produto estiver informado ou a op¢do TODOS OS PRODUTOS estiver
selecionado ao clicar em carregar o sistema apresenta todos os dados do produto no grid.

Recalcular: Quando selecionados os produtos no grid ao clicar no botdo recalcular, o sistema
internamente comeca fazer os recalculos dos produtos, neste momento o sistema apresenta
no canto esquerdo da tela uma barra de progresso, até o termino do processo do recalculo.
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Relatodrios Disponiveis

Acessado pelo menu Estoque/Relatérios.

e Ajuste de Saldo

e Conferéncia de Saldos

e Curva ABC Estoque

® Gerencial de Estoque

® |nventario

e Kardex

® Movimentagdes

¢ Produtos com Saldo Minimo
¢ Produtos mais Comprados

® Reserva

¢ Saldo de Estoque de Produto
® Uso e Consumo
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Gestao Empresarial
Gerenciamento online

Manual

Modulo Faturamento
Produtos
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Introducao

Tenha total controle das vendas dos produtos da sua empresa.
Com o Contmatic Gestao — Mddulo Faturamento de Produtos
vocé encontra todos os recursos necessarios para se organizar

e acompanhar todas as vendas desde a proposta até a emissao
da nota para o cliente.
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MODULO FATURAMENTO PRODUTOS

Pedido de Venda

Acessado pelo menu Faturamento Produtos — Pedido de Venda

Processo que possibilita a utilizacdo de um pedido de vendas no modelo comercial, facilitando
o processo de venda ja que os dados do pedido serdo importados na tela de geragdo de nota

fiscal eletronica.

Aba Principal
Serd exibida a tela de inclusdao do pedido com os campos em branco, para a geracdao de um

novo documento. Os campos obrigatérios para inclusdo do pedido serdo sinalizados com

asterisco (*) ao lado direito do campo.

Numero: Este campo ndo sera passivel de edicdo, sendo o sistema que ird gerar o nimero do

pedido automaticamente apds a sele¢do do botdo "Salvar".

Emissao: Sera carregada com a data atual do servidor, ndo podendo ser alterada.

Situagao: Apds clicar em "Novo" o sistema ird trazer o campo desabilitado com a situagao
I " . e . ~
Digitado", a mesma podera ser modificada com as seguintes op¢des: Reservado, Reservado

Parcial, Vinculado, Faturado e Faturado Parcial.

Parceiro: Informe o parceiro de negdcios ao qual sera feita a emissdo da nota, apds essa

informacdo a Aba Itens serd habilitada.

Vendedor: Informar o vendedor que realizou a venda.

Contmatic Gestdo - Mddulo Faturamento Produtos
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Tabela de prego: Informe a tabela de pregos que serd utilizada para buscar o valor unitario dos
produtos que serdo inclusos na nota, se o produto ndo constar na tabela serad carregado o

valor de venda cadastrado no produto.
Cotagao: Informar o numero de cotagdo que originou o pedido de vendas.

Incluir enderego de entrega: Ao ser acionado, sera carregado o endereco de entrega

informado no cadastro do parceiro.

Incluir IPI na base de ICMS: Ao ser selecionado quando for realizado o cdlculo do pedido, o

valor de IPI serd somado a base de calculo de ICMS.

Calcular Desconto, Frete, Seguro e Despesa por item: Quando marcado o sistema ird bloquear
a informacao dos campos totalizadores de desconto, frete, seguro e despesas, e permitir

apenas essas informacgdes item a item.
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Aba Itens

Produto: Informar o cddigo do produto ou realizar a pesquisa pela lupa.

Unidade de medida: Carregado de acordo com o cadastro do produto informado.

Complemento: Informar um complemento da descri¢gao do produto, caso exista.

Operagao Fiscal: Informar a operacdo fiscal, ndo sendo permitido informar operacdao de

entrada.

Quantidade: Informar a quantidade a ser comercializada.

Valor Unitario: Informar o valor unitario do produto, caso haja tabela de precos o sistema ira

realizar o confronto de informagdes.

Total do item: Este campo é preenchido automaticamente, com o célculo quantidade * valor

unitario.

Localizagdo: Neste campo o usudrio ird informar o estoque do produto que estd sendo

inserido.

Contmatic Gestdo - Mddulo Faturamento Produtos
6



Frete: Serd habilitado apenas se a flag "Calcular Desconto, Frete, Seguro e Despesa por item"

estiver selecionada.

Seguro: Sera habilitado apenas se a flag "Calcular Desconto, Frete, Seguro e Despesa por item"

estiver selecionada.

Outras Despesas: Sera habilitado apenas se a flag "Calcular Desconto, Frete, Seguro e Despesa

por item" estiver selecionada.

Desconto: Sera habilitado apenas se a flag "Calcular Desconto, Frete, Seguro e Despesa por

item" estiver selecionada.

Desconto (%): Sera habilitado apenas se a flag "Calcular Desconto, Frete, Seguro e Despesa por

item" estiver selecionada.

Des. ICMS Zona Franca: Para ser exibido serd realizada uma série de validagdes, assim como na

nota fiscal eletrénica, sua informacdo ndo é obrigatdria.

Alig. Op. Propria (%): Exibido apenas para as empresas do Simples nacional, quando o CSOSN

exigir a cobranca do ICMS-ST.

Excluir: Apaga o item do pedido definitivamente, ndo é permitida a exclusdo de itens

reservados.

Adicionar: Ao clicar em "Adicionar" o sistema conclui a inclusdo do produto no pedido

alimentando o grid de produtos.

Limpar: Apds selecionado apaga todos os dados referentes a inclusdo do produto,

disponibilizando os campos para novas digitagGes.

Editar: Ao ser acionado retorna todos os dados do item para a parte de inclusdo, possibilitando

gue alguma informacao seja alterada.
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Aba Transporte

Modalidade de frete: Informar quem é responsavel pelo frete, com as opg¢des "0-Por conta do

emitente, 1-Por conta do destinatario, 2-Por conta de terceiros e 9-Sem frete).

Tipo de entrega: Informar qual a forma de entrega da mercadoria ao destinatario, com as
opcoes Cliente retira, Correios, Comprador Retira, Empregador Auténomo, Entregador Préprio,

Empresa de entregas, Veiculo Préprio e Transportadora.

Transportadora: Este campo sera exibido apenas se o tipo de entrega selecionado for igual a

"Transportadora", permitindo a insercdo de parceiro.

Entrega programada: Informar a data acordada para a entrega do pedido, esta informacgdo ndo

sera levada para nota fiscal, porém sera impressa no pedido de vendas fisico.

Placa: Neste campo sera informado a placa do veiculo que estara transportando a mercadoria.

UF da Placa: Informar a unidade de federagdo da placa digitada.

RNTC: Informar o numero do Registro Nacional de Transportador de Carga.
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Aba Exportacao e Compras

Local do embarque: Esse campo s6 ficara habilitado quando na inclusdo do produto no pedido

for mencionado um CFOP de exportagao, ou seja, que inicie com 7.

UF de embarque: Esse campo so6 ficara habilitado quando na inclusdo do produto na nota for

mencionado um CFOP de exportacao, ou seja, que comece com 7.

Nota de empenho: Nesse campo o usuario poderd informar a identificacdo da Nota de
Empenho, quando se tratar de compras publicas, ndo é um campo obrigatério, e serd

importado para a nota fiscal.

Pedido: Nesse campo o usudrio podera informar o nimero ou o cddigo do pedido de compra,

nao é obrigatdrio e serd carregado para a nota fiscal.

Contrato: Nesse campo o usuario podera informar o nimero ou cédigo do contrato de

compra, ndo é obrigatdrio e sera carregado para a nota fiscal.
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Aba Financeiro
As informacgdes destes campos serdo apenas informativas sendo importadas para a nota fiscal

eletrOnica, desta forma nao serdo gerados titulos no contas a receber, pois o pedido de vendas

nao é confirmacdo de venda concluida.

Informar contas a receber: Se for selecionado os campos (Condigdo de pagamento, Forma de

pagamento e Abatimento.) sdo habilitados para inser¢do de dados.

Condi¢do de Pagamento: Informar uma das Condigdes de pagamentos definidas no cadastro

do menu financeiro, estes dados serao importados para a nota.

Forma de Pagamento: Informar das formas de pagamentos definidas no cadastro do menu

financeiro, estes dados serdo importados para a nota.

Abatimento: Informar um desconto financeiro, se este campo for preenchido o sistema
reduzird o valor a ser gerado das parcelas e ndo do total do pedido ou dos itens, esta

informacao serd importada para a nota.

Calcular: Ao clicar no bot3do o sistema ird calcular o numero de parcelas, o valor de acordo com
o que foi inserido no campo abatimento, a sele¢do da Condi¢cdo e Forma de Pagamento, em
seguida gravar as duplicatas no grid com as informac¢des "Parcela", "Data de vencimento" e

"Valor".
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Aba Observacoes
O preenchimento desta aba ndo é obrigatdrio, serve apenas para detalhamento da realizagdo

da venda, estas informagdes serdao apenas impressas no pedido fisico.

Documentos Vinculados
Nesta aba o sistema ird exibir todos os documentos relacionado ao pedido de vendas, os dados

exibidos ndo poderdo ser alterado pelo usuario.
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Totalizadores
Na tela de inclusdo o sistema terd logo abaixo das abas a parte referente aos totalizadores do

pedido de vendas em digitacdo, que sdo os totais dos impostos, produtos, descontos, etc.

Apenas os campos Desconto, Desconto (%), Frete, Seguro e Despesas podem ser alterados,

desde que a flag "Calcular Desconto, Frete, Seguro e Despesas por item" esteja desmarcada.

Calcular: O botdo ficara habilitado para acionamento apds ser inserido ao menos um produto
no pedido, e quando selecionado o sistema fard o calculo do pedido, baseado na tributagdo e

regras de calculo e atualizard os campos acima exibidos.

Salvar: O botdo Salvar ficara desabilitado até que o botdo "Calcular" seja acionado, se antes de
Salvar o pedido for feita qualquer alteracdao na aba produtos, trocar o parceiro, marcar as flags

disponiveis na aba Principal, o botdo Salvar serda desabilitado.

Cancelar: Cancela a inclusdo ou alteragdo do pedido.
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Gerenciar Pedido de Venda

Editar
Serd permitido alterar os pedidos com situagdes "Digitado", "Reservado" e "Reservado

Parcial".

Visualizar
O botao ficara habilitado para todos os pedidos independente da sua situagdo, ao ser acionado

0 usudrio podera visualizar todos os dados digitados, porém ndo serad possivel a edi¢do de

nenhum campo.

Excluir
Sera possivel excluir apenas pedidos com a situagdo "Digitado".

Cancelar
Apenas sera possivel cancelar pedidos com as seguintes situagdes: "Digitado", "Reservado" e

"Reservado Parcial".
Imprimir
O processo é permitido independente da situagdo do pedido de vendas, pois a situagdo sera

destacada na impressdo do mesmo.

Reservar
Este processo possibilita a reserva no estoque de produtos total ou parcial para um pedido de

vendas, com as situagGes "Digitado" e "Reservado parcial".
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Cancelar Reserva
Este botdo ird efetuar o cancelamento da reserva, sendo assim quando acionado ird

movimentar a quantidade que estava reservada para o estoque padrdo. Ficard habilitado
somente para pedidos com situacdao "Digitado", "Reservado”, "Reservado parcial", "Faturado

parcial" e "Vinculado".
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Nota Fiscal Eletronica
Acessado pelo menu Faturamento Produtos — Nota Fiscal Eletronica

Processo onde sera feito o gerenciamento da Nota Fiscal Eletronica, como por exemplo, a

emissdo, assinatura, transmissdo, cancelamento, inutilizagdo, entre outros.

Aba Dados da NF-e

Modelo: Este campo sera preenchido automaticamente pelo sistema com o modelo 55

Série: Informe a série da nota fiscal que serd utilizada para numeracdo da nota, caso a serie

ndo tenha sido utilizada ainda o sistema ndo trara o numero da nota automaticamente.

N2 da nota: O numero da nota sera preenchido de acordo com a Série escolhida, seguindo

uma sequéncia a partir da ultima nota fiscal emitida.
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Data de emissdo: O campo data de emissdo serd preenchido automaticamente pelo sistema

nao permitindo alteragao.

Data de Saida/Entrada: Podera ser preenchido com a data de Saida ou Entrada da nota fiscal

de acordo com tipo de documento selecionado.
Tipo de Documento: Selecione uma das seguintes opgdes: Entrada ou Saida.

Finalidade: Selecione a opgao Normal ou Devolugdao de Compras para Saida ou Devolugdo de

Comprar ou Outras para operagdes de Entrada.
Natureza da Operagao: Informe a natureza da operagao da nota fiscal.

Forma de Pagamento: Selecione umas das op¢des da forma de pagamento: 0 a vista, 1 a prazo

ou 2 outros.

Tipo de Emissdo: Informe o tipo de emissdo da nota podendo ser: 1 - Normal ou 5 —

Contingéncia FS-DA

Justificativa: Serd exibido e de preenchimento obrigatério quando o tipo de emissdo

selecionado for 5-Contigéncia FS-DA.

Impressao Danfe: Este campo sera preenchido automaticamente pelo sistema como Retrato,

exibido desabilitado, impossibilitando qualquer tipo de alteragao.

Ambiente: Carregado automaticamente pelo sistema conforme definido no parametro da

Empresa. Espécie: Informe a espécie do pagamento da Nota Fiscal.

Incluir o IPI na base de calculo: Selecione esta opgao caso a operagdo realizada necessite que
o valor do IPI seja somado a base de célculo do ICMS, como venda de Ativo Imobilizado, venda

para Uso final, etc.

Apresentar Tributos: Essa opg¢do serd marcada automaticamente pelo sistema para apresentar

os tributos na nota, podendo ser desmarcada.
Cédigo do Vendedor: Informe o cédigo do Vendedor

Cdédigo da Tabela de Prego: Informe a tabela de precgos caso tenha cadastrada para produtos

que serdo inclusos na nota.
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Atendimento: Deverd ser informado se houve presenca do comprador no estabelecimento

comercial ou se a compra foi por outro meio de atendimento, selecione uma das opgdes.

Cadigo do Parceiro: Informe o parceiro de negdcios ao qual sera feito a emissdo da nota, apds

essa informacdo a Aba Itens sera habilitada;

Incluir Enderego de Entrega: Marque essa opgao para utilizar o enderego de entrega do
parceiro de negdcio, apds marcar essa op¢do o sistema ird habilitar os campos para
preenchimento do endereco de entrega ou a opc¢ao de selecionar o endereco de entrega que

ja conste no cadastro do parceiro.

Consumidor Final: Identifica se o parceiro de negdcios é ou ndo consumidor final da

mercadoria, preenchimento obrigatério em operacgdes internas com parceiro do exterior.
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Aba Itens
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Produto: Informe o cédigo do produto, ou realize a pesquisa através da Lupa.

Unid: Serd preenchido automaticamente conforme a unidade de medida no cadastro do

produto.

Complemento: Neste campo podera ser informado o complemento da descri¢do do produto, a

mesma sera impressa na DANFE.

Operagao Fiscal: Informe a operagao fiscal cadastrada ou realize a pesquisa pela lupa, de

acordo.
com a finalidade da Nota Fiscal.

Localizagdao: O usudrio podera digitar o codigo da localizagdo, pesquisar pela lupa ou realizar

inclusdo na prdpria tela, a localizagdo serd utilizada para as movimentagdes dos estoques.

Qtde: O sistema permite ao usuario informar a quantidade desejada, essa quantidade podera

ser nimeros inteiros ou fracionados.

Valor Unitario: Corresponde ao valor unitario do item, é preenchido com valor constante no

cadastro do produto, podendo ser alterado manualmente pelo usuario.

Total Item: O sistema realiza o célculo de qtde * valor unitdrio e exibe o valor, ndo permitindo

alteracao.

Frete: O sistema permite ao usudrio informar o valor de frete (se houver)
Seguro: O sistema permite ao usudrio informar o valor de seguro (se houver).
Despesas: O sistema permite ao usuario informar o valor de despesa (se houver).

Desconto RS: Este desconto refere-se ao valor de desconto dado sobre o item, ao inserir um
valor para desconto RS, automaticamente serd convertido em porcentagem no campo

desconto (%).

Desconto %: Este desconto refere-se a porcentagem de desconto dado sobre o item, ao inserir
uma porcentagem de desconto neste campo, automaticamente serd convertido em desconto

valor (RS).
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Des. ICMS Zona Franca: Para ser exibido sera realizada uma série de validagdes, como parceiro
da zona franca, operacdo fiscal e situacdo tributaria do ICMS, essa informac¢do ndo é

obrigatdria.

Alig. Op. Propria (%): Exibido apenas para as empresas do Simples nacional, quando o CSOSN

exigir a cobranca do ICMS-ST.

Alig. Tributos Federal %: Caso conste no cadastro de produtos, a aliquota de tributos sera
carregada automaticamente pelo sistema de acordo com o NCM e seus respectivos

percentuais que constam na tabela IBPT, podendo ser alterado.

VI Tributos Federal: O sistema realiza o cdlculo do Valor Total Item * Alig. Tributos Federal e

exibe o valor, ndo permitindo alteracao.

Alig. Tributos Estadual %: Caso conste no cadastro de produtos, a aliquota de tributos sera
carregada automaticamente pelo sistema de acordo com o NCM e seus respectivos

percentuais que constam na tabela IBPT, podendo ser alterado.

VI Tributos Estadual: O sistema realiza o calculo do Valor Total Item * Alig. Tributos Estadual e

exibe o valor, ndo permitindo alteracao.

Alterar Tributagao: Ao clicar nesse botao o sistema exibe a tela do NCM para alteragdo da
tributacdo. As alteracdes feitas nessa tela serdo consideradas apenas para a nota atual, ndo

alterando a tributagdo para as proximas notas.

Gravar: Ao clicar em Gravar o sistema ira salvar o item no grid de produtos.

Limpar: Ao clicar em limpar todas as informagdo preenchidas no item serdo excluidas, os

campos voltam a ficar em branco para nova inclusao.
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Aba Transportes

Modalidade do Frete: Podera selecionar as op¢bes: 0 Por conta do emitente, 1 Por conta do

destinatario, 2 Por conta de terceiros ou 9 sem frete.

Tipo de Entrega: Poderd selecionar as opgdes: Transportadora, cliente retira, correios,
entregador autdbnomo entre outros. Caso seja selecionada Transportadora como tipo de
entrega, o sistema ird habilitar um campo para pesquisa das transportadoras cadastradas que
podera ser localizada pela lupa ou diretamente, apds selecionada o sistema ira exibir os dados

da transportadora.

Qtde de Volumes: Inserir a quantidade total de volumes a serem transportados.

Peso Liquido: Informar o peso liquido da mercadoria.

Peso Bruto: Informar o peso bruto da mercadoria.

Numeragdo: Informar a numera¢do dos volumes para controle do carregamento ou

transporte.

Espécie: Informar como da mercadoria sera transportada, por exemplo: Caixas, fardos, pacotes

etc.

Marca dos Volumes: Informar a marca das caixas e pacotes que estdo sendo transportados.

Placa: Informe a placa do veiculo que irad transportar as mercadorias.
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UF da placa: Informe a UF da placa do veiculo.
RNTC: Informar o Registro Nacional de Transportador de Carga (ANTT).

Sugerir Peso Bruto e Liquido: Ao selecionar esta opc¢do o sistema verifica os itens inseridos na
nota fiscal e de acordo com o cadastro dos produtos (Campos Peso liquido e Peso bruto da aba

controle) é realizado o calculo automaticamente e exibidos nos campos Peso Liquido e Bruto.
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Aba Exportacao e Compras
Os campos Local de Embarque, Local de Despacho e UF de embarque sé serdo habilitados

quando na inclusdo do produto na nota for mencionado um CFOP de exportagao, ou seja, que

comece com 7, tornando estes campos obrigatdrios no processo de Exportagao.

Local de Embarque: Informar o Local onde sera feito o embarque da mercadoria para envio ao

exterior.
Local de Despacho: Informar o local do despacho da mercadoria.

UF de embarque: Selecionar a UF onde sera feito o embarque da mercadoria para envio ao

exterior.

Nota de Empenho: Informe a nota de empenho que originou a Nota Fiscal, quando se tratar de

compras publicas.
Pedido: Informe o pedido de compra enviado pelo Parceiro de Negocio.

Contrato: Informe o cddigo do contrato de compra.
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Aba Financeiro
Este processo sera habilitado apds o cdlculo da nota, ndo sendo permitido para as notas com

finalidade de devolugdo de compra ou venda.

Gerar Contas a Receber: Marque essa op¢do para que sejam habilitados os campos e feita a

atualizag¢do no contas a receber do médulo financeiro.

Condigao de Pagamento: Selecione a condi¢do de pagamento, o sistema exibird uma lista das

condigBes cadastradas.

Forma de Pagamento: Selecione a forma de pagamento, o sistema exibird uma lista de forma

de pagamento cadastrada.

Abatimento: Podera ser informado um valor de abatimento que ocorrerd sobre o valor do

documento gerado para o contas a receber referente a nota fiscal que estd sendo cadastrada.

Calcular: Ao clicar em Calcular o sistema exibird o calculo e as parcelas geradas conforme a

condig¢do e a forma de pagamento.
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Aba Importar Pedido de Vendas

Estd aba serd habilitada apenas quando o tipo de documento for "Saida", a finalidade seja

"Normal" e um parceiro de negécios for informado.

N3do serd importado mais de um pedido para a nota, evitando assim a perda do que foi

faturado para cada pedido.

Cédigo: Sera preenchido com o cédigo do produto, enviado pelo pedido, ndo é permitida a

alteracdo do campo.

Descrigao: Sera carregado com a descricdo do produto, de acordo com o cddigo enviado pelo

pedido, ndo é permitida a alteracdo do campo.

Unid.: Serd carregado com a unidade de medida enviada pelo pedido, ndo é permitida a

alteracdo do campo.

Quantidade: Serd preenchido com a quantidade digitada no pedido, ndo é permitida a

alteracdo do campo.

Valor Unit.: Serd preenchido com o valor unitdrio digitado no pedido, ndo é permitida a

alteracdo do campo.

Valor Total: Serd preenchido com o valor total do item enviado pelo pedido, quantidade x

valor, ndo é permitida a alteragcdo do campo.

Localizagdo: Sera preenchido com a localizacdo do item informada no pedido de vendas, ndo é

permitida a altera¢cdo do campo.
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Qtd. Faturada: Serd carregado com a quantidade que ja foi faturada naquele pedido, ira
ocorrer o preenchimento deste campo quando for selecionado um pedido de vendas com
situacdo "Faturado Parcial", sera verificado a quantidade que foi faturada anteriormente para

aquele produto.

Qtd. Reservada: Sera exibida a quantidade de produtos reservada para aquele item no pedido

de vendas selecionado, ndo é permitida a alteracdo do campo.

Qtd. 4 faturar: Serd exibida a quantidade pendente de faturamento, ou seja, a quantidade
restante da conta "Quantidade" - "Qtd. Faturada" = "Qtd. a faturar", ndo sendo permitido a

alteracdo do campo.

Qtd. a importar: Se houver quantidade reservada para o produto, como sugestao do sistema o
campo sera carregado com quantidade reservada, se ndo houver a sugestdo serd a quantidade

a faturar, o campo pode ser alterado.

Situacdo: Serd preenchido com a situagdo atual do pedido, ndo é permitida a alteragdo do

campo.

Adicionar na nota: Este botdo somente sera habilitado se ao menos um produto do grid
“Itens" for selecionado. Ao ser acionado, ira carregar os dados do pedido e os itens com suas
devidas quantidades. Apds serem adicionados os itens na nota, o grid de itens sera fechado e

para abrir o grid novamente deve chamar o pedido.
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Aba Dados Adicionais
Nesta aba o usuario podera digitar algumas informagbes pertinentes as notas fiscais, esses

dados ficardo gravados no XML e parte serdo impressos na DANFE de acordo com os
caracteres informados. O sistema disponibiliza 5.000 caracteres que é o permitido pela NF-e,
no entanto parte desses caracteres ja virdo preenchidos do cadastro de Produtos, Operacdo

Fiscal, Desconto Zona Franca, Aproveitamento de crédito do Simples Nacional, entre outras

informacgdes que serdo carregadas pelo Sistema, podendo todos estes dados serem alterados.
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Totais
Nos campos totalizadores, o sistema fard a somatdria dos valores totais dos impostos e

despesas de todos os produtos inseridos na nota fiscal.

Calcular: O botdo ficara habilitado para acionamento apds ser inserido ao menos um produto
na nota, e quando selecionado o sistema fara o cédlculo do pedido, baseado na tributacdo e

regras de calculo e atualizard os campos acima exibidos.

Salvar: O botdo Salvar ficara desabilitado até que o botao "Calcular" seja acionado, se antes de
Salvar a nota for feita qualquer alteragdo na aba produtos, trocar o parceiro, marcar as flags

disponiveis na aba Principal, o botdo Salvar sera desabilitado.

Cancelar: Cancela a inclusdo ou alteragdo da nota.
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Gerenciar NF -e

Copiar

Apds selecionar uma nota fiscal no grid de pesquisa do gerenciador de NF-e e acionar essa
op¢ao, o sistema disponibiliza uma cépia da nota selecionada permitindo alteragdes e novas

inclusoes.
Alterar

Ao clicar nessa opg¢do o sistema disponibiliza a nota e seus devidos campos que podem ser
alterados. Poderdo ser alteradas as notas com as seguintes situa¢des: 'Digitada’, 'Assinada’,
'Validada' ou 'Rejeitada’.

Visualizar

Ao clicar nessa opgdo, o sistema permite a Visualizagdo da nota e neste caso os campos

aparecem todos desabilitados, apenas para visualizacdo mesmo.

Assinar
E permitida a assinatura apenas de notas fiscais apenas com as situacdes “Digitada”,

“Validada” ou “Assinada”, para efetuar a assinatura da NF-e é necessaria a utilizacdo do
certificado digital tipo A1 ou A3 conforme constar no cadastro de empresa, sendo solicitada a

senha do certificado no momento da assinatura, em seguida o sistema fara as validacdes e se

tudo estiver correto sera exibida a mensagem que a nota foi assinada com sucesso.
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Validar
Essa opcdo tem como objetivo verificar se a Nota Fiscal Eletronica estd pronta para ser

transmitida ao Sefaz e ndo contém nenhum erro, poderdo ser validadas as nota com situa¢do

Assinada e Validada, caso a nota esteja assinada ao validar sua situacdo é alterada para

Validada.

Transmitir
Ao clicar no botdo transmitir os dados serao enviados para a SEFAZ, caso esteja tudo correta a

nota tem sua situagdo alterada para Autorizada e o sistema exibe a mensagem: 1 Nota(s)
Fiscal(is) transmitida(s) com sucesso. Caso tenha algum problema a Nota sera rejeitada e o

sistema apresentara o motivo da Rejeigdo.

Cancelar

Nesta opgao é efetuado o cancelamento da NF-e. Para que isso seja possivel selecionar a NF-e
clique no botdo cancelar, informe o motivo do cancelamento e fazer a transmissdo para a

Sefaz. Apds a conclusdo da transmissdo o sistema ira alterar o status da nota para cancelada.
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DANFE
Clicando nesse botdo o sistema exibe duas op¢des Visualizar e Enviar por e-mail, ao clicar em

visualizar a DANFE sera exibida para visualizacdo, ao clicar em Enviar por e-mail o sistema

exibird uma tela para preenchimento com as informac&es necessarias para o envio por e-mail.
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Download XML
Este processo permite gerar o arquivo XML, para isto selecione a nota fiscal e clique em

Exportar XML, o sistema gravara o arquivo no local informado.

Consulta Sefaz
Neste processo é efetuada a consulta da nota fiscal no ambiente da SEFAZ, para isto selecione

a nota que deseja fazer a consulta e clique no botdo, o sistema ira solicitar o certificado digital

e apresentara o retorno da consulta como, por exemplo, que a nota estd autorizada.
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Inutilizar
Neste processo é efetuada a inutilizacdo de numeracdo de NF-e. Para se inutilizar uma ou

alguns numeros de notas informe a série da nota fiscal, numeragao inicial e final, a justificativa

pelo qual estd sendo realizada a inutilizagdo e clique no botdo OK.

Carta de Correcao
Apds selecionar uma nota e clicar na opc¢do Carta de Corregdo, o sistema exibira uma tela com

os dados da carta de corre¢do para preenchimento do motivo.
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Tipo de Emissao
Através deste processo é possivel mudar o tipo de emissdo de uma nota fiscal de normal para

Contingéncia FS-DA, para isto basta clicar em Tipo de emissdo e fazer a alteragao.

Importacao
O sistema exibe duas op¢des de importacdo que sdo Ordem de Troca e Cupom.

Ordem de Troca

Ao selecionar estd opcdo, sera exibida uma tela para selecdo da Ordem de troca que deseja

importar para a nota fiscal.
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Cupom

Ao selecionar a opgao Cupom o sistema exibe a tela para selecionar, localize o cupom através

dos filtros selecione e clique em importar. O sistema importara automaticamente para nota.
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Relatodrios Disponiveis

e Faturamento por CFOP

e Faturamento por Produto

® Faturamento por Venda

e Resumo de Compra e Venda
e Vendas por Parceiro (Grafico)
® Vendas por Periodo

® Vendas por Vendedor
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