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Introducéo

O novo Sia-c for Windows é um sistema feito em tecnologia.Net, utilizando banco
de dados Mysqgl para armazenamento das informacdes.

O manual foi dividido da mesma forma que se encontra o0 menu no sistema,
facilitando dessa forma a busca das informacgdes.

Cada moddulo encabeca um titulo do manual e seus subtitulos sdo os itens
encontrados dentro de cada médulo.

Sempre que existir uma referencia de & Importante nos moédulos, leia com
atencdo, pois sempre serdo informacdes importantes para a perfeita execucdo dos
processos.

As referencias & Dicas sdo informagcdes para facilitar a utilizacdo do sistema.

O objetivo desse manual é auxiliar o usuéario a sanar suas duvidas de forma
rapida e facil.

Qualquer sugestdo para melhoria desse manual pode se encaminhada para o e-
mail: suporte@inforware.com.br.

Atenciosamente

Equipe Inforware Informéatica
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Conhecendo o Sia-c for Windows — Primeiros Contatos

Cadastros

O sistema possui duas formas para cadastrar informacoes:
12 - Apresenta botbes de navegacado para o0s registros.

M Cidade EHEH’E
MO g gl | O

GRAVA CANCELA APAGA Localizar
Codigo Cidade Nome Cidade
\ g

Sigla Estado

|

Entrando nessa tela o sistema trds o codigo zero e permite ao usuério efetuar o
cadastro de um registro novo.

Para localizar outras informagfes pode-se utilizar o botéo } para avangar um

registro ou o botao M para avancar até o ultimo registro.

Ainda possui 0 botdo de LOCALIZAR que permite ao usuario utilizar diversas
buscas para encontrar o registro desejado.

22 - Mostra todos os registros na tela principal, permitindo ao usuéario buscar ou
ainda incluir, alterar e excluir os registros.

A alteracédo se da com o simples clicar do mouse sobre o registro.

Busca ]
Cadigo  Produto Cdd. Anterior Cadigo Bana ’s' } %, ¢/ ‘é;’
| o I I Al ed NEEY %
Fabricante Familia Grupo Cadigo Fabrica Incluir Alterar Excluir ¥
F§ F7 F8
Codigo | Produte Fabricante Familia Grupo Cdd Ant. | Cadigo Bana Cadigo F abric
GZ07ABAFADOR. INTERM. CORCEL/BELINA/DEL FEY GERAL GERLL GERAL AZAS S 5 EB
GOL4ABAFADOER. INTERFMEDIARIO SANTANA/ GALWAN. |GERAL GERAL GERAL BZ295 S 266
4455 ABAFADOR INTERNO VOYAGE l.o GERAL GERAL GERAL 554 o217
4457 ABAFADOR. INTERNO VOYAGE/PARATI CHT GERAL GEFRLL GERAL &555 5 ZBE
LE95ABAFADOR. 3ILENCIOS0 ER TDS GERAL GERLL GERAL A114 646 /0057 .2 G05
3532ABAFADOR SILENCIOSO WRT GERAL GERAL GERAL &z37 539,/0013.8 sp 703 U
4049ABAFADOR. TIFO CATALIZ. VW/FORD GERAL GERAL GERAL 51z 646 /0055.6 a7
5545 AFRACADEIRA 11MHM UNIVERSAL GERAL GERLL GERAL & 175 546 /0160. 1 SEO1L
4150 AFRACADEIRA Z.1/4 &4 3 GERAL GERLL GERAL ASL7 346/0149.0 L10BZ9Z
6947 ABRACADEIRLE 2.3/ 3.1/2 GERAL GERALL GERAL L3833 346/0154.6 L14AE05S
3510ABRACADEIRA 3.1/4 A 4 GERAL GERAL GERAL AzZ96 346,/018L.3 14E10zZ0
16ABRACADEIRA DISTRIE. DISTRIBUIDOR 1300/ L5C/GERAL GERAL GERAL 008G 312/0114.8 156
2731 ABRACADEIRA ESCAPE SANTANA GERAL GERLL GERAL 14189 307 C
Z1ZGABRACADEIRA ESTABIL. KOMEI GERAL GERLL GERAL &154 280/00E1.8 Z10Z
G992 ABRACADEIRA GRANDE CAMINHAD GERAL GERLL GERAL L3858 PL 3408
OBERACADEIRA LINHA FIAT GERAL GERAL GERAL a004 280/0175.3 7137
3624ARRACADEIRA ME3 MB GERAL GERAL GERAL 304 301 €
L STSTMMEEEIM NYLOM UNIVERSAL GERAL GERLL GERAL 1&131 686/0003.8 MNTLON
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Teclas de Atalho

O sistema possui algumas teclas de atalho padrdo que funcionam em diversos
modulos.
e F4 — tecla para busca de informacdes ja cadastradas.
e ESC — Sai de todas as telas
e F10 — Nas principais telas de cadastro do sistema (clientes, produtos) esse
botdo volta para os campos de buscas, agilizando a localizacdo das
informacdes.
Os botdes também apresentam as teclas de atalhos que podem ser usadas com
as mesmas fungdes.

Importante

Toda alteracdo feita no sistema deve ser salva.

Sempre que localizar um registro e alterar qualquer informacdo, € necessério
clicar no bot&o gravar.

Somente algumas telas de langamento, como Pedido e Produto Reajustes néo
possuem o botdo gravar, pois foram desenhadas para agilizar os processos realizados
nesses modulos.
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Menu Cliente

Cadastro Estado

Cadastro necessario para se cadastrar clientes e cidades.

No campo sigla sera colocada as siglas de cada estado cadastrado. O sistema néo
permitira duplicacdo desse campo.

Na descri¢do coloque o nome do estado.

A aliquota ICMS serd o percentual cobrado por esse estado para tributacdo da
nota fiscal.

A base célculo serd o percentual utilizado do valor da nota para o calculo da
aliquota de ICMS.

Cadastro Cidades

Sao cadastradas as cidades com quais o sistema ir4 trabalhar. Esse cadastro de
cidades sera utilizado em alguns relatérios de vendas e de clientes.

O campo cédigo sera seqiiencial e o sistema estara criando a numeracéo.

O nome seré a descricdo da cidade.

No campo sigla sera atribuida a sigla do estado, ja cadastrado.

Cadastro Categoria

O cadastro de categoria tem a finalidade de agrupar clientes de uma mesma
categoria ou nivel. Serd util em listagens de cliente e etiquetas.

O campo codigo sera dado pelo sistema e é seqiiencial.

Em descricdo categoria sera a designacdo dada pelo usuario a seus clientes.

Ex: Cliente Preferéncia, Devedores, Inadimplentes, etc.

Cadastro Clientes

Cadastro dos clientes da empresa. Sera necessario para efetuar a venda, na
emissao de nota fiscal e para o controle de contas a receber.
Na tela principal ser& listado todo cliente cadastrado no sistema, permitindo a
busca por:
e Cddigo do Sistema
¢ Nome do Cliente
e CNPJ
e CPF
Permitir4 ainda visualizar os clientes regulares ou normais, inativos ou ainda os
bloqueados.
Para alterar um cadastro, busque-o na relagdo que aparece e cligue com o mouse
uma vez em cima do nome do cliente.
Para excluir, selecione e clique no botao excluir.
Para um novo cadastro clique em Incluir.
Na tela que se abre, informe primeiramente o nome completo do cliente.

Aba Enderecos

Nessa aba vocé podera cadastrar todos os enderecos do cliente.
No campo tipo indique o tipo do endereco, se serd razdo (razdo), entrega (entr.),
cobranca (cobr.) ou anterior (ant.). O tipo serd usado no sistema da seguinte forma:
¢ Razéo — na emissdo de Nota Fiscal sera usado esse endereco
e Entrega — na venda serd mostrado o endereco de entrega como padréao.
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e Cobranca — usado na emissédo de boleto bancario.

e Anterior — enderecgo inativo do cliente
No campo rua coloque o endereco do cliente com numero.
A cidade ja estara cadastrada tendo somente que selecionar na lista a desejada.
Complete o endereco com o bairro, CEP, telefone e referéncia.

K7 Dicas !!!

Para se locomover na grade dos enderecos utilize a tecla TAB.

Para apagar uma linha na grade, cligue em cima do endereco desejado e
pressione Delete que o sistema marcara a linha com X. Depois é s6 gravar o cadastro
que o sistema estara eliminando o registro.

Para apagar somente uma letra ou alterar uma informagéo, sem apagar toda a
linha, clique no campo a ser alterado e depois utilize as setas para se locomover.

Aba Dados Fiscais

Nessa aba vocé estara informando dados fiscais do cliente, necessarios para
impresséo de Nota Fiscal e cobranca.

No caso de pessoa juridica o sistema libera os campos de CNPJ e Inscricao
Estadual para preenchimento.

No caso de pessoa fisica informe os documentos RG, Emissdo, que sera a data de
emissdo do RG do cliente, e CPF nos respectivos campos.

O sistema faz validacdo dos campos de CNPJ, Inscricdo Estadual e CPF.

Duplicidade também ¢é avisada.

Aba Dados Cadastrais

Aba que contém informagfes complementares do cliente, como classificagéo,
contatos e endereco eletronico.

No campo categoria o usuario devera indicar a qual categoria o cliente pertence.

Data de Validade é usado para bloquear a venda para o cliente no caso da data
ser inferior a da venda. O campo vem com preenchimento automético e caso deseje
usa-lo é so alterar a data do mesmo.

No quadro contato terd as informacgbes, quando pessoa juridica, do contato
dentro da empresa como outras informacdes, com fax e celular.

A opcao Trabalha com EDI é usado para gerar um arquivo texto com dados da
nota fiscal para o cliente.

Aba Seguranca

Nesse local vocé encontrara dados para bloqueio e limitacdo de crédito para o
cliente.

O campo Status é usado para bloquear ou inativar. Na inclusdo de um novo
cliente esse campo vem como Normal.

O Limite de Crédito é o limite de gastos que o cliente podera ter na empresa.
Esse valor sera usado na venda, onde o sistema calculard os débitos em aberto no
contas a receber e checar4 se é maior do que indicado nesse campo.

A mensagem de alerta auxiliard o usuério na venda, mostrando a informacéo
colocada nesse campo no momento em que for realizada a venda para o cliente e no
recebimento do caixa.

O campo Dias Maximo em Atraso sera usado para bloquear o cliente quando o
mesmo tiver parcelas em atraso no contas a receber.
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Aba Referencia

Local onde seré& informada as referencias passadas pelo cliente para realizagdo do
cadastro de seu cadastro.

O campo referéncia sera o local do nome da pessoa ou empresa que esta
concedendo informagoes.

O tipo indica qual o tipo da referencia, se Bancaria, Comercial, Pessoal.

Aba Historico/Historico de Cobranca

Local onde o usuario podera usar para armazenar informacgéo referente ao cliente
e ou para inserir dados da cobranca ao cliente.

Aba Internet

Os e-mails inseridos nesse local serdo usados para envio de orgcamento no
modulo de venda.

Botdo Dossié

Nele o usuario podera visualizar as parcelas em aberto ou ainda o histérico de
compra do cliente para andlise de venda.

Botao Dossié de Produtos

Mostra os itens comprados pelo cliente.
Consegue mostrar o custo das mercadorias auxiliando o usuario a permitir
descontos ou ainda enviar promogdes para produtos que o cliente sempre adquire.

Botao Preco Cliente

Permite cadastrar preco de produtos exclusivamente para o cliente.

No momento da venda, sistema checa se existe produto cadastrado no cliente,
caso sim, utiliza o valor inserido nesse cadastro na venda da mercadoria.

Outra utilizacdo desse cadastro é para geragdo de EDI, onde o cédigo e valor
inserido serdo usados para geragao desse arquivo.

Cadastro Cliente Completo

Cadastro contendo maior conteldo para clientes.

Possui campos para preenchimento de dados conjugais, de avalista, de empregos
entre outros.

Utilizado por empresas que possuem crediario préprio.

Listagem e Etiqueta

Permite montar lista ou etiquetas de cliente para impressao.
Para montagem da lista ou etiqueta utilize os campos de busca para filtrar os
clientes, sendo que o resultado apresentado na grade sera o mesmo da impressao.
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Menu Produtos

Cadastro de Fabricantes

Necessario para o cadastramento do produto onde sera informado o fabricante
dos itens vendidos pela empresa.

Nesse cadastro também sera informado percentual para célculo do pre¢o do
produto.

Utilizado nos relatérios de produto, venda e compra como também no reajuste
automatico de preco.

Cadastro de Familia

Necessario para o cadastramento do produto, a familia € uma subdivisdo dos
produtos, agrupando-os para facilitar no reajuste de pre¢cos ou mesmo na emisséo de
relatorios.

Vamos utilizar um mercado como exemplo.

Para produtos de limpeza, as familias cadastradas seriam Sabao, Detergente,
Amaciantes.

Cadastro de Grupo

Necessario para o cadastramento do produto, o grupo é uma subdivisdo do
produto e da familia, e como a mesma ser& usado para reajuste de pregcos e em alguns
relatorios.

Para exemplificar vamos usar o exemplo a cima. No caso do mercado, na
familia Sab&o, a subdivisdo do grupo seria Sabdo em P6, Sabdo em Pedra, Sabéo
Liquido.

Cadastro de Situacao Tributaria

Necessario para o cadastramento do produto, a situag¢éo tributaria sera o valor
de ICMS/ISS que sera atribuido a cada produto para emissdo de cupom fiscal ou nota
fiscal pelo sistema.

Descricdo: Nome informativo para localizar o cadastro

Base Calculo: percentual do valor do produto que serd usado para calcular o
ICMS/ISS. Se for tributado o valor integral do produto, informar 100.

%ICMS/ISS: Valor do imposto a ser tributado o produto, calculado sobre o valor
da base informado no campo anterior.

Substituicdo: Se a tributacdo é em substituicdo ou nao.

Legenda: Cddigo contabil da tributacdo. Necesséario para a geracdo da Nota
Fiscal Paulista.

Incide Sobre: Para identificar se a tributacdo sera sobre ICMS ou ISS e separar
0s produtos na emisséo da nota fiscal.

%IPI1: percentual de IPI que sera calculado na nota fiscal

Mensagem da Nota Fiscal: Descricdo que serd impressa na nota fiscal/cupom,
quando o produto com essa situacdo estiver na nota/cupom.

Totalizadores Fiscais: Cédigo usado para comunicagdo das impressoras fiscais.
Tirando uma Leitura X da impressora a mesma mostra as aliquotas cadastradas no
ECF. Pela ordem de cadastro, inserir esse nimero nesse campo.

Exemplo:

e TO07.00% - totalizador 01
e T18.00% - totalizador 02
e T12.00% - totalizador 03
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AS Importante!!!

Para os totalizadores néo fiscais os cédigos da impressora Bematech sao:
e |l —Isento
e FF — Substituicao tributéaria
e NN — Nao Tributaveis

Cadastro de Grupo de Pedido

Necessario para o cadastramento do produto, o grupo é utilizado para separar
0s produtos, imprimindo-os separadamente ao final da venda,

Cadastro de Unidade

Necessario para o cadastramento do produto, a unidade serad usada para
impressdo da nota fiscal e para informar como o produto é vendido ou comprado no
cadastro do produto.

Cadastro de Produto

Cadastro dos itens vendidos pela empresa ou utilizados para lancamento de
ordem de servico.

Para se cadastrar o produto é necesséario a realizacdo dos pré-cadastros ja
mencionados anteriormente.

A tela principal apresenta todos os itens cadastrados, podendo utilizar os filtros
para localizar um ou mais produtos.

Os botdes nessa tela permitem:

e Incluir um novo item (F6)

Alterar um item ja cadastrado (F7)
Excluir um item (F8)
Gerar uma coépia de um cadastro ja existente (F3)
Cadastrar fotos para o produto

& Importante!!!

O cadastro de produto deve ser padronizado para que a localizagdo do item na
venda seja feita de forma agil e rapida.

Antes de iniciar o cadastro do produto, crie uma norma para designar seus
produtos, como Nome Item + Especificacdo + Marca + Fabricante + Medida. No
exemplo do mercado, no caso de produtos de limpeza, o cadastro poderia ser da
seguinte forma: Sabdo em P6 Aroma do Campo IFW 500 gr.

Produto cadastrado e vendido ndo pode ser apagado, pois existe historico. Para
que 0 mesmo nao apareca nas buscas, inative-o.

Aba Cadastro

Nessa primeira tela o usuéario ira informar dados como os grupos, unidade,
fabricante, unidade, situacao tributéria.

O campo altera descricdo sera usado para itens que necessitam alterar a
descricdo no momento da venda.

Para mostrar mensagens do produto na venda, insira uma descricdo no campo
Obs. Venda.

Para permitir desconto na venda, marque como SIM esse campo.
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Para controle de estoque marque a opgao Baixa Estoque como SIM. Mesmo com
essa opgcao marcada, a natureza de operagdo (Menu Venda/Cadastros) deve permitir
baixar estoque.

Para produtos vendidos como Exportagdo marcar a opc¢do Tributa ICMS Exp.

Aba Pregos

Local onde sera feita a formacgdo de preco do produto.

O sistema permite cadastrar um numero ilimitado de precos para cada item
como também a formacgéo do preco de venda através de custos diferentes no sistema:
Custo de Fabrica, Ultimo Custo ou Custo Médio.

No campo Tabela de Fabrica o sistema ira calcular o preco de fabrica baseado
nos percentuais estipulados no cadastro de Fabricante.

O Ultimo Preco de Custo é o valor da ultima compra do produto, pois em cada
lancamento de compra o sistema pode atualizar ou ndo esse campo.

O Custo Médio sera calculado sempre que o lancamento de compra for feito
para esse item. O sistema considera a quantidade total e o valor total em estoque para
calcular a média.

O campo Ult. Reajuste sera alterado sempre que os valores do produto forem
reajustados.

O Nro Preco sera o numero sequencial de precos a ser estipulado pelo usuério.
Caso a empresa trabalhe com preco a vista e a prazo, ira cadastrar preco 1 e preco 2.

A margem de lucro é o percentual sobre o custo do produto que formara o
preco de venda.

Caso o usuario indique o preco de venda o sistema calcula a margem.

O preco de caixa € o valor praticado na venda, pois em caso de langamento de
compra ou mesmo de reajuste de preco, os valores alterados serdo o preco de venda,
permitindo a remarcacado dos produtos.

Para que os precos alterados sejam praticados na venda, use a opgdo Atualiza
Preco Caixa no menu Produto.

O sistema permite o calculo de comissao por preco, sendo indicado o percentual
no campo Comisséao.

Para colocar produtos em oferta, insira o valor no campo Preco Oferta e estipule
uma data de término, que o sistema deixara de utilizar esse valor na venda do produto
quando a data da venda for inferior ou igual ao do cadastro.

Aba Estoque

Como no cadastro de preco, o sistema permite ao usuario cadastrar um ndamero
ilimitado de estoques.

E importante indicar o nimero do estoque para que o produto fique disponivel
para a venda.

O campo Nro Estoque é um seqiencial onde o usuario dird com quantos
estoques ira trabalhar.

O campo Estoque mostrara o valor total do produto por estoque.

No Local pode ser indicado a prateleira ou mesmo o local onde existe
fisicamente esse estoque.

O Campo Minimo pode ser usado para indicar uma quantidade minima toleravel
que esse produto precisa ter em estoque.

O botdo Movimento de Estoque permite analisar toda a movimentagéo de cada
estoque, podendo ser filtrado por dia.

O botdo Pedido de Compra permite analisar se ja existe algum pedido de
compra encaminhado para esse item.
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Aba Fornecedores

Permite cadastrar fornecedores preferenciais para o item como também o
codigo praticado somente por ele.

Aba Historico

Local onde informacdo complementar do produto pode ser informada.
Meramente informativo.

Aba Similares

Permite cadastrar produtos que possuem as mesmas especificacdes do item em
questao.

Cadastrando itens nessa opg¢do, ho momento da venda o0 usuario conseguira
visualiza-los.

Botéo Dossié de Compras
Mostra todas as compras realizadas para esse produto.

Botéo Dossié de Vendas
Mostra todas as vendas realizadas para esse produto.

Produto Reajuste

Forma rapida e pratica de alterar informagfes do produto.

Permitindo filtrar os produtos por fabricante, familia, grupo e nome, o sistema
monta na grade todos os itens selecionados pelo filtro.

Pressionando o bot&o F2 o sistema abre uma tela onde os dados de custo, custo
médio, margem de lucro, preco de venda e caixa podem ser alterados.

& Importante !!!

N&o esqueca de gravar antes de sair dessa tela para que as alteragfes sejam
salvas.

Produtos Oferta

Tela onde produtos marcados em oferta sdo listados permitindo ao usuario
alterar a data de vencimento da oferta e o valor.

Lista de Precos

Permite imprimir em video ou papel relatério dos precos dos produtos
cadastrados no sistema.

Utilizando os filtros da tela, o usuario pode selecionar os itens desejados para
aparecer em sua relagéo.

O campo ordem da listagem permite montar a lista agrupando por grupo,
familia, fabricante e por ordem alfabética de produto.

O botdo gera arquivo permite gerar a lista em arquivo PDF.

Posicéo de Estoque

Permite imprimir em video ou papel relatério de estoque dos produtos.
Os produtos mostrados na grade serdo os mesmos apresentados no relatério.
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O tipo de estoque permite mostrar somente produtos com estoque zerado,
negativo, atual (quantidade existente no estoque sem produtos inativos) ou real
(somente com estoque, sem produtos inativos, zerados ou negativos).

Relatério de Estoque Retroativo

Permite imprimir em video ou papel o estoque de todos os produtos até a data
determinada, onde o estoque apresentado sera o que existia nesta data.

O relatdrio ainda pode ser configurado para calcular o custo do estoque através
dos diversos custos: Fabrica, Compra (Gltimo) ou Médio.

Atualiza Preco Caixa

Opcéao que atualiza, de todos os produtos, o preco de Caixa, colocando o prego
de venda nesse campo.

Essa opcdo é usada quando é feito lancamento de compra ou mesmo reajuste
de preco, onde o sistema altera somente o preco de venda do produto. Com essa
opcdo o usuario estard atualizando todos os produtos de uma Unica vez.

Recomendado fazé-lo somente apés ter refeito as listas de pre¢co ou mesmo
remarcado os itens.

Reajuste de Preco

Forma de reajustar automaticamente o prego de custo ou venda de um grupo
de produtos.

Na tela que se abre, o usuario tera que filtrar os itens que pretende reajustar.
Usando os filtros existentes, a selecdo pode ser feita por fabricante, familia, grupo,
produtos e diferentes precos, como também utilizar todos os filtros para escolher uma
gama de itens.

O parametro que estipula qual custo esta sendo usado pelo sistema é mostrado
nessa tela.

O campo % Acréscimo é o valor em percentual que sera usado para reajustar
0s produtos.

Reajuste de Pre¢co Automatico

Utilizado para criacdo de novos precos a partir de um ja cadastrado.

Exemplificando, supondo que a empresa trabalhe com somente pre¢o 1, mas
deseja criar um segundo preco para determinar a venda a prazo.

Para isso ira indicar o pregco de origem (1), o percentual que pretende aumentar
no novo pre¢co (10) e por udltimo indicar a qual nimero preco ele vai colocar o valor
calculado (2).

Desfaz Reajuste

Todo reajuste realizado gera um log para que, caso seja aplicado um percentual
de reajuste errado, o usuario podera voltar os produtos aos seus valores de origem.

Zeramento de Estoque

Item que permite zerar os varios estoques do sistema pelo fabricante, pelo
grupo ou mesmo todos os produtos.
Usado para acerto de estoque.
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Movimento de Estoque

Opcao para estar movimentando os Vvarios estoques dos produtos, permitindo
dar entradas ou saidas dos mesmos.
Na tela principal s&o listados todos os itens movimentados, filtrando por dia.

Movimento de Estoque Grid

Opcdo mais rapida para movimentar estoques.
Gera um registro diario, sendo que ao acessar a tela quando ja existe
movimentacao no dia, aparece todo produto jA movimentado.

& Importante!!!

Ap6s movimentar todos os itens necessarios, ndo esqueca de gravar.

Remessa entre Estoques

O sistema permite o controle de véarios estoques, que podem estar fisicamente
ou ndo no mesmo local.

Para o caso dos estoques estarem em locais diferentes, o sistema permite a
transferéncia entre esses estoques e a emissdo de nota para transporte.

A tela principal mostra todos os movimentos langados, mas que n&o foram
emitidos nota fiscal ainda.

Esse langcamento entre os estoques movimenta-os, retirando do estoque origem
e somando ao estoque destino.

O numero do estoque origem vira do cadastro de Série de Nota, pois quando
existem estoques fisicos diferentes, o formulario de notas também sera diferente para
cada estoque.

Para imprimir uma nota de um langcamento, selecione o registro na tela principal
e cligue em Controle de Notas Fiscais.

Ao ser impresso o langcamento ainda pode ser visto na tela principal, mas com o
status de NF Impressa.

Etiquetas

O sistema possui a impressdo de diversos modelos de etiquetas, permitindo
utilizar os produtos lancados para a impressdo dos varios modelos, sem perder os
itens.

Inventario

Levantamento total dos estoques cadastrados no sistema, permitindo ao
usuario acertar as quantidades antes da emisséo final do relatério.

O inventario pode ser gerado mensalmente, pois o relatério é baseado no més e
ano indicado.

O inventario é realizado através de varios processos, que € finalizado na
impressao.

Para iniciar um processo de inventario é necessario congelar o estoque. Isso faz
com que seja gerada uma coépia exata dos produtos ate a data estipulada, permitindo
que as vendas e as compras continuem acontecendo.

Depois de congelado, usuario estara acertando as quantidades de seus
estoques, lancando as contagens corretas feita no balanco (Langa Contagem).

Caso queira verificar se houve muita diferenca entre a contagem e o estoque
controlado pelo sistema, utilize a opgéo Lista Diferencgas.
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A gravacgado da contagem deve ser feita para lancar os valores da contagem nos
produtos.

A geracdo do inventario vai gerar o relatorio, permitindo ainda alguns ajustes
antes da impressédo pela op¢do Ajusta Inventério.

A opcdo Lista inventario ira mostrar o relatério em video, podendo ser
impresso.
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Menu Venda

Cadastro de Transportes

Cadastro das transportadoras utilizadas pela empresa para envio de suas
mercadorias.
Utilizado na geracdo de Nota Fiscal de todas as naturezas.

Cadastro de Documentos

Cadastros dos documentos usados pela empresa para pagamento ou
recebimento de parcelas.

Esse cadastro é importante para a criacdo das condi¢cdes de pagamento, para
gerar o recebimento da venda e gerar as parcelas a pagar no langamento de compras.

O tipo de documento indica como o documento sera tratado pelo sistema.

No caso de cheque, toda venda recebida com esse documento terd suas
parcelas enviadas para o repositério de cheques.

No caso de documento cartdo, sera enviado para o repositério de cartdo,
abrindo ainda os campos de retencdo, que sera o percentual que o sistema ira subtrair
das parcelas. O numero de dias pagamento é a partir da venda, quantos dias a
empresa estard recebendo o valor da parcela. Para que seja gerada mais de uma
parcela é s6 indicar o numero de parcelas nas condi¢cbes de pagamento.

A opcao entra baixado vai gerar as parcelas no contas a receber ja baixadas,
nao tendo controle desse documento. Usado nos documentos que a empresa considera
como dinheiro e que ndo quer ter um controle mais apurado. Documentos com essa
op¢ao marcada, no fechamento do caixa s&o enviados para a conta banco indicada na
tela (veja mais no titulo caixa).

Cadastro de Condicdo de Pagamento

A condicdo sera a forma como a empresa vai receber os seus documentos
cadastrados, configurando o niumero e os vencimentos das parcelas.

O Documento sempre deve ser indicado.

Nro de dias 12 parcela é quantos dias a partir da venda sera contado para fazer
0 vencimento da primeira parcela.

Fregiéncia é o numero de dias, a partir do primeiro vencimento, o sistema ira
contar para gerar os demais vencimentos.

O numero de parcelas e o nUmero total das parcelas que a condi¢cdo deve gerar.

Juro da condicdo é o percentual que serd adicionado as parcelas geradas no
contas a receber.

Faturamento minimo permite ao usuario limitar o uso da condicdo a um valor
minimo de venda.

O tipo condi¢do permite ao sistema calcular os vencimentos baseados em dias
corridos, fora quinzena, fora semana e fora més.

Cadastro de Série de Nota

Cadastro dos formularios de nota fiscal que a empresa possui.

Utilizado na emissdo de nota para controlar a numeragcdo como também os
itens a serem impressos.

O campo série de nota fiscal € o cddigo dado ao modelo de nota fiscal. O
modelo padréo de venda é o 1A.

A descricdo serd apresentada todas as vezes que for feita impressao de nota.
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O campo préximo ndmero sera usado para indicar o nidmero que deve ser
impresso na nota.

Tipo de nota vai estar filtrando os produtos que serdo impressos na nota fiscal.
Se indicada Venda, ird imprimir somente produtos cadastrados com situacdo tributaria
que Incide sobre Produto.

Se indicado Servico, ira imprimir somente produtos cadastrados com a situagédo
tributaria que Incide sobre Servico.

O campo de estoque de origem sera usado quando a nota fiscal for usada para
transferéncia entre estoques.

Cadastro de Natureza de Operacéo

Botdo Cadastro de CFOP

Cadastro de todos os cédigos de CFOP utilizados pela empresa na emissdo de
nota fiscal.
O campo cédigo é o niumero do CFOP e o campo descri¢cdo a natureza.

Aba Configuracéo

Cadastro usado para configuracdo de pardmetros na venda, como também para
impresséo de nota fiscal.

O campo descricdo orgamento € 0 nome apresentado na venda para sair
impresso no pedido, orcamento ou vale.

O campo nivel serda usado para filtrar as naturezas na venda. O nivel da
natureza tem que ser sempre menor que o nivel do usuario para que o mesmo consiga
utilizar essa natureza na venda.

Tipo de natureza é usado para separar as naturezas de vendas/devolucdo das
naturezas de remessa, pois as primeiras utilizam de multiplos CFOP para geragdo da
Nota Fiscal.

A opc¢édo Programa Entrega permite ao usuario na venda escolher onde deve
entregar as mercadorias do cliente e estipular a data da entrega.

Se o campo Altera Preco de venda estiver checado, o sistema abrira o valor do
produto na venda para se alterado pelo usuario.

Se o campo Vende sem Estoque estiver checado, o sistema permite vender
produtos que estejam com o estoque zerado ou negativo. Caso nao, usuario sera
barrado na venda do item.

Se o0 campo baixa estoque estiver checado, a natureza vai movimentar o
estoque do produto vendido. Essa opc¢do somente funciona caso o produto também
permita baixar estoque.

Layout do orgamento é o modelo usado para impressédo do pedido e orgamento.
O sistema permite usar qualquer tipo de impressoras (matriciais, laser, jato de tinta),
como também possui varios modelos de impressdo (cupom, meio folha matricial, meia
folha jato com logo da empresa).

O campo plano de contas é o cadastro do plano contabil da empresa para
emissdo de relatério. Toda venda realizada no plano indicado nesse cadastro sera
somada a esse plano no balancete anual da empresa.

Na natureza também definimos qual preco serd usado na venda. Caso esse
campo nao seja informado, os usuarios ndo conseguiram realizar vendas.

O estoque que serd baixado na venda também é configurado na natureza.

O botdo Condi¢cdes Permitidas permite filtrar as condigbes cadastradas por
natureza. Na venda o sistema s0 lista as condi¢des atribuidas & natureza em uso.

O nivel sera usado para filtrar os usuarios que podem ver a natureza.
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No cadastro do usuario existe um campo de nivel, onde o valor inserido nele
sera comparado na venda, sendo que se esse valor for menor do que o da natureza, o
usuario ndo conseguird visualizar a natureza para usa-la.

Isso auxilia a empresa a controlar as naturezas com numero de precos que nao
devem ser aplicados aos seus clientes em geral, restringindo a alguns funcionarios o
uso dessas naturezas.

Aba CFOP

A aba CFOP permite a emisséo de Notas Fiscais de venda e devolugdo contendo
multiplos CFOP e Naturezas de Operacdo, dependendo da situacdo tributaria dos
produtos.

Para que a Nota Fiscal emita dois ou mais CFOP, deve cadastradar todas as
situagdes tributarias existentes no sistema e para cada uma delas indicar a natureza
de Operacéao correspondente.

Na emissdo das Notas fiscais de venda e devolucéo (cliente ou fornecedor) o
sistema vai verificar produto a produto sua situacdo tributaria. Quando houver um
produto com uma natureza diferente dos demais produtos ele adiciona o CFOP
correspondente a essa situacao.

Na impressdo o sistema estara imprimindo os CFOP pertencente a todos os
produtos da nota.

Para emissdo de notas de Remessa o0 sistema nao utiliza as informagoes
contidas nessa aba, utilizando das configuragcdes da aba Remessa para impressdo de
Natureza e CFOP.

Aba Remessa

Se a opcdo Natureza Somente Remessa estiver checado o sistema ndo vai
apresentar essa natureza na venda.

As configuracdes dessa natureza sdo usadas para notas de simples remessa,
remessa para conserto entre outras.

O campo descricdo da nota é o nome apresentado na emissao da nota fiscal do
pedido.

O campo CFOP é usado na nota fiscal, como também o CFOP fora do estado.
Quando o cliente for do estado de Sao Paulo, o sistema usara o CFOP indicado no
primeiro campo. Quando o mesmo for de fora do estado ele estara o segundo campo.

Caso essa opcdo esteja checada o usuéario deve ainda informar se a nota sera
de entrada ou saida e se seré tributada.

Cadastro de Tabela de Desconto

Cadastro nao obrigatdrio no sistema.

A tabela de desconto pode ser usada na venda, usando o percentual cadastrado
para aplicar o desconto direto no preco do produto.

Essa opcdo somente sera usada se a natureza permitir alterar o preco de
venda.

Cadastro de Situacao dos Titulos

Cadastro nao obrigatdrio no sistema.
Sera usado para filtrar os titulos do contas a receber.

Vendas

Médulo onde usuério estara fazendo o lancamento das vendas, orcamentos e
vales.
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A novidade do sistema é que os lancamentos iniciados e n&o finalizados
permanecem salvos no terminal, podendo o usuario salvar futuramente como pedido
ou or¢camento.

Isso facilita em um eventual problema na maquina, onde o pedido vai
permanecer salvo e podera ser finalizado apds reiniciar a maquina.

O codigo de venda passa a ser sequencial, ndo sendo mais zerado ao inicio do

dia.
=0l
Busca | A ‘\__

Nro Venda Cliente @ %% ﬁ !. . ;g] ;%
I o I }? HNom F3 Altera }—4_['“[“ Imprime Busca Produtos | Divergéncia
Data Inicio Data Termino Vendedor Nends et Yeuds Eedie Orsamento S Falts slodie
IUS/U4,"U8 IUS/’U4/U8 I

Nro. |Nome do Cliente Data Valor Yenda | Yendedor Natureza Operagio | ﬁ

A tela principal de vendas vai apresentar todas as vendas do dia.

Para localizar vendas de dias anteriores, altere a data inicial e final.

O sistema ainda permite localizar vendas pelo numero, pelo cliente ou
vendedor.

Clicando sobre o nome do cliente o sistema mostra os itens da venda, e caso
queira pode visualizar na tela o pedido que foi impresso.

O botédo Nova Venda (F2) permite ao usuério iniciar o langcamento do pedido.

O botéo Altera Venda (F3) permite ao usuario alterar uma venda finalizada.

As vendas nao passadas no caixa ficam na cor vermelha, e as recebidas ficam
com a cor azul.

& Importante!!!

Toda as vezes que uma venda é alterada, o sistema traz o pedido para a tela de
atendimento, tendo que ser novamente finalizado para ser salva. Caso isso ndo seja
feito, a venda deixa de existir.

A alteracdo da venda somente podera ser feita caso a mesma ndo passou pelo
caixa. Caso sim é necessario cancelar o recebimento no caixa para apoés ter permissao
para alterar.

O botéo Exclui (F4) permite excluir uma venda. Essa opg¢do pode ser
configurada por usuario para permitir seu uso.
O botdo imprime pedido permite a impressao da venda.

Pag. 20 - 54
Verséo 1.5



Manual do Usuéario

Inforware Informatica

O botéo Busca Orcamento (F6) abre a tela com todos os orcamentos lancados
no sistema, permitindo alterar para transformar em venda.

O sistema permite o fechamento de pedidos como Vale, onde o sistema
armazena esses pedidos permitindo seu fechamento ao fim de um periodo
transformando-o0 em venda. Para acessar os vales langcados pressione a tecla F7.

O botéo Produtos em Falta permite aos vendedores langcar produtos que sao
procurados, mas que ndo possuem estoque. Os itens cadastrados nesse mdodulo serao
vistos pelo departamento de compra da empresa.

O botdo divergéncia de estoque permite aos vendedores informar ao sistema
diferengcas entre o estoque apresentado no sistema e o valor real do estoque. Dessa
forma o departamento responsavel pelo estoque podera fazer os acertos necessérioﬂsé_

Natureza [YENDA MERCAD.ADO OU REC.TERC. ¥ Vendedor | B |Lociama 1a PacHECO Orcamento Nro. 46
Cliente Ig | ‘
Pmdutnl | \nuam,| 0,00 |:D,| [1] Va|m| 0,00
Obs. |
Cadigo | Produto Quant_ | Valor Unit. Total | Dbservagio =
g i
Total Or¢camento Desconto Total Liquido i
0,00 0,00 0,00
ML 2 W3 a4 ke L -] 1/ T
Acréscime Volta Obs. Lera DL Desconto Exclui Fecha Fecha Desconta Fecha

Inicio l’rl)d-ll-m Orcamento Item Item Orcamentn Venda Total Pendente

Ao entrar na tela, o vendedor deve informar a natureza de operacao.
Lembrando, a natureza é importante para definir o preco do produto e o estoque a ser
baixado.

O vendedor vai informar seu cddigo no sistema para que a venda seja atribuida
a ele.

No campo cliente o vendedor pode buscar o cliente pelo cédigo interno do
sistema ou comecar a digitar seu nome para ir a tela de busca de clientes. Nessa tela o
vendedor também vai encontrar botdes para incluir ou alterar um cliente (caso tenha
permisséo). A tecla F12 confirma a escolha do cliente e tras a tela de lancamento.

No campo produto o vendedor podera buscar o item pelo cdédigo de barra,
codigo interno, coédigo de fabrica (€ necessario colocar o simbolo — antes do cédigo) ou
mesmo iniciando o nome do item. Uma nova tela vai se abrir mostrando todos os itens
filtrados para o vendedor escolher. A tecla F12 confirma o item e o trds a tela de
lancamento. Nessa tela também é possivel visualizar todos os estoques dos produtos
pressionando F9.

O campo Quant. é a quantidade do produto a ser inserido no pedido.

O campo CD é o cadastro da tabela de desconto, que se informado vai aplicar
um percentual de desconto diretamente no valor do item.

O campo valor é o preco do produto escolhido trazido do cadastro. Esse campo
pode ou néo ser alterado, dependendo da natureza de operacao.
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Caso o produto informado esteja cadastrado na tabela de preco do cliente o
sistema ira trazer esse valor ignorando o preco do produto.

Caso esteja liberado a alteragdo de preco do produto o sistema ir4 calcular se
houve algum desconto, caso o valor informado for menor do que o do cadastro, o
sistema ira verificar o percentual de desconto nos parametros e barrar caso o desconto
seja superior.

O campo observagdo € uma mensagem que pode ser gravada para cada item,
sendo impresso no pedido.

No final da tela o sistema mostra o total do pedido e as teclas de atalho para
interagir com o pedido.

A tecla F1 permite ao vendedor adicionar um valor ou percentual ao pedido.

A tecla F2 permite ao vendedor voltar para o campo produto, permitindo a ele
voltar a adicionar itens ao pedido.

A tecla F3 permite alterar ou mesmo inserir uma observacdo a um produto.
Selecionando o item na grade pressione essa tecla para abrir a tela de observacéo.

A tecla F4 zera todas as informacbes do pedido.

A tecla F6 mostra o percentual de lucro do pedido.

A tecla F7 permite dar desconto em um item. O vendedor deve escolher o item
a ser aplicado e pressionar essa tecla. A tela que surge permite dar desconto em valor
e percentual.

& Importante !!!

O percentual de desconto € parametrizado no sistema, sendo que se o vendedor
tentar aplicar um desconto acima do configurado o sistema nao permitira.

A Unica senha que libera o desconto acima do estipulado é a de nivel 9.

Caso o usuario ndo tenha esse nivel em sua senha, o sistema estara mostrando
uma tela para que outro usuério possa liberar o desconto ou ainda uma venda com
margem de lucro inferior ao estipulado nos parametros.

O sistema ainda grava um log de todas as liberagbes realizadas, indicando o
usuario e o numero da venda.

A tecla F8 permite excluir um item inserido no pedido. O vendedor deve
selecionar o produto que deseja excluir e pressionar essa tecla.

A tecla F9 permite finalizar o pedido, gravando-o como orgamento. O
orgamento ndo baixa estoque ou gera contas a receber em nome do cliente. Na tela
que se abre o vendedor pode simplesmente informar o nome do cliente sem ter que
cadastra-lo, como também pode enviar por e-mail esse orcamento. Ele fica salvo no
sistema e pode ser transformado em venda.

A tecla F10 salva o pedido como venda, gerando registro para ser recebido pelo
caixa. Na tela que se abre o vendedor pode informar o endereco para entrega da
mercadoria, se sera cobrado frete e a forma de pagamento. Ao final pode imprimir a
venda. O vendedor ainda consegue visualizar o limite de crédito do cliente e se ele
possui parcelas em atraso.

O campo de observacdo da venda saird impresso no pedido e na nota fiscal.
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=Iol x|
Natureza: VENDA MERCAD.ADQ OU REC.TERC. Total Liquido

1.052,65

Cliente
| 75766 IREGIANE ARRUDA GARCIA

Limite Crédito

0,00
Endereco e
[RUA GAL. 08S0RIO, 233 = 0
Nro. Pedido Frete Saldo Devedor
I 1000 0,00
Obs. Venda
Condigao Pagamento | _‘_i

MEPOSITO BANCARIO 15 DIAS
DEPOSITO BANCARIO 20 DIAS

DEPOSITO BANCARIO 28 DIAS o
CHEQUE & VISTA 7o 4 g
- i,

CHEQUE 30 DIAS
CHEQUE 30/60

HEQUE 15/45

CARTAD WISA CREDITO

_|caRTA0 VISA DEBITO -

Fio

Confirma ESC - Sair

A tecla F11 permite ao vendedor aplicar um desconto geral no pedido. As regras
para o desconto sdo as mesmas do F7.

A tecla F12 fecha o pedido como vale, armazenando todos os pedidos e
permitindo ser fechado ao final de um periodo e transformar em venda.

Quando o pedido é fechado como vale o sistema ja movimenta o estoque dos
itens, mas somente vai gerar a cobranca quando os vales forem transformados em
venda. Outra vantagem dessa opc¢do é que todos os vales lancados sdo fechados em
uma uUnica venda, agrupando os produtos e facilitando na emissdo de uma Unica nota
fiscal de todos os itens.

& Importante !!!

Caso um produto nado seja localizado na tela de busca do produto verificar se o
preco indicado na natureza da operacdo existe no produto.

A partir da versdo 4.16.06, o sistema passou a gravar log de alteragdo e
exclusdo das vendas.

O numero da venda, o usuario, data e horéario sdo gravados no log para busca.
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M Fecha Orcamento Pendente ) =10l x|

Cédigo Cliente

o | & 8| = | &
|Vendedor vy Fecha P
Valez

Imprime

Sair

Nro_ | Cédigo | Home do Cliente Total Vale | Nome Yendedor | ;I

Total Vales 0,00

Para fechar vales, selecione o cliente e depois cliqgue no botdo Fecha Vale. O
sistema pegara todos os vales do cliente selecionado e fechara em uma Unica venda.
Para visualizar os itens do vale, clique sobre o registro e depois e mostra vale.

Requisicao

Moédulo para requerimento de mercadoria pelos vendedores da empresa,
permitindo ao vendedor nédo perder uma venda simplesmente por ndo possuir um
determinado produto em estoque. Dessa forma o vendedor pode solicitar a compra de
um item para suprir a necessidade do cliente.

O sistema permite ao préprio vendedor cotar mercadoria em outras lojas
lancando uma requisi¢cdo de compra para o produto.

A requisicdo de mercadoria da entrada no estoque do produto e gera uma ou
mais parcelas a pagar no nome do fornecedor.

A tela principal mostra todas as requisi¢cdes lancadas filtradas inicialmente pela
data de lancamento. Consegue ainda buscar pelo niUmero ou pelo fornecedor.

Caixa

Moédulo de controle do recebimento das vendas.
Somente usuarios com permisséo na senha poderé acessar essa opgao.

Na tela principal, o sistema filtra todas as vendas que ainda ndo foram
recebidas do dia, sendo que se for alterado o periodo, ele tras vendas de outras datas.
Clicando sobre o nome do cliente o sistema apresenta os itens da venda.

O campo de busca Pedido e Cliente permite localizar uma venda especifica.
O botédo Imprime Pedido permite a impressdo da venda.
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Il Recebimento Da Yenda i =101 %]
Pedido: ~Mostrar Vendas .T\/-u. 7
1] (" Recebidas ‘ T |
' N4o Recebidas . g
Contas Langa
" Todas Receber Despesas
Cliente :
I Periodo |25/04/03 a |26,f04/‘08
Nro. Venda | Data Yenda Cliente | Nome do Cliente Valor Venda | Pagamento |;"

]

O botdo de contas a receber permite ao caixa estar recebendo parcelas em
aberto dos clientes. Os valores baixados do contas a receber entram no caixa do

usuario.

O botdo de lanca despesas permite ao usuario lancar as saidas do caixa para

pagamento de despesas.

Para receber um pedido de venda, selecione ou localize o pedido e clique no

botdo Receber.

Il CAIXA

D ados Yenda | Negnciag;snl

Nro. Valor Venda R$ Valor Recebido R$

| g | 8,00 | 8,00

Cliente Troco R$

[PREFEITURA MUNICIPAL DE SOROCAE | 0,00

|Ducumenlo | ¥ir. Titulo| Parc. | Yencimento |Mro Banco | Agéncia Conta Corrente Namero Sacado | :[
EOLETO | &,00 1j26/05/08

CHEQUE & PRAZD

CHEQUE A4 VISTA
INHEIROD

STER CREDITO

STER DEBITO

154 CREDITO

—{vIss DEBITO

Na tela que se abre, o sistema vai apresentar as parcelas ja geradas pela

escolha da condicado de pagamento ao finalizar a venda.
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Caso deseje, podem ser alterados o documento da parcela, a data de
vencimento e o valor.

Quando o valor informado for maior do que o total da venda, o sistema
apresenta o valor do troco. Valores inferiores ndo permite o recebimento da venda.

Para recebimento com documento tipo cheque, existe campos para
preenchimento dos dados do mesmo. Essas informag¢fes sdo Uteis, pois servem para
localizar cheques no controle de cheques.

Caso o recebimento tenha que ser feito com um ndmero maior de parcelas,
cligue na aba Negociagao.

I CATXA o

Dados Yenda Megociagda |

Nro. Parcelas  Valor Primeira Data Primeira Frequencia
002 | 4,00 lo1/05/08 [30

Documento 1a. Documento Demais
|cHEOUE A PRAZO (i [roLETO |

Documento ¥ir. Titulo| Parc. |Vencimento |Mro Banco | Agéncia Conta Corrente Niamero Sacado | ;I
RLAZ0 4,00 1|01/05/08
[EOLETO 4,00 31/05/08

13}

No campo Nro de parcelas indique o numero total de parcelas que o sistema
deve gerar, incluindo a entrada.

No valor da primeira, indique qual serd o valor da primeira parcela, que pode
ser diferente das demais.

Indique também a data de vencimento para primeira parcela.

O campo frequéncia serd o numero de dias a ser contado a partir do primeiro
vencimento para calculo da data de vencimento das demais parcelas.

Os campos Documento 12 e Documento Demais sdo o tipo de documento a
gerar as parcelas, mas que podem ser alteradas apds a geracgao.

Cliqgue em gera para que o sistema gere a nova condigao.

Clicando em confirma recebimento ou pressionando F10, sera confirmado o
recebimento da venda.

Ao receber o sistema volta para tela principal, liberando alguns botdes.

O usuario podera imprimir apds o recebimento do pedido:

e Boletos;

e Fatura;

e Cupom Fiscal, informando o CPF ou CNPJ para a NF paulista;
¢ Nota Fiscal

Abre/Fecha Caixa

Nessa opcdo o usuario estara abrindo, fechando, movimentando e fazendo as
conferéncias do seu caixa.

Na tela principal o usuario vera se no dia indicado existe algum caixa aberto ou
fechado.

O sistema permite fechar e abrir o mesmo caixa véarias vezes no dia, facilitando
assim a troca de operador.
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Ao escolher um caixa e clicar em Consulta Movimento, o sistema abre uma tela
onde o operador podera visualizar toda movimentacédo do seu caixa.

Ml Consulta Mo¥imento =13 x|

s fon
@B &% T 2 4

| e 1

: ; i CAIXA ABERTO
Sangrias Suprimento DESPESAS Imprime Fecha Caixa
MOVIMENTO DO CAIXA 1 DO DIA 08/04/08

Documento [+] 5ld. Anterior [+] ¥endas | [+] Recebi (=) Total | [-) 5angriag | [+) Suprii [-)D [=) 5ld. Alual| ;I
TNHEIRD 27,78 0,00 0,00 27,78 0,00 0,00 0,00 27,78
[EOLETO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
CHEQUE A VISTA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DEPOSITO BANCARIO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DEPOSITO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
CHEQUE - PRE 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
[fISTA CREDITO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
[WISA DEEITD 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Toda saida do caixa sera dada pela sangria.

Caso necessite colocar troco em seu caixa, pode utilizar a opgao suprimento.

Para lancar despesas que utilizaram dinheiro do caixa, utilize o botdo Despesas.
Na tela que se abre o operador deve indicar o fornecedor e o valor retirado do seu
caixa. Permite ainda colocar uma observacdo que pode auxiliar na conferéncia ao final
do dia.

Clicando nos documentos na grade o sistema abre uma tela mostrando todos os
registros do total apresentado. Dessa forma a conferéncia do caixa sera feita por
documento e tipo de movimento (venda, suprimento, despesas, sangrias e
recebimentos).

& Importante!!!

Inclusdo de novos documentos devem ser feitos antes da abertura do caixa,
pois ao abrir o caixa o sistema gera uma lista com todos os documentos cadastrados.
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Sa

Chiente Yalor | Yencto Lancto. |:|
ONSTTMIDOR ooonl 2d,2405/04,/08 (0504708
CONSUMIDOR ooonl G6,4005/04/058 05,0408
FEGIANE AREUDA GARCIA 110,00[05/04/08 05704708

=

Fechando o Caixa

Para fechar o caixa, o usuario tera duas opcgoes:

e Fechamento total, zerando o caixa para o dia seguinte;
¢ Fechamento total, deixando troco para dia seguinte.

Para zeramento total, o usuéario deve escolher a conta bancéria a ser enviado os
valores do caixa e clicar em Fecha Caixa.

Os documentos que foram marcados com entram baixado no caixa sdo enviados
para a conta escolhida.

Os documentos do tipo cartdo ou cheque ndo vao entrar no movimento
bancario, pois eles serdo baixados futuramente nos seus respectivos modulos.

Para fechamento do caixa com troco, o usuario deve sangrar o dinheiro
deixando somente o troco para o dia seguinte.

Para que esses valores fiqguem no caixa, desmarque os documentos (dinheiro) e
feche o caixa, nao esquecendo de escolher a conta bancaria.

No caso do Dinheiro ser o Unico documento a entrar baixado no caixa e o
mesmo foi desmarcado para transferir o saldo para o dia seguinte, nenhum movimento
sera lancado na conta banco.

Para imprimir o movimento do dia é s6 clicar no botao Imprimir.

Caso exista vendas do dia sem recebimento, o sistema emitira um aviso se o
caixa sera fechado mesmo contendo venda aberta.

Contas a Receber

Baixa Rapida
Opcéao de baixar os registros do contas a receber de forma dindmica, permitindo

utilizar os filtros para buscar os dados sendo que 0s registros marcados permanecem
até finalizar a operacgéo.
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Il Conta a Receber N . i i [m] b3}
Cliente s T e P o e 7
: 4 2 M RS ,ﬁ’f < A < = | e L.
i+ Abertos 0 | fJ | \ | AN, 2=l lie ,f’ |
Documento  Quitados o = Ve | e e 4 s
" Todos Baixa Estorno Boleto | Inclui Siis il mprime A
Periodo ¥encimento Mumero Doc.- <F2> Filta ¥alor Situagao Data Baixa
Jorsons00 a [30/12/08 0,00 [Todos Titulos =l Jossnaros
Cliente Documenta Numero Valor Juros Desc. Liquido | ¥encta. Nro Venda [Dta Venda [Ba - |
[C|CONSUMIDOR WISA DEBITO -2,02 0,00 0,00 -2,0205/04/08 1/05/04/08
VA E B HOSPITAL EVANGELICIVISTA CREDITO 111,11 0,00 0,00 111,1110/04/08 001704708
WL & L CALHAS E COIFAS LTIDEPOSITO anco BB 15,78 0,00 0,00 15,7810/04/08 0jo1/02/08
WA E B HOSPITAL EVANGELIC(BOLETOD 112,12 0,00 0,00 112,1210/04/08 0j01/04/08
WL & L CALHAS E COIFAS LTIDEPOSITO [Banco BB 14,00 0,00 0,00 14,0015/04/08 ojo1/02/08
[VREGIANE ARRUDA GARCIA DEPDSITO 27,02 0,00 0,00 27,0219f04/08 31/04/04/08
[CLUIS GUIMARAES SAHTOS BOLETO 5,00 0,00 0,00 5,0002f05/08 3704/04/08
[T REGIANE ARRUDA GARCIA BOLETO 52,25 0,00 0,00 52,2502f05/08 32/04/04/08
[TREGIANE ARRUDA GARCIA BOLETO e T =T e s
Il Baixa Receber Banco Oy Xi—
[C|CONSUMIDOR BOLETO _I_I_I
[[LUIS GUIMARAES SANTOS BOLETO Bancos reien |
[REGIAWE ARRUDA GARCIA BOLETO
[ REGIAWE ARRUDA GARCIA  BOLETO ERADESCD FLLA S CRECREER =|
CONSUMIDOR BOLETO o
L Data Doc. Histérico |
[CLUIS GUIMARAES SANHTOS BOLETO
FCONSUMIDOR BOLETO [0e /04,00 [Baixa Cliente L & L CALHAS E C "
Nimero Yalor = TR
= -
il | | | 280,03 & I|
i Confirma
Total Baixar Saldo Aberto
280,03 461,59

O usuario podera buscar os titulo por data de vencimento, cliente, documento,
valor e nimero do documento, selecionando os registros que serao baixados.

O campo total a baixar apresenta o valor total de titulos a baixar.

Para selecionar um titulo a baixar, clique no campo check no inicio da coluna.

Todo titulo marcado continua marcado mesmo ndo sendo visivel na tela. Com
isso 0 usuério podera realizar diversas buscas diferentes para selecionar os titulos.

Clicando em baixa o sistema abre uma nova tela, permitindo o usuéario escolher
0 banco onde entrard o valor ou ainda um caixa geral.

Para visualizar os titulos baixados mude o status da tela para Quitados.

A partir da versédo 4.16.06 foi inserida a opcdo de marcar todos os registros da
tela para baixa.

K7 Dica !l
Os titulos em atraso sdo apresentados em vermelho.
Os titulos vencidos no dia em azul.
Os titulos a vencer na cor preta.

Baixas e Lancamentos

Moédulo para baixa do contas a receber, mas diferente da opcdo acima, permite
baixar as parcelas parcialmente ou no valor total com cheques, em conta banco ou
gerando um borderd de cobranca.

Selecionando os titulos para baixar, o usuario podera baixa-lo langando cheques
pré e selecionando um banco ou o caixa da empresa ou ainda reunir varios titulos e
gerar um uUnico (borderd).

O sistema néo permite a baixa dos titulos caso o valor seleciona seja diferente
do valor indicado em cheques e banco ou no borderd, sendo que o usuario podera
utilizar em conjunto a baixa de parcelas com cheques e bancos ou gerando parcelas no
borderé.
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Il Conta Receber Multiplo = Ellﬁl
Cliente 1 = -
Abertos T ) Y i ] ’ ',r-""‘ e [
I < 'E.ﬂ e ﬁ*‘ %.? § ﬁ”f ¢ jﬁ] A
Documento a] 207 ,{TL ‘ = \_\ J \'\ __] a4 g
| Baixa Estorno | Boleto || pnoui it perar B =l Bameos

Periodo Yencimento Numero Documento Data Baixa

[o6s0a/08 & [oss04/08 | Jogs04s08

| Chegues - Prél Ca\xaf’BancDI Bordelol

Seleciona Todos
Vir_Baixar | Cliente Documento MNimero Valor Juros Desc. Desc Bx. Liquido | Yencto. I:I
[ -]
] B
‘ Total a Baixar| | Desconto Baixa| | Liquido Eﬁixﬂr| ‘ Cheque-Pres | ‘ Depdsitos | | Diferenca ‘ | Saldo Aberto ‘
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Para baixa de titulos o usuéario deve selecionar marcando a caixa no inicio da
tela.

Diferente da baixa rapida, somente os titulos visiveis e marcados sao baixados.

Caso um titulo seja marcado, mas seja realizada nova filtragem, fazendo ele
nao ser mais apresentado na tela, ele ndo sera baixado.

O valor a ser baixado é indicado no campo Vir.Baixa. Esse valor pode ser
alterado, permitindo a baixa parcial da parcela. Caso isso ocorra, 0 sistema gera
novamente a parcela com a diferenca do valor.

Os cheques lancados ficam disponiveis no controle de cheques.

O langamento em um banco/caixa gera uma movimentagao nessa conta.

A baixa através do borderd gera um titulo Gnico ou mais no controle de
borderd. Para isso o usuéario deve montar as parcelas na aba border6, indicando o
ndmero de parcelas que sera gerada, a frequéncia entre as parcelas e se o sistema
estaréa calculando juros futuros. Caso seja marcada esta ultima opg¢do o sistema estara
calculando, através do valor de juros estipulado nos pardametros, o valor de juros a
somar nas parcelas a serem geradas pelo borderé.

O calculo realizado pelo sistema para calcular o juros:

e Percentual = ((Valor Juros /100) /30) * Nro total de dias (freqiéncia *
nro parcelas)
e Saldo Borderd = Total baixa * percentual

Caso queira alterar alguma informacdo das parcelas geradas, clique no bot&o
altera borderb.

Apoés finalizar, cligue em Monta Borderd. Caso o valor informado seja diferente
do selecionado para baixa o sistema ndo permite a baixa dos titulos.

Ainda na tela do contas a receber o usuario pode inserir titulo, alterar e excluir.

O botdo imprime mostra na tela um relatério do contas a receber, sendo que o
filtro usado na tela ser& o mesmo usado para impressdo do relatério. Dessa forma o
usuario pode tirar o relatério por documento, cliente, periodo, somente aberto, quitado
ou todos.
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AS Importante!!!

Titulos gerados pela venda n&o podem ser excluidos, somente os titulos
inseridos manualmente nesse maodulo.

O botdo banco abre a tela de baixa banco mostra toda movimentacdo do més
de cada conta bancaria.

Consulta Bordero

O modbdulo de borderd tem como finalidade facilitar a cobranca de titulos,
permitindo ao usuario gerar um titulo Unico ou varios, contendo diversos titulos do
contas a receber.

Na tela principal que se abre, os borderdés em aberto aparecem listados.

Caso queira visualizar um borderd ja pago, escolha a opgdo Fechado.

A baixa dos borderds é semelhante ao do contas a receber, tendo que
selecionar na aba borderds os titulos a ser baixados e depois escolher o tipo de
pagamento, se cheques efetuar os langamentos dos cheques. No caso de ser na conta
banco, colocar o valor no banco correspondente.

O sistema nédo permite a baixa dos titulos caso o valor seleciona seja diferente
do valor indicado em cheques e banco.

A emissao da nota fiscal pelo borderd gera uma nota Unica, com todos os itens
existentes nas vendas dos titulos a qual pertence o borderb.

O usuario ainda pode imprimir boletos das parcelas geradas pelo borderé.

O cancelamento do borderd faz com que os titulos do contas a receber voltem a
ficar em abertos, aguardando nova baixa.

Consulta Cartao

O moédulo de cartdo permite um controle mais apurado das entradas de cartédo
de crédito na loja, como o controle dos depdsitos pela operadora e o valor do
recebimento calculado com o desconto da retencao.

Através do cadastro de documento o usuéario deve informar quando o mesmo
for cartdo para que esse moédulo seja alimentado.

Na tela principal aparecem os titulos gerados pela venda que foram recebidos
com cartéo.

O usuario pode filtrar por data de vencimento ou por documento e visualizar os
titulos ja pagos.

Quando o valor for compensado na conta bancaria, o usuario deve selecionar
todos os titulos e baixa-los indicando a conta creditada.

O sistema ainda permite o estorno de titulos baixados.

Envia Cheque Repositorio

Todo controle de cheque deve ser realizado nesse médulo.

Essa tela mostra os cheques recebidos no periodo, mas que ainda ndo foram
para o repositorio.

Para enviar pressione o0 botdo Baixa para poder utilizar os cheques em
pagamento a fornecedores e depdsito.

Relatério de Extrato Devedor Cliente

Analitico
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Relatério detalhado por periodo que mostra todo o saldo devedor, agrupado por
cliente ou de um Uunico cliente, listando todos os titulos, com seus valores, data de
vencimento e lancamento.

Caso néo seja informados o cliente e o documento o sistema lista todos no
periodo indicado.

Sintético

Nesse layout o usuario estara indicando o periodo e o documento, sendo
impresso todos os titulos do periodo e documento indicado ou todos, agrupados por
clientes.

Esse relatério apresenta o total devedor de cada cliente, sem detalhar os
titulos.

Relatorio Contas a Receber do Vendedor

Relatério do contas a receber, sumarizado por dia, que lista todos os titulos do
periodo indicado, mas filtrando por vendedor.

Entregas

O mobdulo de entregas permite a empresa controlar, por item, todos os produtos
a serem entregues, permitindo a emissao de relatérios por cidade/bairro,
transportadora ou data de entrega.

Como visto, o cadastro de natureza de operagdo permite indicar se o sistema
vai trabalhar com entrega ou néo.

Marcado a opcédo, ao finalizar a venda uma nova tela vai se abrir permitindo ao
vendedor indicar quantos dias de entrega e a transportadora a ser usada.

O controle é por item, permitindo que em uma mesma venda exista itens com
data de entrega diferente ou transportadora diferentes.

Controle de Entrega

Tela principal do mdédulo que tras por dia, todos os itens a ser entregues,
podendo filtrar ainda por transportadora, cliente, bairro e cidade.

O relatério da entrega permite visualizar todos os itens a entregar agrupado
pelo bairro e cidade.

Controle de ECF

Modulo para controle da Impressora Fiscal.
Nesse modulo o0 usuario consegue emitir Leitura X, cancelar ultimo cupom
impresso e tirar a Redugéo Z ao final do dia.

Controle de Notas

Modulo para controle das notas fiscais impressas pelo caixa.

Os campos de busca permitem localizar rapidamente uma nota impressa,
cancelada, reimpressa, ndo impressa ou todas.

Caso deseje imprimir uma nova nota fiscal por esse mdédulo, o usuéario deve
clicar no botdo Imprime nota fiscal.

Na tela que abre, insira 0 nimero da venda e escolha a série da nota fiscal.
Caso essa venda ja tenha nota emitida nessa série o sistema ndo permitird a geracédo
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de uma nova nota. Para conseguir gerar uma nova nota, cancele a nota emitida e gere
novamente.

Caso a empresa trabalhe com nota fiscal de venda e servi¢o, para cada venda o
sistema permite imprimir ambas as notas.

Inserido o numero da venda e escolhido a série, sistema carrega as informacdes
da venda como nome do cliente, valor da venda e Natureza a ser usada.

Na aba dados complementares, insira as informag¢des necessarias para a
emissao da nota.

O campo observagbes vira com as informacgfes colocadas nos parametros do
sistema, mas caso necessite 0 usuario pode apagar e inserir novas informacdes nesse
campo.

Os campos de frete, IPI, Seguro e despesas sdo somados ao valor total da nota.

A reimpressdo da nota fiscal pode ser feita varias vezes, pois o0 sistema nao
gera novo numero, mas imprime o mesmo todas as vezes que essa opcdo for
solicitada.

A opcéo de simples remessa permite a emissdo de nota fiscal sem alterar o
estoque dos produtos ou mesmo gerar contas a receber em nome do cliente.

Essa opcdo serd usada para emissdo de notas usadas para simples remessa de
mercadoria, onde o valor do produto ndo precisa ser informado ou informado um valor
simbdlico e o imposto nédo sdo destacados na nota.

A opcéo nota fiscal manual permite a geragcdo de uma nota sem precisar existir
uma venda. E como uma maquina de escrever, onde o usuario coloca todas as
informacdes necesséarias para emisséo da nota.

A partir da versédo 4.16.06 o sistema passou a bloquear a emissdo de nota caso
a situacdo tributaria ndo esteja cadastrada na natureza de operacdo. Sempre que
cadastrar uma nova situacdo tributaria a mesma deve ser inserida nas naturezas
existentes.

& Importante !!!

A geracdo de nota pelo sistema cria um registro contendo todas as informacgoes
necessarias para imprimi-la.

Nesse caso quando necessitar alterar alguma informacdo em uma nota ja
gerada, o usuario deve cancelar a nota gerada, mesmo que nao impressa, € gerar
novamente apos ter alterado a venda, somente assim a nota serd gerada de forma
correta.

Outra opcdo é usar a op¢do nota avulsa, informando o numero da nota e
pedindo para alterar.

Gera CAT 102

Opcéao para geragdo do arquivo da Nota Fiscal Paulista, portaria CAT 102,
necessario para empresas que utilizam nota fiscal modelo 1 e 1A.

Acessando essa opg¢ao o sistema abre uma tela para definir o periodo para
geracao do arquivo como também escolher a série da nota.

Ao confirmar o sistema gera um arquivo dentro da pasta c:\ com o nome CAT +
a data inicial informada.

O arquivo estard pronto para ser enviado para o site da Fazenda.

Devolugéo de Cliente

Modulo para lancamento de mercadorias devolvidas pelo cliente.
O usuério ao incluir uma devolugdo estara informando a forma de pagamento
que ira gerar um crédito para o cliente no contas a receber e voltara a mercadoria
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devolvida ao estoque informado. Isso ocorrerda se a natureza informada permitir a
baixa de estoque. Caso contrario nao altera o estoque do produto.

O sistema permite o langamento manual e automatico de uma devolugao.

O lancamento automéatico permite ao usuario informar o nimero da venda,
mostrando todos os itens, permitindo a sele¢cdo dos que serdo devolvidos. Ao confirmar
o sistema gera uma devolucgéo dos itens marcados.

Caso seja necessario, o0 sistema permite apods a inclusdo, a impressao da nota
fiscal e de um pedido de devolugao.

Na tela principal o usuario verd todos os langcamentos que ainda n&do foram
emitidos nota fiscal.

Para visualizar as devolugdes com nota impressa mude o status da busca para
opcao Com Nota Impressa.

EDI

Geracdo de arquivos para integragdo do sistema Siac a sistemas de outras
empresas.

O sistema possui os layout das empresas Ina e Heller.

Para utilizar esse moédulo o usuario deve cadastrar os produtos adquiridos por
esses clientes em seus respectivos cadastros e informar junto ao produto os cédigos
utilizados pelo cliente.

O usuario deve selecionar a Nota Fiscal impressa para gerar o arquivo.

Lista de Casamento

Mdédulo para montagem de listas de casamento contendo todos os itens
solicitados pelos noivos.

Na tela principal que se abre o usuario pode incluir, alterar e excluir uma lista.

O cadastro de noivos é feito no préprio médulo, ndo sendo necesséario cadastra-
los como clientes.

O sistema ainda permite imprimir a lista de casamento com ou sem prego,
podendo ainda ser indicado no sistema o nimero da venda feita para cada item da
lista.

O sistema permite também uma listagem de todas as listas, ordenadas pela
data do casamento.

Relatorios

Forma de visualizar as vendas, utilizando filtros e modelos de relatorios
diversos.

Relatério Vendas

Compilacéo de varios relatérios, onde o usuério podera extrair relatérios de:
e Vendas por Produto;
e Vendas por Cliente;
e Vendas por Fabricante;
e Vendas por Familia;
e Vendas por Grupo.
Os relatérios montados nesse modulo por ser feito de trés formas diferentes
para cada uma das opg¢des acima.
Caso o usuario escolha o relatério por produto, ndo informando o cédigo do
produto o sistema mostra todos os produtos vendidos, com suas respectivas
quantidades.
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Caso seja informado o coédigo, o sistema mostra todos os clientes que
compraram esse item, com o percentual que representou de todas as vendas.

Se a opcgao relatério com preco de custo for marcada, o sistema ainda permite
visualizar um relatério com todos os produtos vendidos no periodo informado, fazendo
um comparativo do preco de custo e o vendido, mostrando o percentual de lucro de
cada produto.

Relatorio Vendas por Vendedor

Tela onde os vendedores podem visualizar o total de vendas realizadas no
periodo informado, tendo a op¢ao de impressao.

Relatorio Resumo de Vendas

Mostra todas as vendas, informando a data de lancamento, o numero da venda,
o cliente, o valor e o vendedor, totalizando ao final.

Relatorio Orcamento Pendente

Permite visualizar todos os vales de clientes que estdo em aberto no sistema,
permitindo a montagem dessa lista filtrando por vendedores e valor.

Pag. 35 - 54
Verséo 1.5



Manual do Usuéario

Inforware Informatica

Menu Compras

Cadastro de Fornecedores

Cadastro da fornecedora de produtos ou servi¢o a empresa.

Usado no pedido de compra, lancamento de compra ou lancamento de titulos
avulsos no contas a pagar.

A tela principal mostra todos os fornecedores cadastrados no sistema.

Clicando no nome o sistema ja abre o cadastro para alteracao.

Para um novo, clicar em Incluir.

O preenchimento dos campos nao é obrigatério, somente o plano de contas e o
nome.

O botdo de cheques pré mostra todos os cheques repassados através da baixa
dos titulos em seu nome.

O botdo dossié mostra toda movimentacdo do conta a pagar. Permite visualizar
somente os titulos em aberto ou todos.

O botédo compras mostra as compras lancadas desse fornecedor, mostrando os
produtos e o prego pago por eles.

Pedido de Compra

Local onde o usuario poderd lancar pedidos de solicitacdo de compra de
mercadorias, permitindo que esses pedidos se transformem em notas fiscais de
compra.

A tela principal de compra mostra todos os pedidos ja lancados no sistema.

Como nas outras telas, o pedido de compra possui alguns filtros que auxilia o
usuario a localizar um registro.

Ml Pedido Compra N =10l =i
Flltlol A J 4T s o v >
Pedido Data Fomecedor \T | W i m — |

= 1 =~
I W, 4= g 5S —
Inclul Altera Apaga era Imprime Sair - ESC
Automatico
Mio. | Data Fornecedor Entrega Total | ;l @ Q
Baixa Estorno
Status
+ Aberto

" Baixados

5| £

Enviar Limpa
Email Pedidos

1..\_'* (‘\—_'r
N AT N

Produtos Produtos
em falta em falta 05
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Os botdes que a tela possui permitem ao usuario:

Incluir — inclui um novo pedido de compra;

Altera — permite alterar um pedido de compra ja lancado;

Apaga — elimina um pedido de compra lancado;

Gera automatico — sistema gera automaticamente um pedido de compra
conforme parametros indicados pelo usuario;

Imprime — imprime um pedido de compra langado;

Baixa — os pedidos recebidos podem ser baixados para que somente 0s
pedidos em aberto figuem na tela principal do sistema;

Estorno — volta um pedido baixado para o status de aberto;

Envia E-mail — permite enviar pelo sistema e-mail do pedido de compra
para fornecedores;

Limpa Pedidos — funcdo para limpar todos os pedidos zerados lancados
no sistema;

Produto Falta — os produtos informados pelos vendedores na venda
aparecem nessa tela permitindo ao comprador solicitar esses itens;
Produto Falta OS — produtos informados pelos usuéarios no lancamento
da ordem de servico permitindo ao comprador visualizar e solicitar os
itens.

Incluir/Alterar
Na tela de inclusdo de um novo pedido o usuério deve informar:

Fornecedor — empresa onde estara sendo cotada a mercadoria;

Dias Compra — quantidade de dias para duracdo do estoque a ser
comprado;

Condicdo de Pagamento — forma como esse pedido serd pago;

Pedido — data de langcamento;

Entrega — data da entrega;

Frete — valor do frete caso exista;

Desconto — valor de desconto no pedido;
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I Pedido Compra |0 _)ﬂ
Nro. Pedido Fornecedor <F4> busca Dias Compra Condigéio Pagamento
b1 o
| 1] | o | | 0 | DEPOSITO BRNCARIO 28 DIAx| < X X
o L
Pedido Entrega Frete Desconto Total " Fecha Pedido i P A Faen
|13,f|]4f|]ﬂ |13,fu4jus | 0,00 0,00 0,00 (Zera Hens Sem Qtd.Compra)
Ultimas Yendas | Ultimas Compras |
30 Dias o,o0| MeédiaMensal Meédia Dia Data Fornecedor Otd. Custo
: 0,00 0,00
Y e 000 v 1| 7/ / ||oESPEsas DIVERsAs = 0,00 0,00
90 Dias 0,00 Sugestéo Compra
0,00
120 Dias 0,00 i 2| ; ; |[pEseEsas pIvERsas = 0,00 0,00
Est. |Dias Est. | Ja Pedida| Ja Entrega| Cadigo | <F4> Busca Produto Qtd.Compra | UN Valor ;I
0,00 0, 00 o, 00 0, 00 ] 0,00 0, 00
T II

A opc¢éo Fecha Pedido estara apagando todos os itens lancados que ndo tenham
quantidade de compra informada.

Aba ultimas vendas

O sistema faz uma média de venda dos itens langcados na grade, dessa forma o
comprador pode ter uma visdo da quantidade de mercadoria vendida em um periodo
de 120 dias, sugerindo uma quantidade para compra, baseado no nimero de dias
compra informado no inicio da tela.

Aba Ultimas compras

Mostra as informacdes das Ultimas compras dos itens lancados na grade,
permitindo ao comprador visualizar os Ultimos custos e a quantidade adquirida.

Grade de Langamento de Produtos

e Est. — quantidade de estoque atual do produto;

o Dias Est. — quantidade de dias que esse estoque vai durar, calculado
sobre a média vendida nos ultimos 120 dias;

e Ja Pedido — quantidade ja pedida desse item, mas que ainda né&o foi
langada como compra;

e Ja entrega — quantidade do produto entregue dos pedidos de compra
pendentes;

e (Coddigo — codigo do produto, onde o usuario pode pressionar F4 para
localizar o produto mais facilmente;

e Qtde Compra — informar a quantidade que deseja pedir do produto;

e Valor — informar o prego que foi cotado do produto. O sistema traz valor
do dltimo custo do cadastro, mas permite ao usuario alterar esse valor;

e Valor Total — calculo do valor total X quantidade;

e 30 dias - vendas dos ultimos trinta dias

e 60 dias - vendas dos ultimos sessenta dias
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90 dias - vendas dos ultimos noventa dias

120 dias - vendas dos ultimos cento e vinte dias

Média Venda Dia — média de vendas por dia do produto

Total de Venda — quantidade total vendida do produto em 120 dias.

Gera Automatico

O sistema permite ao usuario informar alguns parametros para que o proéprio
sistema monte um pedido de compra padréo, permitindo ainda alteragoes.

Il Pedido Compra Automatico = |EI 5[
Busca |
S Fornecedor Autonomia E stoque -
roduto _ =
[a] W 56 Ativos L [ o Dias Y

Dt.Pedide |DtEntiega |Frete Desconto

Confirma
F12

Fabricante Familia Grupo Compra Para
[ |13/04/08  ||13/04/08 n,0n n,0n o ias

Gera 5em Yendas
Cédigo | Produto Fabricante Familia Grupo Cddigo Fabrica | Status | ;I i

Pedido Compra

o

Na tela principal o usuario deve informar:

Produtos ou grupo de produtos para montar o pedido — os filtros que a tela
apresenta permite ao usuario escolher um grupo de produtos pelo fabricante, familia,
grupo ou descrigao;

Fornecedor — empresa onde estard sendo cotada a mercadoria;

Data Pedido — data do lancamento;

Data Entrega — data planejada para entrega;

Frete — valor do frete, caso exista;

Desconto — valor de desconto, caso exista;

Autonomia do Estoque — numero de dias para duracdo do estoque,

baseado na média diaria de venda.

Compra para — numero de dias para gerar a sugestdo de compra.

e Gera sem Venda — gera pedido produto que néo tiveram venda nos
ultimos 120 dias

Apé6s confirmar o sistema vai gerar um novo pedido de compra, que pode ainda
ser alterado pelo usuario.

Consulta Pedido Compra

Permite uma rapida visualizagdo dos itens pedidos e das quantidades ja
entregue desses pedidos.
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Entrada Nota Fiscal de Compra

Moédulo do sistema onde o usuario estara langcando as notas fiscais de compra.

Esse processo estara alimentando o estoque dos produtos como atualizando o
preco de custo e conseqgiientemente o preco de venda da mercadoria e estara gerando
as despesas da empresa no contas a pagar.

_iolx
Busca | ==
z 4 | - _— e 4
Nro.NF Fomnecedor Periodo de Langamento \ ﬁ —n !E . %
HEl B = L

| b 13/04/08 a [13/04/08
Inclui Altera Apaga Pagamentos Converte
Pedido

=

Nio Nf | Data Lang. | Data NF | Fornecedor Cadigo Valor Nota Diferenca | ;I
12|13/04/08 (13047058 RIMED COM. E REPRESENTAGOES LTDA 2 100,00 0,00

Na tela principal o usuéario consegue visualizar todos os lan¢camentos feitos no
dia. Para visualizar de outras datas o usuério deve alterar o periodo de langcamento.

Na grade dessa tela o usuario consegue identificar o numero da nota, o
fornecedor, a data da nota e do langcamento, valor total da nota e a diferenca, que é o
valor do ICMS, Frete ou IPI que pode ser langado.

Os botdes nessa tela permitem:

e Incluir uma nota de compra;

e Alterar um langcamento j4 feito;

e Apagar um langamento de compra;

e Alterar a data de pagamento dos titulos gerados;

e Converter pedidos de compra para notas de compra.

Incluir uma Nota de Entrada Compra

Na tela que aparece o usuario vai informar o numero da nota fiscal e o
fornecedor, podendo utilizar a tela de busca pressionando o F4.

Os campos com valor do frete e IPlI sdo somados ao total da nota fiscal.

O valor do frete é rateado pelo sistema, levando em consideracao a quantidade
e valor total da nota, adicionando um percentual do valor do frete ao custo de venda
da mercadoria.

O total da nota é o valor indicado na nota de compra.

O campo pagamento é a forma como essa despesa sera paga. A forma indicada
estara gerando as parcelas no contas a pagar.
Caso a nota tenha desconto, informe nesse campo.
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Hro N.F.

X

QS o |

Cancela Ultimas Pagamentos
Compras

Fornecedor Data Compra Data Langamento

Valor Frete

o Ji3s04/08  f13s/04/08

Total R$ Icms Total R$ IPI Total Mota Pagamento Desconto Total Produtos

0,00

0,00 0,00 | 0,00 | DEPOSITO BANCARID :v| | 0,00 0,00

tens

Produto Busca

Cédigo | Produto Unid.  lro.Est | @rEst. Qtd | Total Produto | % Desc | % Acr. | % Ipi| C.Compra 2;'

[1} a 0,00 a,00 a,00 0,00 0,000 0,00 0,00

Na grade o usuario estara lancando os produtos comprados na nota:

Produto Busca — nesse campo o usuario pode localizar o produto por
nome, codigo de barra, cédigo interno e cédigo de fabrica (utilizar o sinal
— antes do c6digo);

Cdodigo — ao localizar o produto, o sistema traz o cdodigo interno do
produto e coloca nesse campo;

Unidade — traz a unidade de compra do produto;

Nro Est. — numero do estoque que vai ser movimentada essa
mercadoria;

Qtd Est. — mostra a quantidade existente em estoque desse produto;

Qtd — quantidade comprada da nota de entrada;

Total Produto — Valor total do produto indicado na nota;

%Desc — percentual de desconto que pode ser aplicado ao custo de
compra produto;

%Acres — percentual de acréscimo que pode ser aplicado ao custo
compra produto;

%IPl — percentual de IPlI que pode ser aplicado ao custo compra do
produto;

C.Compra — valor calculado do Total Produto / Qtd + %Desc + %Acres +
%IPI;

%Enc — percentual de encargos que pode ser aplicado ao custo novo do
produto;

%Frete — caso o valor do frete seja informado, o sistema calcula,
baseado na quantidade e no total da nota, o percentual que sera
aplicado no custo final do produto, repassando a despesa para a venda
da mercadoria.

Custo Atual — dltimo custo do produto trazido do cadastro;

Custo Novo — valor calculado do C. Compra + %Enc + %Frete;

O campo Total do Produto é a soma de todos os Totais dos Produtos
informados.
Caso o total dos produtos fique superior ao valor Total da Nota, lance a
diferenga como desconto.
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Os titulos gerados no contas a pagar serdo baseado no valor informado no Total
da Nota.

Para alterar os precos dos produtos diretamente no langamento de compra,
habilitar a op¢éo no cadastro de parametros, Calcula Preco Venda Compra.

Uma tela nova vai abrir com todos os precos do produto lancado.

O usuario ainda tera a opc¢do de néo atualizar o custo caso ele seja inferior ao
que existe no sistema.

A tela de alteracdo de preco abre automaticamente apds passar pelo campo
custo novo ou clicando 2x nesse campo.

Nessa tela o usuario tera a possibilidade de alterar o preco de custo, a margem
de lucro do produto e os precos de venda e caixa.

Todas as alteragdes feitas nessa tela somente serdo salvas caso o usuario grave
o langamento ou alteragdo da nota de compra.

Caso o custo novo da mercadoria seja inferior ao existente no produto, o
sistema avisa se sera atualizado o custo sendo o valor inferior. Caso seja confirmado, o
custo do produto é substituido.

O botdo Ultimas Compras permite visualizar as Gltimas notas lancadas no
sistema e os custos da mercadoria.

O botdao pagamento permite alterar as datas de vencimento dos titulos gerados
dessa nota de compra.

Converte Pedido em Nota Compra

lalx]
<F5> Fornecedor [Filtro] - n >
| || | = \ﬁ
<F6> - Fomecedor [Gera Nota) Nro. Nota Fisca % Frete Confirma Sair - ESC
F12
[ o | ] o 0,00
Saldo Qtd Nota | Cédigo | Descrigio Produto Yalor| X Ipi Nro. | ;I

Pressionando esse botdo o usuéario estard abrindo uma tela onde devera
informar o cédigo do fornecedor do pedido de compra e confirmar o cédigo do
fornecedor que sera gerada a nota de compra.

O numero da nota fiscal deve ser informado para geracao do langamento.
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O valor do frete é opcional.

O sistema vai mostrar os produtos dos pedidos feitos em nome do fornecedor
indicado no campo Fornecedor (Filtro).

O usuario deve informar a quantidade recebida no campo Qtde Nota.

Esse valor ndo deve ser superior ao informado no campo Saldo.

Caso a quantidade informada seja inferior, o sistema estara calculando a
quantidade que falta ser entregue, permitindo novas conversfes do pedido para nota
de compra.

O botdo confirma estar4d gerando um lancamento de nota fiscal do numero
informado.

Lista Compras

Relatério que mostra todos os lancamentos de compras feitos com a
possibilidade de filtrar por fornecedor e periodo.
O resultado pode ainda ser impresso.

Contas a Pagar
Modulo de controle das despesas da empresa.

Ele é alimentado pelo lancamento de nota fiscal de compra, requisicédo,
devolucédo de fornecedor e langcamentos avulsos.
Selecionando os titulos para baixar, o usuario podera baixa-lo com duas
opgoes:
e Utilizando os cheques do repositério para pagamentos dos titulos;
e Baixa através de saldo nas contas bancarias do sistema.
O sistema nédo permite a baixa dos titulos caso o valor seleciona seja diferente
do valor indicado em cheques e banco, sendo que o usuario podera utilizar todas essas

opcdes em conjunto para baixar seus titulos.

K7 Dica !l!
Os titulos em atraso sdo apresentados em vermelho.
Os titulos vencidos no dia em azul.
Os titulos a vencer na cor preta.

Ml Contas a Pagar =1af x|

o e | 85 08| Q| BB EH| &|F

Documento Periodo de Vencimento © Quitado Baixa Estorno Cancela Inclui Altera Exclui Imprime Bancos
[13/04/08 a[13/04705 | © Tedos

Dala Baixa [13,04,08

Conta Pagar | Cheaues Pré | Caiva/Bancos |

BX| Fornecedor Documento Nro Doc. DObservagdo Valor Juros Desc_[Data Ven - |

T 5

Total a Baixar Total Repasse Cheques Total Caixa/Bancos 0 0 O
0,00 = 0,00 0,00 r
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A baixa utilizando cheques gera movimentagdo no controle de cheques,
permitindo futuramente a localizacdo dos cheques repassados para o fornecedor.

A baixa com banco/caixa gera uma movimentacdo nessa conta.

Na tela o usuario ainda pode inserir titulo, alterar e excluir.

Para baixar a parcela, o usuario deve selecionar os titulos e escolher a forma
como sera baixado, se com cheques, via banco ou utilizando ambas as opgdes.

Caso seja feita uma baixa erroneamente, é permitido ao usuario estornar esse
movimento.

& Importante!!!

Titulos gerados pela compra ndo podem ser excluidos, somente os titulos
inseridos manualmente nesse médulo.

O botdo de imprimir mostra um relatério em video do resultado dos titulos
filtrados na tela do contas a pagar. O mesmo resultado da tela sera o impresso.

O botdo banco abre a tela de baixa banco mostra toda movimentacdo do més
de cada conta bancaria.

Devolucgéo de Fornecedor

Médulo para emissdo de nota fiscal de devolugdo para fornecedor, como
também controle de mercadorias devolvidas.

Ao incluir uma devolugado, o sistema estara verificando a natureza, pois caso a
mesma esteja configurada para baixar estoque, cada produto inserido na devolucéao
estara movimentando o estoque tirando a quantidade indicada.

Caso a natureza indicada néo baixe estoque o sistema nao altera o estoque.

A opcao de retorno de mercadoria estara movimentando o estoque do produto,
seguindo a mesma regra da devolucédo, dependendo da natureza.

Relatorios

Compilacéo de varios relatérios, onde o usuério podera extrair relatérios de:
Compras por Produto;
Compras por Cliente;
Compras por Fabricante;
Compras por Familia;
e Compras por Grupo.

Os relatérios montados nesse modulo por ser feito de duas formas diferentes
para cada uma das opg¢des acima.

Caso o usuario escolha o relatério por produto, ndo informando o cédigo do
produto o sistema mostra todos os produtos comprados, com suas respectivas
quantidades.

Caso seja informado o cédigo, o sistema mostra todos os fornecedores dos
quais foram comprados essas mercadorias, com o percentual que representou de todas
as compras.
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Menu Financeiro

Cadastro de Operacéao

Cadastro necessario para movimentacdo das contas bancarias, pois esse
cadastro define se a operacéo estara somando ou subtraindo valor das contas.

Para algumas operacfes é necessario que exista alguns registros cadastrados
nesse local.

Os registros padrao do sistema séo:

e BP — Baixa Pagar (Saida)

BR — Baixa Receber (Entrada)
EP — Estorno Pagar (Entrada)
ER — Estorno Receber (Saida)
SA — Sangria (Entrada)
TE — Transferéncia Entrada
TS - Transferéncia Saida

Cadastro de Bancos

Cadastro das contas bancarias da empresa necesséarias para baixa do contas a
pagar e receber, como também dos cartdes, borderbs e fechamento do caixa.

O sistema permite ao usuario fazer todo o controle bancario pelo sistema, pois
toda a movimentacdo existente na conta pode ser inserida no sistema (conciliagdo
bancaria).

Para inserir as contas no sistema, indique o nome do banco/conta, indique o
saldo inicial para controle e caso deseje indique o numero do layout do banco para
usar na emissdo de boletos na venda.

Transferéncias

Modulo para transferir valores entre as contas cadastradas no sistema.
O banco origem é o local onde saira o valor a ser creditado no banco destino.

Baixa Pagar
Modulo do contas a pagar. Ver definicdo no mdédulo de compras.

Baixa Receber
Moédulo do contas a receber. Ver definicdo no mddulo de venda.

Conta Corrente

Local onde é possivel visualizar toda movimentagdo que ocorreu nas contas
bancarias.

Esses movimentos provem das baixas do contas a receber e a pagar, da sangria
do caixa, da baixa de recebimento dos cartdes e borderos.

Ao entrar na tela principal o usuario pode visualizar, por banco e periodo, toda
as entradas e saidas (operacgfes) das contas.

Nessa tela o usuério ja pode conferir se todos esses valores realmente entraram
em sua conta bancaria, e em caso afirmativo, deve marcar os registros e baixar para
gerar a conciliagdo bancaria no sistema junto ao banco.

Os valores baixados somam ou subtraem do saldo inicial da conta, gerando um
novo saldo.
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O botdo imprime extrato mostra toda movimentagcdo da conta em aberto como
também os baixados, dependendo como o usuario utilizar os filtros.

Cheques Pré

Mddulo de controle de cheques, onde o usuario terA& um controle apurado
podendo localizar rapidamente um cheque, descobrindo sua origem e seu destino.

Ao cadastrar o documento, o sistema tem a opc¢ado de dizer se 0 mesmo é
cheque. Em caso afirmativo, toda venda feita e recebida com esse documento permite
ao usuario enviar para o repositério de cheques.

Para utilizar o controle de cheques o usuario devera enviar todos os cheques
para o repositério, assim o0 mesmo podera ser depositado ou repassado.

Para isso, deve ir ao Menu Venda/Contas a Receber/Envia Cheque Repositorio.

Entrando nesse médulo o usuario vai visualizar todos os cheques disponiveis.

A tela possui um sistema de busca permitindo ao usuéario localizar os cheques
pelo sacado, numero, valor, agéncia e nUmero da conta.

Para utilizar os cheques, na baixa do contas a pagar existe uma aba onde o
usuario seleciona os cheques que usara para pagamentos dos titulos.

Para saber quais cheques foram passados para determinado fornecedor, va ao
cadastro do mesmo, localize-o e cliqgue no botdo cheques pré. O sistema mostrara
todos os cheques passados a ele.

Para localizar a origem e o destino do cheque clique no botdo Consulta.

Caso os dados do cheque nao tenham sido preenchidos no momento de
recebimento no caixa ou na baixa do contas a receber, o usuario ainda podera
completar nesse médulo, selecionando o cheque e clicando sobre o botéo alterar.

O sistema vai abrir uma tela onde os dados do banco, conta, sacado podera ser
completado.

& Importante!!!

Para controlar cheques o cadastro de documento deve ser configurado.

O tipo de documento cheque faz com que o mesmo entre no contas a receber
mas possa ser enviado para o controle. A opgéo entra baixada no caixa ndo deve ser
marcado, caso seja, ndo aparecera para envio ao controle de cheques.
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Menu Gerencia

Cadastro de Funcionarios
Com informacdes basicas para controle de férias e salarios, o cadastro de

funcionarios é utilizado para o lancamento dos colaboradores da empresa como
também para o lancamento de vendas pelo sistema.

Para liberar o funcionario para venda, o campo Setor deve ser preenchido com
Vendas.

A partir da versdo 4.16.06 com a implementagcdo do Controle de Ponto, as
informacdes de admissdo, demissdo, Senha cartdo, férias e horarios trabalhados se
tornaram essenciais para utilizacdo do ponto.

A senha informada no campo senha cartdo sera utilizada para o funcionario
bater diariamente o ponto.

Para que o funcionario nao saia nos relatérios de ponto, € necessario inserir a
data de demissdo do mesmo.

Parametros

Modulo do sistema contendo parametros para liberacdo de fungdes no sistema.

O sistema permite trabalhar com mais de uma empresa, permitindo ao usuario
parametrizar cada empresa de forma diferente para que o sistema se comporte de
forma diferente.

Aba Empresa
Local onde o usuério pode visualizar todos os dados da empresa.

Aba Parametros

Calculo do Preco de Venda — opg¢ao que permite dizer ao sistema se o preco de
venda sera baseada no Custo de Fabrica, Ultima Custo da Compra ou pelo Custo
Médio.

Lucro Minimo — lucro minimo desejavel para fechar uma venda pelo sistema.
Caso seja informado um valor nesse campo, o sistema ir4 verificar em toda venda
realizada se o lucro obtido na mesma fica maior que o percentual informado nesse
campo. Em caso negativo barra o fechamento da venda, permitindo somente ao
usuario de nivel 9 a liberagcdo da mesma.

Maximo Desconto — maximo de percentual aceitavel na venda. O percentual
aqui informado vai barrar a venda caso o desconto concedido seja maior que o
informado. Somente usuarios nivel 9 podem liberar a venda.

Visual Lucro — na tela de langamento de pedido existe um botdo que mostra se
a venda esta tendo lucro () ou prejuizo (). No caso da empresa ela pode configurar a
forma como esse percentual é visualizado:

e |1IDD — Mostra o valor inteiro e depois o decimal;
e DDIII — Mostra o decimal depois o valor inteiro;
e DIIID — Mostra os decimais nas extremidades e o valor inteiro ao centro.

Modelo de ECF — modelo da impressora fiscal (homologada somente para

Bematech).
Layout NF — numero do layout de nota da empresa.
Validade do orcamento — numero de dias a ser calculada a validade do

orcamento, a partir da data de lancamento.
Natureza Padrdo de Venda — natureza de operacgdo que sera usada como padrédo
no langcamento do pedido.
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Servico (Gerar Venda) — qual item cadastrado como produto sera usado para
gerar venda, no caso de servico.

Nro de Preco na Ordem Servico — qual o nimero de pre¢o a ser considerado
para lancamento dos produtos na ordem de servico.

Calcula pre¢co venda em compras — libera para o usuario, no lancamento de
compra, alterar o preco de venda, a margem e o preco de custo dos produtos. Caso
essa op¢ao nao seja marcada, o sistema néo atualiza o pre¢co do ultimo custo do
produto, ndo mexendo no prego de vendas consequentemente.

Trabalha com Entrega — parametro que define se o sistema vai trabalhar com
entregas ou ndo. Caso essa opcdo esteja marcada ainda é necesséario indicar qual
natureza de operacao vai permitir a entrega. O numero de dias vai calcular uma data
para entrega a partir da data langcamento da venda.

Mostra Saldo Devedor Cliente — caso essa opc¢do seja marcada, na tela de
fechamento de venda aparece o valor total em aberto do cliente, como o nimero de
dias em atraso.

Frete na Venda — libera o campo frete para ser informado no fechamento da
venda. Esse valor serd somado ao total do pedido e impresso na nota fiscal.

Trabalha com Caixa — indica ao sistema se a empresa trabalha ou ndo com
recebimento de venda no caixa. Ao finalizar a venda o sistema pode apresentar ao
vendedor a tela para recebimento das parcelas ou néo.

Imprime Nota Caixa — opg¢do que sera usada caso empresa nao trabalhe com
caixa. Ao finalizar a venda o sistema vai apresentar tela para recebimento das parcelas
e ao finalizar mostra tela principal do caixa para impressdo de Nota Fiscal/Cupom e
boleto.

Trabalha com Web Service — configuracdo para envio de informagdes para web
service.

Aba Tributagdo

%ICMS Frete — valor de ICMS atribuido a cobranca de frete.

Simples Federal —n&o calcula e n&o mostra o ICMS na nota fiscal.

Tipo Inventario — qual o custo usado para a geracao do inventéario, Custo Médio
do produto ou PEPS (primeiro que entra, primeiro que sai).

Cddigo Depdésito — cédigo do fornecedor que serd o cadastro do depdésito, usado
para emissdo de nota fiscal de remessa.

Cddigo Loja — cédigo do fornecedor que sera o cadastro da loja, usado para
emissao de nota fiscal de remessa.

Retencdo de ISS — tabela para calculo de retencdo de ISS na nota fiscal de
servico.

Abas Mensagens

As abas de mensagens da nota, orcamento, cupom Fiscal, boleto sé&o
informacdes padrédo que serdo impressas nos diferentes documentos.

Aba E-mail
Configuragédo necessaria para o envio de e-mail pelo sistema.

Plano de Contas

E o conjunto de contas, previamente estabelecido, que baseiam os trabalhos
contabeis de registro de receitas e despesas da empresa, além de servir de parametro
para a elaboracdo das demonstracdes contabeis.
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A montagem de um Plano de Contas deve ser personalizada, ja que cada
empresa pode necessitar de detalhamentos especificos, que um modelo de Plano de
Contas geral pode ndo compreender.

O plano é usado na natureza de opera¢do, no cadastro de fornecedores e no
lancamento de contas a pagar e receber.

Modelo de plano de contas simplificado

01 Receitas

01.01 Vendas
01.01.01 Vendas a Vista
01.01.02 Vendas a Prazo
01.02 Outras Entradas
01.02.01 Juros

02 Despesas
02.01 Fixas

02.01.01  Aluguel
02.01.02 Salarios
02.01.03 Vale Transporte
02.02 Variaveis
02.02.01 Fornecedores

Cadastro de Usuarios

Cadastro das pessoas que acessam o sistema.

Nesse cadastro também é possivel liberar/bloquear algumas op¢des no sistema.

O campo senha sera usado ao acessar o sistema para liberar ao usuario o
acesso.

O campo nivel é usado para liberar descontos acima do permitido, venda sem
estoque e venda abaixo do minimo permitido na venda.

O campo equipe é usado no mdédulo de ordem de servicgo, atribuindo o usuario a
um grupo pré-cadastrado pelo sistema.

Caso o usuario for caixa, informar qual o niumero do caixa que esse funcionario
ira utilizar. Essa informacdo € importante, pois 0 caixa aqui indicado serd o
movimentado no recebimento das vendas por esse usuario.

Aba Permissoes

Permite Incluir Venda — permite ao usuario acessar o moédulo de vendas e
incluir langcamentos de venda.

Permite apagar/alterar venda — permite ao usuario alterar ou mesmo apagar
uma venda lancada e n&o recebida pelo caixa, caso empresa trabalhe com caixa.

Permite alterar preco venda — permite ao usuario alterar o preco do produto no
lancamento da venda.

Permite vender sem estoque — libera para o usuario vender produtos que nédo
tenham estoque ou esteja zerado. Para bloquear venda sem estoque essa opc¢do deve
estar marcada nos usuarios como também na natureza de operacao.

Aba Status
Cadastro do status que usuario podera utilizar na ordem de servico.

Configuracéo de Menu

Modulo para liberar as op¢des do menu ou bloquear por usuério.
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Isso permite configurar, para cada tipo de senha, somente o que o usuario
precisa utilizar.

Na tela principal selecione a senha e depois clique em configura menu.

Na tela que se abre, escolha as opg¢des que o usuario podera visualizar no
sistema.

Caixas

Cadastro dos caixas existentes na empresa.
Cadastro necessario para indicar no usuario qual caixa estara sendo
movimentando os recebimentos das vendas.

Tabela de Comissao

Cadastro de tabelas de comissdo para vendedores, onde o valor da comissao
sera proporcional ao desconto concedido na venda.
O usuario deve informar nesse cadastro o percentual maximo de desconto a ser
aplicado, o percentual minimo de comissdo e o0 maximo.
O sistema iré& calcular a comisséo para os vendedores da seguinte forma:
e Caso o vendedor dé o percentual maximo de desconto, ele tera o
percentual minimo de comissao;
e Caso o vendedor ndo dé desconto sobre a venda, ele tera o percentual
maximo de comisséao.
Para qualquer percentual de desconto concedido o sistema calcula o percentual
de comissdo proporcional.

Log Eventos

Geracéo de registro de toda movimentacgao feita no sistema.

Util para localizar exclusdes e alteracées de registros.

A partir da versdo 4.16.06 foi implementada a gravacéo de log para toda
liberacdo, alteracdo e exclusdo da venda. Na liberacdo, sistema estara gravando
usuario que liberou a venda, horario, dia e niUmero da venda.

A forma de busca também foi alterada, tornando mais rapida e facil a
localizacdo de logs.

Como a geracgéao de log é feita em véarios mdédulos do sistema, o tamanho do log
cresce diariamente,

Para que o usuario possa eliminar log”s criados durante um periodo, o sistema
traz a opcéo de Limpeza de LOG onde indicando o periodo o sistema estara eliminando
0s registros contidos na data indicada.

Controle de Ponto

Mddulo para controle de horario de trabalho dos funcionarios da empresa,
fornecendo o total de horas trabalhadas, faltas e horas extras.

Para utilizar o controle de ponto no sistema devem ser feitas algumas
configuracoes iniciais.

No cadastro de funcionario, deve ser informado o horario de trabalho de cada
funcionario, indicando todos os dias da semana, horario de entrada e saida e se
funcionario trabalha ou néo nesse dia.

Caso seja informado o periodo de férias, o relatério de ponto mostrara nesse
periodo a informacéo de férias para o funcionario, ndo computando falta.

No cadastro de feriados informe todos os feriados existentes durante o ano,
pois o sistema estara utilizando dessa tabela para nao computar faltas aos
funcionarios.
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O acesso para bater o ponto se encontra na tela principal do sistema, no botao
Ponto ou ainda pressionando a tecla F10.

Na tela que se abre o funcionéario deve informar a senha informada no cadastro
de funcionarios.

Ao clicar em Confirma o sistema grava o horario indicado.

No menu Controle de Ponto existe opc¢do para acerto do ponto. Informe o
funcionario e o dia para que sistema abra tela para alteracao.

O relatério de ponto mostra, no periodo indicado, um relatério analitico, dia a
dia, dos horarios de entrada e saida do funcionario, sumarizando por dia o total de
horas trabalhadas, faltas e extras.

Esse relatdrio pode ser impresso de um ou todos os funcionarios.

Funcionarios que nao fazem parte do quadro da empresa devem ser indicados a
data de demissdo para que 0 mesmo nao seja impresso mais no relatério.

Relatorio de Ponto
Periodo de 01/07/02 a 31i07/08

Funcionério REGIANE

Manhd Tarde Horas Total Total
Data  Dia Semana | Entrada Saida | Entrada | Saida [Trabalhadas| Extra Falta
01/07/05 terga-feira 14: 56 20:00 21:00 22:01 0o06: 05 -00z2: 55 ooo: 00
0zZ/07/08 quarta-feira 0g:0l1 11:30 135:30 15:30 0o05: 29 oog: 29 oog: 00
03/07/08 quinta-feira 0a: 3l 11:31 135:31 15:10 0o05: 39 -000: 21 oog: 00
04/07/08 sexta-feira 0s:00 lz:00 14:00 15:10 005: 00 0oo: 00 0oo:00
05/07/08 sdbado FALTOU ood4:00
06 /07 /058 domingo 13:00 15:00 0o0z: 00 aoz:oo goo:oon
07,/07/08 sequnda-feira| 08:01 l2:01 14:01 15:01 005: 00 0oo: 00 0oo:00
02/07/05 terga-feira 05:10 11:30 13:31 15:00 0o05: 49 -0o00: 11 goo:ao
09/07/08 quarta-feira Feriado Estado SP
10/07/08 quinta-feira 05:10 13:35 14:00 15:00 oo9: 25 ool: 25 goo:ao
11/07/05 sexta-feira 05:10 11:31 13:29 15:00 0o5: 52 -000: 05 goo:ao
12/07/08 sdbado 0g5:00 11:30 13:30 17:00 oo7: 00 oos: 00 ooo:00
13,/07/08 domingo 05:01 1z2:00 0o04: 59 oo4: 59 oog: 00
14/07/08 sequnda-£feiral FALTOU 00g: 00
15/07/05 terga-feira 07: 50 11:31 135:31 15:351 005: 41 00l:41 oog: 00
16/07 /08 quarta-feira 13:00 158:00 H H 0o05: 00 -004: 00 oog: 00
17/07/08 quinta-feira 0s:00 11:30 13:30 15:10 00s: 10 0oo: 10 0oo:00
18/07/08 sexta-feira 0s:00 11:00 13:00 15:00 005: 00 0oo: 00 0oo:00
19/07/08 sébado 05:00 lz:00 oo4: 00 goo: 0o goo:ao
20/07/08 dowingo
|21,-’D?;"DEE zequnda-feiral 07:01 11:30 13:30 15:10 oo9: 09 ool:09 goo:ao
[z2/07/08 rerga-feira
23/07/08 quarta-feira 05:00 lz:00 lz:00 15:00 010:00 goo: 0o goo:ao
24/07/058 quinta-feira 05:00 11:00 13:00 15:00 010:00 goo: 0o goo:ao
25/07/08 zexta-feira
|26,-’D?;"DEE sébado 05:00 lz:00 5 : oo4: 00 goo: 0o goo:ao

Relatorios Gerenciais

Balancete Anual

Demonstrativo das receitas e despesas da empresa.
O balancete é montado a partir do plano de contas, onde o nivel mais alto de
cada plano é o total do mesmo.
O sistema permite ao usuario visualizar esse relatério de trés formas:
e Pela data de vencimento — utiliza como base a data de vencimento dos
titulos;
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¢ Data da Baixa — utiliza a data de pagamento dos titulos;
e Data de lancamento — utiliza a data de langamento dos titulos.

Balancete Gerencial

Relatdério de plano de contas, mas que diferente do balancete anual que mostra
o total de cada plano, esse relatdério mostra as receitas ou despesas que formam o
saldo de cada plano.

Nesse relatério o usuario pode escolher a impressdo de um unico plano ou de
todos.

Visao de venda por produto

Relatério que mostra uma visao de todos os produtos vendidos no periodo
indicado pelo usuério, podendo utilizar filtros por fabricante, familia, grupo, vendedor e
cliente para filtrar os produtos.

O usuério pode visualizar o relatério pelo preco de custo de fabrica, custo médio
ou custo de compra do produto.

Visao de venda por vendedor

Relatério que mostra uma visao de todos os produtos vendidos no periodo
indicado pelo usuario, podendo utilizar filtros por fabricante, familia, grupo, produto e
cliente para filtrar os produtos sumarizando por vendedor.

O usuario pode visualizar o relatério pelo preco de custo de fabrica, custo médio
ou custo de compra do produto.

Relat6orio de Comissao

Relatério de comissdo de vendedores por periodo, tendo duas opc¢bes de
impressao.

O relatério por vendedor mostra o valor total de vendas por periodo calculando
o percentual fixado no cadastro de funcionario para apurar a comissao.

O relatério permite ainda a listagem de todos os vendedores, sumarizando as
vendas ou de um Unico vendedor, mostrando todas as vendas dele.

O relatdrio por Faixa de Desconto calcula o total de vendas, mas utiliza a tabela
de descontos para apurar o total de comisséao.

Nessa tabela é informado o maximo de desconto que pode ser concedido e
depois 0 maximo de comissdo e o minimo.

Para exemplificar: é cadastrada uma tabela com um desconto méaximo de 20%,
e a comissdo méxima de 3% e minima de 0,5%.

Suponha-se que o vendedor 1 fez uma venda no valor de R$ 96,00, onde
concedeu 3% de desconto e outra de mesmo valor com 10% de desconto.

Ao calcular a comissdo o sistema terd calculado proporcionalmente o desconto,
pois a venda que teve maior desconto tera um valor de comissao inferior.

Periodo de  16/05/08 a 160503
Yendedor 2 WEMDEDCR 2
Mro. Cliente Data R$ ¥Yenda | R$ Desconto R% Liquido | B$ Comissdo % Desc.
2 1 PREFEITURA MUNICIPAL DE Sc | 1 6/05105 96,00 960 86 40 1,51 10,00
20 1 PREFEITURA MUMICIPAL DE =t | 160205 96,00 283 9312 244 3,00
Total Vendas 192,00 12,48 179,52 3,96 _
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Gera Estoque

Forma automatica de gerar estoque para varios produtos.
Informe o nUmero do estoque a ser gerado (1,2,3) e confirme.

Gera Prego

Forma automética de gerar preco para diversos produtos.
Informe o nimero do precgo a ser gerado (1,2,3) e confirma.

Importacédo de Dados

Rotina que permite a utilizacdo de um dispositivo mdével para a realizacdo de
venda, podendo importar todas as vendas feitas para o sistema principal da loja.
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Suporte Técnico Inforware Informatica

Atendimento Telefbnico
e Segunda a Sexta das 08:00 as 11:30 e das 13:30 as 18:00.
e Sabados das 08:00 as 12:00.
e (15) 3233-6635

Suporte via E-mail
e regiane@inforware.com.br
e edson@inforware.com.br
kaua@inforware.com.br
cicero@inforware.com.br
suporte@inforware.com.br
Eliana@inforware.com.br

Suporte via MSN

e regiane@inforware.com.br
edson@inforware.com.br
kaua@inforware.com.br
cicero@inforware.com.br
elianaifw@hotmail.com

Manuais em Geral
www.inforware.com.br

Esse material é propriedade da empresa Inforware Informética Ltda.
E expressamente proibida qualquer cépia ou distribuicdo do material sem prévio
consentimento da empresa.
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