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1 – INSTALAÇÃO DO SISTEMA 

Encontra-se disponível no site www.orionphoenix.com.br ou www.contmatic.com.br o manual de 
instalação do sistema, para fazer download acessar a área de clientes inserindo o código e senha. 

 

1.1 Gerenciador de Banco de Dados 

O software Orion Phoenix requer exclusivamente a utilização do Banco de Dados MySQL, versão 5.1 ou 
superior, disponível gratuitamente no endereço eletrônico: http://dev.mysql.com/downloads, cuja 
instalação deverá ser efetuada pelo Licenciado. O Licenciado está ciente  de que  não há suporte técnico  
para a versão gratuita do Banco de Dados MySQL acima mencionada. Caso seja do interesse do 
Licenciado adquirir uma versão comercial desse banco de dados, o mesmo deverá contatar diretamente o 
fabricante ou seus representantes comerciais. 

O backup do Banco de Dados é de responsabilidade exclusiva do usuário, o qual poderá utilizar a função 
Backup/Restore do Administrator do MySql. Por liberalidade da Contmatic, o usuário encontrará um 
"passo a passo" desta operação no documento de Instalação Servidor Orion, cujo objetivo é único e 
exclusivo de ensinar os procedimentos dessa operação, sem que com isso, constitua-se em obrigação da 
Softmatic em prestar qualquer tipo de suporte técnico sobre essa ferramenta da MySql. 

Do mesmo modo, essa liberalidade não isenta o usuário da responsabilidade de fazer o backup, no tempo 
que julgar apropriado, respondendo e sanando os eventuais problemas decorrentes dessa operação com 
o Backup/Restore do Administrator do MySql. 

 

http://www.orionphoenix.com.br/
http://www.contmatic.com.br/
http://dev.mysql.com/downloads
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2 – MENU CADASTROS 

Neste menu serão realizados todos os cadastros para o sistema funcionar corretamente, esta é a parte 
principal do sistema, pois se houverem erros nos cadastros poderá ocorrer impactos no andamento de 
outros processos. 

2.1 Grupo de empresas 

Acessado pelo menu cadastros / Empresas/Parceiros de negócios / grupo de empresas. 

Nesta tela será realizado o cadastro do grupo da empresa, as empresas que estão no mesmo grupo terão 
algumas informações compartilhadas como: parceiros de negócios, produtos, plano de contas gerencias 
entre 
outras 
informaçõ
es. 

                          

Máscara 
do grupo: 
Muita 
atenção 
ao 
cadastrar 
as 
máscaras 
utilizadas 
no 
sistema, 
pois uma 
vez criada 
e 
vinculada 
a mesma 
não 
poderá ser 
alterada, a 
máscara 
do grupo 
será 
utilizada para cadastro de grupo de produtos que serão utilizados posteriormente no livro de inventário, 
podendo ser criado até 6 níveis limitados em até 20 caracteres. 

Estes níveis são representados pelo número 9 sendo separados utilizando-se do ponto ( “.” ). 

Exemplo de Máscara utilizando 3 níveis: 9.99.999 

No exemplo em questão pode ter até 9 grupos no primeiro nível, 99 no segundo nível e no ultimo nível até 
999 subgrupos. 

Exemplo de cadastro de grupo de produtos utilizando a Máscara 9.99.999. 

1 Bebidas 

1.01 Bebidas sem álcool 

1.01.001 Refrigerantes 

1.01.002 Sucos 

1.02 Bebidas com álcool  
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1.02.001 Cervejas 

1.02.002 Vinhos 

 

Bloqueia uso do conversor de medidas: Quando marcado este item irá desabilitar no cadastro do 
produto a aba conversão de medidas que é utilizada para entrada de produtos, se a empresa compra 
produtos de uma unidade e vende de outra não marque este campo, se tudo for comprado e vendido da 
mesma unidade este campo pode ser marcado. 

NCM Obrigatório: Quando marcado torna o cadastro do NCM obrigatório no cadastro dos itens. 

Utiliza PDV: Não disponível no momento. 

Utiliza Faturamento e Utiliza Estoque: Quando marcado indica a obrigatoriedade no cadastro de 
produtos das informações referente à tributação. 

Máscara para plano de Contas Gerenciais: Informar a máscara que será utilizada para se fazer o 
cadastro do plano de conta gerencial para integrar os dados do financeiro com a contabilidade.  

Para a definição da máscara das contas Gerenciais poderá ser criado até 6 níveis limitados em até 20 
caracteres. 

Estes níveis são representados pelo número 9 sendo separados utilizando-se do ponto ( “.” ). 

Exemplo de Máscara utilizando 2 níveis: 9.99 

No exemplo em questão pode ter até 9 grupos no primeiro nível e no ultimo nível até 999 subgrupos. 

Exemplo de cadastro de contas gerenciais utilizando a Máscara 9.99.999. 

1 Contas a Pagar 

1.01 Energia Elétrica 

1.02 Folha de Pagamento 

1.03 Material de Escritório 

2 Contas a Receber 

2.01 Receitas de Vendas Produtos 

2.02 Receitas de Vendas Serviços 

Observação: Estas contas serão utilizadas para títulos cadastrados manualmente no financeiro ou para 
se fazer lançamentos em contas, os títulos a pagar ou a receber oriundos do estoque (entrada de 
mercadorias) ou faturamento (saída de mercadorias) não utilizarão o plano de contas gerenciais para 
serem integrados com a contabilidade. 

 

 

 

 

 

2.2 Cadastros das empresas 

Acessado pelo menu cadastros / Empresas/Parceiros de negócios / Empresas. 
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Nesta tela será complementado o cadastro da empresa, pois alguns dados virão preenchidos ao se 
instalar o programa e validar o usuário e senha fornecidos pela Contmatic no processo de instalação. 

 

Tipo: Selecionar o Tipo da empresa de acordo com o ramo de atividade. Ex: comércio, indústria, etc. 

Grupo: Selecionar o grupo cadastrado anteriormente, relembrando que as empresas que tiverem no 
mesmo grupo terão algumas informações compartilhadas conforme citado anteriormente. 

 Ex: Se houver na mesma base de dados empresas em segmentos diferentes como comércio e indústria 
deve se criar um “Grupo de empresas” para cada empresa. 

 Para empresas do mesmo segmento que estiverem no mesmo grupo o sistema irá compartilhar alguns 
cadastros. 

Aba Geral: 

Como Dados Gerais serão informados: CNPJ, CPF, Nº Registro e Órgão, Inscrição Municipal, Inscrição 
Estadual se a empresa for isenta marcar o campo “isento”, Início de Atividade, CEI, Natureza Jurídica, 
Suframa, CNAE, CNAE Preponderante, Endereço, Telefone (DDD, Número e Ramal), Fax (DDD, Número 
e Ramal), E-mail e Site.  Segue algumas observações de alguns campos: 

Inscrição Estadual: se a empresa for isenta clicaremos no campo isento. 

Endereço: Todos os campos em cinza existentes no sistema são atalhos para os cadastros. Para acessá-
los clicar no atalho ou pressionar as teclas ctrl+enter. 

Nesta tela deve-se ter cadastrado pelo menos um endereço principal, podendo ter vários endereços 
complementares como o de entrega ou de cobrança. 

Vide abaixo a tela de “Cadastro de endereços” que será disponibilizada após teclar “Ctrl + Enter” no Box ” 
Endereço ” da tela  “Cadastro de Empresas ”. 
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Aba Âmbito Federal: 

 

Enquadramento Tributário: informado como é enquadrada a empresa, esta informação define a forma 
como serão efetuados os cálculos do faturamento. 

Enquadramento MP66 PIS COFINS: Informado como enquadrado indica que a empresa recolhe o PIS e 
a COFINS pelo regime não cumulativo e não enquadrado significa que o recolhimento é feito pelo regime 
cumulativo. 
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Mensagem Padrão: A mensagem informada neste campo sairá em todas as notas fiscais em dados 
adicionais, para se fazer o cadastro direto por esta tela clicar na lupa e posteriormente no botão inserir. 

Aba Âmbito Estadual: 

 

 

Substituto tributário: Nesta tela se a empresa for substituta tributária clicar no Botão Substituto Tributário 
e se a empresa tiver inscrição estadual em outras UF’s basta selecionar a “UF ST” e informar o número da 
“Inscrição Estadual” na respectiva unidade da federação. Estes dados serão utilizados nos cálculos de 
faturamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aba Simples Nacional: 
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Esta aba só estará disponível para se inserir informações se o tipo de enquadramento da empresa estiver 
como simples nacional. 

 

Empresa exibe tributos na NF: Ao marcar está opção ficará habilitado o campo para se informar o 
período e a alíquota do ICMS posteriormente clicar no botão confirmar na parte superior. 

Realizado este procedimento ao se fazer a emissão de uma nota fiscal, se na operação fiscal estiver 
marcado que “permite aproveitamento do ICMS simples” como será demonstrado posteriormente o 
sistema exibirá em dados adicionais da nota o “ % ”  do ICMS que foi utilizado para se fazer o calculo do 
ICMS. 
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Aba imagem: 

Adicionar: Clicando neste botão o sistema abrirá uma tela para seleção do diretório onde está salvo a 
imagem que será demonstrada nos relatórios e no Danfe emitido, este arquivo tem que ter a extensão 
JPG e o tamanho máximo é de 150 x 60 pixels. 

Aba Responsável: 
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Cadastrar o responsável que será utilizado posteriormente no livro de inventário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 Cadastro de Parceiros de negócios 

Acessado pelo menu cadastros / Empresas/Parceiros de negócios / Parceiros de negócios. 

Para os usuários em comum (Orion X G5) entender parceiros de negócios como participantes. 
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Código: Informar um código numérico para identificar o Parceiro de Negócio. 

Cadastro: Vai trazer preenchida a data ativa do servidor ao confirmar o cadastro. 

Obs.: Com um único cadastro pode se identificar se o parceiro de negócio é um Cliente, Fornecedor, 
Transportadora ou Fabricante se ele for mais que uma opção basta clicar e selecionar. 

 

Tipo de pessoa: Selecionar se o cliente é uma pessoa física ou jurídica, o sistema irá trazer como 
sugestão o que está no parâmetro da empresa, ao selecionar o sistema automaticamente desabilita os 
campos que não são pertinentes ao cadastro. Ex: pessoa física o sistema desabilita o campo CNPJ. 

 

Importar Dados da Receita:  Este processo visa facilitar a digitação dos dados do Parceiro de 
Negócios através da importação dos dados diretamente da Receita Federal.  

Para a utilização deste processo o sistema disponibilizar um botão (ícone da receita) que será habilitada 
somente quando na inclusão de parceiro de negócios e se o tipo de pessoa for igual a Pessoa Jurídica. 

Ao acionar esta opção o sistema deve abrir o site da receita federal 
(http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp) 

diretamente no Orion, conforme imagem abaixo: 

 

 

http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
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Informar o CNPJ e os caracteres para a pesquisa e clica em Consultar. 

 O site faz as validações e mostra as mensagens como se fosse a mesma consulta via internet. 

 Efetuando as validações o sistema apresenta os dados do parceiro de negócio na tela conforme 
imagem abaixo: 
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 O sistema apresenta os dados do parceiro de negócios pesquisados, da mesma forma que seria 
apresentado se fosse a pesquisa diretamente via internet. 

Nesta tela será apresentado os botões Importar Dados e o botão Cancelar. 

 Ao clicar no botão “Importar Dados”, o sistema deve buscar as informações da tela apresentada e 
alimentar os campos do cadastro de parceiro de negócios, do Orion, 

 

Endereço: Cadastrar pelo menos um endereço principal e podem ter vários outros endereços de 
cobrança ou de entrega. 

No caso de parceiros do exterior, estes também poderão ter endereço principal e de entrega do Brasil, 
pois existem clientes do exterior residentes aqui. 

Para parceiros do exterior o campo CEP será de preenchimento opcional. 

Contato: Clicar no atalho para acessar ou clicar em CTRL + Enter nesta tela poderá ser cadastrado vários 
contatos como uma “agenda”. 
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Aba Integrações: 

Nesta tela informar a conta contábil reduzida do Contábil Phoenix do cliente e/ou fornecedor para posterior 
integração com a contabilidade. 
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Aba Faturamento: 

 

Vendedor: Pode-se informar nesta tela o vendedor que atende este cliente, desta forma o sistema já trará 
preenchido como sugestão este vendedor toda vez que for cadastrada uma venda para este mesmo 
cliente.  

A mesma sistemática será utilizada para a tabela de preços, condição e forma de pagamento, estes 
cadastros poderão ser realizados para se facilitar a digitação do pedido de vendas. Obs.: Se estes itens 
ainda não tiverem sido cadastrados pode se clicar na lupa e realizar o cadastro por este atalho. 

DARF individual: Se o cliente não tiver a retenção de algum dos impostos em serviços pode se marcar 
somente os impostos que serão retidos, caso tenha a retenção normal deixar marcada a opção DARF 
único. 

O campo restrição deverá ser habilitados apenas se o parceiro de negócios possuir o tipo cadastro Cliente 
marcado.  

Para utilização deste processo, o usuário informará: Possui restrições? (marcado/desmarcado) e 
Observações. 

Estes campos não são obrigatórios. 

Este campo será verificado pelo pedido de vendas e cadastro de notas fiscais de saída para alertar se o 
cliente possui restrição ou não. 

Observação: o indicador de possui restrições não está ligado a análise de crédito, existem situações em 
que o cliente possui crédito, mas outros motivos geram restrições, como por exemplo é um cliente que 
sempre faz pedidos mas devolve sempre alegando não ter feito pedidos ou então paga sempre com 
atraso, já pagou com cheque e na sequência sustou o mesmo.  
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Aba Centro de Custo 

 

Neste campo pode-se informar os percentuais de rateio após realizado o cadastro do centro de custo, a 
soma destes percentuais terá que ser igual a 100%, estes percentuais vão para o financeiro como 
sugestão permitindo alteração caso seja necessário. 

 

Aba Dados Financeiro 
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Para utilização desta aba, será informado: Tipo de Conta Bancária, Banco, Agência e Conta Bancária do 
parceiro de negócios. 

Estes campos são apenas informativos e não são utilizados por outros processos do sistema. Poderá ser 
utilizado, por exemplo, para fornecedores que devem ser pagos através de transferência bancária ou 
deposito em conta. Desta forma o usuário tem as informações para efetuar estes procedimentos. 

 

2.4 Localização 

Acessado pelo menu cadastros / Produtos / localização. 

Para se cadastrar a localização primeiro deve-se entrar no menu Configurações / Parâmetros, aba geral e 
informar a Máscara de Localização. Esta Máscara tem por finalidade o cadastro dos locais onde os 
produtos serão armazenados, também será obrigatório informar a data de fechamento do estoque e o tipo 
de custo médio das mercadorias, as funções destes campos serão demonstradas na configuração do 
parâmetro da empresa item 8.4. 

Esta máscara será criada com números 9. Exemplo de uma máscara com três níveis 9.99.99.   

Neste exemplo pode-se ter até 9 depósitos, em cada depósito até 99 ruas e em cada rua até 99 
prateleiras. Relembrando que as máscaras uma vez criadas não podem ser alteradas. 

 

 

 

Nesta tela cadastrar o local onde serão armazenados os produtos de acordo com a máscara criada no 
parâmetro da empresa. 

Para cadastrar uma localização de nível inferior sempre clicar na conta de nível superior e clicar no botão 
inserir, o sistema irá perguntar se a conta e do mesmo nível podendo marcar que sim ou não. 

Observação: Os produtos ficarão sempre armazenados no último nível, no exemplo acima Rua A ou Rua 
B. 

Os botões Expandir grupo, expandir total, retrair grupo e retrair total são facilitadores para se abrir ou 
fechar um ou todos os grupos cadastrados. 

2.5 Grupo de produtos 

Acessado pelo menu cadastros / Produtos / Grupo de Produtos. 

 Nesta tela cadastrar o grupo de produtos, a forma de se fazer o cadastro é igual ao do cadastro de 
localização, respeitando a máscara que foi criada no grupo de empresas, estes dados serão vinculados 
posteriormente ao cadastro dos produtos. 
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2.6 Unidades de Medidas 

Acessado pelo menu cadastros / Produtos / Unidades de Medidas. 

 

 

Sigla: Informar a sigla da unidade de medida Ex: KG, UN, PC etc. 

Tipo: Informar se a unidade de medida é do tipo Inteiro ou Fracionado.  

Ex: Se for por KG e a venda for fracionada Ex: 1.5 quilos então no “Tipo” informar como fracionado. 

Descrição: Informar a descrição da unidade de medida.  

2.7 Grades de produtos: 

Acessado pelo menu cadastros / Produtos / Grades de Produtos. 

A grade de produtos é utilizada para os produtos que possuam variação em suas características, como 
por exemplo, tamanho, cor, voltagem, etc. 

 A grade é um facilitador no processo de cadastro de produtos, pois, será cadastrado apenas o modelo ou 
produto principal e através da grade serão definidas as variações.  

Um exemplo seria o produto Camisa, com seus diversos tamanhos e cores. O produto Camisa teria então 
uma grade com tamanhos e cores diversos conforme exemplo abaixo: 
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Para realizar o cadastro tem que ter duas particularidades no cadastro do item, no exemplo em questão 
tem as cores e os tamanhos das camisas, informar a cor e o tamanhos existente e clicar em adicionar até 
ser incluído todas as cores e tamanhos necessários e posteriormente clicar em gravar. 

Ao cadastrar o item camisa e vincular este item a grade o sistema criara automaticamente as camisas com 
suas respectivas cores e tamanhos. 

2.8 Cadastro de produtos 

Acessado pelo menu cadastros / Produtos / Produtos. 
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Nesta tela se faz o cadastro dos itens que serão utilizados no processo de compra, venda, produção, uso 
e consumo etc. 

Código: informar o código para o item, este campo é alfanumérico. 

Data do cadastro: Trará automaticamente a data ativa do servidor. 

Tipo: informar o tipo do produto ex: mercadoria para revenda, material de embalagem, matéria prima, 
produtos intermediários etc. 

Unidade de medida: Selecionar a unidade de medida cadastrada anteriormente, ou se não tiver a 
unidade de medida cadastrada pode realizar o cadastrar através do atalho. 

Gênero: Neste campo o usuário deverá informar o Gênero relacionado ao tipo do produto que está sendo 
cadastrado, pois essa informação será necessária para a geração das declarações acessórias.   

Grupo de produto: Selecionar o grupo que este produto faz parte, se não tiver cadastrado pode-se 
cadastrar através do atalho. 

Utiliza grade: Se o produto utilizar grade clicar no botão e selecionar a grade que o produto pertence para 
facilitar o processo de cadastro conforme explicado no processo de criação da grade item 1.7. 

Código de barras: Se o produto tiver código de barras ao selecionar o tipo de código de barras o número 
passa a ser obrigatório a não ser que o produto utilize grade, que será habilitado posteriormente para se 
informar o código nos produtos que serão criados através desta base. 

Fabricante: Selecionar o fabricante do produto. 

Origem: Selecionar a origem do produto se for um produto que a empresa importa obrigatoriamente terá 
que estar selecionado a opção 1: estrangeira -importação direta 

NCM: Se no grupo da empresa estiver informado que é obrigatório este campo terá que ser preenchido, 
se o NCM não estiver cadastrado pode realizar o cadastro através do atalho. 

 

Aba valores: 

 

 



23 

 

Valor da última compra: Ao fazer entradas no estoque de um item e clicar no botão atualizar o sistema 
irá atualizar este campo. 

Valor do custo médio: O sistema também fará a atualização deste item de acordo com os valores 
disponibilizados na Ficha Kardex. 

Aplicar sobre: com duas opções Valor da ultima compra e custo médio, o sistema irá calcular o preço de 
venda do produto de acordo com o que for informado neste item. 

Percentual markup: informar a margem de lucro do produto, o sistema fará o calculo sobre a informação 
que estiver selecionada em aplicar sobre. 

Ex: se tiver marcado a opção aplicar sobre valor da última compra e o valor da última compra (entrada em 
estoque) for de R$ 1,00 e no percentual markup estiver 50 % o sistema trará como preço de venda 
R$1,50. 

Aba Grade: 

 

 

Este campo irá ser preenchido automaticamente se no cadastro do produto estiver marcada a opção 
utiliza grade e a grade estiver selecionada, se o produto tiver código de barras deve ser cadastrado nesta 
tela o código para os respectivos itens. 
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Aba Conversões: 

Está tela somente estará disponível se no grupo de empresas não estiver marcado a opção “bloqueia uso 
de conversor de medidas”. 

 

 

Fator: Neste campo serão informados os fatores de conversão da unidade de medida de compra para a 
unidade de medida de estoque. 

Unidade de medida: Informar a unidade de medida que o produto entra no estoque. Ex compra de leite 
em caixas com 12 unidades e controle de estoque por unidade, na unidade de medida estará caixa com 
12. A conversão será sempre para a menor unidade de medida a ser controlada o estoque do produto. 

No exempla acima ao dar entrada no estoque de 10 caixas de leite o sistema automaticamente considera 
o estoque com 120 unidades que corresponde a 10 x 12. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



25 

 

Aba especificações: 

Cadastrar as especificações do produto se houver necessidade destas informações. 

 

 

Aba Composição: 

 Esta aba será utilizada para se informar ao sistema a composição de um item (produto acabado) 
ou para se fazer a montagem de kits, por exemplo. 

O processo para dar baixa no estoque das matérias primas e dar entrada no produto acabado será 
demonstrado posteriormente no processo de produção. 
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Produto: Informar os produtos que compõe o produto acabado e a quantidade necessária para produzir 
uma unidade deste produto, posteriormente clicar no botão confirmar para se adicionar o item, refazer o 
processo quantas vezes forem necessárias para se fazer a composição do produto acabado. O sistema 
trará estas informações na parte inferior desta tela com a composição do item nas linhas e em árvore. 

Aba Dados Técnicos: 

 

Nesta tela caso seja necessário pode se informar os dados técnicos do produto, com uma limitação de 
750 caracteres. 

Aba imagem: 
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Nesta aba pode se adicionar uma imagem do produto, para isto clicar no botão adicionar e selecionar a 
imagem, o tamanho máximo da imagem será de 150 x 60 pixels. 

Aba Tributação: 

Nesta tela informar a tributação do produto que será utilizado para o faturamento e para a entrada de 
notas fiscais. 

 

 

Copiar dados para as outras empresas do grupo: Se marcar está opção e tiver mais de uma empresa 
no mesmo grupo os dados da tributação serão compartilhados entre as empresas pertencentes ao grupo 
de empresas. 

Aba ICMS: 

Enquadramento no convenio 52/91: A informação de “Enquadramento no convênio 52/91” deve ser 
marcada quando o produto estiver enquadrado no convênio 52/91 de 01/2000.  

Mensagem padrão: Esta informação é associada ao produto para registrar as leis/decretos nas quais foi 
baseada a tributação e será demonstrado em dados adicionais ao se faturar este item. 

Substituição tributária: Clicar no campo e informar a substituição para entrada ou saída se o produto 
que está sendo cadastrado for comprado com substituição tributária (entrada com imposto recolhido 
antecipadamente pelo fornecedor) ou se a empresa for substituta tributária (paga imposto sobre a venda 
subseqüente). 

Informar em qual UF o produto é substituição tributária (vendas) ou substituído (compras) o IVA (índice de 
valor agregado) ou valor base de acordo com o que foi definido na legislação e a alíquota interna do 
produto. 

Aba IPI: 

Informar o código da situação tributária do IPI para entradas e saídas, base legal se houver, as alíquotas 
de entrada e de saída. 
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IPI por unidade / qtde pauta: Alguns produtos têm a tributação do IPI definida conforme a capacidade da 
embalagem ou por valores pré-definidos. 

 Essas situações especiais estão definidas na legislação brasileira. 

Aba PIS e COFINS: 

 Informar as CST e a alíquota, se o produto for tributado por pauta informar o valor da pauta. 

Aba Estoque: 

 

 

 

Controla estoque: Quando selecionado o sistema irá fazer o controle do estoque do item através das 
entradas e saídas de notas e pelo processo de produção, para que isto ocorra no cadastro da operação 
fiscal também terá que estar marcado a opção controla estoque e no parâmetro da empresa aba geral a 
opção integrar faturamento x estoque com uma data anterior a que o sistema está sendo utilizado. 

Copiar os dados para as outras empresas do grupo: Quando marcado as configurações desta tela 
serão compartilhadas entre as outras empresas do grupo. 

Estoque mínimo, estoque máximo e ponto de pedido: as quantidades informadas nesta tela serão 
demonstradas no painel de alertas assim que o produto atingir uma destas três configurações. 

Obs.: de acordo com a configuração feita o sistema poderá gerar uma ordem de produção ou uma 
solicitação de compras com os dados informados anteriormente. 

Classificação ABC: A classificação ABC é uma ordenação em três níveis (A, B e C) dos itens 
consumidos em função de um valor financeiro, este classificação será feita automaticamente no relatório. 

Lote econômico: Lote econômico é a quantidade a ser considerada para geração automática de ordem 
de produção. Caso o produto atinja o estoque mínimo, dependendo da configuração, o sistema 
automaticamente gera uma ordem de produção com a quantidade informada neste campo. 

Localização padrão: Pode ser informado o local onde este item é ou será armazenado. 

 Importantíssimo: Não realizar nenhuma movimentação no item (compra ou venda) sem antes 
informar o saldo inicial. Para isto, acessar o menu estoque/ movimentações/ saldo inicial. 
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2.8.1 Copiar Produto 

O sistema deve possuir uma opção de Copiar, a fim de facilitar a criação de novos produtos. 

Selecionando um produto existente e selecionar o botão “copiar Produto” o sistema faz algumas 
validações e após automaticamente apresentará nova janela: 

  

Origem: código, descrição, descrição reduzida, tipo de código de barras e código de barras. Todas as 
informações conforme preenchimento no cadastro selecionado para copiar e desabilitados para alteração. 
Estes são os campos que poderão sofrer alterações na cópia. 

Destino: código, descrição, descrição reduzida, tipo de código de barras e código de barras.  

Observação: Poderá ser copiado qualquer produto, mesmo sendo um produto que pertence a uma grade. 

2.9 Tabela de preços 

Acessado pelo menu cadastros / Produtos / Tabela de preços. 
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Neste menu será realizado o cadastro das tabelas de preços, pode-se criar quantas tabelas forem 
necessárias para isto informar o código da tabela, descrição, situação se está ativa ou inativa, no campo 
tipo informar se é uma tabela padrão ou promocional, período de validade desta tabela de preços e a 
moeda utilizada para o cadastro desta tabela. 

Pode inserir os itens selecionando o produto, o grupo de produtos ou por data de cadastro, se clicar em 
adicionar sem informar nenhum produto o sistema carregará automaticamente todos os itens e trará como 
sugestão o preço de venda que está no cadastro dos produtos. 

O sistema permite que se faça a alteração do preço ou que se informe um valor ou percentual de desconto 
ou acréscimo. 

2.10 Cadastro de serviços 

 Acessado pelo menu cadastros / Serviços / Cadastro de serviços. 

Nesta tela irão ser realizados os cadastros dos serviços tomados e prestados pela empresa. 

 

 

Código: Informar o código do serviço de acordo com a tabela de códigos do município. 

Tributável: Se o serviço for tributável pelo ISS ticar o campo. 

Prestado / tomado: clicar no tipo de serviço que está sendo cadastrado se é um serviço tomado ou 
prestado, podendo ser marcado as duas opções se necessário. 

Aba itens: O código do item será seqüencial e será alimentado pelo sistema, informar a descrição dos 
serviços, a unidade de medida e se quiser pode se informar o valor do “custo sugerido” e “valor sugerido” 
para faturamento, quando for digitar um serviço prestado o sistema irá trazer como sugestão estes 
valores,  

Aba tributação: Se a empresa for lucro presumido informar o percentual do lucro presumido para este 
serviço, o código do DARF para recolhimento e a série da nota fiscal. 

Se a empresa for optante pelo simples nacional informar em que anexo este serviço está enquadrado. 
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Aba retenções: Se o serviço for tributado pelo INSS informar o percentual da tributação e o valor mínimo 
para recolhimento. 

Retenção de ISS: Se o serviço for tributado pelo INSS informar o percentual e a redução da base de 
calculo se houver. 

Retenção de IRRF: Se o serviço for tributado pelo IRRF Informar a alíquota e o valor mínimo para 
recolhimento. 

Informar as alíquotas de recolhimento do PIS, COFINS e contribuição social. 

Aba PIS: Nesta aba o usuário deverá informar os códigos e alíquota relacionados a tributação do PIS, 
essas informações são de extrema importância para a transmissão de declarações acessórias.  

 

Aba COFINS: Nesta aba o usuário deverá informar os códigos e alíquota relacionados a tributação do 
COFINS, essas informações são de extrema importância para a transmissão de declarações acessórias. 

2.11 Materiais e Subempreitadas 

Este cadastro tem como objetivo a criação de materiais e subempreitadas que serão utilizados na 
prestação dos serviços que poderão ser selecionados no momento da emissão de notas fiscais e NF-e. 

 

 

 

Este cadastro será individual por empresa, ou seja, não será compartilhado. 
Para efetuar este cadastro deve ser preenchido os campos obrigatórios. 
Para utilização deste processo, as informações são: 

Código de Serviço 
Informar o código do material ou subempreitadas.  
O sistema exibe material ou subempreitadas de acordo como o cadastro que está sendo efetuado. 
Descrição 
Deverá ser informado a descrição do material ou da subempreitadas que estão sendo cadastradas. 
Tributável 
Deve ser marcado quando o material ou a subempreitadas serão tributadas. 
Situação  
Poderá selecionar umas das opções disponíveis que são: Ativo e Inativo. 
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Tipo  
Deve selecionar qual o cadastro deseja efetuar, se é Materiais ou Subempreitadas. 
Ao alterar de uma opção para outra “Materiais / Subempreitadas” . 
Complemento 
Poderá ser informado uma descrição complementar que será exibida na pesquisa para auxiliar o filtro. 
Está informação não será exibida nas NFS, NFS-e e RPS. 

Impostos 

• INSS; 
• ISS; 
• IRRF; 
• PIS/PASEP; 
• COFINS; 
• CSLL. 
As informações de alíquotas dos impostos serão utilizadas para o cálculo de retenção na fonte dos 
serviços, quando necessário. Estes campos só deverão ser habilitados quando a opção tributável estiver 
marcada. 

As opções poderão ser marcadas para que o sistema considere o material e a contratação de 
subempreitadas nos cálculos dos impostos. O sistema permite que possa fazer a opção dos impostos 
individualmente e também em conjunto, ou seja, marcar somente aquele que deseja que entrem nos 
cálculos dos impostos. 

Ao marcar a opção “Centralizado (Todos)” o sistema marca as seguintes opções: PIS, COFINS, e 
CSLL, não permitindo a alteração dos mesmos, exceto se desmarcar esta opção. 

Para efetuar os cálculos o sistema irá utilizar as alíquotas que estão disponíveis no cadastro do serviço 
selecionado para o faturamento das NFS e RPS. 

2.12 Motivos de ajustes 

Acessado pelo menu Cadastros / Estoques / Compras / Motivos de Ajustes. 

Nesta tela serão cadastrados os motivos pelo qual o estoque pode ser reajustado. 

 

 

Código: Informar o código do motivo de ajuste. 

Tipo: informar o tipo de ajuste se é um ajuste de entrada ou de saída. 

Descrição: Motivo pelo qual o estoque está sendo reajustado. Ex: produto vencido, produto deteriorado, 
diferença no inventário etc. 
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2.13 Unidades solicitantes 

 Acessado pelo menu Cadastros / Estoques / Compras / Unidades solicitantes. 

 

 

Cadastrar os departamentos que podem fazer a solicitação de um produto ao departamento de compras, 
para isto informar o código e o nome do departamento. 

2.14 Termo de Abertura e Encerramento 

Acessado através do Menu cadastros / Estoques / Compras / Termo de abertura e encerramento. 

 

 

 

Informar o número de folhas do livro de inventário, a ordem se é o primeiro ou segundo livro e data de 
inicio e fim do livro de inventário. 
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2.15 Vendedores 

 Acessado pelo menu cadastros / Faturamento / Nf-e / Vendedores 

 

 

 

 

Nesta tela serão cadastrados os vendedores ou representantes comerciais. 

Tipo: Selecionar se o cadastro que está sendo realizado é de um vendedor ou representante comercial. 

 

Aba Dados Financeiros: 
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Faturamento %: Informar o percentual de comissão que o vendedor recebe sobre o valor que foi faturado 
de suas vendas. 

Recebimento %: Informar o percentual de comissão que o vendedor recebe sobre o valor de suas vendas 
que foram recebidas. 

Observação: é possível preencher somente o campo faturamento %, recebimento % ou os dois campos 
de acordo com a necessidade da empresa. 

Valor da meta mensal: Pode se informar o valor da meta mensal de vendas do vendedor ou do 
representante comercial. 

Obs: todos estes campos são somente informativos o sistema não libera relatórios de comissão por 
vendedor na versão atual. 

2.16 Cadastro de Espécies 

Acessado pelo menu cadastros / Faturamento / Nf-e / Espécies. 

 

 

 

Nesta tela cadastrar as espécies que as mercadorias são transportadas para isto informar o código e a 
descrição. 

2.17 Layout de Notas Fiscais 

Este tela será utilizada somente para as empresas que emitem notas em formulários contínuos para as 
empresas optantes pela NF-e já tem um layout configurado no sistema. 

Para se cadastrar um layout tem que se pegar o modelo da Nota Fiscal utilizada, o layout pode ser criado 
completamente ou se pode fazer uma cópia de um modelo existente e alterar os campos necessários. 

Para se fazer uma cópia de um layout existente clicar na opção “copiar de” selecionar o layout que se quer 
fazer a copia e clicar no botão Ok. 

 

 

 

O sistema trará uma cópia do layout selecionado e serão realizadas as alterações necessárias. 
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Largura (cm): Informar a largura do formulário da nota fiscal. 

Altura (cm): Informar a altura do formulário da nota fiscal. 

Linhas / polegadas: selecionar entre as opções existentes ente 6 ou 8. 

Caracteres / polegadas: Selecionar entre as opções existentes 10 ou 17. 

Campos disponíveis: São as variáveis disponíveis para a criação do layout da nota fiscal, selecionar o 
campo que se pretende inserir na NF e clicar no botão adicionar e informar a margem, altura e o tamanho 
do campo de acordo com os dados da nota fiscal. 

Para remover algum campo selecionar o campo e clicar no botão remover. 

Texto: Se for necessário inserir no layout um campo onde precise informar um texto próprio, basta 
selecionar o campo texto e digitar neste o texto desejado. 

2.18 Série das Notas Fiscais 

Acessado através do menu cadastros / Faturamento / NF-e / Série de notas fiscais. 

 

Nesta tela cadastrar as séries que serão utilizadas para emissão de notas fiscal de produtos e ou serviços. 

 

 

 

Série: Informar a série da nota fiscal. 

Descrição: Informar a descrição da nota ex: nota fiscal eletrônica. 
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Numeração inicial e final: Se for formulário contínuo pode se informar a numeração do lote que foi feita a 
aquisição caso contrário deixar o campo em branco. 

Última NF emitida: Informar o número da última nota fiscal emitida para que o sistema de continuidade 
nesta numeração. 

Tipo de documento: Informar o tipo de documento que vai ser utilizado para impressão da nota fiscal ex: 
55 notas fiscais eletrônicas, 100 notas fiscais de serviços etc. 

Ultima RPS emitida: Se a série que está sendo cadastrada for para serviços e a empresa emitir nota 
fiscal eletrônica de serviços informar o número do último RPS para que o sistema de continuidade na 
numeração. 

Característica: Informar se a NF é série única e ou NF padrão, a NF que estiver ticada como padrão já ira 
vir preenchida para se fazer a emissão da nota. 

Propósito da nota fiscal: Informar se o propósito desta série de nota fiscal e para produtos ou para 
serviços. 

2.19 Alíquotas de ICMS por UF 

 Acessado pelo menu cadastros / Faturamento / Nf-e / Alíquotas de ICMS por UF. 

 

 

 

Informar as alíquotas de ICMS para vendas interestaduais selecionando a UF de origem, UF de destino e 
a alíquota de saída e se houver redução de base de calculo conforme convenio 52/91 informar o 
percentual da redução da base de calculo. 

 

Desta forma se fizer uma venda para MG por exemplo e no cadastro do produto estiver uma alíquota de 
18% o sistema irá aplicar a alíquota que está no cadastro de alíquotas de ICMS por UF. 
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2.20 Moedas 

Acessado através do menu Cadastros / Financeiro / Moedas. 

O cadastro da moeda será utilizado no sistema para efeito de cálculos, emissão de notas para se fazer o 
cadastro informar os dados conforme exemplo abaixo. 

 

 

2.21 Bancos 

 Acessado através do menu Cadastros / Financeiro / Bancos / Bancos. 

Serão cadastrados todos os bancos nos quais a empresa possui conta bancária e/ou realiza 
movimentações como: emissão de boletos, pagamentos, financiamentos ou recebimentos de títulos. 

 

 

 

 

Código: Informar o código do banco, exemplo Bradesco 237, Itaú 341. 

Nome: informar o nome do banco. 

Local para pagamento: Informar o local para pagamento do título. 

Carteira de cobrança: Neste processo são cadastradas as carteiras de cobranças vinculadas aos bancos 
em que a empresa possui conta e estas informações serão utilizadas para emissão de boletos, geração do 
arquivo remessa e importação do arquivo retorno. As informações necessárias para efetuar este cadastro 
devem ser passadas pelo banco.  

 

Carteira de cobrança (continuação) 
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2.22 Cadastro de agências 

 Acessado através do menu Cadastros / Financeiro / Bancos / Agências. 

Para cadastrar as agências bancárias selecionar o banco ao qual a agência pertence e inserir os dados 
pertinentes a agência bancária. 
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2.23 Cadastro das contas bancárias 

Acessado através do menu Cadastros / Financeiro / Bancos / Contas Bancárias.         

 

Cadastrar as contas correntes ao qual a empresa tem conta para isto selecionar o banco e a agência 
cadastrada anteriormente. 

Modalidade: disponível somente para caixa econômica federal. 

Conta contábil: Informar a conta reduzida do contábil Phoenix para posterior integração do modulo 
financeiro com a contabilidade. 

Histórico padrão crédito e débito: informar o histórico padrão do contábil Phoenix para entrada e saída 
de recursos na conta, a descrição até pode ser diferente mais o número tem que ser o mesmo do Contábil 
Phoenix se não vai dar erro no processo de integração. 

Informações para cobrança: 

Estas informações serão utilizadas na emissão de boletos, selecione a carteira de cobrança cadastrada 
anteriormente e informe os dados cedidos pelo banco para realizar o cadastro. 
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2.24 Condições de recebimento 

 Acessado através do menu Cadastros / Financeiro / Condições de Recebimento. 

 Cadastrar as condições de recebimento que serão utilizadas no faturamento ou para se cadastrar 
uma conta a receber manualmente. 

 

Contagem se inicia no dia seguinte: Se marcada está opção ao fazer uma venda com 30 dias de prazo, 
por exemplo, o sistema não irá desconsiderar o dia atual para fazer a contagem. 

Dia para prorrogar o pagamento: Quando marcado esta opção pode se selecionar o dia para se vender 
o título. Exemplo: segunda feira, ao se fazer uma venda a prazo com 30 dias e o vencimento cai em uma 
quinta feira o sistema automaticamente vai prorrogar o vencimento para a próxima segunda feira. 

Vencimento fora a semana, fora a quinzena e fora o mês: quando selecionada uma das três opções o 
sistema vai dar o prazo especificado na venda desconsiderado a opção selecionada. 

Ex: está marcado a opção desconsiderar a quinzena e foi realizada uma venda em 10/05 com 30 dias de 
prazo, neste caso o sistema irá começar a contagem dos 30 dias no dia 16/05. 

Intervalo entre parcelas: Ao cadastrar o vencimento para um prazo não existente no sistema selecionar a 
condição “variável a definir” desta forma pode se informar qual o prazo existente entre a parcela e se for 
em varias parcelas Ex: 30/ 45 / 60 informar no prazo entre parcelas 30, 15 e 15 ou seja o prazo existente 
entre uma parcela e outra. 
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2.25 Forma de Pagamento / Recebimento 

  Acessado através do menu Cadastros / Financeiro / Forma de Pagamento/Recebimento. 

 

Informar as formas de pagamentos utilizadas pela empresa para realizar os recebimentos e pagamentos. 

Baixa documento automaticamente: Quando selecionado ao fazer o pagamento ou recebimento de um 
título o mesmo passa a ser quitado e se não estiver selecionada está opção o título passara a ser pago 
total ou seja  a baixa terá que ser realizada posteriormente. 

2.26 Centro de Custo 

 Acessado através do menu Cadastros / Financeiro / Centro de Custo. 

 

Realizar o cadastro do centro de custo de acordo com a máscara informada no menu arquivo / parâmetros 
por empresa, aba geral. 

2.27 Histórico Padrão 

Acessado através do menu Cadastros / Financeiro / Histórico padrão. 

O usuário poderá utilizar as macros “PN”, “Doc”, “Parc”, “His”, para o cadastro do histórico, que será 
utilizado na integração com o Contábil Phoenix, e serão disponibilizadas pelo sistema onde: 

“PN” – Integrará a razão social do parceiro de negócio 

“Doc” – Integrará o nº do documento origem 

“Parc” – Integrará o nº da parcela (001/001) 

“His” – Integrará o histórico do cadastrado de contas a pagar, contas a receber, e do lançamento em 
contas. 
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Informar o número do histórico que tem que ser o mesmo do contábil Phoenix e a descrição do histórico, 
este histórico será utilizado para se fazer a integração com o Contábil Phoenix. 

2.28 Plano de contas Gerencias 

Acessado através do menu Cadastros / Financeiro / Plano de contas gerenciais 

 

Cadastrar um plano de contas gerenciais de acordo com a máscara que foi criada no parâmetro da 
empresa que será utilizado para se fazer à integração com a contabilidade. 

Observação: só utilizara o plano de contas gerencias as despesas, receitas ou lançamentos entre contas 
que forem cadastradas manualmente no modulo financeiro. 

Histórico padrão e conta contábil utilizar os mesmos do contábil Phoenix senão irá dar erro no processo de 
integração com a contabilidade. 
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2.29 Cadastro de Países 

 Acessado através do menu Cadastros / Gerais / Países. 

 

No cadastro de países deve ser informado o código Siscomex e o nome do país. 

2.30 Feriados 

Acessado através do menu Cadastros / Gerais / Feriados. 

 

Data: Informe à Data para definir quando será o feriado. Não é permitida a inclusão de mesma data de 
feriado para mesma empresa.  

 Motivo: Informe no motivo o porquê do feriado, como por exemplo: aniversário da cidade, carnaval, etc. 

Tipo de Feriado: No tipo de feriado são apresentadas as opções: Fixo e Móvel. Somente uma das duas 
poderá ser marcada.  
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O feriado Fixo é aquele que se repetem todos os anos na mesma data, como por exemplo: aniversário da 
cidade, revolução constitucionalista, etc. O feriado Móvel é aquele que a cada ano tem sua data alterada, 
por exemplo: carnaval, páscoa, corpus Christi, etc. O tipo de feriado será utilizado no processo de Copiar 
Ano. 

Válido para todas as empresas: Marcando o campo "Válido para todas as Empresas", o sistema usa o 
feriado para todas as empresas do grupo. 

Código: O sistema apresenta a seção onde é possível definir para qual empresa o feriado é válido, com 
opção de adicionar e excluir.  

Se o feriado não for válido para todas as empresas, adicionar individualmente cada empresa com o código 
referente ao cadastro da empresa. 

Copiar Ano: Clicando nesta opção pode se fazer a cópia do calendário de um ano para o outro, 
informando o ano a ser copiado e para qual ano será realizada a cópia. 

2.31 NCM 

 Acessado através do menu Cadastros / Gerais / NCM. 

Nesta tela  cadastrar a Nomenclatura Comum do Mercosul (NCM) dos produtos. 
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2.32 Operações Fiscais 

 Acessado através do menu Cadastros / Gerais / Operações Fiscais. 

A Operação Fiscal além de definir que tipo de operação está sendo realizada: vendas, compras, 
devoluções, transferências, remessas, etc. É uma informação mais abrangente, pois permite configurar 
várias operações para um mesmo CFOP, permitindo configurações conforme a necessidade da empresa. 

Em cada operação pode-se definir características de tributação (ICMS, IPI, etc) base de cálculo para essa 
tributação e as bases legais (leis associadas).  

E também definir se a operação atualiza os dados em outros módulos do ERP, exemplo: se a operação 
fiscal atualiza o estoque. 

   

 Código: O sistema permite que se realize o cadastro do mesmo código até 99 vezes por causa das 
diferentes tributações por isto cria automaticamente a numeração acima 5.102-01 se for cadastrado 
novamente o CFOP 5.102 o sistema criará o código 5.102-02. 

Tipo de Operação: Em tipo de operação deverá ser apresentadas as opções conforme a definição do 
CFOP. Se o CFOP iniciar com 1, 2 e 3 deverá apresentar como tipo de operação as opções: Compra, 
Transferência, Devolução, Importação, Consignação e Interna. Se o CFOP iniciar com 5, 6 e 7 deverá 
apresentar como tipo de operação as opções: Venda, Transferência, Remessa, Devolução,  

 Mensagem Padrão: Esse campo serve para busca da mensagem padrão para operação fiscal, exemplo: 
operação fiscal isenta de ICMS de acordo com o artigo xx do RICMS SP, ao vincular está mensagem a 
operação fiscal sempre que se emitir uma NF com o CFOP em questão o sistema trará a mensagem 
padrão em dados adicionais da NF. 

Abas entrada e saída: O sistema deixará habilitado de acordo com o CFOP informado. Ex: CFOP se inicia 
com 1, 2 ou 3 ficará habilitado a aba entrada e se iniciar com 5, 6 ou 7 somente a aba saída. 

Permite aproveitamento do simples nacional: Marcado está opção ao se emitir a NF o sistema trará em 
dados adicionais o percentual do ICMS que foi utilizado na operação de acordo com os dados cadastrados 
na empresa aba simples nacional. 

Calcula ICMS ST: Para as empresas optantes pelo simples nacional substituta tributária para se fazer uma 
venda com ST este campo terá que estar marcado para que o sistema destaque o valor da substituição 
tributária. 
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Aba Atualizações: 

 

Atualizar Estoque: Marcando esse campo, se no cadastro do produto estiver marcado que “controla 
estoque” o sistema atualiza o estoque, quando o produto tem movimentação. 

Calcular Custo médio: Esse campo só será habilitado se a informação Atualiza Estoque estiver marcada e 
o CFOP da operação fiscal iniciar em 1, 2 ou 3. Caso opte por marcar essa opção o sistema calculará 
automaticamente o custo médio dos produtos na ficha Kardex. 

Tipo de Posse: Este campo ira definir se as mercadorias são da empresa ou estão em sua posse ou se 
são de terceiros em seu poder. 
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2.33 Cadastro de Mensagens Padrão 

 Acessado através do menu Cadastros / Gerais / Mensagem Padrão. 

Cadastrar as bases legais que serão vinculadas aos produtos, operações fiscais, pedidos de vendas e 
cadastro de notas fiscais de entrada. 

Observação: os dados que sairão em dados adicionais são os dados constantes em Mensagem padrão 
para NF.  

 

 

2.34 Alteração de senha 

 

 Acessado através do menu Cadastros / Alteração de senha. 

 

 Nesta tela será realizada a alteração da senha do usuário que está logado no sistema para isto 
informar a senha atual e a nova senha que será utilizada para se acessar o sistema. 

2.35 Painel de alertas 

Acessado através do menu Cadastros / Painel de alertas ou pelo atalho existente na parte superior da 
tela. 

 O painel de alertas poderá ser aberto automaticamente todas as vezes que o usuário entrar no 
sistema se no cadastro do usuário estiver marcada a opção exibir painel de alertas. 

 Está ferramenta demonstrará alguns fluxos da empresa conforme demonstrada abaixo: 
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Aba financeiro: 

 

 Nesta aba será demonstrado o valor que a empresa tem de contas a pagar ou a receber, o período 
pode ser editado. 

 

Aba compras : 

 

 Nesta aba serão demonstrados os pedidos de compras que foram realizados e que a situação se 
encontram em aberto. 
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Aba Estoque: 

  

 Nesta aba serão demonstrados os produtos que estão o estoque mínimo, máximo e no ponto de 
pedido, cada um deles em sua respectiva aba. 

 Para estes dados serem demonstradas a configuração destes itens devem ser realizadas no 
cadastro do produto, aba estoque. 

Aba Faturamento: 
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 Nesta aba serão demonstrados, conforme a opção marcada, os orçamentos com situação igual 
Aberto, os pedidos de venda cujas situações sejam iguais a Liberado Parcial, Liberado Total ou Faturado 
Parcial ou todos os orçamentos e pedidos nas situações acima descritas. 

Aba Produção: 

 

 Nesta aba serão demonstradas as informações das ordens de produção que tem como situação 
igual a: Cadastrada, Liberada ou Em Produção. 

 Importante: Depois de realizados todos os cadastros recomenda-se ir até o menu configurações, 
parâmetros e realizar a parametrização da empresa de acordo com a necessidade. 
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3 – COMPRAS  

3.1 Solicitação de Compra 

Acessado pelo menu compras / solicitação. 

A solicitação de compras poderá iniciar o processo na rotina de Compras, sendo ela solicitada para suprir 
necessidade de determinada quantidade de um produto que poderá ser solicitada por usuário ou pelos 
módulos Estoque e Produção. 

Para se iniciar uma Solicitação de Compras deve-se clicar no botão Inserir na tela de busca inicial. 

Dados Principais: 

 

 

Dados Principais: 

As informações obrigatórias para o registro da Solicitação são: 

Data da solicitação: apresentada automaticamente pelo sistema trazendo a data atual do servidor, não 
sendo permitida sua alteração. 

Número da solicitação: o sistema apresenta automaticamente não permitindo sua alteração, independente 
da origem da solicitação da compra. 

Tipo :  usuário deve selecionar o  tipo de solicitação  “Produto” ou  “Serviço” 

 

Origem:  

Compras: Quando a solicitação for cadastrada pelo usuário. 

Estoque: Quando em parâmetros por empresas a opção “Gera Solicitação de Compras ao atingir o ponto 
de pedido” estiver assinalada e o produto atingir o ponto de pedido.  
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O ponto de pedido, estoque mínimo e máximo devem estar informados no cadastro do produto conforme 
demonstrado no item 1.8 (aba estoque). 

Produção: Quando em parâmetros por empresas aba produção a opção “Gera Solicitação de 
Compras/Ordem de Produção” estiver marcada e no fluxo de produção o produto atingir o ponto de 
pedido. Assim como no item “Estoque” deve-se também cadastrar a quantidade mínima e máxima do 
estoque e ponto de pedido no cadastro do produto. 

Solicitante: o sistema apresenta automaticamente o usuário logado no momento da solicitação nos casos 
de requisições oriundas dos sistemas de compras, nas requisições oriundas do estoque e produção este 
campo é apresentado em branco. 

Unidade solicitante: informe a Unidade Solicitante que servirá para indicar qual o departamento que está 
requerendo os produtos. 

Data limite retorno: é o prazo de resposta da solicitação, sendo ele um campo obrigatório quando a 
origem for Compras. 

Situação da solicitação: a solicitação sempre é gerada como ABERTA e no decorrer do seu processo 
passa para FINALIZADA ou CANCELADA. 

 

Após informados os dados principais, inserir na parte inferior o item ou os itens que estarão nesta 
solicitação, ao incluir o item clicar no botão confirmar na parte superior e inserir mais itens, se tiver 
necessidade, caso contrário basta clicar no botão confirmar na parte inferior da tela para se concluir o 
processo de solicitação de compras. 

Para que a solicitação fique disponibilizada para se transformar em pedido de compra é necessário que os 
itens da mesma estejam aprovados, para tanto o usuário que criou a solicitação ou um usuário com 
poderes para tanto deverá aprovar os itens. 

Observação: se no parâmetro da empresa estiver ticado o item “atrelar os pedidos de compras/cotações 
a uma solicitação” será obrigatório ter uma solicitação para se gerar um pedido de compras, desta forma 
se criará um vinculo maior entre os processos e numa possível auditoria a situação fica facilmente 
rastreável. 

3.2 Cotação Eletrônica 

Acessado pelo menu compras / Cotação Eletrônica. 

A finalidade da cotação eletrônica é permitir a consultar no momento da cotação dos últimos valores, 
quantidade e condições praticadas, facilitando a negociação e a comparação das ofertas apresentadas 
pelos fornecedores, este processo pode ser realizado importando uma solicitação de compras ou 
inserindo uma cotação manualmente.  

Conforme explicado no item 3.1 sempre que marcado o parâmetro por empresa haverá a necessidade de 
ser efetuar a cotação através da importação da solicitação, caso não tenha a marcação no parâmetro 
poderá ser realizada a importação de uma solicitação e ainda, se necessário, completar inserido mais 
itens manualmente. 



54 

 

 

 

Dados Principais: 

Os dados principais são os campos de preenchimento que se situam no cabeçalho da tela da cotação de 
compras. 

Número: apresentado automaticamente pelo sistema, utilizando uma seqüência numérica. 

Data da cotação: apresentada automaticamente pelo sistema, com a data atual do servidor.  

Data limite: deverá o usuário requerente informar seu prazo de resposta. Permitir que a data seja igual ou 
superior que a data da solicitação. 

Solicitante: apresentado automaticamente pelo sistema é o usuário que estava logado no momento do 
cadastro. 

Situação: a cotação eletrônica sempre é gerado como ABERTA e no decorrer do seu processo passa 
para ENVIADA, FINALIZADA ou CANCELADA 

Tipo da  cotação :   o usuário  poderá selecionar  um dos itens “Serviço”  ou “Produto” 
 
Data de Envio: será apresentada automaticamente pelo sistema quando a cotação passar para a 
situação de “ENVIADA”, ou seja, assim que a mesma for disparada por email para os parceiros. 

Data de Validade: deve ser informada pelo usuário. Indica até quando o usuário considera válida a 
cotação. Permitir que a data seja igual ou superior que a data de retorno. Após essa data o sistema 
automaticamente finaliza a cotação. 

Data de Conclusão: será apresentada automaticamente pelo sistema quando a cotação passar para a 
situação de “FINALIZADA” 

Número da Solicitação: será apresentado automaticamente pelo sistema sempre que a cotação for 
proveniente de requisições, ou seja, sempre que importada. 
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Aba Itens: 

 

São os campos a serem preenchidos na aba Itens: 

Produto: Inserir o código do item a ser cotado ou fazer a busca através da lupa ou utilizar o comando ctrl 
+ enter. 

Serviço :O usuário  poderá  na cotação selecionar apenas 1 serviço e diversos itens  de serviço  

Unidade de medida: Unidade de medida para cotação, caso haja cadastrado unidade de medida de 
conversão do produto, deve-se selecionar a unidade desejada. 

Quantidade: Informar a quantidade que será cotada do item, se o pedido foi importado da solicitação o 
sistema não permite que seja inserida uma quantidade, trazendo preenchido a quantidade solicitada. 

Parceiro de negócios: parceiro de negócios do tipo Fornecedor para quem está sendo enviada a 
cotação. 

E_mail: selecionar um dos email´s cadastrados para o parceiro de negócios selecionado. 

 

Aba Observação: 

É utilizado para informações extras. 

 

Aba Retorno: 

Será apresentado os retornos dos parceiros, com os seguintes dados: 

 

Produto: código e descrição do item cotado. 

Unidade de medida: Unidade de medida utilizada para cotação. 

Quantidade: quantidade informada pelo usuário. 

Valor Unitário: será apresentado o valor que foi informado pelo parceiro de negocio através do formulário 
eletrônico recebido por ele, após o envio da cotação. 

Valor IPI:. será apresentado o valor de IPI (caso tenha) que foi informado pelo parceiro de negocio 
através do formulário eletrônico recebido por ele, após o envio da cotação. 

Valor de desconto: será apresentado o valor de Desconto (caso tenha) que foi informado pelo parceiro 
de negocio através do formulário eletrônico recebido por ele, após o envio da cotação. 

Data de entrega: será apresentada a data de entrega informada pelo parceiro de negocio através do 
formulário eletrônico recebido por ele, após o envio da cotação..  

Valor Total o item: valor apresentado automaticamente pelo sistema considerando, valor do item 
multiplicado pela quantidade solicitada, acrescido de IPI e subtraído desconto. 

Criar Pedido / Aprovação: assim que o usuário marcar qual item atende sua necessidade, e criar o 
pedido de compra referente a essa confirmação, o item passa para a situação de aprovado “sim”. 

3.3 Pedido de Compras 

Acessado pelo menu compras / Pedido de Compras. 

A finalidade do pedido de compras é oficializar as aquisições de produtos e serviços, este processo pode 
ser realizado importando uma solicitação de compras ou inserindo um pedido manualmente. Conforme 
explicado no item 3.1 sempre que marcado o parâmetro por empresa haverá a necessidade de ser efetuar 



56 

 

o pedido através da importação da solicitação, caso não tenha a marcação no parâmetro poderá ser 
realizada a importação de uma solicitação e ainda, se necessário, completar inserido mais itens 
manualmente. 

 

Dados Principais: 

Os dados principais são os campos de preenchimento que se situam no cabeçalho da tela do pedido de 
compras. 

Data do pedido: apresentada automaticamente pelo sistema, com a data atual do servidor.  

 

 

Data de entrega: data de previsão da entrega do produto. 

Responsável: apresentado automaticamente pelo sistema é o usuário que estava logado no momento do 
cadastro. 

Origem: Trará sempre preenchido pelo sistema compras. 

Tipo do Pedido :   o usuário  poderá selecionar  um dos itens  Serviço  ou Produto 

Unidade solicitante: servirá para indicar qual o local que está solicitando o pedido. No caso de 
importação de solicitação o campo ficará em branco podendo o usuário informar manualmente a unidade 
que fez a solicitação, para pedidos inseridos manualmente este campo é obrigatório. 

Número do pedido: apresentado automaticamente pelo sistema, não permitindo sua alteração. 

Situação do pedido de compras: o pedido de compras sempre é gerado como ABERTO e no decorrer 
do seu processo passa para FINALIZADO ou CANCELADO. 

Parceiro de negócios: parceiro de negócios do tipo Fabricante ou Fornecedor que está sendo efetuada a 
compra. 

 

Aba Itens: 

São os campos a serem preenchidos na aba Itens: 
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Produto: Inserir o código do item a ser comprado ou fazer a busca através da lupa ou utilizar o comando 
ctrl + enter. 

Serviço :O usuário  poderá  no  pedido selecionar apenas 1 serviço e diversos itens  de serviço  

Unidade de medida: Unidade de medida para compra, caso haja cadastrado unidade de medida de 
conversão do produto, deve-se selecionar a unidade desejada. 

Quantidade: Informar a quantidade que será comprada do item, se o pedido foi importado da solicitação o 
sistema não permite que seja inserida uma quantidade, trazendo preenchido a quantidade solicitada. 

Valor Unitário: preço unitário de cada produto. O sistema vai sugerir o ultimo valor de compra efetuado, 
mas o usuário poderá alterar  

Valor Total do Item: o sistema apresenta automaticamente o total da quantidade x valor unitário. 

Situação do Item: A situação do item será PENDENTE se for gerado o pedido de compras sem a 
importação da solicitação e IMPORTADA se for realizada a importação de uma solicitação no decorrer do 
processo de Recebimento muda para RECEBIDO PARCIAL e RECEBIDO. 

Aprovado por: o sistema mostra o responsável pela aprovação do pedido de compras, este responsável 
é o usuário autorizado logado no sistema. 

Data da aprovação: o sistema apresenta automaticamente a data do servidor não sendo permitida sua 
alteração. 

Alíquota IPI Item: alíquota do IPI por item. 

Desconto (%): a porcentagem existente de desconto no item caso haja. 

Desc. (R$): o valor de desconto existente no item caso haja. 

Totais: Caso tenha informar Valor do Frete, Seguro, Outras Despesas, ICMS da Substituição Tributária e 
Desconto Incondicional conforme a necessidade. 

Quantidade Total: é a soma total de todas as quantidades dos itens informados no campo quantidade. 

Total dos Itens: é a soma de todos os valores apurados no campo valor total do item. 

 

Aba Transportadora e Entrega: 

São os campos a serem preenchidos na aba Transportadora e Entregas: 



58 

 

 

Tipo de entrega: Selecionar como a mercadoria será entregue, se o tipo for “Transportadora”, selecionar 
a transportadora no campo abaixo e informar o tipo de frete. 

Local de entrega: Selecionar o endereço de entrega entre os já cadastrados para o parceiro de negócios. 

 

Aba Financeiro: 

São os campos a serem preenchidos na aba “Financeiro”. Após o preenchimento dos campos deve-se 
gerar clicando no botão “Gerar” ou apertando as teclas “Alt+G”. 
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Forma de Pagamento: a forma como que será pago o título Ex: dinheiro, cheque, boleto etc. 

Gerar Adiantamento: Verifique  pág 90 “Adiantamento Fornecedor” 

Parcelas: Informar a quantidade de parcelas que o título será pago. 

Com entrada: Clicar nesta opção se o título for pago a vista ou em parcelas com entrada. 

Intervalo das Parcelas: em quantas vezes será pago o título: a vista, 0/30, 30dias, 30/60/90, etc. Vale 
ressaltar que quando selecionada a opção “variável a definir” no campo Intervalo de parcelas deve-se 
preencher o intervalo em dias entre uma parcela e outra, caso queira a forma de pagamento 28/35/42 
então se deve preencher no campo de intervalo entre as parcelas 28, 7 e 7, visto que estes são os prazos 
entre as parcelas. 

 

Dia Fixo: Quando os vencimentos entre as parcelas ou vencimento da parcela for um dia especifico 
selecionar a opção “dia fixo” no intervalo entre parcelas e informar o dia. 

Aba Observação: 

É utilizado para informações extras. 

 

3.4 Recebimento 

Acessado pelo menu compras / Recebimento. 

A finalidade da Recebimento é registrar todos os recebimentos de produtos na empresa, sempre vinculado 
a um cadastro de Pedido de Compra. 
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Dados Principais: 

Recebimento: é sugerida pelo sistema, adotando como padrão a data do servidor, mas permite alteração. 

Número da nota fiscal: deve-se informar o número da nota fiscal que está sendo recebida. 

Responsável: o sistema apresenta automaticamente o usuário logado no processo da recebimento. 

Parceiro de negócios: deve-se informar o parceiro de negócios que será utilizado para a pesquisa 
quando clicar na lupa, inserindo o código ou utilizando o atalho Ctrl + Enter para se fazer a seleção. 

Importar pedido de compra: esta opção é para que o sistema apresente todos os pedidos de compra 
relacionados ao parceiro de negócios informado. Após selecionar o pedido de compra o sistema importa 
os dados e os itens referentes ao pedido selecionado. 

Número do pedido: apresentado automaticamente após importação do pedido de compra. 

Data do pedido de compra: Apresentado automaticamente após importação do pedido de compra. 

Produto: apresentado automaticamente após importação do pedido de compra. 

Quantidade Solicitada: apresentado automaticamente após importação do pedido de compra. 

Quantidade recebida: deve-se informar a quantidade recebida do produto. 

Valor unitário: apresentado automaticamente após importação do pedido de compra, mas é permitida 
alteração se no parâmetro por empresa a opção: “não permitir alteração no valor unitário pela 
recebimento” não estiver selecionada. 

Valor total do Item: o sistema apresenta automaticamente multiplicando a quantidade recebida x valor 
unitário. 

Situação do item: o sistema apresenta automaticamente neste processo apenas itens com situação 
PENDENTE e RECEBIDO PARCIAL 

Quantidade recebida anteriormente: apresentada automaticamente pelo sistema, considerando a 
somatória das quantidades recebidas anteriormente. 
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4 – ESTOQUE  

4.1 Ajustes 

Acessado pelo menu Estoque / Movimentações / Ajustes. 

 

 

Através deste processo, é possível a digitação de ajuste do saldo do estoque, este processo será 
necessário quando o saldo físico é diferente do apresentado pelo sistema.  

A diferença de saldo de estoque pode ser conseqüência de perdas, roubos, quebras, obsolescência, erros 
de digitação, etc. 

Para preencher os dados de ajuste do estoque faz necessário o preenchimento dos campos a seguir: 

Data: é a data do ajuste, o sistema trará como sugestão a data ativa servidor permitindo a alteração. 

Motivo: Selecionar o motivo pelo qual está efetuando o ajuste do estoque: 

Localização: Informar o local onde se dará a entrada ou saída do produto. 

Produto: deve-se informar o código do produto previamente cadastrado. No caso de ajuste de estoque 
sempre será usado a unidade de medida de estoque e não as unidades de medida de conversão. 

Quantidade: deve-se informar a quantidade a ser ajustada e não a quantidade atual do estoque. Ex.: há 
100 peças em meu estoque sendo necessário o ajuste para 97 peças, deve-se então informar 3 (três) 
peças para o ajuste. 

Valor Unitário: o valor é preenchido automaticamente de acordo com o custo médio atual, no entanto se 
o ajuste for de Entrada permite-se alteração do mesmo. 

 

Valor Total: é o valor da multiplicação da quantidade vezes valor unitário. 

Impostos recuperáveis: Disponível para digitação somente para ajustes de entrada. 
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4.2 Consulta movimentações 

Acessado pelo menu Estoque / Movimentações / Consulta Movimentações. 

Nesta tela será possível visualizar todas as movimentações que um determinado item teve no estoque 
através das entradas e saídas de notas fiscais e através do processo da produção. 

Para realizar o processo inserir os filtros buscando a movimentação por data, nº de nota fiscal, produto, 
etc. Ou clicando no botão buscar par que o sistema traga todas as movimentações existentes. 

4.3 Entradas 

Acessado pelo menu Estoque / Movimentações / Entradas. 

 

 

Nesta tela será realizado o procedimento de entrada de mercadorias no estoque, este procedimento 
poderá ser realizado de três maneiras: importação do arquivo XML, importar a recebimento ou se inserir 
os dados manualmente. 

Sugestão: Se tiver sido realizada a recebimento das mercadorias fazer o procedimento através da 
importação da recebimento, pois neste processo todos os itens já estão configurados com seus 
respectivos códigos o que facilita o processo, para isto realizar o seguinte procedimento. 

Data de entrada e data de emissão: O sistema traz como sugestão a data ativa do servidor, mas permite 
a alteração. 

Chave NF-e: O sistema trará este número quando for realizada a importação da NFE. 

No. Doc. Fiscal: Informar o número da nota fiscal.  

Série: Informar a séria da nota fiscal. 

Tipo Doc: Informar o tipo de documento Exemplo: NFE 55. 

Código: Inserir o código do parceiro de negócios ao qual está sendo realizada a”Entrada”. 

Importar Recebimento: clicando neste botão abrirá uma tela já preenchida com o número da nota e 
parceiro para se fazer a importação da recebimento, trazendo todos os dados preenchidos conforme a 
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recebimento e o pedido de compras realizado anteriormente, bastando ao usuário do sistema informar o % 
de ICMS e IPI do item, localização e a operação fiscal utilizada na operação. 

Observação: Se a localização já estiver preenchida no cadastro do item, e as operações fiscais tiverem 
informadas no parâmetro o sistema trará estes dados como sugestão permitindo a alteração. 

Totais: Inserir os valores de frete, seguros etc. De acordo com a nota fiscal. 

 

Aba transportadora: 

 

Alguns dados já virão preenchidos se realizada a importação do pedido de compras, tendo a possibilidade 
de se inserir os dados faltantes como: Placa do veículo, UF da placa, espécie, etc. 
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Aba Serviços: 

 

Será preenchida somente se o cadastro que estiver sendo realizado for de serviços tomados, caso 
contrário deixar a aba em branco. 

Serviço: Informar o código de serviço previamente cadastrado. 

Base ISS Retido: O sistema trará preenchido automaticamente de acordo com a quantidade e valor 
unitário informado, permitindo alteração se necessário. 

Retenções: Digitar o valor das retenções de acordo com a NF que estará em mãos. 
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Aba Financeiro: 

O sistema trará estes dados preenchidos de acordo com os dados informados no pedido de compras, 
caso esteja sendo feito a entrada da nota manualmente ou se não informado no pedido de compras na 
recebimento os dados podem ser inseridos manualmente. 

 

 

 

Forma de Pagamento: a forma como que será pago o título Ex: dinheiro, cheque, boleto etc. 

Adiantamento: Verifique  pág 90 “Adiantamento Fornecedor” 

Parcelas: Informar a quantidade de parcelas que o título será pago. 

Com entrada: Clicar nesta opção se o título for pago em parcelas com entrada. 

Intervalo das Parcelas: em quantas vezes será pago o título: a vista, 0/30, 30dias, 30/60/90, etc. Vale 
ressaltar que quando selecionada a opção ”variável a definir” no campo Intervalo de parcelas deve-se 
preencher o tempo de dias entre uma parcela e outra, caso queira a forma de pagamento 28/35/42 então 
deve-se preencher no campo de intervalo entre as parcelas 28 / 7 / 7, visto que estes são os prazos entre 
as parcelas. 

Dia Fixo: Quando os vencimentos entre as parcelas ou vencimento da parcela for em um dia especifico 
selecionar a opção dia fixo no intervalo entre parcelas e informar o dia.  
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Aba observação: 

 

Caso seja necessário informar alguma observação relevante inserir os dados nesta aba. 

 

 

Aba cte: 

 

Esta aba será habilitada apensa quando o docto fiscal informado for igual a 57 – Conhecimento de 
Transporte Eletrônico. 

 

4.4 Saldos iniciais 

Acessado pelo Menu Estoque / Movimentações / Saldo Inicial. 
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O sistema só permitirá que seja incluído o saldo inicial para produtos que não tenham nenhum tipo de 
movimentação, os dados necessários para se inserir o saldo inicial são: 

Data: O sistema trará como sugestão a data atual do servidor permitindo a alteração. 

Código do produto: Inserir o código do produto ao qual deseja informar o saldo inicial 

Valor unitário: Informar o valor unitário do item em questão. 

Código: Informar o código do local onde o produto está armazenado, ou fazer a busca através do atalho, 
informar a quantidade existente do item neste local e clicar no botão confirmar na parte superior. 

Obs: Caso tenha este produto em mais algum local digitar novamente o local e a quantidade e 
posteriormente clicar no botão confirmar na parte superior e depois no botão confirmar na parte inferior. 

Qtde: Informar a quantidade existente deste item no estoque. 

4.5 Consulta Kardex 

Acessado pelo Menu Estoque / Movimentações / Consulta Kardex. 
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Nesta tela o sistema trará a apuração do custo médio do produto, devendo se selecionar um período e o 
produto para se fazer a visualização. 

O botão “exibe valores custo líquido” só estará disponível se no parâmetro da empresa aba estoque 
estiver marcada a opção “custo líquido”. 

Desta forma o sistema demonstrará o valor da aquisição do produto abatendo os impostos recuperáveis e 
acrescentando os valores de frete, seguro etc. Caso no parâmetro esteja marcada a opção custo de 
aquisição o sistema demonstrará o valor de entrada sem abatimento dos impostos recuperáveis. 

4.6 Consulta Saldo em Quantidade 

Acessado pelo Menu Estoque / Movimentações / Consulta saldo em quantidade.Nesta tela será 
demonstrada a quantidade que se tem de um determinado item no estoque, para se fazer a visualização 
selecionar o item e clicar no botão buscar. 

Quantidade real: Será demonstrada a quantidade do item que se tem no estoque atualmente. 

Reservas: Serão demonstradas as reservas que são geradas através de pedido de vendas que ainda não 
foram faturados, ou através de ordens de produções emitidas. 

Quantidade disponível: Será a diferença entre a quantidade real menos a reserva. 

 

 

 

 

4.7 Ajuste de Saldo Físico 

Acessado através do menu Estoque / Processos / Ajuste de saldo físico. 

Este processo será utilizado para se fazer o ajuste da quantidade que se tem dos produtos no estoque 
após realização do inventário. 
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Estoque existente em: Informar o período ao qual se deseja saber o estoque existente no sistema. 

Na tela abaixo o sistema trará o código do produto, descrição, localização do item no estoque, e no campo 
APURADA será demonstrada a quantidade que tem do item no sistema, em quantidade FISICA informar a 
quantidade que se tem fisicamente no estoque do item, o sistema automaticamente trará em ajuste de a 
diferença que pode ser positiva ou negativa e o usuário terá que informar o motivo pelo qual está sendo 
realizado o reajuste, clicando na seta e selecionado o motivo previamente cadastrado. 

Observação: Após a realização do ajuste de todas as diferenças basta clicar no botão processar para que 
seja atualizado o estoque de acordo com as quantidades informadas. Serão criados lançamentos de 
ajuste na tela de movimentação de ajuste. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.8 Transferência de Localização 

Acessado através do menu Estoque / Processos / Transferência por localização. 
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Este menu será utilizado para se fazer a transferência de localização de 1 item conforme exemplo acima. 

Número: Será gerado automaticamente pelo sistema ao gravar a transferência. 

Solicitante: Será gravado automaticamente pelo sistema ao se gravar a informação com o usuário logado 
no sistema. 

Data: será gravada automaticamente pelo sistema como a data ativa do servidor. 

Origem: informar onde o produto se encontrada atualmente. 

Destino: Informar o local para onde o produto está sendo transferido. 

Produtos: Selecionar o produto que está sendo transferido e informar à quantidade, se tiver mais alguma 
transferência do mesmo local de origem para o mesmo local de destino basta inserir o item, informar a 
quantidade e posteriormente clicar botão confirmar. 

Quantidade: Informar a quantidade que deseja ser transferida. 

Observação: É importante que exista quantidade disponível no local Origem para ser transferida 

4.9 Recalcular Produto: 

Acessado através do menu Estoque / Processos / Recalculo. 

Processo de calculo do custo médio, quando ocorrerem movimentações no estoque, com operações 
fiscais, que estejam habilitados a opção “calcula custo médio”. 

O recalculo deve ocorrer sempre que alterado o método de custeio utilizado pela empresa. O sistema 
disponibiliza o Custo Médio de Aquisição e Custo líquido.  

Para alteração do método de custeio, a tela Parâmetros da Empresa, aba Estoque. 

 

 

Processos para a utilização 
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O sistema exibirá a mensagem fixa “Clique em Atualizar para que o sistema apresente os produtos com 
recalculo pendente e/ou selecione produtos individualmente para serem recalculados”. 

Ao clicar na opção “Atualizar”, será apresentado à lista de produtos com recalculo pendente, permitindo a 
seleção de todos os produtos através da opção #, ou se preferir selecionar apenas os produtos desejados 
através da caixa de seleção, ao lado do código do produto. 

Poderão ser selecionados produtos individualmente, para isto basta informar o código do produto ou 
efetuar a pesquisa através da lupa e confirmar. O código, descrição e unidade de medida do produto 
serão incluídas no grid. Quando utilizado as duas opções o sistema verifica se o produto já consta na lista, 
assim não deverá duplicar.Não será permitido selecionar um produto que não constar em seu cadastro as 
opções, controla estoque e situação ativa. 

Depois de selecionados, acionar a opção “Recalcular”, será apresentada a seguinte mensagem: “Todos 
os processos que utilizam o estoque serão bloqueados até que o recalculo seja concluído. Essa 
operação pode demorar vários minutos. Essa operação poder ser cancelada. Deseja continuar?” 

Clicando em Sim o processo não poderá ser cancelado até que o recalculo seja terminado.Selecionando 
não, o recalculo será cancelado. 

O processo utiliza o parâmetro “Data de Fechamento” verificando a data informada efetuando o recalculo 
dessa data em diante. 

O Recalculo é apenas do custo médio uma vez que o saldo quantitativo dos produtos é atualizado de 
forma on line. 
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4.10 – Requisição de Material de Estoque 

Acessado através do menu / Estoque / Processos / Requisição de Material de Estoque 

É uma solicitação feita para suprir demanda de uma determinada quantidade de material ou produto, o 
qual será utilizado como consumo. 

  

   

 

Para iniciar o processo de requisição o sistema deve aceitar apenas produtos com o campo Tipo de 
Produto definido como “Material de uso e consumo” e situação “Ativo”.  

O usuário informará a quantidade solicitada. Não será permitida requisição de material com quantidade 
igual a zero. Se a quantidade informada for um número fracionado (com decimais) o sistema deve verificar 
se a unidade de medida selecionada permite quantidades fracionadas. 

Dado Principais 

Solicitante: Trata-se do usuário logado ao sistema. 

Unidade Solicitante: Selecionado pelo usuário, caso não exista unidade solicitante, permitir cadastrá-la. 
Este campo não poderá ficar em branco. 

Número da Requisição: O sistema seguirá uma sequência trazendo automaticamente este número, 
independente da origem da requisição. 

Data da Requisição: informada pelo sistema, trazendo a data atual do servidor, não permitindo alteração. 

Data Limite Retorno: Informar o prazo de resposta. Não permitir ao usuário deixar este campo em 
branco. 

Situação da Requisição: Quando os itens forem “Aprovado” a situação da requisição continuará 
“ABERTA”, a situação da requisição somente será alterada para “Finalizada” quando todos os itens 
tiverem situação “Entregue”. 
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5 – FATURAMENTO 

O Módulo Faturamento é responsável pela emissão das notas fiscais de saídas (nf-e e comum), notas 
fiscais e recibos de serviços prestados e notas fiscais de entradas (nota própria). 

5.1 Orçamento 

Importante: Este processo não é obrigatório para se emitir uma NF. 

Acessado através do menu / Faturamento / Movimentações / Orçamento.  

O orçamento nada mais é que uma relação dos itens pedido pelo cliente com as respectivas quantidades, 
valores unitários e valor total. 

 

Os dados necessários para criação de um orçamento são: 

Cliente: Neste campo o usuário deverá inserir um parceiro de negócios com qualificação cliente, essa 
busca também poderá ser feita através da lupa de pesquisa. 

Solicitante: Informar o nome da pessoa que está solicitando o orçamento. 

Cotação: Pode se informar o número da cotação do solicitante, refere-se ao controle da empresa que está 
solicitando a cotação. 

Validade: Informar a quantidade de dias ou uma data específica a qual o orçamento terá validade, após 
essa data o mesmo estará vencido. 

Vendedor: Pode-se consultar através da lupa o vendedor cadastrado que estará efetuando o processo de 
orçamento, se estiver vinculado o vendedor ao parceiro o sistema trará preenchido permitindo alteração. 

Tabela de preços: Selecione a tabela de preços que irá utilizar para cadastro deste orçamento, o sistema 
trará como sugestão a tabela de preço que está no parâmetro da empresa caso tenha uma tabela 
vinculada ao cadastro do parceiro de negócios o sistema trará a mesma como sugestão. Este campo não 
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é obrigatório, mas quando preenchido os produtos constantes do orçamento deverão contar da tabela e 
não poderão ter os valores unitários alterados. 

Condição de pagto: Selecionar a condição de pagto em negociação, ex: à vista, 30 dias, 60 dias se tiver 
vinculado ao parceiro o sistema trará preenchido. 

Tipo de entrega: Pode-se selecionar uma das opções existentes como: cliente retira, transportadora etc. 

Mensagem: Trata-se de mensagens referentes a amparos legais sobre tributação, ou mensagem que a 
empresa deseja que saia em dados adicionais na nota fiscal. 

Em seguida pode se iniciar a inserção dos itens no orçamento conforme descrição dos campos abaixo: 

Produto: Pode-se digitar diretamente o código do produto ou efetuar uma busca ao cadastro de produtos 
clicando na lupa ou utilizando o atalho Ctrl + Enter. 

Unidade de medida: Este campo trará automaticamente a informação da unidade de medida cadastrada 
no produto ex: UN (unidade), PÇ (peça), etc. 

Quantidade: Informar a quantidade do produto que o cliente solicitou, essa quantidade poderá ser 
números inteiros ou fracionados, depende da informação que estará cadastrada na unidade de medida do 
produto. 

Valor Unitário: Corresponde ao valor unitário do item, esse valor é trazido da tabela de preços, caso não 
esteja na tabela, é incluído com o valor constante no cadastro do produto ou este valor poderá ser 
alterado ou digitado manualmente. 

Total Bruto: Corresponde ao valor unitário multiplicado pela quantidade, sem descontos. 

Os campos Desc. (%) e Desc. (R$) não estão disponíveis nesta versão e será liberado em versões 
futuras. 

Confirmar: Ao clicar neste primeiro botão confirmar, estará inserindo de fato o produto em questão no 
orçamento, desta forma o produto aparecerá no grid abaixo com todas as informações inseridas, este 
comando poderá ser realizado utilizando as teclas Ctrl + Enter. 

A cada item confirmado aparecerá no grid com uma ordem de sequência numérica, respeitando a ordem 
de inserção de itens, o primeiro item confirmado aparecerá a sequência 1, o segundo item confirmado, 
sequência 2 e assim sucessivamente. 

Campo totais: Inserir os itens de acordo com o que foi combinado com o cliente como valor de frete, 
seguro, algum desconto que será concedido na nota em % ou em valor, os campos total itens, total líquido 
e total do orçamento serão preenchidos automaticamente pelo sistema. 

Adicionais: Valores adicionais referem-se à soma dos valores de frete, seguro e despesas. 

Ex: Frete =R$ 50,00, Seguro =R$50,00, Despesas =R$ 50,00, no campo adicionais apresentará 
automaticamente a soma destes valores, no caso  R$ 150,00. 

O valor de adicionais será somado ao Total líquido que corresponderá ao total do orçamento. 

Aba Observação 

Nesta aba pode ser digitado as informações pertinentes ao processo de venda, estas informações 
também passarão para o pedido, caso este orçamento seja importado para pedido de vendas. 

Ao final do processo, após ter preenchido todos os campos necessários, para confirmar a inserção deste 
orçamento no sistema basta clicar no botão Confirmar localizado abaixo do campo Total do Orçamento. 
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5.2 Cadastro de Pedido de Vendas/Saídas 

Acessado através do menu / Faturamento / Movimentações / Pedido de saídas / Vendas. 

 

O pedido poderá ser gerado manualmente ou feito a importação do orçamento de vendas, para se fazer a 
importação clicar no botão Importar Orçamento, pode-se fazer a busca através dos filtros existentes e 
clicar em buscar, selecionar o orçamento e clicar em carregar. 

Os campos que terão que ser preenchidos para se inserir um pedido de vendas são: 

Emissão: Refere-se a data de emissão do pedido, o sistema trará o campo em cinza e gravará a data 
atual do servidor só permitirá alteração desta data, se no parâmetro da empresa estiver marcado “Permitir 
alteração na data de emissão do pedido”. 

Aplicação: O sistema sugere a opção “Revenda” e permite ao usuário a seleção de outra opção, as 
opções existentes são: Revenda, Uso na Produção, Ativo Imobilizado, Uso e Consumo e Outra Aplicação. 

Tipo: O tipo de pedido sugerido é “Normal”, porém o sistema permite a seleção dentre os tipos existentes, 
opções: Normal, Complemento de ICMS, Complemento de IPI, Complemento de Preços, Interno, 
Devolução de compras. 

Cliente: Neste campo o usuário poderá informar o código do parceiro de negócios com qualificação 
cliente, o sistema permite a pesquisa de outras qualificações no filtro de pesquisa. 

Entrega: O sistema traz como sugestão o endereço principal constante no cadastro do cliente, permitindo 
a seleção de um deles para entrega da mercadoria. 

Cotação: Quando o cliente solicita que seja mencionado na nota fiscal o número de cotação de seu 
próprio sistema. 

Tabela de Preços: O sistema traz como sugestão a tabela que está no cadastro do parceiro de negócios 
ou no parâmetro da empresa permitindo ao usuário fazer a alteração se necessário. Este campo não é de 
preenchimento obrigatório. 

Vendedor 1 e Vendedor 2: O sistema trará como sugestão o vendedor que está vinculado ao parceiro de 
negócio, permitindo a alteração caso não tenha um vendedor vinculado ao parceiro o campo ficará 
disponível para seleção. 
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Em seguida pode-se iniciar a inserção de itens no pedido conforme descrição dos campos abaixo. 

Produto: Pode-se digitar diretamente o código do produto ou efetuar uma pesquisa através da lupa. 

Unidade de Medida: Este campo trará automaticamente a informação de unidade de medida cadastrado 
no produto ex: UN (unidade), PÇ (peça), etc. 

Quantidade: O sistema permite ao usuário informar a quantidade desejada, essa quantidade poderá ser 
números inteiros ou fracionados, depende da informação que estará cadastrada na unidade de medida do 
produto. 

Valor Unitário: Corresponde ao valor unitário do item, esse valor é trazido da tabela de preços, caso não 
esteja na tabela, é incluído com o valor constante no cadastro do produto, podendo ser alterado 
manualmente pelo usuário de acordo com a necessidade da venda. 

Valor Bruto: O sistema realiza o cálculo e exibe o valor, não permitindo alteração. 

Operação fiscal: Se no parâmetro da empresa estiver preenchido os campos de operação fiscal na 
mesma UF e Fora da UF, o sistema sugere esta na inclusão do item, porém o sistema permite alterar esta 
operação fiscal. 
No caso de parceiros do exterior, será possível inserir operação fiscal para processos de exportação que 
se iniciam com 7 e também operação fiscal de venda interna iniciando com 5. 
Porém se o usuário inserir uma operação fiscal que comece com 7 para o primeiro item, os demais itens 
também deverão começar com 7 e assim procederá da mesma forma com operação fiscal que inicie com 
5. 
Pois em caso de parceiro do exterior, ou toda a operação é de exportação ou de venda interna. 

Disponível: Mostra a quantidade disponível no estoque do produto que está sendo inserido se no 
parâmetro, aba geral a opção “exibir quantidade disponível do item no cadastro do pedido” estiver 
selecionada. 

Desconto (%) e Desconto (R$): Não estão disponíveis nesta versão e serão liberados em versões 
futuras. 

Total líquido: Este campo mostra o total líquido do item já com os descontos, não permitindo ao usuário 
alteração. 

Qtde a liberar: O usuário pode liberar quantidades para faturamento no momento do cadastro do item do 
pedido ou posteriormente no botão liberar na parte superior da tela. 

Após a inserção dos dados do item, o usuário terá à sua disposição duas opções: 

Confirmar: Clicando nesse botão estará confirmando de fato a inserção do produto no pedido, podendo 
em seguida incluir o próximo item (se houver). 

Excluir: Após a inclusão do item, caso este esteja errado pode-se fazer a exclusão do mesmo para isto 
fazer a seleção do item na parte inferior e clicar no botão excluir. 
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Aba Transportadora 

Na aba transportadora serão digitados os dados referentes à entrega, de acordo com as explicações 
abaixo: 

 

 

Tipo de Entrega: Selecionar o tipo de entrega para o pedido de venda em questão. 

Prometida para: A data na qual a entrega foi prometida. 

Turno de preferência: O turno manhã, tarde, noite de preferência para a entrega. 

Permitida entrega parcial: Se optar por entrega parcial, marcar o Check Box. 

Tipo de frete: Se é por conta emitente, do destinatário, de terceiros ou sem cobrança de frete. 

Transportadora: Se no tipo de entrega estiver a opção “transportadora”, informar qual a transportadora 
inserindo o código do cadastro da transportadora ou pesquisando através da lupa. 

Espécie: Informar como a mercadoria será transportada: Exemplo:caixas, fardos, pacotes etc. 

Qtde Volumes: Total de volumes a ser entregue. 

Peso bruto e peso líquido: Informar o peso bruto e o peso líquido do pedido de vendas. 

Local e UF de Embarque: Esses campos deverão obrigatoriamente ser preenchidos em processo de 
exportação, onde foi incluído um parceiro de negócios do exterior e uma operação fiscal de exportação 
que inicia-se com 7. 
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Aba Faturamento 

 

Mensagem padrão: Neste campo poderão ser informadas mensagens que sairão em dados adicionais da 
NF. 

Nota fiscal de origem: Poderá informar a nota que originou a entrada da mercadoria, Ex: emissão de 
uma NF de entrada de devolução. 

Aba Financeiro 
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Condição de pagto: O usuário poderá inserir o código da condição de pagto, efetuar a pesquisa através 
da lupa, ou o sistema trará essa informação do cadastro do cliente (se houver) permitindo a alteração se 
necessário. 

Forma de pagto: O usuário poderá inserir o código da forma de pagto, efetuar a pesquisa através da 
lupa, ou o sistema trará essa informação do cadastro do cliente (se houver), permitindo a alteração se 
necessário. 

Aba Observação: 

O usuário poderá digitar alguma observação, esta observação sairá em dados adicionais da nota fiscal.  

Totais: Na parte inferior do pedido de vendas poderão ser digitados o valores do seguro, valor de 
despesa, valor do frete se houverem. 

Desconto (%): Este desconto no campo Totais, refere-se a porcentagem de desconto dado sobre o total 
da NF ao se inserir uma porcentagem de desconto neste campo, automaticamente será convertido no 
próximo campo em valor (R$). 

Desconto (R$): Este desconto refere-se ao valor de desconto dado sobre o total da NF, ao inserir um 
valor para desconto, automaticamente será convertido em porcentagem no campo anterior (%). 

Total Itens: Corresponde ao valor de todos os itens somados. 

Total Líquido: Corresponde ao valor dos itens menos o desconto sobre o total do pedido. 

Adicionais: Os valores adicionais referem-se à soma dos valores de frete, seguro e despesas. 

Confirmar: Após a inserção de todos os dados ao clicar no botão confirmar o sistema pergunta se quer 
confirmar os dados? Clicando em sim o pedido de vendas estará gravado. 

Alterar: Através desse botão, o usuário poderá alterar pedidos com a situação cadastrada, se o pedido 
estiver liberado total ou parcial primeiramente terá que se fazer o cancelamento da liberação para depois 
se fazer as alterações necessárias. 

Excluir: Através desse botão, o usuário poderá excluir pedidos com situação cadastrada, uma vez que o 
pedido for excluído, o mesmo não aparecerá mais nos arquivos do sistema. 

Imprimir: Através desse botão, o usuário será direcionado para a tela de filtros para se fazer a impressão 
dos pedidos. 

Exibir Localizar: Clicando neste botão, o sistema exibirá a tela de filtros e clicando nele novamente a tela 
de pedido de vendas. 

Botão Liberação:  

A liberação destina-se a indicar qual a quantidade de cada item que será liberado, este processo pode ser 
realizado na própria tela de inserção dos itens informando a Qtde. a liberar. 

 

Nesta tela, o usuário terá acesso aos produtos do pedido com as seguintes possibilidades para liberar. 
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Pedido total: Clicando nesta opção e confirmando, o usuário estará liberando a quantidade total de todos 
os itens para faturamento. 

Item selecionado: Clicando nesta opção, o usuário poderá liberar uma quantidade específica para aquele 
item selecionado, digitando a quantidade desejada no campo Qtde a liberar. 

O sistema também apresenta ao usuário as opções de “cancelar liberações” habitando as seguintes 
opões: 

Todas as do pedido: Clicando nesta opção o sistema irá cancelar todas as liberações do pedido. 

Todas as do Item selecionado: Clicando nesta opção, o sistema ira cancelar somente as liberações 
daquele item específico. 

Liberação selecionada: Clicando nesta opção, o sistema irá cancelar a liberação selecionada pelo 
usuário. 

Botão Faturar: 

Através desse botão o usuário poderá iniciar o processo de emissão da nota fiscal, para isto o pedido de 
vendas precisa ter quantidades liberadas. 

Botão Cancelar: 

Clicando neste botão o usuário poderá cancelar o pedido desejado, desde que o mesmo esteja com 
situação “cadastrado”, “liberado parcial” ou “liberado total”, confirmando o cancelamento as liberações 
também serão canceladas. 

5.3 Emissão de Nota Fiscal Lote  

Acessado através do menu Faturamento / movimentações / Emissão de Nota Fiscal em Lote. 

Esse processo poderá selecionar um cadastro ou mais de notas fiscais e fazer a emissão tanto 
individualmente quanto em lote. 

As Notas Fiscais serão emitidas ou geradas de acordo com a série de nota fiscal escolhida, através dos 
dados constantes no cadastro de Nota Fiscal tanto de entrada quanto de saída. 
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Data do Cadastro: Ao Informar a data na qual foi feito o cadastro da nota de entrada ou saída. 

Número do Cadastro: Informa o Número do Cadastro Inicial até o Final que deseja pesquisar, se manter 
a opção Todos no tipo de cadastro, o sistema trará dentre a numeração informada todos os cadastros de 
entrada e saída. 

Tipo de Cadastro: O sistema tem as opções Entradas, Saídas ou Todos para filtro dos cadastros, uma 
dessas opções poderá ser escolhida ou selecionada através de um Combo Box, com default de instalação 
‘Todos’. 
Se for escolhido a opção ‘Entradas’ e buscar, o sistema trará apenas os cadastros de notas de entrada, se 
escolher ‘Saídas’ fará o mesmo procedimento trazendo apenas os cadastros de notas de saídas, se 
manter ou escolher a opção ‘Todos’, o sistema trará todos os cadastros de notas fiscais entradas e saídas. 

Aplicação: Este filtro será habilitado somente se o tipo do cadastro for ‘Entradas’ ou ‘Saídas’. 
Se no tipo do cadastro constar ‘Todos’, este campo ficará desabilitado. 
Se for selecionado o tipo ‘Entradas’, o sistema habilitará o filtro Aplicação com as aplicações 
correspondentes às notas de entradas que são: Uso e Consumo, Ativo Imobilizado, Outra 
Aplicação,Complemento de ICMS, Complemento IPI e Transferência / Crédito ICMS (CIAP). 

Se for selecionado o tipo ‘Saídas’, o sistema habilitará o filtro Aplicação com as aplicações 
correspondentes às notas de saídas que são: Ativo Imobilizado, Outra Aplicação, Remessa de Brindes, 
Revenda, Devolução, Transferência, Uso e Consumo, Uso na Produção, Complemento de ICMS, 
Complemento IPI e Transferência / Crédito ICMS (CIAP). 
O sistema alternará as disponibilidades de aplicações conforme filtro selecionado de Entradas ou Saídas. 
Independente do tipo de cadastro informado (Entradas, Saídas ou Todos) deverá vir como default ‘Em 
branco’. 

Destinatário/ Remetente:Ao lado desta informação haverá um Combo Box com as opções “Todos”, 
“Terceiros” e “Matriz/ Filiais”. (Default “Todos”) 
Se for selecionado Terceiros, automaticamente o sistema apresenta e habilita o campo Parceiro de 
Negócios para inclusão do código deste. 
Se for selecionado Matriz/ Filiais, automaticamente o sistema apresenta e habilita o campo Empresa para 
inclusão do código desta. 
O sistema alternará o campo para parceiro ou empresa de acordo o filtro selecionado. 
Se for mantida a opção Todos, o campo para inserção de código do parceiro ou empresa ficará 
desabilitado. 

Vendedor: O filtro por vendedor ficará disponível quando no tipo de cadastro estiver informado ‘Todos’ ou 
‘Saídas’, se estiver informado ‘Entradas’, este campo ficará desabilitado para informação. 
Estando disponível, poderá ser informado o código do cadastro do vendedor ou selecionar através da 
lupa. 

Ao lado da descrição Número do Cadastro haverá uma flag para que possa marcar e selecionar todos os 
cadastros para emissão da NF. 
Marcando essa flag ao lado da descrição, automaticamente o sistema marcará também todas as flags que 
também deverão constar ao lado do próprio número do cadastro de entrada ou saída que foram buscados. 
Feito isso o sistema entenderá que todos os cadastros marcados são os que o usuário pretende efetuar o 
faturamento. 
Se não quiser marcar todos os cadastros que foram buscados de uma só vez, poderá ser marcado a flag 
do(s) cadastro(s) que deseja faturar uma a uma, cadastro a cadastro. 
Em suma, o sistema disponibilizará uma flag ao lado da descrição “Número” para marcar todos os 
cadastros buscados e uma flag ao lado de cada cadastro buscado ou selecionado para marcar um a um. 

Verificar: Através do ‘Botão Verificar’, poderá ser identificado se os cadastros selecionados estão prontos 
para serem faturados ou se existe algum impedimento, para isso o sistema fará as validações 
necessárias, validações essas que serão feitas através do Botão Verificar ou no momento do faturamento. 
O Botão Verificar só ficará habilitado após ter feito a busca e selecionado os cadastros a serem faturados. 
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Faturar: Este recurso destina-se à efetiva emissão do documento fiscal. 
Após ter feito o filtro e selecionado os cadastros aos quais deseja emitir a nota fiscal, o sistema habilitará o 
Botão Faturar, clicando neste botão o sistema disponibilizará a tela ‘Preparar Nota Fiscal’. 

 

 

 

O sistema disponibilizará a tela de preparação do documento fiscal de acordo com a seleção de cadastros 
a serem faturados. 

Emissão individual: Seleção de apenas um cadastro para faturamento. 

Se for selecionado uma série tipo 55 (NFe): O sistema busca o último número de NFe emitida (gerada) e 
gera o próximo número do documento fiscal. 

No caso de seleção de uma série de nota comum: (Ou diferente do tipo 55 (NFe)). O sistema gera o 
número da nota de acordo com o último número informado na série e envia para a impressora. 

Emissão em Lote: Seleção de mais de um cadastro para faturamento. 

Para que o sistema faça o faturamento, impressão ou geração do documento fiscal em lote, nenhum dos 
cadastros deve conter problemas. 

Nesse caso, após a informação do problema detectado em um ou mais cadastros do lote informado. 

Deve excluir esse(s) cadastro(s) do lote e prosseguir com o faturamento ou corrigir a situação de bloqueio 
detectado no cadastro para o não faturamento e reenviar o lote de cadastros para conclusão do 
faturamento. 

Esse procedimento será adotado pelo sistema para qualquer tipo de série que tenha sido informado na 
preparação da nota. 

Não havendo problemas em nenhum dos cadastros do lote informado, passaremos para a conclusão do 
faturamento, geração do número da nota e impressão conforme seleção da série. 

Imediatamente após a emissão ou geração da nota fiscal, o sistema registra no item o número do 
documento fiscal e fará as atualizações nos módulos Estoque e Financeiro de acordo com as Integrações. 

Integração com o módulo Estoque (Saídas e Entradas): Após a conclusão do processo de faturamento 
onde foram criadas as notas fiscais com seus dados e itens, o sistema deve verificar se o produto controla 
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estoque, informação constante no cadastro do produto e verifica também se o campo ‘atualiza estoque’ do 
cadastro da operação fiscal utilizada está marcado. 
Havendo essas duas informações, ao emitir nota de saída o faturamento solicita a efetivação da baixa do 
produto no estoque. 
Destacando-se que a baixa da quantidade desse produto deve ser feita na localização informada no 
cadastro da nota fiscal. 

No caso de notas de entrada o sistema também verifica se na operação fiscal o campo ‘atualiza estoque’ 
está marcado e se o produto ‘controla estoque’, em caso positivo o sistema atualiza automaticamente a 
quantidade do produto em estoque com a entrada definitiva deste na localização informada no cadastro da 
nota de entrada. 

Integração com o módulo Financeiro 

Contas a Receber: O sistema verifica se o faturamento das notas de saídas está integrado com o 
Financeiro, através da flag constante no Parâmetro da empresa com os dizeres “Gerar documento de 
contas a receber automaticamente”. 
Se estiver desmarcado, indica que o faturamento das notas de saídas não gerarão parcelas a receber no 
Financeiro. 
Se estiver marcado, indica que as parcelas a receber serão geradas automaticamente de acordo com a 
condição, forma de pagamento informados no cadastro da nota e o valor total da nota fiscal. 

As parcelas deverão ser calculadas de acordo com o cadastro de condição de pagamento. 

Sendo informar um valor de abatimento no momento da emissão da nota, em caso de emissão de nota 
individual, o sistema deverá abater esse valor do valor total final da nota fiscal e gerar as parcelas no 
financeiro já com o valor abatido. 

Quando o “valor do abatimento” for igual ou superior ao “valor total da nota fiscal” o sistema não deve 
gerar as parcelas no financeiro, ele deve considerar como valor de abatimento o valor total da nota fiscal 
no momento da emissão da nota, sendo assim se o usuário informar um valor de abatimento igual ou 
superior ao valor total da nota, ao término da emissão da nota fiscal, o sistema deve notificá-lo. 

Valor total do documento: Informa o valor final da nota fiscal menos o abatimento (se houver). 
Valor total das parcelas: Informa o valor final da nota fiscal menos o abatimento (se houver) dividido pela 
quantidade de parcelas. 
Quantidade de parcelas: Informa a quantidade de parcelas definida na condição de pagamento utilizada. 
O número da parcela será apresentado no formato 999/999, sendo que a numeração antes da barra 
representa o número da parcela e após a barra o número total de parcelas. Exemplo: 001/003, 002/003, 
003/003. 
Vencimento da parcela: Obtido através do cálculo das parcelas. 
Número do documento financeiro: Este número é gerado pelo Financeiro de acordo com as regras 
definidas em seu documento. 

Após gerar os dados no financeiro, o sistema deverá armazenar as informações na tabela da nota fiscal. 
Serão armazenados os campos Nº Parcela, Valor da Parcela e Data de Vencimento (serão gravados os 
três campos para cada parcela gerada). 

Contas a Pagar: O sistema verifica se o faturamento de NF entrada está integrado com o financeiro 
através da flag “Gerar documento de contas a pagar automaticamente” constante no Parâmetro da 
empresa. 
Se esta flag estiver marcada indica que o processo de entrada pelo faturamento está integrado com o 
Financeiro gerando contas a pagar. 

Gerando as parcelas: As parcelas no financeiro serão geradas de acordo com a forma de pagamento e 
controle de parcelas informados no cadastro da NF entrada. 
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As parcelas serão geradas a partir da emissão do documento fiscal. 

 

5.4 Emissão de Notas Fiscais Eletrônicas (Transmissão) 

Acessado através do menu Faturamento / Processos / Gerenciar – NF-e ou através do atalho painel NF-e 
encontrado no pedido de vendas ou na emissão da NF. 

Neste processo é efetuado todo o gerenciamento da NF-e, na tela abaixo pode se fazer a pesquisa da 
nota ao qual se deseja fazer a transmissão para a Sefaz (Secretária da fazenda). 

 

Assinar NF-e: Para efetuar a assinatura da NF-e é necessário a utilização do certificado digital tipo A1 ou 
A3. 

Para assinar a NF-e, selecione a nota fiscal desejada e clique em Assinar NF-e 

O sistema irá apresentar uma tela com o certificado digital disponível. Selecionar o certificado e clicar em 
ok, será exibida uma tela para se inserir a senha do certificado digital após a inserção da senha clicar no 
botão Ok, o sistema fará uma validação e se tudo estiver correto o sistema trará a mensagem que a nota 
foi assinada com sucesso. 

Transmitir: Depois de realizada a assinatura da nota, clicar no botão transmitir para enviar os dados para a 
SEFAZ, a comunicação estando normal com a sefaz o sistema trará as mensagens abaixo em “status 
descrição” antes da emissão da DANFE. 

1º Serviço está em operação. 

2º Lote recebido com sucesso 

3º Lote processado e na sequência o Danfe. O sistema traz na tela o DANFE, não sendo necessário 
imprimir neste momento, pois se pode fazer a impressão posteriormente clicando no botão Danfe. 

Consulta Sefaz: Neste processo é efetuada a consulta da nota fiscal no ambiente da SEFAZ, para isto 
selecione a nota que deseja fazer a consulta e clique no botão, o sistema irá solicitar o certificado digital e 
apresentara o retorno da consulta como, por exemplo, que a nota está autorizada. 
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Danfe: Clicando neste botão o sistema irá habilitar duas opções a de se “visualizar” e “enviar e-mail” 
clicando em enviar e-mail o sistema demonstrará a tela abaixo: 

 

Observação: Para se fazer o envio do arquivo por e-mail é necessário se fazer a configuração no menu 
parâmetros / aba internet / e-mail / no campo E-mail. 

Os campos assunto, anexo e texto já virão preenchidos, basta clicar na seta para se selecionar o (s) 
destinatário (s), o sistema demonstrará o e-mail cadastrado no contato do parceiro de negócio podendo se 
inserir mais endereços manualmente se necessário. 

Botão Cancelar NF-e: 

Nesta opção é efetuado o cancelamento da NF-e. Para que isso seja possível selecionar a NF-e clique no 
botão cancelar, informe o motivo do cancelamento e fazer a transmissão para a Sefaz. 

Após a conclusão da transmissão o sistema irá alterar o status da nota para cancelada. 

Botão Inutilizar: 

Neste processo é efetuada a inutilização de numeração de NF-e, por uma quebra de sequência, por 
exemplo. 



86 

 

 

Para se inutilizar uma ou alguns números de notas informe a série da nota fiscal, numeração inicial e final, 
a justificativa pelo qual está sendo realizada a inutilização e clique no botão OK. 

O sistema trará a tela para se selecionar o certificado digital e trará o status de comunicação com a 
SEFAZ permitindo ou não o cancelamento das notas. 

Após a transmissão o sistema apresentará no grid as numerações que foram inutilizadas e permitirá que o 
arquivo xml seja gerado em formato texto. 

Botão Exportar XML: 

Este processo permite gerar o arquivo XML, para isto selecione a nota fiscal e clique em Exportar XML, o 
sistema gravará o arquivo no local informado. 

Botão Tipo de Emissão: 

Através deste processo é possível mudar o tipo de emissão de uma nota fiscal de normal para 
Contingência FS-DA, para isto basca clicar em Tipo de emissão e fazer a alteração. 

Observação: O processo de Contingência FS-DA será utilizado quando estiver sem comunicação com a 
SEFAZ e o DANFE terá que ser impresso em formulário de segurança e assim que voltar a ter 
comunicação com a SEFAZ terá que transmitir a nota em questão. 

5.5 Painel de notas fiscais 

Acessado pelo menu faturamento / movimentações / painel de notas fiscais. 
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Nesta tela poderá ser visualizada a nota fiscal, verificando todos os seus dados como: para quem foi 
efetuada a venda, os itens constantes nesta venda com seus respectivos tributos, as bases de cálculos e 
o valor dos tributos, entre outras informações. 

 Para isto selecionar a nota a clicar no botão Visualizar, nesta tela também poderá ser realizada a 
reimpressão de uma nota e o cancelamento de uma nota fiscal comum. 

5.6 Emissão de Nota Fiscal Saída 

O processo de emissão de Nota Fiscal de Saída visa registrar todas as operações de saídas da empresa 
tais como: Uso e Consumo,Revenda,Ativo Imobilizado,Uso na Produção,Remessa de 
Brindes,Devolução,Transferência,Complemente de ICMS,Complemento de IPI,Transferência /Credito 
ICMS (CIAP), e Outra Aplicação. 
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Número do cadastro: Este é o número de controle das notas cadastradas, neste filtro o usuário poderá 
efetuar a pesquisa pelo número inicial até o final. 

Número da nota: Este é o número de controle das notas fiscais, neste filtro o usuário poderá efetuar a 
pesquisa pelo número inicial até o final. 

Situação: Neste filtro é possível efetuar a busca utilizando a situação da nota de saída cadastrada com as 
seguintes opções: Todas, Cadastrada, Emitida ou Cancelada. 

Data da emissão: Neste filtro é possível efetuar a busca pela data de emissão do cadastro da nota fiscal 
utilizando data Inicial e Final. 

Data da saída: Neste filtro é possível efetuar a busca pela data de saída da nota fiscal utilizando data 
Inicial e Final. 

Cliente: Neste filtro é possível efetuar a busca informando o tipo de cliente que deseja, com as opções: 
Terceiros ou Matriz/Filiais. 

Vendedor: Neste filtro é possível efetuar a busca informando código do vendedor que deseja pesquisar. 

Observação: Após o preenchimento dos campos conforme a necessidade de pesquisa pode-se clicar no 
botão Buscar ou Limpar. 

Buscar: Ao clicar nesse botão, o sistema faz a busca de acordo com o filtro informado. 

Limpar: Ao clicar nesse botão, o sistema limpa todas as informações digitadas anteriormente. 

Ainda nesta tela para efetuar o cadastro de uma nota fiscal de saída deve-se clicar no botão “Inserir”, 
neste momento o sistema disponibiliza os campos para preenchimento dos dados e dos itens da NF 
Saída. 
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Emissão: Será para preenchimento da data de emissão da notas automaticamente. 

Saída: Será para o preenchimento da data de saída da nota fiscal. 

Aplicação: O usuário poderá selecionar a aplicação que será utilizada no cadastro da NF, que são: Uso e 
Consumo,Revenda,Ativo Imobilizado,Uso na Produção,Remessa de 
Brindes,Devolução,Transferência,Complemente de ICMS,Complemento de IPI,Transferência /Credito 
ICMS (CIAP), e Outra Aplicação. 

Situação: Neste campo o sistema exibe a situação da nota fiscal cadastrada que podem ser: Cadastrada, 
Emitida e Cancelada. Este campo é de preenchimento automático, ou seja, somente para visualização. 

Parceiro de Negócios/ Empresa 

Terceiros: Se selecionada a opção Terceiros, o sistema disponibiliza a consulta ao cadastro de parceiro 
de negócios para inclusão. 

Matriz/ Filiais: Se selecionada a opção Matriz/ Filiais, o sistema disponibiliza a consulta ao cadastro de 
empresas para inclusão. 

Endereço: Ao selecionar o parceiro de negócios, o sistema irá preencher o campo endereço conforme o 
endereço principal constante no cadastro do parceiro, possibilitando a mudança do endereço para o 
endereço de entrega. 

Tabela de Preço: Permite ao usuário selecionar uma tabela de preço, ou efetuar uma busca da tabela de 
preço. 

Vendedor 1: O sistema permite a consulta ao cadastro de vendedores, seleção e inserção no momento 
do cadastro da nota fiscal de saídas. 
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Vendedor 2: O sistema permite a consulta ao cadastro de vendedores, seleção e inserção no momento 
do cadastro da nota fiscal de saídas. 

Valor Frete: O sistema permite ao usuário informar o valor de frete (se houver). 

Valor Seguro: O sistema permite ao usuário informar o valor de seguro (se houver). 

Valor Despesa: O sistema permite ao usuário informar o valor de despesa (se houver). 

Desconto em porcentagem (%): Este desconto refere-se a porcentagem de desconto dado sobre o total 
da nota, ao inserir uma porcentagem de desconto neste campo, automaticamente será convertido no 
próximo campo em desconto valor (R$). 

Desconto em valor (R$): Este desconto refere-se ao valor de desconto dado sobre o total da nota, ao 
inserir um valor para desconto, automaticamente será convertido em porcentagem no campo anterior 
desconto (%). 

Inclusão de Itens 

Produto: Informar o código do produto a ser incluído, ao digitar o código o sistema preenche a descrição 
do produto, também permite a busca e seleção através da lupa. 

Unidade de medida: Ao informar o produto o sistema já preenche a unidade de medida constante no 
cadastro desse produto, sem possibilidade de digitação. 

Quantidade: Informar a quantidade do produto que deseja. 

Valor Unitário: Este campo estará disponível para digitação do valor unitário do produto, o mesmo será 
preenchido automaticamente, quando selecionado e existir um valor cadastro na tabela de preço ou no 
próprio cadastro do produto. 

Operação Fiscal: Informar a operação fiscal (CFOP) compatível com a operação de saída a ser realizada. 

Localização: Este campo trará a localização informada no cadastro do produto, podendo ser alterado pelo 
usuário e informar a localização desejada para onde o produto será armazenado. 

Desconto em porcentagem (%): Pode-se informar uma porcentagem de desconto e este 
automaticamente converterá o percentual do desconto em valor, esse valor é abatido sobre o total do item 
ou produto. 

Desconto em valor (R$): Pode-se informar um valor de desconto e este automaticamente converterá o 
valor informado em porcentagem, esse valor é abatido sobre o total do item ou produto. 

Observação: Após o preenchimento dos dados do item, teremos os botões Confirmar e Excluir. 

Botão Confirmar: Após o preenchimento dos campos relacionados ao item, o usuário poderá clicar no 
botão confirmar, nesse momento estará efetivando incluindo o produto no cadastro. 

Botão Excluir: Ao clicar no botão excluir, o sistema excluirá dos dados referentes ao produto digitado. 

Na aba transportadora o usuário poderá digitar as informações de transportadora e entrega, de 
acordo com os campos: 
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Nos dados de entrega, pode-se especificar de forma a entrega da mercadoria será feita. 

Tipo de entrega: Poderá informar as opções: Transportadora, cliente retira, correios, entregador 
autônomo entre outros. 

Complemento: Inserir alguma informação sobre a entrega que o usuário considere relevante. 

Prometida para: A data na qual a entrega foi acordada. 

Turno de preferência: O turno no qual o cliente prefere que a entrega seja feita, manhã, tarde, noite, ou 
até mesmo o horário. 

Falar com: Informar qual a pessoa o entregador deverá procurar no ato da entrega 

Ponto de referência: Especificar um ponto de referência para facilidade entregador. 

Tipo de frete: Informar o tipo de frete: 
“0 – Por conta do Emitente” 
“1 – Por conta do Destinatário” 
“2 – Por conta de Terceiros” 
“9 – Sem cobrança de Frete” 

Transportadora: No caso de transporte de mercadoria, informar qual a transportadora escolhida, pode-se 
incluir o código do cadastro da transportadora ou pesquisá-la através da lupa. 

Espécie: Informar a espécie, como exemplos temos: Caixas, fardos, pacotes etc. 

Quantidade de volumes: Inserir a quantidade total de volumes da nota fiscal. 

Peso Bruto Kg: Peso total dos volumes. 
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Peso líquido: Peso líquido da mercadoria. 

Marca: Mencionar a marca do produto que está sendo transportado. 

Entrega Programada: Inserir a data na qual a entrega foi programada. 

Grupo Exportação 

Na Aba Transportadora, no grupo exportação, será apresentado os campos cuja finalidade de seu 
preenchimento será a emissão de notas fiscais para o exterior. 

Local de Embarque: Informar o Local onde será feito o embarque da mercadoria para envio ao exterior. 
O preenchimento deste campo é obrigatório e só ficará habilitado para vendas ao exterior. 

UF de Embarque: Selecionar a UF onde será feito o embarque da mercadoria para envio ao exterior. 

Na aba financeiro o usuário deverá inserir: 

 

Gera Contas a Receber: O usuário poderá marcar esta opção para que seja feita a atualização no contas 
a receber do módulo financeiro. Quando não marcado o sistema apenas registra a informação não 
gerando dados no financeiro. 

Condição de pagamento: : O usuário poderá inserir o código da condição de pagamento, efetuar a 
pesquisa através da lupa. 

Forma de pagamento: O usuário poderá inserir o código da forma de pagamento, efetuar a pesquisa 
através da lupa. 

Abatimento: O usuário poderá informar um valor de abatimento que ocorrerá sobre o valor do documento 
gerado para o contas a receber referente a nota fiscal que está sendo cadastrada. 
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Dados Adicionais: Nesta aba o usuário poderá digitar alguma informação que achar pertinente as notas 
fiscais de saídas dos produtos, essa observação não será levada para impressão da nota fiscal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.7 Emissão de Nota Fiscal de Entrada 

Acessado pelo menu faturamento / movimentações / Emissão de nota fiscal de entrada.  
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Este processo será utilizado para se fazer à emissão de uma nota fiscal de entrada Ex; devolução de uma 
venda efetuada para pessoa física, processo de emissão de uma NF de importação etc. 

 

Para se emitir a nota deve se informar os campos conforme explicado abaixo. 

Número: O sistema informará automaticamente ao concluir o processo. 

Emissão: Irá trazer preenchido automaticamente como a data ativa do servidor e não permitirá alteração. 

Aplicação: Selecionar entre as existentes sendo elas: devolução, aplicação e outras. 

Tipo: O sistema deve permitir a seleção dentre os tipos existentes. Opções: Devolução de vendas, 
Importação, Outra Entrada. 

Situação: Preenchida pelo sistema de acordo com a situação da nota. As opções existentes são: 
cadastrada, emitida e cancelada. 

Parceiro de negócio / Empresa: Selecionar o parceiro de negócio ao qual será feito a emissão da nota 
fiscal de entrada que poderá ser terceiros ou matriz / filiais. 

Tabela de preços: poderá ser selecionada a tabela de preço se a nota fiscal não for de importação. 

Importar nota saída: Se a nota que estiver sendo inserida no sistema for uma nota de devolução deve se 
clicar na opção: “importar nota de saída” e importar a nota de vendas e informar para o sistema o CFOP 
da devolução e os itens que foram devolvidos. 

 

 

 

Aba itens 

Informar os itens que estão sendo devolvidos ou que está sendo emitindo uma nota própria (importação). 
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Observação: Se a nota fiscal que estiver sendo inserida no sistema for uma nota de importação o sistema 
não habilitara o campo valor unitário e ao se informar o valor Fob + Cif unitário mais o valor do II (imposto 
de importação total do item) o sistema automaticamente calculará o valor unitário do item. 

Operação fiscal: Informar a operação fiscal para a emissão da nota e o local onde o produto será 
armazenado. 

Localização: o sistema trará como sugestão a localização que está no cadastro do item ou no parâmetro 
da empresa podendo fazer a alteração caso necessário, depois de realizados estes procedimentos clicar 
em confirmar e inserir novos itens se houverem. 

Totais: Parte inferior da tela, nestes campos informar os valores referentes ao frete, valor das despesas, e 
seguro se necessário. 

Aba transportadora 

Nesta aba será informado o tipo de frete, a transportadora se houver, a espécie que a mercadoria será 
transportada ex: caixas, a quantidade de volumes, peso bruto, peso líquido etc. 

Aba observação 

Mensagem padrão: Selecionar alguma observação se houver, está informação tem que estar cadastrada 
bastando selecionar, caso não esteja pode se realizar o cadastro através do atalho “lupa” clicando no 
botão inserir, a informação inserida nesta tela sairá em nos dados adicionais da nota, caso queira se 
digitar alguma mensagem basta inseri-la no quadro abaixo as informações também sairão em dados 
adicionais da nota. 

Aba Importação 

Está aba somente terá que ser preenchida se a nota que está sendo inserida no sistema for uma NF de 
importação. 

A NF de importação será gerada a partir dos dados constantes na Declaração de Importação (DI), 
excluindo o campo “valor Desconto” todos os outros campos devem ser preenchidos. 

Algumas observações para se emitir uma nota de importação. 

Fornecedor: Obrigatoriamente no cadastro do parceiro de negócios no campo endereço terá que ter um 
país diferente de Brasil e na UF tem que estar EX. 

Cadastro do produto: Obrigatoriamente o cadastro do item no campo origem na aba geral terá que estar 
com a opção 1 “importação direta”. 

No cadastro da operação fiscal se a empresa for optante pelo Simples Nacional no CST / CSOSN para 
ICMS tem que estar 900 (outros). 
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BC PIS Importação: Informar a base de cálculo final do PIS na Importação, preenchimento obrigatório. 

PIS Importação: Informar o valor final do PIS na Importação, preenchimento obrigatório. 

BC COFINS Importação: Informar a base de cálculo final da COFINS na Importação, preenchimento 
obrigatório. 

COFINS Importação: Informar o valor final da COFINS na Importação, preenchimento obrigatório. 

IOF: Deverá informar o valor deste imposto incidente no processo de importação. 

Despesas Aduaneiras: Informar o valor das despesas aduaneiras, despesas essas relacionadas ao 
desembaraço aduaneiro (adicional de frete, tarifas, taxas, valores com despachantes, etc.). 

Número do Documento de Importação: Informar o número da declaração de importação, este número 
deve obedecer à seguinte máscara “XX/XXXXXX-X” onde os dois primeiros dígitos representam o ano do 
registro, os sete seguintes representam uma numeração seqüencial e o último representa o dígito 
verificador. 

Data de Registro: O usuário deverá informar a data na qual a Declaração de Importação foi registrada no 
Siscomex, esta data deverá ser igual (data atual) ou anterior a data do servidor. 
 
Local e UF de Desembaraço: Deverá informar o Local e a UF onde foi feito o desembaraço aduaneiro. 
 
Data do Desembaraço: Informar a data na qual foi feito o desembaraço aduaneiro ou a data da entrega, 
essa data deverá ser inferior a data do servidor (data atual). 
 

Exportador: Deverá ser informado o código do parceiro de negócios cadastrado no sistema como 
fornecedor. 

Adições: Informar o número da adição que consta na DI, número sequencial da adição, valor do desconto 
de houver e o Fabricante. 
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Após o cadastro da NF, o sistema habilitará o botão Emissão, clicando neste botão será habilitado o 
campo para se inserir a série da nota fiscal, deixando marcada a opção “visualizar nota” o sistema trará a 
nota na tela para conferência. 

Estando tudo Ok clicar em “emitir” e o sistema trará a mensagem para se “posicionar o formulário de 
impressão” caso a série não seja de uma nota fiscal eletrônica, clicando em Ok, o sistema questionará se 
a NF foi impressa corretamente, marcando a opção sim o sistema conclui o processo. 

Se a nota fiscal for eletrônica após clicar no botão emitir o sistema trará a mensagem que a nota fiscal 
eletrônica número XX foi gerada corretamente após este processo ir ao menu Faturamento / Gerenciar 
NFE e fazer a transmissão conforme demonstrado no item 4.4. 
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6 – FATURAMENTO SERVIÇOS 

6.1 Orçamento de Serviços 

Acessado pelo menu faturamento / Serviços / Orçamento de Serviços. 

O Orçamento de Serviço tem como objetivo informar ao cliente o valor de um determinado serviço 
solicitado. 

 

Os dados necessários para criação de um orçamento são: 

Parceiro de Negócio: Neste campo o usuário deverá inserir um parceiro de negócios com qualificação 
cliente, essa busca também poderá ser feita através da lupa de pesquisa. 

Solicitante: Informar o nome da pessoa que está solicitando o orçamento. 

Condição de Pagamento: Selecionar a condição de pagto em negociação, ex: à vista, 30 dias, 60 dias. 

Serviço: Selecionar o código de serviço efetuando uma pesquisa dos códigos cadastrados e se deseja 
efetuar o cadastro caso necessário através do atalho, ou apenas, informar o código. 

Aba Itens: Após selecionar o serviço o sistema irá exibir os itens com os respectivos valores cadastrados 
para cada item como sugestão se tiver necessidade basta efetuar a alteração destes valores se os 
mesmos não estiverem cadastrados informar no momento da emissão da ordem de serviço.  

Quantidade: Informar a quantidade dos itens de serviço. 

Valor Total: O sistema fará o cálculo automático do valor total. 

Observação: Não é obrigatório se fazer um orçamento de serviços para se emitir uma nota fiscal de 
serviços ou RPS. 

6.2 Ordem de Serviço 

Acessado pelo menu faturamento / Serviços / Ordem de Serviços. 

Para gerar uma ordem de serviço pode se importar o orçamento ou digitar os dados manualmente. Para 
utilizar a rotina de importação informe o parceiro de negócios e clique na opção importar orçamento. Os 
dados necessários para criação de uma ordem de serviço são seguintes: 
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Parceiro de Negócio: Neste campo o usuário deverá inserir um parceiro de negócios com qualificação 
cliente, essa busca também poderá ser feita através da lupa de pesquisa. 

Condição de Pagamento: Selecionar a condição de pagto em negociação, ex: à vista, 30 dias, 60 dias. 

Serviço: Selecionar o código de serviço efetuando uma pesquisa dos códigos cadastrados e se deseja 
efetuar o cadastro caso necessário através do atalho, ou apenas, informar o código.  

Observação: Os campos “Série” “Tipo de documento” e “Situação Tributária” serão preenchidos 
automaticamente conforme o cadastro do serviço. 

Aba Itens: Após selecionar o serviço o sistema irá exibir os itens com os respectivos valores cadastrados 
para cada item como sugestão se tiver necessidade basta efetuar a alteração destes valores se os 
mesmos não estiverem cadastrados informar no momento da emissão da ordem de serviço.  

Quantidade: Informar a quantidade dos itens de serviço. 

Valor Total: O sistema fará o cálculo automático do valor total. 

Copia ordem: Clicando neste botão o sistema fará uma cópia da ordem que está na tela, permitindo que 
se façam as alterações se necessário. 

Cancelar ordem: Clicando neste botão o sistema fará o cancelamento da ordem de serviço. 

Observação: Não é obrigatório se gerar uma ordem de serviço para se emitir uma nota fiscal ou RPS. A 
Ordem de Serviço tem como objetivo expedir formalmente a autorização / confirmação para a execução 
do serviço. 

6.3 Faturamento / Serviços / Emissão das notas fiscais de serviços /RPS. 

Acessado através do menu Faturamento / Serviços / Emissão das notas fiscais de serviços / RPS. 
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Neste menu será realizada a emissão de uma nota fiscal de serviço ou RPS para as empresas que 
emitem nota fiscal eletrônica de serviços. 

Se o município que a empresa estiver for nota fiscal eletrônica deverá estar marcado no parâmetro da 
empresa a opção “optante por NF-e municipal”. 

Os dados poderão ser inseridos manualmente ou poderá ser realizada a importação da ordem de 
serviços. 

Para se importar a ordem selecione o parceiro de negócios e clique no botão importar ordem, para se 
inserir os dados manualmente siga os procedimentos abaixo, em ambas as situações a aba “Financeiro” 
terá que ser preenchida. 

Parceiros de negócios: Informe o parceiro ao qual o serviço será prestado este parceiro terá que ter a 
qualificação cliente. 

Grupo Importação NFE: As empresas que fazem a emissão de nota fiscal eletrônica de serviços os 
campos data, número e código serão preenchidos automaticamente após a importação do arquivo texto 
gerado no site da prefeitura. 

Código: Informe o código do serviço e os itens que foram prestados para o cliente, após a seleção do 
código o sistema trará automaticamente uma janela para se selecionar os itens. 

Aba financeiro: Informe a condição e a forma de pagamento do serviço. 

Aba Impostos: Será preenchida automaticamente de acordo com os cálculos efetuados, após a geração 
da notas fiscais de serviços ou RPS. 

Aba observações: Inserir alguma observação que queira que saia nos dados adicionais das notas fiscais 
de serviços ou no RPS. 

Cancelamento NFS / RPS: Ao clicar no botão cancelar o sistema irá exibir uma tela para o usuário inserir 
o motivo pelo qual a nota está sendo cancelado, este motivo poderá ser consultado na aba cancelamento.  

Valor líquido, impostos e valor total: serão preenchidos automaticamente pelo sistema de acordo com 
os dados da nota fiscal ou RPS. 

Botão faturar: Ao clicar neste botão o sistema terá tratamentos distintos de acordo com o tipo da nota 
comum ou eletrônica conforme descrito abaixo. 
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Se a empresa for optante por nota fiscal eletrônica o sistema irá exibir o espelho da RPS na tela e ao 
clicar no botão “close” o sistema questionará se “confirma a geração do RPS visualizado?”. Clicando em 
sim se finaliza o processo de emissão do RPS e clicando em não o sistema permite que se faça os ajustes 
necessários para posterior emissão. 

Se a empresa não emitir nota fiscal eletrônica ao clicar no botão faturar o sistema irá exibir o espelho da 
nota na tela estando tudo certo, basta clicar no botão faturar na parte superior, o sistema ira pedir para se 
“posicionar o formulário de impressão”, clicando em Ok irá trazer a mensagem “A nota fiscal foi impressa 
corretamente” finalizando o processo ao clicar em Sim. Na hipótese do usuário marcar a opção “Não” o 
sistema volta o processo permitindo alterações.  

Importado: Este campo vai está marcado quando for importada uma NFS-e pelo site da prefeitura que 
não gerada pelo orion.  

Aba Materiais/Subempreitadas: Inserir materiais de subempreitadas que estão sendo utilizados na prestação dos 

serviços que fazem parte da emissão das notas fiscais e NFS-e. 

Aba Impostos Devidos: Será preenchida automaticamente de acordo com os impostos devidos após os 
cálculos efetuados, para geração da notas fiscais de serviços ou RPS. 

 

6.4 Exportação da NF-e. 

Acessado através do menu Faturamento / Serviços / Integração NF-e Municipal / exportação de / NF-e 

 

Está tela será utilizada somente pelas empresas que emitem nota fiscal eletrônica, o sistema permite que 
se faça a geração do arquivo texto para se fazer a importação das RPS emitidas no site da prefeitura para 
as mesmas seja convertidas em NFS-e.  

Para se gerar o arquivo selecione o diretório no qual o arquivo será gravado, o sistema irá exibir o nome 
do arquivo como sugestão, o mesmo poderá ser alterado, na situação pode se selecionar todas, 
canceladas ou normal, ao marcar a opção “considerar notas já exportadas” o sistema irá gerar o arquivo 
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também com as notas que já foram geradas anteriormente nesta nova geração, caso o usuário deseje que 
na geração o sistema grave as informações dos impostos retidos basta marcar a opção “Destacar 
Impostos Retidos na Fonte”, posteriormente clicar no botão processar arquivo. 

 

Para usuário que trabalham com notas fiscais de serviços utilizando o GINFES no processo de 
transmissão o sistema deve exibir a seguinte:  

 

 

 

Período: Informe o período para seleção RPS que serão geradas no lote.  

Nº RPS: Informe a RPS para a transmissão do lote.   

Situação: selecione a situação das RPS.  

Nº Lote: Informe o numero do lote.  

Nº Nota: Informe o numero da nota fiscal de serviço.  

Próximo Lote: Campo de preenchimento automático com o número do próximo lote que será enviado.  

Diretório: Este campo o sistema o caminho onde os arquivos do GINFES serão salvos, apenas para 
visualização.  

Botão Enviar selecionados: Este botão tem como objetivo o envio das RPS selecionadas.  
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6.5 Importação da NF-e 

Acessado através do menu Faturamento / Serviços / Integração NF-e Municipal / importação NF-e. 

 

Este processo permite a importação de Arquivo texto de Nota Fiscal eletrônica de serviços Municipal. Para 
realizar o procedimento selecione o diretório que está salvo o arquivo e clique no botão “processar 
arquivo”, ao efetuar a importação o sistema importar as informações relacionadas a NFS-e tais como: 
Numero, Data e Hora de emissão e código da NFS-e.  

Número, Data e Hora de emissão, código da NFS-e. O sistema está apto a receber arquivos de notas 
fiscais eletrônicas não geradas pelo sistema Orion e na recepção o usuário poderá incluir as notas nos 
cálculos das retenções posteriores e informar os valores retidos, o sistema já efetua o cálculo das 
eventuais retenções e exibi como sugestão para que o usuário verifique se não concordar alterar conforme 
tela abaixo: 
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6.6 Recibo de Serviços  

Acessado pelo menu faturamento / Serviços / Recibo de Serviços. 

Para gerar um recibo de serviços pode se importar o orçamento e uma ordem de serviço ou digitar os 
dados manualmente. Para utilizar a rotina de importação informe o parceiro de negócios e clique na opção 
importar orçamento ou ordem de serviço. Os dados necessários para criação de uma ordem de serviço 
são seguintes: 

 

Numero: Este campo será de preenchimento automático com o numero de cadastro do recibo, será 
somente para visualização.  

Data Cad.: Este cmpo será somente para visualização pois carrega a data de cadastro do recibo.  

Recibo: Este campo será de preenchimento automático com o numero dó recibo que foi gerado, só será 
preenchido após o faturamento, será somente para visualização. 

Emissão: Este campo será de preenchimento automático com a data e hora de faturamento do recibo que 
será gerado após o faturamento do mesmo, será somente para visualização. 

Parceiros de negócios: Informe o parceiro ao qual o serviço será prestado este parceiro terá que ter a 
qualificação cliente. 

Serviços: Informe o código de serviço que será prestado.  

 

Aba Item 

Item: Informe o item de serviço que será prestado com este recibo.  
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Unidade: Este campo será exibida a unidade de medida do serviço, somente visualização.  

Qtde.: Informe a quantidade do item de serviço.  

Valor Unit.: Informe o valor unitário do item de serviço.  

Desconto: Informe o valor de desconto do item de serviço. 

Total do Item: Neste campo será exibido o total do item, somente visualização 

 

Aba Financeiro 

Condição de Pagamento: Informe a condição de pagamento.  

Forma de Pagamento: Informe a forma de pagamento.  

 

Aba Impostos: Será preenchida automaticamente de acordo com os cálculos efetuados, após o 
faturamento do recibo de serviços. 

Aba observações: informe  alguma observação que queira que saia nos dados adicionais do recibo de 
serviços.  

 

Cancelamento Recibo: Ao clicar no botão cancelar o sistema irá exibir uma tela para o usuário inserir o 
motivo pelo qual a nota está sendo cancelado, este motivo poderá ser consultado na aba cancelamento.  

Impostos Devidos: Será preenchida automaticamente de acordo com os cálculos efetuados, após o 
faturamento do recibo de serviços. 

 

Valor líquido, Desconto, Impostos e valor total: serão preenchidos automaticamente pelo sistema de 
acordo com os itens do recibo de serviço.  

 

Botão faturar: Ao clicar neste botão o sistema irá exibir o espelho Do recibo na tela e ao clicar no botão 
“close” o sistema questionará se “confirma a geração do Recibo visualizado?”. Clicando em sim se finaliza 
o processo de emissão do recibo e clicando em não o sistema permite que se faça os ajustes necessários 
para uma posterior emissão. 
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7 – FATURAMENTO CT-E 

7.1 Gerenciar CT-e 

Acessado pelo menu Faturamento / Processos / Gerenciar CT-e. 

O processo de Gerenciar CT-e tem como objetivo recepcionar os conhecimentos de transporte emitidos 
no sistema NAV, para geração de financeiro (contas a receber) e integração com o sistema G5. 

Antes da utilização deste processo verifique o tópico Integração Orion x NAV disponível neste manual. 

 

 

7.2 Emitir 

Clique nesta opção para acessar o sistema NAV – Emissor de CT-e.  

Informe o usuário e senha cadastrada anteriormente no NAV para logar. 
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7.3 Atualizar 

Clique nesta opção para acessar recepcionar todos conhecimentos de transporte emitidos no NAV.  

Serão integrados apenas CT-e com situação válida pela SEFAZ: Autorizado, Cancelado, Inutilizado e 
Denegado. 

Na atualização o sistema busca no NAV os CT-es emitidos nas situações acima, apresentando no grid do 
processo as informações, armazena internamente o XML e o DACTE e atualiza o financeiro (contas a 
receber), caso o ct-e possua informações de cobrança. 

 

7.4 XML 

Posicione o cursor no CT-e desejado e clique no botão XML, o sistema apresenta uma tela para o usuário 
indicar onde será salvo o arquivo xml. Como padrão o sistema apresenta o diretório \cteorion disponível na 
instalação do Orion.exe, mas pode ser alterado. 

 

 

7.5 DACTE 

Posicione o cursor no CT-e desejado e clique no botão DACTE, para que o sistema apresente na tela o 
DACTE em pdf, possibilitando a visualização e impressão. 
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7.6 Visualizar 

Posicione o cursor no CT-e desejado e clique no botão Visualizar, para que o sistema apresente na tela as 
principais informações do conhecimento de transporte para simples conferência.  

Neste processo é apresentado também todos os xml´s relacionados ao CT-e com a opção de visualizá-los 
na tela. 

 

7.7 Enviar Parceiros 

A qualquer momento, após o cadastro da empresa no NAV, o usuário pode acionar o botão Enviar 
Parceiros, para que o Orion envie ao NAV todos os parceiros, com exceção dos que possuem o tipo 
Outros, para o sistema NAV. Desta forma os cadastros são reutilizados, sem retrabalho. 

Os parceiros são identificados através do CNPJ da empresa ativa no Orion, ou seja, serão enviados os 
parceiros apenas para a empresa que possuir o mesmo CNPJ no NAV.  

Se no Orion, existirem empresas compartilhando parceiros de negócios, todas deverão executar o 
processo de Enviar Parceiros. 

 

7.8 Enviar Empresas 

A qualquer momento, após o cadastro da empresa no NAV, o usuário pode acionar o botão Enviar 
Parceiros, para que o Orion envie ao NAV todos os parceiros, com exceção dos que possuem o tipo 
Outros, para o sistema NAV. Desta forma os cadastros são reutilizados, sem retrabalho. 

Os parceiros são identificados através do CNPJ da empresa ativa no Orion, ou seja, serão enviados os 
parceiros apenas para a empresa que possuir o mesmo CNPJ no NAV.  

Se no Orion, existirem empresas compartilhando parceiros de negócios, todas deverão executar o 
processo de Enviar Parceiros. 
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8 – FINANCEIRO 

Neste módulo será controlado todo o financeiro da empresa como contas a pagar, contas a receber, fluxo 
de caixa etc. 

8.1 Adiantamento a Fornecedores 

Acessado através do menu Financeiro / Contas a Pagar / Adiantamento a Fornecedores. 

Este processo será utilizado para solicitação pagamento adiantado de compras de mercadorias ou 

serviços, onde a mercadoria ou o serviço deve ser pago antes da entrega dos mesmos, gerando assim 

credito junto aos fornecedores através do adiantamento.  

 

 

 

 

 

.  

 

 

 

 

 

Os campos a serem preenchidos para cadastrar um adiantamento de forma manual são os seguintes: 

Data do Lançamento: Campo preenchido pelo sistema trazendo como sugestão a data atual do servidor. 

Numero do Adiantamento: Informado pelo sistema ao confirmar a inclusão do adiantamento, o sistema 

deve iniciar a numeração no 1 e seguir a sequencia de forma crescente. 

Origem: Informado pelo sistema, se for cadastro manual o sistema informará “Adiantamento”  se o 

adiantamento for gerado através do pedido de compras terá origem “Pedido de Compras” 

Situação: é a situação em que se encontra o adiantamento, “Pendente” e no decorrer do processo será 

alterada para “Aprovado”, “Não Aprovado” e “ Finalizada”.     

Parceiro de Negócio:  Deve ser informado o código do parceiro de negócio, o sistema deve habilitar o 

campo para consulta, é um campo obrigatório. 
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Forma de Pagamento:  Informar como será realizado o pagamento referente ao adiantamento 

cadastrado. 

Conta Bancária: Informar a conta bancária utilizada, porém o sistema poderá apresentar 

automaticamente  caso o parâmetro por empresa, guia financeiro – Conta Bancária para pagamento 

esteja preenchida. 

Valor do Adiantamento:  Informar o valor para o adiantamento referente à mercadoria ou a prestação do 

serviço a ser realizada. 

Vencimento:  Informar qual será a data de vencimento para o pagamento do adiantamento. 

Histórico: Campo utilizado para detalhar informações referentes ao adiantamento utilizado. 

Aprovação: Utilizado pelo responsável para aprovar ou não o adiantamento. Em caso de aprovado, o 

sistema deve gerar um título no contas a pagar para que seja realizado o pagamento do adiantamento. 

Caso o usuário clicar em “Não Aprovado” não será gerado título no contas a pagar, e a situação do 

adiantamento será alterada de “Pendente” para “Não Aprovado”. 

Data da aprovação: Informado pelo sistema no momento da confirmação do responsável.  

Responsável: Nome do usuário que estiver logado no momento da aprovação. 

Adiantamento gerado através do  pedido  de compras 

Ao realizar o cadastro do pedido de compras, na aba financeiro o usuário poderá informar se deseja ou 

não gerar um adiantamento, se o usuário preencher a caixa de seleção, colocar valor e data de 

vencimento, ao confirmar o pedido o sistema deve gerar um adiantamento com todos os dados informados 

no pedido de compras.  
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8.2 Contas a Pagar 

Acessado através do menu Financeiro / Contas a Pagar / Contas a pagar. 

As contas a pagar serão alimentadas manualmente pelo usuário do sistema ou será alimentado 
automaticamente pelo modulo estoque nas entradas das notas fiscais, emissão de nota fiscal de 

importação ou devolução de acordo com a configuração feita pelo usuário. 

 

Informações gerais para todas as parcelas 

Os campos a serem preenchidos para se cadastrar uma conta a pagar manualmente são os informados a 
baixo: 

Data Lancto: Pode ser utilizado como a data de emissão do documento. 

Docto origem: Informar o número do documento origem que gerou a conta a pagar como, por exemplo, o 
número da NF. 

Docto fiscal: Selecionar o tipo de documento fiscal que será lançado. 

Tipo Docto: Selecionar o tipo de documento que está será lançado. 

Importante: O sistema só permite a informação de documento fiscal ou tipo de documento 

Origem: O sistema trará preenchido automaticamente como financeiro para os títulos lançados 
manualmente e estoque para as contas a pagar alimentado através de notas fiscais de entrada. 

Parceiro de negócios: Selecionar o parceiro de negócios ao qual será realizado o cadastro de contas a 
pagar. 

Aba Parcelas 

Num documento: Será gerado automaticamente pelo sistema, este numero será seqüencial. 
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Parcela: Será gerada automaticamente pelo sistema informando a quantidade de parcelas que o título 
será pago ex: 001 / 003 para a primeira parcela de três. 

Data integração: Será preenchido automaticamente assim que o título for integrado com a contábil 
Phoenix. 

Situação: O sistema trará automaticamente a situação do título, as situações existentes são: aberto, 
cancelado, atrasado, pago parcial, pago total, baixado parcial e quitado. 

Forma de Pagamento: Selecionar a forma de pagamento que será utilizada para pagar este título. Ex: 
dinheiro, cheque, cartão etc. 

Histórico: Campo para inserir maiores detalhes do documento a pagar; 

Conta Bancária: Pode se informar a conta bancária que será utilizada para se fazer o pagamento do 
título; 

Com Desconto: Neste campo poderão ser inseridas as informações disponíveis no boleto, desta forma 
quando for efetuado o pagamento do título adiantado o sistema irá calcular os valores dos descontos. 

Conta Gerencial: A Conta a ser informada para que seja feita a provisão para a integração com o sistema 
Contábil Phoenix, está conta só será utilizada para títulos cadastrados manualmente no módulo financeiro. 

Multas Por Atraso e juros ao dia: Neste campo poderão ser inseridas as informações disponíveis no 
boleto, desta forma quando for efetuado o pagamento do título atrasado o sistema irá calcular os valores 
dos acréscimos. 

Vencimento e valor das parcelas: Será preenchido automaticamente ao se informar o controle das 
parcelas. 

Valor Total: O valor total do documento de origem, pois o documento pode estar parcelado, então neste 
campo informar a soma de todas as parcelas; 

Parcelas: Informar o número de parcelas que terá o documento a pagar, se o título for pago a vista pode 
se deixar o campo em branco e marcar a opção a vista o sistema preencherá automaticamente com 1 
(um), se o título for em várias parcelas com entrada marcar a opção “com entrada”. 

Intervalo das parcelas: Selecionar a quantidade de dias entre o vencimento das parcelas se nas opções 
existentes não existir a necessária selecionar a opção “variável a definir” e informar ao sistema o prazo 
entre as parcelas. Ex: título com vencimento em 3 parcelas 28 /35 / 42, neste caso informar no intervalo 
entre as parcelas 28 / 7 / 7, ou seja, a quantidade de dias de prazo entre uma parcela e outra na parte 
inferior clicar em gerar parcelas. 

Aba dados do pagamento: 

Está aba será alimentada automaticamente com os dados do pagamento do título. 
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Aba centro de custo: 

O cadastro desta aba se tornara obrigatório se no parâmetro da empresa, aba financeiro estiver marcado 
que o centro de custo é obrigatório. 

 

 Aba Integração Bancárias: 

A aba Integrações bancárias deverá ser habilitada apenas  quando em parâmetros por empresa, o campo 
“Utiliza Remessa de Pagamento”  estiver marcado , se a conta bancária informada na aba parcelas for 
uma conta do banco Itaú (código banco 341) ou banco HSBC (código banco 399) e a forma de pagamento 
informada na parcela for igual a Integração Bancária.  
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Aba Remessa: 

Todos os campos serão preenchidos conforme processo de pagamento de contas, que fará a 
importação dos dados do documento tais como: Nº do documento, Nome do Arquivo Remessa, Data 

de Geração, Finalidade e a Situação    

Se a empresa utilizar centro de custo e o mesmo estiver vinculado ao parceiro de negócios o sistema já 
trará este campo preenchido, o usuário poderá informar ou alterar o rateio de acordo com a necessidade e 
o sistema só validará se o percentual e ou o valor forem iguais ao valor da conta a pagar sendo, grava o 
rateio de centro de custo normalmente. 
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Na parte superior da tela, temos os ícones “Negociar/Cancelar” e “Pagamentos Periódicos”. 

Negociação/Cancelamento: Para efetuar o cancelamento ou negociação de um título, clique no botão 
localizado na parte superior.  

Após clicar no botão “Negociar/Cancelar” abrirá a seguinte tela: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecione uma 
das opções “Negociação ou Cancelamento”: 

Se marcada a opção “Negociação”, informe a data da negociação do título, o histórico da negociação. 

Caso queira gerar um novo título com os mesmos dados, porém, com a de vencimento diferente, marque 
a opção “Gerar Novo Título” e informe a nova data de vencimento e o valor do novo título. 

Se marcada a opção “Cancelamento”, informe a data do cancelamento e o motivo de cancelamento do 
título e clique em ok. 

 

Pagamentos Periódicos: Processo utilizado para contas a pagar que ocorrem mensalmente, como por 
exemplo, pagamento de aluguel, luz, telefone, etc. 

Para efetuar a programação de um título, clique no botão “pagos periódicos” localizado na parte superior. 

Após clicar no botão Pagtos Periódicos, abrirá a seguinte tela: 
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Informe o período inicial e final da programação do pagamento e clique em ok o sistema automaticamente 
irá gerar os títulos a pagar para o período informado. 

Caso sofre alteração no valor nos meses subseqüentes basta selecionar o título e alterar o valor. 

8.3 Pagamento de Contas 

Acessado através do Menu Financeiro / Contas a pagar / Pagamentos de contas. 

Este menu será utilizado para se realizar o pagamento de contas. 

Após acessar este caminho, será apresentada a tela abaixo.  

As informações obrigatórias para efetuar o pagamento de um título são: 

Data de Pagamento: É sugerida pelo sistema, adotando como padrão a data do servidor, mas permite 
alteração.  

Nº Doc de Pagamento: O número do documento de pagamento será gerado automaticamente pelo 
sistema se no cadastro da forma de pagamento estiver marcado para se gerar o número automaticamente 
caso contrário o usuário irá informar este número. 

Forma de Pagamento: A forma de pagamento será preenchida automaticamente pelo sistema, trazendo 
a forma de pagamento informada no título a pagar, este campo permite a alteração.  
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Se a forma de pagamento selecionada for da espécie = Cheque o sistema deve verificar em parâmetros 
por empresa – aba financeiro – campo Utiliza Cheques Emitidos. Se este estiver marcado o sistema deve 
proceder da seguinte forma: 

Ao confirmar o pagamento o sistema deve apresentar a mensagem “Deseja emitir o cheque?” com as 
opções de Sim e Não, como default apresentar a opção Sim marcada. Se o usuário optar pelo Sim o 
sistema deve abrir uma nova janela com a emissão de cheque e gravar os dados na conclusão no 
processo de controle de Cheques Emitidos com a situação Emitido. 

Se em parâmetros por empresa – aba financeiro – campo Utiliza Cheques Emitidos estiver desmarcado o 
sistema não apresenta a mensagem e não efetua nenhum tipo de emissão ou controle de cheques 
emitidos.  

Conta Bancária: A conta bancária será preenchida automaticamente se estiver informada no contas a 
pagar ou no parâmetro o sistema permite que se faça a alteração. 

Desconto: Este campo será habilitado se no cadastro do título a pagar estiver marcado as opções “Dias 
antes” ou “Até o dia”. O desconto será habilitado somente se a data de pagamento for igual ou menor que 
a data de vencimento;  

Multa: Este campo será habilitado se no cadastro do título a pagar estiver marcado a opção multa. A 
multa só será habilitada somente se a data de pagamento for maior que a data de vencimento; 

Juros: Este campo será habilitado se no cadastro do título a pagar estiver marcado a opção Juros. O 
campo Juros só será habilitado somente se a data de pagamento for maior que a data de vencimento; 

Valor Pago: O sistema apresentará automaticamente o valor do título, podendo alterar o valor, caso tenha 
efetuado o pagamento com o valor a menor; 

Cancelar pagamento: Para efetuar o cancelamento, selecione um título com a situação Pago Parcial ou 
Pago Total, selecione o título no grid chamado "Parcelas já paga” e clique no botão "Cancelar 
Pagamento", depois confirme o cancelamento. 

Observação: Se a forma de pagamento utilizada no título estava cadastrada como “baixa documento 
automaticamente” o título passara a ser “quitado” não tendo a necessidade de se fazer a baixa se não 
estava marcada está opção tem que fazer a baixa do título, pois seu status passará a ser pago total ou 
pago parcial. 

8.4 Baixa de contas a pagar 

Acessado através do menu Financeiro / Contas a pagar / Baixa de contas a pagar. 

Através deste processo, é efetuada a baixa do documento, determinando assim a efetivação da 
compensação do pagamento, este processo só será realizado para títulos que não estão cadastrados 
como baixa automática. 
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Na tela de baixa de contas a pagar, pode se fazer o filtro dos títulos por “Parceiro de Negócios”, “Data de 
Pagamento”, “Situação” e “Documento Financeiro”. 

Para que seja efetuada a baixa de documentos, a situação dos mesmos deverá estar diferente de 
“Quitado”, pois documentos que estiverem nesta situação indicam que já tiveram suas baixas realizadas. 

Para concluir a baixa dos documentos a pagar, o usuário deverá selecionar o título a ser baixado que tem 
que estar com status de pago total ou pago parcial e depois clicar em “Confirmar”. 

Para cancelar a baixa, filtrar os documentos com a situação “Quitado”, selecionar o documento a ter sua 
baixa cancelada e clicar em “Cancelar Baixa”. 
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8.5 Adiantamento a Clientes 

 

Acessado através do menu Financeiro / Contas a receber / Adiantamento a clientes 

Este processo será utilizado para solicitação recebimento antecipado de vendas de mercadorias, onde o 

cliente necessita pagar antecipadamente para que sua mercadoria seja entregue, gerando assim credito 

aos clientes através do adiantamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Os campos a serem preenchidos para cadastrar um adiantamento de forma manual são os seguintes: 

Data do Lançamento: Campo preenchido pelo sistema trazendo como sugestão a data atual do servidor. 

Numero do Adiantamento: Informado pelo sistema ao confirmar a inclusão do adiantamento, o sistema 

deve iniciar a numeração no 1 e seguir a sequencia de forma crescente. 

Origem: Informado pelo sistema, se for cadastro manual o sistema informará “Adiantamento”  se o 

adiantamento for gerado através do pedido de vendas terá origem “Pedido de Vendas” 

Situação: é a situação em que se encontra o adiantamento, “Pendente” e no decorrer do processo será 

alterada para “Aprovado”, “Não Aprovado” e “ Finalizada”.     

Parceiro de Negócio:  Deve ser informado o código do parceiro de negócio, o sistema deve habilitar o 

campo para consulta, é um campo obrigatório. 

Forma de Pagamento:  Informar como será realizado o pagamento referente ao adiantamento 

cadastrado. 
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Conta Bancária: Informar a conta bancária utilizada, porém o sistema poderá apresentar 

automaticamente  caso o parâmetro por empresa, guia financeiro – Conta Bancária para pagamento 

esteja preenchida. 

Valor do Adiantamento:  Informar o valor para o adiantamento referente à mercadoria ou a prestação do 

serviço a ser realizada. 

Vencimento:  Informar qual será a data de vencimento para o pagamento do adiantamento. 

Histórico: Campo utilizado para detalhar informações referentes ao adiantamento utilizado. 

Aprovação: Utilizado pelo responsável para aprovar ou não o adiantamento. Em caso de aprovado, o 

sistema deve gerar um título no contas a pagar para que seja realizado o pagamento do adiantamento. 

Caso o usuário clicar em “Não Aprovado” não será gerado título no contas a pagar, e a situação do 

adiantamento será alterada de “Pendente” para “Não Aprovado”. 

Data da aprovação: Informado pelo sistema no momento da confirmação do responsável.  

Responsável: Nome do usuário que estiver logado no momento da aprovação. 

Adiantamento gerado através do pedido de vendas 

Ao realizar o cadastro do pedido de vendas, na aba financeiro o usuário poderá informar se deseja ou não 

gerar um adiantamento, se o usuário preencher a caixa de seleção, colocar valor e a condição de 

recebimento, ao confirmar o pedido o sistema deve gerar um adiantamento com todos os dados 

informados no pedido de vendas.   

 

8.6 Contas a Receber 

Acessado através do Menu Financeiro / Contas a Receber / Contas a Receber. 

Nesta tela estarão todas as contas que a empresa tem a receber, contas estas que podem ser 
cadastradas manualmente ou podem ser alimentadas automaticamente através do modulo faturamento de 
acordo com a parametrização da empresa. 
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Os campos a serem preenchidos para se cadastrar uma conta a receber manualmente são os informados 
a baixo: 

Data Lancto: Informar a data de emissão do documento; 

Nº Docto Origem: Quando o lançamento é integrado do módulo Faturamento, o sistema traz o número da 
nota fiscal. Quando o lançamento é manual, deve ser informado o número do documento que será 
utilizado para se cadastrar a conta a receber; 

Docto Fiscal: Informar o tipo de documento que está sendo cadastrado. Ex: Nota Fiscal, Conhecimento 
de Transportes etc. 

Tipo Docto: Selecionar o tipo de documento que está será lançado. 

Importante: O sistema só permite a informação de documento fiscal ou tipo de documento 

Parceiro de Negócios: Selecionar o parceiro de negócios ao qual será cadastrado o título a receber. 

Num documento: Será gerado automaticamente pelo sistema, este numero será seqüencial. 

Parcela: Será gerada automaticamente pelo sistema informando a quantidade de parcelas que o título 
será recebido ex: 001 / 003 para a primeira parcela de três. 

Data integração: Será preenchido automaticamente assim que o título for integrado com a contábil 
Phoenix. 

Situação: O sistema trará automaticamente a situação do título, as situações existentes são: aberto, 
cancelado, atrasado, recebido parcial, recebido total, baixado parcial e quitado. 

 

Forma de Recebimento: Selecionar o tipo de documento que vai ser utilizado para receber este título 
como cheque, boleto, dinheiro etc; 

Histórico: Campo para inserir maiores detalhes do documento a receber; 

Conta Gerencial: A Conta a ser informada para que seja feita a provisão para a integração com o sistema 
Contábil Phoenix, está conta só será utilizada para títulos cadastrados manualmente no financeiro. 
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Com Desconto: Neste campo pode se informar até que dia o cliente terá o desconto ou quantos dias 
antes do pagamento e informar o valor ou o percentual de desconto desta forma quando se for fazer o 
recebimento o sistema fará o calculo de acordo com as informações indicadas. 

Conta Bancária: Pode se informar a conta bancária que será utilizada para o recebimento do título; 

Informações de Cobrança: Neste campo será selecionada a carteira de cobrança para emissão de 
boletos. 

Multa por atraso: Neste campo pode se informar se a multa por atraso é por valor ou percentual e se os 
juros por atraso são em valor ou em percentual, desta forma ao se fazer o recebimento de uma conta o 
sistema fará o calculo automático do valor de juros e da multa. 

Obs. no boleto: Neste campo o sistema trará as informações que estão no parâmetro da empresa e se 
for necessário poderá ser realizada alterações, estas informações sairão em “instruções” no boleto. 

Valor Total: O valor total do documento de origem, pois o documento pode estar parcelado, então neste 
campo deve se informar a soma de todas as parcelas; 

Condições de pagto: Selecionar a condição que o título será pago e o campo parcelas será preenchido 
automaticamente de acordo com a condição de pagamento. 

Após preenchida estas informações basta clicar no botão gerar parcelas e se não for cadastrar centro de 
custo pode se clicar no botão confirmar. 

Aba recebimento: 

Está aba será preenchida automaticamente após o recebimento do título. 

Aba dados do boleto: 

Será preenchida automaticamente após a geração do boleto. 

Aba centro de custo: 

O cadastro desta aba se tornara obrigatório se no parâmetro da empresa, aba financeiro estiver marcado 
que o centro de custo é obrigatório. 
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Se a empresa utilizar centro de custo e o mesmo estiver vinculado ao parceiro de negócios o sistema já 
trará este campo preenchido, o usuário poderá alterar o rateio de acordo com a necessidade e o sistema 
só validará se o percentual ou o valor forem iguais ao valor da conta a receber sendo, grava o rateio de 
centro de custo normalmente. 

   
Na parte superior da tela, temos os ícones “Recibo”, “Negociar/Cancelar” e “Rectos Periódicos”. 

 
 

Emissão de Recibo 
 

 
                           

Neste processo será possível emitir recibos comprovando a existência de um recebimento.  

Trata-se de uma declaração por escrito, na qual alguém (pessoa física ou jurídica) declara ter recebido de 
outrem o que está especificado. A emissão do recibo é fornecida pela empresa recebedora, todo o 
processo do acordo estará especificado no corpo do texto.  

Este documento deve constar de duas vias para que fique uma cópia com cada uma das partes 
envolvidas. 

Depois de preencher Descrição e confirmar, o sistema deverá gerar o recibo em tela (formato PDF) para a 
visualização do usuário e se desejado a opção de impressão do recibo. 

Quanto à situação do título, o sistema permitirá a emissão de recibo nas seguintes condições: 

Recebido Parcial, Recebido Total, Baixa Parcial e Quitado. 

Títulos com situação Aberto, atrasado e Cancelado, não será possível a realização da emissão de recibos. 

Sendo que todas as informações, exceto Descrição deverão vir preenchidas. 

 

Negociação / Cancelamento: Para efetuar o cancelamento ou negociação de um título, clique no botão 
negociar / cancelar localizado na parte superior. 

Após clicar no botão “Negociar/Cancelar” abrirá a seguinte tela: 
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Selecione uma das opções “Negociação ou Cancelamento”. 

Se marcada a opção “Negociação”, informe a data da negociação do título, o histórico da negociação, 
caso queira gerar um novo título com os mesmos dados, porém, data de vencimento diferente ou valor 
diferente, marque a opção “Gerar Novo Título” e informe a nova data de vencimento e o valor do novo 
título. 

Se marcada a opção “Cancelamento”, informe a data do cancelamento e o motivo de cancelamento do 
título e clique em ok. 

Recebimentos Periódicos: Processo utilizado para contas a receber que ocorrem mensalmente, como 
por exemplo, recebimento de aluguel. 

Para efetuar a programação de um título, clique no botão “Rectos Periódicos” localizado no menu superior, 
abrirá a seguinte tela: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe o período inicial da programação do recebimento e o período final e clique em ok o sistema 
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automaticamente irá gerar os títulos a receber para o período informado. 

8.7 Recebimento de contas 

Acessado através do menu Financeiro / Contas a Receber / Recebimento de Contas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

As informações obrigatórias para efetuar o recebimento de um título são: 

Data de Recebimento: É sugerida pelo sistema, adotando como padrão a data do servidor, mas permite 
alteração; 

Nº Doc de Recebimento: O número do documento de recebimento será gerado automaticamente pelo 
sistema, na confirmação do recebimento, se no cadastro da forma de pagamento/recebimento a opção 
Gerar automaticamente o número do documento não estiver marcada está informação será manual; 

Forma de Recebimento: A forma de recebimento será preenchida automaticamente pelo sistema com a 
forma que foi cadastrada no contas a receber, caso seja necessário o sistema permite que se altere este 
campo. 

Conta Bancária: A conta bancária será preenchida automaticamente pelo sistema, trazendo a conta 
bancária informada no título a receber, este campo permite a alteração. 

Desconto: Este campo será habilitado se no cadastro do título a receber estiver marcado as opções “Dias 
antes” ou “Até o dia”. O desconto será habilitado somente se a data de pagamento for igual ou menor que 
a data de vencimento ou que a data informada em dias antes. 

Multa por atraso: Este campo será habilitado se no cadastro do título a receber estiver marcado a opção 
multa. A multa só será habilitada somente se a data de pagamento for maior que a data de vencimento; 

Juros: Este campo será habilitado se no cadastro do título a receber estiver marcado a opção Juros. Os 
Juros serão habilitados somente se a data de pagamento for maior que a data de vencimento; 

Valor Pago: O sistema apresentará automaticamente o valor do título para se efetuar a baixa. 

Cancelamento do recebimento: Para efetuar o cancelamento, selecione um título com a situação 
Recebido Parcial ou Recebido Total, selecione o título no grid chamado "Parcelas recebidas" e clique no 
botão "Cancelar Recebimento". Confirme o cancelamento. 

Observação: Se a forma de pagamento / recebimento utilizada estiver cadastrada como “baixa 
documento automaticamente” o título passara a ser quitado não sendo necessário fazer o processo de 
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baixa e para se cancelar o recebimento primeiramente terá que ser cancelada a baixa. 

 

Emissão de Recibo 
 

 
                           

Neste processo será possível emitir recibos comprovando a existência de um recebimento.  

Trata-se de uma declaração por escrito, na qual alguém (pessoa física ou jurídica) declara ter recebido de 
outrem o que está especificado. A emissão do recibo é fornecida pela empresa recebedora, todo o 
processo do acordo estará especificado no corpo do texto.  

Este documento deve constar de duas vias para que fique uma cópia com cada uma das partes 
envolvidas. 

Depois de preencher Descrição e confirmar, o sistema deverá gerar o recibo em tela (formato PDF) para a 
visualização do usuário e se desejado a opção de impressão do recibo. 

Quanto à situação do título, o sistema permitirá a emissão de recibo nas seguintes condições: 

Recebido Parcial, Recebido Total, Baixa Parcial e Quitado. 

Títulos com situação Aberto, atrasado e Cancelado, não será possível a realização da emissão de recibos. 

Sendo que todas as informações, exceto Descrição deverão vir preenchidas. 
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8.8 Baixa de Contas a Receber 

Acessado através do menu Financeiro / Contas a Receber / Baixa do contas a receber. 

 

 

Na tela de baixa de contas a receber, pode filtrar os títulos por “Parceiro de Negócios”, “Data de 
Recebimento”, “Situação”, “Documento de Recebimento” e “Documento Financeiro”. 

Para que seja efetuada a baixa do documento, a situação deverá estar diferente de “Quitado”, pois 
documentos que estiverem nesta situação indicam que já tiveram suas baixas realizadas, os documentos 
que serão baixados estarão como recebido parcial ou recebido total. 

Para concluir a baixa dos documentos a receber, o usuário deverá selecionar o título a ser baixado e 
depois clicar em “Confirmar”. 

Para cancelar a baixa, filtrar os documentos com situação “Quitada”, selecionar o documento a ter sua 
baixa cancelada e clicar em “Cancelar Baixa”. 

8.9 Emissão / Geração de boletos. 

Acessado através do menu Financeiro / Contas a Receber / Boletos / emissão Geração de boletos. 

Neste processo será realizada a geração dos boletos e ou arquivo remessa, de acordo com a carteira de 
cobrança vinculada à conta bancária da empresa. 
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Para se gerar o boleto ou arquivo remessa selecione primeiramente a conta bancária e a informação de 
cobrança, o sistema irá liberar para seleção os CNABS que estiverem disponíveis para o banco em 
questão. 

No campo situação pode se selecionar a situação ao qual se deseja fazer o filtro, os campos ficarão 
disponíveis de acordo com a “inf de cobrança” selecionada. 

Clicando no botão buscar o sistema irá trazer os títulos de acordo com o filtro selecionando, se tiver sido 
selecionada a opção “Não emitido / Gerado” selecione os títulos e clique no botão “emitir boleto” para se 
fazer a emissão dos boletos se a carteira de cobrança estiver selecionada a opção geração do arquivo 
remessa as emissões dos boletos serão realizadas pelo banco.  

Gerar remessa: Para se gerar o arquivo remessa selecione os títulos ao qual se deseja gerar os arquivos 
e clique no botão gerar remessa. 

O sistema trará a tela abaixo informando o diretório onde o arquivo foi salvo. 

 

 

 

 

 

 

Alterar situação remessa: Para alterar o status de um título de gerado para emitido ou não emitido / 
gerado selecionar o título com o filtro gerado e clicar em “alterar situação remessa” desta forma poderá se 
alterar o status do título e gerar o arquivo remessa novamente. 

Cancelar boleto: Para se realizar o cancelamento de um boleto fazer o filtro com a situação emitido e 
clicar no botão cancelar boleto. 
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8.10 Agrupamento de Boletos 

Acessado através do menu Financeiro / Contas a receber / Boletos / Agrupamento de boletos. 

 

 

 

Observação: Para se fazer o agrupamento de boletos a informação de juros e multa tem que ser a 
mesma nos títulos que serão agrupados, não será possível realizar o agrupamento de boleto com taxas ou 
valores de multa ou juros diferentes. 

 

Nesta rotina será realizado o agrupamento de boletos, para realizar este procedimento tem que se 
informar a conta bancária, parceiro de negócios e a data de vencimento do novo título, a data de 
agrupamento o sistema trará como sugestão a data ativa do servidor permitindo alteração, depois de 
inseridas estas informações clicar botão adicionar e o sistema demonstrará a tela abaixo: 

 

 

Para realizar a pesquisa dos boletos que estão disponíveis para o cliente é obrigatório o preenchimento do 
filtro “informações de cobrança” os outros filtros são opcionais, depois de preenchido este campo, clicar no 
botão “Buscar”, selecionar os boletos que deseja se fazer o agrupamento e clicar no botão “Carregar”. Ao 
clicar em “Carregar”, o sistema volta para a tela de inclusão de agrupamento de boletos para que seja 
confirmado o agrupamento. 

8.11 Importação de ocorrência (retorno / ocorrência) 

Acessado através do menu Financeiro / Contas a receber / Boletos / Importação de ocorrência (retorno / 
ocorrência). 

Neste menu será realizada a importação do arquivo retorno (Francesas) para que o sistema faça a 
validação dos títulos que foram pagos pelos clientes. 
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Para realizar este procedimento selecione a conta bancária, carteira de cobrança e o local onde o arquivo 
a ser importado está salvo o mesmo terá a extensão .ret. 
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8.12 Emissão de Duplicatas 

 

Acessado através do menu Financeiro / Contas a Receber / Duplicatas / Emissão de Duplicatas 

Neste processo será possível emitir duplicatas de venda mercantil e duplicatas de prestação de serviços 
dos títulos de contas a receber. 

Para a emissão das duplicatas, serão apresentados apenas os documentos vinculados a Forma de 
Pagamento/Recebimento com espécie “Duplicata Mercantil” e “Duplicata de Serviços”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botão Emitir Duplicatas 

Esta opção será válida apenas para documentos com a situação Não Emitidos, ao efetuar a seleção de 
documentos e acionar a opção Emitir Duplicata, o sistema deve gerar a duplicata em tela para a 
visualização do usuário e depois se desejado imprimir as duplicatas, alterando a situação do mesmo para 
emitido. 

Botão Cancelar Duplicata 

O botão Cancelar Duplicata somente será habilitado quando a opção de filtro selecionada for “Emitida”. O 
sistema deve permitir a seleção de um, vários ou todos os documentos “Emitidos” para efetuar o 
cancelamento da duplicata.  

Alterar Situação  

O botão Alterar Situação somente será habilitada quando a opção do filtro selecionada for “Cancelado”. 

A opção Alterar Situação será utilizado após o cancelamento indevidamente de uma duplicata. O usuário 
irá clicar no botão alterar situação é trocar a situação de cancelado para a situação a que se encontrava 
anteriormente “emitido”.  
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Obs:  Para realizar esta alteração o sistema deve verificar a situação em que se encontra o título no 
contas a receber, se o título estiver com a situação “cancelado”, o sistema não permitirá a alteração da 
situação da duplicata. 

8.13 Emissão de carta de cobrança 

Acessado através do menu Financeiro / Contas a receber / Emissão de carta de cobrança. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Através desta rotina pode se alterar a configuração de uma carta de cobrança para isto clicar no botão 
“configurar modelo” ou fazer a impressão da carta com a configuração existente no sistema. Pode se 
realizar a busca através do filtro pela data de vencimento e por parceiros de negócios, o sistema 
demonstrará os títulos em atraso bastando selecioná-lo e clicar no botão imprimir para que seja realizada 
a impressão. 
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8.14 Lançamentos em Contas 

Acessado através do menu Financeiro / Fluxo de caixa / Lançamentos em contas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta rotina permite que o usuário faça um lançamento qualquer em determinada conta bancária, sem a 
obrigação de cadastrar uma conta a pagar ou a receber, os campos que devem ser preenchidos são: 

Conta Bancária: A conta bancária que será movimentada pelo lançamento; 

Data: O sistema trará como sugestão a data atual do servidor mas permite alteração; 

Doc. Rec./Pag.: Número para controle interno de identificação do lançamento nos relatórios de fluxo de 
caixa; 

Histórico: Detalhamento do lançamento na conta; 

Valor: Valor do lançamento; 

Natureza: Se o lançamento for de saída de recurso, a natureza será “débito”. Caso contrário, informar a 
natureza “crédito”; 

Conta Gerencial: Caso o usuário queira integrar este lançamento para o Contábil Phoenix, basta 
selecionar a opção “integrar este lançamento com a contabilidade” e informar a conta gerencial 
correspondente ao lançamento. 

Caso o usuário tenha vários lançamentos com informações iguais, seja por conta bancária, data ou outra 
informação qualquer o sistema disponibiliza a ferramenta de “Fixar campos”. Esta ferramenta permite que 
o usuário defina a informação que será igual em todos os lançamentos, para facilitar o trabalho não tendo 
que preencher a mesma informação em todos os lançamentos. 
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8.14 Transferência entre Contas 

Acessado através do menu Financeiro / Fluxo de caixa / Transferência entre contas. 

 

Através desta rotina será realizado a movimentação entre duas contas bancárias,  

Caso o usuário queira integrar este lançamento para o Contábil Phoenix, basta selecionar a opção 
“integrar este lançamento com a Contabilidade”; 

Dados para débito: Selecionar a conta bancária que foi utilizada para a saída de recursos. 

Dados para crédito: Selecionar a conta bancária que recebeu a transferência de recursos. 

Doc. Transferência: Número de documento para controle interno; 

Data de Lançamento: Data que a transferência foi realizada; 

Histórico: Detalhamento do lançamento; 

Valor: Valor da transferência. 

8.15 Importação de Extrato 

Acessado através do menu Financeiro / Fluxo de caixa / Importação de extrato. 

A importação do extrato é realizada para se auxiliar na conciliação bancária, os arquivos a serem 
importados tem que ter a extensão OFC ou OFX. 

Para se realizar a importação se informará a conta bancária e se selecionara o diretório que o arquivo está 
salvo conforme tela abaixo: 
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8.16 Conciliação Bancária 

Acessado através do menu Financeiro / Fluxo de caixa / Conciliação bancária. 

 

Está ferramenta será utilizada para se conciliar os lançamentos existentes no sistema com o extrato 
bancário. 

Para se realizar esta conciliação, é necessário que o extrato bancário já tenha sido importado para o 
sistema. 

Para iniciar a conciliação, após a importação do extrato, definir os filtros e clicar em buscar. O sistema 
trará as informações contidas no extrato bancário na parte superior da tela e, na parte inferior, a  

 

movimentação de acordo com os documentos financeiros que foram baixados, tanto a pagar quanto a 
receber, bastando selecionar o título equivalente e clicar no botão conciliar. 
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Neste momento o título passara para conciliado, se tiver algum lançamento no extrato que não conste no 
sistema pode se clicar no botão lançamento para se realizar o lançamento. 

8.17 Fluxo de Caixa 

 Acessado através do menu Financeiro / Fluxo de caixa / Fluxo de caixa 

O fluxo de caixa é uma ferramenta que demonstrará todas as movimentações do módulo financeiro, tanto 
a movimentação prevista quanto a realizada. 

Segue abaixo a tela de fluxo de caixa: 

 

Nesta tela, serão definidos os parâmetros que o fluxo de caixa será gerado. 

Período: Informar o período ao qual se deseja visualizar o fluxo de caixa. 

Tipo: Analítico as contas a pagar e a receber serão separadas por clientes e fornecedores e sintético o 
total separado por dia. 

Conta bancária: Podendo se selecionar todas ou uma conta específica. 

Saldo inicial: só estará disponível para se informar o valor se for digitada uma conta específica. 

Dados: Pode ser selecionada a opção “realizado”, onde o sistema apresentará apenas os lançamentos 
financeiros que já foram baixados, “previsto”, onde o sistema apresentará os lançamentos que ainda não 
foram baixados e ”todos”, onde o sistema não distinguirá os lançamentos que já foram baixados dos que 
ainda não foram baixados; 

Vencidas antes do período: De acordo com a seleção o sistema trará no fluxo de caixa as contas que 
foram vencidas antes do período podendo se selecionar somente as contas a receber, contas a pagar 
todas ou marcando a opção “não” o sistema não trará as contas vencidas antes do período informado. 
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8.18 Cheques Emitidos 

Acessado através do menu Financeiro / Fluxo de caixa / Cheques Emitidos. 

Este processo tem como finalidade efetuar o controle de cheques emitidos, assim como cadastrá-los, 
sendo utilizados para saque ou para depósito em outras contas. Não existindo um parceiro de negócios 
relacionado a eles. 

 

                   

 

Processos para utilização 

Emitir: O usuário deverá clicar no botão emitir, neste momento será apresentada a Tela de Emissão de 
Cheques.   

Conta Bancária: Informe a conta bancária para a emissão do cheque. As contas bancárias cadastradas. 

Número do Cheque: Este campo será gerado automaticamente pelo sistema seguindo a seqüência 
numérica. Não permitindo ao usuário a inclusão de número de cheque da mesma conta bancária que já 
tenha sido emitido. 

Data do Cheque: A data será sugerida pelo sistema como a data atual, podendo o usuário realizar 
alterações. Esta será a data a ser impressa no cheque. 

Valor: Campo definido pelo usuário. 

Nominal: Neste campo o usuário preencherá conforme a sua necessidade. Este campo quando 
preenchido será impresso no cheque. 

 Destinado a: O usuário poderá informar para que tipo de pagamento será emitido o cheque, como 
por exemplo: pagamento de impostos, pagamento de fornecedores diversos e  etc. É um campo opcional. 

Imprime Verso: É uma opção que vem desmarcada, caso o usuário desejar imprimir o verso do cheque, 
deverá habilitar este campo. 
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Imprimir: Esta opção permite que o usuário imprima apenas cheques com a situação  emitidos ou 
cheques não emitidos. O usuário deverá selecionar individualmente para impressão. Após selecionar e 
clicar em impressão o sistema deve abrir a tela de selecionar impressora. O usuário seleciona a 
impressora desejada e imprime o cheque. 

Cópia: Esta opção permite que o usuário efetue uma cópia do cheque selecionado, frente e verso.  Será 
apresentado como se fosse um espelho do cheque. Visualiza em tela e tem como imprimir. Apresentar um 
cheque por página na tela de visualização, considerando somente as frentes dos cheques.  

Ao mandar imprimir o sistema verifica e se houver verso imprime. Nesta função o usuário poderá 
selecionar um ou vários cheques que estejam na situação diferente de não emitido e clicar na opção cópia 
de cheque. 

 

                  

 

Devolução: Se um cheque for devolvido o usuário deve informar os dados da devolução. O usuário 
seleciona o cheque, neste caso individualmente, e aciona a opção de Devolução. 

O sistema abre uma nova janela com as informações:  

1ª apresentação:data da devolução e o motivo da devolução.  

2ª apresentação:data da devolução e o motivo da devolução.  

Data: O sistema sugere a data atual do servidor, podendo o usuário alterar este campo. 

Motivo: Será informado pelo usuário um descritivo para a devolução.Os dados da 2ª apresentação 
deverão ser habilitados somente quando já houver informação da 1ª devolução. 

Esta função está disponível apenas para cheques com situação “Emitido ou Devolvido”. 

O cheque Devolvido poderá passar para a situação de Quitado quando no segundo depósito o mesmo for 
compensado. 
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Quitar: A quitação do cheque será efetuada de duas formas, através da baixa do pagamento a ele 
relacionado ou manualmente. 

Manual: Para esta situação, somente cheques na situação “Emitidos” ou “Devolvidos” podem ser 
quitados. 

O usuário deverá selecionar um ou vários cheques na situação Emitidos ou Devolvidos e clicar na opção 
Quitar, o sistema apresenta a mensagem “Deseja quitar os cheques selecionados?“ com as opções Sim e 
Não, sendo a opção Sim como default marcada. Ao optar pelo sim o sistema deve passar todos os 
cheques selecionados para a situação “Quitado” e gravar a data de quitação para controle. 

Baixa do Pagamento: Sempre que houver a baixa de um pagamento relacionado a espécie = cheque, o 
sistema fará a quitação do cheque automaticamente. 
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Estornar: O sistema deve disponibilizar uma opção de estornar cheques quitados manualmente que por 
algum motivo o usuário tenha feito de forma equivocada. 

O usuário deverá selecionar apenas cheques com a situação Quitado e que tenham origem Manual. Ao 
clicar em estornar, o sistema deverá apresentar a mensagem “Deseja estornar os cheques 
selecionados?”. 

Se optar pelo não o sistema retorna a tela de cheques emitidos desmarcando os cheques selecionados. 

Se optar pelo sim o sistema apaga o relacionamento entre o cheque e o registro de Lançamento em 
contas, exclui o registro de lançamento em contas do cheque, apaga a data de quitação de cada cheque e 
muda a situação do cheque para EMITIDO (caso o cheque não possua informações de devolução) ou 
DEVOLVIDO (caso o cheque possua informações de devolução). 

 

             

 

Cancelar: O usuário seleciona um ou vários cheques e clica no botão cancelar.  
O sistema verifica se a situação e origem dos cheques são satisfatórias e emite a mensagem: “Deseja 

cancelar os cheques selecionados?” com a opção SIM e NÃO. Se o usuário clicar em “Sim” o sistema 

registra o cancelamento do cheque, alterando a situação para “Cancelado” e a data de cancelamento igual 

a data do servidor.  

Somente cheques com a situação “Devolvido”, “Emitido” e “Não Emitido”, com origem “Manual”, podem 

ser selecionados para cancelamento. 

Substituir: Para a substituição de um cheque, só poderão ser relacionados os cheques com a situação 

“Emitido”, “Não Emitido” e “Devolvido”. 

Ao selecionar o cheque, o qual deseja-se fazer a substituição e clicar na opção “Substituir”, o sistema 
abrirá uma tela, o usuário deverá selecionar a conta bancária e o número do cheque será sugerido pelo 
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sistema seguindo uma seqüência. Não permitindo ao usuário informar um número de cheque da mesma 
conta bancária que já tenha sido emitido. 

 

 

                        

 

8.19 Cheques Recebidos 

Acessado através do menu Financeiro / Fluxo de caixa / Cheques Recebidos. 

Através deste processo, será possível efetuar o controle dos recebimentos de cheques. Para o controle de 
cheques, o sistema deverá apresentar uma tela com as opções de filtro, um grid com os cheques filtrados, 
uma com os títulos relacionados ao cheque, conforme os itens a seguir: 

             

 Opções de Filtro 

 Para utilização deste processo o usuário pode informar: 
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Parceiro de Negócios Titular 

 CNPJ/CPF 

 Banco 

 Agência 

 Conta Bancária 

 N° Cheque 

 Data de Emissão (inicial e final) 

 Data de Vencimento (inicial e final) 

 Origem (Todas, PDV ou Financeiro) 

 Situação (Todos, Recebido, Depositado, 1ª Devolução, 2ª Devolução, Substituído, Repassado e 
Quitado). Como padrão o sistema deve sempre apresentar a opção Todos marcada. 

 Após efetuar o filtro o sistema apresentará o resultado em grid. 

Dados Principais 

Depósito: Como controle de cheques o sistema deve disponibilizar a opção Depósito. 

A opção será habilitada apenas quando o cheque estiver na situação Recebido ou 1ª Devolução. 

O usuário pode selecionar um ou vários cheques e acionar a opção Depósito.  

Neste momento o sistema abrirá uma janela com as seguintes informações: data do depósito e conta 
bancária. 

Em data do depósito o sistema sugere a data atual do servidor e em conta bancária o sistema sugere a 
conta para recebimento cadastrada em parâmetros da empresa, podendo o usuário alterar. O usuário 
poderá alterar a data para outra anterior ou posterior ao servidor. Obs: o usuário não poderá alterar para 
uma data anterior a de emissão do cheque. 

Quando o cheque estiver na situação Recebido, o sistema irá lançar a data do primeiro depósito e alterar 
a situação para Depositado.  

Quando o cheque estiver na situação 1ª Devolução, o sistema irá lançar a data do segundo depósito e 
alterar a situação para Depositado. 

             

Desfazer Depósito: O usuário poderá usar esta opção para, desfazer o depósito indesejado, ou seja caso 
queira voltar a situação do cheque para Recebido ou 1ª Devolução, é só o usuário selecionar o (s) cheque 
(s) e acionar a opção Desfazer Depósito. 

Para identificar a situação a ser retornada, o sistema deve verificar se o registro possui a data da primeira 
ou segunda devolução preenchida.  
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Se as datas de primeira ou segunda devolução estiverem vazias o sistema retorna como Recebido. Se 
estiver preenchida somente a primeira data de devolução a situação a ser retornada será 1ª Devolução. 

Devolução: Se um cheque for devolvido o usuário deve informar os dados da devolução. O usuário 
seleciona o cheque, neste caso individualmente, e aciona a opção de Devolução. 

O sistema abre uma nova janela com as informações:  

1ª apresentação:data da devolução e o motivo da devolução.  

2ª apresentação:data da devolução e o motivo da devolução.  

Em data da primeira devolução o sistema sugere a data atual do servidor e em motivo da devolução o 
usuário informa um descritivo para a devolução. Para o processo de devolução os dois campos são 
obrigatórios.  

Após a confirmação destas informações o sistema não permite a exclusão da mesma, somente alteração 
dos campos. 

Os dados da 2ª apresentação deverão ser habilitados somente quando já houver informações da 1ª 
devolução. Para o processo da segunda devolução os dois campos são obrigatórios.  

Esta função está disponível apenas para cheques com a situação “Depositado ou 1ª Devolução”. 

             

Substituir: Esta função será utilizada nos casos em que o cliente resolve por algum motivo, trocar o 
cheque que emitiu para a empresa. 

O usuário deverá selecionar apenas cheques nas situações de Recebido, 1ª Devolução ou 2ª 
Devolução. O usuário deverá selecionar o cheque e acionar a opção substituir, o sistema apresentará um 
alerta “O novo cheque deverá possuir o mesmo valor do cheque substituído.” O usuário poderá fechar o 
alerta e prosseguir com o cadastro. Neste momento o sistema abrirá uma tela com as seguintes 
informações: 



145 

 

 

Com exceção do Titular e do CNPJ/CPF os demais campos são obrigatórios. Esses campos deverão ser 
preenchidos pelo usuário nos casos em que o cheque recebido não for de propriedade do parceiro de 
negócios selecionados. 

O usuário preenche os dados e salva as informações. O cheque selecionado passa para a situação 
Substituído. O sistema gera outro cadastro de cheques com o relacionamento do recebimento do cheque 
substituído. A situação do novo cheque será gerada como Recebido e a origem como Financeiro. O 
sistema também registrará no novo cadastro o número do cheque que foi substituído. 

Repasse 

A opção possibilita a repasse de um ou vários cheques a outros destinatários acionando o botão. O 
sistema abre uma janela com as seguintes informações de preenchimento obrigatório: Data do Repasse, 
Histórico e Conta Bancária. 

Na data do repasse o sistema sugere a data atual podendo ser alterada, no histórico o usuário descreve 
os dados do repasse e a conta bancária deve receber os dados da conta com valor do repasse. 

Somente cheques nas situações: Recebido ou 1º Devolução poderão ser repassados. 

Na conclusão do processo o sistema grava estas informações e atualiza a situação para Repassado.  

 

            

Desfazer Repasse: Nesta opção é possível desfazer o repasse dos cheques, voltando para a situação 
anterior. Para identificar a situação a ser retornada, o sistema deve verificar se o registro possui a data da 
primeira devolução preenchida. Se estiver preenchida a primeira data de devolução a situação a ser 
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retornada será 1ª Devolução, se não estiver preenchida a situação a ser retornada será Recebido. Ao 
concluir o processo o sistema deve além de alterar a situação, limpar a data de repasse, o histórico e a 
conta bancária. 

Visualizar: Nesta opção o sistema abrirá tela com todas as informações referente ao cheque selecionado, 
será possível apenas se o cheque for selecionado individualmente. Devem ser apresentadas as seguintes 
informações: 

 Parceiro de Negócios  

 Titular 

 CNPJ/CPF 

 Será apresentado o CNPJ/CPF quando do Titular do cheque conforme o cadastro de 
cheques. 

 CMC – Leitor de Código de Barras 

 Banco 

 Agência 

 Conta Bancária 

 N° Cheque 

 Valor 

 Data de Emissão  

 Data de Vencimento 

 Data Quitação 

 Data Primeiro Depósito 

 Conta Bancária do Primeiro Depósito 

 Data Segundo Depósito 

 Conta Bancária do Segundo Depósito 

 Data da Primeira Devolução 

 Motivo da Primeira Devolução 

 Data da Segunda Devolução 

 Motivo da Segunda Devolução 

 Cheque Substituído 

 Cheque Substituto 

 Data do Repasse 

 Histórico do Repasse 

 Origem  

 Situação  
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8.20 Remessa de Pagamento 

 

Acessado através do menu Financeiro / Contas a Pagar / Pagamento de Contas. 

O objetivo destes arquivos é intercambiar informações de pagamento digitalmente entre o sistema de 
informática do cliente e do banco.  

Para a realização deste processo é necessário que a opção utiliza Remessa de Pagamento, localizada em 
Parâmetros da Empresa na aba financeiro, esteja marcada. 

A geração de arquivo remessa, somente para títulos com origem “Financeiro” ou “Estoque” e a forma de 
pagamento igual à integração Bancária. A situação deverá ser Pago Total, Pago Parcial ou Baixa Parcial e 
os títulos deverão ser de conta bancária do banco "341”. 

Gerando o arquivo remessa: Após clicar no botão Gerar Remessa o sistema apresentará uma 
mensagem solicitando senha para a validação. Em seguida emitirá um aviso “Remessa (s) Gerada (s) com 
sucesso para o diretório C:\”. 

Após a geração do arquivo remessa o sistema deverá atualizar a coluna do grid “Remessa Gerada” com a 
palavra “Sim”. Os dados também serão preenchidos no cadastro de contas a pagar na aba remessa. O 
nome do arquivo será composto da seguinte forma: Número Conta bancária+digíto_00001.rem a 
seqüência após o underline começará pelo número 00001 e será acrescida de + 1 a cada arquivo gerado. 
O seqüencial será gerado por conta bancária. 
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Cancelar Remessa: Nesta opção será realizado o cancelamento de remessas dos títulos. 

Com o título selecionado, acionar o botão “cancelar remessa”, neste momento será aberta uma tela 
“Seleciona Remessas Cancelamento”, o usuário deverá realizar a busca através do período ou através da 
opção “Buscar”, selecionar o (s) título (s) na caixa ao lado, ou se preferir selecionar todos, clicar na opção 
#. Finalizando o processo em confirmar.  

O título será atualizado a coluna do grid “Remessa Gerada” com a palavra “Não”. Os dados também serão 
preenchidos no cadastro de contas a pagar na aba remessa alterando a situação da remessa para 
cancelada. Esta opção não cancela o pagamento do título.  

Não será permitido o cancelamento de arquivo remessa que possuir títulos com a situação igual a 
“Quitado”, ou seja depois de realizado o pagamento, gerada a remessa e efetuada a baixa, não será 
possível cancelar a remessa. 
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9 PRODUÇÃO 

9.1 Ordem de Produção: 

Neste processo será demonstrado o procedimento para realizar a produção ou montagem dos produtos. 
Para realizar este processo se faz necessário estar configurado a composição do produto conforme 
mostrado no item 1.8 cadastro de produtos aba composição. Também será necessário estar configurado 
no menu parâmetros por empresa aba produção os CFOP’s.  

Para iniciar o processo de produção ir ao menu Produção / ordem de produção. 

Nesta tela selecionar o item que irá ser produzido e informar a quantidade que se deseja produzir. 

 

 

Número da ordem: O sistema trará automaticamente o número seqüencial. 

Data de emissão: Trará como sugestão a data do servidor com a possibilidade de alteração. 

Origem: Para as ordens cadastradas manualmente a origem será produção e se no menu parâmetro por 
empresa - aba estoque, estiver marcada a opção para gerar automaticamente a ordem de produção 
quando atingir ponto de pedido, o sistema irá gerar uma requisição automática assim que o produto atingir 
o ponto de pedido com a origem estoque. 

Situação: A situação inicial da ordem será cadastrada e esta situação será alterada de acordo com os 
procedimentos realizados no processo de produção. 

As situações existentes são: cadastrada, liberada, em produção, concluída e cancelada. As mesmas serão 
explicadas posteriormente. 

Data de inicio e termino será preenchida automaticamente pelo sistema de acordo com o fluxo de 
produção. 

Produto: Neste campo selecionar o produto que será produzido e o sistema irá fazer a sua composição 
de acordo com o que foi informado na composição no cadastro do produto na parte inferior da tela. 

Quantidade a produzir: Informar a quantidade que irá ser produzida do item em questão. 

Assim que se informar a quantidade a ser produzida o sistema irá multiplicar a quantidade necessária do 
material que está no cadastro do item, aba composição pela quantidade que foi informada para ser 
produzida. 

Ex: Produto camisa: no cadastro do item, aba composição está informado que para se produzir uma 
camisa são necessários: 
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8 unidades de botões 

1 novelo de linha 

1.5 metros de tecido 

Com este exemplo se for informado para o sistema que irá ser produzido 100 camisas o sistema 
automaticamente trará como quantidade necessária 800 botões, 100 novelos de linha e 120 metros de 
tecido, quantidade esta que foi encontrada através da multiplicação da quantidade a ser produzida de 
camisas pela matéria prima por unidade. 

Após a emissão da ordem de produção os outros processos referentes a este modulo serão realizados no 
fluxo de produção: Menu produção / Fluxo de produção. 

9.2 Produção / Fluxo de produção 

Nesta tela será realizado todo o procedimento para se concluir ou cancelar a ordem de produção. 

 

 

 

Botão consulta saldos. 

 

 

 



151 

 

Nesta tela pode-se consultar a quantidade disponível do material em estoque, a quantidade necessária 
para se produzir o item em questão e a diferença que nada mais é que a quantidade de mercadorias que 
irá sobrar no estoque após a retirada da quantidade necessária do depósito. 

Observação: Se faltar algum item no estoque não será possível continuar o processo de produção tendo a 
necessidade de fazer novas compras ou de realizar um ajuste de quantidade do item em questão para 
continuar o fluxo, tendo material disponível no estoque pode continuar o processo conforme abaixo. 

 

Botão liberar 

Ao clicar neste botão, o sistema irá questionar se deseja liberar a ordem de produção, clicando em sim ele 
irá alterar o status da ordem para liberada. 

 

 

 

Botão emitir. 

Clicando neste botão o sistema irá emitir a ordem de produção, trazendo a mensagem abaixo e alterando 
o status da ordem de produção para em produção. 

 

 

 

Neste momento será realizado uma reserva no estoque na quantidade disponível dos itens que serão 
utilizados neste processo de produção, e o sistema abrirá a tela para se fazer a impressão da ordem de 
produção. 

Botão retira materiais. 

Clicando neste botão abrirá a tela abaixo para que se possa retirar o material do estoque e se iniciar o 
processo de produção, se o produto estiver armazenado em mais de um local o sistema trará 1 linha 
indicando cada local que o produto se encontra. 

Na coluna retirar informar a quantidade necessária para se produzir o produto, se no processo de 
produção haver alguma perda ou falta de material posteriormente se pode fazer a retirada de mais 
materiais. 
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Botão acompanhamento 

Clicando neste botão o sistema abrirá a tela abaixo para que se possa informar como esta o processo de 
produção, será possível acompanhar este andamento do processo através de relatório, pode inserir 500 
caracteres para digitação em cada acompanhamento. 

 

 

 

Botão cancelar 

Clicando neste botão o sistema irá questionar se deseja cancelar a ordem de produção, clicando em sim o 
status da ordem de produção passará a ser cancelada. 
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Botão concluir 

 

Clicando neste botão o sistema trará a tela acima para informar a quantidade que foi produzida do item, 
quantidade está que não pode ser inferior a quantidade a produzir, um campo para se informar o valor 
unitário e as colunas para se informar se houve alguma perda ou retorno de material para o depósito. 

Caso tenha se utilizado mais ou menos matéria prima neste processo pode se alterar a quantidade 
necessária, a quantidade retirada terá que ser igual a quantidade necessária casa haja alguma diferença 
obrigatoriamente terá que se ter uma perda ou retorno. 

Na parte inferior informar o local onde o produto será armazenado e a quantidade que ficará neste local. 
Posteriormente clicar no botão confirmar, se a quantidade informada neste local for igual a quantidade 
produzida basta clicar no botão Ok, caso contrário, informar onde ficará o restante do material no estoque 
clicar em confirmar e posteriormente em Ok. 
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10 - INTEGRAÇÕES 

 Neste menu serão realizadas as integrações com os programas da linha Phoenix (Contábil e G5) e 
com a Nota Fiscal Paulista. 

10.1 Geração de dados para Nota fiscal paulista 

 Acessado através do menu Integração / Geração de dados para Nota fiscal paulista. 

 

Para se gerar o arquivo informar ao sistema o período ao qual se deseja fazer a geração, pode se gerar 
somente as notas com valor igual ou maior a R$ 1.000,00, valor menor que R$ 1.000,00 ou todas as notas 
do período selecionado. 

 Se marcar a opção “considerar notas já exportadas” o sistema irá gerar notas que já foram geradas 
anteriormente e se marcar a opção “Gerar somente notas canceladas” o sistema irá gerar somente as 
notas canceladas. 

 Local do arquivo: Selecionar o diretório ao qual se deseja salvar o arquivo e clicar ex “gerar 
arquivo”. 

10.2 Integração com o G5 Phoenix 

 Acessado através do menu Integração / Integração com o G5 Phoenix. 

 Para se fazer a integração com o G5 e com a Contábil o menu / Parâmetros / aba internet tem que 
estar informado o código do cliente, usuário e senha cadastrado no Crm Web Phoenix e se a empresa 
utilizar servidor Proxy os dados tem que estar configurados. 

Os filtros para se fazer a integração com o G5 são os da tela abaixo: 
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Período: O intervalo entre o período terá que ser dentro do mês. 

Série da NF: Pode se selecionar uma série especifica para se fazer a integração. 

Número da NF: Pode se realizar a integração de uma nota específica. 

Parceiros de negócios: Posso integrar as notas de um único fornecedor ou cliente. 

Estoque: Quando marcada a opção o sistema integrará todas as notas fiscais de entradas. 

Faturamento: Pode se selecionar os tipos de notas fiscais ou integrar todas as notas de uma única vez. 

Depois de realizados os filtros clicar no botão Ok os dados serão gerados para o Crm Web Phoenix para 
que o contador consiga integrar estes dados com o G5. 

10.3 Integração com a contábil Phoenix 

 Acessado através do menu integrações / Integração com o Contábil Phoenix. 

 

  

Neste menu será realizada a integração com a contabilidade podendo se selecionar o período e clicar no 
botão integrar. 

Para este procedimento dar certo os títulos que foram lançados no sistema financeiro manualmente tem 
que estar informada a conta gerencial com a respectiva conta reduzida do contábil Phoenix. 

O cadastro dos parceiros de negócios tem que estar informada a conta reduzida do Contábil Phoenix. 

O histórico padrão utilizado nos lançamentos tem que ter o mesmo número do histórico do Contábil 
Phoenix. 

No parâmetro da empresa, aba financeiro tem que estar informadas as contas reduzidas para multa, juros 
e desconto. 
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No cadastro do Plano de contas Gerencias no campo conta contábil tem que ser informada a conta 
reduzida do contábil Phoenix com seus respectivos históricos contábeis. 

No cadastro dos bancos tem que estar informada a conta reduzida do contábil Phoenix com seu 
respectivo histórico. 

Após informado o período basta clicar botão Ok para que os dados sejam transportados para o Crm Web 
Phoenix. 

 

10.4 Integração com a Folha Phoenix 

 

Acessado através do menu Integração / Integração com Folha Phoenix 

Para efetuar a integração entre os sistemas Folha Phoenix e Orion Phoenix o sistema exibirá uma tela 
para a recepção dos dados vindos do CRM web Phoenix. 

 Nesta tela o sistema exibirá um filtro por data de competência: inicial e final e o botão “Buscar”.   

  Após informar o período de competência se houverem dados para serem importados o 
sistema apresentará o resultado no grid para o usuário selecionar qual (ais) documento(s) será (ão) 
importados no Orion. 
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11 - CONFIGURAÇÕES 

11.1 Configuração Servidor 

Acessado através do menu Configurações / Servidor. 

 

 

 

 Está rotina será utilizada somente para acessar outro servidor, pois a configuração inicial será 
realizada antes de entrar no sistema ao clicar no ícone “Orion ERP” na opção configurações que vai dar 
acesso a tela a configuração do servidor. 

 Se a máquina que estiver sendo utilizada for o próprio servidor do sistema Orion e do banco de 
dados, no campo servidor informar “ localhost  “, se for um terminal no campo servidor informar o IP do 
servidor. 

 Se o servidor que estiver sendo utilizado for Proxy, informar as configurações do servidor. 

11.2 Configurações usuários 

 Acessado através do menu configurações / usuários. 



158 

 

 

 

 Este menu será utilizado para cadastrar os usuários que irão utilizar o sistema, se o usuário for ter 
restrições de acesso primeiro será necessário criar um perfil de usuário, procedimento este que será 
demonstrado no item 8.3. 

 Se o usuário for ter acesso a todos os módulos sem nenhuma restrição clicar o item geral no 
campo administrador. 

 Situação: Informar a situação do usuário se o mesmo está ativo ou inativo. 

 Exibir painel de alertas ao entrar no sistema: Quando marcado o sistema irá demonstrar o 
painel de alertas assim que o usuário entrar no sistema. 

 Número do cartão: Informar o número do cartão do usuário que está sendo cadastrado. 

 Usuário: Informar o nome que será utilizado para que o usuário se logar no sistema. 

 Senha: Informar a senha que será utilizada para o usuário se logar no sistema. Obs: O sistema 
diferencia letras maiúsculas de minúsculas. 

 Perfil: Selecionar o perfil para o usuário, este item só ficará habilitado se o usuário não for 
administrador geral. 

 Empresa: Selecionar as empresas que o usuário terá acesso no sistema, só ficara disponível para 
seleção se o usuário não for administrador geral. 

11.3 Perfil de usuários. 

Acessado através do menu Configurações / Perfil de usuários. 
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 Neste menu será criado um perfil para determinar quais rotinas um usuário terá acesso, para isto 
informar um código e dar um nome para o perfil conforme exemplo acima. 

 No menu sistemas selecionar qual modulo este perfil terá acesso, se o perfil for ter acesso a todas 
as rotinas de um determinado modulo basta selecionar o modulo e clicar no botão administrador. 

 Caso o perfil tenha somente acesso a algumas rotinas de um modulo basta clicar no botão 
visualizar, o módulo que ele terá acesso, selecionar em grupo de rotinas qual rotina o usuário terá acesso 
e na parte inferior selecionar o que o perfil poderá realizar na rotina especifica. 

 Caso o perfil tenha acesso a todas as rotinas de um item especifico podendo alterar, excluir, 
consultar e localizar basta clicar no campo selecionar que o sistema automaticamente ticara todos os 
itens, mas se o perfil não tem acesso a todos os itens, basta selecionar os itens ao qual o perfil terá 
acesso. 

11.4 Parâmetros 

Acessado através do menu Configurações / Parâmetros. 
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Aba Geral 

 

 

 Neste menu será realizada a parametrização da empresa de acordo com as necessidades do 
usuário. 

 Máscara de localização e Centro de Custo: Muita atenção antes de criar, pois após a criação a 
mesma não poderá ser alterada, esta máscara será utilizada para se cadastrar o centro de custo e os 
locais onde os produtos podem ficar armazenados, estas mascaras poderão conter no máximo 20 
caracteres e 6 níveis. 

 Exemplo utilizando a mascara de localização acima 99.99.9999: 

Primeiro nível “99” pode representar os depósitos, com este exemplo poderá ter até 99 depósitos, no 
segundo “99” poderá ser as ruas, logo cada depósito poderá ter no Maximo 99 ruas e no terceiro nível 
“999” poderá estar representando as prateleiras nestas ruas logo cada rua poderá ter no máximo 999 
prateleiras. 

Casas Decimais: selecione a quantidade de casas decimais a serem utilizadas nos campo referente a 
valores unitários. Estão disponíveis as opções 2, 3, 4, 5, 6, 7 e 8. 

Moeda: Selecionar a moeda que será utilizada com mais freqüência no sistema no caso real. 

Tabela de preço: Selecionar a tabela de preço para que o sistema traga como sugestão este valor ao se 
inserir um pedido de vendas no sistema, se tiver uma tabela vinculada ao parceiro de negócios o sistema 
trará como sugestão o preço da tabela que está vinculado ao parceiro. 

Localização: Informar o local onde se costuma armazenar as mercadorias, este campo já virá preenchido 
como sugestão na entrada, caso tenha alguma localização no cadastro do produto o sistema trará como 
sugestão a localização que está no cadastro. 

Parceiros de Negócios - Tipo de pessoa: Selecionar o tipo de pessoa que a empresa mais faz negócios 
pessoa física ou jurídica, desta forma ao fazer um cadastro de um parceiro de negócios o sistema trará 
como sugestão a opção selecionada. 
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Integração Faturamento x Estoque: Informar a partir de que data o sistema fará baixa automaticamente 
do item no estoque ao realizar um processo de vendas, para isto no cadastro do produto terá que estar 
marcado que se “controla estoque” e na operação fiscal que se “atualiza  estoque”. 

Exibir quantidade disponível do item no cadastro do pedido: Está opção quando marcada irá 
demonstrar no cadastro do pedido de vendas a quantidade que se tem do item em estoque. 

Número de páginas: Exibe o número de páginas no cabeçalho dos relatórios. 
 
 Data / Hora: Exibe a data e hora no cabeçalho dos relatórios. 
 
 Usuário: Exibe o usuário no cabeçalho dos relatórios.  
 
 Logotipo: Exibe o logotipo apresentado no cadastro de empresas. 
 
 Rodapé Linha 1 e 2: Informar o conteúdo a ser apresentado na linha do rodapé com até 100 caracteres. 

 

Aba estoque 

 

 

Permite estoque negativo: Está opção quando marcada permite que se fature um pedido mesmo sem ter 
o item no estoque. 
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Gera requisição de compra ao atingir ponto de pedido: Quando marcado e configurado no cadastro do 
item que se controla estoque ao atingir o ponto de pedido o sistema irá gerar uma requisição de compras 
automaticamente com a origem estoque para (mercadoria para revenda ou matéria prima). 

Não permitir alteração do valor unitário pela produção: Quando marcada está opção o sistema não 
permitirá que se altere o custo de um item na recebimento. 

Atrelar os pedidos de compra/cotação a uma requisição: Quando marcado o sistema não permite 
gerar um pedido de compras ou uma cotação sem que se faça a importação de uma requisição. 

Número do ultimo pedido de compras: Caso queira dar continuação na seqüência do sistema que era 
utilizado anteriormente basta informar o ultimo número emitido no sistema anterior. 

Tipo de custo médio: Custo de aquisição o sistema irá demonstrar na ficha Kardex o custo do produto 
sem abatimento dos impostos e custo líquido o sistema irá abater os impostos recuperáveis. 

Sugestão: Empresas optantes pelo simples nacional informar “custo de aquisição” e empresas optantes 
pelo lucro real ou lucro presumido informar a opção “custo líquido”. 

Operação fiscal de entrada via importação pedido de compra: Nesta tela poderão ser configuradas as 
operações fiscais que se utilizam com mais freqüência ao se fazer uma importação de um pedido de 
compra, o sistema trará está operação fiscal preenchida como sugestão. 

Motivo de ajuste para a saída – via requisição de Material de Estoque:O usuário poderá deixar 
configurado uma possibilidade de automação do motivo de ajuste para a saída por solicitação e aprovação 
das requisições de Material do estoque, que será efetivada no Estoque através da movimentação de 
ajuste no momento em que o itens são considerados APROVADO ou APROVADO PARCIAL. 

 

Aba Faturamento 
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Tipo de entrega: Informar o tipo de entrega utilizado com mais freqüência. O sistema irá trazer 
preenchido como sugestão este tipo de entrega no pedido de vendas. 

Limite de desconto: Informar o percentual máximo do limite de desconto que poderá ser concedido no 
pedido de vendas, se for informado um percentual maior que o que está definido no parâmetro o sistema 
trava e não permite que seja gravado o pedido de vendas. 

Alertar se não houver saldo do produto em estoque: Quando marcado ao emitir um pedido de vendas 
o sistema irá alertar se não houver saldo disponível do item no estoque. 

Permitir alteração na data de emissão do pedido: Quando marcado o sistema irá permitir que se altere 
a data de emissão do pedido de vendas. 

Optante por NF-e Municipal: Para as empresas que estão no estado de São Paulo e emitem nota fiscal 
eletrônica de serviços está opção terá que estar marcada. 

Transportadora: Informar a transportadora que se utiliza com mais freqüência para realizar as entregas. 
Esta transportadora aparecerá como sugestão no pedido de vendas e só estará disponível para seleção 
se no tipo de entrega estiver marcado a opção “transportadora”. 

Espécie: Informar a espécie utilizada com mais freqüência para transporte de mercadorias. Esta espécie 
virá como sugestão no pedido de vendas. Ex: caixas. 

Operação fiscal: Informar as operações fiscais utilizadas como mais freqüência para se emitir notas 
fiscais na mesma UF e fora da UF, estas operações virão preenchidas como sugestão na emissão do 
pedido podendo alterar caso tenha necessidade. 
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Retenção (PIS, COFINS e CSLL): Neste grupo temos duas opções para escolha do usuário “Emissão e 
Recebimento/Vencimento” após efetuar umas destas opções o sistema irá efetuar os cálculos das 
retenções de acordo com a opção selecionada.  

Tipo Cálculo Proporcional Esta opção permitirá determinar como o sistema vai se comportar nos 
cálculos dos impostos que utilizam as despesas acessórias.As despesas acessórias podem ser definidas 
como: Frete, Seguro e Outras Despesas Acessórias.Neste campo é possível escolher uma das opções: 
“Efetuar o cálculo da proporcionalidade para todos os itens, independente se são tributados ou não. / 
Efetuar o cálculo da proporcionalidade somente para itens tributados”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aba Financeiro 
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Gerar documento de contas a receber automaticamente: Quando marcado o sistema irá trazer 
marcado a opção gera contas a receber ao se emitir um pedido de vendas. 

Gera contas a pagar automaticamente: Quando marcado ao se dar entrada de mercadorias no sistema 
o contas a pagar será alimentado automaticamente desde que seja preenchido na aba financeiro como 
este título será pago. 

Centro de custo obrigatório: Quando selecionado torna obrigatório a informação do centro de custo no 
parâmetro para pagamento e recebimento, quando houver lançamentos que não tiver centro de custo 
vinculado ao parceiro de negócio o sistema trará como sugestão a conta que está no parâmetro.  

 Conta Gerencial Obrigatória: Quando marcado torna obrigatória a informação de contas 
gerencias para títulos cadastrados manualmente no contas a pagar e a receber, estas contas gerencias 
serão utilizadas para se fazer a provisão de títulos entre o sistema Orion e a Contabilidade. 

Utiliza Cheques emitidos: Quando selecionado o sistema habilita o uso do processo de Cheques 
Emitidos (emissão e controle de cheques) 

Utiliza cheques recebidos: O usuário informa se vai utilizar o processo de Cheques Recebidos 
(recebimento de contas).Esse parâmetro pode ser alterado. 

Utiliza remessa de pagamento: Neste campo é possível intercambiar informações de pagamento 
digitalmente entre o sistema de informática do cliente e do banco.  

Tipo de Impressora: Selecione o tipo de impressora de cheque que será utilizada para emissão de 
cheques. 
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Se o tipo selecionado for Impressora Cheque o campo Porta – Impressora Cheque passa a ser obrigatório 

Porta Impressora: Informe em qual porta esta instalada a impressora de cheques. 

O sistema apresenta as seguintes opções: “vazio”, COM1, COM2, COM3, COM4, COM5, LPT1, LPT2 e 
LPT3.  

Observação: Estas opções são as apresentadas no componente da ACBR. Pesquisado também as 
impressoras de cheque UR-1000 da Urano e DP20 Bematech e nos dois manuais constam apenas 
COM1, COM2, ... 

 

 Observação para recibo boleto: pode ser informada a observação que será impressa na emissão 
dos boletos bancário. 

Aba Recebimento e aba pagamento terão a mesma função o que provavelmente será alterado serão as 
contas a ser utilizadas. 

 Forma de recebimento: Informar a forma de recebimento utilizada com mais freqüência a mesma 
virá preenchida como sugestão ao emitir o pedido de vendas ou cadastrar um título a receber 
manualmente, caso tenha está informação no parceiro de negócios o sistema trará a informação que 
consta no parceiro. 

 Conta gerencial e centro de custo: Informar a conta gerencial e o centro de custo utilizado com 
mais freqüência para as contas a receber e a pagar o sistema trará estes dados como sugestão ao 
cadastrar uma conta a pagar ou a receber manualmente. 

 Conta bancária: Informar a conta utilizada com mais freqüência o sistema ira trazer estes dados 
como sugestão ao se cadastrar uma conta a receber. 

 Conta contábil padrão recebimento: Informar a conta reduzida do Contábil Phoenix para 
recebimento de multa, juros e para se conceder desconto estes dados serão utilizados para se integrar 
com a contabilidade.   

Incidência dos juros: Informar se a incidência dos juros será sobre o valor do título ou valor do título mais 
multa. 

 

Aba Multa e Juros 

Informar se os juros e a multa serão cobrados em percentual ou em valor e os valores ou percentuais para 

os respectivos campos. 

Aba Juros 

Informar se os juros e a multa serão cobrados em percentual ou em valor e os valores ou percentuais para 

os respectivos campos. 

Integração Folha 

Forma de Pagamento: Identifica qual a forma de pagamento a ser sugerida no lançamento de contas a 

pagar. Relacionado ao cadastro de formas de pagamento. 

Conta Gerencial: Identifica qual a conta gerencial a ser sugerida no lançamento de contas a pagar. 
Relacionado ao cadastro de Plano de Contas Gerenciais.Neste campo só será permitido a inclusão de 
uma conta gerencial de último nível. 

Centro de Custo: Identifica qual será o Centro de Custo a ser sugerido no lançamento de contas a pagar. 
Relacionado ao cadastro de Centro de Custo. Podendo ser alterado a qualquer momento. Neste campo 
só será permitido a inclusão de centro de custos de último nível.Se o campo “Centro de custo obrigatório” 
estiver marcado, o preenchimento deste campo passa a ser obrigatório. 
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Aba NF-e 

 

 

 Intervalo entre as transmissões: O sistema trará preenchido o intervalo entre as transmissões 
com a SEFAZ    com 60 segundos permitindo que seja realizada alteração. 

 Tipo de emissão da NF-e: Informar se o tipo da emissão é normal ou em contingência, o modulo 
contingência será utilizada somente se estiver sem comunicação com a SEFAZ e neste caso o Danfe terá 
que ser impresso em papel moeda e assim que voltar a normalidade a nota terá que ser assinada e 
transmitida para a SEFAZ. 

 Ambiente NF-e: Homologação será utilizado para emitir notas fiscais sem validade jurídica, testes, 
e produção serão as notas que irão transitar com as mercadorias. 

 Ativar integração com o faturamento Orion: Informar uma data anterior a de inicio de utilização 
do sistema. 

  Local dos arquivos da NF-e: Informar o local onde os arquivos da NF-e serão armazenados, o 
diretório terá que ser o mesmo da instalação do cliente. 

 

 

 

 

 

 

 



168 

 

 

Aba Internet 

 

 

  

Se utilizar servidor Proxy informar o IP do servidor, porta, usuário e senha. 

 CRM Web Phoenix: Informar os dados do CRM que foram cadastrados através do e-mail recebido 
do CRM assim que o contador transportou a empresa, estas configurações serão utilizadas para se 
integrar com a Contábil e com o G5 Phoenix. 

E-mail: Está configuração será realizada para se transmitir o DANFE e o arquivo XML para os clientes. 

Testar Conexão: Ao clicar nesta opção verificado pelo sistema se a conexão, com os dados passados 
nos parâmetros anteriores estão funcionando corretamente. Será enviado para os dados cadastrados 
acima um e-mail de Teste de Conexão. 

Host: Indicar o domínio, que utilizará para o acesso externo. 

Porta: indicar a porta, que utilizará para o acesso externo.Como os parceiros não estarão dentro da 
empresa, haverá necessidade do pessoal da infra nos fornecer um endereço ip, é esse endereço que 
iriamos colocar no parâmetro, por exemplo.Colocando um ip no host do acesso externo, pois quando o 
parceiro clicar no link pra responder a cotação, o sistema irá identificar o endereço. 
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Aba Produção 

 

Gera ordem de produção ao atingir o ponto de pedido: Quando selecionado o sistema irá gerar 
automaticamente uma ordem de produção quando o produto acabado atingir o ponto de pedido. 

Gera requisição de compras ordem de produção: Quando selecionado o sistema irá gerar requisição 
de compras quando a matéria prima atingir o ponto de pedido, está requisição de compras terá a origem 
“Produção”. 

Operação fiscal: Informar as operações fiscais para saída de materiais, entrada de produtos acabados e 
retorno de materiais. Estas informações são obrigatórias para concluir o fluxo de produção. 
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12 - AJUDA 

12.1 Ajuda / ajuda 

Ao acessar está rotina o sistema trará uma tela de ajuda com explicação dos campos existentes no 
sistema, estás informações também poderão ser acessadas clicando a tecla F1. 

12.2 Ajuda / Novidades 

Ao acessar esta rotina o sistema trará uma tela para se visualizar as novidades que foram inseridas no 

sistema nas ultimas versões. 

12.3 Ajuda / Sobre 

 

 

 

Ao acessar está rotina o sistema demonstrará a versão atual do servidor e cliente. 

   

Manual atualizado com base na versão 1.15.8 do sistema. 
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13 – INTEGRAÇÃO ORION X NAV 

Os procedimentos abaixo devem ser realizados para a primeira integração Orion x NAV 

ACESSANDO O NAV 

 

Para acessar o NAV deve-se ter um computador conectado a Internet e utilizar um dos seguintes browsers 
para navegação: 

 Chrome  

 Firefox 

 Safári 

 Internet Explorer 
 

 Acesse o browser desejado; 

 Digite o endereço eletrônico para acesso ao NAV: www.contmatic.com.br/nav 

 

 Clique em Login; 

 

 

 

Primeiro Acesso 

 Clique em Primeiro Acesso; 

http://www.contmatic.com.br/nav
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 Informe o código de usuário fornecido pela Contmatic 

 Informe a senha fornecida pela Contmatic 

 

O código disponibilizado pela Contmatic é o mesmo que é utilizado para acionar o suporte. 

 

 

 

 

Dados: 

Nome: Informe o nome do usuário. 
Usuário: Informe o usuário. Este será a informação a ser utilizada no login do sistema. 
Senha: Informe a senha. 
Confirmar Senha: Informe novamente a senha. 
Apelido: Informe o apelido. 
E-mail: Informe o e-mail. 
 

Atenção  Guarde bem os dados de Usuário e Senha, pois serão utilizados para fazer a conexão do 
Orion com o NAV.  

 

 Clique em Cadastrar Usuário para gravar as informações. 

 

Será aberto o sistema NAV 

 Acesse o Menu Contas – Empresas 

 Selecione a empresa 

 Clique no botão Ativar 

 Após Ativação Clique em Alterar 

 Selecione o Regime Tributário na aba Empresa 

 Escolha o tipo de certificado que será utilizado para emissão do CT-e na aba Configurações. 

No caso de certificado A1 será solicitada a localização do arquivo PFX. 

Para maiores informações sobre a utilização dos certificados, consulte o manual do usuário NAV. 

 A partir deste ponto o sistema estará habilitado para emissão de CT-e. 






