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PREFACIO

O manual do usuario SCE tem como objetivo facilitar o aprendizado e a utilizagdo deste sistema de controle
de estoque muito pratico. Antes de utilizar o SCE leia este manual e veja as instrucdes de operagdo e
seguranca para que vocé possa rapidamente familiarizar-se com os recursos disponiveis no maravilhoso
software SCE.

Neste manual ha explica¢des sobre:

Cadastro de Clientes, Fornecedores, Funcionarios, Transportadoras e Produtos.
Compra e Venda de mercadorias.

Transferéncias de estoque.

Este manual visa explicar recursos e fungdes comuns do sistema.

Este manual ndo elimina a possibilidade de contato com o suporte técnico para futuras duvidas, apenas
ajuda a conhecer as varias fungdes e recursos do SCE e realizar operagdes basicas.

A seguranca no uso das fungées e recursos do SCE é feita através de niveis de Senha de Usuario. O nivel de
senha do usuario define o que ele podera ou ndo acessar no sistema, ou seja, as opgoes de determinada
fungdo ou recurso que nao sdo permitidas ao nivel de senha do usuario atualmente logado no sistema nao
serdo exibidas ou executadas. Niveis e cadastramento de senhas serdo abortados mais a frente neste
manual.

As imagens utilizadas neste manual sdao meramente ilustrativas, assim sendo, todas as informacdes nelas
contidas sdo inveridicas.



INTRODUCAO

O SCE é um sistema de automagao comercial complexo, no entanto de muito facil utilizacdo. Um sistema
que facilita muito o controle da sua empresa, trazendo relatérios de compra e venda, controle de estoque,
de caixa e muito mais.

Veremos primeiramente como comegar a operar seu SCE.

Teclas de atalho contidas em todas as janelas do SCE.

Insert — Inserir novo.

F2 — Alterar apenas o campo do registro onde se encontra o cursor.
F3 — Alterar registro por completo.

Delete — Apaga o registro selecionado.

Esc — Fecha janela.

Setas direcionais — Navegam dentro do sistema.

Enter — Acessa o conteudo desejado.

Note que nas janelas do seu sistema existem letras em vermelho nas palavras indicativas de guia.

Vendas Pesquisa Caixa Imprimir Filtros

Estas letras correspondem aos atalhos da guia, ou seja, segurando a tecla “Alt” do teclado e pressionando a
letra em vermelho, abrird o menu da guia, onde estdo todas as fungdes e recursos que o usudrio pode
utilizar. Podendo também clicar com botdo esquerdo do mouse nas palavras para abrir o menu.



TELA INICIAL

A tela inicial do SCE é limpa e intuitiva, contendo trés guias basicos:

Cadastros: Onde estdo funcdes de cadastrado de clientes, fornecedores, funcionarios, transportadoras,
produtos, se¢des e diretivas administrativas.
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Estoque: Onde estdo as fungdes referentes a movimentagdo de estoque. Vendas, Compras e
Transferéncias.
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Vendas. ..
Compras. ..
Transferencias
Prod. Vendidos
Prod.Comprados
Prod.Transferidos
Arquivo Morto >
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Administragao: Onde ficam armazenadas as informag&es referentes a administragdo da empresa: Contas
a Receber, Contas a Pagar e Controle de Caixa.
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Contas a Receber
Cantas a Pagar
Controle de Caixa
Controle de Bancos
Arquivo Morto
Transferir Arg Morto
Recuperar Arqg. Morto
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CADASTROS

Acessando a guia cadastro havera clientes e fornecedores. Acessando clientes aparecerado todos os
cadastros do tipo cliente, e fornecedores todos os cadastros do tipo fornecedor. Acessando qualquer um
destes aparecera a seguinte tela:
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adastro Pesquisa mprimir ala Direta SiliE s

Nome CocigolNERE e dittts Telefone
ALESSANDRA PATRICIA O. LIMA MANSO 005034 (0] (000

ALESSANDRA ROSELLI 008025 0.00|3884-1828
ALESSANDRO DA SILVA CASSEMIRO 005081 OF BES B8 =it Ol
ALESSANDRO GOMES TAVARES 000789 |* 0.00|3883-6546 COML
ALESSANDRO NO NASCIMENTO FUSTER (G 52859) 300.00|3887-4056
ALEX AUTO MECANICA 008120 01160} || 8E Bi=2E 7 3
ALEX BONICELLT 004966 0.00

ALEX CATAPANI 007585 0.00]13882-2405
ALEX FIALHO VENTURA 616/55: 517/ 0.00|3883-1497
ALEX GARRIDO TURATTI QOH 3 RGO 8822 65 280
ALEX MARCOS RAMALHO GG 0.00

ALEX NAGAHASHT 008581 (011000 | 9ILIL =831
ALEX SANDER FERREIRA 008149 |* (01010 || Si8E 3=2152)
008135 0.00[8124-7552

Consulta: Clientes Por Nome
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Repare que foi aberta uma tabela. Esta é a lista de clientes ou fornecedores, de acordo com o botdo o qual
vocé entrou.

Como criar um novo cadastro?

Indiferentemente se vocé acessou via o botdo clientes ou fornecedores o procedimento é o mesmo,
independentemente se vocé va cadastrar cliente, fornecedor, funciondrio ou transportadora. Os dois
botdes sdo apenas para facilitar e ter um acesso direto a clientes ou fornecedores.

Para inser¢do do novo cadastro é necessario pressionar o botdo do teclado Insert ou clicar com o mouse na
guia Cadastro e depois em Novo... ou Segure a tecla do teclado “Alt” e pressione a letra “C”; note que
existem varios meios de chegar ao mesmo lugar, portanto fica a sua disposi¢cao qual método usar.

Obs:. O “Alt” + a letra em vermelho da guia sempre abrird o menu a ela correspondente e o “enter”
acessara a pagina desejada.

Ao utilizar qualquer um dos métodos acima citados chegaram a esta janela:
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Cadastro Pesquisa Imprimir Mala Direta Filtros
dastro

Inserir Cadastro

| CARAGUATATUBA

I 000.000.000-00

Cliente

Preencha os campos com os valores do cadastrado, independente do tipo de cadastro até chegar ao campo
“Tipo:”.

Clid=Ence




Na caixa de opgGes selecione o tipo de cadastro que vocé deseja. Apds isto vira um campo nomeado
crédito, que serve para informar um “limite” de vendas a pagar para o cliente.

Ha também um campo chamado validade que “obriga” o funcionario a rever o cadastro deste cliente caso a
data de validade esteja vencida. Este recurso pode ser configurado caso nao haja necessidade de uso.

Ao finalizar aparecera uma janela de observagdes:

CARAGUATATUBA

Observacoes

Este campo é livre e serve para que vocé anote tudo e qualquer informacgao referente ao cadastrado.

Existe um meio de colocar mais informacgdes no cadastro do cliente, caso necessario. Pressionando “Alt + 1”
ou clicando na guia cadastro e depois em credidrio, aparecera uma janela com campos como nome do pai,
nome da mae e alguns outros campos para maiores informacdes sobre o cliente.

Existem alguns recursos interessantes sobre o cadastro de clientes que valem a pena ser vistos, tal como
Marca Especial (“Alt + E”), dentro da guia cadastro; esta opgao bloqueia a venda ao cliente marcado como
especial. Para desbloquear, basta seguir o mesmo passo. Todo cliente que estiver em vermelho no
cadastro, estara bloqueado e ndo sera permitido venda a este.



Ha também uma forma de apenas ser emitido um alerta na hora da venda, como por exemplo: “Venda
somente a vista.” Ou qualquer outra mensagem. Este recurso ndo bloqueia a venda ao cliente,
simplesmente emite uma mensagem ao ser selecionado para venda. Pressionado “Alt + H” ou clicando em
cadastro e depois em alerta, sera possivel colocar a mensagem que deseja ser mostrada na hora da venda.

Se errar como fago para alterar o cadastro?

E simples, pressionando a tecla “F3” no teclado, reabrira a janela do cadastro com os dados do cadastrado,
basta ir até o campo desejado e alterar o valor. Apds isto basta ir até o final do cadastro ou pressionar a
tecla “Page Down” para gravar a tela do jeito que estiver.

Vocé pode também navegar pela tabela dos cadastros e procurar a coluna que representa o campo o qual
deseja mudar e pressionar a tecla “F2” e mudar apenas o campo determinado.

Existem outras fungdes disposta na tela de cadastros dos clientes, como ordenac¢do de pesquisa, ou seja,
pressionando “Alt + P” aparecera um menu com as op¢des de ordenacdo, se serdo ordenadas pelo cadigo,
pelo nome e outras opgdes. Esta opcao de ordenacdo existe em praticamente todas as telas do sistema e
seu funcionamento é o mesmo em qualquer uma delas.

PRODUTOS

Na guia cadastros da tela inicial do sistema ha também o cadastro de produtos. Para cadastrar um novo
produto acesse o botdo produto dentro da guia cadastros.

Sera aberta uma tabela parecida com a de clientes e fornecedores, mas com colunas diferentes. Esta é a
tela inicial de produtos:
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Produtos

Codigo Descricao Un Pr.Venda Dt.Pr.Venda O P C
ololerdel] ( VENTILADOR PARA HD UN 30.85(19/03/08

001387 |VGA PCI-E 8400Gs 512MB 64BITS NVIDIA UN 248.00|21/06/10 0
001507 |VGA PCI-E 8600GT 256MB 128BITS NVIDIA UN 296.9417/12/09

001527 (VGA PCI-E 9500GT 1 GB DDRZ2 UN 413.00|12/03/10

001478 (VISITA APARECIDA UN 350.00|25/08/09

001479 |VISITA CACHOEIRA PAULISTA UN 400.00]25/08/09

001323 |VISITA CAMPOS DO JORDAO UN 240.00(23/04/08

000508 |VISITA CARAGUA CENTRO UN 10.00|06/01/09 )

Consulta: Por Descricao

Detalhes do Produto

INFORMATICA
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Repare que temos abaixo certas informacgdes Uteis, como quantidade da peca em estoque, quantidade da
peca reservada para venda e para compra e a qual se¢do ela pertence, possibilitando uma rapida consulta
ao estoque.

Pressionando a tecla “Insert” é possivel inserir um novo produto. Ao pressionar aparecera a seguinte tela:

LINHA VERDE INFORMATICA O/ A10 SERVLVT

Cadastro Pesquisa Imprimir Filtros

Produtos
Codigo Descricao Un Pr.Venda Dt.Pr.Venda O P C
(JeEseyl | VENTILADOR PARA HD UN SOMESIEEG /08 /408
001387 |VGA PCI-E 8400GS 512MB 64BITS NVIDIA UN 248.00(21/06/10 O
001507 |VGA PCI-E 8600GT 256MB 128BITS NVIDIA UN 296 .94 17 /12/09
001527 |VGA PCI-E 9500GT 1 GB DDR2 UN 413.00]|12/03/10

Cadastrar Produto

ENTILADOR PARA HD
INFORMATICA

ACIONAL SUBST TRIB

Basta preencher os campos: Cédigo de Barra sé se fara util quando houver alguma leitora de cédigo de
barras, se ndo for este o caso, pode-se ignorar o campo.

Descricdo é o nome do produto, o qual serda muito utilizado na busca de um produto, portanto é
aconselhdvel por uma descricao bem definida e distinta.

Identificacdo € um campo reservado para a marca do produto, no entanto ha outras possibilidades de uso
para o mesmo campo.

Secdo é uma forma de organizagao simples para o produto, dividindo o estoque por tipos, por exemplo, uso
interno, parafusos, madeiras, motores, etc; facilitando a impressdo de relatdrios, buscas e outras
funcionalidades do sistema.

Unidade é a forma a qual o produto é vendido, por exemplo, unidade (UN), metros (MT), etc.

Quantidade por Unidade, em conjunto com o campo unidade define um pardmetro de venda para o
produto e a forma como saira do estoque, por exemplo, uma pec¢a de compensado, a qual é vendida em
pecas de 4 metros, e varias vezes compradas por metros; colocando 4 na quantidade de unidade, o
sistema ndo permitird a venda de valores a baixo de 4 metros desde que o préximo campo fracdo, que
define se o produto podera ser vendido fracionado, por exemplo 2,4 metros, esteja como Nao.

Tributacdo serd a forma fiscal a qual o produto sera vendido, por exemplo, Nacional sujeita a substitui¢cao
tributaria, produto tributado, isento, etc. Uma peculiaridade desde campo é que ele abrird uma tabela de
registros de condi¢des de venda a qual o produto podera ser vendido, desde que previamente cadastrada.



O campo servico define se o valor e nome do produto poderdo ser alterados na hora da venda.

Bloqueado define se este produto deve ou ndo aparecer na lista padrao de produtos. Por ndo excluir do
sistema o produto, apenas deixa-lo numa espécie de “Arquivo Morto”, muito utilizado quando o produto
ndo é mais comprado. Por ndo apagar do sistema o produto, ndo interfere em relatdrios com datas antigas.

Producdo Prépria serve para informar se o produto é fabricado no préprio estabelecimento. Esta
informacdo é util para o sistema colocar automaticamente o CFOP correto para esse tipo de produto.

Logo apds a entrada destes valores, o sistema abrird uma nova janela que se intitula Definicdo de Pregos
gue é uma das funcionalidades mais interessantes do sistema.
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Codigo Descricao Un Pr.Venda Dt.Pr.Venda
OLeJersel] | VENTILADOR PARA HD UN SOESHIE9A0S A0S
001387 |VGA PCI-E 8400GS 512MB 64BITS NVIDIA UN 248.00]21/06/10

Definicao de Precos
INFORMATICA
16.00
L 0.00%[8060 0.00

17.60 30.00%
29.90
20.00%
5.00%

Esta tela pode ser acessada a qualquer momento dentro da tabela de produtos pressionando “Alt + R” ou
Clicar na guia cadastro e depois confec¢do de preco.

Os valores inseridos dos préximos campos ndo seguem uma Unica forma de pensamento, possibilitando
varias possibilidades de formacdo do preco de venda, de acordo com o modo de trabalho da empresa.

Comecamos com o Prego da caixa, o valor unitdrio do produto ou caixa. O campo “com” serve para 0s casos
em que a compra feita do produto seja feita em caixas, pacotes com mais de um item na caixa, e os itens
serdo vendidos de forma unitaria, por exemplo, uma caixa de leite com 12 unidades, que cada caixinha de
leite serd vendida separadamente, colocando esta informacdo o prec¢o de venda serd calculado de forma
que o valor calculado seja o valor de cada produto e ndo da caixa.

Caso o produto seja comprado e vendido de forma unitdria, basta colocar 1 no campo “com” e o preco de
venda sera calculado com base no valor do preco do produto.

Campo desconto soé se fard necessario caso haja algum desconto no produto na hora da compra.



O campo frete ndo é obrigatdrio, mas caso haja algum gasto com frete, basta colocar o valor no campo.
Lembre-se que o campo se refere a percentual.

Logo apds o frete, existe um campo chamado Classificacdo Fiscal que é um cddigo escolhido pelo governo
para acompanhar o produto, para classifica-lo segundo o seu “tipo”. Neste campo existe uma
peculiaridade, ele abre uma janela de cadastro de classificacGes, com a sua configura¢do de venda, ou seja,

as aliquotas devem ser preenchidas, neste cadastro, com os valores de venda.
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Produtos
Codigo Descricao Un Pr.Venda Dt.Pr.Venda
Cadastro Tributos
Codigo Nome gon Clag.Mhise, 15CE @7 BM{EMS

NACTONAL, SUBST TRIB |060 5. Trib.
000006 [ TMPORT NAO TRTB 241 Tribut.
000007 [ IMPORT STT TRIB 260 o Tl
000008 [ IMPORT TSENTA 240 Isento
000009 (88888888 060(88888888 [S.Trib.
000010 (85176259 06085176259 [S.Trib.
000011 (84716053 06084716053 [S.Trib.
000012 (84716052 06084716052 |[S.Trib.
000013 (85176241 200|85176241 |Tribut.
000014 (84145990 26084145990 |S.Trib.
000015 |84733019 260|84733019 |S.Trib.

.00%
.00%
.00%
.00%
- (0055
.00%
- (00005
.00%
.00%
.00%
.00%

)_I
()
@) ) daslii) (@) @) @) o] ol ) ()

Consulta: Por Codigo

Basta pressionar o botdo Insert nesta tela e preencher os campos para cadastrar uma nova Classificacdo
Fiscal.

Caso seja preenchido diretamente no campo de Classificacdo Fiscal, o sistema perguntara se deseja
cadastrar nova Classificacdo, desde que nao seja encontrada a classificacdo digitada no cadastro de
tributos.

O préximo campo é o famoso IPI, basta preencher com o valor da aliquota de IPI do produto para o calculo
de precos.

Temos ainda o campo CST — Cadigo de situacdo tributaria — cddigo usado para informar se o produto é
nacional ou importado, tributado com cobranga do ICMS por substitui¢do tributaria, isenta ou ndo
tributada, etc.

O campo ICMS se refere ao valor do ICM de compra do produto. Normalmente especificado na nota.

MVA ST é a margem de valor agregado obtida em pesquisas de mercado que estima o acréscimo de valor
gue a mercadoria tera até a venda ao consumidor final; este campo se refere ao MVA original do produto, e
no caso de necessidade de calculo do MVA ajustado, compra de fora do estado para dentro do estado de
Sdo Paulo, o sistema calculara e informard no campo MVA AJ.



Apds estes campos existe um campo nomeado Custo. Campo dedicado ao custo financeiro (Compras a
Prazo) ou outros custos.

E o ultimo campo a ser preenchido para o calculo de custo do produto, Imposto, valor estimado que
compreende o ICMS, Impostos federais e outros: Valor Pratico tipico : 9%.

Existem dois campos, Lucro e Comissdao, os quais sdao destinados aos valores de lucro objetivado na
mercadoria e ao valor da comissdo do vendedor em cima do produto.

Usando todos estes campos o sistema calcula o preco de custo total do produto, com substituicdo, IPl e
outros custos, com base neste custo e na porcentagem de lucro objetivado calcula o preco de venda.



ESTOQUE

Agora passaremos a guia Estoque. Nesta parte sera visto sobre vendas e compras.

Nota inicial: E necessario ter caixa aberto para registrar as vendas feitas no sistema e facilitar o controle de
caixa. Caso nao exista caixa aberto o sistema pedira para abrir.

ESTEVAO-PC

Processa Rbertura do Caixa?

Sim Nao

EilNENiEaRles F4 Marca F5 Senha

O INMN ROCO INICIAL Tipo.: Suprimento

Maloi. ¢ 0.00

Forma.: DINHEIRO Documento.:

Ap0s isto todas as vendas que forem feitas ficardo registradas no caixa. Sendo necessario fecha-lo no fim
do dia para que as informacgdes do dia ndo possam ser alteradas posteriormente.



Vendas

Em estoque, acessando a opc¢ao de vendas abrira a seguinte janela:

LINHA VERDE INFORMATICA : SERVLVI
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Vendas

Codigo Cliente Status Total Venda Vendedor Cond.Pgto.

oJoJeelenl | MARTVALDO DE SOUZA BISPO Orcam. 350.00|SERGIO KAZ| A VISTA

Consulta: Orcamentos (#) /Pedidos por Codigo

Fl Utilitarios F4 Marca 715 Srevailaz

Ao acessar esta janela, a ordem de pesquisa estara para mostrar apenas os pedidos pendentes, caso queira
alterar a forma de ordenacdo, basta pressionar “Alt + P” e selecionar a op¢do de ordenacgdo desejada.

Para uma nova venda, basta pressionar a tecla “Insert” ou clicar na guia “Vendas->Novo” e abrira a

seguinte janela:
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Itens Orcamento[F10] Reserva[F1l1l] Vendal[F1l2]
Vendas : Pedido Novo...

VENDA A CONSUMIDOR

MARCELO GOMES TA A WS

Itens Pedido

7L Whedllie=sae




Esta é a janela de pedido, nela vocé pode tanto efetivar a venda quanto salvar como um simples orgamento
e até mesmo reservar os produtos para um determinado cliente.

A janela é bem intuitiva, dando atalhos de quais botGes pressionar para acessar determinada informacao,
por exemplo, para mudar o cliente a qual se refere o pedido, basta pressionar a tecla “F6” e aparecera a
lista de clientes cadastrados, entdo basta pressionar “Enter” em cima do cliente e o pedido sera registrado
em nome do cliente.

Bom, a informacdo mais importante a se passar em um pedido sdo os produtos que serdo incluidos nele.
Portanto, note que ao final da janela, o cursor esta posicionado em “Inclui Produto:”, ou seja, basta digitar
o nome do produto cadastrado no sistema ou o seu cédigo e ele aparecera na lista desta maneira:

LINHA VERD ' C /10 SERVLVI

ITtens Orcamento[F10] Reserval[F11] Venda[F12]
Vendas : Pedido Novo...

VENDA A CONSUMIDOR
MARCELO GOMES TA A VISTA
“0.00M8 " 0.00 155.00

Logo ao inserir o produto, o sistema pedird a quantidade do item neste pedido, o preco unitario do produto
e o valor total, caso seja alterado manualmente os valores, o sistema entendera como desconto, deste que
a senha do vendedor tenha permissao para tal desconto.

Basta passar todos os itens do pedido e suas quantidades. Quando terminada a insercao de itens pode-se
mudar algumas informacdes sobre o pedido, tais como “Condi¢ao de pagamento”, “Cliente” e forma de
saida, se os itens serdo retirados na hora, o famoso “Pagou, Levou”, ou se sera feito a entrega no local
solicitado pelo cliente.

O vendedor é passado ao sistema de acordo com a senha dele no sistema, o sistema busca as informacdes
de acordo com a senha e insere como o vendedor, portanto se a senha nao tiver nivel de acesso suficiente
para alterar esta informacao, ela ndo sera alterada.

Para mudar o cliente ao qual se refere o pedido, basta pressionar a tecla “F6” e na tela seguinte pressionar
“Enter” em cima do cliente desejado.

Em caso de entrega a clientes ndo cadastrado, o cadastro “ Venda a Consumidor” pode ser alterado,
portanto se o pedido de entrega é para a “Dona Maria” e no sistema ela ndo esta cadastrada, basta
selecionar o cadastro de venda a consumidor e depois digitar o nome do cliente.



Pressionando a tecla “F9” vocé podera mudar o modo de saida do produto, se vai ser para entrega ou retira
na hora.

O modo “retira”, é o mais simples e ndo é necessaria nenhuma configuragdo no pedido além da condicdo
de pagamento. Ja no modo entrega, o sistema perguntara o nome do cliente, se ja estiver cadastrado ele
buscara o endereco dele para entrega, caso nao esteja cadastrado vocé podera inserir o enderecgo de
entrega que desejar na seguinte tela:
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Itens Orcamento[F10] Reserval[Fll] Vendal[F12]
Vendas : Pedido Novo...
.ARJONA E CARVALHO COMERCIAL LTDA EPP 2/ SA)
MARCELO GOMES TA A VISTA

|_0.008%"  0.00 195.00 Entrega

IfenisEZedifde
Endereco de Entrega

WOILS05 Endereco.: Bairro.:
PQO INDUSTRIAL

1 Utilitarios

No campo “Obs” é possivel por ponto de referencia ou qualquer outra informacao sobre o pedido, se é
para receber no local, etc.

Com estas informacgGes configuradas no pedido, sé falta configurar a Condicao de Pagamento.
Pressionando a tecla “F7” é possivel informar a condicdo de pagamento e a divisdo de parcelas, caso
necessario.

As informacdes de condi¢do de pagamento sdo configuradas previamente de acordo com os meios que o
Administrador desejar utilizar.

Com o pedido todo configurado é possivel salvar como orcamento pressionando a tecla “F10”, pode-se
reservar a mercadoria do estoque pressionando “F11”, e para finalizar é necessario pressionar “F12".
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Vendas Pesquisa Caixa Imprimir Filtros
Vendas : Pedido Novo...

23/11/10

JOSE MARTA ALEXA B WAL TR

Recebimento de Venda

Condicao Pagto..: [IAINVESTANIINN Total Receber.: [IIIIIII95500

ARVARS EAS

[F1 WiEllliltewrlos F4 Marca F5 Senha ATLEXANDRE

Ao fechar o pedido esta janela aparecerd. O caixa nesta tela pode alterar algo no pedido, caso necessario, e
deve confirmar o pedido para que esteja totalmente correto. Apds definir a condicdo de pagamento
aparecera a seguinte janela:

LINHA VERDE INFORMATICA 23/11/10 SERVLVI
Vendas Pesquisa Caixa Imprimir Filtros
Vendas : Pedido Novo...

23/11/10

Recebimento de Venda

Total Receber.:

Condicao Pagto..: V.
Recebimento. : 195.00

P Data Parcela Tipo Doc. Documento Observacoes
1 195.00 | DINHETRO
Pago.: 195.00

1l Utilitarios F4 Marca

Esta é a tela de faturamento do pedido. O caixa necessita passar a data do pagamento, valor da parcela,
como o cliente esta pagando, dinheiro, cartdo, cheque, etc, e existem algumas informagdes adicionais que
podem ser preenchidas de acordo com a necessidade da empresa.



Ainda nesta tela, é possivel dividir as parcelas; basta colocar o valor da parcela na coluna “parcela” e se o
valor for menor do que o total, o sistema abrird uma nova linha para colocar as informacgées da proxima
parcela.

Nos casos de parcelamento, o sistema registrard as parcelas ndo pagas ainda em “Contas a Receber”.

Ao finalizar o pedido pressionando a tecla “F12” e seguindo os passos, o sistema pedira confirmacédo de
emissdo do documento fiscal.

LINHA VERDE INFORMATICA 04/01/11 TREINO

Vendas Pesquisa Caixa Imprimir Filtros

Vendas

Codigo Cliente Status Total Venda Vendedor  Cond.Pgto.

oyl | VENDA A CONSUMIDOR ResDev 373.50|MARCELO GO| A VISTA

Confirma Emissdo Documento Fiscal?

Sim Ndo

Consulta: Orcamentos (#) /Pedidos por Cdédigo

Fl Utilitarios F4 Marca F5 Senha

Confirmando a emissdao do documento fiscal, o sistema usard as informagdes do pedido junto com as dos
cadastros de tributos, produtos, pessoas e outros para preencher as informagdes necessdrias para a nota
fiscal, se todas as informacgdes tiverem sido cadastradas corretamente nao havera problemas, no entanto o
sistema passara por varias telas para confirmar as informacdes.

OBS: Para os usuarios de nota fiscal eletrénica o campo de “Classificacdo Fiscal” ou “NCM” é obrigatodrio.

Ap0s as confirmacgdes de todos os dados da nota o sistema passard por uma tela de impressado para
imprimir em seu formuldrio modelo 01, desde que o sistema esteja pré-configurado para tal fun¢do. Para
configurar esta fungdo vocé precisa entrar em contato com o suporte técnico.

Para os usuarios de nota fiscal eletrénica, o sistema exportara um arquivo “.txt” que deve ser importado
para o programa da receita para ser validado, assinado, transmitido, imprimir DANFE e exportar a nota em
formato XML. Passo a passo para transmissdo da nota via sistema da receita descrito no Anexo I.



Logo apds aparecera a janela de impressdo de formulario, para imprimir o pedido. Basta seguir os passos da
janela e imprimir.

Imprime Formularios

Formulario.: 1-ENTREGA 1/2

£

2-ENTREGA FOLHA
: Orcamentos (#) /Pell3-PEDIDO 1/2

Ap0s finalizar o faturamento e fechar o pedido, o pedido sera contado no caixa aberto do sistema!

Sangria e Supirmento

Existe também a possibilidade de fazer Sangria ou Suprimento no caixa aberto. Na guia “Caixa-

>Sangria/Suprim” ou pressionando as teclas “Alt+S”.

LINHA VERDE INFORMATICA SERVLVT
Vendas Pesquisa Caixa Imprimir Filtros

Lancamentos no Caixa

Sangria v

DINHETRO

017703 |CARAGUA IMOVEIS ADMINISTRACAO |Reserv 1402.40|JOSE MARIA
017770 | DEPOSITO LITORAL LTDA EPP Reserwv 810.00|JOSE MARIA|A PRAZO

Consulta: Orcamentos (#) /Pedidos por Codigo

Fl Utilitarios F4 Marca




No campo “OBS...” pode-se informar a que se refere a sangria ou suprimento do caixa, por exemplo,
compra de pé de café.

Em “Tipo” é necessario informar se a alteragdo é de entrada ou saida, “Suprimento” para entrada,
“Sangria” para saida.

O valor da movimentagado e a forma de documento que saiu do caixa, dinheiro, cheque, etc.
Em documento pode-se por o numero da nota/cupom referente a movimentacio.

Apds preencher este campo o sistema perguntara se ha a intengdo de imprimir recibo desta sangria. ESTE
RECIBO SOMENTE PODE SER IMPRESSO NO MOMENTO DA SANGRIA.

Recebimentos

Outra coisa que ficara registrada no caixa aberto do sistema sdo os recebimentos de pagamentos de
parcelas dos clientes. Para isto é necessario entrar na guia “Caixa->Recebimentos” ou pressionar as teclas

“ALT + R” e a seguinte janela aparecera:

LINHA VERDE INFORMATICA 23710 71@ SERVLVT
ancamentos Pesquisa Relatorios iltros
Codigo Cliente Status Total Venda Vendedor Cond. Pgto.
(eIeEd | FRANSCTICO DE ASSIS DA SILVA SEET. 0.00|ROGERIO CH| A VISTA
Contas a Receber
Vencto. Clientes Valor NI & e Documento Emissao

04 /08 /0 9] IeeRieIuE 110.00[014174- 1/|DUPLICATA

UNDAC TIND - ERHC . B CULTS BE

SR ity

= [ DE MOTORE

10/12/10 GASDIESEL RETIFICA DE MOTORE 120.00 8/10 CARTETIRA 19/01/10

Consulta: Por Nome Cliente

'l Utilitarios

ATLEXANDRE

SEEN228

Z

(o

Nesta janela basta achar a parcela a qual serd quitada e pressionar “Enter” em cima do registro.



LINHA VERDE INFORMATICA 23100 SERVLVI

Vendas Pesquisa Caixa Imprimir Filtros

Vendas

Codigo Cliente Status Total Venda Vendedor Cond. Pgto.

((OIoWR:! | FRANSCICO DE ASSIS DA SILVA
015949 KASUAL MAGAZINE 5 PERUIBE Reserv
016194 | KASUAL MAGAZINE 5 PERUIBE Reserv
016569 Recebimentos
016979
017415
017538

0.00|ROGERIO CH| A VISTA
3868.00|MARCELO GO[A PRAZO
1770.00[MARCELO GO|A PRAZO

Serv.

0AL7 Sl T | Pagamento em Atraso
017703
017770 Juros Mora Diario.%: -

Consulta: Orcamentos (#) /Pedidos por Codigo

71l Witalllihe=ziz

Nesta janela é possivel passar as porcentagens de juros e multa pelo atraso e o sistema calculara o novo
valor da parcela. Basta pressionar “Enter” caso todas as informagdes estejam corretas e o sistema creditara
o valor desse recebimento no caixa. Ao finalizar, o sistema perguntara se deseja imprimir recibo, basta
informar que “sim” e o sistema imprimira o recibo.



Estorno e Devolucdo

Para os casos que sejam necessarios cancelar o fechamento de um pedido, existe dois mecanismos,

“Estorno” ou “Devolucao”.

O Estorno serve para cancelar o fechamento do pedido, mas isto é possivel somente se o caixa no qual foi

registrado o pedido ainda esteja aberto. Para fazer o estorno, basta pressionar as teclas “Alt + E” ou acessar

a guia “Caixa->Estornos”.

—

sce

LINHA

VERDE

INFORMATICA

03/01/11

TREINO

Vendas

Codigo Cliente

Status Total Venda Vendedor  Cond.Pgto.

Orcam. 0.00

Recebimentos Caixa:000001

Tipo Vinculo Valor OBS
Rec.Vendas|000122 431.30|DEPOSITO MINEIRO * VER OBS

000120 1 400.00|DEPOSITO MINEIRO * VER OBS
Rec.Vendas|000121 810.00|DEPOSITO LITORAL LTDA EPP
Rec.Vendas|000119 60.00|LSA COMERCIO DE FERRO E ACO LTDA
Rec.Vendas|000118 86.00| .BRASFRIL - BERNARDINO TORRALDO LTDA ME
Rec.Vendas|000117 400.56 | CONDOMINIO AS GAIVOTAS
Rec.Vendas|000116 280.00|COMPANHIA DAS PORTAS
Rec.Vendas|000115 159.40| CLINICA SANTA MARTA

Fl UtilitaArios

Senha

F4 Marca F5

MARCELO

SUPERVISOR

SERREG

Apds aparecer esta tela, basta pressionar a tecla “Enter” e cancelar o registro. Lembre-se que o registro

voltara como “reserva” em caso de vendas.

A devolugdo é um mecanismo usado para os casos de vendas que precisam ser anuladas, porém o caixa o

qual foi registrado o pedido esteja fechado, portanto chamamos este mecanismo de devolugao.

Existe duas formas de realizar uma devolucdo uma delas é cancelar o pedido, indo no menu “Vendas-

>Cancela Pedido” sera possivel cancelar a o pedido e a nota referente a ele deve ser cancelada também no

Emissor de Notas Fiscais Eletronica, para aqueles que usufruirem deste recurso. E havera também a opcdo

de fazer a devolugdo completa deste pedido.

Para o caso de devolugdo/troca de um Unico produto, abra um novo pedido de venda, selecione o produto

a ser devolvido e coloque a quantidade que esta sendo devolvida com valor negativo.



-

Ck = 2
LINHA VERDE INFORMATIC (00 /A TREINO
Ttens Orcamento[F10] Reserva[F11] Venda[F12]

Vendas : Pedido Novo...

Cod. Cliente.: 000000

Cliente.[F6].: VENDA A CONSUMIDOR Emissdo...: 03/01/11
Vend[F8]: MARCELO GOMES TA Cond.Pgto[E7]: A VISTA

Desconto: 0.00 % 0.00 Total Liq.: 0.00 Entregal|F9]: Retira

Itens Pedido

Cédigo Produto Quant. Rrslne TiiqeRE o s 1l

000641 |[MANOPLA FX2180 =20 - 1245 245

Inclui Produto: m 1
ElNE DS a eies F4 Marca F5 Senha MARCELO SUPERVISOR

Ao pressionar “Enter” para validar o valor negativo a seguinte janela aparecera:

LINHA VERDE INFORMATICA 1A ] il TREINO
ITtens Orcamento[F10] eserva[F11l] Venda[F12]

Vendas : Pedido Novo...

Cod. Cliente.: 000000
Cliente.[F6].: VENDA A CONSUMIDOR EES . ) 3 /01 /11

Vend[F8]: MARCELO GOMES TA Cond.Pgto[EF7]: A VISTA

Desconto: 0. 0.00 0.

henezill I d 00

Entrega[F9]: Retira

Selecione a venda original para recuperar O Preco e
Pro| desconto Er:

Codigo Total

000641 Ok Lsdig

Inclui Produto: ma il
BN SEile s F4 Marca F'S5 Senha MARCELO SUPERVISOR

SEENE N




Pressione a tecla “Enter” para prosseguir.

LINHA VERDE INFORMATICA TREINO
| Vinculo

Vendas : Pedido Novo...

Cod. Cliente.: 000000
Cliente.[F6].: VENDA A CONSUMIDOR Emissao...: 03/01/11

Vend[F8]: MARCELO GOMES TA Cond.Pgto[E7]: A VISTA

Desconto: 0.00 % 0.00 Total Liqg.: 0.00 Entrega[F9]: Retira
Itens Pedido
Codigo Produto Quant. Pr.Un.Lig Pr. Total
Produtos Vendidos
Produto Descricgdo Pedido Quant. Valor Un.
OOIfexal | MANOPLA FX2180 000126 30.000 12.45

F1 Utilitarios F4 Marca F5 Senha MARCELO SUPERVISOR

Todas as vendas que tenham este produto e na quantidade digitada aparecerdo. Basta achar o pedido que
precisa ser devolvido e pressionar “Enter”. O sistema pedird a senha para confirmar a devolucdo, digite-a e
continue o procedimento, caso seja necessario o sistema gerara um crédito para o cliente. Para fechar o
pedido o procedimento é o mesmo de uma venda comum.



i LINHA VERDE INFORMATICA 03/01/11 TREINO ‘
| Vendas Pesquisa Caixa Imprimir Filtros
{ Vendas : Pedido Novo...

Cod. Cliente.: 000000
Cliente.[F6].: VENDA A CONSUMIDOR Emissdo...: 03/01/11

Vend[F8]: MARCELO GOMES TA' Cond.Pgto[E7]: A VISTA

Desconto: 0.00 % 0.00 Total Lig.: - 373.50 Entrega[F9]: Retira

Codigo Confirma Troca/Devolucdo? Pr.

000641 Sim, Imprime Crédito Sim, Sem Imprimir Ndo

Inclui Produto: 1
Fl Utilitarios F4 Marca F5 Senha MARCELO SUPERVISOR

No caso de necessidade de gerar o crédito esta janela aparecera para confirmar a troca/devolucdo. Basta
confirmar para finalizar a devolugdo. A Unica forma de ser reclamado o crédito é imprimindo o crédito, pois
o sistema gera um cddigo para o crédito que esta amarrado com a impressao do cupom de credito e ndo é
possivel reimprimir este cupom. E para utilizar o crédito para quitar alguma parcela ou venda sera

necessario o cddigo impresso no cupom.



COMPRAS

Ainda dentro da guia de Estoque, veremos agora a parte de compras. Basta acessar a op¢ao de compra na
guia estoque e a seguinte tela aparecera:

—

[S1gce 23|

LINHA VERDE INFORMATICA Q1faz /01 EGEVAQSEE
Cadastro Pesquisa pEdido iMprimir Filtros

Compras
Codigo Fornecedor Status ! Total Compra

- Orcamento 0.

Consulta: Orcamentos (#) /Pedidos por Coédigo

Fl1 Utilitarios F4 Marca F5 Senha

Da mesma forma que em vendas, a tela mostrara inicialmente somente os pedidos pendentes.

Para gerar um novo pedido de compra no sistema, da mesma forma que em vendas, pressione a tecla
“Insert” ou acesse a guia “Cadastro->Novo” e a seguinte tela se abrira:



QA0 2] ESTEVAO-PC

iMprimir Filtros

Compras
Pedido Novo !

Bl Enisszo: DWRPYEELN.Fiscal: Série: 001 CFOP: 1102

Modelo: 01
Fornecedor. :

Total Itens: 0.00 Desconto..: 0.00

Base ICMS Valor ICMS Base ICMS Sub. ICMS Subst.
0.00 0.00 0.00 0.00

Seguro Outros Valor IPI
0.00 : 0.00

0.00 Condicido

Bl SN il s F4 Marca F5 Senha

Preencha os campos com as informag&es contidas na nota de compra.

Ap0s selecionar o fornecedor, o sistema abrira a tela dos produtos do pedido de compra para que vocé
insira os produtos que estdao sendo comprados.

01/02/11 ESTEVAO-PC
Compras
Pedido Novo !
Bl Enissio: 01/02/11 F.Fiscal: 000000192 Série: 001 CFOP: 1403

Modelo: 55
Fornecedor.: AGIS EQUIPAMENTOS E SERVICOS INF. LTDA.

Itens Pedido
Produto Preco CX Quant. Preco Total

I | 0.000000]  0.000 0.00

Inclui Produto: 0.00 1l

BN S riles F4 Marca F5 Senha




Note que embaixo da desta nova janela o cursor esta pronto para que vocé digite o produto a ser inserido
no pedido, basta digitar o nome ou o cddigo do produto para que o mesmo seja inserido.

Ao selecionar o produto a ser inserido o sistema passara pela tela de definicdo de preco, igual a do cadastro
do produto, para que vocé possa definir o valor de venda do item logo em sua entrada.

ESTEVAO-PC |

Definicdo do Prego

Preco Cx Unidade com Desconto Compra Frete
89. 110000y 1.000 0.00% 89.110000 5.00%
C G5 ICMS MVA ST MVA AJ ICMS.ST
26.00% 060 12.00% 0.00% 0.00% 0.000%

ErecolCusto - 117.892530mmEEsEaR—— 10.00% Custo Total: 165.049542

Pr.Venda Anterior: 38211 Procos AEnallSnes: 29700
EREE——— 30.00% Imposto.: 8.00% Preco de Venda.: 297.00
Comissao.: 5.00% Lucro Pratico.: 56.553 %
001480-HD 160 GB SEAGATE 7200 RPM SATA T 89.110000 3.000 267.33
Inclui Produto: m 0.00 1

F1 Utilitari

Preenchendo os campos com as informacdes da nota o sistema pode ajudar a definir o preco da
mercadoria.

Ao terminar de preencher todos os campos o sistema voltara a janela de itens do pedido no campo de
quantidade, para que vocé informe a quantidade do produto que estd sendo comprada.

O campo APV, Atualiza Preco de Venda, serve para informar se vocé deseja que o valor de venda do
cadastro de produto seja atualizado para o preco definido na tela Defini¢gdo de Preco.

Logo apds o APV o sistema passara pelo campo CST, Cadigo de Situagdo Tributdria, informacdo contida na
nota fiscal, assim como CFOP, o préximo campo.

Obs:. No CFOP, Cédigo Fiscal de Operagdo, na nota de compra vird com um CFOP de venda, pois para o
fornecedor que emitiu a nota foi realizada uma venda. Mas para o comprador o CFOP deve ser de compra,
portanto pesquise qual o CFOP de compra equivalente ao de venda do fornecedor. O sistema de acordo
com as informacdes do cadastro ajuda, a saber, qual CFOP utilizar.

Ao finalizar de preencher os campos do item vocé pode incluir outros produtos ou finalizar o pedido
pressionando a tecla “ESC” para fechar a janela de itens do pedido.



Obs:. Para retirar um produto do pedido, basta pressionar a tecla “Delete” na janela de itens de pedido e
apagar o produto do pedido.

O sistema voltara para a janela do pedido:

ESTEVAO-PC |

iMprimir Filtros

Compras
Pedido Novo !

Bl GEnissso: 01/02/11/ N.Fiscal: 000000192 Série: 001 CFOP: 1403
Modelo: 55
Fornecedor.: AGIS EQUIPAMENTOS E SERVICOS INF. LTDA.

Total Itens: 267.33 Desconto..:

Base ICMS Valor ICMS Base ICMS Sub. ICMS Subst.
0.00 0.00 0.00 0.00

Sequro Outros Valor IPI
0.00 : 0.00

0.00 Condicdo

F1 Utilitarios

As informacdes de Desconto, Base ICMS e os outros estdo todos explicitos na nota fiscal, basta preencher
estes campos para que o sistema calcule o valor da nota. Ao terminar de preencher estes campos
aparecerad a janela de condi¢do de pagamento e faturamento do pedido:



E

Compras
Pedido Novo !
Condigdes de Pagamento
Cobdigo Nome Tipo Tx.Financ.

000005|A VISTA Compras
00000 6] paiatavAe] Compras

Consulta: Condigdes Por Nome

F1 Utilitarios '3 'S Senha

Selecione a condicao de pagamento.

I LINHA VERDE INFORMATICA 01/02/11 ESTEVAO-PC
1 Faturar

Compras
] g Pedido Novo !

Bl Enissio: 01/02/11 N.Fiscal: 000000192 Série: 001/ CFOP: 1403
Modelo: 55
Fornecedor.: AGIS EQUIPAMENTOS E SERVICOS INF. LTDA.

Total Itens: 267.33 Desconto..: 0.00

Base ICMS Valor ICMS Base ICMS Sub. ICMS Subst.
0.00 0.00 0.00 0.00

Faturamento.:
Data Parcela Tipo Doc. Documento Observacbes

11/02/11 267.33|DUPLICATA

i Total a Faturar : 2657 33




Basta configurar o faturamento e assim que estiver pronto pressionar a tecla “Enter” para confirmar o
faturamento.

O sistema voltara a tela do pedido para que seja verificada as informacGes, estando tudo correto pressione
a tecla “Enter”.
g1/02/11 ESTEVAO-PC
iMprimir Filtros

Compras
Pedido Novo !

Il Enisséo: 01/02/11 N.Fiscal: 000000192 Série: 001 CFOP: 1403

Modelo: 55
Fornecedor.: AGIS EQUIPAMENTOS E SERVICOS INF. LTDA.

Pedido :000001

Orcamento Compra Fatura Baixa

Seguro Outros Valor IPI
0.00 ; 0.00

267.33 Condicao

F4 Marca EaR Scnhie

Ao confirmar o pedido o sistema perguntara como sera salvo este pedido.
Orgcamento: Sera salvo como um simples orgamento.

Compra: Sera registrado como pedido no sistema, mas ndo entrard no estoque ainda. Desta forma o
pedido ja foi feito, mas ainda ndo chegou a mercadoria, quando a mercadoria chegar basta pressionar as
teclas “Alt+B” ou acessar a guia “Pedido->Baixa Pedido”, para finaliza-la e entrar a mercadoria no estoque e
o faturamento registrado em contas a pagar.

Fatura: A mercadoria ainda ndo entrard no estoque, porém o faturamento sera registrado em contas a
pagar. Também é necessario que seja baixado este pedido para finaliza-la e entrar a mercadoria no
estoque.

Baixa: O sistema ja finalizara a compra, entrard a mercadoria no estoque e o faturamento sera registrado
como conta a pagar.

E assim é feito o pedido de compra.




Ainda dentro de estoque existe “Transferéncias”:

ESTENAOSEE

Transferencia de Estoque
Status Destino/Origem/Motivo

. oK

Consulta: Pedidos por Cdédigo

Fl Utilitarios F4 Marca

Assim como vendas e compras primeiramente aparecera apenas as transferéncias pendentes, podendo ser
mudado a qualguer momento a ordem de consulta pressionando “Alt+P” e selecionando a ordenagdo que
desejar.

“Transferéncias” é usado para movimentagdo de estoque que ndo sao vendas ou compra, tais como,
empréstimos, perdas, cortesia, etc. Para inserir uma transferéncia, basta pressionar a tecla “Insert” ou
Acessar a guia “Cadastro->Novo”:

LINHA VERDE INFORMATICA ESTEVAO-PC
Novo [INS] Alterar [F2] Deletar [DEL]

T

Transferencia de Estoque

Pedido Novo !
Cadastro Tipo de Transferencia
Destino/Origem/Motivo

Emiss Codigo

AJUSTE ESTOQUE Saida|Nzo
000009 |CORTESIA Saida|N4o
000004 | ENTRADA Entra [Nao
000010 | FORNECEDOR ENVIO Saida|Nio
000011 | FORNECEDOR RECEBIMENTO Entra [Nio
000005 | PERDAS Saida|N4o
000008 |RETORNO EMPRESTIMOS Entra [Nio
000007 | SAIDA EMPRESTIMOS Saida|Nio
000006 | TROCA Saida|Nio
000003 |USO INTERNO Saida|N4o

Consulta: Por Nome

Cons

F1 Utilitarios F4 Marca F5 Senha ESTEVAO

ar ) Q>
(& L 04




A tela que aparecera mostrara os Tipos de Transferéncias, “motivo” da transferéncia, previamente
cadastrados no sistema. Basta selecionar o tipo de transferéncia desejada, a coluna tipo indica se o produto
da transferéncia dara entrada no sistema ou saida.

Selecionando o tipo, a janela seguinte estard pronta para que sejam cadastrados os produtos da
transferéncia.

LINHA VERDE INFORMATICA 0 ESTEVAO-PC

Transferencia de Estoque
Pedido Novo

Emissdo.: 01/02/11 Orig/Dest: CORTESIA - REWE
Observacao. :

Ttens Pedido
{ Produto Quant. Custo

] 0.000|  0.000000

Inclui Produto: 0.00 1

IF'1 Utilitarios

Assim como em compras, digite o nome do produto e insira o como item de pedido e preencha a coluna
com a quantidade de itens sendo transferidos e siga em frente.

Vocé pode colocar outros itens no pedido ou pressionar a tecla “ESC” para finalizar a insercdo de itens.

Logo ao finalizar a inser¢do de itens o campo de observagGes estara habilitado para digitacao, preencha-o
com alguma informacdo que facilite na identificagdo da transferéncia.

Preenchendo este campo o sistema perguntara se deseja salvar o pedido e baixar os itens no estoque.




—
[&IE s

C = 22
LINHA VERDE IN 0 ESIEENVAOSEE
Cadastro Pesqui - imi

Transferencia de Estoque
Pedido Novo !

Emissdo.: 01/02/11 Orig/Dest: CORTESIA . BEMGE

Observacdo.: Material doado por Fulana ‘

Salva Pedido e Baixa Itens do Estoque?

Sim Nao

Consulta: Pedidos por Coddigo

F1 Utilitarios F4 Marca F'5 Senha

Ao confirmar o sistema passara pela tela de impressdo para o formulario de transferéncia.

Imprime Formularios

Formulario.: TRANSFERENCIA

- |
_a: Pedidos por Codigl

TRANSFERENCIA “

Apds esta impressao o sistema gerara a nota fiscal da transferéncia. Basta confirmar os dados na tela de
notas e seguir com o procedimento como se fosse uma venda: Imprimir no formulario para os usuarios de
nota fiscal modelo Al e transmitir com o sistema da receita para os usuario de NFe.

000001

Alterando Pedido
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Anexo I

Ao finalizar o procedimento de nota fiscal no “SCE” sera exportado um arquivo “.txt” o qual é a nota
digitada. Os passos para transmissdo da NFe sdo:

Abrir o programa emissor de NFe da receita federal.
Selecionar o emitente e clicar em iniciar. (Somente quando o sistema é iniciado).

Clicar na Aba “Sistema” e depois em “Importar Arquivos” para importar o arquivo gerado pelo SCE para
dentro do sistema da receita.

Na tela que apareceu, clicar em “Localizar”, para selecionar a pasta onde esta o arquivo “.txt” gerado pelo
SCE. (A pasta “nfe” onde ficam armazenadas as notas fiscais é alocada no servidor dentro da pasta rede.)

Ao selecionar a pasta “nfe” o sistema da receita mostrara todos os arquivos “.txt” dentro da pasta “nfe”.

Selecionar o arquivo que precisa ser importado, os arquivos sdo nomeados com o numero da nota, e
pressionar o botao “Importar”.

O sistema mostrara uma mensagem demonstrando se a nota foi importada com sucesso ou ndo. Caso ndo
tenha sido importada com sucesso significa que tem erros na nota, basta averiguar os dados da nota no
SCE, se for preciso alterar alguma informacao, altere e imprima novamente a nota, para gerar um novo
“.txt” e importar no sistema da receita novamente. Caso seja importada com sucesso passar ao proximo
passo.

Clicar em “Notas Fiscais” e depois em “Gerenciar Notas Fiscais”.

Esta tela ha alguns parametros que podem ser passados para filtrar a pesquisa, para mostrar todas as
notas, basta ndo passar pardmetro nenhum.

Clicando em pesquisa aparecerao as notas inseridas no sistema da receita.
Selecionar a(s) nota(s) que devem ser processadas.

Clicar em “Validar”, nesse passo pode ser necessario digitar a senha PIN do certificado digital, para o
sistema da receita realizar uma verificacdo de erros. Se algum erro for encontrado, é necessario corrigi-la
no SCE e importa-la novamente para o sistema da receita.

Se validada com sucesso, clicar em “Assinar”, caso ndo seja assinada com sucesso o problema esta
relacionado ao certificado digital, portanto entre em contato com suporte técnico.

Apds assinada, é necessdrio transmitir, clicar em “Transmitir”, para enviar a nota para receita e receber a
autorizagao.

Ap0s ser autorizada a nota fiscal é possivel imprimir a DANFE clicando em “Imprimir DANFE”.

Apds a impressdao da DANFE, é estritamente necessario clicar em “Exportar”, selecionar “Arquivo XML” e
em localizar para selecionar a pasta onde ficara a nota. (Selecionar a pasta “NFE”, onde ficam os arquivos
“ txt”).

Apds a exportacdo do arquivo XML, é necessario enviar a nota por e-mail. Abra o SCE, “Cadastro->Admin-
>Notas Fiscais” e pressione “enter” na nota a qual acabou de ser exportada e o SCE enviara por e-mail a
nota XML para o cliente.



