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1. CADASTRO DA EMPRESA

1.1 — Ap6s efetuar a instalagdo do sistema, ao entrar no PoliPlus pela primeira vez, aparecera o
aviso Figura 1, a seguir. Entdo, basta clicar no botdo verde de confirmar.

Atencdol O,

4 Wocé deve cadastrar a sua empresa antes de

usar o sistemal

Figura 1: Aviso de Atencdo.

1.2 — Na Figura 2, a seguir, na aba dos Dados basicos, pode-se observar os campos, aonde devera
ser informado os dados principais da empresa.

Cadastro: Empresas

I Dados Basicos I Dados Adidionais Im  Observacio I Dados Contador

Cédigo Ativo Tipo CNPJ

| Sim | Murfdica [
Nome MNome Fantasia
( ) ( ) v
Indicador IE T E-tadual TheMhiniciEs] SUFRAMA AL

(. 5] - e— ] [—_ —] e M )(\

Cancelar [F11]

Numero Complemento

Cidade
( | [GANTA MARIA

Telefone

(
E-mail

Figura 2: Aba de Dados Bésicos

1.3 — Para facilitar o processo de preenchimento dos dados da empresa na Figura 3, a seguir,
faremos os seguintes passos:

1° Passo:

Digite o CNPJ da empresa;
2° Passo:

Clique na lupa.



' Cadastro: Empresas

Im  Dados Bisicos Im Dados Adidonais Im  Observagio m  Dados Contador

Céadiga Ativo Tipo CNPJ
| Sim | uridica (047824910001 20 ]

Nome Mome rantasia
( ) ( _Z )

Indicador IE Ins. Estadual Ins. Municipal SUFRAMA Salvar [F10]

( [ o | s S| s i - | — >4

Cancelar [F11]

CEP Numero Complemento

[ ) ) ( ) (

Bairro Cidade UF Pais
N | 7Y Y7 S S | T
Telefone

(
E-mail

Figura 3: Aba Dados Basicos com CNPJ

1.4 — Na Figura 4, a seguir, digite o Captcha no lugar indicado pela seta 1, e depois clique em
Consultar [F8], indicado pela seta 2.

@ Consultar CNPJ

Consultar CNPJ
Digite o CMPJ
A =7 | (e
w Digite Captcha
(NMPyoW]

Tipo Razdo Social

| ) |

Nome Fantasia

|
Endereco Numero Bairro
| | )
Complemento Cidade

[ ) | )

CNAE Principal Situagio
( |

Figura 4: Janela do Captcha

1.5 — Feito isso, aguarde enquanto o sistema puxa as informacoes relacionadas a este CNPJ no site
da Receita Federal. Entdo, aparecerd na tela as informacdes como demonstrado na Figura 5, a
seguir.



(%) Consultar CNPJ

Consultar CNPJ

: Digite o CNPJ
o p 4 [07aaei000120 )
- M Digite Captcha
feetrgd )

Consultar [F8]

- — -

Tipo Rardo Social

(MatRz | (POLIDADOS INFORMATICA LTDA - EPP

Nome Fantasia CEP

(POLIDADOS GESTAC EMPRESARIAL | ([ofoo420 |
Endereco Numera Bairro

Roosuasmns Y @sm ) (pamonalo )
Complemento Cidade

) (eawtamama

CMNAE Principal Situagio

[-62.01—5—01 - Desenvolvimento de programas de computador sob encomenda | [AT[W-\ |

Figura 5: Janela do Captcha

1.6 — Apos clicar no consultar, Figura 4. Verifique os dados do SEFAZ, pois é assim que ficard o
cadastro momentaneamente e aperte no confirmar, como demonstrado na Figura 5. Ap6s clicar em
confirmar aparecerd a janela correspondente a Figura 6, a seguir.

® Cadastro: Empresas

i Dados Basicos I  Dados Adicionais =  Observagio i Dados Contador

Cédigo Ativo Tipo CNPJ
(sim | [ Juridica | fo4782491000120
Nome Nome Fantasia

[POLIDADOS INFORMATICA LTDA - EPP | \_POLIDADOS GESTAQ EMPRESARIAL ] V\

Indicador IE Tne Extadis) T Mnicinl CRT CNAE SUFRAMA SalarTeLe
I | ) ( ] | (6201501 ) | | x\
Regime ISSQN Cancelar [F11]

CEP Endereco Complemento
(97020420 ) (R DOS JAS ]

Bairro Cidade UF Pais
(paTRONATO ) [Bs ) (BRASIL

Telefone
|.
E-mail

Figura 6: Aba Dados Basicos faltando, IE, Telefone e E-mail.



1.7 — Algumas informagoes nao ficardo prontas, pois nao estavam relacionadas. Entdo, é preciso que
vocé complete as com os dados da sua empresa. Neste caso, deveras colocar: Indicador IE, Ins.

Estadual, CRT, E-mail e Telefone, Figura 7, a seguir.

Cadastro: Empresas

B Dados Basicos B Dados Adidonais i  Observagio B Dados Contador
Cédigo Ativo Tipo CNPJ

| [o4782491000120 |

Nome MNome Fantasia

(POLIDADOS INFORMATICA LTDA - EPP | (POLIDADOS GESTAO EMPRESARIAL ]

| Sim | | Juridica

Indicador IE Ins. Estadual Ins. Municipal CRT CNAE

I I ( ] ( (6201501
Regime IS5QmN
|
CEP Endereco Numero Complemento
(a7020-420 ] [R DOS JASMINS ] 657 ] (

Bairro Cidade UF Pais
| [SANTA MARIA ) [Rs ] (BRASIL ]

(PATRONATO
Telefone

(
E-mail

SUFRAMA

) (

Figura 7: Aba Dados Basicos faltando, IE, Telefone e E-mail.

Salvar [F10]

x\

Cancelar [F11]

1.8 — Apés completar os dados, devera ir na aba Dados Contador, Figura 8, a seguir e completar
com as informagoes do seu contador: Nome Contador, CPF Contador, CRC Contador, Endereco

Contador, E-Mail Contador.

' Cadastro: Empresas

I  Dados Basicos I Dados Adidionais Im  Observagio
Cédigo Ativo Tipo CNPJ
| (04782491000120

Nome Nome Fantasia

[POLIDADOS INFORMATICA LTDA - EPP ] (POLIDADOS GESTAO EMPRESARIAL )

| Sim | | Juridica

Nome Contador CPF Contador CNPJ Contador CRC Contador

[ ) ) ( )
CEP Contador Enderego Contador Nimero Cont.
{ ) ( ) (

Bairro Contador Cidade Contador

L J [

Telefone Contador

(
E-Mail Contador

Figura 8: Aba Dados Contador

plemento Contador

Salvar [F10]
)

Cancelar [F11]



1.9 — Com os dados completos, basta clicar no salvar e aguardar que a tela principal do programa
abra, Figura 9, a seguir.

B Dados Basicos B Dados Adicionais B Observagio -

Cédigo Ativa Tipo CNP)
| + | (Juridica | (Ca782a01000120 1)
Nome MNome Fantasia

[POLIDADOS INFORMATICA LTDA - EPP [POLIDADOS GESTAC EMPRESARIAL

Nome Contador CPF Contador CNPJ Contador CRC Contador

(POUDADOS NFORMATICA ) (6555555555 | oomm——

CEP Contador Enderego Contador Nimero Cont. Complemento Contador

T | TG ] A | S —————

Bairro Contador Cidade Contador UF Cont.

Telefone Contador

Cancelar [F11]

E-Mail Contador
N e mpqrté@po_]idados.com;

Figura 9: Aba Dados Contador completo

2. O PRIMEIRO USO

2.1 — Apos clicar em salvar, Figura 9, o programa abrira como demostrado na Figura 10, a seguir.

@ PoliPlus 3.7.2.7879 - Demo 29 dias restantes @ @

%) Compras %) Vendas %) Financeiro %) Configuragdes

« » > jancio

ter qua

)

Clientes Transportadores Colaboradores Corporativo

Im) ; A £ ®

Painel Corporativo

Estoques Compras

: '\.\.' / e r ' qr-. '
Contas a Receber Contas a Pagar Livro Caixa Configuragses / ﬂ , y ) j ,’ ;ﬂ"

GestaoFmnrecsariaol

(55)3026-1961 | (S5)08112-19617

B POLIDADOS INFORMATICA LTDA - EPP ¥ Usudrio: ADMIN, SUPORTEO3 ‘ 17:45:45

= AFEEEDRICIEE | =T r—

Figura 10: Tela principal de primeiro uso




2.2 — Apos clicar em salvar, entre em contato com o Suporte da PoliDados para que facamos a troca
do pacote para o seu respectivo. Na figura 11, a seguir é demonstrado o Sistema com o pacote do
PoliLight.

@ poliLight 3.7.2.7879

“ ¢ > janeiro

dom seg ter qua qui
4 5
1 12
Acesso Rapido 4 |8 18

285 =z

T
o » @

Chentes Estoques Vendas Configuragdes CEOaIRs

Painel Corporativa

-

# POLIDADOS INFORMATICA LTDA - EPP 15:55:51

Figura 11: Tela principal do pacote Light

2.3 — Feito isso, vocé acessard o Servidor para configurar o Certificado Digital. Para poder emitir
notas, vocé precisara ter o Certificado Digital da empresa. O Certificado Digital é uma assinatura
com validade juridica que garante protecdo a operacgdes eletronicas. Para adquirir um Certificado
Digital, vocé precisara entrar em contato com o seu contador e realizar a solicitagdo. Vale lembrar
que o sistema PoliPlus sé aceita certificado A1, que é um arquivo digital na qual vocé pode instalar
em inimeras maquinas e inclusive o seu contador podera ter instalado no computador dele., que se
encontra na sua Barra de Tarefas, confira na figura:

(55)3026-1961 | (55)

=alidados.c|

® POLIDADOS INFORMATICA LTDA - EPP

2.4 — Clique em cima
do icone duas vezes e
esta janela ira se abrir:

Figura 13: Tela principal do
Servidor

Banco: cA\PoliDadosTUTORIALZAERP\Senvidor\B..



2.5 — Clique no botdo marcado na Figura 14:

& poliservidor 3.7.2.7879

Figura 14: Acesso as configuracdes do Servidor

2.6 — Na tela que se abrird, figura 15, vocé clicara no Alterar:

Certificade Digital

Figura 15: Configuracées
do Servidor, como Alterar

2.7 — Agora vocé seguira os passos a seguir na Figura 16:
1° Passo:

Clique em Certificado Digital;
2° Passo:

Clique na lupa e selecione o certificado correto;
3° Passo:

Coloque a senha do certificado.

& roliservidor 3.7.2.7879 ©) @

@ Confiquractes do Servidor

(e FIB8  Certificado Digital

Configuragbes do Certificado Digital

Nimero de Série Dt. Vencimento

c B 1 ®

Senha Salvar

-_— 2 )

Figura 16:
Configuragoes do
Certificado Digital no
Servidor



2.8 — Para facilitarmos o processo, na tela principal do sistema, Figura 11, colocamos quatro icones
de atalho, que nos redirecionara para os lugares mais usados, os icones sdo: Cliente, Estoques,
Vendas e Configuracdes. Depois de instalado o Certificado no seu computador e configurado no
Servidor, faremos o seguinte processo no PoliLight, clique no icones das Configuracoes:

@ PoliLight 3.7.2.7879

* ) Estoques e Servigos * ) Vendas * | Financeiro * | Configuragfes

Acesso Rapido

Y Q

Clientes Estoques Vendas Configuragies

Figura 17: Botdes de Acesso Rapido

2.9 — Na janela que ira se abrir, Figura 18, clique em Vendas:

\?&_i) Geral (@'Cadastms (@ Vendas (@ Notificades

Logo Empresa ConfiguragGes de SMTP

Usar Padrdo Servidor SMTP Usar S5L Usar TLS
| Nda

Usuério

* Utilizado nos relatérios

Localizadores

2 Pesquisa Automatica.
Otd. Caracteres Inicia Pesquisa
e
Intervalo Pesquisa. [milissegunda),

(500 ]

Figura 18: Configuracdes de Vendas

2.10 — Clique entao em DF-e, va no botao de Alterar e entdo coloque o ambiente em Producao:

y

a-"‘_"\,‘ 3
{ 3) Netificagtes { ?t | Personalizacdo

Figura 19: Ambiente de venda



2.11 — Apés feita esta configuracdo, ter salvo o ambiente de Producdo, va para a aba NFC-e,
Figura 20, clique no botdo Alterar e no ultimo campo digite o seu CSC para ambiente de
producao. Ele pode ser encontrado no site: https://www.sefaz.rs.gov.br/Receita/PortaleCAC.aspx?
ReturnUrl=https%3A%2F%2Fwww.sefaz.rs.gov.br%2FNFCE%2FNFC-TOK-MAN.aspx ou vocé
pode verificar qual é o CSC com o seu contador.

| ’ oo, .

% Ger lﬁ} o - {'ﬁ?} Notificages € Personalizagio

L L LN 3 o -
Vendas | Df-e || NF-e

MTE / E-mail |

Miamero

Tipo de Emissdo
[‘Emissa"o Mormal
Configuragdes de Contingéncia

Entrar em contingéncia apos tentativas.

Justificativa para contingéncia

ESTABELECIMENTO SEM INTERMNET

Configuragdes de C5C

C5C para Ambiente de Homologagao
1D C5C C5C

C5C para Ambiente de Produgdo
IDCSC C5C

S | —————

Figura 20: Configuracdo de CSC para NFC-e

3 — CADASTROS
3.1 — Cadastro de Clientes
3.1.1 — Na tela principal do sistema, Figura 11, clique no icone Clientes:

@ PoliLight 3.7.2.7879

) Cadastros * | Estoques e Servigos * ' Financeiro * ' Configuragdes

Acesso Rapido

m o)

Estoques Vendas

Figura 21: fcone de Acesso Répido para Clientes


https://www.sefaz.rs.gov.br/Receita/PortaleCAC.aspx?ReturnUrl=https%3A%2F%2Fwww.sefaz.rs.gov.br%2FNFCE%2FNFC-TOK-MAN.aspx
https://www.sefaz.rs.gov.br/Receita/PortaleCAC.aspx?ReturnUrl=https%3A%2F%2Fwww.sefaz.rs.gov.br%2FNFCE%2FNFC-TOK-MAN.aspx

3.1.2 — Esta é a tela de Cadastro de Cliente:

Cadastro: Clientes

Im  Dados Bisicos Im  Dados Adidonais Im  Observagio

Cédigo Ativo Tipo I
Nome Incluir [F2]
l. N s.

Alterar [F3]

Indicador IE Ins. Estadual
\.ﬁ ) W
Bxcluir [F4]

O]

RG Sexc Data de Mascimento

CEP Numero Complemento Localizar [F5]

[ ) ( ) ( ) ( )

Bairro Cidade i Q

[ | ) ( J( ) Imprimir [7]
Telefone

[

E-mail

Figura 22: Tela do Cadastro de Cliente

3.1.3 — Sempre que formos colocar algo novo no sistema, devemos obrigatoriamente clicar no
botdo de Incluir [F2], colocado a direita da janela

= Cadastro: Clientes

I Dados Bisicos I Dados Adidionais Im  Observagio

Cédigo Ativo Tipo I
e Incluir [F2]

BTN [———— s

Indicador IE Ins. Estadual Alteranthsh

| — |

RG Sexc Data de Nascimento Bxcluir [F4]

( @

Localizar [F5]

Bairro Cidade i a

{ ] ) i ] Imprimir [F7]

CEP Numero Complemento

Telefone
(
E-mail

Figura 23: Incluir cliente

3.1.4 — No terceiro campo, vocé dira se é pessoa Fisica ou Juridica. Faremos primeiro o da Fisica:

. Cadastro: Clientes

Figura 24: I Dados Bisicos I Dados Adidonais B Observagao
Tipo de cliente,
Fisica ou Cadigo Ativo Tipo
Juridica

[ Sim | "Fisica




3.1.5 — Os campos marcados de vermelho, Figura 25, sdo os campos obrigatorios do cadastro de
cliente. E os marcados em amarelo, Figura 26, sdo os opcionais:

@ Cadastro: Clientes

B Dados Basicos

Cédigo Ativo
['Sim
Nome

Indicador IE

|
RG

CEP

( J (

Bairro

Telefone
(
E-mail

(

B Dados Adicionais I Observagio

Tipo

| ‘Fisica

Ins. Estadual

J

Numero

) (

Y

Salvar [F10]

x\

Cancelar [F11]

Complemento
)
UF Pais
) RS ) [BRASIL )

Figura 25: Campos obrigatorios para Cadastro de Cliente

i

B Dados Bisicos

Cadigo Ativo

| Sim

B Dados Adicionais B Observacio

Tipo CPF

| Fisica

Ins. Estadual

cimento

Numero

) (

Cidade
) [SANTA MARIA ]

Y

Salvar [F10]

x\

Cancelar [F11]

Complemento

Figura 26: Campos opcionais para Cadastro de Cliente



Este é um cadastro de cliente completo (lembrando que ap6s colocar os dados, sempre Salve):

B Dados Basicos

Cédigo

[ | [si | [Fisica | 38183067026 3

Nome Nome Comum

[CLIENTE TESTE | (CLENTE 0

Salvar [F10]

Indicador IE Ins. Estadual

| Contr. Isento de Inscrica | :] : :

RG Sexo Data de Nascimento

185909358 | Masculino | 8{05,‘1986 .

Cancelar [F11]

CEP Endﬁrgu Numero Complemento

T —— | —] - —

Bairro

PATRONATO SANTA MARIA - [E'RASIL

Telefone

\Fixo: (55) 3026-1961; Celular: (55) 08112-1961; /

E-mail

NF-e: suporte@polidados.com; Adm/Financ.: th@polidados.com;

Figura 27: Cadastro de Cliente completo

3.2 — Cadastro de tributacoes

Para poder cadastrar seus produtos, vocé tera primeiro que ter cadastrado as tributagcdes. Baseado
nos dados que receberemos em uma tabela preenchida pelo contador, iremos deixar pré-cadastrado
no sistema, Grupos Fiscais baseados nos CFOP’s usados pela empresa. Os mais usados geralmente
sao: 5405 (substituicdo tributaria), 5102 (isento), 5102 (tributado), vamos usar estes trés de
exemplo, veja como fica:

Cadigo [|Tipo Estoque/NCM/Grupo Fiscal Nat. Operagao UF Dest. | |CFOP ||C5T ICMS | |[CSOSN
Grupo Fiscal CFOP 54XX (ST) VENDA 5 5405 60

Grupo Fiscal CFOP 51XX (ISENTQ) VENDA 5 5102 40
Grupo Fiscal CFOP 51X (TRIBUTADC) VENDA 5 5102 00

Figura 28: Grupos Fiscais pré-cadastrados

3.2.1 — Cadastro de NCM
NCM trata-se de um cédigo de oito digitos estabelecido pelo Governo Brasileiro para identificar a
natureza das mercadorias. Qualquer mercadoria deve ter um codigo NCM na sua documentagao
legal. E interessante ressaltar que quando é recebido mercadoria, ter em méos a nota fiscal ou a
Danfe via web, o processo fica mais facil, pois nas notas, estao as duas informacoes que vocé
precisara para realizar o cadastro correto da tributacaoe. Os campos sao NCM e CFOP.

3.2.2 — Para cadastrar os NCM’s, vocé passara o mouse na aba Estoques e Servicos, e entdo clicara
em Tributacoes de Estoque, Figura 29:

® PoliLight 3.9.3.7906

= Cadastros

e T
* [ TAbutacses de Extuqe

|- RelatBrios Trib. Estoque || ™,
[ b Ficcaic "“'ty I I
T~

Clientes Estoques Vendas Configuragdes

Figura 29: Cadastro de tributacoes



A tela que se abrira, Figura 30, é a seguinte:
@ Cadastro: Tributacoes de Estoque

I Dados Bisicos I PIS/COFINS B Estoques

m ICMS5/TPT I Simples Nacional i Observacio

Cédigo Ativo Tipo NCM \

Natureza de Operacio UF de Origem UF de Destino Carvegar Tributago: e SREN )
| ——- ] ) | ) ( ) ”)
CFOP Operagio com Mesmo CNPJ Altesar [F3]

| — W

Informagtes Adicionais Excluir [F4]

Localizar [F5]

-

Imprimir [F7]

Figura 30: Tela principal — Cadastro de Tributacdes

3.2.3 — Como sempre, colocaremos uma informacao nova no sistema, entdo clicaremos no botdo de
Incluir [F2] e no campo NCM, Figura 31, vocé digitara os oito digitos, baseada na sua nota de
compra ou caso nao saiba o NCM, vocé deve entrar em contato com seu contador que ele lhe dira
qual NCM usar no produto que vocé esta querendo cadastrar a tributacao.

® Cadastro: Tributacoes de Estoque

I Dados Basicos = PIS/COFINS I Estoques

I ICMS/TPT I Simples Nadional I Observagao

Cadigo Ativo Tipo NCM
S | "NCM | —__
Natureza de Operacio UF ae Ungem UF de Destino Carregar Tributagio:
L | RS | SRR 5 | S5
Figura 31: Inclusdao de NCM

3.2.4 — Usaremos de exemplo o NCM 2202.10.00, que é usado para refrigerantes. Ao digitar o
NCM, clica na lupa de Carregar Tributacao, Figura 32:

@ Cadastro: Tributacoes de Estoque

I  Dados Bésicos I PIS/COFINS I Estoques
I ICMS/TPT I Simples Nacional I Observagio
Cédigo Ativo Tipo NCM
Sim | [(NCM ]

Natureza de Operacao UF de Origem UF de Destino Camregar Tributagio:
(vENDA ) [Rs ) ( ( "

Figura 32: Como carregar tributacdo



3.2.5 — E a tela a seguir abrira, Figura 33:

Localizar Por: Referéncia: Informe os parimetros da pesquisa:

| Cadigo * || Qualquer Parte ‘| .

-: Eiloquml’NC_MmepaFlscal - [Nat. 6pera_g.'.§.o N : I

I CFOP 54XX (ST) VENDA 5405 60
Grupo Fiscal CFOP S1XX {ISENTO) VENDA RS )
Grupo Fiscal CFOP 51XX [TRIEUTADO) VENDA : 5102 00

Pagina:1/1

Figura 33: Como selecionar a tributacdo certa

Entdo vocé olhard na sua nota de compra, perguntara para o seu contador ou caso até mesmo ja
saiba qual é a CFOP deste produto, vocé selecionara o grupo fiscal correspondente. Neste caso, 0s
refrigerantes usam a CFOP 5405, entdo selecionaremos o Grupo Fiscal 1 — CFOP 54XX (ST).

3.2.6 - Ap6s selecionar o Grupo Fiscal e confirmar a acdo, basta clicar em Salvar que a tributacao
do produto estara registrada. Ou seja, é preciso fazer o cadastro de cada NCM apenas uma vez, pois
produtos geralmente continuam usando o mesmo NCM, e alguns valem para varios produtos, este
2202.10.00 por exemplo, vale para todos os refrigerantes.

3.3 — Cadastro de produtos
3.3.1 — Na tela principal, Figura 11, clique no botdao Estoques:

@ PoliLight 3.7.2.7879

Cadastros * ) Estoques e Senvigos > * ) Financeiro * | Configuragdes

Acesso Rapido

N Q

Clientes Estoques Vendas Configuragtes

Figura 34: icone de Acesso Répido para Estoques



3.3.2 — A tela abaixo, Figura 35, é a do cadastro de produtos, para por algo novo no sistema, clique
no Inserir [F2], a seguir veja a imagem da tela:
' Cadastro: Estoques

I Dados Basicos B Formagio dePreco B Tributagio
Il Dados Adidonais I Estoques I Observagio

Cédigo Cédigo de Barra Ativo

[ | [Sim |
Descrigao | lescrigdo Reduzida
| m— ] — )
lipo de Estoque Unidade Permite Fradonado  Grupo de Estoque HLLEEL

| |.Sim L - x\

Cancelar [F11]

Eswnque mauar

Prego de Custo Prego de Custo Total Margem de Lucro (% Prego de Venda
( 0,00) c.00) 00) 000 0.0)

Figura 35: Campos obrigatoérios do Estoque

Os campos marcados de vermelho sdo os obrigatorios para qualquer tipo de produto, ja o marcado
em amarelo, é o campo do CEST, o CEST foi criado para estabelecer uma sistematica de
uniformizagao e identificacdo das mercadorias e bens que sdo passiveis de Substituicao Tributéria e
antecipacao de ICMS. Ao digitar o NCM e clicarmos no ENTER, automaticamente se abrird uma
janela caso a CFOP que tenha sido relacionada ao NCM em questao seja 5405.

3.3.4 — Tipos de estoque, Figura 36:
Localizar Tipo de Estoque

Localizar Por: Referéncia: Informe os parimetros da pesquisa:
|C6digo | |Qualquer Parte | |

Cadigo Descrigéo

0o Mercadoria para Revenda
Matéria-Prima
Embalagem
Produto em Processo
Produto Acabado
Subproduto
Produto Intermediario
Material de Uso e Consumo

Ativo Imobilizado

Senvigos

Outros insumos

Qutras

Pagina:1/1

Figura 36: Localizar Tipo de Estoque



3.3.5 — Unidade, Figura 37:
@ Localizar Unidade de Estoque

Referéncia: Informe os parimetros da pesquisa:

e

Cadigo Descrigio

AMPOLA AMPOLA

BALDE BALDE

BEANDEJ BANDEIA

BARRA BARRA

BISNAG BISNAGA

BLOCO BLOCO

BOBINA BOBINA

BOMB BOMBONA

CAPS CAPSULA

CART CARTELA

CENTO CENTO

a COMNJUNTO

CM CENTIMETRO
CENTIMETRO QUADRADO
CAIXA
CAIXA COM 10 UNIDADES
CAIXA COM 100 UNIDADES

Pagina:1/4

Figura 37: Localizar Tipo de Unidade

Repare no canto inferior direito, que hd mais de uma pagina com opg¢des de unidades, caso nao
esteja nesta primeira pagina a Unidade que vocé deseja atribuir ao produto, basta trocar de pagina.

3.3.6 - CEST
Aqui esta a relacdo dos NCM’s com CEST, Figura 38. Quando o NCM foi assimilado ao CFOP
5405, digitando o NCM no cadastro de produto e dando enter, a janela com os CEST relacionados
aquele NCM aparecerdao
Localizar CEST
Localizar Por: Referéncia: Informe os parimetros da pesquisa:

| Codigo CEST/NCM | [ Qualquer Part= - || [E2021000 ]

Codigo CES Codige NCM Des
0300700 22021000 Agua; minerais, potdveis ou naturais, gasosas ou ndo, inclusive gaseificadas ou aromatizadas ar...

0300700 22021000 Aguas minerais, potéveis ou naturai ou nao, inclusive gaseificadas cu aromatizadas ar...
0301000 22021000 Refrigerante em gamrafa com capacidade igual ou superior a 600 ml

0301000 22021000 Refrigerante em garrafa com capacidade igual ou superior a 600 ml

0301100 22021000 Demais refrigerantes

0301100 22021000 Demais refrigerantes

1711000 22021000 Ri 0s e outras bebidas prontas para beber a base de ché e mate

1711000 22021000 Refrescos e outras bebidas prontas para beber a base de cha e mate

1711100 22021000 Refrescos e outras bebidas néo alcoélicas, exceto os refrigerantes e as demais bebidas nos CES...

1711100 22021000 Refrescos e outras bebidas ndo alcodlicas, exceto os refrigerantes e as demais bebidas nos CES...

2806300 22021000 Produtos de limpeza e conservagdo doméstica

2806300 22021000 Produtos de limpeza e conservagdo doméstica

Pagina:1/1

Figura 38: Localizar CEST



3.3.7 — Preco de custo e de venda

Os precos de custo e de venda ndo precisam seguir uma ordem, a tnica coisa que é necessaria €, o
preco de venda ser superior ao de custo (lembrando que na hora da venda podemos alterar o valor
do item).

4 - IMPORTACAO

Cadastrar todos os produtos manualmente pode ser muito trabalhoso, mas ha uma forma mais
rapida e facil. Caso vocé tenha o XML das suas notas de compras, vocé podera importa-las no
sistema para agilizar o processo.

4.1 - XML

4.1.1 — Pasta XML

4.1.2 — Recomendamos que em sua area, seja criada uma pasta chamada Compras, pois entdo todos
os XMLs de compra ficardo ali para serem importados. Caso ndo tenha e ndo saiba como criar,
basta clicar com o botdo direito em sua area de trabalho, clicar em Noveo e apés em Pasta, como
mostra a Figura 39.

Exibir Imagem de bitmap

Classificar por » Contato

Atualizar Desenho OpenDacument

Colar Apresentagio OpenDocument

Colar atalho Planilha OpenDocument

Desfazer Copiar CtlsZ Tede OpenDocument
Documento RTF

Propriedades graficas... e

1

Opgbes graficas

Pasta compactada

=
=]
[zi
B
i
=]

Porta-arquivos

B Resolugio datela
& Gadgets

&l Personalizar

Figura 39: Criacdo de pasta.

4.1.3 — Entdo ao criar, coloque o nome Compras XML, como mostra a Figura 40, ou o nome que for
melhor para que vocé se localize.

Figura 40: Nome pasta.

4.1.4 — Salve nela os seus arquivos XML para que sejam importados posteriormente.

4.2 — Importacao no sistema.
4.2.1 — Ja no PoliLight, selecione o botdo de Cadastros, e entdo clique em Importar XML, como a
Figura 41 mostra.

Figura 41: Botdo Importar XML.



4.2.2 — Na janela que ira se abrir, como mostra a Figura 42, estardo os XML’s que foram postos na
pasta Compras XML na sua area de trabalho. Caso vocé queira remover algum dos arquivos da
lista, recarregar os arquivos da pasta, limpar a lista ou adicionar algum arquivo manualmente, basta

clicar nas indicag0es referentes que ficam abaixo. Apds, clique no botdo Confirmar [F10] ou aperte
a tecla F10.

@ Importacao XML: Selecdo de arquivos e opcoes

Pasta de onde serdo importados os arquivos XML:
ChUsers\DesernvidhDesktoph\COMPRAS XML

Encontrado(s) o(s) seguinte(s) arquivo(s): 1 arguivo(s)
Nome do arquivo

NFE_001_000003016.xm|

L arquivo sta
Opgdes de Importacio: .
2/ Emitente 2 Destinatdrio 3 Estoque

Cancelar [F11] Confirmar [F10]
Figura 42: Selecdo de arquivos e opgoes.

4.2.3 — Apos ter clicado em Confirmar, na préxima janela aparecerdo o que esta sendo importado da
nota, o que importa no momento é o Estoque, entdo trabalharemos em cima dele. Conforme a
Figura 43 abaixo, alguns itens vieram destacados em vermelho, isso acontece porque algum detalhe
ficou faltando no XML recebido.

j Im) 0 XML: Alteracio de dados

Aqui vocé pode visualizar e alterar os dados antes de cadastré-los. Apés, clique em Confirmar para efetivar a importagao.

Clientes || Fornecedores
Céd. Barra Descricdo Unid. NCM VI. Custo V1. Venda ||Acdo Item Relacionado ’A

Alterar [F3]

FITAISOLANTE 10M DNIS030 | UNID 59061000 4,00 4,00 | Importar

Figura 43: Itens destacados em vermelho.



4.2.4 — Se vocé selecionar o item em vermelho e clicar em alterar, uma janela de cadastro basico do
produto ira se abrir, e ali entdo poderemos ver o que estava faltando ou estava incorreto. Vamos
trabalhar no item 1, que é Tampa Cubo CQ10772. Note que o que faltou foi o CEST, pode ser que
isso ocorra em algumas notas pois o CEST passou a ser obrigatorio a pouco tempo.

Estoque

Cédigo de Barra Descrigio

C__ J@awacwocqor2
Tipo de Estoque

|-:MERCADC:IRIA PARA REVENDA

Unidade Permite Fracionado

oo 5 ) (Nso

Grupo de Estoque

( :
NCM

(Baz30e0 O

Grupo Fiscal

(

Prego de Custo Margem de Luc Prego de Venda Estoque Inicial

C w1000 (

s G
Cancelar [F11]  Confirmar [F10]
Figura 44: Cadastro produto na importacao.

4.2.5 — Clique na lupa do CEST para realizar o preenchimento do campo obrigatério, caso haja mais
de um CEST por NCM, uma janela ira se abrir mostrando os CEST’s disponiveis, veja o que melhor
se enquadra no seu produto e o selecione. Caso haja apenas um CEST, ao clicar na lupa o CEST
aparecera automaticamente. Neste caso, o produto usado de exemplo possui mais de um CEST, e a
janela abaixo se abriu, como mostra a Figura 45.

Localizar CEST

'or: Referéncia: Informe os parametros da pesquisa:

| Codigo CEST/NCM |(QualquerParte || [B4335000 |

Codigo CEST Codigo NCM Descricdo CEST

0104501 84339090 Partes reconheciveis como exclusiva ou principaimente destinadas as maquinas agricolas ou ro...
0104501 84339000 Partes reconheciveis como exclusiva ou principalmente destinadas s maguinas agricolas ou ro...
2806100 84339090 Artigos de casa

2806100 24339000 Artigos de ca

2806300 84339090 Produtos de limpeza e conservagdo doméstica

2806300 84339000 Produtos de limpeza e conservagdo doméstica

Pagina:1/1

Figura 45: Relacdo CEST/NCM na importacao.



4.2.6 — Ao ter selecionado o CEST, como mostra a Figura 46, ele aparecera no campo do CEST,
indicado pelo nimero 1, e apds, clique em no botdo Confirmar [F10] ou aperte a tecla F10,
indicado pelo nimero 2.

Cédigo de Bamra Descrigio

| ] [TAMPA CUBO CQ10772
Tipo de Estoque

[MERCADORIA PARA REVENDA

Unidade Permite Fracionado
o P %) (Nao

Grupo de Estoque

(
NCM CEST
lsmuo— |0104501

Grupo Fiscal
e —— - 7
Prego de Custo Margem de Lucro (3 Prego de Venda Estoque Inicial

| 10,00) 0,00 | 1000 [ 0,00

Figura 46: Confirmacdo do CEST.

4.2.7 — Note que ao ter corrigido o item, na aba do Estoque (Figura 43), ele ndo estara mais
destacado em vermelho, o que indica que ele estd correto, como mostra a Figura 47 abaixo.

Clientes | Formmecedores

Céd. Barra Descrigao Unid. NCM V1. Custo V. Venda ||Acdo Item Relacionado
TAMPA CUBO CO10772 UNID 84339000 10,00 10,00 | Importar

FITA ISOLANTE 10M DNI3030 | UNID 39061000 4,00 4,00 | Importar

Figura 47: Item correto.

4.2.8 — Apos os itens estarem corrigidos, vocé podera alterar o valor de custo e o valor de venda
caso queira, como estd indicado na Figura 48.

Descncdo Unid. NCM V1. Custo Vl. Venda | Acao Item Relacionado
TAMPA CUBO CQL0772 UNID 84339000 2,00 500 [mportar
ROLAMENTO 30206 SKF/FA... | UNID 84821010 200 400 [mportar

ROLAMENTO 32210 TK 50 X... |PC 84822010 200 700 [mportar
RETENTOR 00228-BG PAGS X... | PC 40169300 2,00 8,00 [mportar
FITA ISOLANTE 10M DNIS030 | UNID 59061000 2,00 6,00 [mportar

Figura 48: Valor custo/venda na importagao.

4.2.9 — Concluida a importacdo dos itens, a tela de Tributacdo aparecera, pois como explicado no
cadastro de tributagdes, o NCM precisa estar associado a uma tributacdo. Na Figura 49 abaixo,
aparecerdo os NCM’s que ainda ndo estdo configurados no sistema.



_ Importacio XML: Tributacio

Apos avisualizagdo dos dados, verr

NCM Natureza de Operacdo UF Destino | |CFOP ; “MS “S05 i C5T PIS 'CST COFINS _)h_
84821010 VENDA 5 RS 99 99

84822010 VENDA RS o5 99

40169300 VENDA 5 RS 99 99

59061000 VENDA 5 RS 99 99

Alterar [F3]

Figura 49: NCM’s na importagao.
OBS.: Caso o NCM ja esteja configurado, ele ndo aparecera nesta lista.

4.2.10 — Selecione o0 NCM e clique em Alterar [F3] ou aperte a tecla F3. A tela mostrada pela
Figura 50 abaixo se abrira, e entdo vocé clicara em Carregar Tributacao, e selecionara o grupo
fiscal correspondente ao produto. Os topicos 3.2.4 e 3.2.5 repetem este mesmo processo.

Tributacdo de Estoque

NCM: 84821010
Camregar Tributagio: Natureza de Operacao UF de Origem UF de Destino
) ) s ) (&
uperagio com Mesmo CNPJ

J——— |

Simples Nacional || IPT | PIS || COFINS

CSTICMS de Mercadoria

erestadual

0,00)

Walor por Unid. IC!

X

Cancélar [F11] Confirmar [F10]
Figura 50: Carregar tributagdo na importagao.

4.2.11 — Apos ter carregado as tributagdes nos NCM’s, como mostra a Figura 51, clique em
Confirmar [F10] ou aperte a tecla F10.
@ Importacdo XML: Tributacio

Apés a visualizagio dos dadas cou-se que € necessdria criar as tributagdes para estes regi 3 e em Confirmar para concluir a importagdo.
NCM N Operagio UF Origem | |UF Destino | CFOP csTICMS |iC: 5 STPIS  ||CST COFINS
84821010 RS RS 60 500 49
84822010 | VENDA RS RS 2 00 4 49
40169300  VENDA RS RS : 60 500 4 49
50061000 | VENDA RS RS 02 00 102 4 49

Alterar [F3]

Cancelar [F11]  Confirmar [F10]

Figura 51: Confirmacdo da tributagéo.



4.2.12 — Apos feito o processo, a mensagem de importacdo concluida aparecera, como mostra a
Figura 52.

Figura 52: Importagdo concluida.

4.2.13 — Se quiser conferir algum detalhe ou corrigir algo, pode ir em Estoques, que os produtos
estardo la.

s S s ﬂe[er&u:'n: In"ﬁll'm&: os parﬁrlelrosrh psquist

Descrigdo 2 Qualquer Parte |||

||Descricso

1 TESTE

5 TESTE 2

6 TESTE 3

8 TESTE4

9 TAMPA CUBO CQL0772
10 ROLAMENTO 30206 SKF/FAG 30 X 62 X 17
11 ROLAMENTO 32210 TK 50 X 90 X 23
12 RETENTOR 00228-BG PAGE X 50 X 10
13 FITA ISOLANTE 10M DNIS030

Figura 53: Estoque atualizado.

5 - VENDAS
5.1 - VENDA COMPLETA
5.1.1 — Na tela principal, Figura 54, clique no botao Vendas:

@ PoliLight 3.7.2.7879

* ) Cadastros * ) Estoques e Senvigos > * | Financeiro * | Configuragdes

Acesso Rapido

> Q

Clientes Estoques Vendas Configuragies

Figura 54: fcone de Acesso Rapido para Vendas.



5.1.2 — Ao abrir a tela das vendas, Figura 55, clique em Incluir [F2]:
' Vendas

M Dados Bisicos B Dados Adidonais M Totais M Pagamentos

Cédigo Data da Venda Cliente V1. Total
L6/ il ) (
Situagio s
Salvar [F10]

Cancelar [F11]

Ttes

Digkeaquipare proswraroesoque (L D) +

Cédigo | |Cédigo de Barma||Descricao Yde V1.Unitario | |V Total

"‘\

Remover

Qtd. Itens de Est

V1. Total |

Figura 55: Tela principal de Vendas.

5.1.3 — Caso queira informar o Cliente, clique na lupa para o procurar, ou digite o seu nome, Figura
56:

I Dados Bésicos I Dados Adiconais | Totais I Pagamentos

Cédigo Data da Venda Cliente 1. Total
/0172018 ( I <

Situagio DF-& Gerados

Figura 56: Onde selecionar cliente.

OBS.: NAO ¢ necessario informar cliente na venda de uma NFC-e! Caso vocé quiser informar,

vocé tera que ter o cadastro completo do cliente. E possivel informar apenas o CPF ou CNPJ mais
para frente.

5.1.4 — Ap0os colocar ou ndo o cliente, colocaremos os itens da venda no local sinalizado abaixo,
Figura 57:
@' Vendas

M Dados Bisicos B Dados Adicionais | Totais i Pagamentos

Cédigo Data da Venda Cliente VI. Total
o X ) (o (
Situagio. \
Salvar [F10]
)

Cancelar [F11]

Ttes

Digite aqui para procuraroestoquer [~~~ 5] .F\

Cédige ||Cédigo de Bara|{Uescrigao Incluir

A
Alterar
"\

Remaver

Qtd. Itens de Estoque:
Qtd. Itens de Senvigo:
Qtd. de Htens:

VI. Total |

Figura 57: Onde selecionar itens.




Ha varias maneiras de colocar um item na venda.
1°: No campo “Digite aqui para procurar o estoque”, vocé pode digitar uma parte do nome do
produto, se houver mais de um produto com esta parte, o sistema vai abrir uma janela com todos os
produtos com esta parte.

2°: Clicar na lupa que fica no fim do campo “Digite aqui para procurar o estoque” e aparecera todos
0s seus itens.

3°: Clicar no botado Incluir, localizado a direita do campo.

Itens

Digite aqui para procurar o estoque: [ ]

Cédigo Cédigo de Barra | |Descrigdo e V1. Unitdric V1. Total
REFRIGERAMTE TESTE 1,000 5,00 500

Figura 58: Onde os itens ficam localizados na Venda.

5.1.5 — Alterar dados da venda
5.1.5.1 — Caso queira trocar a quantidade ou o valor do item, vocé fara o seguinte processo: dard um
clique no item na qual deseja alterar, e entdo clique no botao Alterar, Figura 59:

Itens

Cadigo Cédigo de Barra| [Descricdo Qtde V1. Unitario V1. Total i
1 REFRIGERANTE TESTE 1,000 5,00 5,00 /?\

. Alterar
"\

Remaver

Figura 59: Onde alterar Quantidade e Valor do item.

Cédigo Cédigo de Barra Unidade
1 | | [UNID |
Descrigio

REFRIGERANTE TESTE

Quantidade W1, Unitaric Perc. Desconto WI. Desconto

(T o
V1. Subtotal VI. Total
[ 5,00/ | 5,00/

A0}
Figura 60: Tela de alteracdo de Quantidade e Valor do item.

5.1.5.2 — Sempre que arrumar a Quantidade e V1. Unitario, clicar no Enter para ficar registrado no
sistema o novo valor informado.

5.1.5.3 — Depois de conferir, colocar todos os itens e os valores desejados, clique no botdao Salvar
[F10] localizado no lado direito da tela.

5.1.6 — Faturamento da venda
5.1.6.1 — Apos ter clicado no Salvar como explicado anteriormente, vocé ira Faturar essa venda,
Figura 61, ou seja, dizer para o sistema qual foi a forma como vocé recebeu o valor da vanda.



(%) Vendas

B Dados Basicos B Dados Adicionais M Transporte M Pagamentas

Cédige Data da Venda Cliente

VI. Total +‘\ Induir [F2]
L e —— -

J
A Alterar [F3]

'\ Excluir [F4]

Localizar [F5]
Cédigo ||Cédigo de Barra icio

=Y Tmprimir [F7]
1 REFRIGERANTE TESTE

& \’ Concluir
Y Venda [F9]

Y Cancelar
Vanda IFI01

f@) Faturar [F11]
’_W-”\ Emitir DF-e
Figura 61: — 7
Onde Faturar
uma venda

Qtd. Ttens de

5.1.6.2 — A tela principal de faturamento é esta que esta abaixo, Figura 62.

1. Vocé informara qual foi a FORMA DE PAGAMENTO, ou seja, se foi no Dinheiro,
Cartdo, Cheque, etc.

2. Vocé informaréa o valor recebido, caso precise dar troco basta alterar o valor.

3. Clique em Adicionar Pagamento, para que possamos concluir o faturamento. Caso haja
troco, o sistema informara no campo 4.

4. Caso haja troco, € nesta parte que aparecera o valor a ser devolvido.

@ Efetua Pagamento

Venda
Cédigo Data Cliente
1 16/01/2018

Pagamento

Forma de Pagamento

1 - DINHERO

Valor

| +\Aditianar Pagamento [F2] |

Pagamentos

Forma de Pagamento V1. do Pagamento IV, Troco V1. Final

Figura 62: Tela
i i Valor da Venda: 500 Total Recebida: 0.00
principal de
Faturamento Total a Receber: 5.00 Valor do Troco: 0,00

€ (2



5.1.7 — Emissdo de notas
5.1.7.1 — Apés faturar a venda, clicaremos no Emitir DF-e [F12], Figura 63:

@ Vendas

B Dados Bisicos B Dades Adidonais B Totais B Pagamentos

Cédigo Data da Venda Cliente V1. Total +“ Induir [F2]
6 [ J [
P
4 Alterar [F3]

'\ Exccluir [F4]

3 @ Localizar [F5]
Digite aqui para procurar o estoque: \ | l
Cadigo Cadigo de Barra | |Descrigdo Qtde V1. Unitario V1. Total ¢ ‘-\ Imprimir [F7]
1 REFRIGERANTE TESTE 1,000 500 5,00

Conduir
Venda [F9]

X"\ Cancelar
Venda [F10]

= '\ Desfaturar
=0 [F11]

»ﬁ_.}\ Emitir DF-e

[F12]

V1. Estoques | =
¢ \ Cancelar DF-e

Qtd. Itens de Estoque: [F7]

Qtd. Itens de 5
Qtd. de Itens:

VI Total [

Figura 63: Onde emitir uma venda

5.1.7.2 — Perceba que essa tela se abrira, Figura 64:

Esta tela aparecera se ndo for informado nenhum cliente, vocé podera colocar apenas o CPF ou
CNPJ dele. Caso ndo queira informar, basta clicar no botdao vermelho com o X, ou fechar a tela.

Deseja Informar o CPF/CNPJ?

CPR/CNPE

Figura 64: Inclusdao de CPF/CNPJ

5.1.7.3 — Informado ou ndo o CPF/CNPJ do cliente, a tela abaixo, Figura 65, abrira. Entdo vocé
escolhera se quer emitir uma NF-e, a nota grande, ou a NFC-e, que é a pequena.

: Emitir Documento Fiscal

%

Emitir NF-e [F10] Emitir NFC-e [F11]

Figura 65: Inclusdao de CPF/CNPJ



5.2 - VENDA SIMPLIFICADA
5.2.1 — Haverdo duas formas de abrir a tela da Venda Simplificada. A primeira é indo na aba
Vendas, e apo6s isso clicar em Venda Simplificada, como mostra a figura 66 abaixo:

Vendas

|o Vendas

|0 Relatérios Vendas

|0‘u"enda Simplificada

|.01nutiliza ¢do de Notas

@) Exportar XML

Figura 66: Forma 1 de acesso a Venda Simplificada

Ou, vocé poderd marcar um parametro que substitui a Venda pela Venda Simplificada, acompanha
0S passos:

1° Passo:
Va na aba Configuracoes e depois em Configuragées novamente:

Configuragtes
|:-ﬂ' ConfiguragBes
|'ﬂ' Empresa
(@ Meu Usuaric
HF Usuarios
|§F‘Gru pas de Usudrio
Iﬂb Relatorios Grupo Usudrio |
|€1‘ Motificagdes |
Figura 67: Indo nas Configuragoes

2° Passo:
Nas abas das configuracdes, selecione Vendas:

{@ Geral {@ Cadastros {@ Vendas {@ Notificagbes {@ Personalizagdo

Figura 68: Aba Vendas

3° Passo:
Clique em Alterar e ap0s isso, marque a opcao: Habilitar venda simplificada no menu
acesso rapido.



s 77 : : gy (2p) i

(% Geal (% Cadastros 6 (B Notfcagges (B pers
| vendes |EEANIEGES

g"“ Obriga induir Cliente. Natureza Operacdo Padrao

[[) Obriga incluir Colaborador. VENDA DE MERCADORIA

Forma de Pagamento Padrao

Venda Simplificada
(D) Habilitar venda simplificada no menu acesso rdpido.

¥ Perguntar se deseja informar cliente ao inciar uma venda simplificada.

Caso nao queira
informar os clientes na
venda nem receber a
pergunta se deseja
informar ou nao, vocé
pode desmarcar esta
op¢ao

Figura 69: Habilitando Venda Simplificada.

5.2.2 — Caso tenha habilitado o botdo, vocé devera fechar o sistema e abri-lo novamente. Apés abrir,
repare que o botdao no Acesso Rapido aparecera.

¥ PoliLight 3.1.14.7961

* | Cadastros * | Estoques e Servigos - * ) Financeiro ) ConfiguragGes

Acesso Rapido

Clientes Estoques Venda Simplificada Configuractes

Figura 70: fcone de Acesso Rapido para Venda Simplificada.

5.2.3 — A Figura 71, mostrada abaixo, mostra a tela principal da Venda Simplificada.



() i

Cédigo Consumidor: N&o Identificado

Hi‘ Item | Cadigo Descrigio Unid. | Qtde. W Unitério [[V1. Total
Quantidade

\: 0,000

\-/I. Unitario

\ 0,00

VI. Total Ttem

0,00

Total Geral

+ L X g )

F2 - Cliente F3 - Remover ltem F4 - Cancelar F5 - Faturar F& - Emitir

Figura 71: Tela principal da Venda Simplificada.

5.2.4 — No local dos cddigos, se vocé possuir um leitor de cédigo de barras, basta bipar o cédigo do
produto (que deve estar cadastrado previamente), que ele aparecera nos itens.

Codigo

Luantigade

Figura 72: Cédigo do produto.

5.2.5 — Caso vocé nao tenha o leitor, basta digitar parte do nome do produto no Cédigo, ou apertar a
tecla F8, que uma tela com seus produtos ira se abrir

@ Localizar Estoque
Localizar Por: Referéncia: Informe os pardmetros da pesquisa:

[Descrigso T

Cadigo ESCRGa0 Est. Atual V1. Venda
1 REFRIGERANTE 0,00
2 ALFACE 0,00

Figura 73: Pesquisa dos produtos.

5.2.6 — Ao informar o primeiro produto, abrird uma tela perguntando se vocé deseja informar o
cliente. Lembrando que ndo aparecera caso vocé tenha desabilitado o parametro Perguntar se
deseja informar o cliente ao iniciar uma venda simplificada.



Deseja executar essa acao? @

P’ Deseja Informar o Cliente?
=

Figura 74: Informar cliente.

5.2.7 — Ap0s ter posto os itens, vocé pode realizar uma série de coisas. Veja na Figura 75 a seguir:
1. F2 — Cliente — Para informar CPF/CNPJ caso queira.
2. F3 — Remover Item — Caso queira retirar algum dos itens que foram colocados.
3. F4 — Cancelar — Se desejar cancelar a venda.
4. F5 — Faturar — Se quiser realizar o faturamento (tela igual ao indice 4.6).
5. F6 — Emitir — Para emitir a nota diretamente.

@ Venda
Status: Venda em andamento

1 - REFRIGERANTE

Codigo Consumidor: N3o Identificado
|—| tem |\Codigo Descricio Unid. ||Qtde.

N REFRIGERANTE UNID 1,000
Quantidade

| 0.000]
V1. Unitdrio

| 0,00|
V. Total Irem

0,00

Total Geral

+ mw ' X = )

F2 - Cliente F3 - Remover Item F4 - Cancelar F5 - Faturar F6 - Emitir

Figura 75: Fung0es possiveis.

5.2.8 — Ao clicar no F6 — Emitir, abrira uma tela perguntando se vocé deseja efetuar o faturamento
da venda (caso ndo tenha feito anteriormente).

Deseja executar essa acao? @

P” A venda ainda ndo foi faturada, deseja abrir a
= tela de faturamento?

Figura 76: Pergunta do faturamento.

5.2.9 — Aguarde a emissao ser feita e esta tudo pronto para uma nova venda ser realizada.



Emitir Documento Fiscal

Efetuando a Emissio...

Figura 77: Efetuando a Emissdo.

6 — RELATORIOS
6.1 — Cadastros

| = Relatarios Clientes

| st Grupos de Cliente |

| &F Relatorios Grupo Cliente |

| = Balanga
—  —

| & Imports r XML |

Figua 78: Relatorios aba Cadastros

6.1.1 — Relatorios Clientes
RO01 - Lista Sintética de Clientes;
RO02 — Lista Analitica de Clientes por Cidade;

RO03 — Lista Telefonica de Clientes.
Escolha o Relatdrio Desejado

ROT - Lista Sintética de Clientes

RO2 - Lista Analitica de Clientes por Cidade
RO3 - Lista Telefonica de Clientes

Figur 79: Relatorios disponiveis para Clientes.

6.1.2 — Relatérios Grupo Clientes
R17 - Lista Grupo de Cliente.

Escolha o Relatério Desejado
.Rl? - Lista Grupo de Cliente

Figura 80: Relatorio disponivel para Grupo Clientes.

6.2 — Estoques e Servicos



Estogues e Servigos

| B Estoques

| B Relatorios Estoques | @
| B Grupos de Estoque
| B Tnbutacdes de Estoque _

<

| 8 REftdios Trib. Estoque § ’t

| B Grupos Fiscais

Figura 81: Relatdrios aba Estoques e Servicos.

6.2.1 — Relatérios Estoques

RO04 — Lista Sintética de Estoques;

RO5 — Lista Analitica de Estoques por Grupo.
Escolha o Relatdrio Desejado

'RO4 - Lista Sintética de Estoques

ROS - Lista Analitica de Estoques por Grupo

Figura 82: Relatérios dispdniveis para Estoques.

6.2.2 — Relatorios Grupo Estoques

R18 — Lista Grupo de Estoque.
Escolha o Relatdrio Desejado

R18 - Lista Grupo de Estoque

Figura 83: Relatorio disponivel para Grupo Estoques.

6.2.3 — Relatérios Tributacoes de Estoques
RO06 — Lista Sintética de Tributacoes de Estoque;
RO07 — Lista Analitica de Tributacdes de Estoque por Tipo.

Escolha o Relatério Desejado
'RO6 - Lista Sintética de Tributagtes de Estoque

RO7 - Lista Analitica de Tributag@es de Estoque por Tipo

Figura 84: Relatorios disponiveis para Tributagoes de Estoques.

6.3 — Relatorios Vendas



* ! Vendas
|O“u’endas
|0 Relatérios Vendas

| |'0‘u'enda simplificada

|01t1utiliza cac de Motas

|_O Exportar XMLs#

Figura 85: Relatérios aba Vendas.
6.3.1 — Relatorios Vendas
R09 - Lista Sintética de Vendas;
R10 - Lista Analitica de Vendas por Clientes;
R11 - Lista Analitica de Vendas por Data;
R14 - Lista Analitica de Vendas por Estoque;
R15 - Lista Vendas por Documentos Fiscais;

R10 - Lista Analitica de Vendas por Cliente
| R11 - Lista Analitica de Viendas por Data
R14 - Lista Analitica de Vendas por Estoque

R15 - Lista Yendas por Documentos Fiscais
| R16 - Lista Vendas por Forma de Pagamento

Figura 86: Relatorios disponiveis para Vendas.



