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1 – Informações Complementares

Para entendermos o que é um ERP, vejamos a definição segundo Heloisa Gaspar, do site
PWI: “Em termos gerais, sistema ERP é uma plataforma de software desenvolvida para
integrar  os  diversos  departamentos  de  uma  empresa  possibilitando  a  automação  e
armazenamento de todas as informações de negócios; o ERP possibilita um fluxo de
informações único, contínuo e consistente.” 

1.1 – Requisitos Mínimos
Um sistema de ERP, requer alguns requisitos mínimos para seu pleno funcionamento,
como por exemplo, certificado digital da empresa, uma internet estável, um computador
com uma configuração de hardware mínima, e, de preferência, um servidor dedicado para
o uso do sistema e outros afins. 

1.2 – Instalação e Primeiras Configurações
A instalação do sistema geralmente será feita via acesso remoto. Costumamos usar o
TeamViewer  12,  ele  se  encontra  disponível  para  download  no  nosso  site
https://polidados.com/ , ou caso prefira, cole o link: https://polidados.com/downloads/files/
%20TeamViewer_Setup.exe no seu navegador  de  internet  que o download começará.
Após  a  instalação,  serão  feitas  algumas  configurações  a  mais  no  sistema.  Após  a
finalização  destas  configurações,  será  marcado  um  treinamento  para  as  primeiras
instruções serem passadas. 

2 – O Primeiro Uso

2.1 – Acesso
Após a instalação e configuração do sistema, será posto em sua área de trabalho, o ícone
do sistema, como mostra a Figura 1, para que seja acessado. 

Figura 1: Ícone.

2.2 – Login
Após clicar no ícone, abrirá a tela de login do computador, como mostra a Figura 2. Seu
usuário e senha serão definidos no primeiro treinamento junto ao cliente. 

Figura 2: Login.
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2.3 – Backup Diário
2.3.1 – Ao abrir o sistema pela primeira vez ao dia, antes de tudo, será feito um backup do
seu banco de dados, como mostra a Figura 3 abaixo.

Figura 3: Backup diário. 

2.3.2 – Ao finalizar o backup, será exibida a imagem representada pela Figura 4, basta
dar um Ok na mensagem, e você poderá mexer no sistema.

Figura 4: Confirmação de backup.

2.4 – A Tela Inicial
2.4.1 – A Figura 5, mostra a tela inicial do programa, e nos próximos tópicos, faremos uma
abordagem.

Figura 5: Tela inicial.
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2.4.2 – Abaixo, como mostra a Figura 6, estão alguns detalhes da tela inicial do sistema.

Figura 6: Detalhes da tela inicial.

1. Abas: onde estarão alguns recursos mais detalhados do sistema.
2. Ícones:  atalhos  do  sistema,  onde  levarão  de  forma  mais  rápida  para  certos

recursos.
3. Detalhes da empresa: onde ficarão algumas informações importantes da empresa.
4. Versão: onde mostrará em que versão está seu sistema. 

3 – Clientes

3.1 – Cadastro de Clientes
3.1.1 – Acesso
Para acessar a partes dos clientes, clique no primeiro ícone, indicado pela Figura 7.

Figura 7: Ícone clientes.

3.1.2 – A Figura 8 mostra a tela principal dos Clientes.

Figura 8: Tela clientes.
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3.1.3 – Para criar um cliente, clique em Novo, localizado na parte inferior como mostra a
Figura 9.

Figura 9: Novo cliente.

3.1.4 – Então uma janela abrirá perguntando o tipo de pessoa, se é física ou jurídica,
selecione a correspondente e confirme no Ok, como mostra a Figura 10.

Figura 10: Tipo de pessoa.

3.1.5 – Pessoa Física
3.1.5.1 – Caso seu cliente seja pessoa física, a tela será a indicada pela Figura 11.

Figura 11: Tela de pessoa física.

3.1.5.2 – Os campos obrigatórios para cliente pessoa física são:
1. Classificação Inscrição Estadual (preenchido como isento)
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2. CPF
3. Nome da Pessoa
4. CEP (ao digitar o CEP, clique em  Procurar Endereço,  e o sistema preencherá

alguns campos como Nome da Rua, Bairro, Cidade e UF, basta colocar o número
do local.

3.1.5.3  – Alguns dados adicionais  podem ser  colocados,  como Telefone,  Email,  entre
outras informações e dados como mostra a Figura 12.

Figura 12: Informações extras do cliente.

3.1.6 – Pessoa Jurídica
3.1.6.1 – Caso seu cliente seja pessoa jurídica, a tela será a indicada pela Figura 13.

Figura 13: Tela de pessoa jurídica.

3.1.6.2 – Os campos obrigatórios para cliente pessoa jurídica são:
1. Classificação Inscrição Estadual
2. Inscrição Estadual
3. CNPJ (após preencher o CNPJ, clique em Cadastro do SEFAZ, que o sistema fará

uma busca nos servidores da Secretaria da Fazenda para preencher alguns dados
disponíveis da empresa)

4. Razão Social
5. CEP (ao digitar  o  CEP,  clique em Procurar  Endereço,  e  o  sistema preencherá

alguns campos como Nome da Rua, Bairro, Cidade e UF, basta colocar o número
do local.)
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3.1.6.3  – Alguns dados adicionais  podem ser  colocados,  como Telefone,  Email,  entre
outras informações e dados como mostra a Figura 12.

3.1.7 – Pesquisa dos clientes
3.1.7.1 – Caso você deseja rever o cadastro de algum cliente, ou alterar algo do cadastro.
Na parte inferior da janela dos clientes, há um botão de Procurar, como mostra a Figura
14.

Figura 14: Botão de procurar.

3.1.7.2 – Após clicar no botão de procurar, uma janela de pesquisa abrirá, selecione a
forma de pesquisa que deseja e os clientes irão se reduzindo conforme o que for sendo
escrito no campo de pesquisa, indicado pela Figura 15.

Figura 15: Tela de pesquisa de clientes.

4 – Fornecedores

4.1 – Acesso
O ícone que representa os fornecedores é o segundo, como mostra a Figura 16.

Figura 16: Ícone Fornecedor.
4.2 – Cadastro de Fornecedor
4.2.1 – Ao clicar no ícone indicado pela Figura 16, a janela de fornecedores abrirá, como
mostra a Figura 17.
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Figura 17: Tela de fornecedores.

4.2.2 – Para criar um fornecedor, basta clicar no botão Novo, localizado na parte inferior
da janela.

4.2.3 – A tela de preenchimento dos campos de fornecedor abrirá, como mostra a Figura
18, preencha conforme o solicitado e clique em salvar.

Figura 18: Dados do fornecedor.
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4.2.4 – Pesquisa dos fornecedores
4.2.4.1 – Caso você deseja rever  o cadastro de algum fornecedor,  ou alterar algo do
cadastro. Na parte inferior da janela dos clientes, há um botão de Procurar.

4.2.4.2 – Após clicar no botão de procurar, uma janela de pesquisa abrirá, selecione a
forma de pesquisa que deseja e os fornecedores irão se reduzindo conforme o que for
sendo escrito no campo de pesquisa, indicado pela Figura 19.

Figura 19: Tela de pesquisa de fornecedores.

5 – Importação de Notas e Criação de Nota de Compra

5.1 – XML
O arquivo  XML é  a  versão  digital  da  nota  fiscal  propriamente  dita,  sendo  o  formato
utilizado para registro das informações relativas à NF-e (a nota fiscal eletrônica), que é
emitida  quando  da  venda  de  um  produto.  Ele  obedece  a  um  padrão  nacional  de
escrituração fiscal. 

5.1.1 – Formas de ter o XML
5.1.1.1 – Através de seus fornecedores. Os fornecedores devem, caso solicitado, realizar
o envio do XML para você, seja por e-mail ou outro meio. Quando receber, salve onde
você achar melhor para a futura importação.

5.1.1.2 – Fsist
O site  https://www.fsist.com.br/ é uma ferramenta para você baixar os XMLs de (NFe)
Nota Fiscal Eletrônica. 
5.1.1.2.1 – Após entrar no site do FSIST, a tela abaixo, indicado pela Figura 20 abrirá:
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Figura 20: Tela de abertura do Fsist.

5.1.1.2.2 – Você irá então digitar a chave da nota, que são os 44 dígitos que costumam
ficar na parte superior da sua Danfe, digitará o código da imagem que está ao lado e
clicará em Consulta Nota, como mostra a Figura 21.

Figura 21: Preenchimento dos campos no Fsist.

5.1.1.2.3 – Então clique na opção DOWNLOAD XML SEM CERTIFICADO, como mostra a
Figura 22 e salve onde você preferir.

Figura 22: Opção de download no Fsist.
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5.2 – Importando a Nota no Sistema
5.2.1 – Acesso
Já no sistema novamente, você clicará no terceiro ícone, indicado pela Figura 23.

Figura 23: Ícone do Compras.

5.2.2 – Ao clicar no ícone, abrirá a janela do Compras, como mostra a Figura 24.

Figura 24: Janela de compras.

5.2.3  – Então para importar  um XML, clique em IMPORTAR NF DE ARQUIVO XML,
localizado à direita, como mostra a Figura 25.

Figura 25: Importando o XML.
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5.2.4 – Abrirá uma janela de busca, para que seja selecionado o XML que se deseja
importar, selecione e clique em IMPORTAR..., como mostra a Figura 26.

Figura 26: Seleção de XML.

5.2.5. – Relação CFOP/Fornecedor
5.2.5.1 – Ao selecionar e clicar no importar, abrirá a janela de relação entre o Fornecedor
e uma CFOP. Você deve ver se os produtos na nota estão com CFOP iniciadas em 54xx e
64xx (se forem substituição tributária) ou 51xx e 61xx (caso sejam isentos os tributados).
Como mostra a Figura 27.

Figura 27: Relação CFOP/Fornecedor.

5.2.5.1 – CFOPs de compra e venda
VENDA COMPRA

Dentro do estado (ST) 5405 1403

Dentro do estado (isento ou trib) 5102 – 5101 1102

Fora do estado (ST) 6405 2403

Fora do estado (isento ou trib) 6102 – 6101 2102
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Repare que, as CFOPs de venda dentro do Estado, começam com 5, logo, as CFOPs
contrárias  (as  des  compras),  começam com 1.  As  CFOPs de venda fora  do Estado,
começam com 6, logo, as CFOPs contrárias (as de compras), começam com 2.

5.2.5.3 – Na nota usada de exemplo, o fornecedor usou a CFOP 5405, então será posto a
CFOP contrária, de compra, 1403, como mostra a Figura 28.

Figura 28: Seleção CFOP de relação.

5.2.6 – Relação Produto do Fornecedor com Estoque
5.2.6.1 – Após clicar no Relacionar,  aparecerão em sua tela, a relação do produto do
fornecedor com o seu estoque, como mostra a Figura 29. Aparecerá o nome do produto e
o fornecedor, e então você irá Relacionar com algum produto do seu estoque (caso seja o
mesmo, apenas fornecedor diferente),  ou Importar da NF-e. Importando da nota, será
criado um novo produto.

Figura 29: Relação/Importação dos produtos com estoque.

5.2.6.2 – Como os dois produtos que vieram na nota eram diferentes do estoque atual,
cliquei no botão Importar da NF-e para ambos.

5.2.6.3  –  Após  ter  feita  a  relação  ou  importação  de  todos  os  produtos,  aparecerá  a
mensagem na tela, como mostra a Figura 30, de que a importação foi realizada.
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Figura 30: Mensagem de importação concluída.

5.2.7 – Depois de clicar no Ok, na janela do Compras, você pode selecionar entre ver
todas  as  notas,  apenas  as  que  ainda  não  foram  processadas  e  as  que  já  foram
processadas,  como mostra  a  Figura  31.  A diferença  da  nota  não processada  para  a
processada, é de que as processadas, já subiram os produtos no seu estoque, enquanto
as não processadas ainda não.

Figura 31: Notas de Compras.

5.2.8 – Note que em cima há algumas abas (Figura 32), como Nota Fiscal, Itens, Contas a
Pagar e Observações. Em Nota Fiscal, aparecerão os dados do cabeçalho da nota, como
data de emissão, fornecedor, valores totais, etc.

Figura 32: Abas de Compras.
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5.2.9 – Aba dos Itens
5.2.9.1  –  Na  aba  dos  itens,  Figura  33,  é  possível  enxergar  detalhes  dos  preços  e
tributações de cada item.

Figura 33: Detalhes dos Itens nas Compras.

1. Código que ficou o produto do seu sistema e a Descrição;
2. CFOP, Quantidade e Valor Unitário;
3. Valor Total e o Custo de Aquisição;
4. Preço de venda, já aqui você pode pôr o preço na qual serão vendidos os produtos.

5.2.9.2 – Troca de tributos
5.2.9.2.1 – Em uma mesma nota, pode ser que venham produtos Substitutos Tributários,
Tributados e Isentos.  Para os deixar  já na tributação correta na parte da importação,
clicaremos no botão Cadastro de Produtos, localizado abaixo dos itens, como indica a
Figura 34.

Figura 34: Cadastro de produtos para troca de tributação.
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OBS.: Caso queira trocar após a importação, é possível também, será mostrado mais
adiante na parte de cadastro manual de produtos. 

5.2.9.2.2  – Na janela  que abrirá,  Figura 35,  aparecerão os seus produtos,  clique em
Procurar na parte inferior para localizar o produto na qual queremos trocar a tributação.

Figura 35: Localização dos produtos.

5.2.9.2.3 – Localize o produto na qual será realizada a troca, como mostra a Figura 36, e
clique em Ok ou dê dois cliques em cima do produto.

Figura 36: Localização do produto.
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5.2.9.2.4 – Ao acessar  o produto,  você estará na tela  de cadastro do produto,  como
mostra a Figura 37 (relembrando que mais adiante mostraremos como realizar o cadastro
de produtos manual).

Figura 37: Tela de cadastro de produto.

5.2.9.2.5 – Na barra Alíquota PDV, você selecionará qual é a tributação correspondente,
como mostra a Figura 38. Neste caso, vamos usar a tributação Tributado 18%.

Figura 38: Alíquota PDV do item.

5.2.9.2.6 – Clique então na aba DADOS DA TRIBUTAÇÃO, indicada pela Figura 39.

Figura 39: Dados da Tributação.
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5.2.9.2.7  –  Já  na  aba  Dados  da  Tributação,  o  primeiro  campo  é  o  SUBGRUPO
CONTÁBIL, nele, coloque a tributação que deseja, neste caso, Tributado 18%, de acordo
com a Figura 40. Após, salve o item e volte para a tela de Itens na Importação de Nota no
Compras.

Figura 40: Subgrupo Contábil.

5.2.10 – De volta a aba dos Itens, após completar o que deseja, arrumar o Preço de
Venda, clique em PROCESSAR MOVIMENTO, à direita, como mostra a Figura 41.

Figura 41: Processamento do movimento.

5.2.11  –  O  sistema  pedirá  uma  confirmação  do  processamento,  e  após  concluído,
aparecerá a mensagem de importação realizada,  como mostram as Figuras 42 e 43,
respectivamente.

Figura 42: Confirmação de processamento.

Figura 43: Conclusão de processamento da nota.
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5.3 – Lançamento Manual de Nota de Compra
5.3.1 – Na janela de Compras, Figura 24, clique em Nova Nota.

5.3.2 – Digite a Chave de Acesso da nota, os valores dos produtos e os valores finais,
como mostra a Figura 44.

Figura 44: Preenchimento de dados para Compra Manual.

5.3.3 – Após preenchidos os campos necessários, coloque os itens e seus valores de
acordo com a sua Nota de Compra (de preferência indicando os impostos da maneira que
veio) e processe o movimento.

6 – Estoque

6.1 – Acesso
O ícone do estoque, é o quarto, indicado pela Figura 45.

Figura 45: Ícone do estoque.

6.2 – Janela Inicial
Ao clicar no ícone, você verá todos os seus produtos, como mostra a Figura 35.

6.3 – Cadastro de Produtos
6.3.1 – Para realizar o cadastro de um produto novo, clique em Novo, localizado na parte
inferior, como mostra a Figura 36.

Figura 46: Novo produto.
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6.3.2 – Você deverá preencher alguns campos obrigatórios, outros não, para um cadastro
de produto, como mostra a Figura 47.

Figura 47: Dados Obrigatórios.

1. NÃO obrigatório – Código de Barra
2. Obrigatório – Alíquota PDV (parte da tributação)
3. Obrigatório – NCM (NCM significa “Nomenclatura Comum do Mercosul” e trata-se

de um código de oito dígitos estabelecido pelo Governo Brasileiro para identificar a
natureza  das  mercadorias  e  promover  o  desenvolvimento  do  comércio
internacional,  além de  facilitar  a  coleta  e  análise  das  estatísticas  do  comércio
exterior.) 

4. Obrigatório – Descrição do Produto
5. Obrigatório – Unidade de venda do Produto
6. NÃO obrigatório – Estoque Inicial (caso não haja controle)
7. NÃO obrigatório – Preço de Compra
8. Obrigatório – Preço de Venda
9. Obrigatório – CEST caso o produto seja Substituto Tributário

6.3.3 – Após o preenchimento destes campos, vá para aba DADOS DA TRIBUTAÇÃO e
coloque  o  SUBGRUPO CONTÁBIL correspondente  a  tributação  deste  produto,  como
mostram as Figuras 39 e 40.
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6.4 – Grupos e Subgrupos
Caso você queira separar os seus produtos por Grupo e Subgrupo, é possível também. 

6.4.1 – Grupos
6.4.1.1 – No produto de teste, cadastramos um Refrigerante, caso você não tenha o grupo
cadastrado ainda, é possível criar dentro do cadastro de produto. Você clica na pesquisa
de Grupo, como mostra a Figura 48.

Figura 48: Pesquisa Grupo.

6.4.1.2 – Na janela que abrirá, Figura 49, clique em Cadastro de Grupos (caso queira
cadastrar um grupo novo, ou selecione caso já tenha o desejado).

Figura 49: Janela de Grupos.
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6.4.1.3 – Na próxima janela, Figura 50, clique em Novo.

Figura 50: Novo Grupo.

6.4.1.4 – Então digite o nome do Grupo e salve, como mostra a Figura 51.

Figura 51: Descrição Grupo Novo.

6.4.2 – Subgrupo
O processo de cadastro e seleção de subgrupo é o mesmo do Grupo, siga os passos
acima, e após concluído, o seu produto ficará semelhante ao da Figura 52.

Figura 52: Grupo e Subgrupo pronto.
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7 – Vendedores e Veículos

7.1 – Cadastro de Vendedores
7.1.1 – Para cadastrar vendedores, clique na aba Cadastros, e depois em Vendedores /
Funcionários / Representantes, como mostra a Figura 53.

Figura 53: Cadastro de Vendedores.

7.1.2 – A janela que vai abrir é a que está na Figura 54, para criar um cliente clique em
Novo.

Figura 54: Janela de vendedores.
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7.1.3 – Os campos obrigatórios para o cadastro do Vendedor são Nome e Cidade, como
mostra a Figura 55, os outros são opcionais, você preenche de acordo com o que achar
necessário.

Figura 55: Campos obrigatórios no cadastro de Vendedor.

7.2 – Cadastro de Veículos
7.2.1 – Caso sua empresa for usar cadastro de veículos, você cadastrará eles clicando na
aba Cadastro e depois em Veículos, como mostra a Figura 56.

Figura 56: Cadastro de veículo.
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7.2.2 – A janela que vai abrir é a que está na Figura 57, para criar um veículo clique em
Incluir.

Figura 57: Janela de veículos.

7.2.3 – Ao clicar em Incluir, abrirá a janela para preenchimento de dados do veículo, há
alguns  obrigatórios,  como  Placa,  Cliente/Proprietário  (cliente  que  já  deve  estar
cadastrado) e Modelo/Marca, como mostra a Figura 58.

Figura 58: Campos obrigatórios para veículo.
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8 – Nota Fiscal Eletrônica

É um documento de existência apenas digital,  emitido e armazenado eletronicamente,
com  o  intuito  de  documentar  uma  operação  de  circulação  de  mercadorias  ou  uma
prestação de serviços, ocorrida entre as partes.

8.1 – Acesso
O ícone da NF-e no sistema é o indicado pela Figura 59.

Figura 59: Ícone de NF-e.

8.2 – Janela Inicial
Na janela  de entrada da NF-e temos alguns detalhes que podemos descrever,  como
mostra a Figura 60.

Figura 60: Janela de NF-e

1. Filtro de Pesquisa das notas;
2. Onde será criada uma nota nova,  ou importar  balcões de venda e até mesmo

clonar uma nota;
3. Uma das formas de ver relatórios ref. às notas fiscais;
4. Campo de localização de uma nota.
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8.3 – Montagem da Nota de Venda
8.3.1 – Clique em Nova Nota, indicado pelo número dois na Figura 60.

8.3.2 – Ao clicar em Nova Nota, na janela que você for direcionado, Figura 61, virá como
padrão, no campo  Operação Fiscal, a CFOP 5405, mas não se preocupe, seus itens
tributados  e  isentos  poderão  ser  emitidos  normalmente,  pois  na  configuração  desta
operação  fiscal,  foram  adicionadas  exceções  que  permitem  a  inclusão  dos  produtos
tributados e isentos. Já no campo  Destinatário, você colocará seu cliente. Vendedor é
opcional.

Figura 61: Cabeçalho da nota.

OBS¹.: Caso você não tenha o Destinatário cadastrado ainda, você pode criá-lo na tela do
cabeçalho da nota, apertando F3 ou na opção F3 – Cadastrar Novo Destinatário. Caso
queira  alterar  algum  dado,  basta  apertar  F4  ou  a  opção  F4  –  Alterar  Dados  do
Destinatário. 

OBS².: Caso você queira emitir uma nota que não seja de venda, entre em contato com o
seu contador para ver  qual  CFOP deve ser utilizada, e quais são as CSTs de ICMS,
Pis/Cofins, etc. E passe um e-mail para o Suporte da PoliDados, para que a operação
fiscais seja cadastrada em seu sistema. 

8.3.3 – Já na aba dos Itens, Figura 62, você colocará o que está sendo vendido, as
quantidades e os valores.
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Figura 62: Aba itens da NF-e.

8.3.4 – Finalização
8.3.4.1 – Na aba da Finalização, Figura 63, você pode pôr a Transportadora caso haja,
você verá também os valores da nota e em Dados Adicionais você poderá adicionar
alguma informação.

Figura 63: Finalização da NF-e.
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8.3.4.3  –  Se  você  não  tiver  cadastrado  Transportadora  ainda,  é  possível  realizar  o
cadastro  na  própria  nota,  clicando  em  F9 ou  na  opção  F9  –  Cadastro  de
Transportadoras, como mostra a Figura 64.

Figura 64: Cadastro de Transportadoras.

8.3.4.4 – Nos Dados Adicionais, caso você clique com o botão direito em cima do campo
onde é permitido digitar, aparecerão opções de Dados Adicionais possíveis, como mostra
a Figura 65.

Figura 65: Dados adicionais da NF-e.
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8.4 – Faturamento
8.4.1 – Após a montagem da nota, você realizará o faturamento da mesma, clicando no
botão de Faturar, à direita, como mostra a Figura 66.

Figura 66: Botão de faturamento.

8.4.2 – Na janela que abrirá, Figura 67, você selecionará o meio de pagamento, ou seja,
como você  vai  receber  este  dinheiro.  Há diversas formas,  mostraremos como é  pelo
crediário, pois selecionando crediário, uma janela se abrirá para decidirmos as faturas e
vencimentos.

Figura 67: Meio de pagamento.
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OBS.: Ao selecionar o meio de pagamento, aperte duas vezes a tecla ENTER, ou clique
em Efetua Pagamento (F5).

8.4.3 – Faturamento no Crediário
8.4.3.1 – Após ter Efetuado o Pagamento mostrado na Figura 67 em crediário, na janela
que  abrirá,  Figura  68,  você  selecionará  a  forma  de  pagamento,  que  deve  ser  pré-
configurada e mostraremos adiante.

Figura 68: Janela do crediário. 

8.4.3.2 – Você pode alterar também a quantidade de parcelas e data inicial, após, clique
em Criar Crediário (F8), e as parcelas serão geradas, de acordo com a Figura 69.

Figura 69: Parcelas do Crediário.
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OBS.: Caso você já tenha uma homologação pronta do seu banco no sistema, é possível
fazer com que no faturamento via crediário, sejam criados os boletos, clicando em Boleto
Fatura, à direita na janela do Crediário.

8.4.3.3  –  Após  concluído  os  crediários,  clique  em  CONCLUIR  (F2)  para  dar
prosseguimento na emissão da nota.

8.4.3.4 – Feito isso, você voltará a tela de faturamento, mostrando qual foi o meio de
pagamento utilizado e se há troco ou não, como mostra a Figura 70.

Figura 70: Conclusão do faturamento.
8.5 – Emissão da Nota
8.5.1 – Após feita a montagem da nota e o faturamento, podemos emitir a nota clicando
em Emitir, indicado na Figura 71.

Figura 71: Botão Emitir.

8.5.2 – Confirme a emissão da nota na mensagem que aparecerá como mostra a Figura
72.

Figura 72: Confirmação da emissão.
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8.5.3 – A mensagem de que está sendo feita a emissão da nota aparecerá na sua tela,
como mostra a Figura 73.

Figura 73: Emitindo nota.

8.6 – Importação de Balcão para NF-e
8.6.1 – Para realizar a importação de um ou mais balcões de vendas para a NF-e, você
entrará na janela da NF-e e clicará em Importar, como na Figura 74.

Figura 74: Botão de Importar.

8.6.2 – Então você verá a partir de campo você deseja encontrar os balcões, e conforme
for aparecendo, você dará dois cliques no X vermelho que aparecerá do lado esquerdo
para que ele fique um Confirmar verde, como na Figura 75.

Figura 75: Procura dos balcões na importação para NF-e.

8.6.3 – Após clicar no Ok, confira se os dados do cabeçalho, os itens e o faturamento
estão de acordo, como nas Figuras 76, 77 e 78, e emita.
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Figura 76: Cabeçalho após importação do balcão para NF-e.

Figura 77: Itens após importação do balcão para NF-e.

Figura 78: Faturamento após importação do balcão para NF-e.

9 – Balcão de Vendas

Alguns detalhes do balcão de vendas:
1. Nele será feita a emissão de NFC-e, caso você for emitir este tipo de nota;
2. Ele pode vir como Venda, Orçamento ou Pedido. Há a possibilidade também de ao

abrir o balcão de vendas, escolher qual modelo será utilizado;
3. É possível  também montar  apenas  orçamentos,  transformá-los  em venda  para

importar em uma NF-e, exemplo, você fez 10 balcões para um cliente X, e no final
do mês, você importa estes balcões para uma NF-e e emita uma nota apenas.
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9.1 – Acesso
O ícone do Balcão de Vendas é o indicado pela Figura 79.

Figura 79: Ícone do Balcão de Vendas.

9.2 – Janela Inicial

Figura 80: Tela inicial do Balcão.

9.3 – Criação de um Balcão
9.3.1 – Para criar um balcão, clique em Novo Balcão localizado à direita da janela. Após, a
tela  que abrirá  é  o  da  montagem do  Balcão,  como mostra  a  Figura  81.  Os campos
obrigatórios  são:  Cliente,  e  os  produtos  usados.  O  faturamento  funciona  da  mesma
maneira que o faturamento de uma NF-e.

Figura 81: Tela da montagem do Balcão.
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9.4 – Venda de NFC-e
9.3.1 – Caso você faça emissão de NFC-e,  clique no botão Emitir  abaixo de NFC-e,
indicado pela Figura 82 e aguarde enquanto é feita a emissão.

Figura 82: Emissão de NFC-e.

10 – Ordem de Serviço

10.1 – Produto como Serviço
Para que haja a diferenciação de produto e serviço na O.S., você deverá cadastrar o seu
serviço na parte dos estoques. 

10.1.1 – Lembra de quando cadastramos um produto? Pois então, o processo vai ser o
mesmo, só que na tela das informações do produto, no tipo, em vez de deixar Mercadoria
para Revenda, coloque Serviço/Contrato, como mostra a Figura 83.

Figura 83: Tipo de produto.

10.1.2 – No preço, pode ser posto qualquer valor, pois na Ordem de Serviço, é possível
que  se  altere.  Caso  você  queira  criar  um  serviço  genérico,  por  exemplo,  um
produto/serviço Mão de Obra, pode, depois só é alterado o valor na O.S..

10.2 – Criando a Ordem de Serviço
10.2.1 – Acesso
O ícone da Ordem de Serviço é o indicado pela Figura 84.

Figura 84: Ícone da O.S..

______________________________________________________________PoliDados Gestão Empresarial -   39



10.2.2 – Ao clicar no ícone, abrirá então a janela da Ordem de Serviço, de acordo com a
Figura 85. Para criarmos uma O.S., basta clicar no botão Nova O.S.

Figura 85: Janela da O.S..

10.2.3 – Ao clicar em Nova O.S.,  abrirá a janela para o preenchimento da Ordem de
Serviço, como mostra a Figura 86.

Figura 86: Preenchimento da O.S..

1. Tipo da O.S., se é Orçamento, Pedido ou Venda, como no balcão;
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2. O Cliente
3. Status da O.S., se está em aberto, andamento, etc.;
4. Detalhes do equipamento, como descrição, número de série;
5. Os defeitos e observações relatados;
6. O tipo de serviço e os produtos que tenham sido usados
7. Em Somatório por Tipo de Produto, mostrará quanto está relacionado a serviços, e

quanto está relacionado a produtos.

10.2.4  –  Na  aba  Serviços  Executados,  é  possível  relatar  tudo  o  que  foi  feito  com o
produto, detalhamento dos serviços, etc., como mostra a Figura 87.

Figura 87: Serviços Executados.

10.2.5 – Do lado direito da janela de O.S., temos algumas opções como fechar a O.S.,
faturar, imprimir para o cliente, e também caso seja o caso, emitir NFC-e com apenas os
produtos.

Figura 88: Opções da O.S..
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10.2.6 – Caso você queira importar os produtos para uma NF-e, é possível, funciona da
mesma forma que o Balcão de Vendas, caso você queira que os serviços venham junto é
possível também, só na hora da emissão, é necessário tirá-los pois a NF-e aceita apenas
produtos.

11 – Ordem de Serviço Veículos

Na O.S. de veículos, a funcionalidade é a mesma que a O.S. anterior, com a diferença
que no cliente, será feito o cadastro do veículo relacionado a um cliente. O cadastro de
veículos fora da janela de O.S. Veículos, está no tópico 7.2. 

11.1 – Acesso
O ícone da O.S. Veículos precisa ser parametrizada caso seja feita o uso dela, após o
parâmetro ser ativado, o ícone que aparecerá será o representado pela Figura 89.

Figura 89: Ícone O.S. Veículos.

11.2 – Janela Inicial
A janela inicial do sistema é semelhante à da Figura 85.

11.3 – Preenchimento dos Campos
Como se pode ver, a tela de preenchimento também é semelhante ao da O.S. anterior,
com a diferença que no veículo, ele precisa estar relacionado a algum cliente. 

Figura 90: Preenchimento dos campos.
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12 – Plano de Contas

Plano de contas, também conhecido como elenco de contas, é um conjunto das contas da
empresa com o objetivo de reunir e organizar as contas da empresa de uma forma útil e 
detalhada. 

12.1 – Acesso
Para ver seu Plano de Contas, você clicará na aba Cadastros, e após em Plano de 
Contas do Caixa, como mostra a Figura 91.

Figura 91: Acesso ao Plano de Contas.

12.2 – Janela Inicial
A Figura 92 abaixo mostra a tela inicial do Plano de Contas, com algumas contas que já 
vieram pré cadastradas.

Figura 92: Tela Inicial do Plano de Contas.
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12.3 – Explicando o Plano de Contas
Tudo que for relacionado a ENTRADAS, são os planos de contas ATIVOS, logo, os

planos serão  CREDORAS. Já o que for relacionado a  SAÍDAS,  são planos de contas
PASSIVOS, de onde está saindo o movimento, então serão planos DEVEDORAS. 

O Plano de Contas ENTRADAS DIVERSAS, veio para generalizar, caso não haja o
controle de seu plano de contas, então no entradas diversas, estão todas suas entradas
de movimentos, tudo que entrou no seu banco ou no seu caixa. Já o SAÍDAS DIVERSAS,
funciona da mesma forma, mas para as saídas do seu banco ou caixa.

Por  exemplo,  nas  suas  saídas,  se  você  desejasse  controlar  o  gasto  por
fornecedores,  haveria  um  plano  de  contas  FORNECEDORES,  na  qual  a  sua  conta
superior seria o SAÍDAS, pois está saindo um movimento seu para certo fornecedor, caso
você quisesse ainda especificar os fornecedores, haveria um plano de contas para cada
fornecedor, na qual o plano de contas  FORNECEDORES seria o seu superior, veja na
Figura 93, a seguir.

Figura 93: Plano de Contas de Fornecedores.

Nas ENTRADAS, poderíamos usar o exemplo dos clientes, especificar os clientes
caso queira, veja o exemplo na Figura 94, a seguir.

Figura 94: Plano de Contas de Clientes.

12.4 – Cadastro de Plano de Contas
12.4.1 – Na janela do Plano de Contas, clique em Incluir localizado abaixo. A janela que
abrirá é a representada pela Figura 95, a seguir.
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Figura 95: Tela de Cadastro do Plano de Contas.

12.4.2 – Natureza e Tipo de Conta (Figura 96)
Na natureza, você selecionará entre Devedora e Credora. A Devedora é quando o

seu plano de contas  se  refere  a  uma saída,  como por  exemplo  a dos fornecedores,
enquanto a Credora se refere as entradas. 

No Tipo de Conta, você selecionará Sintética, caso ele não seja a parte final do
plano, por exemplo, se há mais coisas especificadas dentro dele, o CLIENTES é Sintético,
já o CLIENTES 1 e CLIENTES 2 são Analíticos, pois é o plano especificado. O conta
sintética fica em negrito, para que haja melhor visualização.

Figura 96: Natureza e Tipo de Conta.

12.4.3 – Código Estruturado, Nome e Conta Superior (Figura 97)
Em Código Estruturado, você deve seguir a sequência dos códigos de acordo com

as contas superiores, no caso o ENTRADAS era 1.1, logo, CLIENTES é 1.1.002 e os
clientes que forem especificados são 1.1.002.01, seguindo a sequência. É possível mudar
os campos, aumentar se necessário. 

Em Nome você dirá qual será o nome do Plano de Contas.
Conta  Superior  será  preenchido  automaticamente  conforme for  posto  o  Código

Estruturado.

Figura 97: Código Estruturado, Nome e Conta Superior.
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12.4.4 – Histórico Padrão e Conta Caixa (Figura 98)
Em  histórico  padrão  (usado  nos  planos  de  contas  analíticos),  você  poderá

selecionar alguns campos para que depois no Livro Caixa, Contas a Receber ou a Pagar,
seja possível ver alguns detalhes para melhor identificação da transição que foi realizada.
De costume, deixamos: ENTRADA - {NOME_CLIENTE} - {DOCUMENTO} - R$ {VALOR}.

Já a opção É CONTA CAIXA, deverá ser marcada sempre que não for relacionado
ao tipo de movimento, ele será marcado quando não for para dizer de onde entrou ou saiu
o movimento.

Figura 98: Histórico Padrão e Conta Caixa.

12.5 - Relacionando o Plano de Contas no Fornecedor ou Cliente
Como usamos o exemplo de fornecedores e clientes, mostraremos como relacionar

o plano de contas a eles. 

12.5.1 – No cadastro do seu cliente, abaixo há um campo chamado Plano de Contas,
como mostra a Figura 99, selecione o correspondente e salve.

Figura 99: Relação Cliente/Plano de Contas.
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12.5.2 – No cadastro do Fornecedor, Figura 100, o processo é o mesmo, selecione o
Plano de Contas correspondente e salve.

Figura 100: Relação Fornecedor/Plano de Contas.

13 – Meios de Pagamento

Nos Meios de Pagamento, estarão descritas as opções de faturamento da venda. 

13.1 – Acesso
Para acessar os seus meios de pagamento, você clica na aba Financeiro e depois em
Meios de Pagamento, conforme a Figura 101, a seguir.

Figura 101: Acesso aos Meios de Pagamento.
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13.2 – Janela Inicial
Na  janela  inicial  do  programa,  aparecerão  os  meios  que  já  vieram  cadastrados  no
sistema, veja na Figura 102 a seguir.

Figura 102: Janela dos Meios de Pagamento.

13.3 – Criando um Novo Meio
Clique em Novo, localizado na parte inferior da janela, então complete os campos

como  Descrição,  Tipo,  e  caso  queira  relacionar  a  um  plano  de  contas,  localize  o
corresponde e salve, como mostra a Figura 103 a seguir. Caso o seu meio de pagamento
tenha a opção de Plano de Contas Patrimonial, você selecionará o plano de contas do
movimento, na qual entrará o dinheiro.

Figura 103: Criação de um Meio de Pagamento.
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14 – Formas de Pagamento

São  nas  formas  de  pagamento  que  criaremos  as  parcelas  para  o  uso  do  meio  de
pagamento (crediário ou boletos caso você use).

14.1 – Acesso
Para acessar as formas de pagamento, clique em Financeiro e depois em Formas de
Pagamento, como indica a Figura 104 a seguir.

Figura 104: Acesso as Formas de Pagamento.

14.2 – Janela Inicial
Na  janela  inicial  do  Formas  de  Pagamento,  você  verá  quais  as  formas  que  estão
cadastradas, como mostra a Figura 105 a seguir.

Figura 105: Janela do Formas de Pagamento.
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14.3 – Cadastro de uma Forma de Pagamento
Ao clicar em Incluir na janela inicial, você preencherá alguns campos conforme for sua
vontade, de acordo com a imagem 106 a seguir. Descrição é obrigatório, então preencha
quantas parcelas serão nesta forma, se será dia fixo ou intervalo de parcelas, e qual é o
dia fixo da parcela ou quantos dias são o intervalo. Tipo de pagamento geralmente é
usado o A PRAZO. Marque a opção que torna possível alterar a quantidade de parcelas
caso você queira (usado mais quando há apenas uma forma de pagamento genérica), e
defina se a parcela maior será a primeira ou a última. Ainda a direita, é possível definir a
diferença entre os dias e a data de vencimento.

Figura 106: Cadastro de uma Forma de Pagamento.

15 – Contas a Receber

É no contas a receber que você terá controle do que você tem para receber, seja feita a 
venda em boletos ou crediários.

15.1 – Acesso
Para entrar no Contas a Receber, clique no ícone indicado pela Figura 107 a seguir.

 Figura 107: Ícone do Contas a Receber.

15.2 – Janela Inicial
Após clicar no ícone, a janela que abrirá é a que está representada pela Figura 108 a 
seguir.
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Figura 108: Janela Inicial do Contas a Receber.

Perceba que já estão ali,  as parcelas ref.  a nota que fizemos anteriormente no
crediário. Na janela inicial também temos a opção de realizar a baixa de um título, realizar
a baixa em lote, caso aconteça de por exemplo, o seu cliente ter pago duas parcelas de
uma vez, é feita a baixa das duas parcelas de uma vez só.

Também  é  possível  realizar  a  impressão  das  duplicatas  e  também  realizar  a
emissão de boletos, caso não tenha sido feito no faturamento da nota. 

É aqui também que serão feitas as remessas e os retornos dos boletos para o
banco.

15.3 – Baixar Título do Contas a Receber
15.3.1 – Para realizar a baixa de um título, é necessário selecionar o título que deve ser
feita a baixa, e após selecionado clique em Baixar Título, como mostra a Figura 109 a
seguir.

Figura 109: Botão Baixar Título.

15.3.2 – Janela de Baixa de Título
Após clicar em Baixar Título, se abrirá a janela para preenchimento de dados para que a
baixa seja feita, a Figura 110 a seguir mostra quais são os campos.

______________________________________________________________PoliDados Gestão Empresarial -   51



Figura 110: Preenchimento de dados para Baixar Título.

1. Em Data Pagamento, você colocará o dia na qual você recebeu o pagamento;
2. Em Forma de Pgto, você selecionará a forma de pagamento que foi usada para

que  esse  título  fosse  baixado,  neste  manual,  havia  sido  criada  a  Forma  de
Pagamento 5X, como há apenas essa, é que será selecionada;

3. Em Plano de Contas (Crédito), você deve selecionar aonde esse pagamento vai
cair, se fosse quiser ver as vendas nos planos de contas por cliente, selecione o
plano  de  conta  do  cliente  usado.  Caso  você  queira  saber  das  vendas  gerais,
selecione o plano de contas Entradas Gerais (ou algo que relacione a entrada).
Este Plano de Contas depende muito do que cada um quer controlar, durante os
treinamentos presenciais há uma comunicação melhor entre suporte/cliente, para
se ver o que será controlado;

4. E em Tipo Classificação, você irá por aonde que entrou este dinheiro, se foi na sua
gaveta, se foi no seu banco, etc.

Veja na Figura 111 a seguir, como ficou o nosso exemplo de baixa título.

Figura 111: Exemplo de baixa de título.
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De exemplo colocamos a data de pagamento para o dia 20/07 para que a mensagem de
Conta Vencida à 12 dias  aparecerá caso tenha passado o tempo de vencimento.  No
Plano de Contas (Crédito) colocamos o plano de contas sintética do cliente,  e que o
dinheiro entrou na gaveta da empresa. Também foi adicionado R$2,00 de multa. Após o
preenchimento dos dados, basta dar Ok e o título estará baixado.

15.4 – Boletos
Lembrando que para emissão de boletos pelo sistema, sua conta do banco deverá ser
homologada.

15.4.1 – Criação de Contas e Boleto
15.4.1.1 – Ainda no Contas a Receber, você poderá criar um Contas e um Boleto após,
caso seja esta a situação. Clique em Novo e a janela da Figura 112 a seguir abrirá.

Figura 112: Criação de Contas a Receber.

Você  selecionará  se  é  Duplicada,  Boleto  ou  Cheque,  neste  caso,  Boleto.  Colocará  o
Cliente, a Forma de Pgto, geralmente para ser gerado um boleto, há uma nota, então,
coloque o número da Nota, e em Documentos, preencha da seguinte forma: número da
nota/número da parcela. Arrume o  Vencimento, preencha o  Valor, coloque o  Plano de
Contas  (Crédito) na  qual  o  pagamento  cairá,  como  no  exemplo  do  baixar  título,  e
colocará  o  Tipo  Classificação,  como  é  um  boleto,  é  provável  que  você  colocará  o
Movimento correspondente ao Banco em que o boleto será gerado. 

15.4.1.2  –  Após  concluir  o  lançamento  deste  Contas  a  Receber,  na  aba  principal,
selecione o contas desejado e clique em Boleto Título à direita, como mostra a Figura 113
a seguir.

______________________________________________________________PoliDados Gestão Empresarial -   53



Figura 113: Criação do Boleto.

15.4.1.3 – Feito isso, selecione o banco na qual será gerado o boleto, e está pronto.

15.4.2 – Remessa Banco
15.4.2.1 – Quando seus boletos são gerados por sistemas independentes ao do banco, é
necessário gerar uma Remessa com estes boletos para que seja enviado para o banco,
para que o mesmo tenha conhecimento da existência destes boletos. Para isso, basta
clicar na opção Remessa Banco, indicado na Figura 114 a seguir.

Figura 114: Remessa Banco.

15.4.2.2 – Após clicar em remessa banco, abrirá uma janela (Figura 115) mostrando quais
boletos  ainda não foram enviados ao banco,  deixe  ali  as que você deseja  enviar  no
arquivo de remessa e clique em:  Gerar e Enviar Arquivos de Remessa Para Pasta do
Banco.

Figura 115: Geração de Remessa.
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15.4.2.3 – Após gerada a remessa, você deve acessar o site do seu banco para fazer o
envio da mesma, as remessas ficam salvas no caminho: P:\PoliGestor\Boletos\nome do
banco\Remessa

15.4.3 – Retorno Banco
15.4.3.1 – Se você faz boletos e o envio das remessas todos os dias para o banco, todos
os dias  haverão retornos a serem baixados dos bancos.  Eles  devem ser  salvos em:
P:\PoliGestor\Boletos\nome do banco\Retorno

15.4.3.2 – Já no PoliGestor, no Contas a Receber, clique em Retorno Banco, como mostra
a Figura 116 a seguir.

Figura 116: Botão Retorno Banco.

15.4.3.3 – Na janela que abrirá (Figura 117),  você seguirá alguns passos para que o
retorno seja processado corretamente.

Figura 117: Retorno Banco.

1. Selecione a Conta Corrente do banco correspondente ao retorno;
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2. Clique em Ler Retornos da Conta Corrente para que sejam identificados os boletos
do retorno;

3. Na Lista, aparecerão os boletos do retorno e o status dos mesmos;
4. Selecione  a  Forma  de  Pagamento  dos  Boletos,  pode-se  criar  uma  forma  de

pagamento chamado Boleto, a prazo;
5. Selecione o Plano de Contas (Crédito) na qual o pagamento cairá;
6. Processe o retorno.

15.4.4 – Boletos Clientes
É possível ainda, no sistema, gerar vários boletos para clientes de uma vez só para o
mesmo banco.

15.4.4.1 – Clique em Boletos Clientes à direita, indicado pela Figura 118 a seguir.

Figura 118: Botão Boleto Clientes.

15.4.4.2 – Na janela que abrirá, preencha os dados indicados pela Figura 119 a seguir.

Figura 119: Preenchimento de campos para Boletos Clientes.

1. Inclua as contas a receber na qual devem ser gerados boletos;
2. Selecione a conta do banco;
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3. Clique em Imprimir Boletos para que sejam gerados.

16 – Contas a Pagar

No  contas  a  pagar,  você  terá  as  parcelas  de  suas  notas  de  compras  (desde  que
informadas no XML pelos fornecedores), você poderá controlar contas fixas, etc.

16.1 – Acesso
O ícone do Contas a Pagar é o indicado pela Figura 120 a seguir.

Figura 120: Ícone Contas a Pagar.

16.2 – Janela Inicial
Ao entrar na janela inicial, aparecerão todas suas contas a pagar, no nosso caso, como
havíamos importado o XML anteriormente,  haviam 4 contas a pagar especificadas no
XML, e elas já vieram para cá, como mostra a Figura 121. No caso, como era uma nota
antiga, elas já aparecem como vencidas, caso não estivessem vencidas ainda, estariam
em azul se estivessem em abertas, e pretas se estivessem quitadas.

Figura 121: Janela Inicial do Contas a Pagar.

16.3 – Baixa Título do Contas a Pagar
O processo de baixar título no contas a pagar é o mesmo do contas a receber, com a
única  diferença  que  em  vez  de  selecionar  um  Plano  de  Contas  CRÉDITO,  você
selecionará  um  Plano  de  Contas  DÉBITO,  que  é  a  relação  do  porque  está  saindo
dinheiro, se é uma saídas diversas, ou se é uma saída do fornecedor X. Mesmo processo
do clientes no contas a receber.
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16.4 – Contas Fixas
É um tipo de conta que você pode prever o valor dela durante alguns meses.

16.4.1 – Acesso
Para acessar suas Contas Fixas, você clica na aba do Financeiro, e então em Contas a 
Pagar Fixas (Previsão de Contas), como mostra a Figura 122 a seguir.

Figura 122: Acesso as Contas Fixas.

16.4.2 – Janela Inicial
Na janela inicial mostrará as contas fixas que já foram inclusas, confira na Figura 123 a 
seguir.

Figura 123: Janela Inicial do Contas Fixas.

16.4.3 – Criação das Contas Fixas
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Ao clicar em Novo, a janela para os preenchimentos dos dados abrirá, complete-os 
conforme a Figura 124 a seguir.

Figura 124: Cadastro das Contas Fixas.

1. Descrição: o nome da conta fixa;
2. Fornecedor: deve ser preenchido com quem receberá o movimento;
3. Plano de Contas do Caixa: deve ser um Devedor Analítico, pois é uma saída, neste

caso usamos um SAÍDAS → GASTOS → LUZ;
4. Plano de Contas Patrimonial: em branco;
5. Data Vencimento Mensal: a data em que as contas vencem no mês;
6. Data Vencimento Final: a data com o último mês na qual será gerado o contas a

pagar;
7. Valor: o valor da parcela.

16.4.4 – Exportação
Salve  e  clique  em  Exportar,  e  então  no  seu  Contas  a  Pagar,  estarão  as  parcelas
correspondentes ao Contas Fixas criado, como mostra a Figura 125 a seguir.

Figura 125: Contas Fixas exportadas.
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17 – Livro Caixa

Onde estará todo seu movimento de entrada e de saída.

17.1 – Acesso
O ícone do Livro Caixa é o indicado pela Figura 126 a seguir.

Figura 126: Ícone do Livro Caixa.

17.2 – Janela Inicial
17.2.1 – A janela inicial  está representada pela Figura 127 a seguir.  Nela,  teremos a
representação das entradas e das saídas por mês. 

Figura 127: Janela Inicial do Livro Caixa.

17.2.2 – Veja que no mês de Junho, houve a entrada de uma das parcelas de nossas
vendas no valor de R$2,75 e em Julho a entrada de mais R$7,00, totalizando o saldo de
R$9,75, como mostra a Figura 128 a seguir.

Figura 128: Saldos do Livro Caixa.

17.3 – Lançamentos
Na Figura 129 a seguir, na aba Lançamentos do Caixa, teremos o que entrou e saiu no
mês correspondente, entre outras informações.
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Figura 129: Lançamentos do Caixa.

1. F2 – Novo Lançamento – onde é possível realizar lançamentos diretos pelo Livro
Caixa, por exemplo, foi realizada a compra de um pacote de café para a empresa,
e em vez de realizar a entrada de nota, pode-se realizar o lançamento direto no
caixa;

2. F3 – Duplicar Lançamento – caso você queira apenas clonar um lançamento ou
saída já existente;

3. F4 – Excluir  Lançamento  – caso você queira  remover  um lançamento  ou uma
saída.

4. CAIXA: XXX – 20XX – onde mostrará informações como saldo anterior, total de
entradas e saídas, e o saldo atual.

18 – Relatórios

Há uma grande gama de relatórios que podem ser vistos no sistema do PoliGestor. Para
acessar os relatórios, clique em Relatórios e selecione o assunto na qual você deseja ver
o relatório, como mostra a Figura 130.
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Figura 130: Aba Relatórios.

Note na Figura 131 a seguir, que ao entrar em um destes relatórios, é possível incluir
algumas coisas específicas, como em clientes. 

Figura 131: Inclusão de Detalhes em Relatórios. 

Em alguns relatórios, é possível ainda realizar a busca dentro de uma data específica, por
exemplo no relatório de Vendas, como mostra a Figura 132 a seguir.
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Figura 132: Inclusão de Período.

19 – Carta de Correção

19.1 – Definição
A Carta de Correção Eletrônica foi regulamentada em todo Brasil pela Legislação,

em um decreto que vigora desde o começo de Julho de 2011. De acordo com o Ajuste

SINIEF desde 2012 a carta de correção em papel não pode ser mais usada, tornando
como obrigatória a emissão da Carta de Correção Eletrônica para sanar erros em campos

específicos da NF-e.

19.2 – Quando Usar a CC-e
A Carta Correção eletrônica (CC-e) poderá ser usada para corrigir erros que sejam

relacionados com:

• CFOP  –  Código  Fiscal  de  Operação,  desde  que  não  mude  a  natureza  dos

impostos;
• Descrição da Mercadoria;

• Códigos Fiscais  – Código de Situação Tributária  (desde que não altere valores
fiscais);

• Peso, Volume, Acondicionamento, desde que não interfira na quantidade faturada
do produto, como, por exemplo, alterar o volume de 01 palete para 01 contêiner;

• Data da Emissão ou de Saída (desde que não altere o período de apuração do
ICMS);
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• Dados  do  Transportador  –  Endereço  do  destinatário  (desde  que  não  na  sua
totalidade);

• Razão Social do Destinatário (desde que não altere por completo);
• Omissão  ou  Erro  na  Fundamentação  Legal  que  Amparou  a  Saída  com algum

Benefício  Fiscal,  ou  Operação  que  Contemple  a  sua  Necessidade  (dados
adicionais);

• Inserir ou alterar dados adicionais na nota fiscal, como por exemplo, transportadora
para  redespacho,  nome do vendedor,  pedido  do  cliente,  até  mesmo trocar  um

fundamento legal mencionado indevidamente.

19.3 – Quando Não Usar a CC-e
Nos termos da cláusula décima quarta do Ajuste SINIEF 07/05, a emissão da carta

de correção não pode estar relacionada a correção de erros como:

• Valores fiscais que determinam o valor do imposto, tais como: base de cálculo,
alíquota, diferença de preço, quantidade, valor da operação ou da prestação; para

estas  situações  se  faz  necessário  a  emissão  de  nota  fiscal  complementar  de
imposto;

• Correção  de  dados  cadastrais  que  implique  mudança  do  remetente  ou  do
destinatário ou descrição da mercadoria que altere a alíquota do imposto;

• Data de emissão ou de saída, pois o fisco pode entender que a alteração da data
de emissão pode ter o objetivo de reaproveitar a mesma em outras entregas;

• Destaque de Impostos  ou quaisquer  outros  dados que alterem o Cálculo  ou a
Operação do Imposto.

19.4 – Como realizar a CC-e no PoliGestor
19.4.1 – No sistema da PoliDados, entre na janela de emissão de notas, selecione a nota

desejada, e clique na opção Carta Correção, a direita, como mostra a Figura 133 abaixo.

Figura 133: Botão de CC-e.
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19.4.2 – Na janela que abrirá, digite a mensagem a ser enviada e após clique em Enviar 
Carta de Correção, como mostra a Figura 134 a seguir.

Figura 134: Envio da CC-e.

19.4.3 – Após o envio da CC-e, abrirá na sua tela a mesma para caso você queira salvar 
ou enviar por e-mail, ele se assemelha a Figura 135 abaixo.
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Figura 135: Exemplo de CC-e.
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20 – Cancelamento de NF-e

20.1 – Prazo para Cancelamento
Desde o dia 03/08/2015, o prazo para cancelamento de uma NF-e no RS é de 168

horas (07 dias) após a autorização de uso. Caso a operação não tenha sido realizada e o

prazo de 168 horas (07 dias) seja ultrapassado, a empresa não pode mais cancelar a NF-
e. O que a empresa pode fazer, se for contribuinte do RS, é emitir uma NF-e de estorno,

conforme está regulamentado pela Instrução Normativa 45/98, Título I, Capítulo XI, Seção
20.4.2.

20.2 – Cancelando NF-e no PoliGestor
20.2.1 – No sistema PoliGestor, vá na janela de emissão de notas, selecione a nota na

qual você deseja cancelar, e clique no botão Cancelar NF-e, a direita, como mostra a
Figura 136 abaixo.

Figura 136: Botão de Cancelamento de NF-e.

20.2.2 – Informe então o motivo do cancelamento (é preciso ter ao menos 15 caracteres) 

na janela que abrirá, como mostra a Figura 137 a seguir.

Figura 137: Motivo de Cancelamento.
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20.2.3 – Aguarde o cancelamento ser concluído, e continue usando o sistema 
normalmente.

21 – Estorno de NF-e

21.1 – Definição
O estorno em operações com notas fiscais ocorrerá quando, uma nota fiscal não

for cancelada dentro do prazo legal de 24 horas. Por isso neste caso a correção deve ser
realizada através da emissão de NF-e de estorno.

21.2 – Como Realizar Uma Nota de Estorno no Sistema
21.2.1 – Na janela de emissão de notas, selecione a nota que será estornada, e clique no
botão a direita, Estornar NF-e, como mostra a Figura 137 abaixo.

Figura 138: Botão de Estorno de NF-e.

21.2.2 – Informe a justificativa (com no mínimo 15 caracteres) do estorno na janela que

abrirá, como mostra a Figura 138 a seguir.

Figura 139: Justificativa do Estorno NF-e.
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21.2.3 – Abrirá então uma janela para seleção de CFOP, como mostra a Figura 140 a
seguir. A CFOP que você deve selecionar, é a contrária a usada na nota que está sendo

estornada. Se você está estornando uma nota de venda, de CFOP 5405 (como é nosso
exemplo), você deverá selecionar a CFOP 1403, que vem a ser de compra.

Figura 140: Seleção de CFOP para Estorno.

21.2.4 – Note que, após ter realizado a seleção da CFOP, uma pré-nota será criada, como
mostra a Figura 141 abaixo.

Figura 141: Pré-nota de Estorno.

21.2.5 – Se você ir  no cabeçalho desta nota, note que a natureza de operação já foi

assumida como 999 – ESTORNO DE NF-E NÃO CANCELADA EM PRAZO LEGAL, como
mostra a Figura 142 abaixo.
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Figura 142: Natureza de Operação do Estorno.

21.2.6 – Vá então para a aba da Finalização, e nos Dados Adicionais, você precisará

digitar qual é a nota referente ao estorno, veja na Figura 143 a seguir.

Figura 143: Dados Adicionais para Estorno.

21.2.7 – Emita a nota e está pronto.

22 – Nota de Devolução

Caso haja a necessidade de realizar  uma nota  de devolução,  você seguirá  os
passos a seguir.

22.1 – Vá na janela de emissão de notas, e clique em Nova Nota, indicado pelo número
dois na Figura 60.

22.2 – Selecione a operação fiscal de devolução correspondente e também o destinatário,
como mostra a Figura 144.
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Figura 144: Op. Fiscal e Destinatário para Devolução.

22.3 – Itens e Impostos

22.3.1 – Na nota de devolução, os produtos que estão sendo devolvidos, precisam estar
com as tributações conforme a nota original, após colocar os produtos, será necessário

arrumas as tributações dos mesmo, caso você não saiba quais são, ou a pessoa a quem
você está devolvendo não lhe enviou um espelho de nota de exemplo, você poderá ver as

tributações entrando no link a seguir: https://www.sefaz.rs.gov.br/NFE/NFE-CER.aspx

22.3.2 – Ao entrar neste site, a janela a seguir, indicada pela Figura 145 abrirá, clique

então no local indicado por Clique Aqui, e selecione seu certificado digital.

Figura 145: Página Inicial do Site.

22.3.3 – Na próxima janela (Figura 146), coloque a chave de acesso, ou preencha os
dados necessários para que você consiga visualizar as informações da nota.
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Figura 146: Informações para Visualização da Nota.

22.3.4 – Após ter preenchido os campos, a próxima tela mostrará algumas informações da
nota, mas você clicará em Consulta NF-e, como mostra a Figura 147.

Figura 147: Consulta NF-e.

22.3.5 – Na aba que abrirá, clique em Produtos e Serviços, e então selecione o produto 
que está sendo devolvido e clique no + ao lado esquerdo da descrição, como mostra a 

Figura 148 abaixo.

Figura 148: Seleção de Produtos.
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22.3.6 – Você fará então, um vai e vem entre o site e o sistema, acompanhe conforme os 
tributos.

22.3.7 – ICMS / ICMS ST / CSOSN / IPI

As informações destacadas na Figura 149, são referentes ao ICMS, CST neste 
caso 000, com base de cálculo e alíquota zerados, ICMS ST não possui pois o produto é 

tributado, CSOSN 102, e IPI 99 zerado.

Figura 149: Tributos da Nota Original.

Já as Figuras 150 (ICMS), 151 (ICMS ST), 152 (CSOSN) e 153 (IPI), mostram 
como devem constar estas informações no sistema.

Figura 150: ICMS no Sistema.

Figura 151: ICMS ST no Sistema.

Figura 152: CSOSN no Sistema.
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Figura 153: IPI no Sistema.

22.3.8 – PIS e COFINS

A Figura 154 a seguir, mostra como está o PIS e o COFINS na nota original.

Figura 154: Informações de PIS e COFINS no Site.

As Figuras 155 e 156 mostram como ficaram estes dois tributos no sistema.

Figura 155: PIS no Sistema.

Figura 156: COFINS no Sistema.

22.3.9 – Após ter corrigido as tributações dos itens, coloque nos Dados Adicionais a qual

nota a devolução é referente.

22.3.10  –  Você  deverá  então  referenciar  a  nota  original,  para  isso,  clique  na  aba

Devolução e insira a chave de acesso, como mostra a Figura 157 abaixo.
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Figura 157: Referenciando a NF-e Original.

23 – Contra Nota de Produtor Rural

23.1 – Definição
O  produtor  rural  é  um  tratamento  especial  no  qual  permite  à  pessoa  física,

produtora de recursos rurais, vender para empresas constituídas. Como o produtor rural

não emite a NF-e,  a  empresa na qual  está  adquirindo o produto precisa dar  entrada
através da emissão de uma NF-e de compra,  com natureza da operação compra de

produtor rural.

23.2 – Como emitir Contra Nota no Sistema
23.2.1 – No PoliGestor, vá na janela de emissão de notas, coloque a Operação Fiscal

correspondente  a compra,  e  no  destinatário  coloque o produtor  rural,  como mostra  a
Figura 158 a seguir. Lembre de preencher os dados de acordo, com a Inscrição Estadual,

estando como contribuinte.

Figura 158: Op. Fiscal e Destinatário para Contra Nota.
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23.2.2 – Vá para aba Contranota e preencha os dados que aparecem na tela de acordo
com o produtor e os dados na qual ele lhe passou, como mostra a Figura 159 abaixo.

Figura 159: Dados da Contra Nota.

23.2.3 – Após completar os campos, já pode realizar a emissão da nota.

24 – SPED

24.1 – Definição
O  SPED  é  instrumento  que  unifica  as  atividades  de  recepção,  validação,

armazenamento  e  autenticação  de  livros  e  documentos  que  integram  a  escrituração
contábil e fiscal dos empresários e das pessoas jurídicas, inclusive imunes ou isentas,

mediante  fluxo  único,  computadorizado,  de  informações.  Desta  forma,  os  livros  e
documentos contábeis e fiscais são emitidos em forma eletrônica. Em resumo, o SPED é

uma solução  tecnológica  que  oficializa  os  arquivos  digitais  das  escriturações  fiscal  e
contábil dos sistemas empresariais dentro de um formato digital específico e padronizado.

O SPED é feito por empresas que são do Regime Normal.

24.2 – Como Realizar o SPED no Sistema?
24.2.1 – Ícone

No sistema, clique no ícone correspondente a Figura 160 abaixo.

Figura 160: Ícone do SPED.

24.2.2 – Na janela que abrirá (Figura 161 a seguir), se você clicar no Analisar, o sistema
verificará todos os produtos que estão com alguma divergência e inativará eles, caso você

não queira ter os produtos inativados, só feche esta tela.
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Figura 161: Análise de Inconformidades.

24.2.3 – Abrirá então uma janela (Figura 162 a seguir) para ser preenchida com algumas
informações, veja a seguir o que cada uma delas significa.

Figura 162: Preenchimento de Dados para SPED.

1. Selecione a data ref. ao mês que o SPED será gerado;
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2. Em Tipo de Arquivo, você selecionará primeiro o EFD ICMS IPI, caso sua empresa
gere o Contribuições também, selecione o EFD Contribuições após gerar o ICMS

IPI;
3. Em Tipo de Geração, utilize sempre Geração de Sobrescrita;

4. Em Finalidade de Geração, utilize sempre Arquivo Original;
5. Em Gerar Registros Referente ao Inventário, será necessário verificar com o seu

contador, se é para gerar com os dados do inventário ou não, geralmente é usado
nos meses de Janeiro e Fevereiro;

6. Em Número de Empregados e Valor da Folha, caso você não saiba os valores,
pode deixar zerado que não haverão problemas.

24.2.4 – Clique em Gerar e aguarde a geração ser feita.

24.2.5 – Após um tempo, aparecerá uma tela com algumas informações que precisam ser
preenchidas. Veja na Figura 163 a seguir.

Figura 163: Informações Complementares do SPED.

1. Neste campo é necessário informar o Código de Informações Adicionais para os

registros E115. Caso você não saiba qual é o código utilizado, pode pôr o valor de
RS000000, ou ver com o seu contador qual o código deve ser usado.

2. Em Código da Receita, utilizar 0221;
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3. Na data de vencimento, pôr a data do dia 05 do mês seguinte ao que está sendo
gerado o SPED, neste caso,  estamos gerando o SPED de Agosto,  então será

usado a data 05/09/2018. 

Figura 164: Informações Complementares do SPED de Exemplo.

24.2.6  –  Aguarde  a  geração  ser  concluída,  e  caso  seja  necessário,  basta  gerar  o
Contribuições.  No  Contribuições,  não  será  necessário  preencher  as  informações

complementares como no ICMS IPI.

25 – Inventário de Estoque

25.1 – Definição
É uma prática utilizada por meio da identificação, classificação e contagem dos

produtos armazenados com o objetivo de conferir se essas informações estão de acordo

com a realidade do que foi dado como entrada e saída de mercadorias.

25.2 – Como realizar um Inventário no PoliGestor
25.2.1  –  No  sistema  do  PoliGestor,  clique  em  Estoque,  e  então  selecione  a  opção

Inventário de Estoque, como mostra a Figura 165 a seguir.
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Figura 165: Como Fazer o Inventário.

25.2.2 – A janela representada com a Figura 166 a seguir abrirá.

Figura 166: Janela Inicial do Inventário.

25.2.3 – Para criar um inventário, clique em Criar Inventário, a direita, como mostra a 
Figura 167 abaixo.
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Figura 167: Criando um Inventário.

25.2.4 – Na janela que abrirá (Figura 168 a seguir),  coloque a data até a qual o seu
inventário deve ser gerado, selecione a opção Gerar Inventário da forma Antiga, altere a

descrição caso você queira, e clique em Ok.

Figura 168: Informações para o Inventário.

25.2.5  –  Após  o  sistema  carregar  seus  itens  para  o  inventário,  clique  em  Remover
Produtos  c/  Quantidade  Zero,  a  Figura  169  a  seguir  mostra  algumas  informações

importantes.
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Figura 169: Inventário Gerado.

1. Itens do seu Inventário;

2. Caso  queira  imprimir  a  Capa,  Abertura,  Inventário  e  o  Encerramento,  alguns
contadores apenas solicitam estas informações;

3. Caso você queira exportar o arquivo (é necessário ter o Microsoft Excel instalado);
4. Caso você queira cadastrar algum produto para o inventário.

25.2.6 – Para realizar a abertura e o encerramento, é preciso completar dados como as

Figuras 170 e 171 mostra, na qual os contadores devem lhe passar.
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Figura 170: Abertura do Inventário.

Figura 171: Encerramento do Inventário.
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