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MODELO MODELO 

CADASTROS 

Cadastro de Clientes 

 

Nesta etapa é feito o cadastro dos clientes que receberão a Nota Fiscal. 

 

Acesso: Menu principal > Cadastro > Clientes. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique no botão “Novo Registro” para habilitar a tela para a inserção dos 

novos dados. O campo “Sequência” é preenchido automaticamente pelo 

sistema. Nos campos onde o botão “ ” pode ser localizado, é possível o 

acesso a uma lista com os respectivos itens, caso o item desejado não esteja 

na lista, efetue o cadastro  em sua respectiva tela. 

No campo “Consumidor” caso escolha a opção “Final” o sistema 

automaticamente agregará a base de cálculo de ICMS e IPI, calculados na NF, 

de acordo com a legislação. 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Nas abas de “Faturamento”, “Entrega” e 

Cobrança” caso os dados de endereço sejam 

iguais, preencha apenas a aba de “Faturamento” para que no momento da 

gravação os dados sejam copiados para as outras abas automaticamente ou 

clique nos botões de cópia em cada aba. Deve-se ressaltar, caso, “Entrega” ou 

“Cobrança” seja, diferente de “Faturamento”, será preenchido automaticamente 

destacado em informações complementares da Nota Fiscal. 
 

 

 

 

 

 

 

Clicando no botão “Exceções Trib.” (exceções tributárias) será habilitada 

uma tela para que a possa marcar em quais situações tributárias o cliente 

cadastrado se enquadra. Para o caso de clientes da Zona Franca, clicando no 

botão “Info. Desoneração” é possível preencher os dados necessários. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Cadastro de Fornecedores 

Nesta etapa é feito o cadastro dos fornecedores que serão mencionados 

na nota Fiscal de entrada. 

 

Acesso: Menu principal > Cadastro > Fornecedores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique no botão “Novo Registro” para habilitar a tela para a inserção dos 

novos dados. De acordo com a exigência do layout da XML, para a emissão da 

NFe é necessário informar todos os dados do seu fornecedor, em caso de 

emissão de nota fiscal para o mesmo. 

Caso o fornecedor tenha alguma exceção tributária, estas informações 

devem ser preenchidas em seus respectivos campos, assim como no cliente. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Cadastro de Funcionários 

 

 

Nesta etapa são efetuados os cadastros dos funcionários da empresa. 

 

Acesso: Menu principal > Cadastro > Funcionários. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicando no botão “novo registro” a tela é habilitada para a inserção 

dos novos dados. Preencha as informações pertinentes ao funcionário, e 

depois de terminado o preenchimento, clique no botão “gravar registro” 

para salvar as informações. 

Assim que o registro é gravado, o botão “Dependentes” é habilitado, 

clicando nele é possível efetuar o cadastro de todos os dependentes do 

funcionário em questão. Após o termino do cadastro dos dependentes 

(caso existam), clique no botão “Voltar” para retornar a tela de cadastro, 

clique em “Gravar Registro” para confirmar as informações. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

É possível o controle das férias do funcionário em questão, ainda na 

tela de cadastro de funcionários, clique no botão “Consultar Registro” e 

visualize os dados do funcionário desejado (clique duas vezes sobre o 

nome do funcionário). No canto inferior esquerdo da tela irão aparecer três 

botões, clique no botão “Histórico de Férias”, será habilitada uma tela para 

que a data de início e termino das férias deste funcionário sejam inseridas, 

clique no botão “Horário de Trabalho” e será habilitada uma tela para que 

preencha dias da semana e horário do expediente do funcionário e clique 

no botão “Contribuição Sindical” e irá aparecer uma tela para inserir a 

contribuição anual do funcionário. Para encerrar as três etapas acima após 

gravar clique no botão “Voltar” para retornar a tela de cadastro/consulta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

No canto esquerdo da tela, clicando no botão “Controle Pagto” será 

habilitada uma tela para a inserção dos dados referentes ao pagamento 

deste funcionário. 
 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

 

Escolha o período de consulta e 

clique no botão “novo”, a tela é habilitada para 

um novo registro de pagamento do funcionário. Após inserir os dados 

desejados, clique no botão “Gravar” para que as informações sejam 

confirmadas. Os dados inseridos serão listados, clique no dado que deseja 

gerar título e clique no botão “Gerar Título”, confirme se realmente deseja 

gerar este título e informe a data de pagamento. Feche a tela para retornar 

a parte de consulta. 

Ainda no lado esquerdo, existe o botão “Banco de Horas”, clicando 

abrirá a tela com a opção de adicionar dia, quantidade de horas, dia da 

semana, tipo (crédito ou débito) e por qual motivo. No rodapé da tela é 

exibido o saldo total. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

 

 

 

Na tela de cadastro de funcionários, na aba Follow-up podem ser 

registradas informações sobre este determinado funcionário, observações 

internas da empresa, etc. 

Para inserir uma nova ocorrência, clique no botão “novo” e edite as 

informações desejadas, clique em gravar após o termino. Caso deseje 

visualizar as informações gravadas, clique sobre o registro e clique no 

botão “detalhes”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Cadastro de Produtos 

Acabados 

 

Acesso: Menu principal > Cadastros > Produtos. 

 

Nesta etapa é feito o cadastro dos produtos que a empresa trabalha. 

Na tela de cadastro de produtos, o campo sequência é preenchido 

automaticamente. Caso a empresa já tenha um código para seus 

produtos, o mesmo pode ser inserido no campo “código”, caso contrário o 

sistema gera automaticamente este código. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Os campos “Família”, “Grupo”, “Sub-grupo” e “Marca” são opcionais, 

caso deseje um controle mais especifico dos produtos e a empresa 

trabalhe com produtos diversificados, facilita a pesquisa dos mesmos. 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Informe a “Classificação Fiscal” do 

produto (a tela de cadastro de Classificação 

Fiscal pode ser acessada através do botão ao lado do campo) e o tipo do 

produto que indica para qual finalidade ele é utilizado. 

Caso queira que alguma informação sobre este produto seja emitida 

na Nota Fiscal ou em Orçamento de Vendas, clique no botão “Informações 

Adicionais” e preencha os campos desejados, clique em “OK” para 

confirmas as informações fornecidas e retornar a tela anterior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

É possível inserir uma imagem do produto cadastrado, clicando no 

botão “Imagem (link)” (canto superior esquerdo da tela). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Clicando no botão “Ficha Técnica” 

uma tela para a inserção dos itens 

necessários para a produção de determinado produto é habilitada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicando no botão “Descrição do Processo” é habilitada uma tela 

para o preenchimento dos detalhes da produção daquele produto. Após 

terminar a edição, clique em “OK” para gravar as informações fornecidas e 

retornar a tela anterior. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

 

 

 

 

Clicando no botão “Sequência operacional” é habilitada uma tela 

para que a sequência operacional (sequência lógica de ações) daquele 

produto seja registrada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Cadastro de Transportadora 

 

Acesso: Menu principal > Cadastro > Transportadora. 

 

Clique no botão “Novo Registro” para habilitar a tela para a inserção 

dos novos dados. Nesta etapa é possível efetuar o cadastro da 

transportadora que será mencionada na nota fiscal. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De acordo coma exigência do layout da XML, é necessário informar 

o CNPJ da Transportadora para a emissão da NFe. Caso seja necessário 

preencher os dados do veículo marque a opção “Solicitar preenchimento 

dos dados do veículo utilizado (NF-e)” e ao gerar a XML o sistema irá 

requisitar os dados. 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

 

 

Cadastro de Vendedores 

 

Nesta etapa é possível o cadastro dos vendedores. 

 

Acesso: Menu principal > Cadastro > Vendedores. 

 

Clicando no botão “Novo Registro” a tela é habilitada para a inserção 

de novos dados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para gerar os   pagamentos do vendedor é necessário vinculá-lo a 

um Fornecedor ou Funcionário, então realize o cadastro, mostrado 

anteriormente nesse manual, e vincule ao vendedor. 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

 

Cadastros Auxiliares 

Nos cadastro auxiliares é possível encontrar as informações que 

auxiliam o cadastro principal, por exemplo, atividade, família, grupo, sub 

grupo, NCM, CFOP, Bancos, etc. Iremos mostrar as principais funções 

deste menu. 
 

CFOP (Código Fiscal de Operações e Prestações). 

 

Para cadastrar um novo código fiscal, clique no botão “Novo 

Registro” para habilitar a tela para a inserção dos novos dados. 

 

Acesso: Menu principal > Cadastros > Cadastros Auxiliares > 

CFOP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

 

 

Informe se o código se trata de uma 

referência de entrada ou saída, e a natureza 

da operação. 

Caso o CFOP vá gerar faturas nos processos de emissão de nota 

fiscal, marque a opção “Contabilizar nos títulos”. Caso seja um CFOP 

utilizado fora do estado de origem marque a opção “Operação Fora do 

Estado”. Existem outras marcações para auxiliar na emissão ou controle 

das notas. Após o preenchimento dos campos, clique no botão “Gravar 

Registro” para confirmar as informações fornecidas. 

 

Classificação Fiscal 

 

Acesso: Menu principal > Cadastro > Cadastros Auxiliares > 

Classificação Fiscal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

 

 

Para cadastrar uma nova 

classificação fiscal, clique no botão “Novo 

Registro” para que a tela seja habilitada para a inserção dos dados. Após 

cadastrar a NCM, será habilitado o botão “Novo Estado” para que possa 

preencher os impostos referente a cada estado, sendo que o sistema lhe 

proporciona três opções, cadastro para Revenda, Consumidor Final e 

Industrialização. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Forma de pagamento 

 

Acesso: Menu principal > Cadastro > Cadastros Auxiliares > Forma 

de Pagamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cadastrar uma nova forma de pagamento, clique no botão 

“Novo Registro” para habilitar os campos para inserção dos novos dados. 

O usuário deve adicionar o nome da forma de pagamento e em cada 

parcela adicionar os dias que o sistema deve calcular para cada parcela. 

Após terminar a edição, clique no botão “Gravar Registros”. Caso queira 

consultar os registros já cadastrados, clique no botão “Consultar Registro”. 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Unidades 

Acesso: Menu principal > Cadastro > Cadastros Auxiliares > 

Unidades. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cadastrar uma nova unidade de medida, clique no botão “Novo 

Registro” para habilitar os campos para inserção dos novos dados. Após 

terminar a edição, clique no botão “Gravar Registros”. Caso queira 

consultar os registros já cadastrados, clique no botão “Consultar Registro” 
 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

 

Marcas 

 

Nesta etapa você pode cadastrar uma nova marca para o seu 

produto. 

 

Acesso: Cadastros > Cadastros Auxiliares > Marcas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cadastrar uma nova marca, clique no botão "Novo Registro". 

Após clicar no botão a tela será habilitada para a inserção dos novos 

dados; concluindo o processo, clique no botão "Gravar Registro". 

 

Para consultar um registro já existente, clique no botão "Consultar 

Registro". Uma janela irá aparecer com os registros já feitos. Para editá-

los, clique duas vezes no item desejado. 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Atividade 

Nesta etapa você pode cadastrar a atividade da empresa. A 

"atividade" refere-se ao ramo que a empresa cliente trabalha. 

 

Acesso: Cadastros > Cadastros Auxiliares > Atividade. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cadastrar uma nova atividade, clique no botão "Novo Registro". 

Após clicar no botão a tela será habilitada para a inserção dos novos 

dados. Para concluir, clique em "Gravar Registro". 

 

Para consultar um registro já existente, clique em "Consultar 

Registro". Uma janela com as atividades cadastradas aparecerá. Para 

editá-las, clique duas vezes no item desejado. 
 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Família/Grupo/sub-grupo 

 

Nesta etapa você pode cadastrar uma família, grupo ou um sub-

grupo para o seu produto. Este processo ajuda na pesquisa dos mesmos, 

caso a variedade dos produtos seja muito extensa. 

 

Acesso: Cadastro > Cadastros Auxiliares > Família. 

             Cadastro > Cadastros Auxiliares > Grupo. 

             Cadastro > Cadastros Auxiliares > Sub-Grupo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cadastrar uma nova família, grupo ou sub-grupo, clique em 

"Novo Registro". Clicando, deve-se preencher o campo com o nome 

desejado, sendo que no caso de Grupo e Sub-Grupo também é necessário 

associar a quem eles estão vinculados. 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Banco (Contas) 

Acesso: Cadastro > Cadastros Auxiliares > Banco (contas). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cadastrar um novo banco, clique no botão “Novo Registro” para 

habilitar os campos para inserção dos novos dados. Após terminar a 

edição, clique no botão “Gravar Registros”. Nessa etapa é possível definir 

se o banco emitirá boleto pelo sistema marcando a opção “Emissor CNAB” 

e preenchendo todas os demais campos da tela. 

 

Caso queira consultar os registros já cadastrados, clique no botão 

“Consultar Registro” 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Plano de Contas 

Acesso: Cadastro > Cadastros Auxiliares > Plano de Contas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cadastrar um novo plano de contas, clique no botão “Novo 

Registro” para habilitar os campos para inserção dos novos dados. Com 

os botões “Add Item Raiz”, “Add Sub Item”, “Edita Item” e “Remover” é 

possível manipular e criar a “árvore”. Após terminar a edição, clique no 

botão “Gravar Registros”. 
 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Reajuste de Preços 

Acesso: Cadastro > Cadastros Auxiliares > Reajuste de Preços. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para realizar um reajuste de preços é possível filtrar por um 

determinado grupo, sub-grupo ou marca, para depois inserir a 

porcentagem a ser reajustada e se é para mais ou menos.  

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Sequência Operacional 

Acesso: Menu Principal > Cadastros > Cadastros Auxiliares > 

Sequência Operacional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para realizar o cadastro de uma nova Sequência Operacional, clique 

no botão “Novo Registro” para habilitar os campos para a inserção dos 

novos dados. Esses dados serão utilizados no cadastro do produto já 

citado nesse manual. 

 

Caso queira consultar os dados já cadastrados, clique no botão 

“Consultar Registros” para listas todos os registros. 
 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Cadastro de Zona 

 

 

Acesso: Menu Principal > Cadastros > Cadastros Auxiliares > 

Cadastro de Zona. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para efetuar o cadastro de uma nova região, clique no botão “Novo 

Registro” para habilitar os campos para a inserção dos novos dados. 

Esses dados podem ser vinculados aos endereços dos clientes. 

 

Caso queira consultar os registros já cadastrado, clique no botão 

“Consultar Registro”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

 

Observações Padrão 

 

Acesso: Menu Principal > Cadastros > Cadastros Auxiliares > 

Observação Padrão. 

 

 

Para cadastrar uma Observação Padrão, basta clicar no botão “Novo 

Registro” para habilitar os campos para a inserção dos novos dados. A 

função dessa tela é cadastrar as observações padrões da nota fiscal para 

que possam ser “chamados” na tela de nota fiscal através do código 

cadastrado nessa tela, evitando assim digitar várias vezes a mesma 

informação. 

Caso queira consultar os registros já cadastrado, clique no botão 

“Consultar Registro”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 

MODELO MODELO 

CADASTROS 

Tipos de Pagamento 

 

Acesso: Menu Principal > Cadastros > Cadastros Auxiliares > Tipos 

de Pagamentos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cadastrar uma nova forma de pagamento, basta clicar no botão 

“Novo Registro” para habilitar os campos para a inserção dos novos 

dados. Caso seja um tipo de pagamento que será utilizado em nota fiscal é 

obrigatório o preenchimento do campo Forma Pagto. 

 

Caso queira consultar os registros já cadastrado, clique no botão 

“Consultar Registro”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


