© 10TVS

TOTVSST



Sumario

LY 4 e Te [T o= T« JNUU N 4
(000 04T oY= T 1Y, T=T g or=To [ o - T3 5
6020 — Gerador de Pedido Via XM ..........c.ccoveevueeiieiieiieeeeeee ettt s 7
1301 — RECEDEI MEICAUONIQ ...ttt ettt ettt ettt et e naae e 8
1106 — CONSEIrir MEICAUOIIQ ........eeeeeeeeeieeeee ettt ettt sttt e et eesree e 10
1302 — DEVOIUGHO PrOGULO ...ttt sttt ettt e e eesnea e 12
6017 = PrECIfICAGHO ...ttt ettt ettt ettt e et e st e e st e et e e st e eteeennee st 14
2011 — Cadastrar Ofertas Programadas ..............ccccueeeecueseesiieeeessieeesiissaesssesessssssasssssssssssessssssssessissees 15
6018 — Relatorio de PreCifiCaCOO.......ccucuuieeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeea e et ttte e e ettt e e et e e e e saaaesstsaaeeaasssaesanseseesasenanas 15
2013 — Pesquisa de Embalagens (MQtQ DUITO) ...........cccuueeeecveeeeeieeeeciee et e et e eetaaa e sree e e etaeaee e 16
2049 — Dedo DUIO PreCifiCaGAO .....cccc.vvveeeeieeeeieeeeeeteeeetea e ettteeestta e eettaa e et sesesatsaaeesssaessssesasassesennsees 16
2058 — Acompanhamento de Pregos de OfEITaS .........cccueeeecueeeeecieeeeceee et e e st eeeseaeesreeeestaeaeeeraeas 17
6104 — COtaGEO A PreGO CONCOITENLE .......eeeueeeeieieeeeieeeee ettt ettt ettt e it e et e e sseeeieeenseeeaas 18
6105 — EMISSAO 0@ ELIQUETAS. ...c.ueeeeeeeeeeeeeieeeeeeee ettt ettt ettt et saeeeieeesnee e 19
VENdEr ProdULOS......ueiiiiieiiiiiiiiiiiiiniiiiieieiiiinieiisieeiessneisssseeisssneeiessnessssseesesssssesesssnessssssnesssssnsesenss 20
2075 = FIreNtE A€ LOJO..c..ueeeeieeeeeieeeeeee ettt ettt ettt ettt ettt et ettt e ate et e ane s 21
2056 — Gerar NF de Simples REMESS ..........ccccueeeeeieieeecieeeeseeeeesiteeeetaa e st tteeeatsaaesssaaeessaaessssseaensnas 23
1360 — Devolugho de CUPOM FiSCO ..........ccccueeeeeieeeeeeeeeeeee e et e e ettt e e e etta e e e aa e e et a e e e tsaaeeessaaeesasssaeas 24
2094 — AUIEOriQ A€ VENAGS .......couveeieeiiieieeeeeee ettt 25
6019 — ACEITO AE COUXAS ...ttt ettt sttt s et e st e et esneesnee st 25
AdMINISTrar FINANGAS .cceueuiiiiiiiiiieiciiiiiittneeissesieeeennsssssesseseennnssssesssssesnnssssssssssssnnsssssssssssssnnssssssssssssnnnns 26
1206 — INclus@o de TItUIOS G RECEDEN .........coeorueeneieiieiieiieeeietee ettt 27
1207 = BAIXA A€ TIEUIOS ...ttt ettt 28
1209 = EStOINO0 @ BOUXAS ...ttt sttt ettt ene s 29
N Rl oY (o e o |l 1 (VLo PSRN 30
1203 = EXErQTO 0@ ClIENTES ...ttt sttt sttt ettt e e nee s 32
1233 = Titul0S BAIXAUOS/AILEIAUOS ...ttt e st e et sesreaessaeae s 33
749 — Inclus@io de Langamentos N0 CONEAS O PAGAL .............ueeeeeeeeeeiiiieeiaeeeeesiiieeaeeeeessicssraaaeeessssssseenans 34
750 — Consultar/AIterar TIHUIO G PAGQAL ............ccoveeeueeeeeeeieeeeireeeieeeiveeeiaeeeireeeisseeiseesissesisessissesisessissenases 35
737 — DeSAODIAr TIUIO G POAGAL ...ttt eee e ettt e e et e e ettt e e e e aseaeeaassaeessssaeesssenenaaes 36
VR =1 [ 8o 1o L3 I oo o o | PP 37
631 — Langamento de DeSPeSAS € RECEITAS .........c.veeeeecueeeeeeiieeeecieeeeseeeesttaeeseteaessseaesssssassesseaessnsenanas 40

Y0 R 0o Tot | 1o | OO URPUURRRRUOt 42



Rotinas de Manutengdo PeriddiCa .........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns a4

Y0 NV o] 1o Tolo [o X D) Lo [ 4 lo 1 OSSR 44
6022 — Agendamento de atualizagees QUEOMGLICAS .........cc.eeeeeveeeesiiieeeeiereescieeeesteeeestasaeseseaeesreeaeas 46
RV NV ]1FoTole lo X 3 [o 4 o N | SR 47
506 — AtUGIIZAGAO MENSQAI .....ccc.eeeeeeeeeeeee ettt e e e e sttt e e et e e et e e e s ts e e eesaeaeessasasansasaesneeas 48

507 — AtUGHIZAGAO EVENTUQL ........coeeeeeeeieeee ettt ettt et 49



TOTVS

Introducao

Por meio de uma dinamica simples, abrangente e altamente segura, o Série 1
agiliza e facilita o controle e a gestdao dos processos do seu negdcio, possibilitando um

total controle de todas as transagdes empresariais.

No Treinamento Operacional veremos como sistematizar as atividades
fundamentais para a movimentagdo de produtos e financas de sua empresa. E
importante realizar além da leitura deste manual, a prdtica respectiva as rotinas
apresentadas. Recomendamos que use durante o seu treinamento, uma base de teste

para aplicacdo dos exercicios.

Os processos que abordaremos durante o Treinamento Operacional sdao os

seguintes:

Administrar

Comprar Vender

Mercadorias Produtos

Financas
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Comprar Mercadorias

A aquisicdo de produtos de revenda representa um fator fundamental na
atividade de uma organizacdo. As atividades relacionadas as compras envolvem uma
série de fatores como selecdo de fornecedores, determinagao de prazos de venda,
previsdo de preco, mudanca na demanda entre outros. Pequenas reducdes na aquisicdo

dos produtos podem gerar mudancas significativas nos resultados da empresa.

Por isso, o departamento de compras desempenha um papel fundamental na
realizacdo dos objetivos da empresa, ja que o preco de compra esta diretamente ligado

ao prego de venda do produto.
O processo de compra pode ser dividido nas seguintes rotinas e etapas:

6020 - Gerador de Pedido via xml: Rotina onde é registrado o pedido de compra

a partir da importacdo do arquivo xml da nota fiscal de venda do fornecedor.

1301 - Receber Mercadoria: Rotina onde é registrada a entrada da nota fiscal do
fornecedor. Nesse momento ocorre a conferéncia da nota fiscal com o pedido de

compra.

1106 — Montagem de Bonus: Rotina utilizada para efetuar a conferéncia fisica
dos produtos entregues pelo fornecedor, sendo possivel identificar e apontar no sistema

mercadorias avariadas.

1302 - Devolug¢ao ao Fornecedor: Rotina utilizada para efetuar devolucdo para
fornecedores. Dentre os produtos a serem devolvidos podem constar os produtos

apontados como avaria através da rotina 1106 — Montagem de Bonus.

6017 - Precificagdo: Rotina utilizada para se definir o preco de venda dos

produtos. Nessa rotina também é possivel efetuar o desbloqueio dos produtos.
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Ciclo do Processo de Compras

Importar XML

(Pedido de Compra)
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6020 — Gerador de Pedido via xml

O que é? Rotina utilizada para gerar pedido de compra a partir da importacgdo de

arquivo xml da nota fiscal de venda do fornecedor.

Quando utilizar? O pedido de compra devera ser gerado, obrigatoriamente,
sempre que chegar uma nota fiscal de venda de fornecedor. Ndao ha possibilidade de

realizar a entrada de uma nota fiscal sem existir um pedido para vinculo.

Quem utiliza? O comprador de mercadorias de revenda, auxiliar de compras,

gerente comercial.

Para selecionar o arquivo para a geracao do Pedido de Compra:

1.1 Selecione a Filial;
1.2 Selecione o arquivo xml a ser importado;
1.3 Clique em “Préximo”;

Para informar os parametros do pedido:

1.4 Selecione o Tipo de Entrada;
1.5 Selecione o Fornecedor;

1.6 Selecione o Comprador;

1.7 Selecione o Parcelamento;
1.8 Cligue em “Préximo”;

Defina as op¢des de localizacdo dos itens;
Clique em “Préximo”;
Verifique os itens a serem processados;

1.9 Caso necessario, proceder com o cadastro de produtos que ndo foram
encontrados no cadastro;

Frete FOB;

1.10 Caso seja necessario, selecione a transportadora, informe o valor do frete, e
acione o rateio do valor do frete pelos produtos;

Contas a Pagar Previsto;

1.11 Informe o numero da duplicata;

1.12 Informe a data de vencimento;

1.13 Informe o valor;

Obs.: Em caso de compra parcelada, repita o procedimento para cada duplicata do
fornecedor.

1.14 Clique em “Préximo”;
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1301 — Receber Mercadoria

O que é? Rotina onde se realiza a entrada das mercadorias através da nota fiscal

enviada pelo fornecedor. Nela serd feito o vinculo entre o pedido de compra registrado

de acordo com a negociagao entre o comprador e o fornecedor e a nota fiscal.

Quando utilizar? Obrigatoriamente, sempre que o fornecedor enviar as

mercadorias compradas ou bonificadas. A rotina confirmard a entrada dos produtos no

estoque e alimentara as rotinas do financeiro com as informag¢des de pagamento ao

fornecedor. Também havera confirmacao dos tributos, além de alimentar os livros

fiscais de entrada.

Quem utiliza? O responsdavel por receber a mercadoria e lancar a nota fiscal de

entrada no sistema.

1 Clique em “Novo” para iniciar a entrada da nota fiscal.

2 Preencher os filtros para buscar o pedido a ser vinculado com a nota fiscal de

recebimento de mercadoria:

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6

Informar filial;

Selecionar o tipo de entrada;

Informar modelo da nota;

Escolher entre gerar ou nota fiscal;

Caso tenha o nimero de nota fiscal e série, digita-las;
Informar o cédigo do fornecedor.

3 Na aba Pedidos Pendentes estardo todos os pedidos pendentes referentes ao

fornecedor informado. Na parte inferior da aba, estardo os produtos vinculados ao

pedido:

3.1 Clicar duas vezes sobre o produto para confirma-lo na nota fiscal;

3.2 Conferir todas as informacdes informadas no pedido de compra com o pedido
de compra e se houver divergéncia, alterar ou gravar como pré-entrada para
ser analisado pelo comprador;

3.3 Apds conferéncia, clique em “Confirmar”.

4 Na aba Tributacdo, clicar em “Gerar tributacdo”.

5 Na aba Condi¢des de Pagamento, clicar em “Gerar pagamento”. Caso seja

necessario, é possivel alterar o parcelamento e data de vencimento.
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6 Na aba Frete, clicar em “Conhecimento de Frete” para informar os dados da nota
fiscal da transportadora referente ao frete FOB:

6.1 Informar numero da nota fiscal e série;

6.2 Informar o cdédigo fiscal;

6.3 Informar transportadora;

6.4 Digitar valor de frete;

6.5 Digitar valor total das notas referentes ao frete FOB,;

6.6 Na aba Tributacdo informar os dados referentes ao ICMS;

6.7 Na aba Notas fiscais relacionadas, informe as notas e valores vinculados a
nota de frete;

6.8 Clique em “Confirmar”.

7 Na aba “Outras despesas fora da nota”, buscar os dados referentes a despesa ja
informada na digitacdo do pedido de compra, na rotina 220.

8 Na aba ST fora da NF, informar os dados referentes a tributacao.

9 Na aba Despesas adicionais é possivel informar despesas nao previstas e que devem
somar ao custo da mercadoria.

9.1 Clique em “Adicionar”;
9.2 Informe o fornecedor do servico, data de vencimento, valor e histérico;
9.3 Clique em “Confirmar”.

10 Na aba Complemento, informar caso haja algum complemento na nota fiscal.
11 Apds concluir o processo de entrada de nota fiscal, clicar em “Gravar”.
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1106 — Conferir Mercadoria

O que é? Rotina de auxilio a conferéncia entre a nota fiscal de entrada e as
mercadorias entregues pelo fornecedor. Disponibiliza um relatério com a descrigao de

todos os produtos a serem conferidos, de acordo com a nota fiscal selecionada.

Quando utilizar? A conferéncia cega nao é obrigatdria. Caso esse processo seja
utilizado, serd realizado sempre apds a entrada da nota fiscal. E neste momento que os
produtos avariados sdao encontrados e que as divergéncias de quantidade sdo

localizadas. A conferéncia fisica evita possiveis prejuizos.

Quem utiliza? Normalmente a pessoa que realiza a entrada da nota fiscal
seleciona e emite o relatério para conferéncia. O processo de contagem sera feito por
alguém do estoque. Porém, normalmente esse funcionario terd acesso apenas a aba de

digitagdo dos itens contados.

1 Na aba Montar Bonus:

1.1 Preencha os filtros para pesquisar as notas fiscais e clique em “Pesquisar”;
1.2 Cligue em “Novo”;
1.3 Dé duplo clique sobre as Notas Fiscais para inclui-las no Bénus de Recebimento
e cligue em “Confirmar”.
1.3.1 Na tela que se abrira, informe os dados do carregamento. O Unico
dado obrigatério serd o horario de chegada;
1.3.2 Cliqgue em “Confirmar”.

2 Na aba Emitir Bonus:

2.1 Preencha os filtros ou informe o niumero do Bénus de Recebimento;

2.2 Clique em “Pesquisar”;

2.3 Clique em “Selecionados” para impressao do bénus com as informacdes dos
produtos a serem contados.

3 Na aba Digitar Bénus:

3.1 Informe nimero do Bénus de Recebimento, o Tipo de Descarga e o Funcionario
RM;

3.2 Informe a quantidade contada no campo “Qtd. Entrada” e clique em
“Confirmar”.

10
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4 Na aba Divergéncias:

4.1 Informe o numero do Bonus de Recebimento;
4.2 Cliqgue em “Pesquisar”;
4.3 Clique em “Emitir”.

5 Na aba Fechar Bonus:

5.1 Informe o nimero do B6nus de Recebimento;

5.2 Clique em “Pesquisar”;

5.3 Cliqgue em “Confirmar” para fechar Bbnus. Caso haja divergéncia, ele
guestionara se desejar fechar mesmo assim. Caso haja produtos em avaria, serd
informado que estd mercadoria ficard bloqueada no estoque de avarias.

11
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1302 — Devolugao Produto
O que é? Rotina para pesquisa de notas fiscais de entrada, onde é realizada a
selecdo dos produtos a serem devolvidos e se realiza a emissdo de nota fiscal de

devolugao ao fornecedor.

Quando utilizar? E possivel que o fornecedor tenha enviado uma quantidade
menor do que aquela informada na nota fiscal. Para que ndo haja diferenca no estoque
e no financeiro, é necessario fazer uma devolugdao da mercadoria em falta. Também
utilizada quando o produto chega avariado ou é enviada quantidade maior do que foi

solicitado no pedido de compra.

Quem utiliza? Faturamento ou responsavel pela entrada de nota fiscal.

1 Cligue em “Novo” para iniciar a digitacdo da nota fiscal de saida.
2 Preencher os filtros:

2.1 Informar filial;

2.2 Selecionar o tipo de devolugao;

2.3 Nao informar nimero de nota fiscal, pois serd gerada automaticamente pelo
sistema;

2.4 Informar fornecedor. Neste momento deverd ser informado o cdédigo de
cliente, ja vinculado em seu fornecedor nas rotinas de cadastros (202 —
Cadastro de fornecedor e 302 — Cadastro de cliente);

2.5 Informar o fornecedor de frete;

2.6 Informar o motivo da devolucgédo.

3 Na aba Notas Fiscais de Entrada, informar o periodo de entrada e clicar em
“Pesquisar” para buscar a nota fiscal de entrada e informar quais produtos serao
devolvidos.

3.1 Na parte superior da tela, selecionar com um clique do cursor a nota fiscal onde
havera a devolucéo;
3.2 Na parte inferior da tela serdo apresentados os produtos da nota fiscal. Dar duplo
clique para que uma nova tela se abra:
3.2.1 Informar a quantidade a ser devolvida;
3.2.2 Informar a quantidade que sera retirada do estoque bloqueada. Caso
a mercadoria esteja avariada, informar a quantidade avariada;
3.2.3 Confirmar os dados como preco liquido, valor de frete e tributacdes;
3.2.4 Clique em “Confirmar”.

12
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4 Na aba Tributacdo, clique em “Tributacdo” para que o valor seja gerado.
5 Na aba Financeiro, escolha a forma de acerto financeiro para a mercadoria
devolvida:

5.1 Desconto duplicata: o valor sera dado como desconto na conta a pagar para
este fornecedor;

5.2 Verba: serd gerada uma verba para o fornecedor pagar;

5.3 Contas a receber: o fornecedor pagard a diferenca.

6 Naaba Complemento, sera possivel informar os dados do veiculo que fara o frete.

7 O sistema questionara se o usuario deseja emitir a nota. Caso clique em “SIM”, a
rotina de emiss3o de nota fiscal serd aberta automaticamente. Se clicar em “NAQ”,
o sistema ndo abrira a rotina de emissao de nota, mas ira gerar o nimero da nota e
enviar para validagdo do servidor local e servidor Sefaz de NF-e.

13
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6017 — Precificacao

O que é? Rotina onde se precifica mercadorias para venda.

Quando utilizar? Na primeira compra de um produto ou sempre que for
necessario alterar o preco de venda. A rotina oferece todas as informacgdes necessarias
para formacao de preco, inclusive com um preco sugerido de acordo com a margem de

lucro desejada.

Quem utiliza? O comprador, analista comercial, gerente comercial.

1 Preencha os filtros apropriados e clique em “Pesquisar”.
2 Para precificar um produto:

2.1 Selecione com um clique o produto a ser precificado;

2.2 Dé duplo clique sobre a Margem Ideal e digite a margem desejada;

2.3 Selecione a aplicacdo “Aplicar preco sugerido” ou “Aplicar preco sugerido a
todos os produtos”.

2.4 Selecione a aplicacdo “Aplicar preco futuro em preco de venda” ou “Aplicar
preco futuro em preco de venda todos os produtos”.

Para cadastrar um preco em oferta, informar o preco na coluna “Preco” (Preco Oferta),
informar o “Motivo” e a “Dt. inicio” e “Dt. final" da oferta em questao. Ao aplicar o prego
futuro em preco de venda, o preco de oferta entrara em vigéncia.

14
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2011 — Cadastrar Ofertas Programadas
O que é? Rotina onde se cadastram ofertas que irdo acontecer com data e hora

programada.

Quando utilizar? Sempre que houver a necessidade de criar uma oferta com

tempo de vigéncia definido.

Quem utiliza? O comprador, analista comercial, gerente comercial.

Clique em “Novo”;

Informe a descricdo da oferta;

Informe o periodo de vigéncia (hora de inicio e fim é opcional);
Selecione o tipo da oferta;

Selecione o item desejado, informando o prego de oferta;
Clique em “Incluir item”;

N oo A WN R

Clique em “Confirmar”

6018 — Relatdrio de Precificacao
O que é? Rotina para emissao de relatério, demonstrando quais os produtos

sofreram alteracdo de preco, inclusive precos de oferta.

Quando utilizar? Sempre que houver a necessidade de verificar as altera¢des de

preco realizadas no sistema.

Quem utiliza? O comprador, analista comercial, gerente comercial.

1 Preencha os filtros conforme desejado;
2 Clique em “Imprimir”

15
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2013 — Pesquisa de Embalagens (Mata burro)

O que é? Rotina para conferéncia das mercadorias que estdo sendo retiradas do
depdsito para serem disponibilizadas nas géndolas.

Quando utilizar? Sempre que uma mercadoria for retirada do depdsito para ser

disponibilizada nas gdndolas.

Quem utiliza? O repositor de mercadoria.

Selecione a Filial;
Digite ou faca a leitura do cddigo de barras do produto;

3 Confira se o produto exibido pela rotina é realmente o produto que deve ser
disponibilizado nas géndolas.

2049 — Dedo Duro Precificacao
O que é? Rotina para emissdao de relatério, demonstrando precos, custos e

margens dos produtos.

Quando utilizar? Sempre que houver a necessidade de verificar informagdes de

preco de venda dos produtos.

Quem utiliza? O comprador, analista comercial, gerente comercial.

1 Preencha os filtros conforme desejado;
2 Clique em “Imprimir”

16
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2058 — Acompanhamento de precos de ofertas

O que é? Rotina para emissao de relatério, demonstrando produtos que tem

ofertas programadas cadastradas.
Quando utilizar? Sempre que houver a necessidade de verificar informagdes de
produtos com ofertas programadas.

Quem utiliza? O comprador, analista comercial, gerente comercial.

1 Preencha os filtros conforme desejado;
2 Clique em “Imprimir”

17
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6104 — Cotacao de prego concorrente
O que é? Rotina utilizada para criar lista de cotagGes para se comparar o preco

de venda dos produtos com os precos praticados pelos concorrentes.

Quando utilizar? Sempre que houver a necessidade de comparar o preco de

vendas dos produtos com os precos praticados pelos concorrentes.

Quem utiliza? O comprador, analista comercial, gerente comercial.

1 Cadastrar a cotagao

1.1 Inserir Concorrente
1.1.1 Clique em “Novo”;
1.1.2 Informe a Descri¢dao da pesquisa;
1.1.3 Selecione o tipo da cotagao;
1.1.4 Selecione a Filial;
1.1.5 Selecione o Funcionario Direcionado (em caso de cotac¢do do tipo
“Direcionada”);
1.1.6 Selecione o(s) concorrente(s);
1.1.7 Clique em “Inserir”
1.1.8 Preencha os filtros conforme desejado;

1.2 Inserir ltens
1.2.1 Clicar em “Inserir Itens”;
1.2.2 Preencher os filtros de pesquisa e clicar em “Pesquisar”;
1.2.3 Selecionar os produtos desejados;
1.2.4 Clicar em “Inserir”

2 Lancar Valores da Cotacao
2.1 Selecionar a cotacao desejada;
2.2 Clicar em “Editar”;
2.3 Selecionar o fornecedor desejado;
2.4 Inserir os valores no campo “Pr. Mercado”;
2.5 Clicar em “Confirmar”

3 Apurar cotacdes
3.1 Cliqgue em “Relatérios”;
3.2 Cligue em “Apuracdo de Cotacao”;
3.3 Preencher os filtros conforme desejado;
3.4 Clicar em “Imprimir”

18
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6105 — Emissao de Etiquetas
O que é? Rotina utilizada para emitir etiqueta dos produtos, contendo descri¢ao,

cddigo de barras e preco, para que sejam colocadas nas gondolas.

Quando utilizar? Sempre que houver alteragao do prego do produto, ou quando

houver a necessidade de substituir etiquetas avariadas.

Quem utiliza? O repositor de mercadoria.

Preencher os filtros desejados;
Clicar em “Pesquisar”;

Selecionar os produtos desejados;
Clicar em “Imprimir”

A WN R
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Vender Produtos

Apds abastecer o estoque e precificar a mercadoria, chegamos ao momento de

realizar as vendas.

Efetuar venda
frente de caixa

Fazer acerto do Emitir N.F.
caixa

(caso desejado)

20
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2075 — Frente de Loja

10

11

12

O que é? Rotina utilizada para registrar vendas.
Quando utilizar? Sempre o caixa estiver em operagao.

Quem utiliza? Operador de Caixa.

Ao inicio de cada turno, é necessdrio que o fiscal de caixa realiza a manutengao do
check-out. Para tal, informe seu cédigo de funciondrio, senha de acesso e clique

em “F5 — Manutencdo de Check-out”.

Apds a manutengdo, uma tela se abrird com a opgao C — Abertura. Selecione.

O caixa ficard livre para que o operador informe sua senha e clique em “F6 —
Entrar”.

Para acesso as teclas de atalho, pressione a tecla “T”.

Para identificar o cliente, tecla “C”.

Pressione “A” para iniciar uma venda.

Para informar uma quantidade diferente de um, informe primeiramente a

guantidade, pressione a tecla asterisco (*) e tecle <ENTER>.

Informe o produto pela descricdo ou pela tecla de atalho “R”.

Pressione F1 para fechar a venda. O sistema direcionard para a tela de pagamento.
Tecla “T” para ter acesso as teclas de atalho referente as formas de pagamento.
Escolha a forma de pagamento.

Tecle em “F” para salvar ou “C” para cancelar a venda.
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Exercicios

1 Realize a venda de 3 produtos e feche a venda em Cartao.

2 Realize a venda dos produtos abaixo, cancele o item 4 e feche a venda em cheque.

3 Realize a consulta de 2 produtos (com a venda ja iniciada)

4 Realize a venda de 2 produtos, fechando a venda em Dinheiro, onde o cliente pagou
com valor maior que o valor da venda, sendo necessario entregar troco.

5 Realize a venda de 3 produtos langando um acréscimo em de 10%.

6 Realize a venda de 2 produtos e feche a venda em Dinheiro. Cancele a venda logo
em seguida.

7 Realize a venda de 1 produto concedendo 10% de desconto.
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2056 — Gerar NF de Simples Remessa

O que é? Rotina para gerar a nota fiscal de um cupom fiscal.

Quando utilizar? Sempre que o cliente solicitar nota fiscal de venda gerada pela

rotina 2075 (Venda no frente de caixa).

Quem utiliza? Faturamento.

1 Informe os filtros para pesquisa desejada:

1.1 Selecione a Filial;
1.2 Escolha o periodo de venda;
1.3 Caso tenha o nimero do cupom fiscal, informe;
1.4 Selecione o cliente.
2 Cligue no botdo “Localizar”.
3 Selecione com um cliente o cupom fiscal desejado e clique no botdo “Gerar Nota

|II

Fisca

Obs.: Nao é possivel emitir uma Unica nota fiscal para mais de um cupom fiscal.
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1360 — Devolugao de Cupom Fiscal

O que é? Rotina utilizada para realizar a devolugdo de cupons fiscais.

Quando utilizar? Quando cliente devolver mercadoria.

Quem utiliza? Fiscal de frente de loja, Atendentes de SAC, Auxiliar de Escritério.

1 Clique em “Novo”.

2 Selecione o Motivo da Devolugao.

3 Selecione a Filial.

4 Selecione tipo de entrada.

5 Selecione o periodo.

6 Selecione o cliente.

7 Na aba Notas fiscais de venda:
7.1 Com um clique do cursor, selecione o Cupom fiscal a realizar a devolugao.
7.2 Com duplo clique, selecione o produto a ser devolvido.
7.3 Informe a quantidade da devolugao.

8 Na aba Tributagao, clique em Gerar Tributagao.

9 Na Aba Contas a Receber, informe o valor de desconto caso haja duplicatas em

aberto.
7 Clique em gravar

8 Caso nado tenha sido fornecido o desconto na duplicada, a rotina disponibilizara

outras opcoes. Selecione a op¢do de acerto financeiro Sangria ou Crédito.
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2094 — Auditoria de Vendas

O que é? Rotina utilizada para auditar os caixas.

Quando utilizar? Quando for necessario conferir os caixas, os cupons emitidos e
cancelados.

Quem utiliza? Gerente comercial.

Selecione a Filial.

Informe a data inicial e final.

Escolha o layout para relatério e cligue em “Pesquisar”.

Caso queira exportar os dados para Excel, clique em “Exportar para Excel”.

v b W N -

Caso queria emitir o relatdrio, clique em “Imprimir”.

6019 — Acerto de Caixas

O que é? Rotina para conferéncia e acerto de vendas dos caixas.

Quando utilizar? Ao final do dia, ou no inicio do dia seguinte, todas as vendas

dos caixas devem ser acertadas.

Quem utiliza? Responsavel pelos caixas, financeiro.

Informe a “Filial”, “Data”, “Funcionario” e “Caixa”.

Cligue em “Pesquisar”.

Na aba “Titulos”:

No titulo desejado, clique no botdo “Desdobrar Titulos” (caso seja necessario)
Clique no botdo “Fechar Caixa”.

o U~ WN -

Selecione o Caixa e clique em “Confirmar”.
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Administrar Financas

No processo Gerenciar o negdcio, iremos estudar os subprocessos Gerenciar

Contas a receber, Gerenciar contas a pagar e Gerenciar Tesouraria.

Gerenciar Contas a receber:

e Vamos incluir titulos a receber ndo provenientes de venda de mercadoria do meu
estoque (1206)

e Baixar Titulos manualmente

e Estornar titulos baixados

e Prorrogar titulos

e Extrato de cliente

Gerenciar Contas a Pagar

e Incluir titulos a pagar, que nao seja proveniente de compra de mercadoria de revenda
e Consultar, alterar e desdobrar os titulos a pagar

e Pagar as contas da empresa através de cheque ou borderd. No pagamento através
de cheque, devera ser utilizado apenas cheque da prépria empresa, previamente
cadastrado. No pagamento com borderd, poderad ser utilizado qualquer tipo de
pagamento.

Gerenciar Tesouraria

e Lancar despesas e receitas com retirada ou entrada imediata
e Transferéncia de numerarios entre caixas e bancos
e Conciliacdo de extrato bancario e caixas internos
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1206 — Inclusao de Titulos a Receber
O que é? Rotina para inclusao de titulos a receber que nao sejam provenientes

de venda de mercadorias do estoque.

Quando utilizar? Sempre que surgir um titulo para recebimento futuro, como
venda de imobilizado, ou quando for realizada uma troca de cheque onde ha a saida de

dinheiro e a entrada de um cheque pré-datado.

Quem utiliza? Contas a receber.

Clique no botao “Incluir”.
Selecione a Filial.

Escolha o Cliente.

Escolha a Cobranga.
Escolha o RCA.

Selecione a Caixa ou Conta:

A Uk W N P

12.1 Utilizar Caixa quando houver saida financeira e for programada uma
entrada posterior. Quando houver troca de cheque;

12.2 Utilizar Conta quando for o registro de uma entrada posterior, sem saida
do caixa da empresa.

13 Preencha os dados do cheque, caso essa seja a forma que receberd o valor
determinado.

14 Informe a Data de Vencimento.

15 Digite o Valor Bruto e Valor do desconto, caso seja necessario.

16 Clique em “Confirmar”.
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1207 — Baixa de Titulos

O que é? Rotina para baixar os titulos ja recebidos.

Quando utilizar? Sempre que um titulo for recebido, informando o caixa onde

houve essa entrada e em qual moeda o cliente efetuou o pagamento.

Quem utiliza? Contas a receber.

1 Preencha os filtros de acordo com a pesquisa desejada.

Clique em “Pesquisar”.

3 Para selecionar todos os titulos pesquisados, cligue em Marcar Todos. Para

desmarca-los, clique em Desmarcar Todos.

4 Para efetuar a baixa de um titulo, selecione-o e clique em INDIVIDUAL. Na tela que

se abrira:

4.1 Informe a Data do Pagamento;

4.2

4.3
4.4

Informe o Valor do Desconto, Juros, Despesas Bancarias, Outras despesas e
Outros Acréscimos, caso hecessario;

Informe os dados do Banco/Caixa, Moeda e Histdrico;

Cligue em “Confirmar”.

Para efetuar a baixa de dois ou mais titulos, selecione-os e clique em TiTULOS
SELECIONADOS. Na tela que se abrira:

5.1 Informe o Percentual de Juros, caso necessario;

5.2
53

Informe os dados do Banco/Caixa, Moeda e Histérico;
Clique em “Confirmar”. Para baixar varios titulos simultaneamente, ndo é
possivel fornecer descontos ou informar valores de acréscimos.

Para simular uma negocia¢ao de débitos com o cliente, clicar em “Simula¢éo”:

6.1
6.2

6.3

6.4
6.5

Escolha o cliente e o periodo de vencimento para pesquisa dos titulos.
Selecione os titulos a serem negociados. Caso queira simular desconto, preencha
o campo “%Desconto”. Apds selecionar ofs) titulo(s), clicar em “Iniciar
Simulagéo”.

Preencha o campo “Cobranca”, a data de vencimento e o valor da parcela. Caso
esteja parametrizado, o valor dos juros serd inserido automaticamente no
desdobramento.

Clicar em Confirmar.

Caso o cliente feche a negociacdo para pagamento, clicar em “Fechar
Negociagdo”. O titulo sera desdobrado.
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1209 — Estorno de Baixas

O que é? Rotina para estornar uma baixa, ou seja, retornar um titulo para a

relacdo de contas a receber.

Quando utilizar? Quando uma baixa for realizada erroneamente ou quando um

cheque ja baixado for reapresentado.

Quem utiliza? Contas a receber.

Preencha os filtros de acordo com a pesquisa desejada.
Clique em “Pesquisar”.
Clique sobre o titulo a ser estornado.

A W N P

Clique em “Estorno” para estornar o valor total do titulo.

4.1 Para estornar a baixa de um cheque devolvido, altere a sua cobranga de cheque
para cheque devolvido;

4.2 Selecione a opcdo Reapresentar para cheque devolvido e Outros para qualquer
outro motivo de estorno;

4.3 Informe os dados do Banco/Caixa e Moeda, caso o estorno seja feito em
tesouraria diferente da baixa;

4.4 Cliqgue em “Confirmar”.

5 Clique em “Estorno Parcial” para efetuar o estorno parcial do titulo. A opcdo nao é
possivel para estorno de cheque.
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1231 — Prorrogar Titulo

O que é? Rotina para prorrogar a data de vencimento de titulos a receber.

Quando utilizar? Quando houver negociacdo com cliente e for necessdrio

modificar a data de vencimento de um titulo.

Quem utiliza? Contas a receber.

Preencha os filtros de acordo com a pesquisa desejada.
Clique em “Pesquisar”.
Dé duplo clique no titulo a ser prorrogado.

A W N R

Na tela que se abrira:

4.1 Informe a data do novo vencimento.

4.2 Informe o Valor ou o Percentual de Juros, caso haja juros e esse percentual ndo
esteja cadastrado na rotina 132 — Parametros da Presidéncia.

4.3 Informe o Tipo de Prorrogacao, como Atraso na Entrega ou Negociacgao.

4.4 Cliqgue em “Confirmar”.

4.5 Se a op¢do Gerar Vale dos Juros estiver marcada, o sistema abrira uma tela para
preenchimento das informacodes referentes ao vale a ser gerado.
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Exercicios

10.

11.

12.

13.

Por haver um grande volume de papeldo e sucata ocupando boa parte da area
de armazenagem, a empresa negociou com um de seus clientes a venda deste
material. Foi repassado a empresa um cheque pré-datado, do préprio cliente,
para cinco dias no valor de R$1500, 00. Fazer a inclusdo do titulo no contas a
receber informando os dados do cheque. Escolher qualquer cliente cadastrado,
utilizando para a inclusdo do titulo a Rotina 1206.

Um Cliente da Empresa, solicitou a troca de um cheque. Para estes processos,
devemos utilizar a Rotina 1206, onde ira entrar o Cheque para empresa e sair
o Dinheiro para o cliente.

Efetue a baixa de todos os cheques pré-datados com Periodo de Emissao desta
semana. (Rotina 1207).

Selecione um titulo vencido e efetue a baixa, cobrando os juros calculados pelo
sistema.

Selecione um titulo vencido e efetue a baixa cobrando apenas parte dos juros
calculados pelo sistema.

Selecione um titulo vencido e efetue a baixa sem cobrar juros.

Selecione um titulo e efetue a baixa parcial, informando apenas 50% do valor
do mesmo.

Selecione um titulo e efetue a baixa, concedendo desconto de 5% do valor do
mesmo.

Faca o estorno integral referente a uma baixa errada, usando como Periodo de
Baixa a data de hoje. (Rotina 1209).

Faca o estorno integral referente a um Cheque Devolvido, usando como
Periodo de Baixa a data de hoje. (Rotina 1209).

Informando como Periodo de Emissao a data de hoje, conceda a prorrogacao
de 15 dias no vencimento de um titulo (Rotina 1231).
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1203 — Extrato de Clientes

O que é? Rotina para consulta de informagbes sobre o cliente, bloqueio e

desbloqueio e alteracdo de limite de crédito.

Quando utilizar? Quando for necessario entrar em contato com o cliente,
realizar andlise de crédito, desbloquear ou bloquear manualmente o cliente, alterar seu

limite de crédito, verificar seus débitos e reimprimir boletos.

Quem utiliza? Contas a receber e andlise de crédito.

1 Preencha os filtros de acordo com o(s) cliente(s) que deseja buscar.
2 Clique em “Pesquisar”.
3 Selecione o cliente desejado e clique em “Visualizar Dados do Cliente”.

3.1 Uma nova tela se abrira com as informacdes referentes ao cliente pesquisado. As
informacgdes serdo disponibilizadas através de abas:

3.2 Na aba Financeiro estdo os dados da situacdo financeira do cliente como limite
de crédito, valor a receber, data da primeira e ultima compra, plano de
pagamento e cobrancga cadastrados;

3.3 Na aba Extrato é possivel buscar todos os titulos do cliente, quitados ou n3o. Para
visualizar os titulos, é necessario preencher os filtros e clicar em “F2 — Confirmar”.
Nesta aba também é possivel imprimir a ficha de andlise de crédito do cliente,
clicando em “Andlise Crédito”;

3.4 Na aba Histdrica de Alteragdes sao exibidas todas as alteracdes efetuadas no
cadastro do cliente;

3.5 Na aba Histdrico de Cobranca ficam registradas todas as cobrancas feitas aquele
cliente através das rotinas de envio de Carta de Cobranga — 1213 e
Acompanhamento de Cobranga — 1214;

3.6 Na aba Dados Cadastrais estdo disponiveis dados do cliente cadastrados na rotina
302 — Cadastro de Cliente;

3.7 Na aba Socios sdo exibidos os socios cadastrados;

3.8 Na aba Contato / Referéncia Comercial é possivel visualizar os contatos e
referéncias comerciais;

3.9 Na aba 12 Meses pode-se visualizar as vendas feitas ao cliente, més a més, sendo
possivel informar o ano base clicando em “Vendas”;

3.10 Na aba SAC ficam disponiveis as informac6es gravadas através do maédulo
CRM;
3.11 Na aba Créditos estdao as informacgdes referentes aos créditos do cliente,

sejam eles Pendentes ou Concedidos;
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3.12 Na aba Anexos é possivel anexar um arquivo clicando em “Op¢6es”, “Incluir
Arquivo”. Para visualizar o arquivo a opgdo é “Visualizar Arquivo”.

3.13 Caso haja integragao, clicar em “SERASA” para efetivar pesquisas
referentes aquele cliente.

3.14 Para realizar uma simulagdo para negocia¢do de titulos em atraso, clique
em “Simulagao”.

3.15 Para imprimir o relatério de cheques do cliente, cligue em
“Cheque/Emitente”.

3.16 Para imprimir o relatdrio de titulos do cliente, clique em “Extrato”.

3.17 Ao clicar em “Alterar limite” uma nova tela se abrira possibilitando alterar

dados como o limite de crédito em valor ou percentual, bloquear e desbloquear,
analise de crédito, cédigo de cobranca e plano de pagamento.

1233 — Titulos Baixados/Alterados

O que é? Rotina para consulta de titulos a receber que foram alterados ou

baixados.

Quando utilizar? Sempre que for necessario buscar informacdes sobre os titulos
que foram alterados ou baixados. Caso os titulos estejam em atraso de pagamento, uma

carta de cobranca poderd ser impressa.
Quem utiliza? Contas a receber.

1 Na aba Filtros de Pesquisa, preencha os filtros desejados para a realizacdo da
pesquisa.
2 Clique em “Pesquisar”.
A aba Resultados da Pesquisa mostrara a pesquisa realizada:
3.1 Serd possivel imprimir detalhes do titulo selecionado, clicando no botao Detalhes;
3.2 E possivel imprimir uma carta de cobranga do titulo selecionado, clicando no
botao Carta Cob.;
3.3 E possivel imprimir carta de cobranca de todos os titulos em aberto pesquisados,
clicando no botdo Carta Cob. Todos.
4 Para imprimir a pesquisa realizada, clicando no botdo “Emitir”.
5 Para realizar uma nova Pesquisa, clique no botdo “Cancelar”.
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749 — Inclusao de Langcamentos no Contas a Pagar

O que é? Rotina para inclusdo no sistema de titulos a pagar, que ndo sejam

provenientes de entrada de mercadorias de revenda.

Quando utilizar? Quando houver negociagdo com cliente e for necessario

modificar a data de vencimento de um titulo.

Quem utiliza? Contas a receber.

Para iniciar a inclusao e clicar no botao <+>.

Informe Filial e data de competéncia.

Selecione o Tipo de Lancamento (Provisdo ou Confirmado).

Informe a Moeda.

Selecione a Conta Débito (Gerencial) e o Historico.

Escolha o Tipo de Parceiro.

Informe o NUumero da NF, Prestacdo, Data de Vencimento e Valor do Titulo.
Clique no botdo “Confirmar”.

Caixas de Didlogo serao exibidas para:

O 00 N O U A W N B

9.1 Impressao da ficha de autorizagdao de pagamento;

9.2 Gravacdo de outra parcela deste langcamento;

9.3 Inclusdo de lancamento no livro fiscal. Informar Numero da Nota, Série, Espécie,
Data da Entrada, Cédigo Fiscal e clicar no botdo “Gravar”.

Obs.: Caso precise lancar um Contas a Pagar para NF de Servico com Retenc¢do de
Impostos, devera primeiro parametrizar as aliquotas e contas gerenciais no cadastro do
Fornecedor (202/Financeiro) e no Parametros da Presidéncia (132 / Aba Faturamento).
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750 — Consultar/Alterar Titulo a Pagar

O que é? Rotina para consulta e alteracao de titulos a pagar.

Quando utilizar? Sempre que for necessdrio consultar ou alterar informacdes de
um titulo a pagar, como data de vencimento, valor de desconto, juros ou modifica-lo de

provisdo para confirmado.

Quem utiliza? Contas a pagar.

1 Preencha os filtros de acordo com a pesquisa desejada.
Clique em “Pesquisar”.

3 Paraalterar um lancamento, clique sobre o lancamento e em seguida clique em
ApOs realizar as alteragGes necessarias, clique em “Confirmar”.

5 Para excluir um langcamento, posicione o cursor sobre o titulo e clique no botdo ~

Obs.: Os langamentos de entrada de mercadoria e langamentos ja baixados ndo poderao
ser excluidos.
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737 — Desdobrar Titulo a Pagar

O que é? Rotina para alterar titulos a pagar, sendo possivel agrupa-los ou

desdobra-los.

Quando utilizar? Apds negociagdo com o fornecedor. Rotina utilizada para

parcelar ou agrupar titulos.

Quem utiliza? Contas a pagar.

Escolha o filtro mais apropriado para a pesquisa.
Clique em “Avangar”.
Selecione os titulos a serem desdobrados ou agrupados e clique em “Avancar”.
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Informe os dados para a composicdo do titulo, data de vencimento, o valor da
parcela, juros e desconto (caso necessdrio). Realize o procedimento com todas as
parcelas até que o campo “Saldo” fique zerado.

5 Clique em “Avangar”.
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775 — Gerir Contas a Pagar
O que é? Rotina para gerir todo o processo de pagamento de titulos através de

borderos, cheques ou baixa individual.

Quando utilizar? Sempre que for pagar titulos da empresa, seja com cheque,

border6 ou baixa direta.
Quem utiliza? Profissionais do Contas a pagar.

IMPORTANTE: Para abandonar a agao desejada e voltar ao menu de opg¢des da rotina,
cligue no botdo "Retornar". Caso clique no botdo "X" a rotina serda totalmente
encerrada.

1 Montar border6 / cheque ou efetuar baixa direta de titulo:

1.1 Acionar o botdo “Novo Pagamento”;

1.2 Preencher os campos de filtros para localizar os titulos que serdo incluidos no
border6 / cheque;

1.3 Em “Forma de Pagamento” selecionar a forma de pagamento desejada;

1.4 Em “Caixa/Banco” selecionar o caixa/banco de onde ser4 feito o pagamento do(s)
titulos;

1.5 Clicar em “Pesquisar”;

1.6 Na aba “Contas a Pagar” selecionar os titulos desejados;

1.7 Na aba “Titulos Confirmados” conferir os titulos que foram selecionados;

1.8 Clicar em “Gravar” para confirmar a gravacdo do borderd / cheque ou efetuar a
baixa direta do titulo.

2 Manutencdo de borderé / cheque

2.1 Acionar o botao “Manutenc¢ao”;

2.2 Preencher os campos de filtros para localizar os border6s / cheques montados
gue deseja alterar;

2.3 Clicar em “Pesquisar”;

2.4 Com o borderd / cheque localizado, selecionar o titulo desejado e utilize os
botdes “Alterar” e “Excluir” para realizar a manutenc¢ao ou exclusao do titulo;

2.5 Clicar em “Gravar” para finalizar o processo de manutencdo do border6 / cheque.
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3 Assinatura de borderd / cheque

3.1 Acionar o botao “Assinatura”;

3.2 Preencher os campos de filtros para localizar os border6s / cheques montados

gue deseja assinar;

3.3 Clicar em “Pesquisar”;

3.4 Selecionar os borderds / cheques desejados;

3.5 Clicar em “Assinar”.
Obs.: E possivel remover assinatura de borderds / cheques, para isso, altere o valor do
filtro “Assinados” para ‘Sim’, e apds selecionar os borderds / cheques desejados, acione
o botdo “Remover”.

4 Baixar borderds / cheques
4.1 Acionar o botao “Baixar”;
4.2 Preencher os campos de filtros para localizar os borderds / cheques assinados
gue deseja baixar;
4.3 Clicar em “Pesquisar”;
4.4 Selecionar os borderds / cheques que deseja baixar;
4.5 Clicar em “Baixar”;
4.6 Conferir os dados da baixa do borderd / cheque;
4.7 Clicar em “Confirmar”.

5 Imprimir
5.1 Acionar o botdo “Imprimir”;
5.2 Preencher os campos de filtros para localizar os borderés / cheques e titulos;
5.3 Clicar em “Pesquisar”;
5.4 Selecionar o border6 / cheque ou titulo desejado;
5.5 Clicar em “Cépia” ou “Emitir” para emitir o relatério desejado.

6 Estornar
6.1 Acionar o botao “Estornar”;
6.2 Preencher os campos de filtros para localizar os borderés / cheques e titulos;
6.3 Clicar em “Pesquisar”;
6.4 Selecionar o borderd / cheque ou titulo desejado;
6.5 Clicar em “Estornar”.
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Exercicios

1 Faga 3 langamentos de titulos (rotina 749), com vencimentos e valores variados.

2 Um Computador foi adquirido pela empresa em 3 parcelas de RS 500,00. O primeiro
vencimento é no dia 05 do més seguinte. Faca o langamento parcelado dessa
compra.

3 A empresa resolveu quitar as 3 parcelas langadas no exercicio acima de uma sé vez.
Faca o Desdobramento (Rot. 737) para juntar as parcelas em um sé pagamento.

4 Foram compradas 8 cadeiras para a sala de reuni®es da empresa, que totalizaram
RS 1.000,00 (Lance esse titulo na rotina 749). Ao receber as cadeiras, percebeu-se
gue uma delas ndo estava em perfeitas condi¢Ges, portanto, a loja que vendeu
concedeu um desconto financeiro de 5% e, ainda, dividiu o pagamento em duas
vezes, para contornar a situacdo desagraddvel. Faca o desdobramento do titulo
acima em: 2 parcelas, concedendo o desconto financeiro de 5% na segunda.

5 Faca a montagem de dois cheques, utilizando vérios titulos por cheque.
5.1 Faga a assinatura digital dos cheques emitidos.
5.2 Faca a baixa dos cheques emitidos e assinados digitalmente.

6 Faca a montagem de dois bordero6s, utilizando varios titulos por borderé.
6.1 Faca a assinatura digital dos borderés montados.
6.2 Faca a baixa dos border6s montados e assinados digitalmente.
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631 — Langcamento de Despesas e Receitas
O que é? Rotina para langamento de despesas ou receitas que movimentem o

caixa automaticamente.

Quando utilizar? Apds retirada de numerdrio do caixa para pagamentos de
qualquer despesa emergéncia que ndo envolva cheque ou border6é. Também utilizada
para uma entrada de numerdrio no caixa que ndo seja referente a uma entrada

programada.

Quem utiliza? Tesouraria.

Cligue em incluir.

Informe a Filial e Data de Competéncia.

Informe o Céd. Conta Gerencial e Historico.

Digite o Numero do Documento (se houver) e o Valor do Langamento.
Selecione o Tipo de Langamento (Despesa ou Receita).

Marque o Tipo de Parceiro (Fornecedor, Cliente, RCA, Outros).
Informe o Cddigo do Parceiro.

Selecione o Caixa/Banco e Moeda.

O 00 N O U1 B WN -

Clique em “Confirmar”.
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632 — Transferir Numerarios

O que é? Rotina para transferéncia de numerario entre caixas internos e banco.

Quando utilizar? Sempre que for retirado valor financeiro de um caixa/banco e

depositado em outro, como no acerto do final do expediente.

Quem utiliza? Tesouraria.

Informe o Caixa/ Banco onde o dinheiro serd retirado (Origem).
Informe o Cddigo da Moeda que sera transferida.

Informe o Caixa/Banco onde o dinheiro sera colocado (Destino).
Informe o Cddigo da Moeda.

Preencha o Histérico, NUmero do documento e Valor a ser transferido.
Clique em “Confirmar”.

N oo b W0N R

Caso necessite imprima a Ficha de Transferéncia que aparecera na tela.

41



TOTVS

604 - Conciliar
O que é? Rotina para conferéncia entre as transagdes registradas no Série 1 e

efetuadas nos caixas fisicos.

Quando utilizar? Diariamente devera ser realizada a conciliagdo das

movimentagdes dos caixas internos e das contas bancarias.

Quem utiliza? Tesouraria.

1 Na aba Conciliagdo:

1.1 Escolher o Banco/Caixa onde sera feita a conciliacdo.

1.2 Escolher o cddigo da moeda.

1.3 O campo “Data de Compensacdo” é utilizado quando um langamento aparece no
extrato bancdrio com uma data anterior ao dia corrente. Entdo faz-se o
lancamento normal com a data corrente e quando for conciliar este lancamento,
em Dt. Compensacgado informe a Data efetiva do Extrato Bancario.

1.4 Selecione o periodo em que foram feitos os lancamentos.

1.5 Escolha a ordenac¢ao que melhor aprazer.

1.6 Clique em “Pesquisar”.

1.7 Posicionar o cursor sobre o lancamento a ser conciliado e pressionar duplo clique.
Observar que, os valores Saldo Conciliado e Valor Pendente sdo alterados no

momento da conciliacdo.

2 Caso tenha realizado alguma Conciliagao Indevida, clicar na aba Estorno Conciliagdo:
2.1 Os titulos conciliados no periodo serdo exibidos.
2.2 Para estornar a conciliacdo de um langcamento, posicione o cursor sobre o mesmo
e pressione duplo clique. Observar que, os valores Saldo Conciliado e Valor
Pendente sdo alterados no momento do estorno da conciliagao.
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Exercicios

1 Facga 2 langamentos de despesas (Rotina 631), utilizando o CAIXA TESOURARIA e
moeda D (dinheiro).

2 Faga transferéncia, saindo do CAIXA TESOURARIA para o BANCO BRADESCO,
utilizando moeda D (Dinheiro).

3 Faca transferéncia, saindo do CAIXA TESOURARIA para o CAIXA CONTAS A RECEBER,
utilizando moeda D (Dinheiro), referente a um suprimento de Caixa.

4 Faca Conciliagdo do BANCO BRADESCO, da moeda D.

5 Faca 2 estornos da Conciliacdo da Moeda D, feito no exercicio anterior.
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Rotinas de Manutencao Periddica

Essas Rotinas s3o OBRIGATORIAS e de extrema importancia para a geracio,

manutencao e atualizacdo dos dados do Sistema.

504 — Atualizacao Diaria |

O que é? Esta rotina efetua o fechamento didrio do Série 1, realizando a gravac¢ao
consolidada de saldos e movimentagdes alteradas no decorrer do dia, tais como,
estoques, caixas, bancos, vendas, compras, contas a pagar, contas a receber, verbas etc.,
gerando informacgdes estratégicas para tomada de decisdes através do médulo Plano de
Voo. Além disso, realiza processamentos que visam otimizar o trabalho, por serem de
natureza operacional, atualizando a situa¢ao cadastral de toda a base de clientes,

fornecedores, titulos etc., bem como a geracdo dos livros fiscais.

Quando utilizar? Obrigatoriamente uma vez por dia. Nenhum outro usuario

deverd estar logado ao sistema.

Quem utiliza? TI.

1 Selecione as Opg¢des desejadas na Aba “Opc¢des”.

1.1 Marcar a opcdo: Bloquear Produtos FL sem Estoque: Consiste em colocar data de
exclusdo (data do dia) em todos os produtos fora de linha, que estdo com estoque
zerado.

1.2 Marcar a opc¢ao: Zerar Acumuladores Venda Dia: Consiste em zerar os campos
acumuladores de venda dia (quantidade de venda perdida dia, quantidade de
venda dia, valor venda dia, quantidade de entradas no dia, valor de venda a custo
real/dia, valor de venda a custo financeiro/dia).

1.3 Marcar a opgdao: Armazenar Saldos Caixa Banco: Consiste em gravar os saldos dos
bancos e caixas na tabela PCSALDOCR.

1.4 Marcar a op¢ao: Armazenar Saldos Estoque: Consiste em gravar os saldos didrios
de estoque dos produtos na tabela PCHISTEST.

1.5 Marcar a opg¢do: Consolidacdo de Dados: Consiste em gravar sinteticamente as
movimentac¢Oes dos itens em duas tabelas: PCDTPROD E PCTRCLIRCA.

1.6 Marcar a opg¢do: Atualizacdo dos Saldos Financeiros: Consiste em gravar as
informagdes financeiras (posicdo caixa/bancos, posicdo do contas a receber, valor
de estoque, valor do contas a pagar).
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1.7 Marcar a opc¢ao: Blogueia/Desbloqueia Clientes Automaticamente: Desbloquear
os clientes que foram bloqueados via bloqueio automatico, (por motivo de atraso
de pagamento), que ndo possuam mais nenhum titulo em atraso - observando o
numero de dias de atraso aceitdvel estabelecido na rotina parametros — aba
venda (A). Bloguear os clientes com titulos em atraso e cobrancga, configurada
para bloqueio automatico - nimero de dias de atraso ultrapassa niumero de dias
de atraso aceitavel estabelecido na rotina parametros - aba venda (A).

1.8 Marcar a opc¢ao: Agenda Fornecedor: Consiste em atualizar a data do préoximo
atendimento ao fornecedor (ver cadastro de fornecedores — aba condicdes
comerciais).

1.9 Marcar a opgao: Recdlculo do Contas a Pagar Previsto: Consiste em recalcular o
contas a pagar previsto (gerado no momento da digitacdo dos pedidos de
compra).

1.10 Marcar a opgao: Bloqueio de Clientes Inativos a mais de 90 dias: Consiste
em bloquear clientes, cuja data de ultima compra estiver vazia ou cuja data de
ultima compra for inferior ao prazo estabelecido na rotina parametros — aba
venda (A) (132). Campo: numero de dias para blogueio de cliente inativo. Caso
esteja estabelecido na rotina parametros — aba contas a receber (132) - para zerar
limite de credito ao bloquear clientes inativos, os limites serdo zerados.

1.11 Marcar a opgao: Recalculo do %Venda para Pessoa Fisica: Consiste em
recalcular o % de venda para pessoas fisicas em relagdo ao total vendido.

1.12 Marcar a opc¢do: Atualizacdo de Data Préxima Visita (Roteirizacdo de
Clientes): Consiste em atualizar a data da préxima visita, na tabela de roteirizacdao
de clientes.

1.13 Marcar a opgao: Geragao dos Livros Fiscais Entrada e Saida: Consistem em
gerar os livros fiscais a partir da movimentagdo do dia.

1.14 Marcar a op¢ao: Bloqueia clientes com mais de .... cheques devolvidos nos
ultimos .... dias: Consistem em bloquear clientes com mais de tantos cheques
devolvidos em um certo numero de dias. Informa¢des parametrizadas na 132 —
aba Contas a Receber.

1.15 Marcar a opcdo: Bloqueia clientes cadastrados nos ultimos .... dias que
tiveram cheques devolvidos: Consiste em bloquear clientes cadastrados nos
ultimos tantos dias com cheque devolvido.

1.16 Marcar a opgao: Bloqueia LOTE: Dt Validade em onze meses ou Dt Validade
= Hoje. Caso utilize Controle de Lote.

1.17 Marcar a op¢do: Excluir orcamentos com prazo expirado: Consiste em
excluir os orgamentos que passaram do prazo que esta parametrizado na 132 —
aba Vendas.

1.18 Marcar a opcgao: Bloqueia Fornecedores com Verbas Vencidas a mais de
9999 dias: Caso queira efetuar o bloqueio automatico dos Fornecedores
devedores.
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1.19 Marcar a opcgdo: Atualizar Quantidade Devolvida no més: Atualiza as
guantidades devolvidas.

1.20 Marcar a opgdo: Direcionar Titulos Vencidos entre Agentes de Cobranga:
Esta opgdo ird encaminhas automaticamente os titulos vencidos a mais de X dias
para um agente de cobranca (onde o nimero de dias é definido na Rotina 132).

Clique no botdo “Todas as Opc¢des”, para selecionar todas as opg¢oes.
Utilize o botao “Salvar Preferéncias” para que o sistema salve as selecdes feitas
Clicar no botdo “Confirmar”.

v A W N

A aba “Andamento”, mostra o Andamento da Atualizagdo.

6022 — Agendamento de atualizagdes automaticas

O que é? Esta rotina efetua a execug¢do automatica de atualizagGes do sistema,

tornando desnecessdria a presenca do usudrio para aciona-las.

Quando utilizar? Sempre que houver a necessidade de criar um novo

agendamento para execucdo de atualizacdes do sistema.

Quem utiliza? TI.

1 Na aba “Procedimentos automaticos”
1.1 Selecione o tipo de Agendamento (Didrio / Horario)
1.2 Selecione o job desejado para agendamento
1.3 Cliqgue em “Incluir Job”

Atenc¢ao: Mantenha esta rotina aberta para que os agendamentos sejam executados
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552 — Atualizagao Diaria Il

O que é? Rotina que atualiza os saldos e nimeros do sistema para que sejam

zerados para o inicio da nova semana. Esta atualizacdo também é importante para

geragao do Giro Semanal.

Quando utilizar? Semanalmente. De preferéncia toda segunda-feira, antes do

inicio do trabalho.

Quem utiliza? TI.

Informar a periodicidade da atualizacdo: Este periodo é previamente cadastrado na

rotina parametros — aba processamento (132).

A

.5

Marcar a opgao: Atualizagdo Preco de Venda.

.1.1  Informar o periodo das altera¢cdes nos precos: Consiste em atualizar os

precos (futuros), digitados no periodo, para que passem a vigorar.
Marcar a opc¢do: Atualizacdo Tabela Situacdo Tributaria: Consiste em atualizar
alguns parametros de tributacdo para a tabela de precos.
Marcar a opg¢ao: Liberar as Entradas Bloqueadas para Venda: Consiste em liberar
para venda, as quantidades bloqueadas, provenientes da entrada de
mercadorias.
Marcar a opgdo: Atualizar Custo Financeiro: Consiste em atualizar o custo
financeiro do produto, tendo por base a taxa de atualizacdo do estoque definida
na rotina parametros — aba processamento (132).
Marcar a opgao: Calcular Dia: Consiste em calcular o giro semanal e o giro diario.

Clicar no botdo “Confirmar”.
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506 — Atualizacao Mensal

O que é? Rotina que precisa ser executada para atualizar os saldos e nimeros do

sistema zerando-os para um novo més. Também realiza a consolidagao dos dados

gerenciais.

atil.

Quando utilizar? Uma vez ao més, apos a finalizacao do trabalho do ultimo dia

Quem utiliza? TI.

e Informar o periodo do més a ser encerrado.

A

Marcar a opcao Inicializar Venda do Més e Consolidar Més Anterior: Consiste em
encerrar o més atual, transferindo os dados para més anterior e preparar as
tabelas para receber os dados no préximo més.

Informe a data do préximo fechamento mensal.

Marcar a opgao Consolidacdo de Dados Histdricos: Consiste em encerrar o més
atual gerando langamentos consolidados nas tabelas de movimentagao de itens.
Marcar a opc¢ao Atualizagdo do Balancete 12 Meses: Consiste em encerrar o més
gerando lancamentos consolidados nas tabelas financeiras.

Marcar a opcao Consolidar dados de vendas: Consiste em encerrar o més gerando
langamentos consolidados nas tabelas de venda mensais.

Marcar a op¢ao Atualizagao de Classificagdao ABC de Vendas dos Clientes: Consiste
em reclassificar o ABC de vendas no cadastro de clientes.

Marcar a opgdo Atualizagdo de Classificagdo ABC de Venda dos Produtos: Consiste
em reclassificar o ABC de vendas no cadastro de produtos.

Marcar a opcdo: Atualizacdo de Classificacdo ABC de Venda dos Fornecedores:
Consiste em reclassificar o ABC de vendas no cadastro de fornecedores.

Marcar a opgao: Gerar Posicao Analitica do Contas a Receber: Consiste em gravar
analiticamente a posi¢cdo do contas a receber na tabela PCHISTPREST.

.10 Marcar a opgao: Cancelar Pedidos de Compra Pendentes Automaticamente: Essa

selecdo cancela os pedidos de compra pendentes que o fornecedor ndo entregara
mais. O cancelamento é feito de acordo com o parametro da rotina 132
(Parametros da Presidéncia — Aba: Pedido de Compra — Parametro: 2531(Numero
de dias para cancelamento de pedidos de compra pendente automaticamente)

e Clicar no botao “Confirmar”.

Atencao:
Esta rotina deve ser executada apds o fechamento do ultimo dia util de cada més.
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507 — Atualizacao Eventual

O que é? Esta rotina é a responsdvel pela atualizagao eventual no sistema, onde
podem ser feitas atualizacdes e recdlculos do Estoque, Compras e Vendas, Entradas e
Saidas, ST entre outras. A Rot. 507 faz a corre¢do de atualiza¢des dos dados no banco
de dados que por algum motivo n3o foi feito corretamente ao rodar a Rot. 504 que é a
responsavel pela atualizacdao didria do sistema ou a Rot. 506 que é a responsavel pela
atualizagdo mensal no sistema, que faz todas as consolidag¢des dos dados para iniciar o

novo més.

Quando utilizar? Eventualmente, para corrigir dados decorrentes de processos

gue foram feitos errados.

Quem utiliza? TI.

A aba “Estoque”, contém atualiza¢Oes referentes ao estoque do sistema, marque as
op¢Oes desejadas:

Onde:

e Recalculo do Giro de Mercadorias: Esta opcdo deve ser executada caso ao executar
a rotina 504, 552 ou 506, ocorra algum tipo de eventualidade e os dados do Giro das
Mercadorias ndo ocorram de forma correta. Esta opc¢do refaz o calculo do Giro de
Mercadoria que foi informado pelo sistema de forma a acertar o valor do estoque.
Periodo: Periodo para que o sistema faga o recalculo do Giro de Mercadorias.

Més 0: Recalculo do Giro de Mercadoria do més atual.

Més 1: Recélculo do Giro de Mercadoria do més anterior ao més atual.

Més 2: Recdlculo do Giro de Mercadoria de dois meses anteriores ao més atual.
Més 3: Recalculo do Giro de Mercadoria de trés meses anteriores ao més atual.
Semana 0: Recdlculo do Giro de Mercadoria da semana atual.

Semana 1: Recdlculo do Giro de Mercadoria da semana anterior a atual.

Semana 2: Recalculo do Giro de Mercadoria de duas semanas anterior a semana
atual.

Semana 3: Recalculo do Giro de Mercadoria de trés semanas anterior a semana
atual.

e Recdlculo da Qtde. Pedida e do Valor Entregue dos Pedidos de Compra: Esta opcao
realiza o recdlculo da quantidade pedida e do valor entregue dos pedidos de compra.
Todos os Produtos: Recdlculo da quantidade pedida e do valor entregue dos pedidos de
compra de todos os produtos.

Produto: Recalculo da quantidade pedida e do valor entregue dos pedidos de compra do
produto informado neste campo.

Fornecedor: Recdlculo da quantidade pedida e do valor entregue dos pedidos de compra
para o fornecedor que for informado.
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e Recdlculo da Qtde Reservada e Pendente do Estoque dos Pedidos de Venda: Esta
opcao realiza o recdlculo da quantidade reservada e pendente do estoque dos
pedidos de venda, pois pode ocorre de ter um produto reservado sem nenhum
pedido vinculado por algum cancelamento de pedido ou movimentagao
inadequada, entdo essa op¢ao fara a verificagdo dos itens que ndo estdao amarrados
a nenhum pedido e passam os mesmos para estoque disponivel. Esta op¢do tem
uma forma mais rdpida de ser executada pela aba “Configura¢ées”.

Todos os Produtos: Recdlculo da quantidade reservada e pendente do estoque dos pedidos
de venda de todos os produtos.

Todo o Departamento: Recalculo da quantidade reservada e pendente do estoque dos
pedidos de venda do departamento informado neste campo.

Apenas Produto: Recdlculo da quantidade reservada e pendente do estoque dos pedidos
de venda do produto informado neste campo.

e Recalculo Giro Dia: Por esta opc¢do serd feito o recalculo do Giro Dia das
mercadorias. Esta opcdo faz o detalhamento dos cdlculos, para cada opcao
disponivel na atualizagdo do Giro Dia do Estoque. O cdlculo do giro devera ser
definido também na Rot.132 na aba Processamento.

e Recélculo do Custo Contabil e do Custo Reposigdo: E o recélculo do custo contabil e
do custo reposigao.

e Geracao de Estoque para Filial: Copia os produtos de uma determinada filial, para
outra que esteja iniciando suas atividades.

e Igualar os custos da Filial: Copia os custos dos produtos de uma determinada filial,
para outra com o objetivo de igualar os custos dos produtos da filial de destino aos
da filial de origem, cujos produtos ndo possuam estoque na filial de destino.

e Inicializagdo do Custo dos Produtos em Délar — Cotagdo de Hoje ($ 0,00): Inicia o
custo dos produtos do sistema em délar, onde o sistema busca as informacdes da
cotacdo do délar que foi cadastrado na rotina 531.

e Gerar Cadastro de Endereco (PCESTEND) dos Enderecos de Apanha
Automaticamente: Gera automaticamente o cadastro dos enderecos de apanha de
forma automatica, conforme cadastro na rotina 302.

e Recdlculo da Qtde de Perda de Estoque: Efetua o recdlculo da quantidade de perda
de estoque conforme cadastro no sistema.
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Desbloquear Produto com Estoque: E utilizado quando por algum motivo, vocé
Exclui um produto que tem estoque, o sistema coloca uma Data de Exclusao e
bloqueia o estoque. Esta opcdo desbloqueia este produto e tira a data de exclusao,
permitindo assim a sua movimentagao.

Calcular estoque de seguranga para filial auto servigo: E utilizado quando a empresa
tem uma filial de atacado e outra de varejo (auto servico), a filial de auto servico
nunca podera ficar sem estoque, entdo o sistema ird reservar uma parte do estoque
da filial do atacado, que se necessario serd transferida posteriormente para a filial
de auto servigo.

A aba “Compras/Vendas”, contém atualiza¢cdes referentes a Compra e Vendas no
sistema, marque as opc¢des desejadas:

Onde:

Recélculo do Pre¢o de Venda: E o recélculo do preco de venda dos produtos
conforme modificagdo no preco de venda da rotina 201. Ao informar uma regiao
serd feito o recdlculo somente para a regido, caso esta opcao fique em branco serd
feito o recdlculo para todas as regides que foram cadastradas no sistema.

Regido: Deve ser informada a regido para a qual se deseja efetuar o recdlculo do
preco de venda. Se ndo se escolher uma regido, serdo recalculados os precos de
todas as regioes.

Recalculo do CMV das Vendas: Esta opgao inclui no calculo do CMV, o valor da
comissao gravada para o RCA na respectiva venda.

Todos os Produtos: Recalculo do CMV de venda para todos os produtos.

Apenas Produto: Recdlculo somente para o produto que foi informado no campo de
selecdo.

Recalculo Comiss3o RCA: E o recalculo das comissdes dos RCA's.

Recalculo Qtde Devolvida: E o recélculo da quantidade devolvida dos produtos no
sistema.

Recalculo do Cabecalho de Pedidos de Venda: Tem a funcdo de efetuar o recélculo
do cabecalho do pedido de venda, onde ao efetuar o cancelamento de um item nas
rotinas 329 ou 336, o sistema nao gravar corretamente este cancelamento por falha
de energia ou outro imprevisto.

Gravar ult. Num. Da Transacao de Entrada na Movimentagao de Venda: Esta opgao
grava o ultimo niumero da transacdao de entrada para as movimentacoes de venda
dos pedidos.

51



TOTVS

Atualizar os custos e dados BCR dos produtos filhos baseados no master: BCR: Base
de Calculo de Retencgdo. Esta opgdo é utilizada em caso de clientes que s6 fazem
entrada de Produto Madster e depois cria produtos filhos sem os impostos
informados na compra, entdo, o sistema atualiza os custos e dados BCR para esses
produtos filhos, baseados nos produtos master.

A aba “Outros”, contém atualizacOes referentes a outros recursos no sistema, marque
as opcOes desejadas:

Onde:

Consolida¢ao de Dados Histéricos — Didria: Os dados gerados ao marcar esta opcao
serdo gravados em uma tabela no Banco de Dados, onde estes dados poderdo ser
visualizados na rotina 123 que é a rotina responsavel para conferir o ABC de venda
de determinado produto por fornecedor. E também o custo, a venda e o lucro na
rotina 147.

Consolida¢ao de Dados Histéricos — Mensal: Os dados gerados ao marcar esta opgdo
serdo gravados em tabelas no Banco de Dados, onde estes dados poderdo ser
visualizados na rotina 106, que é a responsavel pela conferéncia do lucro por pedido,
e na rotina 156 para conferir o custo/venda/lucro dos 12 meses.

Atualizagao Fornec. Principal no Contas a Pagar: Ao marcar esta opg¢do serd
efetuado o recalculo da atualizacdo dos fornecedores principais no contas a pagar.

Atualizagdo Produto Principal no Histérico Venda Produto: E a atualizagdo do
produto principal no histdrico de vendas, onde informa qual foi o produto que mais
saiu ao se retirar um relatério de venda do produto.

Geragdo Tabelas de Dias Uteis (PCDATAS): Esta opcdo gera a tabela de dias Uteis no
sistema, essas datas podem ser geradas de forma manual pela rotina 309 ou de
forma automatica pela 507. Gerando de forma automatica, o sistema marca os finais
de semana como dias ndo Uteis, ja na geracao manual, pode-se definir os feriados.
Este calendario é utilizado para o cadastro de Metas, pelo fluxo de caixa, para o
calculo das projec¢des de venda e giro médio nas rotinas de venda.

Ano: Informar o ano que deve ser gerado a tabela de dias Uteis.

Atualizacao do DV da Tabela de Produtos: Esta opcdo faz a atualizacdo do digito
verificador que foi cadastrado no produto na rotina 203. Ao ser efetuado alguma
alteracdo neste digito verificador é necessario fazer a atualizacdo para que o sistema
adote o novo numero informado.

Atualizacao Proximo Num. Trans. Venda: Nesta opcao é efetuada a atualizacdo para
o préximo numero transvenda, onde o sistema faz o recalculo para verificar qual
serd o préoximo numero transvenda.

52



TOTVS

e Corregao Inscricdo Estadual de Tocantins: Ao marcar esta opgao sera efetuada a
corregao da inscri¢ao estadual do Tocantins.

e Recalculo Saldos Caixa/Bancos: Esta opc¢do efetua o recadlculo dos saldos
Caixa/Bancos, onde sdo efetuadas atualizacGes nos saldos dos bancos ou moedas
qgue foram informados nesta rotina.

Bancos: Deve ser informado o banco para que o sistema efetue o recdlculo do saldo.
Moeda: Deve ser informada a moeda para que o sistema efetue o recalculo do
saldo.

e Reorganizar Rota de Clientes: Ao marcar esta op¢ao serao reorganizadas as rotas
dos clientes. A rotina 354 é efetuado o cadastro da rota de visitas a clientes, e a
rotina 520 é efetuada o cadastro das rotas, caso seja feita alguma alteracdao em
alguma rota ao executar esta opg¢do sera reorganizado de acordo com as novas
informacdes fornecidas ao sistema.

e Geracdo de Tabelas de indices (PCINDICE): Esta opcdo gera a tabela de indices
Financeiros para a gera¢ao das datas da Rot. 541.

e Atualizacdo dos Titulos com Desdobramento (DESD) em Aberto: Quando
desdobramos um titulo corretamente, o sistema cria no titulo uma data de
pagamento e coloca o mesmo na cobranga DESD para depois gerar a nova cobranga
e/ou novas parcelas. Essa opg¢do foi criada quando as rotinas de desdobramentos,
por algum motivo ndo desdobram os titulos de forma correta. Deixando os titulos
na Cob. DESD, porém com a data de pagamento nula.

e Gerar Cadastro de Embalagens dos Produtos (PCEMBALAGEM: Caso essa opc¢ao
esteja marcada, sera feita a inclusdo automatica dos produtos cadastrados através
da rotina “203 — Cadastrar Produto” na rotina” 2014 — Cadastrar Embalagens”.

A aba “Configura¢des” contém atualizagOes referente...

Dica de indice:
e Recalculo da Qtde Reservada e Pendente do Estoque dos Pedidos de Venda: Esta

opc¢ao esta na aba “Estoque”, porém este recalculo é um pouco demorado, entao foi
criado este Indice para agilizar o processo.

Para realizar a atualizacdo, marque as opcoes desejadas nas abas que vimos acima e
clique no botdo “Confirmar”.
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