Lancando itens nos
Documentos (Notas Fiscais,
Conhecimento de
Transporte, Recibos,
Contratos, Orcamentos e
Pedidos)

Vocé podera Lancar Itens em Todos os Documentos:

e Nota Fiscal Eletrénica

e Nota Fiscal (Formulario 21)

e Nota Fiscal de Servico Eletrénica

e Manifesto Eletronico do Documento Fiscal
e Nota Fiscal de Consumidor Eletronica

e Nota Fiscal Nao Eletrénica

e Nota Fiscal (Formuldrio 21) Nao Eletrénica
e Nota Fiscal de Servico Nao Eletrbnica

e Conhecimento de Transporte

e Recibo

e Orcamentos

e Pedidos

Utilizaremos como Exemplo, o Lancamento de Itens no Cadastro do Orcamento

Vocé podera emitir Orcamentos contendo produtos que estejam cadastrados na tabela de produtos

(menu Manutencao/Produtos) ou produtos nao cadastrados. Geralmente produtos nao

cadastrados sao utilizados para movimentos representando servicos, ou qualquer outro produto
que nao se queira controlar em estoque.
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Para inserir um novo item no documento, basta acessar a aba Itens e em seguida digitar o cédigo

na coluna Produto:

iﬁ’ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown

O Sistema trard, automaticamente, a descricdo do produto, sua unidade de medida de

faturamento, e o primeiro conjunto disponivel de caracteristicas (se vocé estiver trabalhando com

Grade). Serd preenchido, automaticamente, o preco selecionado nos Parametros Adicionais da

Empresa para o documento em questao e também as aliquotas dos impostos:

ii‘?ﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown

Se vocé optou por escolher os precos durante o cadastro dos documentos, sera acatado o preco
selecionado de acordo com a figura abaixo:

im@ageopRgnd or type unknown

Caso nao saiba o cédigo do produto desejado, existem duas formas rapidas de localizagao. O botao

imagedngnd orrepresenta pesquisa, em qualquer local do sistema, quando vocé posicionar o

ponteiro do mouse dentro da coluna Produto ele ficara visivel. Ao pressiona-lo (ou utilizar o Atalho

F4) nessa coluna, sera aberta a pesquisa de produtos:

A pesquisa de produtos é forma flexivel de encontrar o produto desejado. Selecionando a forma de

pesquisa (Codigo, Descricao ou Referéncia Alternativa), e digitando as primeiras letras no

campo Chave, o produto que corresponda a pesquisa efetuada serd exibido logo abaixo.

Vocé pode escolher também se:

deseja exibir somente os produtos disponiveis para faturamento,
somente ferramentas,

somente manufaturados,

somente comprados,

somente servicos terceirizados,

somente servicos préprios, ou ainda

todos os produtos se nao for feito nenhuma selecao. ,

Para que sejam exibidos os resultados serd necessario pressionar o botao Pesquisa, que estara
localizado ao lado do campo Chave.

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Outra forma de pesquisa, mais agil, é utilizando o Ctrl-Enter na coluna descricao do produto:
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Digite o inicio da descricdao do produto desejado, e pressione Ctrl-Enter. Serd exibida uma lista de

descricdes que correspondem ao inicio digitado:
iﬁ’ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown

Um produto pode ser selecionado nessa lista utilizando-se o teclado ou o mouse. Apds a selecgao,

os dados serdao preenchidos como se o cédigo do produto tivesse sido digitado manualmente:

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Cada item pode possuir até seis linhas de descricao. Inicialmente:

e a primeira é preenchida com a descricao do cadastro do produto.

e a segunda é preenchida com o complemento, também do seu cadastro.
e as outras podem ser preenchidas manualmente.

Para acessar todas as descricdes de um item pressione o botdo imMmagesngnd ordae cotumen

Descricao, ou utilize a tecla de atalho F4, lembrando que, se vocé estiver inserindo um item que

nao esteja cadastrado no cadastro de produtos, essas linhas adicionais também estarao

disponiveis.

im@ageopRgnd or type unknown

Todas as descricdes preenchidas serao impressas com o documento, uma em cada linha.

Sendo necessaria a insercao de um produto nao cadastrado, basta digitar a descricao desejada,
deixando o cédigo em branco:

Nao se esqueca de que, mesmo que exista um produto Servigos de Impressao cadastrado, ele

nao serd utilizado. Vocé deverd preencher os demais dados referentes ao produto manualmente.
Se sua empresa utilizar Lote, Localizacdo ou Caracteristicas, vocé devera deixa-las em branco.

Se sua empresa utilizar grade, é possivel efetuar lancamentos em lote para diversas caracteristicas

simultaneamente. Para isso, digite o cédigo do produto no documento conforme as especificacdes

acima, preenchendo as informacdes necessarias. Com esse item selecionado, pressione F7. A tela
de Lancamentos serd aberta:

Vocé deverd informar as quantidades desejadas para cada conjunto de caracteristicas e poderd

alterar os demais valores, se necessario. Ao pressionar OK (ou utilizar a tecla de atalho F5), serao

inseridos no documento lancamentos para cada item cuja quantidade tenha sido informada. Caso
estes itens ja existam no documento, suas quantidades serao atualizadas para as novas
quantidades digitadas. Se a quantidade for alterada para zero, o item sera eliminado do
documento.
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O sistema permite que sejam concedidos descontos individuais para os itens, independentes entre
si. Para isso, selecione o tipo de desconto na coluna Tipo Desc.:

Ao selecionar o tipo de desconto, P representa porcentagem e V representa valor. Vocé podera
selecionar o tipo com o mouse, ou digitar diretamente utilizando o teclado

im@ageopRgnd or type unknown

Apods a selecao, o campo referente ao tipo de desconto selecionado estara disponivel:

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

O bot&o imageaspngnd orda<colkna % Desconto permite o acesso a tela de descontos:
im@ageopRgnd or type unknown

Se, nos Parametros Adicionais da Empresa, vocé informou que utilizara Descontos Compostos,

serao disponibilizados até seis campos de porcentagem de desconto. Ao pressionar OK, ou utilizar

a tecla de atalho F5, sera calculado o valor do desconto composto correspondente a todas as

porcentagens informadas e atribuido o valor ao item selecionado.

Mesmo que o Desconto Composto nao seja utilizado, essa tela ainda estara acessivel, pois outro

recurso que ela oferece é aplicar, de uma sé vez, uma porcentagem de desconto sobre todos os

7

itens. Isto é bastante (til quando ndo é possivel conceder um desconto no valor total do
documento. Ao aplicar 10% a todos os itens.

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Sempre que desejar inserir um item novo, basta clicar na seta para baixo ou teclar enter até o final
da linha.

imagadpn@nd or type unknown
Para excluir um item, basta clicar no botao Elimina Item.
im@geoprtgnd or type unknown

JeRrsseanadaracao de um

Se o0 documento que estiver sendo inserido for movimentar !9@;‘-

novo lote no sistema sera exibida a tela para definicao do lote

Estard disponivel para que vocé informe os valores de cada uma das propriedades (se for

necessario ao produto em questao) e do lote do fornecedor.

Para alterar os valores das propriedades dos lotes vocé poderd acessar o menu

Manutencao>Produtos>Propriedades dos Lotes. Vocé poderad cadastrar novas propriedades
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para os lotes dos produtos a qualquer momento, ou alterar o valor de uma propriedade

previamente cadastrada.

Atencdo: o valor das propriedades Calculadas nao poderdao ser alterados pois seu valor é
calculado automaticamente. Para este tipo de propriedade somente a visualizacao sera permitida.
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