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:

vo| Orgamentos - Inclusdo

Identificacio | I Itens

Fechamento

Localizar Produto I

;|_>|{

Informacdes Gerais | QOcorréncias |

Prego padrdo para Novos Ttens

Prego Unitério Preco 2

Preco 3

I\c'enda

=l

=l

=

 Itens

ICod. Produto IDescrig?o

IUn. Medida |the.

|Prego UniiériniTotaI |

R

Pesquisa por

Chave

0,0000

R$0,00

ICédigo

[~ Pesq.somente inicio da palavra I

=

Pesquisa |

!

IN. I MNUIL)

Céd. Trib. Sald

—

- Saldos
Propriedades

- Precos

EST

MPT

Novo Pro...

estrangeiro
Matéria Pr...

LT 10,00

UN
UN

1,00
1,00

0,00
0,00 8,0

18,00
0,00

0,00
0,00

Cddigo Descricio I Complemento I Codi... I Referénda Alternativa | Un. Med. F... | Conver... | Alig. ICMS Alig. IFI | Blogueia | Un. Med. | Céd. Grupa
B 1 Produto LN 1,00 0,00 0,00 Nio LN 2
- &t 2 fabricado UN 1,00 0,00 0,00 Nio UN
-- 3 COMPONEN. .. UM 1,00 0,00 0,00 Mo UM
Cddigo Produto 4 Compone... UN 1,00 0,00 0,00 Mo UN
li &t 27 Produto Si... UN 1,00 0,00 0,00 Nio UN
L - BI Benefidia... UN 1,00 0,00 0,00 Nio UN
EfEEl B duas unid. . 0,00 Nao X

Nao

MNao

UN
UN

O

@ B

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:
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vo| Orgamentos - Inclusdo

Identificacdo ||11:ens ‘ Fechamento

Informacdes Gerais | Qcorréndas |

Preco padrdo para Novos Itens

Preco Unitario Preco 2 Preco 3

Localizar Produto I < | = | I""'E""::la LI I LI I LI

— Itens
Cod, Produto  |Descricdo IUn. Medida |Qtde. |Prego UniiéritiToEI |

» ===| Novo Produto LM 10,0000 R&4,42

Cddigo Produto  Descricdo Quantidade Preco Unitario Valor Total

| 123 [Novo Produto | 0,0000 | R&4,42 | R.&0,00

Céd, Fiscal  Desdob, Tipo de Desconto %% Desc. VI, Desconto Aligfval IPT Valor IPT

In. 1 | (r‘ % " valor | | 0,00 | R$D,00 | 0% | RE0,00

Cad. Trib. Saldo Local: Alig. ICMS Clas. Fiscal Formacao de Precos Mim. da Formacao

[0 = 0,00000 | 0% [0101.90.00 [NGo solicitou = | =

Se vocé optou por escolher os precos durante o cadastro dos documentos, serd acatado o preco

selecionado de acordo com a figura abaixo:

@
ol
2
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¥o| Orgamentos - Inclusdo

Identificacdo ||I’_gen5 | Fechamento Informagies Gerais | Ocorréndas |

—Prego padrdo para Novos Itens

Preco Unitério Preco 2 Preco 3
Localizar Produto I = | = | I'q'enda ;I I LI I LI

— Itens

Cod. Produto | Descricdo IUn. Medida IQtde. Preco UnitaridTotal I'I'lpo Desc I%Desconto I'lﬂr. Dei
ﬂ Moo Produto LN 0,0000 Rg54,42 R.g0,00 0,00

® |2 |

[®

Codigo Produto  Descrigao Quantidade Prego Unitario Valor Total

[ iz [Novo Produta | 0,0000 | R$4,42 [ Re00

Céd, Fiscal  Desdob, Tipo de Desconto % Desc., W, Desconto AligVal IPT Valor IPT

. = | I ’7(‘ % (" Valor | | 0,00 | Re0,00 [ 0% [ Rso00

Cad. Trib. Saldo Local: alig. ICM5 Clas, Fiscal Formacao de Precos Mim. da Formacdo ®
[0 =] 0,00000 | 0% [0101.90.00 [go solicitou =l H

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

Hrepresenta 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 (Cédigo, Descricao ou Referéncia Alternativa), e digitando as primeiras letras no

campo Chave, o produto que corresponda a pesquisa efetuada sera 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
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e todos os produtos se nao for feito nenhuma selecao. ,

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

ve| Produtos

Pesquisa -

Pesguisa por \ Chave
Adi -

fricdo I Complemento I Cadi...

Outra forma de pesquisa, mais agil, é utilizando o Ctrl-Enter na coluna descricao do produto:

Digite o inicio da descricao do produto desejado, e pressione Ctrl-Enter. Serd exibida uma lista de

descricdes que correspondem ao inicio digitado:
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“#| Orgamentos - Inclusdo

Identificacdo ||I’_cens | Fechamento Informacies Gerais | QOcorréndas |

reco padrdo para Novos Itens
Preco Unitério Preco 2 Preco 3
Localizar Produto | _<|_>| I'u'enda ﬂ I ﬂ I ;l
— Itens
Cod, Produto |Descrig?'o |Ur'|. Medida IQtde. |Prer;o Unih?ridTniaI |T||::lo Desc I% Desconto |'|.‘1r. De
Ld Ctrl=enter J

vo| Sels cionar

Benefidamento Interno
Componente 2

Matéria Prima recebida de Terceiros
Mova Produto

Produto

Produto Simples Macional pra 5T
SERVICO

componente 1

duas unidades de medida
esirangeiro

fabricado

produto

teste

Cddigo Produto  Descricaa

Cod. Fiscal  Desdob.

—
Cad. Trib. Saldo Local:
=

Selecionar

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

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

v&| Orgamentos - Inclusdo

Identificaco HIi:ens ‘ Fechamento ‘ Informagdes Gerais | Qrorréncias |

reco padrdo para Novos Itens
Preco Unitario Preco 2 Preco 3
Localizar Produto I < | = | I“'E”da LI I ll I ;I
Itens
Cod. Produto IDescrig'?'o IUn. Medida I tde. IPrego Uniiéri:iToiaI I'I'lpo Desc I% Desconto I'Iﬂr. De
* 123 Movo Produto UM F,UUUU R&4,42 R.&0,00 0,00 —
o
i

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.
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Para acessar todas as descricoes de um item pressione o botao = da coluna 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.

“&| Orgamentos - Inclusdo

Identificaco ||Ii_:ens ‘ Fechamento | Informacdes Gerais | Qcorréndias |

Preco padrdo para Novos Itens

Preco Unitério Preco 2 Preco 3
Localizar Produto I < | * | I'u'enda LI I ll I LI
 Itens
Cod, Produta |Descriﬁ?'o —ln, Medida |Qtde. IPrer;o Uni‘ﬁ?ritiTnEI |T||:|o Desc |%Desmnto IVIr. Dd
B 123 MNovoProduto |---Jun 0,0000 R&4,42 R0,00 0,00

o
B

ve| Complemento da Descrigdo dos ltens

Descricies do item

INovo Produto

IPreend'1ida com as informacdes do complemento

|ngi13das manualmente @l
|
|

—1

Codigo Progus - Descreas 18,0y afa o [ PrEes U valor Total

[Tz [Novo Produto | 0,0000 | R$4,42 [ Tmso00

Céd, Fiscal  Desdob, ~Tipo de Desconto—— ¥ Desc, VI, Desconto Aligfval IPT Valor IPT

o = o Co%  Covaor | | 0,00 | RE000 [ 0% [ rsoo0

Cad. Trib. Saldo Local: Alig. ICMS Clas. Fiscal Formacso de Precos Mam. da Formacao ®

[s0 = 0,00000 | 0% [0101.90.00 [NGo solicitou =l | = H
Ec

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

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

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

nao serd utilizado. Vocé deverd preencher os demais dados referentes ao produto manualmente.
Se sua empresa utilizar Lote, Localizagao ou Caracteristicas, vocé deverd 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 especificacbes

acima, preenchendo as informacdes necessarias. Com esse item selecionado, pressione F7. A tela
de Lancamentos serd aberta:
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Vocé deverd informar as quantidades desejadas para cada conjunto de caracteristicas e podera

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 j& 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.

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

vo| Orgamentos - Inclusdo

Identificacdo | I Itens | Fechamento ‘ Informacbes Gerais | Qcorréncas |
Prego padrao para Movos Itens
Preco Unitario Preco 2 Preco 3
Localizar Produto I s | = | I'u'enda j I ;I I j
— Itens
Cod. Produto IDescrig?'o IUn. Medida IQtde. IPrego Unih?ri:iToiﬁI Tipo Desc Desconto I'u'lr. De
= 123 Movo Produto UM 10,0000 R&4,42 RE44, 200 - 0,00
P
v 3
Cddigo Produto  Descricdo Quantidade Preco Unitario Valor Total
| 123 Nove Produto | 10,0000 | R&4,42 R§44,20
Céd, Fiscal — Desdob, Tipo de Desconto % Desc. VI, Desconto Alig/Val IPT Valor IPT
In. = | (r‘ % valor | | 0,00 | R$D,00 | 0% | RE0,00
Cdd. Trib. Saldo Local: Alig. ICMS Clas. Fiscal Farm ) Mum. da Formacao ®
E= 0,00000 | 0% [0101.50.00 o solicitou = | H

Apds a selecdao, o campo referente ao tipo de desconto selecionado estara disponivel:
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& | Orgamentos - Inclusdo

Identificagao ||I1_:er|s | Fechamento Informagbes Gerais | Ocorréncas |

Prego padrao para Movos Itens
Preco Unitério Preco 2 Preco 3
Localizar Produto I < | = | I'u'enda LI I LI I LI
Itens
Descrigao IUn. Medida Idee. IPrego Uniiéri:iToiaI fripo Desc | Desconto [VIr. Desconto fTx. Cd
%] Novo Produto UN 10,0000 R&4,42 R&44,20 |: 10,00 |-
/7 0
i

O botao :I da coluna % Desconto permite o acesso a tela de descontos:

o] Orgamentos - Inclusdo

Identificacao | I Itens | Fechamento | Informagoes Gerais | Qcorréndas |
Prego padrao para Novos Itens
Preco Unitario Preco 2 Preco 3
Localizar Produto I < | ks | I'u'enda j I LI I LI
— Itens
Descricdo IUn. Medida |Qtde. |Prego Unih!ridTn'ﬁI IT||:|0 Desc |% Desconto |Vir, Desconto |Tx. cd
%[ Novo Produto UM 10,0000 R4, 42 RS44,20 P 10,00 - RS4,42
12 Desconto 2% Desconto 32 Desconto
F = F & F @ =
42 Desconto 52 Desconto 62 Desconto
F B pF =P & ®|
[~ Aplicar para todos os itens %
Cddigo Produto  Descricdo Quantidade Preco Unitario Valor Total
| 123 [Novo Produto | 10,0000 | R§4,42 | R&44,20
Céd, Fiscal  Desdob, Tipo de Descanto %% Desc. VI, Desconto Aligfval IPT Valor IPT
fn. 1 [ [ (ﬁ‘ % O valor | | 10,00 | R$4,42 | 0% | R$0,00
Cad. Trib. Saldo Local: alig. ICMS Clas. Fiscal Formacao de Precos Mim. da Formacao @
= 0,00000 | 0% [0101.90.00 |rzo solicitou =l = H

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

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

Vi Desconto

12 Desconto 20 Desconto 32 Desconto

fo & fo = o 12

40 Desconto 5% Desconto 6% Desconto

S = s
[~ Aplicar para todos os itens %

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

ve| Orgamentos - Inclusdo

Identificacdo ||11_:ens | Fechamento Informacies Gerais | Qcorréndas ‘

Preco padrdo para Novos Itens

Preco Unitério Preco 2 Preco 3
Localizar Produto I < | * | I""'-“-”'ﬂa LI I LI I ;I
 Itens
Cod. Produto IDescrig?'o IUn. Medida IQtde. IPrego Unih!ridToiﬁI I'I'lpo Desc I%Desconto I'u’lr. Dd
a 123 Mowvo Produto LM 10,0000 Rg4,42 R$44,20 P 10,00
E + 0,0000 R.80,00 R.80,00 0,00

a
B

Para excluir um item, basta clicar no botao Elimina Item.

vo| Orgamentos - Inclusio

Identificagdo | I Itens | Fechamento | Informagbes Gerais | Ocorréncdas |
Prego padrao para Novos Itens
Preco Unitério Preco 2 Preco 3
Localizar Produto I < | = | I'u'enda j I LI I j
— Itens
Cod, Produto |Descri:ﬁo |Un. Medida |Qtde. |Prego Unih?ridToiﬁI |'I'|po Desc |%Desmnto |\|’Ir. Dei
|| 123 Nove Produto UM 10,0000 R&4,42 R$44,20 P 10,00
B s 0,0000 R£0,00 R£0,00 0,00 3

reRrssentanadgriacao de um

Se o0 documento que estiver sendo inserido for movimentar sgw,:z

novo lote no sistema sera exibida a tela para definicao do lote
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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 poderd cadastrar novas propriedades

para os lotes dos produtos a qualquer momento, ou alterar o valor de uma propriedade

previamente cadastrada.

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