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CENTRAL DE RELACIONAMENTO

SEJA BEM-VINDO A CENTRAL DE RELACIONAMENTO
GESTAO MEI!

Através de solugdes gratuitas, PDV, ERP, emissao de Notas Fiscais, entre outras, focada no micro e pequeno negécio,
buscamos democratizar o conhecimento, auxiliar e melhorar os resultados da sua empresa, otimizando seu tempo.

Nosso servico € 100% gratuito. E sempre sera!

Para te ajudar, vocé pode contar com a nossa FAQ. Sao mais de 100 perguntas frequentes dos usuarios. Ou entao,
entre em contato com a nossa equipe de suporte.

CANAIS DE SUPORTE

WhatsApp: (11) 9 3081-2694

E-mail: atendimento@marketup.com

Telefone: (11) 2501-6967
Horario de atendimento do suporte:

Segunda a sabado das 08h as 22h.

Atencao: nosso periodo de resposta é de 1 dia atil.

ACESSO REMOTO

O acesso remoto é realizado somente através de agendamento. Portanto, vocé deve encaminhar um e-mail para
atendimento@marketup.com, relatar seu problema e aguardar o retorno da equipe de atendimento, com uma data
e horario para o acesso remot

-
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CONFIGURACOES DO ERP

Para que sua experiéncia com o Gestdo MEI seja satisfatdria e vocé possa usufruir 100% das funcionalidades do
sistema, recomendamos que seja utilizado o Google Chrome, atualmente, o navegador mais completo e atualizado
no mercado e fique atento ao preenchimento das informacdes.

POLITICA DE PRIVACIDADE

1 — Definicoes:
1.1. Para fins desta Politica de Privacidade, aplicam-se as seguintes definicoes:

Cookies: Arquivos enviados pelo servidor do Portal Gestao MEI para o computador dos usuarios, com a finalidade
de identificar o computador e obter dados de acesso, como pdaginas navegadas ou links clicados, permitindo, desta
forma, personalizar a navegacao dos usuarios de acordo com o seu perfil.

Dados Anonimizados: dados considerados sem a identificacdo de seu proprietario ou vinculacao de quem se
aponta. Dados sem rosto.

Dados Pessoais: Dados que dizem respeito a identificagdo de uma pessoa, compreendendo dados cadastrais e
dados sensiveis.

Dados Sensiveis: Dados que possam discriminar o titular de alguma forma, seja pelo comportamento ou que diz
respeito diretamente a personalidade, escolhas, gostos e preferéncias do individuo, a exemplo de convicgao
religiosa, politica, filosofica, moral, da origem racial ou étnica, orientacdao sexual ou dados médicos, de salde,
genéticos ou biométricos.

NUVEMSIS: Denominagdo utilizada nesta Politica de Privacidade para identificar a detentora e proprietaria deste
site, Nuvemsis Participagdes LTDA., pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ 13.998.916/0001-24, com
sede na cidade de Sao Paulo, Estado de Sao Paulo, a Avenida Angélica n°® 2529, 7° andar, Consolacao, CEP
01228-200.

IP: Abreviatura de Internet Protocol. E um conjunto de nimeros que identifica o computador dos usuarios na
internet.

Logs: Registros de atividades dos usudrios efetuadas no Portal MARKETUP.

Portal MARKETUP: Designa o site de internet hospedado em www.marketup.com e www.marketup.com.br e seus
subdominios.

Usuarios: Pessoas que acessam ou interagem com as atividades oferecidas pelo Portal MARKETUP.

Web beacons: Linhas de programacdo em paginas HTML que tem como finalidade obter detalhes da navegacdo do
usuario, a exemplo de quanto tempo ficou com um site aberto, qual endereco visitado em seqguida, dentre outros.

2 — Obtencao dos Dados e Informacoes:

2.1. Os dados e informagOes serao obtidos quando os usuarios interagirem com as funcionalidades disponiveis no
Portal MARKETUP. Por exemplo: fornece voluntariamente informagoes de dados cadastrais, dados sobre produtos,
servicos e transacoes realizadas.

3 — Armazenamento dos Dados e Informacoes:
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3.1. Todos os dados e informagOes coletados dos usuarios serdo incorporados ao banco de dados do Portal
MARKETUP, sendo seu responsavel a Nuvemsis Participacdes LTDA., pessoa juridica de direito privado, inscrita no
CNPJ 13.998.916/0001-24, com sede na cidade de Sao Paulo, Estado de Sao Paulo, a Avenida Angélica n° 2529, 7°
andar, Consolacao, CEP

01228-200.

3.2. Os dados e informacdes coletados estardo armazenados em ambiente seguro e somente poderao ser
acessadas por pessoas qualificadas e autorizadas pela NUVEMSIS.

3.3. Considerando que nenhum sistema de seguranca € absolutamente seguro, a NUVEMSIS se exime de qualquer

responsabilidade por eventuais danos e/ou prejuizos decorrentes de falhas, virus ou invastes do banco de dados do
Portal MARKETUP, salvo nos casos comprovados de dolo ou culpa.

4 — Uso dos Dados e Informacoes:
4.1. Os dados e informacdes coletados dos usuarios poderao ser utilizados para as seguintes finalidades:

* Responder eventuais duvidas e solicitagdes dos usuarios;
* Cumprimento de ordem legal ou judicial;

* Realizar operagdes em nome do usuario a partir de comandos executados na plataforma MARKETUP, incluindo a
divulgacdo a terceiro sempre que indispensavel, por exemplo, emitir uma Nota Fiscal com seu certificado digital;

* Para garantir a sua seguranca no uso do ERP e para seguranca dos demais usuarios;
* Constituir, defender ou exercer regularmente direitos em ambito judicial ou administrativo;

* Elaborar estatisticas gerais para identificar o perfil dos usuarios e desenvolver campanhas da NUVEMSIS, sem
realizar a identificagao pessoal. Terceiros poderao efetuar o registro das informagdes e o agrupamento dos dados;

* Determinacao de tendéncias de comércio e necessidades de fornecedores e consumidores por produtos ou
Servigos;

* Manter atualizados os cadastros dos usuarios para fins de contato telefonico, e-mail, SMS, mala direta ou outros
meios de comunicacao;

* Informar sobre as novidades, promogoes e eventos da NUVEMSIS, especialmente do MARKETUP;
* Aumentar a visibilidade das campanhas de arrecadacgao de fundos e projetos ativos no Portal MARKETUP;
* Proporcionar melhorias no conteldo e servigos prestados

4.2. A base de dados formada pela NUVEMSIS através da coleta dos dados do Portal MARKETUP ndo sera
compartilhada, vendida, cedida, transferida, informada ou alugada a terceiros.

4.2.1. Em casos especificos, algumas informagdes anonimizadas poderdo ser compartilhadas com parceiros
comerciais, em especial, nas agoes de marketing com participagao relevante da NUVEMSIS.

4.2.2. Sempre que necessario para a execucao total de servigos contratados, a NUVEMSIS podera fornecer
informagdes anonimizadas ou dados de usuarios aos contratados correspondentes, seguindo as medidas legais e
técnicas para que o fornecimento das informagdes seja 0 mais seguro possivel.
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4.2.3. A NUVEMSIS nao é responsavel pelo mau uso que parceiros comerciais ou contratados fizerem das
informagdes fornecidas, a acdo esta fora de sua esfera de vigilancia e controle.

4.3. Dados adquiridos somente poderao ser acessados por profissionais devidamente autorizados pela NUVEMSIS,
respeitando a necessidade a que serdo submetidos, a relevancia para os objetivos do Portal MARKETUP e aos
interesses dos usuarios, além de preservar a privacidade dos mesmos.

4.4. Caso o usuario deixe de utilizar os servicos oferecidos pelo Portal MARKETUP, a NUVEMSIS poder3, para fins
de auditoria e preservagao de direitos, permanecer com o registro de dados e informagoes, pelo periodo maximo de
5 (cinco) anos, com a faculdade de exclui-los definitivamente de acordo com sua conveniéncia.

4.5. O usuario podera exigir da NUVEMSIS os dados registrados que |Ihe dizem respeito, da mesma forma que
podera solicitar a alteracdo ou exclusdo dos mesmos. Para isso, deve entrar em contato através dos meios de
comunicacao disponibilizados pelo Portal MARKETUP, caso nao ofereca a funcionalidade correspondente.

4.6. A NUVEMSIS somente divulgara as informacoes ou dados pessoais, caso exista consentimento expresso do
usuario, quando houver determinagao legal ou judicial.

5 — Registro de Atividades:
5.1. A NUVEMSIS registrara todas as atividades efetuadas pelos usuarios no Portal MARKETUP, por meio de logs,

incluindo:

* TP dos usuarios;

* AgOes realizadas pelos usuarios no Portal;

* Paginas acessadas;

* Datas e horarios de todas as agdes e acesso a cada pagina do Portal;

* InformagOes sobre o dispositivo utilizado, versao do sistema operacional, navegador, entre outros aplicativos
instalados;

* Session ID (quando disponivel);

5.2. Os registros mencionados no item 5.1 poderao ser utilizados pela NUVEMSIS em casos de investigagao de
fraudes ou alteragdes indevidas em seus sistemas e cadastros

6 — Cookies e outras Tecnologias de Obtencao de Dados:
6.1. O Portal MARKETUP podera fazer o uso de cookies, cabendo aos usuarios a configuracao do navegador de

internet, caso queira bloquea-los. Porém, algumas funcionalidades do Portal MARKETUP podem ser limitadas.

6.2. O Portal também podera utilizar web beacons para coletar dados de comportamento dos usudrios das paginas,
onde a instalagdo de arquivos nos equipamentos nao é necessaria.

6.3. Outras tecnologias podem ser utilizadas para a obtencdo dos dados de navegacao pelo usudrio, no entanto, os
termos desta politica e as opcdes do usuario a respeito de sua coleta e armazenamento serdo respeitados.

7 — Disposicoes Gerais:

7.1. As disposicOes constantes desta Politica de Privacidade poderdo ser atualizadas ou modificadas a qualquer
momento, cabe ao usuario verifica-la sempre que acessar o Portal MARKETUP. Navegar ou interagir com o Portal
apos atualizagdes/modificages sera interpretado como uma concordancia as novas regras aplicadas.

7.2. Caso tenha alguma divida sobre a nossa Politica de Privacidade, por favor, entre em contato através do
suporte.marketup.com ou mande um e-mail para atendimento@marketup.com. Sera um prazer te ajudar!

8 — Lei Aplicavel e Jurisdicao:
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8.1. A presente Politica de Privacidade sera interpretada segundo a Legislacao Brasileira, no idioma portugués,
sendo eleito o Foro da Comarca de Sao Paulo, Estado de Sdo Paulo, para dirimir qualquer litigio, questao ou duvida

subsequente, com expressa renuncia de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

* ATUALIZADO EM 21 DE JULHO DE 2017.

CRIE SUA CONTA NO GESTAO MEI

19 passo:

- Acesse o site www.gestaomei.com.br

- Na aba CRIE SUA CONTA, preencha todos os dados solicitados

- Confirme os TERMOS DE USO e clique em CRIAR MINHA CONTA.

20 passo:

Crie Sua Conta

Informe abaixo os dados para 3 cnagao do usudno que sera o sdministrador do
sistema

Nome Compisto

Emall

Senha

Dominio
Crie um - para sus acessar o sistema Gestlo MEI
Dominio
Endereco
Definac incpal de suzs empress. ele ser3 Imo &m s2us comp
cer
Endarego | : Caty))ttcontrofier.cus lcter. stateUFT))
Nomero Compiemento Bairro Telefone
Confirmo que i » sctou de 300rdo com O termoc de uco
=0
___________________

- Configure o que sera utilizado na sua empresa

- Para fechar essa tela, clique em IR PARA ACOES RAPIDAS

[ 10 L
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39 passo:

- Vocé recebera um e-mail para confirmar a criacao da sua conta no Gestdo MEI.

- Em seguida, receberd um novo com a confirmacdo da conta criada

CONFIRME SUA CONTA NO GESTAO MEI

Caso vocé ainda ndo tenha confirmado sua conta no Gestdo MEI, notard um aviso no cabegalho. Para confirmar o
cadastro da conta, basta seguir os passos: Clique em ENVIAR CHAVE POR E-MAIL

n

Cliqgue em NAO RECEBI MINHA CHAVE, informe seu e-mail de cadastro e clique em ENVIAR.

SUA CONTA AINDA NAO FOI CONFIRMADA! 8+

f A

ENTRAR COM ENTRAR COM ENVIAR CHAVE POR E-
GOOGLE+ FACEBOOK MAL

Restam 29 dias para realizar a confirmagao
Escolha uma das opgbes ao lado e confirme sua conta

‘ SUA CONTA AINDA NAO FOI CONFIRMADA! CHAVE DE CONFIRMACRD n
Restam 29 dias para realizar a confirmacdo l:\m
o

Escolha uma das opgdes ao lado e confirme sua conta NAO RECEBI MINHA CHAVE!

Verifique sua caixa de Entrada e Caixa de Spam do e-mail cadastrado, copie e cole a chave que recebeu no e-mail e
entdo clique em ATIVAR.

‘ SUA CONTA AINDA NAO FOI CONFIRMADA! CHAVE DE CONFIRMACAQ a
Restam 29 dias para realizar a confirmacao le s chave recebida m
. Escolha uma das opgdes ao lado e confirme sua conta NAO RECEBI MINHA CHAVE!

11
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RECUPERE SUA SENHA DE ACESSO

Caso tenha que recuperar seu acesso ao sistema Gestao MEI, digite seu e-mail ou a palavra admin (caso ndo tenha
alterado o usuario), no campo E-MAIL/USUARIO. Em seguida, clique no botdo ESQUECI MINHA SENHA.

IDENTIFICAGAO

Informe seu usudrio e senha
para acessar a conta de sua
empresa no MarketUP.

No e-mail cadastrado anteriormente, vocé recebera seu login e senha para acessar o sistema.

ALTERAGAO DA SENHA DE CADASTRO

Para alterar sua senha de acesso ao sistema, va no menu CONFIGURACGES > EMPRESA > USUARIOS. Selecione
0 usuario que deseja alterar a senha. Apos finalizar as alteracoes desejadas, clique em SALVAR.

Casa MarketUpP Auxiliar Adeninistrative
THEHON AT AT B COHT) 1) 25116967 Dprr.ldur + Adminestrador

MName Email Telefone

I

I 1
1 1
| 1
I 1

Casa MarketlP atendimenip@Emarkeiun com (1) 23015967

I 1
I P 1
: Aweliar Administrativa . oparador oe pov? [1 ] Anminstrator de vy 1 wvendenor? 0] :
| Lagin Senha (minimo e § canacheres) 1
| Casamup | | 1
I 1
| I

Lembre-se: a senha deve conter no minimo 8 caracteres.

TR
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CONFIGURE OS ENDERECOS DA SUA EMPRESA

No menu CONFIGURACOES > EMPRESA > DADOS GERAIS, vocé pode configurar os diferentes enderecos da
sua empresa, caso tenha, e suas fungdes. Veja mais abaixo:

Ao clicar no primeiro icone vocé selecionara o endereco padrao para Faturamento

FATURAMENTO

ENTREGAS

CORRESPONDENCIAS

g
] [
] ]
i ADICIONAR ENDEREGO 1
L al

[ 13 [
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CADASTRE UM FUNCIONARIO

Para cadastrar um funciondrio, acesse o menu CONFIGURACOES > EMPRESA > FUNCIONARIOS >
ADICIONAR NOVO.

: PROCURAR POR... Q FILTROSAVANGADOS 4 @ @ ) B =

I FICHA CADASTRAL |

Pessoa Fisica ou Juridica? Cadigo Terceiro Bloqueado |

® Fisica ' Juridica .E .ﬂ

1
I
| Nome Apelido
1

Nesta mesma tela, ha a opcao de cadastrar um usuario para que este funcionario consiga entrar no sistema com seu
préprio login e senha.

| Login Senha Peri

I Operador de pdv? Administrador de pdv? Vendedor?

1
1
1 Selecione 1
I
I 9 Hal Hel !

Nao esqueca de SALVAR suas alteragoes!

CADASTRE UM USUARIO NO GESTAO MEI

O cadastro de_novos usuarios para utilizar o sistema na sua empresa e: simples. Basta acessar o menu
CONFIGURACOES > EMPRESA > USUARIOS > ADICIONAR NOVO USUARIO no final da tela.

Preencha os campos obrigatdrios, destacados na cor cinza escuro. Habilite de acordo com cada perfil, as opgdes
OPERADOR DE PDV, ADMINISTRADOR DE PDV ou VENDEDOR e clique em SALVAR.

I Nome Email Telefone

I Ana Maria anamaria@minhaloja.com.br

I Perfil
I | Auiliar Administrativo v Operador de pdv? .g Administrador de pdv? .E Vendedor? .E

Login Senha

admin

|
: s
|
|

VI
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CONFIGURE AS PERMISSOES PARA USUARIOS

L

O Gestdo MEI permite que vocé inclua usyérios e determine também os menus o qual ele tera acesso para utilizar.
Para isso, acesse 0 menu CONFIGURACOES > EMPRESA > PERMISSOES. Escolha o tipo de usuario que deseja

configurar as permissoes, em seguida, clique no médulo desejado do sistema.

|

) |
USUARIOS |
|

I

NOVO GRUFO VER TODOS OS5 0 USUARIOS DESTE GRUPO

Vocé vera dois simbolos para utilizar:

v - Permitir a funcionalidade
x - Bloquear a funcionalidade

Para alterar, basta clicar em cima da funcionalidade que deseja permitir ou bloquear. Nao esquega de SALVAR suas

alteracdes!

| |
| |
1 b4 X
| |
1 + PRODUTOS V4 X b 4 x 1
| |
I COR v4 AGAO PERMITDA |
| . |
y TAMANHO v AGAO PERMITDA

CADASTRE UM NOVO VENDEDOR

Para cadastrar um novo vendedor no sistema, acesse o menu CONFIGURACOES > EMPRESA > USUARIOS >
ADICIONAR NOVO USUARIO, no final da tela. Habilite a opcdo Vendedor e preencha os campos obrigatorios,

de cor cinza escuro. Clique em SALVAR antes de sair da tela.

I Nome Email Telefone

1 o000

I |
Vendedor 1 vendedor@minhaloja.oom.br I

! |
I Perfil |
I vendedor v | Operador de pdv? E Administrador de pdv? .E Vendedor? E. 1
! |
| Comissao Login Senha I
|

|

|

T .
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CONFIGURE OS PARAMETROS DE VENDA DA SUA
EMPRESA

Para configurar os_ pardmetros de venda da sua empresa, vocé deve acessar o0 menu CONFIGURACOES >
EMPRESA > PARAMETROS DE VENDA.

No campo PRAZOS, selecione o prazo de validade dos seus orcamentos, em quantos dias sera realizada a entrega
de um pedido e em quantos dias sera realizada a entrega de um orgamento.

____________________________________________________________________
PRAZDS PRADD S AL CWOE PARA ORTAMENTE
b ]
ENTREGH PRRA PEDCD
0
ENTRES PR CRCAMENTD

___________________________________________________________________

Caso vocé deseje utilizar o limite de crédito por cliente, basta habilitar a funcionalidade, e deixar pré-definido um
valor que serd incluso automaticamente nos cadastros de novos clientes.

ICREDITO UTILIZAR LIMITE DE CREDITC
1

1
1
1
1
1
LIMITE DE CREDITO PARA NOVOS CLIENTES :
1
1000 1

1

1

DESCONTO DESCONTO MAXIMO NO POS (%)
100 9
DESCONTO MAXIMO NO PEDIDO (%)

100

Vocé pode realizar diversas alteracGes nas configuracdes do seu estoque, como por exemplo bloquear a venda de
um produto com estoque negativo e habilitar a movimentagdo de estoque através da importacdo de um XML de
Compra.
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Vocé também pode optar pela fungao “Fechamento Cego” em seu PDV (frente de caixa). Essa configuracao permite
o fechamento dos PDVs sem exibir os valores calculados para o operador, que deve informar manualmente os valores
existentes no seu PDV.

PDV i _ B FECHAMENTO CEGO _

APAGUE TODOS OS DADOS LANCADOS NO SISTEMA

Esse recurso permite ao usuario realizar uma limpeza de dados no sistema. Por exemplo, ao se cadastrar, o
administrador tem o habito de testar as funcionalidades, lancando vendas, cadastrando clientes, vendedores e
produtos.

A partir do momento que solicitar essa limpeza, TODOS esses lancamentos serdo excluidos.

Para isso, acesse 0 menu CONFIGURAGOES > EMPRESA > DADOS GERAIS. Na parte inferior da tela, clique no
botdo SOLICITAR LIMPEZA.

Uma nova tela ird pedir a confirmacdo da exclusdo dos dados, entdo clique em APAGAR.

O usuario ira receber um e-mail para confirmar a operagao, clique novamente em SOLICITAR LIMPEZA. Vocé sera
redirecionado para uma pagina da Gestao MEI para confirmar a exclusao. Apds essas etapas, um novo e-mail sera
enviado confirmando a limpeza dos dados do sistema.
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Ao solicitar a limpeza dos dados, TODAS as informacdes adicionadas
no Sistema serdo deletadas e ndo havera possibilidade de
recupera-las.

COLOQUE SUA CONTA NO GESTAO MEI NOS
FAVORITOS

Para adicionar sua conta nos Favoritos, siga nossas orientacoes:
10: Acesse sua conta

29: Clique na estrela localizada na Barra de Enderego ou pressione Ctrl+D

30: Selecione na pasta BARRA DE FAVORITOS e clique em CONCLUIDO

1
, L3
P . : |
| Pagina adicionada como favorito I
|
MNome: MarketUP - [#/home] 1
| 1
1 : 1
Pasta: Barra de faveritos -
1 1
: Remaver Editar... Concluido 1
|
e o o o o o o e e e e e e e e e = -

Apds essa etapa, note que a estrela ficou amarela e o icone do Gestdo MEI esta na barra do Google Chrome.

CONFIGURE O MARKETUP DESKTOP PARA EMITIR NF-E
COM CERTIFICADO A3

Para emitir suas Notas Fiscais utilizando um Certificado A3, é necessario que vocé instale um aplicativo no seu
computador que sera responsavel por essa emissao, chamado MarketUP Desktop.

ATENCAO: O MarketUP Desktop n3o funciona no MAC OS, no Linux,
Windows XP funcionando apenas em versoes superiores ao Windows
7 com SP1.

Para instalar corretamente o MarketUP Desktop, é necessario que vocé tenha instalado o .NET Framework 4.7 no seu
computador. Vamos aos passos:

Instalando o MarketUP Desktop

No ERP, vd em CONFIGURAGOES > FISCAL > MARKETUP DESKTOP e clique na opcdo CLIQUE AQUI PARA
INSTALAR O MICROSOFT .NET FRAMEWORK.
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m - MarketUP Deskiop nbo estd em execugho
DESKTOP

| Sevocd j instalou esse programa, por favor, execute-o
I Ciaso ainda ndo tenha instalada, choue nos links abaim e siga as instrugbes

Hmug para instalar o Microsoft NET Framework
|° Clique aqui para instalar o MarkefLIP Deskiop

o Microsoft NET Framework

A instalacio ndo ocorrerd. Veja os motivos abaixo.

Detalhes

O .NET Framework 4.7 ou uma atualizacdo posterior j& foi instalada no computador.

Caso vocé ndo tenha o programa instalado no seu computador, basta concordar com os termos de uso e licenca e
depois clicar no botdo INSTALAR.

Apbs instalar o .NET Framework, € necessario instalar o MarketUP Desktop. Para instala-lo, basta acesse o menu
CONFIGURACOES > FISCAL > MARKETUP DESKTOP e clique na opcao CLIQUE AQUI PARA INSTALAR O
MARKETUP DESKTOP.

M —_
| |
i Market || I
MarketUP Deskiop ndo esth em execugio

| DESKTOP ol
i I
§  Sevocé & instalou edse programa, par favor, execule-o |
| Caso ainda ndo tenha mstalado, cligue nos links abaixo e siga as instnicdes |
Iy Clique saui para nstalar o Microsolt NET Framework I
Clique souj para nstalar o Market P Deskiop I

a4

L e e A e e e e e

Se desejar, vocé pode também acessar desktop.marketup.com.

O instalador do MarketUP Desktop sera aberto automaticamente e vocé devera aguardar enquanto os arquivos sao
extraidos.

Em seguida, clique em PROXIMO/ NEXT, deixe selecionada a opcao EXECUTAR O MARKETUP DESKTOP e em
seguida selecione o diretério em que o MarketUP Desktop ficara instalado. Sem seguida, basta clicar em
PROXIMO/NEXT novamente.
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I

Confirm Installation

MarketUP Desktop

The inztaller iz ready to install MarketUP Deskiop on your computer.

Click "Mext'' to start the installation.

Aguarde até que a instalacdo seja totalmente concluida e clique em CONCLUIR/FINISH.
Configurando o MarketUP Desktop

Na primeira execugdo, o MarketUP Desktop ira configurar alguns parametros para que consiga funcionar
corretamente. Para isso, clique em INICIAR CONFIGURACAO e aguarde até que a configuracao seja totalmente
concluida e depois clique em FECHAR.

Apds essa etapa, sera necessario reiniciar o MarketUP Desktop.

Apds ter o MarketUP Desktop instalado e configurado novamente, vocé precisara executa-lo para emitir suas notas
fiscais com o certificado A3. Ao executar o MarketUP Desktop, sera necessario que vocé informe seu dominio no
campo indicado abaixo:

MNome da sua instalagdo:

| https:// videostutonais .marketup.com
|

|

| Porta de comunicagdo: | 9002 &3 Recorfigurar...

A pagina do seu sistema sera aberta no browser padrao, que conforme mencionado, deve ser o Google Chrome.

Para que o MarketUP Desktop funcione corretamente é necessario que ele esteja SEMPRE aberto. Vocé pode
conferir o aplicativo, ao lado do reldgio do seu computador, como mostra abaixo:
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15:44
16/02/2018

Sempre que vocé der um duplo clique no icone de atalho, ao lado do
reldgio do seu computador, o navegador ird abrir com a sua pagina no
sistema.

CONFIGURE O SERVIDOR LOCAL PARA O MARKETUP
DESKTOP

Para configurar o servidor local ao MarketUP Desktop, acesse o0 menu CONFIGURACOES > FISCAL > MARKETUP
DESKTOP.

ATENCAO: Vocé sé deve configurar o servidor local caso utilize mais de
um computador para emissao de notas fiscais.

Se atente a essas informagoes:

[m == m = = m e e e e e e - === === = -
| serviDor LocaL E :

1 MarkeilIP Deskiop nio 85kl eam execugio
1 - - DESKTOP 1
Com o BERVIDOR LOCAL kabifitada & possivel !

| - Emifr BATs em mais de um POV com um equipameni

Emitir MFCe &m configéncia offine em mais de um POV QWFTHW h‘";'amu I
- Ukzar o servidor de comandss | mpressdo (-asa sinda rdo tenha insialada. chgue nos inks abaoo @ siga 2 instugies |
LClique agul para rstalar o Microsoft NET Framework I
I Cligue ac para irstalar o MarketUIP Deskicp .

L R T e e

O MarketUP Desktop precisa estar rodando. Caso contrario, sera exibida a mensagem abaixo:
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Market ' |
i MarketUP Desklop nio esta em execugdo
DESKTOP 1

Se vock j& nstalou esse programa, por favor, exacute-o
Caso ainda ndo tenha instalado, cligue nos links abao & siga as instrugdes

Chque aqut para mstalar o Microsoft NET Framework
Chaque 30w para mstalar o MarketUP Deskiop

[m=——————-

Em execucdo, é possivel iniciar o processo de configuragdo do MarketUP Desktop, basta clicar no botdo
CONFIGURAR.

| Esie computader esla pronto para ser uilzade como serider de comandas | imgressdo.
|

1 Chique no botdo ao lado e configure o seu
| SERVIDOR LOCAL CONFIGURAR

A tela de coqfiguragéo do Servidor Local do MarketUP Desktop sera exibida, clique em INICIAR A
CONFIGURACAO.

I
1 Market|'[2

1 Canfiguragio Servidor Local

F Local = i IF desse computador para ser utiando para
da ok

I

1

1

Jr— !
Corfiguragio desse computador coma servidor pars que oulros dspostives na rede kical possem conectar 1

1

ronenic pfs otece dp o ¢ 1

1

I

Finalizado esse processo, uma mensagem PROCESSO DE CONFIGURACAO FINALIZADO aparecerd na parte
inferior da tela.

Tl il T R Mo TR R T T e ey — T T s mm——— 1
| etosn: UAL seservation sucoessholy added .
| |

|+ Processs de worfiguragio dnakadn P Fechar

Agora, para habilitar a utilizacdo do servidor em outro PDV, acesse 0 menu CONFIGURACOES > PDV >
HABILITAR > SERVIDOR DO MARKETUP DESKTOP.
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SERVIDOR DESKTOP

eseja ulilizar o servidor Deskiop

ATENGAO PARA ESSAS OBSERVACOES:
- Essa opgdo aparece se a instalagao ja tiver o servidor configurado
- Depois de atualizar dados dessa pagina, é necessario sincronizar o PDV

- Para que a configuragao seja concluida com sucesso, é necessario que todo o processo seja realizado com o caixa
FECHADO

- Caso tenha IP dinamico, recomendamos que antes de configurar o Servidor Local seja configurado um IP Fixo para
a rede.

- Opgao habilitada apenas para emissoes fiscais.

CONFIGURE O CRT (CODIGO DE REGIME TRIBUTARIO)

O CRT (Cddigo de Regime Tributario) esta configurado como Regime Simples Nacional, pois é o regime tributario que
0 Gestdo MEI trabalha. Porém, existem algumas especificagdes dentro deste Regime.

Para definir o CRT, acesse o0 menu CONFIGURACOES > FISCAL > GERAL e selecionar o tipo de Cddigo de Regime
Tributario que deseja.

I | IRegime Tnbutario |
[regime Fiscal

I Simples Macional L
Simples Nacional ¥
! P k I Seleciang

Selecione l | Simples Nacional
Simples Nacional o Simples Nacional - Excesso de Sublimile de Recila Bruta,

LSImpIES Nacional - MEI

Em seguida, basta clicar em SALVAR para confirmar suas alteragdes!
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L

CRIE UM ICONE DE ATALHO NO COMPUTADOR

Para criar um atalho da sua conta Gestdo MEI no computador é simples!

19 passo: Acesse sua conta, selecione todo o endereco e clique com o botdo direito sobre a selegdo. Va4 em COPIAR.

29 passo: Clique com o botdo direito do mouse na tela inicial. Coloque o mouse sobre a opcao NOVO e clique em

ATALHO.

I.-—-—-—-—-—-—-—-—-—-—-—-—-—-—-—-—-.

Exibir
Classificar por

Atualizar

Colar
Colar atalho
Desfazer Renomear
[5]  Sincronizagdo de Pastas Compartilhadas

Préxima tela de fundo da drea de trabalho

Ctri+Z

]

3

Pasta

|

Atalho

Microsoft Access Banco de Dados

Contato

BEE B (B

Documento de Microsoft Word
MCLS Source File

Apresentacdo do Microsoft PowerPoint

=
bk 4

L

Documento de Microsoft Publisher

MNove

WinRAR archive

B Resolugdo datela
]

Personalizar

5——-—-——-———_

Documento de Texto
Planilha do Microsoft Excel
WinRAR ZIP archive

W= e E

Novamente com o botdo direito na caixa de texto, clique em COLAR > AVANCAR. Insira o
finalize a operagao clicando em CONCLUIR.

nome da sua conta e

[ == e e e e e e e == = = = = = ===
I Este assistente auxilia na criagdo de atalhos para programas locais ou de rede, arquivos, pastas,

| computadores ou enderegos na Internet,

| - .

I Digite o local do item:

| http://suainstalacac.marketup.com/#/home Procurar...

|

1 Clique em Avangar para continuar.

I

|

|

|

I

|

|

G s e e o S S RS S S S S S SEE BEE SN S S RS SEE SEE S S S S S S S e e

CONFIGURE O GESTAO MEI COMO TELA INICIAL

Para configurar o Gestdo MEI como pdgina inicial, basta seguir o passo a passo:

10: Acesse sua conta

Y
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29: Clique no botdo de menu do Google Chrome ou pressione Crtl+D

Editar Recortar Copiar Colar

Configuragdes

Ajudla 4

30: Clique em CONFIGURAGOES > INI(;IALIZACKO > ABRIR UMA PAGINA ESPECIFICA OU CONJUNTO
DE PAGINAS. Selecione a opgao USAR PAGINAS ATUAIS e clique em OK.

(O  Abrir a pagina Nova guia
(O  continuar de onde vocé parou
@  Abrir uma pagina especifica ou um conjunto de paginas.

MarketUP - [#/home]
https:/ marketup.com/#/home

COMO EXCLUIR MINHA CONTA?

Antes da realizagdo do cancelamento, gostariamos de entender o motivo do seu pedido de cancelamento. Vocé
precisa de ajuda para configurar algo no sistema? Ha algum problema, critica ou sugestao que gostaria de fazer?
Pode contar conosco! Estamos prontos para lhe dar todo o auxilio que precisal

Caso seu desejo realmente seja cancelar sua conta no sistema Gestao MEI, por motivos de seguranca, precisamos
que o formulario de cancelamento seja preenchido e encaminhado para atendimento@marketup.com, pois somente
assim conseguimos confirmar os dados e identidade do solicitante para tirarmos a instalacao do ar. Para solicitar esse
formulario, envie um e-mail para atendimento@marketup.com.

O cancelamento ocorrera em até 24 horas apods a confirmagao da exclusao.
Cuidar das suas informagdes é uma responsabilidade nossa e por isso solicitamos as informagdes desse cancelamento.

Caso queira conversar para tentarmos reverter sua situacdo, entre com contato também através do e-mail
atendimento@marketup.com que estamos a disposicao!

ACESSO REMOTO

O acesso remoto é realizado somente através de agendamento, o problema devera ser passado e analisado pela area
de atendimento e area técnica e caso precise de um acesso, marcaremos mediante a essas informagoes. Portanto,
vocé deve encaminhar um e-mail para atendimento@marketup.com, relatar seu problema e aguardar o retorno da
equipe de atendimento, com uma data e horario para o acesso remoto.
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PRODUTOS E SERVICOS

O cadastro de produtos é de extrema importancia para que o microempreendedor consiga gerir e administrar o seu
negocio de maneira eficaz. Ele é a base para analise de vendas da empresa, definicdo de compras de mercadorias e
controle de promogdes, principalmente em estabelecimentos com grande diversidade de produtos e alta rotatividade.

CADASTRE UM PRODUTO NO SISTEMA

Acesse 0 menu CATALOGO > PRODUTOS > ADICIONAR NOVO.

PROCURAR POR... Q, rurosamncanosy @B DL E
1

Descrigio Valor de Venda Categoria Subcategoria Ativo 1

) Cadastro automatico I

I Com o MarketUP vocé conta com uma base de produtos prontos para |
I serem utilizados, basta preencher o cédigo de barras e clicar no botao. 1
I Caso seu produto nao possua um cédigo de barras, clique aqui

Preencha os seguintes campos obrigatdrios (em cinza escuro): Descricdo, Tipo de item, Unidade, Custo e Venda.
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£ e e e e e e e e e e e e e e e e 1
1 DESCRIGAD CODIGD DE BAMLANGA |
I |
! @ :
1 TIFODE ITEW UNIDADE @ QL I
1 Produta - Linidade » n I
I I
| CATEGORIAQ, SUBCATEGORIAQL CODIGO INTERMO 1
1| selecions v n Selecone . n ﬁ I
1 T I
1 MerRca @O MODELD 1
I | selecione . n I
1

leusto VENDA VBRE D |
! RS 0,00 R$0,00 MARTEN DR ueRe '
1 ‘ ! |
1 Em VENDA ATACADO OTOE MINMA Fi ATACADO |
: RS000 o !

I

A Venda por ATACADO esta disponivel somente nas vendas realizadas atraves do PEDIDO DE VENDA.

Para habilitar movimentacdo do estoque, va na aba ESTOQUE e troque a chave MOVIMENTAR ESTOQUE até que
figue com a cor VERDE.

Para habilitar a emissdo de Nota Fiscal para esse produto, va na aba FISCAL e preencha os campos obrigatdrios
(Tipo, NCM e Origem).

ESTOQUE ‘ FISCAL ‘ PDV COMPOSIGAO FRAGMENTAGAO LOJA VIRTUAL

1 Tipo NCM Origem CEST @ |

I Selecione v Selecione v I

P2
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Para criar um botdo no PDV, va na aba PDV, escolha uma CATEGORIA e crie um nome para o botdo no campo
ROTULO.

ESTOQUE ‘ FISCAL ‘ PDV ‘ COMPOSIGCAO FRAGMENTAGAO LOJA VIRTUAL

Categoria Rétulo Pré-Visualizagdo:

|
|

Caso seu produto seja composto por outro, va na aba COMPOSIGAO e preencha os campos obrigatorios.

ESTOQUE FISCAL ‘ POV oo-ouﬁu FRAGMENTAGAD LOJA VIRTUAL
I '
M 3 0 nigade uste Unitdric uste Total
I Iei QuarTiEad Unigad Custs Unitar c Total
1 | Procurar por H 0,000 *= |RSD000 RS 0,00 !

Para movimentar o estoque na hora da venda de produtos que contém COMPOSIGAO, retorne & aba ESTOQUE e
habilite a opcdo MOVIMENTAR ESTOQUE DA COMPOSICAO.

[I. MOVIMENTAR ESTOQUE DA COMPOSIGAD

=
T
]
T
L
o
[=1
I
=1
L
T
T
T
T
T

Para produtos fragmentados, v em FRAGMENTAGAO e preencha os campos obrigatorios.

ESTOGUE ‘ FISCAL ‘ POV COMPOSIGAD ‘ FRAGMENTAGAD | LOJA VIRTUAL

Fara realizar a venda fracionada deste produto, informe abaixe a condic8o de fragmentagda

Quantidacde Uradace @ Q \akr de Venca ESTOQUE DE CONSUMO

1 Unidade = : 0.000 n -n RE0,00

Os produtos que vocé ira comercializar em sua loja virtual, deverdo estar com as lacunas todas preenchidas na aba
LOJA VIRTUAL.

I I e e
Nome da produta: Prega - De Prego - Por Imagem principal I
1 RS 0,00 RS 0,00

| Categoria Q Subcategona Q
I Insira 0 peso & as aimensdes ca embalagem @

I Altura Profundicace
0.0 cm 00 cm
Largura Peso
I 00| cm 000 kg

a
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N3do esqueca de SALVAR suas alteracoes!

IMPORTE UMA PLANILHA DE PRODUTOS

Para importar e preencher sua base de produtos, acompanhe nosso passo a passo:

Acesse 0 menu CATALOGO > PRODUTOS > IMPORTAR.

:___________b: _______ - TP !

FILTROS AVANCADOS ¥

Baixe 0 ARQUIVO MODELO e assim que o download for concluido, verifique no canto inferior da tela, abra e comece
a cadastrar seus dados.

Download de arquivo modelo
SAIBA MAIS

Atencgao as informagOes abaixo:
- Os campos com letra em VERMELHO sdo de preenchimento obrigatorio;

- Os campos com cores diferentes ndo sao de preenchimento obrigatdrio, porém, caso vocé preencha com algum
dado, todos deverao ser preenchidos;

- Em nenhuma coluna pode haver formulas, as colunas numéricas nao podem ter espaco, os campos devem ser
preenchidos e NAO EDITADOS e os produtos nao podem ter caracteres especiais (por exemplo: ! @ # $ % & * () -

OBSERVACOES:

- O campo NCM ndo pode contar o nimero 0 nem pontos

- A coluna ESTOQUE MiINIMO é para quando estiver com estoque baixo, o sistema notifica-lo

- A coluna ENTRADA NO ESTOQUE ndo pode ficar vazia (adicione ao menos o nimero 0)

- Na coluna DIGITO CST ja existem algumas opgOes. Nao digite, apenas selecione

- Na coluna UNIDADE, vocé deve escrever unidade, ou alguma descricdo relevante ao produto em questdo

- Na coluna TIPO ja existem algumas opcdes. Nao digite, apenas selecione
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Apds o preenchimento dos dados da planilha, clique no icone IMPORTAR ARQUIVO, localize o arquivo no
computador e clique em ABRIR.

IMPORTE PRODUTOS DE UM ARQUIVO EXCEL )
1 IMPORTAR ARQUIVO I

Download de arquivo modelo
SAIBA MAIS

LOCALIZE UM PRODUTO

Acesse 0 menu CATALOGO > PRODUTOS. Digite o0 nome do produto a ser localizado no campo LOCALIZAR POR
e clique na lupa.

I
I
| Descricao Valor de Venda Categoria Subcategoria Ative |
I
I O a 50 NLOS -
X BOLO DE BRIGADEIRC RE 50,00 BOLOS BOLOS Sim &9 ﬁ I
I
I BOLO DE CENOURA C/ BRIGADEIRO A% 50,00 BOLOS BOLOS Sim f @ I
g S g

ATIVE/INATIVE UM PRODUTO OU SERVICO NO
SISTEMA

E possivel realizar a inativagdo ou ativacao, seja de produtos ou servigos. Vocé pode reverter esse status sempre que
for necessario.

Para isso, acesse 0 menu CATALOGO > PRODUTOS ou CATALOGO > SERVICOS. Apds essa etapa, vocé deve
realizar uma busca pelo produto/servico em questao e clicar em EDITAR.

:BOLO Q CET A N RO A ADICIONAR NOVO (@]

I I

| Deserigic Valer de Venda Categoria Subcategoria Ative I

I o a 50, ILOS .

i BOLO DE BRIGADEIRO RE 5000 BOLOS BOLOS Sim f m
I

| BOLO DE CENOURA C/f BRIGADEIRD At 5000 BOLOS BOLOS Sim & @

L & |l

12121277
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CONFIGURE A UNIDADE DE MEDIDA DE UM PRODUTO

Para que sua Nota Fiscal seja emitida corretamente, vocé precisa adicionar sua unidade de medida de acordo com o
padrao disponibilizado pela SEFAZ. Verifique a Tabela Unidades de Medida Comercial disponibilizada no Portal da
SEFAZ.

Ao cadastrar um produto, vocé deve adicionar essa informacio em CATALOGO > PRODUTOS > UNIDADE,
selecionando a Unidade de Medida em questao.

: Unidade @ Q 1
1 Unidade v :
|  Caixa
I Fardo |
Fatia |
I | Hora/Funcionario I
| | ilograma
Teste |
| T — UCh
PR

UTILIZE O RECURSO ESTOQUE DE GRADE

Criar uma grade de tamanhos e cores para seus produtos € simples e rapido. Veja:

Acesse CATALOGO > PRODUTOS, selecione o produto que deseja utilizar o estoque de grade e habilite o botao
MOVISMENTAR ESTOQUE.

TIPO DE ESTOQUE 1
1

1
Um novo campo estara aberto para o preenchimentoTonTCUORES & TRIJIANHOS. Clique no botdo + para adicionar
um tamanho ou cor ja presentes no sistema.

Caso queira adicionar outras opgdes de tamanho ou cor, clique no +.
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@ COReEs P M 1
| AzuL 6,000 5,000 1
: CINZA 4,000 8.000 :
| PRETO 4,000 s000 |

Para registrar todas as etapas dessa operagao, ndo esqueca de SALVAR!

ATENCAO: Este recurso s6 é valido para produtos finais.
Composicao de produtos nao € permitido para essa
funcionalidade.

ADICIONE UM SERVICO NO SISTEMA

Para cadastrar um servigo no sistema, o passo a passo € bem parecido com a inclusdo de produtos. Basta acessar
CATALOGO > SERVICOS > ADICIONAR NOVO e preencher os campos obrigatdrios: Nome do servico, Valor e
Unidade.

I Nome do Senvico
|
|

Assisténcia

| valor @ Unidade Q

I rRs 45,00 Hora/Funcionari v n
=

Apds o preenchimento, ndo se esquega de SALVAR 0 servigo!

IMPORTE UMA PLANILHA DE SERVICOS

No Gestdo MEI, além dos produtos, vocé também consegue importar uma lista de servicos. Para isso, acesse 0 menu
CATALOGOS > SERVICOS > IMPORTAR, indicado na imagem abaixo:

ET I
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Baixe o ARQUIVO MODELO e assim que o download for concluido, verifique no canto inferior da tela, abra e comece
a cadastrar seus dados.

Download de arquivo modelo
SAIBA MAIS

Se atente aos bloqueadores de pop ups que podem impedir o download

de arquivos. Se o download da planilha ndo comecar automaticamente,

veja, no canto direito, se o download foi bloqueado. Permita o acesso e
clique em “download da planilha novamente”.

Atencdo as informagoes abaixo:
- As colunas NOME, UNIDADE, VALOR e ATIVO sao de preenchimento obrigatdrio;

- A coluna CODIGO n3o é obrigatéria. Apds sua importacdo, esse campo seré preenchido com o niimero sequente
ao Ultimo servico ja cadastrado no sistema;

- Os numeros de servigos devem comegar com 2 e precisam de 12 digitos ap6s o 2. Por exemplo: 2000000000001;
- Em nenhuma pode haver férmulas, as colunas numéricas ndao podem ter espacos, os campos devem ser apenas
preenchidos, e NAO EDITADOS e os servicos nao podem ter caracteres especiais (por exemplo: ' @ # $ % & * () -
= +)

Apds o total preenchimento das informagdes, vocé deve importar a planilha, clicando no botdo ENVIAR ARQUIVO,
localize a planilha com os servigos no seu computador e clique em ABRIR.

IMPORTE SERVICOS DE UM ARQUIVO EXCEL

|
|
|
: Download de arquivo modelo
|

SAIBA MAIS

Para organizar melhor seu catdlogo de produtos, vocé pode dividi-los em Categorias e Subcategorias.

ADICIONE UMA NOVA CATEGORIA

No menu CATALOGO > CATEGORIAS, \{océ pode verificar todas as categorias ja cadastradas nos produtos. Para
adicionar uma nova categoria, vd em CATALOGO > CATEGORIAS > ADICIONAR NOVO.

CATEGORIAS VERINFORMAGOES
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Informe a nova categoria que deseja incluir e clique em SALVAR no final da pagina

ADICIONE UMA SUBCATEGORIA

Apds criar uma categoria vocé pode adicionar uma subcategoria. Por exemplo categoria: ROUPAS FEMININAS
subcategoria: VESTIDOS.

Para incluir uma subcategoria vd em CATALOGO > CATEGORIAS. Selecione a categoria desejada ou crie uma
nova em ADICIONAR NOVO. Depois clique no botdao INCLUIR SUBCATEGORIA

Categoria

Nenhuma subcategoria foi cadastrada até o momentol

\“Subcategorias T TTTTTTTTTTTTmmmmmmmmmmmmmmmmmT “ _____ !
I ]
I ]
! D!

Nao se esqueca de clicar em SALVAR no final da pagina.

EDITE UMA CATEGORIA OU SUBCATEGORIA

Para editar uma categoria ou subcategoria, basta acessar o0 menu CATALOGO > CATEGORIAS. Selecione a
categoria que deseja editar, clicando no icone de lapis e faca a alteracao desejada.

_______________________________________________________________________ -
I . 8
: CERVEJAS _\&\

1
i Comida ﬁ\‘

Para editar uma subcategoria, basta clicar no icone EDITAR da categoria, e depois clicar no icone EDITAR da
subcategoria. Para salvar as alteragoes, clique no botdao VERDE.

rﬁE-:Ete'g'oﬁaE """""""""""""""""""""""""""""""""""""" 1
|
: Massas -\//\\ :

1
I

[}
I

I
H Prato Completo @ 1

Cligue em SALVAR no final da pagina para gravar a edicao.
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ATENCAQ: As alteragdes feitas modificam todos os produtos que
estiverem atrelados a categona ou subcategoria

EXCLUA UMA CATEGORIA OU SUBCATEGORIA

E possivel excluir categorias e subcategorias do sistema caso nao tenham sido atreladas a nenhum produto. Para
realizar a exclusdo, vd& em CATALOGO > CATEGORIAS. Selecione a marca que deseja excluir em clique em
EXCLUIR do lado direito.

1
CERVEJAS »
1
i Comida ;,///>\ @:

Para confirmar a operagao, clique em SIM no Pop-up de confirmagdo que abrira.

ATENCAO: Caso a categona ou subcategoria esteja atrelada a algum
preduto, uma mensagem surgira informando gue a exclusie ndo
sera possivel

ADICIONE UMA NOVA MARCA

No menu CATALOGO > MARCAS, vocé pode verificar todas as marcas ja cadastradas nos produtos. Para adicionar
uma nova marca, va em CATALOGO > MARCAS > ADICIONAR NOVO.

VER INFORMACOES

ADICIONAR NOVO (P

EDITE UMA MARCA

Para editar uma marca, basta acessar o menu CATALOGO > MARCAS. Selecione a marca que deseja editar,
clicando no icone de lapis e faca a alteracao desejada.
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1 [

' i

1

12 AVEX 7 |

1 1
> B |

:1 molin [//\ 1

_________________________________________________________________________

ATENCAO: As alteragdes feitas modificam todos os produtos que
estiverem atrelados a marca

EXCLUA UMA MARCA

E possive;l excluir marcas do sistema caso nao tenham sido atreladas a nenhum produto. Para realizar a exclusdo, va
em CATALOGO > MARCAS. Selecione a marca que deseja excluir em clique em EXCLUIR do lado direito.

Para confirmar a operagao, clique em SIM no Pop-up de confirmacao que abrira.

ATENCAO: Caso a marca esteja afrelada a algum produto, uma men-
sagem surgira informando que a Marca n3o podera ser excluida.

IMPRIMA OU EXPORTE A LISTAGEM DE PRODUTOS

Para imprimir ou somente exportar sua lista de produtos, acompanhe o passo a passo:

Acesse 0 menu CATALOGO > PRODUTOS > IMPRIMIR ou EXPORTAR, indicados na imagem abaixo. Selecione
a opcao desejada!
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O QUE E A MARGEM DE LUCRO E COMO ELA E
CALCULADA?

O Lucro é basicamente a diferenca entre o custo do produto e seu valor de venda. Por exemplo, se o valor de custo
do produto é de R$9,00 e seu valor de venda é R$10,00, o lucro do produto é R$1,00.

De acordo com estes valores, pode-se chegar a margem de lucro que o produto teve. No exemplo acima, o lucro foi
de 10,00%.

Por que 10% e ndo 11%?

Muitas pessoas utilizam um método de célculo sobre custo, mas o método geralmente utilizado no mercado é sobre
o prego de venda. A formula para este calculo é:

“((prego de venda — preco de custo) / preco de venda) * 100", ou seja:
*(10-9)/ 10) * 100"

“(1/10) * 100"

*0,10 * 100”

“10%”

REAJUSTE O PRECO DE UMA GRANDE QUANTIDADE DE
PRODUTOS JA CADASTRADOS NO GESTAO MEI

A maneira mais facil de alterar o preco de uma grande quantidade de produtos que ja estdo cadastrados no Gestdo
MEI é através da importacdao desses valores.

Para isso, acesse o0 menu CATALOGO > PRODUTOS > EXPORTAR, indicado no local abaixo:

Apds atualizar todos os valores e informagoes _desejadas, salve o documento. Agora basta importar a planilha
atualizada no ERP. Para isso, basta acessar CATALOGO > PRODUTOS > IMPORTAR, indicado no local abaixo:

IMPORTANTE: Utilize apenas a planilha padrdo do Gestdao MEI, sem
incluir novas colunas e formulas. Dessa forma, a importagdo de dados
ocorrerd sem nenhum problema.
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NAO CONSIGO ADICIONAR UM PRODUTO AO PEDIDO.
O QUE DEVO FAZER?

Os produtos cadastrados que nao tiveram movimentacao de estoque registrada (ou seja, nao foram dada entrada no
sistema) ndo serao reconhecidos no momento da busca no pedido.

Verifiqgue no cadastro do produto em questdo se foi realizada a entrada corretamente, conforme imagem abaixo.

0,000 23,000

Se ele estiver com a entrada correta, o produto pode estar marcado como INATIVO, o que impossibilita sua venda.
Altere a configuracdao do produto para ATIVO.

7891025104056

Todo produto langado no Sistema fica armazenado no estoque
padrdo. Essa transacdo pode ser realizada, caso queira armazenar o
produto em um estoque especifico.
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ESTOQUE

Para que uma empresa funcione sem maiores problemas, € ideal que seus funcionarios realizem o controle de estoque
te forma correta. Assim, evitam perder vendas por falta de produtos no estoque ou deixam de gastar dinheiro
comprando um produto que ainda possuem no estoque.

VERIFIQUE SUAS MOVIMENTAGCOES DE ESTOQUE

FILTROS AVANCADOS 4 |

Tipo de Movimeantagao

Locai de Estoque
Nomie do llem

Data mico

dd/mm/aaaa

Data tm

dd/mm/aaaa

FILTRAR

I
I
I
I
I
I
1
1
|L
I
I
I
l
N
I
I
I
I
e
5

-

Para verificar a movimentag&o dos produtos em estoque, acesse COMPRAS > ESTOQUE > MOVIMENTAGOES e
no campo FILTROS AVANCADOS, do lado direito do campo de busca, selecione o filtro desejado, como produto,
entrada, saida ou local de estoque.

REALIZE O ACERTO DE ESTOQUE MANUAL

Acesse 0 menu COMPRAS > ESTOQUE > MOVIMENTACOES > ADICIONAR NOVO. No campo TIPO, escolha
a opgao de acerto do estoque e preencha os campos obrigatdrios, em cinza escuro.

L L L L L L
§ MOVIMENTAGAD DE ESTOQUE [
| Gl é o iipo de movimeniagao? [Ear] ESTOEE DE CRIGEM i
I Eritada Zaidy Translerdnciy 1GIDE 23S B . !
I
I
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Depois de selecionar o produto em questdo, clique em INCLUIR. N3o se esqueca de salvar suas alteragoes!

Esta opgdo é sugerida quando vocé deseja alocar seus produtos em
um determinado estoque (novo, ou que ndo seja o padrao), ou precise
corrigir uma movimentagao registrada de maneira incorreta.

GBEER‘-."!-'-.CE.G: Messe tutorial iremos usar como exemplo uma

movimentagdo de entrada, para mostrarmos os campos de
preenchimento necessario para realizacdo da operacao.

ATENCAO: aentrada e saida de itens nesse modulo € feita a patrir de um

Pedido de Venda ou Pedido de Compra ja cadastrados no siste ma, que
ser@o indicadosem breve.

A entrada e saida de itens nesse mddulo é feita a partir de um Pedido de Venda ou Pedido de Compra ja cadastrados
no sistema e que devem ser indicados no local abaixo:

P e e -
| Data Tipo I
: 24/01/2018 7 | Entrada :
: Pedidos AET N :
| | Preencha o n® do pedido com trés digitos (Ex: 001) ou o nome do fornecedor |
e o e e e o o e e e e o e e = e e e e = = = = = - ]

No campo ESTOQUE DE DESTINO, informe o local de estoque que deseja alocar o produto, sendo esse o estoque
ja cadastrado no sistema.

Estoque de Destino

Selecione
Estogue Padrao
Loja - Fundos

[ a0
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Preencha as outras informagdes para concluir a operagao e clique em SALVAR.

As informacdes ohrigatorias estdo em CINZA ESCURO, os outros dados
nac s30 de preenchimento cbrigatdrio.

CONSULTE A QUANTIDADE E ALTERE O ESTOQUE DE
UM PRODUTO NO ESTOQUE

Acesse 0 menu COMPRAS > ESTOQUE > CONSULTA DE ESTOQUE, digite o produto que precisa consultar no
campo PROCURAR POR e clique na lupa. Vocé podera consultar e editar na mesma tela a quantidade do produto,
verificar também o estoque minimo, valor unitario e total.

I DESODORANTE AEROSOL Q ARos AvancaDos + @ B B = ADICIONAR NOVO (D
I @ REMOVER FILTROS

1

I Item Quantidade Disponivel Estoque Min.  Valor Unitirio Valor Total |
1 Desodorante Aerosol 13,000 5,000 R$ 13,20 RS$ 171,60 |
1 Local Quantidade Disponivel Valor Total

1

Estoque Padrdo 13,000 R$ 171,60 1

ADICIONE TIPOS DE ESTOCAGEM

Basta acessar o menu COMPRAS > ESTOQUE > TIPO DE ESTOCAGEM > ADICIONAR NOVO. Digite o tipo de
estocagem que deseja criar e finalize a operagao clicando no icone VERDE para salvar.

ADICIONE UM NOVO LOCAL DE ESTOQUE

Acesse 0 menu COMPRAS > ESTOQUE > LOCAIS DE ESTOQUE > ADICIONAR NOVO. Preencha os campos
obrigatorios e clique em SALVAR no final da pagina.
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T 0 SR T T - N
| PROCURAR POR Q FILTROS AVANCADOS + @) — I ADICIONARNOVO () |
1

1 1
1 Nome Tipo de Estocagem Centro de Distribuicdo?  Ative? :
1 h ) )

! Selecione v | |
! | | H

REALIZE TRANSFERENCIAS ENTRE ESTOQUES
MANUALMENTE

Basta acessar 0 menu COMPRAS > ESTOQUE > MOVIMENTACOES > ADICIONAR NOVO.

No campo TIPO, selecione a opcao TRANSFERENCIA. Selecione o ESTOQUE DE ORIGEM e 0 ESTOQUE DE
DESTINO.

Qual & o lipo de movimenacso? DTy ESTOQUE DE ORIGEM ESTOQUE DE DESTING

Enirata Saida = Translerénoa 1B 015 Estegue Padra *  Estogque Padrio .

liiem @ Unidade Quantidade Valor Unitario Lote Data de Validade I

COCA CAFE EXPRESSO Unidade v |20 R$ 1,00 dd/mim/aa3a

POSICIONAMENTO — CENTRO DE DISTRIBUICAO

A funcionalidade POSICIONAMENTO foi pensada especialmente para os usuarios que trabalham com estoques
como Centro de Distribuicao. Com essa funcionalidade vocé podera informar o posicionamento fisico de seus produtos
no seu Centro de Distribuicdao (estoque) e facilitar seu dia a dia de trabalho.

Primeiramente, se o seu ESTOQUE PADRAO foi marcado como CENTRO DE DISTRIBUI(;AO, desmarque essa opgao

(cligue no botao para que ele mude de VERDE para CINZA). Verifique essa informacao em COMPRAS > ESTOQUE
> LOCAIS DE ESTOQUE.
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LOCAIS DEESTOQUE VERINFORMAGDES

'ROCURAR POR Q, rumosaancros @ & = ADICIONAR NOVO (P
MNome Tipo de Estocagem Centro de Distribuicgo?  Ative?
Estoque Padrdo | Padrio v M .E II-

Clique em SALVAR no final da pagina para gravar as informacoes.
Vocé precisara criar um novo local de estoque. V4 em COMPRAS > ESTOQUE > ADICIONAR NOVO.

VER INFORMACOES

ADICIONAR NOVO (B

Escolha o nome desse local de estoque e o tipo de estocagem. Depois habilite a opcao CENTRO DE
DISTRIBUICAO, clicando no botdo para mudar de CINZA para VERDE.

Nome Tipo de Estocagem Centro de Distribuicdo?  Ative?

o~ m

|Cen1m de Distribuicio | | Padrdo v

Depois clique em SALVAR no final da pagina vocé verd trés abas: ESTOQUE ATUAL, INVENTARIO E
POSICIONAMENTO. Cliqgue na aba POSICIONAMENTO

Nome Tipo de Estocagem Centro de Distribuicdo?  Ativo?

[Wm [N

|Cen1m e | | Padiio o

~

ESTOQUE ATUAL INVENTARIOS POSICIONAMENTO

U

Nessa aba vocé ira selecionar as posicdes de RUA, CORREDOR, ESTANTE, PRATELEIRA e escolha se esta ativo
(sim ou nao).

5 v | 3 v |3 v

CODIGO RUA CORREDOR ESTANTE PRATELEIRA  ATIVO

Ao lado do botao BUSCAR, cligue na seta para baixo para Adicionar (adiciona somente a linha descrita) ou
Adicionar LOTE (adiciona todas as posi¢des no intervalo selecionado).
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Visualizar Mapa

1
1
1
1
1
Adicionar :
1
1
1
1

N . . -

: CODIGO RUA CORREDOR ESTANTE PRATELEIRA ATIVO :
! 1
TN AIE A 1 1 T [ A
1 1
! 1
1 1
TR AR e A 1 1 : [ @ !
I 1
1 1
T TTTRTTHTATE e A 1 1 s m @
! 1

Caso queira visualizar o Mapa de Estoque, cligue novamente na seta para baixo ao lado do botdo BUSCAR e depois
clique em VISUALIZAR MAPA.

Clique em SALVAR para gravar as alteragdes.

Agora para registrar os produtos em suas posicdes. _
Va em COMPRAS > ESTOQUE > MOVIMENTACOES > ADICIONAR NOVO

MOVIMENTAGOES DE ESTOQUE

ADICIONAR NOVO @

Selecione TRANSFERENCIA. Selecione o estoque em que os produtos se encontram como Estoque de Origem,
e o local de estoque que vocé habilitou como centro de distribuicao como Estoque de Destino.
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oo T T T T m e a
I MOVIMENTACAO DE ESTOQUE |

1
: Qual € o tipo de movimentagéo? DATA ESTOQUE DE ORIGEM ESTOQUE DE DESTINOG 1
[ & aar @ - 1
| O Entrada © Saida  ® Transferéncia 21082019 | Estoque Padido v | Centro de Distribuigio o
|

No campo ITENS MOVIMENTADOS insira o produto e clique na lupa ao lado da palavra DESTINO para
identificar o posicionamento do produto. Lembre-se de informar a quantidade que esta sendo movimentada.

I
| ITENS MOVIMENTADOS \

1
1
1
1
! mEM 0 DESTING Q UNIDADE QTDE VALOR UNITARIO LOTE WVALIDADE !
1
1
1
1
1

1
1 ‘ | RS 0,00 | | | | ddimm/aaaa | m

H |Procurar por.. || || Selecione ¥

Ao clicar na lupa, um pop-up abrirda com o Mapa de Estoque de seu Centro de Distribuicdo. Clique na posigao
desejada para escolher esse local para seu produto.

1
1| CODIGO | | RUA v| | CORREDOR v | | ESTANTE v | PRATELEIRA v
1

i 1 2 3
1

1

1

1

1

1

1

1
A
1

1

1

1

1

1

1

1

Vocé vera que o campo DESTINO foi preenchido automaticamente com o coédigo da posicdo selecionada. Clique em
OK para incluir esse item na movimentagao de transferéncia.

HITENS MOVIMENTADOS

[ 10 H RS 12,00 || H ddimmiaasa |m

, |Camisem Masculina Gola V [PJ[CINZA] || Ble3p2 H Unidade v

1
1
1

1

! \, !

lmEn® pEsThO Q@ UNIDADE QTDE  VALORUNITARIO  LOTE VALIDADE H
1
1
1
1

Faca isso com todos os produtos que vocé deseja transferir para o Centro de Distribuicao e depois clique em SALVAR
para gravar a transferéncia.
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INVENTARIOS

A funcionalidade INVENTARIOS, foi criada com a finalidade de realizar a contagem dos produtos que estio
armazenados no estoque. Vocé podera ajustar a quantidade de produtos em estoque e ter um histdrico desses
registros.

Para realizar um INVENTARIO v& no menu COMPRAS > ESTOQUE > LOCAIS DE ESTOQUE e selecione 0
estoque que serd contado clicando no botao EDITAR.

LOCAIS DEESTOQUE VER INFORMAGOES
1 I
I Nome Tipo Estocagem C.Distribuigao Ativo \ 1
1 I
1 Estoque Bebidas Refrigerado Nao Sim » ]
== g A | |
: Estoque Padrao Padrao Nao Sim ﬁ\ :

Clique na aba INVENTARIOS e em seguida clique em INVENTARIAR ESTOQUE

ESTOQUE ATUAL INVENTARIOS

INVENTARIAR ESTOQUE

Uma mensagem de confirmagdo aparecera. Recomendamos que a leia para ndo ter ddvidas no futuro. Clique em
SIM para continuar.

IMPORTANTE: N&o sera possivel movimentar o local de estoque
durante o inventario.

A informagdo de que o estoque esta em inventario aparecera na tela. Enquanto o estoque estiver em inventario,
vocé podera realizar suas vendas normalmente, mas ndo poderd Fechar o Caixa ou realizar entregas dos pedidos
de venda dos produtos que estiverem nesse estoque.

Clique em EXPORTAR POSIGAO ATUAL.

ESTOQUE EM INVENTARIO

ESTOQUE ATUAL INVENTARIOS

EXPORTAR POSICAO ATUAL |  IMPORTAR E ENCERRAR | CANCEU\R INVENTARIO

DATA INICIAL DATA FINAL APROVADO POR

Um pop-up abrird. Clique em EXPORTAR para baixar a planilha com as informagdes atuais do estoque.
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N

Apds finalizar o download da Planilha “Posicdo Atual de Estoque (INVENTARIO)” abra o arquivo.

"

Local'dé Estoqué Cédigo de Barras™ ~— ~ ~ — Produte ™~~~ — Prego de Custo (un.] Prégo de Vénda {un.) Quantidade - Atual” Quantidade - Ajusts!
Estogue Bebidas 894900705841 Coca-Cola lata 1.5 5 10 3:
Estogue Bebidas 1894300030013 Fanta Laranja lata 1.5 5 10 ‘I2I
Estogue Bebidas 7891991000833 Soda lata 15 5 10 10|
Fstome Bebidas _ _ TA91049102080 _ _ _Skellata_ _ _ _ _ _ _ ____ ________ W I ¥ __ i

Vocé vera as informagdes como local de estoque, codigo de barras do produto, custo unitario, custo de venda e
Quantidade atual (em estoque). Na coluna QUANTIDADE — AJUSTE informe a contagem realizada. Por exemplo,
se na coluna QUANTIDADE — ATUAL esta 10 mas vocé tem somente 8 unidades em estoque, na coluna
QUANTIDADE — AJUSTE cologue 8.

Edite SOMEMNTE a coluna QUANTIDADE - AJUSTE.
As outras colunas ndo devem ser alteradas.

Salve a Planilha.

Para importar a planilha e finalizar o Inventario, vd novamente em COMPRAS > ESTOQUE > LOCAIS DE
ESTOQUE e selecione o estoque que est4 sendo inventariado. V4 na aba INVENTARIOS e clique em IMPORTAR
E ENCERRAR.

ESTOQUE EM INVENTARIO

- |
! |
! |
! I
T
! i
| B CANCELAR INVENTARIO [l
| :
! i
! i
! I

DATA INICIAL DATA FIHAL} APROVADO POR
N 2110872019 15:36:44 B

Cligue em ENVIAR ARQUIVO no pop-up que abrira e selecione o arquivo (planilha) onde as alteragdes foram
realizadas.
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Importar Inventario

IMPORTE INVENTARIO DE UM ARQUIVO EXCEL

1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
: :
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

Uma mensagem de confirmacdo abrira, trazendo um resumo das alteragOes realizadas na planilha.
Clique em EXPORTAR para finalizar a operacao de Inventario.

Pronto! Seu inventario foi enviado com sucesso e seu estoque esta atualizado.

Ao retornar na aba INVENTARIOS no local de estoque, vocé vera um histérico com todos os
inventarios realizados. Para visualizar o inventario em detalhes, clique no circulo cinza (com o
simbolo de + ou -).

121/08/2019 16:50:14 21/08/2019 16:52:02 MarketUP Q.

|
I M, |
12110812019 16:40:15 21/08/2019 16:40:31 MarketUP (+ ]

[ as 1L
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CLIENTES

S&0 poucos 0s microempresarios que se atentam a importancia de manter uma lista de clientes atualizada. Com essa
listagem vocé consegue elaborar programas de fidelizagdo, promogGes, acompanhar o status do cliente em potencial,
ativo e inativo e ainda oferecer produtos de acordo com o perfil de cada um.

CADASTRE UM CLIENTE

Para cadastrar seus clientes, basta seguir os seguintes passos: acesse 0 menu VENDAS > CLIENTES >
ADICIONAR NOVO.

FICHA CADASTRAL

Pessoa Fisica ou Juridica? Tipo @Q Bloqueado
® Fisica © Juridica padrdo v n | =

Nome Apelido

Telefone Celular Email Site

Ex: hitp:/fwww site com br

|

|

I

|

|

I CPF RG Emissor UF Sexo Aniversario
I

|

1 \ , ,

I Obsevacio Limite de Crédito

I
I
1
I
I
Selecione v | dd/mm/azaa I
1
I
I
I

No campo CARACTERISTICAS, vocé pode acrescentar informacgdes adicionais ao cadastro. Para cadastrar o
endereco, basta digitar o CEP e clicar na lupa, que o sistema preencherd o enderego automaticamente e vocé sé
precisa indicar o nimero e complemento.

ENDERECOS CONTATOS DADOS BANCARIOS DOCUMENTOS CREDITO HISTORICO

CEF @ Endereco Ne Complemento Bairro

NENHUM ENDEREGCO INFORMADO PARA ESTE CLIENTE ATE O MOMENTO!

O limite de crédito é utilizado em todas as vendas. Caso queira vender
algum produto ou servigo acima do valor estipulado, a negociacédo
sera negada. Porém, é possivel editar o valor de acordo com sua
necessidade.

TR —
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EDITE OU EXCLUA UM CLIENTE

Para editar as informag0es ou excluir um cliente do seu sistema é simples. Acesse 0 menu VENDAS > CLIENTES.
Faca a busca para localizar o cliente em questdo.

"""""" Q| st @ & @ £ = e

@ RENDVES

Tipe @& Telelone

No canto direito da tela vocé visualizara dois icones: EDITAR e EXCLUIR.

- O botdo EDITAR: Permite que vocé acesse o cadastro e realize as alteragdes desejadas.

Tipo @  Telefone Celular

! \aniana Morses Queta Padrio (1) 2501-5967 manana queba & ;
-l -

I
| MNome Tipo @  Telefone Culular Email
Padrio  (11) 2501-6967 manana queba@mar é/'"\ V

-
I

A exclusdo so6 sera efetuada se o cliente ndo tiver nenhuma compra
em seu histdrico no Sistema ou parcelas em aberto.

IMPORTE UMA LISTA DE CLIENTES PARA O SISTEMA

Acesse 0 menu VENDAS > CLIENTES e clique no icone IMPORTAR.

TS S e o o o

Na nova tela, selecione a opcao DOWNLOAD DE ARQUIVO DE MODELO para baixar o arquivo da planilha modelo

para o preenchimento.
[ 50 L
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IMPORTE CLIENTES DE UM ARQUIVO EXCEL
Download de arquive modelo

SAIBA MAIS

Vocé visualizara o download no canto inferior da tela. Abra para iniciar
o preenchimento dos seus dados. Veja a melhor maneira para
preencher corretamente.

- A coluna de cor VERMELHA é de preenchimento obrigatdrio.

1 A B c D E F G H =
I 1 | NOME/RAZAO SOCIAL APELIDO/NOME FANTASIA SEXO (M OU F) CPF RG D(PEDIcﬁD RG UF DO RG CNP) I
2 |Nome do Cliente Apelido M 121.938.389-92 24535585-5 SSP SP I

3 Rardo Social Nome fantasia da empresa 54.182.859,/0001-98 110.!
___________________________________________ RN Ep—

- Dados como CNPJ e IE devem estar corretos, seguindo as normas da SEFAZ. Caso contrario, a importacdo ndo sera
realizada corretamente.

- As colunas de cor VERDE, caso tenham algum campo preenchido, todas as informacbes (com excecao do
complemento do endereco) passam a ser obrigatdrias.

M N o] P Q R 5 T u v '
il EMAIL SITE ENDERECO NUMERO COMPLEMENTO BAIRRO CIDADE ESTADO CEP DATA DE NASCIMENTO
LIF] cliente@email.com http://www.site.com Nome da rua 12 52 Nome do Bairro Nome da cidade Sp 13206-292 31/12/1989

| 3 lempresa@email.com http://www.site.com Nome da rua 12 Nome do Bairro Nome da cidade Sp 13206-292

o e S D S S e R REE M M M e e e MEE MEE M M e G e MEe MEe MEm M G G G e e Gme Mmm M G R e e e e e

A planilha ndo deve conter nenhum tipo de férmula e deve ser
realizado apenas o preenchimento e ndo edicdao de novas colunas.

Realizada essa etapa, cligue na opcao IMPORTAR > IMPORTAR ARQUIVO.

51



L

CLIENTES

TAGS:CLIENTES, CADASTRO, EDICAO, LIMITE DE CREDITO

Nome Tipo Telefone Celular Email

Localize o arquivo no seu computador, o selecione e clique em OK.

ALTERE O LIMITE DE CREDITO DO SEU CLIENTE

Acesse 0 menu VENDAS > CLIENTES. No campo PROCURAR POR, digite o nome e clique na lupa.

IMARIANA €] rurosamancanosd @ & ) £ = LETULEILG)

{3 REMOVER FLTR

Nao se esqueca de SALVAR sua operagao.

CONSULTE O CREDITO DISPONIVEL DE UM CLIENTE

Basta acessar o menu VENDAS > CLIENTES > PROCURAR POR. Digite 0 nome do cliente e clique na lupa lateral.
Selecione o cliente em questao.

IMARIANA Q FIL":EE.&?I_I\IE-?:OSJ- (7] Eﬁ IS5 M— ADICIONAR NOVO @

No campo CARACTERfSTICAS, clique na aba CREDITO para visualizar todas as informagdes desejadas.

I R
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ENDERECOS CONTATOS DADOS BANCARIOS DOCUMENTOS E HISTORICO

TOTAL VENCIDAS TOTAL A VENCER TOTAL PAGAS
SARCELAS DO CLIENTE R$ 0.00 R$ 0.00 R$ 125.96
VENCIDAS ~ AVENCER  PAGAS LIMITE DE CREDITO LIMITE UTILIZADO LIMITE DISPONIVEL

NENHUM PARCELA VENCIDA PARA ESTE CLIENTE ATE © MOMENTO!

|

|

|

I I I
R$ 1.000,00 R$ 0,00 RS 1.000,00 1

|

|

I

|

BLOQUEIE OU DESBLOQUEIE UM CLIENTE NO SISTEMA

Basta acessar o menu VENDAS > CLIENTES > PROCURAR POR. Digite 0 nome do cliente em questao e clique
na lupa.

Acesse o cadastro do cliente e no canto direito da tela, vocé visualizara o botdo BLOQUEADO. Clique e ele ficara
VERDE. Pronto, seu cliente esta bloqueado.

FICHA CADASTRAL

Pessoa Fisica ou Juridica? Tipo @Q Blogueado
* Fisica ' Juridica

o
o
3
(=]
-
————

: FICHA CADASTRAL

| Pessoa Fisica ou Juridica? Tipo @ Q, Blogueado

| @ Fisica © Juridica Padrdo v .E

Nao esqueca de SALVAR sua operagao.

IMPRIMA OU EXPORTE UMA LISTA DE CLIENTES

Acesse 0 menu VENDAS > CLIENTES. Do lado direito do campo PROCURAR POR, existem 0s icones para
IMPRIMIR e EXPORTAR a listagem total.

- Caso selecione a IMPRIMIR: vocé podera utilizar uma impressora ou somente salvar o arquivo em PDF.

[ s3 [
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TAGS:CLIENTES, CADASTRO, EDICAO, LIMITE DE CREDITO

CRIE LISTAS DE PRECOS POR TIPO DE CLIENTE

Vocé pode criar descontos especiais para seus clientes criando uma lista de precos por tipo de cliente. Essa
funcionalidade altera automaticamente o prego dos produtos no momento da venda através do Pedido de Venda.

ATENCAOQ: O desconto automatico funciona somente para vendas
realizadas através do PEDIDO DE VENDA.

Para ciar sua Lista de Precos, va em Vendas > Lista de Precos > Adicionar Novo:

LISTA DE PRECOS / TIPOS DE CLIENTE

: PROCURAR POR...

Preencha a Descrigao com o nome que identificara a lista, e depois preencha o valor do desconto (em porcentagem)
que sera aplicado sobre o preco de venda do produto nos campos Desconto Varejo e Desconto Atacado

Descrigio Desconto Varejs Desconto Alacada

1
1
1 0,00 % 000 %
1

Vocé também pode dar desconto para produtos especificos.

Para isso clique em INCLUIR ITEM COM DESCONTO DIFERENCIADO e inclua os produtos desejados e valor de
desconto (em porcentagem) que sera aplicado nas vendas. Depois clique no botdo Verde para gravar a informagao.

I 1
I ITENS COM DESCONTO DIFERENCIADO I
! 1
1 Item Desconto Varejo Desconto Atacado 1
| 1
| uray 0,00 0.00 @ 1
| e ——— ——— e———— d
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Clique em SALVAR as alteragdes ao finalizar

L

Ao criar uma Lista de Prego automaticamente é criado um TIPO DE CLIENTE. Para incluir os clientes nessa lista
diferenciada, va ao cadastro do cliente em VENDAS > CLIENTES. Procure pelo cliente e altere o Tipo selecionando
a lista de prego criada.

'FICHA CADASTRAL
1

I Pessoa Fisica ou Juridica? Tipo (Lista de Precos) @ Q,
1® Fisica © Juridica

|
" Padrao v ﬁ

S ——

Nao se esqueca de SALVAR no final da pagina para gravar as informacoes.

LOCALIZE OS PEDIDOS DE UM CLIENTE

Para localizar os pedidos de um so cliente, siga os seguintes passos:

Acesse 0 menu VENDAS > PEDIDO > FILTROS AVANCADOS e no campo CLIENTE, digite o nome desejado e
cliqgue em FILTRAR. Apo0s a atualizagdao da pagina, apenas aos pedidos do cliente em questao serdo exibidos.

_______________ -
FILTROS AVANCADOS + :

1

Status :
|

Selecione vl
|

1

Cliente 1
|

|

|
_______________ -l

PEDIDO STATUS CLIENTE
I
EMITIDO EM: 08/0872017 fernanda

| 16 FATURADO EM: 08/08/2017
1 FATURADO CPF
I
| EMITIDO EM: 07/0872017 fernanda

14 FATURADO EM: 07/08/2017
IR FaTURADO ceF
1
I EMITIDO EM: 12/07i2017 Fernanda

11 FATURADO EM
I

CANCELADO CPF: 532,635 545-30

ENTREGA
07/09/2017
PE ‘II;;‘:J:'E L
06/09/2017
PE ‘lI;"jl;'E L

11/08/2017

Vocé também pode realizar essa busca por STATUS, DATA DE
EMISSAO, DATA DE FATURAMENTO e NUMERO DA NF.

RS 60,16

1

|

PAGO @ 1
RS 65,80 - !
|
PAGO @ 1
|

RS _2_2-,20 //\\ |
P,;:ﬁd-ﬂ 1

[ s5 [
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TAGS: ORGAMENTOS, PEDIDO, EDICAO

ORCAMENTOS

O orcamento é uma forma de planejamento e controle empresarial, uma estimativa da quantidade de
produtos/servicos vendidos pela empresa. Ele é a base sobre a qual sdo tomadas as decisdes financeiras de uma
empresa em relacdo as vendas. Essa operacao é realizada para que vocé possa estimar e calcular uma transagao de
venda, demonstrar para seu cliente o valor de investimento numa compra, uma vez que o orgamento pode servir
como base para a criacao de um Pedido de Venda.

CRIE UM ORCAMENTO DE VENDA

Selecione no menu a opcao VENDAS > ORCAMENTOS > ADICIONAR NOVO.

Preencha os campos solicitados comecando por CLIENTES. Insira ou selecione o endereco de faturamento e o de
entrega (caso eles sejam iguais, nao ha necessidade de preencher novamente).

I - CREDITO DISPONIVEL
, Cliente Teste 1 w1000 B2

CPF ou CNPJ RGou IE E-mail Telefone

1 01311-200 (S
Avenida Paulist;

Va para a area de ITENS e inclua os produtos do orgamento em questdo. Em seguida, o valor total do orcamento
sera calculado.

| PRODUTO/SERVIGO QUANTIDADE UNITARIO (RS$) TOTAL (R$)

[l 2000000000004

Condicionador Controle de Queda 01 uN 22,20 22,20 @

1
1
I
I
I

V1212127 A

/ Lamina de Barbear 02N 15,80 31,60 @ :
1
1
I
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Selecione a forma de pagamento e as parcelas (caso exista) e clique em GERAR CONTAS.

Nao se esqueca de SALVAR o orgamento.

ALTERE A DATA DE ENTREGA E VALIDADE DE UM
ORCAMENTO

Para alterar a data, basta acessar o menu VENDAS > ORCAMENTOS e buscar o orgamento que deseja alterar.
Para realizar as mudancas, clique no calendario ao lado da data desejada (validade ou entrega) e selecione a melhor
opgao.

| VALIDADE ENTREGA
1 02/09/201 ¥ 02/09/2017

setembro de 2017 ~ A=

1 dom seg ter qua qui sex scdb

| 12

1 3 4 5 6 7 8 9 | EDNODISPONNEL __—a

I 01 12 13 14 15 16 rs 10,00 @
718 19 220 2 2 0

Il |2a 25 26 27 22 22 =

1

——

lefone

Vocé também pode alterar todas as datas padrées no sistema (validade para orgamentos, entrega para Orgcamentos
e entrega para Pedidos). Acesse 0 menu CONFIGURACOES > EMPRESA > PARAMETROS DE VENDA, clique
em EDITAR e altere da maneira que desejar.

Nao esqueca de SALVAR as alteragoes realizadas.

ADICIONE OBSERVAGCOES NO ORCAMENTO

Para acrescentar observagdes no seu orgamento, basta acessar o menu VENDAS > ORCAMENTOS e selecionar o
orcamento que deseja adicionar informacoes.

Do lado direito do nimero do orgamento, clique no icone de COMENTARIOS, insira a informacao desejada e
confirme.
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EMISSAQ

05/09/2017

Essa operagdo também é valida para os Pedidos de Venda.

ENVIE O ORCAMENTO DE VENDA POR E-MAIL PARA

SEU CLIENTE

Acesse 0 menu VENDAS > ORCAMENTOS e selecione 0 orcamento que deseja encaminhar.

ALID0 ATE: 0811062017 Cliente Teste 1 " I
oz os1az0n? 05/00/2017 Re 53.80 Z

CPF |

ENTREGA EM: 02/09/2017

1
1
I
] ‘ ALIDO ATE: 0200872017 Ana Paula !

Clique no icone com o desenho de um envelope na Barra de busca ao lado de PROCURAR POR... ou no rodapé da

pagina

Insira o e-mail do seu cliente e clique em ENVIAR.

|
ENVIAR PARA 1
E-mail Cliente E-mail CC E-mail + I

[ s 1L
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ORCAMENTOS

TAGS: ORGAMENTOS, PEDIDO, EDICAO

TRANSFORME UM ORCAMENTO EM PEDIDO DE VENDA

Caso o orcamento tenha sido aprovado, acesse o0 menu VENDAS > ORCAMENTOS e selecione o orcamento
desejado.

Verifique as informagdes do orgamento e inclua a forma de pagamento e clique em GERAR CONTAS.

Confirme a operacao clicando em GERAR PEDIDO e vocé sera redirecionado para a pagina desse novo pedido!

4

CANCELAR GERAR PEDIDO SALVAR

CANCELE UM ORCAMENTO DE VENDA

Cancelar um orcamento de venda é bem simples. Basta acessar o menu VENDAS > ORCAMENTOS, selecionar o
orgamento em questao e no final, selecionar a opcao CANCELAR.

~

CANCELAR GERAR PEDIDO




07 PEDIDO DE VENDA { :

TAGS: PEDIDO, VENDA, ORCAMENTOS

PEDIDO DE VENDA

O pedido de venda € uma formalizacdo da venda em si. Uma garantia para o empresario mediante seu cliente, por
conter dados importantes como: Data de emissao, nome da empresa, os produtos da venda, forma de pagamento
escolhida pelo cliente, frete, impostos e valor total da nota.

REALIZE UM NOVO PEDIDO DE VENDA

Acesse pelo menu VENDAS > PEDIDOS e depois clique no botao ADICIONAR NOVO.

Nessa primeira etapa vocé podera selecionar o vendedor, editar as datas de emissao e entrega do pedido. Caso seu
vendedor ainda ndo esteja cadastrado no sistema, vocé pode efetuar um cadastro rapido.

19/01/2019 —

SELECIONE ... % 18/02/2019

s

-

Localize seu cliente, verifigue se o endereco de entrega e faturamento permanecem os mesmos. Caso necessite
alterar, clique no icone de lapis localizado no canto direito superior e edite. Caso seu cliente ainda ndo esteja
cadastrado no sistema, vocé pode efetuar um cadastro rapido.

I CRE DT DePoRRE

i Mariana Moraes Queba 099,946, o
I

1 cPF ou CHP. RGO IE E-mai Tektone

| 459761 378-31 502988178 mariana guebagmankeiug com (11} 2501-6967

I
| EnDEREGE PARA FATURAMENTO

I Riga Vicente Grecco_ 164 - Pangse 539

ra
Fua Vicente Grecco_ 164 - Pange: 530
WicEnte

|

|

1

1

I

|

|

- 1
09371-453 I
1

1

|

I

1

1

1

Faca a busca dos ITENS (insira a quantidade) > INCLUIR NO PEDIDO.




07 PEDIDO DE VENDA

TAGS: PEDIDO, VENDA, ORCAMENTOS

INCLUIR

[| DIGITE O MOME 00 COMNGD DO ITEM -~ 000

I
I
I I
I FROBL TOSERGE GLANTIDADE L TR (i) TOTAL [E) |
I
I I TR -
[ 2] AMENDOIM MENDORATO SA... 031 1,00 300 @T
|
3.00
I |
I DESCONTD RSO0 () :
: n FRETE RS 0,00 @ |
I @ outhros cusTes RE 000 (F) 1
I I
I I
|
: 3,00 @ |
M e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

Se o produto selecionado estiver cadastrado em grade, com tamanhos e cores diferentes, vocé deve seleciona-los
antes de incluir no pedido.

12345 - Camisa 1,000 UN @ 655
(R ®

TAMANHO @ INCLUIR
NO PEDIDO

Caso opte pelo desconto em cada produto e ndo no valor total da

compra, clique no icone % ao lado do produto desejado (apds
inclui-lo no pedido.

Na etapa PAGAMENTO, inclua a forma de pagamento e parcelamento, e clique em GERAR CONTAS >

CONCLUIR VENDA.

e L




PEDIDO DE VENDA

TAGS: PEDIDO, VENDA, ORCAMENTOS

VENCIMENTZ? OBSERVAGOES VALOR [RE)

I

I

I

CARTAD DE CREDITO (ENTRADA + 01x COM JURDS) |
ML amarens RS 1,50 I
I

FE | mmerems A% 1,50

A% 0,00

GERAR CONTAS E}

Caso o pagamento seja parcelado, o sistema irad exibir uma sugestao de parcelamento, porém vocé pode edita-las
de acordo com sua necessidade, alterando o valor ou data de pagamento.

Vocé recebera um aviso na tela com o niumero do pedido
concluido/faturado com sucesso.,

EDITE UM PEDIDO DE VENDA

Acesse o0 menu VENDAS > PEDIDO > PROCURAR POR e inclua o nimero do pedido ou nome do cliente. Clique
no botdo EDITAR.

{LETICIA Q, Furcsamancabosd @ = £ = ADICIONAR NOVO (P

[} @ REMOVER FILTROS

I

1 1

: PEDIDO STATUS CLIENTE ENTREGA VALOR :

! EMITIDO E4: 1510212049 Leticia Cruz !

i e 14/09/2019 RS 13,50 I
FATURADD EM. 13/08/2019 " -2 |

| : 7 - ST Z

) FATURDO | CPETSLTZSSNS0 _ _ ____________ENIREGUE@ _ ____ PENDENTE® _ __ __ H

CANCELAR CONCLUIR VENDA




07 PEDIDO DE VENDA
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Ndo é possivel editar um pedido apds seu faturamento.

CANCELE UM PEDIDO DE VENDA

Acesse 0 menu VENDAS > PEDIDO > PROCURAR POR. Inclua o nimero do pedido ou nome do cliente. Clique
no botdo EDITAR.

LETICIA Q FITROSAVANCADOS ¥ @ = & =

=
@ REMOVER FILTROS

ADICIONARNOVO (P

1

PEDIDO STATUS CLIENTE ENTREGA VALOR !

1

EMTIDOE 1510812013 Leticia Cruz 1

. e e 14/09/2019 Retdso W

. STATUS STATS: 1
FATURADO | CPE. 760765080 | _ ___________ENTREGUE® ____ _PENDENTE@_ _ _ ___ N

CANCELAR CONCLUIR VENDA A
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PDV

CONFIGURAGOES DO EQUIPAMENTO QUE UTILIZARA O
PDV

Sistema Operacional: a partir do Windows 7.
Processador: ndo ha restrigdo, porém quanto mais atual melhor.

Memoria Interna/RAM: para um melhor desenvolvimento, orientamos que utilizem equipamentos que possuam
uma memoria superior a 2GB. Quanto mais espaco livre, melhor desempenho.

Conexao com a Internet: preferencialmente o acesso via cabo, para que a conexao nao fique intermitente, porém
o wi-fi também pode ser utilizado. Lembre-se: quanto maior velocidade, melhor desempenho.

IMPORTANTE: alguns antivirus possuem mecanismos de limpeza para melhorar o desempenho do sistema, porém,
esse tipo de agdo pode prejudicar vendas ou transagdes que nao foram salvas/sincronizadas. Por isso, orientamos
que desabilite essa funcao e caso tenha a necessidade de realizar o procedimento, entre em contato com nossa
Central de Relacionamento para nos certificarmos que a acdo sera segura.

Programas como o CCleaner, especificos para melhoria de desempenho, podem excluir dados e uma vez excluidos,

nao conseguimos recuperar. Isso € valido também para aquela limpeza simples e manual dos dados de navegacao
como histdrico, cache, cookies entre outros.

O QUE E UM PDV?

O PDV (Frente de Caixa) é o terminal utilizado pelo vendedor/caixa do estabelecimento, em que o cliente entrega
suas compras para a contabilizacdo, apuracao de valores e pagamento da compra.

Equipamentos e periféricos de um PDV
Os periféricos que comp0oe uma frente de caixa podem ser impressoras fiscais e nao-fiscais, impressoras de cheques,

coletor dtico de cddigo de barras e terminais POS — maquina para efetuar pagamentos com cartdoes de crédito e
débito.

O QUE E UM PDV OFFLINE E COMO FUNCIONA?

Trata-se de uma seguranga para o seu estabelecimento: caso vocé tenha algum problema de conexado com a internet,
o funcionamento do seu PDV ndo sera prejudicado, porém, é necessario que ele ja esteja habilitado e aberto.

Assim que a conexao normalizar, o préprio sistema Gestdo MEI realizara a sincronizagao dos dados, contabilizara as
movimentacdes de estoque e financeiras lancadas no periodo que esteve sem conexao.

Observacao: a utilizacdo do sistema offline é exclusivo para o PDV.
Lembre-se: somente o Google Chrome suporta a navegagao do PDV
offline.
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COMO UTILIZAR LEITOR DE CODIGO DE BARRAS NO
PDV?

O Gestao MEI ja é integrado com diversos periféricos. Dessa forma, para poder utilizar o seu leitor de cddigo de
barras, basta ter a certeza de que o seu sistema operacional reconheceu corretamente o leitor, ja que esses leitores
sdo de natureza plug'n’play (basta conecta-lo ao seu computador para que o dispositivo funcione, dispensando
softwares extras).

ALTERAGCOES DE DADOS NO ERP

Sempre que alterar qualquer coisa do ERP que é ou sera utilizado para o PDV, é importante que o caixa esteja
fechado, mas, caso ndo consiga, apds realizar estas alteracdes, vocé precisa sincronizar o PDV para que o sistema
reconheca estas atualizacdes. Para isto, basta acessar o PDV e ir em: MENU > OPERACOES > SINCRONIZAR e
depois habilitar a fungdo FORCAR O CARREGAMENTO COMPLETO, que ficara VERDE e clicar em Ler dados do
ERP.

Feito isto, a sincronia ira iniciar e neste momento é importante que tenha conexdao com a internet e pedimos para
que aguarde o processo automatico pois, caso venha a atualizar a pagina, a sincronia em andamento serd
interrompida e podera gerar alguns erros. Se perceber que esta com a internet em perfeito estado mas a atualizagao
esta demorando mais de 5 minutos ou apresentando algum tipo de erro, ndo hesite em entrar em contato com a
nossa Central de Atendimento, através dos canais disponiveis como chat, WhatsApp, e e-mail, enviando os devidos
prints da tela.

AVISO DE SINCRONISMO

Caso o PDV ndo tenha sido fechado em até 36h ou tenha ficado mais de 6 dias sem realizar a sincronizagdo, a
mensagem abaixo sera exibida.

Atencdol
Este PDV esta ha mais de 36 horas sem realizar o processo de
fechamento. Realize esse processo agora para continuar a operar.

Este PDV esta ha 6 dias sem realizar o processo de sincronismo. Em 1
dia sera necessario realizar um processo de sincronismo para continuar
utilizando o PDV.

Para continuar utilizando o PDV, é necessario que vocé o feche e sincronize, para evitar a perda de informagoes.
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HABILITE SEU PDV

Para habilitar seu PDV, acesse o menu CONNFIGURA(;(".")ES > PDV> HABILITAR. Preencha os campos de
IDENTIFICACAO, ESTOQUE e IMPRESSAO

I3TATUS: DESABILITADO

I

. y " 1

1IDENTIFICAGED :
1 Sutacions W n 1
I

—r 1
I

I

I

I

I

|

I_S CQLE

1 SERVIDOR DESKTOP
|| Seleciore vu S .
| o1y S5k
|

|

Apds a habilitacao, escolha um PDV ja existente ou no campo '+’ adicione uma nova Frente de Caixa.

Nao esqueca de SALVAR suas alteragdes!

ACESSE O PDV

Para acessar o PDV, Na tela inicial do ERP acesse o menu de ACOES RAPIDAS > VENDAS > PDV.

AC6ES RAPIDAS DASHBOARD GERENCIAL w4

VENDIDO HOJE

FECHADO

|

Bradesco

CAIXA FECHADO

DIRIJA-SE A OUTRO CAIXA

ABRIR CAIXA
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PRINCIPAIS BOTOES E SUAS ATIVIDADES

INICIAR CUPOM: inicia uma nova venda no PDV

VENDEDOR: seleciona o vendedor que efetuou a venda

SAIR DO PDV: essa opcao retorna ao ERP sem fechar o caixa

PROCURAR: pesquise seus produtos através do cddigo de barras ou nome

VENDER: inicia uma nova venda, mostrando os botdes de produtos e dados do cliente
RECEBER: essa operacao so é habilitada quando vocé esta com uma venda ativa

OPERAGOES: dentro deste botdo estdo as operagbes de SANGRIA, REFORCO, FECHAMENTO e
SINCRONIZACAO.

F1: Atalho para Help Center para utilizacao do teclado (operacao sem mouse)

F11: Coloca o PDV em tela cheia.

ind
Eradesco

CAIXA ABERTO

PROXIMO CLIENTE

VENDEDOR:

INICIAR CUPOM

i
I
I
I
I
i
1
I
I
I
I
I
i
1
i
i
I
i
I
i
I
i
I

| Nao Informacda N ‘ :
I
i
I
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
I
1
1
1

REALIZE UMA VENDA NO PDV

Para realizar uma venda utilizando a Frente de Caixa, basta acessar o menu de ACOES RAPIDAS > VENDAS >
PDV e na janela que abrir, clicar em ABRIR CAIXA.

Caso queira dar entrada em algum valor no caixa, insira a QUANTIA e clique em CONFIRMAR ABERTURA. Apds
essa etapa, clique em INICIAR CUPOM.
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1 ABERTURA DE CAIXA

R$ 20,00

DISPONIVEL EM CAIXA

Caso vocé ndo queira identificar seu cliente, clique em "Obrigado. Quero prosseguir sem identificaggo.”

Informe os valores disponivels para iniciar suas operagies

TAGS: FRENTE DE CAIXA, PDV, CAIXA, BOTOES

VENDEDOR:

CAIXA ABERTO

PROXIMO CLIENTE

[Nsmnfarmm

\jl

IDENTIFICAR CONSUMIDOR NA NOTA

Para identificar o consumidor preencha os campos ao lado.

Vocé podera realizar esta identificacdo posteriormente.

OBRIGADO. QUERO PROSSEGUIR SEM IDENTIFICACAO!

INICIAR CUPOM

No campo BUSCAR PRODUTO, digite o nome do produto ou cédigo de barras, selecione o produto desejado e
clique no icone carrinho para adiciona-lo.

|
(8 [lllll BUSCAR PRODUTO A

RESULTADOS i
s !
| CONDICIONADOR CONTROLE DE QUEDA R$ 22,20 A\ 1
I CONDICIONADOR ILUMINADOR R$ 22,35 ¥ :
: |
e e e e e e e e e e - ———

Apos langar os itens, confira o valor total e clique em RECEBER CONTA. Selecione a forma de pagamento e parcelas

(caso exista) e clique em CONFIRMAR

[ es 1L
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Mateus &

FERNANDA ()

21X 2000000000004 RS 22,20

|CONDICIONADOR CONT RS 44,40 3
AVISTA

SEM ENTRADA = 01X
COM JUROS

SEM ENTRADA = 01X
SEM JUROS

SEM ENTRADA = 45 DIA
COM JUROS

SEM ENTRADA = 45 DIA
SEM JUROS

ENTRADA + 01X COM
JUROS

ENTRADA + 01X SEM
JUROS

COM JUROS
JUROS
COM JUROS

1% 1212123 RS 18,98
ISHAMPOO ILUMINADOR R$ 18,98
L

30
&
4
4

2% 1212127 RS 15,80
LAMINA DE BARBEAR R$ 31,60

|
VALOR PAGO

RN
RS 94,98 I RS RS RS RS
R$0,00 £ R$ 94,98 | RORRER 100 500 | 1000 20,00 50,00
R$ 0,00 ¥
: I
1
=p RECEBER CONTA PAGAMENTO , CONFIRMA [}
| RS9498| CARTAO DE CREDITO | SEM ENTRADA
_______________ J

Para confirmar o pagamento, basta clicar em FINALIZAR VENDA.

R$ 94,98

R$ 0,00
T rs 0,00

=p FINALIZAR VENDA

CADASTRE MAIS UM DE UM PDV NO SEU
ESTABELECIMENTO

Para cadastrar mais de uma frente de caixa, siga 0 passo a passo: Acesse 0 menu CONFIGURACOES > PDV >
HABILITAR. Preencha os campos de IDENTIFICACAO, ESTOQUE e IMPRESSAO escolha um nome para 0 hovo
PDV no campo '+’ e adicione uma nova Frente de Caixa

ISTATUS DESABILITADO
TSN TN A A A L AN AR

| CENTIFICAGED
| [ ¥/ n
|

SERVIDOR DESKTOPF
1 Selecione W E que 2qui. saiba mais i

| MPRESSAD

1 A

b e e s = = = = = = e e e e e e e e e = = =

T
w0
i
|
=
m

[ eo L
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CADASTRE OPCOES DE PAGAMENTO NO PDV

Acesse 0 menu VENDAS > TIPOS DE PAGAMENTOS > ADICIONAR NOVO. Para que a opgao funcione no PDV,
vocé precisa habilitar a opcdo ATIVO e UTILIZA NO PDV?

1 Descrigdo Ativo? utiliza no Pov? |

I Vale (N [ !
1

Se quiser,_ vocé podera cadastrar as parcelas para os tipos de pagamento. Para isso, selecione a opcao INCLUIR
CONDICAO DE PAGAMENTO e preencha os dados solicitados:

- Parcelas: quantidade de parcelas
- Recorréncia: de quanto em quanto tempo ocorrem os vencimentos

- 12 Parcela: quantidade de dias que vocé deseja receber a primeira parcela. Caso queira no ato da compra, basta
preencher com o niumero 0

DESCRIGAO PARCELAS@ INTERVALO@® 1°PARCELA® COMPRAS? VENDAS?

2 30 dias | 0 dias v @

Nao esqueca de SALVAR sua operacao!

INATIVE FORMAS DE PAGAMENTO NO PDV

Para inativar alguma forma de pagamento no PDV, basta acessar o menu CONFIGURACOES > PDV > BOTOES
> PAGAMENTOS Para INATIVAR uma forma de pagamento, basta clicar sobre um item em VERDE

Conceito: VERDE: ATIVO / CINZA: INATIVO. Clique em SALVAR no final da pagina.
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ATENCAD: N3o esqueca de sincronizar o PDV apds configurar os
botdes.

RECEBA UMA COMPRA EM DINHEIRO NO PDV

Para receber o pagamento de uma compra no PDV em dinheiro e devolver o troco (caso seja necessario), basta
seguir os seguintes passos:

Insira os produtos da venda em questdo, confira a quantidade e os valores e clique em RECEBER CONTA.

R$ 41,33

R$ 0,00 #'
R$ 0,00 RS 41 333

mp RECEBER CONTA

Na forma de pagamento, selecione a opcao DINHEIRO. No campo VALOR PAGO insira o valor recebido em clique
em CONFIRMA. Caso seja necessaria a devolugdo de troco, o sistema fara o calculo automatico e vocé deve apenas
selecionar como ira devolver o dinheiro e clicar em CONFIRMAR TROCO.

PAGAMENTO

ITROCO

IInforme 0s valores de troco para concluir a venda

DINHEIRO VALE

R$ 0,00

VALOR PAGO I

+ + +

~ RS R$ R$ RS R$
1 R$ 25’00 4,00 500 10,00 20,00 50,00
1

|
PAGAMENTO
RS 25,00 | DINHEIRO | A VISTA

b e e e - === =p CONFIRMAR TROCO

TOTAL DE TROCO

Encerre a transagao ao clicar em FINALIZAR VENDA.
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LANCE UM DESCONTO NO PDV

Veja como é simples langar desconto em uma venda no PDV:

Inicie sua venda, informando o cliente, vendedor e produtos.

Caso o desconto seja em um produto especifico, clique no icone de /dpis ao lado direito do item, como apontado
abaixo. Selecione a opcdo desejada para incluir o desconto (valor ou porcentagem) e clique no icone de disquete

para salvar a operag3o.

Ao Consumidor # m
FERNANDA (@)

I 1X 1212123 RS 18,98
SHAMPOO ILUMINADOR R$ 18,98 f

1

! 1X 1212124 RS 22,35

| CONDICIONADOR ILUMIN... R$ 22,35 y

I 1212124

1 CONDICIONADOR ILUMI

: NADOR

1 VALOR UNITARIO R$ 22,35
1 DESGONTO EM R$ 2,35
: VALOR UNITARIO G/ DESCONTO R$ 20,00
:_ TOTAL COM DESCONTO R$ 20,00

Se o desconto for no valor total da compra, clique no icone de /gpis ao lado de TOTAL A PAGAR, informe o desconto

e cliqgue em SALVAR.

Ao Consumidor £

FERNANDA (@

1% 1212123 RS 16,98
SHAMPOO ILUMINADOR R$ 18,98

1
1X 1212124 RS 22,35
| CONDIGIONADOR ILUMIN. R$ 22,35

R$ 41,33

R$ 0,00 #
o R$ 41,33

=p RECEBER CONTA

DESCONTO NO CUPOM u

1 RS 41,33

e 500
I

Ap0s a inclusdo dos descontos (por produto ou no valor total da
compra), o procedimento para finalizacdo é o mesmo de uma venda

comum pelo PDV.
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CANCELE UMA VENDA NO PDV

Para cancelar uma venda realizada no PDV, basta acessar o menu VENDAS > PDV > CUPOM.

A lista de registros de cupons sera exibida. Localize o cupom em questdo em PROCURAR POR ou na propria lista .

Cligue em EDITAR.
[ ™ = = = = =
CUPCM DATA CONSUMDOR WALDR
i Ao Consumidor

E POSSIVEL REALIZAR UMA DEVOLUCAO NO PDV?

Nao é possivel realizar devolucdes no PDV, apenas o cancelamento completo da venda.

Para isso, vocé deve acessar o PDV e ir em OPERACOES > VENDAS. Nessa etapa, vocé deve colocar a data da
venda no campo BUSCAR CUPOM e clicar no botao indicado para realizar a busca.

S (S w
S =
A =l
VENDAS SANGRIA REFORGO FECHAMENTO SINCRONIZAR

Q BUSCAR CUPOM A

IDENTIFICAGAO VALOR(R$)

© 10:56

ADMIN

#] saR Do POV

Q

CH
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Localize o cupom em questao e clique no icone indicado por uma /ixeira e pronto, o cupom sera cancelado.

© 10:59

ADMIN

IDENTIFICAGAO VALOR(RS)

Q 13AC928F-85DF-4381-8C18-0582CE4FAS74 -
24/01/2018 10:56:37 20,00 m
AD CONSUMIDOR

CEl

|
|
|
I
|
|
#] sar oo POV 1
I
|
|
|
I

Se o fechamento do PDV ja tiver sido realizado apds a emissdo desse
cupom, ele ndo serd localizado. Nesse caso, o cancelamento deve ser
feito através do préprio ERP.

APRENDA A FECHAR O CAIXA

Para fechar o PDV ndo basta fechar o mddulo, é necessario selecionar a opcao FECHAR CAIXA. Para encerra-lo
corretamente, siga 0 passo a passo:

No PDV, clique na opcio OPERAGOES e em seguida v4 em FECHAMENTO.

\nd
Bradesco

| BAR DO PDV
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Verifique se todos os langamentos estdo corretos e em seguida cliqgue em CONFIRMAR E SINCRONIZAR.

Pronto, seu caixa foi finalizado corretamente!

OBSERVACAO: Se houver alguma venda em andamento, é necessario
finalizar ou cancelar o cupom.

REALIZE UM REFORCO NO PDV

Na tela de CAIXA ABERTO do PDV, clique em OPERAGOES, do lado esquerdo da tela. Selecione a opcdo de
REFORCO e digite o valor desejado. Finalize a operacao clicando em CONFIRMAR REFORCO.

L=
il

Bradesco

O 1M:AT7

AN O e o o o o e e e e =

B8l o

REFORGO DE CAIXA

foeme o valor do reorga de cama

RS$ 0,00

WALDE PREA REFOROO

[ s L
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Para conseguir langar um reforco, ndo é possivel estar com uma venda
em andamento. Vocé deve finalizar ou cancelar o cupom.

FACA A SANGRIA NO PDV

Realizar a sangria € muito comum nos estabelecimentos comerciais. A operacao consiste em retirar determinada
quantia de dinheiro do caixa, sem hora programada.

Acesse 0 menu OPERACOES, na lateral esquerda da tela PDV. Clique na opcdo SANGRIA e preencha com o valor
retirado. Finalize em CONFIRMAR SANGRIA.

e

Bradesco

O MAT

ACHAIN

PAGANEMTO DISFONIVEL  SANGRAR ]

Para realizar a sangria, ndo é possivel estar com uma venda em
andamento. Vocé devera finalizar ou cancelar o cupom.
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TENHO PRODUTOS QUE NAO APARECEM NO PDV. O
QUE FACO?

Veja os motivos que podem impedir seu produto de aparecer:

1 — Verifique se o produto em questdo esta como ATIVO

Para isso v& ao menu CATALOGO > PRODUTOS encontre o produto em questdo, e logo abaixo do local destinado
a imagem, ele deve estar da seguinte forma:

7891025104056

2 — O NCM devera estar cadastrado no campo FISCAL (campo obrigatdrio para a emissdo de Notas Fiscais. Caso
vocé ndo emita notas, ndo precisa habilitar esse campo.)

Para checar essa informagdo, acesse 0 menu CATALOGO > PRODUTOS e localize o produto em questdo. No seu
cadastro, va na aba FISCAL, e confirme se o cadastro esta feito corretamente.

ESTOQUE FISCAL PDV ‘ COMPOSIGAO FRAGMENTAGAO LOJA VIRTUAL
1 Tipo NCM Origem CEST@ !
| Produto Acabado v | |[61130000] - Vestuario confecc.de tecidos malha c/plastico/borra| | Nacional v @ I

Caso vocé tenha realizado alguma alteragdo no cadastro dos produtos, vd& em OPERAGCOES > SINCRONIZAR.
Selecione a SIM para a opcao FORCAR CARREGAMENTO DOS DADOS COMPLETOS DO ERP e clique em LER
DADOS DO ERP.

@)
Bradesco

) - o
VENDAS TANG FEFORGD PLCHAMENTD aPENACOEE SRCIHIZA

SINCRONIZAR

Sincronize seus dados com sua conta MarketUP

LER DADOS DO ERP

FORCAR CARREGAMENTO CONFLETO DE Dnpos oo ere B 1in
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CONSULTE AS OPERAGOES REALIZADAS NO PDV

Para consultar suas opera¢des do PDV, acesse o0 menu VENDAS > PDV > OPERACOES DE PDV. Uma listagem
com todo o histdrico de operacdes realizadas pela frente de caixa estara disponivel. Para ver os detalhes de alguma
operagao, cliqgue no icone EDITAR.

= = e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e —
1] Data PN Oparackor Ao \
16 15082019 POV 1 Administradar FECHAMENTO 4&"‘

15 15082019 POV 1 Administratar VENDA &

14 15082019 POV 1 Administradar ABERTURA, 4—,‘?
13 1052018 POV 1 HUVEMSIS PARTICIPACOES LTDA FECHAMENTO &?-"'

i DETALHES DA OPERACAD

i
i
o Data POV Operador i
1 16 15082015 POV Administrador :
|
| Eéo HAartorizado por :
: FECHAMENTO Administradar i
! i
'vial mpES i
! VALORES i
]
I
: DESCRICAD CREDITOVDERITO VALOR VALOR MANUAL DIFERENCA :
1
I . .
| CARTAD DE DEBITO Crédito R} 5.00 R3 500 RE0.00 :

BOTOES DO PDV E SUAS UTILIDADES

Os botdes sdo parte da configuracdo do seu PDV. Trata-se do local onde vocé pode criar atalhos de produtos e
estabelecer as formas de pagamento que sua empresa disponibiliza.

ATALHOS DE PRODUTOS

Este atalho serve para os produtos com maior rotatividade dentro do seu estabelecimento. Vocé podera criar um
botdo para que ele fique registrado e ndo havera necessidade de fazer uma busca no sistema ou lancar o cédigo de
barras sempre que for realizar uma venda.

CRIE LISTAS DOS BOTOES

Para criar listas e produtos nos botdes do PDV, acesse 0 menu CONFIGURAGOES > PDV > BOTOES.

Clique no botdo + e inclua as categorias e seus respectivos produtos comercializados no PDV.

78



PDV

TAGS: FRENTE DE CAIXA, PDV, CAIXA, BOTOES

| Adicionar nove botdo
o o -
TP . Adicione o produto que Sefa ass0ciado a esse boldo u
Adicionar nova categoria -

Nome da categoria

| Qe
|1 - 1212147 - Bokacha Agisa ¢ Sl
1

Alimentos |

| Boacha Aguae sal

! s
CONFIRMAR |

-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_I
! cowmu
I —

|
|
I
|
|
| Rétuo do Botso Pré-Visualizagho 1
I
|
|
|

Apds ter preenchido todos os dados, clique em SALVAR PRODUTOS.

APAGUE OU ALTERE OS BOTOES

Para apagar ou alterar algum bot3o da sua frente de caixa, acesse 0 menu CONFIGURAGCOES > PDV > BOTOES.

Clique duas vezes no botdo do produto que deseja alterar ou excluir. Na nova tela, no campo ROTULO DO BOTAO,
vocé pode alterar as informacoes desejadas e CONFIRMAR em seguida.

Para excluir, basta selecionar a opcdo EXCLUIR.

I Adicicnar novo batdo

WO 0 (oL Que S aSSia 3 exe botdo B

I
I I
17 !
1]; e [l
I I
1’ A EI
I I
I Retulo do Botia Pri-Winualicagsa I
SORVETE MERA TRUSA ERANCT I
1 BT s
I TR Rt I
I I
I I
B  excun O

CONSULTE CUPONS DO PDV

Para consultar todos os cupons lancados do PDV para o seu sistema, basta acessar o menu VENDAS > PDV >
CUPOM. Sera exibida uma listagem com todos os registros langados no sistema.

Caso queira ver um cupom especifico, faca a busca no campo PROCURAR POR.

79 L



PDV ﬁ

TAGS: FRENTE DE CAIXA, PDV, CAIXA, BOTOES

e -
| PROCURAR POR... €, murosamncanosd @ & £ = I
I 1
| 1
I CUPOM DATA CONSUMIDDR VALOR I
(T R P — - i (D D e - - -

EXCLUA UM CUPOM

Nao é possivel EXCLUIR um cupom de venda, é permitido apenas seu cancelamento. Para efetuar esse cancelamento,
basta acessar o menu VENDAS > PDV > CUPOM.

Selecione o cupom que deseja cancelar, e no final da tela, clique em CANCELAR CUPOM.

IMPRIMIR CUPOM CANCELAR CUPOM ‘ DEVOLVER

Na nova tela confirme as informagOes para estorno dos valores e acerto de estoque. Clique em CANCELAR CUPOM
para confirmar o cancelamento.

r
O CUPOM SERA CANCELADO!
NFORME ABAXO OF DADOS DE ESTORMND | ACERTO DE ESTOOUE

Valor Recebido  Valor Estomo Data Estomao Estormar Em
R2 500 RS5,00 [ 16082019 DIKHEIRO ¥
Local da Estoqua
Esiogue Padrao v

ADICIONE INFORMAGCOES NO CUPOM FISCAL

Para acrescentar informagdes nos cupons NFC-e ou SAT, vocé devera realizar a venda normalmente. Apds confirmar
0 pagamento, vocé visualizara o campo OBSERVACOES PARA O CUPOM, abaixo do campo CFOP. Adicione as
informagdes desejadas e clique em EMITIR SAT/NFC-e.
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DADOS DA EMPRESA

MARCELO

DADOS DO CONSUMIDOR

AO CONSUMIDOR

DADOS DO CUPOM

PAGAMENTO TROCO SAT | Ao Consumidor &
RS 119,80 RS 0,00 EMITINDO

MARCELO (P

1X 7898637982867 RS 89,90
CASACO COLLEGE AMAR... R$ 89,20
13X 7898637981792 RS 29,90
CASACO PLUSH CEREJA . R$ 29,90

PAGAMENTO EFETUADO
CARTAO DE DEBITO

) 2

ALTERAR

EMISSAQ EM CONTINGENCIA?

Venda Dentro do Estado - [Cfop=5102] Venda de mercadc ~./

R$ 119.80
R$ 0,00
R$ 119,80

AvISTA
R$ 119,80 O

rs 0,00

=p EMITIR SAT

VISUALIZE O RECEBIMENTO DAS PARCELAS DE UM

CUPOM

Todas as atividades realizadas através do PDV ficam armazenadas neste mddulo do sistema, porém, as parcelas a
serem recebidas ficam registradas no menu FINANCEIRO > RECEBIMENTOS > CONTAS A RECEBER.

ATENCAO: N3o esqueca de sincronizar o PDV para ter todas as
informac0es atreladas ao seu ERP.

A listagem de contas a receber sera exibida.

VERCMENTD CONTA

e "

| 1 F | PEDIDD DE WEMDA N* 3 [CARTAD D

| PEDIDG DE VEMDA M* 3 [CARTAG D...

CONTR GEMERCIAL VALOR

VERDAS V1k PEDIDD

BT o7

WERDAS Vi PEDIDDS

SALODOD

BT &

Para visualizar somente as contas do PDV, utilize a opcao de FILTROS AVANCADOS. No campo CONTA
GERENCIAL, selecione a opcao VENDAS VIA PDV e clique em FILTRAR.

TR




PDV

TAGS: FRENTE DE CAIXA, PDV, CAIXA, BOTOES

FILTROS AVANCADOS ¥

@ REMOVER FILTROS

Vencimento

®) Todas |_) Vencidas |_) A vencer

Conta Gerencial

Periodo de

dd/mm/aaaa

Ate

dd/mm/aaaa

|

I |
I :
I 1
I 1
I 1
I |
I 1
I 1
1 | Vendas via PDV |1
I 1
I 1
I 1
I 1
I |
I 1
I 1
I 1
I |

FILTRAR

POR QUE NAO SE RECOMENDA O USO DE UM MESMO
PDV EM DIFERENTES MAQUINAS?

Cada PDV que for habilitado e esteja em uso, tera suas atividades registradas no sistema, na opcdo OPERACOES DE
PDV dentro da opgao PDV.

Para que ndo haja um mal gerenciamento das atividades realizadas, o ideal é que cada vendedor ou usuario utilize o
seu préprio PDV, pois isso fara com que todas as movimentacdes segam registradas de maneira especifica e facilite
a administracao das atividades que estdao ocorrendo em sua empresa!

Com o aplicativo Gestao MEI vocé pode gerenciar suas vendas e emitir SAT ou NFC-e gratuitamente substituindo um
PDV com impressora fiscal. Cadastre e venda seus produtos utilizando a camera do seu celular como leitor de cédigo
de barras.

a2 L




APLICATIVO PDV GESTAO MEI ( )

TAGS: APLICATIVO, PDV, NEGOCIOPRO

APLICATIVO PDV GESTAO MEI
ACESSE O APLICATIVO PDV GESTAO MEI

Atencdo: o aplicativo PDV Gestdo MEI funciona somente em
smartphones Android com versdo acima de 5.0.1

Para comecar a utilizar o aplicativo, vocé precisa realizar o login, informando seu DOMiNIO, E-MAIL OU USUARIO
e SENHA nos campos indicados e em seguida, va em ENTRAR.

NAO POSSUI UMA CONTA?

IDENTIFICAGAO

Informe seus dados cadastrais para acessar a
conta de sua empresa no PDV Gestéo MEI

Caso vocé ainda ndo tenha uma conta, faga seu cadastro atraves do proprio aplicativo! Basta informar os dados da
pessoa que sera o administrador, con NOME COMPLETO, E-MAIL OU USUARIO, SENHA e escolha o seu
DOMINIO. Em seguida, basta clicar em CRIAR MINHA CONTA.

JA POSSUI UMA CONTA? ]

CRIE SUA CONTA
os dat

DOMINIO

Crie um endereco exclusivo para sua empresa
acessar o sistema de gestao PDV Gestao MEI

™
fvd

ENDEREGO

Defina o endert incipal de sua empresa, ele
serd impresso us comprovantes

Q
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APLICATIVO PDV GESTAO MEI

TAGS: APLICATIVO, PDV, NEGOCIOPRO

HABILITE SEU PDV NO APLICATIVO

L

Para habilitar seu PDV através do aplicativo, selecione ou crie uma IDENT{FICACRO DO PDV, informe o tipo de
ESTOQUE que sera utilizado nesse PDV e se 0 mesmo realizarda IMPRESSAO de notas fiscais. Em seguida, va em

HABILITAR.

PDV NAO HABILITADO

Este terminal ainda ndo foi configurado como pdv,
preencha os dados abaixo para habilita-lo

v

v

HABILITAR 3)

Antes de comecar a utilizar o aplicativo para a realizacdo de vendas, sera necessario SINCRONIZAR o PDV.

L

SINCRONIZAGAO NECESSARIA

SINCRONIZAR

[ 8a [
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APLICATIVO PDV GESTAO MEI

TAGS: APLICATIVO, PDV, NEGOCIOPRO

REALIZE UMA VENDA NO APLICATIVO

Para realizar uma venda no aplicativo, vocé precisa realizar a abertura do caixa. Antes disso, caso queira dar entrada
em algum valor no caixa, insira a quantidade desejada no campo DINHEIRO e em seguida va em ABRIR CAIXA.

NUVEMSIS E,

ABERTURA DE CAIXA

Abra o caixa para realizar vendas. Se necessario,
informe o valor para troco preenchendo abaixo.

@ DINHEIRO R$ 0,00

ABRIR CAIXA (3)

Apos essa etapa, o aplicativo ja esta pronto para realizar uma venda. Caso deseje, selecione um vendedor no campo
destinado (na imagem abaixo, como NAO INFORMADO). Em seguida, basta clicar em INICIAR CUPOM.

f? Bradesco — Bradesco E,

CAIXA ABERTO

Identifique o vendedor e inicie uma nova venda

' "

Ny Z

uf

INICIAR CUPOM

[ &5 [




APLICATIVO PDV GESTAO MEI

TAGS: APLICATIVO, PDV, NEGOCIOPRO

A identificacdo do cliente ndo é obrigada, caso deseje identificar seu cliente, preencha os campos NOME/RAZAO
SOCIAL, CPF/CNPJ e E-MAIL e em seguida, va em IDENTIFICAR.

MEI

— NUVEMSIS E

ITENS SUBTOTAL PAGAMENTOS DESCONTOS
0 r$ 0.00 RrS 0,00 RS 0,00

NAO INFORMADO £20.00

e 2 @ @

Se deseja identificar o consumidor,
informe os campos abaixo

DADOS DO CONSUMIDOR

282.327.538-03

NOME / RAZAQ SOCIAL

Ygor Heinrich de Oliveira Matos
E-MAIL

ygor.matos@marketup.com

C) IDENTIFICAR (3)

Para adicionar um produto a venda, é possivel selecionar o produto nos botdes ja configurados, realizar uma busca
pelo nome do produto ou seu codigo de barras, clicando na lupa ou scanear o codigo de barras do produto, clicando
no local indicado abaixo.

NUVEMSIS E

TOTAL A PAGAR

RS 0.00
( . - 0 ITENS |

CATEGORIAS
BEBIDAS
PRODUTOS

COCA-COLA LATA

RECEBER (3)

Para selecionar a unidade de cada produto da venda, rode o nimero, no local indicado, até alcancar o nimero
desejado.
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APLICATIVO PDV GESTAO MEI

TAGS: APLICATIVO, PDV, NEGOCIOPRO

NUVEMSIS E,

7o TOTAL A PAGAR

CO2A COLA LATA 350ML
99  R$495,00

R54‘95‘un® [ 1ITEMS l
Q 2 & £ i}

CATEGORIAS |

PRODUTOS

: COCA-COLALATA

RECEBER (3)

Selecione todos os produtos e va em RECEBER.

Na etapa seguinte, confira o valor total da compra, selecione a forma de pagamento e parcelas (caso existam) e

cligue em CONFIRMAR.

Para confirmar o0 pagamento, confira 0s valores"c"engaers

NUVEMSIS E,

TOTAL A PAGAR

RS 495,00

1ITENS ‘

DINHERO

I VALOR PAGO (RS)

4 0 + + +
RS RS RS RS RS
I RS 0,00 900 500 1000 20,00 50,00

G) RECEBER (3)

[ e7 L




APLICATIVO PDV GESTAO MEI

TAGS: APLICATIVO, PDV, NEGOCIOPRO

Gestdo = NUVEMSIS E,
1TENS SUBTOTAL PAGAMENTOS DESCONTOS
1 R$ 495,00 RS 500.00 RS 0.00
NAO INFORMADO :
R$ 5,00 @
|
1
! I
1 TROCO
Informe os valores para compor o troco devido e poderl
| concluir sua venda I
=
I @ DINHEIRO r$500 |
1
123 e R$0,00 |
I r'd
1
I R$5,00 |
I
1
|
1
|
I I
I

Apds a confirmagdo, para emitir a nota fiscal, basta ir em EMIRIR NFC-e que a mesma sera emitida.

CARLOS AZEVEDO [,
3

Rs 99.090.9

RUVERES PARTCRACSES LTDA

I I
I A hoe Sae I
1 |
TASOS (4 CONBLAMCON
I 1
: Ygor Heinrich de Oliveira Matos :
! 282.327.538-03 !
I |
: ygormatos@marketup.com :
| reomucteroams + 1
I |
1 Venda dentro do Estado | CFOP 5101 1
I |
1 Comprovante Débito # 1406 1
3 EMITIR NFC¢ (3)

Pronto! A venda foi realizada e a nota emitida e vocé podera ver os valores da mesma. Caso queira realizar outra
venda, basta clicar em PROXIMO CLIENTE.
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APLICATIVO PDV GESTAO MEI

TAGS: APLICATIVO, PDV, NEGOCIOPRO

— CARLOS AZEVEDO [0
! - ;

VOLTE SEMPRE

COMPROVANTE

#125957

02002014 1049

SUBTOTAL R$99.999 99
DESCONTOS RS 9,99
roraLEmAL R$99.999 99
RECEBIDO R$ 9.999 99
TROCO RS 99,99

PROXIMO CLIENTE (3)

LANCE UM DESCONTO NO APLICATIVO

Para langar um desconto em uma venda, realize- a normalmente, informando o cliente, vendedor e produtos. Caso
o desconto seja em um produto especifico, clique no icone de lapis do lado direito do nome do item, como indicado

abaixo.

NUVEMSIS E,

ITENS SUBTOTAL PAGAMENTOS DESCONTOS @
1 RS 495.00 RS 0.00 RS 0.00

NAO INFORMADO R$ 495,00 @
Q 2 & 24060
R$ 500 @ &Q

I'A 350ML RS 495,00

RECEBER (3)

Selecione a opcao desejada para incluir o desconto (valor ou porcentagem) e clique em CONFIRMAR para salvar a
operacao.
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APLICATIVO PDV GESTAO MEI

TAGS: APLICATIVO, PDV, NEGOCIOPRO

DETALHES DO ITEM

7894900709841
COCA COLA LATA 350ML
RS 5,00 VALOR COM DESCONTO

R$-495:00 RS 495,00

& VALOR UNITARIO R$ 5,00

€} T1P0 DO DESCONTO RS

5 VALOR DESCONTO

CONFIRMAR
Se o desconto for no valor total da compra, n il

99 ITENS.

g0S, vVa no total de itens do pedido. No caso,

NUVEMSIS E,

TOTAL A PAGAR

RS 495,00

1ITENS

A LATA 350ML

I carecorias

PRODUTOS 1

COCA-COLA LATA

RECEBER (3)

Na nova pagina, no campo superior direito, va em DESCONTOS (%). Em sequida, informe o desconto desejado
(valor ou porcentagem) e clique em CONFIRMAR.

[ 90 [



APLICATIVO PDV GESTAO MEI

TAGS: APLICATIVO, PDV, NEGOCIOPRO

DESCONTO NA VENDA TOTAL

VALOR SEM DESCONTO
RS 495,00

@ roo O

& vaLor DESCONTO

CONFIRMAR (3)

Caso o vendedor que esteja realizando a venda nao tenha permissao para lancar desconto nas vendas, a p,élgina
seguinte aparecera. Nesse caso, 0 usuario autorizado a lancar descontos devera informar seu E-MAIL OU USUARIO
e SENHA e m seguida ir em AUTORIZAR para confirmar o desconto.

o

AUTORIZAGAO NECESSARIA
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APLICATIVO PDV GESTAO MEI

TAGS: APLICATIVO, PDV, NEGOCIOPRO

APRENDA A FECHAR O CAIXA

Para fechar o caixa no aplicativo, ndo basta fechar o mesmo. Para encerra-lo, vocé precisa acessar o menu, indicado
pelo icone na imagem abaixo e ir em FECHAMENTO.

BUSCAR

ADICIONAR ITEM

NOVA VENDA

CANCELAR CUPOM

2° VIA DE CUPOM

SANGRIA

REFORC/

FECHAMENTO

SINCRONIA

CONFIGURAGOES

Verifique se todos os lancamentos estdo corretos para cada tipo de pagamento, se necessario realize os ajustes, e

em seguida clique em CONFIRMAR.

NUVEMSIS E,

FECHAMENTO DE CAIXA

Confira os valores calculado para cada forma de
pagamento. Se for preciso realize ajustes.

FORMA / PREVISTO REALIZADO

DINHEIRO RS 995,00

R$ 995,00

CARTAO DE CREDITC Rs 495,00

RS 495,00

CONFIRMAR (3)

2 L
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APLICATIVO PDV GESTAO MEI

TAGS: APLICATIVO, PDV, NEGOCIOPRO

ALTERE AS INFORMAGCOES DE UM PRODUTO

Para editar as informagOes referentes a um determinado produto, basta acessar o menu BUSCAR e inserir o nome
ou cddigo de barras do produto em questao.

BUSCAR

ADICIONAR ITEM

NOVA’ ENDA

CANCELAR CUPOM

2° VIA DE CUPOM

SANGRIA

REFORGO

FECHAMENTO

SINCRONIA

CONFIGURAGOES

Selecione o produto desejado, arraste o menu para a esquerda e clique no icone de lapis.

NUVEMSIS E,

tive o leitor de codigo de barras

QA

[~ 350ML ] w £

[ o3 [




APLICATIVO PDV GESTAO MEI

TAGS: APLICATIVO, PDV, NEGOCIOPRO

L

Ao entrar nos detalhes do produto, vocé pode alterar diversas informag¢&es, como NOME/DESCRICAO, VALOR

DE VENDA, CATEGORIA e NOME DO BOTAO, CODIGO NCM e CODIGO CEST.

r—--—--—===-7

Gestdo —
G0 = NUVEMSIS E,

Busque por palavra ou ative o leitor de cadigo de barras

DIGITE AQUI Q lﬂ

T S
7894900709841

DADOS DO PRODUTO

NOME / DESCRIGAO
COCA COLA LATA 350ML

VALOR DE VENDA
DADQS DO BOTAQ
Bebidas v

Coca-cola lata

INFORMAGOES DA NFC-e/SAT

[ aa [
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FORNECEDORES

TAGS: FORNECEDOR, TRANSPORTADORA

FORNECEDORES

E importante que vocé mantenha o cadastro de todos os seus fornecedores sempre atualizados, pois essa acdo vai
possibilitar e facilitar sua empresa a identificar e atrair os melhores fornecedores, visando o estabelecimento de
parcerias de longo prazo.

CADASTRE UM FORNECEDOR NO SISTEMA

Para cadastrar seus fornecedores no sistema e facilitar seu dia a dia, acesse 0 menu COMPRAS > FORNECEDORES
> ADICIONAR NOVO.

Preencha as informagdes que julgar relevantes para sua empresa, lembrando que os campos destacados em cinza
escuro sao de preenchimento obrigatdrio.

FICHA CADASTRAL

Pessoa Fisica ou Juridica? Tipo @Q Bloguead

Nao se esqueca de SALVAR sua operagao!

IMPORTAR LISTA DE FORNECEDORES PARA O SISTEMA

Para importar sua lista de fornecedores para o sistema, acesse 0 menu COMPRAS > FORNECEDORES e clique no
icone de IMPORTAR.

Selecione a opcao DOWNLOAD DE ARQUIVO MODELO para baixar o arquivo e preencha com os dados dos seus
fornecedores.

IMPORTE FORNECEDORES DE UM ARQUIVO EXCEL

| |
| |
| |
| \) |
I Download de arquivo modelo I
| |

SAIBA MAIS

95
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10 FORNECEDORES

TAGS: FORNECEDOR, TRANSPORTADORA

Para realizar a importagao da planilha, clique na opcdo IMPORTAR ARQUIVO e escolha a planilha ja preenchida.

IMPORTE FORNECEDORES DE UM ARQUIVO EXCEL

1 1
1 I
| IMPORTAR ARQUIVO 1
1 Download de arquivo modelo 1
1 SAIBA MAIS 1

CADASTRAR/INCLUIR UMA TRANSPORTADORA

Para cadastrar uma transportadora no sistema, o passo a passo € bem semelhante a maneira de cadastrar um
fornecedor no sistema. Vamos Ia!

Acesse 0 menu COMPRAS > FORNECEDORES > ADICIONAR NOVO e preencha as informag0es relevantes. Para
o cadastro ser valido como uma transportadora, é necessario que vocé habilite o campo E TRANSPORTADORA?

__________________________________
1 Ex: hitp://www.site.com._br 1
| Email do Destinatario da NFe Observacdo E transportadora? I

Preencha os campos de CONTATO, ENDEREGCO, DADOS BANCARIOS e DOCUMENTOS ADICIONAIS.

ENDERECOS CONTATOS DADOS BANCARIOS DOCUMENTOS FINANCEIRO

CERP @ Endereco N° Complemento Bairro

NENHUM ENDEREGO INFORMADO PARA ESTE FORNECEDOR ATE C MOMENTO!

Nao se esqueca de SALVAR as informagoes!

[ e [




1B PEDIDO DE COMPRA D

TAGS: PEDIDO, COMPRA, ORGCAMENTOS

PEDIDO DE COMPRA

O pedido de compra é uma formalizacdo da compra em si, uma garantia para vocé mediante seu fornecedor, por
conter dados importantes como: data de emissdao, nome da empresa, os produtos de compra, forma de pagamento
escolhida, frete e valor total da nota.

CRIE UM PEDIDO DE COMPRA

Para criar um novo pedido de compra, basta acessar o menu COMPRAS > PEDIDOS > ADICIONAR NOVO. Nessa
primeira etapa, vocé podera selecionar o fornecedor, editar as datas de emissao e recebimento e ainda acrescentar
observagdes que julgar necessarias.

| EMISSAQ

18/09/2017 1
: Novo RECEBIMENTO I
I 18/10/2017
1 1
IFORNECEDOR I
I Nome do fornecedor 1
e o e o o o ——————— ]

No campo FORNECEDOR, faca a identificacao do mesmo. Caso ele ainda ndo esteja cadastrado, vocé podera realizar
um cadastro rapido na propria pagina do Pedido de Compra, como mostrado abaixo.

I
| Papelaria - Sulfite| NOYD FORNECEDOR

Inclua os enderecos de FATURAMENTO e ENTREGA. Caso ja tenha os mesmos cadastrados no sistema, basta
seleciona-los.

B6010-070 (Londrina/®R
Alameda Miguel Blasi, 111 - Centro @
! - e I
| 01311200 SP) 86010070 (Lonarina®R
Avenida P , 1337 - Bela Vista Alameda Miguel Blasi, 111 - Centro @
___________________
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1B PEDIDO DE COMPRA

TAGS: PEDIDO, COMPRA, ORCAMENTOS

Préxima etapa: adicionar os itens de compra! No campo ITENS, digite o cddigo de barras ou nome do produto que
deseja vender, sua quantidade e cliqgue em INCLUIR NO PEDIDO. Os campos UNITARIO e TOTAL serdao
preenchidos automaticamente.

LR R INCLUIR
[] DIGITE 0 NOME OU CODIGO DO ITEM 0.00

NO PEDIDO

| PRODUTOISERVIGO QUANTIDADE UNITARIO (R$) TOTAL (RS) |

™ [l 2000000000015 (M Infantil | Preto e Branco) . I
| camiseta 01 un 18,30 1830 O

I/Ts

N

Confira os produtos adicionados e os respectivos valores. Se optar por oferecer desconto em um produto especifico,
cligue no icone % ao lado do produto selecionado. Para excluir o produto, clique no icone de lixeira. Informagoes de
FRETE e OUTROS CUSTOS também podem ser acrescentados nessa etapa.

| “alanmipane UNITARIO (R$) TOTAL (R$) |

I |
I o1 18,30 1830 & €1
1 |
I 1
| 02w 11,30 2260 & &,
e o o o o o o e e e e e e e o mm o o -

Informagdes de FRETE, DESCONTO ou OUTROS CUSTOS no valor total da venda, informe o valor no campo
destinado, como informado abaixo.

e —————— -
| DESCONTO rRs000 & |
I I
| FRETE R$0,00 () |
| @ oumros custos rso00 ® |
L o I

Agora, informe a CONTA GERENCIAL, a FORMA DE PAGAMENTO e o tipo de PARCELAMENTO (se nao houver,
use a opcao A VISTA) e cligue em GERAR CONTAS.

VALOR TOTAL (R$)

ENCIAL

€
Material de Escritori v

FORM/ NTO

CARTAO DE CREDITO v

PARCELAMENTO

ENTRADA + 01x SEM JURO ~

GERAR CONTAS (3)

[ o8 1L
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1B PEDIDO DE COMPRA

TAGS: PEDIDO, COMPRA, ORCAMENTOS

Para FATURAR seu pedido de compra, clique em CONCLUIR COMPRA, na parte inferior da pagina. Vocé podera
ver um aviso na tela: Pedido n® 1 concluido/faturado com sucesso! clique em OK.

Se optar apenas por SALVAR o pedido, vocé podera concluir essa compra em outro momento.

Caso vocé queira que os produtos comprados entrem para seu estoque, clique em RECEBER, na parte inferior da
pagina.

Vocé recebera um aviso RECEBER PEDIDO na tela, como mostrado abaixo:

= e e o e e e e e mm e mm e e e e e e e e e e =
RECEBER PEDIDO

0S ITEMS ABAIXO ESTAO PENDENTES PARA RECEBIMENTO

I Local de Estoque Data de Recebimento Observacdes

I Estogue Padrdo v | | 18/09/2017 I

1 N° NF-e SERIE DATA DE EMISSAQ

1 DADOS FISCAIS Néo inform | | Néo inf | | dd/mm/aaaa I

I PRODUTO/SERVIGO QUANTIDADES LOTE VALIDADE RECEBER I
~w [l 2000000000015 (M Inanti | PEDIDO: 01 1

1 | ) ﬁ’\ Preto e Branco) REEBDO Nio inforr dd/mm/aaza 1,000 | UN @ 1

1 N Camiseta UN

| e PEDIDO: 02 1
( rE) RECEBIDO: e

| [\@/J Aparelho de Barbear Mioirforr| | dd/mm/zazz 2000 | UN @ !

1 UN e

I FECHAR RECEBER PEDIDO I

Preencha as informagBes obrigatorias em cinza escuro, como LOCAL DE ESTOQUE, DATA DE RECEBIMENTO e
OBSERVACOES ao seu pedido. Confira os produtos /quantidades e conforme o recebimento em RECEBER
PEDIDO. Um aviso de Pedido n° 1 recebido com sucesso aparecera na sua tela. Clique em OK.

1 Aviso
|

|
1
| Pedido N° 1 recebido com sucessol 1
1
|

Pronto! Seu pedido de compra ja esta cadastrado no seu estoque.
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1B PEDIDO DE COMPRA D

TAGS: PEDIDO, COMPRA, ORCAMENTOS

EDITE UM PEDIDO DE COMPRA

Para editar um pedido de compra, acesse 0 menu COMPRAS > PEDIDOS. Selecione na listagem o pedido que
deseja alterar ou faga a busca no campo PROCURAR POR.

PROCURAR POR... Q, rurosavancabosd @ (D ADICIONAR NOVO  (®

PEDIDO STATUS FORNECEDOR RECEBIMENTO VALOR

|
|
BTD0E: 1810872017 Edificio Brasil 18/10/2017 RS 351,25 |
|

CPF: PENDENTE @ PENDENTE &

Realize as alteragbes necessarias e clique em SALVAR, na parte inferior da pagina, para concluir sua operagao.

CANCELAR ‘ CONCLUIR COMPRA m

IMPRIMA UM PEDIDO DE COMPRA

Para imprimir um pedido de compra, basta acessar o menu COMPRAS > PEDIDOS. Selecione na listagem o pedido
que deseja imprimir, ou faca a busca no campo PROCURAR POR.

PROCURAR POR... Q, rurosavancacosd @ (D ADICIONAR Novo (D

PEDIDO STATUS FORNECEDOR RECEBIMENTO VALOR

2700 B 1810872017 Edificio Brasil 18/10/2017 RS 351,25
2 FATURADO EM: - o 7!
NOVO CPF: PENE)&\TTE& PENlﬁé»ﬁEﬁ

Apos localizar o pedido em questdo, clique sobre 0 mesmo para deixar todas as informagGes expostas na tela. Ao
lado do campo PROCURAR POR e FILTROS AVANCADOS, vocé visualizara um icone de impressora. Clique nele
e uma tela de visualizagdo da impressdo aparecera para voceé.

Para confirmar a impressao, clique em IMPRIMIR.
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CANCELE UM PEDIDO DE COMPRA

Para cancelar um pedido de compra, vocé precisa acessar o menu COMPRAS > PEDIDOS. No campo PROCURAR
POR, digite o nimero do pedido ou localize na listagem da tela. Clique sobre o pedido para visualizar todas as
informacoes.

PROCURAR POR... Q, rurosavancabosd @ (D ADICIONAR NOVO  (®
1
PEDIDO STATUS FORNECEDOR RECEBIMENTO VALOR I
S szt Edificio Brasil 18/10/2017 RS 351,25 1
2 FATURADO I —_— &\‘ I
NOVO CPF. FENIE)E\‘I-TEG PENIE!EV;I-TEG l

No final da tela, cligue na opcdo CANCELAR.

CANCELAR ‘

Uma nova tela estara disponivel para que vocé confirme o cancelamento e informara que ndo sera possivel desfazer
a operagao. Caso queira continuar, clique em SIM.

e M
| Confirmacéo

I

I

1

| Deseja mesmo cancelar este pedido?

| Esta operacdo ndo podera ser desfeital 1
1
1
1

Na tela, vocé recebera a informacao do produto que sera estornado, clique em PROSSEGUIR. Selecione um LOCAL
DE ESTOQUE e confirme em FINALIZAR.
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IMPORTE UM PEDIDO DE COMPRA ATRAVES DE UMA
NOTA FISCAL

E possivel que vocé realize a importacdo de um pedido de compra através de uma Nota Fiscal. Para isso, acesse o
menu COMPRAS > PEDIDOS. Clique no icone de importacdo, indicado por uma nuvem, localizado ao lado do
campo PROCURAR POR. Confirme o processo para dar continuidade a importagao.

ASSOCIAGAO DE PRODUTOS DO FORNECEDOR
SELECIONE 05 ITENS RELACIONADCS AQS (TENS DO FORNECEDOR

ltens

THO1182820028 TRO11B2820028
ESMALTE RISQUE UND

THOB588321142 TAO8588321142
ESMALTE ANITA PAOLA PEROLADO 10ML

OCIAR COM o

7891060679731 7891060679731

1
1
1
1
1
4
1
1
1
1
1
1
1
1
..... 1
ASSOCIAR COM ou 1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
ALICATE P/ UNHA REFERENCIA:520 MUNDIAL J

[+] ADICIONAR TODOS COMO NOVOS

Faca Associacao de Produtos, onde vocé podera atrelar um produto da nota com outro que ja existe no catalogo
ou se preferir, selecione ADICIONAR NOVO para que o produto seja salvo como um novo item em seu catalogo.

Verifique as informagdes inseridas na importacao, selecione as condicdes de pagamento.

FORMA MENTO

IMPORTADO XML v

MENTO

IMPCORTADO XML v

GERAR CONTAS (3)

Para finalizar, basta clicar no botao SALVAR.

CANCELAR ‘ ‘ SALVAR
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FISCAL E NOTAS

O QUE E UM CFOP?

CFOP € o Cddigo Fiscal de Operagbes e de Produgdes das entradas e saidas de mercadorias, intermunicipal e
interestadual. E um cddigo numérico que identifica a natureza de circulagdo da mercadoria, determinado pelo
governo.

Para saber qual CFOP utilizar no seu caso, entre em contato com seu
contador.

O QUE E CODIGO DE SITUACAO TRIBUTARIA (CST)?

O codigo de Situagdo Tributaria (CST) foi instituido com a finalidade de identificar a situacao tributaria pelo ICMS da
mercadoria na operacdo praticada. Normalmente é utilizado junto com o CFOP para a emissao de Notas Fiscais.

O mesmo produto com CST e CFOP diferentes pode acarretar erros
graves de calculos fiscais.

O QUE E FUNDO DE COMBATE A POBREZA (FCP)?

O Fundo de Combate a Pobreza também identificado como FCP, é um fundo criado para amenizar a desigualdade
social nos Estados brasileiros, como previsto no Art. 82 - Ato das Disposicdes Constitucionais Transitdrias

O FCP nao é obrigatdrio e varia de acordo com o estado de origem e de destino e do tipo de produto comercializado.

Verifique com seu contador se o seu estabelecimento tem a necessidade de informar o FCP nas notas fiscais. No
MarketUP vocé pode configurar o FCP criando uma matriz fiscal

CRIE UMA NOVA NATUREZA DE OPERACAO

Para criar uma nova Natureza de Operacao, vocé precisa acessar o menu FINANCEIRO > FATURAMENTO >
NATUREZA DA OPERACAO e clique em ADICIONAR NOVO.
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Preencha os campos dos DADOS GERAIS. Em CFOPs, selecione a CFOP desejada e clique em INCLUIR para
adicionar uma nova natureza. Apos essa etapa, selecione o CFOP que fara parte dessa nova natureza. Para registrar
a operagao, basta clicar em SALVAR.

CRIE UMA MATRIZ FISCAL

Acesse 0 menu FINANCEIRO > FATURAMENTO > MATRIZ FISCAL e clique em ADICIONAR NOVO.

I T T T T~~~ — e e e |
I PROCURAR POR... Q FILTROS AVANCADOS 4 s 1 = 1
I 1
1 Imposto/Taxa Regime Fiscal Descrigio De até Aliquota I

Vocé ird visualizar uma janela com um aviso sobre Matriz Fiscal. Recomendamos que leia para ndo ter duvidas no
futuro.

10 MarketUP oferece ao usudrio a carga automatica dos tributos referentes ao Simples
INacional, com informaciies como ICMS, PIS, COFIN, 1SS, IPI, IR e CSLL. Estas e demais
:informagﬁes como NCM, CFOP, CST/CS0SN & Classe Fiscal devem ser revisadas pelo
Jusudrio e seu contador antes da emiss&o de qualguer documento fiscal.

I

I1Este recurso & opcional & caso, vocg usudrio, ndo se enquadre nesta tabela, vocé deverd
Iconsultar, conferir e adicionar as aliquotas e informacdes validas para sua empresa junto
lao seu contador nos menus Calculo Fiscal e Natureza de Operacdo do seu sistema. Para

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
:mais informacbes, consulte nossa FAQ. :
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

1 .. . " . . .
|Reforcando que o uso & as conferéncias das informac@es fiscais, assim como a veracidade
Idas informacdes dispostas neste processo de emiss3o, s8o de total responsabilidads do
:usuério e de seu contador.

!Para atender os requisitos legais sobre a Lei de Transparéncia Fiscal 12.741/2012 0
\MarketUP opera seguindo o calculo médio e a base de informacio indicada e atualizada
ipelo IBPT para exibicdo da carga tributaria em cupons e notas fiscais.

Preencha os campos obrigatdrios:

1 — IMPOSTO/TAXA;

2 — DESCRIGAO (insira um texto para identificar a Matriz Fiscal faciimente);
3 — CLASSE FISCAL (selecione PRODUTOS/MERCADORIAS);

4 — MODELO DA NF (selecione o tipo de Nota Fiscal para qual esta criando a regra)

1 DADOS GERAIS :
| Imposto/Taxa Descricdo Classe Fiscal 1
I ICMS Identificacdo da Matriz Fiscal Produtos/Mercadorias I

|
| Regime Fiscal De ateé IModelo da NF I
I simples Nacional NFC-e I
e e e e e e e e e e e e e e e e e e e, e, e e, e e, e, ————— -
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Os FILTROS definem o fluxo de aplicacdo dos impostos ou substituicdo tributaria nos itens de um documento fiscal

Preencha apenas os dados que deseja validar. Ou seja, ndo_é necessario preencher todos os campos, mas sim
somente aqueles em que a regra fiscal sera aplicada. Por exemplo, as vendas feitas com o CFOP ***, QU sempre
que o produto *** for vendido. (Gaso alguma das informacoes esteja incorreta, a regra ndo sera aplicada).

FILTROS

0s campos aba plo @

Estado do Destinatdrio
Selecione

Cadigo do Produto/Servico

DIGITE O NOME OU CODIGO DO ou

CFOP Tipo de ltem Cédigo NCM
S E/CU Selecione v E/OQU

Consumidor final ndo contribuinte (NT2015.003) ICMS ST

Se a regra fiscal for apenas para atender o novo recolhimento de ICMS, preencha somente o ESTADO e selecione
0 campo CONSUMIDOR FINAL NAO CONTRIBUINTE.

Preencha o valor da Aliquota e no campo CST/CSOSN selecione a opgdo correta para sua Regra

Fiscal. O Percentual para Fundo de Combate a Pobreza depende do seu estado e dos produtos
comercializados. Verifique sempre com seu contador.

| I §=rplip ittt eyl 1

:AL[QUOTAS E VALORES
| Aliquota CSTICSOSN

: 0,00 Selecione ...
1

1

1 Percentual para Fundo de Combate
1a Pobreza (NT2016.002)

1

Apds as configuragOes, clique em SALVAR.

EMITA UMA NFC-E COM MAIS DE UM CFOP NO PDV

Acesse 0 menu FINANCEIRO > FATURAMENTO > NATUREZA DE OPERACAO.

Para NFC-e a Natureza de Operagao sempre sera Venda Dentro do Estado. Clique em Editar.

NATUREZA DE OPERAGAO VERINFORMAGBES
1 V1 Venda Dentro do Estado Saida Sim » 1

1 l.{//

Uma mensagem de AVISO surgira. Recomendamos que leia para que ndo haja duvidas
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: O Marketup oferece ao usudrio a carga automatica de Natureza de Operacéo.

1
I
1
I
I
I
! Este recurso & opcional. O uso e as conferéncias das informacdes fiscais, assimcomoa |
| veracidade das informagdes dispostas neste processo de emissao, séo de total :
| responsabilidade do usuario e de seu contador. 1
1 1
I Para atender os requisitos legais sobre a Lei de Transparéncia Fiscal 12.741/2012 o 1
I Marketup opera seguindo o célculo médio e a base de informacdo indicada e atualizada |
: pelo IBPT para exibico da carga tributdria em cupons e notas fiscais. :

I

1

I

Clique na aba PRODUTOS COM EXCEGAO e insira o CFOP (que deve ser diferente do padrdo) e o Produto que
deseja cadastrar como EXCECAO de CFOP nesta Natureza de Operacao e clique em ADICIONAR.

CFOPS ‘ PRODUTOS COM EXCEGAO

| CFOP Item |
: [5101] Venda de producéo do estabelecimento [7891700203142] ADES MACA 200ML :
1

i |
I [}
! 1
: CFOP Descrigédo Resumida do CFOP Item :
: 5103 Venda de producéo do estabelecimento, efetuada fora do [2000100000002] Salame K/’\‘ % :
1 estabelacimento 1
1 1
I 5104  Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros, efetuada fora  [7891010035693] ABS SEMPRE LIVRE 5/,\‘ @ 1
: do estabelecimento AGENT NAT C/ ABAS C/8 :
: 5101 Venda de producéo do estabelecimento [7896002364454] ANA MARIA MAX CHOC. &\\ @ :
: PASC 1

Clique em SALVAR para registrar as informagoes.

Lembre-se de consultar seu contador para saber gual CFOP deve ser cadastrada.
Qualguer alteracao realizada na Natureza De Operaco @ de
total responsabilidade do usuario e de ssu contador.

CARREGUE O CERTIFICADO DIGITAL EM FORMATO A1

Para registrar o Certificado Digital em formato A1, acesse 0 menu CONFIGURACOES > FISCAL > GERAL. Nessa
nova pagina, habilite o campo ARMAZENAR O CERTIFICADO A1 NO SERVIDOR? alterando de CINZA para VERDE.

Carregue um certificado do tipo A1 em :
NOsso servidor para agilizar o processo de
emissdo de NFe ou NFCe !
E possivel utilizar certificados do tipo A1 ou )
A3 diretamente do seu computador, porém |
€ssa opcdo ndo esta disponivel para |
celulares, tablets ou computadores que n3o I
utilizem o Windows 7 ou superior. I

1

I

|

Armazenar o certificado A1 no
servidor? E.
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Em seguida, clique em CARREGAR ARQUIVO, faca o upload do seu Certificado Digital A1 e preencha o campo
destinado a senha.

| Carregar cerificado digital no formato A1 :

|

:

! I

I Senha do certificado digital 1

I |
|
|
|
|

|  eessssssssssssssssss
|

|
| SALVAR

Cligue em SALVAR e o processo sera finalizado!

O Certificado A3 ndo precisa ser carregado no sistema MarketUP.

EMISSAO DE NOTAS: CONFIGURE O GESTAO MEI PARA
EMITIR NFC-e

Os requisitos para configurar a emissao de notas sao:
- Certificado Digital de Pessoa Juridica Al ou A3

- Computador com conexao a internet

- Impressora comum (térmica ou laser)

- Ter o MarketUP Desktop instalado e funcionando

- Obter o Cddigo de Seguranca do Contribuinte (CSC) ou DT-e e o ID TOKEN pelo Atendimento Online no portal da
SEFAZ do seu estado.

Lembrando que todos os produtos no PDV devem ter o NCM
configurado, caso contrdrio ndo aparecerao para venda.
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12 ETAPA

Acesse CONFIGURAGAO > FISCAL. Faca o download do MarketUP Desktop e instale no seu computador. Apds a
instalacdo, € necessaria a configuracao para emissao off-line. Clique na aba NFC-e.

Marque a opcao permitir emissdao de NFC-e em modo offline pelo PDV e insira o nimero da proxima NFC-e e
0 numero de série.

Geral | NFCe | SAT | Servidor Local | Comandas

Pemmitir emizsdo de NFC-e em modo offline pelo PDV

M2 da proxima NFC-e

6 Cada PDV deve usar um ndmero de série dferente para
evitar conflito no ndmero das notas. Esse nimero deve
ser diferente também da série para emissdo de notas
online, que nomalmente & 1.

[] Certificado Al para emissdo

|
|
|
|
|
| N2 da Série
|
|
|
|
|

Lembrando que é necessdrio um numero de série para cada
computador que utiliza o PDV, isso identificara de onde foi emitido.
E proibida a utilizacdo do nimero 1, este é o nimero de emissio
online.

Caso utilize o certificado A1, marque a opcao Certificado A1l para emissao. Clique em Selecionar para inserir
seu Certificado e em seguida cliqgue em CONFIRMAR.

Limpar

%" Corfirmar ¥ Cancelar

Volte no ERP e v4 em CONFIGURAGAO > FISCAL >NFC-E e habilite a emissdo clicando no botdo cinza e ele ficara

verde.
FISCAL - NFC-E

I
|
! DESEJA HABILITAR A EMISSAQ DE NFC-E ATRAVES DO MARKETUP? B2l 1
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Préximos passos:

- Insira o numero da préxima NFC-e

- NUmero da série

- Insira o CFOP padrao para suas vendas

- Insira o Identificador CSC e o préprio CSC (CSC de producado para conseguir emitir)

- Cliqgue em SALVAR

Geral | NFCe | SAT | Servidor Local | Comandas
Permitir emiss&o de MFC-e em modo offline pelo POV

N2 da prixima NFC-e

0 Cada PDV deve usar um nimero de sére diferente para
evitar conflito no nimero das notas. Esse nimero deve
ser diferente também da série para emissdo de notas
online, que nomalmerte & 1.

|
|
|
|
|
I N2 da Sére
|
|
|
|
|

DADOS FISCAIS PARA EMISSAO DE NF-e

As especificagOes e dados legais para a emissdo de Notas Fiscais eletrénicas nao sao de responsabilidade do sistema
Gestao MEI. Caso vocé tenha pouco conhecimento das legalidades e dos dados fiscais, entre em contato com o seu
contador. Ele podera auxilida-lo com essas configuragoes.

A NF-e PODE SER PREENCHIDA COM MAIS DE UM
CFOP?

Sim! Cada item de mercadoria da NF-e ha um CFOP prdprio. Para isso, siga 0s seguintes passos:

- Ao faturar um pedido, clique em EDITAR NF

I (© Pré-requisitos para emissio da NF-e validados -3

| Natureza da Operagéo

I [cFop: 5102] Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros v

Observacies

¥l Utilizar certificado A1 armazenado no servidor

EMITIR VISUALIZAR EDITAR

intnieteintelntnlnininitei : [ 100 L
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No campo ITENS localize o produto que deseja alterar e clique no icone %.

N® SEQUENCIAL PRODUTO/SERVICO QUANTIDADE UNITARIO (RS) TOTAL (RS) \

Il 7891700202947

#1 ADES GOIBA 200ML 01w 1,45 1,45 &

Na janela que abrira, preencha o campo CFOP do Produto e selecione o cddigo que vocé precisa indicar. Em
seguida, cligue em SALVAR.

7851700202947

#109 ADES GOIBA 200ML

Quantidade  Unidade Valor Unitario Desconto em Desconto (R3)
1 UN v |R3145 R % R3 0,00

MNumero do Pedido de Compra Item do Pedido de Compra

CFOP produto /
5101|

[5104] Venda de produgdo do estabelecimento

Nao esqueca de SALVAR sua operagao!

CONSIGO IMPRIMIR CUPOM FISCAL (ECF) NO PDV?

O cupom fiscal ECF, é utilizado somente em alguns estados, esta sendo substituido por tecnologias mais avangadas
como a NFC-e, o SAT (no estado de Sdo Paulo) ou a MFE (no Ceard). Por esse motivo, o PDV realiza impressoes
através de uma impressora térmica ndo fiscal, ou seja, emite somente NFC-e, SAT e MFE (esta ultima em breve).
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ﬁ

QUAIS CIDADES O GESTAO MEI DISPONIBILIZA
EMISSAO DE NFS-E?

ACRE Cruzeiro do Sul Epitaciolandia Mancio Lima Rio Branco
Rodrigues Alves Senador Guiomard Tarauaca
Arapiraca Coruripe Maceio Marechal Deodoro
ALAGOAS :
Rio Largo
AMAZONAS Manaus Tefé
Amargosa Amélia Rodrigues Candeias Castro Alves
Catu Feira de Santana Itabuna Itaeté
BAHIA ’ Itagi Itapetinga Jaguaquara Lengdis
Luis Edugrdo Maracas Nova Vigosa Pindai
Magalhaes
Pojuca Salvador Urandi Vitéria da Conquista
CEARA | Fortaleza
ESPIRITO SANTO | Brejetuba Vitdria
Anapolis Aparecida de Goiania Aparegda do Rio Aporé
oce
GOIAS Cagu Caldas Novas Chapaddo do Céu Goiania
Itaja Itaruma Lagoa Santa Mineiros
Paranaiguara
MARANHAO Alcantara Santa Luzia S&o Luis
Além Paraiba Alfenas Alterosa Antdnio Carlos
Arcos Bandeira do Sul Barbacena Barroso
Belo Horizonte Belo Vale Betim Bom Despacho
Botelhos Cajuri Camacho Camanducaia
Caratinga Carmo do Cajuru Carmo do Rio Claro Carrancas
MINAS GERAIS Casa Grande Cataguases Claudio Conc?;gal\(/)"g:sBarra
Conceigao do Mato -
Conceigao dos Ouros Congonhas Contagem
Dentro
. - Coronel Xavier
Coqueiral Coronel Fabriciano Chaves Delta
Dores de Campos Entre Rios de Minas Ervélia Extrema
Formiga Frutal Guaranésia Ibituruna

111




FISCAL E NOTAS

TAGS: FISCAL, NOTAS, NF-e, NFS-e, NFC-e, SAT

[

Igaratinga Ingai Itabira Itajuba
Itapeva Itatiaiugu Ital de Minas Italna
Itaverava Ttumirim Itutinga Jaboticatubas
Jeceaba Jodo Monlevade Lagoa da Prata Lagoa Dourada
Lagoa Santa Luminarias Luz Mantena
Mariana Montes Claros Muriaé Nazareno
Nepomuceno Nova Serrana Oliveira Ouro Branco
Para de Minas Passos Pequi Pirajuba
Planura Pogo Fundo Porto Firme Pouso Alegre
Prados Prudente de Morais Resende Costa Rio Acima
Rio Piracicaba Ritapolis Sacramento Santa Barbara
Santa Bafb_ara do Santa Cruz de Minas Santa tha,do Santana do Jacaré
Tugurio Sapucal
Santana do Riacho | Santana dos Montes Santo Antonio do Santo Antonio do
Amparo Monte
Sao Bras do Suacui Sao Geraldo Sao Gotardo Sao Jodo del Rei
Sao Sebastiao do - Sao Vicente de
Sao Tiago : Sarzedo
Qeste Minas
Serrania Silveirania Tapira Tiradentes
Trés Coragoes Uberaba Uberlandia Varginha
, Visconde do Rio
Verissimo
Branco
Aral Moreira Bataypora Bonito Campo Grande
Coronel Sapucaia Deodapolis Dourados Fatima do Sul
Itaquirai Maracaju Mundo Novo Navirai
MATO GROSSO DO | Nova Alvorada do N . Novo Horizonte do .
SUL ova Andradina Paranaiba
Sul Sul
Porto Murtinho Rio Brilhante Rio Verde de Mato Santa Rita do Pardo
Grosso
Taquarussu
Alto Araguaia Alto Gargas Apiacas Campos de Julio
Canarana Comodoro Confresa Cotriguagu
Cuiaba Itanhanga Itiquira Juara
MATO GROSSO - 5 FAl
Paranatinga Primavera do Leste R'be'ra9 540 Fellx_ do
Cascalheira Araguaia
Sapezal VSIe C.Ie Sdo Varzea Grande Vila Rica
omingos
Ananindeua Aurora do Para Belém Parauapebas
PARA . Santo Antbnio do S3o Caetano de
Santarem . .
Taua Odivelas
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PARAIBA Cabedelo Santarem
Camaragibe Caruaru Jaboatdo dos Olinda
PERNANBUCO Guararapes
Recife
PIAUI Teresina Valenca do Piaui
Adriandpolis Agudos do Sul AIm|rante, Alto Parana
Tamandaré
Altonia Ampére Apucarana Araucaria
Assai Assis Chateaubriand Barracdo Bela Vista da Caroba
Bituruna Bom Jesus do Sul Campo Magro Cascavel
Cerro Azul Clevelandia Colorado Cornélio Procépio
Coronel Vivida Cruz Machado Engenheiro Beltrdao | Fazenda Rio Grande
Figueira Flor da Serra do Sul General Carneiro Goioeré
Guarapuava Guaraquecaba Iracema do Oeste Jaguariaiva
PARANA Jandaia do Sul Juranda Lindoeste Mallet
Mandaguagu Mandirituba Mangueirinha Medianeira
Munhoz de Melo Nova Aurora Ortigueira Ourizona
Palmas Paranagua Paranavai Paula Freitas
Pérola d'Oeste Quatro Barras Quatro Pontes Renascenca
Rolandia Salgado Filho Santa Tereza do Santo An_tonlo da
Oeste Platina

Sao Jorge do Ivai

Sao José dos Pinhais

Sao Mateus do Sul

Sao Pedro do Iguacu

Sao Sebastido da

Siqueira Campos

Telémaco Borba

Tijucas do Sul

Amoreira
Tomazina Umuarama Unido da Vitoria Vera Cruz do Oeste
Vitorino Wenceslau Braz
Areal Cachoeiras de Cachoeiras de Campos dos
Macacu Macacu Goytacazes
Carapebus Carmo Casimiro de Abreu Comendadc_)r Levy
Gasparian
Conceicao de Engenheiro _Paulo de Itaborai Itaperuna
RIO DE JANEIRO Macabu Frontin
Itatiaia Marica Mendes Miguel Pereira
Niteroi Nova Iguagu Paraty Paty do Alferes
Pinheiral Porto Real Queimados Resende
Rio Bonito Rio das Flores Rio de Janeiro Santa Maria
Madalena
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Sao José do Vale do

[

Sao Jodo da Barra Rio Preto Saquarema Silva Jardim
Teresdpolis Trajano de Moraes Valenga
RIO GRANDE DO , . Sao Gongalo do
NORTE Macaiba Mossoro Natal Amarante
RONDONIA Cacoal Vilhena
Ametista do Sul Arroio dos Ratos Bagé Boqueirao do Leao
Cacapava do Sul Cachoeira do Sul Camaqua Campo Novo
Candiota Canoas Capao da Canoa Cerro Grande do Sul
Constantina Crissiumal Cruz Alta Eldorado do Sul
Feliz Getulio Vargas Gramado Guaiba
Guaporé Tjui Ipé Jaboticaba
RIO GRANDE DO ~ Lagoa dos Trés
SUL Jaguarao Cantos Lagoa Vermelha Morro Redondo
Nova Esperanca do Nova Petrépolis Novo Hamburgo Pa'”?e'la das
Sul Missoes
Porto Alegre Rolante Santa Maria Santo Augusto
Sao Jer6nimo Sao Pedro do Butia Sao Sepé Sertao Santana
Soledade Tapera Tenente Portela Torres
Trés Coroas Trés Passos Triunfo Uruguaiana
Vacaria Viamao Vista Alegre
Abdon Batista Abelardo Luz Agrondmica Agua Doce
Aguas de Chapecd Aguas Mornas Alfredo Wagner Alto Bela Vista
Anita Garibaldi Anitapolis Antonio Carlos Arabuta
Armazém Arvoredo Atalanta Balnedrio Gaivota
Balnedrio Rincdo Bela Vista do Toldo Belmonte Blumenau
Bom Jardim da Bom Jesus Bombinhas Braco do Norte
Serra
Cacgador Campo Alegre Campos Novos Canoinhas
SANTA CATARINA Capinzal Catanduvas Celso Ramos Chapadao do
Lageado
Chapecd Cocal do Sul Cordilheira Alta Coronel Freitas
Correia Pinto Corupa Criciima Cunha Pora
Cunhatai Curitibanos Descanso Dionisio Cerqueira
Dona Emma Ermo Erval Velho Faxinal dos Guedes
Frei Rogério Garopaba Grdo Para Gravatal
Guaraciaba Guaruja do Sul Guatambu Herval d'Oeste
Ibiam Ibicaré Ibirama Imarui
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Imbituba Imbuia Ipira Ipuacgu
Ipumirim Irani Ita Itajai
Itapema Itapiranga Jacinto Machado Jaragua do Sul
Joagaba Jupia Lacerddpolis Lages
Laguna Lajeado Grande Lauro Muller Lebon Régis
Linddia do Sul Luiz Alves Luzerna Macieira
Mafra Major Gercino Major Vieira Maracaja
Maravilha Marema Mondai Monte Carlo
Monte Castelo Morro Grande Navegantes Nova Erechim
Nova Trento Nova Veneza Novo Horizonte Orleans
Otacilio Costa Ouro Paial Palmitos
Papanduva Passo de Torres Passos Maia Paulo Lopes
Pedras Grandes Penha Peritiba Petrolandia
Piratuba Ponte Alta Ponte Alta do Ponte Serrada
Norte
Porto Belo Porto Uniao Pouso Redondo Quilombo
Rancho Queimado Rio do Sul Saltinho Salto Veloso
Sangao Santa Cecilia Santa Helena Santa Rosa de Lima
Santa Terezinha Sar}?ppé?;at:; da Sao Bonifacio Sao Carlos
Sao Domingos Sao Joado Batista Sa&;s:rci)udo Sao Jodo do Oeste
Sao Jodo do Sul Sdo Joaquim Sdo José Sao José do Cerrito
Sd0 Lgtérseéggo do Sao Ludgero Sao Martinho Sao Miguel do Oeste
Schroeder Seara Serra Alta Siderdpolis
Sombrio Taid Tangara Tijucas
Treviso Treze de Maio Treze Tilias Trombudo Central
Tunapolis Turvo Unido do Oeste Urussanga
Vargeao Vargem Bonita Vidal Ramos Xanxeré
Xavantina Xaxim Zortéa
Aracaju Barra dos Coqueiros Campo do Brito Estancia
SERGIPE Nossa Senhora do
Japaratuba Socorro
Amparo Analandia Andradina Araraquara
Barrinha Bertioga Campinas Candido Rodrigues
Capivari Caraguatatuba Catanduva Cedral
SAO PAULO Charqueada Colina Corumbatai Cunha
Diadema Franca Gaviao Peixoto Guararema
Guaruja Guarulhos Guatapara Hortolandia
Ttu Jaboticabal Jacarei Jambeiro
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Jardindpolis Jundiai Matdo Maua
Mirassol Mococa Monte Alto Morro Agudo
Nazaré Paulista Olimpia Orlandia Paulinia
Porto Ferreira Praia Grande Registro Ribeirdo Pires
Ribeirdao Preto Rio Claro Salto Salto Grande
Santa Cruz das Santa Rita do Passa Santa Rosa de Santo André
Palmeiras Quatro Viterbo
Santo Antonlo do Santos Sao Bernardo do S50 Caetano do Sul
Pinhal Campo
- Sao Joaquim Da Sao José do Rio Sao José dos
Sao Carlos
Barra Preto Campos
Sao Paulo Sao Roque Sao Sebastido Sao Vicente
Serrana Sorocaba Suzano Taquaritinga
Ubatuba Vista Alegre do Alto Votuporanga
TOCANTINS Araguaina Gurupi Palmas Paraiso do Tocantins

O QUE EU PRECISO PARA EMITIR UMA NF-e?

12 ETAPA: Adquirir um Certificado Digital (do tipo e-CNPJ ou NF-e, dos modelos Al ou A3 [Token ou
cartao])

A Nota fiscal Eletronica é um arquivo digital e para que tenha validade junto a Secretaria da Fazenda, ele deve conter
uma assinatura digital, ou seja, uma garantia de autenticidade do arquivo eletronico — o que comprova que a empresa
realizou o envio da NF-e para o portal.

Existem duas opcoOes para a emissao de nota fiscal eletronica: NF-e ou e-CNPJ. A diferenca € que o certificado NF-e
pode ser emitido em nome de um funcionario, ficando apenas para emissao de Nota Fiscal, sem acesso aos demais
dados da empresa. Ja o e-CNPJ s6 pode ser emitido em nome do responsavel legal pela empresa.

22 ETAPA: Credenciamento junto a Secretaria da Fazenda

Além do seu Certificado Digital, vocé precisa fazer o credenciamento junto a Secretaria da Fazenda do seu estado.

E recomendado que vocé solicite a orientacdo do seu contador para
realizar esse credenciamento.

32 ETAPA: Como emitir Nota Fiscal no Gestao MEI.

Agora vocé precisa registrar o seu Certificado Digital no sistema Gestdo MEI.
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FINANCEIRO

O conjunto de agdes e procedimentos administrativos que envolvem o planejamento e controle das atividades
empresariais faz parte de uma gestao financeira que visa melhorar os resultados e lucros apresentados.

CONFIGURE AS FORMAS E CONDICOES DE PAGAMENTO

Para configurar algum tipo ou condicao de pagamento siga os seguintes passos: Acesse 0 menu VENDAS > TIPO
DE PAGAMENTO > ADICIONAR NOVO

Preencha a DESCRICAO (cartdes de crédito, débito, cheque, dinheiro...), habilite as funcdes ATIVO e PDV na
lateral.

Descricéo Ativo? Utiliza no PDV?

__________________________________________________________________________

Logo abaixo, vocé pode informar as condigdes de pagamento no campo INCLUIR CONDIGOES DE PAGAMENTO,
com as seguintes configuragoes:

- Parcelas: quantidade de parcelas
- Intervalo: de quanto em quanto tempo ocorrem os vencimentos (por exemplo, de 30 em 30 dias)

- 12 parcela: quantidade de dias que vocé deseja receber a primeira parcela. Caso queira no ato da compra, basta
colocar o nimero 0.

- Selecione também se essa opcdo de pagamento estara disponivel para COMPRAS e VENDAS, clicando no botao
para que ele fique CINZA (indisponivel) ou VERDE (disponivel).

DESCRICAO PARCELAS® INTERVALO® 1°PARCELA® COMPRAS? VENDAS?

Clique no circulo verde para gravar a condicao de pagamento, e clique em SALVAR no final da pagina para gravar
as informagdes no sistema.

Observacdo: caso ndo queira que determinada forma de pagamento
seja utilizada no PDV, vocé pode deixar o campo PDV desabilitado.
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CONSULTE SEU FLUXO DE CAIXA

Para consultar valores finais de pagamentos e recebimentos, basta verificar seu fluxo de caixa.

Acesse FINANCEIRO > FLUXO DE CAIXA. Selecione no calendario a data inicial e final que deseja analisar e clique
na lupa.

1 26/07/2017 x v at¢  01/08/2017 Q
I R

julho de 2017 ~ « . »

1 AUA aul

|
1| 2 3 4 5 6 7 8 347,95 1.347,95
I 9 m M 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22
I
1

1

1

1

dom seg ter qua qui sex sdb | |z 27 1
1

1

23 24 25 26 27 28 29 I
1

ADICIONE UMA CONTA CORRENTE

Acesse 0 menu FINANCEIRO > CONTA CORRENTE > ADICIONAR NOVO. Preencha todos os dados da conta
corrente desejada e clique no icone VERDE para SALVAR seu registro.

Nome Interna  Banco Agéncia Conta Principal Ativo

- — e r————————r e e g R —

CONTAS A RECEBER: ALTERE A DATA DE VENCIMENTO
DE UMA CONTA

Acesse 0 menu FINANCEIRO > PAGAMENTOS/RECEBIMENTOS > CONTAS A PAGAR/CONTAS A RECEBER.
Selecione a conta que deseja alterar e clique em EDITAR.

IPROCURARPOR-. Q)  rurosaancios Y @ = K = ADICIONAR NOVO (3
@ REMOVER FILTROS

VENCIMENTO CONTA CONTA GERENCIAL VALOR SALDO

15{2?10’%91 9 PE‘[_)IDO_E[_)I? VE:N?A N°® 7 [DINHEIRO] V:ENEDAS:U;I{A PEDIDO rsl 3,50 rs1 3,50 /ﬁ\‘

Altere a data no campo VENCIMENTO. E ndo se esqueca de SALVAR as alteracOes realizadas.
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BO0SI0 de 2019 *

dom seg fer

|
|
|
1
|
14 s &
|1 12 13
|18 19| 20
IFES 28 7

CRIE UMA NOVA CONTA A RECEBER

Para criar uma nova Conta a Receber, acesse 0 menu FINANCEIRO > RECEBIMENTOS > CONTAS A RECEBER
e selecione ADICIONAR NOVO.

: Q FILTROS AVANCADOS ¥ (@) = m ADICIONAR NOVO (D

@ REMOVER FILTROS

Preencha os campos obrigatdrios da conta a receber (em cinza escuro).

I CLASSIFICACAC DESCRICAQ/BENEFICIARIO |
| Selecione v ‘l
1 1
| oBSERVACOES VENCIMENTO !
|

I ‘ 24/01/2018 m ‘|
1 1
I VALOR TOTAL |
1 ‘ RS 0,00 ‘l
b e e e e e e e e = = = e e e e e e ———— — — I

Caso o vencimento ndo seja no dia da criacdo da conta, basta altera-la para o dia escolhido e SALVAR essa nova
Conta a Receber!
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CONSULTE SUAS CONTAS RECEBIDAS

Para verificar suas contas recebidas, basta acessas o0 menu FINANCEIRO > RECEBIMENTO > CONTAS
RECEBIDAS. Nesta pagina ficam registrados todos os recebimentos financeiros do sistema, feitos automaticamente
(através de Vendas via PDV ou Pedido de Venda) ou manualmente, através de Contas A Receber.

I Q P @B LE ADICIONAR NOVD (B
I VERCREENTD COHTA GORTE QEREMGIAL WALOR JaLLCD 1
" I
01 8 Sl &
I 1 [I". '?.EH‘; CUPON DE VERDA: [7] - POV POV 1 .. VERDAS Vi& POV as 5800 P I
" I
" I
Ll »
19.'.“. 'ZEH‘; PEDIDGO DE VEMDSA N* 3 [CARTAG D VERDES ViA PEDIDD RI-ET.‘" RI'E-?.“T # I
l 4

Na opgao FILTROS AVANCADOS, ¢ possivel procurar contas recebidas pelos seguintes filtros:
- Vencimento: Todas, vencidas ou A Receber

- Status: Todos, recebidas ou Em Aberto

- Conta Gerencial

- Tipo de Pagamento

- Periodo (data): De ou até determinada data

1
|
|
|
|
|
|
|
|
1

FILTROS AVANCADOS 4 |
& REMOVER FILTROS |

oo

I
|
I
| Vencimento
| TR = S A werces
1 I
Status :
I- )
I Tocien | Mscsts cinm: (8] i Aisarics
I
| conta Gerencial I
I
E "
I I
| Tipo Pagamento I
] v |
£ i
I Periodo de I
I 20110/2018 :
:1 At i
I
|| swmmiaaaa ,
I
| I
I I

FILTRAR
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Em PROCURAR POR vocé pode pesquisar contas recebidas através do
nome do vendedor, nome do cliente, do produto, valores ou datas.

IMPRIMA/EXPORTE UMA CONTA RECEBIDA

Para imprimir uma lista de Contas Recebida, basta acessar o menu FINANCEIRO > RECEBIMENTOS >
CONTAS RECEBIDAS e clicar no icone IMPRIMIR.

PROCURAR POR Q vu!zosavmgm ’

I
I i
! i
: VENCIMENTO CONTA CONTA GERENCIAL VALOR SALDO H
! :
1
i | & 300572019 peoioo o veNDa N 1437 cARTA... VENDAS WA PEOIDO 2s8.498 30 w0 & |
: I
! ]
1

I
! © 30/05/2019 PEDIDO DE VENDAN 1436 [DINHEL... VENOAS VIA PEDIDO rs50.00 o e
! :
: I
I
| © 12!262’3:0:1 9 PEDIDO DE VENDA N° 1442 [DINHEL... VENDAS VIA PEDIDO RS50.00 RS0.0U f :
I
i T L ] A

RECEBIDO

f\

__________________________________________________ .
i i
1

o 1

iﬁgzlgg? P.EI?IDO DE VENDA N* 1453 [DINHEI... V!ENDlAS '.U'IA PEDIDO RS1 D,Uﬂ RSU.OD 1

1

1

1

rs3,00 rs0.00 :

1

1

1

1

I

I

|

I

I

I

: 240772019 PEDIDO DE VENDA N° 1461 [DINHEI... VENDAS VIA PEDIDO
| - VEN
I

1

I

I

Ja para exportar suas contas Recebidas, basta clicar no icone destacado abaixo, que o download de um arquivo em
Excel se iniciara.

: Q FILTROS AVANCADOS m ‘1' E ADICIONAR NOVO

@ REMOVER FILTROS

ET Y -




e FINANCEIRO

TAGS: FINANCEIRO, FLUXO DE CAIXA, CONTAS A PAGAR, CONTAS A RECEBER

GERAR/ENVIAR UM RECIBO DE CONTAS RECEBIDAS

Acesse 0 menu FINANCEIRO > RECEBIMENTOS > CONTAS RECEBIDAS. Selecione a conta que deseja
gerar/enviar o recibo. Clique em EDITAR.

VENCIMENTO CONTA CONTA GERENCIAL VALOR SALDO

& 30/05/2019 PE_[_)!E::QBE VENDA N° 1437 [CARTA... VENDASVIA PEDIDO rs8.498 3 rsO.00 2

RECEBIDO SAG

| HISTORICO DE RECEBIMENTOS REALIZADOS

I
I
! DATA RECEBIDO DESCONTO JUROS FORMA CONTA 1
! I
I

I 11112016 R$ 105,30 R% 0,00 RS 0,00 DINHEIRm n

Valor(R$) Data
RS 105,30 11/11/2016

A importancia de:

Referente a

—— ===

Caso queira enviar, preencha o campo com o e-mail do cliente e clique em ENVIAR RECIBO.
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E-mail Cliente E-mail CC

‘ cliente@email.com.br ‘ ‘ ‘

E-mail + Recebi (emos) de:

‘ ‘ ‘ N7?o informado ‘

Valor(R$) Data
R$ 105,30 11/11/2016

Referente a:

|
|
|
|
|
|
|
A importancia de: |
|
|
|
|
|
|
|

Recibo R$ 105,30 |

Femanda

Recebi (emos) de:  N?o informado
a importancia de:

Referente a:

1111/2018

Assnatu\

CANCELAR VOLTAR m

ADICIONE UMA CONTA A RECEBER

Acesse 0 menu FINANCEIRO > RECEBIMENTOS > CONTAS A RECEBER. Selecione a opcdao ADICIONAR
NOVO.

PROGURAR POR... Q, rumosamncarcsy @@ A= ADICIONAR Novo (P
@ REMOVER FILTROS

Vencimento Conta Conta Gerencial Origem Cliente Valor Saldo I
|
0 0912/2016 Cupom ce Venda: 15-PDV:  Vendas via PDV PDV R$ 207,09 RS 207,09
PDV 03 [VALE] 1
|

L L 0500/2007 Pegidgdeyenda Nod ., o MPNd2S YA Bedid) o MPN02S - CISANS o — — BS54 BS54 — P
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Preencha os campos obrigatdrios da conta a receber (em cinza escuro).

1

I cLassIFICACAD DESCRICAO/BENEFICIARIO I
I

Selecione v 1

! I

! I

| OBSERVACOES VENCIMENTO |

1 01/08/2017 m |1

! I

1 VALOR TOTAL |
1

1 rRs 0,00 |

I

e e e e e e e e ===

Se essa conta ird se repetir nos proximos meses, selecione no campo INTERVALO quantas vezes vocé deseja repetir
a conta. Caso nao haja repeticao, selecione NAO REPETIR. Pronto, agora clique em SALVAR!

1 2vezes

1 3 vezes
| 4vezes
| 5vezes
| 6vezes
I 7vezes
I g8 vezes
I g yezes
| 10 vezes
I 11 vezes
! 12 vezes

I M3o repetir v

EDITE UM REGISTRO DE CONTA A RECEBER

Acesse 0 menu FINANCEIRO > RECEBIMENTOS > CONTAS A RECEBER. Toda sua listagem ficara visivel.
Selecione a conta que deseja realizar alteracOes e clique no botao EDITAR, no lado direito da tela.

I . .

I" = 1BI'TI]_I.1.I‘2.D19 FEDIDO DE VEMDA N* 2 [CARTAD D... WENDAS VIA PEDIDO ps12 s ps1250 & I

| |

| ) |

| | - 19"::1.!1?19 FEDIDC DE VEMDA N° 1 [CARTAC D... VENDAS VIA PECIDOC rs54 00 as5do0 & I

| h
b BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN AN N BN B A Em Em 4

Apos realizar as alteragbes, nao se esqueca de SALVAR.
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IMPRIMA/EXPORTE A LISTAGEM DE CONTAS A
RECEBER

Acesse 0 menu FINANCEIRO > RECEBIMENTOS > CONTAS A RECEBER. Clique no icone da IMPRESSORA.

| PROCURAR POR... Q mIRosavancanos + @ 6= £ = ADICIONAR Novo () :
1 B EENOVER FLTRDS

1 I
L o e BenE o e e — = Coma Gorenelar _ _Preem S o e e v e e |

0
2‘5’%319 l—)_E[_)I?q [{E_\:IEE[_);A:N 1443 [CARTA... ?EP_DAS:VIﬁ PEDIDO R$75,00 R$75,{)0

0
25/06/2019 PEDIDO_DI.E VENDA N° 1447 [DINHEI... VEN_IE)IA:ISH\!I:B; PEDIDO R$50 00

VENCIDA SACADO: KELL ORIGEM: VENDAS v ﬂ

:
?
i

Lembre-se que a tela com a listagem de contas a receber exibe 30
registros por pagina. Caso tenha uma quantidade maior, selecione no
final da tela a opgdo VER MAIS REGISTROS. Somente assim a
impressdo ou exportacdo do arquivo sera completa.

Para exportar a lista, basta clicar no icone EXPORTAR e confirme a operacao.

i = e
jPROCURAR POR (o} rnu;g_z_nt.r;_ cas+ @ & &= ADICIONAR NOVO ()
| TR TR
|
| __ VENCIMENTO CONTA _ _ _ __ _ _ __ _ _ CONAGERENCAL __ _ _ __ __ VALOR _ _ _ ¢ SALDO_ _ _ |
i T TS T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T |
Exportacéo I
|
1 |
- . |
F.l:unﬁrma a exportacdo do arquivo de Contas a Receber? I
I
\ I
|
|
-
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Caso o download nao seja iniciado, verifique na sua aba de navegacao
do Google Chrome se o icone do pop-up aparece. Caso sim, habilite a
opcao SEMPRE MOSTRAR POP-UP e conclua. Agora solicite a
exportagdo novamente.

EFETUE O RECEBIMENTO DE UM LANCAMENTO

Acesse 0 menu FINANCEIRO > RECEBIMENTOS > CONTAS A RECEBER. Selecione a conta desejada e clique
em EDITAR. No quadro EFETUAR RECEBIMENTO preencha os campos obrigatérios (Conta Corrente, Valor
Recebido e Efetuado em) e confirme em INCLUIR RECEBIMENTO.

Confira se as informagdes foram langadas corretamente e clique na opcao RECEBER E SALVAR.

EFETUAR RECEBIMENTD

[IA ) EHEHMENTT) | 20007 12019

CONTACTRAFNTE | Selecione

ARE (%) RE 0,00

DESINITE (= R 0,00
VIR (= F§ 0,00

FETANIEM | GARTAC DE DE +

INCLUIR RECEBIMENTD

Assim que a conta for recebida, seu registro serd automaticamente
lancado em CONTAS RECEBIDAS.

APLIQUE JUROS E DESCONTOS EM LANCAMENTOS

Basta acessar o menu FINANCEIRO > RECEBIMENTOS > CONTAS A RECEBER. Selecione a op¢ao que deseja
incluir os juros ou descontos e clique em EDITAR.

No quadro EFETUAR RECEBIMENTO vocé tem as duas opgoes disponiveis para preenchimento. Apds lancar os
valores, ndo esqueca de SALVAR a operacao para que seu lancamento seja contabilizado corretamente.
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13

EFETUAR RECEBIMENTO ('i) EFETUAR RECEBIMENTO G.’

DATADORECEBIMENTO DAIADOREGEBMENTD | 01/08/2017
s @[ mom T

VALORRECEBIDO (=) R$ 100,00 VALORRECEBIDO (=) R$ 130,87
EFETUADOEM | BOLETO v EFETUADOEM | BOLETO v

INCLUIR RECEBIMENTO INCLUIR RECEBIMENTO

CONTAS A PAGAR: ADICIONE UMA CONTA A PAGAR

Acesse 0 menu FINANCEIRO > PAGAMENTOS > CONTAS A PAGAR. Selecione a opcao ADICIONAR NOVO.

Preencha a CLASSIFICAGCAO e o VALOR (campos obrigatdrios) e o restante que julgar necessario. Clique em
SALVAR.

lcLassIFICACAD DESCRICAQ/BEMEFICIARIO |
1

| Embalagem v
1

10BSERVACOES VENCIMENTO,

‘ 01/08/2017 m ‘I
1

VALOR TOTAL]

R$ 20,07 :

EFETUE UM PAGAMENTO

Acesse o0 menu FINANCEIRO > PAGAMENTOS > CONTAS A PAGAR. Selecione a conta desejada e clique em
EDITAR. No quadro EFETUAR PAGAMENTO, lance as informacdes obrigatdrias: ‘Data de Pagamento’, ‘Conta
Corrente’, ‘Valor Pago’ e ‘Efetuado Em'.
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EFETUAR PAGAMENTO @

DATADOPAGAMENTO | 01/08/2017
T
IROS (&) R$ 0,00

DESEONTCS () R$ 0,00
VAORPACD (=) R$ 20,07
FFETUADOEM | DINHEIRO v

INCLUIR PAGAMENTO

Observagdo: Caso tenha alguma conta que possua valor minimo e
vocé opte por ndo realizar o pagamento total, é possivel langar o valor
que ira pagar. A conta em questdo continuara na lista de CONTAS A
PAGAR.

INSIRA UMA CONTA RECORRENTE

Acesse 0 menu FINANCEIRO > PAGAMENTOS/RECEBIMENTOS > CONTAS A PAGAR/CONTAS A RECEBER.
Cligue em ADICIONAR NOVO.

Apds cadastrar as informagdes necessarias, inclua o intervalo de recorréncia da conta.

2 vezes
3 vezes
4 vezes
5 vezes
6 vezes
T vezes
8 vezes
9 vezes
10 vezes
11 vezes

1
1
1
1
1
1
1
1
1
I 12 vezes

| N&o repetir v

Cligue em SALVAR.
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REALIZE O PAGAMENTO DE DIVERSAS CONTAS DE UMA
SO VEZ

O procedimento é o0 mesmo para efetuar apenas um pagamento. Na listagem de CONTAS A PAGAR, selecione as
contas a serem pagas, preenchendo o quadro do lado esquerdo da descricao.

Clique em PAGAR SELECIONADOS.

- - -~ -~ -~ -~"~"~""f"™Tf™"™=-"*"""""™""™"""~™"""™"""™"""™"""™"""*"""™"""*"""*"""™"""*"""™""*""™"~"*>"™="=7"7=7"7=7+ 1
:‘ " 1911:11 azm FEDIDD DE 'I'END.I..W T[CARTAD D... VENDAS VIA PEDIDD rs12 50 rsl12s0 & :
| I
A I
: ‘ - 'Iﬂ.l'{H .'2l]l'IE PEDIDG DE 'n'E.HD.A N*1[CARTAOQ O... VENDAS VIA PEDIDO rs5d.00 rs5d.00 @? |
| I
| I
| I
|
'@ 6 1 Exibindo 4 02 4 regulios VER MAIS REGISTROS RECEBER SELECIONADOS
e o -

1 DESCRI CJEO_I'CDNTA GERENCIAL WVENCIMENTO A PAGAR oJURDS ° DESCONTO e PAGD SALDO :
1 1
1 1
! piso RS !
! 25/07/2019 2.000,00 RSD.I]I]| | Rsu,nn| | Rsz_uno,nn| R$000 HK !
1 1
1 1
. RS !
| Fise 250812019 2000,00 = Rs000 | Rsom | Rs200000  Rs000 X |
1 1
1 1
1 1
| Piso R$ !
! 30/08/2019 2.000,00 | Rsu,nu| | RSD,I]I]| | Rsz_unu,nn| R$000 X I
1 1
1 1

EFETUAR PAGAMENTOS OTAL A . R$ 6.000,00

p—— —— PN cuiceo

Ap06s confirmar o pagamento, as contas serdo transferidas
automaticamente para CONTAS PAGAS.
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INCLUA OBSERVAGOES EM UMA CONTA A PAGAR

Acesse 0 menu FINANCEIRO > PAGAMENTOS > CONTAS A PAGAR e selecione a conta que deseja incluir as
observagdes. No campo OBSERVACOES digite as informagdes desejadas.

| OBSERVACOES

Compra de copos descartaveis para dgua e cafe

Lembrando que essa inclusdo sé podera ser feita no instante que for
realizado o pagamento.

No campo EFETUAR PAGAMENTO preencha os campos obrigatdrios e clique em INCLUIR PAGAMENTO. Ndo
esqueca de SALVAR sua operagao!
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LOJA VIRTUAL

Criar a sua propria loja virtual permite que seu negdcio se diferencie da concorréncia. Seja qual for seu ramo de
atuacdo no mercado, ela permite que sua empresa esteja conectada diretamente com seu cliente.

ATENCAO: Para habilitar sua loja virtual vocé precisa preencher
algumas informacgdes obrigatdrias. Caso nao tenha preenchido,
receberd uma mensagem na aba PUBLICACAO.

O QUE E UMA LOJA VIRTUAL E QUAIS SUAS
VANTAGENS?

Uma Loja Virtual é um site que permite a venda através da internet, também é conhecido como um e-commerce ou
comércio eletronico. O site deve permitir o cadastro de produtos e precos pelo administrador da loja, fazer o calculo
automatico de fretes e possibilitar o pagamento da compra pelo cliente.

Criar sua propria Loja Virtual permite que seu negécio, em um primeiro momento, se diferencie da concorréncia. Seja
qual for seu ramo de atuacao no mercado, ela permite que sua empresa esteja conectada diretamente com seu
cliente.

CONFIGURAGOES: HABILITE E ACESSE SUA LOJA
VIRTUAL

Para saber como acessar sua loja virtual, vocé precisa preencher algumas informacgdes obrigatorias. Vamos la:

INFORMACOES: acesse 0 menu CONFIGURACOES > LOJA VIRTUAL > INFORMACOES e preencha todos os
campos em cinza escuro.

.
| — p— 1
! I
| RAZAD SOCIAL I
! |
: CNP) - 1
|
! E-MA |
! |
! TELEFONE 1
! I
|
| CEP N&o sei meu CEP 1
' - |
! 1
1 ERDERECO/N® F avenida Paulista 1
! |
1 COMPLEMENTO 1
! 1
| AIRRO .
| BARRD | Befa vista Sdo Paulo sp 1
|
! |
! 1

.El LOJA COM CONTEUDO ADULTO
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ENTREGA E ESTOQUE: no menu CONFIGURAGOES > LOJA VIRTUAL > ENTREGA E ESTOQUE selecione as
formas de entrega que sua loja ira fornecer.

=3

: Cofrreios

O

Transportadora

|
1
|
|
|
1 Retirada
|
|
|
1

DOMINIO: no menu CONFIGURAGCOES > LOJA VIRTUAL > DOMINIO vocé tem a opcao de redirecionar seu
dominio para um préprio que tenha registrado no registro.br, inserir seu cédigo ID do Google Analytics caso vocé
tenha essa conta e inserir o cédigo HTML do selo e-Bit.

Realizadas essas etapas, clique em PUBLICAR e sua loja ja estara pronta e habilitada.

Caso vocé nao tenha realizado alguma das etapas, ira notar a mensagem com as informagdes que faltam, como no
exemplo abaixo:

| Para publicagio da loja, & necessério o preenchimento da informacéo abaixo:
1

1
I
! Imagem de logo !

Sugestdes de Busca 1
I E-mail 1
| Telefone 1
| A0 menos uma forma de pagamento deve estar ativa 1
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DIVIDA SEUS PRODUTOS EM CATEGORIAS E
SUBCATEGORIAS

Para cadastrar seus produtos em categorias e subcategorias, acesse o menu CATALOGO > PRODUTOS e em
seguida, na parte de CARACTERISTICAS, va em LOJA VIRTUAL e em CATEGORIA, selecione a desejada entre as
ja existentes, ou clique no icone + para adicionar uma nova categoria

ICARACTERISTICAS

ESTOQUE FISCAL PDV COMPOSIGAD FRAGMENTAGAO LOJA VIRTUAL

IMPORTANTE
Caso queira indisponibilizar a venda deste produto em sua Loja Virtual, clique AQUI

Nome do produto: Preco - De Preco - Por Imagem principal
| PRODUTO DE TESTE IMPORTACAQ3 | | R$ 2,00 | | R$ 199 ‘
Categoria Q Subcategoria Q

I o

Bebida
Categoria Teste

Categoria
Nome

CANCELAR S ADICIONAR
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Clique em SALVAR no final da pagina para confirmar suas alteracoes e o produto em questao aparecera na listagem
de categorias e subcategorias definidas.

ADICIONE NOVAS CATEGORIAS E SUBCATEGORIAS
PARA SUA LOJA VIRTUAL

Para que os seus produtos sejam exibidos mais organizadamente na sua Loja Virtual, vocé pode pré-cadastrar
categorias e subcategorias para agilizar a organizagao dos produtos. Para isso, acesse 0 menu VENDAS > LOJA
VIRTUAL > CATEGORIAS > NOVA CATEGORIA e inclua a categoria que desejar.

+  NOVA CATEGORIA

|
| Vestudrio| n

Para adicionar uma nova SUBCATEGORIA é preciso que vocé abra a CATEGORIA. Logo abaixo aparecera a opgao
de criar uma SUBCATEGORIA. Digite e clique no icone verde ao lado para adicionar.

Higiene
Vestudrio

I Camisetas|

EXCLUA CATEGORIAS E SUBCATEGORIAS

E possivel excluir categorias e subcategorias do sistema levando em consideracdo que elas ndo possuam produtos
vinculados a elas. Para isso, acesse 0 menu VENDAS > LOJA VIRTUAL > CATEGORIAS.

Selecione a opgao que deseja excluir e cligue no botdo x do lado direito para confirmar a operagao.

Bebida

Higiene

Categoria Teste
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EDITE AS CATEGORIAS E SUBCATEGORIAS

Para editar as categorias, basta acessar o menu VENDAS > LOJA VIRTUAL > CATEGORIAS. Selecione a
categoria/subcategoria que deseja editar, clique no icone de /dpis e faca a alteracao desejada. Salve a operagao
clicando no botdo VERDE.

Bebida

Higiene

Categoria Teste

LOCALIZE SUAS CATEGORIAS DA LOJA VIRTUAL

Para encontrar suas categorias de produtos, acesse 0 menu VENDAS > LOJA VIRTUAL > CATEGORIAS. Nesta
pagina, vocé podera visualizar todas as categorias cadastradas mostradas em uma listagem, como no exemplo
abaixo:

+ NOVA CATEGORIA
Vestudrio
Categoria Teste

Bebida

Higiene

Matinais.

Eletronicos

INSIRA AS PRINCIPAIS INFORMACOES DA SUA LOJA
VIRTUAL

Para incluir as principais informagbes da sua empresa na Loja Virtual, acesse CONFIGURACOES > LOJA VIRTUAL
> INFORMACOES.

Descendo um pouco a pagina, no campo de PAGINAS INSTITUCIONAIS, basta inserir as informagdes desejadas:
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Paginas Institucionais
(Crie paginas informando aos seus clientes sobre sua empresa e as condigoes
para uso da sua loja

QUEM SOMO5 H1‘HZ‘HS‘HA‘HS‘HG‘P‘PRE‘] B‘I‘H‘S‘EE‘?E‘C‘O‘@

ONDE COMPRAR =

i‘::‘g EI*"IE EEI‘%‘EI‘ WORDS: 0 ‘CHARACTERS:D

ENVIO / ENTREGA
DISPOSICOES LEGAIS
TERMOS DE USO
PRIVACIDADE

POLITICA DE TROCA

POLITICA DE DEVOLUCAD

Informe seus clientes sobre sua empresa, condicdes para uso da loja virtual, envio e entrega, politica de troca e
demais informag0Oes. Para inserir essas demais informacgoes, basta clicar na aba desejada e inseri-las.

Lembrando que essas informag&es sdo opcionais. As obrigatdrias
estao em cinza escuro.

CONTROLE AS VENDAS DA LOJA VIRTUAL POR
DISPONIBILIDADE DE ESTOQUE

Para controlar suas vendas na Loja Virtual através do estoque disponivel dos seus produtos, basta acessar
CONFIGURACOES > LOJA VIRTUAL > ENTREGA E ESTOQUE.

Na parte inferior da pagina, no campo CONTROLE DE ESTOQUE, habilite a fungao, alterando o botdo de CINZA para
VERDE.

I Controle de Estoque 1
I Para vender na loja virtual apenas produtos com estoque disponivel ative esta fungao E. 1
RO

Clique em SALVAR para confirmar suas alteragoes!

Ao habilitar essa fungdo, seus clientes receberdao um aviso quando
determinado produto estiver em falta. Nesse aviso, ele podera optar
por receber um aviso quando este produto estiver disponivel no seu

estoque novamente.
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MINHA LOJA CONTEM CONTEUDO ADULTO. COMO
CONFIGURA-LA?

Caso sua loja virtual possua produtos destinados apenas ao publico adulto, vocé precisa configura-la da seguinte
maneira:

Acesse 0 menu CONFIGURACf)ES, > LOJA VIRTUAL > INFORMAGOES e abaixo dos DADOS OBRIGA 7'07?[05,
habilite a opcao LOJA COM CONTEUDO ADULTO, deixando o botdo VERDE.

LOJA COM CONTEUDO ADULTO

1
! I
1 -
BARRD | gejg g S&o Paulo sP 1
I I
! I
1

Nao se esqueca de SALVAR sua alteracao!

CONFIGURE O REDIRECIONAMENTO DA SUA LOJA
VIRTUAL

Vocé pode configurar um dominio personalizado para sua loja virtual, assim quando acessar, por exemplo:
WWWw.meunegocio.com.br, a pagina sera redirecionada para a sua loja virtual do Gestao MEL.

Para realizar o redirecionamento, as etapas sao:

1 — Compre um dominio: a compra de um novo dominio pode ser realizada através do site do registro.br ou utilizando
outros servicos de venda de dominio

2 - Preencha o dominio no Gestdo MEI: acesse a sua instalagdo e acesse o menu CONFIGURACOES > LOJA
VIRTUAL > DOMINIO e preencha o campo DOMINIO PERSONALIZADO com o seu dominio, como no exemplo
abaixo:

I Dominio Personalizado

Se preferir vocé ainda pode utilizar um dominio exclusivo e personalizado para sua loja
1
I

|
|
|
| Seu Dominio .
I httpz//| www.meunegocio.com.br li I
|
|
1

I Q Para ativar esse redirecionamento, vocé deve alterar o registro

CNAME com seu host de dominio. Saiba Mais

3 — Para configurar o redirecionamento, siga os passos abaixo:
1 — Redirecionamento de dominio no registro.br:

- Acesse o site do registro.br

137


http://www.meunegocio.com.br/
file:///C:/Users/fernanda.lima/Desktop/Fernanda/_Site/Lio/Manual%20Lio%20-%20NegocioPRO/registro.br
file:///C:/Users/fernanda.lima/Desktop/Fernanda/_Site/_FAQs/Conteúdos/17%20Loja%20Virtual/registro.br

(Vi3 LOJA VIRTUAL

TAGS: LOJA VIRTUAL, E-COMMERCE, LOJA ONLINE

- Faca o login usando seu usuario do registro.br

- Localize o dominio desejado e clique sobre ele

- o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = ey
I DOMINIO DATA EXPIRAGAO STATUS I
1 Y - } Congelado [ pacar | |
1y wearznty — fewican) 1
| . weee e
' 3 24/08/2017 Publicado

—— e R e R e M R R R M R R R e G e e e e e e e w)

- Clique no Botao + RECORD

+ RECORD

- Preencha o nome: WWW

- Tipo: CNAME
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' CNAME v |

- Valor: Registro.marketup.com

- Clique no botao + RECORD
- Deixe o0 nome vazio

- Tipo: A

- Valor: 52.25.143.78

Ao final, a configuragdo ficara assim:

« TELA DO DOMINIO

Edicdo de zona DNS do dominio respondeaidoutor.com.br

NOME TIPO DADOS

x 3 respondeaidoutor.com.br A 52.25.143.78
b 3 Novo | v respondeaidoutor. com. br CNAME  registro.marketup.com [+ nsa ]

E pronto!

As configuracdes de dominio demoram algum tempo para serem
propagadas entre os servidores, entdo é necessario aguardar pelo menos
2 dias para realizar o teste. Depois desse periodo, acesse o seu dominio
no browser entdo sua Loja Virtual do Gestdao MEI deve ser exibida.

1 — Redirecionamento de dominio em outro servico de hospedagem:

Se vocé comprou o seu dominio através de algum outro servico que nao seja o registro.br, siga os seguintes passos:
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0

Entre em contato com o suporte do servico, ou procure no férum de ajuda do servico como configurar o DNS.
E necessario adicionar as seguintes entradas no DNS:

- Tipo: CNAME

- Nome: WWW

- Valor: registro.marketup.com

E a entrada:

- Tipo: A

- Nome: (Vazio)

- Valor: 52.25.143.78

As configuracdes de dominio demoram algum tempo para serem
propagadas entre os servidores, entdo é necessario aguardar pelo menos
2 dias para realizar o teste. Depois desse periodo, acesse o seu dominio
no browser entdo sua Loja Virtual do Gestao MEI deve ser exibida.

E imprescindivel a PUBLICACAO novamente da sua loja virtual. Depois de todas e quaisquer configuragdes/alteracdes,
para que sua loja virtual seja atualizada corretamente.

ESCOLHA O LAYOUT DA SUA LOJA VIRTUAL

Ao criar sua loja virtual pela Gestdo MEI, vocé tem mais de 10 opgbes de layouts disponiveis. Para selecionar basta
acessar 0 menu CONFIGURACOES > LOJA VIRTUAL > APARENCIA.

Nessa pagina, vocé pode personalizar o modelo do layout, sua cor, logotipo, modelo de busca e vincular suas redes
sociais.

I Modelo
I Selecione uma cor e escolha o fi ormato que melhor atendera sua loja virtual

| r r r r r _ MENU LATERAL
Recomendado para lojas com
E=

grande diversidade de categorias e

-
I r r r r r e

MENU SUPERIOR

———
| El= Ideal para lojas com menor
M= quantidade de produtos para

vendas

Realize todas as etapas de configuragao que considerar importantes para seu negécio e nao esqueca de SALVAR as
atualizagoes!
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ALTERE A COR DA SUA LOJA VIRTUAL

Para alterar a cor da sua loja virtual, acesse 0 menu CONFIGURACOES > LOJA VIRTUAL > APARENCIA. Na
area destinada ao MODELO, selecione a cor desejada.

APARENCIA

Modelo

Selecione uma cor e escolha o formato que melhor atendera sua loja virtual

MENUI

Recomel
grande
produtos,

MENU:

Ideal pan
quantida
L vendas |

-
|
|
|
I
|
|
|
I
|
|
|
I
|

Clique em SALVAR, no final da pagina e confirme suas alteracoes.

ADICIONE O LOGO DA SUA EMPRESA NA LOJA
VIRTUAL

Para inserir o logo da sua empresa na sua Loja Virtual, acesse CONFIGURACOES > LOJA VIRTUAL >
APARENCIA.

Na area destinada ao LOGOTIPO, clique em ENVIAR > SELECIONE e busque a imagem desejada no seu
computador.
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I Logotipo

1 Sua marca é muito importante, adicione seu legotipo ou crig um agora mesmo

Arraste 0% canios da caixa transparente sobre a imagem para recornd-la

I R e
/P

Market U

R T~ —J T R——f

Cligue em SALVAR na parte inferior da pagina para concluir a alteracdo.
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RELATORIOS
FINANCEIRO: CONTAS A PAGAR

O relatério de contas a pagar permite ao administrador ou usuario visualizar todas as contas a pagar de um
determinado periodo, possibilitando um melhor controle financeiro das despesas do seu negécio.

Para gerar esse relatorio, basta acessar o menu RELATORIOS > FINANCEIRO > CONTAS A PAGAR. Informe o
periodo desejado e clique na lupa.

1 CONTA DESCRIGAQ FORNEGEDOR ENC :

|

1 Embalagem [41] 01/08 ]
|

| Frote [Compra de copos descartéveis para agua e cafe 01/08 I

Vocé também pode visualizar o relatério no formato de grafico. Basta
clicar na opgao.
Vocé pode exportar esse relatério em Excel e PDF.

FINANCEIRO: CONTAS A RECEBER

O relatdrio de contas a receber permite ao administrador ou usuario visualizar todas as contas a receber de um
determinado periodo.

Para gerar esse relatdrio, basta acessar o menu RELATORIOS > FINANCEIRO > CONTAS A RECEBER. Informe
o periodo desejado e clique na lupa.

=== === T e e e e e e e e e EEm—_————
| CONTA DESCRICAQ CLIENTE ENC :
: Vendas via PDV Cupom de Venda: 35 - PDV: PDV 1 [VALE] [VALI Fernanda o808 1

|
I Vendas via Pedido  Pedido de Venda N° 12 [40] Mateus 19/07

Vocé também pode visualizar o relatdrio no formato de gréfico. Basta
clicar na opcao.
Vocé pode exportar esse relatério em Excel e PDF.
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VENDAS: VENDAS POR TIPO DE PAGAMENTO

O relatdrio de vendas por tipo de pagamento permite ao administrador ou usuario visualizar todos os pagamentos
recebidos de acordo com o tipo: cartao de crédito ou débito, dinheiro, entre outros. Por exemplo:

Cartdo de crédito R$ 1.584,00
Cartdo de débito R$ 898,60
Dinheiro R$ 458,00
Cheque R$ 340,00
Total R$ 3.280,60

Para gerar esse relatorio, acesse o0 menu RELATORIOS > VENDAS > VENDAS POR PAGAMENTOS. Informe o
periodo que deseja e clique na lupa.

| FORMA DE PAGAMENTO CONDIGAD :
: DINHEIRO AVISTA RS 1.260,24 |
: CARTAQO DE CREDITO ENTRADA + 01x COM JUROS RS 14970 :
| CARTAO DE CREDITO SEM ENTRADA + 03x COM JUROS RS$ 131,07 !

Vocé também pode visualizar o relatério no formato de grafico. Basta
clicar na opgao.
Vocé pode exportar esse relatério em Excel e PDF.

VENDAS: VENDAS TOTAIS

O relatdrio de vendas totais permite ao administrador ou usuario visualizar todos os produtos que foram vendidos
em um determinado periodo.

Para gerar o relatorio, basta acessar o menu RELATORIOS > VENDAS > VENDAS TOTAIS. Informe o periodo
desejado e clique na lupa.

ICATEGORIA ¢ PRODUTO © QIDVENDIDA ¢ VEDIA DE |
: Sem categoria I0G ACTIVIA 0% AMEIXA DANONE 100G 1,000 RS 299 1
| Higiene Shampoo lluminador 2,000 RS 18,98 :
:_H\Eeni - _Cﬂndfmiad_or M_umEatfl ______ 2 EUO _____ FES Ziﬂi .:

Vocé também pode visualizar o relatério no formato de grafico. Basta
clicar na opgao.
Vocé pode exportar esse relatério em Excel e PDF
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VENDAS: VENDAS POR PDV

O relatério de Vendas por PDV informa todas as vendas realizadas através do seu Ponto de Venda (ou Frente de
Caixa). Para acessar o relatdrio, basta acessar o menu RELATORIOS > VENDAS > VENDAS POR PDV.

Vocé podera utilizar o filtro avancado para visualizar a vendas de uma determinada data:

: ENDEDOR PDV
I Sem vendedor Agua Com Géas 500m! PDV Sasaki :
: Sasaki Agua Com Gas 500ml PDV Sasaki |
: Fernanda Agua Com Gas 500ml PDV Sasaki :
I Sem vendedor X-Salada PDV Sasaki :
: Fernanda X-Bacon PDV 1 I

Vocé também pode visualizar o relatério no formato de grafico. Basta
clicar na opcao.
Vocé pode exportar esse relatério em Excel e PDF.

VENDAS: VENDAS POR PERIODO

Neste Relatdrio vocé podera ver informagdes de suas vendas filtrando um determinado periodo, e depois utilizar os
Filtros avangados para ter informagdes mais precisas.

Para gerar o relatdrio de Vendas por Periodo acesse em seu modulo RELATORIOS > VENDAS > VENDAS
POR PERIODO

Selecione o periodo desejado e clique sobre a lupa

I CANAL DE VENDA PEDIDO/CUPOM CLIENTE DATA [
1 1
1 1
: Pedido de Venda 7 Leticia Cruz 15/08/2019 14:16:35 R$ 13,50 :
1 1
: PDV 12 Ao Consumidor 15/08/2019 14:06:30 R$ 5.00 :
b e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e -

Wocé também pode visualizar o relatdrio no formato de grafico. Basta
clicar na opgéo.
Vocé pode exportar esse relatdrioem Excel e PDF
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PRODUTOS: LISTA DE PRECOS

O relatdrio de Lista de Prego exibe todos os produtos de seu estoque com o valor de custo e valor de venda
(varejo e atacado). Para gerar o relatdrio, basta acessar o menu RELATORIOS > PRODUTOS > LISTA DE
PRECOS.

|

|

I Behida Sucos Bebida de Laranja a Base de Scpa 1212143 RS 430 RS 5.5

| Higiae ooD Agua kveral com G5 12121250 RS 0.70 RE13 ]
:_He:wr-a ooD Aparglho de Barbaar 1212138 RS 11,30 RS 194 :

Yocé pode exportar esse relatdrio em Excel e PDF.

ESTOQUE: ITENS COM ESTOQUE BAIXO

O relatério de itens com estoque baixo permite que os usuarios visualizem somente os produtos com baixa
quantidade ou zerados. Para gerar o relatorio, basta acessar o menu RELATORIOS > ESTOQUE > ITENS COM
ESTOQUE BAIXO.

— o e e e mmn e e R M e e Mmm M M e Mmm M M e M M e e
A A A

1 PRODUTO ¢ CODBARRAS ¢ VALORDEVENDA ¢ QUANTIDADE ¢ QTDMEDIAVENDIDA |

-
o
o
=
-

Aparelho de Barbear 12121281 RS 19,80 1,000 I
1
I Bandeja de Isopor 2000000000020 R$ 0,15 0,000 0 1
I_B\s.cmlo Recheade com Morango 12121269 RS 2. 49 -6,000 1 1

Vocé pode exportar esse relatério em Excel e PDF.
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(o3 RELATORIOS ﬁ

TAGS: RELATORIOS, GESTAO, DADOS, INFORMAGCOES

CLIENTES: ANIVERSARIO DE CLIENTES

Este relatdrio permite ao administrador ou usuario uma aproximacdo maior com seus clientes. Vocé podera
desenvolver promogoes exclusivas para os aniversariantes e até mesmo enviar um e-mail com felicitagdes pela data.

Para gerar esse relatdrio, basta acessar o menu RELATORIOS > CLIENTES > ANIVERSARIO DE CLIENTES.
Informe o més que deseja consultar e clique na lupa.

CLIENTE ¢ DATADENASCIMENTO ¢ TELEFONE E-MAIL ¢ !

Ana Paula 05/09/1987

Vocé pode exportar esse relatério em Excel.
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