Este manual tem como objetivo ajudar os usuários iniciantes a desenvolverem suas tarefas no sistema, por isso não detalhamos processos e apresentamos de forma genérica.
 O sistema pode sofrer alterações ao longo do tempo, por isso o mais indicado é seguir orientação do seu consultor de implantação.

Módulo de Orçamento
Para elaborar um orçamento/pedido, entre em “Produção / Faturamento – Orçamento – Orçamento”.
[image: ]

Clique em Novo – F2
[image: ]

Selecione um cliente utilizando o botão de pesquisa, conforme indicado na figura abaixo:
[image: ]


Na tela de pesquisa, digite o nome do cliente e clique em “Pesq”, na sequencia clique em OK.
[image: ]

Aparecerá uma mensagem se deseja importar a forma de pagamento, se clicar em “Sim” o sistema irá importar a forma de pagamento definido como padrão do cadastro do cliente.
[image: ]

Cadastro do cliente.
[image: ]


No orçamento, vá na aba “Condições de Pagamento”, então irá verificar que o sistema importou. Caso não seja uma forma de pagamento padrão, poderá incluir conforme indicado na figura abaixo:
[image: ]

Voltamos para a aba “Itens” e preenchemos os dados do orçamento.
[image: ]


Para inserir os itens do orçamento, clique no grid abaixo ou no botão +, indicado na figura abaixo:
[image: ]

Selecione a opção “Faturado como”.
[image: ]

Caso o item for de solicitações recorrentes, poderá utilizar o campo “Cod. Interno” para pesquisar o produto/serviço, desta forma importará os custos de fabricação e preço de venda, mas se não repete produção ou se ainda não produziu este produto/serviço, então não preencha o campo cod. Interno e escreva o nome do produto/serviço no campo “Descrição”.
[image: ]

Preencha também os campos “Unidade” e “Quantidade”
[image: ]



Provavelmente os campos não estão na mesma sequência do exemplo acima, pois os grids podem ser personalizados para cada usuário, para isso clique no campo e arraste.
[image: ]

Também poderá esconder campos utilizando a opção do Grid.
[image: ]

Se não quiser que o sistema auxilie a descobrir os custos do projeto e formar o preço de venda, preencha os campos “Vl. Custo Unitário” e “Preço Total sem IPI”.
[image: ]
Porém, se preencher toda a composição de custos no orçamento ao aprovar o produto irá para produção estruturado. Para realizar a composição de custos entre no ícone indicado na figura abaixo:
[image: ]


Nesta tela, entre na aba “Composição” e na sequencia clique em “Importar Mascara”. Observação: Esta mascara será criada pelo seu consultor de implantação.
[image: ]

Basicamente a mascara do orçamento é composta por processo produtivo, lista de materiais e serviços de terceiros, desta forma veremos como preencher estes 3 componentes dos custos.
No processo produtivo, inclua as etapas de fabricação utilizando o campo “Cod.”. 
[image: ]

Na sequência preencha os campos “Qtde” ou “Qtde (hh:mm:ss)” e se necessário o campo “Tempo Setup”.
[image: ]


Para inserir uma nova etapa, clique no botão + conforme indicado na figura abaixo e repita o processo anterior.
[image: ]

Na lista de materiais, inclua os materiais através do campo “Cod. Interno” e preencha a Quantidade, conforme figura abaixo:
[image: ]

[image: ]

Caso necessite calcular o peso da matéria prima poderá utilizar a tabela da direita, preenchendo os campos de “Cod. Formato ME, D1, D2, D3 e D4”. Caso não tenha o peso específico no cadastro do material, poderá preencher neste momento.
[image: ]
Em Serviço de Terceiros, escolha o tipo de serviço informando o Grupo e Sub Grupo.
[image: ]
[image: ]

Informe também a Descrição, unidade, quantidade e valor de custo unitário.
[image: ]

Na aba “Formação de Preço de Venda” informe o ICMS e a Margem de Lucro desejada.
[image: ]

Se necessário, na aba “Frete/Comissão” informe o valor do frete e o representante comercial com o percentual de comissão.
[image: ]


Caso queria alterar o preço de venda ou incluir em percentual de desconto, entre no campo indicado na figura abaixo, porém é importante criar uma revisão do orçamento antes de alterar este campo para não perder o controle do valor original.
[image: ]
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Na aba Informações para Faturamento, poderá preencher todas as informações, desta forma facilitará no momento do faturamento, mas não é obrigatório.
Poderá também criar mascaras de impostos e importa-las neste momento.
[image: ]

Para enviar a proposta comercial para seu cliente, saia da tela de composição (clicando no botão sair da tela anterior), grave o orçamento e clique em imprimir ou enviar email, clicando sobre o modelo que deseja enviar.
[image: ]

Para gerar revisão da proposta (desconto / inclusão ou exclusão de itens), clique em “Novo Orçamento – Clonar/Nova versão).
[image: ]


Nesta tela poderá atualizar todos os custos conforme valores que estão nos cadastros (materiais / enquadramento fiscal / tabela de custo hora / representantes). Mas se deseja que a proposta da revisão tenha os mesmos custos da anterior, então desmarque as opções abaixo.
[image: ]

Em seguida clique em um dos botões abaixo:
[image: ]
Clonar para um novo orçamento: Irá gerar um novo número, quando quiser fazer um orçamento idêntico para outro cliente, por exemplo.
Clonar para o orçamento atual: Poderá importar um item de outro orçamento para o orçamento que está elaborando.
Gerar nova versão: Irá gerar a revisão da proposta, por exemplo orçamento 44 versão A.
[image: ]


Se o cliente declinar a sua proposta, então clique em “Cancelar – Mudar status para não aprovado”
[image: ]
Inclua o Tipo de Não aprovação e o motivo
[image: ]

Se o cliente aprovar a sua proposta comercial, entre em “Aprovação – Aprovar”.
[image: ]
Nesta tela preencha as informações e na sequencia clique em OK.
[image: ]
[image: ] Informações que indicamos o preenchimento.
[image: ] Campos obrigatórios.
Obs.: Se houver um processo de industrialização inclua o CFOP 5124.


Na aprovação do orçamento caso o produto não esteja cadastrado, o sistema irá apresentar uma tela para cadastro do produto acabado. Deve estar atendo a alguns campos, conforme figuras abaixo:
[image: ]Família e Grupo de Materiais que o produto irá ser cadastrado.

[image: ]Se preferir, somente neste momento poderá preencher o código interno (código do produto). Se não preencher o sistema irá codificar automaticamente, por exemplo 2-01-00003 (2 código da família, 01 código do grupo e 00003 sequência do cadastro desta família e grupo).


Item: Produto
Mão de Obra – Produção: Serviço
[image: ]

Exclusivo do Cliente deverá ser marcado se a matéria prima for enviada pelo cliente (fundamental para o retorno da matéria prima).
[image: ]
Preencha o tipo do item como 04-Produto Acabado (para produtos) e 09-Serviço (para serviço), qualquer dúvida consulte o manual enviado no início de implantação (Tipo do Item.docx) e entre em contato com seu contador.
[image: ]

Selecione um plano de contas
[image: ]

Tipo de Produção
[image: ]
Produção para estoque (MTS): Caso produza para estoque para vender posteriormente.
Montagem sob encomenda (ATO): Caso compre ou produza os produtos em processo e somente realize a montagem em sua empresa.
Produção sob encomenda (MTO): Caso produza somente quando tem um pedido e este item poderá se repetir futuramente.
Engenharia sob encomenda (ETO): Caso produza somente quando tem um pedido e este item não se repetirá, também quando a empresa não sabe o que será utilizado para a fabricação.
Após a conclusão, a ordem de serviço estará criada ou poderá passar pela tela de Criação de OS a partir da solicitação, isso dependerá da configuração.
[image: ]



Módulo de Produção
Se o produto tiver um código interno (importando o produto já cadastrado no orçamento), então o sistema não irá gerar uma ordem de serviço de forma automática, desta forma deverá entrar em “Criação de OS a partir da Solicitação”
[image: ]
Selecione o item que deseja produzir, altere a situação para aprovado e clique em “Gerar Produção”.
[image: ]


Caso seja a primeira produção deste item não utilizar a tela anterior, então entre diretamente no módulo de produção, conforme figura abaixo:
[image: ]
Pesquise a ordem de serviço gerada
[image: ]
Após localizar a ordem, vamos trabalhar inicialmente com o cadastro de OS, Lista de Materiais, Serviços de terceiros e Processo Produtivo.
[image: ]



No Cadastro de OS, inclua o desenho da peça e croqui da OS.
[image: ]
Na lista de materiais poderá verificar os materiais do orçamento, modifica-los ou incluir novos materiais, então solicite para compras.
[image: ] Para solicitar a MP para compras

Procedimento: Reservado ou vazio = verificar estoque. Solicitação = ignorar estoque.
[image: ]

Após processado, o sistema irá informar a quantidade reservada em estoque e a quantidade solicitada a compras.

Material do cliente para industrialização, manutenção e conserto
[image: ]
Obs.: O Material só aparecerá após receber uma nota fiscal e processar no sistema.
Processo produtivo (roteiro de fabricação) irá aparecer conforme determinado no orçamento, se necessário clique em “Novo – F2” para inserir novos processos e ou alterar clicando no botão “Alterar – F11”, conforme figura abaixo:
[image: ]Trava maquina
Alterar Processo
Alterar sequencia
Incluir instrução de trabalho
Tempos calculados pelo DDO
Observação para Operador
Alterar



Na tela de Serviços de terceiros irá aparecer os serviços determinados no orçamento e/ou processo produtivo. Se quiser acrescentar um novo serviço, clique em “Novo F2” e preencha as informações abaixo:
[image: ]Valor Previsto (para comparativo)
Quantidade e Unidade
Descrição para Compras
SubGrupo de Serv. Terceiro
Grupo de Serv. Terceiro

Deverá incluir o material ou produto em processo que será enviado para beneficiamento, por isso clique em “Importar Lista de materiais”.
[image: ]


Abrirá uma tela onde deverá selecionar o material que será enviado, este material deve estar na lista de materiais para conseguir selecioná-lo.
[image: ]
Caso envie um produto em processo, clique em “Cadastrar Material de Envio”.
[image: ]


Abrirá uma tela para cadastrar este produto em processo (não esqueça que o tipo do item deve ser Produto em processo e na aba estoque clique na opção para não contabilizar custos).
[image: ]
Após concluir o cadastro, abrirá uma tela para realizar a entrada de estoque destes produtos (o qual será retirado do estoque no momento do envio ao fornecedor).
[image: ]


Também deverá informar o produto que irá retornar do fornecedor, pois qualquer alteração física ou quimicamente do produto, segundo as exigências do governo é um novo produto.
[image: ]
Abrirá uma tela de cadastro, igual ao material de envio, neste item também deverá ter o tipo do item como Produto em Processo e não contabiliza custos.
[image: ]


[image: ]Material com beneficiamento
Material a ser enviado
Serviço solicitado

Para solicitar o serviço de terceiros, clique em “Gerar Solicitação”.
[image: ]
*Para rastrear o serviço, clique 2x sobre o serviço.


Se desejar imprimir a ordem de serviço para a produção, entre em Imprimir – OS. Lembre-se que esta informação irá aparecer eletronicamente no tablet do operador sequenciado através de uma lista de tarefas calculada pelo DDO.
[image: ]
[image: ]Para Imprimir



Caso desejar realizar uma produção para estoque, entre no módulo de produção (este produto deverá estar cadastrado, produto com estrutura, também deverá ter seu tipo de produção diferente de ETO).
[image: ]
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Cadastro de um produto acabado sem aprovação do orçamento.
[image: ]
[image: ]

[image: ]
Aba Geral
[image: ]


Aba Estoque
[image: ]Definir o tipo de produção (exceto ETO)

Aba Fiscal (classificar tipo do item como produto acabado) 
[image: ]
Gravar
[image: ]


Criando Estrutura (segunda parte)
[image: ]
[image: ]


Incluir o nome do produto e na sequencia clique em Cadastro de OS
[image: ]
Clique em “Novo – F2”, digite o nome do produto e gravar.
[image: ]Na estrutura a quantidade deve ser sempre 1

*Deverá incluir materiais, serviços de terceiros e processo produtivo, conforme explicações anteriores.








Para identificar os custos do produto, entre em fechamento de todas as OS’s.
[image: ]
[image: ]

Juntar Cadastro com estrutura (3º passo)
Entre no cadastro do material
[image: ]
Aba estoque e clique em vincular estrutura.
[image: ]



Módulo de Compras
Entre em Compras – Cotação.
[image: ]
Entre na aba “Itens/Serviços Pendentes
[image: ]


Altere a Situação do material / serviço para “Aprovado”.
[image: ]
Clique em Novo – F2.
[image: ]


Pressione os itens que farão parte da cotação
[image: ]
Clique em “Gerar cotação”
[image: ]


Vá até a aba Fornecedores e Itens da Cotação
[image: ]
Inclua os fornecedores
[image: ]


Poderá incluir novos fornecedores clicando no botão +
[image: ]
Clique em Gravar – F3.
[image: ]


Imprimir e enviar ao fornecedor a cotação, clique em “Imprimir – F9”.
[image: ]
Clique nos botões correspondentes.
[image: ]Visualizar na Tela
Imprimir
Enviar Email



Após receber os valores dos fornecedores, entre em negociação para compará-los.
[image: ]
Haverá colunas relacionadas aos fornecedores, clique com o botão direito do mouse sobre as colunas dos fornecedores, na sequencia selecione “Valores da Cotação do Fornecedor”.
[image: ]


Nesta tela, insira a condição de pagamento
[image: ]
Abrirá uma tela, clique em OK somente.
[image: ]	


Insira os valores unitários na coluna correspondente a forma de pagamento.
[image: ]
Atualize os valores e clique em sair.
[image: ]


Se quiser saber como o sistema realizou os cálculos de custo unitário a vista, clique com o botão direito do mouse e selecione “Como chegou no valor de custo”.
[image: ]
Na cor amarela será apresentado onde é mais vantajoso adquirir os materiais/serviços, conforme valores, benefícios fiscais e condição de pagamento.
[image: ]


Se clicar no topo da coluna Quantidade a compra, o sistema irá preencher a quantidade solicitada neste fornecedor, ou poderá preencher as quantidades manualmente.
[image: ]
Para finalizar a compra, clique em Gerar ordem de compra
[image: ]


Se o sistema informar que está faltando plano de contas, saia da negociação e vá até o final da linha dos materiais e inclua o plano de contas (em todos os produtos).
[image: ]
Volte na negociação e clique novamente em “Gerar ordem de compra”, então selecione o fornecedor que deseja compra e o prazo de entrega.
[image: ]
[image: ]
Por fim, clique em OK
[image: ]


Aparecerá uma mensagem informando que foi gerada a ordem de compra.
[image: ]
Saia da negociação, clique com o botão direito do mouse no fornecedor e selecione “Ir para Ordem de Compra”.
[image: ]


Ou poderá ir até Compras – Ordem de compra (quando entrar selecione a ordem de compra).
[image: ]
Clique em Imprimir para visualizar a Ordem de compra
[image: ]



Se não tiver permissão para aprovar a ordem de compra, outra pessoa com autorização deverá entrar na ordem de compra e aprovar, clicando na aba Dados Principais e Aprovação.
[image: ]
Clique novamente em Imprimir e irá visualizar a ordem de compra ou Email para enviar ao fornecedor.
[image: ]



Entrada de Estoque
Entre em Estoque – Entrada de Estoque.
[image: ]
Clique em “Novo – F2”.
[image: ]


Preencha o número da ordem de compra
[image: ]
Faça conferencia dos materiais, quantidades e valores.
[image: ]


Importar Arquivo XML
[image: ]


Selecione o arquivo xml
[image: ]
No campo “Item da Entrada”, selecione o material da ordem de compra.
[image: ]


Quando identificar todos os itens, clique em “exportar para entrada selecionada”. Os itens em vermelho não foram identificados.
[image: ]
Coloque a data do recebimento.
[image: ]


Clique em “Gravar – F2”.
[image: ]
E na sequencia “Processar – F9”.
[image: ]


Aparecerá a previsão das contas a pagar, se estiver correto clique em Ok, se precisar alterar alguma informação clique em editar[image: ]
Caso necessite editar, modifique as informações e clique em OK[image: ]


Clique em OK para finalizar a nota fiscal.
[image: ]

Saída de estoque com OS
Entre em Estoque – Saída de estoque com OS (para materiais direcionados as ordens de serviço) ou Saída de estoque avulsas (para materiais sem vinculo com OS, como por exemplo material de escritório e limpeza).
[image: ]


Clique em “Novo – F2”.
[image: ]
Selecione a ordem de serviço
[image: ]


Irá aparecer uma mensagem perguntando se deseja trazer a lista de materiais da OS, clique em sim.
[image: ]
Preencha a quantidade a ser retirada do estoque, assim como o funcionário que está retirando o material.
[image: ]Quantidade
Funcionário




Clique em “Gravar – F3”
[image: ]
Clique em “Processar – F9” para retirar o material do estoque.
[image: ]


Módulo do Financeiro
Entre em “Financeiro – Contas a Receber” ou “Financeiro – Contas a Pagar”.
[image: ]
Na parte superior desta tela é uma pesquisa, onde por padrão ira estar marcado a data de vencimento 5 dias para frente da data de hoje.
[image: ]
Na parte inferior estará o resultado desta pesquisa.
[image: ]
· Em negrito e itálico são as contas previsões (a receber virão dos orçamentos aprovados e a pagar das ordens de compra).
· Sem negrito e itálico são contas efetivas (a receber virão das notas fiscais de saída e a pagar notas fiscais de entrada). Utilizando o sistema de forma correta, o mesmo irá eliminar as previsões quando gerar as contas efetivas.
· Em vermelho as contas a receber ou a pagar estão vencidas.
· Em azul as contas a receber ou pagar estão a vencer.


Para lançar uma conta a pagar/receber de forma avulsa (como por exemplo uma conta de telefone), clique em novo.
[image: ]
Preencha o fornecedor/cliente, data de vencimento, valor da parcela, nº de parcelas, dias entre as parcelas e um plano de contas.
[image: ]


Para baixar uma conta, clique sobre a conta efetiva e na sequencia “Baixar – F11”.
[image: ]
Nas contas a pagar poderá baixar em lote selecionando os itens e clicando em baixa em lote.
[image: ]


Quando baixar a conta, aparecerá uma tela para visualizar os valores, também poderá selecionar se a baixa é parcial ou integral.
[image: ]

Selecione a forma que irá pagar, se necessário selecione a conta, clique em lançar e baixar.
[image: ]


Desta forma a conta está baixada, já está disponível no acompanhamento da conta, para isso saia do contas a pagar/receber e entre em Financeiro – Controle Bancário – Lançamentos bancários[image: ]
Selecione a conta corrente e poderá acompanhar o saldo da conta corrente
[image: ]


Se for lançar o saldo inicial da conta, clique em Lançar
[image: ]
Preencha dos campos e clique em OK
[image: ]


Clique em Outros – Compensar
[image: ]


Módulo de Faturamento
Nota fiscal de Venda
Para conseguir faturar uma nota fiscal de venda de um produto, deverá primeiramente realizar a entrada de produção na ordem de serviço, para isso localize a ordem de serviço e clique em ‘Entrada de Produção”
[image: ]
Preencha a quantidade que deseja entrar no estoque, assim como seu destino.
[image: ]4
3
2) Quantidade Destinada (quem irá atender?)
1) Quantidade de entrada no estoque



Entre em “Produção/Faturamento – Assistente de Faturamento”.
[image: ]
Clique em “Apenas itens reservados e não faturados” e depois em “Atualizar” (para isso, deverá haver um orçamento aprovado e quantidade em estoque deste item).
[image: ]2
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Clique 2 vezes sobre o item que deseja faturar, inclua a quantidade a ser faturada e Avançar.
[image: ]3
2
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Preencha as informações na aba Geral (também poderá importar máscara de impostos).
[image: ]Conferir
Conferir
Conferir
Conferir
3
2
1



Aba ICMS
[image: ]Conferir
3
2
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Aba PIS e Cofins
[image: ]Conferir
1

[image: ]1
Conferir




Se todas as informações estiverem preenchidas, clique em “Avançar”
[image: ]
No próximo passo (Lançamento para o Contas a Receber), irá aparecer a previsão lançada pelo módulo de financeiro.
[image: ]Previsão


Caso necessite alterar, lançar ou excluir parcelas, utilize os botões na parte inferior da tela.
[image: ]
Se os valores da nota fiscal e contas a receber estiverem conformes, clique no botão Avançar.
[image: ]



O último passo será para verificar se todas as informações preenchidas estão corretas, se estiverem, pode clicar em “Concluir”.
[image: ]
Irá aparecer uma tela perguntando se deseja lançar nova nota.
[image: ]


Irá aparecer outra tela perguntando se quer ir até a nota fiscal criada, clique em Sim.
[image: ]
Para alterar a nota, clique em alterar e preencha os dados adicionais da nota.
[image: ]3
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Para visualizar o espelho da nota fiscal
[image: ]
Para validar a nota fiscal junto a receita federal, clique em “NF-e Lotes”.
[image: ]


Informe o intervalo de notas que deseja transmitir para a Receita e depois “Criar novo Lote”.
[image: ]2
1

Clique em “Enviar Lote” para Transmitir, no campo Status e Descrição do Status aparecerá se o lote foi aprovado ou rejeitado. No caso de rejeição, clique com o botão direito do mouse e verifique no site do sefaz o erro. 
[image: ]Verificando o Status
1



Clique nos botões abaixo para enviar para seu cliente um email com o XML e Danfe, assim como imprimir as Danfes para transporte.
[image: ]

Procedimentos para tirar uma nota de industrialização
Deverá ficar atendo a alguns passos, segue abaixo os pontos de atenção:
1) Orçamento: Incluir o CFOP correto (exemplo: 5124).
2) [bookmark: _GoBack]Orçamento: Após aprovar um orçamento, irá cadastrar o produto acabado então deverá marcar a opção “exclusivo do cliente (recebe industrialização)”.
3) Entrada de Estoque: Entrar com a nota fiscal do cliente com o CFOP correto (exemplo: 1901 – Remessa para industrialização).
4) Entrada de Estoque: Processar como Material do Cliente.
5) Serviço: Empenhar o Material do Cliente na lista de materiais da OS, aba industrialização / manutenção / conserto.
[image: ]
[image: ]
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[image: ]7
6

6) Serviço: Para produtos acabados, realize a entrada de produção
[image: ]
7) Faturamento: Entre no assistente de Faturamento.
[image: ]


8) Inclua as informações fiscais de forma correta.

Faturamento para fornecedor
Deverá ficar atendo a alguns passos, segue abaixo os pontos de atenção:
1) Serviço: Deverá estar preenchido o serviço de terceiros de forma correta (Serviço que irá solicitar ao terceiro / material a ser enviado para fornecedor / material que irá retornar do fornecedor).
[image: ]
[image: ]Material beneficiado pelo terceiro.
Material a ser enviado para o terceiro
Serviço a ser realizado pelo terceiro



2) Compras: Deverá ter um processo de compras completo (solicitação / cotação / ordem de compra).
3) Compras: Para faturar, localize a ordem de compra emitida para o terceiro e clique no botão “Faturar”.
[image: ]
4) Faturamento: Irá abrir o assistente de faturamento, selecione o item que deseja faturar e preencha corretamente as informações fiscais.
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