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ERP - Web
MANUAL DE UTILIZACAO DO SISTEMA

1. APRESENTACAO

Bem-vindo a SOLUCAO de emissao fiscal da ERP - Web! Através de
nosso sistema vocé podera emitir notas fiscais de seu celular, tablet ou
computador de maneira rapida, simples e objetiva.

Teremos abaixo a descricdo dos processos a se
acesse o endereco: www.erp-web.com

Ao abrir o site/aplicativo teremos a tela de log

1.1. Jéaécadastrado? Digite seu login €

1.2. Nao é cadastrado? Clique em ¢
informacdes solicitadas conforme d

ENTRAR

Ainda nao é cadastrado? Cadastre Ja

1. Telalogin.


http://www.erp-web.com/

1.2.1. Cadastro de usuério:

1 - Seu enderec¢o de e-mail (Obrigatério);
2 — Seu nome completo (Obrigatdrio);
3 — Seu telefone/Celular (Obrigatério);

4 — Informe também um nome de usuario que sera utilizado para realizar o
login quando for acessar o sistema (Obrigatdrio);

5 — Informa também uma senha que sera utilizada para realizar o login no
sistema (Obrigatério);

° Informacgées do Usuério

E-Mail *

rme E-mail Valid

Nome Completo *

Fone / Celular *

Usuario *

Senha *

Minimo

Confirmagéo Senha *

PROXIMO

Informagdes da Empresa

2. Tela informacdes do usuario.

Apo6s preencher estas informacdes basta clicar em proximo e vocé sera
direcionado a etapa seguinte, referente as informacdes de sua empresa:



1 — Escolher entre as opc¢cdes para criar seu usuario: Pessoa fisica OU
Pessoa Juridica;

e Pessoas fisicas: Normalmente é registrada por CPF, é qualquer pessoa
como individuo.

e Pessoa Juridica: S&o registradas por CNPJ entidades que possuem
algum propdésito e podem ser formada por uma ou mais pessoas fisicas.

Caso seja PESSOA JURIDICA, preencher as seguintes informacdes:

1.2.1.1. Cadastro de usuario como pessoa juridica

e Informagdes da Empresa
Tipo Pessoa

Juridica

Inscrigao Estadual *
Razao Social
Fantasia *

Telefone *

2. Telainformacgfes da empresa (juridica).



1 — CNPJ (Obrigatério);

2 —Inscricdo Estadual (Obrigatorio);

Inscricdo estadual: E o registro formal do seu negdécio junto a receita, um
namero formado por nove digitos, essa numeracdo permite que O
estabelecimento possa comercializar produtos ou servicos onde ocorram
repasse de mercadorias, é utilizado para o recolhimento de impostos sobre a
Circulagéo de Mercadorias e Servi¢os (ICMS).

3 — Razao Social;

Razdo Social: E seu nome juridico, ela individualiza sua empresa,
diferenciando-a das demais.

4 — Fantasia (Obrigatorio);

Fantasia: Nome em que a empresa ficara conhecida, exemplo: ERP-Web;
5 — Telefone (Obrigatério);

6 — E-mail (Obrigatério);



Caso seja PESSOA FISICA preencher as seguintes opgdes:

1.2.1.2. Cadastro de usuario como pessoa fisica

9 Informagées do Usudrio

° Informag&es da Empresa

P

Fisica

Inscrigao Estadual *

Telefone *

o Enderego da Empresa

3. Tela informacdes da empresa (fisica).

1 - CPF: Informar seu CPF (Cadastro de pessoa fisica).

2 - Nome: Informar seu nome completo



O préximo passo € preencher as informacdes referentes ao endereco da
empresa:

e Endereco da Empresa

CEP *

Numero *
Bairro *
Complemento

Cidade *

VOLTAR PROXIMO

o Produto

4. Tela endereco da empresa.
1 - CEP (Obrigatorio);
2 — Rua (Obrigatério);
3 — Numero (Obrigatdrio);
4 — Bairro (Obrigatorio);
5 - Complemento;

6 — Cidade (Obrigatdrio);

Apés preencher corretamente, basta clicar em avancar e vocé sera direcionado
a escolher o produto que melhor atenda suas necessidades.



1 - Selecionar o produto;
2 —Ler os termos de uso e se for o caso, marcar a caixa: aceito.

3 = Clicar em finalizar.

0 Informagées do Usudrio
° Informagdes da Empresa

° Enderego da Empresa

o Produto

Produtos

Selecione um Produto

] Aceito

5. Tela definicdo do produto.



Caso vocé ja possua o cadastro insira o usuario e senha para iniciar.

Notas Canceladas este més

0

Senha

N&o sou um robd

D =®

Nota Fiscal

Produtos Pessoas &
Eletronica

Ainda nao é cadastrado?

7. Tela de login. 8. Tela principal.
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2. CADASTRO DE PRODUTOS

Vamos cadastrar os produtos em nosso sistema, para iSso acesse 0
menu E e clique em produto.

WEB
L.} Home

Documentos
B  NFe(55)

B NFCe(65)

o Produto
A% Pessoa

(5]  Grupo de Imposto

Conta

[ Certificado

fol Configuragdes

5] Sair

9. Menu do sistema - produto
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Feito isso a seguinte tela ir4 aparecer:

__ 10.471.687/0001-05 - o
~ SWBXP_006
I NOVO |

PESQUISAR

Agdo Cédigo Descri¢do

Linhas por pagina: 10 = 0-0de 0

10.Tela de produto

Na tela acima, poderemos cadastrar um novo produto (clicando em novo),
pesquisar todos os produtos cadastrados (clicando em pesquisar), ou utilizar os
filtros ordenando pela Ultima data de modificacdo, cddigo ou descricdo do
produto (clicando em filtros).

Ao escolher a opgdo NOVO seremos direcionados a tela de cadastro de produto

12



Nesta tela deveremos informar os seguintes campos:

1 - Descrigdo: Informar uma breve descricdo do
produto. Exemplo: Copo para café. Esta descricdo ira
aparecer em sua nota no nome do produto.

Cadastro de Produto

2 - Origem: Informar a origem do produto escolhendo il ®
entre as opcdes (Caso tenha davidas sobre qual das 0-Nacional
opc¢Oes usar consulte seu contador):

e 0 - Nacional;

e 1 - Estrangeira, importacéo direta;

e 2 — Estrangeira, adquirida no mercado interno;

e 3 — Nacional, importacéo superior a 40%;

e 4 — Nacional, cuja producéo tenha sido feita em
conformidade com o0s processos produtivos
basicos que tratam as legislacfes citadas nos
ajustes;

e 5 — Nacional, mercadoria ou bem com conteudo
de importacao inferior ou igual a 40%

e 6 — Estrangeira — importacdo direta, sem similar nacional, constante em
lista da camex;

e Estrangeira — adquirida no mercado interno, sem similar nacional,
constante em lista da camex;

e Nacional, mercadoria ou bem com contetdo de importacdo superior a
70%.

11.Cadastro de produto

3 - Unidade de medida: Escolher a unidade de medida. Exemplo: Bandeja,
caixa, bisnaga, entre outros. Esta informacdo serd impressa na nota no campo
unidade.

4 - NCM: (Nomenclatura Comum do Mercosul) vocé podera verificar esta
informacdo com seu contador ou se preferir € s6 pesquisar na caixa de busca.
Esta informacéo sera impressa na nota no campo NCM.
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5 - CFOP: (Cddigo Fiscal de Operacdes e Prestacdes) Caso ndo saiba a CFOP
correta para este produto que esta sendo cadastrado vocé podera verificar esta
informagao com seu contador.

6 - Grupo de imposto: Informar qual é o grupo de imposto que ir4 utilizar.
Exemplo: Simples Nacional. Os grupos de imposto sdo cadastrados logo apos
fechar o contrato de utilizacdo do sistema.

7 - Preco: Informar o preco do produto. Ao informar o preco do produto em seu
cadastro, este ird aparecer quando vocé inseri-lo na nota, desta forma vocé néo
precisard informa-lo todas as vezes. (OBS: Se por algum motivo houver a
necessidade de alterar o preco do produto na hora do preenchimento da nota o
sistema permite a mudanca para aquela nota em especifico, mas mantém o valor
original no cadastro de produtos para a emissao de notas futuras).

8 - Ativo: No final da tela existe uma caixa onde por padrédo o produto fica
assinalado como ativo, se futuramente este produto deixar de ser vendido basta
tirar a selecao da caixa.

ApGs preencher corretamente os dados acima clique em salvar e
seu produto j& estara cadastrado e pronto para ser inserido em suas
notas fiscais.
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3. CADATRO DE PESSOAS/CLIENTES

NOsso proximo passo sera cadastrar pessoas (clientes), para isso iremos
acessar o menu E e clicar em pessoa como mostra a imagem abaixo:

WEB
E Home

Documentos
B NFe(55)
B NFCe(65)
Cadastros

(0 Produto

A% Pessoa

= Grupo de Imposto

Conta

[B Ccertificado

o] Configuragdes

5] Sair

11. Menu do sistema — pessoa.

Clicando no botéo acima, abriremos o0 menu de pessoas onde, poderemos
cadastrar uma nova pessoa/cliente (clicando em novo), pesquisar todas as
pessoas cadastradas (clicando em pesquisar), ou utilizar os filtros ordenando
pela dltima data de modificacdo, CPF/CNPJ ou nome da pessoa (clicando em
filtros).

15



Pessoa

NOVO

FILTRAR Q

Agao Cédigo Descrigdo Telefone

Linhas por pagina: 10 + 0-0de0

Filtrar

Ultima Modificagao

Qualquer Data

Filtros

Nome

BUSCAR

12.Filtro cadastro de pessoa.
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Ao escolher a opcdo NOVO seremos direcionados a tela de cadastro de pessoa,

PESQUISAR

Agio  Cédige Descrigao Telefone

Linhas por pagina: 10 ~  0-0de0

13.Novo cadastro de pessoa

Uma pessoa pode ser fisica, juridica ou estrangeira, abaixo iremos
descrever os processos de cadastro de cada um deles!

Caso a pessoa a ser cadastrada seja uma pessoa do tipo juridica, ou seja,
sera cadastrada utilizando um CNPJ siga 0s passos a segulir:

3.1. Cadastro de pessoas juridicas

Observacdo: Sao registradas por CNPJ entidades que possuem algum
propésito e podem ser formadas por uma ou mais pessoas fisicas.

17



Cadastro de Pessoa

Juridica

2 - Contribuinte isento

Enderego

Enderego

14.Tela cadastro de pessoas juridicas

1 - Tipo de pessoa: Marcar o tipo de pessoa como JURIDICA.

2 - Tipo de inscrigdo estadual: Informar se o tipo de inscricdo estadual da
empresa é:

A - Contribuinte de ICMS:

Indica que o destinatario tem inscricdo estadual, sendo assim, vocé néo
conseguird emitir a nota sem informar a inscri¢éo;

B - Contribuinte isento:

Indica que o destinatario tem CNPJ, mas ndo tem inscrigdo estadual.
Exemplo: Igrejas, prefeituras e ONGs;

C - Nao contribuinte de ICMS:

Pessoa fisica ou juridica que ndo tem por obrigatoriedade uma inscricao
estadual, pois ndo contribuem com o ICMS. Geralmente esses clientes adquirem
0 produto para uso e consumo, ele sdo consumidores finais do produto, ou seja,
nao irdo utilizar o produto para revenda;

18



Observacéao 1: CPF, ndo é isento, s6 pode ser usado como contribuinte ou
n&o contribuinte de ICMS.

Observacdo 2: Quando a opcao juridica é escolhida, por padréo, o sistema
marca a opgao contribuinte de ICMS, mas caso ndo seja, ha a possibilidade de
alterar.

3 - CNPJ: Informar o nimero do CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica)
da empresa a ser cadastrada.

4 - Fantasia: Informar o nome fantasia da empresa a ser cadastrada. Fantasia
€ 0 nome pelo qual a empresa ficara conhecida, exemplo: ERP-Web.

5 - Razéo: Informar a razdo social da empresa a ser cadastrada. A razdo Social
€ seu nome juridico, ela individualiza sua empresa, diferenciando-a das demais.

6 - CEP: Informar o CEP da empresa a ser cadastrada.

7 - Numero: Informar o nimero do endereco da ser cadastrada.
8 - Cidade: Informar a cidade onde a empresa esta.

9 - Rua: Informar a rua da empresa a ser cadastrada.

10 - Bairro: Informar o bairro onde esté localizada a empresa.
11 - E-mail: Informar o e-mail da empresa a ser cadastrada.

12 - Telefone: Informar o telefone da empresa a ser cadastrada.

Caso o cadastro seja de uma pessoa do tipo fisica, ou seja, registrada por CPF,
siga 0s passos a seguir:
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3.2. Cadastro de pessoas fisicas

__ 10.471.687/0001-05 - >

" SWBXP_006

Bairro

Cadastro de Pessoa

A Complemento
Fisica

9 - Nao Contribuinte

E-mail

Telefone

Enderego

15.Cadastro de pessoa fisica.

1 - Tipo de pessoa: Marcar o tipo de pessoa como FISICA.

2 - Tipo de inscricdo estadual: Informar se o tipo de inscricdo estadual da
empresa é:

A - Contribuinte de ICMS:

Indica que o destinatario tem inscricdo estadual, sendo assim, vocé néo
conseguird emitir a nota sem informar a inscri¢ao;

B - Contribuinte isento:

Indica que o destinatario tem CNPJ, mas ndo tem inscricdo estadual.
Exemplo: Igrejas, prefeituras e ONGs;

20



C - Nao contribuinte de ICMS:

Pessoa fisica ou juridica que ndo tem por obrigatoriedade uma inscrigdo
estadual, pois ndo contribuem com o ICMS. Geralmente esses clientes adquirem
0 produto para uso e consumo, ele sdo consumidores finais do produto, ou seja,
nao irdo utilizar o produto para revenda;

Observacdao 1: CPF, nédo é isento, s6 pode ser usado como contribuinte ou
nao contribuinte de ICMS.

Observacao 2: Quando a opcdo fisica é escolhida, por padréo, o sistema
marca a opc¢ao contribuinte isento, mas caso ndo seja, ha a possibilidade de
alterar.

3 - CPF: Informar o CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) da pessoa a ser
cadastrada.

4 - Nome: Informar o nome da pessoa que ir4 aparecer na nota,
5 - CEP: Informar o CEP da empresa a ser cadastrada.

6 - Numero: Informar o nimero do endereco da ser cadastrada.
7 - Cidade: Informar a cidade onde a empresa esta.

8 - Rua: Informar a rua da empresa a ser cadastrada.

9 - Bairro: Informar o bairro onde esté localizada a empresa.

10 - E-mail: Informar o e-mail da empresa a ser cadastrada.

11 - Telefone: Informar o telefone da empresa a ser cadastrada.

Caso o cadastro seja de uma pessoa do tipo estrangeira, ou seja, registrada por
namero de passaporte, siga 0S passos a segulir:
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3.3. Cadastro de pessoas estrangeiras

9 - Ndo Contribuinte

Passaporte

Nome

Enderego

CEP

Numero

Bairro

Complemento

E-mail

Telefone

T T

16.Cadastro de pessoa estrangeira.

1 - Passaporte: Informar o nimero do passaporte da pessoa a ser cadastrada.

2 - Nome: Informar o nome da pessoa que ird aparecer na nota;

3 - CEP: Informar o CEP da empresa a ser cadastrada.

4 - Namero: Informar o numero do endereco da ser cadastrada.

5 - Cidade: Informar a cidade onde a empresa esta.

6 - Rua: Informar a rua da empresa a ser cadastrada.

7 - Bairro: Informar o bairro onde esta localizada a empresa.

8 - E-mail: Informar o e-mail da empresa a ser cadastrada.

9 - Telefone: Informar o telefone da empresa a ser cadastrada.
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Apbs preencher corretamente os dados acima, seja de pessoas juridicas
fisicas ou estrangeiras clique em salvar e a pessoa/empresa ja estara cadastrada
e pronta para ser inserida em suas notas fiscais. Agora com nossos produtos e
pessoas cadastradas vamos acompanhar o processo de emissdo de uma nota
fiscal:

4. EMITINDO MINHA NOTA FISCAL

Para iniciar o processo de emissao de nota fiscal acesse o menu e clique
em NF-e(55). Ao escolher a opcdo NOVO seremos direcionados a tela de
cadastro de nota fiscal.

192.168.100.158

I Home
Documentos Cédigo

Agdo Formuléario Cliente
Nota
B NF-e (55)

Cadastros Linhas por pagina: 10 ~  0-0de0

(o0 Produto
&% Pessoa

= Grupo de Imposto

Conta

Certificado

Configurages

Sair

17.Menu do sistema — nota fiscal.
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4.1. Dados da nota fiscal

1 - Cliente: Informar o numero de cadastro do cliente ou clicar na lupa para
pesquisar pelo nome.

2 - CFOP: Informar a CFOP (Codigo Fiscal de Operacoes e Prestacfes) para
este produto, caso vocé ndo saiba a CFOP correta, podera verificar esta
informagao com seu contador.

o Dados Nota Fiscal
Cliente

CFOP

PROXIMO

° Produtos Nota Fiscal

e Emissdo

18.Tela dados da nota fiscal.
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ERP

4.2. Produtos da Nota Fiscal

Ao clicar no botdo ADICIONAR ITEM, iremos adicionar os itens (produtos)
que serédo vendidos e inseridos na nota fiscal.

° Dados Nota Fiscal

Quantidade

@ ADICIONAR ITEM Prego Unitario

PROXIMO Valor Desconto

@ rrodutos NotaFiscal

(® ADICIONAR ITEM

Agio Produto Descrigéo Quantid:

REFRIGERANTE
GARRAFA

Total Itens: RS 14,00

VOLTAR PROXIMO

Valor de Frete

Valor de Seguro

Valor de outros

CANCELAR SALVAR

19.Telas itens da nota fiscal

1 - Adicionar item: Neste campo iremos adicionar os itens (produtos) que serao
vendidos e inseridos na nota fiscal.

e Produto: Informar o numero de cadastro do produto ou clicar na lupa para
buscar pelo nome.

e Quantidade: Informar a quantidade deste item que foi vendida e sera
impressa na nota.

e Preco unitéario: Informar o preco individual de cada item. Caso vocé tenha
informado o preco no cadastro de produtos, o sistema ira trazer o preco
automaticamente, mas deixando a possibilidade de alteracgé&o.

25



Valor desconto: Caso seja concedido algum desconto ao cliente,
informar o valor neste campo.

Grupo de Imposto: Inserir o grupo de imposto cadastrado anteriormente.
Exemplo: Simples Nacional.

CFOP: Informar a CFOP (Cddigo Fiscal de Operacdes e Prestacdes) para
este produto, caso vocé ndo saiba a CFOP correta, podera verificar esta
informacdo com seu contador vocé poderd verificar estd informacao com
seu contador.

Valor do frete: Informar o valor se houver custos com o frete.

Valor do seguro: Informar o valor se houver custos com seguro.

Valor de outros: Informar o valor se houverem outros gastos.

Apos finalizar clicar em salvar. Caso existam mais itens (produtos) a
serem inseridos na nota refaca o processo acima, caso tenha finalizado

cligue em proximo.




4.3. Parcelas

As parcelas ndo sdo obrigatorias para a nota fiscal.

° Dados Nota Fiscal

° Produtos Nota Fiscal

Parcelas
° Parcelas

*As parcelas devem totalizar R$ 24,00
Tipo Doeumento

aLem. Dinheiro

(@ ADICIONAR PARCELA Valor

R$ 24,00
VOLTAR PROXIMO

Vencimento

o Emissd@o

CANCELAR SALVAR

20.Telas de parcela da nota fiscal.

Informe a quantidade de parcelas que deseja adicionar a nota fiscal e
clique no botdo ADICIONAR PARCELA, baseada na quantidade o emissor ira

sugerir o valor das parcelas, mas nada impede de se informar o valor desejado.

O valor da soma das parcelas deve ser o mesmo do total de

produtos.

1 - Adicionar parcelas: Escolher entre as opc¢des de operacao, sendo:

N&o se aplica (NF complementar ou de ajuste), presencial, pela internet, por
telefone ou outros.
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e Tipo documento: Escolher entre as opc¢des: Dinheiro, cheque e boleto.
e Valor: Informar o valor da parcela.
e Vencimento: Informar a data de vencimento da parcela.

4.4. Emissao
1 - Salvar: Salvar a nota fiscal no sistema;

2 - Emitir: Emitir a nota fiscal;

ApOs emitir a nota teremos as
possibilidades de:

Q Dados Nota Fiscal
1 - Enviar a nota fiscal por e-mail.
° Produtos Nota Fiscal

2 - Cancelar a nota fiscal;
e Emisséo
*Clique nos passos anteriores para editar
Totais
Pradifes: RS 14,00 O prazo de cancelamento de uma nota

Total: RS 14,00 . i
fiscal varia de estado para estado, mas a

grande maioria permite que O processo seja
realizado em até 24h.

OBS: Apds o término do prazo estipulado
por cada estado, muitas vezes ainda ha a
possibilidade de cancelamento, mas realizar
essa operacao pode gerar multas para sua

empresa que em geral é de 1,5% do valor da

transacéo. Entdo é primordial que o funcionario

responsavel pela emissao esteja atento para evitar problemas com a receita.

3 —imprimir a nota em PDF.
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5. GRUPO DE IMPOSTO
Vamos cadastrar um grupo de imposto nosSso sistema, para iSSo acesse
0 menu e cligue em grupo de imposto. Ao escolher a opcdo NOVO seremos

direcionados a tela de cadastro de grupo de imposto.

WEB

Grupo de Imposto

NOVO

A Home

FILTRAR Q

PESQUISAR

Agao Cédigo Descrigao

Documentos

B NFe(55)

B NFCe(65)
Linhas por pagina: 10 + 0-0deD

Cadastros
o Produto

2% Pessoa #

= Grupo de Imposto

Conta

[B Certificado

£ Configuragdes

5] Sair

21.Telas de grupo de imposto.

Para cadastrar um grupo de imposto, no campo descri¢céo, informe o nome
para este grupo. Para preencher os demais campos o ideal € que vocé obtenha

as seguintes informacdes com seu contador baseado nas informacdes da sua

empresa:
e StICMS;
e StIPI;
e StPIS:
e St COFINS;
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e Enquadramento IPI.

6. CERTIFICADO DIGITAL

O Certificado Digital € a identidade virtual da pessoa fisica ou juridica,
podendo ser utilizado para realizar transacdes online garantindo a autenticidade
e seguranca das informacdes transmitidas, permitindo assim, que Varios servigcos
sejam realizados sem a presenca fisica. Existem dois tipos de certificados
digitais o0 A1l e 0 A3. Em nosso sistema, utilizamos a tipo A1 que é baseado em
software, tem sua emissdo e armazenamento em um dispositivo compativel, ou
seja, € um arquivo instalado em sua maquina. Para instalar um certificado digital

em Nosso sistema emissor va até o menu, depois clique em certificado digital:

Apos realizar o processo descrito acima, vocé sera direcionado para a tela
de envio do certificado, onde ira busca-lo em seu celular, apds encontrar o

arquivo, clicar em salvar.

WEB
Certificado Empresa

Q' PROCURAR ARQUIVO

Apos selecionar o certificado digite a senha
abaixo

A Home

Documentos
B NFe(55)
B NFCe(65)

Senha do Certificado

Cadastros

SALVAR

(P Produto

-n Pessoa q

= Grupo de Imposto

[B Certificado

Configuragoes

5] Sair
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7. CONFIGURACOES

Existem algumas fungdes que podem ser habilitadas conforme sua
necessidade, sdo elas:

Apresentar volume na NF-e:
Apresentar parcela na NF-e:
Apresentar transporte na NF-e:
Apresentar mensagem na NF-e:

Ha também a possibilidade de definir uma CFOP padrdo para venda, definir uma
unidade de mediada padrao, exemplo: unidade, e por fim, definir um grupo de
imposto padrdo. Escolhendo as opg¢bes que melhor se enquadram em suas
necessidades, basta clicar em salvar.

Configuragdes

N Home

Documentos [] Apresenta Volume NF-e

B NFe(55)
[] Apresenta Parcela NF-e

B NFC-e(65)
[] Apresenta Transporte NF-e

Cadastros
[] Apresenta Mensagem NF-e
Geo Produto

A% Pessoa # 5102

= Grupo de Imposto

Conta

£ Configuragdes

1

CANCELAR SALVAR
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