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Introdugao 1

1 Introducao

Este manual foi planejado para servir como um guia de utilizacdo do sistema Agora0S. O
objetivo é explicar as fungGes do sistema, bem como dar exemplos de utilizagao.

Ele foi organizado conforme os menus do sistema, para facilitar o entendimento.

1.1 Estrutura do Sistema

% Inicio / Mural x

& c |0 https://suaconta.agoraos.com.br/sistema#/mura %? O

\\\ 44 & POV & Administrador

AGORAOS : #& Unidade Curitiba

A a

Inicio Awmndimenta  Pessoas  Financeiro  MelpDesk  Estoque  Cadaswos  Relawrios  Configuragdes
| E Mura é)
5

@

$ Saldo x ® Ordens de Servico Pendentes x
W erecesco - = Loja Cliente Data Motivo
100,000 Bance Sicraci 2 Unidade S3oPaule Michelle Goulari234 BN mnitarsdhT
142001 diats)
itau 31/05/20 Aberta hé mais de 7
300,000 u 5 Unidade Sso Paulo  Pedro com senha pedro SN | Abera himaisde 7
W eradesco 09:22:43 dials)
. . 04/06/2013  Aberca hé mais de 7
300,000 [ eanco oo erasiL 6 Unidade S50 Paulo  Michelle Goulart234 oy e EHCANRSEEY
Caixa - Loja 1
2 Loja2 Ramiro Cavalcanti
100,000 . itau
25/03/20
) Il coixa Econémica § Unidade S30 Paula Pedro com senhs pedro YA
0 L = 20:23:38
Poupanca e
10 Unidade S30 Paula  Pedro com senhs pedro 2510272014
100,000 [ conta teste
Saldo em 25/09/2017 I cont Teste - sanrisul 11 Unidade Sio Paulo  Michelle Goulart234

=

Unidade 580 Paulo  Michelle Goulart234

27/01/2015 Aberta ha mais de 7

@

Unidade 580 Paulo Paulo Mendes

1. Cabegalho 2. Menu 3. Opgoes de 4. Conteudo 5. Mapa
Exibicao

A tela do sistema é dividida em quatro partes: Cabegalho, Menu, Mapa e Conteudo.

111 Cabegalho

Cabecalho é a barra e superior do sistema, onde estdo as Notificacdes, Micronews, Nome do
Usuario e Loja logados, Campo de Busca e outros.

& Administrador

# Milenial

Notificagoes
Nas notificacbes estardo os avisos do sistema da Agenda, Mensagens, Contas a Pagar, Contas a
Receber, Tickets de Suporte e Fale Conosco.

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



Manual AgoraOS

ID Data Cliente Titule
=T
54 2”,3?:'52231" Filial Milenial testet
53 2”??:’;2201" Filial Milenial teste
53 21/09/2016  Milenial Multimedia certerter
N 17:47 Ltda
1 21/09/2016  Milenial Multimedia —
17:40 Ltda
=
50 13",39'2310 Filial Milenia teste
2:01
49 12#:3;:’;23{”“’ Filial Milenial Teste
19/05/2016 - - -
46 17:43 Filial Milenial gret
a5 19/05/2016 Desirée Problema no
10:53 acesso

10MCIINA

Ultima atualizacdo: 21/10/2016 17:50:29

@

Micronews
A Micronews é um microblog, onde é possivel acompanhar as atualiza¢gdes do sistema.

AGORADS

07/06/2016
Versdo 4.3.4 - [Outros] Desenvolvimento de nova
APl em JSON e JWT.

07/06/2016

Versdo 4.3.4 - [AgoraOs System Bridge]
Desenvolvimento do médulo de impressdo para
impressoras térmica Bematech e Daruma.

07/06/2016

Versio 4.3.4 - [Agora0s In Loco] Desenvolvimento
do Aplicativo para assinatura de OSs por
Smartphone.

07/06/2016
Versdo 4.3.4 - [Financeiro > Pagamento] Diversas
atualizacbes para os boletos com registro.

07/06/2016

Morr T A9 A Cfudtece] Mloccaaliaa S L Ao

Q

Ultima atualizac3o: 21/10/2016 17:50:29

Nome do Usudrio e a Loja
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11.2

O sistema mostra qual o Usudrio que estd logado e em qual loja

Full Screen
Ao clicar nesse botdo o sistema ocupara a tela inteira do seu computador, e para retornar ao
tamanho original pressione a tecla ESC.

Campo de Busca
No Campo de Busca é possivel buscar pelo cadastro do Cliente utilizando o nome do cliente, e-
mail, responsavel, razao social e nome fantasia.

Menu

O padrdo do sistema é o Menu Lateral, mas também é possivel configurar para que o Menu
fique localizado no Topo, logo abaixo do Cabecalho.

Menu Lateral

O Menu Lateral podera ser personalizado de acordo com a necessidade de espago na area de
trabalho, podendo ficar como o Menu Lateral Padrao, exibir apenas os icones do menu e
também oculta-lo por completo.

Exibindo apenas os icones do Menu Lateral.
Para exibir apenas os icones do Menu Lateral clique na seta apontando para a esquerda ao
final do Menu.

\\‘_ " & Administrador

AGORAOS # Milenial
|? Administrad... ~ B e o
A inicio =]
® Ultimas Ordens de Servico x @ Ordens de Servi¢o Pendentes x
Mural D Loja Cliente Status Data ID  Loja Cliente Data Motivo
256 M -A 141012016 16:07 /05/20 Aberta ha mais de 1
256 Milenial  Filial Milenial 1 - Agendada 4/10/2016 16:07 N Z?SIrsZ;;Z ;\b rta hd mais de 10
255 Milenial  Filial Milenial 1 - Diagnéstico 06/10/2016 17:16 v =E)
254 Milenial  Filial Milenial 1- Agendada 27/00/2016 10:43 3 Milenial Michelle Goulart234 :!’f“_‘ﬁ hé mais de 10
ia(s)
253 Milenial  Denis 3 - Aprovado 26/09/2016 12:08
5 Milenial Pedrocom senha Aberta hé mais de 10
= 252 Milenial  Denis 1 - Diagnéstico 26/09/2016 12:07 D WlEEl o dials)
Atendimento E
- 251 Milenial  Zhaz 2-Orgamento 22/09/2016 16:08 Aberta ha mais de 1
‘ : 6 Milenial Michelle Goulart234 Aberta ha mais de 10
~ 250 Milenial  Denis 1- Diagnéstico 21/09/2016 11:39 diafs)
- - = 249 Milenial  Filial Milenia 2 - Orgamento 21/09/2016 10:14 8 Loja2 RamiroCavalcant! 23’;;;‘5;‘ ;:’;"‘ﬂ hé mais de 10
248 Milenial  Filial Milenia 1- Diagnéstico 21/09/2016 10:14 =
S Finance 8 —— - o 9 Milenial Pedrocom senha 25/03/2014  Aberta hé mais de 10
247 Milenial  Mayara & - Entrague (Aprov) 2/08/2016 16:19 9 Milenial (70 s — dints)
10 Milenil Pedro com senha 25/03/2014  Aberta hé mais de 10
@ Help Desk E s % ped 20:36:42 dia(s)
Saldo x
/0372014 Aberta hé mais de 1
11 Milenial Michelle Goulart234 25/83/201 Aberta ha mals de 10
= cadastros ] dials)
100,000 12 Milerial Michelle Goulart234 g"f"“‘ DEmaE 0
ia(s)
@ nestenes = 300,000 W ordesco X 27/01/2015  Aberta hé mais de 10
6 Milenial Paulo Mendes i
¢ a 300,000 Banco Sicredi i)é %3 ?'5'51 ] )
Configuracses g W 17 Lojs2  Barack Obama 26/02/2015  Aberta hé mais de 10

21:24:42 dia(s)

100,000
I oo 18 Milenial Barack Obama 2802125 | Aberta hd mats de 10
— 100,000 - e s 05:17:70 dinf=)

S

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



14

Manual AgoraOS

& Administrador 5
# Milenial
Mural &
-
- @ Ultimas Ordens de Servico ® ® Ordens de Servico Pendentes x
& D Loja Cliente Status Data ID  Loja Cliente Data Motivo
256 Milenial  Filial Milenial 1- Agendada 14/10/2016 16:07 2 Milenial Michelle Goulart234 29/05/2012 15:05:36  Aberta ha mais de 10 dia(s)
$ 255 Milenial  Filial Milenial 1 - Diagnéstico 06/10/2016 17:16 3 Milenial Michelle Goulart234 22/10/2012 1421:11  Aberta ha mais de 10 dia(s)
e 254 Milenial  Filial Milenial 1- Agendada 27/09/2016 10:43 5 Milenial Pedro com senha pedro 31/05/2013 09:22:43  Aberta ha mais de 10 dia(s)
253 Milenial  Denis 3- Apravada 26/09/2016 12:08 & Milenial Michelle Goulart234 04/06/2013 19:47:39  Aberta ha mais de 10 dia(s)
=] 252 Milenial  Denis 1 - Diagnéstico 26/09/2016 12:07 8 Loja2  Ramiro Cavalcan 25/03/2014 20:22:57  Aberta ha mais de 10 dia(s)
B 251 Milenial  Zhaz 2- Orgamento 22/09/2016 16:08 9 Milenial Pedro com senha pedro 25/03/2014 20:23:38  Aberta ha mais de 10 dials)
250 Milenial  Denis 1 - Diagnéstico 21/09/2016 11:39 10 Milenial Pedro com senha pedro 25/03/2014 20:36:42  Aberta ha mais de 10 dia(s)
o 249 Milenial  Filial Milenia 2- Orgamento 21/09/2016 10:14 11 Milenial Michelle Goular234 25/03/2014 20:42:50  Aberta ha mais de 10 dials)
248 Milenial  Filial Milenia 1 - Diagnéstico 21/09/2016 10:14 12 Milenial Michelle Goulart234 10/11/201417:07:39  Aberta ha mais de 10 dia(s)
2 247 Milenial  Mayara 6 - Entregue (Aprov) 12/09/2016 16:19 16 Milenial Paulo Mendes 27/01/2015 13:35:23  Aberta ha mais de 10 dia(s)
17 loja2  Barack Obama 26/02/2015 21:24:43  Aberta ha mais de 10 dia(s)
18 Milenial Barack Obama 28/02/201505:17:20  Aberta ha mais de 10 dia(s)
$ Saldo x _ , - . - ,
22 Milenial  Michelle Obama 02/03/2015 22:07:06  Aberta ha mais de 10 dia(s)
30 Milenial Filial Milenial 06/04/2015 15:24:50  Aberta ha mais de 10 dials)
100,000 31 Milenial Filial Milenial 06/04/2015 15:50:28  Aberta ha mais de 10 dia(s)
100,000 Wl 5radesco 89 Milenial Filial Milenial 10/04/2015 10:16:07  Aberta ha mais de 10 dia(s)
0,000 Eance Sicredi 71 Milenial Filial Milenial 10/04/2015 10:25:36  Aberta ha mais de 10 dia(s)
1. 76 Milenial Milenial Multmedia Ltda 13/04/2015 19:45:11  Aberta ha mais de 10 dia(s)
100,000 i 77 Milenial Milenial Multmedia Ltda 13/04/201517:05:40  Aberta ha mais de 10 dia(s)
100,000 : f“w'm 78 Milenial Milenial Multimedia Ltda 15/04/201515:26:12  Aberta ha mais de 10 dials)

Para voltar para o Menu Lateral Padrao clique na seta que aponta para a direita

Ocultando o Menu Lateral

Para ocultar o Menu lateral clique no botdo "Collapse Menu" que esta no Cabecalho no canto
direito.
S S

& Administrador
# Milenial

X

|? | Administrad... v B Mural "

A Inicio a
@ Ultimas Ordens de Servico ® @ Ordens de Servico Pendentes x
Mural L o Status Data D | Loja u Data Motivo
Agenda 256 Milenial  Filial Milenial 1 - Agendada 14/10/2016 16:07 N Ty —— zgéozfsz;-;z :\ber?a hé mais de 10
255 Milenial  Filial Milenial 1 - Diagnéstico 06/10/2016 17:16 ials)
254 Milenial  Filial Milenial 1- Agendada 27/00/2016 10:43 3 Milenial Michelle Goulart234 221;1 ;ZIC: 2 ‘:‘F’E"fa h& mais de 10
: ia(s)
253 Milenial  Denis 3 - Aprovade 26/09/2016 12:08 =
5 Milenial Pedrocom senha 31/05/2013  Aberta hé mais de 10
252 Milenial  Denis 1 - Diagnéstico 26/09/2016 12:07 HENEl edro 09:22:43 dials)
] Andimento =l o
— 251 Milenial ~ Zhaz 2 - Orgamenta 22/09/2016 16:08 04/06/2013 Aberta hé mais de 10
6 Milenial Michelle Goulart234 '
250 Milenial  Denis 1 - Diagnéstico 21/09/2016 11:39 19:47:20 dials)
T = , i
6 Feess = 249 Milenial  Filial Milenia 2 - Orgamento 21/09/2016 10:14 8 Loja2 Ramiro Cavalcanti 25/03/2014  Aberta ha mais de 10
20:22:57 diafs)
248 Milenial  Filial Milenia 1 - Diagnéstico 21/09/2016 10:14
$ a e K o o Milena PEdrO com senhs 35/03/2014  Aberta hé mais de 10
247 Milenial  Mayara 6 - Entregue (Aprov) 12/09/2016 16:19 9 M pedro 20:23:38 di(s)
10 Mileriat Pedro com senba 25/03/2014  Aberta hé mais de 10
@ Help Desk 8 s pedro 20:36:42 dials)
%
Saldo 25/03/2014  Abera hé mais de 10
11 Milenial Michelle Goulart234 '
> codastros o 20:42:50 dials)
12014 4 mais
300,000 12 Milenial Michelle Goulart234 fo2o) e Hnesde
@ - 17:07:39 diafs)
Relatérios B
nelarene ' 300,000 W odeseo : 27/01/2015  Aberta hé mais de 10
16 Milenial Paulo Mendes

13:35:23 dia(s)
- Wnn Ann Banco Sicredi ia(s)
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& Administrader
A& Milenial

E Mural &

b

@ Ultimas Ordens de Servico x @ Ordens de Servico Pendentes x
D Loja Cliente Status Data D Loja Cliente Data Motivo

256 Milenial Filial Milenial 1-Agendada 14/10/2016 16:07 2 Milenial Michelle Goulari234 29/05/201215:05:36  Aberta ha mais de 10 dials)
255 Milenial Filial Milenial 1 - Diagnéstico 06/10/2016 17:16 3 Milenial Michelle Goulari234 22/10/201214:21:11  Aberta ha mais de 10 dials)
254 Milenial Filial Milenial 1-Agendada 27/09/2016 10:43 5 Milenial Pedro com senha pedro 31/05/201309:22:43  Aberta ha mais de 10 dials)
253 Milenial Denis 3- Aprovade 26/09/2016 12:08 6 Milenial Michelle Goulart234 04/06/2013 19:47:39  Aberta ha mais de 10 dials)
252 Milenial Denis 1 - Diagnéstico 26/09/2016 12:07 8 lojaz  Ramiro Cavalcanti 25/03/2014 20:22:57  Aberta ha mais de 10 dials)
251 Milenial Zhaz 2- Orgamento 22/09/2016 16:08 9 Milenial Pedro com senha pedro 25/03/201420:23:38  Aberta ha mais de 10 dials)
250 Milenial Denis 1 - Diagnéstico 21/09/2016 11:39 10 Milenial Pedro com senha pedro 25/03/201420:3642  Aberta ha mais de 10 dials)
249 Milenial Filial Milenia 2- Orgamento 21/09/2016 10:14 11 Milenial  Michelle Goulart234 25/03/2014 20:42:50  Aberta ha mais de 10 dials)
248 Milenial Filial Milenia 1 - Diagnéstico 21/09/2016 10:14 12 Milenial Michelle Goulart234 10/11/201417:07:39  Aberta ha mais de 10 dials)
247 Milenial Mayara & - Entregue (Aprav) 12/09/2016 16:19 16 Milenial ~Paulo Mendes 27/01/201513:35:23  Aberta ha mais de 10 dials)
17 loja2  Barack Obama 26/02/201521:24:42  Aberta ha mais de 10 dials)
18 Milenial Barack Obama 28/02/201505:17:20  Aberta ha mais de 10 dials)
5 Sl 22 Milenial Michelle Obama 02/03/2015 22:07:06  Aberta ha mais de 10 dials)
30 Milenial  Filial Milenial 06/04/2015 15:24:50  Aberta ha mais de 10 dials)
900,000 31 Milenial Filial Milenial 06/04/2015 15:50:29  Aberta ha mais de 10 dials)
300,000 W ecescs 60 Milenial  Filial Milenial 10/04/201510:16:07  Aberta ha mais de 10 dials)
— oo Sireds 71 Milenial Filial Milenial 10/04/201510:25:36  Aberta ha mais de 10 dials)

Quando o cursor do mouse se aproximar do canto esquerdo da tela, o Menu ficara visivel
novamente.

|? | Administrad... ¥

A Inicio a

W ¥ @ «

Mural
Agends
Micronews

Mensagens

[ aeendiments

Atendimento

Financeiro

Help Desk

hitpsi//michelle.agoraos.com.br/sistema®

Status
1- Agendada
1 - Diagnéstico
1 - Agendada

3- Aprovada

- Diagnéstico

2 - Orgamento

- Diagnéstico

5

- Orgamento

- Diagnostico

& - Entregue (Aprov)

Data
14/10/2016 16:07

06/

/20161716
27/09/201610:43
26/09/2016 12:08
26/09/2016 12:07
22/09/2016 16:08
21/09/2016 11:39
21/09/2016 10114
21/09/2016 10:14
12/09/2016 16:19

W eracesco

Banco Sicradi

wow e g @

o

o ®

Ordens de Servico Pendentes

Loja
Milenisl
Milenial
Milenial
Milenisl
Loja 2

Milenial
Milenisl
Milenial
Milenial
Milenisl
Loja 2

Milenial
Milenisl
Milenial
Milenial
Milenisl
Milenial

Milenial

Cliente
Michelle Goular:234
Michelle Goular:234
Pedro com senha pedro
Michelle Goular:234
Ramiro Cavalcanti
Pedro com senha pedro
Pedra com senha pedro
Michelle Goular:234
Michelle Goular:234
Paulo Mendes
Barack Obama
Barack Obama
Michelle Obama
Filial Milenial
Filial Milenial
Filial Milenial
Filial Milenial

Milenial Multimedia Ltda

Data
29/05/2012 15:05:36
22/10/201214:21:11
31/05/2013
04/06/2013 19:

25/03/2014 20:22:57
25/03/2014 20:23:38
25/03/2014 20:36:42
25/03/2014 20:42:50
10/11/2014 17:07:39
27/01/201513:35:23
26/02/2015 21:24:43
28/02/2015 05:17:20
02/03/2015 22:07:06
06/04/2015 15:24:50
06/04/2015 15:30:29
10/04/2015 10:16:07
10/04/2015 10:25:36
13/04/2015 15:45:11

Motive
Aberta ha mais de 10 dia(s)

Aberta ha mais de 10 dia(s)

Aberta ha mais de 10 dia(s)

Aberts ha mais de 10 dia(s)

Aberta hé mais de 10 dia(s)
Aberta ha mais de 10 dia(s)

Aberta ha mais de 10 dia(s)

Aberta hé mais de 10 dia(s)
Aberta ha mais de 10 dia(s)
Aberta ha mais de 10 dia(s)
Aberta hé mais de 10 dia(s)

Aberta ha mais de 10 dia(s)

Aberta ha mais de 10 dia(s)
Aberta hé mais de 10 dia(s)
Aberta ha mais de 10 dia(s)
Aberta ha mais de 10 dia(s)
Aberta hé mais de 10 dia(s)

Aberta ha mais de 10 dials)

Para voltar para o Menu Lateral Padrao clique novamente no botdo "Collapse Menu".

Menu no Topo

Para colocar o menu no topo clique no botdo amarelo com a engrenagem, localizado no canto

superior, e em seguida clique em "Menu no Topo"
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& Administrader
A& Milenial

|? Administrad... v E Mural
®
Inicio =)

® Ultimas Ordens de Servico x @ Ordens de Servi¢o Pendentes x
Mural D Loja Cliente Status Data ID  Loja Cliente Data Motivo
Agenda 256 Milenial ~ Filial Milenial 1-Agendada 1411012016 16:07 N — zs:gozfsz:;z :\berfa hé mais de 10
. 255 Milenial  Filial Milenial 1 - Diagnéstico 06/10/2016 17:16 : ials)
c H /10420 A & s
254 Milenial  Filial Milenial 1 - Agendada 27/09/2016 10:43 3 Milenial Michelle Goulart234 2‘32;2512 ;be'fa hé mais de 10
Men iafs)
253 Milenial  Denis 3-Aprovade 26/09/2016 12:08 _ .
5 Milenjal Pdrocom senha 31/05/2013  Aberta hé mais de 10
252 Milenial ~ Denis 1 - Diagnastico 26/09/2016 12:07 HENEL edro 00:22:43 dials)
0 arendimerto a8 B )
251 Milenial  Zhaz 2-Orgamento 22/09/2016 16:08 B 04/06/2013  Aberta ha mais de 10
6 Milenial Michelle Goulari234 oo
250 Milenial  Denis 1 - Diagnéstico 21/09/2016 11:39 19:47:39 dials)
Pessoas = nas )2/20° 5 5
& o = 249 Milenial  Filial Milenia 2- Orgamenta 21/09/2016 10:14 8 Loja2 RamiroCavalcanti 25/03/2014  Aberta ha mais de 10
20:22:57 diafs)
248 Milenial ~ Filial Milenia 1 - Diagnéstico 21/09/2016 10:14
$ Financeiro = - X o 9 Milenigl Pedre com senha 25/03/2014  Aberta hé mais de 10
247 Milenial  Mayara 6 - Entregue (Aprov) 12/09/2016 16:19 9 M pedro . dias)
10 Milerigt PEdro com senba 35/03/2014  Aberta hé mais de 10
@ Help Desk a8 s pedro 20:36:42 dias)
%
Saldo 25/03/2014  Aberta hé mais de 10
11 Milenial Michelle Goulari234 oo
(= ® 20:42:50 dia(s)
— —
100,000 12 Milenial Michelle Goulart234 foriszon Aberta hs mais de 10
@ B o 17:07:39 diafs)
R rios =
neaene 300,000 W ordesco 27/01/2015  Aberta hé mais de 10

16 Milenial Paulo Mendes
13:35:23 dials)
- an Ann Banco Sicredi ials)

¥® Opcoes de Exibicdo

[ ] cabecalho Fixo
[ ] Menu Fixo
[ ] Mapa Fixo
[ ] Menu no Topo

. | & Limpar

dials)

O menu saird da lateral e ficard logo abaixo do Cabecalho
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& Administrador
# Milenial

X

B Mural &

© Ultimas Ordens de Servico x @ Ordens de Servico Pendentes x
D Loja Cliente Status Data D Loja Cliente Data Motivo
256 Milenial Filial Milenial 1-Agendada 14/10/2016 16:07 2 Milenial Michelle Goulart234 20/05/201215:05:36  Aberta hé mais de 10 dia(s)
255 Milenial Filial Milenial 1 - Diagnéstico ! 3 Milenial Michelle Goulart234 22/10/201214:21:11  Aberta hé mais de 10 dia(s)
254 Milenial Filial Milenial 1-Agendada 5 Milenial Pedro com senha pedro 31/05/201309:22:43  Aberta hé mais de 10 dia(s)
253 Milenial Denis 3- Aprovado 26/09/2016 12:08 6 Milenial Michelle Goulart234 04/06/201319:47:39  Aberta hé mais de 10 dia(s)
252 Milenial Denis 1- Diagnéstico 26/09/2016 12:07 8 loja2  RamiroCavalcanti 25/03/2014 20:22:57  Aberta hé mais de 10 dia(s)
251 Milenial Zhaz 2-Orgamento 22/09/2016 16:08 9 Milenial  Pedro com senha pedro 25/03/201420:23:38  Aberta hé mais de 10 dia(s)
250 Milenial Denis 1- Diagnéstico 21/09/2016 11:39 10 Milenial ~ Pedro com senha pedro 25/03/201420:36:42  Aberta hé mais de 10 dia(s)
249 Milenial Filial Milenia 2-Orcamento 21/09/2016 10:14 11 Milenial  Michelle Goulart234 25/03/201420:42:50  Aberta hé mais de 10 dia(s)
248 Milenial Filial Milenia 1- Diagnéstico 21/09/2016 10:14 12 Milenial  Michelle Goulart234 10/11/201417:07:39  Aberta hé mais de 10 dia(s)
247 Milenial Mayara 6 - Entregue (Aprov) 12/09/2016 16:19 16 Milenial  Paulo Mendes 27/01/201513:35:23  Aberta hé mais de 10 dia(s)
17 Lloja2  Barack Obama 26/02/201521:24:43  Aberta hé mais de 10 dia(s)
18 Milenial  Barack Obama 28/02/2015 05 Aberta h mals de 10 dia(s)
$ Saldo x ) ) N S . ’
22 Milenial Michelle Obama 02/03/2015 22: Aberta h mals de 10 dia(s)
30 Milenial Filial Milenial 06/04/2015 15:24:50 ~ Aberta hé mais de 10 dia(s)

1.1.3 Opcodes de Exibigao

No final do Mapa existe um botdo em amarelo com uma engrenagem , onde poderdo ser
configuradas as Opc¢Oes de Exibicao.

¥® Opcoes de Exibicdo

[ ] Cabecalho Fixo
[ ] Menu Fixo
[ ] Mapa Fixo
[ ] Menu no Topo
dials)
Neste botdo podemos configurar Cabegalho, Mapa e Menu fixos, ou seja, mesmo descendo a

barra de rolagem aqueles que estiverem fixados continuardo aparecendo. E ainda, configurar
para colocar o menu localizado no topo na pagina e ndo na Lateral.

11.4 Conteldo

O Conteudo € a parte da tela onde o sistema trara as informacdes, de acordo com a pagina que
vocé estiver.

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda
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11.

2.1

5

Mapa

O mapa indica a pagina onde o usuario se encontra.

& Administrador 5
# Milenial

Configuracoes Iniciais

Nessa se¢do vocé verd todas as configuragdes necessarias para comecar a utilizagdo do
sistema, de acordo com os Mddulos que vocé ird utilizar.

Cadastro de Lojas
Esse é o médulo do sistema que permite a criacdo de Lojas (ou escritérios), que serdo a base
de operacbes da sua empresa.

Como o sistema é multiloja, vocé podera cadastrar diversas lojas em uma Unica base de dados.

O sistema ja vem com uma loja padrao cadastrada, mas vocé podera editar o cadastro para
colocar as informagdes da sua loja.

Para isso acesse o menu Cadastros > Lojas > Listar, em seguida clique em "Minha Loja"

Edite as informacdes da loja, conforme os campos abaixo:

CNPJ: Digite o CNPJ utilizando somente os nimeros

Nome: Digite o nome da Loja

CEP: Digite o CEP, somente niumeros sem tragos ou hifen

Enderego: Digite o endereco, ou complete com o que o CEP ja preencheu automaticamente
Numero: Digite o numero do imdvel

Complemento: Digite o complemento do imdvel

Bairro: Digite o bairro

Estado: Selecione o Estado ou UF

Cidade: Selecione a cidade

E-mail: Digite o e-mail, e clique em “Vincular”. Pode adicionar quantos e-mails desejar
Telefone: Digite somente nimeros, sem tracos ou simbolos com o DDD+NuUmero. Em seguida,

selecione o tipo do telefone e clique no botdo “Vincular”. Adicione quantos telefones desejar
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Site: Informe o site da empresa.

Adicionar Loja

Para adicionar uma nova loja acesse o menu Cadastros > Lojas > Adicionar

211 Configuragoes
Na aba "Configuracdes" da Loja vocé podera fazer a Configuragdo de "Estoque Multiplo"
Estoque Multiplo: Sim
O sistema sempre ird marcar o campo "Estoque Multiplo", nas Ordens de Servico e Vendas,
como "Sim". No entanto o campo ficara de livre edicdo, podendo do usudrio alterar se
necessario.
Nesta op¢do o Usuario podera escolher qual estoque quer utilizar em cada Produto
Estoque Multiplo: Nao
O sistema sempre ird marcar o campo "Estoque Multiplo", nas Ordens de Servi¢o e Vendas,
como "N&do". No entanto o campo ficara de livre edicdo, podendo do usuario alterar se
necessario.
Se a Ordem de Servigo ou Venda for aberta nessa op¢do, o sistema utilizara o Estoque

onfigurado como Padrdo para essa Loja

Estoque Muiltiplo: Sem Estoque Multiplo
O sistema sempre ird bloquear o campo "Estoque Multiplo", nas Ordens de Servico e Vendas,

Nesse caso sera sempre utilizado a Configuragdo de Estoque Padrao

Loja  PDV(Caixal  E-mail & Logomarca | Configuragdes

Configuracdes Gerais

I Estogue Muhipla:  ® Nio (O Sim () Sem Estogue Multiplo I
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2.2

Dica:
O "Estoque Multiplo" é utilizado nas Ordens de Servico e Vendas, quando o Usudario quer
poder escolher o Estoque que o Produto sera debitado.

oja: Filial 1

| Estoque Miltiplo: (O Nio ® Sim |

Nome do Cliente: Q Busca Avangada

Inclusao de Logotipo

O sistema permite a utilizacdo de um logotipo padrao para todo o sistema, ou entdo, a
utilizacdo de um logotipo por loja

Logotipo Padrao

Vocé devera utilizar o logotipo padrao quando vocé quiser ter apenas um logotipo no sistema.
Dessa forma todos os documentos utilizardo o mesmo logotipo, independetemente da Loja de
origem do documento.

Para isso acesse o menu Configuragoes > Ordem de Servigo > Impressao > Logotipo e Termos

1. Clique no botao "Escolher Arquivo"

2. Localize aimagem no seu computador, selecione o arquivo e clique em "abrir"

3. Cliqgue em "Salvar Logotipo"

Medificar Logotipo: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionada *

Logotipo atual:

% Remover Atual

Dica:
Para adicionar o Logotipo no sistema, o arquivo da imagem devera estar com dimensao de

220x78 pixel e no formato JPG ou JPEG.

Logotipo por Loja
Vocé devera utilizar o logotipo por Loja quando cada loja cadastrada no sistema possuir um

logotipo diferente.
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Dessa forma o sistema ird utilizar na impressdo do documento o logotipo da Loja de origem
deste.

Para isso acesse o cadastro da Loja no menu: Cadastros > Lojas > Listar

1. Clique para editar a Loja desejada

2. Dentro do cadastro da Loja, clique na aba "E-mail & Logomarca"

3. Clique no botdo "Escolher Arquivo"

4. Localize aimagem no seu computador, selecione o arquivo e clique em "abrir"

5. Cligue em "Salvar Logotipo"

Meodificar Logotipo: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionada *

Logotipo atual:

2.3 Configuragoes de Estoque

O sistema ja vem com um Estoque Padrdo, com controle de estoque* ativado.

*O controle de estoque faz com que somente seja possivel colocar o produto na Ordem de Servigo ou

Venda, se tiver "Quantidade Disponivel" do Produto em Estoque.

Paraver alistagem, editar ou gerenciar um Estoque clique no menu Estoque > Listar
Nessa listagem estara o Estoque Padrao, ja cadastrado.
Para editar as ConfiguracGes desse Estoque, clique na seta ao lado do botdo "Gerenciar

Produtos" e em seguida clique em "Editar"

& Gerenciar Produtos | -

| ¥ Excluir |Produtos | =

Na tela do Estoque vocé podera alterar os dados como: Nome, Status e Controle de Estoque.

Nome: Estoque - Loja 1 *
Status: Ativo v

Permitir Estoque Negativo: « Desligar o controle de estogue

Uso: ® Online Offline *

Permitir Estoque Negativo
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O registro do Produto
existe no Estoque?

&>

A quantidade de tens
do Produto no
estoque & suficiente
para satisfazer a
quantidade vendida?

Realiza a Venda

Com Controle de Estoque
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Nio permite Estoque Negativo

Q) registno do Produlo
—
existe no Estoque? -

N30 permite adicionar o
Produto na OS ou Venda.

A quantidada da lens
do Produtd no
estoque & suficientes |——
para satisfazer a

quantdade vendida?

Realiza a Venda

Como o sistema é multi estoque vocé poderd cadastrar varios estoques na mesma base de
dados, no entanto somente é possivel colocar um estoque padrdo por loja.

Para adicionar um novo Estoque clique no menu Estoque > Adicionar

1- Informe o Nome

2- Configure se ird trabalhar com Estoque Negativo ou Com Controle de Estoque.

3- Clique em "Salvar"

Apds cadastrar o Estoque faca as configuracdes de Estoque Padrao

Nesta secdo serd possivel configurar o estoque padrdo e também, o estoque por mddulo e
loja.

Paraisto clique no menu Configuracoes > Estoque > Estoque por Médulo Venda e OS

O estoque padrdo serd aquele utilizado quando ndo houver outro estoque configurado para
aquele médulo ou loja.

Estoque Padrao: Selecione o estoque padrao da sua empresa.
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Estoque por Moédulo de Ordem de Servigo: Configure de qual estoque serd descontado o
Produto no processo de venda por Ordem de Servico.

Caso estes parametros nao sejam definidos, o sistema utiliza o “Estoque Padrao” como base.
Estoque por Mddulo de Venda: Configure de qual estoque sera descontado o Produto no
processo de venda por Venda Direta.

Caso estes parametros nao sejam definidos, o sistema utiliza o “Estoque Padrdao” como base.

Para finalizar, clique no Botdo “Salvar”.

Conta Bancaria / Caixa

Para utilizar o Médulo Financeiro, vocé precisa cadastrar pelo menos uma conta Caixa ou Conta
Corrente no sistema.
Para cadastrar uma nova Conta Bancariaa ou Conta Caixa, cligue no menu Financeiro > Contas

Bancarias > Adicionar.

Conta Caixa
Tipo: Selecione a op¢do "Caixa"
Titulo: Informe um titulo para a conta
Clique em "Salvar"

Conta Bancaria

Tipo: Conta Corrente @ Caixa Cliente Fornecedor Usuério *

Titulo: Caixa - Inja 2

Conta Bancaria
A conta bancéria podera ser da empresa (Conta Corrente) ou de pessoas externas como:

Clientes, Fornecedores e Usuarios.

Conta Corrente

Tipo: Selecione a op¢do "Conta Corrente"
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Titulo: Informe um titulo para a conta

Nome do Titular: Informe o Nome do Titular conforme consta registrado no Banco
CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ

Banco: Selecione o Banco

Modalidade: Selecione a Modalidade da Conta

Banco Numero: Informe o nimero do Banco

Agéncia / DV: Informe o nimero da Agéncia com digito verificador

Conta / DV: Informe o nimero da Conta com digito verificador

Cadigo do Convénio: Informe o Cédigo do Convénio com o Banco (Obrigatdrio apenas para os
bancos abaixo)

Preenchimento necessdrio para os bancos: Bradesco, Banco do Brasil, Santander e Caixa
Econdmica

N2 Sequencial de Arquivo: Informe o nimero da ultima remessa de arquivos enviados ao
Banco. (Obrigatério apenas para os bancos abaixo)

Preenchimento necessario para os bancos: Bradesco, Banco do Brasil, Santander e Caixa
Econdmica

Clique em "Salvar"

241 Carteira Bancaria (Boleto)
Para configurar o boleto acesse o menu Financeiro > Contas Bancdrias > Listar.
1- Clique na conta para a qual vocé deseja configurar o boleto bancario
2- Clique na aba "Configuracdo de Boleto"
3- Selecione a Carteira que sera utilizada na emissao de boletos.
Conta Banciria | Configuragao de Boleto

Carteiras de Cobranca:
D Banco Agéncia Conta Carteira Cedente Valor do Boleto Tarifado

Adicionar Carteira de Cobranca

Banco Banco Bradesco S.A. v

Conta Corrente::

Carteira: Selecione v

Campos padrdes para todos os Bancos

Ativar Utilizacdo: Selecione "Sim" para ativar a utilizagdo da carteira
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2.5

Espécie: Selecione a Espécie do Titulo

Caso trabalhe com instrucdo para protesto verifique com o seu gerente qual espécie devera
ser utilizada

Identificagdo: Digite a identificacdo para esta Carteira no sistema.

Conta cedente: Digite a conta na primeira linha e o digito verificador na linha seguinte
Permitir gerar boleto registrado pela Interface: Selecione "Sim" ou "N3o"

Essa opcdo ird sobrescrever a opcao "Permite gerar novo Boleto:" da Fatura

Dias de tolerancia para protesto: Informe os dias de tolerancia para protesto.

Caso nao trabalhe com protesto, deixe o campo em branco

Nome do Cedente: Informe o nome do Cedente/Beneficirio conforme consta cadastrado no
banco

CPF / CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do Cedente/Beneficiario

Enderego: Preencher o Endereco completo conforme consta cadastrado no banco
Demonstrativo: Observagdes para o Cliente, saem impressas na via do Cliente.

Instrugdes: Observagdes para o caixa, saem impressas na via que fica com o Banco.

Observagao: Os demais campos como multa, juros, convénio, nimero sequencial de remessa,
deverdo ser preenchidos de acordo com a necessidade da empresa e exigéncia do Banco.

Marque as caixas informativas ao final da tela e clique em "Salvar"

Ordem de Servigo

O Mddulo de Ordem de Servico serve para vocé registrar e controlar os servicos que estdo

sendo executados para os seus clientes.

No AgoraOS vocé conseguira:

® Criar um Fluxo de Atendimento personalizado.

® Criar as configurac¢des para finalizacdo da Ordem de Servico

® Criar as configurages para ainclusdo de Produtos para as Ordens de Servico executadas em
Garantia.

® Criar campos Extras para a Ordem de Servigo

e Criar campos extras por Tipo de Equipamento (Ex: Computador, Celular, Televisor, Ar

Condicionado, etc)
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251 Cadastro de Status
Os Status sdo o fluxo de atendimento da Ordem de Servico, por exemplo, "Aberta";
"Agendada"; "Aguardando Pec¢a"; "Aguardando Aprovacdo"; "Aprovada"; "Reprovada";
"Concluida"; "Entregue"; etc.
Para cadastrar os status da Ordem de Servico, acesse o menu Configuragdes > Ordem de

Servigo > Cadastro de Status

Adicionar Status

Para adicionar um novo status para clique no botdo “Adicionar Status”

Cadastro de Status

Status Comandos

1. Preencha o campo "Status" com o nome do Status;

Adicionar Status de Ordem de Servigo

Status: 2. EM EXECUCAD *

Cor do status:

2. Vocé pode definir uma cor para ser exibida na listagem de Ordem de Servico ao lado do
nome do Status.

Para escolher a cor clique no quadrado ao lado do campo “Cor”.

Aparecerd uma paleta de cores para que a cor possa ser definida, selecione a cor desejada e

em seguida clique em “OK”.
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Adicionar Status de Ordem de Servico

Status: 2. EM EXECUCAD

Cor do status: D

3. Clique em “Salvar”

Adicicnar Status de Ordem de Servi

Status: 2. EM EXECUGAD

Cor do status: .

Vejatambém o tépico "Status Ndo Faturavel"

25.2 Configuragcao de Ordem de Servigo Pendente

Ordem de Servico Pendente é aquela que foi aberta e ndo foi finalizada em "X" dias.

Paraisto acesse o menu Configuragdes > Ordem de Servico > OS Pendente

1. Informe a Quantidade de Dias

2. Cliqgue em "Salvar"

Ordem de Servico Pendente

O sistema iré considerar a Ordem de Servico Pendente se ela n3o estiver finalizada a mais de X dias da data de criacio

Dias:

2.5.3 Aplicativo AgoraOS in loco

Nesta secdo estardo as configuragoes iniciais para utilizar o Aplicativo AgoraOS in loco.

Assista também o video https://www.youtube.com/watch?v=8RirzOBsiX8
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2.5.31

2.5.3.2

Status para Atendimento Remoto

Esta secdo permite configurar qual status serd definido na Ordem de Servico, conforme a
situacdo do Atendimento Remoto.

Paraisso acesse o menu Configuragdes > Ordem de Servico > Cadastro de Status

NG&s temos 5 possibilidades de status no aplicativo:

® |niciar Atendimento

® Terminar Atendimento

® Cancelar Atendimento

e Aguardando Peca

¢ Saida Falida

Faca o cadastro dos status que serao utilizados para o atendimento remoto, clicando no botao
"Adicionar Status"

Desca a barra de rolagem até visualizar o quadro "Status para Atendimento Remoto"
Selecione os status para cada uma dessas situagoes.

Clique em "Salvar Status Remoto"
Status para Atendimento Remoto

Esta op¢do permite configurar qual status serd definido na Ordem de Servigo, conforme a situacdo de Atendimento Remoto
Iniciar Atendimento: Remato [Inicio] v
Terminar Atendimento: Remoto [Finalizada] ¥
Cancelar Atendimento: Remoto [Cancelar] ¥
Aguardando Peca: Remoto-AG. Pega 7

Saida Falida: Remoto - 5. Falida

Modelo de E-mail de Envio de OS pelo Aplicativo

Nesse topico nds veremos as duas configura¢des que precisam ser feitas para efetuar o envio
de e-mail pelo Aplicativo AgoraOS in loco, apds a finalizacdo da Ordem de Servico.

Criacdao do Modelo de Documento

Para adicionar um novo modelo de documento acesse o menu Atendimento > Documentos >
Adicionar Modelo

1- Digite o Nome do Documento (Sera o "Assunto" do e-mail)

2- Escolha o Médulo "Ordem de Servigo"

3- Marque a op¢ao "Envio por E-mail"

4- Clique no botdo "Criar Documento"
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No campo "Selecione" selecione a opcdo "Box_0OS_PDF" e clique em "incluir Box", dessa forma

a Ordem de Servico sera enviada em anexo no e-mail.

Para colocar "Corpo do E-mail", clique no botdo "Incluir Caixa de Texto"

Dentro da Caixa de Texto digite o corpo do e-mail. Vocé podera usar as Tags* para que o

sistema substitua a informacdo.

*As tags sdo palavras-chaves que serdo substiuidas porinformagdes do sistema, por exemplo tag

"CLIENTE_NOME_ESPECIAL" sera substituida pela Razdo Social, no caso de pessoa juridica, ou Nome, no

caso de pessoa fisica.

No campo "Tags" selecione a Tag desejada e clique em "Vincular"

Apds criar o Modelo de Documento, clique em "Salvar"

Nome do Documento: Ordem de Servigo - Finalizada *
Méodulo: Ordem de Servigo

Descrigao:

i

Selecione v Incluir Box 8 Induir Caixa de Texto
ﬁ Novo Bloco n
Tags | Selecons v
Formats ~ - ~ B F TimesNew.. ~

>

12pt -

E R B o ® o
Prezado $$CLIENTE_NOME_ESPECIAL$S,

Segue em anexo a Ordem de Servigo referente ao atendimento realizado
em $$0S_DATA_ATENDIMENTO$S.

Estamos a disposicdo.

Att.

§ sox_0s PoF n

Configuracao de Documento

Para escolher o modelo de documento e que sera utilizado

i

para fazer os disparos de e-mail
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com a Ordem de Servico do Cliente , e o usudrio que ird receber copia dos e-mails enviados,

cligue no menu Configuragoes > E-mail > Configuracao de Documento
Ordem de Servigo

Tipo Email Documento Enviar Cépia

Arendimente Remote Ordem de Servigo - Finalizada v Técnico € || Financeiro €@

254 Configuragao de Finalizacao de Ordem de Servigo
Para fazer as configuracGes de finalizacdo da Ordem de Servico acesse o menu Configuragoes >
Ordem de Servigo > Cadastro de Status

Desca a barra de rolagem até o final da tela, onde vocé visualizara o quadro "Ao Finalizar a OS"

Ao Finalizar a 0S

Status Padrao de Finalizacdo: 6-Encerrada v

Permitir alterar o Status rd
Padrio:

Obrigar Faturamentao:
Finaliza sem janela de confirmacéo, se o Valor Recebido for Maior ou Igual ao Valor Cobrade. Ndo permite Finalizal
sem Faturamento Total

Obrigar Técnica:

N3 permitir finalizar uma OF sem que hajs um Técnice vinulade

Status ndo Faturavel: Selecione M % Vincular

Status que ndo gera Fatura e ndo debita iten:

7. Sem Reparo X Excluir

2.5.4.1 Status Padrao de Finalizagao
Vocé podera preencher o campo "Status Padrao de Finalizagdo" com status que serd
preenchido automaticamente pelo sistema no campo "Status Final" da Finalizagdo da Ordem

de Servico

Ao Finalizar a 0S

Status Padr3o de Finalizacdo: 6-Encerrada A I

Permitir alterar o Status (¥
Padraa:

Obrigar Faturamenta:

Finaliza sem janela de confirmacéo, se o Valor Recebido for Maior ou Igual ao Valor Cobrade. N&o permite Finalizal
sem Faturamento Total

Obrigar Técnica:
o permitic finalizar uma OS sem que hajs um Técnico vinculado

Status ndo Faturavel: Selecione M % Vincular

Status que ndo gera Fatura e ndo debita itens do Est

7. Sem Reparo % Excluir
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Dica:

Campo "Status Final" preenchido na finalizacdo da OS

Total: R% 15,00

Status Final: 6-Encerrada *®v

A Ao Finalizar a Ordem de Servigo, os Produtos utilizados serdo debitados do Estogue.

2.5.4.2 Permitir alterar o Status Padrao

O campo "Permitir alterar o Status Padrao" serve para poder alterar o campo "Status Final" na

finalizagdo da Ordem de Servigo.
Ao Finalizar a 0S

Status Padréo de Finalizacdo: 6-Encerrada v

Permitir alterar o Status d
Padrao:

Obrigar Faturamento:

Finaliza sem janela de confirmacia, se o Valor Recebida for Maior ou lgual 2o Valor Cobrado. Nio permite Finglizar

sem Faturamento Total

Obrigar Técnico:

N3o permitir finalizar uma OS semn que haja um Técnice vinculado

Status ndo Faturavel: Selecione v

Status que n&o gera Fatura e ndo debita itens do Estoque
3-Reprovado

7. 5em Reparo
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2.5.4.3 Obrigar Faturamento
A Configuracdo "Obrigar Faturamento" serve para que a Ordem de Servigo somente possa ser

finalizada se a mesma estiver sido 100% recebida

Ao Finalizar a 0OS

Status Padrao de Finalizacdo: 6-Encerrada

Permitir alterar o Status v
Padrdo:

Obrigar Faturamentao:
Finaliza sem janela de confirmacdo, se o Valor Recebido for Maior ou |gual ao Valor Col
sem Faturamento Total.

Obrigar Técnico:

Mao permitir finalizar urna O5 sern gque haja urn Técnico vinculadeo

Status nao Faturavel: Selecione

Status que ndo gera Fatura e ndo debita itens do Estoque
3-Reprovado

7. 5em Reparo

Dica:
Isso quer dizer que essa opgao somente serd Util para empresas que trabalharem com
recebimento antecipado ou contra-entrega.

Essa configuracdao ndo é indicada para empresas que trabalhem com recebimento a prazo
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2.5.4.4 Obrigar Técnico
O campo "Obrigar Técnico" serve para somente deixar finalizar a Ordem de Servigo se tiver ao

menos um técnico vinculado.

Ao Finalizar a 0OS

Status Padrdo de Finalizagae: 6-Encerrada v

Permitir alterar o Status Padrao:

Obrigar Faturamente:

Finaliza sem janela de confirmagio, se o Valor Recebido for Maior ou Igual ao Valor Cobrade. Nio permite Finalizar sem Faturamento Total.

Obrigar Técnice: v
M8o permitir finalizar uma OS sem que haja um Técnico vinculado

Status ndo Faturdvel: | Selecione . m

Status que ndo gera Fatura e ndo debita itens do Estoque

B s e oo

2.5.4.5 Status Nao Faturavel

O campo "Status Nao Faturavel" serve para vocé configurar quais status da Ordem de Servico
ndo debitam Estoque, e ndo geram pendéncia de faturamento no Financeiro

Ao Finalizar a 0OS

Status Padrdo de Finalizagae: 6-Encerrada v

Permitir alterar o Status Padrao:

Obrigar Faturamente:
Finaliza sem janela de confirmacio, se o Valor Recebido for Maior ou Iguzl ao Valor Cobrado. Née permite Finalizar sem Faturamenta Total
Obrigar Técnice: v
M8o permitir finalizar uma OS sem que haja um Técnico vinculado

Status ndo Faturdvel: Selecione v

Status que ndo gera Fatura e ndo debita itens do Estoque

B s e e

3-Reprovado

Dica:

Exemplos de Status ndo Faturdveis: Reprovado, Sem Reparo, Cancelado, etc.

255 OS Garantia
No quadro "OS Garantia" vocé podera marcar a op¢ao "Zerar preco dos Produtos".

0OS Garantia

Zerar prego dos Produtos:

(==
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2.5.6

Dessa forma, sempre que foi aberta uma OS em Garantia e for incluir um Produto, o mesmo

serd incluido na Ordem de Servico com valor zerado.

Dica:
A Ordem de Servico de Garantia é aquela:
1. Que no momento de abertura da Ordem de Servigo, o campo "Garantia" foi marcado como

"Sim"

E Adicionar ]
Status: Selecione ®v Nova

Loja: Unidade Curitiba * v

Garantia: N3o @ Sim

Quando a Ordem de Servigo estéd em Garantia, os produtas seréo inseridos
sem prego

Neme do Cliente: Q Busca Avancada

===

2. Que a partir de uma Ordem de Servigo ja existente, clicando no botdo "Garantia", foi aberta

uma Ordem de Servico em Garantia do servigo anterior.

Criacao de Campos Extras Genéricos para a OS

Os campos extras para a Ordem de Servico podem ser utilizados para a criagdo de campos
genéricos, ou seja, que poderdo ser utilizados em qualquer Ordem de Servico
independentemente do Tipo de Equipamento.

Para adicionar ou listar os campos extras acesse o menu Configuragées > Ordem de Servigo >
Campos Extras

1- Selecione o "Tipo do Indice"

Os Tipo de indices s3o:

1. Caixa numérica

O indice "Caixa Numérica" serve parainformacdo de dados em nimeros decimais (0,00)
1- Escolha o Tipo do indice "Caixa Numérica"

2- Coloque o "Nome do Indice"
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3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério
4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Clique em "Adicionar"

2. Caixa de Texto

No indice "Caixa de Texto" o campo sera de livre digitacdo

1- Escolha o Tipo do indice "Caixa de Texto"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério

4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Se escolher o controle de impressao"Sempre mesmo em Branco" defina a quantidade de
Linhas para impressao

6- Clique em "Adicionar"

3. Caixa de Selegao

No indice "Caixa de Sele¢do" o usudrio podera criar um indice com op¢des, porém, podera
escolher apenas uma delas

1- Escolha o Tipo do indice "Caixa de Selegdo"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Coloque os Valores, ou seja, as opgdes que poderado ser escolhidas, separando-as sempre
com ponto e virgula

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério

4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Clique em "Adicionar"

4. Muiltipla Escolha
No indice "Multipla Escolha" o usuario podera criar um indice com opgdes, e nesse caso ele
podera escolher mais de uma delas

1- Escolha o Tipo do indice "Multipla Escolha"
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2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Coloque os Valores, ou seja, as opgdes que poderdo ser escolhidas, separando sempre com
ponto e virgula

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério

4- Escolha o Controle de Impressdo: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Clique em "Adicionar"

25.7 Criagao de Campos Extras para o Tipo de Equipamento
O "Tipo de Equipamento" serad usado para segmentar os Equipamentos de acordo com a
necessidade da empresa.
Adicionar
Para adicionar um novo Tipo de Equipamento acesse o menu Cadastros > Equipamentos > Tipo
de Equipamento > Adicionar
1- Informe o nome do Tipo de Equipamento
Por exemplo: Linha Branca, Ar Condicionado, Celular, Notebook, Desktop, Servidor,
Impressora laser, Impressora Multifuncional, etc
2- Clique em "Salvar"
Campos Extras (Tipo de Equipamento)
O sistema permite a criagdo de campos extras por Tipo de Equipamento, dessa forma é
possivel ter informacdes diferenciadas para cada Tipo de Equipamento.
Por exemplo, uma empresa que trabalha consertando celulares e computadores.
Como cada Tipo de Equipamento tem uma necessidade especifica, poderiamos criar os campos
"IMEI", "Acessorios", "Estado do Aparelho", para o celular, e os campos "Numero de Série",
"Backup", "Senha", "Etiqueta de Garantia", para o computador.
Adicionar campo extra

Para adicionar o campo extra nés precisamos estar no cadastro do Tipo de Equipamento
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Editar o

Tipo de Equipamento: Ar Condicionada %

Adicionar Campo Extra
Tipo do indice: Selecione v
1- Selecione o "Tipo do Indice"
Os Tipo de Indices s3o:
1. Caixa numérica
O indice "Caixa Numérica" serve parainformagdo de dados em nimeros decimais (0,00)
1- Escolha o Tipo do indice "Caixa Numérica"
2- Coloque o "Nome do Indice"
3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério
4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Clique em "Adicionar"

Adicionar Campo Extra

Tipo do indice: Caixa Numérica (Sem Texto) ¥
Nome do Indice: Presséo *
preenchimenta Obrigarério?: Tl

Controle de Impressdo: Sempre (mesmo em branca) ¥

2. Caixa de Texto

No indice "Caixa de Texto" o campo sera de livre digitacao

1- Escolha o Tipo do Indice "Caixa de Texto"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério

4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Se escolher o controle de impressdo"Sempre mesmo em Branco" defina a quantidade de
Linhas para impressao

6- Clique em "Adicionar"
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Adicionar Campo Extra

Tipo do indice: Caixa de Texto v
Nome do Indice: Namero de Série *

Preenchimento Obrigardrio?: =l

Controle de Impress3o: Sempre (mesmo em branco) ¥

Numero de Linhas (quande
em branco):

3. Caixa de Selegdo

No indice "Caixa de Selec¢do" o usudrio podera criar um indice com op¢des, porém, podera
escolher apenas uma delas

1- Escolha o Tipo do Indice "Caixa de Selecdo"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Coloque os Valores, ou seja, as opgdes que poderdo ser escolhidas, separando-as sempre
com ponto e virgula

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério

4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Clique em "Adicionar"

Adicionar Campo Extra

Tipo do Indice: Caixa de Selegio v
Nome do Indice: Voltagem *
Valores: 110v; 220v *
Preenchimento Obrigardrio?: «

Controle de Impress3o: Sempre (mesmo em branca) ¥

4. Multipla Escolha

No indice "Multipla Escolha" o usuario podera criar um indice com op¢des, e nesse caso ele
poderd escolher mais de uma delas

1- Escolha o Tipo do Indice "Muiltipla Escolha"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Coloque os Valores, ou seja, as opc¢des que poderdo ser escolhidas, separando sempre com

ponto e virgula
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2.6

2.6.1

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério
4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Clique em "Adicionar"

Adicionar Campo Extra

Tipo do indice: Multipla Escolha v
Nome do indice Acessérios
valores: Chip; Bateria; Carregador; Capa

Preenchimento Obrigarério?: 4

Controle de Impressao:

===

2- Preencha as informacgdes de acordo com o tipo de indice escolhido, e clique em "Salvar"

Contratos
O Moddulo de Contratos do AgoraOS pode ser utilizado para gerenciar as cobrancas recorrentes

fixas ou com cobrancga de excedentes.

Cadastro de Indices

Os indices sdo os itens que fazem parte do contrato do cliente.

Para cadastrar novos indices ou editar os indices ja cadastrados acesse o menu Atendimento >
Contratos > Listar indices

Os Tipo de indices s3o:

1. Caixa numérica

O indice "Caixa Numérica" é o Unico indice que poderd ser utilizado no registro dos Eventos e
também na criacdo das Tabelas de Pregos.

Ele podera ser de contagem de hora ou de quantidade (NUmero decimal)

1- Escolha o Tipo do inidice "Caixa Numérica"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Selecione se o indice sera de contagem de horas ou ndo. Se ndo, ele contabilizara
guantidade em niumero decimal.

4- Selecione o Codigo de Tributacdo no Municipio (Apenas se for emitir a NFS-e pelo AgoraOS)

5- Clique em "Adicionar"
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istal e o
Adicionar indices
Tipo do indice: Caixa Numérica (Sem Texto) ¥
Nome do indice: Visitas Técnicas *
Contagem de Hora: @ N3o O Sim
Cadigo de Tributagdo no v
Municipio:

2.. Caixa de Texto

No indice "Caixa de Texto" o usuario podera colocar alguma observacgdo no indice, como por
exemplo o dominio do cliente, nome da conta, espaco em disco, etc.

1- Escolha o Tipo do indice "Caixa de Texto"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Selecione o Codigo de Tributag¢do no Municipio (Apenas se for emitir a NFS-e pelo AgoraQS)

4- Cliqgue em "Adicionar'

istal e a
Adicionar indices
Tipo deo indice: Caixa de Texto v
Nome do indice: Dominio *
Cédigo de Tributacdo no v
Municipio:

3. Caixa de Selegao

No indice "Caixa de Sele¢do" o usudrio podera criar um indice com opg¢des, porém, podera
escolher apenas uma opgao.

1- Escolha o Tipo do indice "Caixa de Seleg3o"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Coloque os Valores, ou seja, as opgoes que poderdo ser escolhidas, separando sempre com
ponto e virgula

4- Selecione o Codigo de Tributagdo no Municipio (Apenas se for emitir a NFS-e pelo AgoraOS)

5- Clique em "Adicionar"
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Adicionar indices

Tipo do indice: Caixa de Selecdo v

Nome do indice: Espaco em Disco *

Valores: 500mb; 1Gb; 2Gb; 10Gb *
Codigo de Tributacdo no A

4. Multipla Escolha

No indice "Multipla Escolha" o usudrio podera criar um indice com op¢des, e nesse caso ele
podera escolher mais de uma opc¢ao

1- Escolha o Tipo do Indice "Multipla Escolha"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Coloque os Valores, ou seja, as opgdes que poderdo ser escolhidas, separando sempre com
ponto e virgula

4- Selecione o Codigo de Tributacdo no Municipio (Apenas se for emitir a NFS-e pelo AgoraOS)

5- Clique em "Adicionar"

ista o
Adicionar indices
Tipo da indice: Multipla Escolha v
Nome da indice: Tipo de Suporte *
Valores: Telefénico; E-mail; Ticket; Chat; Skype; Presencial *
Cadigo de Tributacdo no v
Municipio:

Exemplos de indices para contratos

1. Outsourcing de Impressao

Nome do indice Tipo do indice Horas / Valores

Paginas PB Caixa Numérica Nao
Paginas Coloridas Caixa Numérica Nao
Impressoras Caixa de Texto N/A

2. Informatica / Suporte Técnico

Nome do indice Tipo do indice Horas / Valores

Suporte Técnico Caixa Numérica Sim
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Nome do indice

Tipo de Suporte

Tipo do indice

Mudltipla Escolha

Horas / Valores
Telefonico; E-mail; Ticket; Presencial;
Skype

Computadores

Caixa de Texto

N/A

3. Manutencao

Nome do indice

Manutencao Corretiva

Tipo do indice

Caixa Numérica

Horas / Valores
Nao

Manutencdo Preventiva

Caixa Numérica

Nao

Pecas

Caixa de Selegao

Incluso; Ndo Incluso

4. Desenvolvimento (Sites, software, etc)

Nome do indice

Tipo do indice

Horas / Valores

Hora Técnica - Junior Caixa Numérica Sim
Hora Técnica - Pleno Caixa Numérica Sim
Hora Técnica - Sénior Caixa Numérica Sim

5. Provedor de Hospedagem / Dominio

Nome do indice

Tipo do indice

Horas / Valores

Dominio Caixa de Texto N/A
Armazenamento Caixa de Selecao 100Gb; 150Gb; 500Gb
Contas de E-mail Caixa de Texto N/A

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=PpuSewFOIK4

2.6.2 Adicionar um Contrato

para o Cliente

Para adicionar um novo Contrato clique no menu Atendimento > Contratos > Adicionar

Utilize o filtro "Cliente Parametros" para localizar o cliente

1- Digite o nome do cliente

2- Clique em "Buscar"

3- Na lista de resultados cligue em "Adicionar Contrato"
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Filtros de Busca Meus Filtros

1D: Cliente Parametros: Grupo (Cliente]: Fonte/Indicagdo: Loja:
Nome v |Filial Milenial Selecione v Selecione v Selecione v

Status: Data Inicial de Cadastro: Data Final de Cadastro:

i
iii]

Ambos v

i [ 2o

D - Cliente Telefone E-mail (s) Status Data Cadastro

Filial Milenial suparte@milenial.com.br
il iena suporte@ al.com.b Ativo 2015-04-06 15:24:32 (] e e G

suporte@agoraos.com.br

O contrato poderd ser adicionado por um contrato em branco ou a partir de um modelo.

Desirée

Adicionar Contrato em Branco

Para adicionar um contrato em branco clique no botdo "Adicionar Contrato em Branco"
1- Preencha os campos abaixo

Titulo: Digite o Titulo do Contrato

Numero do Contrato: N2 de controle interno (Opcional)

Data Inicio: Data e Hora que o Contrato comecou

Data Vencimento: Data e Hora do préoximo vencimento no ciclo de cobranca, ou seja, a data
gue o cliente ira fazer o proximo pagamento

Data Reajuste: Data que o Contrato devera sofrer reajuste de preco ou vencer (Opcional)
Status: Situacdo do Contrato

Técnico(s): Pessoa responsavel pelo contrato (Opcional)

Descri¢do / Objeto do Contrato: Campo de digitagdo livre

Observagao: Campo de digitacdo livre

2- Clique em "Continuar"

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=bDLgLqCGfWU

2.6.2.1 Configuragées Aba Geral

Na aba "Geral" do Contrato estardo as informacdes essenciais deste contrato.

ID: E 0 nimero do Contrato

Cliente: Nome do cliente vinculado a este Contrato

O nome do cliente tem um link para acessar direto o cadastro deste cliente, e ao lado o botao

"Exibir contato" onde vocé podera ver o endereco, telefone e e-mail do cliente.
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2.6.2.2

m
o
[=1)

Geral indices Inventario Eventos Extratos Faturas Config Faturamanta

Endereco, Telefone e E-

mail
[D 44
Avenida das Américas n®
Cliente: Filial M 2000
Barra da Tijuca
Rio de Janeiro - RJ
Valor Contratual: Uil (atualizado a cada extrato g Cep: 22640-901
Loja: Milenial v suporte@milenial.com.br
suporte@agoraos.com.br
Titulo: Contrato de Manutencdo

Valor Contratual: O valor contratual é atualizado a cada Extrato gerado para este cliente.
Loja: Loja responsavel pelo contrato

Titulo: Titulo do Contrato

Numero do Contrato: N2 de controle interno (Opcional)

Data Inicio: Data e Hora que o Contrato comecou

Data Vencimento: Data e Hora do préximo vencimento no ciclo de cobranga, ou seja, a data
que o cliente ird fazer o préximo pagamento

Data Reajuste: Data que o Contrato devera sofrer reajuste de preco ou vencer (Opcional)
Status: Situacdo do Contrato

Técnico(s): Pessoa responsavel pelo contrato (Opcional)

Descri¢do / Objeto do Contrato: Campo de digitagdo livre

Observagao: Campo de digitacdo livre

Configuragoes de Indices no Contrato

Apés efetuar as configuragGes na aba "Geral" do contrato, clique na aba "Indices" para incluir

os servicos que estdo incluidos neste contrato.

Conforme vimos anteriormente os Indices s3o os itens que compdem o Contrato do Cliente.

Adicionar Bloco de indice
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O Contrato podera ser dividido em Blocos, para isto basta clicar no botdo "Adicionar Bloco de

indice"
B Adicionar Bloco de indice

1- Informe o Titulo do Bloco de Indices
2- Clique em "Selecione o indice" para incluir os indices relativos a este bloco

3- Clique em "Adicionar indice"

8 Adicionar Bloco de indice
Titulo: Colunas Impressdo: Ordem de Impressdo:
Contrato Mensal 2 1 % Excluir Bloco
Selecione o indice v Adicionar indice

Nomedoindice  Modo Faturamento Franquia / Descrigéo Qtd. Prego
[ pominio Fixo ¥ | | agoraos.com.br 1 Tota
B visitas Tabela Fixa v | | Plano M 1 Prata ¥ |Un. Ex.
B Armazenamento | Nao Dispanive v | | 1006b v 1
B Tico de Suporte | Fixo v Telefénico L E-mail Ticker ClPresencial [ Skype 1 Tota 0,00
Hseoe serup v 1 Toral 10000

Modo de Faturamento

As op¢des do Modo de Faturamento irdo mudar de acordo com o tipo do indice.

Nao Disponivel

Quando o Modo de Faturamento estiver como "Nao Disponivel" esse indice ndo estara
habilitado para o cliente, logo ndo gera cobranca e ndo sai no Extrato.

Fixo

Quando o Modo de Faturamento estiver como "Fixo" esse indice estara habilitado parao
cliente, logo ele podera ser utilizado para o Registro de Eventos (Indice de Caixa Numérica) e
também para cobranca de valores mensais e de excedentes.

Tabela Fixa

Quando o Modo de Faturamento estiver como "Tabela Fixa" esse indice estara habilitado para
o cliente, logo ele podera ser utilizado para o Registro de Eventos (Indice de Caixa Numérica)
e também para cobranca de valores mensais e de excedentes.

Lembrando que somente o Indice Caixa Numérica podera utilizar o Modo de Faturamento
"Tabela Fixa"

Setup

Quando o Modo de Faturamento estiver como "Setup" esse indice estara habilitado para o
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cliente, porém ele somente vai gerar cobranga no primeiro Extrato gerado.

Franquia Descri¢cao

A Franquia é o limite mensal contratado pelo cliente.

As linhas da coluna "Franquia / Descri¢do" v3o se adequar de acordo com o tipo de indice,
informe a Franquia ou a Descricdo.

Quantidade

A Quantidade é diferente da Franquia, na Franquia o consumo do cliente pode ser
contabilizado e inclusive cobrar o excedente no final do més, na quantidade o usudrio estara
multiplicando o Preco.

Preco

Na Coluna "Preco" nés temos dois campos: "Total" e "Un. Ex." (Unidade Excedente)

O campo "Total" é onde serd informado o valor mensal que devera ser cobrado ao Cliente

O campo "Un. Ex" é onde serad informado o valor por unidade excedente da Franquia.

Nesse caso, o sistema vai contabilizar o uso do cliente de acordo com o Eventos cadastrados,
verificar se passou a franquia e cobrar o valor proporcional ao excedente.

Desconto

E possivel oferecer um desconto no indice do cliente, podendo o desconto ser em real ou

percentual e até mesmo por prazo determinado.

Para incluir o desconto clique no botao E
Total 20,000 E l
Desconto: s0,00( | Percentual * | Data VWalidade:|11512/2016

Excluir ou Mover o indice de Bloco

. .y . ~
Para excluir ou mover o indice de bloco clique no botdo .
Selecione o bloco para o qual deseja mover o indice ou caso queira excluir, clique no botéo

"Excluir Indice (e eventos)"

Excluir ou Mover indice

Mover indice para:| Selecione o Bloco ¥ m

X Excluir indice (e eventos)
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Apés fazer as modificagdes nos indices clique em "Salvar"

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=bDLgLqCGfWU

Exemplos de indices para contratos

1. Outsourcing de Impressao

Titulo:

Contrato Mensal

Nome do indice Modo Faturamento

[ Impressoras Fixo v
[0 P2sina Colorida Fixo v
B PeginaPB Fixo v

Colunas Impressdo:

Franquia / Descrigdo

Ordem de Impressdo:

1 % Excluir Bloco
v Adicionar Indice

Selecione a Indice

Preco

Tota | o]
Total 0,000 | Un. Ex. 0,200 a
Total 0,000 | Un. Ex. 0,150 a

Nesse exemplo nds temos a cobranga de um valor fixo mensal de RS 800,00, onde o Cliente

tem direito a 2.000 impressdes coloridas e 8.000 impressoes preto e branco.

Caso o Cliente ultrapasse a franquia sera cobrado:

® RS 0,20 por pagina impressa colorida

® RS 0,15 por paginaimpressa preto e branco.

2. Informatica / Suporte Técnico

Titulo:

Contrato Mensal

Nomedo indice  Modo Faturamento

B suporte Técnico | Fixo v
@ Tipo de Suporte | Fixo v
B Compuradores Fixo v

Colunas Impressdo:

Franquia / Descrigdo

#ITelefanico ¥ E-mail ¥ Ticket @Presencial @ISkype

Ordem de Impressao:

1 % Excluir Bloco
v Adicionar Indice

Selecione o Indice

Nesse exemplo nds temos a cobranga de RS 150,00 por 10 horas de Suporte técnico mais RS

75,00 por computador, sendo 10 computadores no total.

Se o cliente ultrapassar a franquia, ndo ha cobranca de excedente.

3. Manutencgao
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Titulo

Contrate Mensal

Nome do indice

[E) Manutencéo Corretiva Fixo
[0 Manutencéo Preventiva Fixo
BPecs Fixo
[ Vsler Mensal Fixo

Modo Faturamento

Colunas Impressdo:

Franquia / Descrigdo

v O
v 2.0
v Nao Inclusa v

Qtd.

Ordem de Impressao:

Selecione o Indice

Preco
Total 0,000| Un. Ex.
Total 0,000|Un. Ex.

Tota

% Excluir Bloco
v Adicionar indice

Tota 950,000 n

Nesse exemplo nds temos a cobranga de RS 950,00 mensais e o Cliente terd direito a 2 visitas

para Manutengdo Preventiva e 1 visita para Manutengdo Corretiva.

Se o cliente ultrapassar a franquia, ndo ha cobranca de excedente.

4. Desenvolvimento (Sites, software, etc)

Titulo:

Contrato Mensal

Nome do indice

[0 Hera Técnica - Junior Fixo
u Hora Técnica - Pleno Fixo
[E Hora Técnica - Sénior Fixo

Modo Faturamento

Colunas Impressdo:

Franquia / Descrigéo

v 20,00
v 0,00
v 0,00

Ordem de Impressao:

Hora Técnica - S&nior

Prego
1 Total 2.400,0¢
1 Toral 0,01
1 Toral 0,0

% Excluir Bloco
v Adicionar Indice

00| Un. Ex. 150,000
00| Un. Ex. 200,000
00| Un. Ex 250,000

Nesse exemplo nds temos a cobranga de um valor fixo mensal de RS 2.400,00, onde o Cliente

tera direito a 20 Horas Técnicas - Junior.

Caso o Cliente ultrapasse a franquia serd cobrado:

e RS 150,00 por Horas Técnicas - Junior

® RS 200,00 por Horas Técnicas - Pleno

® RS 250,00 por Horas Técnicas - Sénior

5. Provedor de Hospedagem / Dominio

Titulo

Contrato Mensal de Hospedagem

Nome do indice

Dominio Fixo
B Armazenamente Fixo
[ Contes de E-mail Fixo

Modo Faturamento

Colunas Impresséo

Franquia / Descrigdo
v | | www.agoraos.com.br
v 100Gb

v||5

Ordem de Impress3o:

Contas de E-mail

Qtd.

® Excluir Bloco
v Adicionar Indice

Preco
Total 9,930
Total
Total 0,000

Nesse exemplo nds temos a cobranga de RS 9,99 por més, sem controle de franquias e

excedentes.
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2.6.2.3 Configuragao de Faturamento Automatico
No Faturamento Automatico o sistema ira:
1. Gerar o Extrato de Consumo do Cliente
2. Gerar a Fatura (Cobrancga)
3. Gerar o Boleto ou cobrar no Cartdo de Crédito

4. Gerar a Nota Fiscal de Servico*
*Verifique disponibilidade para a sua prefeitura

5. Enviar um E-mail para o Cliente com o Boleto em anexo

A configuragdo do Faturamento Automatico deverad ser feita no contrato de cada cliente.
Paraisso acesse o contrato do cliente e clique na aba "Config. Faturamento"
A aba "Config. Faturamento" é onde o usuario fara as configura¢des do Faturamento

Automatico daquele contrato.

Diz Vencimentao: 24

Periodicidade:

Desconto: 0.00 Percentua ¥
Pagamento via Interface: Nio ¥
Habilitar Outras Formas de Nio ¥
Pagamento:
Permite gerar novo Boleto: Ndo ¥
Deseja enviar fatura por e- Sim ¥
mailz:

Dia Vencimento: O sistema puxa da "Data de Vencimento" na aba "Geral"

Periodicidade: Periodo de cobranga do servi¢o

Ex: 1 (Mensal), 3 (Trimestral), 6 (Semestral), etc.

Desconto: O desconto serd aplicado sobre o valor total do Extrato, e poderd ser em Percentual
ou Real.

Pagamento Via Interface: Permissao para o cliente gerar 22 via de Boleto ou Pagar com o
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Cartao

Habilitar Outras Formas de Pagamento: Ultilizar uma forma de pagamento diferente da que

estiver definida na Fatura.

Exemplo: Estad definido na Fatura a forma de pagamento Boleto, mas o cliente podera pagar
com Cartdo de Crédito

Permite gerar novo Boleto: Gerar um novo boleto com vencimento atualizado

Essa configuracdo somente serd utilizada se na configuracao do Boleto estiver marcado que

permite gerar boleto registrado pela interface

Deseja enviar fatura por e-mail: Selecione "Sim" ou "Nao"

Sim: O sistema enviard o e-mail de Fatura, assim que a Fatura estiver no status "Aguardando
Pagamento"

N3o: O sistema ndo enviara e-mail de Fatura para este contrato.

Dados Financeiros

Dados Financeiros

Conta Corrente / Caixa: Banco do Bras kv
Centro de Custo: Receitas t
Grupo Financeiro: Contratos kT
Classificagao Financeira: Locacio % ¥
Tipo do Pagamento: Boleto v
Forma de Pagamento: Boleto Banco do Bras v
Caonta Corrente / Carteira: Boleto BB C/C: (1234/56789) kv

Conta Corrente / Caixa: Selecione a Conta Corrente / Caixa onde o valor do contrato sera
creditado

Centro de Custo: Selecione o Centro de Custo

Grupo Financeiro: Selecione o Grupo Financeiro

Classificagao Financeira: Selecione a Classificagdo Financeira

Tipo do Pagamento: Escolha o Tipo de Pagamento

Ex: Boleto, Cartdo, Transferéncia, Cheque, Dinheiro.
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Forma de Pagamento: Selecione a Forma de Pagamento

As opcbes da Forma de Pagamento irdo variar de acordo com o Tipo do Pagamento

Ex: Boleto (Externo), Cartdo de Crédito (Interno), Transferéncia.

Conta Corrente / Carteira: Selecione a Conta Corrente e Carteira pela qual o boleto sera
emitido*

*Somente ird aparecerd quando a Forma de Pagamento for boleto emitido pelo AgoraOS

Faturamento Automatico

Faturamento Automatico (Automacio de cobranca do contrato)

Faturamento Automatico: Sim ¥
Faturamento Infinito: Sim ¥
Renova o Vencimento do Contrato assim que a Fatura € gerada (independentemente do pagamenta).
Apuracdo do Servico: Pré-Pago ¥
Data Inicio F.A. 09/01/2018 =

Dias de Antecedéncia: 10
Faturar Pés-Degustacdo: Nio ¥
Suspensdo Automatica: Néo ¥

Ln

Dias Suspensdo:

Reativacic Automatica: MNio v
Reativagdo Ajuste Dia: Sim ¥
URL Callback:

Faturamento Automatico: Selecione "Sim" para ligar o faturamento automatico e "N3ao" para
deixar desligado

Faturamento Infinito: Selecione "Sim" ou "Nao"

Sim: Renova o Vencimento do Contrato assim que a Fatura é gerada (independentemente do
pagamento).

Ou seja, ird cobrar o contrato de forma infinita enquanto o Status estiver como "Ativo"

N&o: S6 gera o Faturamento Automatico dos contratos que estiverem com a Data de

Vencimento atualizada.
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Apuragao do Servigo: Selecione a apuragao do servigo

Data Inicio F.A: Defina a data em que o Faturamento Automatico ira comecar a rodar.

Ndo precisa atualizar essa data. Enquanto a Data de Vencimento do contrato estiver atualizada
e o Status do Contrato estiver "Ativo" o faturamento automatico ird continuar.

Dias de Antecedéncia: Escolha com quantos dias de antecedéncia o sistema devera gerar o
Faturamento Automatico

O maximo sdo 15 dias de antecedéncia.

Faturar Pés-Degustacao: Campo Informativo.

Suspensdo Automatica: Campo Informativo.

Reativagao Ajuste Dia: Campo Informativo.

URL Callback: Para ser utilizado com a APl do sistema

Dica:

Somente é possivel ligar o Faturamento Automatico dos contratos que estiverem com o Status

"Ativo"

2.6.2.3.1 Nota Fiscal de Servigo Automatica_2

Faturamento Automatico - Configuragao para Nota Fiscal

Faturamento Automatico - Configuracdo para Nota Fiscal

NF5-e Automética: Sim ¥
Envio Automatico de NFS-e: Sim ¥
Tributar pelo indice: Nio ¥
Emitente: Milenial Comunicacao Visual LTDA ¥
Forma de Emissdo da Nota Quanda a Fatura for Paga v
Fiscal:
Tributagdo do Servigo: Desenvolvimento e licenciamento de programas de computador ndo-customizaveis ¥

NFS-e Automatica: Selecione "Sim" ou "N&o"

m L

MNFS-e Automatica: Si
Sim: O sistema ira gerar a Nota Fiscal de forma automatica
N3o: O sistema ndo ird gerar a Nota Fiscal

Envio Automatico de NFSe: Selecione "Sim" ou "N3o"
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Envio Automatico de NFS-e: Sim ¥

Sim: O sistema ird enviar a Nota Fiscal para a Prefeitura efetivar
N3o: O sistema ira gerar a Nota Fiscal, porém a mesma nao sera enviada de forma automatica
para a Prefeitura.

A Nota ficard na listagem de Nota Fiscal de Servico, para que o usuario possa conferir e enviar

a Nota Fiscal.

Tributar pelo Indice: Selecione "Sim" ou "Nao"

Tributar pelo indice: Néo ¥
Sim: O sistema ird gerar uma NFSe para cada indice do contrato, e usard o Modelo de
Tributacao configurado no Indice.
Dica:

Se o Indice estiver valorigual a zero, a Nota Fiscal ndo sera gerada.

Ndo: O sistema usara o Modelo de Tributacdo configurado no campo "Tributacdo do Servico",
desta secao.

Emitente: Selecione o emitente que sera utilizado na emissdo dessa NFSe

R

Emitente; Milenial Comunicacao Visual LTDA ¥
Forma de Emissdo da Nota Fiscal: Selecione "Quando o Extrato for Gerado" ou "Quando a

Fatura for paga"

Forma de Emissdo da Nota Quando a Fatura for Paga
Fiscal:
Quando o Extrato for Gerado: A Nota Fiscal serd gerada assim que o sistema rodar o

o0

Faturamento Automatico. (Ideal para contratos pds-pagos)
Quando a Fatura for Paga: A Nota Fiscal sera gerada apenas apds o status da Fatura mudar para
"Pago". (Ideal para contratos pré-pagos)

Tributacdo do Servico: Selecione o Modelo de Tributacdo do Servico que devera ser utilizado

na emissdo da Nota Fiscal

v

Tributacdo do Servigo:

ento de programas de computador ndo-c
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2.6.3

2.7

2.71

Criar Modelo de Contrato

E possivel utilizar um contrato ja existente para converter os indices cadastrados nele como
um modelo de contrato.

Para criar um novo modelo de contrato acesse o menu Atendimento > Contratos > Listar

1- Localize o contrato que serd utilizado como modelo

2- Clique na seta para baixo ao lado do botdo "Editar"

Editar B

3- Clique em "Gerar Modelo"
4- Informe o "Titulo" do Modelo

5- Clique no botdo "Gerar Modelo"

Editar um Modelo de Contrato

Para editar um modelo de contrato ja criado acesse o menu Atendimento > Contratos > Listar
Modelo

Localize o Modelo desejado e clique para Editar.

Faca as modificagcdes necessarias na aba "Indices" e clique em "Salvar"

Nota Fiscal

Para utilizar o Mddulo de Nota Fiscal Eletrénica e PDV Fiscal, é necessario que o emitente de
Nota Fiscal esteja cadastrado no sistema.

Cadastro de Emitente
Para adicionar um emitente de Nota Fiscal acesse o menu Configuragées > Nota Fiscal >

Emitente > Adicionar

Dados do Emitente

Tipo documento: Selecione CPF ou CNP)J

CNPJ/CPF: Informe o CPF ou CNPJ

Nome/Razdo Social: Informe o Nome ou Raz3do Social
Nome Fantasia: Informe o Nome Fantasia

Inscrigdo Estadual: Informe a Inscricdo Estadual

Inscrigdo Municipal: Informe a Inscrigdo Municipal
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CNAE Fiscal: (Opcional)

Inscri¢do Estadual (Subst. Tributario): (Opcional)

E-mail: Digite o e-mail da empresa para sair na Nota Fiscal (Opcional)
Site: Digite o site da empresa (Opcional)

Faixa Simples Nacional: Informe a Faixa do Simples Nacional que a empresa se encontra

Enderego

CEP: Digite o CEP

Pais: Se o CEP ja estiver cadastrado ira preencher esse campo automaticamente, se nao,
preenchainformando o Pais.

Estado: Se o CEP ja estiver cadastrado ird preencher esse campo automaticamente, se ndo,
preenchainformando o Estado.

Cidade: Se o CEP ja estiver cadastrado ird preencher esse campo automaticamente, se ndo,
preenchainformando a Cidade.

Bairro: Se o CEP ja estiver cadastrado ird preencher esse campo automaticamente, se nao,
preenchainformando o Bairro.

Logradouro: Se o CEP ja estiver cadastrado ird preencher esse campo automaticamente, se
ndo, preenchainformando o Logradouro.

Numero: Informe o numero (Campo numérico, ndo colocar letras)

Complemento: Informe o complemento do endereco

Telefone: Digite o telefone (Apenas os nimeros)

2.71.1 Emitente: Configuragoes Fiscais

Nesta aba o usuario devera fazer as configuracdes para os Mddulos: NFe, NFSe e NFCe

Modulos

Médula Regime Tributario Ambiente Série N° Nota Fiscal / RPS
NFe Simples Naciona v | Homologaggo M

¥ | Homologacio v

NFSe

v | Homolegacio

Regime Tributdrio: Selecione o Regime Tributario da empresa
Ambiente: "Homologac¢do" (Ambiente de testes, sem valor fiscal) e "Producdo” (Ambiente de

Producdo, com valor Fiscal)
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Série: Informe a Série que serd utilizada para a emissdo da Nota Fiscal

N2 Nota Fiscal / RPS: Informe o préximo nimero que sera utilizado para a emissdo de Nota
Fiscal

No caso da NFSe informe o numero do préximo RPS, pois a Prefeitura que ird converter o RPS

em Nota Fiscal.

Configuragdes NFS-e

© Configuragées - NFS-e
Incentivador Cultural: 2- Nia v
Simples Nacional: Nzo v
Forma de Tributagdo do 1S5: Normal v
Status do RPS; 1 - Normal A
Tipo do RPS Recibo Provisério de Servigos v

Enviar NFS-e para o Sim, com copia para meu email ¥
Tomador:

Incentivador Cultural: Selecione "Sim" ou "N3do"

Simples Nacional: Selecione se a empresa é Optante pelo Simples Nacional
Forma de Tributag¢ao do ISS: Escolha "Normal"

Status do RPS: Escolha "Normal"

Tipo do RPS: Escolha "Recibo Provisério de Servigos"

Enviar NFS-e para o Tomador: Defina se devera enviar o RPS para o Tomador

Natureza da Operagdo: Defina a Natureza da Operacdo padrao

Configuragoes NF-e

Adicione as pessoas autorizadas a obter o XML na SEFAZ (Obrigatério para a SEFAZ-BA).
Para cadastrar o seu Contador, por exemplo, clique em "Adicionar"

1- Informe o Nome/ Raz3o Social

2- Informe o CPF/CNPJ

3- Clique em "Salvar"
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Pessoa autorizada a baixar o XML da NF-e
Nome: Razdo Social do Contadar
CPF/CNPJ: 46013484000104
X Fechar |
© Configuragdes - NF-e (Pessoas autorizadas a obter o XML na SEFAZ)
Nome Tipo Documento
Razéo Sacial do Contador CNP) 46013484000104 n
Configuragoes NFC-e
© Configuragdes - NFC-e
1D do Token de
Homologacdo:
Token de Homologacio:
ID do Token de Produgdo:
Token de Producio:
| |
ID do Token de Homologagao: Informe o ID do Token de homologagdo fornecido pela SEFAZ do
seu estado
Token de Homologagao: Informe o Token de homologagdo fornecido pela SEFAZ do seu estado
ID do Token de Produgdo: Informe o ID do Token de Producdo fornecido pela SEFAZ do seu
estado
Token de Producdo: Informe o Token de Producdo fornecido pela SEFAZ do seu estado
2.7.1.2 Emitente: Configuragdo de Modelo Fiscal

Nesta sec¢do é possivel cadastrar os Modelos Fiscais para a emissdo da Nota Fiscal.

O Modelo Fiscal serve para facilitar a emissdo da Nota Fiscal e evitar possiveis erros do usuario
do sistema.

Uma vez que os dados Fiscais ja estardo cadastrados e serdo preenchidos de forma automatica
na Nota Fiscal, caberd ao usudrio apenas verfificar se a nota estd correta e transmitir para a

SEFAZ.
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Modelos Fiscais

Venda de Praduto / Servico VENDA NF-e normal Sim 102 99 99 Nao ha 1401 n

Modelo Natureza da Operacdo Finalidade Emissdo Consumidor Final ICMS PIS  COFINS 1Pl ISSQN

Adicionar

Para adicionar um Modelo Fiscal clique em "Adicionar"

Aba Geral

Primeiro preencha os campos da aba "Geral"

Descrigdo: Nome interno para identificar o modelo

Natureza da Operacgdo: Informe a Natureza da Operacdo que saira na Nota Fiscal

Tributar pelo Produto/Servigo: Selecione "Sim" ou "N3o"

Esse campo indica se deve ser utilizada a Configuragdo de Tributacdo do produto ao invés do
Modelo Fiscal, caso o produto ou servico estejam com os dados tributdveis configurados.
CFOP de Produtos: Informe o CFOP de produto que serd utilizado neste modelo

CFOP de Servigos: Informe o CFOP de servico que sera utilizado neste modelo.

Preencher somente quando o emitente for do Distrito Federal, pois os municipios emitem as
notas de servigo pela prefeitura.

Tipo de Operacdo: Selecione "Entrada" ou "Saida"

Finalidade de Emissao: Selecione a finalidade de emissdo

Consumidor Final: Selecione "Sim" ou "Nao"

Tipo de Impressao: Selecione o Tipo de Impressao

Informagdes Complementares: Escreva o texto fixo que devera ser preenchido no campo
"InformagGes Complementares de Interesse do Contribuinte" em todas as Notas Fiscais que
utilizarem esse Modelo Fiscal

O valor total aproximado dos tributos ja serd calculado e preenchido de forma automatica pelo
sistema.

Justificativa de Inutilizagdo: Escreva o texto fixo que devera ser preenchido no campo
"Justificativa da Inutilizacdo" das Notas Fiscais Inutilizadas que utilizarem esse Modelo Fiscal
Justificativa de Cancelamento: Escreva o texto fixo que deverd ser preenchido no campo

"Justificativa de Cancelamento" das Notas Fiscais Canceladas que utilizarem esse Modelo
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Fiscal

Clique em "Salvar"

Aba ICMS

Na aba ICMS o usudrio deverd informar os dados de Tributagdo para o ICMS (Preenchimento
Obrigatério)

Regime Tributario: Selecione "Simples Nacional" ou "Tributacdo Normal"

Situagdo Tributaria: Selecione a Situagao Tributdria do ICMS para este Modelo Fiscal

Ex: Simples Nacional - Situacdo tributaria ICMS: 102 - Tributada sem permissao de crédito
Ex: Tributacdo Normal - Situacdo tributaria ICMS: 00 - Tributada Integralmente

Modalidade da Base de Calculo: Selecione a Mod. da Base de Calculo

Aliquota: Informe a aliquota de ICMS, se houver.

Aliquota aplicavel de Calculo de Crédito: Informe a aliquota aplicavel de célculo de crédito de
ICMS, se houver.

Essa opcdo precisa ser preenchida quando a Situacdo Tributaria permitir crédito de ICMS

Clique em "Salvar"

Aba PIS

Na aba PIS o usuario deverd informar os dados de Tributacdo para o PIS (Preenchimento
Obrigatério)

Situagdo Tributaria: Selecione a Situagao Tributdaria do PIS para este Modelo Fiscal

Ex: Situacdo tributdria PIS: 07 - Operacdo Isenta da Contribuicdo

Tipo de Calculo: Selecione "Percentual” ou "Em valor"

Aliquota: Informe a aliquota em percentual do PIS, se houver.

Valor em reais: Informe o valor do PIS em reais, se houver.

Clique em "Salvar"

Aba COFINS
Na aba COFINS o usuario devera informar os dados de Tributagdo para o COFINS
(Preenchimento Obrigatério)

Situacao Tributaria: Selecione a Situagao Tributaria do COFINS para este Modelo Fiscal
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Ex: Situacdo tributdria COFINS: 07 - Operacao Isenta da Contribuicdo
Tipo de Calculo: Selecione "Percentual"” ou "Em valor"

Aliquota: Informe a aliquota em percentual do COFINS, se houver.
Valor em reais: Informe o valor do COFINS em reais, se houver.

Clique em "Salvar"

Aba IPI

Na aba IPl o usuario devera informar os dados de Tributagdo para o IPI (Preenchimento
Opcional)

Situacao Tributaria: Selecione a Situagao Tributdria do IP| para este Modelo Fiscal

Ex: Situacdo tributdria PIS: 99 - Outras Saidas

Cadigo de Enquadramento: Preencha o codigo de enquadramento do IPl (Campos obrigatério,
se forinformar o IPI)

Classe de Enquadramento: Preencha a classe de enquadramento

Clique em "Salvar"

Aba ISSQN

Na aba ISSQN o usuario devera informar os dados de Tributagdo para os servigos.
Cadigo do Servico: Informe o Cddigo do Servico

Lista de Servigo: Selecione o Servico na Lista

Indicador ISS: Selecione o Indicador de ISS

Situacdo Tributaria: Selecione a Situacdo Tributaria

Aliquota: Informe a aliquota em percentual do ISSQN, se houver.

Incentivo Fiscal: Marque "Sim" ou "Nao"
Clique em "Salvar"

Observagao: Preencher somente quando o emitente for do Distrito Federal, pois os municipios

emitem as notas de servico pela prefeitura.

Editar

Vg
Para editar o Modelo Fiscal clique no botdo . , faca as alteracbes no cadastro e clique em
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“Salvar”

Excluir

Para excluir o Modelo Fiscal clique no botao

2.7.1.3 Emitente: Certificado Digital

Paraincluir o Certificado Digital siga os passos abaixo:

1- Clique no botao "Escolher Arquivo"

2- Localize o arquivo ".pfx" ou ".p12" no seu computador, selecione e clique em "abrir"
3- Informe a senha do certificado digital

4- Clique em "Salvar Certificado"

Certificado Atual: ~ A1_2016_06_20.pfx

Escolha o arquivo de Escolher arquive | Nenhum arquive selecionada
certificado:

Senha do Certificado:

28 PDV
Nd&s podemos ter dois tipos de PDV no sistema:
1. PDV Fiscal (Com NFC-e)
2. PDV Nao Fiscal

Vamos ver abaixo como configurar cada um deles.

2.8.1 Instalagcao do AgoraOS System Bridge
Para imprimir a NFC-e ou o Cupom Nao-Fiscal, é necessario ter uma impessora térmica que
esteja homologada para utilizagdo com o sistema. Acesse 0 nosso site e veja as impressoras
térmicas ndo fiscais disponiveis.
Como o sistema é Web, para que ele possa se comunicar com a impressora, é necessario
instalar o System Bridge no computador onde a impressora estara conectada.

Veja o manual do System Bridge para fazer a instalacdo https://www.agoraos.com.br/suporte/

manuais/
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28.2 Configuragées do PDV

A configuracdo do PDV é feita dentro do Cadastro da Loja, para isso acesse o menu Cadastros >

Lojas > Listar, e clique naloja desejada.

2.8.2.1 PDV (Caixa)
Dentro do cadastro da loja nds teremos a aba "PDV (Caixa)" onde vocé poderd efetuar as
configuracdes do PDV's dentro do sistema.

= Editar &

Loja PDV (Caixa) E-mail & Logomarca

Lista de PDVs

15 v | moswanocutar counss

ID - PDV Tela Balcdo Tela Delivery Tela Mesa Tela Comanda Tela Pedido Formato

12 1 Ativa Ativa nativa Inativa nativa SCANMER Editar | +

Configuragdo Modelo Fiscal

Medelo Fiscal (Operacao MILENIAL COMUNICACAQC VISUAL LTDA - ME = VENDA PDV v
Presencial)
Modelo Fiscal (Operacio MILENIAL COMUNICACAQ VISUAL LTDA - ME > VENDA PDV v

N&o Presencial):

Financeiro

Caixa Padr3o: Caixa - Loja 1 v

Para o rebatimento automético das Vendas do PDV na Financeira, € obrigatario a escolha do Caixa Padrao.

Adicionar um PDV para a Loja

Para adicionar um PDV clique no botdo "Adicionar"

Editar

Para editar o cadastro do PDV, clique no botdo “Editar”

Editar | «
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Excluir

Para excluir o cadastro do PDV clique na seta ao lado do botdo “Editar”, e em seguida clique

em “Excluir”

Editar | «

| Excluir

2.8.2.1.1 Adicionar PDV

Para adicionar um PDV, no quadro "Lista de PDVs", clique no botdo "Adicionar"

Editar

Loja PDV (Caixa) E-mail & Logomarca

Lista de PDVs

D - PDV Tela Balcdo Tela Delivery

12 1 Ativa Ativa

Configuragdo Modelo Fiscal

Modelo Fiscal (Operacio
Presencial):

Medelo Fiscal (Operagdo

M&o Presencial):

Financeiro

Caixa Padrdo: Caixa - Loja 1 v

Fara o rebatimento automético das Vendas do PDV no Financeiro, & obrigatério a escolha do Caixa Padréo.

Tela Mesa

nativa

MILENIAL COMUNICACAQ VISUAL LTDA - ME > VENDA PDV

MILENIAL COMUNICACAQG VISUAL LTDA - ME > VENDA PDV

Tela Comanda

Inativa

O sistema abrird a tela para edicdo e configuracdo do PDV

1. Informe o N2 do PDV

15 v | Mesranocutar Caunss

Tela Pedido Formato

nativa SCANNER Editar ~
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POV 103

*

2. Escolha as telas que serdo habilitadas no PDV

Habilitar Telas:

Dica:

# Balcao

Delivery Pedido

Conforme as telas do PDV sao habilitadas, aparecem os quadros para configuragdo de

Impressao.
Impressio > Balcdo

Status

Finalizado

Impressao > Delivery

Status
Na Fila
Em Preparo
Aguardando Entrega
Em Trénsito

Finalizado
Impressio > Pedido

Status

Aguarda Pagamento
Aguarda Retirada {Pago)

Finalizado

Dica:

Cupom

N&o Fiscal @ NFC-e

Cupom
® MNao Fiscal NFC-e
® Nao Fiscal NFC-e

N&o Fiscal @ NFC-e

® Nao Fiscal NFC-e
® MNao Fiscal NFC-e
Cupom

# Nao Fisca

N&o Fiscal @ NFC-e

# N3o Fiscal NFC-e

Impressora
28 - Impressora Termica Epson TM-T20

Impressora
27 - Impressora do Windows r
Selecione v
28 - Impressora Termica Epson TM-T20 v
Selecione v
Selecione v

Impressora
27 - Impressora do Windows T
28 - Impressora Termica Epson TM-T20 v
Selecione v

Se marcar para exibir a tela "Delivery", aparecerd logo abaixo o campo "Fluxo de Delivery".

Habilitar Telas:

Fluxo de Delivery:

# Balcdo ¢ Delivery Pedido

Completo @ Simplificado

Fluxo Delivery Completo

No Fluxo de Delivery Completo vocé tera os Status:

*
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Na Fila

® Em Preparo

Aguardando Entrega

® Em Transito

Finalizar

Fluxo Delivery Simplificado

No Fluxo de Delivery Simplificado vocé terd os Status:
® Aguardando Entrega

® Finalizar

3. Escolha o Formato da Tela "Janela/Scanner" ou "Grade"

Formato Tela: & Janelafscanner Grade

Janela/Scanner

Aparecera um campo de busca para digitar o nome do produto, e abaixo a listagem para

selecdo.
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i | +bhaterig
BATERIA BL-4B NOKIA R$ 30,00
NOKIA
BATERIA BT-60 R$ 40,00
MOTOROLA
BATERIA BR-50 R$ 40,00
MOTOROLA
BATERIA BE-T0 R$ 40,00
MOTOROLAS
BATERIA BL-5C NOKIA R$ 40,00
NOKIA
BATERIA BP-4L NOKIA R$ 40,00
NOKIA
BATERIA BLA4C R$ 40,00
NOKIA
BATERIA BL-4S NOKIA R$ 30,00
NOKIA
BATERIA BK-60 MOTOROLA R$ 40,00
MOTOROLA

Grade

Na Grade vocé tera as Categorias do sistema, basta selecionar a categoria que o sistema trara

abaixo a lista com os Produtos desta categoria.

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



Manual AgoraOS

APARELHO CELULAR | asdef123342432 BATERIA CAPA A PROVA D'AGUA m

? APARELHO CELULAR HIGrade ElLista
o o o o o
CABO FLEX - 55300 CAXA DE SOM Calxg de Som Ca|><§| de Som CAPA TABLET
Multilaser Multilaser P3100
R$ 0,00 R$ 20,00 R$ 27.80 R$ 20,00 R$ 25,00
[ P o o o o
Impressora Deskjet ) Movatos2 Ultimo
0300 LapTop dells Monitor AOC MOUSE PAD Teste
RS 0,00 RS 8.625,00 RS 23,00 RS 10,00 RS 550,00
o o o o o
Oreamento PINGENTE E;ﬁ:z;;)dcc?:jrﬂarca Produto com Produto Rapido 6
Produtc 3 P/CELULAR — Validade 5422 P
e Categoria
R$ 2.200,00 R$ 10,00 R$ 825,00 R$ 219,86 R$ 275,68
o o o o o
Produto Sem Produto SORTIDOZ2 Produto SORTIDOZ2 Produto SORTIDOZ2 Produto SORTIDOZ2
Sartimento2 (Branco) (Preto e Rosa) (Lilas) [Verde)
RS 550,00 R$ 5.555,55 R$ 50.000,00 RS 10,00 RS 200,00
o o o o o
Produto SORTIDO2 Produto SORTIDO2 Produto SORTIDO2 Broduto Venda TECLADO
(Azuly (Jurema) (Saquarema) BLUETOOTH IPAD
Dica:

Se vocé tiver um grande mix de Produtos, utilize a tela no Formato "Scanner", pois vocé
podera localizar o Produto utilizando um Leitor de Codigo de Barras ou digitando o nome do
Produto.

Se vocé trabalhar com um pequeno mix de Produtos, vocé podera utilizar o PDV no formato

"Grade", s6 ndo esqueca de informar a Categoria no Cadastro do Produto

4. Marque o campo "Fechar Automaticamente" apenas se quiser que o sistema feche o Caixa

automaticamente todos os dias as 23h:59m

Fechar ]
automaticamente: Fechar Caixa automaticar
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Se esse campo ndo for marcado, o caixa continuara aberto até que o operador efetue o
fechamento do caixa.

5. No campo "SystemBridge integrado" selecione o SystemBridge padrao para esse PDV

SystemBridge POV v
integrado:

6. No campo "TEF Integrado" selecione "Sim" ou Nao".

=]

TEF integrado: WE

Sim: Selecione "Sim" caso tenha contratado o Médulo do TEF

N3o: Selecione "N3do" caso nao utilize o TEF no estabelecimento.
7. No quadro "Configuracdes Fiscais" vocé ira preencher as informacgGes para emissdo da NFCe.
7.1. Informe a série

7.2. Informe o numero da préxima NFCe que devera ser emitida.

Configuracdes Fiscais

Série: L .
N° da NF: 645

Dica:

A "Série" é asérie da NFCe que vocé esta utilizando.

O "N2da NF" deverd ser preenchido com o nimero da préxima NFCe que devera ser utilizado.
Por exemplo: Se a Ultima nota emitida foi a NFCe de niUmero 644, vocé devera preencher o

campo com o hiumero da proxima NFCe, ou seja, 645.

8. Selecione qual o tipo de CUPOM serd impresso, "Nao Fiscal" ou "NFCe", e qual impressora
serd utilizada neste PDV.
A selecdo daimpressora devera ser feita por tela que foi selecionada (Balcdo, Delivery ou

Pedido)
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Impressao > Balcdo

Status Cupom Impressora

Finalizado Nio Fiscal @ NFC-e Bematech MP4200 b

9. Cligue em "Salvar"

2.8.2.1.2 Configuragéo de Modelo Fiscal
No quadro "Configuracdo Modelo Fiscal" vocé devera selecionar qual Modelo Fiscal devera ser
utilizado na emissdo da NFCe.
Vocé podera selecionar dois Modelos Fiscais por PDV, um para Operag¢do Presencial e outro
para Operacdo ndo-presencial.

Configuracao Modelo Fiscal

Modelo Fiscal (Operagdo MILEMIAL COMUNICACAQ VISUAL LTDA - ME = VENDA PDV v
Prasencial)
Modelo Fiscal (Operagdo MILENIAL COMUMNICACAD VISUAL LTDA - ME = VER v

M3o Presencial)

Veja o Tépico Emitente: Configuragdo de Modelo Fiscal

2.8.2.1.3 Rebatimento Financeiro
No quadro "Financeiro" vocé podera escolher a conta padrao que devera ser utilizada para o
rebatimento automatico das Vendas do PDV no Fluxo de Caixa.
Financeiro

Caixa Padrdo:

Dica:

O rebatimento, ou seja, lancamento no Fluxo de Caixa, sera feito apds o fechamento do Caixa,
mas somente sobre as Vendas que tiveram a forma de pagamento como "Dinheiro"

O sistema ndo ira rebater agdes diretas no Caixa como "Suprimento", "Sangria" ou "Vale de

Funcionario".

Para salvar as modifcacdes da aba "PDV Caixa" clique no botdo "Salvar"
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29

2.9.1

Cadastro de Usuarios

Para adicionar um Usudrio no sistema acesse o menu Pessoas > Usudrios > Adicionar.
Dados para Login

1- Selecione o "Tipo" do usuario (Usuario, Fornecedor ou Cliente)

2- Informe o Login, que podera ser somente o nome ou o e-mail completo

3- Informe a Senha

4- Confirme a Senha

5- Clique em "Salvar"

Dados Cadastrais

Papel: Selecione o "Papel" do usudrio.

Papel sdo as permissdes de acesso dentro do sistema, de acordo com a sua fungdo.

Nome: Digite o nome completo do usuario

Enderec¢o: Composto pelos campos: CEP, endereco, nimero, complemento, bairro, cidade e
estado.

E-mail: Digite o e-mail e clique em “Vincular”. Inclua quantos e-mails desejar.

O campo e-mail é importante, pois se o usudrio esquecer a sua senha, podera solicitar uma
nova clicando em “Esqueceu sua senha?” na tela de login.

Telefone: Selecione o tipo de telefone, digite o telefone do usuario, somente ndameros, e
cliqgue em “Vincular”. Inclua quantos telefones desejar.

Clique em “Salvar”

Controle de Permissoes
As permissdes irdo definir o tipo de acesso do usudrio dentro do sistema.

Vocé podera:
1. Editar uma permissao ja existente
Para isso acesse o menu Pessoas > Usuarios > Permissoes > Listar

Localize a permissao que deseja modificar e clique no botao "Editar"

2. Adicionar uma nova permissao

Para adicionar uma nova permissdo no sistema acesse o menu Pessoas > Usuarios >
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Permissoes > Adicionar.
Dados do Papel
1- Selecione o "Tipo de Usuario" para o qual a permissao serda criada (Usuario, Fornecedor ou
Cliente)
2- Digite o "Nome" do Papel, exemplo "Supervisor"
3- Clique em "Salvar"
Dados do Papel

Tipo: USUARIO v

Nome: Supervisor

Na pagina seguinte irdo aparecer todas as permissdes, marque aquelas que o usuario podera

ter acesso.

29.2 Telade Credencial
A Tela de Credencial é exibida ao Salvar, Editar e Concluir uma Ordem de Servico ou Venda
(somente no software com mais de 1 usuario)
Ela serve para que o usudrio se identifique, isso é util para saber quem fez cada acdo em
sistemas em que o mesmo computador é usado por mais de uma pessoa simultaneamente.
Para configurar a tela de credencial acesse o menu Configuragées > Seguran¢a > Tela de

Credencial

Telz de Credencia N&o solicitar credencial v

No campo "Tela de Credencial" escolha uma das opgdes:
® Na3o solicitar credencial

e Solciitar credencial COM senha

e Solicitar credencial SEM senha

Apds selecionar a opcdo, clique em "Salvar"
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3.1

3141

Inicio

No menu "Inicio" nés teremos o Mural, a Agenda, a Micronews e as Mensagens.

Mural

O Mural é a tela inicial do sistema, nele é possivel incluir caixas de conteudo para ter uma visao
geral da empresa assim que acessar o sistema.

Para acessar o Mural quando ja estiver logado no sistema clique no menu: Inicio > Mural

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=gWE5RwRthtw

Caixa de Conteudo (Boxes do Mural)

Caixas de Contetido
E possivel adicionar Caixas de Conteudo na tela inicial do sistema para acompanhar o
andamento da empresa de uma forma geral.

Para adicionar as Caixas de Conteudo clique no botdo “Adicionar”, localizado no canto direito
datela

O sistemaira abrir a tela “Adicionar Conteldo ao Mural”, onde terd o campo “Selecione a area’
nela estardo listadas todas as dreas do sistema que serd possivel acrescentar Caixa de
Conteldo ao Mural.

4

Adiconar Contelido ao Mural

SELECIONE A AREA

Selecione

Selecione a area desejada e em seguida clique no botdo “Adicionar”
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3.2

Adiconar Contetdo ao Mural

SELECIONE A AREA:

Atendimento > Ordem de Servico v

Chamado Técnice

Ordem de Servico [l - EhTalGrts

05 Agendadas
05 Pendentes

As Caixas de Conteudo poderdo ser reorganizadas de acordo com a sua preferéncia, para isto,
cliqgue no titulo da caixa e arraste-a para a nova posicdo, podendo alternar as posi¢des
verticalmente ou horizontalmente.

& Administrador
%

# Milenial
Inicio Atendimento i Hely k. d: os Rel: io: C
B Mural L]

© Ultimas Ordens de Servico x
D Loja Cliente Status Data
256 Milenial  Filial Milenial 1- Agendada 14/10/2016 16:07
255 Milenial  Filial Milenial 1- Diagnéstica 06 1617:16 $ Saldo x
54 Milenial  Filial Milenial 1- Agendada /2016 10:43
53 Milenial  Denis 3- Aprovado 26/09/2016 12:08 100,00
50 Milenial  Denis 1 - Disgnostico 26/09/2016 12:07

300,000 W oraceseo
251 Milenisl  Zhaz 2- Orgamento 22/09/2016 16:08

B Sicredi

250  Milenial Denis 1 - Diagnéstico 21/09/2016 11:39 100,000 anee Siered!
249 M ¢ . 1/09/201 4 |
249 Milenial  Filial Milenia 2-Orgamento 21/09/2016 10:14 100,000
248 Milenial  Filial Milenia 1 - Diagnéstico 21/00/2016 10:14 [ caixa Didrio
247 Milenial  Mayara 6 - Entregue (Aprov) 12/09/2016 16:19 700,000 | =

100,000 | B

0 il L~ | Rl
100,000 .
Saldo em 24/10/2016

OBSERVAGAO: A organizac¢do da telainicial devera ser feita por cada usudario, de acordo com as
caixas que forem mais convenientes ao seu trabalho. As caixas de conteldo estardo
disponiveis de acordo com as permissdes habilitadas.

Agenda

A Agenda é individual e serve para visualizar de forma rapida os compromissos agendados.

Os agendamentos poderdo ser realizados na prépria Agenda ou por outras area do sistema
como por exemplo, Ordem de Servigo e Chamado Técnico.

Para visualizar a Agenda clique menu: Inicio > Agenda
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Vocé podera configurar os e-mails que irdo receber cépia dos avisos da Agenda em:

Configura¢des > Email > Configuracao de Documento

Agenda

Tipo Email Documento Enviar Cépia

Evento Simples N&o perca seu compromisse (Padréo do sistema) M

Eventos Recorrentas

Lembrete de Evento (Padr3o do sistema) v

3.21 Configuragoes da Agenda

Na Agenda é possivel configurar as Categorias, forma de categorizar os eventos agendados, e
os Relacionamentos, pessoas que poderdo visualizar a sua Agenda.

Categorias

Para adicionar uma nova categoria clique na aba “Configuracdo” e em seguida clique em
“Minhas Categorias” e “+ Nova Categoria”

Em cada Categoria é possivel definir a descricdo e a cor.

Filtro de Eventos Configuracéo

Minhas Categorias

Mova Categoria m
Nova categoria | |

Para escolher a cor clique no quadrado ao lado da descricdo. Aparecerd uma paleta de cores
para que a cor possa ser definida, selecione a cor desejada e em seguida cliqgue em “OK”.
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Categoria Padrao por Médulo
Também é possivel definir uma categoria padrao por mddulo, ou seja, sempre que um
compromisso for criado a partir deste médulo, sera utilizada a categoria escolhida.

Para configurar a categoria padrdo por médulo clique no Menu: Configuragdbes > Agenda >
Configuragoes

&

Configuragtes

Agenda » Configuracbes

Clique em “Relacionar Categoria”, localizada no canto direito da tela, para definir a categoria
por médulo.

% Relacionar Categoria

Abrird uma nova tela onde devera ser escolhido o “Mddulo”, os modulos sdo as areas do
sistema, e a “Categoria”. Para salvar as alteragGes clique em “Salvar”

Definir cat

oria para modulo

Médule: Ordem de Servigo v

Categoria: Agenda de 05 v

| [

Meus Relacionamentos
Para definir quais usuarios poderdo visualizar e editar a sua Agenda clique na aba
“Configuragdao”, em seguida clique em “Meus Relacionamentos”.

B Agenda &
Filtro de Eventos Configuracdo
Minhas Categorias Meus relaciocnamentos

Informe abaixo quais usuarios podem ter acesso a sua agenda

Cligue no espago em branco para visualizar todos os Usuarios do tipo “Usudrio”.
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3.2.2

@ Agenda

Filtro de Eventos Configuracdo

Minhas Categorias Meus relacionamentos

Informe abaixo quais usudrios podem ter acesso a sua agenda

Desirée

Hugo Reis

Jodo Carlos
Paulo

Hoje, dia 25/10/2016 (TER)

Teste da Dsilva

<< Més Anterior Outubro de 201 Usuario de Teste

Domingo Segunda Terga Vendedor

Quarta

Basta selecionar aqueles que terdo permissdo de visualizar a sua agenda e clicar em “Salvar
Alteracoes”

E Agenda

Filtro de Eventos Configuracdo
Minhas Categorias

Meus relacionamentos

Informe abaixo quais usudrios podem ter acesso a sua agenda

A & Alterag

Compromissos da Agenda

Os compromissos poderao ser adicionados dentro da Agenda, nas Ordens de Servigo,
Chamados Técnicos, Orgamentos.

Adicionando compromissos pela Agenda

Para adicionar novos compromissos direto na Agenda clique no botdo “Novo Evento”,
localizado no canto direito.

O Unico campo que tem o preenchimento obrigatério é o Titulo, os demais poderdo ser
preenchidos de acordo com a sua necessidade

Titulo: Adicione um titulo para o seu evento
Descri¢do: Coloque informacgdes adicionais descrevendo melhor o evento
Inicio do Evento: Informe a data e horainicial do evento

Término do Evento: Informe a data e hora final do evento
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3.2.3

Categoria: Escolha a categoria do evento

Local: Indique o endereco onde o evento sera realizado

Repetir: Selecione a periodicidade na qual o evento se repetira

Lembrete: Escolha com quanto tempo de antecedéncia o sistema devera lhe enviar um aviso
por e-mail lembrando que existe aquele evento agendado.

Para ativar o lembrete selecione o tempo de antecedéncia desejado e clique em “Vincular”
Usudrio: Determine quais usuarios do sistema irdo participar deste evento.

Para vincular os usudrios participantes, selecione-os na listagem e clique em “Vincular”
Clientes relacionados ao evento: Determine quais clientes, previamente cadastrados no
sistema, irdo participar deste evento.

Para vincular os clientes participantes, selecione-os na listagem e clique em “Vincular”
Fornecedores relacionados ao evento: Determine quais fornecedores, previamente
cadastrados no sistema, irdo participar deste evento.

Para vincular os fornecedores participantes, selecione-os na listagem e clique em “Vincular”.

Em seguida clique em “Salvar Evento”

Filtros da Agenda
O sistema mostra por padrdo a Agenda do usuario logado e no formato de més, mas poderdo

ser utilizados alguns filtros para localizar a informacdo necessaria.

Filtro de Eventos Configuragdo
Filtro por Categoria: Filtro por Cliente Filtro por Usuario: Filtro por Fornecedo Modo de ExibigZo da Agenda

Menhuma selecionada ™ Nenhum selecionade ™ Nenhum selecionado ™ Por més «

Filtro por Categoria: Escolha a categoria desejada para filtrar

Filtro por Cliente: Digite o nome do cliente que o filtro serad realizado e selecione-o na
listagem que aparecera abaixo.

Filtro por Usuario: Marque a agenda do usudrio que vocé deseja visualizar

Filtro por Fornecedor: Escolha o nome do fornecedor que o filtro serd realizado.

Modo de Exibicao da Agenda: A Agenda poderd ser visualizada por més, por semana ou por

dia.
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3.24

3.3

3.4

4.1

Impressao da Agenda
A agenda podera serimpressa ou salva em PDF.

Para imprimir clique no botdo “Imprimir” e para baixar em PDF clique em “PDF”.

Micronews

A Micronews é um microblog, onde é possivel acompanhar as atualiza¢ées do sistema.

E possivel acessar a micronews pelo cabecalho ou pelo menu Inicio > Micronews

Mensagens

E possivel trocar mensagens internamente entre os usuarios do sistema.

Adicionando novas mensagens

Para criar uma nova mensagem clique no menu Inicio > Mensagens > Adicionar

Titulo: Adicione o titulo da Mensagem

Mensagem: Escreva a Mensagem

Destinatarios: Selecione os usuarios que receberdo a mensagem e clique em “Adicionar”
Para enviar a mensagem clique em “Salvar”.

Listagem de Mensagens

As atualizagdes das mensagens ficam salvas dentro da mensagem inicial.

Para acompanhar e interagir com uma mensagem aberta, clique no menu Inicio > Mensagens >
Listar

O sistemaira listar todas as mensagens e para Edita-la clique no botdo “Editar”

Atendimento

No menu atendimento nds temos: Ordem de Servico, Venda, Orgamento, Chamado Técnico,
Contratos e Documentos.

Chamado Técnico

O Mddulo Chamado Técnico pode ser utlizado como um pré-atendimento presencial para
identificar o problema do Cliente, e a partir dele gerar a Ordem de Servico.

A execucdo do servico é sempre feita pela Ordem de Servico, pois nela é possivel incluir

Produtos e Servigos, e ainda cobrar ao cliente.
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411

Adicionar Chamado Técnico

Para adicionar um Or¢amento clique no menu Atendimento > Chamado Técnico > Adicionar.

1. No campo "Status" selecione o status de abertura do Chamado Técnico

2. No campo "Loja" escolha aloja (A loja ndo podera ser modificada futuramente)

3. No campo "Nome do Cliente" digite o nome do cliente para localizar o seu cadastro ou faca
o cadastro do cliente. (O cliente ndo podera ser modificado futuramente)

4. Clique em Continuar

Cadastrando novos clientes pelo Chamado Técnico

Se o Cliente ainda ndo possuir cadastro, o mesmo podera ser efetuado na prépria tela de

abertura do Chamado Técnico

Paraisso clique no botdo “+Adicionar Cliente” que aparecera ao efetuar a busca pelo cadastro.
Adiciona q

Status: Selecione *x v Novo

Loja: Milenial * v

Nome do Cliente: Juliano texeira Q Busca Avangada

Juliano texeira nao foi localizado.
Cadastre um novo cliente utilizando o bot&o abaixo

Para maiores informagdes sobre os campos do cadastro do cliente veja o tépico "Cadastro de
Clientes"

Os Unicos campos obrigatdrios no cadastro rdpido do cliente sdo: “Tipo”, “Sexo” e “Nome”, no
caso de Pessoa Fisica, e “Razdo Social” e “Responsdvel”, quando Pessoa Juridica.

Para preencher outros dados como Endereco, Telefone e E-mail, clique na op¢ao “Sim” do

campo “Mostrar outros campos”.
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41.2

Adicionar Cliente

Dados Cadastrais

Tipo: # Pessoa Fisica Pessoa Juridica *
Cliente Matriz:
Sexo: Feminino @® Masculino
Nome: Juliano teixeira
CPFR:
Mostrar outros ® Nao Sim

campos:

o [l

E possivel adicionar mais de um telefone e e-mail no cadastro do cliente, entretanto para que
os dados fiqguem salvos é necessdrio clicar no botdo “Vincular” que esta localizado ao lado
direito dos campos.

Para salvar o cadastro clique no botao “Salvar”

Listagem de Chamado Técnico

Para ver a listagem com os Chamados Técnicos gerados no sistema clique no menu
Atendimento > Chamado Técnico > Listar.

Na listagem estardo todos os Chamados Técnicos gerados pelo sistema, mas o usuario podera
utilizar filtros para diminuir os resultados da listagem.

Filtros de Busca

O usudrio podera utilizar os filtros para localizar um Chamado Técnico especifico ou obter um
relatério

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"
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E Lista 1
Filtros de Busca Meus Filtros
1D: Cliente: Técnico: Status: Data Inicial: Data Final:
Hugo Reis v Agendado v = =

Loja: Data Atendimento Inicial: Data Atendimento Final: Observagéo: Defeito Declarado: Defeito Encontrado:

Selecione M =] izl Cor ¥ Cor ¥ Cor ¥
Solugio:

Cor ¥

S

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informacdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

B Salvar Filtro

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opcdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usuario ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerao os resultados dos filtros utilizados.

Definir quantidade de resultados por pagina

e = T — .
===l L ]
-

=]

A

— i
[ R
[ e R e I e

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serao

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/Ocultar Colunas
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Adicionar um Chamado Técnico

41.3 AbaChamado Técnico
Na aba "Chamado Técnico" nds teremos as informacoes principais do Chamado Técnico.
ID: E 0 nimero do Chamado Técnico
Cliente: Nome do cliente vinculado a este Chamado Técnico
O nome do cliente tem um link para acessar direto o cadastro deste cliente, e ao lado o botao

"Exibir contato" onde vocé podera ver o endereco, telefone e e-mail do cliente.
2

Endereco, Telefone e E-

mail
1D: 256
Avenida das Américas n®
Cliente: Filial Milenial | # Exibir Contato o ;
Barra da Tijuca
Rio de Janeiro - BJ
Vendedor:  Administrador Cep: 22640-901
Estogue:  Estoque - Loja suporte@milenial.com.br
suporte@agoraos.com.br
Status: 1 - Agendada kT N

Status: No campo "Status" o usudrio irda modificar o status de acordo com o andamento do
atendimento

Contrato: No campo "Contrato" o usudrio podera selecionar o contrato do cliente que o
Chamado Técnico devera ser vinculado.

Selecionando essa op¢ao os Eventos registrados serdo contabilizados no Contrato do Cliente.
Local do Atendimento: Neste campo vocé poderd informar o local onde o servigo sera
executado.

Clicando em "Copiar Enderecgo do Cliente" o sistema vai trazer o endereco do cadastro do
cliente.

Mais indicado para atendimentos presenciais.

Data do Atendimento: Neste campo vocé podera informar a data e hora que o atendimento
serarealizado.

Sincronizar com a Agenda: Marcar "Sim" neste campo caso queira colocar esse compromisso na
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Agenda.

Ao lado poderd escolher a Categoria na Agenda.

Defeito Declarado: Nesse campo o usudrio deverd informar qual o defeito informado pelo
Cliente

Técnicos: Selecione o Técnico responsavel pelo atendimento do Chamado Técnico, e clique
em "Vincular"

Observagao: Campo de livre digitacao

Equipamentos
No quadro "Equipamentos" é possivel incluir guantos equipamentos forem necessarios neste
mesmo Chamado Técnico

Para incluir um equipamento no Chamado Técnico clique em "Vincular Equipamento"

% Vincular Equipamento

Na tela "Adicionar Equipamento" vocé tera trés opcoes:
1. Escolher um Equipamento avulso ja cadastrado
2. Cadastrar um novo modelo de Equipamento

3. Adicionar um Equipamento do Inventdrio do Cliente

Adicionar Equipamento

Escolha o Equipamento Inventario do Cliente

Tipo Equipamento: Marca Equipamento:

Selecione v Selecione o madelo v Novo Equipamento

Utilize os Filtros para achar os itens.
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Escolhendo um Equipamento Avulso

Para escolher um equipamento avulso siga os passoas abaixo:
1. Selecione o "Tipo de Equipamento"

2. Selecione a "Marca"

3. O modelo do Equipamento aparecera listado abaixo, clique no modelo desejado.

Adicionar Equipamento
Escolha o Equipamento Inventario do Cliente
Tipo Equipamento: Marca Equipamento:
Celular A Apple r Novo Equipamento
Nome / Modelo Tipa Marca
Iphone 3 GS 8Gb Celular Apple
Iphone 4 Celular Apple
Iphone 35 Celular Apple
Iphone & Celular Apple

O sistema ird abrir uma nova tela para que o usudrio coloque as informacgdes relacionadas a
este equipamento, inclusive com os Campos Extras que foram criados para o "Tipo de
Equipamento".

Para saber como criar campo extra para o "Tipo de Equipamento" veja o tépico "Tipo de
Equipamento: Campos Extras"

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=beSigmvHcFc

4. Informe o Defeito Declarado (Opcional)

5. Informe o Defeito Encontrado (Opcional)

6. Informe a Solucdo (Opcional)

7. Preencha os campos extras criados

8. No campo "Gravar no Inventdrio" marque "Sim" caso queira deixar o equipamento salvo no

Inventario do Cliente
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Adicionar Equipamento

Escolha o Equipamento Inventario do Cliente

Nome / Modelo: Iphone 55

Defeito Declarado:

Defeito Encontrado:

Solugdo:

Acessdrios: Bateria Tampa da Bateria

IMEL

Gravar ne Sim ®N3o
Inventario?:

Carregador

oo [ e [

9. Clique em "Salvar"

Cadastrar um novo modelo de Equipamento

Caso o modelo do equipamento que vocé deseja adicionar ainda ndo esteja cadastrado, clique

no botdo "Novo Equipamento", para cadastra-lo.

MNovo Equipamento

Na tela "Novo Equipamento" siga os passos abaixo:

1. Selecione o "Tipo de Equipamento”

Caso o Tipo de Equipamento ainda nao esteja cadastrado, clique em "Novo" para cadastrar

2. Selecione a "Marca"

Caso a marca ainda ndo esteja cadastrada, clique em "Novo" para cadastrar

3. Digite o nome do Modelo que deseja cadastrar

4. Clique em "Salvar"
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Novo Equipamento

Tipo: Celular kv & Novo Tipo

Marca: Apple * 7 Nova Marca

* I

Modelo: phone 5

- o T

Adicionar um Equipamento do Inventario do Cliente
Para adicionar um equipamento do Inventario do Cliente, na tela "Adicionar Equipamento"

cligue na aba "Inventario do cliente"

Adicionar Equipamento

Escolha o Equipamento Inventario do Cliente [E}

Na aba "Inventdrio do Cliente" vocé conseguird visualizar todos os equipamentos do cliente,
utilizar filtros para localizar o equipamento, e ainda vincular um ou mais equipamentos de

uma Unica vez.

Escolha o Equipamento Inventario do Cliente [EJ
Tipo de Equipamento: Marca: Equipamento:
Selecione A Selecione o Modelo r Selecione a Marca hd m
Inv. 24 | Automovel = Dell, teste | Placa 1234
T4 Inv. 21 Computador Acerteste, 123456 Acessorios Cabo de Forca, Monitor M® Serie 123456
ti Inv.38 | Computador | Dell, dasd | Acessdrios | Cabo de Forca, Monitor, Teclado N®Serie | 051753

% Vincular Todos % Vincular Selecionados
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Comandos

Os comandos ficam localizados na aba "Chamado Técnico" ao final da pagina

1. Imprimir

O botdo "Imprimir" serve para fazer aimpressdo do Chamado Técnico

2. PDF

O botdo "PDF" serve para fazer o download do Chamado Técnico em PDF.

[ PDF

3. Enviar por E-mail

O botdo "Enviar por E-mail" serve parafazer o envio do Chamado Técnico direto pelo sistema.

& Enviar por E-mail

Ao clicar neste botdo o sistema irad abrir uma nova janela.

1. Selecione o e-mail do cliente

2. Se o e-mail do cliente ainda ndo estiver cadastrado, no campo "Vincular outros email(s)"
digite o e-mail e clique em "Vincular"

3. No quadro "Mensagem" vocé ira selecionar o e-mail remetente e ira digitar o corpo do e-
mail

4. Cligue em "Enviar E-mail"
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Enviar Dados do Chamado Técnico per e-mail
Emails de Marcos: || marcos@teste.com.br
Vincular outros
email(s):
[[] Salvar "outros email(s) no perfil do Cliente
Mensagem:
De: suporte@agoraos.com.br ¥
Assunto: Chamade N*: 35
& » Formatsv A ~ A~ B 7 TimesNew..~ 12pt - E E E E E E N B~
@@ O
p
= Enviar Email
4. Gerar OS

O botdo "Gerar OS" serve para gerar uma Ordem de Servico direto a partir deste Chamado

Técnico
] Gerar 0%

6. Excluir

Para excluir o Chamado Técnico clique em "Excluir"

® Excluir
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414 AbaEventos

A aba "Eventos" serve para fazer o registro dos atendimentos realizados no cliente, de modo
que estes possam ser contabilizados no Contrato do Cliente.

Para registrar um novo evento clique no botdo "Registrar Evento"

O Registrar Evento

O sistema ira abrir uma janela para Registro do Evento

1- Selecione o Indice

A Este Evento também sera relacionado ao Contrato n® 9.

selecione o indice: Selecione o indicesg ¥

2- Informe a Data e Hora Inicio
3- Informa a Data e Hora Término
4- Coloque uma descri¢do sobre o servigo realizado.

Registrar Evento

A Este Evento também sera relacionado ao Contrato n® 9.

selecione o indice: Hora(s) %
Franquia: 10.00 hora(s)

Quantidade Utilizada: 0

Data de Inicio: 03/11/2016 B 12:00 *
Data de Término: 03/11/2016 B | 1330 *
Tempo Gasto: 1h 30m
*
Descrigdo: Foi feita a visita no diente para analisar o problema no computador, onde foi

constatado que a fonte estava queimada. Efetuada a troca da fonte por uma

nova

= |
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Percebam que o sistema ja informa a Franquia contratada no Contrato e a Quantidade
Utilizada no periodo.

Franguia: 10.00 hora(s)

Quantidade Utilizada: 0

5- Clique em "Salvar"

O sistema ira perguntar se deseja adicionar outros Eventos, clique em "OK" para "Sim" ou em
"Cancelar" para Nao.

michelle.agoraos.com.br diz:

Deseja adicionar mais Eventos?
OK = Sim
Cancelar = Méo

{n¥l

Todos os eventos registrados para este Chamado Técnico ficam na aba "Eventos". Para excluir

um Evento clique no botao n

Editar

Chamado Técnico Eventos Arquivos Documentos Relacionamento

Data
ID  Usuarioc  Apuragio  lindice  Origem Descriéio Quantidade  Extrato
03/11/2016 Ch, ita a no clier a S i a t n nsi fonte estav
o1 admin .J3.:H.ZJT< Hora(s) Ct al_wlada Fuoi feita a a no diente para analisar o problema ne computador, onde foi constatado que a fonte estava 1.50h ﬂ
2:00 25 queimada. Efetuada a troca ds fonte par uma nova
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41.5

41.6

Aba Arquivos

Na aba "Arquivos" é possivel fazer o upload de arquivos para o sistema como: Imagens, PDF,
Word, Excel, etc.

Upload de arquivos

Para fazer o upload de arquivos para o sistema siga os passos abaixo:

1- Clique no botao "Escolher arquivo" e selecione o arquivo no seu computador.
2- Coloque uma descrigao

3- Clique em "Anexar Arquivo"

Arguivo: | Escalher arquivo | Aba arquivos.png %

(Tamanho maximo do arquivo: 32M)

Descricao: Upload de arquivos % Anexar Arguivo

Os arquivos anexados ao sistema ficardo no quadro "Arquivos Anexados", e serd possivel
efetuar o download do arquivo clicando no link da coluna "Nome"

Arquivos anexados

Data Nome Descricdo Usuério Tamanha Comandos

03/11/2016 17:50:37 Aba arquivos.png Upload de arquivos Admiristrador 11KB n -

Espaco de Armazenamento

Acompanhe o espaco de armazenamento utilizado no indicador de consumo localizado na aba

"Arquivos"

Espaco de armazenamento utilizado (0.25%) 5.05 Mb / 2024.00 Mb

Observagao: O espaco de armazenamento ird variar de acordo com o contratado pelo cliente.

Aba Documentos

Na aba "Documentos" é possivel criar um novo documento vinculado ao Chamado Técnico do
cliente como: Check List, Recibo de Entrega, dentre outros

Para adicionar um novo documento clique no botdo "Novo Documento"

Novo Documento

Na nova tela o sistema ird perguntar se deseja adicionar um documento em branco ou a partir
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de um modelo

Documento em Branco

Para adicionar um documento a partir de um documento em branco siga os passos abaixo:
1- Cliqgue em "Adicionar Documento em Branco"

2- Digite o Nome do Documento

3- Clique em "Criar Documento"

E Adicionar &
Nome do Documento: Recibo de Entrega *
Médule:  Chamado Técnico

Envio por email: ( Documento especifico para envio de e-mail )

4- Nessa nova tela o usuario podera escolher as Boxes que deseja utilizar e ainda podera
incluir uma Caixa de Texto para digitacdo livre.

[Z] N° 148
Neme do Documento: Recibo de Entrega

Médulo: Chamado Técnico

Selecione: BOX_DATA_ASSINATURA_CLIENTE v Incluir Box 8 Induir Caixa de Texto

ﬁ BOX_LOJA n
ﬁ Novo Bloco n

Titulo:
Estilo: @ Exibir Titulo @ Exibir Borda

Tags: CLIENTE_NOME_ESPEC ¥

A - A- B [ |FontFamiy -~
= s EEE M OBH- ®

H Formats ~

Font Sizes - =

<>

Declaro que recebi os equipamentos abaixo descritos de Filial Milenial.

P
ﬁ BOX_CHAMADO_EQUIPAMENTO n
§ BOX_DATA ASSINATURA _CLIENTE n
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41.7

5- Apés criar o documento, clique em "Salvar"

Vocé podera imprimir o documento, baixar o documento em PDF ou ainda envia-lo por e-mail
para o cliente.

Para mais informacgdes sobre como criar os documentos acesse o tépico "Adicionar Modelo"
em Documentos

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs

Modelo de Documento

Para adicionar um documento a partir de um modelo clique no modelo desejado.

O sistema ja trard o modelo preenchido com as informagdes do Cliente e do Orcamento, faca
as alteracGes no documento, se necessario, e clique em "Salvar".

Vocé podera imprimir o documento, baixar o documento em PDF ou ainda envia-lo por e-mail
para o cliente.

Para mais informacgdes sobre como criar os documentos acesse o tépico "Adicionar Modelo"
em Documentos

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs

Aba Relacionamentos

Na aba "Relacionamentos" estardo todas as Ordens de Servico que foram originadas a partir
deste Chamado Técnico.

Para acessar a Ordem de Servico clique nalinha desejada.

Chamado Técnico Eventos Arquives Documentos Relacionamente n

Ordens de Servico Relacionadas

ID 0S Data de Criagéo

260 09/11/2016 17:41

Na Ordem de Servico também ficard registrada a Origem como sendo do Chamado Técnico
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4.2

421

Geral Pendéncias Financeiro & NF-e Eventos Arquivos Documentos Histérico

A Origem: Chamado Técnico n° 25.

Contratos

O Mddulo de Contratos do AgoraOS pode ser utilizado para gerenciar as cobrancas recorrentes
fixas ou com cobranca de excedentes.

Este modulo podera trabalhar de forma integrada com os médulos de Ordem de Servico,
Chamado Técnico e Ticket de Suporte, com o registro dos Eventos, e também com o Mddulos
Financeiro e Boleto, com o Faturamento Automatico.

No Faturamento Automatico o sistema ira:

1. Gerar o Extrato de Consumo do Cliente

2. Gerar a Fatura (Cobrancga)

3. Gerar o Boleto ou cobrar no Cartdo de Crédito

4. Gerar a Nota Fiscal de Servico

5. Enviar o e-mail da Fatura para o cliente

Indices

Os indices sdo os itens que fazem parte do contrato do cliente.

Para cadastrar novos indices ou editar os indices ja cadastrados acesse o menu Atendimento >
Contratos > Listar indices

Os Tipo de indices s3o:

1. Caixa numérica

O indice "Caixa Numérica" é o Unico indice que poderd ser utilizado no registro dos Eventos e
também na criagdo das Tabelas de Precos.

Ele podera ser de contagem de hora ou de quantidade (NUmero decimal)

1- Escolha o Tipo do inidice "Caixa Numérica"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Selecione se o indice sera de contagem de horas ou ndo. Se nao, ele contabilizara

quantidade em nimero decimal.
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4- Selecione o Codigo de Tributacdo no Municipio (Apenas se for emitir a NFS-e pelo AgoraOS)

5- Clique em "Adicionar"

Listar indices o
Adicionar indices
Tipo do indice: Caixa Numérica (Sem Texta) ¥
MNome do Indice: Visitas Técnicas *
Contagem de Hora: @ Nao O Sim
Cddigo de Tributagdo no v
Municipio:

2.. Caixa de Texto

No indice "Caixa de Texto" o usuario podera colocar alguma observagdo no indice, como por
exemplo o dominio do cliente, nome da conta, espaco em disco, etc.

1- Escolha o Tipo do indice "Caixa de Texto"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Selecione o Codigo de Tributacdo no Municipio (Apenas se for emitir a NFS-e pelo AgoraQS)

4- Clique em "Adicionar"

ista o
Adicionar indices
Tipo do indice: Caixa de Texta v
Nome do indice: Dominio *
Cédigo de Tributacdo no v
Municipio:

3. Caixa de Selegdo

No indice "Caixa de Sele¢do" o usuario podera criar um indice com op¢ées, porém, podera
escolher apenas uma opcao.

1- Escolha o Tipo do indice "Caixa de Seleg3o"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Coloque os Valores, ou seja, as opgdes que poderdo ser escolhidas, separando sempre com
ponto e virgula

4- Selecione o Codigo de Tributacdo no Municipio (Apenas se for emitir a NFS-e pelo AgoraQS)

5- Cligue em "Adicionar"
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Adicionar indices

Tipo do indice: Caixa de Selecdo v

Nome do indice: Espaco em Disco *

Valores: 500mb; 1Gb; 2Gb; 10Gb *
Codigo de Tributacdo no A

4. Multipla Escolha

No indice "Multipla Escolha" o usudrio podera criar um indice com op¢des, e nesse caso ele
podera escolher mais de uma opc¢ao

1- Escolha o Tipo do Indice "Multipla Escolha"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Coloque os Valores, ou seja, as opgdes que poderdo ser escolhidas, separando sempre com
ponto e virgula

4- Selecione o Codigo de Tributacdo no Municipio (Apenas se for emitir a NFS-e pelo AgoraOS)

5- Clique em "Adicionar"

ista o
Adicionar indices
Tipo da indice: Multipla Escolha v
Nome da indice: Tipo de Suporte *
Valores: Telefénico; E-mail; Ticket; Chat; Skype; Presencial *
Cadigo de Tributacdo no v
Municipio:

Exemplos de indices para contratos

1. Outsourcing de Impressao

Nome do indice Tipo do indice Horas / Valores

Paginas PB Caixa Numérica Nao
Paginas Coloridas Caixa Numérica Nao
Impressoras Caixa de Texto N/A

2. Informatica / Suporte Técnico

Nome do indice Tipo do indice Horas / Valores

Suporte Técnico Caixa Numérica Sim
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422

Nome do indice

Tipo de Suporte

Mudltipla Escolha

Tipo do indice

Horas / Valores
Telefonico; E-mail; Ticket; Presencial;
Skype

Computadores

Caixa de Texto

N/A

3. Manutencao

Nome do indice

Manutencao Corretiva

Caixa Numérica

Tipo do indice

Horas / Valores
Nao

Manutencdo Preventiva

Caixa Numérica

Nao

Pecas

Caixa de Selegao

Incluso; Ndo Incluso

4. Desenvolvimento (Sites, software, etc)

Nome do indice

Tipo do indice

Horas / Valores

Hora Técnica - Junior Caixa Numérica Sim
Hora Técnica - Pleno Caixa Numérica Sim
Hora Técnica - Sénior Caixa Numérica Sim

5. Provedor de Hospedagem / Dominio

Nome do indice

Tipo do indice

Horas / Valores

Dominio Caixa de Texto N/A
Armazenamento Caixa de Selecao 100Gb; 150Gb; 500Gb
Contas de E-mail Caixa de Texto N/A

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=PpuSewFOIK4

Tabela de Prego

As Tabelas de Preco servem para criar precos pré-fixados que poderao ser utilizados utilizados

nos Indices de Caixa Numérica.

Adicionar Tabela de Prego

Para cadastrar uma nova Tabela de Prego acesse o menu Atendimento > Contratos > Tabelas de

Precos > Adicionar

1- Digite o Titulo

2- Selecione o Tipo de Cobranga

3- Clique em "Salvar"
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Atendimento 929

4- No quadro "Faixas de Prec¢o" informe o "Nome do Plano", "Inicio da Faixa", "Fim da Faixa" e

o "Preco", clique em "Adicionar Faixa"
Faixas de Preco

Nome / Plano nicio da Faixa Fim da Faixa Preco

Dismante 3,00 4,00 100,000 e

1] Nome / Plano Inicio da Faixa Fim da Faixa Prego Status

Bronze 0.00 1.00 12.900 Ativo

a
25 Prata 0.01 200 24.900 Ativo B
: o

26 Quro 2.00 3.00

Editar Tabela de Preco

Para editar uma Tabela de Preco ja cadastrada acesse o menu Atendimento > Contratos >
Tabelas de Precos > Listar

Na listagem clique na Tabela de Pregos que deseja editar.

® Inclua uma nova faixa

Nome / Plano Inicio da Faixa Fim da Faixa Preco
® Modifique as faixas ja cadastradas
1D Nome / Plano Inicio da Faixa Fim da Faixa Preco
10 Bronze 0.00 1.00 12.800

25 Prata 0.01 2.00

26 Ouro 2.00 3.00

34 Diamante 3.00 4,00 100.000

Apés fazer as modificagdes na Tabela de Precos, clique em "Salvar"

Observagao: Caso a Tabela de Prego esteja em uso em algum contrato, a alteragdo no "Titulo"
da Tabela de Preco e no "Nome / Plano" das Faixas de Preco serdo replicadas nos Contratos e
Extratos existentes.

As alteragBes nos Pregos das Faixas de Pregos serao replicadas nos Contratos, mas ndo nos
Extratos existentes.

¢ Exclua uma faixa cadastrada

Para excluir uma faixa cadastrada clique no botdo excluir

Excluir Tabela de Prego

Para excluir uma Tabela de Preco ja cadastrada acesse o menu Atendimento > Contratos >
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Tabelas de Pregos > Listar

Clique na seta ao lado do botdo "Editar" e em seguida clique em "Excluir"
Editar | -

Excluir

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=PpuSewFOIK4

4.2.3 Adicionar Contrato
Para adicionar um novo Contrato clique no menu Atendimento > Contratos > Adicionar
Utilize o filtro "Cliente Parametros" para localizar o cliente
1- Digite o nome do cliente
2- Clique em "Buscar"

3- Na lista de resultados cligue em "Adicionar Contrato"

Filtros de Busca Meus Filtros
1D: Cliente Parametros: Grupo (Cliente): Fonte/Indicagao: Loja:
Nome v | Filial Milenial Selecione v Selecione v Selecione v

Status: Data Inicial de Cadastro: Data Final de Cadastro:

i
il

Ambos v

D - Cliente Telefone E-mail (s) Status Data Cadastro

Fiial Mileniel suporte@milenial.com.br
Filial Milenial EESEIE L= " Ativo 2015-04-06 15:24:32 B Adicionar Contrato

a
O contrato poderd ser adicionado por um contrato em branco ou a partir de um modelo.
Adicionar Contrato em Branco
Para adicionar um contrato em branco clique no botdo "Adicionar Contrato em Branco"
1- Preencha os campos abaixo
Titulo: Digite o Titulo do Contrato
Numero do Contrato: N2 de controle interno (Opcional)
Data Inicio: Data e Hora que o Contrato comegou
Data Vencimento: Data e Hora do préximo vencimento no ciclo de cobranca, ou seja, a data
gue o cliente ira fazer o proximo pagamento

Data Reajuste: Data que o Contrato devera sofrer reajuste de prec¢o ou vencer (Opcional)
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Status: Situacao do Contrato

Técnico(s): Pessoa responsavel pelo contrato (Opcional)
Descri¢do / Objeto do Contrato: Campo de digitagdo livre
Observagao: Campo de digitacado livre

2- Clique em "Continuar"

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=bDLgLqCGfWU

Adicionar Contrato a partir de um Modelo

Para adicionar um contrato a partir de um modelo clique no modelo de Contrato desejado.
Observagao: No Modelo os indices ja virdo preenchidos, devendo o usudrio apenas configura-
los de acordo com o Contrato do Cliente.

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=bDLgLqCGfWU

424 Listagem de Contratos
Para ver a listagem com os Contratos gerados no sistema clique no menu Atendimento >
Contratos > Listar.
Na listagem estardo todos os Contratos gerados pelo sistema, mas o usuario podera utilizar
filtros para diminuir os resultados da listagem.

Filtros de Busca

O usudrio podera utilizar os filtros para localizar um Contrato especifico ou obter um relatdrio

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"

Filtros de Busca Meus Filtros

ID: Cliente: Loja: Status: Data Inicial: Data Final:
Wilenia v Ativo v =]

Titulo: Data Vencimenta Inicio: Data Vencimento Fim: Faturamento Automatico: Data Status Inicial: Data Status Final:

23/11/2016 =] Todos v 1]

Técnico: Tipo Pagamento: NFS-e Automatica:

v Selecione

i J e |

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informagdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro serd para uso exclusivo neste usuario ou se estard visivel para
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todos
3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Filtros de Busca Meus Filtros [El}

Nome do Filtro Usuério Visibilidade

s acin Privado a

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Definir quantidade de resultados por pagina

[= QRN — x
(===l L1 Ln
-

(]

—
U I |
1

— i
[ R
[,z B e}
o]

1

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serao

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/Ocultar Colunas

Exportar a lista para o Excel

Para exportar a lista de resultados para o Excel clique no botdo "Excel"

Adicionar um Contrato

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



Atendimento 103

4.2.41 Documento em Lote
No mdédulo de contratos é possivel enviar documento em lote (Via e-mail) para todos os
Clientes de Contrato que estiverem selecionados.
Paraisso é necessario ja ter criado o modelo de documento que sera enviado.
Para enviar o documento siga os passos abaixo:

1. Na listagem de contratos, selecione os contratos que os e-mails serdo enviados.

p—
ID ¥ Namero Cliente Titulo Loja Status Data Inicio Data Venc. Dias Venc. Valor C.
66 Roselene Teste Ramiro Unidade Rio de Janeira Arivo 02/10/2017 06/10/2017 7 200,00 | Editar | =
Teste de Contrato Leda ME
Ld 62 Teste de Contrato Contrato Mensal + Horas Unidade Curitiba Ativo 28/09/2017 04/10/2017 9 1.000,00 | Editar | ~
Marcio
B4 Caio Contrato de Comodato Unidade Curitiba Ativo 28/08/2017 05/09/2017 38 0,00 | Editar | «
Filial Milenial
L 63 Filial Milenial Mensal Unidade Curitiba Arivo 11/08/2017 05/09/2017 38 5.000,00 | Editar | =
Desirée
Cd 62 Carlos M Contrato de Servigos prestados Unidade Curitiba Arivo 02/08/2017 11/08/2017 32 10.310,00 | Editar | v
Filial Milenial
61 Filial Milenial Contrato de Manutengéo Condominial  Unidade Rio de Janeiro Ativo 23/07/2018 05/08/2017 69 2.525,00 | Editar | ~
Desirée
—

2. Clique no botdo "Documento em Lote"

B Documento em Lote

3. No campo "De:", selecione o endereco de e-mail pelo qual o e-mail serd enviado

4. No campo "Selecione o Modelo", escolha o modelo de documento que serd enviado.

5. No campo "Deseja salvar os documentos", selecione se deseja salvar o documento gerado
na aba "Documentos" do contrato do cliente

6. No campo "Enviar por e-mail", selecione "Sim" para enviar o documento por e-mail

7. Clique no botdo "Gerar Documento em Lote"

Gerar documento em lote

Da: suporte@ageracs.combr T

Selecione o Modelo: Selecione um modelo v

Deseja Salvar os MN3o ¥
Documentos?:
Enviar por e-mail? Nie ¥

Gerar Documento em Lote

Dica:

Para mais informagGes sobre como criar os documentos acesse o tépico "Modelos de
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Documentos"

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs

4.2.4.2 Edigcao em Lote

O sistema permite que vocé altere alguns campos do Contrato em lote.

1. Nalistagem de contratos, selecione os contratos que deverdo ser alterados

13 v | Mostrar/Ocultar Colunas ‘ [Bi Documento em Lote

—
ID> Nimero Cliente Titulo Loja Status Datalnicio =~ Data Venc. Dias Venc Valor €.
86 Roselene Teste Ramiro Unidade Rio deJansiro  Ative 02/10/2017 06/10/2017 7 200,00 | Ediar | ~
Teste de Contrata Ltda ME
o] s Teste de Contrata Contrato Mensal + Horas Unidade Curitiba Ativo 28/09/2017 04/10/2017 9 1.000,00 | Editar | +
Mércio
64 Caio Contrato de Comodato Unidade Curitiba Ativo 28/08/2017 05/09/2017 Ef 0,00 | Editar | +
Eilial Milenial
] sz Eilial Milenial Mensal Unidade Curitiba Ativo 1/08/2017 05/09/2017 EL 5.000,00 | Editar | +
Desirée
] ez Carles M Contrato de Servigos prestados Unidade Curitiba Ativo 02/08/2017 11/09/2017 EH] 10.310,00 | Editar | =
Filial Milenial
&1 Filial Milenial Contrato de Manutengéo Condominisl  Unidsde Rio deJaneiro  Ativo 23/07/2016 05/08/2017 59 252500 | Editar | =
- Desirée

2. Desca a barra de rolagem até o final, e em seguida, clique no botdo "Edi¢cdo em Lote"

Edicdo em Lote

3. Margue os campos que deseja alterar, e faca a modificacdo no campo do lado direito.

4. Em seguida, clique em "Salvar"

Edicac de Contratos em Lote

i Na tabela abaixo, marque os campos que vocé deseja editar nos contratos selecionados, informe seus valores e clique em "Salvar”.

2]

Campo Valor do Campo

Status I Ativo v I

Suspensdo Automatica Mio M

URL Callback

4.2.5 Criar Modelo de Contrato

E possivel utilizar um contrato ja existente para converter os indices cadastrados nele como

um modelo de contrato.
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42.6

Para criar um novo modelo de contrato acesse o menu Atendimento > Contratos > Listar
1- Localize o contrato que serd utilizado como modelo

2- Cligue na seta para baixo ao lado do botdo "Editar"

Editar B

3- Clique em "Gerar Modelo"

4- Informe o "Titulo" do Modelo

5- Clique no botao "Gerar Modelo"

Editar um Modelo de Contrato

Para editar um modelo de contrato ja criado acesse o menu Atendimento > Contratos > Listar
Modelo

Localize o Modelo desejado e clique para Editar.

Faca as modificacbes necessarias na aba "Indices" e clique em "Salvar"

Contrato: Aba Geral

Na aba "Geral" do Contrato estardo as informacgdes essenciais deste contrato.

ID: E o nimero do Contrato

Cliente: Nome do cliente vinculado a este Contrato

O nome do cliente tem um link para acessar direto o cadastro deste cliente, e ao lado o botao

"Exibir contato" onde vocé podera ver o endereco, telefone e e-mail do cliente.

m
=]
o

Geral indices Inventario Eventos Extratos Faturas Confis Faturamanta
| Enderego, Telefone e E-

mail
[D: 40
Avenida das Américas n®
Cliente: Filial Milenial | # Exibir Contato 2000
Barra da Tijuca
Rio de Janeiro - RJ
Valor Contratual: iUl (atualizado a cada extrato g Cep: 22640-001
Loja: Milenial v e@milenial.com.br
@agoraos.com.br
Titulo: Contrato de Manutengdo

Valor Contratual: O valor contratual é atualizado a cada Extrato gerado para este cliente.
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Loja: Loja responsavel pelo contrato

Titulo: Titulo do Contrato

Numero do Contrato: N2 de controle interno (Opcional)

Data Inicio: Data e Hora que o Contrato comecou

Data Vencimento: Data e Hora do préximo vencimento no ciclo de cobranga, ou seja, a data
que o cliente ird fazer o préximo pagamento

Data Reajuste: Data que o Contrato devera sofrer reajuste de preco ou vencer (Opcional)
Status: Situacdo do Contrato

Técnico(s): Pessoa responsavel pelo contrato (Opcional)

Descrigdo / Objeto do Contrato: Campo de digitacgo livre

Observagao: Campo de digitacdo livre

42.7 Contrato: Aba indices
Conforme vimos anteriormente os indices s3o os itens que compdem o Contrato do Cliente.
Adicionar Bloco de indice
O Contrato podera ser dividido em Blocos, para isto basta clicar no botdo "Adicionar Bloco de

indice"
B3 Adicionar Bloco de indice

1- Informe o Titulo do Bloco de indices
2- Clique em "Selecione o indice" para incluir os indices relativos a este bloco

3- Clique em "Adicionar indice"

B Adicionar Bloco de indice
Titulo Colunas Impressio Ordem de Impresso:
Contrato Mensal 2 1 % Excluir Bloco
Selecione o indice v Adicionar indice
Nomedoindice  Modo Faturamento Franquia / Descricéo Qtd. Preco
[ pominio Fixo v | |agoracs.com.br 1 Tota 0,000
B visitas Tabela Fixa ¥ || Plano v 1 Prata (R$24,900) ¥ Un. Ex. 0,000 a
B #rmazenamento | Nzo Disponive v | | 100Gb v 1
B Tico de Suporte | Fixo v Telefanico ) E-mail [ Ticker ClPresencial [iskype 1 Tota 0,000
Hseoe serup v 1 Toral 10000

Modo de Faturamento

As opgdes do Modo de Faturamento irdo mudar de acordo com o tipo do indice.
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N3&o Disponivel

Quando o Modo de Faturamento estiver como "Ndo Disponivel" esse indice ndo estard
habilitado para o cliente, logo ndo gera cobrancga e ndo sai no Extrato.

Fixo

Quando o Modo de Faturamento estiver como "Fixo" esse indice estara habilitado parao
cliente, logo ele podera ser utilizado para o Registro de Eventos (Indice de Caixa Numérica) e
também para cobranca de valores mensais e de excedentes.

Tabela Fixa

Quando o Modo de Faturamento estiver como "Tabela Fixa" esse indice estara habilitado para
o cliente, logo ele podera ser utilizado para o Registro de Eventos (Indice de Caixa Numérica)
e também para cobranga de valores mensais e de excedentes.

Lembrando que somente o Indice Caixa Numérica poderd utilizar o Modo de Faturamento
"Tabela Fixa"

Setup

Quando o Modo de Faturamento estiver como "Setup" esse indice estara habilitado para o
cliente, porém ele somente vai gerar cobranga no primeiro Extrato gerado.

Franquia Descrigcao

A Franquia é o limite mensal contratado pelo cliente.

As linhas da coluna "Franquia / Descri¢do" vdo se adequar de acordo com o tipo de indice,
informe a Franquia ou a Descrigado.

Quantidade

A Quantidade é diferente da Franquia, na Franquia o consumo do cliente pode ser
contabilizado e inclusive cobrar o excedente no final do més, na quantidade o usuario estara
multiplicando o Preco.

Preco

Na Coluna "Pre¢o" nés temos dois campos: "Total" e "Un. Ex." (Unidade Excedente)

O campo "Total" é onde serd informado o valor mensal que devera ser cobrado ao Cliente

O campo "Un. Ex" é onde serad informado o valor por unidade excedente da Franquia.

Nesse caso, o sistema vai contabilizar o uso do cliente de acordo com o Eventos cadastrados,
verificar se passou a franquia e cobrar o valor proporcional ao excedente.

Desconto
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E possivel oferecer um desconto no indice do cliente, podendo o desconto ser em real ou

percentual e até mesmo por prazo determinado.

Para incluir o desconto clique no botao E
Total 20,000 E l
Desconto: 50,00( | Percentual * | Data Validade:|11/12/2016

Excluir ou Mover o indice de Bloco

Para excluir ou mover o indice de bloco clique no botdo E
Selecione o bloco para o qual deseja mover o indice ou caso queira excluir, clique no botéo

"Excluir Indice (e eventos)"

Mover indice para:| Selecione o Bloco ¥ m

X Excluir indice (e eventos)

Apds fazer as modificagdes nos indices clique em "Salvar"

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=bDLgLqCGfWU

Exemplos de indices para contratos

1. Outsourcing de Impressao

Titulo Colunas Impressio Ordem de Impresso:

Selecione o Indice v

Nome do indice Modo Faturamento Franquia / Descricio Qtd. Preco
mpressoras Fixo v 1 Tow 800,000 a
[ Psgina Colorida Fixo M 0 1 Toral 0,000 | Un. Ex. 0200
B rsgnars Fixo v 1 Total 0,000 |Un. Ex. 0,150

Nesse exemplo nds temos a cobranga de um valor fixo mensal de RS 800,00, onde o Cliente
tem direito a 2.000 impressdes coloridas e 8.000 impressdes preto e branco.

Caso o Cliente ultrapasse a franquia serd cobrado:

® RS 0,20 por pagina impressa colorida

® RS 0,15 por pagina impressa preto e branco.
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2. Informatica / Suporte Técnico

Titulo Colunas Impressdo Ordem de Impressao:

Contrate Mensal 2 1 % Excluir Bloco
Selecione o indice v Adicionar indice

Nomedo indice  Modo Faturamento Franquia / Descricdo Qtd. Preco
n Suporte Técnico | Fixo v 10,00 1 Total 150,000 [ Un. Ex.
B Tipe de Suporte | Fio v|  #Telefonico ®E-mail #Ticket #Presencial #skype 1 Tota
B computadores Fixa v 10 Tota

Nesse exemplo nds temos a cobranga de RS 150,00 por 10 horas de Suporte técnico mais RS
75,00 por computador, sendo 10 computadores no total.
Se o cliente ultrapassar a franquia, ndo ha cobranca de excedente.

3. Manutencgao

Titulo Colunas Impressio Ordem de Impressao:

Contrato Mensal 2 1 % Excluir Bloco
Selecione o indice v Adicionar indice

Nome do indice Modo Faturamento Franquia / Descrigéo Qd. Preco
[ Manutengéo Corretiva Fixo v 1,00 1 Total 0,000 Un. Ex.
[0 Manutengzo Preventiva Fixo v 2,00 1 Total 0,000 Un. Ex.
Brecs Fixo ¥ | | nEoIncduso v 1 Tota
[ Valer Mensal Fixo M 1 Tota

Nesse exemplo nds temos a cobranga de RS 950,00 mensais e o Cliente terd direito a 2 visitas
para Manutencao Preventiva e 1 visita para Manutencao Corretiva.
Se o cliente ultrapassar a franquia, ndo ha cobranca de excedente.

4. Desenvolvimento (Sites, software, etc)

Titulo: Colunas Impressdo: Ordem de Impressao:

Contrato Mensal 2 1 % Excluir Bloco
Hora Técnica - Séniar v Adicionar indice

Nome do indice Modo Faturamento Franquia / Descricéo Qtd. Prego
u Hora Técnica - Junior Fixo v 20,00 1 Toral 2.400,000 | Un. Ex. 150,000
n Hora Técnica - Pleno Fixo v 0,00 1 Toral 0,000 Un. Ex 200,000
) Hora Técnica - Sénior Fixo v 0,00 i Total 0,000| Un. Ex 250,000

Nesse exemplo nds temos a cobranga de um valor fixo mensal de RS 2.400,00, onde o Cliente
tera direito a 20 Horas Técnicas - Junior.

Caso o Cliente ultrapasse a franquia serd cobrado:

® RS 150,00 por Horas Técnicas - Junior

® RS 200,00 por Horas Técnicas - Pleno

e RS 250,00 por Horas Técnicas - Sénior
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5. Provedor de Hospedagem / Dominio

Titulo Colunas Impressio Ordem de Impress3o:

Contrato Mensal de Hospedagem 2 1 % Excluir Bloco
Contas de E-mail M & Adicionar indice
Nome do indice Modo Faturamento Franquia / Descrigdo Qtd. Prego
- | pre— 1
a.»‘«ms:eramer(-: Fixa v | | 100Gb v 1 Total 0,000

nC:n:is de E-mail Fixa v|ls 1 Total 0,000

Nesse exemplo nds temos a cobranga de RS 9,99 por més, sem controle de franquias e

excedentes.

4.2.8 Contrato: Aba Inventario
Na aba "Inventdrio" do contrato irdo aparecer apenas os equipamentos que ja estiverem
cadastrados no Inventdrio do Cliente.
Nessa aba o usuario podera informar os equipamentos que sdo cobertos pelo contrato e ainda
cobrar o valor mensal por equipamento.

Inv. 36 | Celular | Apple, Iphone 6 | Acessorios | Bateria, Tampa da Bateria MEI | 987123456

Qtd. 1 Walor 30,00

429 Contrato: Aba Eventos

A aba "Eventos" serve para fazer o registro dos atendimentos realizados no cliente, de modo
gue estes possam ser contabilizados no Contrato do Cliente.

Para registrar um novo evento clique no botdo "Registrar Evento"

O sistema ira abrir uma janela para Registro do Evento
1- Selecione o Indice

2- Informe a Data e Hora Inicio

3- Informa a Data e Hora Término

4- Coloque uma descricdo sobre o servico realizado.
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Registrar Evento
selecione o indice: Hora(s) * v

Franquia: 10.00 hora(s)

Quantidade Utilizada: W]

Data de Inicio: 11112016 8| 1200 *
Data de Término: 11112016 8| 1245 *
Tempo Gasto: 45m
*
Descricao:

Percebam que o sistema ja informa a Franquia contratada no Contrato e a Quantidade
Utilizada no periodo.

Franguia: 10.00 hora(s)

Quantidade Utilizada: 0

5- Clique em "Salvar"

O sistema ird perguntar se deseja adicionar outros Eventos, clique em "OK" para "Sim" ou em
"Cancelar" para Nao.

michelle.agoracs.com.br diz:

Deseja adicionar mais Eventos?
OK = Sim
Cancelar = Nao

¥l

Todos os eventos registrados para este Contrato ficam na aba "Eventos". Para excluir um
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Evento clique no botdo u

Data

ID  Usuario  Apuragéo  Indice  Origem Descricao Quantidade  Extrato

93 admin Horals) 05247 Realizada a troca da Limpada 1,00h u

Visita reslizada paraidentificar o problema no Projetor da Sala de Reunido que n3o estava ligande. Verificou-se que 3 ST a

Horals) Externo .
rida a troca da lampada

92 admin X
lampada estava queimada,

4210 Contrato: Aba Extratos
Na aba "Extratos" é possivel gerar o Extrato de consumo do cliente em um determinado
periodo.
Apuragdo do Servigo: Campo informativo, escolher "Pré-pago" ou "Pés-Pago"
Periodo: Quantidade de meses que serdo cobrados nesse extrato
Contabilizar Eventos: Incluir no Extrato os Eventos vinculados a este Contrato, escolha "Sim"
ou "Nao"
Data Inicial: Data inicial que sera considerada para contabilizacdo dos Eventos, OS, Chamados e
Tickets
Data Final: Data Final que sera considerada para contabilizacdo dos Eventos, OS, Chamados e
Tickets
Contabilizar Inventario: Incluir no Extrato os Equipamentos vinculados na aba "Inventario" do
Contrato, escolha "Sim" ou "Nao"
Vincular OS, Chamado e Ticket: Incluir no Extrato as Ordens de Servigo, Chamados e Tickets
vinculados a este Contrato, escolha "Sim" ou "N&o"
Observagao: Campo de livre digitacao

Clique em "Gerar Extrato"
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Apuracio do Servigo: Pré-Pago ¥
Periodo:
Contabilizar Eventos: Sim ¥
Data Inicial: =
Data Final: =
Contabilizar Inventario: Sim ¥
Vincular OS, Chamado e Sim ¥
Ticket:
Observagdo:

Os Extratos gerados para este contrato ficardo registrados no quadro "Extratos"

Extratos

) Servigo Periodo Cobrado Desconto Total Emissdo Fatura Status Vencimento

147 PRE 1 0,00 0,00 0,00 11/11/2016 17:48 225 Aguardanda Pagamento 11/12/2016 [x[mle]a]

Imprimir o Extrato

Para imprimir o Extrato clique no botao E

Gerar o Extrato em PDF

Para baixar o Extrato em PDF clique no botao E

Gerar Fatura Manual

Para gerar a Fatura a partir deste Extrato clique no botao

1- Mude o Status da Fatura para "Aguardando Pagamento"

2- Clique em "Salvar"

3- Clique na aba "Financeiro" e escolha a forma de pagamento

4- Clique em "Gerar Lancamento”
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4211

Gera itens a Faturar Financeiro Transagdes NF5-e NF-e

Total a Faturar

Item Descricdo Preco

1 Contrato Extrato n® 149 RS 250,00 n

R$ 250,00

Pagamento

b == 378 Pl P
o i = o=

Transferéncia

Dinheiro Cheque Boleto Bancario Cartdo Maquina Cartio Online
Centro de Custo: Administrativodk ¥
Grupo Financeiro: Escritériodk ¥
Classificacdo Financeira: Quros %Y
valor: 250,00 3 E

Forma de Pagamento: Transferéncia (Externo) A

Parcelas: 13

Intervalo (dias): 0%k

OstaVenciment, | 11215 «: I3

Ex}:luif
B

Observagao: Somente é possivel excluir o Extrato que ndo tenha nenhuma Fatura gerada, caso

Para excluir o Extrato clique no botdo

o Extrato ja possua Fatura gerada serad necessario excluir a Fatura ou tirar o vinculo com o
Extrato.

Veja como excluir a Fatura no tépico Listar Faturas

Contrato: Aba Faturas

Na aba "Faturas" estardo todas as Faturadas geradas para este contrato.

D Status Total Recebido Saldo AReceber A Cobrar Emissao Vencimento
27 Em digitacio 250,00 0,00 250,00 0,00 250,00 11/11/2016 N/D (m |
225 Aguardando Pagamento 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 11/11/2016 1141212016 [m |

Para acessar a Fatura clique no botao
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4212 Contrato: Aba Reajustes
Na aba "Reajustes" o usuario podera adicionar reajustes ao Contrato do cliente, com base nos
Indices existentes.
Adicionar Reajuste

Para adicionar um reajuste clique no botao "+Adicionar"

Nessa nova Janela o sistema ja trara a data de Reajuste inicio e fim preenchidos, conforme o
estabelcido no campo "Data de Reajuste" da aba "Geral" do Contrato.

1- Informe a porcentagem de Reajuste do Preco e do Excedente.

2- Clique em "Aplicar"

3- Clique em Salvar

Reajuste de indices

1D: 4
ID Contrato: 40
Cliente: Filial Milenial

Status: ATIVO

Data Inicio: 23/11/2016 x B
Data Término: 23112017 ® B
Observagdes:

Tabela de Reajuste de indices

Reajustar Preco em 0,000 [% Reajustar Un.Ex.em 0,000 |%

Nome do Indice Modo Faturamento Prego Antigo Un. Ex. Antigo Prego Un. Ex.
Maquinas FIXO 50,000 0,000 50,000
Suporte Técnico FIXO 500,000 0,000

Tipo de Suporte FIXO 0,000 0,000 0,000 0,000

O usudrio também poderd modificar o valor de cada indice de forma individual.

Modificar um indice com Reajuste
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Apds o reajuste o indice fica com uma marcagdo para o usuario saber que ele ja sofreu

Gera indices Inventario Eventos Extratos Faturas Config. Faturamento Reajustes Arquivos Documentos
Adicionar Bloco de indice
Titulo Colunas Impressdo: Ordem de Impressdo:
2 1 % Excluir Bloco
Selecione o indice v Adicionar indice
Nome do indice  Modo Faturamento Franquia / Descricao Qud. Preco
B 7Tirc de Suparte | Fixo v | ®iTelefonico (JE-mail @Ticket [Presencial CSkype 1 Total
[0 suporte Técnico | Fixo v 7,00 1| Total 500,000 | Un. Ex
I Maquinas Fixo v 0,00 10| Tortal 50,000 | Un. Ex.

Para modificar o valor do indice ou incluir novos indices é necessario cancelar o reajuste ja

gerado e criar um novo rejauste com os indices atualizados.

. . @
Para cancelar o reajuste clique em .

4213 Contrato: Aba Arquivos

s

Na aba "Arquivos" é possivel fazer o upload de arquivos para o sistema como: Imagens, PDF,
Word, Excel, etc.

Upload de arquivos

Para fazer o upload de arquivos para o sistema siga os passos abaixo:
1- Clique no botao "Escolher arquivo" e selecione o arquivo no seu computador.
2- Coloque uma descrigao

3- Clique em "Anexar Arquivo"

Arguivo: Escolher arquivo | Aba arquivos.png %

(Tamanho maximo do arquivo: 32M)

Descricdo: Upload de arquivos % Anexar Arquivo

Os arquivos anexados ao sistema ficardo no quadro "Arquivos Anexados", e serd possivel
efetuar o download do arquivo clicando no link da coluna "Nome"

Arquivos anexados

Data Nome Descricdo Usuério Tamanhao Comandos

03/11/2016 17:50:37 Aba arquivos.png Upload de arquivos Administradar 11KB a-
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4214

Espaco de Armazenamento
Acompanhe o espaco de armazenamento utilizado no indicador de consumo localizado na aba

"Arquivos"

Espaco de armazenamento utilizado (0.25%) 5.05 Mb / 2024.00 Mb

Observagao: O espaco de armazenamento ird variar de acordo com o contratado pelo cliente.

Contrato: Aba Config. Faturamento
A aba "Config. Faturamento" é onde o usuario fara as configura¢des do Faturamento

Automatico daquele contrato.

Diz Vencimentao: 24

Pericdicidade:

Desconto: 0.00 Percentua ¥
Pagamenteo via Interface: Mio ¥
Habilitar Outras Formas de Nio ¥
Pagamento:
Permite gerar nove Boleto: Nio ¥
Deseja enviar fatura por e- Sim ¥
mail:

Dia Vencimento: O sistema puxa da "Data de Vencimento" na aba "Geral"

Periodicidade: Periodo de cobranca do servico

Ex: 1 (Mensal), 3 (Trimestral), 6 (Semestral), etc.

Desconto: O desconto sera aplicado sobre o valor total do Extrato, e podera ser em Percentual
ou Real.

Pagamento Via Interface: Permissdo para o cliente gerar 22 via de Boleto ou Pagar com o

Cartao
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Habilitar Outras Formas de Pagamento: Ultilizar uma forma de pagamento diferente da que

estiver definida na Fatura.

Exemplo: Esta definido na Fatura a forma de pagamento Boleto, mas o cliente podera pagar
com Cartdo de Crédito

Permite gerar novo Boleto: Gerar um novo boleto com vencimento atualizado

Essa configuragdo somente serd utilizada se na configuragdo do Boleto estiver marcado que

permite gerar boleto registrado pelainterface.

Deseja enviar fatura por e-mail: Selecione "Sim" ou "Ndo"

Sim: O sistema enviara o e-mail de Fatura, assim que a Fatura estiver no status "Aguardando
Pagamento"

N3o: O sistema ndo enviara e-mail de Fatura para este contrato.

Dados Financeiros

Dados Financeiros

Conta Corrente / Caixa: Banco do Bras kT
Centro de Custo: Receitas ¥ v
Grupo Financeiro: Contratos kv
Classificacdo Financeira: Locacio %k ¥
Tipo do Pagamentao: Boleto v
Forma de Pagamento: Boleto Banco do Bras v
Conta Corrente / Carteira: Boleto BB C/C: (1234/567809) kv

Conta Corrente / Caixa: Selecione a Conta Corrente / Caixa onde o valor do contrato sera
creditado

Centro de Custo: Selecione o Centro de Custo

Grupo Financeiro: Selecione o Grupo Financeiro

Classificacao Financeira: Selecione a Classificacdo Financeira

Tipo do Pagamento: Escolha o Tipo de Pagamento

Ex: Boleto, Cartdo, Transferéncia, Cheque, Dinheiro.

Forma de Pagamento: Selecione a Forma de Pagamento
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As op¢des da Forma de Pagamento irdo variar de acordo com o Tipo do Pagamento

Ex: Boleto (Externo), Cartdo de Crédito (Interno), Transferéncia.

Conta Corrente / Carteira: Selecione a Conta Corrente e Carteira pela qual o boleto sera
emitido*

*Somente ird aparecerd quando a Forma de Pagamento for boleto emitido pelo AgoraOS

Faturamento Automatico

Faturamento Automatico (Automacdo de cobranca do contrato)

Faturamento Automatico: Sim ¥
Faturamento Infinito: Sirm ¥
Renova o Vencdmento do Contrato assim que a Fatura & gerada (independentemente do pagamento).
Apuracdo do Servico: Pré-Pago ¥
Data Inicio F.A.: 09/01/2018 =

Dias de Antecedéncia: 10

NZ A

Faturar Pos-Degustacdo: Mo ¥

'y

Suspensio Automatica: IET I

L

Dias Suspensdo:

Reativacdo Automatica: Néo ¥
Reativagdo Ajuste Dia Sim ¥
URL Callback:

Faturamento Automatico: Selecione "Sim" para ligar o faturamento automatico e "N3ao" para
deixar desligado

Faturamento Infinito: Selecione "Sim" ou "Nao"

Sim: Renova o Vencimento do Contrato assim que a Fatura é gerada (independentemente do
pagamento).

Ou seja, ird cobrar o contrato de forma infinita enquanto o Status estiver como "Ativo"

N3o: Sé gera o Faturamento Automatico dos contratos que estiverem com a Data de
Vencimento atualizada.

Apuragao do Servigo: Selecione a apuragao do servigo
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4.2.141

Data Inicio F.A: Defina a data em que o Faturamento Automatico ird comecar a rodar.

N3o precisa atualizar essa data. Enquanto a Data de Vencimento do contrato estiver atualizada
e o Status do Contrato estiver "Ativo" o faturamento automatico ird continuar.

Dias de Antecedéncia: Escolha com quantos dias de antecedéncia o sistema devera gerar o
Faturamento Automatico

O maximo sdo 15 dias de antecedéncia.

Faturar Pés-Degustacao: Campo Informativo.

Suspensao Automadtica: Campo Informativo.

Reativagdo Ajuste Dia: Campo Informativo.

URL Callback: Para ser utilizado com a APl do sistema

Dica:

Somente é possivel ligar o Faturamento Automatico dos contratos que estiverem com o Status

"Ativo"

Nota Fiscal de Servigo Automatica

Faturamento Automatico - Configuragao para Nota Fiscal

Faturamento Automaético - Configuracdo para Nota Fiscal

NFS-e Automatica; Sim ¥
Envio Automatico de NFS-e: Sim ¥
Tributar pelo indice: Nio v
Emitente: Milenial Comunicacao Visual LTDA ¥
Forma de Emissdo da Mota Quando a Fatura for Paga v
Fiscal:
Tributagdo do Servigo: Desenvolvimento e licenciamento de programas de computador ndo-customizaveis ¥

NFS-e Automatica: Selecione "Sim" ou "N&do"

m T

MNF5-e Automatica: 5
Sim: O sistema ird gerar a Nota Fiscal de forma automatica
Ndo: O sistema ndo ira gerar a Nota Fiscal

Envio Automatico de NFSe: Selecione "Sim" ou "N3o"
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Envio Automatico de NFS-e: Sim ¥

Sim: O sistema ird enviar a Nota Fiscal para a Prefeitura efetivar
N3o: O sistema ira gerar a Nota Fiscal, porém a mesma nao sera enviada de forma automatica
para a Prefeitura.

A Nota ficard na listagem de Nota Fiscal de Servico, para que o usuario possa conferir e enviar

a Nota Fiscal.

Tributar pelo Indice: Selecione "Sim" ou "Nao"

Tributar pelo indice: Néo ¥
Sim: O sistema ird gerar uma NFSe para cada indice do contrato, e usard o Modelo de
Tributacao configurado no Indice.
Dica:

Se o Indice estiver valorigual a zero, a Nota Fiscal ndo sera gerada.

Ndo: O sistema usara o Modelo de Tributacdo configurado no campo "Tributacdo do Servico",
desta secao.

Emitente: Selecione o emitente que sera utilizado na emissdo dessa NFSe

R

Emitente; Milenial Comunicacao Visual LTDA ¥
Forma de Emissdo da Nota Fiscal: Selecione "Quando o Extrato for Gerado" ou "Quando a

Fatura for paga"

Forma de Emissdo da Nota Quando a Fatura for Paga
Fiscal:
Quando o Extrato for Gerado: A Nota Fiscal serd gerada assim que o sistema rodar o

o0

Faturamento Automatico. (Ideal para contratos pds-pagos)
Quando a Fatura for Paga: A Nota Fiscal sera gerada apenas apds o status da Fatura mudar para
"Pago". (Ideal para contratos pré-pagos)

Tributacdo do Servico: Selecione o Modelo de Tributacdo do Servico que devera ser utilizado

na emissdo da Nota Fiscal

v

Tributacdo do Servigo:

ento de programas de computador ndo-c
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4.215 Contrato: Documentos
Na aba "Documentos" é possivel criar um novo documento vinculado ao Contrato do cliente
como: Modelo de Contrato (Impresso)

Para adicionar um novo documento clique no botdo "Novo Documento"

Na nova tela o sistema ird perguntar se deseja adicionar um documento em branco ou a partir
de um modelo

Documento em Branco

Para adicionar um documento a partir de um documento em branco siga os passos abaixo:

1- Clique em "Adicionar Documento em Branco"

2- Digite o Nome do Documento

3- Clique em "Criar Documento"

4- Nessa nova tela o usudrio poderd escolher as Boxes que deseja utilizar e ainda podera
incluir uma Caixa de Texto para digitacdo livre.

5- Apés criar o documento, clique em "Salvar"

Vocé poderaimprimir o documento, baixar o documento em PDF ou ainda envia-lo por e-mail
para o cliente.

Para mais informag&es sobre como criar os documentos acesse o tépico "Modelos de
Documentos"

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs

Modelo de Documento

Para adicionar um documento a partir de um modelo clique no modelo desejado.

O sistema ja trard o modelo preenchido com as informagdes do Cliente e do Orcamento, faca
as alteracGes no documento, se necessario, e clique em "Salvar".

Vocé podera imprimir o documento, baixar o documento em PDF ou ainda envia-lo por e-mail
para o cliente.

Para mais informagGes sobre como criar os documentos acesse o tépico "Modelos de

Documentos"
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Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs

4.2.16 Atualizar o Vencimento do Contrato para Cobrangca no F.A
Para que o sistema gere o faturamento automatico é necessdrio que o campo "Data de

Vencimento" da aba "Geral" esteja atualizado para o proximo vencimento do ciclo de

cobrancga.

Para atualizar os contratos com Faturas geradas pelo Faturamento Automatico acesse o menu
Relatdrios > Contratos > Pago F.A. Data término desatualizada
Nesta listagem aparecerdo todos os contratos que tiverem tido a sua Fatura gerada pelo

Faturamento Automatico do sistema, que estejam com o status "Pago", "Pago Maior" ou "Pago

Menor"

F.A: Pago, Data Término Desatualizad

zada &

i Esta tela lista os Contratos que tiveram Faturas geradas por F.A, marcadas come "Page”, "Pago Maior” ou "Pago Menor” e gque a "Data de Termino” de Contrato ainda ndo foi renovada (ou seja, que
a Data Termino do Contrato permance igual a de quando o Gatilho de F.A. foi executado).

15 v | | Mostrar/Ocuitar Colunas

[[+] Namero Cliente  + Contrate Status Cadastro Data Inicio Data Vencimento Period.

3 Paulo Mendes Contrato Teste - Faturamento Automatico Ativo 06/10/2015 06/10/2015 07/10/2015 Atualizar | -

Cligue no botdo "Atualizar"

Atualizar | =
O proprio sistema ird sugerir a proxima data de vencimento, de acordo com o periodo
configurado no Contrato do Cliente.

Clique no botao "Atualizar"

Data Inicio: 06/10/2015 18:51

=]

Data Yencimento: 7/10/2015 12:00
Dia Vencimento:

Periodicidade:

Nova Data 10/03/2017 B 12:00 @ *+1mes(es)
Vencimento:

Status: Ativo ¥

Observacao: Neste relatdrio aparecem apenas as Faturas geradas de forma automatica pelo
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préprio sistema, ou seja, as Faturas geradas de forma manual ndo aparecerdo neste relatério.
Logo, a atualizacdo do vencimento devera ser feita também de forma manual no campo "Data

de Vencimento" na aba "Geral" do Contrato do Cliente

indices Inventario Eventos Extratos Faturas Config. Faturamento Reajustes Arguivos Documentos

1D: 40 Madelo de Contrato:
Cliente: Filial Milenial | # Exibir Contato Data Sisterna: 2016-11-10 181316
Valor Contratual: iR RGLE LN (atualizado a cada extrato gerado)
Loja: Milenial v
Titulo: Contrato de Manutencio *

Numero do Contrato:

Data Inicio: 10/11/2016

Data Vencimento: 1701172016 F 12:00 o]

0 dia da Data de Vencimento deve ser de 1 4 28.

4217 Reajustar Valores dos Contratos

Na aba "Geral" do contrato nds temos o campo "Data de Reajuste", onde vocé poderd informar

a data que o contrato se encerra para reajustar os valores do contrato.

Relatodrio de Reajuste

O sistema possui um relatério que informa todos os contratos que precisam ser reajustados.
Para isso acesse o menu Relatérios > Contrato > Reajuste (anual)

O sistema listara todos os contratos que ja tenha passado a Data de Reajuste do contrato.

Reajuste (anual) o
15 ¥ | | Mostrar/Oculter Colunas
ID ~ Namero Cliente Titulo Loja Status Data Inicio Data Venc. Dias Venc. Valor C.
46 Desirée Contrato de Horas AgoraQ5S 20 250.00 Atualizar | +
31 Paulo Mendes Contrato Teste - Faturamento Automatico Milenial 10 120.00 Atualizar | =
9 105 Ramiro Cantrato de Manutengéo Milenial Ativo 7 330.00 Atualizar | =
Atualizar

Para reajustar os valores cliqgue no botdo "Atualizar"
Atualizar | =

Na tela "Reajuste de indices" preencha os campos:

Data Inicio: Data que o reajuste comegou

Data Término: Data do proximo reajuste
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Reajustar Pre¢o em: Informar porcentagem que serd acrescida no valor fixo mensal
Reajustar Un. Ex. em: Informar porcentagem que serd acrescida no valor da unidade
excedente

Clique no botdo "Aplicar", em seguida clique em "Salvar"

Reajuste de Indices

ID:
ID Contrato: 46
Cliente: Filial Milenial

Status: ATIVO

Data Inicio: 01/03/2017 * =
Data Término: 01/03/2018 %x =
Observacdes:

Tabela de Reajuste de indices

Reajustar Preco em 7,000 |% Reajustar Un.Ex.em 5,000 |%

Nome do indice Meodo Faturamento Prego Antige Un. Ex. Antigo Preco Un. Ex.
Horal(s) FIXO 0,000 120,000 0,000
Valor Mensal FIXO 250,000 0,000

Veja também o tépico "Contrato: Aba Reajustes"

Ignorar Reajuste

Paraignorar o reajuste clique na seta ao lado de "Atualizar" e em seguida clique em "Ignorar"
120.00 Arualizar | =

le htualizar -

Exibir
Areror -l f

Clique em "Sim" para confirmar
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Ao ignorar esta atualizagao de preco, ela ndo aparecera mais disponivel
neste relatorio. Se desejar atualizar o Contrato, use a aba Reajustes dentro
do mesmo?

Esta acdo ndo podera ser desfeita.

Exibir Contrato
Para exibir o contrato do cliente, clique na seta ao lado de "Atualizar" e em seguida clique em

"Exibir"
120,00 Atualizar | -

i gnorar ktualizar | =

4.3 Documentos
O Mddulo de Documentos serve para criar Documentos para serem impressos, enviados em
anexo por email ou enviados como corpo do e-mail.
Nesta se¢do vocé podera:
1. Listar os documentos gerados no sistema
2. Adicionar documentos avulsos
3. Listar o Modelos de documentos criados

4, Adicionar Modelos de documentos
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431 Listar

Para listar todos os documentos que foram gerados pelo sistema acesse o menu Atendimento
> Documentos > Listar

& Administrador

AGORAOS # Hunglion - Unidade Rio de Janeiro
Filtros de Busca Meus Filtros
Médulo:
v
e
15 v | Mosuarocier Colnas
1D o Titulo Médulo Data
i Modelo de Chamado Técnico. Chamado Técnico 19/12/2013 Exibir |
73 Modelo 2014 - Chamado Técnica Chamado Técnico el Exibir |
74 Orgamento 40 Orgamento 9 Exibir | v
75 Modele de Documento para Venda Venda 9, Exibir | v
78 Teste sio Ramiro Orgamento Orgamento 9 Exibir | v
79 Modele para Ordem de Servige2 QOrdem de Servico 19/1 Exibir | -
81 Modele de Documento p/f Sistema Sistema 9 Exibir -
82 Modele para Ordem de Servigo2 Ordem de Servigo 9 Exibir -
a3 Modelo de Documento p/f Sistema Sistema 19/12/2013 Exibir  ~
a5 Modelo de Documento p/ Sistema Sistema Exibir | -

4.3.2 Adicionar

Para adicionar um documento avulso acesse o menu Atendimento > Documentos > Adicionar

Dica:
Lembrando que nesse caso o documento ndo estara relacionado a nenhum médulo ou cliente

especifico, por esse motivo nao é possivel a utilizagdo das Tags.
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433

Listar Modelo

Para listar e editar um modelo de documento ja criado acesse o menu Atendimento >

Documentos > Listar Modelo

& Administrador

# Unidade Curitiba

A« O & $ ©
Inicio Atendimento Pessoas Financeiro Help Desk
E Listar Modelo
Filtros de Busca Meus Filtros
Médulo:
v
D - Titulo
1 Exemplo de Recibo de Entrega
2 Exemplo de Recibo de Pagamento
E] Comprovante de Pagamento - 05
5 Comprovante Pagamento 2
7 DocdeVenda
34 Modelo Comprovante de 05
36 Recibo de entrega (Novo)
53 Relatdrio de Atendimento Técnica
69 recibo venda
73 Contrato

Filtros de Busca

& B %

toque  Cadastros  Relstbrios  Configuragdes

Ordem de Servico
Ordem de Servige
Ordem de Servige
Ordem de Servigo
Vends

Ordem de Servico
Ordem de Servico
Ordem de Servico
Venda

Contrato

Maodulo

st

Data
25/12/2013 Exibir | v
25/12/2013 Exibir | +
30/10/2014 Exibir | =
30/10/2014 Exibir |
06/11/2014 Exibir |
16/04/2015 Exibir |
16/04/2015 Exibir |
24/07/2015 Exibir | v
19/08/2015 Exibir | »
02/10/2015 Exibir | +

O usuario podera utilizar os filtros para reduzir os resultados exibidos na tela.

Filtros de Busca Meus Filtros

Médulo:

T

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informacdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

Salvar Filtro
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4.3.4 Adicionar Modelo

Para adicionar um novo modelo de documento acesse o menu Atendimento > Documentos >

Adicionar Modelo

& Administrador
# Hunglion - Unidade Rio de Janeiro

Nome do Documento: Nova Faturs de Servicos *
Escolha um Madulo: Fatura v
Uso: Email v

Descricdo:

1. Nome do Documento: Digite o nome do documento
Dica:
Se no campo "Uso" estiver selecionado "E-mail" o nome do documento serd o assunto do e-

mail.

2. Escolha um Madulo: Selecione o Mddulo que o documento estara disponivel para uso.

O usuario podera criar modelos de documentos para os Mddulos: Agenda, Chamado Técnico,
Cliente, Contrato, Fatura, Nota Fiscal de Servico, Orcamento, Ordem de Servico, Pedido,
Ticket e Venda.

3. Uso: Selecione "Normal", "E-mail" ou "Etiqueta"

Normal: No uso "Normal" o documento sera gerado como um documento para ser impresso ou
enviado como anexo no e-mail.

E-mail: No uso "E-mail" o documento serd o e-mail que serd enviado ao destinatdrio.
Etiqueta: No uso "Etiqueta" vocé podera fazer o upload do arquivo ".prn" com o documento ja
criado no software da impressora de etiquetas.

Dica:

O uso "Etiqueta" esta disponivel apenas para o Médulo de Ordem de Servico Produtos
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4. Clique em "Criar Documento"

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs

4.3.4.1 Normal

O modelo de documento de uso "Normal" serdo gerados nas abas "Documentos" do sistema.

Para criar um novo modelo de documento, siga os passos abaixo:

2 adicions o
MNome do Documento: Propesta Comercial - Agora0Os *
Escolha um Madule: Orgamenta v
Uso: Normal v
Descrigdo:
A
1. Digite o Nome do Documento
2. Escolha o Médulo onde o documento sera utilizado
3. Selecione 0 "Uso" como "Normal"
4. Clique no botdo "Criar Documento"
684 -

Nome do Documento: Proposta Comercial - Agora0S *
Mbdulo: Orgamento

Descrigdo:

i

Seleciona: Selecione v Incluir Box 8 Induir Caixa de Texto

Botdo "Incluir Box"

Vocé podera incluir Boxes (Caixas com informagdes pré-definidas) ou Caixa de Texto para
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digitacdo livre.

Selecione; Selecione v Incluir Box Induir Caixa de Texto

Paraincluir a Box no documento:
1. Clique no campo "Selecione"
2. Escolha a box desejada

3. Cligue em "Incluir Box"

Selecione: Selecione ¥ Incluir Box

Selecione

BOX_CLIENTE
BOX_DATA_ASSINATURA_CLIENTE
-------------------
BOX_LOJA_SEM_TITULO
BOX_0OS_EQUIPAMENTO
BOX_0OS_OBSERVACAD
BOX_OS_OUTRAS_INFORMACOES
BOX_0OS5_PRODUTO_SERVICO
DESCRICAO_EQUIPAMENTO
TERMOS_E_GARANTIAS

As opgOes de boxes irdo variar de acordo com o Mddulo escolhido.

Botao "Incluir Caixa de Texto"

Paraincluir a Caixa de Texto e colocar o texto livre, clique no botdo "Incluir Caixa de Texto"

Selecione: Selecione v Incluir Box Incluir Caixa de Texto

1. Digite o Titulo (Opcional)

O Titulo aprecera antes da borda da caixa de texto
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2. Marque se deseja exibir o titulo e borda no documento

3. Selecione a Tag desejada e clique em "Vincular", para adiciona-la no documento.

Dica:

As tags sdo palavras-chaves que serdo substiuidas por informagdes do sistema.

Por exemplo: tag "CLIENTE_NOME_ESPECIAL" serd substituida pela Razao Social, no caso de

pessoa juridica, ou Nome, no caso de pessoa fisica.

ﬁ} Movo Bloco

Titulo:

Estilo: #| Exibir Titulo # Exibir Borda

Tags: CLIEMTE_TELEFOME ¥

4 Formais~ A ~ A ~ B [ | FontFamily ~
Fontsizes ~ |&E = = E £ £ € E MW H- =

<>

Rio de Janeiro, $5DATASS
PROPOSTA COMERCIAL

Empresa: $$CLIENTE_NOME_ESPECIALSS
Contato: $$CLIENTE_NOMESS

Yenho por meio desta apresentar a nossa proposta comercial para fornecimento dos
produtos e servicos listados abaixo:

Apds criar o Modelo de Documento, clique em "Salvar"
Dica:

O usuario podera incluir quantas boxes e caixas de texto forem necessarias para a criacdo do
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documento, e além disso, poderd ordend-las de acordo com a sua necessidade.
Para mudar a ordenacdo das Boxes clique e segure o botdo esquerdo do mouse em cima da

setinha e arraste para o local desejado.

BOX_0S5_PRODUTO_SERVICO n

4.3.4.2 E-mail

No modelo de documento de uso "E-mail" o documento sera o e-mail que sera enviado ao

destinatario.

Para criar um novo modelo de documento, siga os passos abaixo:

B Atendimento / Documento / Adic onar o
Nome do Documento: Nova Fatura de Servigos - AgoraQS *
Escolha um Madulo: Fatura v
Uso: Email v
Descricdo:
P
1. Digite o Nome do Documento
2. Escolha o Médulo onde o documento sera utilizado
3. Selecione 0 "Uso" como "Normal"
4. Clique no botdo "Criar Documento"
N° 685 o

i Documento especifico para envio de e-mai

Nome do Documento: Mova Fatura de Servigos - AgoraOS *
Madulo:  Fatura

Descrigao:

i

Selecione A Incluir Box B Indluir Caixa de Texto
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Botao "Incluir Box"
Vocé podera incluir Boxes (Caixas com informagdes pré-definidas) ou Caixa de Texto para

digitacao livre.

Selecions: Selecions v Incluir Box Incluir Caixa de Texto

Paraincluir a Box no documento:
1. Clique no campo "Selecione"
2. Escolha a box desejada

3. Cligue em "Incluir Box"

Selecione v Incluir Box
Selecione  SSSER

BOX_FATURA_BOLETO_PDF
BOX_FATURA_EXTRATO_PDF L
BOX_FATURA_PDF
BOX_FATURA_RPS_LINK
BOX_FATURA_RPS_PDF

As opcoes de boxes irdo variar de acordo com o Mddulo escolhido.

Bot3do "Incluir Caixa de Texto"

Paraincluir a Caixa de Texto e colocar o texto livre, clique no botao "Incluir Caixa de Texto"

Selecione: Selecions v Incluir Box Incluir Caixa de Texto

1. Digite o texto que serd o corpo do e-mail

2. Selecione a Tag desejada e clique em "Vincular", para adiciona-la no documento.

Dica:
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As tags sdo palavras-chaves que serdo substiuidas por informagdes do sistema.

Por exemplo: tag "FATURA_ID" sera substituida pelo nimero da Fatura do Cliente.

ﬁ; Movo Bloco n
Tags: FATURA VENCIMENTC ¥

Formats» A ~ A

4

B J TimesNew. . =~
12pt -

Ill
I‘I

[
Prezado Cliente,

Segue em anexo ¢ boleto referente a Fatura n? $$FATURA_IDSS.

Forma de Pagamento: $$FATURA_FORMA_PGSS
Valor: $$FATURA_VALOR%%

Vencimento: SSFATURA_VENCIMENTOSS

Apds criar o Modelo de Documento, clique em "Salvar"
O usudrio poderad incluir quantas boxes e caixas de texto forem necessarias para a criagdo do

documento, e além disso, poderd ordena-las de acordo com a sua necessidade.

Para mudar a ordenagao das Boxes clique e segure o botao esquerdo do mouse em cima da

setinha e arraste para o local desejado.

EB OX_FATURA_RPS_LINK n
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4.3.4.3 Etiqueta
O modelo de documento de uso "Etiqueta" poder ser utilizado nos Médulos: Ordem de
Servico e Produto

Para criar um novo modelo de documento, siga os passos abaixo:

Nome do Documento: Etiqueta Ordem de Servigo - Entrada *
Escolha um Médulo: Ordem de Servige
Uso: Eriqueta ¥

Descrigdo:

1. Digite o Nome do Documento
2. Escolha o Mdédulo "Ordem de Servigo" ou "Produto”
3. Selecione 0 "Uso" como "Etiqueta"

4. Clique no botao "Criar Documento"

Dica:

O modelo de documento devera ser criado no Software Zebra Designer

4.3.4.3.1 Softw are Zebra Designer

Para fazer o download do software Zebra Designer acesse o link: https://www.zebra.com/br/

pt/products/software/barcode-printers/zebralink/zebra-designer.html

1. Ao abrir o Software Zebra Designer 2, selecione a op¢ao "Criar nova etiqueta"

2. Clique em "Finalizar"
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Assistente de saudagio ? >

Mova etiqueta g
. . . N Fe
Selecione a etiqueta que wocé quer desenhar au imprimir.

(®) Criar nova etiqueta

(_J Abrir ebiqueta uzada recentemente

C:h . labelz\dddrezs. bl
C:h. Mabels\SAMPLE.LBL
C:hSlabelzbhzample . |6l
C:hSlabelshzample2, 1Bl
C:hSlabelzhzample3. 6l

() &brir outra etiqueta existente

Ajuda Cancelar < Wolkar Priwirmo = Finalizar

3. Selecione aimpressora que sera utilizada

4. Clique em "Finalizar"

-— =

Selecionar impressora

Selecione a impregzora que vood quer uzar com esta eliqueta.

Ezcalher a impressora na lista de impressaras ingtaladas. A etiqueta zerd atimizada para
£I3a IMpressora,

SWMILEMIALD 3 EDezigner GC4208 [EPL) ~ Fropriedades. ..

“Yoog pode alterar a configuragdo especifica da impresszora clicando no botao
‘Propriedades’.

Ajuda Cancelar < Walkar Prisimo > Finalizar
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4.3.4.3.1.1 Ordemde Servigo

5. Para montar o modelo, utilize as ferramentas disponiveis no menu lateral

ZebraDesigner - [Etiquetal]

Cédigo de barras
Imagem

[ Retangulo

— Linha

K Elipse

Arquivo  Editar  Visualizagio Objeto  Femamentas Janela  Ajuda

5] Inverso :
GS1 (EAN.UCC) -

Linear |-
20 -1
GS1DataBarLinear - | 2

I@ 651 DataBar Composite - | -

| &= = |z imprimi - | ), Zoom - Visuslizacio ~ H7
K A|B T U=

¥ 304Y: 0.08 WMILENIALOAMZ D esigner G420

6. Cliqgue em "Texto"

7. Selecione "Texto Fixo" e digite abaixo o texto que saira na impressdo da etiqueta.

8. Apds digitar o texto, clique em "Finalizar"
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Objeto de texto
Definir oz conteddos e o estilo do objeto do textao, r
Conteddo
1 (®) Texto fixo () Texta varigvel
0S: 550S IDSS ~

Cliente: SSCLIENTE NOME ESPECIALSS o

Fonte
|Zebra 4 7.8 Pt Selecionar...
[ Inverzo
Ajuda Cancelar < Wolkar Privirmo = Finalizar

Dica:

Para que o sistema subsitua a informagao, como colocar o nimero da Ordem de Servigo, é
necessario utilizar o formato exato das Tags do documento do sistema.

Exemplos de Tags:

$S0S_IDSS = Nimero da Ordem de Servico

SSCLIENTE_NOME_ESPECIALSS = Razdo Social, se Pessoa Juridica, ou Nome, se Pessoa Fisica.
$SOS_TECNICOSSS = Nome do(s) técnico(s) da Ordem de Servico

9. Com o modelo de etiqueta pronto, clique no menu "Arquivo", e em seguida, clique em

"Imprimir"
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ZebraDesigner - [Etiquetal]

Arquivo [|Editar  Visuslizagio  Objeto  Ferramentas Janela  Ajuda

GS1 DataBar Linear ~ ~

651 DataBar Composite =

Tento: Zebra 4 8Pt

L] Hove CurleN ‘&\mpﬁmir v|Q2mm ~ Visualizagio ~
] Moo usando Madelo... L. _ _
& Aberto.. Ctrl+0 A A ‘ B 7 U | =
Fechar CorlaFa T e R E SRR N T KRR T R AR RN AN TS AR RARE |n
=
I Salvar CtrlsS El
Salvar come... r
- =
Exgortar para impressora...
0
Configuragdo da etiqueta... U
Instalarimpressora ot
Remover a impressora... o
ZE Configuracio deimpressora... .|3|_]’I
=
=

0g: s50s_1D3S T v

i
Cliente: $SCLIENTE NOME ESPECIALSS

5508 TECNICOSSS

c}——————- ———————————————— 4:\————————————————————————5}

Técnico:

AAMILENIALO3MZD esigher GCA20t

10. Marque a opgdo "Print to file", e em seguida, clique em "Imprimir"

Imprirnir

HQuantidade:

[] Frint ta file

Cloze after print

| | rprinniir | Previzdn

Fechar | | Ajuda
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4.3.4.3.1.2 Produto

5. Para montar o modelo, utilize as ferramentas disponiveis no menu lateral

ZebraDesigner - [Etiquetal]

Arquivo  Editar Visualizagio Objeto  Femamentas Janela  Ajuda

H) 2kl 23 (B [ i | @, 2o0m Vo - Q.

i Bzebas - ‘7_3 - A A“B IFul===

[ selecionar

A Texto

Cédigo de barras
S

[ Retingulo

— Linha

() Elipse

limzms
| GS1 (EAN.UCC) o
Linear -
20

G51 DataBar Linear

I@ GS1 DataBar Composite »

¥ 304y 008 SAMILENIALOAZD esigner GCA20

6. Paraincluir um texto, Clique no menu "Texto

7. Selecione "Texto Fixo" e digite abaixo o texto que saird na impressao da etiqueta.

8. Apds digitar o texto, clique em "Finalizar"
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Assistante de texto

Objeto de texto

Drefinir og contelddos e o estila do objeto do texto.

Conteddo

(®) Texto fiwo () Texta varigvel

Prego: S$$PRODUTO PRECOSS

Produto: S$SPRODUTO NCOME COMPLETOSS

Fonte
||Zebra 410.0Ft Selecionar...
[ ]Inverso
Ajuda Cancelar < Walkar Prisirmo > Finalizar

9. Paraincluir o Cédigo de Barras do Produto, clique no menu "Cédigo de Barras"
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L} Selecionar

jﬂi Texto
Cédigo de barras

ﬁ Imagermn
[_] Retdngulo
— Linha
{3 Elipse
Inverso

GS1 (EANLUCC)
Linear

2D

551 DataBar Linear

4

-

[ifi| 551 DataBar Composite =
[ p

10. Digite a TAG correspondente ao CAdigo de Barras que vocé ird utilizar no sistema.
Cédigo Interno (ID_ID Extensdo): SSPRODUTO_BARCODESS
Cédigo de Barras (EAN): SSPRODUTO_EANSS

11. Apés digitar o texto, cligue em "Finalizar"

143
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Objeto do codigo de bammas

Drefinir contetdos: e estilo do objeto do cddioo de barras.

Dados do cadigo de barras

(®) Dados do cédifo de barras fisos () Dados vanigveis do codigo de baras

e

$SPRODUTO_EAMNES

Tipa do cddign de barras:

|Code128

Drefirr....

Ajuda Cancelar < Waltar

Prisirmo > Finalizar

Dica:

Para que o sistema substitua a informacdo, como por exemplo colocar o Nome do Produto, é

necessario utilizar o formato exato das Tags do documento do sistema.

Exemplos de Tags:

SSPRODUTO_NOME_COMPLETOSS = Campo "Nome" no cadastro do Produto

SSPRODUTO_PRECOSS = Campo "Preco" no cadastro do Produto

SSPRODUTO_EANSS = Sistema formara o Cddigo de Barras com base no campo "Cdédigo de

Barras (EAN)" do Cadastro do Produto

SSPRODUTO_BARCODESS = Sistema formara o Cédigo de Barras com base no campo "Cédigo

Interno" do Cadastro do Produto

9. Com o modelo de etiqueta pronto, clique no menu "Arquivo", e em seguida, clique em

"Imprimir"
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il ZebraDesigner - [Etiquetal)

Editar Visualizagde Objete  Ferr

_t] Movo Ctrl+M b

_t] Moveo usando Modelo...

% Aberto.. Ctrl+ 0
Fechar Ctrl+F4 2

K Sabvar Ctrl+5

Salvar como...

Exportar para impressora...

Configuragdo da etiqueta...
Instalar impressora

Remover a impressora...

Qj Configuragdo de impressora..,

£ Vista prévia da impressdo...  Ctrl+R

lmgrirnir...

W, Jeste de impressao tri+Alt+
Sair

PR - HTl

10. Marque a opg¢ao "Print to file", e em seguida, clique em "Imprimir"

Imprirnir ? >
Quantidade; -

Frint to file

Cloze after print

| | rmpprirniir Previzao Fechar Ajuda

4.4 Orgamento
O Moddulo de Orcamentos é utilizado para gerar orcamentos, que poderdo ser convertidos em
Vendas ou Ordens de Servico.

O fluxo de fechamento do Orcamento podera ser controlado através do Status.
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441

Adicionar Orgamento

Para adicionar um Orgamento clique no menu Atendimento > Orgamento > Adicionar.

1. No campo "Status" selecione o status de abertura do Orcamento

2. No campo "Loja" escolha aloja (A loja ndo podera ser modificada futuramente)

3. No campo "Vendedor" o sistema trard o usuario logado, porém vocé podera mudar o
vendedor, se necessario.

4. No campo "Nome do Cliente" digite o nome do cliente para localizar o seu cadastro ou faca
o cadastro do cliente. (O cliente ndo podera ser modificado futuramente)

5. Cligue em Continuar

status: 1-Em analise *x Navo

Loja: Unidade Curitiba x

I vendedor: Financeiro xT I

Nome do Cliente: Filial Mileniall Q, Busca Avancada

Cadastrando novos clientes pelo Or¢camento

Se o Cliente ainda nao possuir cadastro, o mesmo podera ser efetuado na prépria tela de
abertura do Orgamento.

Paraisso clique no botdo “+Adicionar Cliente” que aparecerd ao efetuar a busca pelo cadastro.

Status: 1- Em analise *7 Nove
Loja: Unidade Curitiba *T

Vendedor: Financeiro L

Nome do Cliente: Maria Eduarda Soares Q Busca Avangcada

Maria Eduarda Soares nao foi localizado
Cadastre um novo cliente utilizando o botéo abaixo.

Para maiores informacdes sobre os campos do cadastro do cliente veja o topico "Cadastro de

Clientes"

Os Unicos campos obrigatérios no cadastro rapido do cliente sdo: “Tipo”, “Sexo” e “Nome”, no

caso de Pessoa Fisica, e “Razdo Social” e “Responsdvel”, quando Pessoa Juridica.
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Dados Cadastrais

Tipo: ® Pessoa Fisica Pessoa Juridica t 3
Cliente Matriz:
Sexo: Feminino Masculino *
Nome: Maria Eduarda Soares *
CPE
Mostrar outros & Nio 5im

Campos:

Para preencher outros dados como Endereco, Telefone e E-mail, no campo “Mostrar outros
campos” marque a op¢ao "Sim"

E possivel adicionar mais de um telefone e e-mail no cadastro do cliente, entretanto para que
os dados fiquem salvos é necessario clicar no botdo “Vincular” que esta localizado ao lado
direito dos campos.

Para salvar o cadastro clique no botdo “Salvar”

442 Listagem de Orgcamento
Para ver a listagem com os Orcamentos gerados no sistema clique no menu Atendimento >
Or¢amento > Listar.
Na listagem estarao todos os Orcamentos gerados pelo sistema, mas o usuario podera utilizar
filtros para diminuir os resultados da listagem.
Filtros de Busca
O usuario podera utilizar os filtros para localizar um Orcamento especifico ou obter um
relatério

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"
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Filtros de Busca Meus Filtros
1D: Cliente: Vendedor: Loja: Status: Local Atendimento:
Selecione v Selecione v Selecione v
Data Atendimento Inicial: Data Atendimento Final: Observagéo: Defeito Declarado: Defeito Encontrado: Solugdo:
=] = Cot ¥ Cor ¥ Car ¥ [T
Grupo:
Selecione v

e

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informagdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

Salvar Filtro

1- Digite o "Nome do Filtro"
2- Escolha a opgdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usudrio ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

C

Salvar Filtro

Nome do Filtro: Aguard. Aprovacio

Visibilidade: Publico (Visivel para todos os usuarios)

Cancelar B Salvar Filtro

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"
E Listar 1

Filtros de Busca Meus Filtros [}

Nome do Filtro Usuario Visibilidade

Aguard. Aprovacio dmin Privado 8
@ Privados Publicos {(Meus e de outros usuarios)

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.
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Definir quantidade de resultados por pagina

e T T e I — o
[ I T L e Y e R} L7 RN
[l
-
1

=
a3

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serdo

visualizadas na tela do sistema.

| Mostrar/Ocultar Colunas

Adicionar um Orgamento

44.3 AbaOrgcamento
Na aba "Or¢amento" nds teremos as informacoes principais deste Orcamento
ID: E 0 nimero do Orcamento no sistema
Cliente: Nome do cliente vinculado a este Or¢amento
O nome do cliente tem um link para acessar direto o cadastro deste cliente, e ao lado o botdo

"Exibir contato" onde vocé podera ver o endereco, telefone e e-mail do cliente.

o

Orgamento Arguivos Documentos Relacionamento )
Endereco, Telefone e E-mail

Avenida das Américas n®

1D 41 oo
Barra da Tijuca

Cliente:  Maria Eduarda Soares [ # Exibir Concato - Rio de Janeiro - R Data Sistema:  13/10/2017 14:47:16
Cep: 22640-101

Loja: Unidade Curitiba
Tel; (21) 9-8888-5555

Vendedor: Financeira * T

Status: 1-Em analise * T

maria.eduarda@teste.com.br

Vendedor: No campo "Vendedor" vocé podera alterar o vendedor do Orcamento.
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Status: No campo "Status" o usudrio irda modificar o status de acordo com o andamento do
atendimento

Local do Atendimento: Neste campo vocé poderd informar o local onde o servigo sera
executado.

Clicando em "Copiar Endereco do Cliente" o sistema vai trazer o endereco do cadastro do
cliente.

Mais indicado para atendimentos presenciais.

Data do Atendimento: Neste campo vocé podera informar a data e hora que o atendimento
serd realizado.

Sincronizar com a Agenda: Marcar "Sim" neste campo caso queira colocar esse compromisso na
Agenda.

Ao lado poderd escolher a Categoria na Agenda.

Grupo: Neste campo podera selecionar o grupo do Orgamento

Caso o Grupo ndo esteja cadastrado clique em "Novo" para cadastrar.

Dica:

O Grupo serve para vocé para segmentar os Orcamentos como, por exemplo: "CFTV",
"Monitoramento", "Rede", dentre outros

O Orgamento utiliza os mesmos grupos da Ordem de Servico.

Para cadastrar todos os grupos de uma vez, acesse o menu: Configuragdes > Ordem de Servico

> Cadastro de Grupo

Observagao: Campo de livre digitagao

Equipamentos
No quadro "Equipamentos" é possivel incluir quantos equipamentos forem necessarios neste
mesmo Orgamento

Para incluir um equipamento no Orcamento clique no botdo "Vincular Equipamento"

% Vincular Equipamento

Na tela "Adicionar Equipamento" vocé tera trés opgdes:
1. Escolher um Equipamento avulso ja cadastrado

2. Cadastrar um novo modelo de Equipamento

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



Atendimento 151

3. Adicionar um Equipamento do Inventario do Cliente

Adicionar Equipamenta

Escolha o Equipamento Inventario do Cliente

Tipo Equipamento: Marca Equipamento:

Selecione A Selecione o modelo v Novo Equipamento

Utilize os Filtros para achar os itens.

Escolhendo um Equipamento Avulso

Para escolher um equipamento avulso siga os passoas abaixo:
1. Selecione o "Tipo de Equipamento”

2. Selecione a "Marca"

3. O modelo do Equipamento aparecera listado abaixo, clique no modelo desejado.

Adicionar Equipamento
Escolha o Equipamento Inventario do Cliente
Tipo Equipamento: Marca Equipamento:
Celular A Apple r Novo Equipamento
Nome / Modelo Tipa Marca
Iphone 3 GS 8Gb Celular Apple
Iphone 4 Celular Apple
Iphone 35 Celular Apple
Iphone & Celular Apple

O sistema ird abrir uma nova tela para que o usudrio coloque as informacgdes relacionadas a

este equipamento, inclusive com os Campos Extras que foram criados para o "Tipo de
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Equipamento".

Para saber como criar campo extra para o "Tipo de Equipamento" veja o tépico "Tipo de

Equipamento: Campos Extras"

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=beSigmvHcFc

4. Informe o Defeito Declarado (Opcional)

5. Informe o Defeito Encontrado (Opcional)

6. Informe a Solucdo (Opcional)

7. Preencha os campos extras criados

8. No campo "Gravar no Inventdrio" marque "Sim" caso queira deixar o equipamento salvo no

Inventario do Cliente

Adicionar Equipamento

Inventario?:

Escolha o Equipamento Inventario do Cliente
Nome / Modelo: Iphone 55
Defeito Declarado:
Defeito Encontrado:
Solugdo:
Acessorios: Bateria Tampa da Bateria
IMEI:
Gravar no Sim ®N3o

Carregador

e L e

9. Cliqgue em "Salvar"

Cadastrar um novo modelo de Equipamento

Caso o modelo do equipamento que vocé deseja adicionar ainda nao esteja cadastrado, clique

no botdo "Novo Equipamento", para cadastra-lo.

MNovo Equipamento
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Na tela "Novo Equipamento" siga os passos abaixo:

1. Selecione o "Tipo de Equipamento"

Caso o Tipo de Equipamento ainda ndo esteja cadastrado, clique em "Novo" para cadastrar
2. Selecione a "Marca"

Caso a marca ainda ndo esteja cadastrada, clique em "Novo" para cadastrar

3. Digite o nome do Modelo que deseja cadastrar

4. Clique em "Salvar"

Novo Equipamento
Tipo: Celular L 24N £ Novo Tipo
Marca: Apple *®v
Modelo: phone SQ‘I *

Adicionar um Equipamento do Inventario do Cliente
Para adicionar um equipamento do Inventario do Cliente, na tela "Adicionar Equipamento"

clique na aba "Inventdrio do cliente"

Adicionar Equipamento

Escolha o Equipamento Inventario do Cliente [E}

Na aba "Inventdrio do Cliente" vocé conseguird visualizar todos os equipamentos do cliente,
utilizar filtros para localizar o equipamento, e ainda vincular um ou mais equipamentos de

uma Unica vez.
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Escolha o Equipamento Inventario do Cliente B
Tipe de Equipamento: Marca: Equipamento:
Selecione v Selecione o Modelo i Selecione a Marca & m
Inv. 24 | Automovel — Dell, teste | Placa 1224
G Inv. 21 Computador | Acerteste, 123456 | Acessorios | Cabo de Forga, Monitor N° Serie 123456
G Inv. 38 | Computador | Dell, dasd | Acessdrios | Cabo de Forga, Monitor, Teclado | N°Serie | 951753

% Vincular Todos % Vincular Selecionados

Produtos e Servigos

No quadro "Produtos e Servigos" o usuario ird adicionar os Produtos e Servicos que serdo
utilizados nesse atendimento.
Os Produtos e Servigos podem ser adicionados por Leitor de Cédigo de Barras, digitando o

nome ou ainda utilizando filtros para localizar o produto.

Produtos & Servicos

Vincular Servico Vincular Produto

R$ 0,00

Leitor de Codigo de Barra
Para adicionar o produto no Orcamento com leitor de cédigo de barras basta colocar o cursor
do mouse no campo "Leitor de Cédigo de Barra" e passar o cédigo de barras do produto na

leitora.

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



Atendimento 155

Produtos & Servicos

Buscar/Adicionar Produto e/ou Servigo
No campo "Buscar/Adicionar Produto e/ou Servigo" digite o nome do produto que deseja
adicionar no Orcamento.

Os Produtos/Servicos que corresponderem a busca aparecerdo na lista abaixo:

Fone de Ouvido

Fone de QOuvido

Caso o Produto/Servico ainda n3o esteja cadastrado, o usuario podera clicar nos botdes
"Adicionar Produto" ou "Adicionar Servi¢o", para fazer o cadastro.

Fone de Ouvido LG

Fone de Ouvido LG ndo foi encontrado.
Adicionar Produto | Adicionar Servico

Para mais informagGes sobre o cadastro de Produtos veja o Tépico "Cadastro de Produtos" e
para servigos "Cadastro de Servicos"

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=zBvj2Jh27HM

Vincular Servigo
No botdo "Vincular Servigo" o usudrio podera utilizar filtros para localizar o Servigo e também

adicionar vdrios servicos de uma sé vez.
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Vincular Servico

Adicionar Servigo

Nome / Cédigo: Categoria:

Instalacdo Selecione v

Tipo Equipamento: Marca Equipamento: Modelo Equipamento:

Selecione v Selecione o modelo v Selecione a Marca v Filtrar

Nome Preco
Instalacdo de Micro 0,000

Instalacdo de rede 0,000

gER
(+] +] +

Instalacdo de softwares 150,000

Editar Valores

Para Editar valores ou quantidade clique no botdo "Editar Valores"

Ao clicar no botdo "Editar Valores" no final da telairdo aparecer os campos para edigao de
quantidade e valores dos Servigos.

1. Informe a Quantidade

2. Informe o Desconto, se houver. (Desconto em Real (RS))

3. Informe o Preco

4. Clique em "Adicionar"
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Adicionar Servico

Nome / Cédigo: Categoria:
Instalacdo Selecione v
Tipo Equipamento: Marca Equipamento: Modelo Equipamento:
Selecione v Selecione o modelo T Selecione a Marca T m
Nome Prego

Instalacdo de Micro 0,000

Instalacdo de rede 0,000

Instalacdo de softwares 150,000

Item: Instalagdo de softwares
Quantidade: 1,000 3¢
Desconto: 0,00
Preco: 150,000 s
Adicionar Rapido

Para adicionar rapido um Servigo clique em "Adicionar Rapido"

Clicando nesse botdo o sistema ira incluir o servigo direto no Orcamento.

Vincular Produto

No botdo "Vincular Produto" o usudrio podera utilizar filtros para localizar o Produto, consultar

o Estoque do Produto, e também adicionar varios Produtos de uma sé vez.

Vincular Produto
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Adicionar Produto

Nome / Cédigo:

Fone de Ouvido

Tipo Equipamento:

Selecione

Nome

Fone de Ouvido

Categoria:

Selecione

Marca Equipamento:

v Selecione o modelo

Prego
NORMAL

Marca:

v Selecione v

Modelo Equipamento:

v Selecione a Marca v Filtrar

Cod. Fornecedor Marcas

20,000 ﬂ E

Ver Estoque

Para consultar o Estoque do Produto clique no botdo "Ver Estoque"

Na tela de consulta de Estoque o usudrio poderd ver a posicdo em Estoque e a localizacdo do

produto no Estoque (Enderecamento do Estoque)

Fone de Ouvido

Posicdo em Estogue

Estoque
Estoque - Loja 1

Estoque - Loja 2

Localizacao

QTD

164,00
10,00

QTD Comp. QTD Disponivel
32,00 132,00
0,00 10,00
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Fone de Quvido n
Posicdo em Estoque Localizacdo
Estoque Rua / Corredor Estante / Coluna Nivel / Pos. Vertical V&o / Pos. Horizontal
Estoque - Loja 1 A 14 4 2
Estoque - Loja 2 R 5 1 3
Estogue 1 ] 1 2 1
Estoque 2 o 6 - 3
Estoque Central G 19 1 2
teste P g 2 1
Editar Valores

Para Editar valores ou quantidade clique no botdo "Editar Valores"

Ao clicar no botao "Editar Valores" no final da telairdo aparecer os campos para edi¢ao de
guantidade e valores dos Produtos.

1. Informe a quantidade

2. Informe o Desconto, se houver. (Desconto em Real (RS))

3. Informe o Prego

4. Clique em "Adicionar"
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Adicionar Produto
MNome / Codigo: Categoria: Marca
Fone de Ouvido Selecione r Selecione v
Tipo Equipamento: Marca Equipamento: Modelo Equipamento:
Selecione v Selecione o modelo v Selecione a Marca r m
Nome Preco Cod. Fornecedor Marcas
Fone de Ouvido NORMAL 80,000 (o =) +]
Item:
Quantidade: 1,000 3k
Desconto: 0,00
Prego: 80,000 s
=

Adicionar Rapido
Para adicionar rapido um Produto cligue em "Adicionar Rapido"

Clicando nesse botdo o sistema ira incluir o produto direto no Orcamento

Dica:

Se na configuracdo do produto estiver configurado para notificar preco desatualizado, o

sistema somente deixara incluir o Produto no Orcamento se o prego estiver atualizado.

Se o preco estiver desatualizado, o sistema ird perguntar se deseja atualizar o preco do

produto.
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Atualizar Preco

configuragdo das NotificacBes de Pregos Desatualizados.

Preduto: FONE IPHONE 3

20,000 s |

Prego Unitario:

i O preco do produto abaixo esta desatualizado (Gltima atualizagdo em 20/10/2017). Por favar, atualize-o antes de adiciona-lo ou clique aqui e altere a

e it

Editar um Produto/Servigo vinculado no Orgamento

Para editar um Produto/Servico vinculado no Orgcamento clique no Produto/Servigo que esta

vinculado.

Produtos & Servicos

Vincular Servigo Vincular Produto

Item Demonstrativo Qtd Valor Desconto Total Status
1 Instalacio de softwares 1,000 R$ 150,000 R$ 0,00 R$ 150,00 Ativo
2 Fone de Ouvido 1,000 RS 80,000 RE 0,00 RS 80,00 Acivo ﬂ
R$ 230,00
Editar Item
Item: Instalagdo de softwares
Quantidade: 1,000 3¢
Desconta: 0,00
Preco: 150,000 s
Status: Ativa v
E
Quantidade

Para alterar a quantidade basta digitar no campo "Quantidade" a quantidade necessaria
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Quantidade:

Desconto

Para dar desconto ao cliente basta informar no campo "Desconto" o valor do desconto unitério

em Real (RS)

Desconto;

Preco

Para alterar o preco basta digitar no campo "Pre¢o" o preco oferecido para o cliente.

Preco:

Status

O status pode ser alterado para "Ativo", "Cancelado" e "Recuperado"

Status:

Ativo

Selecione

Cancelado

Recuperado

Para cancelar um Produto ou Servico mude o seu Status para "Cancelado"

O status "Recuperado" serve para Faturar o Produto, mas ndo debitar em Estoque.

Comandos

Os comandos ficam localizados na aba "Orcamento" ao final da pagina

h Duplicar £ Gerar 05 £ Gerar Venda &= Enviar por E-mail [& PDF

1. Imprimir

O botdo "Imprimir" serve para fazer aimpressdao do Orcamento.

2. PDF

O botdo "PDF" serve para fazer o download do Orcamento em PDF.

[@ PDF
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3. Enviar por E-mail

O botdo "Enviar por E-mail" serve parafazer o envio do Orcamento direto pelo sistema.

&= Enviar por E-mail

Ao clicar neste botdo o sistema ird abrir uma nova janela.

1. Selecione o e-mail do cliente

2. Se o e-mail do cliente ainda ndo estiver cadastrado, no campo "Vincular outros email(s)"
digite o e-mail e clique em "Vincular"

3. No quadro "Mensagem" vocé ira selecionar o e-mail remetente e ira digitar o corpo do e-
mail

4. Cligue em "Enviar E-mail"

Enviar Dados do Orgamento por e-mai

Emails de Marcos: marcos@teste.com.br

Wincular outros

email(s):
Salvar "outros email(s) no perfil do Cliente

Mensagem:

De: suporte@agoraos.com.br ¥

Assunto: QOrgamenta N 40

1
1]
Il
[}
lil
lil
3]
e

Formatsv A v [A v B 7 TimesNew..~ 12pt -

& Enviar Email

4. Gerar Venda

O botdo "Gerar Venda" serve para gerar uma Venda direto a partir deste Orcamento
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t# Gerar Venda

Por padrdo o sistemaira levar para a Venda todos os produtos e servicos que estiverem ativos
nesse orcamento.

Observagao: Se o controle de estoque estiver ativo o sistema ira levar para a Venda somente
os Produtos que tiverem quantidade disponivel em Estoque.

Para mais informacgGes sobre o Controle de Estoque veja o tépico "Gerenciamento de Estoque:
Permitir Estoque Negativo"

5. Gerar OS

O botdo "Gerar OS" serve para gerar uma Ordem de Servico direto a partir deste Orcamento

% Gerar 05
Por padrdo o sistema ira levar para a Ordem de Servico todos os produtos e servigos que
estiverem ativos nesse orgamento
Observagao: Se o controle de estoque estiver ativo o sistemaird levar para a Ordem de Servico
somente os Produtos que tiverem quantidade disponivel em Estoque.
Para mais informagées sobre o Controle de Estoque veja o tépico "Gerenciamento de Estoque:
Permitir Estoque Negativo"
6. Duplicar

O botdo duplicar serve para vocé gerar um Orcamento igual ao existente.

M Duplicar

1. Se o prego no Or¢camento estiver igual ao cadastro do Produto

Duplicar Qrgamento

Status do Orcamento: Status Orcamentodk ¥

Loja: Loja Agora OS5 E A

- o e

1.1. Selecione o Status do Orcamento
1.2. Selecione a Loja

1.3. Clique em "Duplicar Orcamento"
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2. Se o preco do Orgamento estiver diferente do preco atual no cadastro do Produto/Servigo o

sistema ird perguntar qual preco deseja utilizar.

Duplicar Orcamento
Status do Orcamento: Negociagdo kv
Loja: Loja Agora 05 E A

A Alguns precos foram alterados desde o dltimo or¢amento. Marque os itens que vocé deseja atualizar o prego no novo orgamento. Os produtos
ndo selecionadeos manterdo o preco do crgamento anterior.

Produto Prego Orgamento Prego Atual

FONE IPHONE 5 20,000 50,000

=

2.1. Para manter o preco do Orcamento, deixe a caixa de selecdo desmarcada

Produto Prego Orgamento Prego Atual

FONE IPHOMNE 5 20,000 50,000

2.2. Para utilizar o preco atual do Produto, selecione os Produtos desejados

Produto Prego Orgamento Prego Atual

rd FONE IPHONE 5 20,000 50,000

3. Se o preco do Produto estiver desatualizado (Nao tiver sido atualizado a mais de X dias).
Se o Produto estiver com o preco desatualizado, o sistema ird marcar a linha de vermelho e

habilitara o preco para edicao.
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Duplicar Orcamento

Status do Orcamento: Negociagéo E

Loja: Loja Agora 05 *v

A Alguns pregos foram alterados desde o ultime orgamento. Marque os itens que vocé deseja atualizar o prego no novo or¢gamente. Os produtes
nio selecionados manterdo o prego do orgamento anterior.

i Os produtos marcados em vermelho, possuem preco desatualizade de acorde com a configuracac de produtos.

Produto Preco Orcamento Preco Atual

FONE IPHONE 5 20,000 50,000

v ADAPTADOR SAMSUNG 16,000 16,000

=

3.1. Para atualizar o preco do Produto, porém mantendo o valor atual, clique em "Manter

n
preco
i Os produtos marcados em vermelho, possuem prego desatualizado de acorde com a configuracdo de produtos.

Produto Preco Orcamento Preco Atual

FONE IPHONE 5 20,000 50,000
v ADAPTADOR SAMSUNG 16,000 16,000

3.2. Para atualizar o pre¢o do Produto, alterando o pre¢o do Produto, na coluna "Prego Atual"

informe o prego novo.

i Os produtos marcados em vermelho, possuem preco desatualizado de acordo com a configuracdo de produtos.

Produto Preco Orcamento Preco Atual

FONE IPHONE 5 20,000 o0 000

v ADAPTADOR SAMSUNG 16,000 22,000 |

Dica:

A tela doitem 3 somente ird aparecer se na configuracdo do produto estiver configurado para

notificar prego desatualizado.

7. Excluir

Para excluir o Orgamento clique em "Excluir"
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444 AbaArquivos

Na aba "Arquivos" é possivel fazer o upload de arquivos para o sistema como: Imagens, PDF,
Word, Excel, etc.

Upload de arquivos

Para fazer o upload de arquivos para o sistema siga os passos abaixo:

1- Clique no bot3o "Escolher arquivo" e selecione o arquivo no seu computador.
2- Coloque uma descricado

3- Clique em "Anexar Arquivo"

Arguivo: Escolher arquivo | Aba arquivos.png %

(Tamanho maximo do arquivo: 32M)

Descricdo: Upload de arquivos

Os arquivos anexados ao sistema ficardo no quadro "Arquivos Anexados", e serd possivel
efetuar o download do arquivo clicando no link da coluna "Nome"

Arquivos anexados

Data Nome Descricdo Usuério Tamanhao Comandos

03/11/2016 17:50:37 Aba arquivos.png Upload de arguivos Admiristrador 11 KB a-

Espaco de Armazenamento

Acompanhe o espago de armazenamento utilizado no indicador de consumo localizado na aba

"Arquivos"

Espaco de armazenamento utilizado (0.25%) 5.05 Mb / 2024.00 Mb

Observagao: O espaco de armazenamento ira variar de acordo com o contratado pelo cliente.
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445 AbaDocumentos
Na aba "Documentos" é possivel criar um novo documento vinculado ao Orgamento do cliente
como: Proposta Comercial, Recibo de Entrega, dentre outros

Para adicionar um novo documento clique no botdo "Novo Documento"

Novo Documento

Na nova tela o sistema ird perguntar se deseja adicionar um documento em branco ou a partir
de um modelo

Documento em Branco

Para adicionar um documento a partir de um documento em branco siga os passos abaixo:

1- Clique em "Adicionar Documento em Branco"

2- Digite o Nome do Documento

3- Clique em "Criar Documento"

Nome do Documentao: Proposta Comercial - Filial Milenial *
Madulo: Orgamento

Envio por email: ( Documento especifico para envio de e-mail )

4- Nessa nova tela o usudrio poderd escolher as Boxes que deseja utilizar e ainda podera

incluir uma Caixa de Texto para digitacao livre.
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Nome do Documento: Proposta Comercial - Filial Milenial *

Médulo: Orcamento

Selecione: BOX_CLIENTE v Incluir Box 8 Incluir Caixa de Texto

ﬁ_ BOX_LOJA u
§ NovoBloco n
Titulo:

Estilo: W Exibir Titulo @ Exibir Borda

Tags: CLIENTE_NOME v

Formats~ | A ~ @ ~| B 7 || FontFamiy ~

FontSwes ~| E E peEg & = = &8 E | 6| M- | =

<>
Rio de Janeiro, 08/11/2016
Proposta Comercial no 20

Cliente: Filial Milenial

Contato: Desirée -

P

ﬁB-:)x,ORCAMENT-:),EQU\pAMEmTo n :

{ BOX_ORCAMENTO_OBSERVACAQ u :

4 BOX_DATA_ASSINATURA_CLIENTE n

T [ e

5- Apds criar o documento, clique em "Salvar"

Vocé podera imprimir o documento, baixar o documento em PDF ou ainda envia-lo por e-mail
para o cliente.

Para mais informagGes sobre como criar os documentos acesse o tépico "Adicionar Modelo"
em Documentos

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs

Modelo de Documento
Para adicionar um documento a partir de um modelo clique no modelo desejado.
O sistema ja trard o modelo preenchido com as informagdes do Cliente e do Orcamento, faca

as alteracGes no documento, se necessario, e clique em "Salvar".
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Vocé poderaimprimir o documento, baixar o documento em PDF ou ainda envia-lo por e-mail
para o cliente.

Para mais informagdes sobre como criar os documentos acesse o tépico "Adicionar Modelo"
em Documentos

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs

446 Aba Relacionamentos

Na aba "Relacionamentos" estardo todas as Vendas e Ordens de Servico que foram originadas
a partir deste Orcamento.

Para acessar a Venda ou Ordem de Servigo relacionada ao Or¢camento clique na linha desejada.
-]

Orgamento Arquivos Documentos Relacionamento [EJ
Ordens de Servico Relacionadas

ID 05 Data de Criagdo

259 08/11/2016 17:51
Vendas Relacionadas

ID Venda Data de Criagdo

78 08/11/2016 17:51

Na Ordem de Servico ou Venda também ficard registrada a Origem como sendo do Or¢camento.

Geral Pendéncias Financeiro & NF-e Eventos Arguivos Documentos Historico

A Origem: Orcamento n° 20.

Venda Faturas Documentos

A Origem: Grcamento n® 20.

4.5 Ordem de Servigo

Através do mdédulo de Ordem de Servico é possivel controlar a execugdo dos servigos da
empresa, criando o seu fluxo de atendimento e campos personalizados.

Além disso, também é possivel dar andamento nas ordens de servico através do aplicativo
AgoraOSin loco.
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451

Adicionar Ordem de Servigo

Para adicionar uma ordem de servigo clique no menu Atendimento > Ordem de Servigo >

Adicionar.

1. No campo "Status" selecione o status de abertura da ordem de servico.

2. No campo "Loja" escolha a loja (A loja ndo poderd ser modificada futuramente)

3. No campo "Nome do Cliente" digite o nome do cliente paralocalizar o seu cadastro ou faca
o cadastro do cliente. (O cliente ndo podera ser modificado futuramente)

4. Clique em Continuar

Cadastrando novos clientes pela Ordem de Servigo

Se o Cliente ainda ndo possuir cadastro, o mesmo podera ser efetuado na propria tela da
ordem de servigo. Para isso clique no botdo “+Adicionar Cliente” que aparecera ao efetuar a
busca pelo cadastro.

]
Status 1- Agendada . m
Loja Milenia v
Nome do Cliente: Juliano Q, Busca Avancada

Juliano nao foi localizado
Cadastre um novo cliente utilizando o bot&o abaixo

Para maiores informacgdes sobre os campos do cadastro do cliente veja o tépico "Cadastro de
Clientes"

Os Unicos campos obrigatérios no cadastro rapido do cliente sdo: “Tipo”, “Sexo” e “Nome”, no
caso de Pessoa Fisica, e “Razdo Social” e “Responsdvel”, quando Pessoa Juridica.

Para preencher outros dados como Enderecgo, Telefone e E-mail, clique na opgdo “Sim” do

campo “Mostrar outros campos”.
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Adicionar Cliente

Dados Cadastrais

Tipo: # Pessoa Fisica Pessoa Juridica *

Cliente Matriz:

Sexo Femninino @ Masculino
Mome: Juliano teixeira
CPF:

Mostrar outros ® Nao Sim
campos:

E possivel adicionar mais de um telefone e e-mail no cadastro do cliente, entretanto para que
os dados fiqguem salvos é necessdrio clicar no botdo “Vincular” que esta localizado ao lado
direito dos campos.

Para salvar o cadastro clique no botao “Salvar”

45.2 Listagem de Ordem de Servigo
Paraver alistagem com as Ordens de Servico geradas no sistema clique no menu Atendimento
> Ordem de Servigo > Listar.
Na listagem estarao todas as Ordens de Servico geradas pelo AgoraOS, mas o usudrio podera
utilizar filtros para diminuir os resultados da listagem.
Filtros de Busca

O sistema traz por padrdo apenas os filtros mais utilizados

E Listar £
Filtros de Busca Meus Filtros
1D: Cliente: Status: Loja: Vendedor: Técnico:
Selecione v Selecione v Selecione v Selecione v
Valor Recebido: Finalizado: Data Finalizada Inicial: Data Finalizado Final: Data Inicial: Data Final:
v Selecione v =) =] e =]
S
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No entanto o usuario podera clicar no botdo "Mais Filtros" para aparecerem os outro filtros do

sistema, inclusive os Campos Extras criados para a Ordem de Servico.

B Listar
Filtros de Busca Meus Filtros
1D: Cliente: Status: Loja: Vendedor: Técnica:
Selecione Selecione v Selecione v Selecione v
Valor Recebido: Finalizado: Data Finalizado Inicial: Data Finalizado Final: Data Inicial: Data Final:
v Selecione v =] ] =]
Data Atendimento Inicial: Data Atendimento Final: N° Nota: Data Nota Inicial: Data Nota Final: Local Atendimento:
Grupo (Cliente}: 05 Grupe: Produto: Servigo: 1D Inventario: Observagio:
Selecione v Selecione v Cor ¥
Comparar Valor Faturado: Defeito Declarado: Defeito Encontrado: Solugdo:
Recebido\Cobrado: . .
Ambos Cor ¥ Cor ¥ Cor ¥
Selecione v
Hora Inicial: Hora Final: Fornecedor: Informagoes Adicionais:
Tipo de Equipamenta: Marca: Equipamento:

Selecione

v

Selecione o Modelo

v

Selecione a Marca

T

Também é possivel utilizar o filtro com os campos extras criados por Tipo de Equipamento.

Selecione o "Tipo de Equipamento" que deseja localizar, que os campos extras criados para

este tipo irdo aparecer para filtro.

E Listar
Filtros de Busca Meus Filtros
1D: Cliente: Status:
Selecione
Valor Recebido: Finalizado: Data Finalizado Inicial:
v Selecione v
Data Atendimento Inicial: Data Atendimento Final: N® Nota:
=] =
Grupo (Cliente): 05 Grupo: Produto:
Selecione v Selecione v
Comparar Valor Faturado: Defeito Declarado:
Recebido\Cobrado:
Ambos Cor ¥
Selecione v
Hora Inicial: Hora Final:
Tipo de Equipamenta: Marca: Equipamento:
Computadar v Selecione v Selecione a Marca
Acessérios: N° Serie:
Cabo de Forca Monitor Fonte
Teclado Mouse

Loja:
Selecione

Data Finalizado Final:

Data Nota Inicial:

Servigo:

Defeito Encontrado:

Cor ¥

Fornecedor:

Vendedor:
Selecione

Data Inicial:

Data Nota Final:

ID Inventario:

Solugao:

Cor ¥

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"

Técnico:
v Selecione v
Data Final:

Local Atendimento:

Observagao:

Cor ¥

Informagbes Adicionais:

B

O usuario podera salvar o filtro mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informacgdes sempre, paraisso, cligue em "Salvar Filtro"

B Salvar Filtro

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usudrio ou se estara visivel para
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todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Salvar Filtro
Nome do Filtro: 0%'s Abertas
Visibilidade: Publico (Visivel para todos os usuarios)

Cancelar B Salvar Filtro

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

B Listar 4

Filtros de Busca Meus Filtros [El

Nome do Filtro Usuério Visibilidade

0S's Abertas admin Privade B

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Definir quantidade de resultados por pagina

L
-

Lt = o O Lu B
[, B N I e B i R L1
[ R e

1

1080 C

Mostrar ou Ocultar Colunas

Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serdo
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visualizadas na tela do sistema.

| Mostrar/Ocultar Colunas

Exportar a lista para o Excel

Adicionar uma Ordem de Servigo

4.5.21 Aba Geral
Na aba Geral nds teremos as informagées principais da Ordem de Servigo.
ID: E 0 nimero da Ordem de Servico
Cliente: Nome do cliente vinculado a esta ordem de servigo
O nome do cliente tem um link para acessar direto o cadastro deste cliente, e ao lado o botdo

"Exibir contato" onde vocé podera ver o endereco, telefone e e-mail do cliente.
2

Endereco, Telefone e E-

mail
1D: 256
Avenida das Ameéricas n®
Cliente: Filial Milenial | # Exibir Contato e !
Barra da Tijuca
E Rio de Janeiro - BJ
vendedor:  Administrador Cep: 22640-901
Estoque:  Estoque-Loja suporte@milenial.com.br
suporte@agoraos.com.br
Status: 1 - Agendada x N

Status: No campo "Status" o usudrio irda modificar o status de acordo com o andamento do
atendimento

Contrato: No campo "Contrato" vocé poderd selecionar o contrato do cliente que a Ordem de
Servico devera ser vinculada.

Selecionando essa opcdo os Eventos registrados serdo contabilizados no Contrato do Cliente.
Veja o tépico "Faturar Ordem de Servico Vinculada ao Contrato"

Nota Fiscal: Nesse campo vocé podera informar o nimero da Nota Fiscal de compra do cliente.
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Mais indicado no caso de Ordem de Servigo em Garantia.

Data da Nota Fiscal: Data da Nota Fiscal de compra do cliente.

Local do Atendimento: Neste campo vocé poderd informar o local onde o servigo sera
executado.

Clicando em "Copiar Endereco do Cliente" o sistema vai trazer o endereco do cadastro do
cliente.

Mais indicado para atendimentos presenciais.

Data do Atendimento: Neste campo vocé podera informar a data e hora que o atendimento
serd realizado.

Sincronizar com a Agenda: Marcar "Sim" neste campo caso queira colocar esse compromisso na
Agenda.

Ao lado poderd escolher a Categoria na Agenda.

Grupo: Neste campo podera selecionar o grupo da Ordem de Servigo.

Caso o Grupo ndo esteja cadastrado clique em "Novo" para cadastrar.

Observacao: O Grupo de Ordem de Servico podera ser utilizado para segmentar as Ordens de
Servigo, por exemplo:

Manutencdo Preventiva, Manutencgao Corretiva, Contrato, Avulsa, etc.

Técnicos: Selecione o Técnico responsdvel pelo atendimento da Ordem de Servico, e clique
em "Vincular"

No AgoraOS in loco, aplicativo de Ordem de Servico, a Ordem de Servico somente ird aparecer
para o técnico responsdavel que estiver vinculado.

Observagao: Campo de livre digitacdo

Outras Informagdes

No quadro "Outras Informagdes" ficardo os campos extras criados para a Ordem de Servico.
Veja o tépico "Ordem de Servico: Campos Extras" e veja como incluir novos campos na sua
Ordem de Servigo.

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=S9tblJ2gRZo

Equipamentos

No quadro "Equipamentos" é possivel incluir quantos equipamentos forem necessdrios nesta
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mesma Ordem de Servico.

Para incluir um equipamento na Ordem de Servico clique em "Vincular Equipamento

% Vincular Equipamento

Na tela "Adicionar Equipamento" vocé terd trés opgdes:

1. Escolher um Equipamento avulso ja cadastrado

2. Cadastrar um novo modelo de Equipamento

3. Adicionar um Equipamento do Inventério do Cliente

Adicionar Equipamento

Tipe Equipamento:

Selecione v

Escolha o Equipamento Inventario do Cliente

Marca Equipamento:

Selecione o modelo v

Utilize os Filtros para achar os itens.

Novo Equipamento

Escolhendo um Equipamento Avulso

Para escolher um equipamento avulso siga os passoas abaixo:

1. Selecione o "Tipo de Equipamento"

2. Selecione a "Marca"

3. O modelo do Equipamento aparecera listado abaixo, clique no modelo desejado.
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Adicionar Equipamento

Escolha o Equipamento Inventario do Cliente

Tipo Equipamento:

Celular v Apple

Nome / Modelo
Iphone 2 G5 8Gb
Iphone 4
Iphone 55

Iphone 6

Marca Equipamento:

Celular
Celular
Celular

Celular

Tipo

Novo Equipamento

Marca
Apple
Apple
Apple

Apple

O sistema ira abrir uma nova tela para que o usuario coloque as informacg&es relacionadas a

este equipamento, inclusive com os Campos Extras que foram criados para o "Tipo de

Equipamento".

Para saber como criar campo extra para o "Tipo de Equipamento" veja o tépico "Tipo de

Equipamento: Campos Extras"

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=beSigmvHcFc

4. Informe o Defeito Declarado (Opcional)

5. Informe o Defeito Encontrado (Opcional)

6. Informe a Solugdo (Opcional)

7. Preencha os campos extras criados

8. No campo "Gravar no Inventdrio" marque "Sim" caso queira deixar o equipamento salvo no

Inventario do Cliente
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Adicionar Equipamento

Escolha o Equipamento Inventario do Cliente

Nome / Modelo: Iphone 55

Defeito Declarado:

Defeito Encontrado:

Solugdo:

Acessarios: Bateria Tampa da Bateria Carregador
IMEL: *
Gravar ne Sim ®N3o

Inventario?:

oo [ e [

9. Clique em "Salvar"
Cadastrar um novo modelo de Equipamento
Caso o modelo do equipamento que vocé deseja adicionar ainda ndo esteja cadastrado, clique

no botdo "Novo Equipamento", para cadastra-lo.

MNovo Equipamento
Na tela "Novo Equipamento" siga os passos abaixo:
1. Selecione o "Tipo de Equipamento”
Caso o Tipo de Equipamento ainda nao esteja cadastrado, clique em "Novo" para cadastrar
2. Selecione a "Marca"
Caso a marca ainda ndo esteja cadastrada, clique em "Novo" para cadastrar
3. Digite o nome do Modelo que deseja cadastrar

4. Clique em "Salvar"
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Novo Equipamento

Tipo: Celular
Marca: Apple
Modelo: phone 5

L & Novo Tipo

*7 3 Nova Marca

* I

- o T

Adicionar um Equipamento do Inventario do Cliente

Para adicionar um equipamento do Inventario do Cliente, na tela "Adicionar Equipamento"

cligue na aba "Inventario do cliente"

Escolha o Equipamento

Adicionar Equipamento

Inventirio do Cliente [E}

Na aba "Inventdrio do Cliente" vocé conseguird visualizar todos os equipamentos do cliente,

utilizar filtros para localizar o equipamento, e ainda vincular um ou mais equipamentos de

uma Unica vez.

Escolha o Equipamento Inventario do Cliente [EJ

Tipo de Equipamento: Marca:
Selecione v Selecione o Modelo
Inv. 24 | Automovel | Dell, teste | Placa 1234
td Inv. 21 | Computador | Acerteste, 123456 | Acessérios
td Inv. 38 | Computador

Dell, dasd | Acessdrios | Cabo de Forca, Monitor, Teclado N® Serie = 0517

Equipamento:

r Selecione a Marca hd m

Cabo de Forga, Monitor | N°Serie | 123456

o
)

% Vincular Todos % Vincular Selecionados
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Produtos e Servigos

No quadro "Produtos e Servigcos" o usuario ird adicionar os Produtos e Servicos que serdo
utilizados nesse atendimento.

Os Produtos e Servigos podem ser adicionados por Leitor de Cédigo de Barras, digitando o

nome ou ainda utilizando filtros para localizar o produto.

Produtos & Servicos

Vincular Servico Vincular Produto

R$ 0,00

Leitor de Codigo de Barra
Para adicionar o produto na Ordem de Servico com leitor de cédigo de barras basta colocar o
cursor do mouse no campo "Leitor de Cédigo de Barra" e passar o cddigo de barras do produto

na leitora.

Produtos & Servicos

Buscar/Adicionar Produto e/ou Servigo

No campo "Buscar/Adicionar Produto e/ou Servico" digite o nome do produto que deseja
adicionar na Ordem de Servico.

Os Produtos/Servigcos que corresponderem a busca aparecerdo na lista abaixo:
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Fone de Ouvido

Fone de Quvido

Adicionar Produto | Adicionar Servico

Caso o Produto/Servico ainda n3o esteja cadastrado, o usudrio podera clicar nos botdes
"Adicionar Produto" ou "Adicionar Servico", para fazer o cadastro.

Fone de Ouvido LG

Fone de Ouvido LG nao foi encontrado.

Adicionar Produto | Adicionar Servico

Para mais informag&es sobre o cadastro de Produtos veja o Tépico "Cadastro de Produtos" e
para servigos "Cadastro de Servicos"

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=zBvj2Jh27HM

Vincular Servigo
No botdo "Vincular Servico" o usudrio poderad utilizar filtros para localizar o Servigo e também

adicionar varios servigos de uma sé vez.

Vincular Servico
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Adicionar Servigo

Nome / Codigo: Categoria:

Instalacdo Selecione v

Tipo Equipamento: Marca Equipamento: Meodelo Equipamento:

Selecione v Selecione o modelo T Selecione a Marca T Filtrar

Nome Prego
Instalacdo de Micro 0,000

Instalacdo de rede 0,000

(afa)a)
[+]+] +

Instalacdo de softwares 150,000

Editar Valores

Para Editar valores ou quantidade clique no botdo "Editar Valores"

Ao clicar no botdo "Editar Valores" no final da tela irdo aparecer os campos para edicdo de
guantidade e valores dos Servicos.

1. Informe a Quantidade

2. Informe o Desconto, se houver. (Desconto em Real (RS))

3. Informe o Preco

4. Clique em "Adicionar"
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Adicionar Servico

Nome / Cédigo: Categoria:
Instalacdo Selecione v
Tipo Equipamento: Marca Equipamento: Modelo Equipamento:
Selecione v Selecione o modelo T Selecione a Marca T m
Nome Prego

Instalacdo de Micro 0,000

Instalacdo de rede 0,000

Instalacdo de softwares 150,000

Item: Instalagdo de softwares
Quantidade: 1,000 3¢
Desconto: 0,00
Preco: 150,000 s
Adicionar Rapido

Para adicionar rapido um Servigo clique em "Adicionar Rapido"

Clicando nesse botdo o sistema ira incluir o servigo direto na Ordem de Servico.

Vincular Produto

No botdo "Vincular Produto" o usudrio podera utilizar filtros para localizar o Produto, consultar

o Estoque do Produto, e também adicionar varios Produtos de uma sé vez.

Vincular Produto
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Adicionar Produto
Nome / Cédigo:
Fone de Ouvido

Tipo Equipamento:

Selecione

Nome

Fone de Ouvido

Categoria:

Selecione

Marca Equipamento:

v Selecione o modelo v

Prego
NORMAL

Marca:

v Selecione

Modelo Equipamento:

Selecione a Marca

Cod. Fornecedor

Marcas

20,000

N

(o f+)

Ver Estoque

Para consultar o Estoque do Produto clique no botdo "Ver Estoque"

Na tela de consulta de Estoque o usudrio poderd ver a posicdo em Estoque e a localizacdo do

produto no Estoque (Enderecamento do Estoque)

Fone de Ouvido

Posicdo em Estogue

Estoque
Estoque - Loja 1

Estoque - Loja 2

Localizacao

QTD
164,00
10,00

QTD Comp.

32,00
0,00

QTD Disponivel

132,00
10,00

Fone de Ouvido

Posicdo em Estogue

Estoque
Estoque - Loja 1 A
Estoque - Loja 2 R
Estoque 1 ]
Estoque 2
Estoque Central G

teste

Localizacdo

Rua / Corredor

Estante / Coluna

14

MNiwvel f Pos. Vertical

Véo / Pos. Horizontal

P =
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Editar Valores

Para Editar valores ou quantidade clique no botdo "Editar Valores"

Ao clicar no botdo "Editar Valores" no final da tela irdo aparecer os campos para edicdo de
guantidade e valores dos Produtos.

1. Informe a quantidade

2. Informe o Desconto, se houver. (Desconto em Real (RS))

3. Informe o Preco

4. Clique em "Adicionar"

Adicionar Produto
Nome / Cédigo: Categoria: Marca:
Fone de Ouvido Selecione v Selecione v
Tipo Equipamento: Marca Equipamento: Medelo Equipamento:
Selecione v Selecione o modelo v Selecione a Marca r m
Nome Prego Cod. Fornecedor Marcas
Fone de Ouvido NORMAL 80,000 coEa
Item:
Quantidade: 1,000 3
Desconto: 0,00
Prego: 80,000 s
[ recnr | |

Adicionar Rapido

Para adicionar rapido um Produto clique em "Adicionar Rapido"

Clicando nesse botdo o sistema ira incluir o produto direto na Ordem de Servico.

Produto com Numero de Série
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Se o Produto vinculado na Ordem de Servico tiver obrigatoriedade de nimero de série, o

sistema abrird uma janela para escolha do(s) nimero(s) de série que esta(do) sendo

vendido(s)

dentifigue o N° de Série, Patrimdnio ou Lote do Produto
Cod. Barra Nome Patriménio N* Serie

Impressora Nao Fiscal Termica USB

rd Impressora Nao Fiscal Termica USB 8545H]K25D
Impressora Nao Fiscal Termica USB 96410QAS3AQ
Impressora Nao Fiscal Termica USE B4A5TMPWTFQ
Impressora Nao Fiscal Termica USB M145XAQ5NR
Impressora Nao Fiscal Termica USB Q67 2PRELXM

- oo Tl

Editar um Produto/Servigo vinculado na Ordem de Servigo

Para editar um Produto/Servico vinculado na Ordem de Servico clique no Produto/Servico que
estd vinculado.

Produtos & Servicos

Vincular Servigo Vincular Produto

Item Demonstrativo Qtd Valor Desconto Total Status
1 Instalacao de softwares 1,000 R$ 150,000 RS 0,00 RS 150,00 Ative
2 Fone de Ouvido 1,000 RS 80,000 RE 0,00 RS 80,00 Acivo ﬂ
R$ 230,00
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Editar ltem
Item: Instalagdo de softwares
Quantidade: 1,000 3
Desconto: 0,00
Precao: 150,000 s
Status: Ativo v
Quantidade

Para alterar a quantidade basta digitar no campo "Quantidade" a quantidade necessaria

Quantidade: 3,000 s
Desconto

Para dar desconto ao cliente basta informar no campo "Desconto" o valor do desconto unitdrio

em Real (RS)
Desconto; 20,00
Preco

Para alterar o preco basta digitar no campo "Preco" o preco oferecido para o cliente.

on

Preco: 160,000 e
Status

O status pode ser alterado para "Ativo", "Cancelado" e "Recuperado”

Status: Ativo r

Selecione

Cancelado

Recuperado

Para cancelar um Produto ou Servigo mude o seu Status para "Cancelado"

O status "Recuperado" serve para Faturar o Produto, mas ndo debitar em Estoque.

Comandos
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Os comandos ficam localizados na aba "Geral" ao final da pagina

Ordem de Servico Aberta

Ordem de Servico Finalizada

1. Finalizar
O botdo "Finalizar" serve para encerrar o atendimento daquela Ordem de Servico, debitar os
produtos do Estoque Real, escolher o Status Final da OS e ainda Faturar gerando a cobranga no
sistema.

Finalizar

Ao clicar no botdo "Finalizar" o sistema trard a janela abaixo

Finalizar Ordem de Servigo n® 257

Total: R$ 230,00

Status Final: 5 - Concluido kv

A 2o Finalizar 2 Ordem de Servigo, os Produtos utilizados serdo debitados do Estogue.

m Néo Faturar / Faturar Depois @ A Prazo / Boleto e Cartio

Nessa janela vocé ira:
1. No campo "Status Final" escolher o status final da OS
2. Escolher a forma de faturamento: "N3o Faturar/Faturar Depois", "A Vista" ou "A Prazo/

Boleto e Cartdo"

N3o Faturar/Faturar Depois

O AgoraOS permite que a Ordem de Servico seja finalizada como "N&o Faturar/Faturar Depois"
para que o usudrio possa em uma mesma Fatura colocar varias Ordens de Servigo, Vendas,
Extrato de Contrato e Itens Avulsos.

Veja Topico "Fatura: Itens a Faturar"

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=FSswLT220dc
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AVista

No bot3o "A Vista" o sistema faz o langamento do pagamento direto no Fluxo de Caixa.

Ao clicar no botdo a vista o sistema ird abrir uma janela para escolha das formas de pagamento.

Finalizar Ordem de Servigo n® 257
Total: R$ 230,00
o 1]
Dinheiro Cheque Trensferénda Boleto Bancério

A Ao Finalizar a Ordem de Servigo, os Produtos utilizados serdo debitados do Estoque.

P2 /.

| 4

Cartdo Crédito Cartdo Débito

1. Escolha a forma de pagamento desejada

Veja o Topico "Formas de Pagamento" para conhecer cada opcao.

2. Escolha a "Conta Corrente/Caixa" onde o valor sera recebido

3. Clique em "Faturar"
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Total: R$ 230,00
ads ]
-
Dinheiro Cheque

Forma de Pagamento: Dinheiro 3% ¥

Data Pagamento: 28/10/2016
Valor:
Observacdo:
Conta Corrente / Caixa Didrio
Caixa:
Centro de Custo: Receitas
Grupo Financeiro: Gera *x7

Classificagio
Financeira:

Ordem de Serv

iy (1]

Transferéncia
Boleto Bancario

* =

230,00 sk

*v

ok T

A Ao Finalizar a Ordem de Servico, os Produtos utilizados serdo debitados do Estoque

2, 2,
= =

Cartdo Crédito Cartao Débito

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=iQim7zpoqge0

A Prazo / Boleto e Cartdo

No botdo "A Prazo / Boleto e Cartdo" o sistema faz o langcamento da parcela no Contas a

Receber.

Ao clicar no bot3o "A Prazo / Boleto e Cartdo" o sistema ird abrir uma janela para escolha das

formas de pagamento.
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Fatura n® 214 para Ordem de Servico n® 257

Pagamento
g 3 &
- iy i o=
Transferé

Dinheiro Chegue ran nes Boleto Bancario Cartdo Online
Financeiro

Indice Vencimento Valor Forma de Pagamento TID Status
Observacao

Fatura / A Receber: | |

Ao modificar as parcelas, clique em Salvar novamente.

1. Escolha a Forma de Pagamento

Veja o Topico "Formas de Pagamento" para conhecer cada opcao.

2. Preencha os campos necessarios para esta forma de pagamento

3. Cliqgue em "Gerar Langamentos", "Gera Boleto" ou "Processar", dependendo da forma de

pagamento escolhida.
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Fatura n® 214 para Ordem de Servigo n°® 257

Pagamento
= - e 1
M (== 3l i
Dinheiro Cheque Transferéncia Boleto Bancario

Centro de Custo: Receitas

%

Grupo Financeiro: Geral *xv
Classificacdo
Financeira:

Ordem de Servicod ¥

Valor:

Forma de Pagamento: Boleto Sicredi

Conta Corrente /
Carteira:

Pagamento de Mensalidade C/C: (5410/9740415)% ¥

Data Vencimento: 11/11/2016

Demonstrativo e Instruges do Boleto

Financeiro
Indice  Vencimento Valor Forma de Pagamento TID Status
17 11/11/2016 R$ 230,00 Boleto Sicredi 115 Aguardando Pagamento
Observacao

Fatura / A Receber:

ficar as parcelas, clique em Salvar novamente.

e

Cartdo Maquina

&

Cartdo Online

.
. =

OBSERVAGAO: Caso o usuario faca uma nova tentativa de faturar Ordem de Servico que ja

tenha sido faturada, o sistema ird mostrar um aviso, perguntando se o usuario deseja

continuar na mesma fatura ou abrir uma nova fatura.
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—

Continuar Fatura..

A Esta Ordem de Servigo tem pelo menos uma Fatura vinculada. Vocé pode continuar a Fatura existente ou abrir uma nova.

Selecione a Fatura que Vocé deseja continuar, ou clique em "Nova Fatura” para inicar uma.

O valor da Fatura sera atualizado com o novo valer da Ordem de Servigo.

ar Fatura n® 214 (Azuardando Pagamentc

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=iQim7zpoge0

2. Faturar

O Botado "Faturar" pode ser utilizado para fazer o recebimento antecipado do servico, ou seja,
faturar a OS antes mesmo que ela tenha sido finalizada.

| |

O faturamento poderad ser integral ou parcial.

Quando o faturamento tiver sido integral, ao finalizar a Ordem de Servico clique em "Na&o
Faturar/ Faturar Depois"

Quando o faturamento tiver sido parcial, ao finalizar a Ordem de Servigo escolha uma das
opcdes "a Vista" ou "A Prazo / Boleto e Cartdo", e em seguida clique em "Continuar Fatura N2
XXX"

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=iQim7zpoge0

3. Reabrir OS

O botdo "Reabrir OS" somente ird aparecer para as Ordens de Servico que ja tenham sido

finalizadas.

o' Re-abrir OS5
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Ao clicar em "Reabrir OS" os produtos serdo devolvidos ao Estoque e a OS estara habilitada

para edicdo.

Deseja reabrir esta Ordem de Servico? Os Produtos serdo devolvidos ao
Estoque.

Esta acdo nao podera ser desfeita.

4. Garantia

O botdo "Garantia" pode ser utilizado para abrir uma nova Ordem de Servico, referenciando a

Ordem de Servico anterior.

Por exemplo, quando o servico prestado ainda estd na garantia e o equipamento do cliente
retorna com o mesmo problema.

Nesses casos o usudrio ira abrir a Ordem de Servico original e clicar no botdo "Garantia" e
selecionar os campos que ele deseja levar para a nova Ordem de Servico.

Em seguida clique em "Criar OS de Garantia"

Garantia de Ordem de Servigo

Marque os campos opcionais que vocé deseja copiar para a Ordem de Servico de Garantia.

Campos Gerais

Status: v

Contrato:
N® da Nota Fiscal: v
Data da Nota Fiscal: v

Data e Local de
Atendimento:

Grupo:
Técnicos:
Ohservacio: v

Outras Informacdes

Informagdes 4
Adicionais:
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O sistema ira abrir uma nova Ordem de Senicgo, e logo no comego da OS ficara o vinculo entre as

duas Ordens de Senigo.

Editar

Geral Pendéncias Financeiro & NF-e Eventos Arquivos Documentaos

A Ordem de Servigo de Garantia: Referéncia 05 n® 257.

5. Imprimir

O botdo "Imprimir" serve para fazer aimpressdo da Ordem de Servico, tanto na Impressora

Comum, como na Impressora Térmica Nao-Fiscal.

Ao clicar em "Imprimir" o sistemaird abrir um pop-up com a Ordem de Servigo para ser
impressa.

Dica:

Os navegadores costumam estar configurados para bloquearem pop-up, para que vocé consiga
visualizar aimpressao da Ordem de Servigo é necessario tirar o bloqueio, pelo menos para o

site do sistema.

Selecione a Impressora
Se vocé estiverimprimindo a Ordem de Servigo na impressora térmica ndo fiscal, é necessario

escolher aimpressora que sera utilizada ou se deseja imprimir na tela.

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



Atendimento 197

Seleciona a Impressora

Imprimir na Tela

(@) Bematech MP4200

Daruma DR700
Daruma(Marcos)

ZEBRA TESTE PRODUCAD

Selecione o Modelo

Se vocé possuir mais de um modelo de impressdo para a Ordem de Servico, vocé devera

selecionar o modelo que sera utilizado.

Selecione um Modelo

Modelo Padrdo (Completo)

Recibo

teste 123456

Para saber mais sobre como criar modelos de impressao de Ordem de Servigo acesse o Topico

"Ordem de Servico: Modelos de Impressao"

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=CH3-0oBAvQOE

Impressao de Etiqueta
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Para imprimir uma etiqueta a partir de uma Ordem de Servico, clique na setinha ao lado de

"Imprimir" e em seguida, clique em "Imprimir (Etiqueta)"

& Imprimir - @ Garanta

1. Selecione aimpressora

2. Selecione o Modelo de Impressao que serd utilizado

3. Cligue em "Imprimir"

Impressdo de Etiqueta

Impressora: ZEBRATESTE PRODUCAD ¥

Modelo de Impressao: teste etiqueta novo ¥

Dica:

o oo Lt

Saiba como criar o modelo de documento para etiqueta no tépico Atendimento > Documentos

> Adicionar Modelo > Etiqueta

6. PDF

O botdo "PDF" serve para fazer o download da Ordem de Servico (Modelo de Impressdo) em

PDF.

[@ POF

Ao clicar em "PDF" selecione o modelo desejado
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Impressdo em PDF

Modelo Padrdo (Completo)

Recibo

A

Modelo OS - Teste
feste 123456

Apods clicar no modelo o sistema ird fazer o download da Ordem de Servico e ele estard no

canto inferior esquerdo do navegador

el  ©S-257-14781 965...pdf

7. Enviar E-mail

O botdo "Enviar E-mail" serve para fazer o envio da Ordem de Servigo direto pelo sistema.
& Enviar E-mail

Ao clicar neste botdo o sistema ird abrir uma nova janela.

1. Selecione o e-mail do cliente

2. Se o e-mail do cliente ainda ndo estiver cadastrado, no campo "Vincular outros email(s)"
digite o e-mail e clique em "Vincular"

3. No quadro "Mensagem" vocé ird selecionar o e-mail remetente e ira digitar o corpo do e-
mail

4. Clique em "Enviar E-mail"
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Ecolha o Modelo

Emails de Marcos:

Vincular ocutros
email(s):

Mensagem:

De:
Assunto:

Formats -~

marcos@teste.com.br

Salvar "outros email(s) ne perfil do Cliente

suporte@agoraos.com.br ¥

Ordem de Servigo N®: 395

A~ A~ B 7 TimesNew..

-

12pt

1]
Il
1]
il
Il
3
i
.

=

8. Excluir

Para excluir a Ordem de Servico clique em "Excluir"

4.5.2.1.1 Faturar Ordemde Servigo Vinculada ao Contrato

No sistema é possivel executar o servico para o cliente, mas somente cobrar os Produtos e

Senigos no contrato mensal que ele possui com a sua empresa.

Na aba "Geral" da Ordem de Senico escolha o contrato do cliente no campo "Contrato" e marque a

opgéao "Faturar em Conjunto com o Contrato"
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E Editar
Geral Pendéncias Financeiro & NF-e Eventos Arquivos Documentos Histarico
ID: 256
Cliente: Filial Milenial | # Exibir Contate Data Sistema: 14/10/2016 16:07:38
vendedor:  Administrador Loja:  Milenial

Estogue: Estoque - Loja1

I Contrato: 9 - Contrato de Manutengdo v

+| Faturar em Conjunto com o Contrato? I

Lembrando que os Produtos e Senigos somente serao cobrados do cliente quando a Ordem de
Senvigo estiver sido Finalizada.
Para finalizar a Ordem de Senvi¢o clique no botédo "Finalizar", localizado na aba "Geral" no final da

Pagina

Caso wocé selecione o contrato, mas ndo marque a opgao "Faturar em Conjunto com o Contrato" o
sistema ira contabilizar os Eventos registrados nessa Ordem de Senigo, porém os Produtos e
Senigos serao faturados em uma fatura fora do contrato.

E Editar
Geral Pendéncias Financeiro & NF-e Eventos Arquivos Documentos Histérico
ID: 256
Cliente:  Filial Milenial | # Exibir Contato Data Sistema:  14/10/2016 16:07:38
Vendedor:  Administrador Loja:  Milenial

Estoque: Estoque - Loja 1

Status: 1- Agendada *x T

I Contrato: 9 - Contrato de Manutengio v

Faturar em Conjunto com o Contrato? I

Assista também o video https://www.youtube.com/watch?v=i3gcrV_fSv8

4.5.2.2 Aba Pendencias

Na aba "Pendéncias" & possivel adicionar um texto com informagao sobre pendéncias na Ordem de
Senvico

Para adicionar uma pendéncias clique no botédo "Adicionar Pendéncia"

Adicionar Pendéncia

O sistema ira abrir uma nova janela para adigao da pendéncia.
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1- Informe o Titulo
2- Selecione o Status
3- Digite a Mensagem

4- Clique em "Salvar"

Adicionar Pendéncia

Titulo: Aguardando Peca

Status: Aberto v

Mensagem: O servico ndo pode ser executado pois ndo tem a pega em Estogue
E
% Fechar
E Editar

Gera Pendéncias Financeiro & NF-e Eventos Arquivos Documentos Histérico

8 Adicionar Pendéncia

Aguardando Peca

D5 Criado por:  Administrador
Status: Aberto Data: 03/11/2016 16:42
Mensagem: @ servico ndo pode ser executado pois ndo tem a peca em Estoque

Comentarios

Outros usuarios poderao adicionar comentarios nesta pendéncia, clicando em "Adicionar
Comentario", porém somente o proprio usuario podera finalizar a pendéncia criada por ele.

Para finalizar a pendéncia clique em "Editar" e em seguida mude o campo "Status" para "Fechado"

Status: Fechado v
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4.5.2.3 Aba Financeiro & NF-e

Na aba "Financeiro & NF-e" é possivel visualizar as Faturas gerada nesta OS, as Faturas
relacionadas de forma manual, os pagamentos no Fluxo de Caixa e as Contas a Receber (Pagas
ou N3o)

Editar
Geral Pendéncias Financeiro & NF-e Eventos Arquivos Documentos Histérico

Faturas (eriginadas nesta 03)

1D Status Total Recebido Saldo A Receber A Cobrar Emisséo Vencimento

214 Aguardande Pagamente 230,00 120,00 100,00 100,00 0,00 28/10/2016 03/12/2016 a
Faturas Relacionadas (relacionamenta manusl)

D Status Total Recebido Saldo A Receber A Cobrar Emisséo Vencimento
Fluxo de Caixa

Data Observacéo Fatura Conta Centro Custo Grupo Finan. Class. Finan. Credito Débito

04/11/2016 214 Caixa Didrio Receitas Gera Ordem de Servico R$ 130,00 R$ 0,00

Contas a Receber

Vencimento Observacdo Fatura Centro Custo Grupo Finan. Class. Finan. Parcela Pago Valor
04/11/2016 214 Receitas Gera Ordem de Servico N&o Sim R$ 130,00
03/12/2016 214 Receitas Gera Ordem de Servico Néo Néo RS 100,00

Para acessar a Fatura para edita-la, emitir a Nota Fiscal de Produto (NF-e) ou a Nota Fiscal de
Servigo (NFS-e), cligue no botdo azul "Abrir Fatura (nova janela)"

Faturas (originadas nesta 03)

D Status Total Recebido Saldo A Receber A Cobrar Emissdo Vencimento

214 Aguardando Pagamento 230,00 130,00 100,00 100,00 0,00 28/10/2016 03/12/2016 @

Para saber como emitir a Nota Fiscal de Produto acesse o topico "Nota Fiscal de Produto (NF-
e)II

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=eMSIuRQVQx0

Para saber como emitir a Nota Fiscal de Servico acesse o topico "Nota Fiscal de Servico (NFS-
e)II

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=nmZHKpB2EVk

4.5.2.4 Aba Eventos

A aba "Eventos" serve para fazer o registro dos atendimentos realizados no cliente, de modo
que estes possam ser contabilizados no Contrato do Cliente.

Para registrar um novo evento clique no botao "Registrar Evento"
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O Registrar Evento

O sistema ira abrir uma janela para Registro do Evento

1- Selecione o Indice

A Este Evento também sera relacionado ao Contrato n® 9.

selecione o indice: Selecione o indicede ¥

2- Informe a Data e Hora Inicio
3- Informa a Data e Hora Término
4- Coloque uma descricdo sobre o servico realizado.

Registrar Evento

o
&

A Este Evento também serda relacionade ao Contrato n® 9.

Selecione o indice: Horals) x
Franguia: 10.00 hora(s)

Quantidade Utilizada: 0

Data de Inicio: 03/11/2016 B 12:00 %
Data de Término: 03/11/2016 B 1330 *
Tempo Gasto: 1h 30m
*
Descricio: Foi feita a visita no cliente para analisar o problema no computador, onde foi

constatado que a fonte estava queimada. Efetuada a troca da fonte por uma
nova.

= |

Percebam que o sistema ja informa a Franquia contratada no Contrato e a Quantidade

Utilizada no periodo.
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Franquia: 10.00 hora(s)

Quantidade Utilizada: ]

5- Clique em "Salvar"

O sistema ird perguntar se deseja adicionar outros Eventos, clique em "OK" para "Sim" ou em
"Cancelar" para Nao.

michelle.agoraos.com.br diz:

Deseja adicionar mais Eventos?
OK = 5im
Cancelar = Mao

Todos os eventos registrados para esta Ordem de Servico ficam na aba "Eventos". Para excluir

Ol

um Eventos clique no botdo n

Editar

Gera Pendéncias Financeiro & NF-e Eventos Arguives Documentos Histérico
‘O Registrar Evento
Data
ID  Usuario  Apuragdo indice  Origem Descricdo Quantidade  Extrato
03/11/2016 o P cliente para analisar o problema no computador, onde foi constatado que a fonte estava .
90  admin ! Horals) 05 257 P F - q 1,50h n
12:00 atroca da fonte por uma nova.

Mesmo que a Ordem de Servigo ndo esteja vinculada a um contrato é possivel efetuar o
registro do Evento como informativo, porém esses eventos ndo irdo gerar nenhum custo para
o Cliente.

4.5.2.5 Aba Arquivos

Na aba "Arquivos" é possivel fazer o upload de arquivos para o sistema como: Imagens, PDF,
Word, Excel, etc.
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Upload de arquivos

Para fazer o upload de arquivos para o sistema siga os passos abaixo:
1- Clique no botao "Escolher arquivo" e selecione o arquivo no seu computador.
2- Coloque uma descrigao

3- Clique em "Anexar Arquivo"

Arquivo: | Escolher arquivo | Aba arquivos.png %

(Tamanho maximo do arquivo: 32M)

Descricdo: Upload de arquivos % Anexar Arquivo

Os arquivos anexados ao sistema ficardo no quadro "Arquivos Anexados", e serd possivel
efetuar o download do arquivo clicando no link da coluna "Nome"

Arquivos anexados

Data Nome Descricdo Usuério Tamanhao Comandos

03/11/2016 17:50:37 Aba arquivos.png Upload de arquivos Admiristrador 11KB a-

Espaco de Armazenamento

Acompanhe o espago de armazenamento utilizado no indicador de consumo localizado na aba

"Arquivos"

Espaco de armazenamento utilizado (0.25%) 5.05 Mb / 2024.00 Mb

Observagao: O espaco de armazenamento ira variar de acordo com o contratado pelo cliente.

4.5.2.6 Aba Documentos
Na aba "Documentos" é possivel criar um novo documento vinculado a Ordem de Servico do
cliente como: Certificado de Garantia, Recibo de Entrega, Recibo de Pagamento, dentre
outros.

Para adicionar um novo documento clique no botdo "Novo Documento"

Novo Documento

Na nova tela o sistema ird perguntar se deseja adicionar um documento em branco ou a partir

de um modelo
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Documento em Branco

Para adicionar um documento a partir de um documento em branco siga os passos abaixo:
1- Cliqgue em "Adicionar Documento em Branco"

2- Digite o Nome do Documento

3- Clique em "Criar Documento"

E Adicionar fe]

Nome do Documento: Certificado de Garantia *
Médulo: Ordem de Servico

Envie por email: ( Documento especifico para envio de e-mail )

4- Nessa nova tela o usuario ird escolher as Boxes pré-definidas do sistema que deseja utilizar

e ainda podera incluir uma Caixa de Texto para digitacdo livre.

B2 N 144 o
Nome do Documento: Certificado de Garantia *
Médulo: Ordem de Servico

Selecione: BOX_DATA_ASSINATURA_CLIENTE v Incluir Box 8 Induir Caixa de Texto

§ soxLom -
§ sox cLienTe -
§ sox_os_EquipamENTO -
§ novo Bloco -

Titulo:

Estilo: | Exibir Titulo (@ Exibir Borda

LY Formats~ | A ~ [ ~| B 7 | FontFamiy ~
10pt | = s E=EE & B =
<

Certificado de Garantia

Os servigos e produtos abaixo terdo 60 dias de garantial

p » span

ﬁ BOX_05_PRODUTO_SERVICO u '

8 EvrorEmat | 2707 | © i | ok |

5- Apds criar o documento, clique em "Salvar"

]
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4.5.2.7

Vocé poderaimprimir o documento, baixar o documento em PDF ou ainda envia-lo por e-mail
para o cliente.

Para mais informag&es sobre como criar os documentos acesse o tépico "Adicionar Modelo"
em Documentos

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs

Modelo de Documento

Para adicionar um documento a partir de um modelo clique no modelo desejado.

O sistema ja trard o modelo preenchido com as informagdes do Cliente e da Ordem de Servico,
faca as altera¢des no documento, se necessario, e clique em "Salvar".

Vocé podera imprimir o documento, baixar o documento em PDF ou ainda envia-lo por e-mail
para o cliente.

Para mais informagGes sobre como criar os documentos acesse o tépico "Adicionar Modelo"
em Documentos

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs

Aba Histérico
Na aba "Histérico" da Ordem de Servico estardo registradas todas as modificacdes que foram
realizadas nesta OS, desde a sua abertura até a finalizagao.

O sistema traz o usuario que fez a modificacdo, o dia e os detalhes do que foi modificado.

Edita 9
Gera Pendéncias Financeiro & NF-e Eventos Arquivos Documentos Histérico

ID Usuéario Loja Vendedor Status Técnico Finalizado D. Histérico

221 Administrador Milenial Administrader 1- Agendada Néo 27/10/2016 14:29:03 E
222 Administrador Milenial Administrador 1 - Agendada Néo 27/10/2016 16:20:31 ﬂ
223 Administrador Milenial Administrader 1- Agendada Sim 28/10/2016 16:55:08 n
227 Administrador Milenial Administrador 1 - Agendada Néo 01/11/2016 15:29:33 ﬂ
228 Administrador Milenial Administrader 1- Agendada Sim 01/11/2016 15:29:49 n
229 Administrador Milenial Administrador 1 - Agendada Néo 01/11/2016 15:30:00 ﬂ
230 Administrador Milenial Administrader 1- Agendada Sim 01/11/2016 15:30:09 n
231 Administrador Milenial Administrador 1 - Agendada Néo 03/11/2016 17:25:59 ﬂ
232 Administrador Milenial Administrader 1- Agendada Néo 03/11/2016 17:26:09 n

Clicando na lupa estardo os demais campos da Ordem de Servico.
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Histdrico 229 - Ordem de Servico n® 257

m

Dados Gerais

Usuério Loja Vendedor Status Técnico Finalizado D. Histérico
Administrador Milenial Administrador 1-Agendada Néo 01/11/2016 15:30:00
Contrato N° NF Data NF Local Atend. Data Atend. Grupe Observagdo

Outras Informacdes

Campo Extra Valor
nformacdes Adicionais
Equipamentos
D Inv. Tipo Marca Medelo D. Declarade D. Encontrado Solugédo Dados Adicionais

Sem registro

Produtos & Servicos

Item Status Qud Prego Desconto Total
nstalagdo de softwares Ativo 1,000 R$ 150,00 R$ 0,00 R$ 150,00
Fone de Ouvido Ativa 1,000 R§ 80,00 R$ 0,00 R% 80,00

4.5.3 Consulta Online pelo Cliente
Senha da Ordem de Servigo
Agora o sistema gera automaticamente uma senha para toda Ordem de Servico emitida.

A senha é impressa logo abaixo da data de emissdo da Ordem de Servico

UMNIDADE CURITIBA Ordem de s,ewigo
43.575.892/0001-22 N® 521

""5‘ J TRAVESSA ITALIA N2 501
CEP: 30030-080 - ALTO DA GLORIA

""--.1_ AGORAOS 2448-2728

CLIENTE
NOME | RAZAO SOCIAL CPF/CHNPJ
FILLAL MILEMIAL T7.121.266/0001-23
ENDERECO BAIRRO CEP
AVEMIDA DAS AMERICATS MO 2000 BARRA DA TIJUCA Z22540-201
MUNICIFIO UF TELEFONE E-MAIL / LOGIN
RIO DE JAMEIRO RJ (11) 44447777 desiree milenial@gmail com

Link para Consulta

O link para o cliente consultar o andamento da Ordem de Servigo serd o mesmo que vocé
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acessa o seu sistema, porém com o final "fos/consultar", veja o exemplo abaixo:
https://digiteonomedasuaconta.agoraos.com.br/os/consultar

Dica:

Vocé poderaincluir o link de consulta na box "Termos e Garantias", dessa forma vocé podera

colocar o endereco de consulta do seu site ou o link direto do AgoraOS.

TERMOS E GARANTIAS
Congultar Ordem de Servigo Online

Para consultar 0 andamento da sua Ordem de Servico acesse o site: hifpsiidigitecnomedasuaconta. agoraos.com. br/os/consuliar

Digite o nimero da Ordem de Servico e senha.

Taxa de Diagndstico

Zera cobrada a taxa acima para disgndstico do defeito declarado pelo clients

1. Se o ergamento for aprovade totalmente, o valor da taxa de diagnostico pago antecipadamente, sera debitado do valor total do orcamento

2. Se o orcamento for aprovade parcialmente, o valor da taxa de diagnostico page anfecipadamente, sera debitado do valor total do crcamenta
desde que o valer aprovado seja igual cu superior a taxa de diagnostico.

3. Se o orcamento for reprovado cu o valor aprovade for mener do que a taxa de diagndstico, ndo havera devolucdo da taxa de diagnostico.
Retirada de Equipamentos

O eguipamento somente podera ser refirade da Assisténcia Técnica com a apresentacie dessa Ordem de Servico ou pele Cliente acima mencionado
com a apresentacdo de documento de identificacdo oficial com fofo

Definindo o Modelo de Impressao que sera visualizado pelo cliente

Vocé também podera escolher o modelo de impressao que sera visualizado pelo cliente.
Para escolher o modelo de impressao, siga os passos abaixo:

1. Acesse o menu: Configuragées > Interface > Configuragdo da Interface

No quadro "Ordem de Servigo" vocé terd o campo "Modelo de Impressdo", onde vocé podera
selecionar o modelo desejado.

2. No campo "Modelo de Impressdo" selecione o modelo desejado

3. Cligue em "Salvar"
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&= Configuracdo da Interface -]
URL da Interface:
Ordem de Servico
Modelo de Impressdao: Nove v
Cartdo de Crédito
Memaorizar Cartdo de
Crédito
Bandeira: Selecione * T

1D Gateway Credenciadora Bandeira Tipo

(=

Sem registro

Dica:

Se vocé ndo souber como criar os modelos de impressao de Ordem de Servigo clique aqui

Acesso pelo cliente
Conforme vimos anteriormente, para que o cliente consiga acompanhar o andamento da
Ordem de Servico ele devera:

1. Acessar o site de consulta

2. Informar o nimero da Ordem de Servigo

3. Informar a senha da Ordem de Servico

4. Clique em "Abrir"
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454

4.54.1

(2] - [m] X
% AGORAOS X
= C' | O https//suaconta.agoraos.com.br/os/consultar @ @ (o] 7

Ordem de

NUmere da OS:

Senha

Envio de Email na Mudanga de Status da OS
Por padrao o sistema vem configurado para ndo enviar o email de alteracdo no Status da OS,

até mesmo porque os Status serdo criados pelo usudrio.

O sistema poderd enviar o email de alteragdo de Status para o Cliente, quando:

1. A Ordem de Servico for aberta

2. Clicar no botao "Salvar" da Ordem de Servico, e o status for diferente do Status anterior.

3. Clicar no botdo "Finalizar" da Ordem de Servico, e o status for diferente do Status anterior.
Os emails poderdo ser personalizados para cada Status alterado.

Dica:

O sistema ira enviar o email para todos os emails vinculados no cadastro do Cliente

Criagao do Modelo de Email

Para criar o Modelo de Email que serd enviado na alteracdo do Status da Ordem de Servico,
acesse o menu: Atendimento > Documentos > Adicionar Modelo
1. No campo "Nome do Documento", preencha com o assunto que sera enviado no email.

Nome do Documento: Boa Moticia! Seu equipamento ficou pronto e aguarda re:ira-:|5| *

2. No campo "Escolha o Mddulo", selecione "Ordem de Servigco"
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Escolha um Madulo:
Ordem de Servico r

3. No campo "Uso", selecione "Email"

Uso;
Email ¥

4. Clique no botdo "Criar Documento"

E Adicionar o
Nome do Documento: Boa Noticia! Seu equipamenta ficou pronta ¢ aguarda retirada *
Escolha um Médulo:
Ordem de Servigo v
Uso:
Email v

Descricdo:

18 Criar Documento

5. Clique no botdo "Incluir Caixa de Texto" para digitar o corpo do email

Selecione v Incluir Box | Incluir Caixa de Texto

6. Digite o texto que sera enviado no corpo do email, na caixa que aparecera abaixo:
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Selecione

At

v Incluir Box Incluir Caixa de Texto

Mowvo Bloco

Tags: O5_ID
& ~ Formats A
11pt - =

Prezado Cliente,

Equipe Agora0s

A CORAOS

-

Verdana ~

A sua Ordem de Servico N© $505_ID5S ja esta pronta e aguardandc a
retirada do equipamento.

Por favor, confirme o recebimento deste email.

Vocé podera usar as "Tags" para o sistema substituir informagdo no momento de gerar o

documento

Tags:

o5_ID

.
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7. Caso queira enviar o documento da Ordem de Servico em anexo, selecione a box

"BOX_0OS_PDF", e clique no botdo "Incluir Box"

I BOX_O5_PDF "’I Incluir Box B Induir Caixa de Texto

Dica:

Sugerimos que ndo inclua a "BOX_OS_PDF" no Modelo de Documento para envio de email do
Status da Abertura.
Isso porque no momento de abertura a OS ainda estard em branco, e sera preenchida na

pagina seguinte.

8. Clique no botao "Salvar"

Ed

4.5.4.2 Configuragcao dos Modelos de Email por Status
Apoés criar os Modelos de Documentos para envio de e-mail do Status da Ordem de Servico,
acesse o menu: Configuragdes > Email > Configuracao de Documento
Desca a barra de rolagem até o quadro "Ordem de Servigo > Status"

O sistema listara todos os Status ativos que foram cadastrados no seu sistema.

Qrdem de Servico > Status

Tipo Email Documento Enviar Cépia
01. Pré-Oreamento £ sus Orderm de Servigo esté em Anéliss v
02, Em Anélise N&o enviar e-mal v

03. Ore. Pronto Orcamento AgoraQs v
02 Agusrds Aprovagio N&o envisr e-ma v

05. Org. Aprovado N&o envisr e-ma v

05. Ore. Reprovado Nao enviar e-ma v

07. Aguardando Peca N&o enviar e-ma v

08. Em Execugio Nao envisr e-ma v

09. Aparelho Pronto Boa Noticial Seu equipamenta ficou pronto e aguarda retirada M
10.Entregue Reparada Seu equipsmento foi Entregue .
11 Entregue $ Reparo Nao envisr e-ma v

12 Remato: Cancelado Nao enviar e-ma v

13 Remoro: Inicio No enviar e-ma v

14 Remoro : Termino Nao envisr e-ma v

15.Remoto:Reagendar N&o enviar e-mal M

Obrs finlizada Nao enviar e-ma v

1. Na Coluna "Documento" vocé ira selecionar o Modelo de Documento que vocé criou para o

Envio de Alteracdo daquele Status.
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Qrdem de Servico > Status

Tipo Email Documenta
01. Pré-Orgamento A sua Ordem de Servigo estad em Andlise
02, Em Anélise Née enviar e-mai

03. Org. Pronte Orgamento Agora0S

04.Aguarda Aprovagio Nao enviar e-mai

05. Orc. Aprovado Mao enviar e-mai

06. Or¢. Reprovado Nao enviar e-ma

07, Aguardandc Peca N&o enviar e-mai

08, Em Execucio Née enviar e-mai

02, Aparslhe Pronte Boa Moticial Seu equipament ficou pronto e aguarda retirada
10.Entregue Reparado Seu equipamento foi Entregue

11.Entregue 5 Reparo Nao enviar e-mai

12.Remoto: Cancelado Néo enviar e-mai

13.Remoto: Inicio Nao enviar e-mai

14.Remoto : Termino Nao enviar e-mai

15.Remoto:Reagendar Néo enviar e-mai

Obra finalizada Nao enviar e-mai

Enviar Copia

Administrador €

Administrador @

Administrador €
Administrador €

2. Na coluna "Enviar Cépia" vocé podera selecionar os usuarios que receberao copia do email

que foi enviado para o Cliente.

Qrdem de Servico > Status

Tipo Email Documento
01, Pré-Orgamento A sua Ordem de Servig em Analise

02, Em Analise N&o enviar e-mai

03. Org. Pronto Orgamento Agora0S

04.Aguarda Aprovagio Nio enviar e-mai

05, Org. Aprovado Nao enviar e-mai

06. Orc. Reprovado MNao enviar e-mai

07. Aguardando Peca N&o enviar e-mai

08, Em Execugio NEo enviar e-mai

09. Aparelho Pronte Boa Noticia! Seu equipamento ficou pronto & aguarda retirada
10.Entregue Reparada Seu equipamento foi Entregue

11.Entregue S Repara N&o enviar e-mai

12.Remoto: Cancelado N&o enviar e-mai

13.Remoro: Inicio Née enviar e-mai
14.Remoto : Termino N&o enviar e-mai

15.Remoto:Reagendar N&o enviar e-mai

Obra finalizada N&o enviar e-mai

v

Enviar Cépia

Administrador €

Administrador €

Administrador @
Administrador @

3. Desca a barra de rolagem até o final, e clique no botdo "Salvar"

Bl Salvar

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



Atendimento 217

46 PDV

Enter topic text here.

46.1 Caixas
Nesta sec¢do estardo listados todos os registros de abertura e fechamento de caixa.
Para acessar a listagem de Caixas do PDV, acesse o menu Atendimento > PDV > Caixas
Vocé podera utilizar filtros para localizar a informacdo que necessita.

Filtros de Busca Meus Filtros

ID: PDV: Vendedor: Data Inicial de Abertura: Data Final de Abertura: Data Inicial de Fechamento:

i
iii]
i

Selecione v
Data Final de Fechamento:

s

Lista de Resultados

Na lista de resultados vocé podera acompanhar os caixas do PDV

1D - PDV Vendedor Data Abertura Data Fechamento

82 1 Administrador 10/08/2017 13:00:59 O caixa esté aberto Detalhar | ~
81 1 Administrador 2017 11:13:48 Detalhar | +
80 1 Administrador Detalhar | +
79 1 Administrador Detalhar | +
78 1 Administrador Detalhar | +
7 2 Administrador Detalhar | +

78 Administrador Detalhar | ~
75 171 Administrador Detalhar | +
74 171 Administrador Detalhar | +
73 1 Administrador Detalhar | +
72 1 Administrador Detalhar | +
71 2 Administrador 12/05/2017 20:13:11 Detalhar | «
70 2 Administrador 12/05/2017 19:54:25 Detalhar | «
69 2 Administrador 12/05/2017 19:34:17 Detalhar | ~
68 200 Administrador 12/05/2017 19:53:39 12/05/2017 19:533:43 Detalhar | +

Detalhar o caixa

Para ver mais detalhes do caixa clique no botdo "Detalhar"

Detalhar | =

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



218

Manual AgoraOS

Detalhes do PDV

Informagdes do PDV

Loja Unidade S&c Paulo
PDV

Status Aberto

Data de Abertura 10/08/2017 13:00:59
Data de Fechamento O caixa esta aberto
Vendedor Administrador (admin)

Movimentacao

Vendas 5
Abertura R$ 100,00
Suprimento R$ 0,00
Sangria R$ 0,00
Vale Funcionério R$ 0,00
Cartéo Crédito AMEX R$ 80,00
Cartédo Débito ELO R$ 135,00
Cartdo Débito Maestro R$ 160,00
Dinheiro R$ 250,00
Dinheire Troco R$ 160,00

Total R$ 565,00

Imprimir Movimentagao do Caixa
Para imprimir o histérico de movimentag¢ao do Caixa, clique na setinha ao lado do botdo

"Detalhar" e em seguida clique em "Imprimir"

Detalhar | =

|F'DF

I @ Forcar Fechar Caixa

Baixar PDF com a Movimentagao do Caixa

Para baixar o PDF com o histérico de movimentacdo do Caixa, clique na setinha ao lado do

botdo "Detalhar" e em seguida clique em "PDF"
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Dewalhar | =

| & Imprimir

[® PDF

| @ Forcar Fechar Caixa

Forcar Fechamento do Caixa

Quando existe alguma NFCe pendente o sistema ndo permite o fechamento do Caixa.

Como alternativa, o usuario podera forcar o fechamento do Caixa.

Paraisso clique na setinha ao lado do botdo "Detalhar" e em seguida clique em "Forgar Fechar
Caixa"

Detalhar | =

| & Imprimir
PDF

@ Forcar Fechar Caixa

46.2 Vendas
Nesta secdo estardo listadas todas as vendas realizadas nos PDVs.
Para acessar a listagem de Vendas dos PDVs acesse o menu Atendimento > PDV >Vendas
Vocé podera utilizar filtros para localizar a informacdo desejada.

Filtros de Busca Meus Filtros

ID: Cliente: Data Venda Inicial: Data Venda Final: Vendedor: Loja:

iz =] Selecione v Selecione v
Valor Cobrado: Valor Recebido: Ne Nota: Data Nota Iniclal: Data Nota Final: Status:
v v =] =] selecione v
Faturado:
Ambos v

Lista de Resultados

Na lista de resultados vocé podera acompanhar as vendas do PDV
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ID v  N°Nota Cliente Vendedor Loja Data Venda Data Autorizagéo Nota Cobrado Recebido Status
37 Administrador Unidade S&o Paulo 10/08/2017 0,00 000  Ativo Editar | ~
336 Administrador Unidade S&o Paulo 10/08/2017 190,00 190,00 Finalizado | Editar | v
335 Administrador Unidade S&o Paulo 0/08/2017 80,00 8000 Finalizado | Editar |
334 Administrador Unidade S&o Paulo 10/08/2017 135,00 13500 Finalizado | Editar | v
Y] Administrador Unidade S0 Paulo 10/08/2017 20,00 160,00 Finalizado | Editar | v
232 Administrador Unidade S&o Paulo 10/08/2017 60,00 6000 Finalizado | Editar |
229 Administrador  Unidade Rio de Janeiro 07/08/2017 000 000  Ative Editar |~
324 70 Adminisrador  Unidade Rio de Janeiro 08/07/2017 07/08/2017 13:15 60,00 6000 Finalizado | Editar |
23 60 Administrador  Unidade Rio de Janeiro 08/07/2017 08/07/2017 12:42 30,00 3000 Finalizado | Editar | ~
322 68 Administrador  Unidade Rio de Janeiro 08/07/2017 08/07/2017 07:57 30,00 3000 Finalizado | Editar |
321 67 Administrador  Unidade Rio de Janeiro 08/07/2017 08/07/2017 06:04 30,00 3000 Finalizado | Editar |
320 66 Administrador  Unidade Rio de Janeiro 08/07/2017 08/07/2017 06:02 30,00 3000 Finalizado | Editar |
319 65 Administrador  Unidade Rio de Janeiro 08/07/2017 08/07/2017 05:52 30,00 3000 Finalizado | Editar | =
318 ) Administrador  Unidade Rio de Janeiro 08/07/2017 08/07/2017 05:42 30,00 3000 Finalizado | Editar |
317 63 Administrador  Unidade Rio de Janeiro 08/07/2017 08/07/2017 05:41 3000 3000 Finalizado | Editar | =
815 895
A 2034 s 15 | Préxima
Visualizar informagdes da Venda
. . ~ . ~ n H n
Para ver mais informacgdes sobre a venda, clique no botao "Editar
Editar | =
Venda Frete
IDVenda: 324 Loja:  Unidade Rio de Janeiro
PDV: 2 vendedor: Administrador
Data Venda: ~ 08/07/2017 Estogue:  Estogue Central
Status: Finalizado
Produtos & Servicos
Item Demonstrativo Qtd Valor Unit Subtotal Desc. Unit Desc. Total Total Status
1 Fone de Ouvido - Samsung 1,000 60,000 60,000 60,00 Ativo ﬂ
R$ 60,00
NFC-e
IDNFe: 183 Chave:  33170808095310000148650200000000701318162749
NFC-e: 70 Protocolo Autorizagio:  333170000794167
série: 20 Data Autorizagio:  07/08/2017 13:15:33
Status: Autorizada

© Registro de Log

No campo "Registro de Log" estardo discriminadas todas as comunicag¢des realizadas com a

SEFAZ
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© Registro de Log
Descrigdo Status
Protocolo de Autarizagdio N 333170000794167 SUCESSO

Mota as:

iada ao Recibo N” 333065035057044 INFO
Nota transmitida para SEFAZ INFO
Nota associads ac Recibo N* 333065035057044 INFO
Nora adicionada ao Lote de 1D 169 INFO

Verificando XM

ssinado INFO

1. Iniciando ass

tura da Nota INFO

Editar NFC-e

Para acessar e editar a NFCe, clique na setinha ao lado de "Editar" e em seguida, clique em

"Editar NFC-e"

Editar | =

4.7 Venda

O Mddulo de Vendas é utilizado para efetuar Vendas de Produtos e Servigos.

Ao criar uma nova venda o sistema faz uma pré-reserva de Estoque dos Produtos vendidos.

471 Adicionar Venda
Para adicionar uma Venda clique no menu Atendimento > Venda > Adicionar.
1. No campo "Loja" escolha a loja (A loja ndo podera ser modificada futuramente)
2. O campo "Nome do Cliente" é de preenchimento opcional, ou seja, a Venda poderd ser
aberta sem Cliente.
Caso queirainformar o cliente, digite o nome paralocalizar o seu cadastro ou faga o cadastro
do cliente. (O cliente ndo podera ser modificado futuramente)
3. Cligue em Continuar
Cadastrando novos clientes pela Venda
Se o Cliente ainda nao possuir cadastro, o mesmo podera ser efetuado na prépria tela da
abertura da Venda.

Paraisso cliqgue no botdo “+Adicionar Cliente” que aparecera ao efetuar a busca pelo cadastro

do Cliente.
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E Adicionar &
Loja: Milenial xv

Nome do Cliente: Juliano teixeira| @ Busca Avangada

Juliano teixeira nao foi localizado
Cadastre um novo cliente utilizando o botéo abaixo.

=+ Adicionar Cliente

Para maiores informacdes sobre os campos do cadastro do cliente veja o topico "Cadastro de
Clientes"

Os Unicos campos obrigatdrios no cadastro rapido do cliente sdo: “Tipo”, “Sexo” e “Nome”, no
caso de Pessoa Fisica, e “Razdo Social” e “Responsdvel”, quando Pessoa Juridica.

Para preencher outros dados como Endereco, Telefone e E-mail, clique na opg¢do “Sim” do

campo “Mostrar outros campos”.

Adicionar Cliente

Dados Cadastrais

Tipo: @ Pessoa Fisica Pessoa Juridica *
Cliente Matriz:
Sexo: Feminino @® Masculine
Nome: Juliano teixeira
CPF:
Mostrar outros ® Nio Sim
campos:

E possivel adicionar mais de um telefone e e-mail no cadastro do cliente, entretanto para que
os dados fiquem salvos é necessario clicar no botdo “Vincular” que esta localizado ao lado
direito dos campos.

Para salvar o cadastro clique no botdo “Salvar”
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4.7.2

Listagem de Vendas

Para ver a listagem com as Vendas geradas no sistema clique no menu Atendimento > Vendas
> Listar.

Na listagem estarao todas as Vendas geradas pelo sistema, mas o usuario podera utilizar filtros
para diminuir os resultados da listagem.

Filtros de Busca

O usuario podera utilizar os filtros para localizar uma Venda especifica ou obter um relatério

E Listar &
Filtros de Busca Meus Filtros
ID: Cliente: Data Venda Inicial: Data Venda Final: Vendedor: Loja:
01/10/2016 ] 3111042016 £ Paula v Selecione v

Valor Cobrado: Valor Recebido: Ne Nota: Data Nota Inicial: Data Nota Final: Status:

v v =] =] Selecione v
Faturado:

Ambos v
e e

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"
Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informacdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

B Salvar Filtro

1- Digite o "Nome do Filtro"
2- Escolha a opcdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usuario ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Salvar Filtro
Mome do Filtro: Vendas Canceladas
Visibilidade: Publico (Visivel para todos os usuarios)

Cancelar B Salvar Filtro
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Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"
B Listar <]

Filtros de Busca Meus Filtros [El)

Nome do Filtro Usudrio Visibilidade

Vendas Canceladas admin Privado B

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Definir quantidade de resultados por pagina

n
-

-
Ln

ol
e R e

(]

—
U S I |
(=]

— i
[ R
L2 R i}
L]

1

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serdo

visualizadas na tela do sistema.

‘ Mostrar/Ocultar Colunas

Exportar a lista para o Excel

Adicionar uma Venda
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4.7.3 AbaVenda

Na aba "Venda" estardo as informagdes principais sobre esta Venda e os Produtos e Servigos
vendidos.

Produtos e Servigos

No quadro "Produtos e Servigcos" o usuario ird adicionar os Produtos e Servicos que serdo
utilizados nesse atendimento.
Os Produtos e Servigos podem ser adicionados por Leitor de Cédigo de Barras, digitando o

nome ou ainda utilizando filtros para localizar o produto.

Produtos & Servicos

Vincular Servigo Vincular Produto

R$ 0,00

Leitor de Codigo de Barra

Para adicionar o produto na Venda com leitor de cddigo de barras basta colocar o cursor do

mouse no campo "Leitor de Cédigo de Barra" e passar o cddigo de barras do produto na leitora.

Produtos & Servicos

Buscar/Adicionar Produto e/ou Servigo

No campo "Buscar/Adicionar Produto e/ou Servico" digite o nome do produto que deseja
adicionar na Venda.

Os Produtos/Servicos que corresponderem a busca aparecerdo na lista abaixo:
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Fone de Ouvido

Fone de Quvido

Adicionar Produto | Adicionar Servico

Caso o Produto/Servico ainda n3o esteja cadastrado, o usudrio podera clicar nos botdes
"Adicionar Produto" ou "Adicionar Servico", para fazer o cadastro.

Fone de Ouvido LG

Fone de Ouvido LG nao foi encontrado.

Adicionar Produto | Adicionar Servico

Para mais informag&es sobre o cadastro de Produtos veja o Tépico "Cadastro de Produtos" e
para servigos "Cadastro de Servicos"

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=zBvj2Jh27HM

Vincular Servigo
No botdo "Vincular Servico" o usudrio poderad utilizar filtros para localizar o Servigo e também

adicionar varios servigos de uma sé vez.

Vincular Servico
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Adicionar Servigo

Nome / Codigo: Categoria:

Instalacdo Selecione v

Tipo Equipamento: Marca Equipamento: Meodelo Equipamento:

Selecione v Selecione o modelo T Selecione a Marca T Filtrar

Nome Prego
Instalacdo de Micro 0,000

Instalacdo de rede 0,000

(afa)a)
[+]+] +

Instalacdo de softwares 150,000

Editar Valores

Para Editar valores ou quantidade clique no botdo "Editar Valores"

Ao clicar no botdo "Editar Valores" no final da tela irdo aparecer os campos para edicdo de
guantidade e valores dos Servicos.

1. Informe a Quantidade

2. Informe o Desconto, se houver. (Desconto em Real (RS))

3. Informe o Preco

4. Clique em "Adicionar"
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Adicionar Servico

Nome / Cédigo: Categoria:
Instalacdo Selecione v
Tipo Equipamento: Marca Equipamento: Modelo Equipamento:
Selecione v Selecione o modelo T Selecione a Marca T m
Nome Prego

Instalacdo de Micro 0,000

Instalacdo de rede 0,000

Instalacdo de softwares 150,000

Item: Instalagdo de softwares
Quantidade: 1,000 3¢
Desconto: 0,00
Preco: 150,000 s
Adicionar Rapido

Para adicionar rapido um Servigo clique em "Adicionar Rapido"

Clicando nesse botdo o sistema ira incluir o servigo direto na Venda.

Vincular Produto

No botdo "Vincular Produto" o usudrio podera utilizar filtros para localizar o Produto, consultar

o Estoque do Produto, e também adicionar varios Produtos de uma sé vez.

Vincular Produto

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda




Atendimento

229

Adicionar Produto

Nome / Cédigo:

Fone de Ouvido

Tipo Equipamento:

Selecione

Nome

Fone de Ouvido

Categoria:

Selecione

Marca Equipamento:

v Selecione o modelo v

Prego
NORMAL

Marca:

v Selecione

N

Modelo Equipamento:

Selecione a Marca

Cod. Fornecedor

Marcas

20,000

(o f+)

Ver Estoque

Para consultar o Estoque do Produto clique no botdo "Ver Estoque"

Na tela de consulta de Estoque o usudrio poderd ver a posicdo em Estoque e a localizacdo do

produto no Estoque (Enderecamento do Estoque)

Fone de Ouvido

Posicdo em Estogue

Estoque
Estoque - Loja 1

Estoque - Loja 2

Localizacao

QTD
164,00
10,00

QTD Comp.

32,00
0,00

QTD Disponivel

132,00
10,00

Fone de Ouvido

Posicdo em Estogue

Estoque
Estoque - Loja 1 A
Estoque - Loja 2 R
Estoque 1 ]
Estoque 2
Estoque Central G

teste

Localizacdo

Rua / Corredor

Estante / Coluna

14

MNiwvel f Pos. Vertical

Véo / Pos. Horizontal

P =
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Editar Valores

Para Editar valores ou quantidade clique no botdo "Editar Valores"

Ao clicar no botdo "Editar Valores" no final da tela irdo aparecer os campos para edicdo de

guantidade e valores dos Produtos.

1. Informe a quantidade

2. Informe o Desconto, se houver. (Desconto em Real (RS))
3. Informe o Preco

4. Clique em "Adicionar"

Adicionar Produt

(=]

Nome / Cédigo: Categoria: Marca:

Tipo Equipamento: Marca Equipamento: Medelo Equipamento:

Selecione v Selecione o modelo v Selecione a Marca
Nome Prego Cod. Fornecedor Marcas
Fone de Ouvido NORMAL 80,000
Itermn:
Quantidade: 1,000 3
Desconto: 0,00
Prego: 80,000 s

Fone de Quvido Selecione v Selecione

Adicionar Rapido

Para adicionar rapido um Produto clique em "Adicionar Rapido"

Clicando nesse botdo o sistema ira incluir o produto direto na Venda.

Produto com Numero de Série
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Se o Produto vinculado na Venda tiver obrigatoriedade de nimero de série, o sistema abrira

uma janela para escolha do(s) numero(s) de série que esta(do) sendo vendido(s)

dentifiqgue o N® de Série, Patrimdnio ou Lote do Produto

Cod. Barra Nome Patriménio N° Serie

Impressora Nao Fiscal Termica USB

" Impressora Nao Fiscal Termica USB B545H]K25D
Impressora Nao Fiscal Termica USB A5410QAS3A0
Imprezsora Mao Fiscal Termica USE BA5TMPWTFQ
Impressora Nao Fiscal Termica USB 3145XAQ35MNR
Impressora Naa Fiscal Termica USB G672PRE4XM

e Jase]

Editar um Produto/Servico vinculado na Venda

Para editar um Produto/Servico vinculado na Venda clique no Produto/Servico que esta
vinculado.

Produtos & Servicos

Leitor de Codigo de Barra Buscar/Adicionar Produto e/ou Servigo Vincular Servio. || Vincular Produro

Item Demonstrativo Qtd Valor Desconto Total Status
1 Instalacgo de softwares 1,000 R$ 150,000 RS 0,00 R$ 150,00 Ativo
2 Fone de Ouvide 1,000 RS 80,000 R$ 0,00 R$ 80,00 Ativo ﬂ
R$ 230,00
Editar ltem
Itermn: Instalagdo de softwares
Quantidade: 1,000 3
Desconto: 0,00
Preco: 150,000 3
Status: v
':‘
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Quantidade

Para alterar a quantidade basta digitar no campo "Quantidade" a quantidade necessaria

Quantidade: 3,000 s
Desconto
Para dar desconto ao cliente basta informar no campo "Desconto" o valor do desconto unitdrio

em Real (RS)

Desconto:
Preco
Para alterar o preco basta digitar no campo "Preco" o preco oferecido para o cliente.
Prego: 160,000 s
Status

O status pode ser alterado para "Ativo", "Cancelado" e "Recuperado”

Status: Ativo r
Selecione
Cancelado
Recuperado

Para cancelar um Produto ou Servico mude o seu Status para "Cancelado"

O status "Recuperado" serve para Faturar o Produto, mas ndo debitar em Estoque.

Comandos

Os comandos ficam localizados na aba "Venda" ao final da péagina

1. Finalizar
O botdo "Finalizar" serve para encerrar a Venda.
Ao finalizar a Venda o sistema ird debitar os produtos do Estoque Real e o usuario ird informar

como sera a cobranca.

Ao clicar no botdo "Finalizar" o sistema trara a janela abaixo
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o 77

Finalizar Venda n® 77

Total: R$ 230,00

A Ao Finalizar a venda, os Produtos utilizados serdo debitados do Estoque.

N3o Faturar/Faturar Depois

O AgoraOS permite que a Venda seja finalizada como "N&o Faturar/Faturar Depois" para que o
usudrio possa em uma mesma Fatura colocar varias Ordens de Servigo, Vendas, Extrato de
Contrato e Itens Avulsos.

Veja Tépico "Fatura: Itens a Faturar"

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=fINeYmLDrQs

AVista
No bot3o "A Vista" o sistema faz o lancamento do pagamento direto no Fluxo de Caixa.

Ao clicar no botdo a vista o sistema ird abrir uma janela para escolha das formas de pagamento.

Finalizar Venda n® 77

Total: R$ 230,00

3 TTH ‘,[. 1[.
= . 4 - =2 =
Transferé . )
Dinheiro Cheque ransierenca Baoleto Bancério Cartdo Crédito Cartdo Débito
A Ao Finzlizar a Venda, os Produtos utilizados serdo debitados do Estogue.
® Fechar |

1. Escolha a forma de pagamento desejada

Veja o Tépico "Formas de Pagamento" para conhecer cada opgéo.

2. Escolha a "Conta Corrente/Caixa" onde o valor sera recebido

3. Clique em "Faturar"
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e
L

Dinheiro

Forma de Pagamento:
Data Pagamento:
Valor:

Observacio:

Conta Corrente /
Caixa:
Centro de Custo:

Grupo Financeiro:

Classificacdo
Financeira:

Total:

Finalizar Venda n® 77

R$ 230,00

Cheque

Dinheiro #& ¥

A
07M11/2010

Caixa Didrio

Receitas

Geral E

Venda

Boleto Bancario

Transferéncia

*v

*xv

A Ao Finalizar a Venda, os Produtos utilizados serdo debitados do Estogue.

6 &

Cartda Crédito Cartéo Débito

% Fechar | § Faturar

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=fINeYmLDrQs

A Prazo / Boleto e Cartao

No botéo "A Prazo / Boleto e Cartao" o sistema faz o langamento da parcela no Contas a Receber.

Ao clicar no botdo "A Prazo / Boleto e Cartdo" o sistema ira abrir uma janela para escolha das

formas de pagamento.
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Fatura n® 222 para Venda n® 77

Pagamento
d =] . Y 7
TR = 2 a2
Transferé y

Dinheiro Cheque ransierentE Boleta Bancario Cartdo Maquina Cartdo Online
Financeiro

Indice Vencimento Valor Forma de Pagamento TID Status
Observacao

Fatura / A Receber: ‘ |

Ao modificar as parcelas, clique em Salvar novamente.

1. Escolha a Forma de Pagamento

Veja o Tépico "Formas de Pagamento" para conhecer cada opgéo.

2. Preencha os campos necessarios para esta forma de pagamento
3. Clique em "Gerar Langamentos", "Gera Boleto" ou "Processar", dependendo da forma de

pagamento escolhida.
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Fatura n® 221 para Venda n® /7

Pagamento

o =

Transferéncia

Dinheiro Cheque
Centro de Custo: Receitas xT
Grupo Financeiro: Geral X7
Classificacdo Venda *xv
Financeira:
Valor:

Forma de Pagamento: Cartdo Crédito - AMEX (CIELO S/A)
Parcelas:
Intervalo (dias):

Data Vencimento: 07/11/2016

Financeiro
Indice Vencimento Valor
in 07/11/2016
Observacao

Fatura / A Receber:

230,00

Ao modificar as parcelas, clique em Salvar novamente.

Boleto Bancério

.

Cartdo Maquina

&

Cartdo Online

i J
0%
vo CIES

Status

Aguardando liquidagdo $ Liquidar

Forma de Pagamento TID

Cartdo Crédito AMEX

OBSERVAGAO: Caso o usuario faca uma nova tentativa de faturar uma Venda que ja tenha sido

faturada, o sistema ird mostrar um aviso, perguntando se o usuario deseja continuar na mesma

fatura ou abrir uma nova fatura.
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Continuar Fatura...

A Estz venda tem pelo menos uma Fatura vinculada. Vocé pede continuar a Fatura existente ou abrir uma nova

Selecione a Fatura que Vocé deseja continuar, ou clique em "Nova Fatura” para inicar uma.

O valor da Fatura serd atualizado com o novo valer da venda.

Fatura n® 221 (Ag ] gamento) - R$ 23

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=fINeYmLDrQs

2. Reabrir Venda
O botdo "Reabrir Venda" somente ird aparecer para as Vendas que ja tenham sido finalizadas.

of' Re-abrir Venda

Ao clicar em "Reabrir Venda" os produtos serdo devolvidos ao Estoque e a venda estara

habilitada para edigdo.

Deseja reabrir esta Venda? Os Produtos serdo devolvidos ao Estoque.

Esta acSo ndo podera ser desfeita.

3. Imprimir

O botdo "Imprimir" serve para fazer aimpressdo da Venda.

4. PDF

O botdo "PDF" serve para fazer o download da Venda em PDF.
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5. Enviar por E-mail

O botdo "Enviar por E-mail" serve parafazer o envio da Venda direto pelo sistema.

&= Enviar por E-mail

Ao clicar neste botdo o sistema ird abrir uma nova janela.

1. Selecione o e-mail do cliente

2. Se o e-mail do cliente ainda ndo estiver cadastrado, no campo "Vincular outros email(s)"
digite o e-mail e clique em "Vincular"

3. No quadro "Mensagem" vocé ira selecionar o e-mail remetente e ira digitar o corpo do e-
mail

4. Cliqgue em "Enviar E-mail"

Envizr Dados da Venda por e-mail

Emails de Marcos: marcos@teste.com.br

Vincular cutros

email(s):
Salvar "outros email(s) no perfil do Cliente

Mensagem:

De: suporte@agoraos.com.br ¥

Assunto: Venda N*: 384

'
1]
Il
1]
il
Il
7
g

Formats~ A ~ A ~ B 7 TimesNew..~ 12pt -

= <>

= e

6. Cancelar

Para cancelar a Venda clique em "Cancelar"
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@ Cancelar Venda

474 Aba Faturas
Na aba "Faturas" estardo todas as Faturas que foram geradas desta Venda ou relacionadas a
ela.

E Editar &

Venda Faturas Documentos

Faturas desta Venda

1D Status Total Recebido Saldo AReceber A Cobrar Emisséo Vencimento

221 Aguardando Pagamento 230,00 0,00 230,00 230,00 0,00 07/1112016 071172016 n
Faturas relacionadas a esta Venda

1D Status Total Recebido Saldo A Receber A Cobrar Emissao Vencimento

Para acessar a Fatura para edita-la, emitir a Nota Fiscal de Produto (NF-e) ou a Nota Fiscal de

Servigo (NFS-e), clique no botdo azul "Abrir Fatura (nova janela)"

Faturas desta Venda

ID Status Total Recebido Saldo A Receber A Cobrar Emisséo Vencimento

221 Aguardando Pagamento 230,00 0,00 230,00 230,00 0,00 07/11/2016 07/11/2016 @

Para saber como emitir a Nota Fiscal de Produto acesse o tépico "Nota Fiscal de Produto (NF-
e)ll

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=eMSIuURQVQx0

Para saber como emitir a Nota Fiscal de Servigo acesse o tépico "Nota Fiscal de Servigo (NFS-
e)ll

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=nmZHKpB2EVk

4.7.5 AbaDocumentos
Na aba "Documentos" é possivel criar um novo documento vinculado a Venda do cliente como:
Certificado de Garantia, Recibo de Entrega, Recibo de Pagamento, dentre outros.

Para adicionar um novo documento clique no botdo "Novo Documento"

Novo Documento

Na nova tela o sistema ird perguntar se deseja adicionar um documento em branco ou a partir

de um modelo

Documento em Branco
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Para adicionar um documento a partir de um documento em branco siga os passos abaixo:
1- Clique em "Adicionar Documento em Branco"

2- Digite o Nome do Documento

3- Clique em "Criar Documento"

B Adicionar
Nome do Documento: Certificado de Garantia
Médulo:  Venda

Envie por email: ( Documento especifico para envio de e-mail )

4- Nessa nova tela o usudrio poderd escolher as Boxes que deseja utilizar e ainda podera
incluir uma Caixa de Texto para digitacdo livre.

B Ne 145
Nome do Documento: Certificado de Garantia

Médulo: Venda

Selecione: BOX_DATA_ASSINATURA_CLIENTE v Incluir Box & Incluir Caixa de Texto

3 BOX_LOJA u
3 Novo Bloco n I
Titulo:

Estilo: ¥ Exibir Titulo # Exibir Borda

A~ B [ FontFamiy ~
= = = = |m | mr | »

4

- Formats «

i1
(L[RPS
Il
[T

i

Font Sizes =

<>

s produtos abaixo descritos tem garantia de 50 dias contados a partir desta data.

Rio de janeiro, 07/11/2016]

$ BOX vENDA_PRODUTO SERVICO

$ BOX_DATA_ASSINATURA_CLIENTE ﬂ ]

[ e o | 377 | & s |
5- Apés criar o documento, clique em "Salvar"

.

Vocé podera imprimir o documento, baixar o documento em PDF ou ainda envia-lo por e-mail
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5.1

51.1

para o cliente.
Para mais informacdes sobre como criar os documentos acesse o tépico "Adicionar Modelo"
em Documentos

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs

Modelo de Documento

Para adicionar um documento a partir de um modelo clique no modelo desejado.

O sistema ja trard o modelo preenchido com as informagdes do Cliente e da Venda, faca as
alteragdes no documento, se necessario, e clique em "Salvar".

Vocé poderd imprimir o documento, baixar o documento em PDF ou ainda envia-lo por e-mail
para o cliente.

Para mais informacdes sobre como criar os documentos acesse o tépico "Adicionar Modelo"
em Documentos

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs

Pessoas

No menu "Pessoas" nds temos: Clientes, Fornecedores e Usuarios

Clientes

No sub-menu "Clientes" o usuario podera: Listar os Clientes cadastrados, Adicionar um novo
Cliente e ainda acessar o Inventario dos Equipamentos cadastrados dos Clientes.

Listagem de Clientes

Para ver a listagem com todos os Clientes cadastrados no sistema acesse o menu Pessoas >
Clientes > Listar.

Filtros de Busca

Caso o usuario queira localizar um Cliente ou grupo de Cliente especificos podera utilizar
filtros para diminuir os resultados da listagem.

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"
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Filtros de Busca Meus Filtros

ID: Cliente Parametros: Grupo (Cliente): Fonte/Indicagdo: Loja:
Nome M Selecione v Selecione v Selecione v
Status: Data Inicial de Cadastro: Data Final de Cadastro:

Ambos v

i3
iiid

B e

Também é possivel salvar o filtro mais utilizado, para ndo precisar preencher todas as

informacdes sempre, paraisso, cligue em "Salvar Filtro"

B Salvar Filtro

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usudrio ou se estara visivel para

todos
3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Definir quantidade de resultados por pagina

n
-

-
Ln

= L = O L
[ O I e e T
o o O
a3

=

Mostrar ou Ocultar Colunas

Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serdo

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/Ocultar Colunas

Exportar a lista para o Excel

Para exportar a listagem de clientes para o Excel, clique no botao "Excel"

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



Pessoas 243

Adicionar um novo Cliente

Excluir Cliente
Para excluir o cadastro do Cliente clique na seta ao lado do botdo "Editar" e em seguida clique

em "Excluir"

1D - Cliente Telefone E-mail (s) Status

42 Mayara Ativo Editar | ~

% Excluir

5.1.2 Adicionar Cliente
Para adicionar um novo Cliente no sistema acesse o menu Pessoas > Clientes > Adicionar.
Dados Cadastrais

Selecione Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica

Campos Pessoa Fisica

Sexo: Selecione Masculino ou Feminino.

Nome: Digite o nome completo do cliente.

CPF: Digite o CPF do cliente.

Data Nasc.: Digite a data de nascimento do cliente.

Enderego: Composto pelos campos: CEP, enderego, nimero, complemento, bairro,cidade e
estado.

E-mail: Digite o e-mail do cliente e clique em “Vincular’. Inclua quantos emails desejar.
Telefone: Selecione o tipo de telefone, digite somente os numeros do telefone do cliente, e clique
em “Vincular’. Inclua quantos telefones desejar.

Grupo: Selecione um Grupo. Vocé também pode criar um novo Grupo, clicando em “Nowvo”.
Fonte/Indicagao: Selecione uma Fonte/Indicagéo. Vocé também pode criar uma nova Fonte/
Indicagéo, clicando em “Nowo”.

Observagao: Digite uma observagdo sobre o cliente.

Para finalizar, clique no Botao "Salvar".
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51.3

Campos Pessoa Juridica

Cliente Matriz: Vinculo Matriz e Filial.

Caso este seja o cadastro da Filial, digite o nome do Cliente Matriz e selecione na listagem de
Clientes.

Dessa forma o senigo podera ser efetuada para a Filial e faturado no Contrato da Matriz
Razao Social: Digite a razédo social da empresa.

Nome Fantasia: Digite o nome fantasia da empresa.

CNPJ: Digite o CNPJ da empresa, somente os numeros

Inscrigao Estadual: Digite a inscricdo estadual da empresa, somente os nimeros.
Inscrigdo Municipal: Digite a inscrigdo municipal da empresa, , somente os numeros.
Responsavel: Digite o nome do responsavel pela empresa.

Data Nasc.: Digite a data de nascimento do responsavel pela empresa.

Enderego: Composto pelos campos: CEP, endereco, nUmero, complemento, bairro, cidade e
estado.

E-mail: Digite o e-mail do cliente e clique em “Vincular’. Inclua quantos emails desejar.
Telefone: Selecione o tipo de telefone, digite somente os numeros do telefone do cliente, e clique
em “Vincular’. Inclua quantos telefones desejar.

Grupo: Selecione um Grupo. Vocé também pode criar um novo Grupo, clicando em “Nowo”.
Fonte/lIndicagao: Selecione uma Fonte/Indicagdo. Vocé também pode criar uma nova Fonte/
Indicacao, clicando em “Nowo”.

Observacgao: Digite uma observagéo sobre o cliente.

Para finalizar, clique no Botédo "Salvar".

Inventario de Equipamentos (Clientes)

Para visualizar todos os equipamentos cadastrados no inventario dos clientes cligue no menu
Pessoas > Clientes > Inventario > Listar

Nessa tela estardo todos os equipamentos que foram registrados no Inventario de todos os
clientes.

Filtro de Busca

Caso o usuario queira localizar um Equipamento especifico podera utilizar filtros para diminuir
os resultados da listagem.

Para obter o relatdério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"
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Também é possivel utilizar o filtro com os campos extras criados por Tipo de Equipamento.
Selecione o "Tipo de Equipamento" que deseja localizar, que os campos extras criados para

este tipo irdo aparecer para filtro.

Filtros de Busca Meus Filtros

1D: Cliente:

Tipo de Equipamento: Marca: Equipamento:

Celular v Selecione A Selecione a Marca v

Carregador: Observagoes Internas: Fonte: IMEI

Selecione A Selecione

N° de Série: Bateria: Voltagem:

110v 220v

Selecione M

% Limpar | QBuscar

O usudrio poderad salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informacdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opcdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usuario ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Editar Equipamento do Inventario

Para editar um equipamento cadastrado no inventario clique no botdo "Editar"

Na aba "Equipamento" estardo os dados do equipamento junto com os campos extras

Equipamento Relacionamentos

Tipo de Equipamento:
Marca:
Nome / Modelo:

Acessorios:

ESTADO VISUAL DO AP.:
IMEI - 5/N:
Operadora:

Qs. Externa:

CELULAR2433
5amsung333
GT-53350

¥ Bateria CaboUSB @ Carregador Cartdo de Memdria Chip Fone de Ouvido

« Tampa da Bateria

BOM ESTADO COM RISCOS E MARCAS GERAIS DESCASCADO FALTA DE PECA

3549

CLARO ¥ DESBELOQUEADO NEXTEL TIM & VIVO

Na aba "Relacionamentos" estardo todos os atendimentos que ja foram realizados para esse

equipamento, através das Ordens de Servico, Tickets de Suporte, Chamado Técnico,

Orgcamentos.
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514

51.5

Equipamento Relacionamentos

Relacionamenta Data Comandos

Ordem de Servico n® 4345 21/08/2012

Cliente: Aba Perfil

Na aba "Perfil" estara um resumo dos ultimos atendimento ao Cliente, e nesta mesma aba é
possivel adicionar uma nova Ordem de Servico, Chamado, Venda, Arquivo, Contrato e
Orcamento

Cliente: Aba Dados Cadastrais

Na aba "Dados Cadastrais" estardo os dados cadastrais do Cliente, os Logins de acesso para a
Interface do Cliente e os Outros Contatos.

Logins para a Interface

Nesse quadro é possivel incluir usuarios ao cadastro do Cliente para acesso a Interface.

No campo "Nome do Usuario:" Digite o nome do usuario que vocé deseja vincular ao cadastro
do Cliente.

Caso o usuario ja esteja cadastrado aparecera listado abaixo para seleg¢do, selecione o usuario
e clique em “Vincular”

Se o usudrio ainda ndo possuir cadastro, ao fazer a busca no campo “Nome do Usuario”, ele
informara que o cadastro ndo foi localizado e aparecera o botado “Adicionar Login”

Logins para Interface

Mome do Usuario: usuaricinterfacedocliente@gmail.com

usuariointerfacedoclientei@gmail.com nao foi localizado.
Cadastre um novo Usuario utilizando o botdo abaixo.

Login: Informe o login, que poderd ser somente o nome ou o e-mail completo

Senha: Defina uma senha

Confirmar Senha: Confirme a senha.

Papel: Permissdes de acesso dentro do sistema, de acordo com a sua funcao.

Nome: Digite o nome completo do usuario

Enderego: Composto pelos campos: CEP, endere¢o, nimero, complemento, bairro, cidade e

estado. (Opcional)
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E-mail: Digite o e-mail e clique em “Vincular”. Inclua quantos e-mails desejar.

O campo e-mail é importante, pois se o usudrio esquecer a sua senha, podera solicitar uma
nova clicando em “Esqueceu sua senha?” na tela de login.

Telefone: Selecione o tipo de telefone, digite o telefone do usudrio, somente nimeros, e
cliqgue em “Vincular”. Inclua quantos telefones desejar. (Opcional)

Clique em “Salvar”

O usuario sera vinculado ao cadastro do Cliente

Outros Contatos

Nesse quadro é possivel cadastrar outras pessoas de contato no Cliente além do Responsavel.

Paraisto clique no botdo "Adicionar Contato"

Preencha os dados do contato e clique em "Salvar"

5.1.6 Cliente: Aba Arquivos
Na aba "Arquivos" é possivel fazer o upload de arquivos para o sistema como: Imagens, PDF,
Word, Excel, etc.
Upload de arquivos
Para fazer o upload de arquivos para o sistema siga os passos abaixo:
1- Clique no botao "Escolher arquivo" e selecione o arquivo no seu computador.
2- Coloque uma descrigao

3- Clique em "Anexar Arquivo"

Arquivo: Escolher arquivo | Aba arquivos.png %

(Tamanho maximo do arquivo: 32M)

Descricao: Upload de arquivos

Os arquivos anexados ao sistema ficardo no quadro "Arquivos Anexados", e serd possivel
efetuar o download do arquivo clicando no link da coluna "Nome"

Arquivos anexados

Data Nome Descricdo Usuério Tamanha Comandos

03/11/2016 17:50:37 Aba arquivos.png Upload de arquivos Admiristrador 11KB n -
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Espaco de Armazenamento

Acompanhe o espaco de armazenamento utilizado no indicador de consumo localizado na aba

"Arquivos"

Espaco de armazenamento utilizado (0.25%) 5.05 Mb / 2024.00 Mb

Observagao: O espaco de armazenamento ird variar de acordo com o contratado pelo cliente.

5.1.7 Cliente: Aba Informagdes Técnicas
Na aba "Informagdes Técnicas" é possivel incluir perguntas para ter outras informagdes sobre o
Cliente. (Campos informativos)
1- Selecione o Modelo
2- Digite as Perguntas.
O usudrio poderad incluir quantas perguntas forem necessdrias para este modelo

3- Clique em "Cadastrar"

Cadastrar Informagao Técnica

Modelo: Financeiro v Novo
Forma de Pagamento: Transferéncia

Prazo de Pagamento: 28 dias

Uma vez cadastrada é possivel editar ou consultar a informacado técnica.
Informacdes Técnicas Cadastradas
@ Financeire u

Forma de Pagamento: Transfergncia

Prazo de Pagamenta:

5.1.8 Cliente: Aba Inventario
Na aba "Inventario" é possivel cadastrar os Equipamentos do Inventarios do Cliente, e estes
poderao ser utilizados nas Ordens de Servico, Chamados Técnicos, Orcamentos, Tickets de

Suporte e Contratos.
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Adicionar um Equipamento ao Inventario

Para adicionar um Equipamento ao Inventdrio do Cliente, clique no botdo "Adicionar

Equipamento"”

Adicionar Equipamento

1- Selecione o Tipo do Equipamento
2- Selecione a Marca

3- Escolha o Modelo na Listagem abaixo

Novo Tipo de Equipamento

Escolha o Equipamento

Tipo Equipamento: Marca Equipamento:
Celular v Apple T
Noeme / Modelo Tipo
phone 3 G5 8Gb Celular
phone 4 Celular
phone 55 Celular
phone & Celular

Apple
Apple
Apple
Apple

Novo Equipamento

Marca

4- Preencha os campos extras que foram criados para este Tipo de Equipamento.

Novo Tipo de Equipamento

Escolha o Equipamento

MNome / Modelo: Iphone 55

Acessdrios: (] Bateria [J Tampa daBateria [J Carregador

IME: *
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Os campos extras podem ser criados no cadastro do Tipo de Equipamento.

Para saber como criar campo extra para o Tipo de Equipamento veja o topico "Tipo de

Equipamento: Campos Extras"

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=beSigmvHcFc

Cadastrar um novo modelo de Equipamento

Caso o modelo do equipamento que vocé deseja adicionar ainda ndo esteja cadastrado, clique

no botdo "Novo Equipamento", para cadastra-lo.

Novo Equipamento

Na tela "Novo Equipamento" siga os passos abaixo:

1. Selecione o "Tipo de Equipamento"

Caso o Tipo de Equipamento ainda ndo esteja cadastrado, clique em "Novo Tipo" para

cadastrar

2. Selecione a "Marca"

Caso a marca ainda ndo esteja cadastrada, clique em "Nova Marca" para cadastrar

3. Digite o nome do Modelo que deseja cadastrar

4. Clique em "Salvar"

Novo Equipamento

Tipo:

Marca:

Modelo:

Celular

Apple

phone EL'I

*v

Nova Marca

[+]
=
g
* i

|

Editar um Equipamento do Inventario

Os Equipamentos vinculados ao Inventario do Cliente ficardo na lista de Equipamentos do

Invnetdrio, com todas as suas informacdes disponiveis para consulta.
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51.9

Adicionar Equipamento

Inv.36 | Celular = Apple,Iphone 6 | Acessérios | Bateria, Tampa da Bateria  IME

Para editar o cadastro de um desses equipamentos clique no equipamento desejada, e faca a
modificacao.
Exportar a lista para o Excel

Para exportar a listagem de Equipamentos do inventdrio para o Excel, clique no botdo "Excel"

Cliente: Aba Financeiro

Na aba "Financeiro" estard um resumo do Financeiro do Cliente.

Nesta aba é possivel visualizar as Ultimas Faturas, Fluxo de Caixa e Contas a Receber.

Para acessar a Fatura para edita-la, emitir a Nota Fiscal de Produto (NF-e) ou a Nota Fiscal de
Servigo (NFS-e), clique no botdo azul "Abrir Fatura (nova janela)"

E para abrir uma Fatura para este cliente clique em "Nova Fatura"

Ultimas Faturas

Nova Fatura

D Status Total Recebido saldo AReceber A Cobrar Emissdo
218 Aguardando Pagamento RS 80,00 RS 0,00 R$ 80,00 R$ 80,00 RS 0,00 04/11/2016
217 Aguardando Psg

nto R$ 80,00 R$ 0,00 R$ 80,00 R$ 80,00 04/11/2016

==

=]

B

215 Aguardando Pagamento R$ 80,00 RS 0,00 RS 80,00 R$ 80,00 01/11/2016 n
214 Aguardando Psgamento R$ 230,00 R$ 120,00 R3 100,00 R3 100,00 RS 0,00 28/10/2016 n
211 Aguardando Pagamento RS 150,00 RS 0,00 R$ 150,00 RS 0,00 R$ 150,00 28/10/2016 (m |
210 Aguardando Pagament R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 26 5 n
209 Aguardando Paga RS 80,00 RS 0,00 R$ 80,00 R$ 80,00 RS 0,00 13/10/2016 [ m |
202 Aguardando Pagamento R$ 80,00 RS 0,00 R 80,00 RS 0,00 R$ 80,00 20/07/2016 n
200  Aguardando Psgamento RS 80,00 R$ 0,00 R$ 80,00 R$ 0,00 R$ 80,00 30/06/2016 B
190 Aguardande Pagamente R$ 80,00 RS 0,00 R 80,00 R$ 80,00 n
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5.1.10 Cliente: Aba Contrato

5.1.1

Na aba "Contrato" estarao os ultimos contratos deste cliente.
Nesta aba é possivel acessar o contrato do cliente clicando no botdo "Exibir" ou adicionar um

novo contrato clicando no botdo "Adicionar Contrato"

D Titulo Status Loja
40 Contrato de Manutencdo Acivo Milenial @
25 Comirato de Manutengie Ativo Milenial w

Cliente: Aba Pagamento

Na aba "Pagamento" é possivel cadastrar um cartdo de crédito para cobranca recorrente nos
contratos.

Para cadastrar o cartdo siga os passos abaixo:

1- Selecione a Forma de Pagamento
2- Informe o numero do cartdo
3- Informe a Data de Validade do Cartdo
4- Informe o Nome no Cartdo
5- Informe o Cddigo de Seguranca
6- Clique em "Cadastrar"

Cadastrar Cartdo de Crédito

A Atencdo: sera debitado RS 1,00 do cartdo com o intuito de verificar os dados e validade do mesmo. Em seguida, o valor sera estornado.

Forma de Pagamento: Selecicne v

Namera do Cartdo: *
Data de Validade: /20
Nome no Cartdo: *
Céd. Seguranca: 0

O sistema fard uma cobrancga no valor de RS 1,00 para testar o cartdo, mas em seguida serd
cancelada.
No quadro "Cart6es Cadastrados" ficardo todos os cartdes cadastrados para este cliente e o

usuario podera definir qual serd o cartdo padrao, ou seja, o primeiro a ser feita a tentativa de
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cobranga.

Paraisso clique no botdo "Cartdo Default"

@& Cartdo Default

Ou para excluir o cartdo clique no botdo "Excluir"

® Excluir

5.1.12 Cliente: Aba Documentos
Na aba "Documentos" é possivel criar um novo documento vinculado ao Cadastro do Cliente
como: Ficha Cadastral

Para adicionar um novo documento clique no botdo "Novo Documento"

Movo Documento

Na nova tela o sistema ira perguntar se deseja adicionar um documento em branco ou a partir
de um modelo

Documento em Branco

Para adicionar um documento a partir de um documento em branco siga os passos abaixo:

1- Clique em "Adicionar Documento em Branco"

2- Digite o Nome do Documento

3- Clique em "Criar Documento"

4- Nessa nova tela o usuario podera escolher as Boxes que deseja utilizar e ainda podera
incluir uma Caixa de Texto para digitacdo livre.

5- Apds criar o documento, clique em "Salvar"

| |

Vocé poderad imprimir o documento, baixar o documento em PDF ou ainda envia-lo por e-mail
para o cliente.

Para mais informacgGes sobre como criar os documentos acesse o topico "Adicionar Modelo"
em Documentos

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs

Modelo de Documento

Para adicionar um documento a partir de um modelo clique no modelo desejado.
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5.1.13

5.2

5.21

O sistema ja trard o modelo preenchido com as informagdes do Cliente e do Orcamento, faca
as alteracGes no documento, se necessario, e clique em "Salvar".

Vocé podera imprimir o documento, baixar o documento em PDF ou ainda envia-lo por e-mail
para o cliente.

Para mais informacdes sobre como criar os documentos acesse o tépico "Adicionar Modelo"
em Documentos

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs

Cliente: Aba Notas Fiscais
Na aba "Notas Fiscais" o sistema trara listadas todas as notas fiscais de servico e produto que

foram emitidas para este cliente.

Nota Fiscal de Produto

) Emitente Loja N Nota série Situagao Data de Emisséo Total da Nota

Nota Fiscal de Servico

Loja série N Nota Total da Nota Data de Emisséo Situagao Processamento

Fornecedores

No sub-menu "Fornecedores" o usuario podera: Listar os Fornecedores cadastrados e
adicionar um novo Fornecedor.

Listagem de Fornecedores

Para ver alistagem com todos os Fornecedores cadastrados no sistema acesse o0 menu Pessoas
> Fornecedores > Listar.

Filtros de Busca

Caso o usuario queira localizar um Fornecedor especificos poderad utilizar filtros para diminuir
os resultados da listagem.

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"

Filtros de Busca Meus Filtros

ID: Nomes / Responsavel: CNPJ:
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Também é possivel salvar o filtro mais utilizado, para ndo precisar preencher todas as

informacgdes sempre, paraisso, cligue em "Salvar Filtro"

B Salvar Filtro

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usudrio ou se estara visivel para

todos
3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Definir quantidade de resultados por pagina

e T T e I — o
[ I T L e Y e R} L7 RN
[l
-
1

=
a3

Mostrar ou Ocultar Colunas

Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serdo

visualizadas na tela do sistema.

| Mostrar/Ocultar Colunas

Adicionar um novo Fornecedor

Excluir o Fornecedor

Para excluir o cadastro do Fornecedor clique na seta ao lado do botdo "Editar" e em seguida
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5.2.2

5.3

clique em "Excluir"

Editar o cadastro do Fornecedor

Para editar o cadastro do Fornecedor clique no botao "Editar"

Adicionar Fornecedor

Para adicionar um novo Fornecedor no sistema acesse o menu Pessoas > Fornecedores >
Adicionar

Dados Cadastrais

Nome/Razdo Social: Digite a razdo social da empresa.

Nome Fantasia: Digite o nome fantasia da empresa.

CNPJ: Digite o CNPJ da empresa, somente os nimeros

Inscrigdo Estadual: Digite a inscricdo estadual da empresa, somente os niumeros.
Transportadora: Se "Sim" este fornecedor aparecera na busca de transportadoras na emissao
da Nota Fiscal de Produto (NFe)

Enderec¢o: Composto pelos campos: CEP, endereco, nimero, complemento, bairro, cidade e
estado.

Responsavel: Digite o nome do responsavel pela empresa.

E-mail: Digite o e-mail do cliente e clique em “Adicionar”. Inclua quantos emails desejar.
Telefone: Selecione o tipo de telefone, digite somente os numeros do telefone do cliente, e
cligue em “Adicionar”. Inclua quantos telefones desejar.

Observagao: Digite uma observagdo sobre o cliente.

Para finalizar, clique no Botdo "Salvar".

Usuarios
No sub-menu "Usudrios" serd possivel criar outros usuarios no sistema e gerenciar permissoes
de acesso, de acordo com cada tipo de Usuario

No sistema existem trés tipos de Usuarios:
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5.3.1

® Usuadrio: Sdo os operadores do sistema

® Fornecedor: S3o os usuarios para acesso na Interface do Fornecedor para responder a
cotagdes de precos

¢ Cliente: S3o os usuarios para acesso na Interface do Cliente para acompanhar o andamento
das Ordens de Servigo, Chamados Técnicos, Orcamentos, Contratos, Vendas, Faturas, Base

de Conhecimento e Ticket de Suporte

Listagem de Usuarios

Para ver a listagem com todos os Usuarios cadastrados no sistema acesse o menu Pessoas >
Usudrios > Listar.

Filtros de Busca

Caso o usuario queira localizar um Usuario especificos, podera utilizar filtros para diminuir os
resultados da listagem.

Para obter o relatdério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"

Filtros de Busca Meus Filtros

1D: Login: Nome: Papel: Tipo: Status:

v Selecione o Status v Ambos v

i J e |

Também é possivel salvar o filtro mais utilizado, para ndo precisar preencher todas as

informacgdes sempre, paraisso, cligue em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro serd para uso exclusivo neste usuario ou se estard visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Definir quantidade de resultados por pagina
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Mostrar ou Ocultar Colunas

Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serdo

visualizadas na tela do sistema.

| Mostrar/Ocultar Colunas |

Adicionar um novo Usudrio

Ativar/Desativar o Cadastro do Usuario
Para ativar ou desativar o cadastro do Usudrio clique na seta ao lado do botdo "Editar" e em
seguida clique em "Ativar/Desativar"

Dessa forma ele continuard cadastrado no sistema, mas ndo conseguira acessa-lo.

Excluir o Usuario

Para excluir o cadastro do Usuario clique na seta ao lado do botdo "Editar" e em seguida clique

em "Excluir"

Editar o cadastro do Usuario

Para editar o cadastro do Usuario clique no botao "Editar"

Para modificar o Login ou a senha deste Usuario, clique no botdo "Atualizar Login"

£ Atualizar Login

Relacionamentos
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5.3.2

O quadro "Relacionamentos" ird aparecer apenas nos Usuarios do tipo "Cliente" e
"Fornecedor", pois nele é possivel vincular o Usuario a um ou mais Fornecedor(es)/Cliente(s)
ja cadastrado(s), dependendo do seu tipo de Usuario.

Para isto digite o nome do Fornecedor/Cliente no campo "Nome do Cliente" ou "Nome do
Fornecedor"

Caso o Fornecedor/Cliente ja esteja cadastrado aparecerd listado abaixo para selecdo,

selecione e clique em “Vincular”

Relacionamentos

Nome do Cliente: Filial Milenial |

Adicionar Usuarios

Para adicionar um Usudrio no sistema acesse o menu Pessoas > Usudrios > Adicionar.
Dados para Login

1- Selecione o "Tipo" do usuario (Usuario, Fornecedor ou Cliente)

2- Informe o Login, que poderd ser somente o nome ou o e-mail completo

3- Informe a Senha

4- Confirme a Senha

5- Clique em "Salvar"

Dados Cadastrais

Papel: Selecione o "Papel" do usuario.

Papel sdo as permissdes de acesso dentro do sistema, de acordo com a sua funcao.

Nome: Digite o nome completo do usuario

Enderec¢o: Composto pelos campos: CEP, endereco, nimero, complemento, bairro, cidade e
estado.

E-mail: Digite o e-mail e clique em “Vincular”. Inclua quantos e-mails desejar.

O campo e-mail é importante, pois se o usudrio esquecer a sua senha, podera solicitar uma
nova clicando em “Esqueceu sua senha?” na tela de login.

Telefone: Selecione o tipo de telefone, digite o telefone do usudrio, somente numeros, e

cligue em “Vincular”. Inclua quantos telefones desejar.
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5.3.3

5.3.3.1

Clique em “Salvar”

Relacionamentos

O quadro "Relacionamentos" ird aparecer apenas nos Usuarios do tipo "Cliente" e
"Fornecedor", pois nele é possivel vincular o Usuério a um ou mais Fornecedor(es)/Cliente(s)
ja cadastrado(s), dependendo do seu tipo de Usuario.

Para isto digite o nome do Fornecedor/Cliente no campo "Nome do Cliente" ou "Nome do
Fornecedor"

Caso o Fornecedor/Cliente ja esteja cadastrado aparecerd listado abaixo para selecdo,

selecione e clique em “Vincular”

Relacionamentos

Nome do Clienta: Filial Milenial

Permissoes de Acesso

A teoria que diz que é mais facil uma pessoa mudar de fun¢do dentro de uma empresa do que
as atribui¢ées da fungdo mudarem.

Ou seja, um estoquista sempre ird realizar as tarefas comuns de geréncia de estoque, assim
como um contador sempre ird realizar tarefas contdbeis, relacionadas ao financeiro.

Se o contador for promovido a gerente, ele passard a realizar tarefas de gerente e ndo mais de
contador.

Nesse sentido, o Agora OS possui um sistema de permissdes baseado em "papéis de usuario",
que facilita a geréncia de permissées, principalmente quando o sistema passa a ter muitos
usuarios, pois ndo sera necessario definir as permissées por cada pessoa.

Qual o papel que o usuario desempenha dentro da empresa? Ele é Administrador, Vendedor,
Técnico ou Contador?

Crie os diversos papéis dentro do sistema de acordo como sua empresa é organizada.

Listagem de Permissoes

Para ver a listagem com todas as permissdes cadastrados no sistema acesse o menu Pessoas >

Usuarios > Permissoes > Listar
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Caso o usuario queira localizar uma permissdo especifica, podera utilizar filtros para diminuir

os resultados da listagem.
Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"

Filtros de Busca Meus Filtros

Tipo:

=

Também é possivel salvar o filtro mais utilizado, para ndo precisar preencher todas as

informacdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usuario ou se estara visivel para

todos
3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Definir quantidade de resultados por pagina

= .
15
30
60
90 c
120
360

1080 d

Mostrar ou Ocultar Colunas

Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé poderd escolher as colunas que serao

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/Ocultar Colunas
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Adicionar uma nova permissao

Excluir a Permissao
Para excluir a permissao clique na seta ao lado do botdo "Editar" e em seguida clique em

"Excluir"

Editar a permissao do usudrio

Para editar a Permissao clique no botdo "Editar"

5.3.3.2 Adicionar Permissao

Para adicionar uma nova permissdo no sistema acesse o menu Pessoas > Usudrios >
Permissoes > Adicionar.
Dados do Papel
1- Selecione o "Tipo de Usuario" para o qual a permissao sera criada (Usuario, Fornecedor ou
Cliente)
2- Digite o "Nome" do Papel, exemplo "Supervisor"
3- Clique em "Salvar"
Dados do Papel

Tipo: USUARIO v

Nome: Supervisor

Na pagina seguinte irdo aparecer todas as permissdes, marque aquelas que o usuario podera
ter acesso.

Veja abaixo um exemplo:

¢ Tipo "Usuario"
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Atendimento > Ordem de Servigo

#  Alterar Configuracfes do Cadastro de 0S e Chamado Técnico

@  Listar Ordens de Servi¢o do proprio usuario ou relacionadas 4 ele

[ Criar Ordem de Service para um Cliente

[m] Permitir abrir uma OS para uma Loja diferente da Loja em que o usuario esta logado

[m} Excluir uma Ordem de Servico (Somente disponivel para OSs nao recebidas)

[m] Exibir coluna com o total Cobrado na Ordem de Servico

(] Exibir coluna com o total Recebido na Ordem de Servico

[} Exibir linha com o somatdrio dos valores Cobrados e Recebidos no final da tabela (habilite as colunas cobrado e recebido)

[m] Listar Ordens de Servi¢o de outros usudrios

=] Modificar uma Ordem de Servico

¥ Aba Arquivos da Ordem de Servico.

=] Adicionar Arquivos em Ordens de Servigo
¥ Baixar Arquivos de Ordens de Servico

(] Excluir Arquivos em Ordens de Servico

¥ Aba Documentos da Ordem de Servico.
=] Aba Eventos da Ordem de Servigo.

# Adicionar Evento em uma 05

=) Editar um Evento de uma 0%

a Excluir um Evento de uma 05

[m] Aba Financeiro & NFe da Ordem de Servico.

] Aba Geral da Ordem de Servico.
1 Criar garantia para Ordem de Servigo
] Exibir quadro Produtos e Servigos na aba Geral da OS.

[m] Finalizar uma Qrdem de Servigo

[m] Permite Faturar a OS antes de Finalizar

[m} Langar Receita / Despesa no Financeiro da Ordem de Servico
(] Reabrir uma Qrdem de Servio Finalizada

[m] Aba Histérico da Ordem de Servigo.

(] Aba Pendéncias da Ordem de Servigo.

[m] Acessar tela de impressdo de Ordem de Servigo

[ Relatério: Equiapamentos

[ Relatdrio: Equipamentos x OS5

¢ Tipo "Fornecedor"

Interface > Fornecedor

¥ Acessar tela inicial do sistema.
[ Alterar a propria senha

[0 Alterar dados cadastrais.
Interface > Pedidos >

¥  Acessar e modificar Pedidos de Compra.

¢ Tipo "Cliente"
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6.1

Interface > Atendimento > Chamado Técnico

Listar e imprimir Chamados Técnicos.
Interface > Atendimento > Contrato

Listar e Exibir Contratos
Interface > Atendimento > Orgamento

Listar e imprimir Orcamentos.
Interface > Atendimento > Ordem de Servico

¥ Listar e imprimir Ordens de Servico.

Interface > Atendimento > Venda

Listar e imprimir Vendas.
Interface > Cliente

Acessar tela inicial do sistema,

Alterar a propria senha

Alterar dados cadastrais,
Interface > Financeiro > Faturas

Listar e exibir Faturas

Pagar uma Fatura.
Interface > Help Desk > Ticket & Base de Conhecimento

Acessar a Base de Conhecimento

@  Listar e Abrir Tickets de Suporte.

Financeiro

Nessa secdo esta todo o controle financeiro da empresa como: Contas a Pagar, Contas a
Receber, Faturas, Fluxo de Caixa, Nota Fiscal de Produto e Servico, Pagamentos e Boletos.

Comissao
Utilizando o Controle de Comissado do AgoraQS, vocé poderd configurar comissdes de acordo

com:

Funcdo (Vendedor, Técnico, Autorizante)

Mddulo (Venda, PDV e Ordem de Servigo)

® Forma de Apuracdo (Finalizado ou Liquidado)

Base de Comissdo (Valor Fixo em Real ou Percentual)

Tipo de Apuragao (Total de Faturamento, Por Item, Por Item Personalizado)
Uma vez que a comissdo tenha sido Processada, o sistema lancara no Contas a Pagar, conforme

a configuracdo aplicada para cada caso.
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E Listar

Filtros de Busca Meus Filtros

Valor: Data Vencimento Inicio:
v 05/03/2022 i3]
Usudrio: Loja:
Selecione v Selecione
Nota Fiscal:
-
O Vencimento Observagio
(] 05/03/2022  Apuracdo de Comisséo - 05: 24500
O 05/03/2022  Apuracdo de Comisséo - 05: 24501
(] 05/03/2022  Apuracdo de Comisséo - 05: 24502

6.1.1 Configuragoes

Data Vencimento Fim:
31/03/2022

Centro de Resultado:

Selecione
Favorecido
Credor (Transf)
Desirée
Desirée
Desirée

Observagao:

Grupo Financeiro:

~ Comissao

Centro

Loja Custo
1. TESTES
SUPORTE
1. TESTES
SUPORTE

1. TESTES
SUPQORTE

Cliente:

Class. Financeira:

N Selecione
Grupe Class.
Finan. Finan.
Comissae  Vendedor
Comissas  Vendedor
Comissas  Vendedor

Mostrar/Ocultar Colunas

Fornecedor:

Liquidade:

v N&o ~

Forma de

Nota ~ Liquid. ~ Valor Pagamento
Nao 7,50
Nio 7,50
Nao 100,00
115

os itens selecionados.

Para configurar a comissdo acesse o menu: Financeiro > Comissao > Configuragdes

Nesta tela vocé possui 3 abas:

® VVendedor = Usuario que fez a abertura da Ordem de Servigo ou Venda

® Autorizante = Usudrio que estd preenchido no campo "Autorizante" na Ordem de Servico

® Técnico = Usudrio(s) que esta(ao) vinculado(s) no campo "Técnico" na Ordem de Servico

E Configuracbes

I Vendedor Autorizante Tecnico I

Ordem de servico

Comissae: () Ligado @ Desligado
Venda

Comissdo: () Ligade @ Desligado
PDV

Comiss&o: (O Ligado @ Desligado

E dentro de cada aba estdo os Mddulos disponiveis para cada fung¢ao de Usudrio.
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Configuragbes
Vendedor Autorizante Tecnico
Comissio: () Ligade @ Desligado

Comissao: (O Ligado

PDV

Comissio: () Ligada

Dica:

@ Desligado

(@ Desligado

Se o Mddulo estiver como "Desligado", o sistema nao ird calcular comissao sobre eles.

Habilitar Comissdo

Para habilitar a comissdo altere o campo "Comissdo" para "Ligado", embaixo aparecerdo os

campos para configuracao.

Vendedor Aurtorizante Tecnico

QOrdem de servico

Comissio: @ Ligado O
Centro de Custo: Barra
Grupo Financeiro: Comissao
Classificagdo Financeira: Vendedor

Dia de pagamento:

Apuracdo: O Finalizado - Total @ Finalizado - Parcelas Recebidas

Desligade

Base de Comiss3o: Valor Fixo ® Percentual

Tipe de Apuragdo:

Percenwal:

Centro de Custo

al por Total de Faturamento

Selecione o Centro de Custo que devera ser vinculado quando o sistema gerar a Conta a Pagar

daquele vencimento.
Ex: Despesas

Grupo Financeiro

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



Financeiro 267

Selecione o Grupo Financeiro que deverd ser vinculado quando o sistema gerar a Conta a Pagar
daquele vencimento.

Ex: Recursos Humanos

Classificacao Financeira

Selecione o Classificacdo Financeira que devera ser vinculado quando o sistema gerar a Conta
a Pagar daquele vencimento.

Ex: ComissOes

Dia de Pagamento

Escolha o dia de Vencimento que o sistema devera utilizar ao gerar a Conta a Pagar referente
as Comissoes.

Apuracao

Selecione a opgdo desejada

® Finalizado - Total

¢ Finalizado - Parcelas Recebidas

Dica:

Finalizado Total

O sistema ira calcular a comissao das Ordens de Servigo Finalizadas naquele periodo,
independentemente do pagamento.

Finalizado - Parcelas Recebidas

O sistema ira calcular a comissdao das Ordens de Servigo que tenham sido finalizadas, faturadas
e a parcela tenhasido liquidada (recebida)

Base de Comissao

Selecione a opcdo desejada

® Valor Fixo

O Valor Fixo é aconselhdvel quando vocé quer comissionar o Usuario com um valor fixo por
atendimento

Exemplo: A cada Ordem de Servico aberta o Usudrio "Vendedor" ird receber RS 30,00 de
comissao.

A opc¢do "Valor Fixo" s esta disponivel na forma de Apuragao "Finalizado Total"

® Percentual
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A opcdo "Percentual" é a mais utilizada, se essa opcdo for escolhida, aparecerdo os campos
abaixo para preenchimento.

Tipo de Apuragao

- Percentual por Total de Faturamento: Devera ser configurado um percentual Unico que sera

aplicado sobre o valor total da Venda ou Ordem de Servico

Basze de Comissdo: i Valor Fixo ® Percentua
Tipo de Apuracio Fercentual por Total de Faturamenio b
Percentual: 10,00%

- Percentual por Item (Produto & Servico): Podera configurar um percentual diferente para

Produto e Servico

EBaze de Comiszzdo: (2 Valar Fixo ® Percentua

Tipo de Apuracdo: Percentual por ltem (Produto & Servigo) W
Percentual do Produto: 5 00%
Percentual do Servico: 10,00%

- Percentual por Item Personalizado (Produto & Servico): Podera configurar um percentual
Padrdo para Produto e Servico, e além disso, pode personalizar o percentual de comissao

dentro de cada Produto ou Servigo.
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Geral Estoque Fotos
1D: 1934
Cédigo de Barras Interno: 0000001934
Cadigo de Barra (EAN):
MNome: 3 X 1.5MM (ROLO 100MJ-CABQ FLEXIVEL PP 3 X 1.5MM (ROLO 100M) %k
Modelo (Part. Number):
Descricia: 3% 1.5MM (ROLO 100M}-CABO FLEXIVEL BP 3 X 1.5MM (ROLO 100M) *
g
Cad. Fornecedor: 527255
Custa: 2,560
1P (34): 0,00
Markup: 0,00
Preco: 0,000
I Configuracées I
\Venda Fracionada:
Permite valores decimaiz na guan e dop o
Comissda: Personalizada
Comissao Personalizads (30): 3,00

6.1.2 Processar

O sistema somente ird lancar as ComissGes das Ordens de Servigo e Vendas que forem

processadas.

Paraisso, vocé deve acessar o menu: Financeiro > Comissoes > Processar

1. No Filtro de Busca selecione o Mddulo e périodo desejado, clique em "Buscar"

Filtros de Busca Meus Filros

Modulo: Selecione:

os ~ Por Mes

Mes / Ano:

v Fevereiro v | 2022 ~

SR m

2. Embaixo aparecerdo os resultados correspondentes ao filtro aplicado
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6.2

6.2.1

15 ~ Meostrar/Ocultar Colunas + Adicionar

O« Modulo Cliente Vendedor Autorizante Técnico Cobrado Data

(m] 24500 os Desirée Hervé desires 75.00 =
[m] 24501 os Ramiro desiree 75.00 -
[m} 24502 os MAURICIO ESTEVAM DUARTE 1. TESTES SUPORTE desiree 1,000.00 -

3. Vocé podera clicar no botdo "Processar" que aparece ao lado da Ordem de Servigo ou Venda

15 w| | Mostrar/Ocultar Colunas | [ESRTERE

O - Modulo Cliente Loja Vendedor Autorizante Téenico Cobrado Data
(] 24500 as Desirée Hervé desiree 75.00
(m] 24501 os Ramiro i desiree 75.00
[m} 24502 as MAURICIO ESTEVAM DUARTE desiree 1,000.00

4. Ou entdo marcar a check box do lado esquerdo, e em seguida clicar no botdo "Processar

Comissdes" para processar as comissoes em lote

Modulo Cliente Loja Vendedor Autorizante Técnico Cobrado
os 1. TESTES SUPQRTE desiree 75.00
os 1. TESTES SUPORTE desiree 75.00

1. TESTES SUPQRTE desiree 1,000.00

I O Processar Comissies  ~

5. Se vocé desejar ignorar alguma Ordem de Servigo ou Venda, para ndo pagar comissao, basta
clicar na setinha ao lado de Processar, e em seguida, clicar em "Ignorar"

[ o] Modulo Cliente Loja Vendedor Autorizante Técnico Cobrado

(] 24500 os 1. TESTES SUPORTE desiree 75.00

(] 24501

1. TESTES 5!

E desiree 75.00

[m] 24502 os MAURICIO ESTEVAM DUARTE 1. TESTES SUPORTE desiree 1,000.00

Contas a Pagar

Nessa secdo sera possivel adicionar / editar / cancelar conta a pagar fixa, parcelada ou de
parcela Unica.

Listar

Paraver a listagem com as contas a pagar clique no menu Financeiro > Contas a Pagar > Listar.
Na listagem estardo todas as contas a pagar vencidas e do més, para ver outras contas a vencer
ou pagas utilize os filtros de busca

Filtros de Busca

O usudrio podera utilizar os filtros para localizar uma Conta a Pagar especifica ou obter um

relatério
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Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"

E Listar &

Filtros de Busca Meus Filtros

Valor: Data Vencimento Inicio: Data Vencimento Fim: Observagio: Cliente: Fornecedor:

]

Usuério: Loja: Centro de Resultado: Grupo Financeiro: Class. Financeira:

v

Liquidado:

“

Selecione v Selecione Selecione v Selecione v Selecione o Grupo Financeiro ¥

B Salvar Filtro
Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informacgdes sempre, paraisso, cligue em "Salvar Filtro"

B Salvar Filtro

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usudrio ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas

‘ Mostrar/Ocultar Colunas

Exportar a lista para o Excel

Adicionar uma Conta a Pagar
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6.2.1.1 Editar/ Cancelar/ Liquidar

Para editar, cancelar ou liquidar uma conta a pagar acesse o menu Financeiro > Contas a Pagar
> Listar
Utilize os filtros para localizar a conta que deseja alterar e clique para editar.

Nessa nova janela o usudrio devera escolher para Editar Dados, Cancelar Parcela e Liquidar

Editar Conta a Pagar

Data Vencimento: 2
Valor: R
Credor: 555

Como deseja prosseguir?

e

Editar conta a Pagar

Para editar clique no botdo "Editar Dados"

Editar Dados
No quadro "Financeiro" o usudrio poderd alterar o vencimento e o valor da parcela ja gerada,

além de cancelar ou liquidar
Financeiro

Data Valor Forma de
Indice Duplicata Vencimento Valor Pagar Caixa Caixa Pagamento Status

17 23/08/2012 g 100,00 R$ 0,00
Liquidacio | |

E no quadro "Gerar Parcelas a Pagar" o usuario podera incluir novas parcelas nesta mesma
conta.

1. Informe a Data de Vencimento

2. Informe o valor

3. Informe a quantidade de parcelas

4. Cligue em "Gerar Parcelas"

5. Clique em "Salvar Parcelas"
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Gerar parcelas a Pagar

Conta Fixa (recorrente): Nio Sim Manter o dia do Vencimento: ® Nio Sim
Data Vencimento: 2011212016 *x B Intervalo (dias): 30 *
Valor: 100,00 3¢ Rateio: ® Dividir valor N&o dividir valor

Duplicata Vencimento Valor Dias
Desconto:

1 20/12/2016

100,00 0

Multa:

Parcelas: 1 * E

Total: 100,00

Cancelar Conta a Pagar

Para cancelar a conta a pagar clique no botdo "Cancelar Parcela"

@ Cancelar Parcela

Caso seja uma conta parcelada ou fixa aparecerd também as opg¢des: "Cancelar Esta Parcela" e

"Cancelar Todas as Parcelas"

Editar Conta a Pagar

digd

Data Vencimento: 01/03/2015
valor: R$ 600,00
Credor: ASLEAL - ME

Como deseja prosseguir?

m @ Cancelar Esta Parcela I @ Cancelar Todas as Parcelas E

O botdo "Cancelar Esta Parcela" ird cancelar a parcela selecionada, mas mantém as demais. Ja o
botdo "Cancelar Todas as Parcelas" cancelara todas as parcelas desta conta.
Liquidar Conta a Pagar

Para liquidar a conta a pagar clique no botao "Liquidar"

D]

1- Selcione a forma de pagamento

2- Selecione a Conta Corrente / Caixa onde o valor deverd ser debitado.

3- Informe a Data do Pagamento.

Vocé podera escolher a data de pagamento no calendario ou utilizar os botdes "Hoje" ou

"Vencimento".
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4- Modifique o valor, se necessario
5- Coloque uma observacao, se necessario

6- Clique em "Liquidar"

Debitar do Fluxo de Caixa

Data Vencimento: 29/12/2016

Déhito: R$ 22,22

Forma de Pagamento: Boleto v | Bolete v
Conta / Caixa: Banco do Brasil xT
Data: 20/12/2016 % 2 m
Valor: 2222 %

Observacio:

6.2.1.2 Liquidar/ Cancelar em Lote

E possivel liquidar ou cancelar varias contas de uma Unica vez.
Paraisso selecione as contas des

6.2.2 Adicionar

Para adicionar uma conta a pagar clique no menu Financeiro > Contas a Pagar > Adicionar.
1- Informe o Credor

O credor podera ser: Fornecedor, Funcionario (Usuarios), Cliente ou Outros

Selecione o Credor e localize o seu cadastro.

2- Informe a Nota Fiscal (Opcional)

3- Coloque uma Observacdo (Opcional)

No quadro "Gerar Parcelas a pagar" o usuario devera informar:

Conta Fixa (Recorrente): Marque "Sim" ou "Nao"

Conta Fixa é aquela que se repete todos os meses, independetemente da variacdo de valores,
por exemplo:

Conta de Luz: Conta fixa que o valor mensal vai variar de acordo com o consumo, nesse caso

vocé deverd informar um valor médio mensal. No momento de liquidar a conta que serd
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informado o valor pago daquele més.

Data de Vencimento: Informe a data de vencimento da conta
Valor: Infome o valor da conta

Desconto: Informe o desconto, se houver

Multa: Informe a multa, se houver

Parcelas: Indique o niumero de parcelas desta conta

Clique em "Gerar parcelas"

Gerar parcelas a Pagar

Conta Fixa (recorrente): & Ndo Sim
Data Vencimento: 15/12/2016 %k =
Valor: 00,00 A
Desconto:
Multa:
Parcelas: 3 *

Total: 800,00

Apods clicar em "Gerar Parcelas" o sistema ird calcular as parcelas

Manter o dia do Vencimento: & Mo Sim
Intervalo (dias): 30 %k
Rateio: Dividir valor @ MNao dividir valor
Duplicata Vencimento Valer Dias
1 15/12/2016 E 800,00 a
2 14/01/2017 E 800,00 30
3 13/02/2017 = 800,00 60
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Manter o dia do Vencimento: Marque "Sim" ou "Nao"

Intervalo (Dias): Se o usuario escolher a op¢do "Ndo" no campo "Manter o dia do Vencimento",
deverd informar o intervalo de dias entre as parcelas

Rateio: Marque a opc¢ao "Dividir valor" ou "Nao dividir valor"

"Dividir valor" quer dizer que no campo "Valor" o usudrio informou o valor total da compra,
logo o sistema devera calcular as parcelas

"N3ao dividir valor" quer dizer que no campo "Valor" o usudrio informou o valor da parcela,
logo o sistema devera replicar o mesmo valor em todas as parcelas.

Apods feitas as configuragdes, clique em "Salvar"

6.2.3 Contas Fixas
Para ver a listagem com as contas fixas a pagar clique no menu Financeiro > Contas a Pagar >
Contas Fixas.
Na listagem estardo todas as contas fixas a pagar, caso queira localizar uma conta especifica
utilize os filtros de busca
Filtros de Busca
Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"

Filtros de Busca Meus Filtros

Dia: Valor: Observagdo: Cliente: Fornecedor: Usuario:
v Selecione v
Centro de Resultado: Grupo Financeiro: Class. Financeira:

Selecione v Selecione v Selecione o Grupa Financeira ¥

a0

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informacdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opcdo se este filtro serd para uso exclusivo neste usudrio ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados
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A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas

Mostrar/Ocultar Colunas
ra.

#| Dia Vencimentg
5

#| Observacdoc |6

STECTRET o

#| Credor n
2

#| Centro Custo

#| Grupo Finan.

#| Class. Finan.

+| Data Cadastro.

+| Valor

Adicionar uma Conta a Pagar

6.3 Contas a Receber

277

Nessa sec¢do sera possivel adicionar / editar / cancelar conta a receber fixa, parcelada ou de

parcela Unica.

6.3.1 Listar

Para ver a listagem com as contas a receber clique no menu Financeiro > Contas a Receber >

Listar.

Na listagem estardo todas as contas a receber vencidas e do més, para ver outras contas a

vencer ou ja recebidas utilize os filtros de busca

Filtros

de Busca
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O usuario podera utilizar os filtros para localizar uma Conta a Receber especifica ou obter um

relatério

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"

Filtros de Busca Meus Filtros

Valor: Data Vencimento Inicio: Data Vencimento Fim:

v

8

Usuario: Loja: Centro de Resultado:

4

Selecione v Selecione Selecione

Fonte da Receita: ID Fatura: 1D 0s:

Todos v

informacdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

B Salvar Filtro

1- Digite o "Nome do Filtro"

v

Observagio:

Grupo Financeiro:
Selecione

1D Venda:

| Cliente:
ass. Financeira:

Fornecedor:

Selecione o Grupo Financeiro ¥

1D Contrato:

Liquidaco:
Nio v

1D Extrato:

s

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

2- Escolha a opgdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usuario ou se estara visivel para

todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerao os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas

Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serao

visualizadas na tela do sistema.

| Mostrar/Ocultar Colunas

Exportar a lista para o Excel

Adicionar uma Conta a Receber
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6.3.1.1 Editar / Cancelar/ Liquidar

Como vimos anteriormente no caso de Contas a Receber, nds teremos duas situagées: Conta a
Receber avulsa ou gerada a partir de uma Fatura.

Vamos ver como editar, cancelar ou liquidar em cada uma dessas situacdes.

Para editar, cancelar ou liquidar uma conta a pagar acesse o menu Financeiro > Contas a Pagar
> Listar

Utilize os filtros para localizar a conta que deseja alterar e clique para editar.

Conta a Receber Avulsa

Nessa nova janela o usudrio deverd escolher para Editar Dados, Cancelar Parcela e Liquidar

Editar Conta a Receber

Data Vencimento: 20/07/2015
valor: R$ 333,33
Devedor: Ramira

Come deseja prosseguir?

m Editar Dados @ Cancelar Esta Parcela @ Cancelar Todas as Parcelas E

Editar

Para editar clique no botao "Editar Dados"

Editar Dados
No quadro "Financeiro" o usudrio podera alterar o vencimento e o valor da parcela ja gerada,

além de cancelar ou liquidar
Financeiro

Data Valor Forma de
Indice Duplicata Vencimento Valor Pagar Caixa Caixa Pagamento Status

Cancelar
61/61 20/07/2020 ] 333,33 RS 0,00 AT -

E no quadro "Gerar Parcelas a Receber" o usudrio podera incluir novas parcelas nesta mesma
conta.
1. Informe a Data de Vencimento

2. Informe o valor
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3. Informe a quantidade de parcelas

4. Cliqgue em "Gerar Parcelas"

5. Clique em "Salvar Parcelas"

Gerar parcelas a Receber

Conta Fixa (recorrente): Nao

Data Vencimento: 26/12/2016

valor:

Desconto:

Multa:

Parcelas:

Total: 333,33

Manter o dia do Vencimento: ® Nio Sim
33332 % Rateio: ® Dividir valor Nao dividir valor
Duplicata Vencimento Valor Dias
1 26/12/2016 =] 333,33 a
$ Salvar Parcelas
.

Cancelar Conta a Receber

Para cancelar a conta a receber clique no botao "Cancelar Parcela"

@ Cancelar Parcela

Caso seja uma conta parcelada ou fixa aparecerd também as opg¢Ges: "Cancelar Esta Parcela" e

"Cancelar Todas as Parcelas"

Editar Conta a Receber

Devedor: Ramiro

Como deseja prosseguir?

Data Vencimento: 20/07/2015
Valor: R$ 333,33

m Editar Dados @ Cancelar Esta Parcela @ Cancelar Todas as Parcelas

O botdo "Cancelar Esta Parcela" ira cancelar a parcela selecionada, mas mantém as demais. Ja o

botdo "Cancelar Todas as Parcelas" cancelara todas as parcelas desta conta.

Liquidar Conta a Receber

Para liquidar a conta a receber clique no botdo "Liquidar"

1- Selcione a forma de pagamento
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2- Selecione a Conta Corrente / Caixa onde o valor devera ser creditado.

3- Informe a Data do Pagamento.

Vocé podera escolher a data de pagamento no calenddrio ou utilizar os botdes "Hoje" ou
"Vencimento".

4- Modifique o valor, se necessario

5- Coloque uma observacgao, se necessario

6- Clique em "Liquidar"

Creditar no Fluxo de Caixa

Data Vencimento: 20/07/2015

Credito: R$ 333,33

Forma de Pagamento: Boleto ¥ | Boleto v
Conta / Caixa: BANCO DO BRASIL xT
Data: 21/12/2016 *x B m
Valor: 333333
Observacio:

oo [t

Conta a Receber a partir de uma Fatura

Nessa nova janela o usudrio devera escolher para Acessar Fatura ou Liquidar

Editar Conta a Receber

Data Vencimento: 31/12/2016
Valor: R$ 50,00
Devedor: Desirée

A Atencdo: Este langamento estd relacionado & uma Parcelz da Fatura n® 231,

Acesse a tela da Fatura para mais informagbes sobre esta parcela.

[ e

Acessar Fatura

Clicando no botdo "Acessar Fatura" o sistema ird abrir a Fatura do Cliente, onde sera possivel
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editar as dados da conta a receber, cancelar ou liquidar.

1- Clique na aba "Financeiro"

2- No quadro "Financeiro" o usuario podera alterar o vencimento e o valor da parcela ja
gerada, além de cancelar ou liquidar

Gera itens a Faturar TransagOes NFS-e NF-e

Total a Faturar

Item Descrigio Preo

Ordem de Servico n° 267 RS 100,00 a
R$ 100,00
Pagamento
_. I P 2,
<= a e = &
; Transferéncia . . s
Dinheiro Cheque Boleto Bancario Cartio Maquina Cartdo Online
Financeiro
Indice Vencimento Valor Forma de Pagamento  TID Status
50,00 Dinheiro Aguardando liquidagio ‘ ‘
50,00 Baleto Sicred 119 Aguardando Pagamento @ Cancelar Bolero ‘ ‘
Total Recebido Saldo AReceber A Cobrar

R$ 100,00 R€ 0,00 R$ 100,00 R$ 100,00 R$ 0,00
Observagao: Caso o cliente desista de pagar na forma de pagamento original, serd necessario

cancelara parcela antiga e gerar uma nova com a formade pagamento correta.

Cancelar

Para cancelar a conta a receber clique no botdo "Cancelar"

Liquidar

Para liquidar a conta a receber clique no botao "Liquidar"

| |

1- Selecione o Status da Fatura

2- Informe a Data do Pagamento.

Vocé podera escolher a data de pagamento no calenddrio ou utilizar os botdes "Hoje" ou
"Vencimento".

3- Modifique o valor, se necessario

4- Cologue uma observacao, se necessario
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5- - Selecione a Conta Corrente / Caixa onde o valor deverd ser creditado.

6- Clique em "Liquidar"

283

Liquidar Lancamento em Fatura

Forma de Pagamento Dinheiro

valor a Liguidar R$ 50,00
Status da Fatura Aguardando Pagamento ¥
Data % 2
Valor 50,00 g
Observagio
Conta Corrente / Bradesco xT

Caixa:

Centro de Custo: Receitas *xT
Grupo Financeiro: Geral kT
Classificacdo Ordem de Servicodk ¥

Financeira

Quando a conta areceber for gerada a partir de uma Fatura sera possivel ver a Ordem de

Servico, Venda, Contrato e Fatura que ela foi originada.

6.3.2 Adicionar

As contas a receber podem ser geradas a partir de uma Fatura ou avulsa

Adicionar Conta a Receber Avulsa

Para adicionar uma conta a receber avulsa, ou seja, sem vinculo com uma fatura, clique no

menu Financeiro > Contas a Receber > Adicionar.

1- Informe o Devedor

O devedor podera ser: Fornecedor, Funcionario (Usuarios), Cliente ou Outros

Selecione o Credor e localize o seu cadastro.

2- Informe a Nota Fiscal (Opcional)

3- Coloque uma Observagao (Opcional)

No quadro "Gerar Parcelas a Receber" o usuario devera informar:
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Conta Fixa (Recorrente): Marque "Sim" ou "Nao"

Conta Fixa é aquela que se repete todos os meses, independetemente da variacdo de valores.
Data de Vencimento: Informe a data de vencimento da conta

Valor: Infome o valor da conta

Desconto: Informe o desconto, se houver

Multa: Informe a multa, se houver

Parcelas: Indique o nimero de parcelas desta conta

Cligue em "Gerar parcelas"

Gerar parcelas a Pagar

Conta Fixa (recorrenta): & MNdo Sim
Data Vencimento: 151 2/2016 *x = Hoje
Valor: 800,00 e
Desconto:
Multa:
Parcelas: 3 *

Total: 800,00

Apos clicar em "Gerar Parcelas" o sistema ird calcular as parcelas
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6.3.3

Manter o dia do Vencimento: & MN3o Sim
Intervalo (dias): | 30 *
Rateio: Dividir valor ® Mao dividir valor
Duplicata Vencimento Valer Dias
1 15/12/2016 = 200,00 0
2 1470172017 E 2 i) 30
3 13/02/2017 = 800,00 &0

Manter o dia do Vencimento: Marque "Sim" ou "Nao"

Intervalo (Dias): Se o usuario escolher a op¢do "Nao" no campo "Manter o dia do Vencimento",
deverdinformar o intervalo de dias entre as parcelas

Rateio: Marque a opgdo "Dividir valor" ou "Nao dividir valor"

"Dividir valor" quer dizer que no campo "Valor" o usuario informou o valor total da compra,
logo o sistema devera calcular as parcelas

"Nao dividir valor" quer dizer que no campo "Valor" o usudrio informou o valor da parcela,
logo o sistema devera replicar o mesmo valor em todas as parcelas.

Apds feitas as configuracées, clique em "Salvar"

Adicionar Conta a Receber a partir de uma Fatura

A Fatura é a cobrancga no sistema, nela deverd ser informada a forma de pagamento e a
guantidade de parcelas.

Quando as parcelas forem geradas, elas irdo aparecer no contas a receber.

Veja o tépico sobre Faturas, para saber mais sobre como efetuar a cobranca de uma Venda,

Ordem de Servico ou Contrato no sistema.

Contas Fixas
Para ver a listagem com as contas fixas a receber clique no menu Financeiro > Contas a
Receber > Contas Fixas.

Na listagem estardo todas as contas fixas a receber, caso queira localizar uma conta especifica
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utilize os filtros de busca
Filtros de Busca
Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"

Filtros de Busca Meus Filtros

Dia: Valor: Observagao: Cliente: Fornecedor: Usudrio:
v Selecione
Centro de Resultado: Grupo Financeiro: Class. Financeira:

Selecione v Selecione v

a0

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informagdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opcao se este filtro serd para uso exclusivo neste usudrio ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas
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6.4.1

Mostrar/Ocultar Colunas

#| Dia Vencimentg

#| Observacdo |6

T N T

#| Credor

«| Centro Custo

#| Grupo Finan.

#| Class. Finan.

#| Data Cadastro.

| Valor

Adicionar uma Conta a Receber

Contas Bancarias

Nessa secdo serd possivel cadastrar as Contas Caixas e também diversos tipos de Contas
Bancarias, inclusive de clientes e fornecedores, para solicitar a transferéncia bancaria* direto
pelo sistema.

*Disponivel para os bancos Ital e Bradesco

Listar

Para ver a listagem com as Contas Bancérias / Caixa cadastradas clique no menu Financeiro >
Contas Bancarias > Listar.

Na listagem estardo todas as Contas Bancarias / Caixa cadastradas, para localizar uma conta
especifica utilize os filtros de busca

Filtros de Busca

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar”
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Filtros de Busca Meus Filtros

Tipo Conta: Pessoa:

Selecione v

s

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informacdes sempre, paraisso, cligue em "Salvar Filtro"

B Salvar Filtro

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usudrio ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerao os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serao

visualizadas na tela do sistema.

| Mostrar/Ocultar Colunas |

Adicionar

Editar

Para editar o cadastro da Conta Bancéria ou Conta Caixa clique no botdo "Editar"

D =~ Tipo Pessoa Titulo Banco Nimero Agéncia Conta

1 CONTA Bradesco Editar | =
3 CONTA TESTE Banco Sicredi 5410-1 9740415-6 Editar | =
5 CONTA itau 0593 65691-6 Editar | =
8 CAIXA Caixa Diario Editar | =
9 CONTA Bradesco 237 12345 634987-2 Editar | =
10 CONTA Bradesco 241 1478-0 1254658-0 Editar | =
12 CONTA BANCO DO BRASIL 001 0321-X 12345-5 Editar | =
13 CONTA-CLIENTE Desirée Conra Cliente XXX 237 23540 98451-6 Editar | =
15 CAIXA Caixa - Loja 1 Editar | =
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Excluir
Para excluir o cadastro da Conta Bancaria ou Conta Caixa clique na seta ao lado do botdo

"Editar" e em seguida clique em "Excluir"

ID =~ Tipo Pessoa Titulo Banco Numero Agéncia Conta

CONTA Bradesco Editar | ~
3 CONTA TESTE Banco Sicred m
5 CONTA itau 0508 Conciliagio
oge o~
Conciliagao

Para acessar a tela de conciliagdo bancaria da Conta Bancdria, clique na seta ao lado do botdo

"Editar" e em seguida clique em "Conciliagdo"

D - Tipo Pessoa Titulo Banco Namero Agéncia Conta

1 CONTA Bradesco Editar | =
3 CONTA TESTE Banco Sicred 5410-1 % Excluir
5 CONTA itau 0598 Conciliacio

Na Conciliacdo o sistema ira trazer as informacgdes dos Ultimos extratos importados, que ainda
ndo tenham sido conciliadas.

Para ter mais informacGes sobre esse recurso, veja o tépico "Conciliacdo Bancaria"

6.4.2 Adicionar Conta Bancaria
Para cadastrar uma nova Contas Bancarias ou Conta Caixa, clique no menu Financeiro > Contas
Bancarias > Adicionar.
Conta Caixa
Tipo: Selecione a op¢do "Caixa"
Titulo: Informe um titulo para a conta
Clique em "Salvar"
Conta Bancaria

Tipo: Conta Corrente ® Caixa Cliente Fornecedor Usuério

Titulo: Caixa - loja 2
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Conta Bancaria

A conta bancéria poderd ser da empresa (Conta Corrente) ou de pessoas externas como:

Clientes, Fornecedores e Usuarios.

Conta Corrente

Tipo: Selecione a opc¢do "Conta Corrente"

Titulo: Informe um titulo para a conta

Nome do Titular: Informe o Nome do Titular conforme consta registrado no Banco
CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ

Banco: Selecione o Banco

Modalidade: Selecione a Modalidade da Conta

Banco Numero: Informe o nimero do Banco

Agéncia /DV: Informe o nimero da Agéncia com digito verificador

Conta / DV: Informe o nimero da Conta com digito verificador

Cadigo do Convénio: Informe o Cdédigo do Convénio com o Banco (Obrigatdrio apenas para os
bancos abaixo)

Preenchimento necessario para os bancos: Bradesco, Banco do Brasil, Santander e Caixa
Econdmica

N2 Sequencial de Arquivo: Informe o nimero da Ultima remessa de arquivos enviados ao
Banco. (Obrigatoério apenas para os bancos abaixo)

Preenchimento necessario para os bancos: Bradesco, Banco do Brasil, Santander e Caixa
Econdmica

Clique em "Salvar"

Conta de Cliente

Tipo: Selecione aopgao "Cliente"

Cliente: Digite o nome do cliente para localizar o seu cadastro
Titulo: Informe um titulo para a conta

CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ

Banco: Selecione o Banco

Modalidade: Selecione a Modalidade da Conta
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Banco Numero: Informe o nimero do Banco
Agéncia / DV: Informe o nimero da Agéncia com digito verificador
Conta / DV: Informe o nimero da Conta com digito verificador

Clique em "Salvar"

Conta de Fornecedor

Tipo: Selecione aopg¢do "Fornecedor"

Fornecedor: Digite o nome do Fornecedor para localizar o seu cadastro
Titulo: Informe um titulo para a conta

CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ

Banco: Selecione o Banco

Modalidade: Selecione a Modalidade da Conta

Banco Nuimero: Informe o nimero do Banco

Agéncia / DV: Informe o nimero da Agéncia com digito verificador
Conta /DV: Informe o nimero da Conta com digito verificador

Clique em "Salvar"

Conta de Usudrio

Tipo: Selecione aopg¢do "Usudrio"

Usuadrio: Digite o nome do Usuario para localizar o seu cadastro
Titulo: Informe um titulo para a conta

CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ

Banco: Selecione o Banco

Modalidade: Selecione a Modalidade da Conta

Banco Nuimero: Informe o nimero do Banco

Agéncia /DV: Informe o nimero da Agéncia com digito verificador
Conta / DV: Informe o nimero da Conta com digito verificador

Clique em "Salvar"
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6.4.3 Conciliagao Bancaria
Para importar um arquivo OFX com o Extrato Bancario para o sistema e fazer a Conciliagdo
acesse o menu Financeiro > Contas Bancdrias > Importar OFX (Conciliagdo)
1- Selecione a Conta Corrente
2- Escolha o Arquivo

3- Clique em "Enviar Arquivo"

Conta Corrente: ltati xT

Arquivo OFX: Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

& Enviar Arquivo

Conciliagdo Automatica
Na Conciliagdo Automatica o sistema ja identifica uma Conta a Pagar/ Conta a Receber/
Lancamento no Fluxo de Caixa compativel com o Lancamento do Extrato.

Conciliacao ]
Automatica Manual gnorados

Extrato Bancario Contas do Sistema

q 22/09/2016
22/09/2016 -1,15 I’
CISPAG cao Qutros
SISPAG DIVE

Fluxc de Caixa > Transferencia - ITAU - CREDITO

30/09/2016 w0 B 30/09/2016 80,00
[ Desirée Hervé
TBI0170.33684-6/500 e e

Para conciliar bastar clicar no botdo "Conciliar" ou entdo clique no botdo u paraignorar

esse lancamento.

Conciliagdo Manual

Na Conciliacdo Manual o sistema nao conseguiu identificar os lancamentos do Extrato.
Ele ira trazer todos lancamentos do Extrato e as Contas a Pagar, Contas a Receber e
Lancamentos do Fluxo de Caixa, para que o usuario possa conciliar.

Vejamos no exemplo abaixo:
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E Conciliacao &

Automatica Manual Ignorados
Extrato Bancario Contas a Pagar 9 Contas & Receber Fluxo de Caixa
e, 0170972016 262 BB Vencimento Observagiio s o Valor

TAR/CUSTAS COBRANCA
28/08/2016 Freeway Center -500,00

01/09/2016 362,38 BE Outros 22,22
MOV TIT COB DISP 01/095 et S
Aline Fornecedora (senha

1234) -1.000,00
GECTEL s=00 @B tESTE CAMILA -200,00
MOV TIT COBRANCA 01/09S
teste conta fixa Outros -80.000,00
02/09/2016 210,36 n @ Outros -13,20
INT GPS08095310000149 4 o 220
uiros -13,
OZRa20Te 4999 EJE] Teste de Transferencia - ITAU - Ramiro Outros -5.30
INIIDOGHA02000 31555 Teste de Parcelas Técnico PC -220,79
Teste de DOC Outros 2390
02/09/2016 320 BB © e
TAR/CUSTAS COBRANCA s0i0e/201g  Teste de Transferencia - ITAU - Ramiro - uras i
e TED ’ '
02/09/2016 2 BB 200872016 [ZE e rensferencia-iTAU-Ramire - g, 539
MOV TIT COB DISP 02/095
20109/2016  teste sem contrato Outros -500,00
02/09/2016 29 BB teste com consrate Outras 6.000,00
MOV TIT COBRANCA 02/09S
-26,40 -26,40

Havia uma saida no Extrato de RS 26,40 mas no sistema estava como duas parcelas de RS 13,20.

Nesse caso basta selecionar o langamento no Extrato e no sistema e clicar em "Conciliar'

Caso o Langamento ainda ndo esteja cadastrado no sistema basta clicar no botdo E
De acordo com o tipo do lancamento (Entrada ou Saida), o sistema ira trazer a opgao:
Fluxo de Caixa

Na aba "Fluxo de Caixa" o sistema faz um lancamento avulso direto no Fluxo de Caixa.

Clique em "Salvar" para fazer o lancamento.

Adicionar Financeiro
Fluxo de Caixa Contas a Pagar
Data: 01/09/2016 *x 2
Valor: 26,40 2
Observacdo: TAR/CUSTAS COBRANCA

i G

Contas a Pagar
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Na aba "Contas a Pagar" o sistema vai gerar uma Conta a Pagar e ja vai liquidar direto no Fluxo
de Caixa.

A diferenca entre essa opgdo e o lancamento direto no Fluxo de Caixa é que aqui é possivel
relacionar a um Credor, marcar como conta fixa, gerar outras parcelas.

1- Informe o Credor

O credor podera ser: Fornecedor, Funcionario (Usuarios), Cliente ou Outros

Selecione o Credor e localize o seu cadastro.

2- Coloque uma Observacdo (Opcional)

No quadro "Gerar Parcelas a pagar" o usudrio devera informar:

Conta Fixa (Recorrente): Marque "Sim" ou "Nao"

Conta Fixa é aquela que se repete todos os meses, independetemente da variagdo de valores,
por exemplo:

Conta de Luz: Conta fixa que o valor mensal vai variar de acordo com o consumo, nesse caso
vocé deverd informar um valor médio mensal. No momento de liquidar a conta que sera
informado o valor pago daquele més.

Data de Vencimento: Informe a data de vencimento da conta

Valor: Infome o valor da conta

Desconto: Informe o desconto, se houver

Multa: Informe a multa, se houver

Parcelas: Indique o niumero de parcelas desta conta

Clique em "Gerar parcelas" e em seguida clique em "Salvar" para fazer o lancamento.
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Adicionar Financeiro

Fluxo de Caixa Contas & Pagar
Data Emissdo: 21/12/2016 *x =
Credor: ® Fornecedor Funcionario Cliente Outros
Fornecador: AGORADS v
Observacdo: TAR/CUSTAS COBRANCA

Gerar parcelas a Pagar

Conta Fixa ® Nio Sim Manter o dia do ® MN3o sim
(recorrente): Vencimentao:
Data Vencimento: 01/09/2016 * = Intervalo (dias): 30 *
Walor: 26,40 3 Rateio: Dividir valor @ N3o dividir valor
Duplicata Vencimento Valor Dias
Desconto: o
1 01/09/2016 B 26,40 0

Multa:

Total: 26,40

E=]
EE=E)

Contas a Receber

Na aba "Contas a Receber" o sistema vai gerar uma Conta a Receber e ja vai liquidar direto no
Fluxo de Caixa.

A diferencga entre essa opgdo e o lancamento direto no Fluxo de Caixa é que aqui é possivel
relacionar a um Devedor, marcar como conta fixa, gerar outras parcelas.

1- Informe o Devedor

O devedor poderd ser: Fornecedor, Funcionario (Usuarios), Cliente ou Outros

Selecione o Credor e localize o seu cadastro.

2- Coloque uma Observagao (Opcional)

No quadro "Gerar Parcelas a Receber" o usuario devera informar:

Conta Fixa (Recorrente): Marque "Sim" ou "N&o"

Conta Fixa é aquela que se repete todos os meses, independetemente da variagdo de valores.

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



296

Manual AgoraOS

6.4.4

Data de Vencimento: Informe a data de vencimento da conta
Valor: Infome o valor da conta

Desconto: Informe o desconto, se houver

Multa: Informe a multa, se houver

Parcelas: Indique o niumero de parcelas desta conta

Clique em "Gerar parcelas" e em seguida clique em "Salvar" para fazer o langamento.

Adicionar Financeiro

Fluxo de Caixa Contas a Receber

Data Emissdo: 2111272016 % 2
Devedor: Fornecedor Funcionario @ Cliente Outros

Cliente: Desirée Hervé

A

Observacdo: MOV TIT COB DISP 01/09
Gerar parcelas a Receber

Conta Fixa & N3o sim Manter o dia do ® Ni3o 5im
(recorrente): Vencimento:

Data Vencimento: 01/09/2016 % B Intervalo (diask 30 * Gerar Parcelas

362,32 % Rateio: Dividir valor @ Nao dividir valor

valor: 362,38
Duplicata Vencimento Valor Dias
Desconto: =
1 01/09/2016 B 362,38 ]
Multa:

Parcelas: 1 * Gerar Parcelas

Total: 362,38

® Fechar

Configuragao de Boleto

Para configurar o boleto acesse o menu Financeiro > Contas Bancarias > Listar.
1- Clique na conta para a qual vocé deseja configurar o boleto bancario

2- Clique na aba "Configuracdo de Boleto"

3- Selecione a Carteira que sera utilizada na emissao de boletos.
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Caonta Bancaria Configuragdo de Boleto

Carteiras de Cobranca:
D Banco Agéncia Conta Carteira Cedente Valor do Boleto Tarifado

Adicionar Carteira de Cobranca

Banco: Banco Bradesco 5.A v
Conta Corrente:: Bradesco v

Campos padrdes para todos os Bancos

Ativar Utilizagao: Selecione "Sim" para ativar a utilizacdo da carteira

Espécie: Selecione a Espécie do Titulo

Caso trabalhe com instrucdo para protesto verifique com o seu gerente qual espécie devera
ser utilizada

Identificagdo: Digite a identificacdo para esta Carteira no sistema.

Conta cedente: Digite a conta na primeira linha e o digito verificador na linha seguinte
Permitir gerar boleto registrado pela Interface: Selecione "Sim" ou "N&ao"

Essa opcdo ird sobrescrever a opg¢do "Permite gerar novo Boleto:" da Fatura

Dias de tolerancia para protesto: Informe os dias de tolerancia para protesto.

Caso nado trabalhe com protesto, deixe o campo em branco

Nome do Cedente: Informe o nome do Cedente/Beneficario conforme consta cadastrado no
banco

CPF / CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do Cedente/Beneficidrio

Endereco: Preencher o Endereco completo conforme consta cadastrado no banco
Demonstrativo: Observagdes para o Cliente, saem impressas na via do Cliente.

Instrugdes: Observagdes para o caixa, saem impressas na via que fica com o Banco.

Observacgao: Os demais campos como multa, juros, convénio, nimero sequencial de remessa,
deverdo ser preenchidos de acordo com a necessidade da empresa e exigéncia do Banco.

Marque as caixas informativas ao final da tela e clique em "Salvar"

Editar ou Excluir a Carteira de Cobranga

Para editar a configuracdo da Carteira Bancdria acesse o menu Financeiro > Contas Bancarias >

Listar.
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6.5

6.5.1

1- Clique na conta para a qual vocé deseja editar a configuracdo da Carteira Bancdria

2- Clique na aba "Configuracdo de Boleto"

3- No quadro "Carteiras de Cobranga", clique no botdo "Exibir" para editar ou clique em
"Excluir" para deletar a carteira de cobranca do sistema.

Carteiras de Cobranca:

D Banco Agéncia Conta Carteira Cedente Valor do Boleto Tarifado
83 Banco Bradesco 5.A 1234 343211 09 Nome da Empresa Luda RS 330 Néo m

As Faturas podem ser geradas a partir da Venda, Ordem de Servico, Contratos ou de forma
avulsa.
Também é possivel reunir varias Vendas, Ordens de Servico e Extrato de Contrato para cobrar

em uma Fatura unificada, veja como no tépico "Aba Itens a Faturar"

Vocé podera configurar os e-mails que irdo receber cdpia dos avisos de Faturas em:

Configuragdes > Email > Configuragdao de Documento

Fatura
Tipo Email Documento Enviar Copia
Email Genérico Fatura Agora0S v
Fatura Paga O status da sua Fatura fol mudado para Pago (Padrdo do sistema) ¥
Boleto a Vencer Sua Fatura iré vencer em breve (Padrao do sistema) M
Boleto Vencido Sua Fatura esta vencida. Gere seu boleto bancario. (Padrdo do sister ¥
Cartio Vencido Sua Fatura esté vencida. O cartio no foi autorizado. (Padrio do sist ¥

Listar Faturas

Paraver a listagem com as Faturas geradas no sistema clique no menu Financeiro > Faturas >
Listar.

Filtros de Busca

O usuario podera utilizar os filtros para localizar uma Fatura especifica ou obter um relatério

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar”
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Filtros de Busca Meus Filtros
ID: Cliente: Status: Total: Recebido: Saldo:
Selecione v v v v

AReceber: A Cobrar: Data Inicial: Data Final: Data Vencimento Inicio: Data Vencimento Fim:

v v =] =]

ID Contrato: 1D Extrato: ID Os: 1D Venda:

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informagdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro serd para uso exclusivo neste usuario ou se estard visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé poderd escolher as colunas que serao

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/Ocultar Colunas

Documento em Lote

No mddulo de Faturas é possivel enviar um documento em lote (Via e-mail) para os Clientes
de todas as Faturas que estiverem selecionadas.

Paraisso é necessario ja ter criado o modelo de documento que sera enviado.

Para enviar o documento siga os passos abaixo:

1. Na listagem de Faturas, selecione as Faturas que os e-mails serdo enviados.
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15 v | Mesmwanower cownes | IR

D Cliente Status Contrato .~ OS = Venda = Total = Recebido = Saldo = AReceber = ACobrar Data Vencimento
¥ 716 :;::;‘;F’““E Aguardando Pagamento 1381 53333 000 63333 633,33 0,00 09/10/2017 Editar | +
¥ 715 Marcos Bastos Aguardando Pagamente 23038 65,00 0,00 65,00 130,00 0,00 09/10/2017 Editar | =
714 Marcos Bastos Pago 23937 123,46 123,46 0,00 0,00 0,00 09/10/2017 Editar | +
713 Marcos Bastos Pago 22036 512246 12346 500000 10.12346 0,00 09/10/2017 Editar | =
712 Marcos Bastos Aguardando Pagamento 0,00 2,00 0,00 5,00 0,00 09/10/2017 Editar |+
749 Luana (Suporte Ag Pagament 13 2312 00 63333 3333 00 06/10/2017 - _
1 pgora0s) Aguardando Pagamento 281 63332 000 63333 623.23 0,00 06/10/2017 Editar
710 ;;Z’::éz‘)‘pme Aguardando Pegamento 1381 633,33 000 63333 633,33 0,00 06/10/2017 Editar | =
709 Marcos Bastos Pago 23934 123,46 123,46 0,00 0,00 0,00 06/10/2017 Editar | +
708 ;;ZT:C(E‘;F"”E Aguardando Pagamento 1381 63332 0,00 63332 633,23 0,00 05/10/2017 Editar | +
@ 707 ANTONOMARCOS Pago 23021 12346 12346 000 0,00 000 03/10/2017 Editar | =

DOS SANTOS VIEIRA

2. Clique no botdo "Documento em Lote"

B Documento em Lote

3. No campo "De:", selecione o endereco de e-mail pelo qual o e-mail serd enviado
4. No campo "Selecione o Modelo", escolha o modelo de documento que serd enviado.

5. Cligue no botdo "Gerar Documento em Lote"

Gerar documento em lote

De: suporte@agoracs.combr ¥

Selecione o Modelo: Fatura Agora05 v

Gerar Documento em Lote

Dica:
Para mais informacgées sobre como criar os documentos acesse o tépico "Modelos de
Documentos"

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs

Adicionar uma Fatura

Excluir uma Fatura

Para excluir a Fatura clique na seta ao lado do botao "Editar" e em seguida clique em "Excluir"
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6.5.2 Adicionar Faturas
As Faturas podem ser adicionadas a partir de uma Ordem de Servigo, Vendas, Contratos ou de
forma Avulsa
Para adicionar uma Fatura Avulsa clique no menu Financeiro > Faturas > Adicionar
1- Selecione o Status
2- Selecione a Loja
3- No campo "Nome do Cliente" digite o nome do cliente para localizar o seu cadastro ou faca
o cadastro do cliente, clicando em "Adicionar Cliente"

4- Clique em "Continuar"

6.5.3 Aba Geral

Na aba Geral o usuario ird fazer as configuracGes para utilizacdo na Interface do Cliente.
Tipo do Pagamento: Selecione o Tipo de Pagamento que sera utilizado na Interface

Forma de Pagamento: Selecione a Forma de Pagamento que sera utilizada na Interface
Pagamento via Interface: Selecione "Sim" ou "Nao"

Essa opcdo quer dizer se o usuario Cliente podera efetuar o pagamento pelainterface, de
acordo com a forma de pagamento escolhida.

Habilitar Outras Formas de Pagamento: Selecione "Sim" ou "N3ao"

Essa opgao quer dizer se o usuario Cliente podera efetuar o pagamento pelainterface com
uma forma de pagamento diferente da escolhida anteriormente.

Exemplo: Estd definido que o pagamento serd por Boleto Bancario, mas o cliente deseja pagar
com cartdo de crédito.

Permite gerar novo Boleto: Selecione "Sim" ou "Nao"

Essa opcdo quer dizer se o usuario Cliente podera gerar um novo boleto para pagamento.

6.5.4 Aba ltens a Faturar

Na aba "ltens a Faturar" vocé podera adicionar varias Ordens de Servico, Vendas, Extrato de

Contrato e até mesmo itens avulsos direto na Fatura.

Ordem de Servico
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Por padrdo o sistemaira trazer as Ordens de Servico deste cliente que tenham sido finalizadas,

mas que estejam a faturar.

Ordem de Servico

Deste Cliente ¥ | OS5 Finalizadas ¥ | AFaturar ¥

9 Filial Milenial 20,00

Vocé também podera utilizar filtros para localizar outras Ordens de Servico, inclusive de
outros Clientes.

Ordem de Servico

Todos ¥ | 0% Abertas v | AFaturar ¥

1 Michelle Goulart234 0,00 -
a7 Michelle Goulart234 0,00
5 Pedro com senha pedro 0,00
9 Pedro com senha pedro 3.768,00
10 Pedro com senha pedro 50,00
16 |Paulo Mendes 1.234.00

168  Paulo Mendes 50.522,22 -

Para adicionar a Ordem de Servigo a Fatura clique no botao

Venda
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Por padrdo o sistema ira trazer as Vendas deste cliente que estejam a faturar.

Venda

Deste Cliente ¥ | AFawrar ¥

b |
oh

Filial Milenial 0,00

Vocé também podera utilizar filtros para localizar outras Vendas, inclusive de outros Clientes

Venda
5 Michelle Goulart234 50,00
7 72,00 B
g 0,00 Eﬁ
14 Michelle Obama 0,00
15  Michelle Obama 0,00
18 Milenial Multimedia Ltda 0,00
20 Milenial Multimedia Ltda 0,00 -

Para adicionar a Venda a Fatura clique no botao

Contrato

Por padrdo o sistemaira trazer os Extratos de Contratos deste cliente que estejam a faturar.
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Contrato Extrato

Deste Cliente ¥ | AFaturar ¥

70 Filial Milenial 12.600,00

Vocé também podera utilizar filtros para localizar outros extratos de contratos, inclusive de

outros Clientes.

Contrato Extrato

Todos ¥ | AFaturar ¥

131 Milenial Multimedia Ltda A30 00 -
150 Milenial Multimedia Ltda 330,00
148 530 Paulo - Ramiro "Agento” 530 livres! 14 0,00

40  Milenial Multimedia Ltda 0,00
129  Milenial Multimedia Ltda 0,00
128  Milenial Multimedia Ltda 0,65
137  Filial Milenia 100,00 -

Para adicionar o Extrato do Contrato a Fatura clique no botao

Faturar Avulso

No quadro "Faturar Avulso" é possivel incluir itens avulsos na Fatura, sejam eles de acréscimo

ou de desconto.
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Acréscimo

1- Informe a descricdo do Item
2- Informe o Valor

3- Clique em "Adicionar"

Faturar Avulso

Descrigdo Valor:

Desconto
1- Informe a descricdo do Item
2- Informe o Valor, colocando o sinal de menos (-).
3- Clique em "Adicionar"
Faturar Avulso
Descrigdo Valor:
Total a Faturar
No quadro total a Faturar estardo todos os itens que fordo vinculados a Fatura.
Total a Faturar
ltem Descricao Prego
ervigo n° 267 RS 100,00 [x |
2 Servico i 101 R$ 80,00 [x |
3 R$ 0,00 n
4 ton® 111 Rs 0,00 [x |
5 19: Descanta R$ -20,00 n
6 > 30: Taxa Extra R$ 30,00 ﬂ
R$ 190,00

6.5.5 Aba Financeiro

Na aba "Financeiro" é possivel ver o total da Fatura, gerar novas parcelas no contas a receber,
ver as parcelas existentes, cancelar/Editar parcelas.

Total a Faturar

No quadro total a Faturar estardo todos os itens que fordo vinculados a Fatura.

Para acessar a Venda, Ordem de Servico ou Contrato clique na descrigao.

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



306

Manual AgoraOS

Total a Faturar

Item Descrigéo Prego
RS 100,00 [ x |

2 R$ 80,00 [x |
3 RS 0,00 [x |
2 Cant trato ne 111 RS 0,00 [x |
5 I ® 19: Desconto RS -20,00 [x |

5 Item Avulso n° 20: Taxa Extra RS 30,00 [x |

R$ 190,00
Pagamento
No quadro pagamento vocé podera incluir novas parcelas a receber na Fatura
1- Escolha a Forma de Pagamento

Veja o Topico "Formas de Pagamento" para conhecer cada opcao.

2- Preencha os campos necessarios para esta forma de pagamento
3- Clique em "Gerar Langamentos", "Gera Boleto" ou "Processar", dependendo da forma de

pagamento escolhida.

Pagamento
e ’ iy i = o=
Dinheiro Cheque Transferéncia Bolero Bancério Cartao Maquina Cartao Online
Financeiro

No quadro Financeiro vocé podera cancelar as parcelas existente, editar o vencimento ou
valor, ou liquida-las
Financeiro

Indice Vencimento Valor Forma de Pagamento TID Status

22/12/2016 110,00 Dinheira Aguardando liquidagio | ‘
80,00  Beleto Banco do Bras 120 Aguardando Pagamento

01/01/2017
Boleto Bancario Registrado
Caso a remessa ainda ndo tenha sido enviada para o banco vocé podera editar ou cancelar o
boleto.
Paraisso clique na seta ao lado do botdo "Boleto", e em seguida clique em "Cancelar

Remessa"
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Baixar PDF
Enviar PDF por E-mai

Cancelar Remessa f

Apds cancelar a remessa, irdo aparecer as opgoes de "Cancelar Boleto" e "Alterar Vencimento/

Valor"

Baixar PDF

Enviar PDF por E-mai
Adicionar na Remessa
Cancelar Boleto

Alterar Vencimento / Valor

Apds alterar o vencimento ou valor clique em "Adicionar na Remessa"

Baixar PDF
Enviar PDF por E-mai

Adicionar na Remessa

Cancelar Boleto

Alterar Vencimento / Valor

Apds gerar a remessa, veja o Topico Remessa Boleto CNAB, o boleto ficard bloqueado para

edicdo até a Confirmacdo de Entrada do Titulo pelo Banco.

Com a confirmagdo de entrada aparecerdo novas opgles para interatividade com o Banco.
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Baixar POF

Enviar PDF por E-mai
Solicitar Cancelamento
Solicitar Alterar Vencimento
Solicitar Protasto

Solicitar sustar Protesto

6.5.5.1 Formas de Pagamentos

Veja os campos que devem ser preenchidos em cada forma de pagamento.

6.5.5.1.1 Dinheiro
Para fazer uma Fatura com a Forma de Pagamento "Dinheiro", siga os passos abaixo:

1- Selecione a opg¢do "Dinheiro"

-
Dinheirc
2- Informe o nimero de parcelas (opcional)
3- Informe o intervalo de dias entre as parcelas (Apenas no caso de fatura parcelada)
4- Informe a "Data de Vencimento", selecionando no calendario ou nos botdes "Hoje" ou "30
Dias"

5- Clique em "Gerar Lancamentos"

Forma de Pagamento: Dinheiro
Parcelas: iF 3
Intervalo (dias): 0%k
Data Vencimento: 21/01/2017 * = m
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6.5.5.1.2 Cheque
Para fazer uma Fatura com a Forma de Pagamento "Cheque", siga os passos abaixo:

1- Selecione a opc¢do "Cheque"
[=]

Chegue
2- Informe o nimero de parcelas (opcional)
3- Informe o intervalo de dias entre as parcelas (Apenas no caso de fatura parcelada)
4- Informe a "Data de Vencimento", selecionando no calendario ou nos botdes "Hoje" ou "30
Dias"
5- Clique em "Gerar Lancamentos"

Forma de Pagamento: Cheque
Parcelas: 1%

Intervala (dias): ELE 3

Data Vencimento: 2271272016 *

= e

6.5.5.1.3 Transferéncia
Para fazer uma Fatura com a Forma de Pagamento "Transferéncia", siga os passos abaixo:

1- Selecione a opc¢do "Transferéncia"

. "‘I
Transferéncia
2- No campo "Forma de Pagamento" selecione a op¢do "Transferéncia Externo"
3- Informe o nimero de parcelas (opcional)
4- Informe o intervalo de dias entre as parcelas (Apenas no caso de fatura parcelada)
5- Informe a "Data de Vencimento", selecionando no calenddrio ou nos botées "Hoje" ou "30
Dias"

6- Clique em "Gerar Lancamentos"
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Forma de Pagamento: Transferéncia (Externa) v
Parcelas: i 3
Intervalo (dias): 30%

Data Vencimento: 27/12/2016 * B m

6.5.5.1.4 Boleto Bancario
Para fazer uma Fatura com a Forma de Pagamento "Boleto Bancario" vocé terd duas opg¢des:
Boleto Externo ou Boleto gerado pelo sistema
Boleto Externo

1- Selecione a opg¢ao "Boleto Bancario"

Boleto Bancario
2- No campo "Forma de Pagamento" selecione a op¢do "Boleto (Externo)"
3- Informe o nimero de parcelas (opcional)
4- Informe o intervalo de dias entre as parcelas (Apenas no caso de fatura parcelada)
5- Informe a "Data de Vencimento", selecionando no calenddrio ou nos botdes "Hoje" ou "30
Dias"

6- Clique em "Gerar Langcamentos"

Forma de Pagamento: Boleto (Externo) v
Parcelas: L 3
Intervalo (dias): 0%

Data Vencimento: 29/12/2016 % B m

Boleto Gerado pelo Sistema

1- Selecione a opgdo "Boleto Bancario"

Ecleto Bancario
2- No campo "Forma de Pagamento" selecione o Banco que serd utilizado na emissdo do

boleto
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3- No campo "Conta Corrente / Carteira" selecione a cateira que serd utilizado na emissdo do
boleto

4- Informe a "Data de Vencimento", selecionando no calendario ou nos botdes "Hoje" ou "30
Dias"

5- Clique em "Gerar Boleto"

Forma de Pagamento: Boleto Banco do Brasil v
Conta Corrente / Carteira: BANCO DO BRASIL - REGISTRADO C/C: (0321/12345)% ¥
DateVenciments: | 2122010 * 8

Demonstrativo e Instrugées do Boleto

6.5.5.1.5 Cartdo Maquina
As opcbes que irdo aparecer na forma de pagamento "Cartao Maquina" irdo variar de acordo

com o que foi cadastrado nas Configuracées de cartdo.

Para fazer uma Fatura com a Forma de Pagamento "Cartdo Maquina", siga os passos abaixo:

1- Selecione a opc¢do "Cartdo Maquina"

A
7
Cartdo Maguina
2- Escolha se o pagamento sera por Cartdo de Crédito ou Cartdo de Débito
3- Escolha a Credenciadora
4- Escolha a Bandeira
5- Informe o nimero de parcelas (opcional)
6- Informe o intervalo de dias entre as parcelas (Apenas no caso de fatura parcelada)
7- Informe a "Data de Vencimento", selecionando no calenddrio ou nos botdes "Hoje" ou "30
Dias"

8- Clique em "Gerar Lancamentos"
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Forma de Pagamento: Cartdo Crédito - AMEX (Outros)
Parcelas: 13
Intervalo (dias): ENE
Data Vencimento: 21/01/2017 * B m

6.5.5.1.6 Cartédo Online

As opgOes que irdo aparecer na forma de pagamento "Cartdo Online" irdo variar de acordo com

o que foi cadastrado nas Configuracdes de cartdo.

Para fazer uma Fatura com a Forma de Pagamento "Cartdo Online", siga os passos abaixo:

1- Selecione a opgdo "Cartdo Online"

7

&

Cartdo Online

2- Escolha se o pagamento sera por Cartdo de Crédito ou Cartdo de Débito
3- Escolha a Credenciadora

4- Escolha a Bandeira

5- Informe o NUumero do Cartdo

6- Informe a Data de Validade

7- Informe Nome no Cartdo

Digite o nome conforme impresso no cartao

8- Informe o Céd. Seguranca

Digitos no verso do cartdo

9- Clique em "Processar Cartao"

Forma de Pagamento: Cartdo Crédito - AMEX (CIELO S/A)
Parcela(s): 1 *
Numero do Cartdo: 1111222233334444 *
Data de Validade: 10 /20 | 20
Nome no Cartao: milenial multimedia
*
Cod. Seguranga: 123 *
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6.5.6 Aba Transagoes

Na aba Transacdes estardo os boletos e as transacdoes online de cartdes de crédito/débito.

TID Gateway Forma de Pagamento Valor Parcelas Data Status

17710 AOQS-BOLETO Boleto Sicoob 453,04 1 19/12/2016 14:18:29 Pago

17709 AODS-BOLETO Boleto Sicaob 503,04 1 140714 Cancelado

17704 AOS-CARTAO Cartdo Crédito Visa 606,30 1 17/12/2016 11:19:26 Nao Autorizado

6.5.7 AbaNFS-e

Na aba NFS-e é possivel fazer a emissdo da Nota Fiscal de Servico a partir da Fatura.

Para emitir a nota clique no botdo "Gerar NFS-e"

Gerar MFS-e

1- Selecione o Prestador
2- Veja que o sistema ja traz preenchidos os dados de CNAE, Cod. de Tributagao do Municipio e
Cad. do Item da Lista de Servigo, conforme o estabelecido no modelo padrao.

3- Clique em "Gerar NFS-e

Informacgées Gerais da Fatura Notas Fiscais Geradas
No. Fatura Loja Total da Fatura Total de Descontos Notas
232 Milenial R$ 150.00 R$ 0,00 o]

Cliente Total convertido em NFe Total a Converter Notas
Filial Milenial R$ 0,00 RS 150,00 o

Consolidar Nota Fiscal de Servico

Prestador CNAE Céd. de Tributacdo do Municipio Céd. do Item da Lista de Servigo
MILENIAL COMUNICACAO VISUALLTDA - ¥ 6203100 0105 010502
Descrigdo

Instalac&o de softwares

Aliguota Valor Dasconto Valor Fina

0,00% 150.00 0.00 R$ 150,00 @

Ordem de Servico

4 #I0rdem de Servico n® 269 (1/0)

¥ Instalaciio de softwares CNAE- 0 Cod. Tributag&o Municipio: Cod. Item Servigo: 0 Aliquota Valor: R§ 150,00
0 0.00%

Os campos da NFS-e irdo variar de acordo com o padrdo da Prefeitura, aqui vamos mostrar os
campos que sdo iguais para todos.

Os Dados do Tomador ja virdo preenchidos, conforme o cadastrado no sistema.

No quadro "Informagdes sobre o Recibo Provisério de Servigo" vocé devera selecionar a

Natureza da Operacao
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Informacdes sobre o Recibo Provisério de Servico

Tipo do RPS:

Status do RPS:

Recibo

Série do RPS:

Numero do RPS:

Provisorio de Servigos b

1-Norma v

Proximo N° RPS

Data de Emissdo: 23/12/2016 13:49

I Natureza de Operacdo:

Tributado no Municipio v I

Codigo de identificagdo do

regime especial de tributagdo:

Simples Nacional: Sim

5

Incentivador Cultural: 2-NZo

ME EPP - Simples Nacional T

v

No quadro "Detalhes do Servigo" coloque a descri¢do dos servigos juntos com as demais

observagdes que julgar necessarias.

Utilize as duas listras ao final do campo para aumentar o espaco de digitacao

Detalhes do Servico

Pais onde o servico foi
prestado:

Estado onde o servico foi
prestado:

Municipio onde o servigo foi
prestado:

Forma de Tributacdo do ISS:

Cadigo do item da lista de
servico:

Codigo CNAE:

Caédigo de tributacdo do
municipio:

R

Rio de Janeiro

v 1) Copiar do Tomador

Discriminacio dos servicos
realizados:

nstalacdo de softwares

No quadro "Detalhes do Servigo" vocé podera informar se havera ou ndo Retencdo de ISS
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Detalhes sobre o valor do Servico

Valor dos Servigos: 150,00
Valor Liguido: 150,00
IISS Retido: Nio v I

Valor do 155 Retido:

Aliquota 1S5 (Malor 0,00%
percantual):
Valor do 155: 0,00

Valor da Deducdo:

Valer do PIS:

Valor do COFINS:

Valor do INSS:

Valor do IR:

Valor do CSLL:

Valor de outras retencdes:

Valor Base de calculo: 150,00

-]

-
[
[

Walor do Desconto
Incondicionado:

)
[
[

Valor do Desconto
Condicionado:

Vocé também podera utilizar a calculadora para calcular as aliquotas de ISS, PIS, COFINS, INSS,

IR e CSLL
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Calculadora

valor 8 Copiar Valor

Aliquota:

R$ 0,00

Copiar resultado para:

£ CSLL

Clique em "Salvar", e em seguida clique em "Enviar"
Algumas prefeituras efetivam o RPS de imediato, caso o seu RPS ainda ndo tenha sido

efetivado, clique em "Consultar" para saber o status com a Prefeitura.

Comandos

Os comandos ficam localizados ao final da pagina

1- validar

O botdo validar serve para verificar se todos os campos obrigatérios foram preenchidos.
2- Enviar

O botdo enviar serve para transmitir o RPS para a Prefeitura.

3- Imprimir

No botdo imprimir vocé poderad imprimir o RPS

4- Gerar PDF

No botdo gerar PDF vocé podera gerar o PDF do RPS

5- Consultar

No botdo consultar é possivel verificar o status da Nota Fiscal na Prefeitura

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



Financeiro 317

6.5.8 Aba NF-e

Na aba NF-e é possivel fazer a emissdo da Nota Fiscal de Produto a partir da Fatura.

Para emitir a nota cliqgue no botdo "Gerar NF-e"

Gerar NF-e

1- Selecione o Emitente

2- Selecione o Modelo Fiscal

3- Veja que o sistema preenche automaticamente os demais campos, ao selecionar o modelo
fiscal.

4- No campo "Itens da Fatura" o sistema trard por padrdo a op¢do "Vincular somente

Produtos", mas vocé podera ser modificar de acordo com a necessidade

Itens da Fatura:

Vincular somente Produtos v

Wincular Produtos e Servicos

Vincular somente Produtos

Vincular somente Servicos

5- Clique em "Gerar NF-e"
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Informacg&es Gerais da Fatura Notas Fiscais Geradas
No. Fatura Loja Total da Fatura Total de Descontos Notas
232 Milenial R$ 230,00 R% 0,00 o]
Emissdo Cliente Total convertido em NFe Total a Converter Notas
23/12/2016 Filial Milenial R$ 0,00 R$ 230,00 o]

Dados da NFe

Emitente: Modelo Fiscal: Natureza da Operagdo CFOP:
MILENIAL COMUNICACAQ VISUALLTDA-ME(| ¥ Wenda dentro do Estada v Venda de mercadoria adquirids ou recebida de terceiros 5102
UF Cidade: Modelo Data Emissdo Tipo de Operacdo Forma de Emissdo
RJ v Rio de Janeiro v 55 /12/2016 Saida v Norma v

Forma de Pagamento Finalidade de Emissdo Modalidade do Transporte:

Pagamento v NF-e normal v v Par conta do emitente v
Consumidor Final: Presenga do Consumidor: Destino da Operagdo: Inscricdo Estadual do Destinatario:
Sim v Operacéo presencial v Operacso Interna v Contribuinte ICMS (informar a IE da destinatario) v

ngdo: O cliente é pessca juridica e ndo possul Inscrigdo

adual
Data Emissdo Data e Hora de Entrada/Saida Valor: Desconto:
23/12/2016 2] 0] 23/12/2016 8 | 142447 o] 20,00 0,00
Valor da NFe:

R$ 80,00 [ & Gerar e |

Selecione abaixo os itens que serdo enviados nesta NFe: (Clique nos titulos para expandir)

itens da Fatura:

Vinculal

mente Produtos T

Qrdem de Servigo

4 #|0rdem de Servico n° 269 (2/0)

¥ Fone de Ouvido NCM: Nao Quantidade:  Desconto Total: R
Cadastrado 1 R$ 0,00 80,00
Instalagéo de softwares CNAE: 0 Céd. Tributago Municipio: Céd. Item Servico: 0 Aliquota: Qtd- 1 Total: RS
0 0.00% 150,00

Observagao: Caso o NCM do Produto ainda ndo esteja cadastrado o sistema ird pedir para
cadastrar.
Digite o nimero do NCM para efetuar a busca, e selecione o NCM na lista abaixo, em seguida

cliqgue em "Salvar"

Cadastrar NCM de Produto

i Para gerar a NFe, por favor, preencha os NCM abaixo dos produtos que comp&em a Fatura e ndo possuem NCM

Descrigdo do Produto NCM Un. Comercial un. Tributavel
Fone de Ouvido 85235000 UN - Unidade v UM - Unidade T
Outros

[ rerr [ |

No quadro "Dados da NFe" vocé poderd editar os campos de acordo com a necessidade
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Dados da NF-e

Natureza da Operagdo Série N°® da NF-e Data de Emiss3o Chave de Acesso

10/08/2017

No quadro "Produtos" vocé podera adicionar outros produtos e servicos na NFe

Produtos
CFOP: Informe a descricdo do Produto/Servico
Codigo Descrigdo NCM CsT CFOP UN Qtd. V. Unitario V. Total Base de Calc. Alig. ICMS V.ICMS V.PIS V. COFINS
17 Fone de Ouvido 85232019 102 5102  UN  1.000 RS 80,000 RS 80,00 RS 0,00 0.00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 u

Clicando no botao ¢é possivel editar infromacg6es basicas do Produto/Servico como valor,

CFOP, outras despesas acessorias.

Editar item
Codigo: 17
Descricao: Fone de Ouvido
Unidade Comercial: UN Unidade Tributavel: UN
Quantidade Comercial: 1,0000 Quantidade Tributavel: 1,0000
Valor Comercial: 80,000 valor Tributavel: 80,000

CFOP: 5102 *

Outras despesas
acessorias:

Walor total Bruto: 80,000 o

Para excluir o Produto/Servico clique em n
Se precisar adicionar outros produtos ou servicos nesta nota fiscal, no campo "Informe a
descri¢do do Produto/Servigo:" digite o nome do Produto ou Servigo e selecione o item na
listagem abaixo

Informe a descrigdo do Produto/Servigo:

fore de ouvidao
Fone de Ouvido

No quadro "Transporte" vocé poderd colocar os dados da Transportadora, para que estes sejam

impressos na Nota Fiscal.
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Transporte

Modalidade

Por conta do emitente A

© Dados da Transportadora

Identificacdo

Tipo documento CNPJ) Razdo Social/Nome

CNPJ v 111111111 Transportadora

Inscricdo Estadual
¥isento de ICMS

Endereco
Estado Cidade Logradouro
] v Rio de Janeiro v Avenida das Américas, 2000
Edicao Avangada

A Edicdo avangada serve para editar os dados da Nota Fiscal

Para acessar a edicdo avancgada clique no botao A
Aba NFe

A aba "NFe" traz os dados da nota e as sub abas para referenciar outros documentos nesta

Nota Flscal.

Porexemplo:

Para fazer uma Nota Fiscal de Devolucdo é necessario referenciar qual foi a nota anterior, ou

seja, a que esta sendo devolvida.

Clique na aba "Notas e Conhecimentos Referenciados" e em seguida clique no botdo

"Adicionar NF Referenciada"

Emitente Destinatario Produtos & Servicos Totais Transporte Cabranga Informactes Adicionais Exportagdo / Compra Autorizacdo Download

Dados INolas e Conhecimentos Refersnciadusl Notas Fiscais Referenciadas de Produtor ~ Cupons Fiscais Vinculados a NF-e

Adicionar NF Referenciada

Selecione a op¢ao, de acordo com o documento recebido, e informe a chave da nota fiscal.

Adicionar Nota Fisca

Tipo: ®NF-e JCT-e UNota Fiscal

Chave de Acesso NF-e:

14785214796314779500
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Aba Emitente

A aba "Emitente" serve apenas para visualizacdo, pois ndo é possivel alterar na emissao da

Nota.

Aba Destinatario

s

Na aba "Destinatério" é possivel alterar os dados do Clientes para emissdo da Nota.

NFe Emitente Destinatario Produtos & Servigos Totais Transporte Cobranca Informacdes Adicionais Exportacdo / Compra Autorizagdo Download

Destinatario/Remetente

Tipo documento CNP) Razdo Social/Nome

CNPJ v 77191266000193 Filial M
nscrigdo Estadual Inscrigdo Estadual do Destinatario: Inscricdo SUFRAMA E-Mail

Contribuinte ICMS (informar a |E do desti ¥ sento de ICMS suporte@milenial.com.br
Enderego

CEP Pais Estado Cidade Bairro Logradouro Numero

2264090 Brasi ¥ Rl v Rio de Janeiro v Barra da Tijuca Avenida das Américas 2000
Complemento Telefone
Local de retirada Local de entrega

Local de retirada diferente do emitente Local de entrega diferente do destinatario:

Observagao: Os dados serdo alterados apenas nesta Nota Fiscal, ndo ird alterar o cadastro do

Cliente no sistema.

Aba Produtos e Servigos

Na aba "Produtos e Servigos" é possivel alterar os dados dos produtos e servicos, incluindo os

dados dos tributos.

NFe Emitente Destinatario Produtos & Servigos Totais Transporte Cobranca Informacées Adicionais Exportacdo / Compra Autorizacdo Download

Produtos
CFOP: nforme a descricdo do Produto/Servigo:
Codigo Descrigao NCM asT CFOP UN Qtd. V. Unitaria V. Total Base de Calc. Alig. ICMS V. ICMS V.PIS V. COFINS
17 Fone de Ouvido 85232919 102 5102 UN 1.000 R$ 80,000 R$ 80,00 R$ 0,00 0.00 R$0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 H

Para editar o Produto/Servico clique no botdo
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Dados do Produto/Servigo
Tributos

Declaracéo de Importagéo

Dados do Produto/Servigo

Cadigo
17

NCM
85232919

Un. Comercial

UN

Un. Tributavel
UN

Valor Total do Seguro
R$ 0,00

EAN

Valor Total Bruto
R§ 80.00

Pedido de compra

Descricdo

Fone de Ouvido

EX TIPI

Qtd. Comercial

1,0000
Qtd. Tributavel
1,0000
Valor do Desconto
RE 0,00

EAN Trib

| Valor total bruto comp@e o valor total do Produtos e Servigos |o valor do item ne compbe o valor total da NF-e

Nimero do Pedido de Compra

Aparecerao as guias de edicao dos dados, selecione aquele que deseja editar

CFOP

5102

Valor Unit. Comercial

Valor Unit. Tributacdo

Valor total do frete

Outras despesas acessdrias

80,000

80,000

R$ 0,00

R$ 0,00
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Tributos

ICMS IPI  PIS COFINS Imposto de Importacdo  ISSQN

Regime

Simples Nacional

Simples Nacional

Situacdo Tributaria

102 - Tributada sem permiss&o de crédito

Aliquota aplicavel de calc. do crédito

ICMS

Modalid. de determ. da BC ICMS
Selecione

% reducdo da BC ICMS

BC ICMS

Aliquota do ICMS

Icms

%BC da operacdo propria

Motivo da desoneracdo

Declaragao de Importagao

Declaracio de Importacdo

Item Nimero Data UF

Aba Totais

Origem

0 - Nacional, exceto as indicadas nos cadigos 3e 5 v

Crédito do ICMS que pode ser aproveitado

ICMS ST

Modalid. de determ. da BC ICMS ST

Selecione v

% reducdo da BC ICMS ST

% margem de valor adic. ICMS ST

BC ICMS ST retido anteriormente

ICMS ST retido anteriormente

BCICMS ST

Aliquota do ICMS ST

ICMS ST

Na aba "Totais" é possivel ver os totais da Nota Fiscal

NFe Emitente Destinatario Produtos & Servigos Totais
ICMS
Base de calculoRS 0,00 Total do ICMSRS 0,00

Outros Tributos

Total do IIR$ 0,00 Total do IPIRS 0,00

Demais Totais

Total dos produtos e servi¢osRS 80,00 Total do freteRS 0,00
Qutras despesas acessorias R$ 0,00 Total da notaR$ 80,00

Adicionar
Data desemb. Exportador
Cobranga Informacgdes Adicionais Exportagdo / Compra Autorizagdo Download
Base de cdlculo do ICMS STRS 0,00 Total do ICMS 5TR$ 0,00
Total do PISRS 0,00 Total do COFINSRS 0,00
Total do seguroR$ 0,00 Total do descontoR$ 0,00
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Aba Transporte
Na aba "Transporte" é possivel colcoar as informacdes da Transportadora e dos Volumes dos
Produtos da Nota Fiscal.

NFe Emitente Destinatirio  Produtos & Servicos  Totais Tpnr(e Cobranca Informac@es Adicionais Exportacdo / Compra Auterizagdo Download

Transportador ~ RetengdoICMS  Veiculo { Reboque / Balsa / vagdo)  Volumes

Modalidade P
Modalid Par conta da emitente '

© Dados da Transportadora

Aba Cobranc¢a
Na aba "Cobranga" vocé podera colocar os dados dos boletos para que estes saiam impressos
na Nota Fiscal.

Clique em "Adicionar Duplicata"

NFe Emitente Destinatario Produtos & Servicos Totais Transporte Cobranga Informacdes Adicionais Exportagdo / Compra Autorizacdo Download
Fatura
NUmero Valor Original: Valor do Desconto: Valor Liquido:
0 0,00 0,00 0,00

Duplicatas(Maximo de 120)

8 Adicionar Duplicata

Item Nimero Data Vencimento Valor Opcéo

1- Informe o NUmero
2- Informe a Data
3- Informe o Valor

4- Clique em "Salvar"
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Data:

26/12/2016

Valor:

80,00

Aba Informag6es Adicionais
Na aba "Informacdes Adicionais" é possivel colocar as informacgdes de interesse do fisco e do
contribuinte.
Digite as informagdes e clique em "Salvar"
NFe  Emitente  Destinatério  Produtos & Servicos  Totais  Transperte  Cobranga W Exportagio / Compra  Autorizagio Download

Informagdes adicionais de interesse do FISCO:

Informagdes complementares de interesse do contribuinte:

EMPRESA OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL. NAO GERA CREDITO DE ICMS, IPI, PIS E COFINS

==

Observacdo ao Contribuinte

Adicionar Observagio

lkem Neme Observagdo

Observacdo ao Fisco

ltem Nome Observagio

Processos Referenciados

Adicionar Observagio

Adicionar Processo

lrem Identificador Origem

Aba Exportag¢do / Compra

Na aba "Exportagdo/Compra" é possivel colocar os dados de exportagio e de compra
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NFe Emitente Destinatario Produtos & Servigos Totais Transporte Cobranga Informac@es Adicionais Exportacdo / Compra Autorizagdo Download

Exportagdo
UF de Embarque: Local de Embarque:
Selecione v
Compra
Informagdo da nota de empenho de compras publicas: Informacdo de pedido: Informacée de contrato:

Aba Autoriza¢do para Download
Na aba "Autorizacdo para Download" é possivel colocar os dados das pessoas/empresas que
poderdo efetuar o download da NFe

NFe Emitente Destinatario Produtos & Servigos Totais Transporte Cobranga Informacdes Adicionais Exportagdo / Compra Autorizagdo Download

Nome Tipo Documente

Sem registro

Inutilizar
O botdo "Inutilizar" serve parainutilizar a numeracdo da Nota Fiscal na SEFAZ, caso a nota

ainda ndo tenha sido transmitida e autorizada.

Digite a justificativa de inutilizagdo e clique em "Inutilizar"

Inutilizar Nota Fiscal

Justificativa da *
Inutilizagdo: y

=~ [

Preparar NFe

O botdo "Preparar NFe" serve para efetuar uma verificacdo dos campos preenchidos.

Preparar NFe

Apds preparar a Nota Fiscal ird aparecer o botdo "Pré-visualizar DANFE" onde vocé podera ver
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como ficard o DANFE antes mesmo de transmitir para a SEFAZ.

& Pre-visualizar DAMNFE

Enviar

O botdo "Enviar" serve para transmitir a NFe para a SEFAZ

Clique em "Enviar" e aguarde o retorno da SEFAZ
Com a Nota autorizada irdo aparecer novos botdes para cancelar, fazer carta de correcdo, fazer
o Download do DANFE e do XML e também a opc¢do de enviar o DANFE e o XML direto para o e-

mail do cliente

DANFE

Cligue no botdo "DANFE" para fazer o download do DANFE da NFe

[& DANFE

XML

Cligue no botdo "XML" para fazer o download do XML da NFe

XML

Enviar por E-mail
Clique no botdo "Enviar por E-mail" para enviar o DANFE e o XML da NFe direto para o e-mail

do Cliente

& Enviar por Email

Ao clicar neste botdo o sistema ird abrir uma nova janela.

1. Selecione o e-mail do cliente

2. Se o e-mail do cliente ainda ndo estiver cadastrado, no campo "Vincular outros email(s)"
digite o e-mail e clique em "Vincular"

3. No quadro "Mensagem" vocé ird selecionar o e-mail remetente e ira digitar o corpo do e-
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mail

4. Clique em "Enviar E-mail"

Emails de Marcos:

Vincular cutros

email(s):
Mensagem:
De:
Assunto:
Formats =
& O
p

Enviar Dados da Nota Fiscal Eletronica por e-mail

marcos@teste.com.br

Salvar "outros email{s) ne perfil do Cliente

A~ A ~ B J TimesNew..

-

12pt

[l
Il
[}
lil
lil
3]
Fil
.

= Enviar Email

Carta de Correcao

Clique no botdo "Carta de Correc¢ado" para fazer uma carta de corre¢do para essa NFe

Carta de Corregao

Descreva a coreecdo e clique em "Enviar Carta de Corre¢do"
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Carta de Correcdo para nota N° 500

Numero de Sequencia: 1

Data: 23/M2/2016 B 171624 (0]

Descreva a Correcéo: *

e

Enviar Carta de Correcdo

Cartas emitidas para esta Nota Fiscal

N® Seq. Motivo Data Comandos

Néo ha registro de carta emitida para esta Nota Fiscal

Cancelar
Clique no botdo "Cancelar" para fazer o cancelamento NFe

Informe o motivo do cancelamento da NFe, precisa ter mais de 30 caracteres, e cliqgue em

"Confirmar Cancelamento"

Confirmacac de Cancelamento da NFe

Data: 23/12/2016 B | 177sa Q

Informe o motivo do *
cancelamento desta
NF-e:

P
Atengdo: O cancelamento da NFe € um processo irreversivel.

B Confirmar Cancelamento

Apds a nota ser cancelada irdo aparecer os botdes "XML Cancelamento" e "Danfe de

Cancelamento"

XML de Cancelamento [5] DANFE de Cancelamento
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6.6 Fluxo de Caixa

Nesta secdo é possivel acompanhar os saldos das contas e as movimentacgées financeiras da
empresa

6.6.1 Fluxo de Caixa Extrato

Nesta sec¢do é possivel acompanhar a movimentagdo de entradas e saidas da empresa.

Para visualizar a movimentag¢do da empresa acesse o menu Financeiro > Fluxo de Caixa > Fluxo
de Caixa (Extrato)

Por padrao o sistema vird com o filtro do fluxo por més ja com o més corrente selecionado

Filtros de Busca Meus Filtros
Selecione: Mes / Ano: Observacio: Cliente: Fornecedor: Usuério:
Por Mes v Selecione ¥ | Selecione ¥ Selecione v
1D Fatura: ID 0s: ID Venda: ID Contrato: Conta / Caixa: Centro de Resultado:
Selecione v Selecione v
Grupo Financeiro: Class. Financeira: Credito: Débito: Loja: Fonte da Receita:
Selecione v Selecione o Grupe Financeira ¥ v v Selecione v Todos v

Saldo Anterior

2o

Filtros de Busca

Vocé podera utilizar os filtros para obter um relatério diferente.

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"
Veja Exemplos de Filtros do Fluxo de Caixa:

1- Filtro por dia da Conta "Caixa - Loja 1", somando o saldo anterior.

Filtros de Busca Meus Filtros
Selecione: Data: Observagio: Cliente: Fornecedor: Usuario:
Por Dia v 26/12/2016 e Selecione v
1D Fatura: 1D 05: 1D Venda: ID Contrato: Conta / Caixa: Centro de Resultado:
Caixa- Loja 1 v Selecione v
Grupo Financeiro: Class. Financeira: Credito: Débito: Loja: Fonte da Receita:
Selecions v Selecione o Grupo Financeiro ¥ v v Selecions v Todos v
| saldo Anterior
- B3
Data 4« Observagio Credor Fatura os Venda Contrato Conta Centro Resultado _ Grupo Finan. Class. Finan. Crédito Débito Saldo
Saldo Anterior 0o
26/12/2016 Outros Caixa - Loja 1 Administrativo 100.00 0.00 100.00
Filial Milenial
26/12/2016 Filial Milenial 233 266 Caixa - Loja 1 Receitas Geral Ordem de Servigo 80.00 0.00 180.00
Desirée
Filial Milenial
26/12/2016 Filial Milenial 234 78 Caixa - Loja 1 Receitas Geral Venda 240.00 0.00 420.00
Desirée
420 0

2- Filtro por periodo da Conta "Caixa - Loja 1", somando o saldo anterior, da Fonte de Receita

n osll
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Filtros de Busca Meus Filtros
Selecione: Data Inicial: Data Final: Ghservagﬁn: Cliente: Fornecedor:
Por Periodo v 0141272016 =] 26/12/2016 =]
Usuario: D Fatura: 1D 0S: ID Venda: 1D Contrato: Conta / Caixa:
Selecione v Caixa - Loja | v
Centro de Resultado: Grupo Financeiro: Class. Financeira: Credito: Débito: Loja:
Selecione v Selecione v Selecione o Grupo Financeiro ¥ v v Selecione v
Fonte da Receita:
Somente OS v I | saldo Anterior |
T
Data 4 Observagio Credor Fatura os Venda Contrato Conta CentroResultado ~  Grupo Finan. Class. Finan. Crédito Débito saldo
Saldo Anterior 0.00
Filial Milenial
26/12/2016 Filial Milenial 233 266 Caixa - Loja 1 Receitas Geral Ordem de Servico 20.00 0.00 20.00
Desirée

80 0

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informacdes sempre, paraisso, cligue em "Salvar Filtro"

B Salvar Filtro

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usuario ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerao os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serdo

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/Ocultar Colunas

Adicionar
No botdo adicionar é possivel adicionar lancamentos direto no Fluxo de Caixa, ou seja, sem

uma conta a pagar ou receber anterior.
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Paraisto clique em "Adicionar"

1- Selecione o "Tipo do Langamento" como Receita ou Despesa

2- Informe a Data do Recebimento/Pagamento

3- Selecione a Conta Corrente ou Conta Caixa onde o dinheiro foi creditado/debitado
4- Informe o valor

5- Coloque uma observacdo para identificar o lancamento

6- Clique em "Salvar"

Lancamento Avulso no Fluxo de Caixa

Tipo do Lancamento: Receita ® Despesa *
Data: 26/12/2016 * =
Conta Corrente / Caixa - Loja 1 *xT
Caixa:
Centro de Custo: Selecione v
Grupo Financeiro: Selecione ¥
Classificacdo Selecione o Grupo Financeiro ¥
Financeira:
Valor: 10,00 sk
Observacdo: Papelaria

= [

Exportar a lista para o Excel

Transferéncia
No botdo "Transferéncia" é possivel fazer a transferéncia de valores no sistema entre as contas
cadastradas

Paraisto clique em "Transferéncia"

1- Selecione a Conta de Débito
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2- Informe a Data do Débito
3- Selecione a Conta de Débito
4- Informe a Data do Débito

5- Informe o valor

5- Coloque uma observagao paraidentificar o langamento

6- Clique em "Efetuar Transferéncia"

Transferéncia entre Contas

Conta de Débito: Banco Sicredi
Data do Débito: 26/12/2016 * B2

Conta de Crédito: Caixa - Loja 1
Data do Crédito: 26/12/2016 *x =
valor: 50,00 o

Observacdo: Saldo Inicial Caixa
o s
.
Editar

Para editar o lancamento no Fluxo de Caixa, clique sobre ele.

Dependendo do tipo de Lancamento aparecerdo as op¢oes de edicdo ou exclusao.

Editar Langamento do Fluxo de Caixa

Data: 26/12/2016
Crédito: R$ 100,00

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda




334

Manual AgoraOS

6.6.2

Editar Lancamento do Fluxo de Caixa

Data: 26/12/2016
Débito: R3$ 100,00

A Atengdo: Este langamento esta relacionado a uma Conta a Pagar ou Receber

A exclusdo desse Langamento fara com que a referida conta seja reaberta.

Editar Langamento do Fluxo de Caixa

Data: 26/12/2016
Credito: R$ 80,00

A Atengdo: Este langamento estd relacionado 3 uma Parcela da Fatura n® 233.

Modificar os valores deste lancamento direto no Caixa ira alterar o Saldo da Fatura. Recomenda-se que estas alteragSes sejam feitas dentro da tela da
Fatura, para revisdo e corre¢do de eventuais parcelas a receber,

A exclusdo desse lancamento fard com que a referida conta seja reaberta dentro da Fatura.

= O e

Saldo

Nesta secdo é possivel visualizar um grafico e uma tabela com o saldo de cada conta cadastrada

no sistema.

Para visualizar o grafico acesse o menu Financeiro > Fluxo de Caixa > Saldo
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10,000 [ -
Banco Sicredi
300,000
| 2
200,000 Caixa Didrio
Bradesco
L00,000 Bradesco

[l =#rco oo BRasIL

0 AN A O A et
Caixa - Loja
100,000 T el
Saldo em 26/12/2016
Tipo Titulo Banco Nimere Saldo
CONTA Bradesco
CONTA Banco Sicred
CONTA itau
CAIXA Caixa Diario
CONTA 237
CONTA a 3
CONTA BANCO DO BRASIL 001
CAIXA Caixa - Loja 1

Total

6.7 Nota Fiscal de Produto
Nesta secdo é possivel listar as notas geradas pelo sistema e emitir Nota Fiscal de Produto
(NFe)

6.7.1 Listar NFe
Paraver a listagem com as Notas Fiscais de Produto geradas no sistema clique no menu
Financeiro > Nota Fiscal de Produto > Listar NFe
Filtros de Busca
O usuario podera utilizar os filtros para localizar uma Nota Fiscal especifica ou obter um
relatério

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"

Filtros de Busca Meus Filtros
Emitente: Loja: Cliente: N° Nota Fiscal: Série da Nota: Situagdo:

ecione v Selecione v Selecione v
Data Inicial: Data Final: ID Fatura: 1D 0s: ID Venda: ID Contrato:

i J e

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informacdes sempre, paraisso, cligue em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"
2- Escolha a opgdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usuario ou se estara visivel para

todos
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6.7.2

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serdo

visualizadas na tela do sistema.

| Mostrar/Ocultar Colunas

Adicionar uma Nota Avulsa

Listar NFCe

Para ver a listagem com as Notas Fiscais do Consumidor Eletrénica geradas no sistema clique

no menu Financeiro > Nota Fiscal de Produto > Listar NFC-e

& Administrador

@ PDV
AGORAOS : # Unidade Curitiba
& O $ & & & m
nicio dirment e Financeiro  HelpDesk  Estoque  Cadasiros  Relatdrios  Configuragdes
E Listar NFC-e E -3
Filtros de Busca Meus Filtros
ID Venda: N° Nota: PDV: CPF/CNF): Natureza da Operagao: Valor da Nota:
v
Data Inicial: Data Final: Situacéio:
iz ] Selecione M
e
15 v Mostrar/Ocultar Colunas ‘
ID Venda ~ ID NF-e N° NFC-e PDV CPF/CNP) Cliente Natureza da Operagdo Valor Data Status
320 191 7 2 79074333125 Venda de mercadorias pelo PDV 30,00 14/08/2017 10:55 Aurtorizada Exibir
324 183 70 2 Né&o identificado Venda de mercadorias pelo PDV 60,00 07/08/2017 13:15 Aurorizada Exibir
323 179 69 2 N3 identificado Venda de mercadorias pelo PDV 30,00 08/07/2017 12:42 Exibir
322 178 68 2 Néo identificado Venda de mercadorias pelo PDV 30,00 08/07/2017 0757 Exibir
321 177 67 2 Néo identificado Venda de mercadorias pelo PDV 30,00 08/07/2017 06:04 Exibir
320 176 66 2 Néo identificado Venda de mercadorias pelo PDV 30,00 08/07/2017 06:02 Autorizada Exibir

Filtros de Busca

O usuario podera utilizar os filtros para localizar uma Nota Fiscal especifica ou obter um
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6.7.3

relatorio

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"

Filtros de Busca Meus Filtros

1D Venda: N° Nota: PDV: CPF/CNPJ: Natureza da Operagéo: Valor da Nota:

v

Data Inicial: Data Final: Situagao:

s i) Selecione v
=

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informacdes sempre, paraisso, cligue em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usuario ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerao os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serdo

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/Ocultar Colunas

Adicionar NFe
As Notas Fiscais de Produto podem ser emitidas a partir de um Fatura ou de forma Avulsa, sem

vinculo com outras area do sistema.
Nota Fiscal a partir da Fatura

Para ver como emitir a nota fiscal a partir da Fatura acesse o Tépico Aba NF-e
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Nota Fiscal de Produto Avulsa

Para emitir a Nota Fiscal de Produto Avulsa, sem vinculo com Fatura, OS, Venda ou Contrato,
acesse o menu Financeiro > Nota Fiscal de Produto > Adicionar

1- Selecione a Loja

2- Selecione o Emitente

3- Selecione o Modelo Fiscal

4- Digite o Nome do Cliente para localizar o seu cadastro.

Selecione o cliente na lista que aparecera abaixo.

5- Clique em "Gerar NF-e"

Laja: Milenial %*x v
Emitente: MILENIAL COMUNICACAD VISUAL LTDA - ME { Homologagdo ke ¥
Modelo Fiscal: Venda dentro do Estada ¥
Destinatario: Filial Milenial

No quadro "Dados da NFe" vocé podera editar os campos de acordo com a necessidade

Dados da NF-e

Matureza da Operacio Série N® da NF-e Data de Emissio Chave de Acesso

10/08/2017

No quadro "Produtos" vocé podera adicionar outros produtos e servigos na NFe

Produtos
croP: Informe a descricio do Produto/Servico
Cédigo Descrigio NCM CST  CFOP  UN  Qtd. V. Unitério V. Total Base de Calc. Alig. ICMS  V.ICMS V.PIS V. COFINS
17 Fone de Guvide 85232019 102 5102 UN  1.000 RS 80,000 RS 80,00 RS.0,00 0.00 RS000  RS0,00 RS.0,00 [ x|

Clicando no botao ¢é possivel editar infromacg6es basicas do Produto/Servico como valor,

CFOP, outras despesas acessorias.
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Editar item
Codigo: 17
Descricao: Fone de Ouvido
Unidade Comercial: UN Unidade Tributavel: UN
Quantidade Comercial: 1.0000 Quantidade Tributdvel: 1,0000
Valor Comercial: 80,000 valor Tributavel: 80,000

CFOP: 5102 *

Outras despesas
acessorias:

Walor total Bruto: 80,000 2

Para excluir o Produto/Servico clique em n
Se precisar adicionar outros produtos ou servigos nesta nota fiscal, no campo "Informe a
descri¢do do Produto/Servico:" digite o nome do Produto ou Servico e selecione o item na
listagem abaixo

Informe a descrigdo do Produto/Serviga:

forne de ouvidao
Fone de Quvido

No quadro "Transporte" vocé poderd colocar os dados da Transportadora, para que estes sejam

impressos na Nota Fiscal.

@ Dados da Transportadora

Identificacdo

Razido Social/Nome

Tipo documento CNPJ

CNPJ v

Inscrigdo Estadual
Isento de ICMS

Endereco
Estado Cidade Logradouro
Selecione v Selecione a Unidade Federal v |
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Dica:

Vocé podera cadastrar a transportadora como um Fornecedor, dessa forma vocé ja tera os

dados salvos para utlizar a mesma transportadora em outra nota Fiscal.

Edicao Avangada

A Edicdo avancada serve para editar os dados da Nota Fiscal

Para acessar a edicdo avancada clique no botdo

Aba NFe

A aba "NFe" traz os dados da nota e as sub abas para referenciar outros documentos nesta

Nota Flscal.

Por exemplo:

Para fazer uma Nota Fiscal de Devolucdo é necessdrio referenciar qual foi a nota anterior, ou

seja, a que estd sendo devolvida.

Clique na aba "Notas e Conhecimentos Referenciados" e em seguida clique no botao

"Adicionar NF Referenciada"

Emitente Destinatario

Produtos & Servicos

Totais

Transporte

Cabranga nfarmacdes Adicionais Exportacdo / Compra Autorizacdo Download

Dados  |Notas e Conhecimentos Referenciados |  Notas Fiscais Referenciadas de Produtor  Cupons Fiscais Vinculados 3 NF-e

Adicionar NF Referenciada

Selecione a opc¢do, de acordo com o documento recebido, e informe a chave da nota fiscal.

Adicionar Nota Fisca

Chave de Acesso NF-e:

1478521479¢

Tipo: ®NF-e JCT-e UNota Fiscal

Aba Emitente

A aba "Emitente" serve apenas para visualizacdo, pois ndo é possivel alterar na emissdo da

Nota.
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Aba Destinatario

s

34

Na aba "Destinatério" é possivel alterar os dados do Clientes para emissdo da Nota.

NFe Emitente Destinatério Produtos & Servicos Totais

Destinatario/Remetente

Tipo documento CNPJ
CNPJ v 77191266000193
nscrigdo Estadual Inscricio Estadual do Destinatario:

Contribuinte ICMS (informar a |E do dest

Endereco
cep Pais Estado Cidade
2264000 Brasi ¥ R v

Complemento Telefone

Local de retirada

Local de retirada diferente do emitente

Transporte

v

Rio de Janeiro

Cobranca Informagdes Adicionais Exportaco / Compra

Razdo Social/Nome

Filial Milenial
Inscricdo SUFRAMA E-Mail

sento de ICMS suporte@milenial

Bairro Logradouro

v Barra da Tijuca Avenida das Américas

Local de entrega

Local de entrega diferente do destinatario:

com.br

Autorizacdo Download

Numera

Observagao: Os dados serdo alterados apenas nesta Nota Fiscal, ndo ird alterar o cadastro do

Cliente no sistema.

Aba Produtos e Servigos

Na aba "Produtos e Servigos" é possivel alterar os dados dos produtos e servicos, incluindo os

dados dos tributos.

NFe Emitente Destinatario Produtos & Servigos Totais Transporte Cobranca Informac@es Adicionais Exportagdo / Compra
Produtos
CFOP: nforme a descrigdo do Produto/Servigo:
Cédigo Descricéo NCM csT CFOP UN Qrd. V. Unitéria V. Total Base de Célc. Alig. ICMS V. ICMS V.PIS
17 Fone de Ouvido 85232919 102 5102 UN 1.000 R$ 80,000 R$ 80,00 R$ 0,00 0.00 R$ 0,00 R$ 0,00

Para editar o Produto/Servico clique no botdo

Aparecerdo as guias de edi¢do dos dados, selecione aquele que deseja editar

Dados do Produto/Servigo
Tributos

Declaracdo de Importacio

V. COFINS

R$ 0,00

Autorizacdo Download

@a
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Dados do Produto/Servigo
Cadigo
17

NCM
85232919

Un. Comercial

UN

Un. Tributavel

UN

Valor Total do Seguro
R§$ 0.00

EAN

Valor Total Bruto

R§ 80.00

Pedido de compra

Tributos

ICMS IPI PIS COFINS Imposto de Importacdo
Regime

Simples Nacional
Simples Nacional
Situacéo Tributaria

102 - Tributada sem permissdo de crédito

Aliquota aplicavel de calc. do crédito

ICMS

Modalid. de determ. da BC ICMS
Selecione

% reduc@o da BC ICMS

BC ICMS

Aliquota do ICMS

ICMS

%BC da operacéo propria

Motivo da desoneracéo

Descricao

Fone de Ouvido

EXTIPI

Qtd. Comercial

Qtd. Tributavel

Valor do Desconto

EAN Trib

[#I Valor total bruto compde o valor total do Produtos e Servicos |o valor do item nio compde o valor total da NF-e:

Nimero do Pedido de Compra

ISSAN

CFOP
5102

Valor Unit. Comercial

1,0000
Valor Unit. Tributagao
1,0000
Valor total do frete
R$ 0,00

Outras despesas acessdrias

Qrigem

0 - Nacional, exceto as indicadas nos cddigos 3e5

Crédito do ICMS que pode ser aproveitado

ICMS ST

Modalid de determ da BC ICMS ST

Selecione

% reducéo da BC ICMS ST

% margem de valor adic. ICMS ST

BC ICMS ST retido anteriormente

ICMS ST retido anteriormente

BCICMS ST

Aliquota do ICMS ST

ICMS ST

80,000

80,000

R$ 0.00

R$ 0,00
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Declaragao de Importagao

Declaracéo de Importacdo

& Adicionar
Item Nimero Data UF Local desemb. Data desemb. Exportador
Aba Totais
m oz , . .

Na aba "Totais" é possivel ver os totais da Nota Fiscal

NFe Emitente Destinatario Produtos & Servigos Totais Transporte Cobranga Informacgoes Adicionais Exportacdo / Compra Autorizacdo Download

ICMS

Base de calculoRS 0,00 Total do ICMSRS 0,00 Base de calculo do ICMS STRS 0,00 Total do ICMS STR$ 0,00

QOutros Tributos

Total do IIRS 0,00 Total do IPIRS 0,00 Total do PISRS 0,00
Demais Totais

Total do COFINSR$ 0,00

Total dos produtos e servicosRS$ 80,00 Total do freteR$ 0,00

Total do seguroR$ 0,00 Total do descontoR$ 0,00
Outras despesas acessorias R$ 0,00 Total da notaR$ 80,00

Aba Transporte

Na aba "Transporte" é possivel colcoar as informac6es da Transportadora e dos Volumes dos

Produtos da Nota Fiscal.

NFe Emitente Destinatario Produtos & Servigos Totais Transporte Cobranca Informagdes Adicionais Exportacac / Compra Autorizagdo Download

Transportador Retencio ICMS  Veicule { Reboque / Balsa / Vagdo)  Volumes

Modalidade o
Modalid Por conta do emitente !

© Dados da Transportadora

Aba Cobranca

Na aba "Cobranc¢a" vocé podera colocar os dados dos boletos para que estes saiam impressos

na Nota Fiscal.

Clique em "Adicionar Duplicata"
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NFe Emitente Destinatario Produtos & Servigos Totais Transporte

Fatura
Nimero Valor Original:
0 0,00

Duplicatas(Maximo de 120)

Item Nimero Data Vencimento

. Informe o NUmero
. Informe a Data

. Informe o Valor

A W N

. Cliqgue em "Salvar"

Cobranga

Valor do Desconto:

0,00

Informacées Adicionais

Exportacdo / Compra Autorizacdo Download

valor Liquido:

0,00

B Adicionar Duplicata

Valor Opcéo

OCes550 R

Data:

3641242016
28/12/2016

Valor:

80,00

« o Jawe]

Aba Informagoes Adicionais

e

Na aba "Informacdes Adicionais" é possivel colocar as informacgdes de interesse do fisco e do

contribuinte.

Digite as informagdes e clique em "Salvar"
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NFe Emitente Destinatério Produtos & Servigos Totais Transporte Cobranca Informagdes Adicionais Exportagdo / Compra Autorizagdo Download

Informagdes adicionais de interesse do FISCO:

N

Informagdes complementares de interesse do contribuinte:

EMPRESA OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL. NAO GERA CREDITC DE ICMS, IPI, PIS E COFINS

=

Observacdo ao Contribuinte

Adicionar Observagio
[ Neme Observagdo
Observacao ao Fisco
Adicionar Observacio
lrem Nome Observagio
Processos Referenciados

Adicionar Processo

Aba Exportag¢do / Compra

Na aba "Exportagdo/Compra" é possivel colocar os dados de exportagdo e de compra

NFe Emitente Destinatario Produtos & Servigos Totais Transporte Cobranga Informacgdes Adicionais

Exportacdo / Compra Autorizagdo Download
Exportagdo
UF de Embarque: Local de Embarque:
Selecione v
Compra
Informagdo da nota de empenho de compras publicas: Informacdo de pedido: Informacée de contrato:

Aba Autoriza¢do para Download

Na aba "Autorizacdo para Download" é possivel colocar os dados das pessoas/empresas que

poderdo efetuar o download da NFe
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NFe Emitente Destinatario Produtos & Servigos Totais Transporte Cobranga Informac&es Adicionais Exportagdo / Compra Autorizagdo Download

Nome Tipo Documente

Sem registro

Inutilizar
O botdo "Inutilizar" serve parainutilizar a numeracdo da Nota Fiscal na SEFAZ, caso a nota

ainda ndo tenha sido transmitida e autorizada.

Digite a justificativa de inutilizagdo e clique em "Inutilizar"

Inutilizar Nota Fiscal

Justificativa da *
Inutilizagdo:

=~ [

Preparar NFe

O botdo "Preparar NFe" serve para efetuar uma verificacdo dos campos preenchidos.

Preparar NFe

Apds preparar a Nota Fiscal ird aparecer o botdo "Pré-visualizar DANFE" onde vocé podera ver

como ficard o DANFE antes mesmo de transmitir para a SEFAZ.

& Pre-visualizar DAMNFE

Enviar

O botdo "Enviar" serve para transmitir a NFe para a SEFAZ

& Enviar

Clique em "Enviar" e aguarde o retorno da SEFAZ
Com a Nota autorizada irdo aparecer novos botdes para cancelar, fazer carta de correcao, fazer
o Download do DANFE e do XML e também a opc¢do de enviar o DANFE e o XML direto para o e-

mail do cliente
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DANFE

Clique no botdo "DANFE" para fazer o download do DANFE da NFe

[& DANFE

XML

Clique no botdo "XML" para fazer o download do XML da NFe

XML

Enviar por E-mail
Clique no botdo "Enviar por E-mail" para enviar o DANFE e o XML da NFe direto para o e-mail

do Cliente

& Enwiar por Email

Ao clicar neste botdo o sistema ird abrir uma nova janela.

1. Selecione o e-mail do cliente

2. Se o e-mail do cliente ainda ndo estiver cadastrado, no campo "Vincular outros email(s)"
digite o e-mail e clique em "Vincular"

3. No quadro "Mensagem" vocé ird selecionar o e-mail remetente e ira digitar o corpo do e-
mail

4. Cliqgue em "Enviar E-mail"
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Emails de Marcos:

Vincular outros
email(s):

Mensagem:

De:
Assunto:

- o Formais ~

& O

Enviar Dados da Nota Fiscal Eletronica por e-mail

marcos@teste.com.br

Salvar "outros email(s) ne perfil do Clients

suporte@ageoraos.combr ¥

NFe N: 217

A ~ A ~ B J TimesNew..

-

12pt

[l
Il
[}
lil
lil
3]
Fil
.

& Enviar Email

Carta de Correcao

Clique no botdo "Carta de Correcao" para fazer uma carta de correc¢do para essa NFe

Carta de Corregao

Descreva a coreecdo e clique em "Enviar Carta de Correc¢ao"
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Carta de Correcdo para nota N° 500

Numero de Sequencia: 1

Data: 23/M2/2016 B 171624 (0]

Descreva a Correcéo: *

e

Enviar Carta de Correcdo

Cartas emitidas para esta Nota Fiscal

N® Seq. Motivo Data Comandos

Néo ha registro de carta emitida para esta Nota Fiscal

Cancelar
Clique no botdo "Cancelar" para fazer o cancelamento NFe

Informe o motivo do cancelamento da NFe, precisa ter mais de 30 caracteres, e cliqgue em

"Confirmar Cancelamento"

Confirmacac de Cancelamento da NFe

Data: 23/12/2016 B | 177sa Q

Informe o motivo do *
cancelamento desta
NF-e:

P
Atengdo: O cancelamento da NFe € um processo irreversivel.

B Confirmar Cancelamento

Apds a nota ser cancelada irdo aparecer os botdes "XML Cancelamento" e "Danfe de

Cancelamento"

XML de Cancelamento [5] DANFE de Cancelamento
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6.7.4

6.8

6.8.1

Baixar XML (ZIP)
Nessa se¢do vocé poderd fazer o download do arquivo com todos os XMLs (NFe e NFCe) e
DANFE (NFe) de Notas Fiscais de Produto emitidas no més de referéncia.

Paraisso, acesse o menu Financeiro > Nota Fiscal de Produto > Baixar XML (ZIP)

AGORACS

N

A
]
Filtros de Busca

Emitente:

WILENIAL COM

& Administrador
# Unidade Curitiba

& PDV

$ 1

TR §

Re

Financeiro

Baixar XML &

Ambiente:

Produgio i

Comandos

N° Netas

CNPJ Emitente Més de Ref. Emitidas Ultimo zip baixado em

Por favar, selecione o Emitente.

1. Utilize o filtro para selecionar o emitente e o ambiente
2. Clique em "Buscar"

3. Cligue em "Baixar" no més que deseja extrair o relatdrio

Nota Fiscal de Servico

Nesta secdo é possivel listar as notas geradas pelo sistema e emitir Nota Fiscal de Servico
(NFSe)

Listar NFS-e

Para ver a listagem com as Notas Fiscais de Servico geradas no sistema clique no menu

Financeiro > Nota Fiscal de Servigo > Listar.
Filtros de Busca

O usudrio podera utilizar os filtros para localizar uma Nota Fiscal especifica ou obter um
relatério

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar”

Filtros de Busca Meus Filtros

Prestador: Tomador: N° do RPS: Série da Nota: N° Nota Fiscal: Valor da Nota:

Selecione o Prestador v M

Data Inicial: Data Final: Situagéo: Processamento: 1D Fatura: 1D Os:

Selecione v

Selecione v

1D Venda: 1D Contrato:

i e
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Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informacgdes sempre, paraisso, cligue em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro serd para uso exclusivo neste usuario ou se estard visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé poderd escolher as colunas que serao

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/CQcultar Colunas

Adicionar uma Nota Avulsa

6.8.2 Adicionar NFS-e

As Notas Fiscais de Servico podem ser emitidas a partir de um Fatura ou de forma Avulsa, sem

vinculo com outras area do sistema.

Nota Fiscal de Servico a partir da Fatura

Para ver como emitir a nota fiscal a partir da Fatura acesse o Tépico Aba NFS-e
Nota Fiscal de Servigo Avulsa

Para emitir a Nota Fiscal de Servico Avulsa, sem vinculo com Fatura, OS, Venda ou Contrato,

acesse o menu Financeiro > Nota Fiscal de Servigo > Adicionar
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1- Selecione o Prestador

Prestador do Servico

Selecione o prestador: Selecione v )] Copiar dados da altima Nota

2- No quadro "Dados sobre o Tomador do Servigo", digite o nome do cliente para localizar o

seu cadastro, no campo "Razdo Social/Nome".

3- Selecione o Cliente na lista que aparecera embaixo.

4- Cligue em "Copiar dados da ultima nota deste Tomador" para o sistema ja preencher os

dados fiscais

1 Copiar dados da Ultima nota deste Tomador

5- No quadro "InformacGes sobre o Recibo Provisério de Servigo" vocé devera selecionar a

Natureza da Operagao

Informacdes sobre o Recibo Provisério de Servico

Tipo do RPS:

Status do RPS:

Série do RPS:

Numero do RPS:

Data de Emissdo:

Recibo Provisério de Servigos b

1-Norma r

Proximo N° RPS

23/M12/2016 13:49

I Natureza de Operacdo:

Tributado no Municipio v I

Codigo de identificagdo do
regime especial de tributagdo:

Simples Nacional:

Incentivador Cultural:

ME EPP - Simples Nacional T

Sim v

2-Nao v

5- No quadro "Detalhes do Servico" coloque a descri¢do dos servigcos juntos com as demais

observagdes que julgar necessarias.

Utilize as duas listras ao final do campo para aumentar o espaco de digitacdo
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Detalhes do Servico

Pais onde o servigo foi Bras v
prestado:
Estado onde o servico foi Rl v ] Copiar do Tomador
prestado:
Municipio onde o servico foi Rio de Janeiro v
prestado:
Forma de Tributacdo do ISS: Norma v
Codigo do item da lista de 010502
servico:
Codigo CNAE: 6203100
Codigo de tributacdo do 0105
municipio:
Discriminacao dos servigos nstalacdo de softwares
realizados:

6- No quadro "Detalhes do Servico" vocé podera informar se havera ou nao Retencdo de ISS, o

Valor do Servico, Valor Liquido, Valor da Base de calculo.
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Detalhes sobre o valor do Servico

Valor dos Servigos:

Valor Liquido:

IISS Retido:

Valor do 155 Retido:

Aliquota 1S5 (Malor

percantual):

Valor do 155:

Valor da Deducdo:

Valor do PIS:

Valor do COFIMS:

Valor do INSS:

Valor do IR

Valor do CSLL:

Valor de outras retencdes:
Valor Base de calculo:

Walor do Desconto
Incondicionado:

Valor do Desconto
Condicionado:

=
[
[

[

=
[
[

[

Vocé também podera utilizar a calculadora para calcular as aliquotas de ISS, PIS, COFINS, INSS,

IR e CSLL
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Calculadora

valor 8 Copiar Valor

Aliquota:

R$ 0,00

Copiar resultado para:

£ CSLL

7- Clique em "Salvar", e em seguida clique em "Enviar"
Algumas prefeituras efetivam o RPS de imediato, caso o seu RPS ainda ndo tenha sido

efetivado, clique em "Consultar" para saber o status com a Prefeitura.

Comandos

Os comandos ficam localizados ao final da pagina

1- validar

O botdo validar serve para verificar se todos os campos obrigatérios foram preenchidos.
2- Enviar

O botdo enviar serve para transmitir o RPS para a Prefeitura.

3- Imprimir

No botdo imprimir vocé poderad imprimir o RPS

4- Gerar PDF

No botdo gerar PDF vocé podera gerar o PDF do RPS

5- Consultar

No botdo consultar é possivel verificar o status da Nota Fiscal na Prefeitura
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6.8.3

6.8.3.1

Céd. de Tributagao do Municipio

Nesta secdo vocé ird fazer a configuragdo dos Modelos de Tributagdo para emissdo da Nota
Fiscal de Servigo.

Listar

Para ver a listagem com os modelos de tributacdo ja cadastrados, acesse o menu Financeiro >

Nota Fiscal de Servigo > CAd. Tributagao do Servico > Listar.

& Administrador
# Unidade Curitiba

endimento Peszoaz  Financeire  Help Desk Estoque Cagszros  Relatdrios

E t o
D Deserigao - Aliquota CNAE Cod Item de Servigo Céd Municipal
1 Servige (Tributagao Padréo) 20000 6203100 1401 0105 Editar | ~
Exibindo registros de 1 a 1 - Total de registros: 1 Anterior n Préxima

Mostrar ou Ocultar Colunas

Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serdo

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/Ocultar Colunas

Adicionar

Para adicionar um novo modelo de tributacdo, cligue em "Adicionar"
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Editar

Para editar o cadastro do modelo de tributacdo, clique em "Editar"

D Descrigdo - Aliquota CNAE Céd Item de Servigo Céd Municipal

1 Servico (Tributacde Padréo) 2.0000 6203100 1401 0105 v

Excluir
Para excluir o cadastro do modelo de tributacdo, clique na seta ao lado do botdo "Editar" e em

seguida clique em "Excluir"

1D Descrigaa - Aliguota CNAE Céd Item de Servigo Cod Municipal

1 Servico (Tributagéo Padréo) 2.0000 6203100 1401 0105 Ed\:ar! é :
Exibindo registros de 1 a 1 - Total de registros: 1 Anterio

6.8.3.2 Adicionar

Para adicionar um novo modelo de tributacdo, acesse o menu Financeiro > Nota Fiscal de

Servigo > Cod. Tributagdo do Servigo > Listar e clique no botdo "Adicionar".

& Administrador

# Unidade Curitiba

ﬁ.@&S@»Brlﬂ

Atendimento Pessoas  Financeire  Help Desk Estoqus

g

‘

E Listar £

15 v Mostrar/Ocultar Colunas ‘ I =+ Adicionar l

D Descricéo o Aliquota CNAE Céd Item de Servico Céd Municipal
1 Servico (Tributacéio Padréo) 2.0000 6203100 1401 105 Editar | =
Exibindo registros de 1 a 1 - Total de registros: 1 Anterio - Préxima

Faca o preenchimento dos campos conforme o padrao da sua prefeitura.
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Descri¢do:
CMAE:

Cod. Tributago
Municipio:

Cod. Item de Servigo:

Aliguota 155:

Valor Aproximado dos
Tributos:

Impostos:

Discriminacde do Selecione

]

Retencio de Néo

Definir como padrao: Sim ( Indica se esta tributacdo de servico vira previamente selecionada)

Descrigao: Esse campo serve para identificar o modelo no sistema, ndo é enviado paraa

Prefeitura.

CNAE: Informe o CNAE do servico

Se ndo tiver essa informagdo na sua Nota Fiscal, verifique o CNAE no cartdo do CNPJ.

Cad. Tributagdo do Municipio: Informe o Codigo de Tributacdo no Municipio

Se ndo souber como preencher este campo, entre em contato com o suporte

Cad. Item de Servigo: Informe o Codigo do Item na Lista de Servico

Se ndo souber como preencher este campo, entre em contato com o suporte

Aliquota ISS: Preencha a aliquota de ISS que serd aplicada

Existem prefeituras que quando a Empresa é Optante pelo Simples Nacional, a aliquota é 0%.

Verifique qual deve ser a aliquota para a sua prefeitura.

Discriminagao do Servigo: Selecione o modelo de documento que sera utilizado para

preenchimento automatico da discriminagdo dos servicos na Nota Fiscal

Dica:

O preenchimento automdtico deste campo somente é realizado nas notas fiscais geradas pelo

Faturamento Automatico do Contrato.

Veja como criar o modelo de documento no Tépico: Atendimento > Documentos > Adicionar

Modelo > E-mail
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Valor Aproximado dos Tributos: Informe o total de impostos que serdo pagos para esta nota
fiscal

Esse campo pode ser usado na criagdo do Modelo de Documento para o Médulo de Nota Fiscal.
Retencao de Impostos: Selecione "Sim" ou "Nao"

Se o campo for preenchido com a opc¢do "Sim", aparecerao os campos para preenchimento dos
impostos que serao retidos.

Informe a aliquota, em percentual, para cada um dos impostos abaixo.

Valor Aproximado dos
Tributos:

Retencdo de Impostos: Sim Y

Definir como padrao: Sim ( Indica se esta tributacdo de servico vira previamente selecionada )

Impostos Retidos

IS5 Retido: NGo v
INSS:
PIs:
COFINS:
CSLL:

IR:

Se 0 ISS for retido, o sistema ird fazer o célculo da retengdo com base na aliquota de ISS
informada acima.

Definir como Padrao: Marque essa caixa se quiser que o sistema considere este modelo como
padrao.

O Modelo padrao sera utilizados nas seguintes situacoes:

1. Nao foi informado o Modelo de Tributagdo para o servigo
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= Edita
Dados Gerais
Nome: nstalacdo de softwares *
Categoria: Servigos v m
Preco: 150,000 s

Tributacdo

Codigo de Tributacdo do Selecione uma tributacdo v |m

Servigo:
Unidade Comercial: UN - Unidade v
Unidade Tributavel: UM - Unidade v

2. Quando na mesma nota tiver mais de um servico

E Gerar NFS-e L. ]

Informagoes Gerais da Fatura Notas Fiscais Geradas
No. Fatura Loja Total da Fatura Total de Descontos Notas
491 Unidade Curitiba R$ 350,00 RS 0,00 a
Emissdo Cliente Total convertido em NFe Total a Converter Notas
07/12/2017 Filial Milenia RS 0,00 R% 350,00 a

Consolidar Nota Fiscal de Servico

Prestador CMNAE Cod. de Tributacdo do Municipio Cod. do Item da Lista de Servigo
MILENIAL COMUNICACAQ VISUAL LTDA v 6203100 01.07.01 1.07
Descricdo

Aliquota Valor Desconto Valor Final

0,00% 350.00 0.00 R$ 350,00 :

Ordem de Servico

“ #IOrdem de Servico n® 433 (2/0)
rd CNAE Céd. Tributagio Municipio Céd. ltem Servico: 1.07 Aliquota Valor: R$ 200,00
Instalacdo e Configuracdo de 6203100 0.00%
Computadores
¥l Manutencéio de Computador CNAE Céd. Tributacso Municipio Cad. ltem Servigo: 14.01 Aliquota Valor: RS 150,00
9511800 0.00%

6.9 Pagamento & Boleto
Nesta secdo é possivel Listar as Transagdes, Listar Boleto, Gerar Remessa de Boleto, Fazer

upload de arquivo de retorno de Boleto, Listar e gerar remessa de transferéncia*, Adicionar
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6.9.1

Transferéncia* e fazer upload do arquivo de retorno da transferéncia*.

*Disponivel apenas para os bancos Itau e Bradesco

Listar Transagoes

Nesta secdo é possivel listar todas as transagdes de boleto e cartdo efetuadas pelo sistema,
inclusive para cancelar a transacdo junto a operadora.

Para isto acesse o menu Financeiro > Pagamento > Listar Transagées

Filtros de Busca

Utilize o filtro para reduzir os resultados conforme a informacao desejada,.

Marque os filtros desejados e cligue em "Buscar"

Filtros de Busca Meus Filtros

1D Transagao (TID): ID Fatura: Comp. Venda: Gateway: Data:

Selecione o Gatewa: v =]

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informacgdes sempre, paraisso, cligue em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro serd para uso exclusivo neste usuario ou se estard visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerao os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé poderd escolher as colunas que serao

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/CQcultar Colunas
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6.9.2

6.9.2.1

Cancelar Transagao (Cartao de Crédito Online)

Para cancelar uma transagao clique na transagdo deseja e em seguida clique em "Cancelar

Transacdo na Operadora"

ID:

Gateway:

Forma de Pagamento:
Data Transagao:
Parcela(s):

Valor:

Cartdo Mascarado:

Codigo
Estabelecimento:

Status Transagdo:
Data:
Autorizacao:

N® Comprovante
Venda:

Mensagem Venda:

Detalhes da Transagdo 17794

17794
AOS-CARTAOD
Cartdo Crédito Visa

26/12/2016 11:25

R$ 126,27

Fdkd R g

26/12/2016

3308

26/12/2016 11:25

26/12/2016 11:25

@ Cancelar Transagdo na Operadora

Boleto Bancario

Nesta secdo é possivel Listar os Boleto, Gerar Remessa e fazer upload de arquivo de retorno.

Listar Boleto

Nesta secdo é possivel listar todos os boletos gerados pelo sistema.

Para isto acesse o menu Financeiro > Pagamento > Boleto Bancario > Listar Boletos

Filtros de Busca

Utilize o filtro para reduzir os resultados conforme a informacdo desejada.

Marque os filtros desejados e clique em "Buscar"
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Filtros de Busca Meus Filtros
ID Transagéo (TID): 1D Fatura: Nosso Nimero: sacado: Valor Cobrado: valor Recebido:
v v

Data Vencimento: Data Pagamenta:

EE
[iE

=

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informagdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usuario ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerao os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serdo

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/Ocultar Colunas

Imprimir/Visualizar o boleto

Para imprimir ou visualizar o boleto, clique no botdo "Boleto"

[ns]
Q
[i1]
1
(=]

Acessar a Fatura

Para acessar a Fatura relacionada a este boleto, clique na seta ao lado do botdo "Boleto" e em

seguida clique em "Fatura"
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6.9.2.2

Remessa Boleto CNAB

Nesta secdo é possivel gerar o arquivo de remessa para enviar para o banco

Paraisto acesse o menu Financeiro > Pagamento > Boleto Bancario > Remessa Boleto (CNAB)
1- Selecione o Banco

2- Selecione a conta

3- Clique em "Buscar"

Filtros de Busca

Banco: Conta: ID Fatura: Nosso Niimero: Cliente:

Banco do Brasil S.A. v BANCO DO BRASIL - REGISTRA ¥

Q Buscar

Os boletos que ainda ndo tiveram remessa gerada ja virdo marcados, basta clicar em "Gerar
Remessa CNAB 240" ou "Gerar Remessa CNAB 400", de acordo com o modelo disponivel para o

seu Banco.

TID Fatura Nosso N* Sacado Valor Boleto Vencimento Tipo Movimento Status

113 209 1385351018 Filial Milenial R$ 80,00 25/10/2016 Entrada de Titula v Retorno Indiscriminada

4 17 224 6785078882 Desirée RS 69,90 13/11/2016 Entrada de Titulo v Gerar Remessa

Q Visualizar Log B Gerar Remessa (CNAB 240) | @ Gerar Remessa (CNAB 400)

O sistema fard o download do arquivo, basta subir o arquivo no site do banco.

Aviso de Boletos que nao tiveram Remessa gerada
O sistema tem um botdo de notificacdo exclusivo para boletos registrados que ainda nao

tiveram a remessa gerada.

Ao clicar no botdo ele trard todos os bancos que precisam de envio da remessa.
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AGORADS

Banco Quantidade b

Banco do Brasil 5.A.

@

Ultima atualizac3o: 26/12/2016 15:59:9

Clique no banco desejado.

O sistema ja trard o banco preenchido, faltando apenas escolher a Conta e clicar em "Buscar"

Filtros de Busca
Banco: Conta: 1D Fatura: Nosso Nimero: Cliente:

Banco do Brasil S.A. v Selecione v

6.9.2.3 Retorno Boleto (CNAB)

Nesta secdo é possivel fazer o upload do arquivo de retorno, disponibilizado pelo banco.
Para isto acesse o menu Financeiro > Pagamento > Boleto Bancario > Retorno Boleto (CNAB)
1- Selecione a Conta Corrente

2- Escolha o arquivo no seu computador

3- Clique em "Processar"
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6.9.3

6.9.3.1

Conta Corrente: Banco do Brasil *v

Arquivo Retorno (CNAB): Escolher arquivo | 4327_00282030_20161228_C240_01.ret *

No quadro "Boletos a Liquidar" o sistema trara listados os boletos que foram recebidos pelo
banco

Clique em "Liquidar Boletos Selecionados" para o sistema efetuar a liquida¢do automatica.

Nova Remessa

Boletos a Liquidar

“litem Fatura Nosso N° Sacado Valor Cobrado Valor Boleto Tarifa Recebido Data Crédito Status da Fatura Lancar Tarifa

1 423 1745395 Paulo Mendes R$ 100,00 100,00 2,00 100,00 28/12/2016 Pago vl

No quadro "Boletos Processados" o sistema trara todos os boletos que foram processados pelo

banco, incluindo os pagos, com entrada confirmada, rejeitados, etc.
Boletos Processados

Nosso N° Sacado Valer Vencimento Status

1745395 Paulo Mend 24/09/2016 FINALIZADO () -

es Liguidagio

11

Teste API 19 ) () - Entrada Confirmada

Desirée Hervé ) () - Entrada Confirmada

vown o ow

1672912 R$ 65,00

Desirée Hervé ) () - Entrada Confirmada

Transferéncia
Nesta secdo é possivel listar e gerar remessa de transferéncia, Adicionar Transferéncia e fazer
upload do arquivo de retorno da transferéncia.

*Disponivel apenas para os bancos Itau e Bradesco

Listar & Remessa

Para ver alistagem com as transferéncias e gerar o arquivos de remessa para o banco clique no
menu Financeiro > Pagamento > Transferéncia > Listar & Remessa

Filtros de Busca

O usuario podera utilizar os filtros para localizar uma transferéncia especifica ou obter um
relatério

Para obter o relatdério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"

Filtros de Busca Meus Filtros
Banco: Conta Débito: Conta Crédito: Favorecido:
ecione v v Selecione ¥ Selecione ¥
Tipo Transferéncia: Data Inicial: Data Final: valor: Status:
v =] [ v e v

=
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Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informacgdes sempre, paraisso, cligue em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro serd para uso exclusivo neste usuario ou se estard visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerao os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé poderd escolher as colunas que serao

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/CQcultar Colunas

Editar

Para editar a transferencia clique no botao "Editar"

Editar | -

Faca as alteracdes e clique em "Salvar"
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Editar Transferéncia

Conta a ser Debitada

Conta de Débito: Bradesco - GBD v
Data do Débito: 30/12/2016
valor:
Observacio:

Conta a ser Creditada

Tipo de Conta: Cliente k¥
Cliente: Troia Show
Conta de Crédito: Letelbe Alvesae ¥
Tipo de Transferéncia: Crédito em C/C ou Poupanca¥k ¥

* B

169,00 g

0 e O

Para aprovar a transferéncia clique em "Aprovar"

Para cancelar a transferéncia clique em "Cancelar"

¥ Cancelar

Aprovar

Para aprovar a transferéncia pela listagem, clique na seta ao lado de "Editar", e em seguida

cligue em "Aprovar"

Cancelar

Para cancelar a transferéncia pela listagem, clique na seta ao lado de "Editar", e em seguida

cligue em "Cancelar"

Editar | =

| @ Aprovar

Cancelar
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Gerar Remessa

Para gerar o arquivo de remessa para enviar ao banco, siga os passos abaixo:
1- Selecione as transferéncias que deseja enviar para o banco

2- No Filtro de Busca Selecione o "Banco" e a "Conta de Débito"

3- Clique em "Gerar Remessa"

Filtros de Busca Meus Filtros

Banco: Conta Débito: Conta Crédito: Favorecido:

Itali Unibanco S.A v tau 6157 v Selecione ¥ Selecione T
Tipo Transferéncia: Data Inicial: Data Final: Valor: Status:

Selecione v = = v Selecione v

15 ¥ | Mostrar/Ocultar Colunas

~ D ContaDébito Conta Crédito Favorecido Tipo Transferencia Data Débito .~ Valor Status
td 16 ltau 6157 Conta cadastrada pela API 5 Administradar Agora0S Crédito em C/C no ITAU Editar | «
cd 15 ltau 6157 Conta cadastrada pela API 5 Administradar Agora0S Crédito em C/C no ITAU Editar | «
d 14 ltau 6157 Conta cadas a API 5 Administradar Agora0S Crédito em C/C no ITAU Editar | +
d 13 ltau 6157 Conta cadastrada pela API 5 Administradar Agora0S Crédito em C/C no ITAD Editar | +
d 12 ltau 6157 Conta cadastrada pela API 5 Administradar Agora0S Crédito em C/C no ITAU Editar | +
td 11 ltau 6157 Conta cadastrada pela API 5 Administradar Agora0S Crédito em C/C no ITAU Sucesso > Registro Editar | +

6.9.3.2 Adicionar

Para adicionar uma nova transferéncia clique no menu Financeiro > Pagamento > Transferéncia
> Listar & Remessa

No quadro "Conta a ser Debitada":

1- Selecione a conta de débito

2- Informe a Data do Débito

3- Informe o Valor

4- Coloque uma observacao, se houver.

Conta a ser Debitada

Conta de Déhito: Santander A

Data do Débito: 30/12/2016 *x =

Valor: 250,00 o
Observacdo:

No quadro "Conta a ser Creditada":
1- Selecione o "Tipo de Conta"
2- Digite o nome do Favorecido para localizar o seu cadastro e selecione na listagem abaixo

(Em caso de Cliente, Fornecedor ou Usuario)

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



370

Manual AgoraOS

3- Selecione a Conta de Crédito

4- Selecione o Tipo de Transferéncia

Conta a ser Creditada

Tipo de Conta:
Cliente:
Conta de Crédito:

Tipo de Transferéncia:

Clique em "Salvar"

Cliente kv
Desirée Hervé

CONTA CORRENTE - DESIREE

Crédito em C/C no ITAU

xv

kv

Veja como cadastrar as contas bancarias no Tépico Adicionar Conta Bancdria

6.9.3.3

Retorno de Remessa

Nesta secdo é possivel fazer o upload do arquivo de retorno, disponibilizado pelo banco.

Para isto acesse o menu Financeiro > Pagamento > Transferéncia > Retorno de Remessa

1- Escolha o arquivo no seu computador

2- Clique em "Enviar Arquivo"

Arquivo de Retorno:

Descricio:

Escolher arquive | transferencia.RET

& Enviar Arquive

O sistema fara a leitura no arquivo e atualizara os status das transferéncias

Arquivo de Retorno:

Descricdo:

(]

Transferéncia Nosso Numero

4 55 630201811000019
54 630201811000019
48 630201811000019

transferencia.RET

Banco / Agéncia / Conta

Crédito Favorecido

RAMIRO
CAVALCANTI CRUZ

Ital Unibanco 5.A. /1234
/654321

RAMIRO
CAVALCANTI CRUZ

Ital Unibanco 5.A. /1234
/654321

RAMIRO
CAVALCANTI CRUZ

Itali Unibanco 5.A. / 4564
/32169

Valor
143
250,00

143
100,00

RS
57.90

Data
Débito

05/12/2016

05/12/2016

05/12/2016

Data
Crédito

05/12/2016

05/12/2016

05/12/2016

Status
PAGAMENTO EFETUADO
PAGAMENTO AGENDADO

DATA DE PAGAMENTO / DATA DE VALIDADE / HORA DE LANCAMENTO /
ARRECADACAQ / APURACAO INVALIDA

Lo e |
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As transferéncias que estiverem como "Pagamento Efetuado" estardo disponiveis para
liguidacdo no sistema.

1- Selecione a(s) transferéncia(s)

Itad Unibanco 5.A. /1234 RAMIRO R$

- £30201211000019 0S/12/2016  05M2/2016 AGAMENTC ADO
4 55 630201811000019 /654321 CAVALCANTI CRUZ 250,00 05/12/2016  05/12/2016  PAGAMENTO EFETUADO

2- Clique em "Liquidar Transferéncia"

7 Help Desk

No Mddulo de Help Desk estardo a Base de Conhecimento, Fale Conosco Inteligente e Ticket
de Suporte

7.1 Base de Conhecimento
A Base de Conhecimento serve para registrar as Perguntas Frequentes.
Adicionar
Para adicionar um novo Titulo acesse o menu Help Desk > Base de Conhecimento > Adicionar
1- Selecione a Visibilidade
Publico: Ficara disponivel para todos os usudrios inclusive na Interface do Cliente
Privado: Ficara disponivel apenas para os Usudrios que estiverem vinculados
2- Informe o titulo
3- Selecione os usuarios (Somente se a visibilidade for "Privado")

4- Cligue em "Salvar"

Visibilidade: Piblico ¥

Titulo: Nota Fiscal Eletrdnica *

Usuario: Selecione v E

Listar

Para Listar os Titulos cadastrados acesse o menu Help Desk > Base de Conhecimento > Listar

Adicionar Perguntas para um Titulo (Assunto)

Para adicionar perguntas/respostas ao Titulo cliqgue no botdo "Adicionar Pergunta" na listagem
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da Base de Conhecimento.

Adicionar Pergunta

1- Informe a Pergunta

2- Coloque as Tags e pressione "Enter" para adicionar"

3- Digite a resposta.

Vocé também podera colocar imagens nas repsostas, desde que elas estejam disponiveis na

internet.

Clique no botdo daimagem | |

Digite o link daimagem e clique em "Ok"

3naE " nara adick b
Insert/edit image X
General | Advanced
Source Coloque aqui o link da imagem
Image description
Dimensions x + Constrain proportions

4- Cliqgue em "Salvar"
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7.2

Assunto: Agora(5 - Nota Fiscal Eletrdnica A
Pergunta: Como consulto 5 validade do meu Certificado Digital A17 *
Tags:
*

Resposta: Formats ~ | A -~ Al ~| B 1 | FontFamily ~ | FontSizes -

M Hr & | o

= =
= =

Vocé podera consultar a validade do seu Certificado Al seguindo os
seguintes passos:

1) Certifique-se que o Certificado Digital esteja instalado no seu
computador

2) Abra o Microsoft Internet Explorer

3) Clique no menu "Ferramentas” e em seguida clique em "Opgdes da
Internet"

[ — T B

e

Vil ..

Exibir
Para exibir a pergunta e resposta clique no botao "Exibir"

Excluir

Para excluir a pergunta e resposta clique no botdo "Excluir"

® Excluir

Fale Conosco Inteligente

O Fale Conosco Inteligente é um formuldrio que pode ser colocado no seu site para abertura
automatica de Ticket de Suporte pelo Cliente

O Formulario do Fale Conosco Inteligente terd 4 campos obrigatdrios: Nome, CPF/CNPJ; E-mail
e Mensagem

Quando o cliente preencher o Formulario o sistema automaticamente fard uma verificagdo, e
caso encontre o cadastro do Cliente, ele abrirda automaticamente o Ticket de Suporte.

Se ele ndo encontrar o cadastro ele deixara a mensagem salva no sistema.
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7.21

Mensagens

Para ver a listagem com as mensagens do Fale Conosco Inteligente clique no menu Help Desk
> Fale Conosco Inteligente > Mensagens

Filtros de Busca

Vocé podera utilizar os filtros para localizar mensagem especifica ou obter um relatério

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"

Filtros de Busca Meus Filtros

1D: 1D Ticket: Data Inicial: Data Final: Formulario: Nome:
=] =] Todes v

E-Mail:

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informagdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro serd para uso exclusivo neste usuario ou se estard visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Exibir

Para exibir a mensagem clique no botdo "Exibir"
Exibir | -

Gerar Ticket

Para gerar um ticket a partir desta mensagem clique na seta ao lado do botao "Exibir", e em

seguida clique em "Gerar Ticket"
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Exibir | =

| ® Excluir

Excluir

Para excluir a mensagem clique na seta ao lado do botdo "Exibir", e em seguida clique em

"Excluir"
Exibir | -

| B Gerar Ticket

7.2.2 Formularios
Para listar ou criar um novo Formuldrio para o Fale Consoco Inteligente acesse o menu Help
Desk > Fale Conosco Inteligente > Fomrularios > Listar
Adicionar Formulario
Para adicionar um formulario clique no botdo "Adicionar"
1- Informe o Titulo

2- Clique em "Salvar"
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Editar Formulario

Configuracdo do Formulario Campos do Formulario

Titulo: Site Agora 05 * Campos extras: Selecione o Indice T

Origem Site (Fale Conosco) v Goma
padrao:
Email:
Departamento Suporte v
padrao:
Status Aberto T
padrao:

Largura: 500
Altura: 600

input { height: 100px; }

C55 (Folha
de Estilo):

Os demais campos sdo de preenchimento opcional

Origem padrao: Selecione a origem que sera preenchida no Ticket de Suporte
Departamento padrao: Selecione o departamento que sera preenchido no Ticket de Suporte
Status padrao: Selecione o status que sera preenchido no Ticket de Suporte

Largura: Coloque a largura do formulario (Visualizacdo no site)

Altura: Coloque a altura do formulario (Visualizagdo no site)

CSS (Folha de Estilo): linguagem de programacao para definir o estilo do formulario no site

Campos Extras: Selecione os indices de campos extras que deseja utilizar no formulario

Editar Formulario

Para editar o fomrulario clique no botdo "Editar"

Editar | -

Demonstragao

Para ver como ficou o formulario clique na seta ao lado do botdo "Editar"”, e em seguida clique

em "Demonstra¢ao"
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Editar | =
Demonstragdo
¥ Copiar Codigo

® Excluir

Copiar Cadigo
Para copiar o cadigo de programacado do formulario e colcar no seu site, cliqgue na seta ao lado

do botdo "Editar", e em seguida clique em "Copiar Cédigo"
Editar | =

@ Demonstracao

® Excluir

Vocé podera copiar o codigo para Iframe ou Popup

Copiar codigo

Iframe: <iframe src="http:/fmichelle.agoraos.com.br/api/fci/7id_faleci=1&tpo=iframe” width="250px" height="600px"></iframe=>

Popup: <a href="#" class="botao-padrac” onclick="window.open('http://michelle.agoraas.com.br/apiffcif?

id_faleci=1&tipo=popup!, popup_faleci 'width=250px, height=600px' true)">Enviar Formulario</a>

® Fechar

Excluir

Para excluir a mensagem clique na seta ao lado do botdo "Exibir", e em seguida clique em
"Excluir"
Editar | -

& Demonstracdo

¥ Copiar Codigo
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Campos Extras

Para criar os campos extras para o formuldrio do Fale Conosco Inteligente acesse o menu Help
Desk > Fale Conosco Inteligente > Fomrularios > Campos Extras

1- Selecione o "Tipo do Indice"

Os Tipo de Indices s3o:

1. Caixa numérica

O indice "Caixa Numérica" serve parainformacdo de dados em nimeros decimais (0,00)

1- Escolha o Tipo do indice "Caixa Numérica"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério

4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Clique em "Adicionar"

2. Caixa de Texto

No indice "Caixa de Texto" o campo sera de livre digitacdo

1- Escolha o Tipo do indice "Caixa de Texto"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério

4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Se escolher o controle de impressao"Sempre mesmo em Branco" defina a quantidade de
Linhas para impressao

6- Clique em "Adicionar"

3. Caixa de Selegao

No indice "Caixa de Selecdo" o usuario podera criar um indice com op¢des, porém, podera
escolher apenas uma delas

1- Escolha o Tipo do indice "Caixa de Seleg3o"

2- Coloque o "Nome do Indice"
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7.3

3- Coloque os Valores, ou seja, as opgdes que poderado ser escolhidas, separando-as sempre
com ponto e virgula

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério

4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Clique em "Adicionar"

4. Muiltipla Escolha

No indice "Multipla Escolha" o usuario podera criar um indice com opgdes, e nesse caso ele
podera escolher mais de uma delas

1- Escolha o Tipo do indice "Multipla Escolha"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Coloque os Valores, ou seja, as opgdes que poderado ser escolhidas, separando sempre com
ponto e virgula

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério

4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Clique em "Adicionar"

Ticket de Suporte

O Moddulo de Ticket de Suporte funciona em conjunto com a Interface do Cliente e com os

Mddulos de Contratos e Ordem de Servico

Os tickets poderdo ser abertos pelo préprio cliente através da Interface, pelo Fale Conosco
Inteligente ou pelo Operador do Sistema.

Vocé podera configurar os e-mails que irdo receber os avisos dos Tickets em: Configuragoes >

Email > Configuragao de Documento

Ticket

Tipo Email Documento Enviar Cépia

Nova Mensagem no Ticket Nava menssgem no Ticket (Padrio do sistema) M
Responsével Nova no Ticket Ticket delegado (Padréo do sistema) M
.
Seu Ticket foi Fechado (Padrio do sistama) N

Ticket Visualizado Seu Ticket foi visualizada (Padréo do sistema)

Ticket Fechado
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7.31 Listar
Para ver a listagem com os Tickets de Suporte gerados no sistema clique no menu Help Desk >
Ticket de Suporte > Listar
Por padrdo o sistema listara apenas os tickets abertos
Filtros de Busca
Vocé podera utilizar os filtros para localizar um ticket especifico ou obter um relatério

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"

Filtros de Busca Meus Filtros

1D: Titulo: Cliente: Autor: Responsavel: Status:

4

Selecions v

Departamento: Prioridade: Data Inicial: Data Final: Data Atualizacao Inicial: Data Atualizacao Final:
ne  Prioridade M [

Origem: Mensagem: 1D Contrate: Defeito Declarado: Defeito Encontrado:

[iE
EE
[iE

v Sele

2 Origem v | Ignorar Fechado Car ¥ Cor ¥

Solugao:

Cor ¥

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informagdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opcdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usuario ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerao os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas
Mostrar ou Ocultar Colunas

Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serdo

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/Ocultar Colunas
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Adicionar uma Nota Avulsa

Editar

Para editar ou interagir com um ticket, clique no ticket na listagem.

7.3.2 Adicionar

Para adicionar um ticket de suporte clique no menu Help Desk > Ticket de Suporte > Adicionar

Nessa listagem estardo todos os clientes, mas vocé podera utilizar os filtros para localizar o
Cliente para o qual deseja abrir o ticket.

Em seguida clique em “Adicionar Ticket”

Filtros de Busca Meus Filtros

1D: Cliente Parametros: Grupo (Cliente): Fonte/Indicago: Loja:
Nome ¥ | Fiial Milenial Selecione v Selecione v Selecione v
Status: Data Inicial de Cadastro: Data Final de Cadastro:

Ambos v

i
i3

v | [ Mostrarrocuteer counas

D - Cliente Telefone E-mail (s) Status Data Cadastro

Filial Milenial
i Filial Milenial
Desirée

suporte@milenial.com br . . P
(e Ativo 2015-04-06 15:24:32 Adicienar Ticket
suporte@agoraos.com.br

1- Selecione o Autor do Ticket

O Autor do ticket poderd ser o Operador do Sistema, ou entdo, vocé poderd escolher um
usudrio relacionado a este cliente.

Autor: Eu (Administrador) = Financeira (financeira) v B

2- Informe o titulo

3- Selecione o Status.

Se o status ndo estiver cadastrado, basta clicar em “Novo” para cadastrar, criando assim, o seu
fluxo de atendimento.

4- Selecione o Contrato, se houver.

No campos contrato vocé poderd escolher a qual contrato esse ticket sera relacionado. O
sistema vai listar apenas os contratos deste cliente, ou se for um cliente filial, mostrara
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também o contrato da Matriz.

5- Selecione a Prioridade, opcional.

6- Selecione o Responsavel

Ao definir o Responsdvel, este passara a receber os avisos do Ticket de Suporte

7- Selecione a Origem, opcional.

8- Selecione o departamento, opcional.

Se o departamento ndo estiver cadastrado, basta clicar em “Novo” para cadastrar

9- Digite a mensagem.

A mensagem é a solicitacdo do cliente, aquilo que foi conversado entre ele e o operador.

10- clique em “Salvar”

Ticket

Cliente:

Autor:

Titulo:

Status:

Contrato:

Prioridade:

Responsavel:

Origem:

Departamento:

Mensagem:

7.3.3 Aba Ticket

Filial Milenial | & Exibir Contato Data Sistema
Eu (Administrador) @ Financeiro (financeiro) v *

Sem conexdo de Internet *
Aberto v Novo
25- Contrato de Manutengéo ¥
Alta v
Administrador ¥
Selecione a Origem v
Selecione v Novo

o

atou que esté sem conexdo com a internet desde 1 2h. Foi sgendade o servico para o

Na aba "Ticket" vocé tera as informacoes iniciais do Ticket, os Equipamentos vinculados a ele,
aopcao de fechar o ticket ou gerar OS e o Histdrico do Atnedimento.

Equipamentos

3

No quadro "Equipamentos" é possivel incluir quantos equipamentos forem necessarios neste

mesmo Ticket de Suporte

Para incluir um equipamento no Ticket de Suporte clique em "Vincular Equipamento"
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% Vincular Equipamento

Na tela "Adicionar Equipamento" vocé terd trés opgdes:
1. Escolher um Equipamento avulso ja cadastrado
2. Cadastrar um novo modelo de Equipamento

3. Adicionar um Equipamento do Inventario do Cliente

Adicionar Equipamenta

Escolha o Equipamento Inventario do Cliente

Tipo Equipamento: Marca Equipamento:

Selecione A Selecione o modelo v Novo Equipamento

Utilize os Filtros para achar os itens.

Escolhendo um Equipamento Avulso

Para escolher um equipamento avulso siga os passoas abaixo:
1. Selecione o "Tipo de Equipamento”

2. Selecione a "Marca"

3. O modelo do Equipamento aparecera listado abaixo, clique no modelo desejado.
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Adicionar Equipamento

Escolha o Equipamento Inventario do Cliente

Tipo Equipamento:

Celular v Apple

Nome / Modelo
Iphone 2 G5 8Gb
Iphone 4
Iphone 55

Iphone 6

Marca Equipamento:

Celular
Celular
Celular

Celular

Tipo

Novo Equipamento

Marca
Apple
Apple
Apple

Apple

O sistema ira abrir uma nova tela para que o usuario coloque as informacg&es relacionadas a

este equipamento, inclusive com os Campos Extras que foram criados para o "Tipo de

Equipamento".

Para saber como criar campo extra para o "Tipo de Equipamento" veja o tépico "Tipo de

Equipamento: Campos Extras"

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=beSigmvHcFc

4. Informe o Defeito Declarado (Opcional)

5. Informe o Defeito Encontrado (Opcional)

6. Informe a Solugdo (Opcional)

7. Preencha os campos extras criados

8. No campo "Gravar no Inventdrio" marque "Sim" caso queira deixar o equipamento salvo no

Inventario do Cliente
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Adicionar Equipamento

Escolha o Equipamento Inventario do Cliente

Nome / Modelo: Iphone 55

Defeito Declarado:

Defeito Encontrado:

Solugdo:

Acessarios: Bateria Tampa da Bateria Carregador
IMEL: *
Gravar ne Sim ®N3o

Inventario?:

oo [ e [

9. Clique em "Salvar"
Cadastrar um novo modelo de Equipamento
Caso o modelo do equipamento que vocé deseja adicionar ainda ndo esteja cadastrado, clique

no botdo "Novo Equipamento", para cadastra-lo.

MNovo Equipamento
Na tela "Novo Equipamento" siga os passos abaixo:
1. Selecione o "Tipo de Equipamento”
Caso o Tipo de Equipamento ainda nao esteja cadastrado, clique em "Novo" para cadastrar
2. Selecione a "Marca"
Caso a marca ainda ndo esteja cadastrada, clique em "Novo" para cadastrar
3. Digite o nome do Modelo que deseja cadastrar

4. Clique em "Salvar"
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Novo Equipamento

Tipo: Celular kv & Novo Tipo

Marca: Apple * 7 Nova Marca

Modelo: phone 5

* I

- o T

Adicionar um Equipamento do Inventario do Cliente

Para adicionar um equipamento do Inventario do Cliente, na tela "Adicionar Equipamento"
cligue na aba "Inventario do cliente"

Na aba "Inventdrio do Cliente" vocé conseguird visualizar todos os equipamentos do cliente,
utilizar filtros para localizar o equipamento, e ainda vincular um ou mais equipamentos de

uma Unica vez.

Escolha o Equipamento Inventério do Cliente [EJ
Tipe de Equipamento: Marca: Equipamento:
Selecione A Selecione o Modelo v Selecione a Marca v m
Inv. 24 | Automovel = Dell, teste | Placa 1224
ti Inv. 21 | Computador | Acerteste, 123456 | Acessdrios = Cabo de Forga, Monitor N Serie | 123456
tJ Inv. 38 | Computador Dell, dasd | Acessorios | Cabo de Forga, Monitor, Teclado | N°Serie | 951753

% Vincular Todos % Vincular Selecionados

Responder o Ticket

Pararesponder o Ticket do cliente digite a mensagem na Caixa de Texto e clique em "Enviar"

Agendada nova visita para amanha as gh

Logo abaixo ficard o Histérico do Ticket de Suporte
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Administrador
Agendada nova visita para amanh3 as 8h

Financeiro
O técnico veio mas o problema permanece

Administrador
Fluxo: Prioridade definido como "Alta™.

Administrador
Fluxo: Responsavel definido como "Administrador”.

Administrador
Ticket aberto pelo operador.

Financeiro
O cliente relatou que est3 sem conexdo com a internet desde 12h. Foi agendado o servi¢o para hoje a5 17h

Gerar Ordem de Servico

Para gerar uma Ordem de Servigo a partir deste Ticket, clique no botdo "Gerar OS"

tf] Gerar OS5

Fechar Ticket

Para finalizar o atendimento do Cliente e fechar o Ticket, clique no botdo "Fechar Ticket"

@ Fechar Ticket

Excluir Ticket

Para Excluir o Ticket, clique no botdo "Excluir"

® Excluir

Gravar Alteragoes

Para gravar as alteragdes feitas no Ticket, clique no botdo "Fechar Ticket"

[B Gravar Alteragbes

7.3.4 Aba Eventos

A aba "Eventos" serve para fazer o registro dos atendimentos realizados no cliente, de modo
que estes possam ser contabilizados no Contrato do Cliente.

Para registrar um novo evento clique no botdo "Registrar Evento"

O Registrar Evento
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O sistema ira abrir uma janela para Registro do Evento

1- Selecione o Indice

o
m
I
=
o

A Este Evento também sera relacionado ao Contrato n® 9.

selecione o indice: Selecione o indicesg ¥

2- Informe a Data e Hora Inicio
3- Informa a Data e Hora Término

4- Coloque uma descricdo sobre o servico realizado.

o

Registrar

ven

A Este Evento também sera relacionado ao Contrato n® 9.

Selecione o indice:

Franquia:

Quantidade Utilizada:

Data de Inicio:

Data de Término:

Tempo Gasto:

Descrigio:

Hora(s) *T
10.00 hora(s)
0

03/11/2016 B | 1200 %
03/11/2016 B | 1330 *
1h 30m

Foi feita a visita no cliente para analisar o problema no computador, onde foi
constatado que a fonte estava queimada. Efetuada a troca da fonte por uma

nova

= |

Percebam que o sistema ja informa a Franquia contratada no Contrato e a Quantidade
Utilizada no periodo.
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7.3.5

Franquia: 10.00 hora(s)

Quantidade Utilizada: ]

5- Clique em "Salvar"

O sistema ird perguntar se deseja adicionar outros Eventos, clique em "OK" para "Sim" ou em
"Cancelar" para Nao.

michelle.agoraos.com.br diz:

Deseja adicionar mais Eventos?
OK = 5im
Cancelar = Mao

Todos os eventos registrados para este Ticket ficam na aba "Eventos". Para excluir um Eventos

Ol

clique no botdo n

Aba Arquivos

Na aba "Arquivos" é possivel fazer o upload de arquivos para o sistema como: Imagens, PDF,
Word, Excel, etc.

Upload de arquivos

Para fazer o upload de arquivos para o sistema siga os passos abaixo:

1- Clique no botdo "Escolher arquivo" e selecione o arquivo no seu computador.
2- Coloque uma descricdo

3- Clique em "Anexar Arquivo"

Arguivo: Escolher arquivo | Aba arquivos.png %

(Tamanho maximo do arquivo: 32M)

Descricdo: Upload de arquivos

Os arquivos anexados ao sistema ficardo no quadro "Arquivos Anexados", e serd possivel
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7.3.6

efetuar o download do arquivo clicando no link da coluna "Nome"

Arquivos anexados

Data Nome Descrigdo Usuério Tamanho Comandos

03/11/2016 17:50:37 Aba arquivos.png Upload de arguives Admiristradar 11 KB a-

Espaco de Armazenamento

Acompanhe o espaco de armazenamento utilizado no indicador de consumo localizado na aba

"Arquivos"

Espaco de armazenamento utilizado (0.25%) 5.05 Mb / 2024.00 Mb

Observagao: O espaco de armazenamento ira variar de acordo com o contratado pelo cliente.

Aba Relacionamento
Na aba "Relacionamentos" estardo todas as Ordens de Servico que foram originadas a partir
deste Ticket
Para acessar a Ordem de Servico relacionada ao Ticket clique na linha desejada.
Ticket  Eventos  Arquivos | Relacionamento [El)

Ordens de Servico Relacionadas

1D Os Data de Criagdo

270 29/12/2016 1717

Na Ordem de Servico também ficard registrada a Origem como sendo do Ticket

Geral Pendéncias Financeiro & NF-e Eventos Arquivos Documentos Histérico

A Origem: Ticket n° 56

Estoque

Nesta sec¢do é possivel controlar diversos Estoques, importar XML da Nota Fiscal de Entrada,
emitir e controlar pedido de compra
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8.1 Listar

Paraver a listagem, editar ou gerenciar um Estoque clique no menu Estoque > Listar

Nessa listagem estardo todos os estoque cadastrados

D Estoque - Permite Negativo Usa

7 Estogque - Loja 1 Sim online
g Estoque - Loja 2 Nao online
10 Estoque 1 Nao online
H Estoque 2 Nao online
] Estoque Central Nao online
El teste Sim enline

Editar

Status

Ativo

Mostrar/Ocultar Colunas

® Gerenciar Produtos
® Gerenciar Produtos
® Gerenciar Produtos
® Gerenciar Produtos
® Gerenciar Produtos

®© Gerenciar Produtos

391

Para editar o nome ou as configuracGes do Estoque clique na seta ao lado de "Gerenciar

Produtos" e em seguida clique em "Editar"

&) Gerenciar Produtos | =

P A= gl Produtos | «

| X Excluir |produtos |

Nesta tela vocé poderd alterar os dados do Estoque

Nome: Estoque - Loja 1
Status: Ativo A
Permitir Estoque Negativo: # Desligar o controle de estoque
Usor ® Online Offline

Permitir Estoque Negativo
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O registro do Produto
existe no Estoque?

&>

A quantidade de tens
do Produto no
estoque & suficiente
para satisfazer a
quantidade vendida?

Realiza a Venda

Com Controle de Estoque
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Nio permite Estoque Negativo

O registro do Produlo
axiste no Estoque?

A quantidade de lens
do Produto no
estoque & suficiente
para satisfazer a
quantdade vendida?

Realiza a Venda

Excluir

393

Para editar o nome ou as configuragées do Estoque clique na seta ao lado de "Gerenciar

Produtos" e em seguida clique em "Excluir"

| & Gerenciar Produtos | - |

|/'Ed'|tar Produtos v|
__excur GRS

8.1.1 Gerenciar Produtos

Para fazer o gerenciamento do seu Estoque, acesse o menu: Estoque > Listar, em seguida

cligue no botdo "Gerenciar Produtos"
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ID Estoque
7 Estoque - Loja 1
g Estoque - Loja 2

Exibindo registros de 1 a 2 - Total de registros: 2

Permite Negative

Status

Arivo

Arivo

£

13 v

&) Gerenciar Produtos i+

&) Gerenciar Produtes |

Wostrar/Ocultar Colunas

O sistema ird exibir a tela de Gerenciamento do Estoque com os Filtros e Produtos em

Estoque.

v

Filtros de Busca Meus Filtros
Cadigo do Fornecedor: Produto: Categoria:
Selecione

Cod.

Fornecedor Produto
123456 10x06mm-TUBO ISOLANTE POLIETILENO BLINDADO BRANCO 1/4 (EME 150) EPEX
1177 10x09mm-TUBQO ISOLANTE POLIETILENO BLINDADO BRANCO 3/8 (EMB 150) EPEX

- 10x09mm

C117750 10x15mm-TUBO ISOLANTE POLIETILENO BLINDADO BRANCO 5/8 (EMB 110) EPEXb

01040102039A13M 215/55R18 CONTIPROCONTACT 94H TL PNEU CONTINENTAL

Dica:

Marca:

Selecione

= H
Categoria

ST>
Acessérios

Marca

Qtd.:
v v
B e
15 v Mostrar/Ocultar Colunas Excel
Qtd. Qtd. Qtd Ultima
Real Comp. Disp. Prego Venda
Wov. Avulso
25.000 1.000 24.000 0.000 29/07/2019
Wov. Avulso
20.000 0.000 20.000 0.000
Wov. Avulso
20.000 0.000 20.000 0.000
Wov. Avulso
4,000 0.000 4,000 0.000

Qtd. Real: E o seu Estoque Fisico, ou seja, o total de Produtos em Estoque.

Qtd. Comp.: E a quantidade Comprometida para atender Vendas ou Ordem de Servigo

Qtd. Disp.: E a quantidade Disponivel, ou seja, a quantidade que vocé tem para atender

Vendas ou Ordem de Servigo (Quantidade Real - Quantidade Comprometida = Quantidade

Disponivel)

Filtros de Busca

O usuario podera utilizar os filtros para localizar um produto especifico ou obter um relatério

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar”

Filtros de Busca Meus Filtros

Codigo do Fornecedor: Produto:

Categoria:

Selecione

Marca:

Selecione

e

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as
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informacdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

B Salvar Filtro

1. Digite o "Nome do Filtro"

2. Escolha a opcdo se este filtro serd para uso exclusivo neste usuario ou se estara visivel para
todos

3. Cliqgue em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Exportar a lista para o Excel

Para exportar a listagem de Produtos em Estoque para o Excel, clique no botado "Excel"

Posicdo e Local
Para saber a Posicdo e Localizagdo dos Produtos no Estoque clique na seta ao lado de "Mov.

Avulso" e em seguida clique em "Posi¢do e Local"

Mow. Avulso | -
Transferir

Posicdo e Local

Na tela de consulta de Estoque o usuario podera ver a posi¢cdo em Estoque e a localiza¢do do

produto no Estoque (Enderecamento do Estoque)

Fone de Ouvido ﬂ
Posicdo em Estogue Localizacdo
Estoque QTD QTD Comp. QTD Disponivel
Estoque - Loja 1 164,00 32,00 132,00
Estoque - Loja 2 10,00 0,00 10,00
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Fone de Quvido n
Posicdo em Estogue Localizagdo
Estoque Rua / Corredor Estante / Coluna Nivel / Pos. Vertical V&o / Pos. Horizontal
Estoque - Loja 1 A 14 4 2
Estoque - Loja 2 R 5 1 3
Estoque 1 ] 1 2 1
Estoque 2 o B = 3
Estoque Central G 19 1 2
teste P g 2 1

8.1.1.1 Adicionar Produtos ao Estoque
Para adicionar um Produto ao Estoque acesse o menu: Estoque > Listar, em seguida clique no

botdo "Gerenciar Produtos"

&) Gerenciar Produtos | -

Na tela de gerenciamento do Estoque, clique no botao "Adicionar"

Dica:
Para adicionar o Produto ao Estoque é necessario que ele ja esteja cadastrado no sistema em
Cadastros > Produtos > Listar.

Veja como cadastrar o Produto no tépico Adicionar produto

No campo "Nome/Cdd. Produto" digite o nome do produto e clique em "Buscar" para localizar

o seu cadastro

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



Estoque 397

Adicionar Produto ao Estoque

Nome/Cod. Produto:

Fone de Ouvido

Cod. Fornecedor

Categoria:

Selecione

Fone de Ouvido

Marca:
Selecione A Q Buscar
Produto Preco
80.000

1- Clique no Produto desejado

2- Informe se o movimento é de entrada ou saida

3- Informe a Quantidade

4- Informe a Quantidade Minima (Preenchimento Opcional)

5- Informe o Custo (Se diferente do cadastrado)

6- Informe o IPI (Se diferente do cadastrado)

7- Clique em "Salvar"

Adicionar Produto ao Estoque

Nome/Cod. Produto:

Fone de Quvido
Cod. Fornecedor
Item: Fone de Ouvido
Movimento: ® Entrada
Quantidade:

Quantidade Min.:

Custo:

IPl:

Saida

Categoria:

Selecione

Fone de Ouvido

1,000 sk
30,000
25,000 %
0,00 %

Marca:
Selecione A Q Buscar
Produto Preco
80.000
*

oo [
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8.1.1.2

Movimentagado Avulsa de Produtos
Quando vocé quiser fazer ajustes no Estoque, aumentando ou diminuindo as quantidades,
vocé devera fazer a Movimentacdo Avulsa do Produto no Estoque.

Paraisso, acesse o menu: Estoque > Listar, em seguida clique no botao "Gerenciar Produtos"

&) Gerenciar Produtos | -

Utilize os Filtros paralocalizar o Produto desejado.
Gerenciar &

Filtros de Busca Meus Filtros

Cédigo do Fornecedor: Produto: Categoria: Marca: Qual:

Fone de Ouvido - Apple Selecione v Selecione v v

= =

Em seguida, clique no botdo "Mov. Avulso" localizado ao final da linha do Produto.

Cod. Qtd. Qtd. Qtd Ultima
Fornecedor Produto Categoria = Marca Real Comp. Disp. Preco Venda
181 Fone de Ouvide - Apple -6.000 10.000 0.000 20.000 14/08/2019
17 Fone de Ouvido - Apple - Cadastro Novo 11.000 0.000 11.000  150.000 .
5.000 10.000  11.000 240.000

1. Informe se o movimento é de entrada ou saida

2. Informe a Quantidade

3. Informe a Quantidade Minima (Preenchimento Opcional)
4. Informe o Custo (Se diferente do cadastrado)

5. Vocé podera colocar uma observagao

6. Em seguida, clique em "Salvar"

Movimentar Produto no Estogue

Item: Fone de Quvide - Apple
Movimento: ® Entrada Saida *
Quantidade: 6,000 3

Quantidade Min.: 30,000
Custo: 30,000 s
Observacdo: Ajuste de Saldol
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8.1.1.3 Transferéncia entre Estoques

Para transferir os Produtos de um Estoque para o outro clique na seta ao lado de "Mov.

Avulso" e em seguida clique em "Transferir"

Maow. Avulsa | -

| & Posicdo e Local

1- Selecione o Estoque de Destino
2- Informe a Quantidade que serd transferida

3- Clique em "Transferir"

ransferéncia (Romaneio) de Produto

Item: ABRAC D 1" CUNHA
Estogue Origem:  Estogue - Loja 1

Qtd. Disponivel: 0
Estoque Destino: Estoque-loja2 ¥

Quantidade: 10,000 s

- [

8.1.1.4 Impressao de Etiquetas de Produtos
Para fazer aimpressao de Etiquetas de Cédigo de Barras pelo sistema, através da listagem de

Produtos em Estoque, acesse o menu: Estoque > Listar, em seguida clique no botao "Gerenciar

Produtos"

&) Gerenciar Produtos | -

Utilize os Filtros para localizar o Produto desejado.

B Gerenciar &
Filtros de Busca Meus Filtros
Cédigo do Fornecedor: Produto: Categoria: Marca: Qd
Fone de Ouvido - Apple Selecione v

Selecione v v

oo
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Clique na setinha ao lado do botdo "Mov. Avulso", e em seguida clique no botdo "Etiqueta".

Mov., Avulso | -

Terir

&3 1Tran

L

i Posicdo e Loca

& Etigueta

T TS

1. Selecione a Impressora que sera utilizada na Impressdo de Etiqueta.

2. Selecione o Modelo de Documentos desejado

3. Informe o niumero de Cépias que deseja imprimir

4. Clique no botao "Imprimir"

mpressao de Etigueta
Impressora: Paulo_Etiqueta v
Modelo de Impressdo: Modelo_Etiqueta ¥
Copias: q

8.2 Adicionar

Para adicionar um novo Estoque clique no menu Estoque > Adicionar

1- Informe o Nome

2- Configure se ird trabalhar com Estoque Negativo ou Com Controle de Estoque.

3- Clique em "Salvar"

MNome: Estoque - Loja 2
Status: Ative v
Permitir Estoque Negativo: Desligar o controle de estoque
Uso: ® Online Offline

Permitir Estoque Negativo
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Nio permite Estoque Negativo

O registro do Produlo
existe no Estoque?

A quantidade do ens
do Produto no
estoque & suficiente
para satisfazer a
guantidade vendida?

Realiza a Venda

8.3 Corrigir Rastreio

Acessando o menu Estoque > Corrigir Rastreio vocé poderd informar o numero de série dos

Produtos que tiveram entrada no Estoque através de "Movimentacdo Avulsa"

Na coluna "Qtd Corrigir" vocé conseguira ver a quantidade de Produtos no Estoque que estdo

sem a informacdo do Numero de Série.

E Estoque / Corrigir Rastreio ﬂ

Estoque

Os Produtos abaixo requerem mais informagdes no Estogue. Informe a Data de Validade / Série / Lote / Patriménio conforme requisitado para cada item.

ID D Extenséio Produts Estoque  Qtd Estoque Qtd Rastreada Qtd Corrigir JReq. Data Validade Req. Série Req.lote Req. Patriménio

168 174 FONTE ATX REAL 530W BR ONE UP-S530 Estaque - Lojs | 20,000 4,00 16,000 v
134 135  Teste de Nimero de Série Estoque - Loja 1 20,000 3,001 17,000 v
17 17 Fone de Guvide - Apgle Estoque - Loja 2 43,000 1,001 42,000 v
219 232 Produto com ndmero de série Estoque - Loja 2 20,000 1,001 18,000 v
157 159 ELGIN IMPRESSORA CODIGO DE BARRAS 142 USB/SER  Estoque - Loja A 12,000 4,00 8,000 v
168 174 FONTE ATX REAL 530W BR ONE UP-S530 Estoque Geral 1,000 0,00 1,000 v
17 17 Fone de Cuvide - Apgle Laboratério 10,000 0,001 10,000 v
168 174 FONTE ATX REAL 530W BR ONE UP-S530 Laboratorio 10,000 0,00 10,000 v
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Clique no botdo "Detalhar" no Produto desejado, parainformar o nimero de série.

E Corrigir Rastreio -

Estoque

Os Produtos abaixo requerem mais informacg&es no Estoque. Inferme a Data de Validade / Série / Lote / Patrimdnie conforme requisitado para cada item.

ID D Extensiio Produts Estoque  Qtd Estoque Qtd Rastreada Qtd Corrigir Req. Data Validade Req.Série Req.late Req.Patriménio

168 174 FONTE ATX REAL 530W BR ONE UP-S530 Esteque - Loja | 20,000 4,000 16,000 v | pesathar |
134 135 Teste de Nomero de Série Estoque - Loja 1 20,000 2,000 17,000 v
17 17 Fone de Guvids - Apple Estoque - Loja 2 43,000 1,000 42,000 v
219 232 Produto com nimero de série Estoque - Loja 2 20,000 1,000 19,000 v
157 159 ELGIN IMPRESSORA CODIGO DE BARRAS L42 USB/SER  Estoque - Loja A 12,000 4,000 8,000 v
168 174 FONTE ATX REAL 530W BR ONE UP-S530 Esteque Gers 1,000 0,000 1,000 v
17 17 Fone de Guvide - Apgle Laboratério 10,000 0,000 10,000 v
168 174 FONTE ATXREAL 530W BR ONE UP-5530 Laboratério 10,000 0,000 10,000 v

No quadro "Detalhamento de Rastreio", preencha o campo "Serie" com o nimero de série do

Produto, e em seguida cliqgue no botdo "Adicionar"

Detalhamento de Rastreio

FONTE ATX REAL 530W BR ONE UP-S530

1,000 360852147

Produto Estoque Qtd Rastreada Patrimonio Serie Lote Data Validade

FONTE ATX REAL 530W BR ONE UP-5530 Estoque - Loja 1 1,000 03/12/2019

FONTE ATX REAL 530W 8% ONE UP-3530 Estoque - Loja 1 0,000 087456321 03/12/2019 [ ]
FONTE ATX REAL 530W BR ONE UP-5530 Estoque - Loja 1 1,000 147852369 03/12/2019 [ x|
FONTE ATX REAL 530W SR ONE UP-5530 Estoque - Loja 1 1,000 263258741 03/12/2019 a
FONTE ATX REAL 530W BR ONE UP-5530 Estoque - Loja 1 1,000 4527202 03/12/2019 [ x|
FONTE ATX REAL 530W 8% ONE UP-3530 Estoque - Loja 1 0,000 789456123 03/12/2019 [ ]

Total 4,000

8.4 Nota Fiscal de Entrada

Nessa se¢do vocé poderd efetuar a entrada de Produtos no Estoque através da entrada manual

ou importando o XML

8.41 Listar
Para ver a listagem com as Nota Fiscais de Entrada clique no menu Estoque > Nota Fiscal de
Entrada > Listar.
Filtros de Busca
O usuario podera utilizar os filtros para localizar uma Nota Fiscal de Entrada especifica ou obter
um relatério

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"
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Filtros de Busca Meus Filtros

ID: Fornecedor: N° Nota: Data Emissao Inicial: Data Emissao Final: Data Entrada Inicial:

Selecione v = ] =
Data Entrada Final: Valor: Tipo Entrada:
=] v Selecions v
e

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informacdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

B Salvar Filtro

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opcdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usuario ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerao os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé podera escolher as colunas que serao

visualizadas na tela do sistema.

| Mostrar/Ocultar Colunas

Adicionar uma Nota Fiscal de Entrada

Editar
Para Editar uma nota, clique no botdo "Editar"
Editar | =
Excluir
Para Excluir uma nota, clique na setinha ao lado do botao "Editar", em seguida clique em

"Excluir"
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Editar | =

8.4.2 Adicionar

Vocé podera dar entrada de Produtos no Estoque com ou sem Nota Fiscal.

Paraisso acesse o menu Estoque > Nota Fiscal de Entrada > Adicionar

8.4.2.1 Entrada Manual
Na Entrada Manual ndo é necessdrio ter uma Nota Fiscal para dar entrada do Produto no
Estoque.
Para fazer a entrada manual acesse o menu Estoque > Nota Fiscal de Entrada > Adicionar

1. No campo "Estoque" selecione "Unico" ou "Multiplos"

Estoque: ® Unico Multiplos
Unico: Quando todos os produtos forem para o mesmo estoque
Multiplos: Quando os produtos forem para estoques diferentes

2. Selecione o Estoque Padrao

Estogue Padrio: Estoque - Loja 1 kv

E em seguida clique no botdo "Continuar"

8.4.2.1.1 Aba Geral
Na aba "Geral" vocé ird preencher os dados principais da Nota, selecionar os Produtos e dar

entrada no Estoque.
Dados da NF-e

O quadro "Dados da NF-e" é de preenchimento opcional, ou seja, vocé pode dar entrada sem

Nota Fiscal
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Nele vocé podera colocar as informacgdes da Nota Fiscal como:

Natureza da Operacdo

® Série

N2 da NF-e

Data de Emissao

Chave de Acesso

Dados da NF-e

Natureza da Operacao Série N da NF-e Data de Emissio Chave de Acesso

10/08/2017

Dados do Fornecedor

O quadro "Dados do Fornecedor" é de preenchimento opcional, ou seja, vocé pode dar
entrada sem Fornecedor.

Nele vocé podera preencher os dados do Fornecedor que te vendeu a mercadoria.

No campo "Razao Social" digite a Razao Social do Fornecedor e clique no fornecedor na

listagem abaixo.

Dados do Fornecedor

Razéo Social

Agorals

Agora0s Desenvolvimento de Software ME
O Sistema ird completar os dados do Fornecedor conforme o cadastro interno.
Dados do Fornecedor

Razdo Social Nome Fantasia CNP) Inscrigdo Estadual

Agora05 Desenvolvimento de Software ME Agora0s 56582267000199

Endereco Numero Bairro Estado Cidade Cep

Avenida das Américas 2000 Barra da Tijuca Rio de Janeiro v Rio de Janeire v 22640101

Caso o Fornecedor ainda ndo esteja cadastrado, vocé poderd efetuar o cadastro na hora,

clicando no botdo "Adicionar Fornecedor"

Totais da Nota
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O quadro "Totais da Nota" serd preenchido de acordo com os valores informados nos

Produtos.

Caso vocé tenhainteresse, podera modifica-lo de forma manual.

Valor dos Produtos/servicos  Base de Cdlculo do ICMS valor do ICMS Base de Calculo do ICMS ST Valor Total do ICMS ST Valor do PIS
R$ 250,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R3% 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

Valor do COFINS Valor do IPI Valor Total do Frete Valor Total de Acréscimo Valor Total de Desconto Valor Total da NF-e
RS 0,00 R$ 0,00 R$ 15,00 R3 0,00 R3 0,00 RS 265,00

O quadro "Produtos" é de preenchimento obrigatdrio.
Para adicionar Produtos, no campo "Busca Produto" digite o nome (Total ou Parcial) ou o
cddigo do produto, em seguida clique em "Buscar Produto"

Produtos

Busca Produto: Fonte| Q Buscar Produto

Na préxima tela vocé ira informar os dados do produto como: Quantidade, Custo, Frete.

Em seguida, clique em "Adicionar"

Adicionar Produtos na Importagaoc

Cad. UN. de
ID Fornecedor Neme Qtd. Compra Valor Frete Valor Acréscime Valor Desconto Custo Unit. Custo Total
168 11563 E)?\Il\éTUE;\;—:B%EF_ R 10 UN v 51,000 0,000 0,000 25,000 250,000
133 Fonte de alimentagao HP UN ¥

FONTE DE ALIMENTACAQ
o, FETTIERE v
24 009000363 )5 500 Pazss o

FONTE DE ALIMENTACAQ

127 61200015 .

7 012000128 40,500 Pa2SS o
FONTE DE ALIMENTACAO

132 012000196 5 UN v 0,000 0,000 0,000 30,000 150,00
MOD.500 P4255 BHLs At bt ut ZLILY
Fonte de Computador UN ¥

Embaixo vocé terd a lista com todos os Produtos que vocé ird dar entrada no Estoque.
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Produtos

Busca Produto: Q, Buscar Produto

Cod. Qud. Qtd. Valor Valor
Forn. Descricio Produto NCM UN Nota Estogue Estoque Un. Total Comandos
CABO MANGA 4 VIAS CFTV CABO MANGA 4 VIAS CFTV UN 1 1 Estoque - Loja 1 v| B RS 150,00 a
150,00
Fone de Quvide - Apple Fone de Ouvido - Apple 85232919 UN 15 15 Estoque Central ¥ R$10,00 R$ 150,00 n
Fone de Quvido - Universa Fone de Quvido - Universal 85183000 UN 20 20 Estoque - Loja 1 ¥ R$500 R$10000 n

£ ATX REAL 530W E ATX REAL 530W 5
EJCP)—RST{B;T'\ REAL S30WBR ONE EC;ZTSBST‘ REALS3OWBRONE oo iapn UN 10 10 Estoque - Lojs 2 v | Rs2500 RS25000 u

FONTE DE ALIMENTACAO FONTE DE ALIMENTACAO o e o
it it UN 5 5 Estoque - Loja 1 v | R§30,00 Rs 150,00 [ )| = converszo

Na Coluna "Estoque" vocé ird escolher o Estoque que vocé deseja dar entrada por Produto

Estoque
Estoque - Loja 1 ¥
Estoque Central ¥
Estogue - Laoja 1 T
stogue - Loja 2 T
Estoque - Loja 1 v

Na Coluna "Comandos" vocé tera os comandos de acordo com o tipo de Produto que vocé esta
incluindo na entrada em Estoque.

Conversao

O botdo "Conversao" deve ser utilizado quando vocé tiver necessidade de converter a
guantidade comprada em varejo.

Por exemplo:

Compro 1rolo de cabo com 100 metros, mas vendo para o Cliente no metro

Logo eu preciso converter 1 rolo em 100 metros

CABO MANGA 4 VIAS CFTV CABO MANGA 4 VIAS CFTV UN 1 1 Estoque - Loja 1 v 1R559 oo 515000 n

UN equivale a 100 m v

Observacao: O custo do Produto na conversdo sera calculado com base no Valor Unitdrio da

Nota Fiscal dividido pela quantidade convertida.

Sortimento
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O botdo "Sortimento" ira aparecer quando o produto for "Sortido", ou seja, o produto principal

é o mesmo, porém ele aceita variacao cor ou tamanho.

Blusa Blusa

62063000

UnN 1

R$3500 R$3500
= Conversio

Clique em "Sortimento" para definir a quantidade em Estoque de cada Produto Sortido

Blusa Blusa

Preta G

Azul (M)

62063000

UN equivale 3

UN 1

1

Rs3500 R 3500 ﬂl;rl
= Conversdo

v
v | R$3500

v | R$3500

Caso o Sortimento ainda ndo esteja cadastrado, vocé podera cadastra-lo, clicando na setinha

ao lado do botdo "Sortimento" e em seguida "Adicionar"

x| =

Para adicionar um novo sortimento:

1. Clique no botdo "Adicionar"

2. Preencha os dados do Sortimento

3. Clique no botdo "Salvar Sortimento"

Sortimentos do Produto:

Adicionar Sortimento (Grade)

D Cod. Barras (EAN)

Preta G

Azul (M)

Nome / Descrigao
Sortimento Cor

Tamanhe

o

Custo Preco Ativo
10,000 30,000 | Ativo ¥ n
35,000 70000 | Awvo v n

e=3 000

Excluir
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Para excluir o produto da entrada de notas, clique no botdo excluir

Entrada no Estoque

Apds preencher todas as informagGes necessarias, clique no botdo "Salvar"
E em seguida, clique no botdo "Entrar no Estoque"

Estornar do Estoque

Apés a entrada no Estoque, o usudrio podera fazer o estorno.

Paraisso clique no botao "Estornar"

8.4.2.1.1.1 Impressao de Etiqueta de Produtos
Vocé também podera imprimir a etiqueta com o Cédigo de Barras do Produto, na Entrada de
Nota Fiscal Manual em Estoque.
Dica:
Vocé somente conseguira fazer aimpressao da Etiqueta apos ter clicado no botdo "Entrar no

Estoque"

1. Marque o Checkbox dos Produtos que desejar imprimir a Etiqueta

Produtos

Busca Produto: Q Buscar Produto

Cod. Qud. Valor  Valor

@ | Forn cod.EAN Descriggo Produto CFOPNF NCM UN  Nota Qed. Estoque Estoque Un. Total Comandos

Fone de
v Fone de Ouvido - Apple  Ouvido - 85171100 UN 10 10,000 Es v RE0000 RS000 x|

Apple

Fane de

Fane de Ouvido - .

v |ne de Huviee Ouvido - 85183000 UN 5 5,000 Es ¥ RS0000 RS0,00 n

Samsung
Samsung

2. Em seguida, cliqgue no botdo "Etiqueta"
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Produtos
Busca Produto: ‘Q, Buscar Produto
Cod. Qud. Valor  Valor
¥ Forn. Cd.EAN Descriggo Produto CFOPNF NCM UN  Nota Qed. Estoque Estoque Un. Total Comandos
Fone de
v Fone de Ouvido - Apple  Ouvido - 85171100 UN 10 10,000 Es ¥ RS0000 RsD0,00 a
Apple
Fone de
Fone de Ouvido - -
v rone de Buvide Cuvido - 85183000 UN 5 5,000 Es ¥ RS0000 RS0,00 x|
Samsung o

[ 1

3. Selecione a Impressora e o Modelo de Documentos que serdo utilizados na Impress3do da

Etiqueta

Impressora: Paulo_Etiqueta

Modelo de Impressao: Meodelo_Etiqueta ¥

Dica:

O sistema ira imprimir a quantidade de Cdpias conforme a "Qtd. Estoque" de cada Produto.

8.4.2.1.2 Aba Precificar
Na aba Precificar vocé podera atualizar o prego de venda do Produto.

1. Na coluna "Preco" preencha com o novo valor de venda do produto

2. Clique em "Salvar"

Geral Precificar Financeiro
Cod. Barra Cod. Forn. Nome Cor Tamanho QTD Preco
138 Fone de Quvido nove 65
174 FONTE ATX REAL 530W BR ONE UP-5530 50

8.4.2.1.3 Aba Obrigagdes

Na aba "Obriga¢des" irdo aparecer todos os Produtos que possuem obrigacdo de
preenchimento do Niumero de Série.
Dica:

Essa obrigatoriedade é configurada no cadastro do Produto
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Apés a entrada dos produtos no Estoque, vocé poderd ir na aba "Obriga¢des" e preencher os

numeros de série.

Gera Precificar Obrigagées @) Financeiro
Un.
Cod. Barra Nome Com.

Impressora Naa Fisca

Termica USB U

![-;,J_II_E-CS:CU‘;NRG Fiscal un

= UN

L;?LEE;CU»SENM Fisca N

46SATEVMCKDO  SatFlsca UN
46SATEVMCKDD  SatFlscal UN

8.4.2.1.4 Aba Financeiro

Patriménio

N Serie

B8545H|K25D

9641QAS3AQ

B457TMFW7FQ

Lote D. Validade D. Garantia

Na aba "Financeiro" vocé podera fazer o lancamento da Conta a Pagar no Financeiro do

sistema.

O langamento poderad ser feito vinculando essa entrada a uma conta ja existente ou gerando as

parcelas manualmente

Vincular a Conta

Para localizar e vinuclar a conta a pagar, clique no botdo "Vincular Conta"

Vincular Conta

1. Localize a conta a pagar, utilizando os filtros, e clique em "Relacionar"
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Relacicnar com Conta a Pagar existente

Filtros de Busca

Valor: Data Vencimento Inicio:
= 1.500,00 |
Usuario: Loja:
Selecione v Selecione v
Observacdo Credor
Microsoft
Microsoft

Data Vencimento Fim: Observagdo:

Grupo Financeiro: Class. Financeira:

Selecione ¥ Selecione o Grupo Fi

Nota Liquid.

Cliente:

Liquidado:

v NEo

v

Fornecedor:

Microsaoft

2. No quadro "Financeiro" estardo todas as parcelas da conta vinculada

Financeiro
Indice Vencimento Valor
13 10/08/2017 R$ 500,00
273 09/09/2017 R$ 500,00
332 09/10/2017 R$ 500,00

Gerar Parcelas Manualmente

Forma de Pagamento

Status

Aguardando Pagamento
Aguardando Pagamento

Aguardando Pagamento

@ Cancelar

@ Cancelar

@ Cancelar

Para gerar as parcelas de forma manual, clique no botao "Gerar Parcelas Manualmente"

Gerar Parcelas Manualmente

1. Preencha os campos:

Data de Vencimento: Informe o dia do primeiro vencimento

Data de
Yencmento:

28/08/2 %

A

Numero de Parcelas: Informe a quantidade de parcelas dessa conta

Mumero de 3
Parcelas:

Manter o dia do Vencimento: Marque "Sim" ou "Nao"

Manter o dia do * MNao

Vencimento:

Intervalo (Dias): Se o usudrio escolher a op¢do "Ndo" no campo "Manter o dia do Vencimento"

Sim

’
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deverd informar o intervalo de dias entre as parcelas

el
(4]

Intervalo (dias):

*

Rateio: Marque a opgdo "Dividir valor" ou "Nao dividir valor"
"Dividir valor" quer dizer que no campo "Valor" o usuario informou o valor total da compra,
logo o sistema devera calcular as parcelas
n ~ HYH H " H n n Lo H
N3o dividir valor" quer dizer que no campo "Valor" o usuario informou o valor da parcela,

logo o sistema devera replicar o mesmo valor em todas as parcelas.

Rateio: & Dividirvalor Mao dividir valor

2. Clique no botdo "Gerar Parcelas"

3. Logo abaixo o sistema trarad todos os vencimentos e valores ja preenchidos, mas vocé

podera editar.

Duplicata Vencimente Valer Dias
1 28/08/2017 | 116,67 0
2 25/09/2017 | 116,67 28
3 23/10/2017 | 116,67 56

4. Por ultimo, clique no botdo "Gerar Contas a Pagar"

5. No quadro "Financeiro" estardo todas as parcelas e vocé podera: Cancelar, Estornar ou Ver
caixa.
Financeiro

Indice Vencimento Valor Forma de Pagamento Status

28/08/2017 R$ 116,67 Aguardando Pagamento @ Cancelar
25/09/2017 R$ 116,67 Aguardando Pagamento @ Cancelar

231072017 R$ 116,67 Aguardando Pagamento @ Cancelar
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8.4.2.2 Entrada Importando XML

Na Entrada por Importacdo de XML, é necessario ter o XML da Nota Fiscal do Fornecedor para
dar entrada do Produto no Estoque.
Para fazer aimportagdao do XML acesse o menu Estoque > Nota Fiscal de Entrada > Adicionar

1. No campo "Estoque" selecione "Unico" ou "Multiplos"

Estoque: ® Unico ' Maltiplos
Unico: Quando todos os produtos forem para o mesmo estoque
Multiplos: Quando os produtos forem para estoques diferentes

2. Selecione o Estoque Padrao

Estogue Padrio: Estogue - Loja 1 kv

3. No campo "Arquivo XML", clique no botdo "Escolher Arquivo".

Localize o arquivo no seu computador e clique em "Abrir"

Arguivo XML Escolher arquivo | 3317

Caso ndo possua o argquive XML da Mota Fiscal, clique em Continuar para fazer a Entrada Manual.

4. Clique no botao "Continuar"

8.4.2.2.1 Aba Geral
Na aba "Geral" vocé ird preencher os dados principais da Nota, selecionar os Produtos e dar
entrada no Estoque.
Dados da NF-e

O quadro "Dados da NF-e" sera preenchido de forma automatica, ndo sendo possivel alterar.

Dados da NF-e

Natureza da Operagdo Série N°da NF-e Data de Emissdo Chave de Acesso

Venda de mercadoria adquirida ou recebida de terceiros 1 616 11/08/2017 33170808095310000149550010000006161624813970

Dados do Fornecedor
O quadro "Dados do Fornecedor" sera preenchido de forma automatica, ndo sendo possivel

alterar.
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Dados do Fornecedor

Razdo Social Nome Fantasia CNP) Inscricdo Estadual
MILENIAL COMUNICACAO VISUAL LTDA - ME QA - MILENIAL COMUNICACAQ VISUAL LTDA - ME 02095310000149 87156690
Enderego Numero Bairro Estado Cidade Cep
Avenida das Américas 2000 Barra da Tijuca Rio de Janeiro v Rio de Janeiro v 22640901

Caso o fornecedor ainda ndo esteja cadastrado, aparecerd a mensagem abaixo, para vocé

informar se deseja cadastrar o fornecedor ou nao.

Dados do Transporte

O quadro "Dados do Transporte" serd preenchido de acordo com os valores informados nos

Produtos.

Dados do Transporte

Transportador Modalidade do Frete CNPJ Inscricdo Estadual

SEDEX Por conta do emitente v 55108861000180

Totais da Nota

O quadro "Totais da Nota" serd preenchido automaticamente, conforme a Nota Fiscal

Totais da Nota

Valor dos Produtos/Servicos  Base de Calculo do ICMS Valor do ICMS Base de Calculo do ICMS ST Valor Total do ICMS ST Valor do PIS
R$ 3.050,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
Valor do COFINS Valor do IPI Valor Total do Frete Valor Total de Acréscimo Valor Total de Desconto Valor Total da NF-e
RS 0,00 R$ 0,00 R$ 52,95 R$ 0,00 R$ 0,00 RS 3.102,95
Duplicatas

O quadro "Duplicatas" sera preenchido automaticamente, conforme a Nota Fiscal
Duplicatas

N° da Duplicata Data do Vencimento

1551

Produtos

No quadro "Produtos" estarao todos os produtos relacionados no XML da Nota Fiscal.

Caso o sistema localize o cadastro do Produto, ele ja o trard vinculado na coluna "Produto"

Produtos
L7]
Cod. Qd. Qtd. Valor Valor
Forn. Descridio Produto NCM®  UN Nota  Estoque Estoque Un. Total Comandos

Rs RS = Conversdo
138 Fone de Ouvido - Universa Fone de Ouvido novo UN 65 65 Estoque - Loja 1 v - o
25183000 20,00 1.300,00 9% Trocar Produto

FONTE ATX REAL 530W BR ONE

o Digite o nome do oroduto R RS
e UP-5530 Pigite o nome do produto | O~ 50 50 2500 A7Enn [ % Trocar Produto |
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Para localizar o Produto o sistema utiliza o Cédigo do Fornecedor e Fornecedor.

Coluna "Produto"
Na coluna "Produto" vocé ira digitar o nome do produto, para localizar o seu cadastro no
sistema.

Se o Produto ja estiver cadastrados, selecione-o na listagem que aparecerd abaixo.

fon tE|

FONTE ATX REAL 530W BR OME
UP-55310

Se o Produto ainda ndo estiver cadastrado, clique no botdo "Adicionar Produto"

Adicionar Produto

Coluna NCM
Na coluna "NCM" vocé ird marcar a caixa, se desejar que o sistema atualize o campo "NCM" no

cadastro do Produto.

Marque para atualizar o NCM do
Produto no Sistema com base na

Mota Fiscal

Coluna Estoque

Na Coluna "Estoque" vocé ird escolher o Estoque que vocé deseja dar entrada por Produto
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Estoque
stogue - Loja 1 v
zstogue Central v
Estoque - Loja 1 v
Estogue - Loja 2 v
stoque - Loja 1 v

Na Coluna "Comandos" vocé tera os comandos de acordo com o tipo de Produto que vocé esta

incluindo na entrada em Estoque.

Conversao

O botdo "Conversao" deve ser utilizado quando vocé tiver necessidade de converter a
quantidade comprada em varejo.

Por exemplo:

Compro 1rolo de cabo com 100 metros, mas vendo para o Cliente no metro

Logo eu preciso converter 1rolo em 100 metros

ﬂ R R B AT I RS _
CABO MANGA 4 VIAS CFTV CABO MANGA 4 VIAS CFTV UN 1 1 Estoque - Loja 1 " isop  R815000 [ x |

UN eguivale a 100 m v

Observagao: O custo do Produto na conversao sera calculado com base no Valor Unitario da

Nota Fiscal dividido pela quantidade convertida.

Sortimento
O botdo "Sortimento" ira aparecer quando o produto for "Sortido", ou seja, o produto principal

é o mesmo, porém ele aceita variacao cor ou tamanho.

Blusa Blusa 62063000 UN 1 1 R£3500 R$3500 n

Clique em "Sortimento" para definir a quantidade em Estoque de cada Produto Sortido

Blusa Blusa 62063000 UN 1 1 R$3500 R$3500 n
UN equivale a 1 UN v
Preta G

Azul (M) 0
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Caso o Sortimento ainda ndo esteja cadastrado, vocé podera cadastra-lo, clicando na setinha

ao lado do botdo "Sortimento" e em seguida "Adicionar"

'« s

Para adicionar um novo sortimento:

1. Clique no botdo "Adicionar"
2. Preencha os dados do Sortimento

3. Clique no botdo "Salvar Sortimento"

Sertimentos do Produte:
Adicionar Sortimento (Grade)
Nome / Descrigédo
D Cod. Barras (EAN) Sortimento Cor Tamanho Custo Preco Ativo
107 Digite o Codige de Barr Preta G Preta G 10,000 30,000 Ativa ¥ u
194 Digite o Codigo de Barr Azul (M) Azul M 35,000 ?ﬂ_ﬁOCl Ativo r n
m Salvar Sortimento
Excluir

Para excluir o produto da entrada de notas, clique no botdo excluir

Entrada no Estoque

Apds preencher todas as informagdes necessarias, clique no botdo "Salvar"
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8.4.22.1.1

E em seguida, clique no botdo "Entrar no Estoque'

Estornar do Estoque
Apés a entrada no Estoque, o usudrio podera fazer o estorno.

Paraisso clique no botao "Estornar"

Impresséo de Etiqueta de Produtos

Vocé também poderad imprimir a etiqueta com o Cédigo de Barras do Produto, na Importagdo
de XML da Nota Fiscal de Entrada em Estoque.
Dica:

Vocé somente conseguira fazer aimpressao da Etiqueta apos ter clicado no botdo "Entrar no

Estoque"

1. Marque o Checkbox dos Produtos que desejar imprimir a Etiqueta

Produtos
)
Céd. Qtd. Valor  Valor

“ | Fom. | CodEAN @ Descricio Produto CFOPNF ' NCM © UN  Nota Qtd.Estoque  Estoque Un. Total Comandos
Fone de o

@[ 17 SEMGTIN Fonede Ouvido-Apple Ouvido- 5102 | g5171100  UN 1 1,000 Es v| b RsE000
Apple 80,
Fone de o

@ | 17 SEM GTIN Fone de Ouvido - Apple  Ouvido- 5102 | gs5171100  UN 1 1,000 Es v & pegooo
Apple 80,000

H H o~ n H n
2. Em seguida, clique no botdo "Etiqueta
Produtos
)
Céd. Qtd. Valor  Valor

“  Forn. | Cod.EAN @ Descriggo Produto CFOPNF | | NCM @ UN  Nota Qtd.Estoque  Estoque Un. Total Comandos
Fone de N

g 17 SEM GTIN Fone de Ouvido - Apple  Owvida - 5102 55171100 UN 1 1,000 B F{m R$ 80,00
Apple 288
Fone de s

@ 17 SEM GTIN Fone de Ouvido -Apple Ouwvido - 5102 [ 85171100 UN 1 1,000 Es v| b RsE000
Apple 8

(=]

3. Selecione a Impressora e o Modelo de Documentos que serdo utilizados na Impressdo da

Etiqueta
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Impressora: Paulo_Etiqueta v

Modelo de Impressdo: Modelo_Etiqueta ¥

Dica:

O sistema ira imprimir a quantidade de Cdpias conforme a "Qtd. Estoque" de cada Produto.

8.4.2.2.2 Aba Precificar
Na aba Precificar vocé poderd atualizar o preco de venda do Produto.
1. Na coluna "Prec¢o" preencha com o novo valor de venda do produto

2. Clique em "Salvar"

Geral Precificar Financeiro

Cod. Barra Cod. Forn. Nome Cor Tamanho QTD Preco

138 Fone de Ouvido nove 65

174 FONTE ATX REAL 530W BR ONE UP-5530 50 65,000

8.4.2.2.3 Aba Obrigagtes
Na aba "ObrigacGes" irdo aparecer todos os Produtos que possuem obrigacdo de
preenchimento do Nimero de Série.
Dica:

Essa obrigatoriedade é configurada no cadastro do Produto

Apds a entrada dos produtos no Estoque, vocé poderd ir na aba "Obrigacdes" e preencher os

numeros de série.
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Gers Precificar Obrigacées @ Financeiro
Un.
Cod. Barra Nome Com. QTD Patriménio N° Serie Lote D. Validade D. Garantia
;:f;?::ﬁ:? e AR CU 8545H]K2SD
L::;(:ur;aN e UN 100 9641QAS3AQ
IT:f:.::DUrZBN e S U BA5TMPW7FQ
IT#:LC:ESN e UN-100 J4EKAGSNR
;:f:::ﬁ:; 2e Fiseal UN 100 9672PREAXM
A6SATEVMCKDO  Sat Flscal UN 1,00 874560124

465ATEVMCKDO  SatFlscal UN 1,00 3214557L6|

8.4.2.2.4 Aba Financeiro
Na aba "Financeiro" vocé podera fazer o lancamento da Conta a Pagar no Financeiro do
sistema.
O langamento podera ser feito vinculando essa entrada a uma conta ja existente ou gerando as

parcelas manualmente

Vincular a Conta

Para localizar e vinuclar a conta a pagar, clique no botdo "Vincular Conta"

Vincular Conta

1. Localize a conta a pagar, utilizando os filtros, e clique em "Relacionar"

Relacionar com Conta a Pagar existente

Filtros de Busca

Valor: Data Vencimento Inicio: Data Vencimento Fim: Observagdo: Cliente: Fornecedor:
= 1.500,00 =] = Microsoft
Usuario: Loja: Grupo Financeiro: Class. Financeira: Liquidado:
Selecione v Selecione T Selecione v Selecione o Grupo Fir ¥ Néo v

Observacio Credor Nota Liquid. Valor

Microsoft Mao 1,500,00
Microsoft Nao 1,500,00
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2. No quadro "Financeiro" estardo todas as parcelas da conta vinculada

Financeiro
Indice Vencimento
12 10/08/2017
213 09/09/2017
332 09102017

Valor

R$ 500,00

R$ 500,00

R$ 500,00

Forma de Pagamento

Gerar Parcelas a partir das Duplicatas

Status

Aguardando Pagamento
Aguardando Pagamento

Aguardando Pagamento

423

Para gerar as parcelas utilizando os vencimentos e valores das duplicatas, clique no botao

"Gerar Parcelas a partir das duplicatas"

Gerar Parcelas a partir das Duplicatas

Logo abaixo o sistema trard todos os vencimentos e valores ja preenchidos, mas vocé podera

editar.
Duplicata
1 547
2 1348
3 1349
41550
5 1551

Em seguida, clique no botdo "Gerar Contas a Pagar"

28/08/201

28/09/201

28/10/2017

28/11/201

287127201

B Gerar Contas & Pagar

No quadro "Financeiro" estardo todas as parcelas e vocé podera: Cancelar, Estornar ou Ver

Calxa.
Financeira
Indice Vencimento
28/08/2017
28/09/2017
28/10/2017
281112017
2871212017

Valor

R$ 620,59

R$ 620,59

R$ 620,59

R$ 620,59

R$ 620,59

Vencimento

[k [ [F EE [OF

Forma de Pagamento

Gerar Parcelas Manualmente

Valor

Status

Aguardando Pagamenta
Aguardando Pagamenta
Aguardando Pagamenta
Aguardando Pagamenta

Aguardando Pagamenta

Dias

Para gerar as parcelas de forma manual, clique no botdo "Gerar Parcelas Manualmente"
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Gerar Parcelas Manualmente

1. Preencha os campos:

Data de Vencimento: Informe o dia do primeiro vencimento

Data de 28/08/2 % | B2
Yencmento:

Numero de Parcelas: Informe a quantidade de parcelas dessa conta

Mumero de 3
Parcelas:
Manter o dia do Vencimento: Marque "Sim" ou "Nao"

Manter o dia do ® MN3o Sim
Vencimento:

Intervalo (Dias): Se o usuario escolher a op¢do "Ndo" no campo "Manter o dia do Vencimento",

deverd informar o intervalo de dias entre as parcelas

fd
0o

Intervalo (dias):

*

Rateio: Marque a opgdo "Dividir valor" ou "Nao dividir valor"

"Dividir valor" quer dizer que no campo "Valor" o usuario informou o valor total da compra,
logo o sistema devera calcular as parcelas

"Nao dividir valor" quer dizer que no campo "Valor" o usudrio informou o valor da parcela,

logo o sistema devera replicar o mesmo valor em todas as parcelas.

Ratsaio: & Dividir valor mMao dividir valor

2. Clique no botdo "Gerar Parcelas"

3. Logo abaixo o sistema trard todos os vencimentos e valores ja preenchidos, mas vocé

podera editar.
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Duplicata Vencimento Valor Dias
1 28/08/2017 | 116,67 0
2 25/00/2017 | 116,67 28
3 23/10/2017 | 116,67 56

4. Por ultimo, clique no botdo "Gerar Contas a Pagar"

5

. No quadro "Financeiro" estardo todas as parcelas e vocé podera: Cancelar, Estornar ou Ver

caixa.

Financeiro

Indice Vencimento Valor Forma de Pagamento Status

28/08/2017 R$ 116,67 Aguardando Pagamento @ Cancelar

R 116,67 Aguardando Pagamento @ Cancelar

2310/2017 R$ 116,67 Aguardando Pagamento @ Cancelar

8.5 Pedido de Compra

O Mddulo de Pedido de Compra tem status pré-definidos, de acordo com o0 momento que o

pedido se encontra.

Vocé pode criar niveis de permissdes e restringir o acesso de cada usuario

S

do os Status:
Em Digita¢ao - Enquanto ainda estd criando o Pedido de Compra
Em Aprovagao - Muda para esse Status apds clicar em "Solicitar Aprovagao"
Aprovado - Muda para esse Status apds clicar em "Aprovar"
Rejeitado - Muda para esse Status apds clicar em "Rejeitar"
Em Concorréncia - Muda para esse Status apds clicar em "Iniciar Concorréncia" na aba
"Fornecedor"
Concorréncia Finalizada - Muda para esse Status apds clicar em "Finalizar Concorréncia" na
aba "Fornecedor"
Aguardando Entrega - Muda para esse Status apds clicar em "Aguardar Entrega"

Entregue / Finalizado - Muda para esse Status apds clicar em "Entregue / Finalizado"
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Vocé podera configurar os e-mails que irdo receber cépia dos avisos dos Pedidos e
Fornecedores em: Configuragdes > Email > Configura¢ao de Documento

Estoque > Pedidos de Compra

Tipo Email Documento Enviar Cépia
Convite enviado aa Fornecedor Convite para Concorréncia (Padréo do sistema) .
Aviso de cotacio preenchida pelo Fornecedor Concorréncia Canduida por um Fornecedor (Padréa do sistema) v
Notificas de vencedor de Concorréncia Vo venceu a Concorréncia! (Padriio do sistemal v

Pedido Salicitado Aprovacio Solicitagio de Aprovagio de Pedido de Compra (Padréo do sistema) ¥

Pedido Aprovado Pedida de Compra Aprovado (PadrSo do sistemal v

Pedido Rejeitado Pedida de Compra Rejeitada (Padréo do sistemal v

Pedido Entregue / Finalizado Pedido de Compra Entregue (Padréo do sistema) . ‘I |

8.5.1 Listar
Paraver alistagem com os Pedidos de Compras clique no menu Estoque > Pedido de Compra >
Listar.
Filtros de Busca
O usuario podera utilizar os filtros para localizar um Pedido de Compra especifica ou obter
um relatério

Para obter o relatério marque os filtros desejados e clique em "Buscar”

Filtros de Busca Meus Filtros
1D: Loja: Status (Pedido): Data Inicial: Data Final: Data Entrega Inicial:

Selecione v Selecione o Status v = [ =)
Data Entrega Final: Data Finalizado Inicial: Data Finalizado Final:

e

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informagdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

B Salvar Filtro

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opcao se este filtro serd para uso exclusivo neste usudrio ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados
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A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé poderd escolher as colunas que serao

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/Ocultar Colunas

Adicionar um Pedido

Editar

Para Editar um Pedido, clique no botdo "Editar"

Editar | -

Excluir
Para excluir um Pedido, clique na seta ao lado do botdo "Editar" e em seguida clique em

"Excluir"

Editar | -

8.5.2 Adicionar

Para adicionar um Pedido de Compra clique no menu Estoque > Pedido de Compra > Adicionar.
1- Selecione a Loja

2- Clique em "Continuar"

Loja: Milenial * 7
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8.5.3 Aba Solicitagao

Na aba "Solicitagao" vocé ird colocar as informagées basicas do Pedido de Compra como: Data

Entrega (Desejada), Observacdes e Produtos que serdo cotados/comprados.

Solicitagde Fornecedores (Cotagdo) Histérico

ID:
Status: Em Digitacdo

Ultima alteragdo: 08/05/2017 - 12:45:34 por Administrador Agora0S

il
5
[c]

Data Entrada: 08/05/2017

il
[c]

Data Entrega:

Observacdes:

Produtos
Adicionar Produto:

1D Produto QTD Custo Prego Total

No quadro "Produtos" vocé ird adicionar os Podutos no Pedido de Compra

Paraisso no campo "Adicionar Produto" digite o nome do produto, paralocalizar o seu
cadastro.

1. Caso o Produto ja esteja cadastrado, ele aparecerd na listagem abaixo.

Basta clicar no Produto para adiciona-lo.

2. Se o Produto ainda ndo estiver cadastrado, vocé poderd cadastra-lo na hora, clicando em

"Adicionar Produto"
Produtos

Adicionar Produto: Manitor Samsung

Monitor Samsung
Adicionar Produto

Senrregsro

Apds adicionar todos os Produtos, informe a quantidade desejada em cada um deles e clique

n n
em "Salvar".
D Produto Q1D Custo Prego Total
667 Monitor Samsung R$ 0,000 R$ 0,000 n
1577 Monitor SempToshiba 10,000 R$ 0,000 R$ 0,000 n

O sistema ira atualizar as colunas "Custo" e "Preco Total", com base no que foi cadastrado no

Produto.
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8.54

D Produto QTD Custo Preco Total
667 Monitor Samsung 5,000 R3 147,000 R3 735,000 n

1577 Monitor SempToshiba 10,000 R$ 230,000 R$ 2.300,000 u

Aba Fornecedores (Cotagao)

Na aba "Fornecedores (Cotagdo)" vocé podera incluir o fornecedor no qual vocé ird realizara
compra, ou entdo incluir vérios fornecedores para iniciar uma concorréncia.

No campo "Adicionar Fornecedor" vocé ird digitar o nome do Fornecedor que deseja incluir
nesse pedido.

1. Se o fornecedor ja estiver cadastrado, clique no nome dele na listagem que aparecera
abaixo.

2. Se o fornecedor ainda ndo possuir cadastro, clique no botdo "Adicionar Fornecedor", e

realize o cadastro.

Solicitacao Fornecedores (Cotagdo) Histérico

Adicionar Fornecedor: Micros

Microsoft LTDA
Fornecedor Da: Adicionar Fomecedor

Na listagem de fornecedores relacionados ao pedido vocé tera trés comandos por fornecedor:

(x] /=]

1. Excluir

Clicando nesse botdo vocé ird remover o fornecedor desse pedido
2. Editar cotagdo

Clicando nesse botdo vocé poderd editar os campos da cotacdo do fornecedor
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Cotagao - Microsoft

Produtos Solicitados

ID Produto

667 Monitor Samsung

QOutras Condigdes

Custo Frete:

Prazo:

Condigdes de
Pagamento:

LTDA

QTD Pedido

sn000 [

QT

7 dias

30 dias

Custo Un.

60,00

Observacéo Em Falta

= |

3. Visualizar cota¢ao

Clicando nesse botdo vocé conseguira visualizar a cotagdo do fornecedor com custo total final

Microsoft LTDA

667  Moanitor Samsung

Prazo:

Condicdes de
Pagamento:

1D Produto

Cotagdo do Fornecedor

QTD Pedido QTD
50,000 50,000
50,000 50,000

7 dias
30 dias

Custo dos Produtos

R$ 7.500,000

Custo Un.

R$ 150,000

Custo Total Observacgao Status
R$ 7.500,000 Ok
R$ 7.500,000
Frete Custo Final
R$ 60,000 R$ 7.560,000

X Fechar

Se o pedido for aprovado, o comprador terd a opcdo de iniciar a concorréncia convidando os

fornecedores para participarem da cotagdo

Paraisso, basta clicar no botdo "Iniciar Concorréncia" que o sistema ira disparar um e-mail para

todos os fornecedores convidados.
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8.5.5

8.5.6

# Iniciar Concorréncia

O comprador podera "Alterar Concorréncia" ou "Finalizar a Concorréncia"

X Alterar Concorréncia # Finalizar Concorréncia

4. Reconvidar o fornecedor

Clicando nesse botdo o sistema ird enviar um e-mail novamente, convidando o fornecedor

para a cotagao.

5. Vencedor

Clicando nesse botdo vocé ira escolher o fornecedor que foi o vencedor da cotagdo.

Aba Histdrico

s

Na aba "Histdrico" é possivel acompanhar o histérico dos Status do Pedido

Solicitagdo Fornecedores (Cotagda) Histérico
Usuéario Status Data
Administrador Agora05 Entregue / Finalizado 12/05/2017 17:25
Administrador AgoraOS Aguardando Entrega 12/05/2017 17:25
Administrador Agera0S Concerréncia Terminada 12/05/2017 17:25
Administrador Agora0S Em Concorréncia 12/05/2017 16:53
Administrador Agora05 Aprovada 12/05/2017 16:49
Administrador AgoraOS Em Aprovagio 12/05/2017 16:49
Administrador Agora0S Em Digitacéo 09/05/2017 10:22

Nota Fiscal Manual Nota Fiscal por XML

Controle do Andamento do Pedido

O Mddulo de Pedido de Compra tem status pré-definidos, de acordo com o momento em que
o pedido se encontra.

Em Digitacao

O sistema fica no Status "Em Digita¢do" enquanto ainda esta criando o Pedido de Compra.

Apods criar o pedido vocé devera clicar em "Solicitar Aprovacao"
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Em Aprovagao
O sistema fica no Status "Em Aprovag¢ado" enquanto o Pedido ainda ndo foi aprovado ou
rejeitado.

Para sair deste status o responsdvel devera clicar em "Aprovar" ou "Rejeitar"

o

Rejeitado

O sistema fica no status "Rejeitado" apds clicar em "Rejeitar".

Uma vez rejeitado ndo tem como interagir com o Pedido novamente.
Aprovado

O sistema fica no status "Aprovado" apds clicar em "Aprovar".

Uma vez aprovado o usuario podera:

1. Iniciar Concorréncia entre os Fornecedores

# Iniciar Concorréncia

2. Aguardar Entrega, caso ja saiba em qual fornecedor ird comprar.

Em Concorréncia

O sistema fica no status "Em Concorréncia" apds clicar em "Iniciar Concorréncia", na aba
"Fornecedor"
Uma vez que a concorréncia tenha sido iniciada o usuario podera:

1. Alterar Concorréncia

X Alterar Concorréncia

Quando clica em "Alterar Concorréncia" o pedido retorna para o status "Aprovado"

2. Finalizar Concorréncia

# Finalizar Concorréncia

Concorréncia Finalizada

O sistema fica no status "Concorréncia Finalizada" apés clicar em "Finalizar Concorréncia" na
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aba "Fornecedor"

Uma vez que a concorréncia tenha sido finalizada o usuario ira clicar em "Aguardar Entrega"

@ Aguardar Entrega

Aguardando Entrega
O sistema fica no status "Aguardando Entrega" apds clicar em "Aguardar Entrega"
Apds o usuario podera:

1. Dar Entrada da Nota Fiscal por XML, para adiantar a entrada da Nota no financeiro

Mota Fiscal por XML

2. Dar Entrada da Nota Fiscal Manual, para adiantar a entrada da Nota no financeiro

Mota Fiscal Manual

3. Finalizar o Pedido

[El Entregue / Finalizado

Entregue / Finalizado
O sistema fica no status "Entregue/Finalizado" apds clicar em "Entregue / Finalizado"
Apés o usuario podera:

1. Dar Entrada da Nota Fiscal por XML

Mota Fiscal por XML

2. Dar Entrada da Nota Fiscal Manual

Mota Fiscal Manual
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8.5.7 Sugestao de Fluxo de Pedido e Permissoes

Na nossa sugestado de Fluxo e PermissGes, nds teremos trés papéis de usudrios: Vendedor,

Gerente/Supervisor e Comprador

Pedido de Compra

5
o . Adicionar
- Inicio =
2 pedido
5
2
3
1]
o
@
cotacio? Aguardar Finalizar Entrada de
a0t Entrega Pedido Nota Fiscal
Sim
5
i Iniciar Entrada de Finalizar
= Concorréncia Nota Fiscal Pedido
3

Finalizar
Concorréncia

Sugestao de Permissoes

Vendedor

——

! v

Adicionar Editar
Pedidos Pedidos

Ver quadro de
Produtos
(Opcional)

Solicitar
Aprovagao

Gerente / Supervisor
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Gerente/ Supervisor

Ver quadro de
Produtos

v

v

Comprador

Iniciar
In— a .
Concorréncia
Iterar
Concorréncia

Definir como
Aguardando
Entrega

Entrada de NF
Manual

Al

Entrada de NF Finalizar

L /T

Finalizar o
|
Pedido

8.6 Requisicao
O Mddulo de Requisicdo de Estoque serve para controlar o Estoque interno da empresa.
Vocé podera fazer a abertura de Requisicao para Retirada ou Empréstimo de Produtos em

Estoque, e ainda criar niveis de permissdes e responsabilidades.

8.6.1 Listar
Para ver a listagem com todas as Requisi¢des de Estoque, clique no menu Estoque >
Requisicao > Listar
O usuario podera utilizar os filtros para localizar uma Requisicdo especifica ou obter relatdrios

Paraisso, marque os filtros desejados e clique em "Buscar"
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Filtros de Busca Meus Filtros

1D: Requisitante: Estoque: status: Tipo: Departamento:
Selecions v Selecione v selecione M selecione M
Data Devolugdo Inicial: Data Devolugdo Final:

=]

i | ome

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informagdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

B Salvar Filtro

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro serd para uso exclusivo neste usuario ou se estard visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé poderd escolher as colunas que serao

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/Ocultar Colunas

Adicionar

Para adicionar uma Requisicado, clique no botdo "Adicionar"

Editar

Para editar a requisicao, cliqgue no botdo "Editar"

Editar
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8.6.2

8.6.3

Adicionar

Para adicionar uma Requisi¢do de Estoque, clique no menu Estoque > Requisi¢ao > Adicionar
Nessa tela vocé podera abrir uma requisi¢do de retirada ou de empréstimo.

Veja os tdpicos abaixo para saber como fazer a abertura de requisicdo para cada um dos casos:

® Requisicdo de Retirada

® Requisicdo de Empréstimo

Retirada

A Retirada ocorre quando o estoquista entrega um Produto para o Requisitante, porém esse
Produto sera utilizado para consumo e ndo serd devolvido para o Estoque.

Como por exemplo:

® Canetas

® Folha Oficio

® Copos Descartaveis

Vamos ver o fluxo de requisi¢do de retirada de estoque

Requisi¢do de Estoque - Retirada

Abrir
Requisicio

Requisitante

pa— SiM
ossui
+ Entregar v»

Estoquista

Entrada em
Estoque

acdo de

Compra

Aprovado? Aprovado

Gerente

Reprovado

Processo de Entrega do
compra Fornecedor

Comprador
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8.6.3.1 Abertura de Requisicao

Para adicionar uma Requisi¢cdo de Estoque, clique no menu Estoque > Requisi¢ao > Adicionar
1. Faca o preenchimento dos campos

Data de Requisi¢do: Preenchido de forma automadtica pelo sistema, de acordo com a data de
abertura.

Requisitante: Preenchido de forma automatica pelo sistema, de acordo com o usuario que faz
a abertura da Requisicdo

Tipo de Requisicao: Selecione "Retirada"

Estoque: Selecione o Estoque para a Requisi¢ao

Departamento: Selecione o departamento que receberd o Produto (Opcional)

Veja como cadastrar o departamento

Status: Preenchido de forma automatica pelo sistema, de acordo com o momento que a
Requisicdo se encontra
Observagao: Campo de digitacdo livre (Opcional)
2. Cliqgue em "Salvar"
3. No campo "Adicionar Item" digite o nome do Produto para localizar o seu cadastro
O Produto aparecera na listagem abaixo, clique no Produto para selecionar
Itens

Adicionar item: Papel|

Papel Sulfite A4

L Nome
Caso o Produto ainda nado esteja cadastrado, clique no botao "Adicionar Produto" e faca o
cadastro.

Adicionar Produto

Adicione quantos Produtos desejar
4. Informe a quantidade requisitada em cada item.
Itens

Adicionar item:

D Nome Qtd Requisitada Qtd Disponivel Qtd Fornecida

195 Papel Sulfite A4 2,000 2,000

196 Caneta Bic Azul 0,000 0,000

5. Clique em "Salvar"
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8.6.3.2 Aprovacao / Reprovagao

Apés a abertura da Requiscdo aparecera o botdo "Solicitar Aprovacao" e "Cancelar"
Cancelar

Clique em "Cancelar" para efetuar o cancelamento da Requisicao.

Solicitar Aprovacao
Clique em "Solicitar Aprovac¢ao" para que o Gerente decida sobre a Retirada desses itens de

Estoque.

Apds solicitar a aprovagdo o Status ird mudar para "Em Aprovacdo" e a requisi¢do ndo podera
mais ser editada.
Aprovar

Clique em "Aprovar" para dar seguimento a Requisi¢do

L=

O Status sera atualizado para "Aprovado"
Reprovar

Clique em "Reprovar" para finalizar a Requisicdo sem a aprovacao.

O Status sera atualizado para "Reprovado"

8.6.3.3 Entrega

Ap0ds a aprovacao aparecera os botdes "Entregar” e "Cancelar"
Cancelar

Clique em "Cancelar" para efetuar o cancelamento da Requisic3o.

Entregar

1. Preencha a Coluna "Quantidade Fornecida" com a quantidade entregue ao Requisitante.
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Observagao: Se a coluna "Quantidade Disponivel" for menor do que a "Quantidade Fornecida",

ndo sera possivel efetuar a entrega

Itens

1D Nome Qtd Requisitada Qtd Dispenivel Qtd Fornecida

195 Papel Sulfite A4 5,000 2,000 5,000

196 Caneta Bic Azul 10,000 0,000 10,000

Nesse caso vocé precisa fazer um Pedido de Compra para comprar o material que estd em

falta, para dar entrada em Estoque.
Apés dar entrada do material em Estoque, informe a quantidade fornecida e clique em
"Salvar"

Itens

1] Nome Qtd Requisitada Qtd Disponivel Qtd Fornecida

193 Papel Sulfite A4

5,000

10,000 50,000 10,000

196 Caneta

2. Cligue em "Entregar" para dar a baixa em Estoque.

Apos clicar em "Entregar" o Status ird mudar para "Entregue" e a Requisicao serd finalizada.

8.6.4 Empréstimo
O Empréstimo ocorre quando o estoquista empresta um Produto para o Requisitante.
Esse Produto ficard com o Requisitante por um tempo determinado, e apds o término deste
periodo o requisitante ird devolver o Produto ao Estoquista, que darad entrada em Estoque.
Como por exemplo:
® Celular
* Notebook
® Projetor

Vamos ver o fluxo de requisicdo de empréstimo de estoque
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8.6.4.1

Requisi¢do de Estoque - Empréstimo

Abrir
Requisicio

SIM
> Possui Devolver para
Estoque? o0 Estoque
[y

Requisitante

Estoquista

Aprovado? Aprovado
1

Processo de

Gerente

Entrega do
Fornecedor

L
=

Compra

Comprador

Abertura de Requisi¢cao

Para adicionar uma Requisi¢ao de Estoque, clique no menu Estoque > Requisi¢ao > Adicionar
1. Faga o preenchimento dos campos

Data de Requisi¢do: Preenchido de forma automatica pelo sistema, de acordo com a data de
abertura.

Requisitante: Preenchido de forma automatica pelo sistema, de acordo com o usudrio que faz
a abertura da Requisicao

Tipo de Requisi¢do: Selecione "Empréstimo"

Data de Devolucgdo: Preencha com a data prevista de devolu¢do do Produto

Estoque: Selecione o Estoque para a Requisigao

Departamento: Selecione o departamento que receberd o Produto (Opcional)

Veja como cadastrar o departamento

Status: Preenchido de forma automatica pelo sistema, de acordo com o momento que a
Requisicao se encontra

Observagao: Campo de digitagdo livre (Opcional)

2. Clique em "Salvar"

3. No campo "Adicionar Item" digite o nome do Produto para localizar o seu cadastro
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O Produto aparecera na listagem abaixo, clique no Produto para selecionar

Itens

Adicionar item: Netebook Samsung]

Notebook Samsung

o Nome
Caso o Produto ainda nado esteja cadastrado, clique no botao "Adicionar Produto" e faca o
cadastro.

Adicionar Produto

Adicione quantos Produtos desejar
4. Informe a quantidade requisitada em cada item.
Itens

Adicionar item:

D Nome Qtd Requisitada Qtd Disponivel Qtd Fornecida

1337 Notebook Samsung 1,000 5,000 0,000

1928 Projetor Hitachi 2000 ANSI Lumens 1,000 0,000 0,000

5. Cliqgue em "Salvar"
8.6.4.2 Aprovacao / Reprovagao
Apds a abertura da Requisc¢do aparecerd o botdo "Solicitar Aprovacao" e "Cancelar"

Cancelar

Clique em "Cancelar" para efetuar o cancelamento da Requisi¢do.

Solicitar Aprovac¢ao
Clique em "Solicitar Aprovacao" para que o Gerente decida sobre a Retirada desses itens de

Estoque.

Apods solicitar a aprovagao o Status ird mudar para "Em Aprovagdo" e a requisi¢do ndo podera
mais ser editada.
Aprovar

Clique em "Aprovar" para dar seguimento a Requisicao
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8.6.4.3

O Status sera atualizado para "Aprovado"
Reprovar

Clique em "Reprovar" para finalizar a Requisicdao sem a aprovacao.

O Status sera atualizado para "Reprovado"

Emprestar

Apds a aprovacdo aparecera os botdes "Emprestar” e "Cancelar"
Cancelar

Clique em "Cancelar" para efetuar o cancelamento da Requisicao.

Emprestar

1. Preencha a Coluna "Quantidade Fornecida" com a quantidade entregue ao Requisitante.
Observagao: Se a coluna "Quantidade Disponivel" for menor do que a "Quantidade Fornecida",
nao sera possivel efetuar a entrega

Nesse caso vocé precisa fazer um Pedido de Compra para comprar o material que estdem

falta, ou aguardar a devolugdo de outro requisitante, para dar entrada em Estoque.

Itens

1D Nome Qtd Requisitada Qtd Disponivel Qtd Fornecida
1337 Notebook Samsung 1,000 5,000 1,000

1922 Projetor Hitachi 2000 ANSI Lumens 1,000 0,000 0,000

Apés dar entrada do material em Estoque, informe a quantidade fornecida e clique em

"Salvar"

Itens

D Nome Qtd Requisitada Qtd Disponivel Qtd Fornecida

1337 Notebook Samsung 1,000 5,000 1,000

1928 Prejetor Hitachi 2000 ANSI Lumens 1,000 2,000 1,000 |

2. Clique em "Emprestar" para dar a baixa em Estoque.
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Apods clicar em "Emprestar" o Status ird mudar para "Aguardando Devolugdo"

8.6.4.4 Devolver

Ap0ds clicar em "Emprestar" ird aparecer o botdo "Devolver", para que vocé possa dar entrada

em Estoque novamente do Produto emprestado.

Apods clicar em "Devolver" o status sera atualizado para "Devolvido" e o sistema dard entrada

novamente do Produto em "Estoque"

9 Cadastros

No menu "Cadastros" estardo os cadastros de Categorias, Equipamentos, Tipo de
Equipamento, Estoque, Lojas, Marcas, Produtos e Servigos.

9.1 Categorias
As categorias servem para classificar os produtos em segmentos, como por exemplo,
"Informatica", "Celulares", etc.
E possivel criar uma categoria principal e outras vinculadas a esta.
Adicionar Categoria
Para adicionar uma nova Categoria acesse o menu Cadastros > Categorias > Adicionar
1- Informe o “Nome da Categoria”
2- Selecione o Status
3- Caso seja uma subcategoria, selecione a categoria principal na listagem.
4- Clique em “Salvar”
Listagem de Categoria

Para listar as categorias cadastradas clique no menu Cadastros > Categorias > Listar

9.2 Departamentos

Os departamentos poderao ser utilizados na requisicdo de Produtos no Estoque.

Para acessar o cadastro de departamentos, acesse o menu Cadastros > Departamentos > Listar

Adicionar
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Para adicionar um novo departamento, preencha os campos "Nome" e "Descricdo", em
seguida clique no botdo "Adicionar".
Adicionar Departamento

Nome: Comercial *

Descrigdo:

Listar

Vocé podera ver a listagem de Departamentos cadastrados no quadro "Lista de Departamentos

Cadastrados"

Lista de Departamentos Cadastrados

1D Nome do Departamento Comandos

: possténcia Técnica

Editar

Para editar o departamento clique no botdo “Editar”

Faca as alteragGes no cadastro e clique em “Salvar”

Editar Departamentc

Editar Departamento

Nome: Financeiro *

Descrigdo:

= |

Excluir

Para excluir o status cadastrado clique no botdo “Excluir” localizado ao lado de “Editar”
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9.3

Equipamentos

Os Equipamentos sao formados por: Tipo de Equipamento, Marca e Modelo.

Adicionar Equipamento

Para adicionar um novo Equipamento acesse o menu Cadastros > Equipamentos > Adicionar

1. Selecione o "Tipo de Equipamento"

Caso o Tipo de Equipamento ainda ndo esteja cadastrado, clique em "Novo Tipo" para

cadastrar

2. Selecione a "Marca"

Caso a marca ainda ndo esteja cadastrada, clique em "Nova Marca" para cadastrar

3. Digite o nome do Modelo que deseja cadastrar

4. Clique em "Salvar"

Tipo: Selecions * Novo Tipo
Marca: Selecione * T
Maodelo: *

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=beSigmvHcFc

Listagem de Equipamentos

Para listar os equipamentos cadastrados acesse o menu Cadastros > Equipamentos > Listar

Filtros

Caso queira buscar por informagdes especificas utilize os filtros para reduzir os resultados.

Informe os filtros desejados e clique em “Buscar”

Filtros de Busca Meus Filtros

1D: Tipo de Equipamento: Marca:

Também é possivel salvar o filtro mais utilizado, para ndo precisar preencher todas as

informacdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"
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2- Escolha a opgdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usuario ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Editar

Para editar o cadastro do equipamento, clique no botdo “Editar”

Excluir

Para excluir o cadastro do equipamento clique na seta ao lado do botdo “Editar”, e em seguida
cliqgue em “Excluir”

Adicionar

Para adicionar um novo equipamento através da listagem clique no botdo “Adicionar”

9.3.1 Tipo de Equipamento
O "Tipo de Equipamento" sera usado para segmentar os Equipamentos de acordo com a
necessidade da empresa.
Adicionar
Para adicionar um novo Tipo de Equipamento acesse o menu Cadastros > Equipamentos > Tipo
de Equipamento > Adicionar
1- Informe o nome do Tipo de Equipamento
Por exemplo: Linha Branca, Ar Condicionado, Celular, Notebook, Desktop, Servidor,
Impressora laser, Impressora Multifuncional, etc
2- Clique em "Salvar"
Campos Extras (Tipo de Equipamento)
O sistema permite a criacdo de campos extras por Tipo de Equipamento, dessa forma é
possivel ter informagdes diferenciadas para cada Tipo de Equipamento.
Por exemplo, uma empresa que trabalha consertando celulares e computadores.
Como cada Tipo de Equipamento tem uma necessidade especifica, poderiamos criar os campos
"IMEI", "Acessérios", "Estado do Aparelho", para o celular, e os campos "NUmero de Série",
"Backup", "Senha", "Etiqueta de Garantia", para o computador.
Adicionar campo extra

Para adicionar o campo extra nés precisamos estar no cadastro do Tipo de Equipamento
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Editar o

Tipo de Equipamento: Ar Condicionada %

Adicionar Campo Extra
Tipo do indice: Selecione v
1- Selecione o "Tipo do Indice"
Os Tipo de Indices s3o:
1. Caixa numérica
O indice "Caixa Numérica" serve parainformagdo de dados em nimeros decimais (0,00)
1- Escolha o Tipo do indice "Caixa Numérica"
2- Coloque o "Nome do Indice"
3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério
4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Clique em "Adicionar"

Adicionar Campo Extra

Tipo do indice: Caixa Numérica (Sem Texto) ¥
Nome do Indice: Presséo *
preenchimenta Obrigarério?: Tl

Controle de Impressdo: Sempre (mesmo em branca) ¥

2. Caixa de Texto

No indice "Caixa de Texto" o campo sera de livre digitacao

1- Escolha o Tipo do Indice "Caixa de Texto"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério

4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Se escolher o controle de impressdo"Sempre mesmo em Branco" defina a quantidade de
Linhas para impressao

6- Clique em "Adicionar"
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Adicionar Campo Extra

Tipo do indice: Caixa de Texto v
Nome do Indice: Namero de Série *

Preenchimento Obrigardrio?: =l

Controle de Impress3o: Sempre (mesmo em branco) ¥

Numero de Linhas (quande
em branco):

3. Caixa de Selegdo

No indice "Caixa de Selec¢do" o usudrio podera criar um indice com op¢des, porém, podera
escolher apenas uma delas

1- Escolha o Tipo do Indice "Caixa de Selecdo"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Coloque os Valores, ou seja, as opgdes que poderdo ser escolhidas, separando-as sempre
com ponto e virgula

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério

4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Clique em "Adicionar"

Adicionar Campo Extra

Tipo do Indice: Caixa de Selegio v
Nome do Indice: Voltagem *
Valores: 110v; 220v *
Preenchimento Obrigardrio?: «

Controle de Impress3o: Sempre (mesmo em branca) ¥

4. Multipla Escolha

No indice "Multipla Escolha" o usuario podera criar um indice com op¢des, e nesse caso ele
poderd escolher mais de uma delas

1- Escolha o Tipo do Indice "Muiltipla Escolha"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Coloque os Valores, ou seja, as opc¢des que poderdo ser escolhidas, separando sempre com

ponto e virgula
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94

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério
4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Clique em "Adicionar"

Adicionar Campo Extra

Tipo do indice: Multipla Escolha v
Nome do indice Acessérios
valores: Chip; Bateria; Carregador; Capa

Preenchimento Obrigarério?: 4

Controle de Impressao:

===

2- Preencha as informacgdes de acordo com o tipo de indice escolhido, e clique em "Salvar"

Listagem de Tipo de Equipamentos

Para listar os tipos equipamentos cadastrados acesse o menu Cadastros > Equipamentos > Tipo
de Equipamento > Listar

Editar

Para editar o cadastro do tipo de equipamento, clique no botado “Editar”

Excluir

Para excluir o cadastro do tipo de equipamento clique na seta ao lado do botao “Editar”, e em
seguida clique em “Excluir”

Adicionar

Para adicionar um novo tipo de equipamento através da listagem clique no botao “Adicionar”

Lojas
Esse é o mddulo do sistema que permite a criagdo de Lojas (ou escritdrios), que serdo a base
de operagdes da sua empresa.

Como o sistema é multiloja, vocé podera cadastrar diversas lojas em uma Unica base de dados.
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9.41 Listar

Para listar as lojas cadastradas acesse o menu Cadastros > Lojas > Listar

Nesta tela aparecerao todas as lojas cadastradas

E Lista: &
15 | [ Moswariocutcar cotunas
D Nome - NPy
6 Unidsd Curitiba Editar | ~
5 Unidade Rio de Janeira 3245746400011 Editar | v
1 Unidade S50 Paulo 3245746400018 Editar | +
Exibinda registros de 1a 3 - Total d registros: 3 e - o
Editar

Para editar o cadastro da loja, clique no botdo “Editar”

Editar | -

Excluir
Para excluir o cadastro da loja clique na seta ao lado do botdo “Editar”, e em seguida clique em

“Excluir”

Editar | -

Excluir

Adicionar

Para adicionar uma nova loja através da listagem clique no botdo “Adicionar”
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9.41.1 Loja

Na aba "Loja" estardo os dados cadastrais da Loja

E Editar

Loja PDV (Caixa) E-mail & Legomarca
CNPJ: 48578862000122
Nome: Unidade Curitiba
Timezone: America/Sac_Paulo v

Paulo: (G0, DF, MG, ES, R), 5P, PR, SC, RS}
rtalezar (M4, PI, CE, RN, PB)

Pais: BRASIL v
CEP: 20030080 *
Estado: PR v
Cidade: Curitiba A
Bairro: Alro da Glaria
Endereco: Travessa halia Namero: 501
Email:
Telefone: Comercia v

(41)3323-4444 Comercial

Site:

Complementa:

% Vincular

% Excluir
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9.4.1.2 PDV (Caixa)
Dentro do cadastro da loja nds teremos a aba "PDV (Caixa)" onde vocé poderd efetuar as
configuracdes do PDV's dentro do sistema.

E Editar o

Loja PDV (Caixa) E-mail & Logomarca

Lista de PDVs

ID - PDV Tela Balcao Tela Delivery Tela Mesa Tela Comanda Tela Pedido Formato

12 1 Ativa Ativa nativa Inativa nativa SCANNER Editar | ~

E

Exibindo registros de 1 a 1- Toral de registros: 1 Anteric - Pré

Configuragdo Modelo Fiscal

Medela Fiscal (Operagao MILENIAL COMUNICACAQG VISUAL LTDA - ME > VENDA PDV v
Presencial):
Modelo Fiscal (Operacao MILENIAL COMUNICACAQ VISUAL LTDA - ME > VENDA PDV v

N3o Presencial):

Financeiro

Caixa Padr3o: Caixa - Loja 1 v

Para o rebatimente automatice das Vendas da PDV no Financeiro, € obrigatério a escolha do Caixa Padrio.

Adicionar um PDV para a Loja

Para adicionar um PDV clique no botdo "Adicionar"

Editar

Para editar o cadastro do PDV, clique no botdo “Editar”

Editar | «

Excluir

Para excluir o cadastro do PDV clique na seta ao lado do botdo “Editar”, e em seguida clique

em “Excluir”
Editar | -

Excluir
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9.4.1.2.1 Adicionar PDV

Para adicionar um PDV, no quadro "Lista de PDVs", clique no botdo "Adicionar"

Editar

Loja PDV (Caixa) E-mail & Logomarca

Lista de PDVs

D - PDV Tela Balcéo Tela Delivery Tela Pedido
13 103 Ativa Ativa Ativa
2 Ariva Ativa Inativa

Configuracdo Modelo Fiscal

Modelo Fiscal (Operacdo MILENIAL COMUNICACAQ VISUAL LTDA - M1000 > VENDA PDV

Prasencial)

Medelo Fiscal (Operacio MILENIAL COMUNICACAQ VISUAL LTDA - M1000 > VENDA PDV

Ndo Presencial):

Financeiro

Caixa Padrdo: Caixa - Loja 1 v

Para o rebatimento automatico das Vendas do PDV no Financeiro, € obrigatdrio a escolha do Caixa Padrdo.

O sistema abrird a tela para edicdo e configuracdo do PDV

1. Informe o N2 do PDV

L

PDOV: o *

2. Escolha as telas que serdo habilitadas no PDV

Habilitar Telas: #| Balcio Delivery Pedido

15 +| [ Mossarionier coures

Formato
SCANMER Editar | +
SCANNER Editar | ~
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Dica:
Conforme as telas do PDV sdo habilitadas, aparecem os quadros para configuragao de

Impressao.

Impressao > Balcdo

Status Cupom Impressora

Finalizado NF 20

MN3o Fiscal @ NFC-e 28 - Impressora Termica Epson TM-T20 v

Impressao > Delivery

Status Cupom Impressora
Ma Fila @ Mzo Fisca NFC-e 2 mpressora do Windows v
Em Preparo & Mo Fiscs NFC-e Selecione v
Aguardando Entrega M&o Fiscal @ NFC-e 28 - Impressora Termica Epson 20 v
Em Trénsito & Mo Fiscs NFC-e Selecione v
Finalizado @ MN3o Fisca NFC-e Selecione v
Impressao > Pedido

Status Cupom Impressora
Aguarda Pagamento @ Nio Fisca 27 - Impressora do Windows A
Aguarda Retirada (Pago) MN&o Fiscal @ NFC-e 22 - Impressora Termica Epson 20 ¥
Finalizado # Mo Fisca NFC-e elecione A

Dica:

Se marcar para exibir a tela "Delivery", aparecera logo abaixo o campo "Fluxo de Delivery".

Habilitar Telas: # Balc3o |# Delivery Pedido *

Fluxo de Delivery: Completo @ Simplificado
Fluxo Delivery Completo
No Fluxo de Delivery Completo vocé tera os Status:
* NaFila
® Em Preparo
® Aguardando Entrega
® Em Transito

® Finalizar
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Fluxo Delivery Simplificado

No Fluxo de Delivery Simplificado vocé tera os Status:

® Aguardando Entrega

® Finalizar

3. Escolha o Formato da Tela "Janela/Scanner" ou "Grade'

Formato Tela:

Janela/Scanner

® Janela’scanner

Aparecerd um campo de busca para digitar o nome do produto, e abaixo a listagem para

selecgao.

& | +hateria

BATERIA BL-4B NOKIA

NOKIA

BATERIA BT-60

MOTOROLA

BATERIA BR-50
MOTOROLA

BATERIA BK-70

MOTOROLAS

BATERIA BL-5C NOKIA

NOKIA

BATERIA BP-4AL NOKIA

NOKIA

BATERIA BL4C
NOKIA

BATERIA BL-4S NOKIA

NOKIA

BATERIA BK-60 MOTOROLA

MOTOROLA

Grade

R$ 30,00

R$ 40,00

R$ 40,00

R$ 40,00

R$ 40,00

R$ 40,00

R$ 40,00

R$ 30,00

R$ 40,00
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Na Grade vocé tera as Categorias do sistema, basta selecionar a categoria que o sistema trara

abaixo a lista com os Produtos desta categoria.

APARELHO CELULAR | asdef123342432 BATERIA CAPA A PROVA D'AGUA m

9 APARELHO CELULAR 2 Grade ElLista
o o o o o
CABO FLEX - 55300 CAXA DE SOM Calxg de Som Calxg de Som CAPA TABLET
Multilaser Multilaser P3100
RS 0,00 R% 20,00 R% 27.80 R$ 20,00 RS$ 25,00
[ P [ P [ P ] [ P ] [ P ]
Impressora Deskjet ) Movatos2 Ultimo
0300 LapTop dells Monitor AOC MOUSE PAD Teste
R% 0,00 R% 8.625,00 RS 23,00 R$ 10,00 R$ 550,00
o o o o o
oreamento PINGENTE E;?rcjzz:dcc?lmrﬂarca Produte com Produto Rapido 6
Produto 3 P/CELULAR S validade 5422 R
e Categoria
R% 2.200,00 RS 10,00 RS 825,00 RS 219,86 RS 275,68
o o o o o
Produto Sem Produto SORTIDO2 Produto SORTIDOZ2 Produto SORTIDO2 Produto SORTIDO2
Sartimenta2 (Branco) (Preto e Rosa) (Lilds) (Verde)
R% 550,00 R% 5.555,55 R% 50.000.00 R$ 10,00 R$ 200,00
[ P [ P o o o
Produto SORTIDO2 Produto SORTIDO2 Produto SORTIDO2 Produto Venda TECLADO
(Azuly (Jurema) (Saquarema) BLUETOOTH IPAD
Dica:

Se vocé tiver um grande mix de Produtos, utilize a tela no Formato "Scanner", pois vocé
podera localizar o Produto utilizando um Leitor de Cédigo de Barras ou digitando o nome do
Produto.

Se vocé trabalhar com um pequeno mix de Produtos, vocé podera utilizar o PDV no formato

"Grade", s6 ndo esqueca de informar a Categoria no Cadastro do Produto

4. Marque o campo "Fechar Automaticamente" apenas se quiser que o sistema feche o Caixa

automaticamente todos os dias as 23h:59m
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Fechar
automaticamente;

Se esse campo ndo for marcado, o caixa continuara aberto até que o operador efetue o
fechamento do caixa.

5. No campo "SystemBridge integrado" selecione o SystemBridge padrao para esse PDV

SystemBridge POV v
integrado:

6. No campo "TEF Integrado" selecione "Nao", "GETCARD" ou "STONE"

SystamBridge POV ¥
integrado:

TEF integrado:

Configuracdes Fiscal] GeTcarD

Mo

Dica:
O TEF GETCARD somente ¢ disponibilizado se contratado pelo Cliente.
O TEF

7. No quadro "Configuracgdes Fiscais" vocé ira preencher as informacGes para emissdo da NFCe.
7.1. Informe a série

7.2. Informe o numero da préxima NFCe que devera ser emitida.

Configuracdes Fiscais

Dica:
A "Série" é a série da NFCe que vocé esta utilizando.
O "N2da NF" deverd ser preenchido com o nimero da préoxima NFCe que devera ser utilizado.

Por exemplo: Se a Ultima nota emitida foi a NFCe de niUmero 644, vocé devera preencher o
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campo com o numero da proxima NFCe, ou seja, 645.

8. Selecione qual o tipo de CUPOM sera impresso, "Nao Fiscal" ou "NFCe", e qual impressora

sera utilizada neste PDV.

A selecdo daimpressora deverd ser feita por tela que foi selecionada (Balcdo, Delivery ou

Pedido)

Impressao > Balcdo

Status Cupom Impressora

Tl Ngo Fiscal @ NFC-e Bematech MP4200

9. Clique em "Salvar"

9.4.1.2.2 Configuragao de Modelo Fiscal

No quadro "Configuracdo Modelo Fiscal" vocé devera selecionar qual Modelo Fiscal devera ser

utilizado na emissdo da NFCe.

Vocé poderd selecionar dois Modelos Fiscais por PDV, um para Operagdo Presencial e outro
para Operagdo ndo-presencial.

Configuracao Modelo Fiscal

Modelo Fiscal (Operacdo MILENIAL COMUNICACAC VISUAL LTDA - ME = VENDA PDV v
Presencial):
Modelo Fiscal (Operacdo MILENIAL COMUMNICACAC VISUAL LTDA - ME = VENDA PDV v

Mao Presencial)

Veja o Tépico Emitente: Configuracdo de Modelo Fiscal

9.4.1.2.3 Rebatimento Financeiro

No quadro "Financeiro" vocé poderd escolher a conta padrao que devera ser utilizada para o
rebatimento automatico das Vendas do PDV.
Financeiro

Caixa Padria: Caixa - Loja 1 v

Pars o rebatmento sutomético das Vendss do POV no Financeiro, & obrigatd

Dica:

O rebatimento serd feito apds o fechamento do Caixa, mas somente sobre as Vendas que

© 2022 Milenial Comunicagéo Visual Ltda



460

Manual AgoraOS

9.4.1.3

tiveram a forma de pagamento como "Dinheiro"
O sistema ndo ird rebater acdes diretas no Caixa como "Suprimento", "Sangria" ou "Vale de

Funcionario".

Para salvar as modifcacGes da aba "PDV Caixa" clique no botdo "Salvar"

E-mail & Logomarca

Na aba "E-mail & Logomarca" vocé podera definir a Logomarca e assinatura padrao da Loja.
Dessa forma, o sistema ira utilizar essa logomarca nas impressdes dos documentos gerados
para esta loja.
Logormarca
Edita -3
Loja PDV (Caixa) E-mail & Logomarca
Logmarca

i Crie uma "imagem base” de fundo branco com a dimenséo de 220x78 pixel.
Aplique sua marca alinhada & esquerda superior, dentro da "imagem base".
Para irr prefira imagens em preto e branco.

Apenas imagens no formato JPG/JPEG s3o permitidas!

Modificar Logotipo: Escolher arguive | Nenhum arquivo selecienado *

Logotipo atual:

® Remover Logotipo Atual

1. No campo "Modificar Logotipo", clique no botdo "Escolher arquivo" para localizar o arquivo
dalogomarca no seu computador.

2. Selecione o arquivo no seu computador e clique em "Abrir".

3. Clique em "Salvar Logotipo"

Dica:

Se vocé tentarincluir a logamarca e ela ndo aparecer no sistema, verifique se ela esta no
tamanho e formato correto.

A logomarca devera estar com o tamanho 220x78 pixel, e no formato JPG ou JPEG.

E-mail

Nesse quadro vocé podera definir o SMTP e assinatura padrao para a Loja.
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Email

Configuracdo de e-mai suporte@
(SMTP):

Assinatura do e-mail: Formats ~

4

B 7 TimesNew . ~

W=

Il |

12pt -

m
1]
il
il
F.
i
.
@
o]

1. No campo "Configuracdo de e-mail (SMTP)" selecione o remetente de e-mail que devera ser
utilizado para esta loja

2. No campo "Assinatura do e-mail" vocé podera criar uma assinatura padrao que serd utilizada
em todos os e-mails de envio manual, desta loja.

3. Clique em "Salvar"

9.4.2 Adicionar
Para adicionar uma nova loja acesse o menu Cadastros > Lojas > Adicionar
Preencha os dados da Loja:
CNPJ: Digite o CNPJ utilizando somente os numeros
Nome: Digite o nome da Loja
CEP: Digite o CEP, somente niumeros sem tracos ou hifen
Endereco: Digite o endereco, ou complete com o que o CEP ja preencheu automaticamente
Numero: Digite o numero do imével
Complemento: Digite o complemento do imével
Bairro: Digite o bairro
Estado: Selecione o Estado ou UF
Cidade: Selecione a cidade
E-mail: Digite o e-mail, e clique em “Vincular”. Pode adicionar quantos e-mails desejar
Telefone: Digite somente nimeros, sem tragos ou simbolos com o DDD+NuUmero. Em seguida,
selecione o tipo do telefone e clique no botdo “Vincular”. Adicione quantos telefones desejar

Site: Informe o site da empresa.
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9.5

9.6

9.6.1

Marcas

Cadastre as marcas que sua empresa representa ou atende.

Adicionar Marca

Para cadastrar novas marcas cliqgue no menu Cadastros > Marcas > Adicionar
1- Informe o “Nome” da Marca

2- Clique em “Salvar”

Listagem de Marcas

Para listar as marcas cadastradas clique no menu Cadastros > Marcas > Listar

Produtos
Nesta secdo é realizado o cadastro e edi¢cdo de Produtos, Edicdo em Lote, Cadastro de Cores e

Grade (Sortimento)

Adicionar Produto

Para adicionar um Produto clique no menu Cadastros > Produtos > Adicionar.

Os produtos poderdo ser de trés tipos diferentes “Normal”, “Sortido” quando tiver
variacdo de cor e/ou tamanho, e “Kit” quando for composto por um conjunto de produtos.
Tipo: Informe qual o tipo de Produto serd cadastrado: “Normal”, “Sortido” ou “Kit”.
(Preenchimento Obrigatdrio)

Cédigo de Barra (EAN):

Nome: Determine o nome para o Produto. (Preenchimento Obrigatério)

Aguele que sera exibido nos mdédulos do sistema e nas notas fiscais.

Modelo (Part. Number): Cédigo identificador do Fabricante

Descrigao: Campo para informacdo interna. (Preenchimento Obrigatorio)

Marca: Campo para selecdo do fabricante do produto. Selecione a marca e clique em
“Vincular”.

Caso a marca ainda ndo tenha sido cadastrada, cligue em “Novo” e faca o cadastro

rapido.
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Categoria: Campo para seleg¢ao da categoria do produto. Selecione a categoria e clique
em “Vincular”.
Caso a categoria ainda ndo tenha sido cadastrada, clique em “Novo” e faga o cadastro

rapido.

Categoria: APARELHO CELULAR v m
APARELHO CELULAR

Fornecedor: Campo para selecdo do(s) fornecedor(es) do produto. Selecione o

fornecedor e cliqgue em “Vincular”.
Caso o fornecedor ainda ndo tenha sido cadastrado, clique em “Novo” e faca o cadastro

rapido.

Fornecedor: QA - MILENIAL COMUNICACAD VISUAL LTDA - ME r m
MILEMIAL COMUNICACAD VISUAL LTDA - ME

Cdd. Fornecedor: Cadigo do Produto na nota fiscal de entrada.
Custo: Preco de compra

IP1(%): Aliguota de IPI na nota de entrada

Markup: Margem sobre o custo para cdlculo do prego de venda.

Preco: Preco de venda

Obrigacdes de Estoque: Entrada e Saida

Requisitar: Selecione "Nenhuma" ou "N2 de Série"

Caso queira controlar o Produto no Estoque através do Numero de Série, marque a opg¢do "N2
de série".

Desta forma o sistema ira solicitar o numero de série na entrada de nota fiscal e na saida do
Produto do Estoque.

Converter: Marque essa opcdo se for obrigatdria a conversdo do Produto na Entrada de Nota

Fiscal

Cliqgue em "Salvar"
Apds adicionar o Produto o usudrio sera direcionado para a tela de edicdo do cadastro do

Produto, onde vocé poderd informar os Dados Fiscais para emissao da Nota Fiscal.
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9.6.2 Listar Produtos
Para ver a listagem com os Produtos cadastrados no sistema clique no menu Cadastros >
Produtos > Listar.
Filtros de Busca
Vocé podera utilizar os filtros para localizar um Produto especifico ou obter um relatério

Para obter o relatdério marque os filtros desejados e clique em "Buscar"

Filtros de Busca Meus Filtros

ID: Produto: Codigo de Barras: Modelo (Part Number): Cédige do Fornecedor: Fornecedor:

Categoria: Marca: Moderado: Valor: Tipo: Tipo Fiscal:

elecione v Selecione v Todos v v Todos v Todos v

a0

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informagdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

1. Digite o "Nome do Filtro"

2. Escolha a opgdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usudrio ou se estara visivel para
todos

3. Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Mostrar ou Ocultar Colunas
Clicando no botdo "Mostrar ou Ocultar Colunas" vocé poderd escolher as colunas que serao

visualizadas na tela do sistema.

Mostrar/Ocultar Colunas

Editar

Para editar o cadastro do Produto, clique em "Editar"
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D Cod. Fornecedor Nome - Modelo (Part.Num) Prego Custo Tipo Tipo Fiscal

206 0104010203%9A13M 215/55R18 CONTIPROCONTACT 94H TL PNEU CONTINENTAL 154 0.000 810.000 NORMAL GLOBAL v

143 D14116 326030548-PORTA EVAPORADOR CONSUL CRC23DB/24D/28DB/28EB 24 X 37 (= D30470) 52.350 16.645 NORMAL GLOBAL Editar ~

144 M23829 326034407-RETENTOR TANQUE BRAST BWQ24 SABO 0.000 3.790 NORMAL GLOBAL Editar ~
Excluir

Para excluir o cadastro do Produto, clique na seta ao lado do botdo "Editar" e em seguida

clique em "Excluir"

1D Cod. Fornecedor Nome - Modelo (Part.Num) Prego Custo Tipo Tipo Fiscal

206 01040102039A13M 215/55R18 CONTIPROCONTACT 84H TL PNEU CONTINENTAL 154 0.000 810.000 NORMAL GLOBAL Editar

143 D1411e 326030542-PORTA EVAPORADCR CONSUL CRC23DB/24D/28DB/28EB 24 X 37 (= D30470) 52.350 16.645 NORMAL GLOBAL

144 M23829 326034407-RETENTOR TANQUE BRAST BWQ24 SABO 0.000 3.760 NORMAL GLOBAL | % Relacionar

145  M140822 326048208-TAMPA MOVEL BRAST CEZANNE BWLO7A (=M33681) 0.000 58.890 NORMAL GLOBAL Editar =
Relacionar

Para relacionar o cadastro do Produto a um Equipamento, clique na seta ao lado do botdo

"Editar" e em seguida clique em "Relacionar"

D Caéd. Fornecedor Nome 4 Modelo (Part.Num) Prego Custo Tipo Tipo Fiscal

206 01040102039A13M 215/55R18 CONTIPROCONTACT 94H TL PNEU CONTINENTAL 154 0.000 §10.000 NORMAL GLOBAL Ed\:arE
143 D14116 326020348-PORTA EVAPORADOR CONSUL CRC23DB/24D/28DB/28EB 24 X 37 (= D30470) 52.350 16.643 NORMAL GLOBAL ‘ ® Excluir
144 M23229 326024407-RETENTOR TANQUE BRAST BWQ24 SABO 0.000 3.790 NORMAL GLOBAL

1. Vocé podera selecionar um Tipo de Equipamento e vincular todos os Equipamentos deste
Tipo

2. Vocé podera digitar o nome do Equipamento para localizar o cadastro e relacionar ao
Produto

E Relacionar Equipamento o

Produto: 215/55R18 CONTIPROCONTACT 94H TL PNEU CONTINENTAL

Tipo Equipamento: Todos os Equipamen ¥ % Desvincular todos Equipamentos % Vincular todos Equipamentos
Equipamento:

Descrigio Comandos

Celta [ x|
Dica:

Esse relacionamento serve quando vocé estd incluindo o Produto no Orcamento, Venda ou

Ordem de Servigo e deseja utilizar o filtro por Equipamento

Exportar a lista para o Excel

Adicionar um Produto
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9.6.2.1 Editar Produto
Editar

Para editar o cadastro do Produto, clique em "Editar"

D Céd. Fornecedor Nome 4 Modelo (Part.Num) Preco Custo Tipo Tipo Fiscal

206 0104010203%A13M 215/55R18 CONTIPROCONTACT 94H TL PNEU CONTINENTAL 154 0.000 810.000 NORMAL GLOBAL v
143 D14118 3260! -PORTA EVAPORADOR CONSUL 23DB/24D/28DB/28EB 24 X 37 (= D30470) 52.350 16.645 NORMAL GLOBAL Editar | =
144 M23829 326034407-RETENTOR TANQUE BRAST BWQ24 SABO 0.000 3.790 NORMAL GLOBAL Editar | =

9.6.2.1.1 Produto: Aba Geral

Na aba "Geral" vocé terd todos os campos que foram preenchidos na adicdo do Produto mais

os Dados Fiscais.

Dados Fiscais

E importante preencher os Dados Fiscais do Produto se a emissdo da NF-e for feita através do

sistema.

Dados Fiscais

Geral ICMS PIs COFINS IP1
Origem: 0 - Nacional, exceto as indicadas nos cédigos 3 & 5 v
NCM: 40111000
CEST: Selecione o CEST ¥
Unidade Comercial: UN - Unidade v
Unidade Tributavel: UN - Unidade v
Aba Geral

Origem: Selecione a origem do produto
NCM: Campo de Busca para localizar o NCM na biblioteca do sistema

Digite o nimero do NCM e selecione na listagem abaixo

NCM: 85235

EESIE -

CEST: Esse campo ficard habilitado se o NCM do produto tiver um CEST vinculado a ele, e trard
apenas as opgoes possiveis de acordo com o NCM.
Unidade Comercial: Unidade como o produto é vendido

Unidade Tributdvel: Unidade como o produto é tributado
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Aba ICMS

Preenchimento opcional, caso o produto tenha os dados de tributacdo diferentes do Modelo
Fiscal Utilizado

Regime Tributdrio: Selecione "Simples Nacional" ou "Tributacdo Normal"

Situacao Tributaria: Selecione a Situagao Tributaria do ICMS para este Modelo Fiscal

Ex: Simples Nacional - Situagdo tributaria ICMS: 102 - Tributada sem permissao de crédito

Ex: Tributacdo Normal - Situacdo tributaria ICMS: 00 - Tributada Integralmente

Modalidade da Base de Calculo: Selecione a Mod. da Base de Calculo

Aliquota: Informe a aliquota de ICMS, se houver.

Aliquota aplicavel de Calculo de Crédito: Informe a aliquota aplicdvel de cdlculo de crédito de
ICMS, se houver.

Essa opcdo precisa ser preenchida quando a Situagdo Tributdria permitir crédito de ICMS

MVA (%): Margem de Valor Agregado

Clique em "Salvar"

Aba PIS

Preenchimento opcional, caso o produto tenha os dados de tributacao diferentes do Modelo
Fiscal Utilizado

Situagdo Tributaria: Selecione a Situagao Tributaria do PIS para este Modelo Fiscal

Ex: Situacdo tributdria PIS: 07 - Operacdo Isenta da Contribuicdo

Tipo de Calculo: Selecione "Percentual"” ou "Em valor"

Aliquota: Informe a aliquota em percentual do PIS, se houver.

Valor em reais: Informe o valor do PIS em reais, se houver.

Clique em "Salvar"

Aba COFINS

Preenchimento opcional, caso o produto tenha os dados de tributa¢do diferentes do Modelo
Fiscal Utilizado
Na aba COFINS o usuario devera informar os dados de Tributagdo para o COFINS

(Preenchimento Obrigatério)
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Situacdo Tributaria: Selecione a Situacdo Tributaria do COFINS para este Modelo Fiscal
Ex: Situacdo tributdria COFINS: 07 - Operacao Isenta da Contribuicdo

Tipo de Calculo: Selecione "Percentual” ou "Em valor"

Aliquota: Informe a aliquota em percentual do COFINS, se houver.

Valor em reais: Informe o valor do COFINS em reais, se houver.

Clique em "Salvar"

Aba IPI

Preenchimento opcional, caso o produto tenha os dados de tributacao diferentes do Modelo
Fiscal Utilizado

Na aba IPl o usuario devera informar os dados de Tributagdo para o IPI (Preenchimento
Opcional)

Situacao Tributaria: Selecione a Situagao Tributdria do IPI para este Modelo Fiscal

Ex: Situacdo tributdria PIS: 99 - Outras Saidas

Cadigo de Enquadramento: Preencha o codigo de enquadramento do IPl (Campos obrigatorio,
se forinformar o IPI)

Classe de Enquadramento: Preencha a classe de enquadramento

Clique em "Salvar"

9.6.2.1.1.1 Controle de Nimero de Série
Para que seja possivel controlar nimero de série do Produto é necessario que no Cadastro do

Produto o campo "Requisitar" esteja com a opg¢do "NUmero de Série" marcada.

Obrigacdes de Estoque: Entrada e Saida

Requisitar: Menhuma @ N°de Série

Converter Unidade:

A partir desta configuragdo, ao fazer a entrada do Produto no Estoque através da Nota Fiscal de
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Entrada (Manual ou XML) aparecerd na aba "ObrigacGes" os Produtos para que seja

preenchidos os seus respectivos nimeros de série.

Gera Precificar Obrigag¢des o Financeiro
Un.
Cod. Barra Nome Com.  QTD Patrimanio N° Serie Lote D. Validade D. Garantia
![::;E(S:CJ;NW Fiscal UN 100 TN
ST UN- 100 9641GAS3AQ
T N e sasTHAITRQ
![::;Ez:c&;l\lac Fiscal N 1.00 P
![::;E(S:CJ;NW Fiscal UN 100 I
465ATEVMCKDO  Sat Flscal UN 1,00 874560124
46SATEVMCKDO  SatFlscal UN 1.00

Caso a entrada do Produto no Estoque seja feita através de "Movimenta¢do Avulsa", vocé

poderd informar o nimero de série de entrada no menu: Estoque > Corrigir Rastreio

Detalhamento de Rastreio

ELGIN IMPRESSORA CODIGO DE BARRAS L42 USB/SER

1,000 I 7893214569 I
Produto Estoque Qtd Rastreada Patrimonio Serie Lote Data Validade
ELGIN IMPRESSORA CODIGO DE BARRAS L42 USE/SER Estoque - Lojs A 1,000 12345879546 031272019 [ x |
ELGIN IMPRESSORA CODIGO DE BARRAS L42 USB/SER Estoque - Loja A 1,000 98745124785 0311272019 x|
Total 2,000

Para dar a saida do nimero de série do Estoque é necessdrio que seja feita uma Venda ou

Ordem de Servico, vinculando o nimero de série do Produto vendido.

dentifigue o N® de Série, Patrimdnic ou Lote do Produto
Cod. Barra Nome Patriménio N® Serie

Impressora Nao Fiscal Termica USB

i Impressora Nao Fiscal Termica USB 8545H]K25D
Impressora Nao Fiscal Termica USE 9841QAS3A0
Impresscra Nao Fiscal Termica USE BA5TMPWTFQ
Impressora Nao Fiscal Termica USB IM1458AQ5NR
Impressora Nao Fiscal Termica USB 9672PRE4XM

oo [
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O numero de série saird impresso na Box "PRODUTOS & SERVICOS" da Venda ou Ordem de

Servigo
PRODUTOS & SERVIZOS
COD. FORM. DESC RI!;}":\C! QTD RS UNIT. DESC. TOTAL TOTAL
1 451 4210520P04 ELGIN IMPRESSORA CODIGO DE 2,000 52,000 RE 104,00
BARRAS L42 USB/EER
2 11563 FOMTE ATX REAL 5300WY BR ONE 1,000 65,000 R% 85,00
UP-8530
N? de s8ria: 7TR94 56123
TOTAL RS 163,00

Além disso, caso a NFe (Nota Fiscal de Produto) seja emitida a partir da Fatura desta Venda ou
Ordem de Servico, o sistema também ira preencher com os Nimeros de Série no campo

"Informagdes Complementares de Interesse do Contribuinte"

nformages complementares de interesse do contribuinte:

- N° de Série: 789456123

9.6.2.1.1.2 Impressao de Etiqueta de Produtos

Vocé também podera imprimir a etiqueta com o Cédigo de Barras do Produto, acessando o
Cadastro do Produto no menu: Cadastros > Produtos > Listar

Utilize o Filtro para localizar o Produto desejado.

Filtros de Busca Meus Filtros
1D: Produto: Cédigo de Barras: Modelo (Part Number): Cédigo do Fornecedor: Fornecedor:
Categoria: Marca: Moderado: Valor: Tipo: Tipo Fiscal:

v Todos v v Todos v Todos v

ecione v Selecione

E em seguida, clique no botdo "Editar" para ver o Cadastro do Produto

ID Céd. Fornecedor Nome 4 Modelo (Part.Num) Preco Custo Tipo Tipo Fiscal

206 01040102039A13M 215/35R18 CONTIPROCONTACT 94H TL PNEU CONTINENTAL 154 0.000 810,000 NORMAL GLOBAL v
143 D418 326030542-PORTA EVAPORADOR CONSUL CRCZ3DB/24D/28DB/28EB 24 X 37 (= D30470) 52.350 16.643 NORMAL GLOBAL Editar | =
144 M23829 326034407-RETENTOR TANQUE ERAST BWQ24 SABO 0.000 3.790 NORMAL GLOBAL Editar | =

Desca a barra de rolagem até o final, e clique no botdo "Etiqueta"
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1. Selecione a Impressora que sera utilizada na Impressdo de Etiqueta.

2. Selecione o Modelo de Documentos desejado

3. Informe o niumero de Cépias que deseja imprimir

4. Clique no botao "Imprimir"

Impressora: Paulo_Etiqueta
Modelo de Impressdo: Modelo_Etiqueta

Copias: 11

9.6.2.1.2 Produto: Aba Estoque
Dentro do cadastro do Produto nds temos a aba "Estoque" nela é possivel informar a
localizagao do Produto no Estoque, consultar o Histérico de Movimentagdo do Produto,

Visualizar as Reservas de Estoque e o grafico de evolugdo de Custo e Precos.

Localizagao no Estoque

Nesse quadro é possivel fazer o enderecamento do Produto no Estoque.
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g Corredor

Para informar a localiza¢do do Produto no Estoque preencha as Colunas, Rua, Estante, Nivel e

Vao
Localizacdo no Estoque

Estoque Rua / Corredor Estante / Coluna

Estoque - Loja 1 A 14
Estoque - Loja 2 R 5
Estoque 1 J 1
Estoque 2 o} 6

Estoque Central G 19

teste P 9

Histdrico de Movimentagao do Produto

N

N

Nivel / Pos. Vertical Véo / Pos. Horizental

- m W = W

Neste quadro é possivel visulizar todas as entrada e saidas deste produto por Estoque

1- Selecione o Estoque
2- Selecione o Produto

3- Clique em "Filtrar"
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Historico de movimentagdo do Produto

Estoque: Produto:

Abaixo aparecera o relatério de movimentacao

ID  Movimento Submovimento Usuario ID NF Venda 0S Qtd Saldo Preco  Custo [Pl Data Observacao

64 CR. AVULSO admin 30.000,000 30.000,000 30,000 15,000 0,00 01/04/2015 15:3942 Entrada/!

Iso ou Atualizacac de Dados

65 DB. AVULSO admin -30.000,000 0,000 2015 15:4028 Entrada/Saida Avulso ou Atualizacao de Dados

66 CR. AVULSO admin 1,000 1,000 2015 15:4043 Entrada/Saida Avulso ou Atualizacao de Dados

73 CREDTIO admin 3 25.000 26,000 515:4817

76 DEBITO admin 27 -10,000 16,000 6/04/2015 11:1641 Venda: 27

82 DEBITO admin 30 -1,000 15,000 80,000 2! 17/04/2015 10:5556 Wenda: 30

83 CR.ESTORNO ESTORNO admin 30 1,000 16,000 80,000 0,000 0,00 17/04/201510:5619  Estorno de 1.000 produte(s) Fone de Quvido para o estoque

Produto Reservado

Neste quadro é possivel visulizar todas as reservas deste produto e qual OS ou Venda sera

atendida

Produto Reservado

D ID Extenséo Produto Local Nuamero Qtd Reservada
17 7 Fone de Ouvido 05 101 1,000
17 7 Fone de Ouvido 05 157 1,000
17 17 Fone de Ouvido 0s 202 1,000
17 17 Fone de Ouvido 05 208 1,000
17 17 Fone de Ouvido Venda 28 1,000
17 17 Fone de Ouvido Venda 24 1,000
17 17 Fone de Ouvido Venda 3 11,000

Evolugao de Custos e Pregos

Neste quadro é possivel visualizar um grafico de evolugdo dos custos e precos de venda do

Produto
Evolucdo de Custo e Pregos

Grafico de Custos | 17 - Fone de Quvido

500
Custo
400 W via custo
| ES
200
2 A - A ] .
01-04-2015 01-04-2015 30-10-2015 27-12-2016

9.6.3 Edicaoem Lote
Na Edi¢do em Lote é possivel alterar os campos: Céd. Fornecedor, Cod. de Barra (EAN), Nome,
Nome Sortimento, IPI, Custo e Prego.
Para editar os produtos em lote clique no menu Cadastros > Produtos > Edi¢cao em Lote.
A consulta é limitada a 500 registros, use o filtro para buscas mais especificas.

Edite os campos e clique em "Salvar"
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Filtros de Busca

1D: Produto: Cadiga de Barras: Modelo (Part Number): Cédigo do Fornecedor: Fornecedor:
Categoria: Marca: Moderado: Valor: Tipo: Tipo Fiscal:
Informatica > Computador v Selecione v Todos v v Todos v Todos v

i [ 2o

i Atengdo! Esta consulta é limitada a 500 registros. Use o filtro para buscas mais especificas.

i Atengdo! As colunas (Cod. Fornecedor, Cod. Barras, Nome, IPI) para Produtos com Sertimento sdo compartilhadas entre todos os sortimentos

ID ID-E Céd. Fornecedor Céd. de Barra (EAN) Nome Nome Sortimente 1Pl Custo Preco
1 1 m Fonte de Computador #HEE 0,00
12 12 Notebook #Ha 0,00
10 10 Teclado com fio - USB . 0,00

9.64 Cores

O cadastros das Cores serve para serem utilizados nos Produtos com Sortimento (variagdo de

Cor e/ou Tamanho)

Adicionar Cores
Para adicionar uma cor acesse o menu Cadastros > Produtos > Cores > Adicionar
1- Informe o Nome da cor

2- Selecione a Cor na paleta de cores e em seguida clique em “OK”.

3- Clique em "Salvar"
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9.6.5

Mame: Vermelho *

Cor: !

Status: Ativo v

Listagem de Cores
Para listar as cores cadastradas acesse o menu Cadastros > Produtos > Cores > Listar
Editar
Para editar o cadastro da cor, clique no botdo “Editar”
Editar | -
Excluir
Para excluir o cadastro da cor clique na seta ao lado do botdo “Editar”, e em seguida clique em

“Excluir”

Editar | -
Excluir
Adicionar

Para adicionar uma nova cor através da listagem clique no botdo “Adicionar”

Grade

Grade é o cadastro dos tamanhos, e serve para ser utilizado nos Produtos com Sortimento
(variagdo de Cor e/ou Tamanho)

Adicionar Grade

Para adicionar uma Grade acesse o menu Cadastros > Produtos > Grade > Adicionar

1- Informe o Nome da Grade

2- Clique em "Salvar"

Nome da Grade: Calgado *

3- No campo "Tamanho" informe os tamanhos disponiveis para esta grade

Digite o tamanho e clique em "Adicionar"
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9.7

35 ¥ Excluir

Vocé podera criar quantos tamanhos forem necessarios.

4- Clique em "Salvar"

Listagem de Grades
Para listar as grades cadastradas acesse o menu Cadastros > Produtos > Grade > Listar
Editar
Para editar o cadastro da grade, clique no botdo “Editar”
Editar | -
Excluir
Para excluir o cadastro da grade clique na seta ao lado do botdo “Editar”, e em seguida clique

em “Excluir”

Editar | -

Excluir |
Adicionar

Para adicionar uma nova grade através da listagem clique no botao “Adicionar”

Servicos

Nesta secdo é realizado o cadastro de Servigos.

Adicionar Servigos

Para adicionar um novo servico clique no menu Cadastros > Servigos > Adicionar

1- Informe o nome do servigo.

2- Selecione a categoria. Caso a categoria ainda nao esteja cadastrada, clique em “Novo” para
cadastrar.

3- Informe o preco do servico.

4- Selecione os dados de tributagdo. (Opcional)
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Os dados de tributacdo devem ser preenchidos no caso de emissdo de nota fiscal de servico
através do sistema.

Caso o cédigo de tributacdo do servico ainda ndo esteja cadastrado clique em “Novo” para
cadastrar

Veja como preencher os campos dos Cddigos de Tributacdo do Servico no Tépico"Nota Fiscal
de Servico: Cédigo de Tributacdo"

5- Selecione a unidade comercial e unidade tributavel.

6- Clique em "Salvar"

Listagem de Servigos

Para ver a listagem de servigos cadastrados clique no menu Cadastros > Servigos > Listar
Filtros

Caso queira buscar por informagdes especificas utilize os filtros para reduzir os resultados.

Informe os filtros desejados e clique em “Buscar”

Filtros de Busca Meus Filtros

1D: Nome: Categoria:

elecione v

Qoo

Também é possivel salvar o filtro mais utilizado, para ndo precisar preencher todas as

informacdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usuario ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Editar

Para editar os dados do servico clique no botdo “Editar”

Adicionar

Também é possivel adicionar um novo servigo através da listagem de servigos, para isto clique
no botdo “+Adicionar”

Excluir
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Para excluir o cadastro do produto clique na seta ao lado do botdo “Editar”, em seguida clique

em “Excluir”

10 Relatorios

O menu "Relatdrios" é dividido entre os relatdrios antigos e novos do AgoraOS.
Os novos relatorios estdo no menu "Relatdrios > Geral"

Ja os relatérios antigos estdo separados por "Mddulos".

10.1 Geral
Essa é a nova area de relatdrios do sistema, onde vocé encontra relatorios de diversas aresas
do sistema.
Para gerar o relatério é necessario:
1. Selecionar a Area do Sistema que deseja extrair o relatério

2. Selecionar o Relatério desejado.

Selecdo de Relatorio

Area do Sistema:

Felatorios » Atendimento v
Relatério:
Relatério de Desernpenho dosT ¥

Lista do desempenho dos
técnicos nos atendimentos aos
chamados técnicos e ordens de
senvico.

Gerando o Relatdrio

Utilize os Filtros de Busca para gerar o relatério conforme a sua necessidade.
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Filtros de Busca

Técnico: Data Inicial: Data Final: Ordenar por:
Selecione v ﬁ @ Nome do Técnico v

Crescente ¥

Em seguida, clique no botdo correspondente ao formato que deseja gerar o relatério

Filtros de Busca

Técnico: Data Inicial: Data Final: Ordenar por:
Selecione v H ﬁ MNome do Técnico v

Crescente T

% Limpar

O sistemaincluird o relatdrio na fila de relatérios abaixo.

15 v Mostrar/Ocultar Colunas

D hd Usuério Data Finalizado Formato
I 342 Administrador 05/12/2019 15:42 Baixar | I

268 Administrader 10/10/2019 09:33 10/10/2019 09:33 pdf Baixar | =
232 Administrader 05/02/2019 16:11 05/02/2019 16:12 pdf Baixar | =
231 Administrador 05/02/2019 16:11 05/02/2019 16:11 pdf Baixar | -
230 Administrader 05/02/2019 14:53 05/02/2019 14:53 pdf Baixar | =
229 Administrador 03/02/2019 14:24 03/02/2015 14:24 pdf Baixar | =
228 Administrader 05/02/2019 14:23 05/02/2019 14:24 pdf Baixar | =
227 Administrader 05/02/2019 14:23 05/02/2019 14:23 pdf Baixar | =
226 Administrador 05/02/2019 13:59 05/02/2019 13:59 pdf Baixar |
223 Administrader 23/01/2019 14:41 23/01/2019 14:41 pdf Baixar | =
221 Administrader 16/01/2019 13:18 16/01/2019 13:18 pdf Baixar | =
220 Administrador 16/01/2019 13:17 16/01/2019 13:17 pdf Baixar |
219 Administrader 16/01/2019 13:11 16/01/2019 13:11 pdf Baixar | =
218 Administrador 11/01/2019 16:37 Baixar | =

Exibindo registros de 1 a 14 - Total de registros: 14

Vocé pode aguardar o sistema avisar que o relatério estd pronto, ou entdo atualizar a tela para

verificar se o mesmo ja foi finalizado.
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15 T Mostrar/ tar Colunas
D - Usuario Data Finalizado Formato
I 342 Administrador 05/12/2019 15:42 05/12/2019 15:42 pdf Baixar | + I

268 Administradar 10/10/2019 09:33 10/10/2019 09:33 pdf Baixar | +
232 Administrador 05/02/2019 16:11 05/02/2019 16:12 pdf Baixar |
231 Administradar 05/02/2019 16:11 05/02/2019 16:11 pdf Baixar | +
230 Administrador 05/02/2019 14:53 05/02/2019 14:53 pdf Baixar |
229 Administradar 05/02/2019 14:24 05/02/2019 14:24 pdf Baixar | +
228 Administrador 05/02/2019 14:23 03/02/2019 14:24 pdf Baixar |«
227 Administradar 05/02/2019 14:23 05/02/2019 14:23 pdf Baixar | «
226 Administrador 05/02/2019 13:50 05/02/2019 13:39 pdf Baixar | w
223 Administradar 23/0172071% 1441 23/0172071% 1441 pdf Baixar | «
221 Administrador 16/01/2019 13:18 16/01/2019 13:18 pdf Baixar | w
220 Administrador 16/01/2019 13:17 16/01/2019 13:17 pdf Baixar |
219 Administrador 16/01/2019 13:11 16/01/2019 13:11 pdf Baixar | «
218 Administrador 11/01/2019 16:37 Baixar | «

Exibindo registros de 1 a 14 - Total de registros: 14

or n Proxima

Em seguida, clique no botdo "Baixar" para fazer o Download do relatério no Formato

solicitado.

D - Usuario Data Finalizado Formato

342 Administradar 05/12/2019 15:42 05/12/2019 15:42 pdf

262 Administrador 1001072019 09:33 1001072019 09:33 pdf Baixar | -
232 Administradar 05/02/2019 16:11 05/02/2019 16:12 pdf Baixar
23 Administrader 05/02/2019 16:11 05/02/2019 16:11 pdf Baixar | -
230 Administrador 05/02/2019 14:53 05/02/2019 14:53 pdf Baixar
229 Administrader 05/02/2019 14:24 05/02/2019 14:24 pdf Baixar | -
228 Administrador 05/02/2019 14:23 05/02/2019 14:24 pdf Baixar =
227 Administrader 05/02/2019 14:23 05/02/2019 14:23 pdf Baixar | -
226 Administrador 05/02/2019 13:59 05/02/2019 13:59 pdf Baixar
223 Administrader 23/01/2019 1441 23/01/2019 1441 pdf Baixar | -
221 Administrador 16/01/2019 13:18 16/01/2019 13:18 pdf Baixar
220 Administrador 16/01/2019 13:17 16/01/2019 13:17 pdf Baixar =
219 Administrador 16/01/2019 13:11 16/01/2019 13:11 pdf Baixar =
218 Administrador 11/01/2019 16:37 Baixar

Exibindo registros de 1 a 14 - Total de registros: 14 Anty

10.1.1 Atendimento

Relatérios relacionados aos Atendimentos realizados pelos usudrios do sistema
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10.1.1.1 Relatoério de Desempenhos dos Técnicos

Esse relatdrio tem por objetivo analisar a quantidade de Ordens de Servico atendidas por

técnico e/ou as horas trabalhadas por médulo de Ordem de Servico, Chamado Técnico ou

Ticket de Suporte.

Dica

A quantidade de horas trabalhadas sdao apuradas conforme o registro de Eventos realizados

por Técnico.

Filtros

Filtros de Busca

Técnico: Data Inicial:

Selecione v

Modelo do Relatério

RELATORIO DE DESEMPENHO DOS TECNICOS

Gerado em: 17/02/2020 11:39

Data Final: Ordenar por:

Filtros utilizados: Campo de Ordenacdo: nome_usuario; Data Inicial: 01/03/2019; Data Final: Tipo de O

Nome do Técnico

Administrador

Apresentacao

10.1.2 Estoque

Qtd. Qtd. Qtd. Horas Horas Horas Total Total (R$)
0.8. Chamados Tickets 0.8. Chamados Tickets Horas Pegas/Servigos
18 1 1 64,48 1,00 13,00 78,48 610,000
27 0 1 0,00 0,00 0,00 0,00 3.471,000

Relatérios relacionados ao controle de Estoque

10.1.2.1 Relatdrio de Posicao em Estoque com Localizagao

Esse relatdrio mostra a quantidade dos Produtos e sua Localizagdo no Estoque

Filtros

Filtros de Busca
Estoque: Produte:
Selecione T

Qud.: Ordenar por:

v Cod. Fornecedor

Crescente ¥

€édigo do Fornecedor: Fornecedor: Categoria: Marca:

Selecione v Selecione T Selecione v

v
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Modelo de Relatério

POSICAO EM ESTOQUE COM LOCALIZACAO

Gerado em: 17/02/2020 11:45

Filtros Campo de O cod_| ;1D do Estoque: 7; Qi 0,00; @ >; Tipo de Ordenacgdo: crescente.
Cod. Qtd. Qtd. Qtd. Rua/ Estante / Nivel / Pos.  Vio ! Pos.
Fornecedor Produto Categoria(s) Marca(s) Real Comp. Disp. Corredor Coluna Vertical Horizontal
Monitor Philips 1,000 2,000 0,000 A 12 1 3
Touch Iphone 3 9,000 0.000 9,000 c 17 3 2

10.1.2.2 Relatério de Estoque Minimo

Enter topic text here.

10.1.2.3 Relatério de Movimentag¢ao de Produto

Enter topic text here.

10.1.2.4 Relatoério de Produto Comprometido

Enter topic text here.

10.1.3 Financeiro

Enter topic text here.

10.1.3.1 Relatorio de NFe

Enter topic text here.

10.1.3.2 Relatoério de NFCe

Enter topic text here.

10.1.3.3 Relatorio de NFSe

Enter topic text here.

10.1.4 Orgamento

Enter topic text here.

10.1.4.1 Relatério de Orcamentos

Enter topic text here.

10.1.5 Pessoas

Enter topic text here.
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10.1.5.1 Relatoério de Clientes

Enter topic text here.

10.1.5.2 Relatoério de Inventario

Enter topic text here.

10.1.6 Venda

Enter topic text here.

10.1.6.1 Relatorio de Lucratividade OS/Venda

Enter topic text here.

10.1.6.2 Relatorio de Vendas

Enter topic text here.

10.1.6.3 Relatoério de Vendas de Produtos por Periodo

11  Configuracgoes

No menu "Configura¢des" estardo as configuragées do sistema

11.1 Agenda

Nesta sec¢do é possivel cadastrar uma Categoria padrdo por Mdédulo. Desta forma o sistema ja
preencheria automaticamente a Categoria ao marcar a opgao "Sincronizar com a Agenda" como
"Sim"

Para isto acesse o menu Configuragdes > Agenda > Configuracdes

Clique no botdo "Relacionar Categoria"

% Relacionar Categoria

1- Selecione o Médulo
2- Selecione a Categoria
3- Clique em "Salvar"

Para remover o relacionamento criado clique no botdo "Remover"

®¥ Remover
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11.2

11.3

11.31

11.3.1.1

Chamado Técnico

Nesta secdo é possivel cadastrar, editar ou excluir os status do mdédulo Chamado Técnico
Paraisto acesse o menu Configuragdes > Chamado > Cadastro de Status

Adicionar Status

Para adicionar um novo status para o Chamado Técnico clique em “Adicionar Status”

1- Defina o nome

2- Escolha a cor desse status.

Para escolher a cor clique no quadrado ao lado do campo “Cor”. Aparecerd uma paleta de cores
para que a cor possa ser definida, selecione a cor desejada e em seguida clique em “OK”.

3- Clique em “Salvar”

Editar Status

Para editar o status clique no botdo “Editar”, faca as altera¢gdes no cadastro e clique em
“Salvar”

Excluir

Para excluir o status cadastrado clique no botdo “Excluir” localizado ao lado de “Editar”

Cliente

Nesta secdo € possivel cadastrar novos Grupos de Clientes, Fontes/Indicagdo e Informacdes
Técnicas.

Configuragoes Gerais

Configuragdes gerais do cadastro de clientes

Bloquear cadastro de CPF/CNPJ duplicado
Caso ndo queira permitir cadastro de Clientes com o CPF ou CNPJ duplicado, acesse o menu:
Configuragdes > Clientes > Cadastro de Grupo
No quadro "Configuracdes Gerais" marque o campo "Bloquear cadastro de CPF/CNP)J
duplicado", em seguida, clique no botao "Salvar"

tro de Fonte/Indicacio &

Configuragdes Gerais

Bloquear cadastro de

CPF/CNP) duplicado:
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11.3.1.2 Campos Obrigatérios no Cadastro do Cliente
Nesta configuragdo vocé podera determinar quais campos do Cadastro do Cliente serdo de
preenchimento obrigatdrio.
1. No campo "Selecione" vocé ird selecionar o campo que quer que seja de preenchimento
obrigatério.

2. Em seguida, clique no botdo "Vincular"

Configuragdes Gerais

Bloguear cadastro de CPF/CMP)
duplicado:

“

Campos Obrigatérios:

3. Apés selecionar todos os campos obrigatérios, clique no botdo "Salvar"

Configuractes Gerais

Bloquear cadastro de CPF/CND)
duplicado:

Campos Obrigatérios:

11.3.2 Cadastro de Grupo
O Grupo no cadastro do Cliente serve para separar os Clientes em grupos de acordo com a
necessidade da empresa, por exemplo, "Ouro", "Prata", "Bronze", "Contrato", "Avulso", etc.
Para cadastrar novos grupos acesse o menu Configuragées > Clientes > Cadastro de Grupos
Adicionar
Para adicionar um novo Grupo clique no botao "Adicionar Grupo"
1- Nomeie o Grupo
2- Clique em “Salvar”
Editar
Para editar o grupo clique no botdao “Editar”, faca as alteracdes no cadastro e clique em

“Salvar”
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11.3.3

11.3.4

Excluir

Para excluir o grupo cadastrado clique no botdo “Excluir” localizado ao lado de “Editar”

Cadastro de Fonte/Indicagao

A Fonte/Indicagdo no cadastro do Cliente serve para saber como o cliente chegou até a
empresa, por exemplo, "Folheto", "Mala Direta - E-mail", "Indicacdo", "Google", etc.

Desta forma é possivel analisar quais estratégias de marketing da empresa estdo dando mais
resultado.

Para cadastrar novas Fonte/Indicacdo acesse o menu Configuragdes > Clientes > Cadastro de
Fonte/Indica¢do

Adicionar

Para adicionar uma nova Fonte/Indicac¢do clique no botdo "Adicionar Fonte/Indicagdo"

1- Defina a Fonte/Indicacdo

2- Clique em “Salvar”

Editar

Para editar a Fonte/Indicacdo clique no botdo “Editar”, faga as alteracdes no cadastro e clique
em “Salvar”

Excluir

Para excluir a Fonte/Indicacdo clique no botdo “Excluir” localizado ao lado de “Editar”

Informagoes Técnicas

As informacGes técnicas servem incluir perguntas para ter outras informagdes sobre o Cliente.
(Campos informativos)

Para adicionar um novo modelo ou perguntas nas Informagdes Técnicas clique no menu
Configuragdes > Cliente > Informag6es Técnicas

Adicionar Modelo

Para adicionar um Modelo clique no botdo "Adicionar Modelo"

1- Informe o Titulo

2- Digite a Pergunta, e clique em "Adicionar"

O usudrio poderad incluir quantas perguntas forem necessdrias para este modelo

3- Clique em "Salvar"
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Editar Modelo

Para editar o Modelo clique no botdo “Editar”, faca as alteragdes no cadastro e clique em
“Salvar”

Excluir Modelo

Para excluir o Modelo clique no botdo “Excluir” localizado ao lado de “Editar”

Adicionar Pergunta

Para adicionar uma Pergunta no Modelo clique no botdo "Adicionar Pergunta"

1- Digite a Pergunta, e clique em "Adicionar"

O usudrio poderad incluir quantas perguntas forem necessdrias para este modelo

3- Clique em "Salvar"

Editar Pergunta

Para editar uma pergunta clique no botao “Editar”, faca as altera¢des no cadastro e clique em
“Salvar”

Excluir Modelo

Para excluir a pergunta clique no botao “Excluir” localizado ao lado de “Editar”

11.4 E-mail

Configure sua conta de e-mail para o sistema enviar e-mails para os seus clientes. Desta
forma, serdo enviados e-mails de OS, faturas, notificacdes de atualizacdes nos tickets de
suporte, etc.

11.4.1 Configuragcao de E-mail (SMTP)
Vocé podera configurar diversos e-mails para serem utilizados como remetentes nos envios
de e-mails.
Para configurar o e-mail clique no menu Configuragdes > E-mail > Configura¢do de E-mail
(SMTP)
Nessa tela estardo todos os enderecos de e-mails cadastrados para serem usados como

remetentes.
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Configuracdo de E-mail (SMTP, &

15 v Mostrar/Ocultar Colunas + Adicionar

D Email SMTP o SMTP Port SMTP Secure SMTP Padréo

1 suporte@agaraos.com.br smip.teste.com.br 465 S5l Sim Edicar | +

Adicionar

Para adicionar um novo endereco de e-mail para ser usado como remetente, clique no botdo

"Adicionar"

Preencha os dados de configuracao do e-mail

SMTP Padrao: Marque essa opgao para definir o e-mail como padrao

E-Mail: Digite o enderec¢o o seu endereco de e-mail

Usudrio: Digite o endereco o seu endereco de e-mail

Senha: Digite a senha do seu e-mail

SMTP: Digite o servidor SMTP do seu servidor de e-mail.

SMTP Port: Digite a porta que o seu servidor SMTP conecta.

SMTP Auth: Marque esta op¢ao caso o seu servidor precise de autenticagdo.

SMTP Secure: Escolha a opc¢do de acordo com o seu servidor. SSLou TLS.

POP3: Digite o servidor POP3 do seu servidor de e-mail.

POP3 Port: Digite a porta do seu servidor POP3.

IMAP: Digite o endereco IMAP do seu servidor de e-mail. (Opcional)

POP Before SMTP: Marque esta opgdo se o seu servidor necessitar de login no servidor POP
antes de efetuar o envio da mensagem pelo SMTP (Opcional)

Wait Prompt: Segundos que o sistema deverd esperar apds receber a confirmagdo de login
para enviar a mensagem (Opcional)

Clique em “Salvar”.

Dica:
O SMTP Padrao sera utilizado em todos os e-mails enviados de forma automatica pelo sistema,

a nao ser que tenha sido configurado outro e-mail padrao para a Loja.

Para ver os documentos enviados de forma automatica acesse o menu Configuragées > Email >
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Configura¢ao de Documento
Os demais remetentes poderao ser utilizados nos emails enviados pelo préprio usuario.
Como, por exemplo: Documento em Lote (Contrato e Fatura), Enviar e-mail (Ordem de

Servico, Orcamento, Venda, Nota Fiscal, etc)

Testar configuracoes de E-mail

Para enviar um e-mail de teste clique em “Enviar email de teste”

& Enviar email de teste

Em seguida digite o nome do e-mail que receberd o teste e clique em "Enviar"

Testando configuragdo de Emai
E-mazil de destino: suparte@agoraos.com.br *
Assunto: E-mail de Teste
Mensagem: Teste de configuragdo de email a partir do AgoraOS.
~
Editar

Para editar a configuracdo de um e-mail ja cadastrado, clique no botdo "Editar"

Editar | =

Excluir

Para excluir a configuragdo de um e-mail ja cadastrado, clique na setinha ao lado do botdo

"Editar", e em seguida clique em "Excluir"

Editar | =

[EE
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11.4.2

Configuragao de Documento

Nesta sec¢do é possivel escolher os modelos de documentos que o sistema utilizara para fazer

os disparos automaticos de e-mails e quais usudrios deverdo receber cdpia do e-mail enviado.

Paraisto clique no menu Configuragdes > E-mail > Configuracao de Documento

Ao lado de cada campo haverd os modelos disponiveis para aquele médulo, e o campo para

escolher quais usuarios receberdo cdpia dos e-mails enviados.

Agenda

Tipo Email

Evento Simples

Eventos Recorrentes

Estoque > Pedidos de Compra

Tipo Email

Convite enviado ao Fornecedor

Aviso de cotacdo preenchida pelo Fornecedor

Norificago de vencedor de Concorréncia
Pedido Solicitado Aprovagio

Pedido Aprovado

Pedido Rejeitado

Pedido Entregue / Finalizado

Fatura
Tipo Email
Email Genérico
Fatura Paga
Boleto a Vencer
Boleto Vencido

Cartéo Vendido
Ordem de Servigo

Tipo Email

Atendimento Remeto

Documento

Néo perca seu compromissa (Padrio do sistema)

Lembrete de Evento (Padréo do sistema)

Documento

Convite para Concerréncia (Padréo do sisterna)

Concorréncia Concluida por um Fornecedor (Padrio do sistema)

Vacé venceu a Concorréncia! (Padréo do sistema)

Salicitagdo de Aprovagao de Pedide de Compra (Padrée do sistema)

Pedido de Compra Aprovada (Padrio do sistema)

Pedido de Compra Rejeitado (Padréo do sistema)

Pedido de Compra Entregue (Padréo do sistema)

Documento

Fatura AgoraOS

O status da sua Fatura foi mudado para Pago (Padréo do sistema)

Sua Fatura iré vencer em breve (Padréc do sistema)

Sua Fatura estd vencida. Gere seu beleto bancério. (Padrdo do sister

Sua Fatura esta vencida. O cartdo ndo foi autorizado. (Padrao do sist

Documento

Ordem de Servige - Finalizada

Enviar Cépia

Enviar Cépia

.

.

.

.

.
.
| Y R )

v

v

v

Enviar Cépia

Enviar Cépia
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Ordem de Servigo > Status

Tipo Email Documento Enviar Copia
01 Pré-Orgamento Asua Ordem de Servigo esté em Anilise N
02, Em Andlise Nzo enviar e-ma M

03. Orc. Pronto Orgamento Agora0S v

04 Aguards Aprovagio N&o enviar e-mai v

05. Orc. Aprovado Nzo enviar e-ma M

06. Orc. Reprovado N3o enviar e-ma M

07. Aguardando Pega Ngo enviar e-ma v

08. Em Execucio Ngo enviar e-ma v

09. Aparelho Pronte N&o enviar e-mai v

10.Entregue Reparado Seu equipamento foi Entregue v
11.Entregue 5 Repara NZo enviar e-ma M

12.Remote: Cancelado Ngo enviar e-ma v

13.Remota: Inicio N&o enviar e-mal v

14,Remoto : Termino Nzo enviar e-ma M

15.RemotoiReagendar N3o enviar e-ma M

Obra finglizada Ngo enviar e-ma v

Dica:
Os Status irdo aparecer nesta tela conforme os Status que foram cadastrados no sistema e que

estejam ativos.

Ticket

Tipo Email Documenta Enviar Cépia
Novo Ticket Ticket para Exempla v Gerente/Supervisor €@
Nova Mensagem no Ticket Nowa mensagem no Ticket (Padrio do sistema) N
Resp

sével Novo no Ticket Ticket delegado (Padrdc do sistema) M
Ticket Visualizado Seu Ticket foi visualizada (Padréa do sistema) v Gerente/Supervisor €
Ticket Fechado Seu Ticket foi Fechado (Padrio do sistema) v Gerente/Supervisor (@

Apés efetuar as modificacGes, clique em "Salvar"
Dica:
Os modelos de documentos podem ser criados no menu Atendimento > Documentos >

Adicionar Modelo

Veja o tépico "Adicionar Modelo" em Documentos.

Assista também o video explicativo: https://www.youtube.com/watch?v=3q6UcuxVoBs
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11.4.3 Fila de E-mail (SPOOL)
Nesta sec¢do é possivel acompanhar os envios dos e-mails gerados pelo sistema.
Filtros
Caso queira buscar por informacdes especificas utilize os filtros para reduzir os resultados.

Informe os filtros desejados e clique em “Buscar”

Filtros de Busca Meus Filtros

ID: Pasta: Destinatario: Assunto: Data Inicial: Data Final:

Criree | e

Também é possivel salvar o filtro mais utilizado, para ndo precisar preencher todas as

Selecione v

|

informacgdes sempre, paraisso, cligue em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opgdo se este filtro serd para uso exclusivo neste usuario ou se estard visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Excluir

Os e-mails poderdo ser excluidos em lote, para isso selecione os e-mails na check-box no
canto esquerdo ao lado do e-mail, em seguida clicando no botdo “Exclusdo em lote”.

Para excluir o e-mail, de forma individual, clique na seta ao lado do botdo “Exibir”, em seguida

cliqgue em “Excluir”

11.5 Estoque

Nesta secdo estardo as configuracdes de estoque reservado por status de Ordem de Servico e
os estoques que serdo utilizados por médulos e loja.

11.5.1 Estoque por Médulo: Venda e OS
Nesta secdo sera possivel configurar o estoque padrdo e também, o estoque por médulo e
loja.
Paraisto clique no menu Configuragdes > Estoque > Estoque por Mdédulo Venda e OS
O estoque padrdo serd aquele utilizado quando ndo houver outro estoque configurado para

aquele médulo ou loja.
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11.5.2

11.6

Estoque Padrao: Selecione o estoque padrdo da sua empresa.

Estoque por Mddulo de Ordem de Servico: Configure de qual estoque serd descontado o
Produto no processo de venda por Ordem de Servigo.

Caso estes parametros nao sejam definidos, o sistema utiliza o “Estoque Padrdo” como base.
Estoque por Mddulo de Venda: Configure de qual estoque sera descontado o Produto no
processo de venda por Venda Direta.

Caso estes parametros nao sejam definidos, o sistema utiliza o “Estoque Padrdao” como base.

Para finalizar, clique no Botdo “Salvar”.

Estoque Reservado por Status de OS

Nesta secdo sera possivel configurar quais os status da ordem de servico fardo reserva em
estoque

Paraisto clique no menu Configuragcbes > Estoque > Reserva de Estoque por Status de OS
Estoque reservado por Status de OS: As Ordens de Servigo que estiverem com o Status
selecionados, terdo seus Produtos contabilizados no célculo de “Estoque Reservado”.

Para adicionar mais Status ao Estoque reservado por Status de OS, basta seleciona-los na caixa

e clicar no Botdo “Vincular”.

Estoque Reservado por Status de OS

i As Ordens de Servi¢o que estiverem com o Status abaixo terdo seus Produtos contabilizados ne calculo de "Estoque Reservado”.

Exemplo:
Ha duas unidades do Produto A no Estogue
Porém, uma Ordem de Servico com Status Reservado, estd usando uma unidade do Produto A

Logo, para as vendas subsequentes, o Estoque "Disponivel” para o Produto A serd de uma unidade

Status de Ordem de Selecione Al % Vincular
Servico:

Aguardando Peca * Excluir

% Excluir

Status 3

Para finalizar, clique no Botdo “Salvar”.

Financeiro

Nesta secdo é possivel fazer as configuragdes de cancelamento automatico do boleto,
postergar o e-mail do boleto registrado e efetuar a configuracdo das Bandeiras do Cartdo de
Crédito por Operadora.
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11.6.1

11.6.2

Configuragao de Boleto

Nesta secdo é possivel configurar a quantidade de dias para o cancelamento automatico do
boleto e se 0 e-mail do boleto registrado serd postergado.

Paraisto acesse o menu Configuragdes > Financeiro > Configuragao de Boleto

Cancelamento Automatico

No campo "Cancelamento Automatico:" defina com quantos dias de atraso o boleto devera ser
cancelado no sistema de forma automatica

Postergar e-mail de Boleto Registrado

O campo "Postergar e-mail de boleto registrado" indica se uma Fatura com boleto registrado
deve ser enviada por email somente se o boleto tiver sido reconhecido pelo banco.

Sim: A impressao do boleto e o envio do e-mail com o boleto em anexo somente serao
liberados com a Confirmacdo de Entrada do Titulo pelo banco.

N3o: O boleto estard liberado tanto para impressdao como para envio do aviso da Fatura no
momento de sua emissdo, independentemente da Confirmacdo de Entrada do Titulo no
Banco.

Apods fazer as configuracgdes clique em "Salvar"

Configuragao de Cartao

Nesta se¢do é possivel cadastraras formas de pagamento do Tipo “Cartdo”, que serdo

utilizadas no sistema.

Paraisto acesse o menu Configuragdes > Financeiro > Configuragdo de Cartao

Existem duas formas de utilizar a forma de pagamento "Cartdo":

® Gateway Interno, quando os cartGes forem processados pelo sistema (Transacdo pela
Internet)

® Gateway Externo, quando os cartdes forem processados fora do sistema, com a maquina de

cartao.

Gateway Interno
Para utilizar o servigo de Gateway Interno é necessdrio:
® Ter o Mddulo "Cartdo de Crédito" habilitado na sua conta.

O Moddulo contabiliza as Transagbes que foram feitas no més. Transacdo é qualquer
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comunicagdo com a credenciadora como: Autorizagdo, Estorno, etc.
A quantidade de transa¢des mensais vao variar de acordo com a franquia contratada.
® Contratar com a Credenciadora o servico de E-commerce, hoje trabalhamos com as

seguintes credenciadoras: Cielo, RedeCard, Elavon, GetNet e Stone

Configuragoes: Gateway, Credenciadora e Bandeira
Para adicionar uma nova Bandeira clique no botdo "Adicionar"

1- Selecione o Gateway (Interno ou Externo)

Gateway: nterno % Y

2- Informe a Credenciadora
Para o Gateway Externo atualmente o sistema esta configurado apenas para a Cielo e a

Redecard, para outras Credenciadoras escolha a opcdo “Outros”

Credenciadora: CIELO 5/A x v

Bandeiras: Cartdo Crédito - AMEX *xv

4- Selecione a opcdo de Liquidacdo

Nunca: N3o liquidar a Conta a Receber no sistema

Liquidar sem Fluxo de Caixa: O sistema ira liquidar a parcela a receber do Cliente, porém nao
farad lancamento deste recebimento no Fluxo de Caixa. (Recomendavel)

Dessa forma, ao receber os pagamentos do credenciadora do cartdo, vocé poderd dar entrada
do valor total recebido.

Liquidar com Fluxo de Caixa: O sistema ird liquidar a parcela a receber do cliente, e fara

automaticamente o lancamento do recebimento no fluxo de Caixa
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Liguidar: Ligquidar sem Fluxo de Caixa ¥

Murnca

Liquidar sem Fluxo de Caixa

Liguidar com Fluxo de Caixa

5- Se aliquidacdo for feita com o Fluxo de Caixa, selecione a Conta Padrao de liquidagdo.
Liguidar: Liquidar com Fluxo de Caixa ¥

Conta Padrao: itau x

6- Informe o intervalo de dias para liquidacdo automatica da parcela.

)

7- Clique em "Salvar"

| |

Na tela de "Edicdo de Parcelas" o usuario deverd informar:
1- Qual a parcela

2- Valor minimo para esse parcelamento

3- Taxa de Juros na Parcela

4- Taxa descontado pela Credenciadora

5- Clique em "Adicionar"

6- Apds adicionar todas as Parcelas, clique em "Salvar"

Observagao: Caso possa ser parcelado em até 12x, por exemplo, serd necessdrio informar

todas as parcelas no sistema.

Filtros de Busca

Caso queira buscar por informagdes especificas utilize os filtros para reduzir os resultados.

Informe os filtros desejados e clique em “Buscar”
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Filtros de Busca Meus Filtros

Gateway: Credenciadora: Bandeira: Tipo:

Selecione v Selecione v Selecione v Selecione v

i v

Também é possivel salvar o filtro mais utilizado, para ndo precisar preencher todas as

informacgdes sempre, paraisso, cligue em "Salvar Filtro"

[B Salvar Filtro
1- Digite o "Nome do Filtro"
2- Escolha a opgdo se este filtro serd para uso exclusivo neste usuario ou se estard visivel para
todos
3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Lista de Resultados

A lista de resultados é onde aparecerdo os resultados dos filtros utilizados.

Definir quantidade de resultados por pagina

e T T e I — o
[ I T L e Y e R} L7 RN
[l
-
1

[ e T e
]

Mostrar ou Ocultar Colunas
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11.6.3

11.7

Mostrar/Ocultar Colunas

o ID

itar
| Gateway

itar
#| Credenciadora itar

itar
«| Bandeira

itar
#| Tipo

itar

Adicionar uma nova Bandeira

Editar Bandeira cadastrada
Para editar o cadastro da Bandeira clique no botao "Editar"

Faca as modificacdes e clique em "Salvar"

Excluir Bandeira
Para excluir o cadastro da Bandeira clique na seta ao lado do botdo "Editar" e em seguida

clique em "Excluir"

Configuragao de Outras Formas
Nesta secdo é possivel configurar de que forma sera feita a liquidacdo nas formas de
pagamento: Vale Alimentacdo, Vale Refei¢do e Outros.

Para isto acesse o menu Configuragdes > Financeiro > Configuracao de Outras Formas

Impressoras
Nesta secdo é possivel visualizar as impressoras térmicas ndo-fiscal cadastradas no sistema e
acompanhar as impressoes feitas por elas.

Paraisto clique no menu Configuragdes > Impressoras > Listar, em seguida clique no botao
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11.8

11.9

"Spool" localizado ao lado da impressora cadastrada
Na nova tela é possivel utilizar filtros para localizar a impressdo desejada.

Filtros de Busca Meus Filtros

1D: Status Impressdo: ID Os:

Interface

Nesta sec¢do sera definido o modelo de impressdo de OS e quais Bandeiras estardo liberadas
para o cliente usar pelainterface.

Paraisso acesse o menu Configuragoes > Interface > Configuracao da Interface.

Ordem de Servico

E possivel definir qual o Modelo de Impress3o de Ordem de Servico sera utilizado na

visualizagdo da OS pelo cliente através da Interface do Cliente ou pelo link de consulta da OS.

No campo "Modelo de Impressdo:" selecione o modelo de impressdo de Ordem de Servico
Clique em "Salvar"

Veja como criar o modelo de impressao no tépico "Ordem de Servico: Modelo de Impressao’

Assista também o video explicativo https://www.youtube.com/watch?v=CH3-0BAvQOE

Cartao de Crédito

Defina quais Bandeiras poderdo ser utilizadas para pagamento em cartdo pela Interface do
Cliente

Memorizar Cartao de Crédito: Marque se desejar salvar os dados do cartdo do cliente para
cobrancas futuras.

Bandeira: Selecione a Bandeira que poderd ser utilizada na Interface do Cliente, e em seguida
cliqgue em "Adicionar"

Clique em "Salvar"

Nota Fiscal

Nesta secdo € possivel adicionar/editar o emitente e NCM
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11.9.1 Emitente

Nesta se¢do devem ser feitas as configuragdes do Emitente de Nota Fiscal, como: Dados do
Emitente, Configuragdes Fiscais, Configuracdo de Modelo Fiscal, Certificado Digital

11.9.1.1 Listar

Para listar os emitentes de Nota Fiscal cadastrados acesse o menu Configuragées > Nota Fiscal
> Emitente > Listar

Cligue no emitente para editar seu cadastro.

11.9.1.2 Adicionar

Para adicionar um emitente de Nota Fiscal acesse o menu Configuragdes > Nota Fiscal >

Emitente > Adicionar

Dados do Emitente

Tipo documento: Selecione CPF ou CNPJ

CNPJ/CPF: Informe o CPF ou CNPJ

Nome/Raz3do Social: Informe o Nome ou Raz3o Social
Nome Fantasia: Informe o Nome Fantasia

Inscrigao Estadual: Informe a Inscri¢do Estadual
Inscrigdo Municipal: Informe a Inscricdo Municipal
CNAE Fiscal: (Opcional)

Inscri¢do Estadual (Subst. Tributario): (Opcional)
E-mail: Digite o e-mail da empresa para sair na Nota Fiscal (Opcional)
Site: Digite o site da empresa (Opcional)

Faixa Simples Nacional: Informe a Faixa do Simples Nacional que a empresa se encontra

Enderego

CEP: Digite o CEP

Pais: Se o CEP ja estiver cadastrado ird preencher esse campo automaticamente, se nao,
preenchainformando o Pais.

Estado: Se o CEP ja estiver cadastrado ird preencher esse campo automaticamente, se nao,

preenchainformando o Estado.
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Cidade: Se o CEP ja estiver cadastrado ird preencher esse campo automaticamente, se ndo,
preenchainformando a Cidade.

Bairro: Se o CEP ja estiver cadastrado ird preencher esse campo automaticamente, se nao,

preenchainformando o Bairro.

Logradouro: Se o CEP ja estiver cadastrado ird preencher esse campo automaticamente, se
nao, preenchainformando o Logradouro.

Numero: Informe o numero (Campo numérico, ndo colocar letras)

Complemento: Informe o complemento do enderego

Telefone: Digite o telefone (Apenas os nimeros)

11.9.1.3 Emitente: Configurac¢des Fiscais

Nesta aba o usuario devera fazer as configuracdes para os Mddulos: NFe, NFSe e NFCe

Modulos

Médule Regime Tributério Ambiente Série N° Nota Fiscal / RPS

NFe

¥ | Homologacio v

NFCe v | Homologagio v

NFSe * | Homologacio v

Regime Tributdrio: Selecione o Regime Tributario da empresa

Ambiente: "Homologac¢do" (Ambiente de testes, sem valor fiscal) e "Producdo"” (Ambiente de
Produgdo, com valor Fiscal)

Série: Informe a Série que serd utilizada para a emissdo da Nota Fiscal

N2 Nota Fiscal / RPS: Informe o préximo nimero que sera utilizado para a emissdo de Nota
Fiscal

No caso da NFSe informe o numero do préximo RPS, pois a Prefeitura que ird converter o RPS

em Nota Fiscal.

Configuragdes NFS-e
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© Configuragdes - NFS-e

Incentivador Cultural: 2-Nio v
Simples Nacional: Nzo v
Forma de Tributagdo do 1S5: Normal v
Status do RPS: 1 - Normal v
Tipo do RPS: Recibo Proviséric de Servigos v
Enviar NFS-e para o Sim, com copia para meu email ¥
Tomador:
Natureza da Operagdo: Tributado ne Municipio v

Incentivador Cultural: Selecione "Sim" ou "Nao"

Simples Nacional: Selecione se a empresa é Optante pelo Simples Nacional
Forma de Tributag¢do do ISS: Escolha "Normal"

Status do RPS: Escolha "Normal"

Tipo do RPS: Escolha "Recibo Provisdrio de Servigos"

Enviar NFS-e para o Tomador: Defina se devera enviar o RPS para o Tomador

Natureza da Operagao: Defina a Natureza da Operagdo padrdo

Configuragoes NF-e

Adicione as pessoas autorizadas a obter o XML na SEFAZ (Obrigatério para a SEFAZ-BA).
Para cadastrar o seu Contador, por exemplo, clique em "Adicionar"

1- Informe o Nome/ Raz3o Social

2- Informe o CPF/CNPJ

3- Clique em "Salvar"

ess0a autorizada a baixar o XML da NF-e

Nome: Raz&o Social do Contador

CPF / CNPJ: 46013484000104

* Fechar |
@ Configuragdes - NF-e (Pessoas autorizadas a obter o XML na SEFAZ)
Nome Tipo Documento
Razdo Sacial do Contador CNP) 46013484000104 u

Configuragdes NFC-e
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© Configuragdes - NFC-e

ID do Token de
Homologacdo:

Token de Homologacio
ID do Token de Produgdo:

Token de Producio

ID do Token de Homologagao: Informe o ID do Token de homologagdo fornecido pela SEFAZ do
seu estado

Token de Homologagao: Informe o Token de homologagdo fornecido pela SEFAZ do seu estado
ID do Token de Produgdo: Informe o ID do Token de Producdo fornecido pela SEFAZ do seu
estado

Token de Producdo: Informe o Token de Producdo fornecido pela SEFAZ do seu estado

Configuragoes CF-e SAT

© Configuragdes do Equipamento CF-e SAT

CNPJ Contribuinte: 08095310000149
Razdo Sodial MILENIAL COMUNICACAQ VISUAL LTDA - ME
Mome Fantasia: QA - MILENIAL COMUNICACAO VISUAL LTDA - ME

Cadigo de Ativacdo SAT:

Tipo de Certificado Selecione ¥

Cadigo de Ativagao SAT: Minimo de 8 e maximo de 32 caracteres.

Tipo de Certificado: Selecione o Certificado

11.9.1.4 Emitente: Configurag¢dao de Modelo Fiscal

Nesta secdo é possivel cadastrar os Modelos Fiscais para a emissdo da Nota Fiscal.

O Modelo Fiscal serve para facilitar a emissao da Nota Fiscal e evitar possiveis erros do usuario
do sistema.

Uma vez que os dados Fiscais ja estardo cadastrados e serdo preenchidos de forma automatica
na Nota Fiscal, caberd ao usudrio apenas verfificar se a nota esta correta e transmitir para a

SEFAZ.
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[ | Edita o
Dados do Emitente Configuracdes Fiscais Configuragio de Modelo Fiscal Certificado Digital
Modelos Fiscais
Modelo Natureza da Operagio Finalidade Emissdo  Consumidor Final ICMS PIS COFINS  IPI  ISSQN
VENDA PDV Venda de mercadorias pelo PDV NF-e narma Sim 102 07 07 Niohs Ndohé [ x|
Remessa ou troca bem/servico fora do estade Remessa ou troca bem/servico fora do estado NF-e normal Nio 400 08 08  Niohid Nioha u
Remessa ou troca bem/servico fora do estade Remessa ou troca bem/servico fora do estado NF-e normal Nio 400 08 08 Nioha Naoha u

11.9.1.4.1 Adicionar

Para adicionar um Modelo Fiscal clique em "Adicionar"

Aba Geral

Primeiro preencha os campos da aba "Geral"

Descri¢do: Nome interno para identificar o modelo

Natureza da Operagdo: Informe a Natureza da Operacdo que saira na Nota Fiscal

Tributar pelo Produto/Servigo: Selecione "Sim" ou "N3o"

Esse campo indica se deve ser utilizada a Configuracdo de Tributacdo do produto ao invés do
Modelo Fiscal, caso o produto ou servico estejam com os dados tributdveis configurados.
CFOP de Produtos: Informe o CFOP de produto que serd utilizado neste modelo

CFOP de Servigos: Informe o CFOP de servigo que serd utilizado neste modelo.

Preencher somente quando o emitente for do Distrito Federal, pois os municipios emitem as
notas de servico pela prefeitura.

Tipo de Operagdo: Selecione "Entrada" ou "Saida"

Finalidade de Emissao: Selecione a finalidade de emissao

Consumidor Final: Selecione "Sim" ou "Nao"

Tipo de Impressao: Selecione o Tipo de Impressao

Informagdes Complementares: Escreva o texto fixo que devera ser preenchido no campo
"Informacdes Complementares de Interesse do Contribuinte" em todas as Notas Fiscais que
utilizarem esse Modelo Fiscal

O valor total aproximado dos tributos ja sera calculado e preenchido de forma automatica pelo

sistema.
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Justificativa de Inutilizagdo: Escreva o texto fixo que devera ser preenchido no campo
"Justificativa da Inutilizagdo" das Notas Fiscais Inutilizadas que utilizarem esse Modelo Fiscal
Justificativa de Cancelamento: Escreva o texto fixo que devera ser preenchido no campo
"Justificativa de Cancelamento" das Notas Fiscais Canceladas que utilizarem esse Modelo
Fiscal

Clique em "Salvar"

Aba ICMS

Na aba ICMS o usudrio deverd informar os dados de Tributagdo para o ICMS (Preenchimento
Obrigatério)

Regime Tributdrio: Selecione "Simples Nacional" ou "Tributacdo Normal"

Situagdo Tributaria: Selecione a Situacdo Tributdria do ICMS para este Modelo Fiscal

Ex: Simples Nacional - Situagdo tributdria ICMS: 102 - Tributada sem permissao de crédito
Ex: Tributacdo Normal - Situagdo tributaria ICMS: 00 - Tributada Integralmente

Modalidade da Base de Calculo: Selecione a Mod. da Base de Calculo

Aliquota: Informe a aliquota de ICMS, se houver.

Aliquota aplicavel de Célculo de Crédito: Informe a aliquota aplicavel de calculo de crédito de
ICMS, se houver.

Essa opgdo precisa ser preenchida quando a Situagdo Tributdria permitir crédito de ICMS

Clique em "Salvar"

Aba PIS

Na aba PIS o usuario deverd informar os dados de Tributa¢do para o PIS (Preenchimento
Obrigatério)

Situagdo Tributaria: Selecione a Situacdo Tributdria do PIS para este Modelo Fiscal

Ex: Situacdo tributdria PIS: 07 - Operagdo Isenta da Contribuicdo

Tipo de Calculo: Selecione "Percentual” ou "Em valor"

Aliquota: Informe a aliquota em percentual do PIS, se houver.

Valor em reais: Informe o valor do PIS em reais, se houver.

Clique em "Salvar"
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Aba COFINS

Na aba COFINS o usuario devera informar os dados de Tributagdo para o COFINS
(Preenchimento Obrigatério)

Situagao Tributaria: Selecione a Situagao Tributaria do COFINS para este Modelo Fiscal
Ex: Situacdo tributdria COFINS: 07 - Operacao Isenta da Contribui¢do

Tipo de Calculo: Selecione "Percentual"” ou "Em valor"

Aliquota: Informe a aliquota em percentual do COFINS, se houver.

Valor em reais: Informe o valor do COFINS em reais, se houver.

Clique em "Salvar"

Aba IPI

Na aba IPl o usuario devera informar os dados de Tributagdo para o IPI (Preenchimento
Opcional)

Situacao Tributaria: Selecione a Situagao Tributdria do IP| para este Modelo Fiscal

Ex: Situacdo tributdria PIS: 99 - Outras Saidas

Cadigo de Enquadramento: Preencha o codigo de enquadramento do IPl (Campos obrigatério,
se forinformar o IPI)

Classe de Enquadramento: Preencha a classe de enquadramento

Clique em "Salvar"

Aba ISSQN

Na aba ISSQN o usuario devera informar os dados de Tributagdo para os servigos.
Cadigo do Servico: Informe o Cddigo do Servico

Lista de Servigo: Selecione o Servico na Lista

Indicador ISS: Selecione o Indicador de ISS

Situacdo Tributaria: Selecione a Situacdo Tributaria

Aliquota: Informe a aliquota em percentual do ISSQN, se houver.

Incentivo Fiscal: Marque "Sim" ou "Nao"
Clique em "Salvar"

Observagao: Preencher somente quando o emitente for do Distrito Federal, pois os municipios

emitem as notas de servico pela prefeitura.
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11.9.1.4.2 Editar

Para editar o Modelo Fiscal siga os passos abaixo:

g
1. Clique no botdo .

2. Faga as alteragdes no cadastro

3. Clique em “Salvar”

11.9.1.4.3 Copiar

Vocé podera copiar os modelos fiscais cadastrados para outro emitente ou até mesmo parao

mesmo emitente.
Copiar todos os Modelos Fiscais do Emitente

Para copiar todos os modelos cadastrados do Emitente, siga os passos abaixo:
1. Cligue no botao "Copiar"

Modelos Fiscais

Modelo Natureza da Operagio Finalidade Emissdo  Consumidor Final ICMS PIS COFINS  IPl  ISSQN

VENDA PDV Venda de mercadorias pelo POV NF-e normal Sim 102 07 07 Nioha Naoha E n u
Remessa ou troca bem/servico fora do estade Remessa ou treca bem/service fora do estade NF-e norma Nio 400 08 02 Nscha Niohd n
Remessa ou troca bem/servico fora do estado Remessa ou troca bem/servico fora do estado NF-e normal NEo 400 08 08 Naoha Nsoha E n u

2. Selecione o emitente que receberd todos os modelos do emitente atual

3. Clique em "Copiar"

Copiar Modelos Fiscais

i O emitente informado na caixa abaixo receberd uma copia de todos os modelos fiscais do emitente atual.

Copiar para o Emitente:

==

Copiar o Modelo Fiscal do Emitente

Para copiar um Modelo Fiscal do Emitente, siga os passos abaixo:

&
1. No modelo desejado, clique no botdo .
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Modelos Fiscais

Modelo Natureza da Operagio Finalidade Emisséo  Consumidor Final ICMS PIS COFINS  IPl  ISSQN

VENDA PDV Venda de mercadorias pelo POV NF-e normal sim 102 07 07 Nioha Nioha u
Remessa ou troca bem/servico fora do estado Remessa ou troca bem/servico fora do estado NF-& normsl NEo 400 08 08 Ndoha Nioha E u
Remessa ou troca bem/servico fora do estado Remessa ou troca bem/servico fora do estado NF-& normal NEo 400 08 08 Nioha Nioha E E u

2. Selecione o emitente que recebera a cdpia do modelo do emitente atual

3. Cligue em "Copiar"

Coplar Modelo Fisca

i O emitente informado na caixa abaixo receberd uma copia do modelo fiscal "VENDA PDV™.

Copiar para o Emitente: MILENIAL COMUNICACAO VISUAL LTDA - ME xT

11.9.1.4.4 Excluir

11.9.1.5

11.9.2

Para excluir o Modelo Fiscal clique no botdo

Emitente: Certificado Digital

Paraincluir o Certificado Digital siga os passos abaixo:

1- Clique no botdo "Escolher Arquivo"

2- Localize o arquivo ".pfx" ou ".p12" no seu computador, selecione e clique em "abrir"
3- Informe a senha do certificado digital

4- Clique em "Salvar Certificado"

Certificado Atual: A1_2016_06_20.pfx

Escolha o arquivo de Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionada
certificado:

Senha do Certificado:

NCM
Nesta secdo é possivel incluir ou excluir NCM’s no sistema.

Adicionar NCM

Para adicionar um novo NCM clique no menu Configuracées > Nota Fiscal > NCM
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Na listagem de emitentes clique no botdo “Adicionar”.

Informe o cédigo e descricdo do NCM e clique em “Salvar”

Editar

Somente é possivel editar os NCM's que foram cadastrados manualmente. Para editd-los

cligue no NCM que deseja editar, atualize as informacGes e clique em “Salvar”

Filtros
Caso queira buscar por informacdes especificas utilize os filtros para reduzir os resultados.

Informe os filtros desejados e clique em “Buscar”

Filtros de Busca Meus Filtros

ID: NCM: Descrido: Inclusdo Manual:

Todos v

a0

Também é possivel salvar os filtros mais utilizados, para ndo precisar preencher todas as

informagdes sempre, paraisso, clique em "Salvar Filtro"

1- Digite o "Nome do Filtro"

2- Escolha a opcdo se este filtro sera para uso exclusivo neste usuario ou se estara visivel para
todos

3- Clique em "Salvar Filtro"

Os filtros salvos irdo aparecer na aba "Meus Filtros"

Excluir
Somente é possivel excluir os NCM’s que foram cadastrados manualmente. Para exclui-los

clique no botdo “Excluir” localizado no canto direito.

11.10 Orcamento
Nesta secdo é possivel cadastrar, editar ou excluir os status do modulo orgcamentos e ainda
configurar quais status serdo utilizados como padrdo ao gerar uma Venda ou Ordem de

Servigo.
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Paraisto acesse o menu Configuragdes > Or¢amento > Cadastro de Status

11.10.1 Cadastro de Status
Os Status sdo o fluxo de atendimento do Orgamento, por exemplo, "Em analise"; "Orgcam.
Concluido"; "Aguardando Aprovacdo"; "Aprovado"; "Reprovado"
Adicionar Status
Para adicionar um novo status para o Orcamento clique em “Adicionar Status”
1- Defina o nome
2- Escolha a cor desse status.
Para escolher a cor clique no quadrado ao lado do campo “Cor”. Aparecera uma paleta de cores
para que a cor possa ser definida, selecione a cor desejada e em seguida clique em “OK”.
3- Clique em “Salvar”
Editar Status
Para editar o status clique no botdao “Editar”, faca as alteracdes no cadastro e clique em
“Salvar”

Excluir

Para excluir o status cadastrado clique no botdo “Excluir” localizado ao lado de “Editar”

11.10.2 Configuracao de Status Padrao ao Gerar Venda e Ordem de Servigo
Apods criar os Status para o Médulo Orcamneto, vocé poderd definir qual sera o Status padrao
do Orgcamento apds gerar a Venda ou Ordem de Servico
1. Selecione o Status desejado para cada médulo (Venda e Ordem de Servigo)

2. Clique no botdo "Salvar"

i Esta opgdo permite alterar automaticamente o status de um Orcamento apés gerar Uma Venda ou Ordem de Servigo.
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11.11 Ordem de Servigo

Nesta secdo estardo as configuracdes de:
® Cadastro de Grupo de OS
® Cadastro de Status

e Status por Papel de usuario (Permissdes de Acesso)

Ordem de Servico Pendente

e Status para Atendimento Remoto

Campos Extras

Modelos de Impressao

® Logotipo e Termos

11.11.1 Cadastro de Grupo
O Grupo serve para segmentar as Ordens de Servigo e Orgamentos em grupos de acordo com a
necessidade da empresa.
Por exemplo, "CFTV", "Rede", "Contrato"; "Avulso"; "Manuteng¢do Preventiva"; "Manutencgado
Corretiva", etc
Para cadastrar novos grupos acesse o menu Configuragées > Ordem de Servigo > Cadastro de
Grupos
Adicionar
Para adicionar um novo Grupo clique no botao "Adicionar Grupo"
1- Informe o nome do Grupo
2- Clique em “Salvar”
Editar
Para editar o grupo clique no botdao “Editar”, faca as alteracdes no cadastro e clique em
“Salvar”
Excluir

Para excluir o grupo cadastrado clique no botdo “Excluir” localizado ao lado de “Editar”
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11.11.2 Cadastro de Status

Nesta sec¢do é possivel cadastrar, editar ou excluir os status do médulo Ordem de Servigo
Paraisto acesse o menu Configuragdes > Ordem de Servigo > Cadastro de Status

Os Status sdo o fluxo de atendimento da Ordem de Servico, por exemplo, "Aberta";
"Agendada"; "Aguardando Pec¢a"; "Aguardando Aprovacdo"; "Aprovada"; "Reprovada";
"Concluida"; "Entregue"; etc.

Adicionar Status

Para adicionar um novo status para clique em “Adicionar Status”

1- Defina o nome

2- Escolha a cor desse status.

Para escolher a cor clique no quadrado ao lado do campo “Cor”.

Aparecerd uma paleta de cores para que a cor possa ser definida, selecione a cor desejada e
em seguida clique em “OK”.

3- Clique em “Salvar”

Editar Status

Para editar o status clique no botdo “Editar”, faca as altera¢des no cadastro e clique em
“Salvar”

Excluir

Para excluir o status cadastrado clique no botdo “Excluir” localizado ao lado de “Editar”

11.11.3 Status por Papel de Usuarios

Nesta secdo é possivel configurar quais status de Ordem de Servico um determinado papel de
usuario podera modificar, ou seja, restringe o uso dos Status de Ordem de Servigo para aquele
papel.

Para isto acesse o menu Configuragdes > Ordem de Servico > Status por Papel

1- Selecione os Status que o usudrio poderd modficar

2- Clique em "Adicionar"
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Permissdo do uso de Status por Papel de Usuario

Esta opcdo restringe o uso dos Status de Ordem de Servico & um determinado Papel. Se nenhum Status for definido para um Papel, ent3o ele poder3 utilizar todos os Status da Ordem de Servigo

Gerente: Selecicne v 8 Adicionar
Supervisor: Selecione A @ Adicionar
Técnico: Ml © Adicionar

2- Orgamento % Excluir

1 - Diagnéstica #® Excluir
1-Agendada ® Excluir

3 Excluir

IS

- Em Execucio

5 - Concluido ® Excluir
3- Aprovada ® Excluir
Vendedor: v Adicionar
2 - Orgcamento
3- Aprovado
2-Reprovado

\
Observagao: Se nenhum Status for definido para um Papel, entdo ele podera utilizar todos os

Status da Ordem de Servigo.

11.11.4 Ordem de Servigo Pendente
Nesta secdo sera configurada a Ordem de Servico Pendente.
Para isto acesse o menu Configuragoes > Ordem de Servigo > OS Pendente
Ordem de Servico Pendente é aquela que foi aberta e nado foi finalizada em "X" dias.
1- Informe a Quantidade de Dias

2- Clique em "Salvar"
Ordem de Servico Pendente

O sistema iré considerar a Ordem de Servigo Pendente se ela ndo estiver finalizada a mais de X dias da data de criacdo.

Dias: 10

11.11.5 Status para Atendimento Remoto
Esta se¢do permite configurar qual status serd definido na Ordem de Servi¢o, conforme a
situacao do Atendimento Remoto.
Para isso acesse o menu Configuragdes > Ordem de Servigo > Cadastro de Status
Nés temos 5 possibilidades de status no aplicativo:

® |niciar Atendimento
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Terminar Atendimento

Cancelar Atendimento

Aguardando Peca

Saida Falida

Faca o cadastro dos status que serdo utilizados para o atendimento remoto, clicando no botao
"Adicionar Status"

Desca a barra de rolagem até visualizar o quadro "Status para Atendimento Remoto"
Selecione os status para cada uma dessas situagdes.

Clique em "Salvar Status Remoto"
Status para Atendimento Remoto

Esta op¢do permite configurar qual status serd definido na Ordem de Servigo, conforme a situacdo de Atendimento Remoto

Iniciar Atendimento: Remato [Inicio] v
Terminar Atendimento: Remoto [Finalizada] ¥
Cancelar Atendimento: Remoto [Cancelar] ¥

Aguardando Peca: Remoto-AG. Pega 7
Saida Falida: Remoto - 5. Falida v

11.11.6 Configuragao de Finalizagao de Ordem de Servigo_2
Para fazer as configuragdes de finalizagdo da Ordem de Servigo acesse o menu Configuragoes >
Ordem de Servigo > Cadastro de Status

Desca a barra de rolagem até o final da tela, onde vocé visualizara o quadro "Ao Finalizar a OS"

Ao Finalizar a 0S

Status Padrac de Finalizagdo: 6-Encerrada r

Permitir alterar o Status d
Padrio:

Obrigar Faturamentao:

agé0, s 0 Valar Recebido for Maior ou Igusl ao Vslor Cobrado. Nao permite Finaliza
Obrigar Técnico:
N0 permitic finalizar uma 05 sem que hajs um Técnico vinculado
Status ndo Faturavel: Selecione v
Status gue ndo gera Fatura € ndo debita itens do Estoque
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11.11.6.1 Status Padrao de Finalizagao
Vocé podera preencher o campo "Status Padrao de Finalizagdo" com status que sera

preenchido automaticamente pelo sistema no campo "Status Final" da Finalizacdo da Ordem
de Servico

Ao Finalizar a 05

Ista(us Padrio de Finalizacdo: 6-Encerrada v I

Permitir alterar o Status d
Padrdo:

Obrigar Faturamento:

Finaliza sem janela de confirmacéo, se o Valor Recebido for Maior ou Igual ao Valor Cobrado. Ndo permite Finglizar
sem Faturamento Total

Obrigar Técnico:

N3 permitir finalizar uma OS sem que haja um Técnice vingulade

Status ndo Faturavel: Selecione v

Status que no gera Farura & ndo debit itens do Estoque

3Reprovaso
7. Sem Reparo

Dica:

Campo "Status Final" preenchido na finalizagdo da OS

Total: R% 15,00

Status Final: 6-Encerrada X

A Ao Finalizar a Ordem de Servigo, os Produtos utilizados serdo debitados do Estoque.
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11.11.6.2 Permitir alterar o Status Padrao

O campo "Permitir alterar o Status Padrdo" serve para poder alterar o campo "Status Final" na
finalizacdo da Ordem de Servigo.

Ao Finalizar a 0S

Status Padr3o de Finalizacdo: 6-Encerrada v
Permitir alterar o Status (¥
Padraa:
Obrigar Faturamenta:
inaliza '8 de confirmagdo, se o Valor Recebido for Maior ou Igual ao Valor Cobrado. N&o permite Finaliza
'm Fa Total
Obrigar Técnica:
o permitic finalizar uma OS sem que hajs um Técnico vinculado
Status ndo Faturavel: Selecione v
Status que ndo gera Fatura & ndo debita itens do Estoque
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11.11.6.3 Obrigar Faturamento
A Configuracdo "Obrigar Faturamento" serve para que a Ordem de Servigo somente possa ser

finalizada se a mesma estiver sido 100% recebida

Ao Finalizar a 0OS

Status Padrao de Finalizacdo: 6-Encerrada

Permitir alterar o Status v
Padrdo:

Obrigar Faturamentao:
Finaliza sem janela de confirmacdo, se o Valor Recebido for Maior ou |gual ao Valor Col
sem Faturamento Total.

Obrigar Técnico:

Mao permitir finalizar urna O5 sern gque haja urn Técnico vinculadeo

Status nao Faturavel: Selecione

Status que ndo gera Fatura e ndo debita itens do Estoque
3-Reprovado

7. 5em Reparo

Dica:
Isso quer dizer que essa opgao somente serd Util para empresas que trabalharem com
recebimento antecipado ou contra-entrega.

Essa configuracdao ndo é indicada para empresas que trabalhem com recebimento a prazo
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11.11.6.4 Obrigar Técnico
O campo "Obrigar Técnico" serve para somente deixar finalizar a Ordem de Servigo se tiver ao

menos um técnico vinculado.

Ao Finalizar a 0OS

Status Padrdo de Finalizagae: 6-Encerrada v

Permitir alterar o Status Padrao:

Obrigar Faturamente:

Finaliza sem janela de confirmagio, se o Valor Recebido for Maior ou Igual ao Valor Cobrade. Nio permite Finalizar sem Faturamento Total.

Obrigar Técnice: v
M8o permitir finalizar uma OS sem que haja um Técnico vinculado

Status ndo Faturdvel: | Selecione . m

Status que ndo gera Fatura e ndo debita itens do Estoque

B s e oo

11.11.6.5 Status Nao Faturavel

O campo "Status Nao Faturavel" serve para vocé configurar quais status da Ordem de Servico
ndo debitam Estoque, e ndo geram pendéncia de faturamento no Financeiro

Ao Finalizar a 0OS

Status Padrdo de Finalizagae: 6-Encerrada v

Permitir alterar o Status Padrao:

Obrigar Faturamente:
Finaliza sem janela de confirmacio, se o Valor Recebido for Maior ou Iguzl ao Valor Cobrado. Née permite Finalizar sem Faturamenta Total
Obrigar Técnice: v
M8o permitir finalizar uma OS sem que haja um Técnico vinculado

Status ndo Faturdvel: Selecione v

Status que ndo gera Fatura e ndo debita itens do Estoque

B s e e

3-Reprovado

Dica:

Exemplos de Status ndo Faturdveis: Reprovado, Sem Reparo, Cancelado, etc.

11.11.7 OS Garantia

No quadro "OS Garantia" vocé podera marcar a op¢ao "Zerar preco dos Produtos".

0OS Garantia

Zerar prego dos Produtos:

(==
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Dessa forma, sempre que foi aberta uma OS em Garantia e for incluir um Produto, o mesmo

serd incluido na Ordem de Servico com valor zerado.

Dica:
A Ordem de Servico de Garantia é aquela:
1. Que no momento de abertura da Ordem de Servigo, o campo "Garantia" foi marcado como

"Sim"

Status: Selecione ® Nova

Loja: Unidade Curitiba * v

Garantia: N3o @ Sim

Quando a Ordem de Servigo estéd em Garantia, os produtas seréo inseridos
sem prego

Neme do Cliente: Q Busca Avangada

===

2. Que a partir de uma Ordem de Servigo ja existente, clicando no botdo "Garantia", foi aberta

uma Ordem de Servico em Garantia do servigo anterior.

11.11.8 Campos Extras
Os campos extras para a Ordem de Servico podem ser utilizados para a criagdo de campos
genéricos, ou seja, que poderdo ser utilizados em qualquer Ordem de Servico
independentemente do Tipo de Equipamento.
Para adicionar ou listar os campos extras acesse o menu Configuragées > Ordem de Servigo >
Campos Extras
1- Selecione o "Tipo do Indice"
Os Tipo de indices s3o:
1. Caixa numérica
O indice "Caixa Numérica" serve parainformacdo de dados em nimeros decimais (0,00)
1- Escolha o Tipo do indice "Caixa Numérica"

2- Coloque o "Nome do Indice"
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3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério
4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Clique em "Adicionar"

2. Caixa de Texto

No indice "Caixa de Texto" o campo sera de livre digitacdo

1- Escolha o Tipo do indice "Caixa de Texto"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério

4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Se escolher o controle de impressao"Sempre mesmo em Branco" defina a quantidade de
Linhas para impressao

6- Clique em "Adicionar"

3. Caixa de Selegao

No indice "Caixa de Sele¢do" o usudrio podera criar um indice com op¢des, porém, podera
escolher apenas uma delas

1- Escolha o Tipo do indice "Caixa de Selegdo"

2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Coloque os Valores, ou seja, as opgdes que poderado ser escolhidas, separando-as sempre
com ponto e virgula

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério

4- Escolha o Controle de Impressao: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Clique em "Adicionar"

4. Muiltipla Escolha
No indice "Multipla Escolha" o usuario podera criar um indice com opgdes, e nesse caso ele
podera escolher mais de uma delas

1- Escolha o Tipo do indice "Multipla Escolha"
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2- Coloque o "Nome do Indice"

3- Coloque os Valores, ou seja, as opgdes que poderdo ser escolhidas, separando sempre com
ponto e virgula

3- Defina se o campo sera de preenchimento obrigatério

4- Escolha o Controle de Impressdo: Nao Imprime, Somente se preenchido ou Sempre mesmo
em Branco

5- Clique em "Adicionar"

11.11.9 Impressao

Nesta secdo é possivel, cadastrar os modelos de impressdo de Ordem de Servico, colocar o

Logotipo e Termos padrdo, e os modelos de impressao para a impressora nao fiscal
11.11.9.1 Modelo de Impressao

Adicionar Modelo

Para criar um modelo de impressdo de Ordem de Servico acesse o menu Configuragdes >

Ordem de Servigo > Impressao > Adicionar Modelo

1. Informe o Titulo do Modelo

Caso queira colocar um texto no cabecgalho da OS preencha o campo" Texto Cabecgalho"

Titulo: Ordem de Servico - Diuas Vias %
Texto Cabecalho:
Exibir ID do Cliente:

Exibir Data de Emiss3o:

2. Caso vocé esteja criando um modelo de Ordem de Servico para ser impresso em duas vias,

no quadro "Impressdao em Duas Vias" preencha as informag¢des conforme exemplo abaixo:
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Impressao em duas vias

Imprimir em duas vias:

DPI:

Exemplo de OS em duas vias:

UNIDADE CURITIBA Ordem de Servico UNIDADE CURITIBA Ordem de Servico
~— 48.578.862/0001.22 Ne 411 ~— 48578 8620000122 N2 411
—_— TRAVESSA ITALIA k¥ SOL —_— TRAVESSA ITALIA k¥ 501
CEP: SDU30-080 » ALTO DA GLORIA CEP: BD030-080 » ALTO DA GLORIA
AGORAOS 141) 33334248 AGORAOS [41) 33334248
cuenTE cusnTe
NOME | RAZAO SOCIAL cPF | CHP HOME | RAZAO SOCIAL cPr | CHey
FILLAL LN 77191 268/1001:93 FILIAL LN 77191 268m001.93
ENDERECO BAIRRD cer ENDERECO BAIRRD cer
|AVENIDA s AMERICAS NF 2000 BARRA DA TYUCA 22640-301 AWENIDA DS AMERICAS NF 2000 BARAA DA TYUCA. 22640301
MUNICIPIO UF [TELEFONE . [EMAIL T LOGIN ) MUNIEIFD UF |TELEFONE : [E-MAIL FLOGIN )
R0 OE JANERD [Rj I desires hesvegenilenislcom.be Rio O jANERO [Rj I desives henveilenisl.com.be
OUTRAS INFORMACOES ouTRAS
STATU TECNICOIS] STATUS TECNICOIS)
1 - Cisgrstica 1 - Ciagréstica
EquIPAMENTO EQUIPAMENTO
(11 TiPo MARCA MODELD (i Tiro MARCA MooELD
Celular Apple Iphone 55 Celulsr | hpple lghere 55
DADOS ADICIONAIS [DADOS ADICIONAIS
Defeite Principal Teueh e 53150852 Deteitn Principal Teueh el 53159852
senha Equipamenta Testado H50 devido an problema senha Equipamento Testado Hia devido an protiema
Backup s Acessarias Bateria Backup s Aeessarias Batedia
observacees observacees
DEFEITO DECLARADG | Nbo Ligs DEFEITO DECLARADS  |Nho Ligs
DEFEITO ENCONTRADO | DEFEITO ENCONTRADO |
soLucko | soLucho |
PRODUTOS & SERVICOS PRODUTOS & SERVICOS
COD. FORN. _ DESCRICAD G REUNT.  DESC. TOTAL ToTaL] COD. FORN. _ DESCRICAD o1 REUNT.  DESC. TOTAL ToTaL]
A _ - TeaTesToshScespess 200 0 oo R$ 230,00 1__ . TeoaTmTunsmeipuiess 10 0 maee 3 000
TOTAL Rs 350,00 TOTAL Rs 350,00

TERMOS E GARANTIAS

TERMOS E GARANTIAS

IG-alli: 60 di

s
Caso o cliente 130 retive o equipaments 10 prazo de 90 dias 0 Mesma Sers Gestinado pars sucats de pegas

Gasantia: 60 diss
Caso o clisnte ndo retie o equipaments no prazn de 90 dias o MeSmo Sar8 destinado pars Sucats de pegas.

EMPRESA  TECNICO

|mrA ‘ASSIMWM CLIENTE

| |MI'A ‘ASSIMWM CLIENTE

| ASSINATURA EMPRESA { TECNICO RESPONSAVEL 1

3. Marque as informagdes que serdo exibidas naimpressao, conforme a sua necessidade.

Box Outras Informacoes

Outras informacdes:

#| Data Sistema

Data Finaliz

ado

Data e Local Atendimento |« Status

Exibir Grupo de OS5 ¢ Campos Extra (Personalizados)

Tecnicos
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Box Equipamento

Equipamento: #| Box Equipamento [ Equipamento | Defeito Encontrado (# Defeito Declarado @ Solucdo

Numero de quebras de linha quando o campo estiver em branco:

Defeito Encontrado:
Defeito Declarado:

Solulgao:

Box Produtos & Servicos

Imprirmir: Produtos & Servigos ¥
Exibir Colunas: Codigo do Fornecedor Preco dos Produtos
Box Eventos
Exibir Eventos: v

4. Se marcar o campo "Termos e Condi¢des" o sistema ira usar os Termos escritos neste

modelo.

Box Termos & Condicdes

Quando o termo n3o for preenchido para o modelo, o sistema adotara o termo genérico preenchideo na secdoo de Configuragio de OS = Impress3o > Logotipo e Termos de Servigo.

Termos e Condigdes: vl

Rodape de Assinatura: vl

4

Termos: Formats ~ | A A~ B 7 |FontFamily ~ | FontSizes -

= = W H-r & | o

= I
=4

Garantia: 60 dias
Caso o cliente ndo retire o equipamento no praze de 90 dias 0 mesmo serd destinado para sucats de
pecas

Dica:
Se ndo marcar o campo "Termos e Condi¢oes" o sistema usara os Termos e condi¢ées definido

como padrao em: Configuragdes > Ordem de Servigo Impressao > Logotipo e Termos
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5. Cliqgue em "Salvar"

Listar Modelo

Para listar os modelos de impressao de Ordem de Servigo cadastrados no sistem acesse o
menu Configurages > Ordem de Servigo > Impressao > Listar Modelo

Adicionar

Para adicionar um novo modelo de impressdao de Ordem de Servico clique em "Adicionar
Modelo"

Editar

Para editar um modelo de impressdao de Ordem de Servico clique no botdo “Editar”, faca as
alteragdes no cadastro e clique em “Salvar”

Excluir

Para excluir um modelo de impressdo de Ordem de Servico clique no botdo “Excluir”

localizado ao lado de “Editar”

11.11.9.2 Logotipo e Termos

Nesta se¢do o usudrio podera colocar o logotipo da empresa e os Termos e Condi¢des da
Ordem de Servico.

Paraisso acesse o menu Configuragoes > Ordem de Servico > Impressao > Logotipo e Termos
Adicionar logotipo

Para adicionar o Logotipo no sistema, o arquivo da imagem devera estar com dimensao de
220x78 pixel e no formato JPG ou JPEG.

1- Clique no botdo "Escolher Arquivo"

2- Localize aimagem no seu computador, selecione o arquivo e clique em "abrir"

3- Clique em "Salvar Logotipo"

Madificar Logotipo: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado *

Logotipo atua

% Remover Atual

Termos e Condi¢des da Ordem de Servigo

Digite os Termos e Condi¢cdes da Ordem de Servico, que devera sairimpresso ao final de cada
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Os.

Em seguida clique em "Salvar Termos"

Termos e Condicdes da Ordem de Servico

Termos e Condicdes da

Formats~ | A ~ [A ~r| B [ | FontFamily ~ | FontSizes -
Ordem de Servigo: —

s EEE M B o o

m s

Garantia: 60 dias

Caso o cliente nda retire 0 equipamento no prazo de 90 dias o mesmo sera destinado para sucata de
pegas

11.11.9.3 Modelo de Impressao por Impressora

Nesta se¢do vocé ird configurar a forma de saida daimpressdo e o modelo de OS que sera
utilizado por Impressora.

1- Selecione a Forma de saida da impressao

Forma de saida da impressao: Perguntar se deseja usar impressora ou imprimirnatela ¥

Selecione
Modelo de Ordem de Servigo:

Perguntar se deseja usar impressora ou imprimir na tela
Sempre imprimir na Tela (HTML)

Sempre utilizar uma impressara

2- Selecione o Modelo de OS que sera utilizado
Modelo de Ordem de Servico: 05 Garantia v

3- Clique em Salvar"

.

11.12 Produto

Nesta secdo é possivel definir o Markup e o IPI que serdo utilizados como padrdo em todos os

produtos cadastrados no sistema.

Para isto acesse o menu Configuragdes > Produto > Configuragdo de Markup e IPI
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11.13

Configuragdo de Markup e IPI

Markup:
Pl

Notificacdo de Prego Desatualizado

Dias:

Configuragao de Markup e IPI
Markup: Margem sobre o custo para calculo do preco de venda.

IPI(%): Aliquota de IPl na nota de entrada

Notificagdo de Preco Desatualizado

Nesse quadro vocé pode configurar para o sistema te notificar, no momento de inclusdo do
Produto no Orcamento, Venda ou Ordem de Servico, se o preco do Produto estiver
desatualizado.

Dias: Informe a quantidade de dias que o sistema ird considerar que o preco esta
desatualizado.

Dica:

Se vocé ndo quiser utilizar essa configuracdo, basta deixa o campo em branco ou com “0”.

Segurancga

Nesta secdo é possivel Configurar as o acesso do usudrio através do Controle de Acesso
(Firewall), a tela de Credencial e verificar o log de acesso ao sistema.

11.13.1 Controle de Acesso (Firewall)

O Controle de Acesso (Firewall) serve para determinar quando o usuario podera acessar o
sistema.
Esse controle podera ser feito por loja, por usuario, por papel, por horario, por IP e por dia.

Paraisto acesse o menu Configuragdes > Segurancga > Controle de Acesso (Firewall)
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Por padrdo o sistema vem com o Firewall desligado, para ligar o firewall basta adicionar uma
permissao.
Para adicionar uma permissao clique em "Adicionar Permissao.

(=] Controle de Acesso (Firewall) £

O Firewall esta desligado. Para ligar ele, cadastre a0 menos uma Permiss3o.

Cadastro de Permissdo de Acesso

Adicionar Permisséo

Id Lojas Horério Dia da Semana Ip Papel Usuario Comandos

Se o firewall estiver ligado e o usudrio, ndo tiver uma permissdao configurada, ele nao
conseguira acessar o sistema, inclusive o usudrio administrador

Se vocé colocar o usuario administrador e deixar os outros campos em branco, quer dizer que
este usudrio poderd acessar qualquer loja, qualquer dia em qualquer horario, através de

gualguer computador

Confirmar Credenciais

Lojas:

Usuérios: | Administrador AgoraO5 @ |

Papel de usuario:

Horério De: @  as Q@ % Vincular
Dias da Semana: [ Segunda-feira [ Terga-feira [ Quarta-feira [ Quinta-feira

| Sexta-feira [ Sabado [ | Domingo

Descri¢do da regra:

% Fechar Salvar

Agora vamos criar uma segunda permissao dessa vez limitando o acesso
Por exemplo: Os usuarios dos papéis "Vendedor" e "Técnico" acessam somente a loja AgoraOS

de 09h ao 12h e de 13h as 18 de Segunda a Sexta
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Confirmar Credenciais

Lojas: Loja Agora 05 @

Usuarios:

Papel de usuario: vendedor €@

Horario De: 13:0 as | 180
09:00 as 12:00 m
13:00 as 18:00 m
Dias da Semana: ¥ Segunda-feira ¥ Terca-feira ¥ Quarta-feira ¥ Quinta-feira
# Sexta-feira Sabado Domingo

Descrigdo da regra:

= |

Se o usudrio tentar acessar outra loja, dia ou hordrio, que ndo esteja na permissdo, o sistema

ird bloquear o acesso.

Firewall: Acesso bloqueado.

Seu acesso foi bloqueado pelas regras de firewall.

Somente o vsudrio Administrador do sistema pode realizar o desbloqueio do Firewall ou passar pelas regras. em caso de bloqueio acidental.

11.13.2 Tela de Credencial
A Tela de Credencial é exibida ao Salvar, Editar e Concluir uma Ordem de Servico ou Venda
(somente no software com mais de 1 usuario)
Ela serve para que o usuario se identifique, isso é Util para saber quem fez cada a¢do em
sistemas em que o mesmo computador é usado por mais de uma pessoa simultaneamente.

Para configurar a tela de credencial acesse o menu Configuragdbes > Seguranga > Tela de

Credencial
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Tela de Credencia N&o solicitar credencial v

No campo "Tela de Credencial" escolha uma das op¢ées:
® N3o solicitar credencial

® Solcitiar credencial COM senha

® Solcitiar credencial SEM senha

Apds selecionar a opgdo, clique em "Salvar"

11.13.3 Log do Controle de Acesso

11.14

Para acompanhar o Log do acesso dos usuarios no sistema acesse o menu: Configuragées >
Seguranca > Log de acesso
Nessa tela é possivel ver a data, o tipo de acesso (Permitido ou Negado), o usudrio, IP e as

observagdes do Firewall

Ticket de Suporte

Nesta sec¢do é possivel cadastrar os status e departamentos que poderdo ser utilizados no
Ticket de Suporte

11.14.1 Cadastro de Status

Nesta sec¢do é possivel cadastrar, editar ou excluir os status do médulo de Ticket de Suporte
Paraisto acesse o menu Configuragdes > Ticket de Suporte > Cadastro de Status
Os Status sdo o fluxo de atendimento do Ticket de Suporte, por exemplo, "Em andlise";

"Orgcam. Concluido"; "Aguardando Aprovacao"; "Aprovado"; "Reprovado"

Adicionar Status

Para adicionar um novo status para o Ticket de Suporte clique em “Adicionar Status”

1- Defina o nome

2- Escolha a cor desse status.

Para escolher a cor clique no quadrado ao lado do campo “Cor”. Aparecera uma paleta de cores
para que a cor possa ser definida, selecione a cor desejada e em seguida clique em “OK”.

3- Clique em “Salvar”
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Editar Status

Para editar o status clique no botdo “Editar”, faca as alteracdes no cadastro e clique em
“Salvar”

Excluir

Para excluir o status cadastrado clique no botdo “Excluir” localizado ao lado de “Editar”

11.14.1.1 Fechar Ticket ao gerar Ordem de Servigo

Para fechar o Ticket automaticamente assim que a Ordem de Servico for gerada, acesse o
menu: Configuragbes > Ticket de Suporte > Cadastro de Status
No quadro "Configuracbes Gerais" marque o campo "Fechar Ticket ao gerar Ordem de

Servigo:", em seguida, clique no botdo "Salvar"

Configuragdes Gerais

Fechar Ticket ao gerar Ordem '
de Servigo:

(==

Dica:

Essa configuracao serd utilizada quando clicar no botdo "Gerar OS" dentro do Ticket de Suporte

@ Fechar Ticket £ Gerar 05 | |

11.14.2 Cadastro de Departamentos
Nesta sec¢do é possivel cadastrar, editar ou excluir os departamentos do médulo de Ticket de
Suporte
Paraisto acesse o menu Configuragoes > Ticket de Suporte > Cadastro de Departamento
Os Departamentos podem ser tanto para determinar o departamento interno responsavel
pelo atendimento doTicket ( Financeiro, Suporte, Comercial) como o departamento do
Cliente, dependendo da necessidade da empresa.
Adicionar Status
Para adicionar um novo departamento para o Ticket de Suporte cliqgue em “Adicionar
Departamento”

1- Defina o nome
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2- Clique em “Salvar”

Editar Status

Para editar o departamento clique no botdo “Editar”, faca as alteracdes no cadastro e clique
em “Salvar”

Excluir

Para excluir o departamento cadastrado clique no botdo “Excluir” localizado ao lado de

“Editar”
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