
Cadastro de Clientes (Cadastros => Clientes): 

 

1) Clicar em NOVO 

2) Preencher o CNPJ (sem pontos e barras) 

3) Preencher o nome fantasia 

4) Preencher a razão social 

5) Preencher o endereço (Logradouro e número) 

6) Preencher o bairro 

7) Preencher o código do município utilizando a tecla F2. Dica: filtrar as cidades 

colocando o início do nome da mesma, por exemplo: Estância Velha = “est + F2”, o que 

irá exibir todas as cidades do Brasil que iniciam com “est” (observar acentuação). 

8) Preencher o CEP 

9) Preencher o telefone 

10) Preencher o email NFE (endereço para o qual o sistema irá enviar a NFe) 

11) Preencher a IE 

12) Clicar em gravar (imagem disquete). 



Cadastro de Fornecedores (Cadastros => Fornecedores): 

 

1) Clicar em NOVO 

2) Preencher o CNPJ (sem pontos e barras) 

3) Preencher o nome fantasia 

4) Preencher a razão social 

5) Preencher o endereço (Logradouro e número) 

6) Preencher o bairro 

7) Preencher o código do município utilizando a tecla F2. Dica: filtrar as cidades 

colocando o início do nome da mesma, por exemplo: Estância Velha = “est + F2”, o que 

irá exibir todas as cidades do Brasil que iniciam com “est” (observar acentuação). 

8) Preencher o CEP 

9) Preencher a IE 

10) Preencher o tipo de fornecedor utilizando a tecla F2 (2 – normal; 3 – transportadora). 

11) Clicar em gravar (imagem disquete). 



Cadastro de materiais (Cadastros => Materiais): 

 

1) Clicar em NOVO 

2) Preencher a unidade de medida utilizando a tecla F2 

3) Preencher o Estrutural utilizando a tecla F2 (Não aparece na NFe, pode ser escolhido 

“Matéria Prima”). 

4)  Preencher a Descrição (Nome do produto) 

5) Preencher o NCM (classificação fiscal) utilizando a tecla F2 

6) Clicar em gravar (imagem disquete). 



Cadastro de NCMs (TABELAS => ESCRITA => NCM): 

 

1) Clicar em NOVO 

2) Preencher a NCM (oito dígitos) 

3) Preencher a descrição 

4) Clicar em gravar (imagem disquete). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cadastro de Notas Fiscais de Entrada (Materiais => Nota Fiscal de Entrada): 

 

1) Clicar em NOVO 

2) Preencher o campo Nota Fiscal com o número da nota de entrada 

3) Preencher Fornecedor utilizando a tecla F2 

4) Preencher a emissão da nota de entrada 

5) Preencher a classificação financeira utilizando a tecla F2 (não influencia no retorno) 

6) Preencher a discriminação utilizando a tecla F2, inversa a nota do fornecedor, por 

exemplo, se recebeste a nota com CFOP 5901 lance com 1901, se recebeu com CFOP 

6901 lance com 2901 (trocasse o 1° dígito, 5 pelo 1 e 6 pelo 2). 

7) Preencha o código do material utilizando a tecla F2 

8) Preencha a quantidade do 1° material 

9) Preencha o valor total do 1° material 

10) Faça o mesmo para os demais produtos nas linhas seguintes 

11) Clicar em TOTAIS 

12) Clicar em gravar (imagem disquete). 

 

 

 

 

 

 



Cadastro de Nota Fiscal de Saída (Faturamento => Nota Fiscal): 

 

1) Avançar utilizando ENTER ou TAB (sistema preenche alguns campos automaticamente) 

2) Clicar em NOVO 

3) Preencher Cliente utilizando a tecla F2 

4) Preencher Discriminação utilizando a tecla F2 

5) Preencher a Condição de Pagamento utilizando a tecla F2 

6) Preencher o Representante utilizando a tecla F2 

7) Preencher a Classificação Financeira utilizando a tecla F2 

8) Preencher o código do material utilizando a tecla F2 

9) Preencher a quantidade do 1° material 

10) Preencher o valor unitário do 1° material 

11) Faça o mesmo para os demais produtos nas linhas seguintes 

12) Clicar em TRANSPORTADOR  

13) Preencher Quantidade e Espécie de Volumes 

14) Preencher o Tipo de Frete utilizando a tecla F2 

15) Clicar em TOTAIS 

16) Clicar em gravar (imagem disquete). 

17) Clicar em GERAR no último botão do menu (legenda “nfe”). 

 

 

 

 



Transmissão de Notas Fiscais Eletrônicas (DeltaNFe):  

 

1) Abra o DeltaNFe 

2) Clique em Atualizar 

3) Clique em VALIDAR 

4) Clique em TRANSMITIR 

5) Clique em ENVIAR EMAIL 

 

 

 

 

 

 

 

 



Agenda de Pagamentos (Pagar => Agenda Pagamentos): 

 

1) Clique no campo Nro para o sistema gerar um número da sequência e preencher a 

data do dia atual 

2) Escolha o fornecedor pressionando a tecla F2 

3) Preencha a descrição do pagamento 

4) Preencha o valor do pagamento 

5) Preencha o vencimento do pagamento 

6) Escolha a classificação financeira pressionando a tecla F2 

7) Escolha o Banco pressionando a tecla F2 

8) Ao pagar o título preencha os campos Liquidação e Valor Pago 

9) Para salvar qualquer alteração feita, basta dar ENTER até descer à linha abaixo 

10) Para apagar um registro da agenda, preencha o campo VALOR com “0,00”, 

pressione ENTER até alcançar a linha abaixo e pressione LUPA para reconsultar 

agenda. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Fluxo de Caixa (Pagar => Relatórios => Fluxo de Caixa): 

 

1) Preencha o período de competência desejado 

2) Preencha o saldo inicial para emissão do relatório 

3) Opcional: Alterar modalidade (Levar em conta somente duplicatas já liquidadas, 

somente duplicatas pendentes, ou Ambos) 

4) Clique na impressora para gerar o relatório 

 


