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Manual do usuario



Controle de Estoque

E nesta tela que vocé tem total controle sobre seus produtos, e tudo o que estiver
relacionado a eles.
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Incluir: Este botdo serve para vocé incluir seus produtos no Controle de Estoque.

Apagar: Este botdo vai servir para que vocé apague algum produto no Controle de
Estoque.

Pesquisar: Este botdo serve para vocé realizar uma pesquisa dentro do seu Controle
de Estoque.

Sair: Este botdo serve para vocé sair do seu Controle de Estoque.

Atualizaciio: E onde vocé podera atualizar suas Saidas, Entradas, Reajuste de Pregos
e fazer sua Conferéncia de Estoque. Basta escolher o que deseja e preencher as
informacdes.

Relatérios: E onde vocé podera emitir diversos relatérios, sendo eles: Relatério
Geral, de Estoque Critico, de Patrimonio em Estoque, Relatorio de Inventario, relatdrio
por Data de Validade.

Listagem: Neste item vocé poderd visualizar suas saidas, entradas e as
movimentacdes dos produto.

Imprimir: E onde vocé podera emitir o formulério para fazer a conferéncia de seu
estoque.

Configuracao do estoque:

Impressao de etiquetas: Serve para definirmos se as etiquetas dos produtos serdo
impressas com o preco de custo, preco de venda, e se vai ser impresso ou nao o simbolo
da moeda.

Setores: Aqui vocé vai poder cadastrar os setores dos produtos da sua empresa (Ex:
Sapataria, Rouparia, Cama, Mesa e banho).

Tipos de saida: Cadastra as formas de saidas dos produtos do estoque da empresa
(Ex: Consignagao, Venda, Troca)..

Tipos de recebimento: Cadastra as formas de recebimento da empresa (Ex: Cheque,
Dinheiro, Cartdo, Carteira).

Imprimir relatério em toda entrada no estoque: Se marcarmos esta opcao, apos a
digitacdo da nota de entrada, o sistema ird imprimir um relatério mostrando a quantidade
existente no estoque, a entrada e o saldo atual do seu estoque.

Imprimir relatério em toda saida no estoque: Imprime um relatério mostrando a
quantidade existente, a saida e o saldo atual do estoque apds a saida.

Pedir autorizacio para saida com estoque negativo: Caso o produto ndo disponha
de quantidade suficiente em estoque e esta opgdo esteja marcada, o sistema, na hora da
venda, vai lhe pedir autorizagdo se deseja mesmo fazer esta venda, mesmo com o estoque



negativo.

Recontagem do estoque em toda manutencio completa: Atualiza a quantidade em
estoque caso seja feita uma manutencao completa do sistema.

Reajustar preco de venda em toda entrada no estoque: Caso o prego de compra na
hora da entrada do produto, seja diferente do ultimo preco cadastrado no sistema, o SIC
ira manter a margem de lucro e recalcular o preco de venda.

No codificacio automatica utilizar cédigos vagos: Com esta op¢do marcada, a
codificag@o sendo automatica o SIC aproveita o primeiro numero disponivel no cadastro.

Utilizar controle de validade: Serve para verificar se existem produtos com validade
proxima do vencimento no estoque. A validade ¢ colocada na hora da entrada do produto
no estoque.

Processar itens com estoque minimo zero no relatorio de estoque critico: Quando
for feito um relatério de estoque critico e o produto estiver com zero na quantidade
minima, ele saira no relatério mesmo tendo quantidade indisponivel para a venda.

Utiliza IPI na entrada do estoque: O SIC ira adicionar o percentual de IPI ao preco
de custo do produto.

Cédigo: E aqui que vocé vai informar o cddigo do produto, pode ser um codigo
qualquer que vocé crie, ou podera usar codigo de barras para fazer a leitura. O codigo nao
podera ser igual a nenhum outro que ja tenha sido cadastrado no sistema.

N° de itens cadastrados: Aqui, o sistema vai lhe informar quantos produtos vocé tem
cadastrados. Esta numeracgao ¢ feita automaticamente pelo sistema.

Descri¢do do produto: Este campo vocé€ vai preencher com o nome do produto,
sendo que o sistema ndo cadastra produtos com nomes iguais.

Setor: Aqui vocé vai informar ao sistema a que setor este produto pertence.

Unidade: Neste item, vocé vai selecionar a que tipo de unidade este produto pertence.
(Un, CX, PC, etc.)

Fornecedor: Aqui, vocé vai escolher qual o fornecedor deste produto, vocé devera ter
cadastrado o fornecedor previamente para poder té-lo disponivel na tela.

Fabricante: Aqui, vocé vai informar qual ¢ o fabricante do produto que esta sendo
cadastrado, pois um produto, pode ter sido fabricado por alguém, mas ser fornecido por
outra pessoa ou empresa, como também, pode ter sido fabricado e fornecido pela mesma
empresa.

Preco de custo: Aqui o sistema lhe mostrara, qual o preco de custo do produto, este
devera ter sido informado quando for feito a entrada de um produto.



Custo médio: Aqui vocé terda a informagdo do custo médio do produto cadastrado,
esta informacao o sistema lhe dara.

Preco de venda: Aqui o sistema lhe mostrara o pregco de venda do produto.

Margem de lucro: O sistema lhe mostrara quanto sera obtido de lucro neste produto,
sendo que o mesmo ¢ calculado de acordo com seu preco de custo e de venda.

Data do ultimo ajuste: Aqui o sistema lhe mostra a tltima data que vocé ajustou o
estoque deste produto.

Quantidade atual em estoque: Ele lhe mostrard aqui quanto vocé tem em estoque
atualmente.

Quantidade minima: Aqui vocé vai informar a quantidade minima que o sistema
pode ter do produto em questao.

Observacdes: Aqui vocé podera anotar as observacdes adicionais deste produto.

Foto: Aqui vocé podera colocar a foto do produto, para escolhe-la, indique o caminho
que ela se encontra.

Dados fiscais: Aqui vocé vai informar os dados fiscais do produto que estd sendo
cadastrado. E indispensavel o preenchimento destes campos para o uso da impressora
fiscal.

Nao imprimir este produto na tabela de pregos: Se vocé marcar esta opgao, na hora
que for imprimir tabela de precos, este produto ndo vai ser impresso.

Inativo: Caso este item esteja marcado o sistema vai entender que este produto esta
inativo no momento, caso este produto ndo seja mais utilizado, € correto sempre marcar
esta op¢do e ndo apagar o produto, pois este cadastro ¢ ligado com outras tarefas do
sistema.

Codigo interno: Algumas lojas ja tem um codigo proprio para os produtos, caso
queira manter este codificacdo, basta inclui-lo aqui.

Ordem de listagem: Esta opgdo serve para que o usuario escolha, de que forma quer
que seus produtos cadastrados sejam listados no controle de estoque, se ¢ por produto ou
por codigo, ela serve apenas para a visualizagdo de seu cadastro.



Pedido de Compra

Objetivo: Enviar pedidos de compra para seus fornecedores.
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Quitar: E através deste menu que vocé podera transformar seus pedidos de compra
em compra efetuada.

De que maneira? Vocé vai localizar o pedido que deseja quitar, e depois basta clicar
no menu Quitar, para que o mesmo se transforme em compra.

Configuragdo: E neste menu que vocé fard as configuracdes do seu pedido de
compras, basta entrar na tela e configurar da maneira que melhor lhe atender.

Incluir: Este botdo vai lhe servir para incluir seus pedidos de compras no sistema.
Apagar: Este botdo serve para que vocé apague os pedidos de compras do sistema.

Pesquisar: Este botdo sera usado para localizar os pedidos que foram inclusos no
sistema anteriormente.

Imprimir: Este botdo serve para que vocé possa imprimir seus pedidos de compras.
Sair: Este botdo serve para que vocé possa sair da tela de pedido de compras.
Fornecedor:

Nome: Aqui vocé vai informar ao sistema, a que fornecedor refere-se o pedido de



compras que esta sendo incluso.

Codigo: Neste item, o sistema lhe retorna o codigo do fornecedor escolhido
anteriormente.

Data: Aqui o sistema lhe retorna com a data da inclusdo do pedido no sistema.

Valor Total: Aqui o sistema vai lhe retornar o valor total do seu pedido, ele preenche
este campo automaticamente, quando vocé incluir os produtos na linha correspondente.

Previsdo para Entrega: Aqui vocé vai informar, qual a previsao da entrega dos
produtos pelo seu fornecedor.

Prazo para Pagamento: Aqui ¢ onde vai ser colocado o prazo de pagamento dos
produtos (em dias) que foram comprados.

Produtos: E aqui que vocé vai colocar os produtos que deseja comprar do seu
fornecedor.

Tabela de Precos

E neste item que o sistema vai lhe permitir imprimir suas tabelas de pregos.
Existem varias opgdes de impressao de tabelas de precos.

Tabela Geral por codigo: Aqui vocé€ vai imprimir a tabela geral por codigo, vocé
nao tem opcao de escolha, ele vai pegar todos os seus produtos € vai imprimir uma Unica
tabela listada por ordem de codigo.

Geral por produto: Neste, ele vai imprimir sua tabela igualmente a anterior, porém
vai listar por produto.

Por setor:

Todos os setores: Aqui ele vai te dar a op¢ao de escolher os produtos separados por
setores, sendo que podem ser ordenados por ordem de inclusdo ou por ordem alfabética,
saira um relatdrio com todos os setores.

Apenas um setor: Aqui ele te da a opgao de escolher apenas um setor, pode ser uma
listagem ndo ordenada, ordenada por codigo, ou ordenada por produto.

Por fornecedor: Aqui vocé poderd optar por imprimir a tabela escolhendo um
fornecedor, pode ser todos os fornecedores ou apenas um fornecedor.



Cédigo de Barras

E nesta tela que vocé vai poder imprimir os codigos de barras de seus produtos.

Geral: Aqui o sistema vai imprimir cddigo de barras, para todos os produtos que
estdo cadastrados no sistema. Ele vai apenas lhe pedira se quer imprimir a quantidade
existente no estoque ou entdo voceé tera que digitar a quantidade a ser impressa.

Por setor: Nesta opg¢do vocé podera dividir a impressdo por setores, para que nao
tenha que imprimir de todos os produtos. Mas podera escolher todos os setores ou apenas
um setor.

Selecionado: Nesta vocé podera imprimir seus codigos de barras com uma busca
mais detalhada. Basta fazer suas opg¢des e depois clicar em continuar.

Avulso: Neste item vocé vai informar o cédigo do produto e o sistema vai
emitir o c6digo de barras somente daquele produto.

Etiquetas

Neste menu vocé poderad imprimir as etiquetas dos produtos que vocé tem em estoque.

Geral: Trabalha da mesma maneira que a impressao de codigo de barras, s6 que na
agora trata-se da impressao das etiquetas dos produtos.

Por setor: Aqui vocé podera escolher um setor para imprimir as etiquetas, podendo
também escolher todos os setores.

Selecionado: Aqui vocé farda uma busca mais detalhada, para a impressao das
etiquetas.



Ponto de Venda

Esta ¢ uma das telas mais importantes do sistema, ¢ onde vocé podera fazer suas
vendas, elas podem ser feitas de trés maneiras: no modo Detalhado, Resumido e no PDV.
Abaixo segue explicagdo de cada tela de venda.
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Data de saida: Aqui o proprio sistema preenchera com a data que estd sendo feita a
venda, porém ela pode ser madificada.

Tipo de saida:
Venda: Este tipo de saida refere-se a venda normal.

Orcamento: Aqui ¢ onde voce fard os orgamento de venda. E posteriormente podera
transforma-lo em venda

Outros: Ele te dara outras opg¢ao de saidas.



Ler orcamento: Este botdo serve para quando vocé quiser ler um or¢amento,
previamente feito, e quiser transforma-lo em venda.

Gravar: Este botdo serve para vocé gravar uma venda.
Sair: Este botdo serve para vocé sair da tela de venda detalhada.

Quantidade: Neste item vocé informara a quantidade que estd sendo vendida do
produto.

Produto: Aqui vocé vai informar o produto que vai ser vendido para o cliente.

Valor unitario: Aqui o sistema lhe informara o prego unitario do produto escolhido,
ele busca este dado do controle de estoque.

Valor total: Aqui o sistema calculara para vocé o valor total do produto que foi
vendido, levando em conta a quantidade vendida.

Cliente: Aqui vocé fara a escolha o cliente a que se refere esta venda.

Nome: Informe neste campo o nome do cliente. Caso ndo saiba o nome, faga uma
pesquisa clicando na seta ao lado do campo.

Cédigo: Informar aqui o coédigo do cliente caso ndo saiba o nome dele.

Novo: Este botdo serve para vocé cadastrar um novo cliente na hora da venda, caso o
mesmo ainda ndo esteja cadastrado.

Recebimento: Aqui vocé vai escolher as formas de recebimento da venda.
Vendedor: Aqui ¢ onde vocé vai escolher o vendedor que esté efetuando a venda.

Tipo de venda: Aqui vocé vai escolher se a venda vai ser a vista, a prazo com entrada
ou a prazo sem entrada.

Comprovante: Este item, vocé vai utilizar, se vocé for imprimir um comprovante de
venda, caso queira imprimi-lo, basta clicar no quadro imprimir, que esta abaixo do campo
numero de pedido. E digite o nimero do pedido.

Nota fiscal: Funciona da mesma forma que o comprovante, ¢ s6 marcar no quadrado
e desmarcar o do comprovante, sendo o sistema entendera que vocé vai imprimir os dois.

Valor total: Aqui o sistema vai lhe informar o valor total da venda.

Acréscimo: Vocé podera optar por dar um acréscimo na venda, caso haja
necessidade. Basta que vocé clique na op¢ao ao lado do nome para optar pelo acréscimo.

Desconto: Aqui vocé vai poder dar um desconto na venda, para seu cliente. Basta
voce clicar na op¢ao ao lado do nome para optar.

Percentual: Aqui ¢ onde, depois de fazer a escolha, vocé vai digitar o percentual de
acréscimo ou de desconto dado na venda.



Resumido

Nesta tela vocé também podera fazer suas vendas, s6 que ela ¢ uma tela muito mais
simples que a outra explicada.
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Data: Aqui o sistema lhe retorna a data que vocé estd fazendo sua venda.

Vendedor: Aqui ¢ onde ele mostra o vendedor que foi escolhido anteriormente para
fazer esta venda, vocé pode modifica-lo se quiser.

Gravar: Este botdo serve para vocé gravar sua venda.

Cancelar: Este botdo serve para vocé fazer o cancelamento da venda.
Fechamento: Aqui vocé tem a opgao de fechar a tela.

Quantidade: Aqui ¢ onde vocé vai informar a quantidade a ser vendida do produto.

Produto: Aqui ¢ onde vocé vai colocar o nome do produto que vai ser vendido. Caso
nao saiba o nome correto do produto, basta digitar as iniciais dele e teclar enter, o sistema
vai lhe abrir uma tela de pesquisa, para vocé escolher o produto.

Valor unitario: Aqui o sistema vai lhe retornar o valor unitario do produto.

Valor total: Aqui ele vai calcular para vocé, o valor total do produto vendido,
levando em conta a quantidade vendida.

Dinheiro: Este vocé vai selecionar caso a venda seja feita em dinheiro para seu
cliente.



Cheque: Este vocé vai selecionar caso va fazer a venda em cheque.

Cartao: Este vocé vai selecionar caso va vender no cartdao de crédito.

Desconto: E aqui que vocé vai digitar o valor do desconto que vocé vai dar para seu
cliente na venda.

Total: Aqui o sistema informa o valor total da sua venda.
Valor pago: Aqui ¢ onde o sistema vai lhe informar o valor que foi pago pelo cliente.

Troco: Aqui o sistema vai lhe dizer o quanto tens que dar de troco na venda efetuada.

Médulo PDV — Emissao de cupom fiscal
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Nesta tela vocé s6 vai conseguir fazer vendas com uma impressora fiscal devidamente
instalada e configurada.
Menu caixa:

Abertura: Aqui ¢ onde vocé vai fazer a abertura do dia da sua empresa.

Suprimento: Aqui ¢ onde vocé vai ser acessado para fazer o suprimento do caixa da
sua empresa.

Sangria: Neste item vocé podera fazer a sangria do caixa da sua empresa.



Fechamento: E aqui onde vocé vai fazer o fechamento do dia da sua empresa.

Listagem de vendas: Aqui o sistema lhe da a opgdo de tirar algumas listagens
referente a sua impressora fiscal.

Saldo atual em dinheiro: Aqui o sistema lhe mostra o seu saldo atual em dinheiro no
caixa.
Menu relatérios:

Totais do dia: Aqui vocé€ podera tirar um relatorio dos seus totais do dia.

Listagem de vendas: Aqui vocé terd uma listagem de todas as vendas que vocé fez.

Menu utilitarios:
Mudar de usuario: E aqui que vocé podera mudar de usuério quando precisar.
Iniciar vendas: E neste botdo que vocé vai clicar quando precisar fazer suas vendas.
Configuracio: E aqui que vocé vai configurar seu ponto de venda fiscal.

Impressora Fiscal: Aqui ¢ onde vocé podera configurar sua impressora fiscal dentro
PDV. Basta fazer as escolhas e clicar em gravar.

Informacées: Neste botdo vocé tera maiores informagoes sobre o modulo PDV.



Listagem de vendas
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Nesta tela, vocé vai pode ter informacdes das vendas feitas dentro do SIC
independente da tela que foi feita.

Imprimir: Aqui vocé podera imprimir sua listagem de vendas.

Transportadora: E por aqui que vocé tera a informagio da transportadora que foi
usada para a venda em questao.

Integracao: Este serve para fazer a integragdo de uma determinada venda com o setor
financeiro ¢ com o usuario. Caso ndo tenha sido feito o lancamento no caixa
anteriormente.

Data: Neste campo € mostrado as datas que foram feitas as vendas, ¢ por aqui que
vocé vai selecionar a venda que deseja obter as informagoes.

Tipo de saida: Aqui mostra o tipo de saida que foi usado para a operagdo em questao.

Tipo de recebimento: Neste item vocé vai saber que tipo de recebimento foi usado
nesta operacao.

Nota fiscal: Aqui o sistema lhe retorna o numero da nota fiscal que foi registrado na



hora da venda.
Série: Aqui o sistema lhe retornara a série da nota fiscal usada.
N° do pedido: Aqui ele vai te informar o numero de pedido usado na operagao.
Valor total: Este item mostra o valor total da operacao que foi feita, seja ela qual for.
Cliente: Aqui ele lhe retorna o nome do cliente que foi selecionado na hora da venda.
Vendedor: Aqui ele lhe retorna o nome do vendedor que fez a venda.

Percentual de comissio paga ao vendedor: Aqui ele lhe informa o valor da
comissao que foi dada ao vendedor pela sua venda.

Produtos: Aqui ele he vai listar todos os produtos que foram vendidos em cada
operagao.

Orcamento
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E nesta tela que vocé€ vai podera fazer orgamentos, para mais tarde torna-los venda.
Basta preencher os campos e gravar



Venda: E neste menu que vocé vai poder transformar seus orgamentos em venda, ao
clicar ele vai te abrir a tela de vendas para poder efetiva-la.

Atualizacio:

Configuracio: E nesta tela que vocé vai poder configurar a sua tela de orgamentos.
Incluir: Este botdo serve para vocé incluir seus orcamentos.

Apagar: Este botdo serve para vocé poder apagar seus orgamentos.

Pesquisar: Este botdo serve para vocé poder localizar seus orgamentos.

Imprimir: Através deste botdo € que vocé vai poder imprimir seus or¢amentos.
Sair: Este botdo vocé vai poder usar quando quiser sair da tela de orgamentos.

Cliente cadastrado: Vocé ird marcar esta opgao caso o cliente em questdo ja esteja
cadastrado.

Nome: Aqui o sistema lhe mostra o nome do cliente que foi escolhido para este
or¢camento.

Orcamentos cadastrados: Aqui o sistema lhe fornece o nimero de orgamentos que
voce ja cadastrou no seu sistema. Este nimero ¢ gerado automaticamente pelo sistema.

Ordem de listagem: Aqui ¢ onde vocé vai poder escolher a ordem em que seus
or¢amentos vao ser listados para voc€, pode ser por ordem de cliente ou de data. Esta
configuragdo ¢ valida somente para visualizacao.

Contato: Aqui o sistema vai lhe informar a pessoa para contato no seu cliente, esta
informagdo consta no cadastro do cliente.

Data: Aqui ¢ onde vai estar informado a data em que foi incluido o or¢amento.
Valor total: Aqui ele vai te informar o valor total do orgamento.

Vendedor: Aqui ele vai mostrar o vendedor que fez o or¢gamento.

Produtos: Aqui serdo listados os produtos referentes a este orgamento.

Observacoes: Neste campo ¢ onde constardo as informagdes adicionais do
or¢camento.



Relatorios

Neste item, o sistema lhe possibilita tirar alguns relatérios. Abaixo segue a explicacao
de cada um deles.

Vendas por periodo: Neste relatorio vocé terd informacdes das suas vendas durante
um certo periodo, sendo que na tela, ele possibilita a vocé fazer algumas opgdes.

Produtos mais vendidos: Este, trata-se do relatorio dos produtos mais vendidos da
sua empresa, o sistema faz uma pesquisa nas suas vendas e mostra a lista dos produtos
que mais venderam.

Consignacio: Emite um relatorio das consignagdes feitas pela sua empresa.

Clientes inativos: Aqui ele vai emitir um relatorio dos seus clientes inativos do seu
cadastro.
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Neste item vocé podera ter um grafico de analise de suas vendas anualmente, basta
clicar no item andlise anual de vendas, para poder ter o mesmo.

Vocé podera também escolher o tipo de grafico entre quatro opgdes: barra, linhas,
pizza, area. E pode ser impresso colorido ou preto e branco.



Comissao de vendedores

Neste item, vocé poderd ter um relatério completo das comissdes dos seus
vendedores, podendo ser impressa, quitar as comissdes ou somente ver o andamento das
mesmas.

Este relatorio, pode ser emitido, calculando as comissdes sobre todas as vendas ou
somente as quitadas e também utilizando como base de célculo, o total das vendas ou o
lucro liquido da venda feita pelo vendedor.

Cadastro de clientes
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Esta tela ¢ uma das telas mais importantes do seu sistema, pois € aqui que vocé vai
cadastrar os seus clientes, tudo que se referir ao seu cliente, € nesta tela que vocé vai
encontrar.

Abaixo, segue explicacdo de alguns campos referente a esta tela.

Incluir: Este botdo serve para que voce possa incluir seus clientes.

Pesquisar: Este botdo vocé vai usar quando quiser fazer uma pesquisa no cadastro,
para localizar mais rapidamente algum cliente.



Imprimir: Neste, vocé vai poder imprimir uma listagem ou mala direta ou até mesmo
uma etiqueta dos seus clientes, sendo que vocé por escolher quais vocé quer imprimir.

Vendas: Aqui vocé tera informagdes das venda feitas para este cliente.

Extrato: Aqui vocé podera ter um extrato do seu cliente contendo as informagdes
financeiras dele, como contas a receber e contas recebidas.

Sair: Este botdo serve para que vocé possa sair da tela de cadastro de clientes.

Ordem de listagem: Esta op¢ao serve para vocé escolher como quer listar o seu
cadastro, se ¢ por ordem de codigo ou por ordem de nome dos clientes, esta opcao ¢
apenas para visualizagao.

Observacdes: Este campo serve para vocé fazer anotagdes gerais sobre o cliente.

Internet: Neste campo vocé vai colocar as informacdes da internet do seu cliente,
como e-mail, site, etc.

Outros dados:Este vocé vai usar para poder adicionar informacgdes sobre o crédito do
cliente, podera também estabelecer um limite de crédito para ele.

Foto: Neste campo, o sistema lhe permite adicionar foto do cliente.
Data do cadastro: Aqui o sistema preenche com a data que foi feita a inclusdao do

regisro

Os outros campos a serem preenchidos referem-se a dados de localizacao do cliente,
como endereco, cep, etc. Basta preencher todos os campos e clicar em gravar.



Cadastro de fornecedores
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Enwiar menzagem

Aqui ¢ onde vocé vai fazer o cadastro dos seus fornecedores.

Abaixo segue a explicacdo dos campos da tela.

Incluir: Este botdo serve para que voce possa incluir seus fornecedores no sistema.

Apagar: Este botdo serve para que vocé possa apagar algum fornecedor de seus
sistema, nao aconselhamos que seje apagado qualquer cadastro que foi usado em alguma
compra, pois podera modificar algumas operagdes.

Pesquisar: Este botdo serve para que vocé possa localizar algum fornecedor
cadastrado.

Imprimir: Esta opcdo possibilita vocé, imprimir uma listagem dos seus fornecedores,
ou emitir etiquetas, mala diretas, envelopes dos seus fornecedores.

Extrato: Aqui vocé tem um extrato de seus forcenedores, relacionando toda vida
financeira com eles.

Sair: Este botao lhe permite sair da tela de cadastro de fornecedores.

Cédigo: Aqui € onde vai ser informado o codigo do fornecedor.




N° de fornecedores: Aqui o sistema lhe mostra o niimero de fornecedores que vocé
tem cadastrado dentro de seu banco de dados

Empresa: Aqui ¢ onde vocé vai informar o nome da empresa a ser cadastrada.
Contato: Aqui vocé vai colocar o nome da pessoa de contato no fornecedor.

Referéncias bancarias: Aqui ¢ onde vocé vai colocar as referéncias bancarias do seu
fornecedor.

Correio eletronico: Aqui ¢ onde vocé vai colocar o endereco de e-mail do seu
fornecedor.

Enviar mensagens: E neste botdo que vocé vai clicar para enviar mensagens de e-
mail para seu fornecedor.

Observacoes: Neste campo ¢ onde vocé vai poder colocar informagdes adicionais,
que vocé ache necessario para o cadastro do seu fornecedor.

Ordem de listagem: Neste item vocé vai poder escolher como vocé quer que sejam
listados os dados do seu cadastro, se ¢ por ordem de empresa ou por ordem de codigo,
lembrando que esta opgdo serve apenas para escolher como os dados vao ser mostrados
na tela.

Os outros dados que ndo se encontram neste manual tratam-se dos dados de
localizag@o do fornecedor como enderegco completo, cidade, bairro, etc.



Cadastro de funcionarios
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Nesta tela, ¢ onde o sistema lhe permite cadastrar os seus funcionarios, tendo assim o
controle das informacdes de todos eles.
Agora veja a explicagdo dos campos da tela de cadastro de funciondrios

Incluir: E através deste botao, que vocé vai poder incluir um funcionario novo.
Apagar: Neste botdo vocé podera apagar o cadastro de seu funcionario.

Pesquisar: Este botdo serve para poder localizar algum funciondrio anteriormente
cadastrado.

Imprimir: Neste item vocé poderd imprimir uma listagem do seu cadastro, uma mala
direta, etiqueta ou envelopes utilizando o seu cadastro de funcionarios.

Sair: Este botdo faz com que vocé saia da tela de cadastro de funcionarios.
Cédigo: Aqui € onde vai estar registrando o coédigo do seu funcionario.

N° de funcionarios cadastrados: Aqui o sistema lhe informa o nimero de
funcinarios cadastrados no sistema.



Nome: Aqui ¢ onde vocé vai colocar o nome do funcionario que estd sendo
cadastrado.

Admissdo: Neste item ¢ onde vocé€ vai informar ao sistema a data em que o
funcionario em questdo foi admitido pela empresa.

Salario: Neste campo ¢ onde vocé vai informar o saldrio que este funcionario recebe
por més pela empresa.

Cargo: Aqui voceé vai digitar o cargo que ele ocupa dentro da empresa.

Dia para pagamento: Aqui vocé vai informar ao sistema, o dia em que ¢ feito o
pagamento para o funcionario que esta sendo cadastrado.

Inativo: Esta opgdo vai ser marcada, caso o funcionario que foi cadastrado nao
trabalhe mais na empresa. E sempre bom marcar esta op¢do em vez de apagar o cadastro,
pois o devido funciondrio pode estar relacionado a alguma venda ou outra operagao.

Ordem de listagem: Aqui o sistema vai lhe possibilitar escolher como quer que
sejam listados os seus cadastros na hora da visualizagao na tela.

Descontos do funcionario: Aqui vocé vai registrar o que vai ser descontado do
funcionéario durante o més.

Data: Aqui ¢ onde vocé vai informar a data da inclusdo do desconto.
Historico: Aqui € onde vai entrar a descri¢ao do desconto.

Valor: Aqui vocé vai informar o valor do desconto.

Incluir desconto: Este botdo serve para vocé incluir um desconto.
Apagar desconto: Este botdo serve para vocé excluir um desconto.
Relatoério: Este botdo emite para voc€ um relatdrio dos descontos.

Valor descontado: Aqui ¢ onde vocé vai marcar quando o valor ja foi descontado dos
funcionarios.

Observacdes: Este ¢ o campo onde vocé vai colocar anotagdes dos funciondrios,
observagdes que desejar, este ¢ um campo livre de anotagdes adicionais.

Total a ser descontado: Neste item, o sistema vai lhe informar o valor total que vai
ser descontado do funcionario.



Cadastro de vendedores
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Nesta tela, ¢ onde vocé vai poder cadastrar seus vendedores, e ¢ onde vocé vai
controlar a porcentagem de comissao que vai ser dada a eles.

Comissao: Neste botdo ¢ onde vocé vai poder controlar as comissdes dos seus
vendedores.

Incluir: Este botdo serve para vocé incluir um novo vendedor no sistema.

Apagar: Este botdo serve para vocé apagar um vendedor que foi anteriormente
cadastrado no sistema.

Imprimir: Este botdo serve para vocé imprimir a lista dos vendedores cadastrados no
sistema.

Clientes: Aqui ¢ onde vocé vai poder ver os clientes que estdo relacionados a
determinado vendedor.

Sair: Este botdo serve para voce sair da tela de cadastro de vendedores.



Cadastro de transportadoras
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Nesta tela o sistema lhe permite cadastrar as transportadoras que sdo usadas pela
empresa.

Abaixo segue explicagdo de alguns campos da tela.

Incluir: Este botao serve para que vocé inclua as transportadoras no sistema.
Apagar: Este botdo serve para vocé poder apagar alguma inclusao que foi feita.
Sair: Este botdo serve para vocé poder sair da tela de cadastro de transportadoras.

N° de transportadoras cadastradas: Aqui o sistema lhe informa o numero de
transportadoras cadastradas.
Os outros sdo os campos de localizagdo da transportadora.



Contas a receber
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Neta tela vocé tem como controlar todo o contas a receber da sua empresa.

Relatérios: Neste menu vocé vai poder emitir alguns relatorios, que o sistema tem
disponivel sobre o contas a receber, tais como os avisos de cobranga, resumo de vendas
no cartao.

Quitar: Este menu serve para vocé poder quitar uma conta a receber, ou seja, dar
baixa de uma conta que foi recebida, o sistema lhe permite quitar uma tnica conta, varias
contas, quitar contas escolhendo um cliente, e quitar resumo de vendas, onde vocé pode
escolher as vendas do cartdo de crédito.

Configuragao Geral: E neste menu que vocé vai poder configurar a tela de contas a
receber, basta clicar escolher as op¢des que deseja e clicar em OK.

Configuracgao receitas fixas: Aqui ¢ onde vocé vai poder cadastrar as suas receitas
fixas, para que ndo tenha que ficar colocando-as todo més no sistema.

Imprimir: Neste item vocé vai poder imprimir boletos bancarios, tirar um extrato da
conta do cliente para poder ter um maior controle do que ele lhe deve.



Lanc¢amentos / Venda:

Apagar: Este botdo serve para vocé poder apagar um contas a receber, que foi gerado
anteriormente.

Pesquisar: Aqui ¢ onde vocé vai clicar, caso precise fazer uma pesquisa no sistema
para encontrar alguma conta a receber.

Sair: Este botdo serve apenas para vocé poder sair da tela do contas a receber.

Devedor: Aqui ¢ onde vocé vai preencher com as informacgdes referentes ao cliente
que vai ser usado para gerar o contas a receber. Aqui constara as informagdes de nome,
codigo.

Tipo de cobranca: Aqui vocé vai informar ao sistema, de que maneira vai ser feita a
cobranga ao cliente, se vai ser boleto bancario, carteira ou depdsito, etc.

N° de contas cadastradas: Aqui o sistema lhe informa quantas contas ja foram
cadastradas no sistema.

Data da entrada: Este item mostra a data que foi gerada a conta a receber.
N° do documento: Aqui entra o nimero do documento referente aquela conta.

Parcela: E através deste item que vocé vai poder saber a que parcela refere-se a conta
selecionada, pois o0 pagamento pode ser feito em varias parcelas.

Valor da conta: Aqui ¢ onde vai ser informado o valor da conta.

Divida: Aqui o sistema vai lhe informar a quantia que o cliente ainda lhe deve, ou
seja o montante da divida do cliente com sua empresa.

Origem:

Vencimento: Aqui entra o vencimento da conta.

Data da cobranca:

Taxa de juros: Aqui entra a taxa de juros que vai ser cobrado do cliente.

Local da cobrang¢a: Aqui vocé informara o local em que vai ser feita a cobranga.

Conta para lancamento no caixa: Aqui entra a informagao de qual conta vai ser
usada para este recebimento.

Pagamentos efetuados: Neste item, o sistema lhe mostra uma lista dos pagamentos
que foram efetuados pelo cliente, para poder ter um maior controle.

Total pago: Neste, vocé podera saber o valor total que ja foi pago pelo cliente.

Observacdes: Este campo foi feito, para nosso cliente poder inserir algumas
anotagoes adicionais a conta recebida.



Ordem de listagem: Neste, o sistema lhe permite escolher uma ordem de listagem na
hora da visualizagdo na tela, pode ser por ordem de vencimento, por ordem de n° de
documento, por ordem de devedor ou por odem de tipo de cobranga.

Contas a pagar
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Nesta tela € onde vocé vai poder controlar o contas a pagar da sua empresa.

Relatorio: Neste item voc€ podera emitir um relatério das suas contas a pagar.

Quitar: E neste botdo que vocé vai poder quitar as contas a pagar, podendo ser de
duas formas, ou quitar uma Uinica conta ou pode também quitar varias contas.

Configuragao: Neste item vocé pode cadastrar suas despesas fixas, para que nao
tenha que cadastrar todo més a mesma despesa.

Comprar: Este item refere-se a compra que esté relacionada com esta conta a pagar.
Incluir: Este botdo serve para vocé€ poder incluir uma conta a pagar no sistema.
Apagar: Este botdo serve para voc€ poder apagar uma conta a pagar.

Pesquisar: Este botdo serve para que vocé possa encontrar dentro do sistema alguma
conta que foi gerada anteriormente.

Sair: Este botdo serve para voce sair da tela de contas a pagar

Credor: Aqui encontram-se as informagdes sobre o credor da conta a pagar, ou seja,
o seu fornecedor.



Origem: Neste item vocé coloca a que se refere esta conta a pagar.

N° do documento: Aqui ¢ onde entra o nimero do documento da conta a pagar.
Data da entrada: Aqui ¢ informado a data da entrada no sistema desta conta.
Valor: Este campo refere-se ao valor da conta que foi inserida no sistema.

Parcela: Aqui o sistema mostra a que parcela esta conta faz parte pois pode ser que
esta conta possua mais de uma parcela.

Vencimento: Aqui ¢ colocado o vencimento da conta que foi inclusa no sistema.

Local de pagamento: Aqui ¢ para ser colocado o local em vai ser feito o pagamento
da conta.

Lancamento no caixa: Neste item vao ser colocados as informagoes referentes ao
lancamento desta conta no caixa, escolhendo a conta que vai ser lancada e o caixa que
sera usado para fazer o pagamento.

Ordem de listagem: Aqui ¢ onde vocé vai poder escolher, de que forma vocé quer
que sejam listados as informagdes no sistema, pode ser por ordem de vencimento, por
ordem de nimero do documento, por ordem de credor ou por ordem de nimero de contas
a pagar.

N° de contas a pagar: Aqui o sistema informa quantidade de registros que foi
incluido no sistema



Controle de cheques

% Controle de cheques - Teste P ] 5 |
Belstério Depdsito Configuragdo  Yenda

- | - | > | L2l | Incluir | fpagar | Pesquisar | Sair |
[ Cliente Ordem de listagem —————
MNome Cadig @ Data para depésito
[[6.P 4 E.E. Antonia dos S antos Cabral x| [ooosz2 € N2 do cheque
Conta para langamento no caixa | Crédito d M® de cheques: 155
Emitente Valor IF'ala o dia INE do cheque IBanco IAgénc\a Entrada ;I
|_|Meli Azevedo Rainere 326,00 26/10/2000 5435369 341 0008 26/07/200
|_|Devaney Provenzana 394,00 07/11/2000 09042041 033 0049 08/08/200
|_|Flavio Aprigio Lisboa 458,00 08/11/2000 7718551 033 0043 31/07/200
|| Paulo Henrique Trentim 23000 114112000 57E477-7 033 0043 08/08/200
| |Olair Fonseca Aguai Me 143,00 124112000 O10060-3 275 0556 08/08/200
|| Neli Azevedo Rainere: 326,00 261172000 5496377 341 0008 26/07/200
| |Flavic Aprigio Lishaa 458,00 07/12/2000 7718560 033 0049 31/07/200
|_|Dlair Fonseca Aguai Me 149.0012/12/2000  O10081-7 275 0556 08/08/200
| |#PM EE. Antanio dos Santos Cabral 11,00 24/02/2001 33 1 22 21/02/200
| |#PM EE. Antonio dos Santos Cabral 11.98 24/03/20m 33 n 2z 2102200 |
| |#PM EE. Antanio dos Santos Cabral 330 112/04/2001 254 1 14 17/08/200
| | Sociedade 5 anjoanense Esportes Hipicos 12450 25/08/2001 333 11 222 25/04/200
| |#PM EE Antonio dos Santos Cabral 23000 29/05/2001 3 1 2 23/05/200
| |#PM 5 Regional S80 Jodo da Boa Vista 1.000,00 12/00/2001 1248 kL 04396 10/09/200
|_|A P M 5 Regional 550 Jodo da Boa Vista 1.000,00 20/09/2001 2534 341 04396 107097200
| |#PM 5 Regional S80 Jodo da Boa Vista 490,00 25/09/2001 254896 341 0436 10/09/200
|_|»PM EE Antonio dos Santas Cabral 4B6.7215/10/2001 125478 341 0496 10/09/200
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[ | ol

Nesta tela € onde vocé podera fazer o controle de seus cheques, onde podera dar baixa
nos mesmos, encaminhando o valor para uma conta que voc€ mesmo cadastrar.

Relatério: Este menu serve para que vocé possa emitir relatorios, referentes ao
controle de seus cheques, e podem ser por data de deposito ou por data de entrada.

Deposito: Este menu serve para que vocé possa dar baixa nos seus cheques, basta
clicar nele, e escolher a forma que deseja dar baixa, se vai ser de um unico cheque ou de
varios cheques.

Venda: Aqui neste item vocé poderd obter informagdes da venda referente a este
cheque.

Incluir: Este botao serve para que vocé possa incluir um cheque no seu controle.
Apagar: Este botdo serve para permitir que algum cadastro de cheque seja apagado.
Pesquisar: Este botdo serve para vocé fazer uma pesquisa no seu controle de cheques.
Sair: Este botdo lhe permite sair da tela de controle de cheques.

Cliente: Aqui ¢ onde entram as informagdes referentes ao cliente, nome, codigo, etc.

Conta para lancamento no caixa: Aqui ¢ onde vai ser escolhido a conta que a ser
usada para o langamento deste cheque.

Ordem de listagem: Este item serve para vocé poder escolher qual a ordem dos
dados na tela, se vai ser por ordem de data para deposito ou ordem por n° de cheque.



N° de cheques: Aqui o sistema lhe informa a quantidade de cheques cadastrados no
seu sistema.

Cartoes de crédito

£ Cartdo de Crédito =loi=]

Langamento | Eachallesumul Configuragéio |

Selecione o cartdo

T Spos | Listarresumos | sa |

Nesta tela, e onde vocé vai poder fazer o controle dos seus cartdes de crédito, ou seja,
ver seus resumos, fazer langamentos manuais, etc.

Selecione o cartdo: Aqui ¢ onde vocé vai escolher o cartdo sobre o qual deseja obter
informacdes.

Lan¢amento: Aqui ¢ onde vocé vai poder fazer os langamentos dos cartdes de
créditos.

Apagar: Aqui ¢ onde vocé vai poder apagar os langamentos de seus cartdes.

Fechar resumo: Aqui ¢ onde vocé vai poder fazer o fechamento do resumo de seu
cartdo de crédito.

Listar resumos: Este item lhe possibilita listar o resumo de seus cartdes de crédito
para poder verificar a situacao deles.

Configuragao: Este item vai lhe permitir cadastrar algum cartdo que ainda nao tenha
cadastrado no sistema, basta clicar no botdo e escolher o item incluir.



Controle do caixa
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|_|17/08/2001 VENDAS 190.00
|_|31/08/2001 VENDAS 39600
|_|24/09/2000 VENDAS 0 100,00
|_|28/09/2001 VENDAS 100.00
|_|92110/2001 VENDAS 119,15
| |93/10/2001 VENDAS 1.16
||93/10/2001 VENDAS 232
||18/10/2001 nota fiscal 2136 100,00
|_|18/10/2001 notafiscal 2136 100.00
|_|22104/2002 VENDAS 123 19.80
| |03/05/2002 VENDAS 123456 1.16
| |06/06/2002 VENDAS 123466739 19.80
|_|08/08/2002 VENDAS 187 1.16
M 10405/2002 VENDAS 36.72 <
Listagem de todos os caixas Saldo: R$ 476.509.56 |

Nesta tela o SIC lhe permite ter um controle mais amplo do seu caixa.

Lancamentos: Neste item ¢ onde vocé fara o langamento no caixa do SIC dos débitos
e créditos.

Configuragao: Aqui vocé podera fazer as configuragdes de seus caixas e de seus
planos de contas da maneira que mais lhe convir.

Relatério: Neste item vocé poderd tirar um relatorio do seu caixa, escolhendo se quer
ele geral ou por contas separadas.

Grafico: Aqui o sistema lhe fornece um gréafico de seu controle de caixa.
Manutenciio: Vocé utilizaré este para totalizar o seu saldo e apagar langamentos.
Apagar: Este botdo serve para vocé apagar algum langamento.

Pesquisar: Este botdo serve parapoder fazer uma pesquisa no seu controle de caixa.
Sair: Este botdo serve unicamente para sair da tela de controle de caixa.

Listagem selecionada por caixa: Este item vocé vai marcar, caso queira que listar as
informagdes por caixas.

Selecionar caixa: Este botdo serve para vocé selecionar um caixa.



Fluxo de caixa
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Nesta tela vocé poderad tirar um relatério do seu fluxo de caixa:

Saida: Esta op¢do diz respeito ao retorno que voce vai ter do que foi solicitado, no
caso, seu fluxo de caixa, basta que vocé€ escolha se quer que o sistema lhe liste as
informagdes na tela, direto na impressora da forma impressa ou em forma de grafico.

Periodo: Aqui ¢ onde vocé vai informar ao sistema de que data a qual data vai ser
tirado o relatorio de fluxo de caixa.

Incluir contas a pagar e a receber vencidas: Esta op¢do sera marcada caso queira
que sejam inclusas as contas a pagar e receber vencidas.

Arquivo inativo

Neste item vocé tem a op¢ao de arquivar algumas operacdes dentro do seu sistema até
mesmo para que vocé possa deixar sua base de dados menos cheia e mais rapida.

Contas recebidas: Aqui vocé vai visualizar as contas recebidas que estdo no arquivo
inativo.

Contas pagas: Funciona da mesma maneira que o arquivo inativo da contas
recebidas, s6 que neste caso sera a respeito das contas pagas.

Cheques depositados: Aqui também ¢ o mesmo caso dos acima descritos, mas sera a
respeito dos cheques depositados.



Utilitarios

No decorrer da utilizagdo do seu SIC, vocé provavelmente necessitara de ferramentas
que o auxiliem no dia a dia da sua empresa. Vamos agora verificar a utilizagdo de cada
um deles.

Manutencao do sistema:

O SIC ¢ um sistema que, quando instalado, € em pleno funcionamento, faz todos os
processos de vendas, baixa do estoque, inclusdo e quitacdo de contas, etc... Todos estes
processos estdo diretamente relacionados ao banco de dados, que periodicamente precisa
ser reorganizado. Portanto, esta op¢do permite que vocé reorganize seus arquivos e
corrija possiveis erros relacionados a eles. A manuten¢do completa reorganiza todos os
arquivos. A manutengdo parcial descarta os arquivos inativos e a manutengao selecionada
permite que vocé escolha que arquivo que sera reorganizado.

Ajuda on-line:

Permite que vocé tire duvidas de qualquer parte do sistema. Quando abrir a tela da
Ajuda On-Line, vocé encontrara trés tipos de procura: Conteiido, Indice e Localizar.

Para usar a opgao Conteudo, basta clicar duas vezes no livro que antecede o nome do
ambiente onde esta a duvida a ser esclarecida. Em seguida clicar duas vezes no item
especifico.

Em indice, digite as primeiras letras da palavra que deseja procurar. Logo apos, clique
na variavel de indice desejada e em seguida, na tecla exibir.

Quando vocé escolhe o localizar, siga as instrugdes que aparecerdao na tela e efetue a
pesquisa pelas suas necessidades. Vocé notard que esta pesquisa ¢ bem parecida com a
anterior.

Agenda:

A agenda lhe informa data e hora de compromissos incluidos antecipadamente. Tecle
o bota incluir, informe a data e hora do compromisso e descreva o mesmo. Existe também
a opg¢ao de imprimir o compromisso € apaga-los.

Calculadora:

Em qualquer ambiente que vocé estiver dentro do SIC, acione a tecla F4 e lhe



aparecera a calculadora. Tecle nos inimeros com o mouse ou nos numeros do teclado. O
funcionamento da calculadora ¢ idéntico ao funcionamento de uma calculadora real. Se
voce clicar em exibir, voc€ tem a escolha de modifica-la para uma calculadora cientifica.

Editor de texto:

Vocé pode criar seus documentos sem sair do SIC. O funcionamento do editor de
textos ¢ bem parecido com o word, porém com menos recursos. Para se arquivar
documentos funcionais e cartas de mala direta, € bem recomendavel usar este editor de
textos.

Controle de recibos

Em controle de recibos, tecle o botdo incluir, informe a data, o nome da pessoa com
quem a empresa esta negociando, o valor e se a empresa esta recebendo ou pagando. Em
seguida, informe qual a natureza da transacdo. Lembre-se que ele ja emite pré-
configurado o seguinte texto:

Recebi a quantia de........... referente a:

Vocé pode pesquisar por data e imprimir o recibo.
Outra caracteristica muito interessante ¢ que digitamos o valor em ntimerais e o recibo
serd impresso com o valor também por extenso.

Calendario:

Muito 1util para saber em qual dia da semana cai uma determinada data. Clique em
cima da data por extenso existente na tela. Em seguida, informe a data que deseja
pesquisar e imediatamente, logo apods clicar o botdo pesquisar, sera indicado o dia no
calendario.



Informacdes do sistema:

Informacbes

SISTEMA INTEGRADO COMERCIAL
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Neste ambiente residem informagdes importantes. Versao do sistema (nimero e data),
seu namero de série, etc. Vocé também podera teclar F10 para ver o nimero da versao
para a equipe de suporte técnico, quando solicitado.

Mudar de usuario

Permite que se mude de usudrio sem sair do sistema. Se o seu funcionario estiver
usando o sistema, € vocé quiser acessar na mesma maquina determinado ambiente, no
qual ele n3o tenha acesso, clique nesta op¢do e informe a sua senha. O sistema
reconhecera em sua senha o novo usuario e lhe permitird acesso restrito.

Usuarios conectados:

Informa quais os usuarios que estdo utilizando o sistema no momento, em que estagao
e em que parte do sistema eles estdo acessando.

Mensagens internet:

Como o SIC envia e recebe mensagens via internet, use esta op¢ao para configuragao,
emissdo e recep¢do de e-mail. Em primeiro lugar, clique em conexdo e informe o
enderego SMTP (servidor de mensagens enviadas) e POP (servidor de mensagens
recebidas). O seu provedor lhe fornecerda estas informacdes. Vocé pode enviar as
mensagens para o seu cliente sem sair do SIC. Para isso, vocé€ pode usar a opcao internet
do cadastro de cliente ou entrar direto nesta op¢do. Em enviar mensagens, redija e envie
suas mensagens. Na opcao mensagens, voc€ pesquisa mensagens enviadas e recebidas.

Relatério para suporte técnico:



Quando ocorre algum problema no sistema: seja ele de operacdo, de rede, etc., o
sistema identifica o erro e informa o que vocé estava fazendo naquele determinado
momento. Tudo isto ¢ fornecido no relatorio para que a equipe de suporte técnico possa
identificar e resolver o problema. Além disso, o relatério nos informa se a maquina esta
em rede, qual o diretério de trabalho, espaco utilizado pelo SIC e demais informagdes
uteis. Quando a equipe lhe solicitar, use esta op¢ao imprimir o relatorio.

Padronizar codigos:

Esta opcao ird converter todos os codigos dos produtos no padrao escolhido pelo
usuario, seja EAN 13 ou seis digitos. Os codigos dos clientes serdo convertidos somente
para seis digitos cada. Tanto no cadastro de produtos como no de clientes os codigos
serao consecutivos e ininterruptos.

Log do sistema:

Este modulo ¢ de extrema importancia. Ele informa qual usuério utilizou o sistema,
em qual data, intervalo de tempo e que operagdes foram realizadas, desde que relevantes.
Na parte inferior da tela, existem botdes caixa e saidas. Estas opgdes permitem que os
usuarios que tenham nivel 3 visualizem todos os langamentos no caixa e todas as saidas
no estoque efetuadas por um determinado usudrio escolhido com um clique no nome.

Copia de seguranca:

E uma das ferramentas mais importantes do SIC. Permite que vocé faga copia de
seguranca de todo seu banco de dados ja compactada e com extrema rapidez e facilidade,
usa-se somente um quadro para escolher seu modo de backup.

A copia de seguranga deve ser feita no minimo duas vezes na semama. O sistema lhe
da a opao de fazer os backups em disquete, porém ndo ¢ muito recomendavel pois o
disquete ¢ um dispositivo muito fragil, aconselhamos fazer em CD ROM, no préprio
micro ou em zip drive, mas nada impede de usar os disquetes.

Além de proteger o seu banco de dados contra eventuais problemas de hardware,
existem alguns tipos de problemas que s6 sdo corrigidos usando uma copia integra para
leitura. Para fazer copia de seguranga basta clicar em copiar. Para restaurar em seu micro
clique em ler.



Configuragoes

Na tela principal do SIC temos o menu de configuragdes, que deve ser utilizado para
adequar o sistema as necessidades de cada empresa. Vejamos:

Configuragao geral

£ Configuracies - Geral
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Dados da sua empresa: Devemos preencher os campos acima com seus dados
correspondentes como nome da empresa. endereco, estado, telefones e enderego
eletronico. A opgdo Micro Empresa devera ser marcada no caso de Micros (ME) e
Empresas de pequenos porte (EPP). O cliente deve verificar com seu contador o
enquadramento da sua empresa, que depende do faturamento bruto declarado. Neste caso
NAO havera incidéncia de ICMS na nota fiscal.

Logotipo: Podemos inserir o logotipo da empresa para que ele seja mostrado no
ponto de venda ou impresso em alguns relatorios. Para isso basta clicar no botao Alterar e
inserir o novo logotipo que devera estar no formato bitmap (BMP). O programa que
disponibiliza este formato ¢ o Paint Brush do windows.

Na inicializa¢ao do sistema:



Verificar indices: O sistema faz uma verificacdo nos indices existentes e recria os
que nao houverem. SO deve ser marcada caso existam muitos desligamentos
involuntarios, pois retarda um pouco a inicializagao do sistema.

Fazer auto-backup: Executa uma copia de seguranga no disco local (HD ou
Winchester) do computador afim de salvar as informacdes sempre que o sistema for
acionado. No caso de haver uma rede constituida, esta opgao deve ficar desmarcada.

Acertar Data / Hora: Abre as configuragdes de data e hora do windows para que se
faga uma verificacdo e acerto de ambos.

Niao mostrar barra de tarefas: Tem como funcdo ocultar a barra de tarefas do
windows para que, em funcdo da resolugdo utilizada no monitor, alguns campos nao
fiquem ocultos atras da barra.

Exibir relatério do dia: Ao marcarmos esta opgao, o sistema exibira em sua abertura
as contas a pagar, cheques para depositar e as contas a receber, desde que a senha
digitada na inicializagdo assim permita. Esta op¢do ¢ muito util, pois o usuario visualiza
rapidamente sua relacdo de pagamentos, recebimentos e seus compromissos marcados na
agenda.

Periodo para relatério do dia: Mostra a agenda de pagamentos / recebimentos até
99 dias apds a data corrente.

Gerar cédigos automaticos para: O SIC cria os codigos para clientes, funcionarios,
fornecedores e produtos, com uma particularidade muito interessante. No campo de
codigo podemos substituir o codigo gerado pelo sistema por um cddigo composto,
alfanumérico ou por um codigo de barras. Existem impressoras fiscais que nao trabalham
com codigos alfanuméricos, consulte antes o fornecedor de sua impressora.

Formatos: Sao os formatos do windows para configuracdes regionais, numero,
moeda, hora e data. Na configuragdo de stilo abreviado, acabamos com o bug do ano
2000 modificando o formato do ano para quatro digitos.

Fonte para impressido de relatorios: Define o tipo de letra padrao para os relatorios
do SIC.

Impressoras: Verifica a impressora padrado do windows e pode definir uma nova
impressora como padrdo para o SIC momentaneamente, dentre as impressoras que
existirem configuradas no windows. Caso encerre o sistema ao retornarmos o SIC assume
a impressora padrao do windows.

N° de dias para avisar sobre copia de seguranca: O padrao definido pelo sistema ¢
sete dias, infelizmente os disquetes de 1.44 Mb sao muito frageis entdo aconselhamos
que fagam as copias em CD ROM ou em zip drive, mas nada impede que seja feita em
disquete, apenas achamos que esta midia ¢ muito fragil, podendo acarretar a perda das
informacdes.



Configuracao de etiquetas

£ Configuracdes - Etiquetas
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As dimensdes que definem configuragcdes abaixo estdo normalmente na caixa das
etiquetas, ou basta medir as etiquetas e aplicar as dimensdes em cada campo.

Configuracdo de pagina:

N° de colunas (carreiras): Colocar a quantidade de colunas do formuldrio ou da
pagina das etiquetas.

N° de etiquetas por folhas: Colocar a quantidade de etiquetas por folha.

Margem esquerda: Inserir a medida da margem esquerda do formuldrio.

Margem superior: Inserir a medida da margem superior do formulario.

Espaco entre as etiquetas horizontal e vertical: Coloque o espagamento vertical e
horizontal entre as etiquetas.

Fonte para impressao: Serve para escolher o tipo de letra que sera utilizado na
etiqueta. Para alterar o tipo de letra clique no botdo alterar e escolha a fonte e suas
caracteristicas.

Tamanho da etiqueta em cm: Define a altura e a largura da etiqueta.

Imprimir codigo nas etiquetas de clientes: O codigo do cliente serd impresso se
marcarmos esta op¢ao. Apds definir as configuragdes, grave-as com o codigo da etiqueta
ou com o nome que achar mais conveniente no botdo gravar. Para imprimir com uma
etiqueta préviamente gravada, basta clicar no botao /er e selecionar a etiqueta.



Configuracao de contas a pagar
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Prazo para o primeiro vencimento: Determina um prazo padrdo para o vencimento

da primeira parcela.
Periodicidade para contas parceladas: Escolha o periodo entre as parcelas a serem

recebidas.
Juros diarios para contas vencidas: Atribui taxa de juros para as contas a receber

que estiverem em atraso.
Receitas fixas: Serve para cadastrar receitas fixas, como contratos de manutengao,

aluguéis, etc...

Configuracao de cobranca bancaria
£, Configuracies - Cobranca bancéria x|
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Serve para configurar boletos bancarios ou carnés de crediario.



Configuracao da tabela de precos

% Configuracides - Tabela de precos
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Tipo de letra: Define o tipo de letra a ser impresso na tabela de precos. Clique no
botdo alterar para selecionar o tipo de letra.

N° de linhas de impressao: Define a quantidade de linhas de impressdao ou permite
usar o tamanho da pagina existente na configuracdo do windows.

Numero de copias: Especifica a quantidade de copias da tabela.

Espacamento duplo entre linhas: Imprime espacamento duplo entre as linhas da
tabela de pregos.

Imprimir itens sem preco: Imprime itens que estejam sem prego na tabela de precos.

Imprimir itens com quantidade zerada: Marcar para imprimir itens que estejam
com a quantidade em estoque igual a zero.

Imprimir cédigo do produto: Imprime o cddigo do produto na tabela de precos.

Imprimir quantidade em estoque: Imprime a quantidade em estoque na tabela de
precos.

Imprimir unidade: Imprime a unidade (Kg, PC, m) na tabela de precos.



Configuracao de orgamentos

£ Configuracdes - Orcamento
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Cabecalho e rodapé: Serve para definir o que serd escrito no cabegalho e no rodapé
dos or¢camentos. Também podemos escolher o tipo de letra, se centralizamos o texto e se
imprimiremos o logotipo da empresa (desde que esteja previamente definido em
configuragdo geral).

Imprimir cédigo do produto: Imprime o c6digo do produto no orgamento.

Imprimir unidade: Imprime (Kg, PC, m) no orgamento.

Utilizar somente produtos cadastrados: Com esta op¢do serd impresso o endereco
do cliente no orgamento.

Imprimir endereco do cliente: Neste caso sera impresso o enderego do cliente no
or¢camento.

Usar numeragio: Define se os orcamentos serdo numerados.

Apagar orcamento apoés converter em venda: Com esta opgdo marcada os
orgaments serdo apagados ao final da venda.

Observacdes: Este ¢ um campo no qual podemos escrever qualquer mensagem, como
prazo de entrega ou validade da proposta.

Solicitar e imprimir: Caso deseje, o campo de observacdes abrird na conclusdo do
orgamento para que possamos acrescentar ou suprimir alguma informagao.



Configuracao do ponto de venda.
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Imprimir nota fiscal: Imprimir nota fiscal em formulario continuo.
Imprimir comprovante de venda: Imprime um comprovante de venda.
Nao imprimir: Nao imprime nenhum dos tipos acima.

Ponto de venda resumido:

Configurar impressora antes de imprimir: A tela de impressio do windows
aparece antes de inicar o processo de impressao, se marcado.

Mostrar foto do produto: Mostra a foto do produto no ponto de venda resumido.

Percentual maximo de desconto: Estabelece o desconto maximo que podera ser
aplicado na venda.

Integracdo no ponto de venda detalhado:

Lancar no contas a receber todas as vendas a prazo: No final da venda habilita a
possibilidade de langarmos no contas a receber as vendas a prazo.

Lancar no caixa todas vendas a vista: Caso a venda seja a vista, abre a tela de
langamento no caixa.

Lancamentos obrigatorio: Ao marcarmos esta op¢do o sistema ird exigir as
situagdes que estiverem habilitadas.

Conferir duplicidade de nota fiscal na saida: Verifica se ha repeticdo de nimeros

de notas fiscais.
Gerar numeros de pedidos automaticamente: Gera numeracdo de pedidos

automaticamente.



Pedir valor do frete apés gravar venda: Caso seja necessario, digite o valor do frete
na hora da venda.

Configuragao do comprovante de venda.
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Impressora:

Grafica: Desta forma o comprovante sera impresso em 80 colunas.

Texto (40 colunas): Impressao do comprovante em 40 colunas.

Tipo de letra: Define o tipo de letra a ser usado no corpo do comprovante.

N° de vias: Quantidade de vias do comprovante.

Cabecalho e rodapé: Serve para definir o que sera escrito no cabegalho e no rodapé
dos comprovantes. Também podemos escolher o tipo de letra, se centralizamos o texto e
se imprimiremos o logotipo da empresa (desde que esteja previamente definido em
configuragdo geral).

Imprimir cédigo do produto: Imprime o cddigo do produto no comprovante.

Imprimir unidade: Imprime a unidade no comprovante.

Imprimir dados completos do cliente: Neste caso serao impressos os dados do
cliente.

Imprimir valor unitario com desconto / acréscimo: Caso o cliente mude o preco no
momento da venda sera impresso o valor digitado e nao o valor do cadastro.

Imprimir subtotal: Sera impresso o subtotal e a diferenca (percentual e valor) entre o



valor da venda e o valor do produto cadastrado.
Imprimir fatura para venda a prazo: Possibilita a impressao das faturas (parcelas,
vencimento, n° do documento e valor).

Configuracao de senhas de usuarios
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Existem trés niveis de senhas:

1°) Operacional:
Nivel indicado para vendas e funciondrios com acesso restrito.

2°) Supervisao:
Nivel utilizado para o supervisor ou gerente da loja.

3°) Gerencial:
Nivel utilizado pelo usudrio que controla a empresa.

Acessos do usuario: Define o que cada usuario pode acessar no sistema. Ele acessa
apenas opdes que estiverem marcadas.



Obs: A diferenca fundamental entre o nivel 2 e o nivel 3 é que no nivel 2 o usuario
nao se habilita a usar o que foi desmarcado pelo usudrio de nivel 3.

Configuracao de codigo de barras

Habilitar o uso de cédigo de barras: Com esta op¢ao marcada, o sistema ird gerar os
codigos dos produtos utilizando o EAN-13.

Sugerir quantidade 1 quando vender: No momento da venda, o campo de
quantidade sera automaticamente preenchido com o nimero 1 (um).

Impressao de etiquetas:
Tamanho em ecm: Serve para definir o tamanho da barra (altura e largura).

Imprimir prego de:
Custo: Coloca o prego de custo na etiqueta do produto.
Venda: Coloca o preco de venda na etiqueta do produto.
Sem preco: Nao coloca o prego na etiqueta do produto.

Imprimir nome do produto: Imprime o nome do produto na etiqueta.
Imprimir simbolo da moeda: imprime o simbolo da moeda na etiqueta.



Configuracao de cartao de crédito
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Podemos incluir novos cartdes de crédito, alterar o prazo e a comissdo devida as
administradoras.

Configuracao de pedido de compra
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Imprimir cédigo do produto: imprime o cddigo do produto no pedido de compra.



Configuracao de tipos de clientes

Tipos de Clientes
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]

Objetivo: Dividir os clientes em grupos, como por exemplo: Cliente especial, revenda,
etc.



Configuracao do caixa

O controle de caixa que o sistema se refere ¢ o LIVRO CAIXA, onde devem ser
langadas as transagdes que efetivamente ocorreram, ou seja, tudo o que recebemos e
pagamos. Outra caracteristica importante ¢ que quando desmembramos o plano de contas
de maneira detalhada, teremos melhores respostas gerenciais.

Primeiramente devemos criar um caixa. Sugerimos que se chame CAIXA
PRINCIPAL. Podemos criar varias caixas, como por exemplo, as contas bancarias da
empresa. O SIC mostra de forma consolidada e isolada o caixa da empresa. A qualquer
momento podemos criar um caixa.

Outro passo importante ¢ configurarmos os planos de contas. Devemos cadastrar as
contas de crédito ¢ de débito de forma a obter informagdes relevantes.





