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1. Cadastro de Empresas

1.1. Como o Volpe gerencia Empresas?

O Volpe €& um sistema multi-empresas, ou seja, permite o
gerenciamento de diversas empresas em um mesmo banco de dados. As
informacgdes alimentadas podem ser analisadas por empresa ou de forma
consolidada. Podemos também definir o acesso dos usuarios as

informacdes filtrando por empresa.

1.1.1. Incluindo uma empresa

» Acesse a guia Cadastros > tela Empresas ;
* Clique com o botéo direito na grade e selecione a opc¢ao “Incluir”.
* Preencha os campos solicitados e clique no botado OK.
& As informacBes desta tela influenciaram diversos maédulos do

sistema.

Dados Gerais

» Cabecalho dos relatorios (Razéo social, CNPJ, endereco e etc.).

* Boletos bancarios (Razéo social, CNPJ, endereco e etc.).

Faturamento

* Aliguota de impostos retidos sobre prestacdo de servigos;
» Geracao de arquivo eletronico de NF-e.
* Isencdes de IPI ou ICMS;

* ObservacOes a serem impressas na NF.

Configuracao
» Controle de estoque;

» Cobranca bancaria.
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1.1.2. Alterando uma empresa

» Acesse a guia Cadastros > tela Empresas ;
* Clique com o botéo direito na linha da empresa a ser alterada.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botédo OK.
1.1.3. Excluindo uma empresa

O Volpe sé permitira a exclusdo de uma empresa caso nao
exista(m) lancamento(s) vinculado(s) a mesma.

Para excluir uma empresa:
* Clique na linha da empresa a ser excluida.
* Clique com o botéo direito e selecione a opc¢éo “Excluir’, ou ainda a tecla

Delete.

2. Tipos de Cadastro

Antes de iniciar a utilizacdo do cadastro central € necessario definir
os Tipos de cadastro e 0s campos obrigatorios para cada tipo de

cadastro.

2.1. Incluindo um tipo de cadastro central

» Acesse a guia Cadastros > tela Tipos de Cadastro ;
* Clique com o botéo direito na grade e selecione a opc¢ao “Incluir”.
» Selecione 0s campos obrigatdrios para o tipo em questao;

* Preencha os campos solicitados e clique no botado OK.
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2.2. Alterando um tipo de cadastro central

» Acesse a guia Cadastros > tela Tipos de Cadastro ;
* Cligue com o botéao direito na linha do tipo de cadastro a ser alterado.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botédo OK.

2.3. Excluindo um tipo de cadastro central

O Volpe s6 permitira a exclusdo de um tipo de cadastro caso néao
exista(m) lancamento(s) vinculado(s) ao mesmo.
Para excluir um tipo de cadastro:
» Acesse a guia Cadastros > tela Tipos de Cadastro ;
* Clique na linha do tipo de cadastro a ser excluida.
* Clique com o boté&o direito e selecione a opg¢éo “Excluir”, ou ainda a tecla

Delete.

3. Cadastro Central

Antes de iniciar a utilizacdo do cadastro central € necessario definir

os Tipos de cadastro e os campos obrigatérios para cada tipo de cadastro.

3.1. O que é Cadastro Central?

E o cadastro com as informacdes de seus clientes, fornecedores,

prestadores de servicos e demais contatos.

3.1.1. Incluindo um cadastro central

» Acesse a guia Cadastros > tela Cadastro Central ;
* Clique com o boté&o direito na grade e selecione a opg¢éao “Incluir”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botado OK.
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& As informagdes desta tela influenciaram diversos modulos do

sistema.
Outros enderecos

Permite o cadastro de enderecos adicionais, na auséncia deste é
utilizado o endereco principal.
» Cobranca € o endereco utilizado na emisséo de cobranca bancéria;
* Entrega € o0 endereco utilizado para preenchimento dos campos de
entrega Nota fiscal,
» Faturamento € endereco utilizado para preenchimento do endereco

principal da Nota fiscal;

Atividades

Vinculo dos ramos de atividade (setores que compreendem as
atividades econdmicas exercidas) de seus clientes e fornecedores.
Permite pesquisas do cadastro para envio de mala direta por nicho

econdmico.

Impostos

* Regras de célculo de impostos para faturamento .

Isencéao

* ICMS: se esta opcdo estiver selecionada ndo € calculado ICMS na
emissao da NF.

* IPI: se esta opcédo estiver selecionada nao é calculado IPI na emissao
da NF.

» Observacao de isencdo na nota: Sera exibida no faturamento.

Notas fiscais de servicos

. Impostos retidos sobre NF de servigos
. ISS retidos sobre NF de servicos
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Destino da mercadoria

. Industrializacdo, comercializagcdo IPl ndo € somado na base
do ICMS
. Uso e consumo I[Pl é somado na base do ICMS / ndo se

aplica substituicdo tributaria

Regime tributario

° Empresa optante do simples

Contatos

Um Unico cadastro no Volpe pode ter diversos contatos separados

por nome, email, telefone, departamento e etc.

Incluindo um contato no cadastro central

» Acesse a guia Cadastros > tela Cadastro Central > guia Contatos ;
* Clique com o botéo direito na grade e selecione a opc¢ao “Incluir”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botado OK.

3.1.2. Incluindo informac¢des do comercial no cadastro

central

» Acesse a guia Cadastros > tela Cadastro Central ;
* Clique com o botéo direito na grade e selecione a opg¢ao “Comercial ”;
* Preencha os campos solicitados (vendedor, conceito, limite de crédito,
etc.) e clique no botdo OK.

Importante: Nao € possivel alterar ou excluir um cadastro
Comercial. Para atualizar esta informacdo basta incluir o novo cadastro
comercial, o sistema ird considerar sempre o0 mais atualizado.
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£ As informagdes desta tela influenciaram diversos modulos do

sistema.

3.1.3. Incluindo dados bancarios no cadastro central

(favorecidos)

» Acesse a guia Cadastros > tela Cadastro Central ;
* Clique com o botéo direito na grade e selecione a opc¢éo “Favorecidos ”;
* Preencha os campos solicitados e clique no botado OK.
E possivel incluir diversas contas e de favorecidos diferentes
& As informacdes desta tela serdo Uteis na tela de pagamento

eletronico.

3.1.4. Alterando um cadastro central

» Acesse a guia Cadastros > tela Cadastro Central ;
* Clique com o botéo direito na linha do cadastro a ser alterada.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botédo OK.

3.1.5. Excluindo um cadastro central

O Volpe s6 permitira a exclusdo de um cadastro central caso nao
exista(m) lancamento(s) vinculado(s) a mesma.

Para excluir um cadastro central:
¢ Clique na linha do cadastro a ser excluido.
* Clique com o botéo direito e selecione a opc¢ao “Excluir”, ou ainda a tecla

Delete.
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4. Contas Correntes

4.1. O que séo contas?

Contas é o0 cadastro onde estardo arquivados os nomes das
instituicbes, os locais onde a empresa guarda ou aplica o dinheiro
(Bancos, investimentos, caixas internos), etc.

Uma conta pode ser de 4 tipos diferentes:

» Banco : conta corrente tanto de pessoa fisica como juridica.

» Aplicacao : relativa a aplicagdes realizadas no mercado financeiro.

* Dinheiro : relativa ao dinheiro em caixa da sua empresa.

» Qutros : para controle de outras movimentagdes, como por exemplo, as

despesas e pagamentos realizados através de cartdo de crédito.

4.1.1. Incluindo uma conta

» Acesse a guia Cadastros > tela Contas correntes ;
* Clique com o boté&o direito na grade e selecione a opg¢éao “Incluir”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botédo OK.

4.1.2. Alterando uma conta

» Acesse a guia Cadastros > tela Contas correntes ;
* Cligue com o botédo direito na linha da conta a ser alterada.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botado OK.

4.1.3. Excluindo uma conta

O Volpe s6 permitird a exclusdo de uma conta corrente caso nao
exista(m) lancamento(s) vinculado(s) a mesma.
Para excluir uma conta corrente:

* Clique na linha da conta corrente a ser excluida.
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* Clique com o boté&o direito e selecione a opg¢éo “Excluir”, ou ainda a tecla

Delete.

4.1.4. Direitos por conta

No Volpe é possivel criar contas restritas, ou seja, 0 acesso a estas
contas so sera permitido aos usuarios autorizados.
Para criar uma conta restrita:
» Acesse a guia Cadastros > tela Contas correntes ;
* Clique com o botéo direito na linha da conta a ser alterada;
» Selecione a opcéao “Alterar”;

* Margue a caixa Conta restrita na guia Dados do Banco .
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B8 Contas (ALTERAR)

Cddigo da conta Tipo

o864 1=Conta banco v|
Empresa |ﬂ2 |E| |EMPFIESF| az
Mome da conta |BHFIDESEI]
Dados do Banco \ Pagamentos

Banco 237 |F

; |BFIF|DES[:I] |

Razéo do banco |BF|HEI] BRADESCO S.A. |

Titular |EMPHESFI 82 LTDA |
Aoéncia IEI
Conta |98l]9!l | |5 |

Fessoa (Fid)

CMPJCPF | 58 .1088 408/ 0001-61 |
Conta Contabil
Conta | . . |E| ‘
Reduzido alF
I-l
’ Ok ] ’ Cancelar
ID: 9804

Para delegar direitos de acesso a uma conta restrita:
» Acesse a guia Cadastros > tela Contas correntes ;
* Clique com o botéo direito na linha da conta a ser alterada;
» Selecione a opcéo Direitos por conta ;

* Em seguida selecione os usuarios autorizados.

4.1.5. Numero ultimo cheque ou pagamento eletrénico
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O sistema armazena o numero da ultima baixa realizada com

cheques (CH) ou pagamentos eletronicos (PE).

B8 Contas (INCLUIR) M=
Cddigo da conta Tipo | 1=Conta banco i |
Empresa ‘02 [} 'EmPRESA 82 |
Mome da conta |BHF|DESEI] |
Dados do Banco Fagamentos

Ultirmo Cheque

Ulltirrio Pagamento Eletrdnico

0L

|0 Contas (PE)

Para alimentar o niamero da ultima folha de cheque ou pagamento
eletronico:
» Acesse a guia Cadastros > tela Contas correntes ;
* Cligue com o botéo direito na linha da conta a ser alterada.
» Selecione a opcéo “Alterar”.
* Na guia Pagamentos clique no botdo ao lado de ultimo cheque e/ou

ultimo pagamento eletrénico

4.1.6. Configuracao de cheque avulso

Para impressdo de cheque avulso em impressora Chronos é

necessario configurar o layout de cheque.

» Acesse a guia Cadastros > tela Contas correntes ;
* Cligue com o botédo direito na linha da conta a ser alterada.
» Selecione a opc¢do Config.cheque avulso

* Clique em Salvar.

Password Interativa Sistemas Ltda. Manual Volpe - Verséao 1.2

WWW.pwi.com.br @ Julho de 2008



:1] Configuragio de cheque |Z||:,fg|
Configuragéo do layout do cheque _

Yalor] |

|E)denso parte 1 |

|E>ctenso pare 2

[Mome do favorecida |

Mome da cidade | |h.|1és | |An0 |

: Configuragao de formato do cheque

Objeto | | Linha| | Coluna | |2l eE]

[¥] Exihir grade

[ Testar ” Salvar ” Sair

&’ Caso seja necessario alteragdes de layout comunique a equipe de
desenvolvimento da PWI.

4.1.7. Configuracao de cheque formulario

z

Para impressdo de cheque formulério € necesséario configurar o
layout de cheque.
» Acesse a guia Cadastros > tela Contas correntes ;
* Clique com o botéo direito na linha da conta a ser alterada.

* Selecione a opgéo Config.cheque formulario

* Clique em Salvar.

2] Configuragdo de cheque (formulario continuo)
Edite o texto a serimpresso nos chegues. As palavras reservadas serdo automaticamente substituidas.
VALORL ~
EXTENS01
EXTENS02
FAVORECIDO
NOME DA CIDADE DD NOME DO MES ~ ANO
b
l Salvar l l Testar l
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4 Caso sejam necessarias alteracdes de layout comunique a equipe

de desenvolvimento da PWI.

5. Segmento

5.1. O que é Segmento?

Segmento € uma referéncia para identificar o tipo do langcamento
no tocante a Receitas e Despesas, a fim de facilitar o seu controle
financeiro. O segmento define o agrupamento das transacdes nos
relatérios gerenciais.

Receitas sdo entradas em conta, por exemplo: vendas, contratos,
lucros de investimentos, etc.

Despesas sdo saidas em conta, por exemplo: pagamento de
salarios, agua, telefone, luz, aluguel, impostos, etc.

Exemplo de segmentos:

Cadigo Segmento
1. . RECEITAS
1.01. RECEITAS OPERACIONAIS
1.01.002 RECEITA DE SERVICOS
2. . DESPESAS
2.01. FUNCIONARIOS

2.01.001 SALARIO - PAGAMENTOD
2.01.002 SALARIO - ADIANTAMENTO
2.01.003 BOLSA AUKILID - ESTAGIARIO
2.01.004 PLAMO DE SAUDE
2.01.005 VALE REFEICAD

2.01.006 Wi E TRAMSPORTE
2.01.007 GRATIFICACAD E BONUS
2.01.008 HORA EXTRA

2.01.009 FERIAS

2.01.010 13.5ALARIO

2.01.012 CESTA BASICA

2.01.014 IMS3
2.01.018 FGTS
2.03. DESPESAS DE OCUPAGAO

2.03.001 ALUGUEL
2.03.002 COMNDOMIMNIO
2.03.003 EMERGIA ELETRICA

& E indicado que o codigo dos segmentos tenha 3 niveis. Ou seja:
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1° Nivel Sintético X.

2° Nivel Sintético X.XX.
3% Nivel Analitico XXX XXX

5.1.1. Incluindo um segmento

» Acesse a guia Cadastros > tela Segmentos ;

* Clique com o botéo direito na grade e selecione a opc¢éao “Incluir”.

* Digite o codigo do segmento e descri¢éao;

5.1.2. Alterando um segmento

» Acesse a guia Cadastros > tela Segmentos ;
* Clique com o botéo direito na linha do segmento a ser alterado.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botédo OK.
5.1.3. Excluindo um segmento

O Volpe sO permitira a exclusdo de um segmento caso nao
exista(m) lancamento(s) vinculado(s) ao mesmo.

Para excluir um segmento:
¢ Clique na linha do segmento a ser excluido.
* Clique com o botéo direito e selecione a opg¢ao “Excluir”, ou ainda a tecla

Delete.

6. Centros de custos

6.1. O que sao centros de custos?

A segunda maneira que o Volpe oferece para agrupar seus
lancamentos é através do Centro de Custo . Este campo € obrigatério e
nao substitui 0 segmento .

O Centro de Custo ¢é uma unidade da empresa, ou seja, uma

seccao, um departamento, ou um processo com custos diretos. Também é
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possivel atribuir determinadas percentagens dos custos gerais da
empresa, permitindo o resultado de cada unidade isoladamente.
Exemplo de Centro de Custos:

* Presidéncia » Comercial
* Recursos Humanos * Producéo
* Juridico o Tl

» Administragcao

Obs.: Cada empresa define seus Centros de Custos conforme deseja

agrupar seus lancamentos para futura avaliacdo gerencial.

6.1.1. Incluindo um centro de custos

» Acesse a guia Cadastros > tela centro de custos ;
* Clique com o botéo direito na grade e selecione a opc¢éao “Incluir”.
* Digite o codigo do centro de custos e descri¢ao;

 Para concluir clique no botédo OK.

6.1.2. Alterando um centro de custos

» Acesse a guia Cadastros > tela centro de custos ;
* Cligue com o botéao direito na linha do centro de custos a ser alterado.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botado OK.

6.1.3. Excluindo um centro de custos

O Volpe so6 permitira a exclusdo de um centro de custos caso nao
exista(m) langamento(s) vinculado(s) ao mesmo.
Para excluir um centro de custos:
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* Clique na linha do centro de custos a ser excluido.
 Clique com o boté&o direito e selecione a opg¢éo “Excluir”, ou ainda a tecla

Delete.

/7. C.A.F
7.1. OqueeCAF?

A terceira maneira que o0 Volpe oferece para agrupar seus
lancamentos é atraves do CAF (Cédigo de avaliagcao financeira).

O CAF pode ser utilizado para acompanhamento de projetos,
obras, eventos e etc. Este coédigo ndo é obrigatorio, sendo utilizado
apenas quando se faz necessarios controles complementares ao centro

de custos.

7.1.1. Incluindo um CAF

» Acesse a guia Cadastros > tela CAF;
* Clique com o boté&o direito na grade e selecione a opg¢éao “Incluir”.
* Digite o codigo do centro de custos e descri¢cao;

 Para concluir clique no botao OK.

7.1.2. Alterando um CAF
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» Acesse a guia Cadastros > tela CAF;
* Cligue com o botéao direito na linha do CAF a ser alterado.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botado OK.

7.1.3. Excluindo um CAF

O Volpe sO permitira a exclusdo de um CAF caso ndo exista(m)
lancamento(s) vinculado(s) ao mesmo.

Para excluir um CAF

* Clique na linha do CAF a ser excluido.

* Clique com o boté&o direito e selecione a opg¢ao “Excluir”, ou ainda a tecla

Delete.

8. Documentos

8.1. O que sado documentos?

Documento de entrada ¢é o tipo de documento que comprova a
origem do lancamento a pagar ou receber. Por exemplo: Nota fiscal de

produtos, nota fiscal eletronica, duplicata e etc.

Documento de pagamento € o tipo de documento que comprova a
quitacdo do lancamento a pagar ou receber. Por exemplo: cheques,

pagamento eletrénico, dinheiro, débitos em conta, cartdo de crédito e etc.

No sistema Volpe tanto documentos de entrada quanto de pagamento séo

alimentados na mesma tela.

8.1.1. Incluindo um documento

» Acesse a guia Cadastros > tela Documento ;

* Clique com o boté&o direito na grade e selecione a opg¢éao “Incluir”.
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* Digite o codigo do documento e descri¢éo;

 Para concluir clique no botao OK.

8.1.2. Alterando um documento

» Acesse a guia Cadastros > tela Documento ;
* Clique com o botéo direito na linha do documento a ser alterado.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botédo OK.

8.1.3. Excluindo um documento

O Volpe sé permitird a exclusdo de um documento caso nao
exista(m) lancamento(s) vinculado(s) ao mesmo.

Para excluir um documento
* Clique na linha do documento a ser excluido.
* Clique com o boté&o direito e selecione a opg¢éo “Excluir”, ou ainda a tecla

Delete.

9. Bancos

9.1. O que sao Bancos?

Bancos sdo as instituices financeiras os quais serdo associados
as baixas de contas a pagar, contas a receber e movimentacao bancérias

em geral.

9.1.1. Incluindo um Banco

» Acesse a guia Cadastros > tela Banco;

* Clique com o botéo direito na grade e selecione a opc¢ao “Incluir”.
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* Digite o codigo do banco e descri¢éo;

 Para concluir clique no botao OK.

9.1.2. Alterando um Banco

» Acesse a guia Cadastros > tela Banco;
* Clique com o botéo direito na linha do banco a ser alterado.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botédo OK.

9.1.3. Excluindo um Banco

O Volpe sé permitira a exclusdo de um banco caso ndo exista(m)
lancamento(s) vinculado(s) ao mesmo.

Para excluir um banco
* Clique na linha do banco a ser excluido.
 Clique com o boté&o direito e selecione a opg¢éo “Excluir”, ou ainda a tecla
Delete.

10. Rateios

10.1. O que sao Rateios?

Rateio financeiro € a propor¢cao do valor atribuido a um ou mais
centros de custos e/ou segmentos de acordo com o valor total do
langamento financeiro.

Exemplo de rateio de despesas/receita:

A fim de facilitar esta divisdo 0 sistema permite o pré-cadastro de
rateios especificando apenas o % a ser aplicado para cada centro de

custos .
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10.1.1. Incluindo um rateio

» Acesse a guia Cadastros > tela rateio;
* Clique com o boté&o direito na grade e selecione a opg¢éao “Incluir”.
* Digite o cadigo do rateio e descri¢ao;

 Para concluir clique no botao OK.

10.1.2. Alterando um rateio

» Acesse a guia Cadastros > tela rateio;
* Clique com o botéo direito na linha do rateio a ser alterado.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botédo OK.

10.1.3. Excluindo um rateio

O Volpe s6 permitirda a exclusdo de um rateio caso ndo exista(m)
langcamento(s) vinculado(s) ao mesmo.

Para excluir um rateio
* Clique na linha do rateio a ser excluido.
* Clique com o botéo direito e selecione a opg¢ao “Excluir”, ou ainda a tecla

Delete.

11. Impostos

11.1. O que sao Impostos?

E o cadastro dos tributos (Federais, Estaduais ou Municipais) e
suas respectivas aliquotas. Os valores a serem pagos variam conforme as
atividades operacionais das empresas e conforme as alternativas de

apuracéo (lucro real ou lucro presumido).

11.1.1. Incluindo um imposto
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» Acesse a guia Cadastros > tela imposto ;
* Clique com o boté&o direito na grade e selecione a opg¢éao “Incluir”.
* Digite o codigo do imposto e descri¢ao;
 Para concluir clique no botado OK.
4’ Indicamos que seja preenchido o nome do 6rgdo que ira recolher o
imposto (Fornecedor) e a forma como este sera pago (Tipo de
documento). Pois assim o0 sistema permitira a geracdo de

langamentos dos impostos a pagar automaticamente.

11.1.2. Alterando um imposto

» Acesse a guia Cadastros > tela imposto ;

* Clique com o botéo direito na linha do imposto a ser alterado.

» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botédo OK.

11.1.3. Excluindo um imposto

O Volpe s6 permitird a exclusdo de um imposto caso ndo exista(m)
langamento(s) vinculado(s) ao mesmo.

Para excluir um imposto

¢ Clique na linha do imposto a ser excluido.

* Clique com o botéo direito e selecione a opg¢ao “Excluir”, ou ainda a tecla

Delete.

12. Formas de pagamento

12.1. O que sao formas de pagamento?

Este cadastro permite incluir as formas de pagamento a serem
utilizadas pelo modulo comercial. Também € possivel determinar o

namero de parcelas e % de acréscimo.
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B3 Forma de pagamento (ALTERAR) |:||:|[Z|

Codigo

Marne |u UEZES 38/60/98/128 |

Acréscirmo % 1,68688
cuant. Parcelas III

Dias  Total % Dias  Total %
3e 25,8088

68 25,8088

o8 25,8088

128 25,8088

Total das Parcelas (%) | 100, 0000

BT m

12.1.1. Incluindo forma de pagamento

» Acesse a guia Cadastros > tela forma de pagamento ;
* Clique com o botéo direito na grade e selecione a opc¢ao “Incluir”.
* Digite o codigo da forma de pagamento e descri¢ao;

 Para concluir clique no botdo OK.

12.1.2. Alterando forma de pagamento

» Acesse a guia Cadastros > tela forma de pagamento ;

* Clique com o botéo direito na linha da forma de pagamento a ser
alterado.

» Selecione a opcéao “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botédo OK.

12.1.3. Excluindo forma de pagamento
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O Volpe so permitira a exclusdo de uma forma de pagamento caso
nao exista(m) lancamento(s) vinculado(s) ao mesmo.

Para excluir forma de pagamento
¢ Clique na linha da forma de pagamento a ser excluido.
* Clique com o botéo direito e selecione a opc¢ao “Excluir”, ou ainda a tecla

Delete.

13. Produtos

13.1. O que sao produtos ?
Sao os cadastros dos produtos ou servigos (ndo é objeto fisico) a
serem oferecidos no mercado, adquiridos ou industrializados.
& O cadastro de produtos sera utilizado nos mddulos comercial, compras,
PCP, ativo fixo, estoque e etc. Por esta razéo é preciso definir todos os
critérios, assim como os tipos de produtos e familias antes de incluir

esta informacédo no sistema.

13.1.1. Incluindo um produto

» Acesse a guia Cadastros > tela produto ;

* Clique com o botéo direito na grade e selecione a opc¢ao “Incluir”.
» Digite o codigo do produto e descrigao;

 Para concluir clique no botédo OK.

Classificacéo do Produto
* Familia

* Tipo de produto

Impostos/Tributacéo

* Classificacao fiscal

* Situacao tributaria
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Controles

* Estoque
* Compra
* Armazenamento/Transporte

* Venda

13.1.2. Alterando um produto

» Acesse a guia Cadastros > tela produto ;
* Clique com o botéo direito na linha do produto a ser alterado.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botédo OK.

13.1.3. Excluindo um produto
O Volpe s6 permitira a exclusdo de um produto caso ndo exista(m)
lancamento(s) vinculado(s) ao mesmo.
Para excluir um produto
* Clique na linha do produto a ser excluido.
* Clique com o boté&o direito e selecione a opg¢éo “Excluir”, ou ainda a tecla

Delete.

14. Tipos de Produtos

....Existem inimeros tipos de produtos:produtos ao consumidor (ou

bens de consumo) - usados por usuarios-finais

14.1. Incluindo um tipo de produto

» Acesse a guia Cadastros > tela tipo de produto ;
* Clique com o boté&o direito na grade e selecione a opg¢éao “Incluir”.
* Digite o cadigo do tipo do produto e descricéo;

 Para concluir clique no botao OK.
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14.1.1. Alterando um tipo de produto

» Acesse a guia Cadastros >tela tipo do produto ;
* Cligue com o botéo direito na linha do tipo do produto a ser alterado.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botado OK.

14.1.2. Excluindo um tipo de produto
O Volpe sO permitirh a exclusdo de um tipo produto caso nao
exista(m) lancamento(s) vinculado(s) ao mesmo.
Para excluir um produto
* Clique na linha do tipo do produto a ser excluido.
* Clique com o boté&o direito e selecione a opg¢éo “Excluir’, ou ainda a tecla

Delete.

15. Familia

15.1. O que é familia ?

A familia de produtos caracteriza-se por um tipo de grupo a quem o
cadastro de produtos pertence. Ex: Pen drive, PC e impressoras
pertencem a familia de informatica, televisores, aparelho de som

pertencem ao grupo de eletrénicos.

15.1.1. Incluindo uma familia

» Acesse a guia Cadastros > tela familia ;
* Clique com o boté&o direito na grade e selecione a opg¢éao “Incluir”.
* Digite o codigo da familia e descri¢ao;

 Para concluir clique no botédo OK.
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15.1.2. Alterando um familia

» Acesse a guia Cadastros > tela familia ;
* Clique com o botéao direito na linha da familia a ser alterado.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botado OK.

15.1.3. Excluindo uma familia

O Volpe so permitira a exclusdo de uma familia caso ndo exista(m)
lancamento(s) vinculado(s) ao mesmo.

Para excluir uma familia
* Clique na linha da familia a ser excluido.
* Clique com o boté&o direito e selecione a opg¢éo “Excluir”, ou ainda a tecla

Delete.

16. Unidades

16.1. O que sao unidades ?

Sé&o as unidades de medida a serem utilizadas nos produtos. Por

exemplo: Pecga, caixa, litro, quilo, metro, unidade e etc.

16.1.1. Incluindo uma unidade

» Acesse a guia Cadastros > tela unidade ;
* Clique com o botéo direito na grade e selecione a opc¢éao “Incluir”.
* Digite o cadigo da unidade e descri¢ao;

 Para concluir clique no botao OK.

16.1.2. Alterando uma unidade
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» Acesse a guia Cadastros > tela unidade ;
* Cligue com o botéao direito na linha da unidade a ser alterado.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botado OK.

16.1.3. Excluindo uma unidade

O Volpe s6 permitira a exclusdo de uma unidade caso nao
exista(m) lancamento(s) vinculado(s) ao mesmo.

Para excluir uma unidade
* Clique na linha da unidade a ser excluido.
 Clique com o boté&o direito e selecione a opg¢éo “Excluir”, ou ainda a tecla

Delete.

17. Classificacao Fiscal

17.1. O que é classificacao fiscal ?

A classificacdo fiscal de mercadorias € necessaria para determinar
as aliquotas de tributos envolvidos nas operacbes de importacdo e

exportacdo, e de entrada e saida de produtos industrializados.

ExcessoOes de aliquotas de ICMS

E o percentual ou valor fixo que sera aplicado sobre a base de

calculo para o célculo do valor de um tributo.

17.1.1. Incluindo uma classificacao fiscal

» Acesse a guia Cadastros > tela classificagao fiscal ;
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* Clique com o boté&o direito na grade e selecione a opg¢éao “Incluir”.
* Digite o codigo da classificacdo fiscal e descricéo;

 Para concluir clique no botédo OK.

17.1.2. Alterando uma classificacao fiscal

» Acesse a guia Cadastros > tela classificagao fiscal ;
* Cliqgue com o botéo direito na linha da classificagdo fiscal a ser alterado.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botado OK.

17.1.3. Excluindo uma classificacao fiscal

O Volpe s6 permitira a exclusdo de uma classificacédo fiscal caso
nao exista(m) lancamento(s) vinculado(s) ao mesmo.

Para excluir uma classificagao fiscal
* Clique na linha da classificacéo fiscal a ser excluido.
* Clique com o botéo direito e selecione a opg¢ao “Excluir”, ou ainda a tecla

Delete.

18. Situacao Tributaria

18.1. O que é situagao tributaria ?

Tem por finalidade identificar a origem da mercadoria e o regime de
tributacdo que a mesma se sujeita na operacéo realizada. E composta de
trés digitos onde o 1° digito indicara a origem, da mercadoria e os dois

altimos digitos a tributagcéo pelo ICMS.

18.1.1. Incluindo uma situacao tributaria

» Acesse a guia Cadastros > tela situacdo tributaria ;
* Clique com o botéo direito na grade e selecione a opc¢éao “Incluir”.
* Digite o codigo da situacéo tributaria e descri¢ao;

 Para concluir clique no botao OK.
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18.1.2. Alterando uma situacao tributaria

» Acesse a guia Cadastros > tela situacao tributaria ;
« Clique com o botéo direito na linha da situagéo tributaria a ser alterado.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botédo OK.

18.1.3. Excluindo uma situacao tributaria

O Volpe s6 permitird a exclusdo de uma situacdo tributaria caso
nao exista(m) lancamento(s) vinculado(s) ao mesmo.

Para excluir uma situacao tributéria
* Clique na linha da situacéo tributaria a ser excluido.
* Clique com o botéo direito e selecione a opc¢ao “Excluir”, ou ainda a tecla

Delete.

19. CFOP

19.1. O que é CFOP (Cddigos Fiscais de Operacoes e
Prestacdes)?
Sao codigos que identificam origens das operacfes de circulacao

de mercadoria, prestacbes de servicos de transportes intermunicipal e

interestadual e comunicacéo.

19.1.1. Incluindo uma CFOP

» Acesse a guia Cadastros > tela CFOP;
* Clique com o boté&o direito na grade e selecione a opg¢éao “Incluir”.

* Digite o codigo da CFOP e descricao;
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 Para concluir clique no botao OK.

19.1.2. Alterando uma CFOP

» Acesse a guia Cadastros > tela CFOP;
* Clique com o botéo direito na linha da CFOP a ser alterado.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botado OK.

19.1.3. Excluindo uma CFOP

O Volpe s6 permitird a exclusdo de uma CFOP caso ndo exista(m)
lancamento(s) vinculado(s) ao mesmo.

Para excluir uma CFOP
* Clique na linha da CFOP a ser excluido.
* Clique com o boté&o direito e selecione a opg¢éo “Excluir”, ou ainda a tecla
Delete.

20. DRE
20.1. O que é DRE ?

A Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE) é uma
demonstracdo contabil dindmica que se destina a evidenciar a formacao
do resultado liquido do exercicio, através do confronto das receitas, custos
e despesas apuradas segundo o regime de competéncia (principio
contabil).

& No sistema Volpe é possivel importar uma sintese financeira dos
resultados de certo periodo somando varios segmentos ou gerando
calculo de contas.

20.1.1. Incluindo uma conta no DRE
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» Acesse a guia Cadastros > tela DRE;
* Clique com o boté&o direito na grade e selecione a opg¢éao “Incluir”.
* Digite o codigo da DRE e descri¢ao;

 Para concluir clique no botédo OK.

20.1.2. Alterando uma conta no DRE

» Acesse a guia Cadastros > tela DRE;
* Clique com o botéo direito na linha da DRE a ser alterado.
» Selecione a opcéo “Alterar”.

* Preencha os campos solicitados e clique no botado OK.

20.1.3. Excluindo uma conta no DRE

O Volpe s6 permitira a exclusdo de uma DRE caso nao exista(m)
lancamento(s) vinculado(s) ao mesmo.

Para excluir uma DRE
* Clique na linha da DRE a ser excluido.
* Clique com o boté&o direito e selecione a opg¢éo “Excluir”, ou ainda a tecla
Delete.
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