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CADASTROS

1. CADASTRO DE CLIENTES

1.1 - INCLUSAO

1.

10.
11.

12.

No canto esquerdo da tela principal clique no menu CADASTROS + CLIENTES;

T P

Na tela que se abre clique no botao “Inserir” ;
Selecione na opgdo TIPO se o cliente é “Pessoa Fisica” ou “Pessoa Juridica”;

i)

No campo Consumidor Final, selecione a opgao “Sim” quando o cliente for utilizar
o produto para consumo proprio, e “Nao” para clientes que irdo revender o
produto;

Selecionar a opgdo “Tipo Contribuinte” conforme demonstrado abaixo:

1 - Contribuinte ICMS (Para Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica que possuir Inscrigdo
Estadual e ser classificada como Contribuinte de ICMS)

2 — Contribuinte Isento (Para Pessoa Juridica que possui algum beneficio especifico
ou condicdo especial sem Inscricio Estadual — Alguns estados ndo permitem
contribuintes isentos. Sdo eles: AM, BA, CE, GO, MG, MS, MT, PE, RN e SE)

9 — Ndo Contribuinte (Para Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica sem Inscrigdo Estadual
ou ndo ser classificado como contribuinte de ICMS.)

Preencha os campos seguintes;

Selecione o0 Ramo de Atividade do cliente;

Selecionar no campo Suframado “N&do” (a opgdo sim é somente se o cliente for da
Zona Franca de Manaus);

Digite o CEP do cliente, o sistema preencherd automaticamente seu endereco,
sendo necessario somente digitar o nimero do estabelecimento;

Informe a pessoa para Contato, telefone, celular, fax e e-mail;

Selecione a Classificagdo do Cliente (para primeiro cadastro informar sempre
“Normal”)

\
LA
|
1l

Apds o preenchimento de todo o cadastro clique no botdo “Salvar” £

1.2 - ALTERACAO

1.

No canto esquerdo da tela principal cligue no menu CADASTROS + CLIENTES;
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2. Para listar todos os clientes, na Caixa de Pesquisa clique no botdo “Filtrar”

3. Para filtrar de forma especifica - na Caixa de Pesquisa digite o nome do cliente ou

CPF / CNPJ (com pontuagdes) e tecle ENTER ou clique no bot&o “Filtrar”

’

[#
Ao aparecer o cliente na listagem abaixo clique no botdo “Editar” .;
5. Realize as alteragOes necessarias no cadastro do cliente e apds clique no botdo

“Atualizar” - _
1.3 - EXCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu “CADASTROS” + “CLIENTES”;
Na Caixa de Pesquisa digite o nome do cliente, tecle ENTER ou clique no botdo

“Filtrar” ;

3. Ao aparecer o cliente na listagem abaixo clique no botdo “Cancelar” B;

4. O AMWSys solicitara a confirmagdo clique no botdo “Confirmar” para
confirmar a exclusdo;
OBS.: O Cliente s6 podera ser excluido caso 0 mesmo ndo tenha movimentagdes de
vendas realizadas no seu cadastro, caso tenha no sé sera possivel desabilitar o

Des=ahilitar
cadastro clicando no botao “Desabilitar” -

’

2. CADASTRO DE FORNECEDORES
2.1 - INCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal cligue no menu CADASTROS +
FORNECEDORES;

2. Natela que se abre clique no botdo “Inserir” ;
3. Preencha os campos com os dados cadastrais do fornecedor;
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3
LA
|
1l

4.  Apds o preenchimento de todo o cadastro clique no botdo “Salvar” o _H
2.2 - ALTERACAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu “CADASTROS” +
“FORNECEDORES”;
2. Para listar todos os fornecedores, na Caixa de Pesquisa clique no botdo “Filtrar”

’

3. Para filtrar de forma especifica, na Caixa de Pesquisa digite o nome do fornecedor,

tecle ENTER ou clique no botdo “Filtrar” ;

4
Ao aparecer o fornecedor na listagem abaixo clique no botdo “Editar” .;
5. Realize as alteragGes necessarias no cadastro do fornecedor e apés clique no botdo

“Atualizar” = K
2.3 - EXCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal cligue no menu “CADASTROS” +
“FORNECEDORES”;
2. Na Caixa de Pesquisa digite o nome do fornecedor, tecle ENTER ou clique no botdo

“Filtrar” ;

3. Ao aparecer o fornecedor na listagem abaixo clique no botao “Excluir” H;

4. O AMWSys solicitard a confirmagdo, cligue no botdo “Confirmar” para
confirmar a exclusdo;
OBS.: O fornecedor sé podera ser excluido caso o mesmo ndo tenha
movimentagdes de compras realizadas no seu cadastro, caso tenha s sera possivel

De=sabilitar
desabilitar o cadastro clicando no botdo “Desabilitar” -

’
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3. CADASTRO DE TRANSPORTADORAS
3.1 - INCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu “CADASTROS” +
“TRANSPORTADORA”;

(o
v

LA

Na tela que se abre clique no botdo “Inserir” ;
Selecione na opgdo TIPO se a transportadora é “Pessoa Fisica” ou “Pessoa
Juridica”;

4. Preencha os campos com os dados cadastrais da transportadora;

.
5. Ap0ds o preenchimento de todo o cadastro clique no botdo “Salvar” _J

3.2 - ALTERACAO

1. No canto esquerdo da tela principal cligue no menu “CADASTROS” +
“TRANSPORTADORA”;
2. Paralistar todos as transportadoras, na Caixa de Pesquisa clique no botao “Filtrar”

’

3. Para filtrar de forma especifica, na Caixa de Pesquisa digite o nome da

transportadora, tecle ENTER ou clique no botdo “Filtrar” ;

4
4. Ao aparecer a transportadora na listagem abaixo clique no botdo “Editar” .;
5. Realize as alteragdes necessarias no cadastro da transportadora e apds clique no

6. Botdo “Atualizar” o K
3.3 - EXCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal cligue no menu “CADASTROS” +
“TRANSPORTADORA”;
2. Na Caixa de Pesquisa digite o nome da transportadora, tecle ENTER ou clique

no botdo “Filtrar” ;
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3. Ao aparecer a transportadora na listagem abaixo clique no botdo “Excluir”
n}

4. O AMWSys solicitara a confirmagdo, clique no botdo “Confirmar” para

confirmar a exclusdo;

4. CADASTRO DE VENDEDORES / GERENTES
4.1 - INCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal cligue no menu “CADASTROS” +
“VENDEDORES/GERENTES”;

Na tela que se abre clique no bot3o “Inserir” L5050
Preencha os campos: Nome, Login, senha e comissao (caso haja);
Informe, na tabela de horarios, o horério inicial e final de cada dia;

+ Salvar
5. Clique no botdo “Salvar” _H

4.2 - ALTERACAO

1. No canto esquerdo da tela principal cligue no menu “CADASTROS” +
“VENDEDORES/GERENTES”;
2. Para listar todos os vendedores, na Caixa de Pesquisa clique no botdo “Filtrar”

3. Parafiltrar de forma especifica, na Caixa de Pesquisa digite o nome do vendedor /

gerente, tecle ENTER ou clique no botao “Filtrar” ;

4
Ao aparecer o consultor na listagem abaixo clique no botdo “Editar” .;
5. Realize as alteragGes necessarias no cadastro do consultor e apds clique no botdo

« Atuzlizar

“Atualizar” R

4.3 - EXCLUSAO
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1. No canto esquerdo da tela principal cligue no menu “CADASTROS” +
“VENDEDORES/GERENTES”;
2. Na Caixa de Pesquisa digite o nome do consultor, tecle ENTER ou clique

no botdo “Filtrar” ;
3. Ao aparecer o consultor na listagem abaixo cligue no botdo “Excluir”

H:

4. O AMWSys solicitara a confirmagdo, clique no botdo “Confirmar”
para confirmar a exclusdo;

5. CADASTRO DE TECNICOS

5.1 - INCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu “CADASTROS” + “TECNICO”;

E. e

Na tela que se abre clique no botdo “Inserir” ;

(T

Preencha os campos: Nome, Login e senha;
Informe, na tabela de hordrios, o horario inicial e final de cada dia;

-

LA

5. Cligue no botdo “Salvar” _K
5.2 - ALTERACAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu “CADASTROS” + “TECNICO”;
Para listar todos os vendedores, na Caixa de Pesquisa clique no botdo “Filtrar”

3. Parafiltrar de forma especifica, na Caixa de Pesquisa digite o nome do técnico, tecle

ENTER ou clique no botdo “Filtrar” ' ;

I
Ao aparecer o técnico na listagem abaixo clique no botdo “Editar” .;
5. Realize as alteragbes necessarias no cadastro do técnico e apds clique no botdo

S SR
“Atualizar” K
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5.3 - EXCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu “CADASTROS” + “TECNICO”;
2. Na Caixa de Pesquisa digite o nome do técnico, tecle ENTER ou clique no botdo
“Filtrar” - ;
3. Ao aparecer o técnico na listagem abaixo clique no botdo “Excluir” n;
4. O AMWSys solicitard a confirmagdo, cligue no botdo “Confirmar” para
confirmar a exclusdo;
6. CADASTRO DE OBJETOS
6.1 - INCLUSAO
1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu “CADASTROS” + “OBJETO”;
jnoaric
2. Natela que se abre clique no botdo “Inserir” ;
 Salva
3. Preencha os campos conforme solicitado e clique no botdo “Salvar” _R

6.2 - ALTERACAO

No canto esquerdo da tela principal cligue no menu “CADASTROS” + “OBJETO”;
Na Caixa de Pesquisa digite o nome do objeto, tecle ENTER ou clique no botdo

“Filtrar” ;

4
Ao aparecer o objeto na listagem abaixo clique no botdo “Editar” .;
Realize as alteragdes necessdrias no cadastro do objeto e apds clique no botdo

" Atualizar

“Atualizar” R

6.3 - EXCLUSAO

1.

No canto esquerdo da tela principal clique no menu “CADASTROS” + “OBJETO”;

10
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2. Na Caixa de Pesquisa digite o nome do objeto, tecle ENTER ou clique no botdo
“Filtrar” - ;

3. Ao aparecer o objeto na listagem abaixo clique no botdo “Excluir” u;

4. O AMWSys solicitard a confirmagdo, cligue no botdo “Confirmar” para
confirmar a exclusdo;

7. CADASTRO DE CONTAS BANCARIAS
7.1 - INCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu CADASTROS + CONTAS

BANCARIAS;
nserir <

Na tela que se abre clique no botdo “Inserir” ;
No campo Titular e Descrigdao Informe o nome de identificagdo da conta. Ex.:
BANCO DO BRASIL;

4. Digite o cdédigo de identificagdo do banco (Ex.: 001 — Banco do Brasil, 237 —
Bradesco, 341 — Itad) ou o nome do banco e selecione-o na listagem abaixo;

5. Informe a Agéncia e o Numero da Conta;

6. Escolha a classificagdo da conta (Conta Corrente, Caixas, Negdcios) em Tipo
Movimento.

" Salbia
7. Cligue no botdo “Salvar” _§

7.2 - ALTERAGCAO

No canto esquerdo da tela principal cliqgue no menu CADASTROS + CONTAS
BANCARIAS;
Na Caixa de Pesquisa digite 0 nome da conta, tecle ENTER ou clique no botdo

“Filtrar” ;

&
Ao aparecer a conta na listagem abaixo clique no botdo “Editar” .;

11
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4.

Realize as alteragdes necessarias no cadastro da conta bancdria e apds clique no

« Atuzlizar

botdo “Atualizar” o _§

7.3 - EXCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal cliqgue no menu CADASTROS + CONTAS
BANCARIAS;

2. Na Caixa de Pesquisa digite o nome da conta, tecle ENTER ou cliqgue no botdo
“Filtrar” : ;

3. Ao aparecer a conta bancdria na listagem abaixo clique no botdo “Excluir” n;

4. O AMWSys solicitara a confirmacgdo, clique no botdo “Confirmar” para
confirmar a exclusdo;

8. CADASTRO DE FORMAS DE PAGAMENTO
8.1- INCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu CADASTROS + FORMAS DE

PAGAMENTO;
nserir <

2. Natela que se abre clique no botdo “Inserir” ;

3. Informe o Nome da Forma de Pagamento. Ex.: 30 Dias;

4. Informe a quantidade de dias da primeira parcela no campo Primeiro Dia. Ex.: 30;

5. Selecione a Conta Bancdria onde sera langado o titulo apds sua baixa;

6. Selecione o Modo (Unica — para 1 parcela ou Parcelada — para mais de 2 parcelas,
(selecionando esta opgdo sera necessario informar a Periodicidade em dias ou
meses e a quantidade de parcelas que desejar));

7. Selecione “Sim” ou “Ndo” nos campos:

- Boleto
- Gera Recibo
- Gerar Faturas Automaticamente;
- 12 Parcela Paga
+ Salva
8. Cligue no botdo “Salvar” _§
12
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8.2 - ALTERACAO

1. No canto esquerdo da tela principal cliqgue no menu CADASTROS + FORMAS DE
PAGAMENTO;

&
2. Na listagem abaixo clique no botdo “Editar” . da forma de pagamento que
deseja alterar;

3. Realize as alteragGes necessarias e apos clique no botdo “Atualizar” |

8.3 - EXCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu CADASTROS + FORMAS DE
PAGAMENTO;

2. Na listagem abaixo clique no botdo “Excluir” n da forma de pagamento que
deseja excluir;

3. O AMWSys solicitard a confirmagdo, cligue no botdo “Confirmar” para
confirmar a exclusdo;

9. CADASTRO DE CATEGORIAS (PRODUTOS / SERVICOS)
9.1 - INCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu CADASTROS + CATEGORIAS;

— P

Na tela que se abre clique no botao “Inserir” ;

o

Digite o nome da categoria e selecione o Tipo (Produto ou Servigo);

 Salvar

4. Clique no botdo “Salvar” _J
9.2 - ALTERAGAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu CADASTROS + CATEGORIAS;

13
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4
2. Na listagem abaixo clique no botdo “Editar” . da categoria que deseja alterar;

« Atualizar

3. Realize as alteragGes necessarias e apos clique no botdo “Atualizar” |

9.3 - EXCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu CADASTROS + CATEGORIAS;

2. Nalistagem abaixo clique no botdo “Excluir” H da categoria que deseja excluir;

3. O AMWSys solicitard a confirmagdo, clique no botdo “Confirmar” para
confirmar a exclusdo;

10. CADASTRO DE PRODUTOS
10.1 - INCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu CADASTROS + PRODUTOS;

E—. e

Na tela que se abre clique no botao “Inserir” ;

o

Preencha os campos solicitados (atentando-se para os campos obrigatdrios
(NOME, CATEGORIA, NCM, CSOSN/CST, PRECO DE CUSTO, PRECO VENDA E
UNIDADE DE MEDIDA);

4. Clique no botdo “Salvar” : _§
10.2 - ALTERACAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu CADASTROS + PRODUTOS;
Para listar todos os clientes, na Caixa de Pesquisa clique no botdo “Filtrar”

3. Para filtrar de forma especifica - na Caixa de Pesquisa digite o nome do produto,

tecle ENTER ou clique no botdo “Filtrar” ;

I
4. Ao aparecer o produto na listagem abaixo clique no botado “Editar” .;

14
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5. Realize as alteragGes necessarias e apos clique no botdo “Atualizar” |

10.3 - EXCLUSAO

No canto esquerdo da tela principal clique no menu CADASTROS + CLIENTES;
Na Caixa de Pesquisa digite o nome do cliente, tecle ENTER ou clique no botdo

“Filtrar” ;
3. Ao aparecer o cliente na listagem abaixo clique no botdo “Excluir” u;

4. O AMWSys solicitard a confirmagdo clique no botdo “Confirmar” para
confirmar a exclusao;

OBS.: O Produto sé podera ser excluido caso o mesmo nao tenha movimentagGes de vendas
realizadas no seu cadastro, caso tenha ndo serd possivel sua exclusdo;

15

iNDICE P



SOANWSYS

Sstermns para Gestao Emprasansl Manual do Usuario

MOVIMENTACOES DE
ENTRADA EM ESTOQUE

O AMWSys, possui duas formas de langamento de entrada das quantidades de produtos em
estoque: a ENTRADA MANUAL e a IMPORTACAO POR XML (langamento através do arquivo
XML enviado pelo seu fornecedor).

1. ENTRADA EM ESTOQUE (LANCAMENTO MANUAL)
1.1- INCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal cliqgue no menu ESTOQUE + ENTRADA
ESTOQUE;

LA
1l

Na tela que se abre clique no botao “Inserir” ;
Digite as iniciais do fornecedor e selecione-o na listagem abaixo;
Informe o nimero da Nota Fiscal, o nimero do pedido (caso haja), a data de
emissdo da nota e a data de entrada;

5. Selecione o Tipo de Operagdo. Ex.: PEDIDO DE COMPRA, COMPRA DE
MERCADORIA P/ COMERCIALIZACI\O D.E.;

6. No campo Produtos, digite o nome do produto que deseja incluir, selecione-o e

clique no botdo “Inserir” ;

7. Informe a quantidade, o prec¢o unitério do produto;

8. Caso tenha mais produtos para langar siga os passos 6 e 7 até langar todos os
produtos da nota;

9. Selecione a Forma de Pagamento e em seguida clique na opgao “Clique para gerar

% ique aqui para gerar as parcelas

as parcelar” ;

3
L
1
)

10. Clique no botdo “Salvar” : _§

1.2 - ALTERACAO

16
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1.

No canto esquerdo da tela principal clique no menu ESTOQUE + ENTRADA
ESTOQUE;

4
Na listagem abaixo clique no botdo “Editar” . da nota de compra que deseja
alterar;

Realize as alterages necessarias e apds clique no botdo “Atualizar” |

’

1.3 - EXCLUSAO

1.

No canto esquerdo da tela principal clique no menu ESTOQUE + ENTRADA

ESTOQUE; “Filtrar” . ;

Na listagem abaixo clique no botdo “Excluir” ﬂda nota de compra que deseja

excluir;

O AMWSys solicitard a confirmagdo clique no botdo “Confirmar” para
confirmar a exclusao;

2. IMPORTAGAO DE DANFE (ENTRADA ATRAVES DO
ARQUIVO XML)

Antes de iniciarmos a entrada de produtos através da opg¢dao Importagdo de Danfe é
necessario que seu fornecedor tenha enviado o arquivo XML da nota fiscal de compra para o

seu e-mail, salve-o em uma pasta e em seguida siga os passos abaixo.

2.1 - INCLUSAO

1.

No canto esquerdo da tela principal clique no menu ESTOQUE + IMPORTAGCAO DE
DANFE;

Na tela que se abre clique no botao “Inserir” ;

2.
3. Cligue no botdo "Selecionar arquivo” Seledionar arquivo... ;
4.  Procure pelo arquivo XML do seu fornecedor, selecione e clique no bot3o abrir;
" Salvar
5. Clique no botdo “Salvar” g
17
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6. O AMWSys abrird a tela de langamento ja com todos os dados da nota preenchidos
restando apenas informar o Tipo de Operagdo, as datas de emissdo e entrada e
fazer as vinculagGes dos produtos cadastrados seguindo os passos abaixo;

7. Na listagem dos produtos da nota digite as iniciais ou o nome do produto,
selecione-o e depois clique na opgao correta;

8. Efetue esta vinculagdo em todos os produtos listados;

9. Selecione a Forma de Pagamento e em seguida clique na opgdo “Clique para gerar

% que aqui para gerar as parcelas

as parcelar” ;

10. Clique no botdo Inserir “Salvar” - _H
2.2 - ALTERACAO

1. No canto esquerdo da tela principal cliqgue no menu ESTOQUE + ENTRADA
ESTOQUE;

#
2. Na listagem abaixo cliqgue no botdo “Editar” . da nota de compra que deseja
alterar;

3. Realize as alteragGes necessarias e apos clique no botdo “Atualizar” |

2.3 - EXCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal cligue no menu ESTOQUE + ENTRADA

ESTOQUE “Filtrar”; ;

2. Na listagem abaixo clique no botdo “Excluir” H da nota de compra que deseja

excluir;

v

3. O AMWSys solicitard a confirmagdo clique no botdo “Confirmar” para
confirmar a exclusao;

4. Depois de excluir a entrada de estoque, exclua o registro do XML importado, clique

no menu ESTOQUE + ENTRADA POR XML e clique no botdo “Excluir” H em

18
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. . v .
seguida, cliqgue no botdo “Confirmar” para confirmar a

exclusdo.

MOVIMENTAGCOES DE SAIDA

1. ORCAMENTO

1.1- INCLUSAO

vk W

No canto esquerdo da tela principal cligue no menu FATURAMENTO +
ORCAMENTO;

Na tela que se abre clique no botao “Inserir” : ;

Digite as iniciais do cliente e selecione-o na listagem abaixo;

Em Data preencha a data do orgamento;

No campo Produtos, digite o nome do produto que deseja incluir, selecione-o e

cligue no botdo “Inserir - Vender” : ;

Informe a quantidade, o prego unitario do produto;

Caso tenha mais produtos para langar siga os passos 5 e 6 até langar todos os
produtos;

3
LA
'
u

Clique no botdo “Salvar” _§

1.2 - ALTERAGAO

No canto esquerdo da tela principal cligue no menu FATURAMENTO +
ORCAMENTO;

&
Na listagem abaixo clique no botdo “Editar” . do orgamento que deseja
alterar;

19

iNDICE P



SOANWSYS

Sstermns para Gestao Emprasansl Manual do Usuario

3.

Realize as alteragGes necessarias e apos clique no botdo “Atualizar” |

’

1.3 - EXCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal cligue no menu FATURAMENTO +
ORCAMENTO;

2. Na listagem abaixo clique no botdo “Excluir” n do orgamento que deseja
excluir;

3. O AMWSys solicitard a confirmagdo clique no botdo “Confirmar” para
confirmar a exclusdo;

2. PEDIDO DE VENDA
2.1-INCLUSAO
1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu FATURAMENTO + PEDIDOS;
Inserir

Na tela que se abre clique no botao “Inserir” ;
Digite as iniciais do cliente e selecione-o na listagem abaixo;
Selecione o Tipo de Operagao de acordo com o langamento desejado. Ex. VENDA
DE MERCADORIA D.E. (Para venda Dentro do Estado);

5. No campo Produtos, digite 0 nome do produto que deseja incluir, selecione-o e
cligue no botdo “Inserir- Vender” D ;

6. Informe a quantidade, o prec¢o unitario do produto;

7. Caso tenha mais produtos para langar siga os passos 5 e 6 até langar todos os
produtos;

8. Selecione a Forma de Pagamento e em seguida clique na opgdo “Clique para gerar

%-CIi-:p_ue aqui para gerar as parcelas

as parcelar” ;

9. Caso deseje emitir a Nota Fiscal Eletronica marque a opgdo “Sim” do campo NFe;

e —
10. Clique no botdo “Salvar” _§
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2.2 - ALTERAGAO

No canto esquerdo da tela principal clique no menu FATURAMENTO + PEDIDOS;

4
Na listagem abaixo clique no botdo “Editar” . do pedido que deseja alterar;

« Atualizar

Realize as alteragGes necessarias e apds clique no botdo “Atualizar” |

’

2.3 - EXCLUSAO

4.

No canto esquerdo da tela principal clique no menu FATURAMENTO + PEDIDOS;

Na listagem abaixo clique no botdo “Excluir” n do pedido que deseja excluir;

O AMWSys solicitara a confirmagdo clique no botdo “Confirmar” “ para
confirmar a exclusio;

EMISSAO DA NOTA FISCAL ELETRONICA DE PRODUTO

, . . . M DANFE ,
Apds salvar o pedido clique no botdo “Danfe , 0 AMWSys perguntard se
deseja criar ou abrir a DANFe, clique no “OK”;

Aparecendo a DANFe na tela significa que a mesma esta pronta para ser autorizada;

. ~ . Autoriz
Clique no botdo “Atualizar” ERSSERE e aguarde aparecer a mensagem “Nota

Autorizada com Sucesso”, clique no “OK”;

DAMNFE
Clique no botdo “Danfe” - caso deseje imprimir a DANFe ou clique no

botdo “XML email” para enviar a DANFe e o XML por e-mail.

4. EMISSAO DA CARTA DE CORRECAO ELETRONICA

CG .
Para emitir a Carta de Corregao clique no botdao “CCe” da NFe que deseja
corrigir;

Informe a Descrigdo da Corregdo e depois clique no botdo Enviar;

5. CANCELAR A NOTA FISCAL ELETRONICA

CAMCELAR NF
Para cancelar a NFe clique no botdo “Cancelar NFe” da NFe que
deseja cancelar;
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2. Informe a Descrigdo do cancelamento e depois clique no botdo Enviar;
3. Obs:anota fiscal podera ser cancelada pelo AMWSys® dentro do prazo de 24h apds
a autorizagdo da mesma.
6. INUTILIZAR NUMERACAO DA NOTA FISCAL ELETRONICA
1. No canto esquerdo da tela principal cligue no menu FISCAL + INUTILIZACAO DE
NOTAS;
nserir =
Na tela que se abre clique no botdo “Inserir” ;
Selecione o Tipo “NFe”, a Empresa, e a Série da Nota “1”;
Digite o Numero Inicial e Final da Nota (Deve conter 7 digitos, preencha o nimero
da nota com zeros a esquerda)
e —
5. Clique no botdo “Salvar” _§
6. Clique no botdo “Inutilizar NFe(s)” , abrira a tela de inutilizagdo;
7. Informe o motivo da inutilizacdo e clique no botdo Enviar;
7. ORDEM DE SERVICO
7.1 - INCLUSAO
1. No canto esquerdo da tela principal cliqgue no menu FATURAMENTO + ORDEM DE
SERVICO;
nserir =
Na tela que se abre clique no botdo “Inserir” ;
Digite as iniciais do cliente e selecione-o na listagem abaixo;
Digite as iniciais do objeto e selecione-o na listagem abaixo (caso deseje informar
o objeto)
5. Digite o Defeito Reclamado;
6. Informe a data e hora de abertura da ordem de servigo;
7. Selecione o Tipo de Operagdo de acordo com o langamento desejado. Ex. VENDA
DE MERCADORIA D.E. (Para venda Dentro do Estado);
8. No campo Produtos, digite o nome ou identificador do produto que deseja incluir,
selecione-o e clique no botdo “Inserir - Vender” D ;
9. Informe a quantidade, o preco unitario do produto;
22
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10. Caso tenha mais produtos para langar siga os passos 8 e 9 até lancgar todos os
produtos;

11. Clique no botdo “Inserir” : na opgao Servigos Prestados, digite o servigo
que foi realizado;

12. Informe o técnico e o valor do servigo;

13. Caso tenha mais servigos para langar siga os passos 11 e 12 até langar todos os
Servigos;

14. Selecione a Forma de Pagamento e em seguida clique na opgao “Clique para gerar

%-CHque agui para gerar as parcelas

as parcelar” ;

15. Caso deseje emitir a Nota Fiscal Eletronica de Produto marque a opgdo “Sim” do
campo NFe e caso queira emitir a Nota Fiscal Eletronica de Servigo marque a opgdo
“Sim” do campo NFSe;

+ Salvar

16. Clique no botdo “Salvar” 5

[
17. Na listagem abaixo clique no botdo “Editar” . da ordem de servigo para alterar
seu status de finalizagdo. Ex: (Finalizado, Aprovado, Concluido);

18. Realize a alteracdo do Status e apds clique no botdo “Atualizar” L
7.2 - ALTERAGAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu FATURAMENTO + ORDEM DE
SERVICO;

#
2. Na listagem abaixo clique no botdo “Editar” . da ordem de servigo que deseja
alterar;

3. Realize as alteracdes necessarias e apds clique no botdo “Atualizar” |

7.3 - EXCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu FATURAMENTO + ORDEM DE
SERVICO;
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4
Na listagem abaixo clique no botdo “Editar” . da ordem de servigo que deseja

excluir;

O AMWSys solicitard a confirmagdo clique no botdo “Confirmar” ~ para
confirmar a exclusdo;

8. EMISSAO DA NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICO

Apos salvar a Ordem de Servigo clique no botao “NFSE” e em seguida clique

~ Gerar - .
no botdo “Gerar” , abrird a tela com os dados para Nota de Servigo;

 Atualizar
Verifique todas as informagdes e depois clique no botdo “Atualizar” -

’

O AMWSys retornara para a listagem de ordens de servigo, clique no botdo “NFSE”
= da no botdo “Enviar” Il
e em seguida no botdo “Enviar _-

. RN - (RPN o-.:: |
Clique no botdo “NFSE e depois no botdo “Danfe caso deseje

imprimir a DANFe.

9. CANCELAR A NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICO

H = ) ” NFSE H x ", )
Para cancelar a NFe clique no botdo “NFSE - e depois no botdo “Cancelar

m da NFSe que deseja cancelar;

Aguarde o sistema informar que a Nota Fiscal foi cancelada com sucesso;
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FINANCEIRO

1. CONTAS A PAGAR
1.1 - INCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu FINANCEIRO + FATURAS A
PAGAR;

Na tela que se abre clique no botdo “Inserir” ' ;
Informe o Nimero do Documento, a categoria (qual a despesa. EX.: Aluguel,
Energia Elétrica, etc...);
Digite as iniciais do fornecedor, selecione-o na lista abaixo;

5. No campo Descrigdo informe o histdrico da despesa;
Informe o Valor (no caso de ser uma despesa parcelada informe neste campo o
Valor Total da despesa)

7. Selecione a Forma de Pagamento, informe o dia do primeiro vencimento, selecione
a Conta Bancaria;

%‘Lclique aqui para gerar as parcelas
8. Clique na opg¢do “Clique para gerar as parcelar” ;

-

9. Cligue no botdo “Salvar” K

al

1.2 - ALTERAGAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu FINANCEIRO + FATURAS A
PAGAR;

#
2. Na listagem abaixo clique no botdo “Editar” . da despesa que deseja alterar;

« Atualizar

3. Realize as alteragGes necessarias e apos clique no botdo “Atualizar” |

1.3 - ESTORNO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu FINANCEIRO + FATURAS A
PAGAR;

25

iNDICE P



SOANWSYS

Sstermns para Gestao Emprasansl Manual do Usuario

2.

3.
4.

Filtre o titulo que deseja estornar (com as opg¢des de filtragem na caixa de
pesquisa);

Ao aparecer o titulo desejado clique no botdo “Estornar Baixa” ;
0O AMWSys solicitara a confirmagdo do estorno clique em OK;

1.4 - EXCLUSAO

5. No canto esquerdo da tela principal clique no menu FINANCEIRO + FATURAS A
PAGAR;

1. Nalistagem abaixo clique no botdo “Editar” da despesa que deseja excluir;

2. O AMWSys solicitara a confirmagdo clique no botdo “Confirmar” para
confirmar a exclusdo;

2. CONTAS A RECEBER
2.1 - INCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu FINANCEIRO + FATURAS A

RECEBER,;
nserir <

Na tela que se abre clique no botdo “Inserir” ;
Informe o Numero do Documento, a categoria (qual a receita. EX.: Vendas,
Recebimentos Diversos, etc...);

4. Digite as iniciais do cliente, selecione-o na lista abaixo;

5. No campo Descri¢do informe o histdrico da receita;

6. Informe o Valor (no caso de ser uma receita parcelada informe neste campo o Valor
Total da receita)

7. Selecione a Forma de Pagamento, informe o dia do primeiro vencimento, selecione
a Conta Bancaria;

i " i %'_ lique aqui para gerar as parcelas
8. Clique na opgdo “Clique para gerar as parcelar” ;
+ Salvar
9. Cligue no botdo “Salvar” _§

2.2 - ALTERAGAO
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1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu FINANCEIRO + FATURAS A
RECEBER,;

.4
2. Na listagem abaixo clique no botdo “Editar” . da receita que deseja alterar;

« Atualizar
3. Realize as alteragGes necessarias e apos clique no botdo “Atualizar” |

2.3 - ESTORNO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu FINANCEIRO + FATURAS A
RECEBER;

2. Filtre o titulo que deseja estornar (com as opgdes de filtragem na caixa de
pesquisa);

3. Ao aparecer o titulo desejado clique no botdo “Estornar Baixa” ;
0O AMWSys solicitara a confirmagdo do estorno clique em OK;

2.4 - EXCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal cliqgue no menu FINANCEIRO + FATURAS A
RECEBER,;

2. Na listagem abaixo clique no botdo “Excluir” n da receita que deseja excluir;

3. O AMWSys solicitara a confirmagdo clique no botdo “Confirmar” para
confirmar a exclusdo;

3. CONCILIAGAO BANCARIA

O Méddulo Conciliagdo Bancaria é utilizado para confrontar o extrato bancario com as
despesas e receitas langadas no AMWSys.

3.1 - INCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu FINANCEIRO + CONCILIAGAO;
2. Natela que se abre informe a data inicial e final, selecione qual conta deseja realizar

a conciliagdo e depois clique no botdo “Buscar” ;
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© N o v

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

”

Para efetuar a inclusdo de uma despesa clique no botdo “Inserir Despesa

Inserir Despesa

’

Informe o Nimero do Documento, a Categoria (qual a despesa. EX.: tarifa bancaria,
tarifa de cobranga, etc...)

Digite as iniciais do fornecedor, selecione-o na lista abaixo;

No campo Descrigdo informe o histérico da despesa;

Informe o Valor;

Selecione a Forma de Pagamento, informe o dia do primeiro vencimento, selecione
a Conta Bancaria;

Clique na opgdo “Clique para gerar as parcelar” %Clique APt e e paeeEs
;

" Salvar
Clique no botdo “Salvar” _J

”

Para efetuar a inclusdo de uma receita cligue no botdo “Inserir Receita

Inserir Receita
)

Informe o Numero do Documento, a Categoria (qual a receita. EX.: Vendas,
Recebimentos Diversos, etc...);

Digite as iniciais do cliente, selecione-o na lista abaixo;

No campo Descrigdo informe o histdrico da receita;

Informe o Valor;

Selecione a Forma de Pagamento, informe o dia do primeiro vencimento, selecione
a Conta Bancaria;

Clique na opciio “Clique para gerar as parcelar” %Clique agui para gerar as parcelas .
;

" Salyar
Cligue no botdo “Salvar” _J

3.2 - EXCLUSAO

Para a exclusdo de uma despesa ou receita da conciliagdo bancaria realize a operagdo de

estorno das faturas a pagar (em caso de despesa) ou faturas a receber (em caso de receita).

4. CONTROLE DE CHEQUES

4.1 - INCLUSAO

1.

No canto esquerdo da tela principal clique no menu FINANCEIRO + CHEQUES;
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vk wnN

(o
v

LA

Na tela que se abre clique no botdo “Inserir” ;

Digite as iniciais ou 0 nome do cliente e selecione-o na lista abaixo;

Preencha os demais campos conforme solicitado;

Caso deseje inserir a foto do cheque, clique nos respectivos botdes dos campos
Fotol e Foto2. (Serda necessdrio escanear ou o cheque e salva-lo no seu
computador).

Cligue no botdo “Salvar” N

4.2 - REPASSANDO O CHEQUE

1.

2.

3.

No canto esquerdo da tela principal cligue no menu FINANCEIRO + CHEQUES;
REPASSADO

Na listagem abaixo clique no botdo “REPASSADO” do cheque

que deseja repassar;

Digite o Nome da pessoa ou empresa e depois clique em OK;

4.3 - ALTERACAO

1.

2.

3.

No canto esquerdo da tela principal cligue no menu FINANCEIRO + CHEQUES;

&
Na listagem abaixo clique no botdo “Editar” . do cheque que deseja alterar;

« Atuzlizar

Realize as alteragGes necessarias e apos clique no botdo “Atualizar” |

’

4.4 - EXCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal clique no menu FINANCEIRO + CHEQUES;
2. Na listagem abaixo clique no botdo “Excluir” n do cheque que deseja excluir;
3. O AMWSys solicitara a confirmacdo clique no botdo “Confirmar” para
confirmar a exclusdo;
5. TRANSFERENCIA ENTRE CONTAS
5.1- INCLUSAO
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1. No canto esquerdo da tela principal cligue no menu FINANCEIRO +
TRANSFERENCIA;

i
v

LA

Na tela que se abre clique no botdo “Inserir” ;
Selecione a Conta Bancaria de Origem;

Selecione a Conta Bancaria de Destino;

Informe o historico no campo Descrigdo;

A data de emissdo e o valor a ser transferido;

No vk wDN

Informe a categoria da movimentagdo de transferéncia nos campos de Categoria
Origem e Categoria Destino;
8. Selecione a Forma de Pagamento, informe o dia do langamento;

X . . %‘Lclique aqui para gerar as parcelas
9. Clique na opg¢do “Clique para gerar as parcelar” ;

+ Salvar
10. Clique no botdo “Salvar” _H

5.2 - ALTERACAO

1. No canto esquerdo da tela principal cligue no menu FINANCEIRO +
TRANSFERENCIA;

&
2. Na listagem abaixo clique no botdao “Editar” . da transferéncia que deseja
alterar;

3. Realize as alteragdes necessdrias e ap0s clique no botdo “Atualizar” |

5.3 - EXCLUSAO

1. No canto esquerdo da tela principal cligue no menu FINANCEIRO +
TRANSFERENCIA;

2. Na listagem abaixo clique no botdo “Excluir” n da transferéncia que deseja

excluir;

3. O AMWSys solicitara a confirmagdo clique no botdo “Confirmar” para
confirmar a exclusdo;
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6. REMESSA BANCARIA

6.1 - GERAR ARQUIVO DE REMESSA

1.

No canto esquerdo da tela principal cliqgue no menu FINANCEIRO + REMESSA
BANCARIA;

. N FERRAMENTAS ~ .
Na tela que se abre clique no botdo “Ferramentas” _ e selecione a

opg3o GERAR REMESSA;

Na tela que se abre selecione o banco e clique em Filtrar;

Logo abaixo aparecerdo os boletos emitidos e que ndo foram enviados a remessa
para o banco;

Selecione os boletos desejados e depois clique na opgdo Gerar Remessa;

O AMWSys abrird um link com o arquivo de remessa para download;

Faga o download deste arquivo e depois é sé seguir a rotina de transferéncia de
arquivo do site de seu banco;

6.2 - RECEBER ARQUIVO DE RETORNO

Faga o download do arquivo de retorno pelo site de seu banco;
No canto esquerdo da tela principal clique no menu FINANCEIRO + REMESSA
BANCARIA;

. R FERRAMENTAS ~ )
Na tela que se abre clique no botdo “Ferramentas” _ e selecione a

opgcao ARQUIVO DE RETORNO;
Selecione o banco desejado e cligue no botdo “Selecionar arquivo”

Selecionar arquive... | 60 re pelo arquivo que vocé baixou do site de seu banco

Lo ~ Executar
e depois clique no botdo “Executar” ;
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