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APOSTILA SISTEMA: 
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Apresentação 

MÓDULOS DO SISTEMA: 

1 - PARÂMETROS; 

2 - FINANCEIRO; 

3  - VENDAS; 

4 - ESTOQUE; 

5 - FISCAL; 

6 - FRENTE DE CAIXA; 

7 - EMISSÕES FISCAIS; 

8 - ORÇAMENTOS; 

9 - DIVERSOS; 

10  - AJUDA; 

11  - SAIR. 
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1 - PARÂMETROS 
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ATENÇÃO!! 

Não inserir no cadastro de clientes e demais cadastros 

principalmente no cadastro de produtos caracteres 

especiais Ex: (acentuação, ç, @, #, ¨&), etc 

 

 

Cadastros; 

Cadastro Empresa (preenchimento exclusivo da Append 

Informática) 

CFOP (Código Fiscal de Operações e de Prestações); Não precisa cadastrar, apenas 

para consulta. 

- Cadastro de Produtos 

 

 

SEMPRE PARA NOVO CADASTRO  

CLICAR EM NOVO 

Nome do Produto (digitar como desejar o nome do produto) 

 Inserir código de barras (se o produto não possuir código de barras, repetir o código do 

produto); 

 NCM (verificar com o seu Contador ou Nota fiscal); 

 CEST (verificar com o seu Contador ou Nota fiscal); 
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 Código Int do Produto (repetir código do produto ou se o cliente já tiver código próprio); 

 Origem da mercadoria (Escolher na lista a origem da mercadoria EX : 0; mercadoria nacional 

exceto as indicadas nos códigos 3, 4, 5 e 8); 

 Fabricante (Fabricante do produto – Não obrigatorio); 

 R$ Custo (valor de compra do produto, Não Obrigatorio) 

 R$ Margem (percentual de lucro, Não Obrigatorio); 

 Preço de venda (preço escolhido para a venda); 

 UND (unidade de venda do produto Ex:cx, un, fr, kg); 

  %IPI; (informação com contador); 

 Tributação do ICMS (informaçãocom contador); 

 %ICMS (informação com contador); 

 Regra de calculo (Informação contador);  

 Categoria do Produto (Não Obrigatório);  

 Departamento do produto (inserir o departamento que foi cadastrado no cadastro de 

Departamento); 

 CFOP (informação com contador); 

 Min (0) estoque mínimo escolhido pelo usuário; NÃO É OBRIGATÓRIO 

 Max (0) estoque máximo escolho pelo usuário; NÃO É OBRIGATÓRIO 

 Atual (0); estoque atual NÃO É OBRIGATÓRIO 

 Peso Líquido 

 CST IPI (informação com contador); 

 PIS 

 COFINS 

 REDUTORES 

 Tipo de Produto (apenas clientes específicos); 

 Conta contábil (apenas clientes específicos); 

 Prod. Balança; produto pesado pela balança. Ex: Presunto fatiado... 

 Clicar em SALVAR 

  

– CONSULTAR PRODUTO CADASTRADO: 

 

Clicar em LOCALIZAR (cor amarelo), digitar o nome ou parte do nome do produto e clicar em 

OK; ou, Digite o código do Produto no campo (Código do produto);  

ou, Inserir código de barras no campo (Código de barras). Ou F3  
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ATENÇÃO!! 

Observar que ao efetuar o cadastro de Fornecedores, Clientes, 

Transportadores e Vendedores será exigida a senha LGPD que foi 

escolhida pelo usuário. 
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CADASTRO DE FORNECEDORES: 

 

   

Código sequenciado pelo sistema; 

Inserir dados do FORNECEDOR 

Fornecedor sem Inscrição Estadual deixar em branco; 

Quando concluir, clicar em SALVAR.  

Atenção!  Clicar em NOVO sempre que cadastrar novo Fornecedor. 

Digitar 0 nas lacunas que não obtiver dados. Ex: (Cel, Telefone). 

 

 

 

Localizar Fornecedor por: 
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 – CADASTRO DE CLIENTES: 

 

Código sequenciado pelo sistema; 

Inserir dados do CLIENTE 

Cliente sem Inscrição Estadual deixar em branco; 

Quando concluir, clicar em SALVAR  

 

ATENÇAO!! 

SEMPRE PARA NOVO CADASTRO  

CLICAR EM NOVO 

 

Digitar 0 nas lacunas que não obtiver dados. Ex: (Cel, Telefone) 

Localizar cliente por: 
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-  CADASTRO DE TRANSPORTADORES 

 

Código sequenciado pelo sistema; 

Inserir dados da Transportadora; 

Transportadora sem Inscrição Estadual deixar lacuna em branco; 

Verificar numeração automática do Cód do Município 

Clicar em Cliente Ativo 

Quando concluir clicar em SALVAR  
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- CADASTRO DE VENDEDORES 

 

SEMPRE PARA NOVO CADASTRO  

CLICAR EM NOVO 

 

- BANCOS 

  

SEMPRE PARA NOVO CADASTRO 

 CLICAR EM NOVO 
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 - FORMAS DE PAGAMENTOS 

 

SEMPRE PARA NOVO CADASTRO  

CLICAR EM NOVO 

- ENDEREÇOS DE MALA DIRETA 

 

SEMPRE PARA NOVO CADASTRO  

CLICAR EM NOVO 

 

- Usuários do Sistema 

Cadastro de Usuários do Sistema  

 Reservado ao Administrador; 

 



 

APPEND INFORMÁTICA 

SÃO PAULO/SP . – SANTA BARBARA D´OESTE/SP 
www.appendinformatica.com.br 

 

-  RELATÓRIOS 

 

 

 

 

2 - FINANCEIRO 
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SEMPRE PARA NOVO CADASTRO  

CLICAR EM NOVO 

 

Digitar Fornecedor ou código do fornecedor já cadastrado anteriormente; 

Nº documento (Nota fiscal, recibo, conforme a descrição do documento); 

Data da Emissão (data da emissão do produto); 

Tipo documento (Nota fiscal, recibo, etc); 

Valor documento (valor total da nota); 

Valor saldo (valor automático) 

Chave NF-e (se a nota dispuser) 

Clicar em NOVO ITEM para cadastrar produtos que estão na Nota Fiscal; 

Inserir dados de acordo com Nota Fiscal para Vencimentos. 
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-Contas a Receber 

Movimentações 

Relatórios 
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3 - VENDAS 

 

Caixa 

 

 

Ao clicar na Aba Delivery, inserir o número do pedido já emitido no cadastro 
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VENDAS 

 

 

Delivery 

 

Sempre ao cadastrar um cliente, clicar em NOVO. E para pesquisar o cliente cadastrado, 

clicar em NOVO. 
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Vendas em Aberto 
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4 -  ESTOQUE: 

 

 

 

Movimentações; 

Entradas/Saídas 

Lançar produtos conforme a necessidade. 

Clicar em Atualizar Estoque ao término de cada lançamento; 

Clicar em SAIR 
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- PRECIFICAÇÃO DE PRODUTOS 

 

Calcula o preço da venda do produto, a partir do preço da compra, e uma margem de 

lucro estabelecida pelo usuário. 

 

 

- FECHAMENTO MENSAL ESTOQUE 
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- INICIALIZA ESTOQUE 

 

 

 - Importação de XML de Entrada 
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 - Transformação de Item 

 

 

Relatórios;  

 

 

Relatório de Estoque; 
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Relatório Movimento Manual 

 

 

Relatório de Estoque Fechado 

 

 

 

Relatório de Estoque Fechado (Concatenado) 
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5 - FISCAL 

 

 

- Cancelar último cupom fiscal sat 

ATENÇÃO: Apenas é PERMITIDO cancelamento do último cupom no 

prazo de 30min. 

 - Carta de Correção Eletrônica 

 

 

 

 

 

 

Inserir a data para a correção; 

Inserir o número da nota; 

Descrever o que for necessário para a carta de correção; 

Cancelamento de Recibo 

 

 

 

 

 

 

 

OBS: Recibo pode ser cancelado por qualquer motivo, não tem valor 

fiscal. 
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REIMPRESSÃO DE CUPOM FISCAL 

 

 

 

 

MANIFESTO DE NOTAS DE ENTRADA 

 

GERENCIAR MDF_e 
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6 - FRENTE DE CAIXA 

 
Observar e seguir as Teclas de Atalho para facilitar no ato da emissão do 

cupom 

7 - EMISSÕES FISCAIS 

 

- Emissão de Cupons: 

 

 

Observar e seguir as Teclas de Atalho para facilitar no ato da emissão do 

cupom 
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– Emissões de Notas Fiscais (Modelo55)  

 

Clicar sempre em NOVO para fazer nova Nota. 

Clicar em CONSUMIDOR FINAL (de acordo com finalidade a que se destina a NFe) em 

seguida código do CLIENTE (caso não saiba, F3 para pesquisar); 

Nf complementar (de acordo com finalidade a que se destina a NFe) em seguida código do 

CLIENTE (caso não saiba, F3 para pesquisar); 

Ao digitar código Cliente o registro do vendedor será automático caso tenha alimentado o 

cadastro de Cliente e Vendedor ou digitar 0 para (Vendedor interno); 

Digitar quantidade do PRODUTO em seguida código do PRODUTO (caso não saiba, F3 para 

pesquisar); 

Digitar PREÇO (valor unitário) em seguida apenas ENTER, até CONFIRMA ITEM; 

Especificar FRETE POR CONTA em seguida ENTER; 

Na lacuna Prazo, digitar a quantidade de dias e a data será automático e digitar o valor 

desejado; 

Para concluir SALVAR a nota. 

- Espelho da Nota 

Clicar em ESPELHO DA NOTA para conferir se a nota está correta (opcional); 

Obs: Quando clicar em SALVAR apenas salva a nota e não encaminha ainda para a SEFAZ 

 

 - Inserir forma de Pg  

Opcional, o cliente pode escolher como quer receber o valor da NFe de acordo com opções da 

forma de pagamento. 

-Processa NFE 

Clicar em processa NFE e será encaminhada para a SEFAZ 

- Cancelamento de Notas Fiscais – Emissões de Notas Fiscais  
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Clicar sempre em NOVO para fazer nova Nota. 

Se houver a necessidade de Cancelar a Nota 

 - Cancelar nota, clicar até confirmar na SEFAZ. 

Após o Cancelamento da Nota, observar a mensagem EVENTO HOMOLOGADO E 

VINCULADO A NFe 

- Entrar no site da SEFAZ para consultar o cancelamento 

Atenção: O prazo para cancelamento da NFe segundo a Legislação é até 24hs. 

- Emissões de Notas Fiscais - Denegação de Notas Fiscais  

Repetir o mesmo procedimento para emitir NFe 

Clicar em NOVO e cadastrar a NFe 

Quando ocorrer a denegação de uma NF-e significa dizer que o emissor e ou o destinatário 

apresenta irregularidade fiscal perante a Secretaria da Fazenda do seu estado. 

 

NFC_e (Modelo 65) 

 

Nota Fiscal ao Consumidor (Simplificada). 

Para facilitar o cadastro, seguir o comando das teclas no final do Cupom. 

 

 

Lembrando: 

 SEMPRE PARA NOVO CADASTRO  

CLICAR EM NOVO 
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7 -  ORÇAMENTOS 
ORÇAMENTOS: 

 

 

 

 

RELATÓRIO - Ficha de Clientes 
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8 - DIVERSOS 

 
RELATÓRIO DE ANÁLISE DE CLIENTES 

 
Envio Email XML ao Contador 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inserir mês e ano desejado;  

Clicar em cupom fiscal (se apenas for cupom) e Nota Fiscal (se for apenas Nota);  

Clicar em Cupom Fiscal e Nota Fiscal se for os dois. 

Inserir email do contador 

Clicar em OK 
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Backup do Sistema - Externo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enviar para o servidor da Append Informática o seu backup para garantir eventual problema na 

sua máquina. 

Digitar mês e ano desejado e clicar em Cupom Fiscal (se tiver), Nota Fiscal (se tiver) ou ambos 

para os dois. 

Clicar em OK. 

 

Emitir Recibo sem valor fiscal. 

Atenção! Fazer o mesmo procedimento do item (cupons fiscais), não terá valor fiscal. 

 

 

Mala Direta a Clientes 
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 AJUDA 

 

 

 


