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1. INTRODUCAO

Neste guia, vocé encontrara solucdes para as dificuldades que os usudrios mais encontram ao
operar o Microvix, lembrando que ndo trata-se de uma capacitacdo completa para usudrios totalmente
inexperientes, mas sim algumas dicas e orientacGes para aqueles ja possuem uma nocdo basica do
sistema e desejam aperfeicoar seus conhecimentos.

Abordaremos temas e solucdes que encaixam-se para a maioria, porém vale lembrar que se a
empresa/rede que vocé se enquadra possuir particularidades como customizacdes e integracoes,
sugerimos que verifique com o setor de apoio técnico ao sistema da prépria franqueadora, caso houver
davida em algum processo.

2. MODULO 01 - OPERACOES ROTINEIRAS

Neste mddulo, abordaremos as dividas que os usudrios podem ter em operacoes rotineiras,
ou seja, atividades que fazemos diariamente, como vendas, devolucdes e suas particularidades.

Para acessar o sistema ERP ou POS, é necessario possuir um usuario e senha (a senha expira
a cada 3 meses). A dificuldade é quando essa senha expira e vocé ndo consegue redefini-la, ou até
mesmo quando vocé esquece sua senha. A melhor forma de redefinir a sua senha é garantindo que
seu usuario tenha o e-mail correto vinculado.

Passo 1 - Prevencao para nao ficar sem acesso ao sistema

Se vocé tiver acesso a rotina, faca este procedimento por conta, caso contrario, solicite para o
seu gestor/administrador do sistema realiza-lo, acessando pelo Microvix|ERP:
Empresa > Seguranca > Configurar Usudrios

Clique em , localize o usuario que deseja informar o e-mail valido e clique em f para
editar, logo apos, preencha um endereco de e-mail no campo e salve. Este endereco recebera o e-mail
quando vocé clicar em ‘Esqueci minha Senha’ na pagina inicial do ERP, caso realmente esqueca.

Usuarios
Gerenciador de usudrios | Listagem de Usudrios | Cadastro/Alteragdo de usudrio
Login
admin 0s0001
Nome completo CPF E-mail
Usuario Master 07594301951 e-mail@valido.com.br
Grupo Vendedor Funciondrio
Nenhum grupo ~ Nenhum v Nenhum b4

Passo 2 - Esqueci minha senha, e agora?
Se vocé tiver o e-mail cadastrado corretamente conforme o Passo 1, ndo passara por dores de
cabeca, basta clicar em ‘Esqueci minha senha’ na pagina inicial do ERP e sera enviado o procedimento



de recuperacdo ao e-mail, caso contrario, solicite ao seu gestor que redefina sua senha. Para redefinir
a senha, apenas os gestores terdo acesso pelo caminho:

Empresa > Seguranca > Configurar Usudrios

Clique em , localize o usuario que deseja alterar a senha e clique em ~ para inserir uma nova
senha.

Definir Senha

A senha devera seguir obrigatoriamente as regras de validacio abaixo:

Devera conter no minimo B caracteres e no maximo 16;

Devera conter no minimo uma letra;

Devera conter no minimo um nimero de 0 a 9;

Devera ser diferente das Ultimas 5 anteriores, ndo podendo ser utilizadas neste periodo.
Favor utilizar somente letras mindsculas.

Nova senha Repita a senha
Para correta atualizacao da sua senha, por favor, certifique-se de que todos os demais produtos Microvix (Microvix POS, Microvix SFA, etc)
estejam fechados.

Importante: O suporte técnico ndo realiza mais alteracdo de senha para o usudrio, por questoes de
seguranca, entdo previna-se para ndo passar apuros.

2.2 CONSULTAR VENDAS EMITIDAS

Vocé faz varias vendas no decorrer do dia e gostaria de consulta-las para gestdo, conferéncia
ou até mesmo para ter uma nocdo de comissdo para os vendedores, entdao sugerimos alguns relatérios
que vocé pode conferir seu faturamento, podendo filtrar por data ou até mesmo por vendedor. Acesse
através do Microvix|ERP:

Faturamento > Relatdrios > Movimento Didrio

Este é o relatdrio mais utilizado para saber sobre a movimentacdo da loja, basta aplicar os filtros
desejados como datas, vendedor(es), série e ndo esqueca-se de marcar a opcdo ‘Separar valor recebido
em vale-compras do valor em dinheiro”:

Exibir descontos concedidos [

& separar valor recebido em vale-compras do valor em dinheiro ‘¥

LI Listar Antecipagfies Financeiras
Exibir origem das vendas: [ (Coluna Origem em Movimento Diario)

Somente [ Mabile



Faturamento > Relatdrios > Faturamento Vendedor
Como o nome ja diz, este é o relatdrio mais aconselhdvel para ter uma estimativa de comissdo

por vendedor. Aplique filtros para obter um resultado mais especifico.

Faturamento > Relatérios > Faturamento por Planos
Aqui vocé encontra o quanto faturou em cartdo, dinheiro, credidrio entre outros. Aplique os

filtros para obter o resultado desejado.

2.3 CANCELAR VENDAS
Existem particularidades e para cada uma, existe um procedimento especifico. Aqui
abordaremos as principais operacdes de cancelamento:

As notas fiscais eletronicas sdo enviadas e autorizadas pela SEFAZ, o cancelamento trata-se
de um evento junto a SEFAZ, cujo também precisa de autorizacdo para tornar-se valido. O prazo de
cancelamento é definido pela legislacdo estadual, mas na maioria das vezes é de 24 horas. Caso a nota
emitida ainda esteja dentro deste prazo, acesse pelo Microvix|ERP:

NF-e > Iniciar NF-e
Clique no menu NF-e > Preencha os filtros de acordo com a nota que deseja cancelar, e clique
em Pesquisar > Localize a nota a ser cancelada e clique em Op¢oes > Cancelar NF-e > Cancelar.
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Cancelar MFE-2

Total de 1 nota. Visualizando 1 -1

Estas notas vocé ja ndo consegue mais cancelar pelo Microvix|ERP. Entre em contato com sua
contabilidade solicite o cancelamento extemporaneo junto a SEFAZ, em alguns estados (UF) é cobrado
um valor aproximado de RS 30,00 (trinta reais) por nota.

Vocé sabe que para cancelar um cupom fiscal pela legislacdo do PAF, é permitido apenas o
ultimo cupom emitido e NFC-e e SAT possuem um prazo de cancelamento, porém vocé pode fazer uma
operacdo inversa (devolugdo) para anular sua venda caso ndo seja a Ultima emitida. Neste processo a
venda permanecera valida no sistema, mas vocé emitira uma devolucdo que é bastante similar com as



trocas, para abater o valor emitido anteriormente e retornar a(s) peca(s) ao estoque. Para isto, acesse
pelo Microvix|ERP:

Faturamento > Emissdo de Nota Fiscal

Emita a nota fiscal para o0 mesmo cliente da venda, caso a venda tenha sido emitida para
consumidor final vocé deve validar com sua contabilidade qual o cliente devera ser informado ou
solicitar os dados do cliente para emissdo, informando uma Natureza de Operacdo configurada como
‘Devolucdo de Saida’ e incluindo os mesmos produtos, quantidades e valores da nota original.

2.4 ENTRADA DE COMPRAS / LANCAMENTO DE NOTA FISCAL

0 lancamento de nota de entradas vocé realizara sempre que receber qualquer mercadoria com
uma nota fiscal, aqui explicaremos toda a funcionalidade do Microvix para vocé lancar sua nota e
também os procedimentos do “pds-lancamento” para vocé ndo passar henhuma dificuldade com suas
compras, para isto, vamos explorar duas formas de lancamento sendo a manual (onde vocé insere os
dados manualmente) e a entrada via XML (forma automatica, através do arquivo XML).

Primeiro, vocé precisa da nota fiscal do fornecedor podendo ser impressa ou midia digital,
denominada DANF-e. Apds isto, acesse através do Microvix|ERP:

Suprimentos > Estoque > Entrada de Compras > Entrada de Compras (Manual)
Abaixo apresentaremos os campos de preenchimento que recomendamos, mas vocé também
podera preencher outros campos caso ache necessario:

Pedido de compra:

Aqui vocé informarda um numero de pedido quando ja tiver cadastrado ou recebido via
integracdo, caso ndo possua, ndo é obrigatdrio preenchimento. Abaixo especificaremos os campos que
deverado ser preenchidos para entrada com ou sem pedidos:

Fornecedor (sem pedido):
Preencha o fornecedor inserindo o cddigo no campo a esquerda, caso hdo saiba o cddigo, clique

na“d e pesquise pelo mecanismo de busca. Se vocé ndo tiver o fornecedor cadastrado, veja na pagina
10 como realizar o cadastro.

Série da nota fiscal (ambos):
Devera serigual a recebida da DANF-e, geralmente localizada no campo superior direito da nota

fiscal.
RECEREMOS DE DIENMINGER TRANSPO! SERVICOS CONSTANTES DA A FISCAL INDICADO AQ LADO ‘\'F_e
ENGROFF KREWER FLAVIO LUIS - VALOR TOTAL: RS 42.957,60 o
DATA DE RECERDMENTO . vJ
SERIE 001
DENTIFICACAO DO ENITENTE
AV. LEONEL BRISOLA, 1590 ARMAZEM DOCTMENTOAUMILIAR M.
CENTRO - CEP:97670-000 - Sao Botja - RS e
THL- 0 - ENTRADA EI S AR S0 b it E i
N°® 2 NF-=
N° 000004266 FL.1/1 il i oo
SERIE 001 : Sez Autorizadons

Nudmero da nota fiscal (ambos):
Preencha a mesma numeracdo que apresentar na DANF-e, neste caso, vocé ndo precisa
considerar zero a esquerda.



Modelo da nota fiscal (ambos):

Na maioria dos casos é Nota Fiscal Eletronica, caso diferente, preencha de acordo com o modelo
recebido.
Chave da NF-e (ambos):

Vocé pode bipar se tiver um leitor de cédigo de barras, caso ndo tenha, informe manualmente
a chave.

RECEBEMOS DE DIEMINGER TRANSPORTES D\P. XP. LTDA O3 JRODUTOS / SERVICOS CONSTANTES DA NOTA FISCAL INDICADO AQ LADO .\T_e
EMIssAO- 31 15 - DEST. ' REM . ENGROFF KREWER FLAVIO LUIS - VALOR TOTAL: RS 45.957,60 o
DATA DE RECERDMENTO DENTFXACAOE INATURA DO RECEREDOR s 0‘00004266
SERIE 001
IDENTIFICACAO DO EMITENTE
AV.LEONEL BR{S?LA, 1590 .-\RA\I.AZE_\I = ROTAFISCAT FLETHORICA
CENTRO - CEP:97670-000 - Sao Botja -RS CRAVE DE ACESSO
TEL: ?:mw,\ 43150304 5710 1500 0160 5500 1000 0042 6613 0250 0058
> £ ==
J° - Consultz dz autentici 70 portal nacional dz NF-2
V000004266, LA/ v 2 Ezenda gov be/portzl
SERIE 001 OB 00 site da Sefiz Autorizadorz

Natureza de Operacdo (ambos):
Aqui vocé preenche o tipo de operacdo conforme a sua nota recebida.

Comprador (ambos):
Este campo é obrigatdrio, entdo preencha com um comprador valido.

Agora clique em e vocé sera direcionado para a tela de insercdo de itens onde
vocé realiza a insercdo por basicamente dois modos, sendo a insercdo rapida onde vocé apenas bipa o
cédigo de barras do produto no campo ‘Cadigo de Barras’ e sera inserido uma (01) quantidade e no
custo ja definido pelo sistema.

Nota Fiscal de Entrada

Quantidade

Ou vocé pode inserir buscando pelo cddigo, referéncia ou até mesmo nome do produto, como vocé

achar mais fdcil. Para isto, basta clicar na opcdo no canto superior direito, nesta opcdo,
vocé pode editar a quantidade e valores manualmente.



Apds inserir todos os produtos, certifique-se que o valor total dos produtos esta de acordo com o valor
apresentado na DANF-e.

to duxiliar da
Eletrénica
0-ENTEADA [CRom e a0 ]
) - = 1-SAIDA 3512 0504 3143 6800 0185 5500 1
digo de Barras Insercdo rapida a N 000012
_ = SERIE 1 Consulta de mtenticidade no po
Mprimir itens FOLHA 1/1 wnanar nfe famenda gov briportal o
; TFOTOCOL O OF ATTOFLTACAD IR T2
RISOL COM ATA SERV DIST LTDA (1912) 135120002585307 09052012 16:1
HUEZT. TRETTAFIO LT
04314 3F2/0001-85
e DATA DARLIL: A0
Dascrigho CFOP Qtd/Und V.Unit. V.Total IPI ICM5 5T L | 99595 99%/0001 03052012
R RS % % [T FUIFTR TS THE TATA DA ¢ AIDA 'ENTEADA
CALCA 06459 | CENTEROD 17300-00 0052012
r ,HD - - 1102 | 1.00PC 25,80 2580 000 1700 ooo0 @ — ] THFCEICAD B TADTAL HOFATE SAIDA
B | 3P 16:1536

Total da Pagas Total Produtos RS
1 1,00 25,80 ;

$ATE T CAL CTIL O DO TCIEE 2B TLTULC, VALOF DOICLE SUESTITUICAD VAL OF TOTAL DOJ IFODUTOR
0,00 00 25,80

"m«x | VAOEDOIN
0.0a 0.a0 2580
| 0.00 | 0.00 | 0.00

Se vocé conferiu o valor total dos produtos e eles ndo batem, recomendamos que vocé confira todos
os produtos de maneira individual. Depois que concluir a conferéncia e os valores estarem idénticos,

clique em para ser direcionado a pagina de pagamentos e transporte.

Obs.: Notas fiscais com vinculo de pedido de compra ndo sera necessario inserir os itens, apenas
conferir os valores.

Insira o plano de pagamento conforme a compra efetuada, este é o Unico campo obrigatdrio. Depois
basta prosseguir e concluir e pronto, sua nota ja estara lancada no sistema.

Para realizar este procedimento, vocé precisara do arquivo XML do seu fornecedor. Este é o
modo mais pratico de realizar uma entrada de compras, pois o sistema Ié o arquivo XML e insere maior
parte dos dados de forma automatica. Disponivel pelo Microvix|ERP:

Suprimentos > Estoque > Entrada de Compras > Entrada de Compras via XML (NF-e)

Abaixo apresentaremos os campos de preenchimento que recomendamos, mas vocé podera
preencher outros campos caso ache necessario:

Pedido de compra:
Aqui vocé informara um numero de pedido quando ja tiver cadastrado ou recebido via
integracdo, caso ndo possua, ndo é obrigatdrio preenchimento.

Arquivo
Clique em _ Procurar. | ¢ selecione o arquivo XML para ser carregado.

Plano:
Preencha o plano de pagamento conforme a nota fiscal.

Natureza de Operacdo:
Aqui vocé preenche o tipo de operacdo conforme a sua nota recebida.



Comprador:
Este campo é obrigatdrio, entdo preencha com um comprador valido.

Data da entrada:
Preencha conforme a data que vocé recebeu a mercadoria, esta é a data que o sistema lancara
a nota fiscal.

Campo do produto (XML):

Este é o campo que deverd casar com o seu cadastro no ERP, portanto ele devera ter a mesma
numeracdo que vocé identifique no sistema. Para isto, existem dois tipos de campos no arquivo XML
que podem ser compativeis, sendo o cddigo de barras (CEAN) ou cAdigo de produtos (cProd), vocé pode
abrir o arquivo XML por um navegador e pesquisar por cEAN ou cProd, verifique qual campo possui
compatibilidade com algum campo do ERP, sendo: Cédigo do Produto, Cédigo Auxiliar, Codigo de Barras
ou Referéncia. Exemplo onde o cEAN e codigo de barras sao compativeis:

Consulta no ERP Arquivo XML

=:xPai5>B.RASIL{IxPaiS>
<fone>08533849000<,/fone=
</enderDestz
<indIEDest=1</indIEDeast=
<IE>069980438</IE=
Jdest=
det nltem="1"=>

@ Disp. nessa empresa. @ Disp.

Cobertura: /14\ < 30 dias = entre 31 e 6(

Pesquisa de produtos

® Nome O Cédigo O
Cad. Auxiliar O Preco d

-~ 3701399

Fornecador Digite sua pesquisa

<CEAN=>7909428769373 </cEAN>

U030
<NCM=64041900</NCM=>

O Incluir itens desativa

Subgrupo Digite sua pesquisa

Pesquisando por 3701399 em Subgrupo e fornecedor

Codigo Produto Rafardncia Noma Produto

V19M0293 MAILLOT LOCALIZADO JOGO DE TENIS VERDE AGUA

1

3?01399<::'

Usuario 43: a pagina esta filtrando para trazer 101 registros
,é Alteracdo de codigos de barras - Microvix ERP - Internet Explorer
Codigo de Barras

- Codigo produto: 3701355
- Noma produto: MAILLOT LOCALIZADO OGO DE TENIS

Tipo de cadigo E

Cidico
7905428765372

Campo do produto (ERP):
Preencha conforme a compatibilidade do seu XML.

Agora clique em

<CFOP>2202</CFOP>

<uComz=PAR</uComz

=gqCom=1</qCom:x=

<vUnCom=58.43</vUnCom>

<vProd=58.42</vProd=

<CEANTrib=7909428769373 < /cEANTrib=

<uTrib=PAR=/uTrib=

=qTrib=1</qTrib>

=vUnTrib=58.43 </vUnTrib=

<vDesc>7.01</vDesc>

<indTot>1</indTot>

</prod=
- <imposto>
<yTotTrib>0.00</vTotTrib=
- <ICMS>
- <ICMSSN900=

<orig=0</orig=
<CS0OSN=900</CSOSN=
<modBC>3</modBC>
<VvBC=0.00</VBC>
=nTCMS =000 /nTCMS =

e vocé sera direcionado a tela de conferéncia dos itens, confira

todos e se necessario fazer algum ajuste, faca nesta pagina. Depois de conferido, clique em

novamente, a proxima tela é apenas para conferéncia de pagamentos e dados de
transporte, basta conferir e preencher o que achar necessario e confirmar o lancamento da nota fiscal

nas proximas telas.



Acesse através do Microvix|ERP:

Suprimentos > Estoque > Cancelamento de Nota de Entrada
Preencha o nimero da nota, série e fornecedor e cligue em Cancelar. Na tela seguinte,
sugerimos que sejam recalculados os custos para que ndo ocorra incidente de custo futuramente.

Acesse através do Microvix|ERP:

Suprimentos > Estoque > Relatdrios > Notas de Compra
Preencha os filtros que lhe interessar, se quiser localizar uma(s) nota(s) em especifico, utilize o
campo ‘Notas de compra’ e informe o nimero que desejar. Caso queira buscar mais de uma nota, separe

u u

o ndmero das mesmas por virgula”, “.

2.5 CADASTRO DE CLIENTES €E FORNECEDORES

O cadastro vocé pode realizar através do Microvix|POS pela prépria tela de venda, ou pelo
Microvix|ERP através da rotina:

CRM > Cadastro de Clientes e Fornecedores
Caso deseje alterar um cadastro ja realizado, vocé também pode fazer pelo POS localizando o
cliente e clicando para altera-lo, ou através do ERP disponivel em;

CRM > Pesquisa
Localize o cliente utilizando os filtros ao lado direito e clique em Pesquisar > Clique sobre o
coédigo do cliente/fornecedor para altera-lo.

2.6 SALDO EM ESTOQUE

Para ndo passar apuros sobre seu estoque virtual, confira os tépicos:

Existem basicamente duas formas, primeiro abordaremos a forma de realizar individualmente,
acessivel através do Microvix|ERP:

Suprimentos > Estoque > Produtos

Localize o produto desejado aplicando os filtros e clique em , Na pagina
seguinte, veja na coluna ‘Saldo Emp.X’, este é o saldo que a empresa logada possui.

O outro relatério é mais amplo e traz qualquer nicho desejado de produtos, este é o relatério mais
indicado para enviar a contabilidade quando solicitado. Acesse através do Microvix|ERP:

Suprimentos > Estoque > Relatdrios > Registro de Inventdrio

Este relatorio é bem completo, se quiser saber mais sobre ele, temos um video explicativo
através do nosso canal do YouTube do Dicalinx, veja a pagina 21 para saber como acessa-lo e pesquise
por Registro de Inventario no YouTube.




Se vocé ficou com duvidas do motivo do saldo apresentado em estoque, existe um relatério
que apresenta a movimentacdo de entrada e saidas de um determinado produto, acesse pelo
Microvix|ERP:

Suprimentos > Estoque > Relatdrios > Historico Movimento

Preencha os filtros desejados e clique em Pesquisar. Caso deseje saber a total funcionalidade
do relatédrio, temos um video explicativo através do nosso canal do YouTube do Dicalinx, veja a pagina
21 para saber como acessa-lo e pesquise por Registro Inventario no YouTube.

Existem duas formas de ajustar o saldo, veja conforme sua necessidade:

Disponivel pelo Microvix|ERP:

Suprimentos > Estoque > Produtos

Localize o produto desejado aplicando os filtros e clique em . Na pagina
seguinte, localize a linha do produto a ser alterado e clique em Opcdes & > Ajuste Saldo e informe o
saldo desejado.

:.Opgoas .
[ Altarar Produto
© Ajusta Saldo Produto 789019052994 7-CALCA 00001 10
= Datalhas Produto Selecione depdsito para ajuste Estoque (1) ]
- Saldo atual
@# Editar Qtd Minima S0 aeE Sl
= Config, Novo Saldo 0,00 (]
LocalizagBas Motivo do Ajuste [+
Config. Cadigos da
= Barras
= I T

Aqui vocé tem varias opcdes, sendo zerar todo seu estoque, zerar apenas 0s negativos, lancar
todo o estoque fisico, ou apenas parcialmente. Nesta mddulo, ensinaremos de como vocé realizar o
inventario de maneira integral.

Passo 1 - Contando o estoque

Primeiro vocé precisa contar o estoque fisicamente, a maneira mais segura de vocé contabilizar
estas pecas para depois alimentar o sistema, é vocé bipar os cddigo de barras das pecas em um bloco
de notas (arquivo txt), conforme o modelo abaixo:



B Sem titulo - Bloco de notas

Arquive Editar Formatar Exibir Ajuda O arquivo devera ficar desta forma, voce deverq bipar
B 90000000000 produto duas vezes para quando possuir 2 unidades
7890000000001 desta mercadoria, como por exemplo, o produto
zggggggggggg% 7890000000001 foi bipado trés vezes, isto significa que
2890000000003 0 arquivo mqsnara que possui trés pecas fisicas no
7890000000002 estoque da loja.

7890000000001

7890000000000

7890000000002

7890000000001

7890000000003

No final da contagem, vocé deverad ter tudo registrado em um arquivo bloco de notas e salvo no seu
computador, apontando todos os produtos que vocé possuir na loja, este procedimento serve para
destacar os produtos que vocé possui fisicamente, e depois fara uma comparacdo de quantidades com
o0 sistema.

Passo 2 - Enviando o arquivo para o sistema

Agora vocé ja tem o arquivo txt com todos os produtos da loja, vamos processa-lo no sistema
através do Microvix|ERP:

Suprimentos > Estoque > Balanco > Enviar Arquivo

Clique em _ Procurar.. | e localize o arquivo txt gerado anteriormente, para o exemplo acima,
é configurado com ‘Enviar arquivo com: somente cédigo de barras’, mas vocé também podera fazer o
arquivo com cddigo de barras e quantidades, ficaria neste exemplo:

|| sem titulo - Bloco de notas

Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda

7890000000000; 002
7890000000001 ; 003
7890000000002; 002 o _ _
| Apos inserir o arquivo, clique em

Os dois modos vocé consegue processar o arquivo, entdo veja
qual fica mais facil para sua operacdo!

Passo 3 - Processando o arquivo

Na tela anterior vocé pode processar o arquivo diretamente clicando na opcdo, ou também pelo
menu disponivel no Microvix|ERP:

Suprimentos > Estoque > Balanco > Processar Arquivo
Agora é a parte dos filtros, vocé pode filtrar pelo o que desejar no sistema. Neste topico,

abordaremos os filtros mais importantes e suas funcionalidades:



Emular arquivo com os itens do filtro zerado
Marque esta opcdo quando vocé quer zerar seu estoque, apenas para isto.

Arquivo de balanco
Selecione o arquivo que vocé fez o upload no passo anterior, ou se for zerar a quantidade,
marque o filtro ‘Emular arquivo com os itens do filtro zerado’ e esta opcdo sera descartada.

Deposito
E importante selecionar o deposito correto, caso contrario, precisara refazer o processamento
do balanco.

Data para lancamento
Esta é a data que vocé contou o estoque.

Zerar as quantidades
Marque esta opcdo quando vocé quer zerar seu estoque, apenas para isto.

As demais opcOes vocé poderd marcar conforme sua necessidade, depois clique em
. Na préxima tela, sera apresentado todos os produtos e suas respectivas
quantidades conforme o arquivo gerado. Logo depois, clique para gerar as criticas do balanco.

Balango - Embrasa: 1-0015)OILET LSHP MUELLER

Linha:todos Artigo:todos Marca:todos Fornacador:-todos Refaréncia:35015

Cadigo Dascrigao Refaréncia Unid C5T Qtda Custo  Prago Venda

Artigo - CALCA

7850150529947 CALCA 00001 10 35015 PC 200 4,00 22,60 135,90
Totais 4,00 90.40 550,60

(#) Desabilitados no sistema.
Final da Listagem. (1) registros listados.

ge:

Clique aqui para gerar criticas do balanco.

Na préxima tela, vocé encontra o consenso da contagem do seu estoque fisico contra o virtual,
apontando as diferencas se houverem:

Lista da Criticas

Status

O) Enviar email da Lista de Criticas para WorkFlow de Estoque
CONCLUIDO.

* Aguarde até o status aparecer como concluido
Linha: ‘todos” Artigo: todos’ Marca: ‘todos” Fornacedor: ‘todos’ Referéncia: 35015
Qtda Qtd
Estoquae Balange

.Custo Pr.Vanda
5 5

Codigo Cod. Barras Dascricdio Refar@ncia

Artigo - CALCA

7890190529947 7890190529947 CALCA 00001 10 35019 0,00 4.0 90,40 55960
0,00 4,00 90,40 559,60
0,00 4,00 90,40 559,60

Total de 1 registro(s) listado(s).

O campo ‘Diferenca’ é formulado por:
Saldo no arquivo (-) Saldo atual no sistema.



Apds conferéncia, clique para e depois seu balanco sera concluido. Vocé
pode estorna-lo se achar necessario através da rotina:
Suprimentos > Estoque > Balanco > Estornar balanco.

2.7 TROCAS E DEVOLUCOES DE SAIDA

Confira os topicos para saber sobre trocas e devolucdes de saida (Este tdpico ndo aborda temas
relacionados a devolucdes de compra).

Na tela de vendas do Linx Microvix|POS, acesse a rotina de trocas e devolucdes, pelo botdo
“Trocas”. A rotina exibira opcOes para selecdo de troca por produtos ou por documento, de acordo com
as permissoes da empresa ou do usudrio. Demonstraremos a troca com base na nota ou no cupom de
origem.

# CONSUMIDOR FINAL (1 @ & Escolh

SUBTOTAL

RS 0,80 B oo

Clique em “Selecionar documentos”. A tela de pesquisa do documento de origem sera exibida, com
opcoes de filtro por periodo, cliente, produtos, serie e numero do documento. Apenas o periodo é
obrigatdrio. Ao clicar no botdo "Pesquisar” os resultados sdo exibidos conforme o filtro proposto pelo
usuario.

5008071 - TROCAS E DEVOLUCOES x

a de ressarciment & Vaie

o o

7 TROCASIMPLES

Subtotal Acréscimo Desconto Total

0,00 0,00 0,00 0,00

Selecione o documento de origem da troca ou devolucdo a ser realizada. A tela de trocas exibird os
produtos constantes no documento. Selecione os produtos que serdo trocados. Confira também as



informacdes de cliente, forma de ressarcimento, motivo da troca e informe, caso necessario, a
observacdo da NF de devolucdo. Com todas as informacdes preenchidas, clique em “Finalizar” para
gerar o vale trocas e a NF de devolucdo ou troca. O nimero do vale trocas sera exibido em tela.

Troca/devolucao

Para a utilizacdo do vale trocas, selecione o produto para ser vendido, selecione o vendedor, identifique
o cliente caso necessadrio e com as informacoes realizadas clique na opcdo pagamento.

Na aba lateral da tela de pagamentos selecione a opcdo “Troca” e informe o nimero do vale troca
gerado. Esse numero também pode ser consultado na lupa ao lado. Selecionado o vale trocas, clique
em "OK"” ou tecle "Enter”. O sistema reconhecerd a troca como meio de pagamento e entdo basta
finalizar a venda para a nota ou cupom ser emitido. Com a finalizacdo da venda a troca estd concluida.

As notas fiscais de trocas sdo eletronicas, portanto sdo enviadas e autorizadas pela SEFAZ, isto
quer dizer, que é necessaria autorizacdo também da SEFAZ para cancelar estes documentos. Existem
legislacdes estaduais que definem o prazo de cancelamento, na maioria das vezes é de 24horas. Caso
a nota emitida ainda esteja dentro deste prazo, acesse pelo Microvix|ERP:

NF-e > Iniciar NF-e
Clique no menu NF-e > Preencha os filtros de acordo com a nota que deseja cancelar, e clique

em Pesquisar > Localize a nota a ser cancelada e clique em Opcoes > Cancelar NF-e > Cancelar.

NF-u

:: Pesquisa

» Flitroz

:: Listagem

M 31 m m 1 om

No. Sirle Destinatirlo Data de emissio (i e oeles

[l
1
2

1

|

-------

%]
b
I

(s}

Cancelar MF-2 3

Total de 1 nota. Visuallzando 1 -1



3. MODULO 02 - OPERACOES EVENTUAIS

Neste mddulo, abordaremos as duvidas que os usuarios podem ter em operacdes que sdo
executadas uma vez por més ou qualquer operacdo rara que foge da atividade didria.

3.1 ENVIAR 0S ARQUIVOS XML PARA SUA CONTABILIDADE

Para realizar o fechamento mensal e envio de obrigacdes fiscais ao fisco, a sua contabilidade
precisa das emissoes de documentos fiscais da loja, para isto, separamos em dois topicos por tipos de
documentos:

Acesse através do Microvix|ERP:
NF-e > Iniciar NF-e
No menu superior, clique em Exportacdo, selecione o periodo desejado e a série e clique em

, em Opcdo clique em para realizar o Download, salve este arquivo em sua maquina e
envie a contabilidade.

Estes documentos sdo emitidos pelo POS e autorizados pela SEFAZ, porém existe um
intermediador que é nossa plataforma MID-e que faz a transmissdo do ponto de venda até a Secretaria
da Fazenda. Esta plataforma é online e vocé pode acessa-la para extrair seus arquivos XMLs, através
do endereco http://novoportal.linxsaas.com.br/Portal/Account/Login > Realize o login com o usudrio e
ENTRAR

senha que vocé recebeu ao momento que implantou o NFC-e/SAT e clique em > Agora veja

no canto direito da tela e clique em Emissdes MID-e > Movimentacdes > Download de XML, ou

apenas pesquise na E por Download XML. Confira seu CNPJ e Razdo Social.

O modo mais comum é a contabilidade solicitar o arquivo XML sobre o periodo de um més, mas caso
vocé precise de algo diferente disto, sinta-se livre para filtrar da maneira que achar conveniente. Siga
0 passo a seguir para extrair conteddo mensal:

Preencha Data Inicial e Data Final com o periodo solicitado > Produto: NFCe / CFe SAT > Status da
Nota: Autorizado, Inutilizado e Cancelado (Sim, vocé efetuara um download para cada status) >
Agora clique em Pesquisar notas > Serdo listadas todos documentos conforme o filtro, certifique-se
de que todas as notas estdo maradas, ou vocé pode habilitar a opcdo ‘Marcar Todas' > Agora clique em
‘Download’ e faca o login quando solicitado, repetindo seu usudrio e senha. Pronto! O arquivo XML ja
foi baixado em seu computador, localize-o e envie para a contabilidade.

3.2 OPERACOES FISCAIS

Este é um dos assuntos mais complexos e importantes*, pois qualquer tributo destacado de
forma indevida podera acarretar em entregas incorretas ao fisco e podera resultar até em multa,
portanto sugerimos que os procedimentos abaixo sejam realizados com o auxilio de sua contabilidade.

* Este topico exige um conhecimento intermediario/basico sobre o Microvix|ERP e legislacdes fiscais
como impostos e codigos fiscais.


http://novoportal.linxsaas.com.br/Portal/Account/Login

A configuracdo tributaria no Microvix é um facilitador fiscal, para que vocé ndo precise
preencher os tributos toda vez que fazer uma operacdo, como por exemplo, inserir aliquotas e valores
do ICMS toda vez que emitir uma nota fiscal de venda.

O detalhamento de configuracdo tributdria é o que define a tributacdo, através de 3 vertentes, sendo:
¢ Nicho de produtos (ID Config. Tributaria);
e Natureza de Operacdo;
e Estado do destino (Classe Fiscal).

NICHO DE PRODUTOS (ID Config. Tributaria)
Aqui vocé encontra as IDs de configuracdo tributaria e vincula ao produto, disponivel através
do Microvix|ERP:

Suprimentos > Estoque > Cadastros Auxiliares > Config. Tributdria

Existem IDs de configuracdo tributaria ja criados, onde tratam-se de modelos padrdes de
implantacdo, mas elas ndo tratam todas as particularidades para tributacdes estaduais, entdo caso

necessario, vocé podera cadastrar uma nova ID, basta clicar em e preencher os campos de
uma maneira que vocé consiga identificar com facilidade no futuro. A ID de configuracdo tributdria
serve para ser vinculada a um produto, disponivel pela rotina:

Suprimentos > Estoque > Produtos
Preencha os filtros para localizar o produto desejado e clique em & > Alterar Produto, no grupo
‘Tributacdo’, informe a ID de configuracdo tributdria no campo ‘Config. Tributdria’ e clique em

NATUREZA DE OPERACAO
Aqui definimos o tipo de operacdo que sera realizada, como uma saida, uma entrada ou até uma
devolucdo. Disponivel através do Microvix|ERP:

Faturamento > Cadastros Auxiliares > Natureza de Operacdo
Alguns pontos importantes para o cadastro de Natureza de Operacado:

e Operacdo de Devolucdo de Compra é uma SAIDA, pois vocé devolvera a mercadoria e ela saira
do seu estoque, a Devolucdo de Venda é o inverso;

e 0O grupo ‘Tributos' é mais voltado para operacdes de servico, exceto o IPI;

e Aconselhamos utilizar Preco de venda para operacdes de saida como venda, e Custo (ICMS ou
Total) para operagdes de devolugdo e remessas onde ndo ha fins lucrativos. Isto é configuravel
no grupo ‘Preco’ > ‘Utilizar Preco’;

No grupo ‘Outros, destacam-se as configuracées mais importantes:

Somar Em Relatorios
Significa que somard em relatérios de vendas. Recomendamos apenas para operacoes de
vendas.

Gerar Integracdo Com Financeiro/Contabilidade
Serad gerado faturas e lancamentos contabeis de receita/despesa, ndo aconselhamos para
operacdes sem fins financeiros.



Atualizar Estoque

Esta opcdo é indispensdavel para operacdes de venda, compra, devolucdes ou qualquer operacao
que envolva movimentacdo de estoque, caso desmarcada nessas operacoes, a SEFAZ podera rejeitar
os documentos eletrénicos.

Contabiliza CMV
Indicamos marcar para operacdes de venda, para calcular o custo médio vendido na
contabilidade.

Exibe NF-e

Marque esta opcdo quando for necessario enviar o documento para a SEFAZ através de modelo
55 (Nota fiscal eletrdnica). Ndo esqueca-se que a série também precisa estar configurada como
Disponivel NF-e.

ESTADO DO DESTINO (CLASSE FISCAL)

A tributacdo muda de acordo com a legislacdo estadual, pois cada estado possui suas proprias
particularidades e para isto, o detalhamento de configuracdo tributdria é separado por cada classe
fiscal (na maioria dos casos, resume-se em UF do cliente/fornecedor). Para vincular a classe fiscal em
um cliente/fornecedor, acesse através do Microvix|ERP:

CRM > Cadastro de Clientes e Fornecedores CRM > Pesquisa
E preencha o campo ‘Classe Fiscal’' conforme a UF destino e se houver, o tipo de contribuicdo
do ICMS também.

REALIZANDO O DETALHAMENTO DE CONFIGURACAO TRIBUTARIA
Agora é a parte que vocé agrupa todos os procedimentos anteriores e aplica ao detalhamento
de configuracdo tributaria, através da rotina:

Suprimentos > Estoque > Cadastros Auxiliares > Config. Tributdria
Lembrando que ja existem cadastros de IDs do modelo padrdo de implantacdo, vocé podera

altera-las ou, para criar um novo detalhamento, clique em e preencha os campos conforme
sua necessidade e salve o cadastro, localize-o na listagem e clique em *, vincule a Natureza de
Operacdo, localize a classe fiscal desejada e clique em . . No detalhamento de configuracdo,

destacam-se observacOes importantes sobre os campos de grande influéncia:

CFOP
Este campo deve estar de acordo com a CST ICMS/CSOSN, entdo sempre certifique-se de
preenche-lo corretamente com o auxilio de sua contabilidade.

CSTICMS
Caso simples nacional, vocé devera preenche-lo para o Microvix entender o tipo de tributacdo.
Para a SEFAZ, sera enviado a CSOSN.

Aliquota ICMS

Aqui vocé preenche o valor e sera considerado em percentual, a aliquota devera ser de acordo
com o estado que vocé esta fazendo a operacdo, entdo quando houver duvidas, solicite auxilio para
sua contabilidade afim de identificar o percentual a ser aplicado.

CSOSN (apenas simples nacional)
Preencha de acordo com a tributacdo e contribuicdo do ICMS, este campo é totalmente
influenciado para autorizacdo de documentos na SEFAZ.



Aqui enfatizaremos o destaque para SIMPLES NACIONAL, empresas do regime normal ndo
serdo abordadas neste tépico. As empresas do Simples tém o direito de destacar ICMS para operacdes
de vendas no POS e devolucdo de compra. Abordaremos neste tépico as operacdes de devolucdo, pois
sdo as que 0s usuarios possuem mais duvidas.

Empresas com o Sistema de Tributacdo Simples Nacional possuem particularidades quanto ao ICMS.
Embora elas ndo possuam débito (destaque) deste imposto em suas operagdes de Saida, quando elas
realizam vendas utilizando Nota Fiscal Eletrénica (NF-e) emissdo prépria, elas podem conceder ao
destinatario o crédito de ICMS. O cadastro do destinatario deverd permitir o destaque do ICMS, para
isto acesse:

CRM > Pesquisa

Localize o destinatario pelo mecanismo de filtro > Clique sobre o cédigo do cadastro para altera-
lo > A Inscricdo Estadual deverd estar devidamente preenchida, assim como o campo “Contribuinte do
ICMS” estar marcado, apds isto, na guia "Comercial”, defina como SIM para a op¢do Lanca ICMS/IPI na
entrada e devolucdes de compras.

Agora o Microvix|ERP ja entende que trata-se de um destinatdrio contribuinte do ICMS, o préximo
passo é configurar a tributacdo do ICMS, acesse:

Suprimentos > Estoque > Cadastros Auxiliares > Config. Tributdria

Selecione a ID de Configuracdo Tributaria vinculada ao produto e clique em “"Detalhar” > Vincule
a Natureza de Operacdo que sera utilizada na emissdo da nota fiscal > Associe a classe fiscal do
destinatario > Realize o preenchimento do detalhamento tributario conforme abaixo:

CFOP: Geralmente utilizado 5202 ou 6202 (Devolucdes de compra), confirme com a sua contabilidade;
CST ICMS: 0.00 - Tributado Integralmente (Este campo ndo sera levado para o documento fiscal, é
apenas utilizado para permitir que a aliquota do ICMS seja superior a zero, o documento fiscal sera
destacado conforme a CSOSN).

Aliquota ICMS: 4,00%, 12,00%, 17,00%, 18,00% ou até 19,00%. Conforme orientacdo da
contabilidade;

CSOSN: x900 - Outros (Atualmente é a Unica CSOSN que destacara o ICMS em campo proprio, as outras
CSOSN destinadas a operacdes de Contribuintes destacardo o ICMS em tags especificas no XML).

Os demais campos ndo influenciardo no destaque do ICMS, mas poderdo influenciar na forma de
tributacdo, preencha com auxilio da sua contabilidade. Logo apds, emita a nota fiscal de saida, durante
a insercdo dos itens é possivel verificar se o ICMS ja estara destacado.

O IPI trata-se de um Imposto para produtos industrializados, portanto somente o ramo
industrial podera destacar o tributo em campo préprio. Como a maioria dos clientes LINX MICROVIX
ndo tratam-se de industrias e apenas comércio, vamos demonstrar para o cenario varejista de comércio
como destacar o tributo, que sera destacado no campo ‘Outras despesas’ na nota fiscal, e lembre-se
de informar manualmente que este valor refere-se ao IPI nas observacdes complementares da nota.
Para configurar o destaque, siga nossa orientacdo:

A Natureza de Operacdo para a saida destas mercadorias, devera estar configurada para destacar o IP|,
disponivel em:;



Faturamento > Cadastros Auxiliares > Natureza de Operacdo
No Grupo ‘Tributos’, marque a opcado IPI.

Para configurar a Aliquota %, acesse:
Suprimentos > Estoque > Produtos

Localize o produto através do mecanismo de busca e clique para altera-lo, no campo ‘IPI %’ deve
estar com aliquota maior que 0%. Caso ndo seja tenha nenhum percentual configurado, a aliquota de
IPI podera ser informada manualmente durante a emissdao do documento, apos a insercdo do item.

O destaque do IPI serd apresentado caso o cddigo de situacdo tributdria esteja compativel com a
tributacdo, configuravel em:

Suprimentos > Estoque > Cadastros Auxiliares > Configuracdo Tributdria

Localize a ID de configuracdo tributaria que o produto esta vinculado > Selecione a Natureza
de Operacdo que sera utilizada > Associe a classe fiscal do destinatario > Preencha os campos de CST
IPl e Cédigo de Enquadramento IPI.

CST IPI / Coédigo Enquadramento IPI: Estas informacdes determinardao como o IPI sera tributado,
portanto entre em contato com seu contador responsavel para verificar qual codigo utilizar. Caso a CST
do IPlI ndo seja compativel com o Cddigo de Enquadramento do IPl, a SEFAZ poderd rejeitar o
documento fiscal.

Feito o procedimento, emita a nota fiscal e o valor do IPI sera automaticamente calculado e destacado
no campo ‘Despesas Acessorias’ caso a empresa ndo seja uma industria.

Se vocé quiser, pode descartar toda essa orientacdo e fazer o calculo manual no campo Despesas
acessorias, este s6 é um modo de o sistema fazer o calculo para vocé.

4. BASES DE CONHECIMENTO GRATUITAS

Temos mais 3 canais onde vocé pode aprender de forma totalmente gratuita, confira:

4.1 VIDEOS TUTORIAIS NO YOUTUBE (#Dicalinx)

Para acessar nosso canal no YouTube, procure por Dica Linx e clique sobre o canal, cujo esta
destacado na imagem abaixo:

2 YouTube " dicalinx Q SIGN IN
 Home = FILTER
&  Trending

0 Histol -
o v #DicalLinx
SUBSCRIBE 1.7K
,761 subscribers « 548 videos
BEST OF YOUTUBE
o Music
@ Sports Linx DTEF - Conciliagdo de cartdes - Parte 1
cal 5i W ays ago

@ caming ) aiis uma DicaLink. Conhega as principais indicadores do conciliador de cartBes
0 Movies New
@ News

Clique em Playlists:



dicalinx Q B i ©

/ TIRE SUAS DUVIDAS! /

1,767 subscribers

HOME VIDEOS PLAYLISTS COMMUNITY CHANNELS ABOUT Q

Linx Postos AutoSystem - Co... CANAIS EM DESTAQUE

3,652 views + 1 year ago .
@ uinx

Acesse a Playlist Linx Moda Microvix, no grupo Moda:

dicalinx Q B i ®

HOME VIDEOS PLAYLISTS COMMUNITY CHANNELS ABOUT Q

All playlists ~

Created playlists

Linx Pocket DMS GPV Linx DMS Sisdia Postofécil Play

Linx Moda

Linx Moda POS Linx OmniPOS Linx Moda Microvix Linx Mobile
#DicaLinx #DicalLinx #DicaLinx #DicaLinx
Updated 3 days ago Updated 3 days ago

Atualmente temos mais de 30 videos explicando as rotinas mais acessadas do sistema, veja a playlist
e procure o video que tenha interesse.

4.2 LINX SHARE

Aqui temos uma base de conhecimento onde publicamos artigos e contetdos sobre o Microvix,
atualmente ja temos mais de 500 publicacOes e vocé encontra respostas para as dividas dos usuarios
que operam o sistema, para acessar, abra seu navegador e digite o seguinte endereco:

e http://share.linx.com.br



http://share.linx.com.br/

Digite no campo de pesquisa por Artigos de Suporte e localize no espaco Moda:

@ Autenticagio

B Artigos de Suporte

Big Retail

B Artigos de Suporte

B Artigos de Suporte

1od
Moda

Artigos de suporte - Big

Farma

E Linx Lavanderias - Artigos de Suporte

Warejo de Servicos

B Varejo de Servigos - Artigos de Suporte

Warejo de Servicos

Q Procurar por ‘artigos de suporte’

Nesta pagina, vocé pode buscar pelo assunto desejado no campo de pesquisa, além de conhecer toda
a estrutura do suporte técnico.

Paginas / Moda e Acessoérios / Linx Microvix

Artigos de Suport

SUPORTE MICROVIX & @

pa—

|

Q p
Conheca agora (-] Horiério de Atendimento
tigos+de+Suporte to com o Suporte MINI-TREINAMENTO Linx Microvix POS:

5. SUPORTE TECNICO

E claro, se precisar de um apoio extra, nosso time de suporte técnico esta a disposicdo para
ajuda-lo. Para entrar em contato conosco, clique no icone de Ajuda na barra inferior do Microvix|ERP e

clique em ‘Portal do Cliente’



AT

| W PortaldoCl

& Linx Share

%ﬂte

&, Chave de Acesso: 7429

Rolando a tela mais abaixo, vocé encontrara os atalhos para a criacdo de chamados e atendimento via

chat:

@ Criar chamado

Para abrir um chamado,
clique no botdo abaixo

102355 Q

& Iniciar Chat

Caso sua ddvida ndo tenha sido
resolvida, inicie o Chat clicando no
botdo abaixo

WEB
CHAMADOS CHAT

Preencha a proxima tela com seus dados:

(@ Livechat - Intemnet Explorer

e

Nome:

E-mail:

Telefone:

CNPJ:

Razdo social:

Segmento:

Produto:

Especialidade:

Descri¢do do problema:

Recaptcha

*

*

*

- )

MODA
Selecione

I
MICROVIX - ERP
MICROVIX - POS

Selecione

Néo sou um robd.

Iniciar atendimento

X

%\ Atendimento ao Cliente

E pronto, seja bem-vindo ao suporte Linx Microvix!

Elaboracdo e criacdo do conteudo:

SUPORTE MICROVIX JOINVILLE - SC / EQUIPE (SI, composta pelos colaboradores:

e Alan Réger da Silva;
e Maykon Vinicius de Oliveira;
e Vanio Meurer.




