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APRESENTAÇÃO
 

       O izFinance foi criado com o objetivo de conquistar o mercado 

de Gestão Financeira para pequena e média empresa. Temos como 

diferencial o uso extensivo de tecnologia, herança da nossa 

fundadora izCompany.  

Desenvolvemos ferramentas sob medida para todo o tipo de 

empresa através da integração com sistemas existentes e atuando 

de ponta a ponta para atender a real necessidade de cada cliente. 

Com 15 anos de experiência em desenvolvimento e 

engenharia de software, a izCompany funciona como uma holding 

para um amplo portfólio de produtos e serviços em nuvem. Saiba 

mais em www.izcompany.com.br 

O Sistema de Gestão Integrada (SIG/ERP) izFinance é uma 

ferramenta que auxilia desde a Gestão da sua empresa até o E-

Commerce de qualquer empresa atuante no mercado. Somos a 

melhor solução integrada para informatizar as atividades 

administrativas, financeiras, comercial e de produção, seja ela 

industrial, comercial ou de serviços de acordo com as melhores 

práticas de processos empresariais do mercado. 

Com o izFinance sua empresa será administrada de forma 

harmônica e integrada, oferecendo informações necessárias para a 

tomada de decisão, facilitando a gestão e as atividades de sua 

empresa. 

 

 

Bem Vindo ao izFinance! A Solução Completa para Sua Empresa. 

 

http://www.izcompany.com.br/
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ACESSANDO O izFINANCE
 

 

Para iniciar sua navegação no sistema izFinance, acesse o site 

www.izfinance.com.br. Na página inicial, será possível visualizar muitas 

informações sobre o sistema, bem como suas vantagens, planos disponíveis, 

download de informações e instruções, além de possibilitar a abertura de sua 

conta. 

 

 

 

 

REALIZANDO UM NOVO CADASTRO 
 

Para realizar um Novo Cadastro, siga até a aba Novo Cadastro (tela 

inicial). Preencha os seus dados pessoais (pessoa física), ou os dados 

relacionados à sua empresa (pessoa jurídica) e em seguida, realize a leitura 

completa do Termo de Uso. Após a leitura, concorde com o Termo de Uso 

clicando em Aceitar para então concluir seu cadastro. Os campos com 

http://www.izfinance.com.br/
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asterisco (*) são de preenchimento obrigatório. Caso não sejam preenchidos, o 

cadastro não será realizado. 

                Após o aceite do Termo de Uso, clique em criar minha conta, para   

poder entrar no sistema izFinance, conforme ilustra a imagem abaixo. 

 

 

Bem-Vindo ao izFinance 

 

Para acessar o sistema izFinance, acesse www.izfinance.com.br e faça 

seu login através do ícone localizado no canto superior direito da página inicial 

do site. Desta forma, o sistema reportará para a tela de Identificação de 

Usuário onde deverá informar seus dados para acessar o sistema. 

http://www.izfinance.com.br/
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Identificação de Usuário
 

Acessando o Logon, o sistema irá abrir uma nova janela com a 

Identificação do Usuário.  

Informe seu Logon/E-mail e sua Senha. As informações são aquelas 

registradas na efetivação do Novo Cadastro. 
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Após o preenchimento dos dados para a Identificação de Usuário, haverá 

uma nova tela de Boas Vindas ao sistema, indicando um “Passo a Passo” de 

como realizar o registro das informações dentro do Sistema izFinance. 

 

 

Minha Empresa
 

 
Na Sessão Minha Empresa será possível finalizar o cadastro da 

empresa e registrar todos os dados do novo cadastro, bem como de todas as 
ferramentas do plano adquirido. 

Também permitirá a realização das configurações indispensáveis ao bom 
funcionamento do sistema, conforme a necessidade de cada empresa. 
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Cadastro da Empresa 

 
 

Para iniciar as configurações de uso do izFinance, acesse a Sessão 
Minha Empresa, subseção Cadastro da Empresa, conforme ilustra a 
imagem a seguir. 
 
     

 
 

Após o acesso, uma nova página será aberta para a realização das 
configurações necessárias sobre a Empresa (Detalhes da Empresa), 
conforme imagem abaixo: 
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Configurações Necessárias 
 
Razão Social: Campo onde mostra a Razão Social da Empresa, conforme 
definições no cadastro do novo login.  

Nome Fantasia: Campo para registro do Nome de Fantasia, conforme 
definições no cadastro do novo login.  

CNPJ: Campo para a inclusão do Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica (CNPJ), 
conforme definições no cadastro do novo login.  

Inscrição Estadual: Campo para inclusão do código da Inscrição Estadual da 
Empresa.  

Inscrição Municipal: Campo para inclusão do código da Inscrição Municipal 
da Empresa.  

Email: Campo para a inclusão do endereço eletrônico (e-mail) da empresa, 
conforme definições no cadastro do novo login.  

Tel. Principal: Campo para inclusão do número telefônico da empresa, 
conforme definições no cadastro do novo login.  

Tel. Fax: Campo para inclusão do número do fax da empresa, se houver. 

Tel. Secundário: Campo para ser informado outro número de telefone. 

Todos os campos poderão ser alterados, se houver permissão para o usuário. 

 

Dados Fiscais 

Regime Fiscal: Local para selecionar qual o Regime Fiscal utilizado pela 
empresa. Ex.: Microempreendedor Individual, Simples Nacional, Lucro Real ou 
Lucro Presumido. 

Regime Tributário: Local para selecionar qual o Regime Tributário utilizado 

pela empresa. Ex.: Simples Nacional, Lucro Presumido e Lucro Real. 

Ao fazer a configuração dos dados fiscais, será possível também neste 

momento a criação automática das principais Naturezas de Operação Fiscal, 

CFOP e Tributos, como por exemplo ICMS, PIS, COFINS, IPI, etc... 

Para a criação automática siga os passos que se pede, marcando as opções 

listadas em tela. 

 

 Logotipo 

Na mesma página, ao lado direito da tela, poderá ser incluso a 
logomarca da empresa. Para fazer o upload da marca, clique na palavra 
Browse e localize a imagem desejada e em seguida clique em Enviar Logo.  
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A imagem selecionada deverá ter tamanho máximo de 150 x 100 e possuir 
extensão em JPG. 

 

 Endereço 

Apelido: Campo de livre descrição. Utilizado para a identificação do endereço 
cadastrado. Não é campo obrigatório. (Sugestão: Matriz, Filial, outros). 

Tipo: Local para selecionar o tipo do endereço cadastrado, que pode ser 
Principal, Cobrança, Entrega, Casa ou Outro. Traz como padrão o tipo Principal. 

Logradouro: Local para a inclusão do endereço da empresa. (Ex.: Rua, 
Avenida, Estrada, outros). 

Número: Informar o número do estabelecimento. 

Compl.: Campo para inclusão do complemento de endereço. (Ex.: Sala, 
Fundos, Térreo). 

Bairro: Campo para inclusão do nome do bairro do endereço cadastrado. 

Cep: Campo para inclusão do CEP do endereço cadastrado. 

País: Campo para inclusão do país de origem do endereço cadastrado. 

UF: Campo para inclusão da Unidade Federativa (Estado) de origem do 
endereço cadastrado. 

Cidade: Campo para inclusão da cidade onde a empresa está localizada. 

Após o preenchimento dos campos, clique em Salvar Endereço. Com 
esse procedimento, os dados do endereço cadastrado serão listados logo abaixo 
em Endereços. É permitido incluir de mais de um endereço por empresa. 

Para a inclusão de um novo endereço, clique em Novo, todos os campos 
do preenchimento ficarão em branco permitindo um novo registro. 

Havendo a necessidade de exclusão de um endereço, marque com um 
clique a linha do cadastro do endereço que deseja excluir e após, clique em 
Remover. Surgirá a mensagem para confirmar a exclusão: “Deseja realmente 
excluir este endereço?” clique em Confirmar ou Cancelar a ação. Ao 
confirmar, o endereço selecionado será excluído, ao cancelar, será mantido. 
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Observações 

Campo de livre preenchimento, para registros. Não é campo obrigatório. 
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Histórico 

Sessão de registro de detalhamento das movimentações do cadastro da 
empresa, ou seja, desde a inclusão, qualquer alteração no cadastro será 
registrada automaticamente. 

O histórico também permite uma inclusão manual e permitirá a remoção 
de registro existente, se houver permissão para o usuário. 

Para realizar a inclusão de um novo histórico, clique em Novo 
Histórico.  Após o preenchimento clique na opção Salvar para a confirmação 
dos dados informados. Se não for necessário salvar, clique na opção Cancelar. 
Com essa ação, os dados preenchidos no campo não serão salvos. 

Para realizar uma exclusão de registro de histórico, marque o registro 
desejado e em seguida, clique em Apagar Selecionado. Vai abrir caixa de 
diálogo com a solicitação da exclusão, com a frase: “Deseja realmente excluir? 
Esta ação é irreversível”. Será mostrada duas opções: Confirmar ou 
Cancelar. Clicando em Confirmar, o histórico selecionado será excluído. 
Clicando em Cancelar o registro será mantido na tela de Históricos. 

 

 
 
Nota Fiscal NF-e 

 

Local onde permitirá a configuração da Nota Fiscal Eletrônica (NF-e). 
Para configurar a NF-e, acesse a Sessão Minha Empresa e na aba Nota 
Fiscal (NF-e). Em seguida, informe os demais dados (todos os campos são 
obrigatórios) para que o sistema possa gerar a nota fiscal, que são: o Código 
da Atividade Econômica, o Código da Natureza Jurídica, Série Atual e o Número 
Nota Atual. Caso não tenha o Código de Atividade e o Código de Natureza 
Jurídica, basta realizar uma consulta com base no CNPJ de sua empresa 
diretamente no site da Receita Federal (www.receita.fazenda.gov.br).  

http://www.receita.fazenda.gov.br/
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Importante: Se for a primeira vez que realizará emissão de Nota Fiscal 
Eletrônica, utilize no campo Série Atual o número “1” (um) e no campo 
Número Nota Atual o número “0” (zero). O endereço da empresa que será 
registrado na NF-e corresponderá ao endereço cadastrado como Principal na 
sessão de Cadastro da Empresa. Sendo assim, caso não seja o endereço 
correto para a NF-e, favor retornar à de sessão de Cadastro da Empresa, e 
acessar a aba de Endereço e efetuar a alteração antes de prosseguir com a 
configuração da NF-e. Para finalizar, será necessário informar o Certificado 
Digital. É recomendado o uso de um certificado A1 NF-e. Certificados no 
formato A3 não serão validados pelo sistema, pois não é possível ler o 
certificado do Token ou Cartão via Internet. 
 
 
Importante: O izFINANCE não se responsabilizará pelo uso de outros 
certificados que não sejam o A1 NF-e.   

Após a finalização do cadastro da NF-e, salve as configurações clicando 
em Salvar.  
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Guia de Configuração da Nota Fiscal Eletrônica (NFe) 
 

Para iniciar corretamente o uso do sistema é muito importante realizar as 
atividades abaixo em ordem, pois o sistema representa a informação de forma 
integrada. Recomendamos o uso do certificado A1 NFe por ser o mais seguro 
para integrações com sistemas online. 
A1 eCNPJ: Menos recomendado por se tratar de um procuração digital, com 
amplas possibilidades. Apesar de toda segurança existente para proteção do 
seu certificado, não nos responsabilizamos caso opte pelo uso do A1 eCNPJ. 
Este certificado é compatível. 
 
A3 eCNPJ: Funciona apenas com o software do governo ou softwares desktop, 
exigindo sempre a senha o dispositivo físico (Token ou Cartão). Também é um 
certificado de amplos poderes. Este certificado NÃO é compatível com o 
izFinance.  
 
Código da Atividade Econômica: Caso não tenha o Código da Atividade e a 
Natureza Jurídica, basta realizar uma consulta com base no CNPJ diretamente 
no site da Receita Federal (www.receita.fazenda.gov.br).  
Inclua o numero completo. Ex.: 00.00000. 
 
Série Atual e Numero Nota Atual: Se for sua primeira NFe, utilizar série 1 (um) 
e número atual 0 (zero). Caso contrário, informar a Série Atual em uso.  
 
Código Natureza Jurídica: Número de 4 dígitos. Ex.: 2062 (utilizado para 
empresas LTDA). 
 
Importante: Importe o Certificado Digital A1. Após a importação do Certificado 
A1 o izFinance estará habilitado para uso e emissão de Notas Fiscais 
Eletrônicas. 
 
Certificado A1: É um documento eletrônico que garante proteção às transações 
online e a troca virtual de documentos, mensagens e dados, com validade 
jurídica. Com este dispositivo, os sistemas de informação podem validar e 
reforçar os mecanismos de segurança online, utilizando a tecnologia para 
garantir a privacidade e confirmar a autenticidade das informações dos 
usuários, empresas e instituições na rede. Com a certificação digital é possível, 
por exemplo, realizar transações bancárias com mais segurança. 
O Certificado A1 poderá ser adquirido junto à Serasa Experian, tem validade de 
1 ano e é armazenado no computador do titular.  
Após a aquisição deste certificado, o usuário deverá realizar a importação para 
dentro do sistema izFinance, conforme mencionado anteriormente. 
 
1º Passo: Preparando o certificado digital para importação no sistema: 
Após realizar o pedido do certificado A1 NFe no Serasa ou órgão de sua 
preferência, será necessário realizar o procedimento de Instalação. 

http://www.receita.fazenda.gov.br/
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Recomendamos o uso do Windows XP e navegador Internet Explorer 6.0 ou 
superior. http://www.certificadodigital.com.br/instalacaoA1 
Uma vez instalado, será necessário realizar o procedimento de backup.  
O Serasa disponibiliza um guia detalhado que pode ser utilizado para 
certificados obtidos com qualquer certificadora. 
 
ATENÇÃO: Realize o procedimento abaixo passo a passo, tomando o cuidado 
nos passos 6 (exportar chave particular) e 7. É recomendado o uso de uma 
senha de segurança. A senha escolhida e o arquivo .PFX serão necessário para 
o emissão de NFe pelo HEditoras. 
 
http://www.certificadodigital.com.br/suporte/ManualCopiaSegurancaCDA1. 
pdf 
 
A página de suporte do Serasa para esclarecimento de dúvidas freqüentes. 
http://www.certificadodigital.com.br/suporteA1 
 
2º Passo: Importar o certificado digital para o sistema izFinance. 
Após realizar o cadastro do Emitente você será redirecionado a lista de 
emitentes cadastrados, nesse momento o emitente que cadastrou estará com 
estado INVALIDO, clique no link para editá-lo novamente. 
 
3º Passo Cadastro de emitente: Para iniciar o uso do módulo de NFe é 
necessário cadastrar um empresa emitente (CNPJ, Inscrição Estadual, Código 
de Atividade Econômica, Código da Natureza Jurídica). Acesse o menu Minha 
Empresa > Cadastro de Empresa e preencha todas as informações da empresa, 
incluindo o endereço (preferencialmente aquele que consta no Cartão CNPJ da 
Receita Federal). Na sequência, vá para a aba Nota Fiscal Eletrônica NFe e 
preencha todos os campos habilitados. 
 
Após todos os campos preenchidos na tela Nota Fiscal – NFe, clicar no botão 
Importar Certificado. 
Vai abrir outra tela onde deve ser informada a senha do certificado e outro 
campo onde deve ser informado o local onde está o certificado que foi baixado. 
A senha do certificado é a senha cadastrada na solicitação do mesmo, junto ao 
órgão responsável. 
Importante definir o Ambiente, se Homologação ou Produção. Inicialmente 
deve ser marcada opção de Homologação. 
 
Ambiente de Homologação: o usuário izFinance poderá testar a emissão das 
Notas Fiscais em um ambiente de teste junto à Receita Federal, mas sem 
validade fiscal, pois a Receita entende que as notas emitidas estão sendo em 
ambiente de homologação (teste). Após todos os testes realizados com a 
emissão das notas, migra-se para o ambiente de produção. 
 
Ambiente de Produção: Neste ambiente o usuário já emitirá as notas fiscais 
com validade legal junto à Receita Federal, ou seja, todas as notas emitidas já 
terão validade fiscal. 
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Para emissão em Ambiente de Produção deve-se remover o certificado que está 
em Ambiente de Homologação, marcando a linha correspondente ao certificado 
e clicar no botão Remover Certificado. Após deve-se refazer o passo-a-passo de 
importação do certificado, mas dessa vez selecionando Ambiente de Produção. 
 
 

Configurações 
 
 Envio de E-mails 
 

Local onde são configurados os envios de e-mails. Os envios serão 
realizados automaticamente pelo sistema após a sua configuração. A cada NF-e 
emitida, será enviado um e-mail com o arquivo XML e o arquivo PDF referentes 
a mesma, para o endereço eletrônico informado no cadastro do cliente 
(destinatário da NF-e), e possibilita que sejam definidos endereços que 
receberão uma cópia dos documentos. 

Na aba Envio de Emails, deve-se marcar a opção “Habilitar envio de 
E-mail para a cada emissão de Nota Fiscal Eletrônica”. Se não deseja 
fazer o envio de e-mails, essa opção deve ficar desmarcada. 

 

 

 

Na aba Configurações do Sistema, será possível configurar o Limitador de 
Registros, para visualização em tela, ou seja, pode ser definida uma quantidade 
padrão e máxima para visualização dos registros em tela. 
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Quanto aos Produtos se a empresa deseja permitir movimentações com 
Estoque Negativo, a opção “Permitir estoque negativo”, deve estar 
marcada. 

A opção “Utilizar código do cliente na NF-e de saída” é quando houver 
necessidade de listar na NF-e o código do produto específico do cliente que se 
está emitindo a nota (destinatário da nota). Esse código específico de produto é 
cadastrado no produto, na aba Códigos por Cliente. 

 

 

  Ajuda Online 
 

Em todas as telas do sistema, na parte superior esquerda, haverá um 

ícone de Ajuda Online , que contém informações sobre as funcionalidades 
de cada tela.  
 
 
Ajuda Online Cadastro da Empresa 
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Novo usuário 

 
 
 
O izFinance permitirá que vários usuários acessem o sistema 

simultaneamente. Sendo assim, havendo a necessidade de inclusão de novos 
usuários, basta configurá-los dentro da Sessão Minha Empresa em Novo 
Usuário. Abrirá uma tela de cadastro do novo usuário com os campos: 

 

 
 

 

 
 

Nome Completo*: Local para inclusão do Nome Completo do usuário.  

 

 E-mail/Login*: Inclusão de um e-mail de contato do usuário. Necessário 
para que o novo usuário possa realizar o Login no sistema.  

 

Nascimento: Campo para inclusão da data de nascimento do usuário. 

Campos com (*) são 

de preenchimento 

obrigatório 
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CPF: Campo para inclusão do número do CPF do usuário.  

 

Perfil de Acesso: Local onde deverá ser selecionada uma opção de perfil de 
acesso que o usuário deverá ter. Os perfis são definidos na Sessão Minha 
Empresa -> Permissões e Históricos -> Perfis de Acesso. 

 

Supervisor: Todo o novo usuário ficará subordinado à um Supervisor, que 
deve ser selecionado, neste campo. 

 

Senha: Registrar uma senha para o usuário entrar no sistema, esta não poderá 
conter menos do que seis caracteres, podendo ser letras ou números.  

 

Redigite a Senha: Repetir a senha cadastrada no campo anterior para a 
validação no sistema. 

Campos com asterisco (*)  - são de preenchimento obrigatório. 

 
Após a configuração do novo usuário, clique em Salvar para confirmar o 

registro no sistema. Para continuar registrando usuários no sistema, clique em 
Salvar e Novo. 

 
Havendo necessidade de exclusão de usuário, utilize a opção Excluir 

Usuário. Somente poderá efetuar uma exclusão se o usuário possuir 
permissão. Para editar ou alterar cadastro de usuário, utilize a opção Editar 
dentro da Lista de Usuários que se encontra no canto superior direito da tela. 
Lembramos que apenas poderá editar as informações o usuário que possuir 
permissão. 
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Pesquisa de Históricos de Login 
     
           Nesta tela o IzFinance permitirá que o usuário tenha acesso ao histórico 
de login, podendo assim ter o controle de acessos ao sistema de forma muito 
eficaz. 

 

 
 
 

 
O E-mail e a Senha do usuário poderão ser alterados dentro de Detalhes 

do Usuário, conforme imagem a seguir. 
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Lista de Usuários 

 

 
 
 

Lista que contém todos os usuários cadastrados no sistema com seu respectivo 
Perfil de Acesso. Ao clicar em editar é possível alterar os dados do usuário. 

Para acessar Usuários e Permissões, acesse Minha Empresa, opção Lista de 
Usuário. Vai listar todos os usuários cadastrados no sistema. 

 
 

 

Assinatura/Plano 
 

 
A realização de um novo cadastro no sistema irá gerar a abertura da 

conta automaticamente dentro do Plano izFinance Pessoal que é nosso 
Plano Gratuito. Desta forma, poderá ser realizada uma análise e teste da 
ferramenta e posteriormente poderá ser adquirido um plano pago, conforme as 
opções disponíveis. Se caso não houver interesse em nosso sistema, o novo 
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registro será cancelado automaticamente após um período superior a 30 dias 
sem utilização, ficando o usuário livre de qualquer compromisso e solicitação de 
descadastramento em nosso sistema. 

A página de Assinatura/Planos informa quais as opções de planos 
disponíveis, do izFinance, bem com seus respectivos valores e características, 
além de informar qual é o plano que está sendo utilizado. Também, é o local 
onde poderá ser efetuada a troca de plano, caso houver interesse. 

 
 

 
 
 

 
 
 
Analise as opções e marque em: Escolher Plano (no item desejado), 

após clique em Prosseguir com o plano selecionado.  O sistema reportará 
para uma segunda tela de confirmação do plano escolhido. Informe a melhor 
data de vencimento para suas faturas (dia) e confirme seus dados. Após este 
procedimento e pagamento do boleto gerado, correspondente ao valor do plano 
selecionado o sistema poderá ser utilizado.  
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Acessando o Histórico e Faturas localizado no canto inferior direito da 
tela, será possível a visualização e impressão das faturas em aberto e pagas e 
dos boletos através das faturas, apenas clicando no símbolo do Código De 
Barras.  
         
 Confirme os dados cadastrados e finalize a aquisição do seu plano em 
Confirmar Dados.  
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Disco Virtual 

 
 
Local onde serão armazenados todos os arquivos carregados no sistema. 

Eles ficarão armazenados nos servidores da izCompany, podendo ser acessados 
de qualquer lugar desde que possua um computador ou dispositivo móvel 
conectado à internet. 

 

 
 
Os arquivos poderão ser pesquisados através da aba Filtro, localizado 

na lateral da tela. A pesquisa poderá ser realizada por usuário, pessoa ou pelo 
intervalo de datas em que o arquivo foi carregado.  
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 Botão de Filtrar Resultado 

Pesquisa por Usuário: Realizará a busca através do nome do usuário 
responsável pela inclusão do arquivo no sistema. 

Pesquisa por Pessoa: Realizará a busca através da pessoa (quando o arquivo 
for relacionado à uma pessoa).  

Data Criação: Realizará a busca através da inclusão do arquivo no sistema. 
Informe um período (data inicial e data final) para facilitar a pesquisa. 

 Após definição da forma de pesquisa, clique em Pesquisar. O sistema 
irá realizar a busca das informações solicitadas.   

A Pesquisa poderá ser configurada (para auxiliar na busca) por: Arquivos de 
Hoje ou por Todos os Arquivos. O botão Limpar irá apagar os registros dos 
campos preenchidos da pesquisa. 

CONFIGURAÇÕES 
 

 
Na Sessão Financeira estarão disponíveis as demais Configurações 

básicas, sendo possível a criação de Centro de Custo, Plano de Contas, 
Cadastro Carteira de Crédito, Cadastro de Cedentes, Perfis de Acesso e 
Permissões por Perfil. 
 

Cadastro de Centro de Custos 

 
 
Os centros de custos são constituídos por setores ou áreas da empresa 

que executam atividades homogêneas e que permitem a apuração dos gastos 
destas atividades. 

 A classificação do centro de custo deve ser consistente com a estrutura 
da organização, ou seja, deve ser definida de acordo com as condições, 
peculiaridades e conveniências de cada uma.  

Desta forma, será possível criar quantos centros de custos forem 
necessários, podendo estabelecer critérios de lançamentos das despesas que 
abrangem toda a empresa ou mesmo fazer um rateio entre todos os 
lançamentos. 

Para registrar um Centro de Custo, acesse Minha Empresa, 
Financeiras, subseção Cadastro de Centro de Custo. Abrirá uma tela para 
cadastro de um Novo Centro de Custo para a empresa. 
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 A estrutura do cadastro do Centro de Custo poderá ter vários níveis, e estes 
podem ser alterados, removidos ou terem novas inclusões. Com os botões 
Reorganizar Centros de Custos e Reorganizar Subcontas, toda a 
estrutura é reorganizada pelos códigos existentes. 

Para inclusão de um novo centro de custo, clique em Novo Centro de 
Custo. Esta ação abrirá uma tela para o cadastro de um novo centro de custo. 

 

 
 
 
Edição de Centro de Custo 
 
Centro de Custo Superior: O izFinance permite que os Centro de Custos 
sejam cadastrados de forma hierarquizada, permitindo um controle ainda maior 
dos departamentos e processos de acordo com sua importância na organização. 
Desta forma, no primeiro cadastro do Centro de Custos (como o sistema estará 
limpo, sem nenhum registro) será necessário preencher somente o campo 



 

28 

Nome. Após o primeiro registro efetuado, este será listado no campo Centro 
de Custo Superior. (Ex.: Pessoal) 

Código: Esse campo não é habilitado, pois o código do centro de custo é 
gerado automaticamente pelo sistema. Conforme mostra a imagem abaixo. 
(Ex.: 1.1) 

Nome: Preencher com a Descrição do Centro de Custo a ser cadastrado. 
Este campo pode ser alterado se necessário. (Ex.: Remunerações) 

Ativo?: Esta opção é marcada automaticamente na criação da conta. Se 
houver a necessidade de desativá-la, essa opção deverá ser desmarcada. Caso 
desmarque a opção, ela não ficará mais disponível para utilização. 

Descrição: Campo para informações das especificidades do centro de custo 
que está sendo criado. (Campo não é obrigatório). 

Caso seja necessário efetuar alguma alteração no Centro de Custo, deve-
se clicar na opção Alterar na tela onde estarão listados os Centros de Custos.  

 

 
 
Abrirá uma tela de edição permitindo as alterações. Os campos Centro Custo 
Superior e Código não permitem alteração.  

Nesta tela de edição também será possível realizar a exclusão dos 
registros selecionados, através do botão Apagar Registro. Surgirá a 
mensagem: “Deseja realmente apagar? Esta ação é irreversível!” E logo 
abaixo poderá Confirmar ou Cancelar a exclusão. 
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 Cadastro de Plano de Contas 
 

 
Plano de Contas é o conjunto de contas previamente estabelecido que norteia 
os trabalhos contábeis de registro de fatos e atos inerentes à entidade, além de 
servir de parâmetro para a elaboração das demonstrações contábeis. 

 

 
 
A montagem de um Plano de Contas deverá ser personalizada pela 

empresa, já que os usuários poderão necessitar detalhamentos específicos que 
um modelo de Plano de Contas padrão poderá não atender. 

 
A estrutura do cadastro de Plano de Contas poderá ter vários níveis, 

sendo que estes poderão sofrer alterações, inclusões e/ou exclusões, além de 
fornecer as opções de Reorganizar Contas e Reorganizar Subcontas, que 
fará o ajuste automático de toda a estrutura através dos códigos existentes 
(gerados pelo sistema). 

 
Para realizar a inclusão de uma nova conta, clique em Nova Conta, 

conforme ilustra a imagem a seguir. 
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 Edição de Conta 

Conta Superior: O izFinance permite que o Plano de Contas seja cadastrado 
de forma hierarquizada (da mesma forma que o Centro de Custos) permitindo 
um controle ainda maior dos processos de acordo com sua importância na 
organização. Desta forma, no primeiro cadastro do Plano de Contas (como o 
sistema estará limpo, sem nenhum registro) será necessário preencher somente 
o campo Nome. Após o primeiro registro efetuado, este será listado no campo 
Centro de Custo Superior. (Ex.: Ativo) 

Código: Esse campo não é habilitado, pois o código da conta é gerado 
automaticamente pelo sistema. 

Nome da conta: Preencher com a Descrição da Conta a ser cadastrada. 
Este campo pode ser alterado se necessário. (Ex.: Circulante, Disponível, 
Contas a Receber, etc.). 

Habilitado?: Esta opção é marcada automaticamente na criação da conta. Se 
houver a necessidade de desativá-la, essa opção deverá ser desmarcada. Caso 
desmarque a opção, ela não ficará mais disponível para utilização. 

Descrição: Campo para registrar informações das especificidades da conta que 
está sendo criada. (Campo não é obrigatório) 

Caso seja necessário efetuar alguma alteração no Plano de Contas, deve-
se clicar na opção Alterar na tela onde estará listada o Plano de Contas. Abrirá 
uma tela de edição permitindo as alterações.  
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Nesta tela de edição também será possível realizar a exclusão dos 
registros selecionados, através do botão Apagar Registro. Surgirá a 
mensagem: “Deseja realmente apagar? Esta ação é irreversível!” E logo 
abaixo poderá Confirmar ou Cancelar a exclusão. 

 

 
 

Cadastro de Categorias financeira
 

 

 As Categorias de Contas servem para registrar os tipos de contas que serão 

utilizados no sistema para informar pagamentos avulsos, como ex.: Vendas, 

Compras, Ajuste de Caixa, etc.  

É mais um recurso que o izFinance oferece para montar seu Fluxo de Caixa e 

Demonstrativos Financeiros, além de podermos analisar muito mais 

informações. 



 

32 

Para incluir uma nova Categoria de Conta, acesse o Cadastro de 
Categorias Financeiras no menu Minha Empresa e clique em Nova Categoria de 
Contas. 

 
 

Na inclusão da nova categoria de contas, informe 
primeiramente um Nome, caso ainda não tenha sido registrado 
nenhuma Categoria Superior, e em seguida clique em Salvar.  

 

Caso já possua algum registro de categoria de contas e queira 
inserir uma subcategoria, selecione a Categoria Superior que deseja 
e em seguida inclua o nome para a subcategoria. 

 

 
 

 

Cadastro Carteira de Crédito 
 

 
A Carteira de Crédito é onde serão registradas todas as contas e saldos 

da empresa. Essas contas e seus saldos caracterizam um componente 
importante dos ativos da empresa e fazem parte do balanço patrimonial. 
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Para criação de Carteira de Crédito, acesse Minha Empresa, opção 
Cadastro Carteiras de Crédito, e em seguida clique em Nova Carteira. 
Abrirá a tela para Edição de Carteira de Crédito, conforme ilustra a imagem 
a seguir. 
 

 
 

gggggggil

tro 
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Edição de Carteira de Crédito 
 
Nome: Campo para inclusão do nome da carteira de crédito. 

Descrição: Campo para inclusão de alguma especificação da carteira. 

Conta corrente: Campo para inclusão da conta corrente que será utilizada 
nesta carteira de crédito. A conta é cadastrada na Sessão Cadastro, opção 
Conta Corrente. Pode registrar quantas contas forem necessárias. 

Cedente: Campo para incluir o cedente padrão para a carteira de crédito que 
está sendo registrada. O cedente é cadastrado na Sessão Minha Empresa, 
opção Cadastro de Cedentes. 
Centro de Custo: Campo para inclusão de um centro de custo padrão para 
essa carteira de crédito. O centro de custo é cadastrado na Sessão Minha 
Empresa, opção Cadastro de Centro de Custos. 

Além de informar o Centro de Custo padrão para a carteira, também será 
permitido (para quem tiver o plano habilitado para tal recurso), realizar um 
rateio contábil para mais de um centro de custo. Para isso, deve-se clicar no 

ícone que fica ao lado do campo Centro de Custos.  
Clicando no botão de rateio, será possível configurar os rateios. 

Inicialmente será carregado na tela os dados do Centro de Custo com o 
percentual total de 100%. Para o rateio, seleciona-se o Centro de Custo listado 
e clique em Remover Selecionados. Na lista, defina o Centro de Custo e no 
campo percentual, informe o percentual de rateio para cada Centro de Custo 
selecionado e em seguida, clique em +Adicionar. Deverá ser feito um rateio 
até completar 100%. Após inclusão, clique em Salvar Rateio para confirmar a 
configuração. 
 

 
 
Plano de Contas: Campo para inclusão de um Plano de Contas padrão para a 
Carteira de Crédito registrada. A conta será cadastrada na Sessão Minha 
Empresa, opção Cadastro de Plano de Contas. 

Além de informar o Plano de Contas padrão para a carteira, também será 
permitido (para quem tiver o plano habilitado para tal recurso), realizar um 
rateio contábil para mais de um Plano de Contas. Para isso, deve-se clicar no 

ícone que fica ao lado do campo Plano de Contas.  
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Clicando no botão de rateio, será possível configurar os rateios. 
Inicialmente será carregado na tela os dados do Plano de Contas com o 
percentual total de 100%. Para o rateio, seleciona-se o Plano de Contas listado 
e clique em Remover Selecionados. Na lista, defina a Conta e no campo 
percentual, informe o percentual de rateio para cada Plano de Contas 
selecionado e em seguida, clique em +Adicionar. Deverá ser feito um rateio 
até completar 100%. Após inclusão, clique em Salvar Rateio para confirmar a 
configuração. 

Os rateios de Centro de Custo e Plano de Contas configurados para a 
Carteira de Crédito serão utilizados na Emissão de Títulos a Receber, sendo que 
ao informar a Carteira, os dados configurados serão preenchidos 
automaticamente nos campos correspondentes (Conta Corrente, Cedente, 
Centro de Custo e Plano de Contas). 
 
 

Cadastro de Cedentes 
 

Cedente é Titular da Conta Corrente. O nome do Cedente deverá ser 
utilizado para a Emissão dos Boletos Bancários da empresa (é obrigatório 
conter o nome do Cedente). Em muitos casos, até poderá ser utilizado um 
nome de cedente diferente ao titular da conta corrente, porém é sempre bom 
consultar o banco para que as informações possam estar em harmonia, 
evitando qualquer problema na hora do recebimento dos pagamentos via 
boletos bancários. 

 
 

Para incluir um Cedente, acesse Minha Empresa e clique em Cadastro 
de Cedente. Será listado os Cedentes já cadastrados (se houver). Para 
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inclusão de um Cedente, clique em Novo Cedente e preencha os dados 
solicitados para o registro do novo cedente e após, configure a Emissão dos 
Boletos. 
 

 
 
Detalhes do Cedente 
 

Na tela de Edição de Cedente configure as abas: Detalhes do Cedente, 
Detalhes Bancários e Informações ao Sacado.  
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Nome do Cedente: Campo para inclusão do nome do cedente e/ou titular da 
conta. Verificar como está o cadastro da empresa junto ao banco. 

C.N.P.J.: Campo para inclusão do número do Cadastro Nacional de Pessoa 
Jurídica da empresa (cedente). 

Logradouro: Campo para inclusão do endereço completo do cedente. 

Bairro: Campo para inclusão do bairro do cedente. 

Cidade: Campo para inclusão da cidade cedente.  

Cep: Campo para inclusão do CEP cedente. 

UF: Campo para informar o Estado (Unidade Federativa) do cedente. 

Inicialmente todos estes campos já estarão preenchidos conforme os 
dados registrados no Cadastro da Empresa, mas os mesmos poderão ser 
alterados conforme a sua necessidade. 

 
 Detalhes Bancários 
 
Banco: Selecione o banco do cedente. Utilizado para a emissão dos boletos. 

Agência-Código: Informe o código da Agência Bancária com o dígito. 

Conta Corrente: Informe o número da Conta Corrente com dígito. 

Carteira de Cobrança: Selecione o tipo da Carteira de Cobrança que será 
usada para a emissão dos boletos.  A Carteira de Cobrança irá variar conforme 
o banco selecionado. 

Código Cedente: Informe o código do cedente. O Código do Cedente deverá 
ser fornecido pelo banco. Para o Banco do Brasil é o código do Convênio e este, 
poderá ter 4, 6 ou 7 dígitos, dependendo da carteira de cobrança. Para os 
demais bancos, esta informação deverá ser conferida junto a cada instituição 
bancária. 

Documento Contador: Informa a sequência inicial do Nosso Número. Este 
campo é incremental, ou seja, a cada novo boleto gerado o número será 
ajustado automaticamente. O Nosso Número não poderá ser alterado, podendo 
causar problemas de duplicidade e rejeição dos boletos. 

Dias Prazo: quantidade de dias que o Cedente irá fornecer de prazo para o 
Sacado efetuar o pagamento do boleto. 
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 Informações ao Sacado 

Linha1 

Linha2 

Linha3 

Linha4 

Campos para inclusão de textos específicos a serem listados no corpo do 
boleto. 

 

 
 
 
Website: Campo para informar o Website da empresa. Importante verificar se 
o layout do banco suporta a inclusão desta informação. 
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E-mail: Campo para informar o endereço de E-mail. Importante verificar se o 
layout do banco suporta a inclusão desta informação. 

Para salvar as informações preenchidas clique em Salvar. Havendo 
necessidade de cadastrar mais de um Cedente e o plano adquirido permitir o 
cadastro de mais de um Cedente, clique em Salvar e Novo. Para excluir um 
registro de cedente cadastrado, clique em Apagar Registro. 

 
Após o cadastro do Cedente, será possível a emissão de boletos. 
 
Para emissão de um boleto deve ser criado um título a Receber e na 

criação deste título deve-se marcar as parcelas que devem gerar boletos e 
clicar no botão Gerar Boletos. 

 
Para visualização dos boletos gerados clicar na imagem de código de 

barras, ao lado da descrição do título.  

Exemplo:  
 
 
Vai abrir o boleto gerado permitindo a impressão ou até mesmo gerar 

este em PDF para envio por e-mail. 
 

Cadastro de Meios/Formas de Pagar/Receber 

 
 
No cadastro de meios/formas de pagar/receber serão registrados formas 

de pagamento, ex: ( cartões, boleto bancário, crediário, débito em conta, etc...) 
que serão utilizadas para geração de títulos a pagar e títulos a receber. 
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A tela abaixo lista as formas de pagamento já criadas, onde é possível editar 
uma forma que já existe como também fazer um novo registro. Caso você não 
tenha mais interesse em utilizar alguma forma de pagamento já existente clique 
no botão apagar registro. 
 

 
 
Para inclusão de um Meio/Forma de Pagamento, clicar no botão Novo Registro, 
irá abrir a tela de Edição de Meios/ Formas de Pagamentos/ 
Recebimentos como ilustra a imagem abaixo: 
 
 



 

41 

 
 
 
Definição dos campos 
 
Nome/Descrição: Informar um nome/descrição para identificação do meio de 
pagamento/recebimento. 
 
Habilitado: Marcar esta opção para poder utilizar o meio de pagamento que 
está sendo criado. 
 
Tipo: Selecionar o tipo de pagamento que será utilizado, sendo que este pode 
ser Dinheiro, Cheque, Boleto, Cartão de Crédito, Depósito, Débito em Conta ou 
Crediário Próprio. 
Nº Dias Crédito em Conta: Informar o número de dias de prazo para ocorrer 
o crédito em conta. 
Juros Mensal (%): Informar o percentual de juros a ser calculado sobre o 
valor total da operação, quando utilizado esse meio de pagamento. 
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Nº Convênio: Informar o número do convênio cadastrado no banco. Esta 
informação deve ser repassada pela agência bancária. 
 
Instituição: Selecionar o Banco. 
 
Agência: Informar o número da agência bancária. Esse campo tem tamanho 
padrão Febraban de 4 dígitos deve ser preenchido somente com os números da 
agência, sem informar o dígito verificador. Ex.: 1234. 
 
Conta: Informar o número da conta bancária. Esse campo deve ser preenchido 
somente com os números da conta. Este campo tem tamanho de 14 dígitos. 
 
Sequencial Arquivo Remessa: Neste campo deve ser informado o 
sequencial da última remessa gerada e enviada ao banco, ou seja, deve ser 
informado o número da última sequencia de arquivo gerado e enviado ao 
banco. Essa informação pode ser solicitada ao banco, se a empresa já utiliza o 
processo envio de remessa, caso seja o primeiro arquivo a ser enviado ao 
banco, pode iniciar do zero (0). 
 
Tipo Arquivo (Homologação/Produção): Quando selecionada opção 
Homologação é o momento em que os arquivos que serão enviados para as 
Instituições Financeiras serão validados em ambiente de teste.  
Quando marcada opção em Produção, significa que os arquivos que serão 
enviados as Instituições já foram validados e aprovados pelas mesmas. 
 
 
Custos da Cobrança 
 
Taxa Cobrança (R$) ou (%): Marcar a opção que deseja usar para cálculo 
da taxa de cobrança, sobre o valor da operação, se em % ou em valor. 
 
Taxa Valor: Se na opção anterior (Taxa Cobrança), for selecionado Valor,  
deve-se preencher o campo Taxa Valor com o Valor a ser considerado no 
cálculo da operação. 
 
Centro de Custos: Informar um centro de custo a ser considerado sempre 
que selecionada esta forma de pagamento/recebimento. 
 
Plano de Contas: Informar uma conta do plano de contas a ser considerada 
sempre que selecionada esta forma de pagamento/recebimento. 
 
Conta Corrente: Informar a conta corrente a ser considerada sempre que 
selecionada esta forma de pagamento/recebimento. 
Prazo em dias Débito: Quantidade de dias limite a ser considerado para 
efetuar o débito na conta corrente. 
 
Tipo Cobrança: Os tipos de cobrança são 4, sendo elas: Por Arquivo, por 
Registros, por Compensação ou Mensal.  
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Esses são os tipos de cobrança que as Instituições Financeiras disponibilizam 
para as empresas pelo envio de arquivos. 
 
 
Para inclusão das Formas de Pagamento, clicar no botão Nova Forma de 
Pagamento/Recebimento. Vai mostrar alguns campos a serem preenchidos 
para configuração da forma de pagamento. 
 

 
 

 
* Para a Forma de Pagamento (dias entre parcelas), use ; (ponto e virgula) para 

separar a quantidade de dias:  

  - Com Valor de Entrada e parcelas em 30 e 60 dias: 0; 30; 60  

  - Sem Entrada e parcelas em 7, 15 e 21 dias: 7; 15; 21 
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Nome/Descrição: Informar um nome/descrição para identificação da forma 
de pagamento/recebimento. 

 

Número Parcelas: Informar a quantidade de parcelas a ser considerada 
quando utilizada esta forma de pagamento/recebimento. 

 

Forma de Pagamento: Informar a descrição da forma de pagamento a ser 
considerada, conforme o parcelamento definido. 

 

Taxa Cobrança (%): Informar o percentual a ser considerado no cálculo da 
operação quando utilizada essa forma de pagamento/recebimento. 

 

Taxa Cobrança (R$): Informar o valor a ser considerado no cálculo da 
operação quando utilizada essa forma de pagamento/recebimento. 

 
Nº dias Crédito em Conta: Informar o número de dias de prazo para ocorrer 
o crédito em conta. 

 

Juros Mensal (%): Informar o percentual de juros a ser considerado no 
cálculo da operação quando utilizada essa forma de pagamento/recebimento. O 
sistema utiliza juros sobre juros para o cálculo. 

 
Habilitado: Marcar esta opção para poder utilizar o meio de pagamento que 
está sendo criado. 

 

 

Exemplo: 
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Fiscais
 

 
Sessão de preenchimento obrigatório para a Emissão de Nota Fiscal 

Eletrônica NF-e. Sem a configuração destas informações o sistema não irá 
emitir as notas fiscais.  

Para registrar o Fiscal, acesse Minha Empresa e em seguida Fiscal. 
Nesta sessão, deverá ser configurada as seguintes informações: 

 

 

 Nomenclatura Comum do Mercosul (NCM) 
 Código Fiscal de Operações (CFOP) 
 Natureza de Operação Fiscal 
 Tributo 
 Tributação 
 Grupos de Tributação  

Nomenclatura Comum do Mercosul (NCM): O sistema izFinance já traz 
pronta a tabela da Nomenclatura Comum do Mercosul. Desta forma, nesta 
sessão, poderá ser realizada a pesquisa da NCM para cada produto que será 
vendido. A busca do código poderá ser realizada através do Código NCM ou 
pela Descrição da NCM. 

Também é permitida a inclusão de novos códigos que por ventura possam não 
existir na lista padrão. 

Para inclusão de um novo código de NCM deve-se clicar no botão Novo NCM. 
Vai abrir a tela de edição para preenchimento dos dados do código a ser 
cadastrado. 

Após o preenchimente clicar no botão Salvar ou Salvar e Novo se houver 
necessidade de fazer novos cadastros. 
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Só é permitida a exclusão de códigos cadastrados manualmente. 

 

 
 

 

Código Fiscal de Operações (CFOP) 
 

A relação dos Códigos Fiscais de Operações (com sua descrição e aplicação) já 
vem inclusos no seu izFinance. Nesta sessão, será permitida a pesquisa de 
todos os Códigos Fiscais de Operações (CFOP). A busca poderá ser realizada 
através do código, da descrição ou da aplicação. 
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Natureza da Operação Fiscal
 

       A lista de Natureza da Operação Fiscal pode ser importada da relação 
padrão do sistema ao configurar a tributação inicialmente no cadastro da 
empresa e podem ser incluídas manualmente quantas forem necessárias, de 
acordo com a peculiaridade de cada empresa. Após os registros, será possível 
realizar a pesquisa de natureza da operação através dos filtros de Nome e de 
Descrição. 
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Para inclusão de novas naturezas, clicar no botão Nova Natureza. 

As Naturezas de Operação devem ser configuradas conforme as peculiaridades 
de cada empresa. 

Definir a operação da natureza se será para Mercadorias ou Serviços. 

Colocar descrição da natureza no campo Nome. 

Selecionar o Tipo da natureza, que pode ser Entrada, Saída ou Nenhuma. 

Selecionar o Nome Fiscal para essa natureza. Ver lista disponível para 
associar. 

Se esta Natureza de Operação Fiscal precisa movimentar estoque, deve-se 
marcar a opção “Movimentar Estoque”. 

Se esta Natureza de Operação Fiscal precisa movimentar financeiro, deve-se 
marcar a opção “Movimentar Financeiro”. 

Selecionar o Tipo Estoque Origem e o Tipo Estoque Destino, que estarão 
envolvidas na utilização dessa Natureza de Operação Fiscal. 

Para o cálculo da Base do ICMS, pode ser considerado o valor Total dos 
Produtos, Total dos Produtos + IPI ou Sem valor (zerado). Conforme a 
opção marcada, o sistema vai efetuar o cálculo da base do ICMS, na operação 
que está sendo realizada. 

O campo Descrição está disponível para informações que a empresa achar 
necessária. 

Após configuração dos campos e opções, clicar em Salvar. 
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Grupos de Tributação
 

 
Neste módulo é possível caracterizar os grupos de tributação, acessando Minha 
Empresa -  Configurações – Fiscais – Grupos de tributação. 
 
Grupos de Tributação serão utilizados para criação das tributações. 
A tributação pode ser criada a partir do grupo de tributação ou do NCM do 
produto. 
 
Esse grupo deve ser configurado no cadastro do produto no campo: Grupo de 
Tributação. 
 
Exemplo: Grupo Sem substituição Tributária. 
 

 
 
Para inserir um novo grupo de tributação, clique no botão Novo Grupo De 
Tributação, vai abrir a tela para preenchimento do nome do grupo. 
Para apagar um grupo de tributação clique no botão Apagar Grupo De 
Tributação. 
Para alterar um grupo já existente deve-se clicar na palavra Editar ao lado 
esquerdo da coluna Nome. 
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Tributo 
 

Para acessar este módulo, acesse minha empresa – configurações – fiscais – 
Tributo. 
 

 
 
 

 
 
Na configuração dos dados fiscais da empresa é possível definir os tributos 
padrão, e após confirmar a importação destes pode-se fazer as configurações 
necessárias, a qualquer momento. 
Deve-se definir se este imposto é para operações com Mercadorias, Serviços ou 
Ambos. O Prazo e Período de Recolhimento do Imposto, é calculado na nota 
fiscal, se é uma alíquota nacional ou Substituíção Tributária. Também pode-se 
configurar um centro de custo ou plano de contas a ser utilizado 
automaticamente sempre que esse imposto for utilizado. 
Para alteração/configuração dos dados dos tributos deve-se clicar na palavra 
Editar, ao lado esquerdo da sigla do Tributo, na Lista de Tributo. 



 

52 

Tributação 

 
 
Tributação: Sessão onde será permitida a inclusão de Novas Tributações e 
onde poderá encontrar todas as tributações registradas no sistema para 
emissão das notas fiscais eletrônicas.  Ao definir o Regime Fiscal da Empresa, 
acessando Minha Empresa > Cadastro da Empresa, clicar no botão Minha 
Tributação, definir o ramo de atuação principal da empresa, que poderá ser 
Indústria, Comércio ou Serviços. Deverá definir ainda, os Regimes Fiscal e 
Tributário. Conforme as configurações o sistema irá gerar automaticamente as 
tributações padrão. Se necessário, poderão ser incluídas novas tributações 
conforme as necessidades da empresa. 
Para realizar o cadastro de uma tributação, acesse Minha Empresa, clique em 
Fiscal, na sequência, em Tributação e após em Nova Tributação. Para 
efetuar o cadastro da nova tributação, insira o Código NCM ou um Grupo de 
Tributação do produto e em seguida clique em OK. Surgirá uma nova opção 
para escolher a Natureza da Operação. Após escolher a Natureza da 
Operação (ex.: Venda de mercadoria; Compra de Mercadoria, etc.), será gerada 
uma tabela para que sejam cadastradas as tributações incidentes na Nota 
Fiscal, como: CFOP, COFINS, ICMS, IPI e PIS, conforme ilustra a imagem a 
seguir. 
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Verifique na imagem a seguir, uma ilustração da tela de cadastro de uma Nova 
Tributação. Nesta sessão, deverá ser informado primeiramente o Código NCM 
e a Natureza de Operação para que o sistema possa dar prosseguimento ao 
resto do conteúdo à ser preenchido. 

Importante: os campos em que a tributação for igual a zero (= 0%), deverá 
ser preenchido da mesma forma (0%) para que o sistema possa validar a 
informação. 

 

 
 
 

 
 

Perfis de Acesso 
 

 
Para verificar todos os Perfis de Acesso cadastrados no izFinance, acesse 

Minha Empresa e clique em Perfis de Acesso.  
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Aqui serão listados todos os perfis já cadastrados no sistema, permitindo 
também a inclusão de um novo perfil através de "Novo Perfil".  

 

 

 

Após a inclusão do Novo Perfil, será possível realizar a configuração das 
permissões através das Permissões por Perfil, que se encontra na mesma 
sessão.  

 

Permissões por perfil 

 
 
Esta sessão exibirá uma tabela onde será possível a visualização de todas 

as Permissões por Perfil. As permissões serão listadas na vertical 
enquanto que os perfis na horizontal. As permissões poderão ser editadas 
conforme sua necessidade, lembrando que as permissões do perfil de 
Administrador não podem ser alteradas. 
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Integração com Terceiros 

 
 
Esta página listará todas as chaves criadas para Acesso Externo, ou seja, 

são configurações pré-definidas pelo administrador para permitir o uso do 
sistema a um usuário externo da empresa. 

Para acessar a Integração com Terceiros, acesse Minha Empresa e em 
seguida clique em Integração com Terceiros.  

 

  
O sistema fornecerá um Filtro para facilitar a busca de algum acesso externo 
através do qual, poderá ser realizada a pesquisa de Usuário, IP, Chave de 
Autorização e/ou Datas. 
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Auditoria 

 

Auditoria é o local onde serão registradas todas as movimentações, 
alterações, inclusões e exclusões realizadas no sistema por todos os usuários 
com acesso ao izFinance. A Auditoria registrará todas as informações possíveis, 
incluindo horário, usuário e a tarefa executada. Neste local, será possível a 
visualização de tudo o que aconteceu durante a execução do sistema através 
dos usuários cadastrados. 
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Histórico 

 

Local onde serão registradas somente as movimentações realizadas em 
cada tela. A informação registrada no Histórico será menos relevante do que 
os registros da Auditoria, a qual realiza o controle total das movimentações do 
sistema.  
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Cadastro
 

A Sessão 2 refere-se as variadas formas de cadastros. Este é o local 
onde serão registrados todos os tipos de cadastros utilizados, como: Cadastro 
de Conta Corrente, Cadastro de Pessoas (clientes, fornecedores, 
transportadoras, funcionários e vendedores) e o Cadastro de Produtos. 

 

Conta Corrente
 

         Para configurar a(s) conta(s)-corrente, acesse o Menu Cadastro e na 

sequência clique na opção Contas Correntes.  A tela listará todas as contas 

corrente registradas no sistema. Para realizar a inclusão de uma Nova Conta 

Corrente no izFinance, clique em Nova Conta, conforme ilustra a imagem 

abaixo. 
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       Havendo a necessidade de exclusão de conta registrada, a mesma deverá 

ser selecionada para posteriormente ser excluída através do botão Apagar 

Conta. Caso desejar marcar todos as contas registradas, clique em Marcar 

Tudo ou Desmarcar, caso queira desfazer toda a seleção de contas. 

 Para realizar a inclusão de uma Nova Conta, clique em Nova Conta e na 

nova tela de Edição de Conta Corrente será permitido a inclusão do novo 

registro. 

 

 
 

Tipo de Conta: Informar se a conta que está sendo cadastrada é uma conta 
corrente, uma conta poupança, conta investimento ou uma conta salário.  

Banco e Agência: informar o nome da instituição bancária a qual a empresa 
mantém conta ativa. 

Data Saldo: Campo onde deverá ser informado o saldo da conta (Conta-
Corrente, Poupança, Investimento, outros) e a data/dia em que a conta está 
sendo inclusa no sistema izFinance. 

Importante: O número da agência e o dígito devem ser preenchidos utilizando 

um hífen (-) para separá-los. Ex.: 1234-5.  
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Para visualizar todas as contas registradas no sistema, utilize a opção de Voltar 

para a Lista de Contas Correntes, localizada no canto superior direito da 

tela. 

 Ainda na tela de Edição da Conta Corrente, é possível inativar uma conta 

clicando em Inativar Conta Corrente. Desta forma, a conta marcada estará 

automaticamente desabilitada em seu sistema para uso. 

 

 

Pessoas

 
 

  Cadastro Geral 

 

Para acessar o cadastro geral de pessoas, o usuário deverá acessar o 

menu superior Cadastro, opção Cadastro de Pessoas e em seguida clicar no 

Cadastro Geral, conforme ilustra a figura abaixo.  
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Nesta tela serão listadas todas as pessoas já cadastradas, sejam pessoas 

físicas ou jurídicas (clientes, fornecedores, transportadoras, funcionários e 

vendedores), podendo ser efetuado um novo cadastro clicando em Nova 

Pessoa, que se encontra abaixo da grade.  

Caso seja necessário realizar alteração de cadastro, o mesmo poderá ser 

efetuado clicando em cima do nome da “pessoa” à qual abrirá uma nova tela 

chamada Edição de Fornecedor (caso o cadastro seja referente a algum 

fornecedor). Havendo a necessidade de exclusão dos registros, o mesmo 

poderá ser realizado através da seleção do registro que se deseja excluir, e 

posteriormente clicar em Apagar ou se for necessário apagar todos os 

registros cadastrados, o mesmo poderá ser feito através do botão Marcar 

Tudo que efetuará a seleção de todos os registros e em seguida clicar em 

Apagar. Lembramos que esta ação só poderá ser realizada se o usuário tiver 

permissão. Caso deseje desmarcar as opções, basta clicar em Desmarcar que 

o mesmo limpará os dados selecionados. 

 

 
 

O sistema tem uma opção que permite Unificar Pessoas. Esta opção 

serve para unificar registros duplicados, como uma pessoa ou empresa. Para 

fazer a unificação dos registros duplicados será necessário marcar os dois 
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registros (ou mais) e clicar em Unificar Pessoas. Com esta opção, será aberta 

uma tela de confirmação “Deseja realmente unificar as pessoas?” com a 

opção de “Confirmar” e/ou “Cancelar” a operação. Após a confirmação da 

operação, o sistema mostrará apenas 1 registro sobre aquela pessoa ou 

empresa na lista de cadastro, conforme ilustra a figura abaixo. 

 

No canto superior direito da tela existe opção Configurar. Neste, 

será permitida uma personalização dos campos da tela de cadastro. Além 

disso, ao lado do botão Configurar será possível exportar os dados do 

cadastro geral para arquivos em PDF, Excel e CSV através dos respectivos 

ícones. 

 

Na tela abaixo será possível cadastrar pessoas em geral, neste exemplo 

vamos cadastrar pessoa física como cliente. No menu Detalhes da Pessoa 

cadastre os dados, tais como se a pessoa esta ativa marcando na caixinha, o 

tipo de pessoa (Física ou jurídica), grupo (cliente, fornecedor, transportadora, 

vendedor e etc..), código, nome completo, tratamento (senhor, senhora etc..), 

sexo, cpf, email, telefone principal, telefone celular, nascimento.  
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Endereços: 

 

Na tela abaixo é possível cadastrar endereços, neste caso estamos cadastrando 

endereços de pessoa física, onde é possível cadastrar Apelido, Logradouro, 

Bairro, País, Tipo (endereço principal, cobrança e etc.) 

 

 
 

Complementos: 

 

No menu complementos, temos a opção de escolher o regime tributário, 

porcentagem de desconto e prazo usados pelos clientes e fornecedores. 
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Observações: 

No menu Observações é possível acrescentar informações importantes para 

identificação da pessoa. 

 

 

 

Histórico: 

Toda movimentação dentro de sistema será exibida no histórico, você poderá 

salvar um novo histórico, ou apagar algo do histórico que não lhe interesse 

mais. 
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Arquivos: 

 

No menu Arquivos é onde estarão guardados todos os arquivos referentes a 

pessoa cadastrada. 

 

 
 

Depois de cadastrado clique em Salvar para salvar os dados cadastrados, 

salvar e novo para salvar os dados cadastrados e imediatamente incluir um 

novo registro, ou apagar registro, para excluir o registro. 

 

 

Neste próximo exemplo vamos cadastrar pessoa jurídica como cliente. 

 

Na tela abaixo será possível cadastrar pessoas em geral, no primeiro 

menu cadastre os detalhes da pessoa, tais como se a pessoa esta ativa 

marcando na caixinha, o tipo de pessoa (Física ou jurídica), grupo (cliente, 

fornecedor, transportadora, vendedor e etc..), código, nome completo, 

tratamento (senhor, senhora etc..), sexo, cpf, email, telefone principal, telefone 

celular, nascimento.  
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Endereços: 

Com esse procedimento, os dados do endereço cadastrado serão listados 

logo abaixo no campo de endereços. Poderá ser efetuado mais de um registro 

de endereço para o cliente, conforme os tipos disponíveis. Para realizar a 

inclusão de um novo endereço, clique em Novo. Com isso, todos os campos 

para cadastro do endereço ficarão em branco, permitindo um novo 

preenchimento. 

Havendo a necessidade de exclusão de endereço cadastrado, clique com 
o mouse em cima da linha do cadastro do endereço que se deseja excluir e em 
seguida em Remover. Vai mostrar mensagem: “Deseja realmente excluir 
este endereço?” e com as opções de Confirmar ou Cancelar a ação de 
exclusão do endereço selecionado. Ao Confirmar, o endereço selecionado será 
excluído da lista de endereços. Ao Cancelar, manterá o endereço selecionado 
na lista de endereços. 
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Complementos: 

 

Tela com campos para definir Regime Tributário, desconto padrão e prazo de 
pagamento para o cliente, além de permitir registrar uma lista de contatos do 
cliente, ou seja, poderá informar todas as pessoas de contato do referido 
cliente. Campo não é obrigatório. 
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Observações: 

 

Tela disponível para o preenchimento de observações pertinentes ao cliente. 
Não é campo obrigatório. 

 
 

Histórico: 

 

Local de detalhamento das movimentações do cadastro do cliente, ou seja, 
desde a inclusão ou qualquer tipo de alteração no cadastro será registrada 
automaticamente na sessão Histórico. O Histórico poderá ser incluso ou 
removido manualmente, se houver permissão para o usuário. Para inclusão de 
um novo histórico, cliquem em NOVO HISTÓRICO.  

Após o preenchimento, deve-se Salvar para a confirmação dos dados 
informados. Já para a exclusão de um registro de histórico, marque a linha 
desejada no campo correspondente, e clique em APAGAR SELECIONADOS. 
Vai mostrar mensagem: “Deseja realmente excluir? Esta ação é 
irreversível”. Abaixo da mensagem aparecerá os botões de CONFIRMAR ou 
CANCELAR. Clicando em CONFIRMAR, o histórico selecionado será excluído. 
Clicando em CANCELAR o registro será mantido na tela de históricos. 
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Arquivos: 

 

Local onde se consegue carregar (upload) arquivos referentes a pessoa 
cadastrada. É necessário procurar o arquivo que deseja incluir no sistema, e em 
seguida clicar em Salvar. O documento irá permanecer incluso no cadastro da 
pessoa. Para realizar a exclusão do arquivo, será necessário selecionar o 
arquivo desejado, e em seguida, clicar em Apagar Arquivos Selecionados, 
conforme ilustra a figura à seguir: 
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Cadastro de Cliente 

 

Para acessar o Cadastro de Cliente, acesse o Menu Superior Cadastro, 

opção Cadastro de Pessoas e na sequência, em Cadastro de Clientes. 

 

 
 

 

A tela de Cadastro de Clientes listará todos os registros já efetuados no 

sistema. Abaixo da grade, no botão Novo Cliente, poderá ser registrado um 

novo cliente no sistema, podendo ser registrado como Pessoa Física ou Pessoa 

Jurídica. 

Novo Cliente Pessoa Física (Edição de Cliente): Na tela para registro, 
clique em novo cliente, marque a opção Pessoa Física para cadastrar 
corretamente o cliente. Campo obrigatório. 

Novo Cliente Pessoa Jurídica:  Na tela para registro, clique em novo cliente, 
marque a opção Pessoa Jurídica para cadastrar corretamente o cliente. Campo 
obrigatório. 

Grupo: Informará o tipo de cadastro que é (neste caso Cliente). Campo não 
Editável. 

Nome Completo: Preencher com o nome completo (pessoa física ou jurídica) 

Tratamento: Informar como o cliente deseja ser tratado (Senhor, Senhora, 
Senhorita, etc.). 

CPF: Campo para ser inserido o número do Cadastro de Pessoa Física. 

CNPJ: Campo para ser inserido o número do Cadastro Nacional de Pessoa 
Jurídica. 

E-mail: endereço eletrônico para envio de correspondências. 

Tel. Principal: Principal número de telefone fixo do cliente e/ou empresa. 
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Tel. Celular: Principal número de telefone celular do cliente e/ou pessoa 
responsável ou pessoa de contato na empresa. 

Tel. Secundário: Número de telefone alternativo ou número de fax. 

Nascimento: Data de nascimento do cliente. 
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Após inserir todas as informações, prossiga até a próxima aba do 

cadastro, com o nome de Endereço. 

 

 

 

Apelido: Campo de livre descrição. Utilizado na identificação do endereço 

cadastrado. Não é campo obrigatório. 

Tipo: Permite selecionar o tipo do endereço cadastrado, podendo ser Principal, 

Cobrança, Entrega, Casa ou Outro. Traz como padrão o tipo Principal. 
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Logradouro: Preencher com o endereço da pessoa e/ou empresa cadastrada. 

Número: Campo para informar o número do endereço cadastrado. 

Compl.: Campo para informar o complemento do endereço (nº apartamento, 

sala, fundos, outros). 

Bairro: Campo para informar o bairro do endereço cadastrado. 

Cep: Campo para informar o CEP do endereço cadastrado. 

País: Campo para informar o país de origem do endereço cadastrado. 

UF: Campo para informar a unidade federativa (Estado) do endereço 

cadastrado. 

Cidade: Campo para informar a cidade do endereço cadastrado. 

Após o preenchimento de todos os campos, clique em Salvar 

Endereço. Com esse procedimento, os dados do endereço cadastrado serão 

listados logo abaixo no campo de endereços. Poderá ser efetuado mais de um 

registro de endereço para o cliente, conforme os tipos disponíveis. Para realizar 

a inclusão de um novo endereço, clique em Novo. Com isso, todos os campos 

para cadastro do endereço ficarão em branco, permitindo um novo 

preenchimento. 

Havendo a necessidade de exclusão de endereço cadastrado, clique com 
o mouse em cima da linha do cadastro do endereço que se deseja excluir e em 
seguida em Remover. Vai mostrar mensagem: “Deseja realmente excluir 
este endereço?” e com as opções de Confirmar ou Cancelar a ação de 
exclusão do endereço selecionado. Ao Confirmar, o endereço selecionado será 
excluído da lista de endereços. Ao Cancelar, manterá o endereço selecionado 
na lista de endereços. 

Complemento: Tela com campos para definir Regime Tributário, desconto 
padrão e prazo de pagamento para o cliente, além de permitir registrar uma 
lista de contatos do cliente, ou seja, poderá informar todas as pessoas de 
contato do referido cliente. Campo não é obrigatório. 
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Observações: Tela disponível para o preenchimento de observações 
pertinentes ao cliente. Não é campo obrigatório. 

 

 

Histórico: Local de detalhamento das movimentações do cadastro do cliente, 
ou seja, desde a inclusão ou qualquer tipo de alteração no cadastro será 
registrada automaticamente na sessão Histórico. O Histórico poderá ser incluso 
ou removido manualmente, se houver permissão para o usuário. Para inclusão 
de um novo histórico, cliquem em NOVO HISTÓRICO. Após o preenchimento, 
deve-se Salvar para a confirmação dos dados informados. Já para a exclusão 
de um registro de histórico, marque a linha desejada no campo 
correspondente, e clique em APAGAR SELECIONADOS. Vai mostrar 
mensagem: “Deseja realmente excluir? Esta ação é irreversível”. Abaixo 
da mensagem aparecerá os botões de CONFIRMAR ou CANCELAR. Clicando 
em CONFIRMAR, o histórico selecionado será excluído. Clicando em 
CANCELAR o registro será mantido na tela de históricos. 
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Arquivo: Local onde se consegue carregar (upload) arquivos referentes ao 
cliente cadastrado. É necessário procurar o arquivo que deseja incluir no 
sistema, e em seguida clicar em Salvar. O documento irá permanecer incluso 
no cadastro do cliente. Para realizar a exclusão do arquivo, será necessário 
selecionar o arquivo desejado, e em seguida, clicar em Apagar Arquivos 
Selecionados, conforme ilustra a figura à seguir: 

 

 

Após o preenchimento de todo o cadastro, haverá duas opções para 

salvar. O Salvar e o Salvar e Novo. O botão Salvar irá simplesmente salvar o 

registro e o Salvar e Novo será usado para salvar e continuar realizando a 

inclusão de novos clientes. O botão Apagar Registro é utilizado para excluir o 

registro salvo. Um cliente só poderá ser excluído se não houver nenhum tipo de 

movimentação já inserida no sistema, se houver, este cliente somente poderá 

ser Inativado, para isso o cliente será editado e desmarcada a opção Ativo. 

No canto superior direito, em Lista de Clientes, o sistema reportará 

para a página de Lista de Clientes já cadastrados no sistema.  
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  Cadastro de Fornecedores 

Para acessar o Cadastro de Fornecedores, acesse o Menu Cadastro, e em 

Cadastro de Pessoas e clique na opção Cadastro de Fornecedores. Na tela 

listará todos os fornecedores já registrados no sistema. Na parte inferior da 

grade (lista), poderá ser incluso novo registro de fornecedores através do botão 

Novo Fornecedor, selecionando se o mesmo é Pessoa Física ou Pessoa 

Jurídica. 

No canto superior direito da tela, existe a opção Configurar, que 

permite uma personalização dos campos da tela de cadastro. Ao lado do botão 

Configurar, os dados cadastrados poderão ser exportados para arquivos em 

PDF, Excel e CSV. 

Nesta tela, existe ainda a opção de Unificar Pessoas. Esta opção serve 

para registros duplicados sobre uma mesma pessoa ou empresa. Para fazer a 

unificação de pessoas, será necessário marcar os dois registros (ou mais se for 

o caso) e clicar no botão Unificar Pessoas. Vai abrir uma tela de confirmação 

“Deseja realmente unificar as pessoas?” com a opção de “Confirmar” 

e/ou “Cancelar” a operação. Após a confirmação da ação, o sistema mostrará 

apenas 1 (um) registro sobre aquela pessoa ou empresa na lista de cadastro. 

 

 
 

Novo Fornecedor Pessoa Jurídica (Edição de Fornecedor): Na tela de 
cadastro, marque a opção de Pessoa Jurídica para cadastrar corretamente o 
fornecedor. Campo obrigatório. 

Grupo: Informa o tipo de cadastro que está sendo realizado. Neste caso, 
fornecedor. Campo não editável. 

Nome Completo: Preencha o campo com o nome completo (pessoa física ou 
jurídica). 

Tratamento: Informar a forma como o cliente deseja ser tratado (Senhor, 
Senhora, Senhorita, outro). 
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CPF: Campo para ser inserido o número do Cadastro de Pessoa Física. 

CNPJ: Campo para ser inserido o número do Cadastro Nacional de Pessoa 
Jurídica. 

E-mail: Endereço eletrônico para envio de informativos e correspondência 
eletrônica. 

Tel. Principal: Principal número de telefone fixo do fornecedor. 

Tel. Celular: Principal número de telefone celular do fornecedor ou pessoa 
responsável. 

Tel. Secundário: Número de telefone alternativo ou fax. 
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Após inserir todas as informações, vá para a próxima aba do cadastro 

com o nome de Endereço. 
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Pessoa física 

 

 
 

        Pessoa jurídica 

 

 
 

Apelido: Campo de livre descrição. Utilizado na identificação do endereço 
cadastrado. Não é campo obrigatório. (Ex.: Matriz, filial, etc.) 
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Tipo: Permite selecionar o tipo do endereço cadastrado, que pode ser Principal, 
Cobrança, Entrega, Casa ou Outro. Traz como padrão o tipo Principal 

Logradouro: Campo para informar o endereço do fornecedor. 

Número: Campo para informar o número do endereço cadastrado. 

Compl.: Campo para informar complemento do endereço (nº sala, fundos, 
outro). 

Bairro: Campo para informar o bairro do endereço cadastrado. 

Cep: Campo para informar o CEP do endereço cadastrado. 

País: Campo para informar o país de origem do endereço cadastrado. 

UF: Campo para informar a unidade federativa (Estado) do endereço 
cadastrado. 

Cidade: Campo para informar a cidade do endereço cadastrado. 

Após o preenchimento dos campos, clique em Salvar Endereço. Com 

esse procedimento endereço cadastrado será listado logo abaixo. Poderá ser 

efetuado mais de um registro de endereço para o fornecedor, conforme os 

tipos disponíveis. Para a inclusão de um novo endereço, clique em Novo. Desta 

forma, todos os campos para a inclusão do endereço ficarão em branco 

permitindo o novo preenchimento. 

Havendo a necessidade de exclusão de endereço cadastrado, marque o 

endereço que se deseja excluir e em seguida clique em Remover. Vai mostrar 

a mensagem: “Deseja realmente excluir este endereço?” e com as opções 

de Confirmar e/ou Cancelar a ação de exclusão do endereço selecionado. 

Ao Confirmar o endereço selecionado, será excluído da lista de endereços. Ao 

Cancelar, manterá o endereço selecionado na lista de Endereços. 

Complemento: Tela utilizada para informar os dados bancários, além de 
poder definir o regime tributário, o desconto padrão e prazo de pagamento 
para o fornecedor. Não é campo obrigatório. 

 

Pessoa física 
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Pessoa jurídica 

 

 

Observações: Tela com campo disponível para o preenchimento de 
observações pertinentes ao fornecedor. Não é campo obrigatório. 

 

Pessoa física: 
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Pessoa jurídica: 

 

 

Histórico: Local de detalhamento das movimentações do cadastro do 
fornecedor, ou seja, desde a inclusão ou qualquer tipo de alteração no cadastro 
será registrada automaticamente. Um histórico poderá ser incluído ou removido 
manualmente, se houver permissão para o usuário.  

 

Para incluir de um novo histórico, clique em NOVO HISTÓRICO. Aparecerá no 
centro da tela o campo histórico em branco para o preenchimento. Após o 
preenchimento, clique em Salvar para a confirmação dos dados informados. Se 
não for necessário salvar, clique na opção Cancelar. Com essa ação, os dados 
preenchidos no campo não serão salvos.  

Para a exclusão de um registro de histórico, marque a linha desejada no campo 
correspondente e clique em APAGAR SELECIONADOS. Aparecerá a 
mensagem: “Deseja realmente excluir? Esta ação é irreversível”. Abaixo 
da mensagem mostrará os botões de CONFIRMAR ou CANCELAR. Clicando 
em CONFIRMAR, o histórico selecionado será excluído. Clicando em 
CANCELAR o registro será mantido na tela de Históricos. 
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Pessoa Física: 

 

 

Pessoa jurídica: 
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Arquivos: Local para inserir arquivos referentes ao cliente cadastrado. É 
necessário procurar o arquivo que deseja carregar e em seguida Salvar.  

 

Para realizar a exclusão de arquivo no sistema, será necessário selecionar o 
arquivo desejado, e em seguida, Apagar Arquivos Selecionados, conforme 
ilustra a figura à seguir: 

Após o preenchimento de todo o cadastro, haverá duas opções para 

salvar. O Salvar e o Salvar e Novo. O botão Salvar e Novo é utilizado para 

salvar e continuar cadastrando novos fornecedores.  

 

O botão Apagar Registro é utilizado para excluir o registro salvo. 

 

No canto superior direito, em Lista de Fornecedores, o sistema 

reporta o usuário para a página da Lista de Fornecedores já cadastrados no 

sistema.  

 

Pessoa Física: 
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    Pessoa jurídica: 

 

 

 

 

 Cadastro de Transportadora 

Para acessar o Cadastro de Transportadoras, o usuário deverá clicar no 

menu superior Cadastro, e em seguida na opção Cadastro de 

Transportadoras. Nesta sessão, listará todas as transportadoras já 

registradas no sistema. Através da opção Nova Transportadora, poderá ser 

cadastrada uma nova transportadora no sistema, podendo escolher se a mesma 

é Pessoa Física ou Pessoa Jurídica. 

Nesta tela, existe ainda a opção de Unificar Pessoas. Esta opção serve 

para registros duplicados sobre uma mesma pessoa ou empresa. Para fazer a 

unificação de pessoas será necessário marcar os dois registros (ou mais se for o 

caso) e clicar em Unificar Pessoas. Abrirá uma tela de confirmação “Deseja 

realmente unificar as pessoas?” com a opção de “Confirmar” e/ou 

“Cancelar” a operação. Após a confirmação da operação, o sistema mostrará 

apenas 1 registro sobre aquela pessoa ou empresa nesta lista de Cadastro. 
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Nova Transportadora Pessoa Jurídica (Edição de Transportadora): Tela 
de cadastro de uma nova transportadora pessoa jurídica. Marcar a opção 
Pessoa Jurídica para cadastrar corretamente a transportadora. Campo 
obrigatório. 
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Grupo: Vai informar o tipo de cadastro que é. Neste caso, transportadora. 
Campo não editável. 

Nome Completo: Preencher o campo com o nome completo (pessoa física 
e/ou jurídica) 

Tratamento: Informar como o cliente deseja ser tratado (Senhor, Senhora, 
Senhorita, outros). 

CPF: Campo para ser inserido o número do Cadastro de Pessoa Física, caso o 
cadastro seja para Pessoa Física. 

CNPJ: Campo para ser inserido o número do Cadastro Nacional de Pessoa 
Jurídica, caso o cadastro seja para Pessoa Jurídica. 

E-mail: Endereço eletrônico para envio de informativos e correspondência 
eletrônica. 

Tel. Principal: Principal número de telefone fixo. 

Tel. Celular: Principal número de telefone celular da pessoa responsável. 

Tel. Secundário: Número de telefone alternativo ou fax. 

Após inserir todas as informações, vá para a próxima aba do cadastro 
com o nome de Endereço. 

 

Pessoa física: 
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          Pessoa jurídica: 

 

 

Apelido: Campo de livre descrição. Utilizado para identificação do endereço 
cadastrado. Não é campo obrigatório. 

Tipo: Permite selecionar o tipo do endereço cadastrado, que pode ser Principal, 
Cobrança, Entrega, Casa ou outro. Traz como padrão o tipo Principal. 

Logradouro: Campo para informar o endereço da transportadora. 

Número: Campo para informar o número do endereço cadastrado. 

Compl.: Campo para informar complemento do endereço (nº sala, fundos, 
outros). 

Bairro: Campo para informar o bairro para o endereço cadastrado. 

Cep: Campo para informar o CEP do endereço cadastrado. 

País: Campo para informar o país de origem do endereço cadastrado. 

UF: Campo para informar a unidade federativa (Estado) do endereço 
cadastrado.Cidade: Campo para informar a cidade do endereço cadastrado. 

Pessoa física: 
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Pessoa jurídica 
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Após o preenchimento dos campos, clique em Salvar Endereço. Com 

esse procedimento, os dados do endereço cadastrado serão listados no 

endereço.  

Poderá ser registrado mais de um endereço para a transportadora, 

conforme os tipos disponíveis.  

Para a inclusão de um novo endereço, clique em Novo, com isso, todos 

os campos acima para cadastro do endereço ficarão em branco, permitindo o 

novo cadastro. 

Havendo necessidade de exclusão de endereço cadastrado, marque o 

cadastro do endereço que deseja excluir e clique em Remover. Mostrará a 

mensagem: “Deseja realmente excluir este endereço?” e com as opções 

de Confirmar ou Cancelar a ação de exclusão do endereço selecionado.  

Ao Confirmar o endereço selecionado, será excluído da lista.  

Ao Cancelar, manterá o endereço selecionado na lista. 

 
Observações: Tela com campo disponível para o preenchimento de 
observações pertinentes à transportadora. Não é campo obrigatório. 

 
 
 Pessoa Física: 
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Pessoa jurídica: 
 

 
 
 
Histórico: Local de detalhamento das movimentações do cadastro da 
transportadora, ou seja, desde a inclusão ou qualquer tipo de alteração no 
cadastro será registrada automaticamente. Pode ser incluído ou removido 
histórico manualmente, se houver permissão para o usuário. Para inclusão de 
um novo histórico, deve-se clicar no botão NOVO HISTÓRICO.  
Aparecerá no centro da tela o campo histórico em branco para o 
preenchimento. Após o preenchimento deve-se clicar na opção Salvar para a 
confirmação dos dados informados. Se não for necessário salvar, deve-se clicar 
na opção Cancelar. Com essa ação, os dados preenchidos no campo não serão 
salvos. Para a exclusão de um registro de histórico, deve-se marcar a linha 
desejada no campo correspondente e clicar no botão APAGAR 
SELECIONADOS. Vai mostrar mensagem: “Deseja realmente excluir? 
Esta ação é irreversível”. Abaixo da mensagem mostra os botões de 
CONFIRMAR ou CANCELAR. Clicando em CONFIRMAR, o histórico selecionado 
será excluído. Clicando em CANCELAR o registro será mantido na tela de 
Históricos. 
 



 

93 

Pessoa física 
 

 
 

Pessoa jurídica 

 
 
Arquivo: Local destinado para carregar (upload) arquivos referentes a 
transportadora cadastrada. É necessário procurar o arquivo que deseja anexar 
e em seguida clique em Salvar. Para realizar a exclusão de algum arquivo, será 
necessário selecionar o arquivo desejado, e em seguida Apagar Selecionado 
e/ou Apagar Registro. 
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Pessoa física 
 

 
 
Pessoa jurídica 
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Cadastro de Vendedores 

Para acessar o Cadastro de Vendedores, clique no Menu Cadastro, e na 

opção Cadastro de Vendedores. Na tela listará os Vendedores já cadastrados 

no sistema, se houver. Abaixo da lista, em Novo Vendedor, poderá ser 

registrado um novo vendedor no sistema. 

Ainda existe nesta sessão, a opção de Unificar Pessoas. Esta opção 

serve para registros duplicados sobre uma mesma pessoa ou empresa. Para 

fazer a unificação de pessoas, será necessário marcar os dois registros (ou mais 

se for o caso) e clicar em Unificar Pessoas. Abrirá uma tela de confirmação 

“Deseja realmente unificar as pessoas?” com a opção de “Confirmar” 

e/ou “Cancelar” a operação. Após a confirmação da operação, o sistema 

apenas mostrará um (1) registro sobre aquela pessoa ou empresa na lista de 

cadastro. 
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Novo Vendedor (Edição de Vendedor): Tela de cadastro de um novo 
vendedor. 

Grupo: Irá informar o tipo de cadastro que é (Vendedor). O campo não é 
editável. 

Nome Completo: Preencher o campo com o nome completo do vendedor. 

 

 

 

Tratamento: Informar como o vendedor/funcionário deseja ser tratado 
(Senhor, Senhora, Senhorita, etc.). 

CPF: Campo para ser inserido o número do Cadastro de Pessoa Física. 

E-mail: endereço eletrônico para envio de informativos e correspondência 
eletrônica. 

Tel. Principal: Principal número de telefone fixo do vendedor. 

Tel. Celular: número de telefone móvel pessoal do vendedor. 

Nascimento: Informar a data de nascimento do vendedor/funcionário. 

Comissão: Informar qual o percentual de comissão do vendedor junto à 
empresa. (5%, 10%, 30%, etc.).  

Após inserir todas as informações, prossiga até a próxima aba do 

cadastro com o nome de Endereço. 

Apelido: Campo de descrição livre para identificação do endereço cadastrado. 
Não é campo obrigatório. 
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Tipo: Permite selecionar o tipo do endereço cadastrado, que pode ser Principal, 
Cobrança, Entrega, Casa ou outro. Traz como padrão o tipo Principal 

Logradouro: Campo para informar o endereço do vendedor. 

Número: Campo para informar o número do endereço cadastrado. 

Compl.: Campo para informar complemento do endereço (nº apto, fundos, 
outro). 

Bairro: Campo para informar o bairro para o endereço cadastrado. 

Cep: Campo para informar o CEP do endereço cadastrado. 

País: Campo para informar o país do endereço cadastrado. 

UF: Campo para informar a unidade federativa (Estado) do endereço 
cadastrado. 

Cidade: Campo para informar a cidade do endereço cadastrado. 

 

 
  

Após o preenchimento dos campos, clique em Salvar. Com esse procedimento, 

o endereço cadastrado será listado abaixo em endereços. Poderá ser efetuado 

o registro de mais de um endereço para o vendedor, conforme os tipos 

disponíveis. Para a inclusão de um novo endereço, clique em Novo e preencha 

os novos dados. 

Havendo a necessidade de exclusão de algum endereço cadastrado, 

clique em Remover. Mostrará a mensagem: “Deseja realmente excluir 

este endereço?” e com as opções de Confirmar ou Cancelar a ação de 

exclusão do endereço selecionado.  
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Ao Confirmar o endereço selecionado, será excluído da lista. Ao 

Cancelar, manterá o endereço selecionado na lista. 

Observações: Tela com campo disponível para o preenchimento de 
observações pertinentes ao Vendedor. Não é campo obrigatório. 

 

 

 

Histórico: Local de detalhamento das movimentações do cadastro do 
vendedor, ou seja, desde a inclusão ou qualquer tipo de alteração no cadastro 
será registrada automaticamente. 

Poderá ser incluso ou removido um histórico manualmente, se houver 
permissão para o usuário. Para inclusão de um novo histórico, clique em NOVO 
HISTÓRICO. Mostrará no centro da tela o campo histórico em branco para o 
preenchimento.  

Após seu preenchimento, clique em Salvar para a confirmação do registro. Se 
não for necessário salvar, deve-se clicar na opção Cancelar. Com essa ação os 
dados preenchidos no campo não serão salvos.  

Para a exclusão de um registro de histórico, deve-se marcar a linha desejada no 
campo correspondente, e em seguida no botão APAGAR SELECIONADOS. 
Aparecerá a mensagem: “Deseja realmente excluir? Esta ação é 
irreversível”. Abaixo da mensagem mostra os botões de CONFIRMAR ou 
CANCELAR.  

Clicando em CONFIRMAR, o histórico selecionado será excluído. Clicando em 
CANCELAR o registro será mantido na tela de Históricos. 
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Arquivo: Local destinado para carregar (upload) arquivos referentes ao 
vendedor cadastrado. É necessário procurar o arquivo que deseja anexar e em 
seguida clique em Salvar.  

Para realizar a exclusão de algum arquivo, será necessário selecionar o arquivo 
desejado, e em seguida Apagar Selecionado e/ou Apagar Registro. 

No canto superior direito, em Lista de Vendedores, o sistema reporta 

o usuário para a página da Lista de Vendedores já cadastrados no sistema.  
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Cadastro de Funcionários 

Para acessar o Cadastro de Funcionários, clique no Menu Cadastro, na 

opção Cadastro de Funcionários. Nesta sessão, listará todos os funcionários 

já cadastrados no sistema. Abaixo da grade da lista, no botão Novo 

Funcionário poderá ser registrado um novo funcionário no sistema, bem como 

excluir registros de funcionários através da seleção do registro e do botão 

Apagar Funcionário. 

Nesta tela, após os registros de todos os funcionários, será possível a 

geração de folha de pagamento através do botão Folha de Pagamento. 

 

 

 

Novo Funcionário (Edição Geral de Funcionário): Tela de cadastro de um 
novo funcionário. 

Nome Completo: Preencher o campo com o nome completo do funcionário. 
(Campo obrigatório) 

Tratamento: Informar como o funcionário deseja ser tratado (Senhor, 
Senhora, Senhorita, etc.). 

CPF: Campo para ser inserido o número do Cadastro de Pessoa Física. 

E-mail: endereço eletrônico do funcionário. 

Tel. Principal: Principal número de telefone fixo do funcionário 

Tel. Celular: número de telefone móvel pessoal do funcionário. 

Nascimento: Informar a data de nascimento do funcionário 
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 Após preencher todos os dados do funcionário, selecione a aba 

Endereço.  

Nesta nova tela, será possível cadastrar todas as informações relacionadas ao 

endereço do funcionário. 
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O campo de endereço possibilita a inclusão de mais de um endereço através do 

botão Salvar e Novo. 
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Após preencher todos os dados do funcionário, selecione a aba 

Detalhes do Funcionário. Nesta nova tela será possível cadastrar todas as 

informações relacionadas à função do funcionário, como: salário base, vale 

refeição, plano saúde, vale transporte, seguro de vida, data de admissão, 

rescisão, cargo e função de cada funcionário, se existe adicional e as horas 

extras. 

Na sessão, também é possível retornar para a tela de listas de 

funcionários clicando em Lista de Funcionários no canto superior direito da 

tela, onde informará todos os funcionários já cadastrados. 

 

Observações: Tela com campo disponível para o preenchimento de 
observações pertinentes ao Funcionário. Não é campo obrigatório. 

 

 

Histórico: Local de detalhamento das movimentações do cadastro do 
funcionário, ou seja, desde a inclusão ou qualquer tipo de alteração no cadastro 
será registrada automaticamente. Pode ser incluído ou removido um histórico, 
se houver permissão para o usuário. Para inclusão de um novo histórico, deve-
se clicar no botão NOVO HISTÓRICO. Aparecerá no centro da tela o campo 
Histórico em branco para o preenchimento. Após o preenchimento deve-se 
clicar na opção Salvar para a confirmação dos dados informados. Se não for 
necessário salvar, deve-se clicar na opção Cancelar. Com essa ação, os dados 
preenchidos no campo não serão salvos. Para a exclusão de um registro de 
histórico, deve-se marcar a linha desejada no campo correspondente e em 
seguida APAGAR SELECIONADOS. Vai mostrar mensagem: “Deseja 
realmente excluir? Esta ação é irreversível”. Abaixo da mensagem mostra 
os botões de CONFIRMAR ou CANCELAR. Clicando em CONFIRMAR, o 
histórico selecionado será excluído. Clicando em CANCELAR o registro será 
mantido na tela de Históricos. 
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Arquivos: Local destinado à inserir arquivos referentes ao funcionário 
cadastrado. É necessário procurar o arquivo que deseja selecionar e em 
seguida clique em Salvar. O documento irá permanecer incluso no cadastro do 
cliente até que seja excluído (se for o caso). Para realizar a exclusão de algum 
arquivo, é necessário selecionar o arquivo desejado, e em seguida, clicar no 
botão Apagar Arquivos Selecionados, conforme ilustra a figura à seguir. 

 No canto superior direito, em Lista de Funcionários, o sistema reporta 

o usuário para a página da Lista de Funcionários já cadastrados no sistema.  
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Após efetuar todo o cadastro do funcionário, será possível realização da 

folha de pagamento, conforme ilustra a figura abaixo. Para acessar a Folha de 

Pagamento, acesse a Lista de Funcionários para poder acessar a Folha de 

Pagamento, ou acessando na página inicial do Cadastro de Funcionário. 

         Nesta tela, após ter selecionado o(s) funcionário(s), você informará o 

mês de competência, exemplo, (2013/6) da folha de pagamento, incluindo a 

data do pagamento (que será o dia em que o funcionário vai receber o salário), 

inclua a conta da empresa que será gerado o débito da folha (Ex.: Banco do 

Brasil), informe o Centro de Custos (conforme cada empresa) e o Plano de 

Contas, sendo que Centro de Custos e Plano de Contas não são obrigatórios.         

Após o preenchimento destes dados, clique em Gerar Lançamentos 

Financeiros.  

         O lançamento da folha será salvo, bem como também terão sido geradas 

as informações tanto para o Centro de Custos, como para o Plano de Contas 

(se informado) e conta corrente. 

É obrigatório o preenchimento da Data de Pagamento e da Conta Corrente. 
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Produtos 
 

 Sessão onde serão realizados todos os tipos de configurações dos 
produtos confeccionados e comercializados pela empresa, tais como: produtos, 
marcas, modelos, unidades de medidas, categorias, locais de estoques, entre 
outros. 

 Produtos 

 Local onde ficarão registrados todos os produtos castrados na empresa. 

Nesta página será possível buscar qualquer produto cadastrado utilizando o 

filtro de busca localizado no canto superior esquerdo da janela. 

 Poderá ser adicionado um novo produto clicando em Novo Produto 

localizado na parte inferior da janela, conforme imagem: 
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 Na configuração de um novo produto deverão ser preenchidos os itens a 

seguir, lembrando que os campos não são obrigatórios, mas quanto mais 

informação sobre o produto, melhor funcionamento o sistema terá: 

 

Nome: Nome destinado ao produto que está sendo registrado no sistema. 

NCM: Nomenclatura Comum do Mercosul é uma convenção de categorização 
de mercadorias adotada desde 1995pelo Uruguai, Paraguai, Brasil e Argentina e 
que toma por base o Sistema Harmonizado (SH). Este sistema de nomenclatura 
foi criado a fim de melhorar e facilitar o crescimento do comércio internacional, 
facilitando também a criação e comparação de estatísticas. O SH facilita os 
trâmites comerciais internacionais, a elaboração das tarifas de fretes e de 
estatísticas, como por exemplo, sobre os diferentes meios de transporte 
usados. 

A lista de códigos já está disponível no sistema, porém é possível a inclusão de 
novos códigos, se necessário. 

Código de Barras: Informar o código de barras que vêm impresso no 
produto. Não é campo obrigatório. 

Código Reduzido: Informar o código de barras de forma reduzida. Deve ser 
preenchido obrigatoriamente se a empresa emitir nota fiscal eletrônica. 

Preço de Venda: Campo para informar o preço de venda do produto pela 
empresa. 

Preço para Distribuidor: Campo para informar o preço de venda do produto 
para os distribuidores (verificar se sua empresa realiza venda para 
distribuidores). Campo não é obrigatório. 

Categoria: Campo para informar uma categoria para o produto que está sendo 
registrado no sistema. O campo não é obrigatório. 

Marca: Campo reservado para o registro da marca do produto. Campo não é 
de preenchimento obrigatório. 

Modelo: Campo reservado para a inclusão do modelo do produto que está 
sendo registrado no sistema. Campo não é de preenchimento obrigatório. 

Unidade de Medida: Campo para configurar a unidade de medida do referido 
produto que está sendo registrado no sistema. Campo não é de preenchimento 
obrigatório, porém se a empresa for emitente de nota fiscal eletrônica, este 
campo deve ser preenchido. 

Tipo Produto: Neste campo deve ser informado se o produto é Produto 
Acabado, Matéria Prima ou Kit de Produtos. Este campo é obrigatório. 

Centro de Custo: Poderá selecionar um Centro de Custo para o produto que 
está sendo registrado. Campo não é de preenchimento obrigatório. 

Peso Líquido: Campo para informar o peso líquido do produto. Não é campo 
obrigatório. 

Peso Bruto: Campo para informar o peso bruto do produto. Não é campo 
obrigatório. 

http://pt.wikipedia.org/wiki/Mercadoria
http://pt.wikipedia.org/wiki/Uruguai
http://pt.wikipedia.org/wiki/Paraguai
http://pt.wikipedia.org/wiki/Brasil
http://pt.wikipedia.org/wiki/Argentina
http://pt.wikipedia.org/wiki/Sistema_Harmonizado
http://pt.wikipedia.org/wiki/Com%C3%A9rcio_internacional
http://pt.wikipedia.org/wiki/Estat%C3%ADstica_econ%C3%B4mica
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Grupo de Tributação: Campo para informar o grupo de tributação se houver 
algum cadastrado para considerar no cálculo da tributação. 

Descrição: Campo livre para preenchimento de maiores informações e/ou 
descrição sobre o produto. 
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Caso queira incluir uma foto do respectivo produto, a mesma poderá ser 
carregada no sistema a partir da aba Fotos. 

 O sistema só permitirá a inclusão da foto após o produto ser salvo no 
sistema.  
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 Marca 
 

 

 Sessão destinada ao cadastro e registro de marcas que serão utilizadas 

para o cadastro dos produtos. 

 Para registrar uma marca ou para visualizar as marcas já registradas no 

sistema, acesse o Menu Cadastro, em seguida clique em Produtos e em 

seguida em Marcas. 
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Conforme ilustra a imagem acima, será possível verificar todas as marcas 
registradas, bem como incluir uma nova marca através de Nova Marca. 
Havendo necessidade de exclusão, a mesma deverá ser marcada para em 
seguida ser excluída através do botão Apagar. A exclusão de uma marca 
somente será permitida, caso o usuário tenha permissão para esta ação. Para o 
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registro de uma nova marca no sistema, será preciso preencher os seguintes 
dados: 

Nome: incluir um nome para a marca. 

Descrição: Incluir uma descrição para a marca que está sendo registrada. Não 

é campo obrigatório. 

 

 

Após a inclusão do nome da marca e de sua descrição, será necessário Salvar 

o registro. Caso precise registrar mais outra marca, clicar em Salvar e Novo. 

Modelos
 

 Para acessar os Modelos, acesse o Menu Cadastro, em seguida 

Produtos e Modelos. Nesta sessão será listado todos os modelos registrados 

no sistema e onde será possível cadastrar um novo modelo. 
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 No novo cadastro de Modelo, deverá ser preenchido algumas 

informações que seguem: 

Nome: Incluir um nome para o modelo. 

Marca: Incluir a marca para o modelo. O campo não é obrigatório. 

Descrição: Incluir descrição para o modelo. O campo não é obrigatório. 

 

 

 

 

  

Através de Lista de Modelo localizada no canto superior direito da tela, 

você poderá retornar a qualquer momento para a página onde o sistema listará 

todos os modelos cadastrados. 
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Unidade de Medida
 

 Para acessar Unidade de Medida, acesse o Menu Cadastro, em seguida 

Produtos e Unidade de Medida. Nesta sessão será listada todas as unidades 

de medidas registradas no sistema e onde será possível cadastrar uma nova 

unidade. 

 

 

 

 

 Para incluir uma Nova Unidade de Medida, basta adicionar, através de 

Nova Unidade de Medida localizada na parte inferior da  tela. Para a inclusão 

será solicitada um Nome e uma Sigla, conforme segue abaixo:  

Nome: Unidade 

Sigla: UM 

 



 

116 

Categoria
 

 Para acessar Categoria, acesse o Menu Cadastro, em seguida Produtos 

e Categoria. Nesta sessão estará listada todas as categorias registrados no 

sistema e onde será possível registrar uma nova categoria. 

 

 

 

 

Para incluir uma Nova Categoria, acesse Nova Categoria na parte 

inferior da tela. Para a inclusão de uma nova categoria, será necessário incluir 

um Nome, a Categoria Pai e uma Descrição, conforme figura abaixo: 
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Locais de Estoque
 

 Para acessar o Locais de Estoque, acesse Menu Cadastro, e em seguida 

clique em Produtos e na sequência, Locais de Estoque.  

 

Nessa sessão será listada todos os locais de estoque da empresa, como por 

exemplo: Matriz e Filial. 

 

 Para incluir um Local de Estoque, clique em Novo Estoque Local e 

efetue o novo registro. 
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Grupo de Recursos 
 

 

Para acessar Grupo de Recursos acesse Menu Cadastro, em seguida 

Produtos e Grupo de Recursos. Nesta sessão serão listados todos os grupos 

de recursos. 
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       Para incluir um Novo Grupo de Recursos, acessar Novo Grupo na parte 

inferior da tela. Para a inclusão de um novo grupo de recurso, será necessário 

incluir um Nome, o Tipo de Recurso (Fornecedor, Equipamento, Máquina e 

outros) e uma Descrição, conforme figura abaixo: 

 

 

 

 

Através de Lista de Grupo de Recurso localizada no canto superior 

direito da tela, você poderá retornar a qualquer momento para a página onde o 

sistema listará todos os grupos de recurso já registrados. 

 

Após a inclusão do nome do grupo de recurso, tipo de recurso e sua 

descrição, salve o registro, ou caso precise registrar mais outro grupo de 

recurso, clicar em Salvar e Novo. 

 

Para realizar a exclusão de algum arquivo, é necessário selecionar o 

arquivo desejado, e em seguida, clicar no botão Apagar Registro. 
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  Recursos/Mão-de-Obra para Produção
 

        Para acessar Recursos/Mão-de-Obra para Produção acessar o menu 

principal Cadastro, em seguida Produtos e Recursos/Mão-de-Obra para 

Produção. Nesta sessão serão listados todos os Recursos/Mão-de-Obra para 

Produção. 

 

 

 

 

Para incluir um Novo Recurso/Mão-de-Obra para Produção, clique em 

Novo Recurso na parte inferior da tela.  
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Para a inclusão de um novo grupo de recurso, será necessário incluir um Grupo, 

um nome, a Unidade de Medida e uma Descrição, conforme figura abaixo: 

 

  

Através de Lista de Recurso localizada no canto superior direito, 

poderá retornar a qualquer momento para a página onde o sistema listará 

todos os recursos. 

Após a inclusão dos dados será necessário Salvar o registro ou caso 

precise registrar mais de um recurso, clique em Salvar e Novo. 

Para realizar a exclusão de registro, selecione o item desejado, e em 

seguida, clique em Apagar Registro. 

 

Características
 

Para acessar Características acesse o Menu Cadastro, em seguida 

Produtos e Características. Serão listadas todas as características do 

produto. 
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Para incluir uma Nova Característica, clique no botão Nova 

Característica na parte inferior da tela. Para a inclusão de uma nova 

característica será necessário incluir um Nome, a Categoria, a Unidade de 

Medida, o Tipo de Valor (Alfanumérico, Inteiro, Ponto Flutuante e Lógico), 

Descrição dos Possíveis Valores e uma Descrição, conforme figura abaixo: 
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Através de Lista de Características localizada no canto superior direito 

da tela, você poderá retornar a qualquer momento para a página onde o 

sistema listará todas as características cadastradas. 

 

Após a inclusão dos dados, será necessário Salvar o registro. Caso 

precise registrar mais outra característica, clique em Salvar e Novo. 

 

Para realizar a exclusão de alguma característica, é necessário selecionar 

a característica desejada, e em seguida, clicar em Apagar Registro. 

 

 

  Importadores
 

 Esta sessão serve para incluir no sistema, através de arquivos salvos em 

excel, a lista de todos os produtos comercializados pela empresa (Importar 

Produtos), além de permitir através da sessão Importar Pessoas, incluir 

automaticamente os registros de pessoas (cadastros) dentro do izFinance, bem 

como Títulos a Pagar e a Receber em Importar Títulos e Pedidos de Compra 

e venda em Importar Pedidos Compra/Venda. 

 

Este recurso é um facilitador do sistema para não haver a necessidade de uma 

digitalização manual de cadastro de produtos, pessoas, títulos e pedidos. 
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Importar pessoas 
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Importar títulos 
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Importar pedidos compra/venda 
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Financeiro 
 

Nesta sessão é onde será registrada as movimentações financeiras da 

empresa, bem como as movimentação bancárias, incluindo a importação de 

extratos bancários (arquivos OFX.). 

 

   Painel de Controle Financeiro 

 

Para acessar o Painel de Controle Financeiro, acesse o Menu 

Financeiro e posteriormente Painel de Controle Financeiro CC, conforme 

ilustra a figura abaixo. 

 O Painel de Controle financeiro, nada mais é do que o resumo financeiro 

da empresa. Nesta tela serão exibidas todas as contas cadastradas e seus 

respectivos movimentos e saldos, além de mostrar as movimentações futuras. 

 Através desta mesma tela, permitirá o acesso ao sistema de importação 

de extrato do seu banco (Importação OFX) através do link Importação 

OFX/OFC. 

 

 

 

 

Abaixo do painel de contas haverá um gráfico mostrando a Evolução do 

Saldo Bancário das contas registradas. 

Nesta mesma tela será possível acessar a Edição de Conta Corrente 

clicando com o mouse em cima de Ir para Contas, ou ainda, clicando em 

alguma das contas correntes listadas na grade. 
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Contas a Pagar
 

 Para acessar o Contas a Pagar, acesse o Menu Financeiro e 

posteriormente clique em Contas a Pagar, conforme ilustra a figura abaixo. 

Nesta sessão (Pesquisa de Títulos), o sistema irá listar todos os títulos já 

existentes no sistema e será possível realizar a pesquisa dos títulos que já 

foram emitidos e dos títulos que já foram pagos. 
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Existe ainda nesta tela uma opção para Consolidar Títulos, ou seja, 

caso seja gerado dois ou mais títulos referentes ao mesmo fornecedor, será 

possível realizar uma consolidação dos mesmos (mais utilizado em caso de uma 

renegociação de saldo devedor ou de uma antecipação de pagamento). 

 Para realizar esta operação, selecione os títulos que se deseja consolidar 

e posteriormente clique em Consolidar Títulos.  

Salientamos que a Consolidação de Títulos é apenas para títulos de um 

mesmo cliente, não consolidando as PARCELAS de um pagamento em 

prestação. 

Para configuração de um novo título de contas a pagar, clique em Novo 

Título. Após esta ação, o sistema irá abrir uma nova tela chamada Criação de 

Novo Título a Pagar.  

No preenchimento deste novo título, que poderá ser acessado via Contas a 

Pagar ou Novo Título a Pagar, será solicitado a inclusão das seguintes 

informações: 

 

Conta Corrente: conta bancária que será destinada ao pagamento do título. 
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Resumo do Título: preencher com informação referente ao título que está 
sendo gerado. 

Valor do título: incluir o valor total do título. 

Data de Vencimento: incluir a data de vencimento do título. Informar se o 
pagamento será realizado A Vista ou Parcelado.  

Se Parcelado, habilitará os campos para definição do número de parcelas e o 
dias entre as parcelas.  

Se A Vista gera o título com data de vencimento do dia atual. 

Fornecedor: incluir de qual fornecedor o título se refere. 

Centro de Custos: informar qual o centro de custos o título se refere. Ao lado 
do campo, existe um ícone de Rateio de Centro de Custos.  

Essa funcionalidade serve para dividir o valor que está sendo pago no título 
entre mais de um centro de custo. 

Plano de Contas: informar qual plano de contas o título se refere. Ao lado do 
campo, existe um ícone de Rateio de Plano de Contas.  

Essa funcionalidade serve para dividir o valor que está sendo pago no título 
entre mais de um plano de contas. 

 

 

 

 Existe ainda um espaço para inclusão de mais informações referentes ao 

título que estará sendo gerado, chamado de Descrição, bem como um espaço 

para a inclusão de arquivos referentes ao título na aba Arquivos. 

 É possível retornar à tela inicial da lista de títulos clicando no canto 

superior direito em Lista de Títulos. 
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 Contas a Receber
 

  Para acessar o Contas a Receber, acesse o menu Financeiro e 

posteriormente clique em Contas a Receber, conforme ilustra a figura abaixo. 

 

 

  

Na sessão Contas a Receber, o sistema listará todos os títulos a receber já 

cadastrados no sistema: os títulos cancelados, quitados consolidados, vencidos, 

etc. No canto superior esquerdo, tem um ícone de filtro  que será utilizado 

para realizar a busca de títulos. 

 Nesta tela será possível criar um novo título a receber através do ícone 

Novo Título ou voltando ao menu e acessando Novo Título a Receber, 

conforme ilustra a figura acima. 

 Na criação de um novo título a receber, o sistema irá solicitar o 

preenchimento das seguintes informações: 

Carteira de Crédito: é a carteira da empresa onde será registrada a entrada 
do valor referente ao título à receber. Se configurada com a conta corrente, 
centro de custo e conta contábil, vai preencher estes campos automaticamente 
na inclusão do título a receber. 

Conta Corrente: conta bancária da empresa onde será creditado o valor 
recebido do título. 

Resumo do Título: espaço destinado à inclusão de informação sobre o título. 

Valor Total do Título: Incluir o valor total do título à receber. 

Vencimento da Primeira Parcela: Incluir a data do primeiro vencimento do 
título e suas parcelas. 

À Vista / À Prazo: Definir se o título será recebido à vista ou à prazo. Se for 
parcelado, habilitará os campos para definição do número de parcelas e o dia 
entre as parcelas. Se for à vista, gera o título com data de vencimento do dia 
atual. 
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Número de Parcelas: utilizado para as vendas à prazo. Local para inclusão da 
quantidade de parcelas do título. 

Dias entre as parcelas: Informar o número de dias entre cada parcela 
gerada. No sistema vem como padrão 30 dias. 

Cliente: Informar o nome completo do cliente. 

Centro de Custos: informar qual o centro de custos o título se refere. Ao lado 
do campo, existe um ícone de Rateio de Centro de Custos. Essa funcionalidade 
serve para dividir o valor que está sendo registrado no título entre mais de um 
centro de custo. 

Plano de Contas: informar qual plano de contas o título se refere. Ao lado do 
campo, existe um ícone de Plano de Contas. Essa funcionalidade serve para 
dividir o valor que está sendo registrado no título entre mais de um Plano de 
Contas. 

Vendedor: Local para inclusão do nome do vendedor que efetuou a venda (se 
houver). 

Gerar Boletos: informe se é para o sistema gerar ou não o boleto. Se deixar a 
opção marcada, o sistema irá gerar os boletos automaticamente ao salvar o 
título, conforme a quantidade de parcelas informadas na tela. Após gerado o  
boleto aparecerá uma figura de código de barras que ao clicar abrirá o boleto 
gerado. 

Comissão: Local destinado para informar o valor da comissão do vendedor. 
Esse campo pode ser preenchido automaticamente se já estiver informado no 
cadastro do vendedor, podendo ser alterado no momento da inclusão do título. 
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 Logo abaixo do registro do título existem duas abas onde poderá ser incluída 

alguma Descrição, além da Discriminação da Fatura. 

 

 

 

 Na sessão Descrição da Fatura é permitido discriminar manualmente 

os itens que compões o título para gerar a fatura. Para a inclusão de itens, 

preencher com um código (Ex.: 001), a descrição do item (ex.: Monitor LCD 

52”), informar a quantidade (ex.: 5) e o valor unitário de cada item. O Valor 

Total será calculado automaticamente pelo sistema. 

Após a inclusão de todas as informações do título, basta clicar em 

Salvar Título. O usuário poderá retornar à lista dos títulos a receber através 

do ícone Lista de Títulos que fica localizado no canto superior direito da tela. 

 

Novo título a receber 
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Informa Quitação de Boletos 

 
 

 A quitação de boletos serve para dar baixa em todos os boletos 

necessários de uma única vez ao invés de fazê-los manualmente no Contas a 

Receber. 

 Desta forma, conseguirá listar todos os boletos e dar baixa em um único 

lugar, bastando para isso apenas incluir o número do(s) boleto(s) desejado, 

conforme ilustra a figura a seguir. 

 Para acessar a sessão, siga até o menu Financeiro, clique em Informa 

Quitação de Boletos. Será solicitada a seleção do Cedente e o(s) Código(s) 

do(s) Boleto (s). Após o preenchimento dessas informações clique em 

Pesquisar Boletos. Na sequência, o sistema listará todos os boletos 

solicitados. Também encontrará os campos referentes aos Detalhes para 

Quitação do(s) Boleto(s), como: prazo (dias) para compensação do boleto, 
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Data de Pagamento, Centro de Custos Encargos, Centro Custo Juros, Centro 

Custo Multa e Plano de Contas Encargos. 

 

 

 

 

 

Novo Lançamento (C. Custos) 

 

Para incluir um Novo Lançamento no Centro de Custos, acesse o menu 
Financeiro e em seguida, em Novo Lançamento (C. Custos), conforme 
ilustra a imagem a seguir.  

Nesta página, será possível realizar um novo lançamento de centro de 
custo informando a conta a ser lançada, a pessoa (cliente, fornecedor, etc.), a 
data, o valor, e uma breve descrição referente ao lançamento que está sendo 
gerado. 

Após preencher as informações solicitadas, clique em Inserir que o 
novo lançamento será gerado na relação do Centro de Custos da empresa. 
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 Novo Lançamento Contábil (Plano de Contas) 

Para incluir um Novo Lançamento Contábil, acesse o menu Financeiro e 

em seguida clique em Novo Lançamento (P. de Contas), conforme ilustra a 

imagem a seguir. Nesta página será possível realizar um novo lançamento 

contábil no Plano de Contas, informando a conta a ser lançada, a Conta de 

Contrapartida, a pessoa (cliente, fornecedor, etc.), a data, o valor, e uma breve 

descrição referente ao lançamento que está sendo gerado. 

Após preencher as informações solicitadas, clique em Inserir para que o 

novo lançamento seja gerado na relação Contábil do Plano de Contas da 

empresa. 
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Remessa e Retorno Bancário

 

Na Remessa e Retorno Bancário, é possível a geração de arquivos de remessa e 

o processamento dos arquivos de retorno, conforme a operação que pode ser, 

por exemplo, Débito em Conta, Boletos Bancários, Cartão de Crédito, entre 

outros. 
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Débito em Conta 

Para geração de arquivos de Remessa e processo de arquivos de Retorno de 

Débito em conta, acessar no menu Financeiro -> Remessa e Retorno Bancário -

> Débito em Conta. 

Vai abrir a tela Pesquisa de Remessas de Cobrança à Débito em Conta. Clicar 

no botão Nova Remessa para gerar um arquivo de remessa de cobrança de 

Débito em Conta.  

Irá abrir a tela Geração de Remessa Bancária – Débito em Conta. 

Nesta tela deverá ser informada a data de vencimento dos títulos, a ser 

considerada para geração do arquivo de remessa, no campo Vencendo até.  

Serão considerados os títulos com vencimento na data informada e que ainda 

não foi gerado um arquivo de remessa. 

Informar o Meio de Pagamento a ser considerado para geração do arquivo 

de remessa, no campo Meio de Pagamento. 

No campo Carteira(s) de Crédito deve ser informada a carteira a ser 

considerada para filtrar os títulos.  

Se informada alguma carteira, só serão carregados os títulos emitidos para essa 

carteira. Não é campo obrigatório. 

Após preenchimentos dos campos, clicar no botão Carregar Registros, para 

mostrar na tela a relação de títulos que serão considerados no arquivo a ser 

gerado. 
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Para a geração de arquivos de remessa de cobrança à débito em conta, é 

necessário gerar um pedido de venda e informar o meio/forma de 

pagamento/recebimento na aba Valores à Receber.  

Após a aprovação do pedido de venda, será gerado um título no Contas a 

Receber e este deve ser configurado e salvo. Após o processo finalizado, será 

possível selecionar este título para gerar uma remessa de cobrança de débito 

em conta, conforme o meio/forma de pagamento/recebimento informado no 

pedido de vendas. 
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No canto superior direito, clicando em Lista de Remessas Bancárias, o 

sistema volta para lista de arquivos. 

 

 

Para Processar Arquivos de Retorno, deve-se clicar no botão com essa 

descrição. Vai abrir a tela Retorno de Remessa Bancária – Débito em 

Conta. 

Selecionar o arquivo pelo botão Procurar e clicar em Importar. Vai listar os 

dados dos registros do arquivo de retorno. 
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Para processar o arquivo de retorno, clicar no botão Confirmar Recebimentos. 

Os títulos em aberto no contas a receber, vinculados aos registros do arquivo 

de retorno, serão quitados automaticamente, como mostra a figura abaixo. 

 

 

OFX Importação e Mesclar 
 

 Para realizar a importação de um extrato de conta bancária no 

sistema, acesse o Menu Financeiro e posteriormente clique em OFX 

Importação e mesclar. Desta forma, o sistema irá inserir o extrato da conta 

bancária para dentro do sistema. 

A importação de lançamentos é realizada através do upload de arquivos 

nos formatos, .OFX .OFC ou .QFI. Caso o arquivo importado seja de uma conta 

já cadastrada, o sistema salvará os lançamentos para esta conta. Caso 

contrário o sistema cadastrará uma nova conta automaticamente. 

 Em ambos os casos, após a importação, o usuário poderá alterar as 

descrições dos lançamentos. 
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Após a finalização do upload, clique em Importação e Mesclar, que o 

extrato será importado e mesclado no sistema financeiro da empresa. 

 

Conta-Corrente 

 

 Para acessar o Conta-Corente, acesse o Menu Financeiro e em 

seguida, escolha a Conta-Corrente a ser visualizada.  

Se for cadastrada mais de uma conta no sistema, todas aparecerão listadas 

neste menu em sequência.  

 Nesta sessão, escolha a conta desejada que a mesma será aberta, 

informando todos os lançamentos efetuados.  

Através do combobox é possível selecionar mais de uma conta corrente para 

fazer a pesquisa.  

          A pesquisa também poderá ser filtrada por datas, valores, nome do 

credor, centro de custo, plano de conta e competência (mês/ano).  

          Da mesma forma, poderá ser realizada a pesquisa rápida utilizando o 

campo Pesquisa, além disso, novos lançamentos poderão ser realizados através 

dos botões Novo Crédito, Novo Débito e Nova Transferência.  

          Ao realizar uma transferência, deve-se informar a conta origem e a 

conta destino, sendo obrigatório que ambas sejam do mesmo banco. 

  

 

 

 

 Para realizar a inclusão de um novo crédito, clique em Novo Crédito. 

Da mesma forma, para incluir um Novo Débito ou Nova Transferência.  

          Para remover qualquer item, basta selecionar o item(s) e clicar em 

Remover Transações, conforme ilustra a imagem a seguir. 
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Salientamos que dentro da edição de lançamentos (figura abaixo), pode-se 

realizar o cadastro de cheque, sendo obrigatório o preenchimento dos 

seguintes campos: banco, agência, conta e número. 

 

NOVO CRÉDITO 

 

 

NOVO DÉBITO 

 

          Na inclusão de um Novo Crédito ou Novo Débito, é possível inserir 

alguma descrição e/ou arquivos. 
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         Na inclusão de uma Nova Transferência, será solicitada a inclusão do 

tipo de transferência, a conta, o credor, a data do lançamento, a competência, 

o valor pago, o número de referência e o destino. 
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Nova transferência 
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MERCADORIAS 
 

  

 A sessão mercadorias está relacionada às questões de produção, vendas, 

locais de estoque, emissão de nota fiscal eletrônica, compras da empresa, entre 

outras. Esta sessão só irá cumprir com sua função, uma vez que tenham sido 

registrados todos os produtos e serviços comercializados pela empresa, bem 

como o registro das tributações incidentes nas vendas das mercadorias. 

  

Produção 
 

 Sessão do sistema responsável pela inclusão de cadastros referente à 

Produção da empresa, como: Ordem de Produção e Lista de Lotes. 

 

 Ordem de Produção 

 Acesse o Menu Mercadorias, na sequência Produção e em Ordem de 

Produção.  

 O sistema permitirá criar uma nova ordem de produção clicando em 

Nova Ordem de Produção, e também permitirá ao usuário, apagar a ordem 

de produção apenas clicando em Apagar, conforme ilustra a Figura a seguir: 
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 A sessão possui um filtro de pesquisa para que se possa realizar busca 

dos lançamentos realizados na ordem de produção. A pesquisa se dará dentro 

do filtro, através do ícone no canto superior esquerdo da grade.  

 

Inclusão da Ordem de Produção  

Clicando em Nova Ordem de Produção,  inclua o número do pedido 

do cliente, se houver, o cliente, a data de inicio, data de previsão e uma 

descrição. Após a inclusão dos dados será necessário Salvar ou caso precise 

registrar outra Ordem de Produção, clique em Salvar e Novo. 

Após salvar a ordem de produção inserida, o programa vai se posicionar 

na lista das ordens de produção. Deve-se editar a ordem de produção inserida, 

clicando na palavra Editar ao lado esquerdo da tela.  

Ao editar a ordem de produção selecionada vai ser possível incluir o 

produto desta ordem de produção.  

 

 

 

Inclusão dos produtos da Ordem de Produção 

O produto pode ser incluído selecionando pelo código do cliente, código 

interno ou pela descrição. Após selecionar o produto é necessário informar a 

quantidade deste e clicar no botão Salvar Produto. Se necessário excluir o 

produto inserido, basta clicar em cima do nome do produto e depois no botão 

Remover. Vai mostrar mensagem solicitando confirmação do processo. 

Após incluir o produto da ordem de produção ou os produtos, é 

necessário clicar no botão Salvar. Ao salvar vai voltar novamente para Lista de 

Ordens de Produção e novamente deverá ser editada para então fazer a 

inclusão dos lotes. 
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 Produto incluído 

 

 

 Inclusão dos lotes 

Para incluir os lotes é necessário clicar em cima do nome do produto e 

depois no botão Adicionar Lote. Vai abrir outra tela, onde os campos disponíveis 

deverão ser preenchidos. Salienta-se que um recurso pode ser um Fornecedor, 

uma máquina ou um equipamento. Quando o recurso for Fornecedor, pode-se 

gerar um título a pagar para esse fornecedor, na conferência do lote que será 

detalhada a seguir. 
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Dados do Lote 

 

 

Recebimento dos Lotes 

Para efetuar o recebimento dos lotes deve-se clicar no botão 

recebimento  e informar a data de recebimento, quantidade recebida, 

quantidade com defeito (se tiver), e valor unitário e confirmar clicando no botão 

Receber. 
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Se caso for necessário alterar alguma informação do lote antes do seu 

recebimento, clique no botão . 
 

Através de Lista de Ordem de Produção localizada no canto superior 

direito da tela, poderá retornar a qualquer momento para a página onde o 

sistema listará todas as Ordens de Produção. 
 

Recebimento dos Lotes 

Após o recebimento dos lotes será necessário efetuar a conferência 

destes lotes. 

Para conferência, no menu Mercadorias -> Produção – Lista de Lotes. 

 

 

Irá abrir a tela com a lista de todos os lotes que tiveram recebimentos. 

Para conferência de um lote deve-se clicar no número de lote, na 

segunda coluna da esquerda para direita da tela. 

Vai abrir a tela de conferência de lotes. Marque a primeira coluna da 
esquerda para direita. Ao marcar o lote para efetuar a conferência serão 
habilitados os campos: Recebido, Com defeito, Custo unitário, 
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Observação, Movimentar Estoque que se marcado vai mostrar o campo 
para permitir selecionar o local de estoque que será alimentado. Se o recurso 
for um Fornecedor também vai mostrar o a opção Gerar Título a Pagar. 

Após preencher os dados correspondentes a conferência do recebimento, 
deve-se clicar no botão Confirmar Recebimento. A situação do lote vai 
mudar de Não Conferido para Conferido. 

Se o recurso for um Fornecedor, como foi comentado anteriormente, 
será possível gerar um título a pagar para esse fornecedor. O título a pagar 
pode ser gerado na conferência do lote marcando a opção Gerar título a pagar 
ou ainda na lista de lotes marcando o lote e clicando no botão Gerar título a 
Pagar. 

 

 
 

Emissão de Pedidos de Venda através de uma Ordem de Produção. 

Após a conferência dos lotes será possível efetuar a geração dos pedidos 

de venda para emissão da nota fiscal. 

 

Acessar a lista de Ordem de Produção e editar a ordem conferida. 

Vai mostrar na coluna Em estoque, a quantidade informada na 

conferência do lote. Dessa forma será possível gerar o pedido de venda, 

selecionando o produto e clicando no botão Gerar Pedido de Venda. Vai abrir a 

tela para informar a quantidade e valor de venda a ser gerado para os produtos 

no pedido de venda, bem como a operação fiscal (Exemplo: Venda de 
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Mercadoria). Conforme a natureza da operação e se houver Tributação 

cadastrada para o NCM do produto, o sistema efetua os cálculos dos impostos 

automaticamente. 
 

 

 

É possível gerar um pedido de venda de um mesmo cliente, utilizando outros 

pedidos já gerados, porém não faturados, que estejam em Aberto e dessa 

forma gerar um único pedido com vários produtos de várias ordens de 

produção para emitir uma única Nota Fiscal Eletrônica. Para isso devem-se 

selecionar os pedidos disponíveis na opção: Gerar em Pedido de Venda 

Existente. 
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Após a geração do pedido de venda, o sistema retorna para a tela da ordem de 

produção e mostra uma mensagem na cor verde, informando Pedido de Venda 

Gerado com sucesso. Deve-se clicar no botão Salvar. 

 

 

Após o pedido de venda ter sido gerado e a ordem de produção salva, o 

sistema retorna para a lista de Ordem de Produção.  

Para configuração do pedido de venda gerado e emissão da Nota Fiscal 

Eletrônica, pode-se editar a Ordem de produção e clicar na aba Pedido de 

Venda, onde vai permitir acessar o pedido de venda gerado para aquela ordem 

de produção, clicando na palavra Editar. Abrirá uma nova página para 

configuração do pedido de venda.  

Um pedido de venda só pode gerar uma nota eletrônica após todos os campos 

terem sido preenchidos e este pedido Salvo e Aprovado. 

 

Vendas 
 

 Sessão do sistema responsável pela inclusão de registros de vendas 

interligados à Produção da empresa. Dentro da Sessão Vendas, está disponível: 

Novo Pedido de Venda, Lista de Pedido de Venda, Notas Fiscais Emitidas, 

Ajuste de Estoque e Mapa de Estoque.  

Para acessar as Vendas, clique no Menu Mercadorias, e na sequência, em 

Vendas. 

 

Novo Pedido de Venda 
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          Para acessar o Novo Pedido de Venda, acesse Vendas e clique em 

Novo Pedido de Vendas.  

          O sistema permitirá a edição de pedido de venda, onde o usuário deverá 

preencher algumas informações pertinentes às vendas, conforme Figura abaixo: 
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Definir a operação do pedido de venda, como por exemplo Venda de 

Mercadorias, Remessa Industrialização, Devolução de Compra, Saída em 

Tranferência, etc.... 

Informar o Local de Estoque Origem da mercadoria que será utilizada no 

pedido. 

Conforme a operação informada vai habilitar o campo Estoque Destino, como 

no caso de uma transferência. 

Se necessário pode-se informar um vendedor para o pedido de venda, mas não 

é campo obrigatório. 

Na aba Cliente, selecione o cliente ao qual estará emitindo um pedido de 

venda. Os dados do cliente serão preenchidos automaticamente no pedido. Se 

o cliente ainda não estiver registrado no sistema, clique em Novo Cliente na 

caixa de texto, aonde poderá criar um novo cliente. 

O usuário clicando no botão Remover e Criar novo Cliente conseguirá 

remover e criar um novo cliente. 

Após selecionar o cliente do pedido, deve-se clicar na aba Endereços e 

selecionar o endereço do cliente do pedido e confirmar clicando no botão verde 

ao lado do campo. 

Se o endereço de cobrança não for o mesmo do endereço de entrega, deve-se 

desmarcar a opção Cobrança igual Entrega, localizada a esquerda, em baixo 

dos dados do endereço. 

Após informar o cliente e endereços, clicar na aba Itens do Pedido para 

selecionar os produtos e quantidades.  

Ao informar o código reduzido do produto ou selecionar o produto pelo campo 

da descrição, se houver tributação cadastrada para a Operação informada e o 

código de NCM do produto selecionado, o sistema automaticamente preenche o 

campo correspondente a Operação Fiscal (CFOP) e faz os cálculos dos impostos 

conforme os dados configurados na Tributação. 

O valor do produto também pode ser preenchido automaticamente se no 

cadastro desse produto houver esta informação no campo Preço de Venda. 

Se não estiver informado nada no campo Preço de Venda no cadastro do 

produto, então o valor unitário deve ser preenchido no momento da emissão do 

pedido de venda. 

O valor total será calculado conforme a quantidade informada, multiplicada pela 

quantidade e subtraído desconto, se houver. 

Após informar os dados do produto, clicar no botão Salvar Item. 

Podem ser incluídos quantos produtos forem necessários, sem limite. 
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Os valores dos impostos serão calculados conforme as configurações definidas 

na Tributação para a operação informada no pedido e os códigos de NCM ou 

grupos de tributação. 

Após a inclusão dos itens do pedido acessar a aba Frete e informar o tipo de 

frete para o pedido. 

Na aba Valores à Receber, podem sem informadas as configurações para 

geração do título a receber, como por exemplo o Meio e Forma de Pagamento. 

Para geração da Nota Fiscal Eletrônica, acessar a aba Nota Fiscal. A nota só 

poderá ser gerada se o Pedido de Venda estiver Aprovado, caso contrário 

mostrará a mensagem: APROVAR para emissão de NFe. 

Após a emissão da NF-e, será possível abrir o Danfe e imprimir para entrega ao 

cliente. 

Na aba Histórico, é possível acompanhar todo o processo realizado com o 

pedido de venda, como inclusão, alteração, etc... 
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 Lista de Pedidos de Venda 

 

 Para acessar a lista, ir a Menu Mercadorias / Vendas / Lista de Pedidos 

de Venda. 

Para pesquisa de um pedido pode usar os Filtros Rápidos. A Pesquisa pode ser 

feita pelo Número do pedido, CPF ou CNPJ do cliente. Para limpar o filtro, é só 

clicar no botão LIMPAR ao lado do campo CNPJ. 

Outras pesquisas podem ser efetuadas, clicando no botão Filtro, ao lado 

esquerdo da tela. A pesquisa pode ser efetuada pelo Número do Pedido, 

Número da Nota Fiscal, Natureza da Operação, Situação do pedido ou pela Data 

do pedido. Após informar os dados em qualquer um dos campos, deve clicar no 

botão Pesquisar e para limpar os filtros, clicar no botão Limpar. 
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Para incluir um Novo Pedido de Venda, acesse Novo Pedido no final da página e 

preencha os dados solicitados. 
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 Situações do Pedido de Venda: 

 

Um pedido pode ser Aberto, Fechado, Aprovado, Cancelado, Apagado ou 

Consolidado. 

O cancelamento pode ser efetuado a qualquer momento. 

O Fechamento de um pedido ocorre quando não se quer que sejam realizadas 

alterações em um determinado pedido. Podem ser configuradas permissões 

para essa função. Um pedido Fechado, pode ser Re-aberto. 

O pedido deve ser Aprovado para emissão de Nota Fiscal Eletrônica. 

Para Apagar um pedido de venda, somente se este estiver com situação Aberto. 

A Consolidação de pedidos ocorre entre pedidos de venda com situação Aberto 

e só é permitida entre pedidos do mesmo cliente para gerar um único pedido. 
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 Notas Fiscais Emitidas 
 

         Uma nota fiscal eletrônica (NF-e) é um documento de existência apenas 

digital, emitido e armazenado eletronicamente com o intuito de documentar 

uma operação de circulação de mercadorias ou uma prestação de serviço 

ocorrida entre as partes. A NF-e substitui a nota fiscal impressa modelos 1 e 

1A. Nesta página será possível pesquisar as NF-e já emitidas, podendo realizar 

esta busca por Chave de Nota, por Destinatário ou por Data de Emissão. 

 

 

 

 

 

 Para pesquisar as notas emitidas, acesse o Menu Mercadorias / Vendas / 

Notas Fiscais Emitidas. Na página será listada todas as Notas Fiscais Eletrônicas 

emitidas no seu izFinance por ordem de emissão. Lembre-se que poderá 

configurar suas informações como desejar, através da opção Configurar que 

se encontra no canto superior direito da tela. 
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Ajustes de Estoque 
 

 Para realizar o Ajuste de Estoque, informe primeiramente o local de 

estoque, o produto que deseja ajustar, sua quantidade, seu valor e a data de 

lançamento e de movimento. 

 Para acessar esta funcionalidade, acesse o Menu Mercadorias / Vendas / 

Ajuste de Estoque. 

 

 

 

 

 

 Informe preferencialmente todos os campos, como: Local de Estoque, 

Produto, Quantidade, Valor Total, Data do Lançamento, Data do Movimento e o 

campo Histórico, para um melhor aproveitamento dos recursos e 

funcionalidades. 
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Mapa de Estoque 
 

 

 Esta página tem como objetivo exibir a quantidade em estoque de cada 

produto, podendo filtrar selecionando um Local de Estoque ou digitando o 

nome do produto. 

Para habilitar o botão Ajustar Estoque, deve-se obrigatoriamente 

selecionar um Local de Estoque. 
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Compras 
 

  

         Sessão do sistema responsável pela inclusão de registros de compras 

interligados à Produção da empresa. Dentro da Sessão compras, será 

necessário registrar: Novo Pedido de Compra, Lista de Pedido de Compra, 

Entrada de Mercadorias e Lista de Documentos de Entrada. 

 

Novo Pedido de Compra 
 

Registre todas as compras no izFinance. Neste cadastro, poderá incluir 
informações completas dos pedidos como número da nota fiscal, fornecedor, 
transportadora, forma de pagamento e muito mais. 

 

 
 
 
Para emissão de pedidos de compra, acesse o menu Mercadorias > Compras > 
Novo Pedido de Compra. 
O sistema mostrará a página de Edição de Pedido de Compra. Preencha todos 
os campos conforme seguem: 
 
Operação: Selecione a operação desejada para o pedido de compra, como: 
Compra de Mercadorias. Caso não tenha sido efetuado nenhum registro de 
tipos de operação, será necessário ir até o Menu Minha Empresa, opção Fiscal e 
em seguida acessar a opção de  Natureza da Operação Fiscal. Nesta tela, 
realize o registro de todas as operações efetuadas pela empresa. 
Data do Pedido: deve ser preenchido com a data atual, ou seja, a data em 
que está realizando o pedido. 
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Estoque Destino: refere-se ao local para onde a mercadoria comprada será 
estocada. 
Após preencher essas informações, será necessário registrar os dados do 
Fornecedor, ou seja, de quem foi efetuada a compra dos insumos e/ou 
materiais. 
Na aba Fornecedor, selecione o fornecedor o qual está sendo realizado o 
pedido de compra. Busque o fornecedor pelo Campo Fornecedor.  
Caso não tenha o registro deste fornecedor, registre o novo cadastro apenas 
preenchendo os campos que estão localizados logo abaixo da aba Detalhes do 
Fornecedor.  
Salientemos que todos os campos deverão ser preenchidos, inclusive os campos 
correspondentes ao endereço (na aba Endereços).  
Após o término deste preenchimento, salve o registro na opção Salvar 
Fornecedor, localizado no centro da tela e prossiga até a aba de Itens do 
Pedido para que se possa efetuar a seleção das mercadorias que farão parte 
deste pedido de compra. 
 

 
 

 
Para realizar a inclusão dos itens do pedido de compra, digite o código reduzido 

do produto na opção Produto ou utilize o campo ao lado, informando o nome 

do produto e em seguida clique em Ok. Outra opção viável é através da 

digitação das iniciais do produto fazendo com que o sistema busque o item no 

registro do cadastro de produtos.  

Caso o produto não estiver cadastrado no sistema, efetue a inclusão do novo 

produto na opção Novo e tenha a inclusão realizada na mesma hora, 

lembrando que esta inclusão de novo produto deverá ser finalizada no Menu 

Cadastro > Produtos para que se possa finalizar o preenchimento de todos 
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os campos, como o Código NCM que é indispensável para os processo de 

compra e venda de mercadorias. 

Após a seleção do item adquirido, salve o registro em Salvar Item. Inclua 
quantos itens forem necessários através da opção Novo, o qual habilitará os 
campos para o novo preenchimento. O botão Novo estará habilitado sempre 
quando um dos itens incluídos estiver selecionado. 
Para conseguir alterar uma informação de item já incluso no pedido, clique em 
cima do nome do item, localizado na listagem de Itens do Produto, para que 
seus dados sejam listados e assim permitirem sua alteração. 
 
Na sequência, não se esqueça de salvar a alteração na opção Salvar Item. 
Para efetuar a exclusão de algum item, selecione o item a ser deletado e clique 
no botão Remover selecionado. Ao final da tela será possível verificar um 
Resumo do Pedido, com os respectivos valores já calculados. 
Na aba Frete, informe o tipo de frente a ser utilizado. O sistema traz opção 
Sem Frete, porém essa opção deverá ser marcada e salva para poder finalizar 
o pedido de compra. 

 
 

Após salvar o pedido, o sistema irá direcionar para a página de Pesquisa de 
Pedido. Nesta tela será possível visualizar todos os pedidos de compra já 
incluídos. 
O pedido que acabou de incluir deverá ser Aprovado para que dessa forma, ao 
fazer o recebimento das mercadorias pela Entrada de Mercadorias, o pedido 
seja relacionado à nota e finalizado automaticamente. Para Aprovar o pedido, 
será necessário voltar ao pedido de compra clicando na opção editar na página 
de Lista de Pedidos de Compra. 
Antes de aprovar o pedido certifique-se de que o pedido esteja correto não 
havendo mais necessidade de alterações.  
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Salientamos que somente pedidos com a situação Aberto poderão ser 
excluídos. Pedidos Abertos, Aprovados e Finalizados, poderão ser cancelados. 
Se houver necessidade de consolidar (unir) mais de um pedido em um único 
pedido, isso somente será possível para aqueles pedidos que estejam em 
situação de Iniciado/Aberto e estes, deverão ser marcados (selecionados) 
para que possam ser consolidados através da opção Consolidar os 
Selecionados.O pedido de compra poderá ser impresso através da opção, 
Imprimir Pedido, na sessão Edição de Pedido de Compra. 
O Pedido de Compra poderá ser Fechado antes mesmo de sua Aprovação. A 
função de Fechar Pedido é usada com a finalidade de não permitir que este 
pedido seja alterado, porém, permitirá que o pedido possa ser alterado 
selecionando a opção de Re-Abrir. Desta forma, o pedido voltará ao estado de 
Aberto, podendo ser novamente editado. 
Um Pedido de Compra poderá ser Finalizado automaticamente pela Nota de 
Entrada, fazendo a associação da nota com pedido. 
O processo da nota de entrada e associação com o pedido será detalhado no 
processo a seguir. 

 
 

Lista de Pedido de Compra 
  

         Tela onde se encontra todos os pedidos de compras cadastrados no 

sistema. Poderá ser realizada a pesquisa através dos filtros por: número do 

pedido, número da nota, natureza da operação, situação do pedido e por data 

do pedido. 
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 Para acessar a Lista de Pedidos de Compra, acesse o Menu Mercadorias / 

Compras / Lista de Pedido de Compra, e em seguida, preencha todas as 

informações solicitadas para melhor funcionamento da ferramenta. 
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Entrada de Mercadorias 
 

 
Cadastre de forma detalhada todas as mercadorias que entrarem em sua 

empresa e mantenha controle das suas movimentações de estoque. 
 

Para inclusão das Notas de Entrada, acesse o menu Mercadorias > Compras > 
Entrada de Mercadorias. 
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 Para inclusão das Notas de Entrada, acesse o menu Mercadorias > 
Compras > Entrada de Mercadorias. 
 

A inclusão de entrada de mercadorias poderá ser efetuada de forma 
manual ou por importação de arquivo XML, tornando o trabalho mais rápido e 
eficiente, pois através da importação será realizada uma leitura do arquivo e o 
preenchimento será automático de quase todos os campos da nota.  

Somente alguns campos deverão ser preenchidos manualmente como o 
Estoque de Destino, a associação da nota com o Pedido de Compra e o tipo de 
Frete. 
O primeiro campo a ser definido será a Operação, que serve para informar a 
operação que será realizada, exemplo Compra de Mercadoria. Caso não tenha 
registrado os tipos de operação, deverá defini-los acessando o menu Minha 
Empresa – Fiscal – Natureza de Operação Fiscal. 

Na sequência, defina o Modo de Lançamento, ou seja, se a Nota de 
Entrada será digitada manualmente ou será registrada via importação de 
arquivo XML. Para digitação manual da nota, marque a opção Lançamento 
Manual de Documento e Itens. Para importação do arquivo XML, marque a 
opção Importando Arquivo XML de Nota Fiscal Eletrônica. 
 
 

 



 

180 

Digitação Manual da Nota de Entrada 
 
 Para efetuar a inclusão manual da nota de entrada, siga as instruções 
abaixo: 
 
Número do Documento: Preencher com o número da Nota/Danfe. 
Data da Emissão: Preencher com a data de emissão que consta na 
Nota/Danfe. 
Data de Recebimento: Preencher com a data que a mercadoria foi recebida 
na empresa. 
Estoque Destino: Selecionar o estoque onde a mercadoria será colocada. Este 
cadastro de estoque é realizado no menu Cadastro – Produtos – Locais de 
Estoque. 
Fornecedor: Selecione o fornecedor da lista de cadastro ou preencha com as 
iniciais, pois o sistema realiza um filtro conforme as palavras digitadas, 
mostrando os fornecedores correspondentes as iniciais digitadas. Caso o 
fornecedor não esteja registrado, o cadastro poderá ser realizado dentro da 
emissão da Nota de Entrada, para isso deve-se preencher os campos 
disponíveis abaixo da aba Detalhes do Fornecedor. Após preencher os Detalhes 
do Fornecedor, clique na aba Endereços e preencha os campos 
correspondentes ao endereço do fornecedor. 
Pedido(s) de Origem: Clique em Selecione o(s) Pedido(s) de Compra, 
para fazer a associação da nota de entrada que está sendo digitada com os 
pedidos Aprovados para o mesmo fornecedor. Ao clicar no botão para 
selecionar os pedidos, será aberta outra tela onde serão listados todos os 
pedidos Aprovados e disponíveis para serem associados à Nota. Podem ser 
marcados mais de um pedido de compra, pois uma nota pode ter itens de 
diferentes pedidos de compra. 
 
O campo para selecionar o pedido fica ao lado esquerdo da tela, ao lado do 
campo Data. Abaixo existem três opções para Agrupar Itens que podem ser 
por Produto, ou seja, as quantidades poderão ser agrupadas quando existe 
mais de uma vez o mesmo produto com o mesmo código. A opção Produto e 
Valor Unitário, quando existe o mesmo produto com o mesmo código e com 
valores iguais relacionados mais de uma vez na mesma nota. E a opção 
Produto, Valor Unitário e Desconto, quando existe o mesmo produto com o 
mesmo código, mesmo valor unitário e mesmo valor de desconto, relacionado 
mais de uma vez. Pode por padrão deixar marcada a opção Produto. Para 
confirmar o relacionamento do(s) pedido(s) com a nota deve-se clicar no botão 
Importar o(s) pedido(s) selecionado(s). 

O sistema irá voltar para a tela de Informações do Documento para 
que haja a conferência dos dados relacionados entre o pedido de compra e a 
nota de entrada. Acesse a aba Itens da Entrada e confira os produtos, as 
quantidades e os valores clicando no botão Alterar, na coluna Recebido (figura ) 
para informar as quantidades recebidas na nota e no botão de Impostos (figura 
) para informar os dados correspondentes aos impostos existentes nesta nota 
que está sendo digitada, tais como CFOP, ICMS, PIS, COFINS, IPI, etc. Quando 
a nota for realizada manualmente informe todos os dados manualmente. 



 

181 

Porém, quando houver a importação de arquivo XML, esses dados serão 
preenchidos automaticamente. Quanto a CFOP, sempre observe o código que 
veio na nota e ajuste para a entrada da mercadoria na empresa. Um fiscal ou 
pessoa com conhecimentos tributários poderá tirar as dúvidas quanto às 
questões legais. 

No que se refere a quantidades, se a quantidade de produtos existente 
na nota for maior que a quantidade existente no pedido, não haverá problema, 
pois será considerada a quantidade digitada no campo Quantidade Recebida.  

 
Caso a quantidade recebida for menor que a quantidade existente no 

pedido de compra, será mostrada uma mensagem na cor amarela com opção 
para gerar novo pedido de compra com a diferença entre a quantidade pedida 
anteriormente e a recebida. Outra hipótese, se na nota digitada não existir a 
mesma mercadoria do pedido de compra, ou seja, se a mercadoria não veio 
expressa na nota, deve-se igualmente dar entrada clicando no botão alterar e 
preencher a Quantidade Recebida com zeros (0,00). 

 
Ex.: Foi feito pedido com 1.000 unidades e só foram recebidas 600. O sistema 
irá gerar automaticamente um novo pedido de compra para o mesmo 
fornecedor com o mesmo produto com o saldo de 400 unidades faltantes do 
produto. 

 
Após a confirmação da quantidade e valor, acesse a aba Frete e informe 

os dados do Frete existentes na nota de entrada. Ao final da tela existem 
alguns campos que auxiliam na conferência dos dados da nota, chamado 
Resumo da Entrada. São campos contendo os valores totais da nota. Se 
estes estiverem diferentes dos dados digitados, os mesmos deverão ser 
verificados na aba Itens da Entrada e botão Impostos.  

Se os valores estiverem de acordo, basta salvar a nota de entrada 
clicando em Salvar no final da tela. Depois que a nota estiver salva, o sistema 
reportará à tela de lista de documentos de entrada, onde poderão ser 
verificados todos os documentos que já foram digitados ou importados. 
Havendo necessidade de alguma conferência e/ou ajuste no documento, clique 
na palavra Editar. Clicando em Editar aparecerá a tela de Edição do 
Documento de Entrada de Mercadorias, permitindo a pesquisa e/ou ajustes se 
necessários. 

Ajustes e/ou alterações somente serão possíveis enquanto a nota não for 
Aprovada. Com a aprovação da nota de entrada, será gerado 
automaticamente um título no Contas a Pagar, permitindo o controle financeiro. 

Uma nota que está em situação Aberta (que ainda não foi Aprovada), 
poderá ser excluída (Apagada) e ser novamente digitada manualmente ou ter 
seu arquivo XML importado. 

Quando a nota for Apagada, o pedido voltará a ficar com a situação 
Aprovado, permitindo ser novamente utilizado com outra nota de entrada que 
pode ser por digitação manual ou com importação de arquivo XML. 
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Importando arquivo XML: 
 

 
 

Ao marcar a opção Importando Arquivo XML de Nota Fiscal Eletrônica, 
será habilitado o campo Arquivo para selecionar o arquivo XML. Ao confirmar a 
importação, alguns campos serão preenchidos automaticamente, são eles: 
 
- Número do Documento; 
- Data da Emissão;  
- Data de Recebimento; 
- Fornecedor (se o fornecedor do arquivo XML não estiver cadastrado no 
sistema, o cadastro poderá ser efetuado automaticamente na importação do 
arquivo, conforme os dados constantes no arquivo). 
- Campo Estoque Destino deverá ser preenchido manualmente e deverá ser 
selecionado o estoque onde a mercadoria será colocada. Este cadastro de 
Estoque é realizado no menu Cadastro – Produtos – Locais de Estoque. 
 

Associação do arquivo XML com o(s) pedidos de compra 
 
Pedido(s) de Origem: Clique em Selecione o(s) Pedido(s) de Compra, 
para fazer a associação da nota de entrada que está sendo importada pelo 
arquivo XML com os pedidos Aprovados para o mesmo fornecedor. Ao clicar no 
botão para selecionar os pedidos, será aberta outra tela onde serão listados 
todos os pedidos Aprovados e disponíveis para associar à Nota. Poderão ser 
marcados mais de um pedido de compra, pois uma nota pode ter itens de 
diferentes pedidos de compra. O campo para selecionar o pedido encontra-se 
no lado esquerdo da tela, ao lado do campo Data. 

Abaixo, existem três opções para Agrupar Itens que poderá ser por 
Produto, ou seja, as quantidades poderão ser agrupadas quando existir mais de 
uma vez o mesmo produto com o mesmo código. A opção Produto e Valor 
Unitário, quando há o mesmo produto, com o mesmo código e com valores 
iguais relacionados mais de uma vez na mesma nota. E a opção Produto, 
Valor Unitário e Desconto, quando há o mesmo produto, com o mesmo 
código, mesmo valor unitário e mesmo valor de desconto, relacionado mais de 
uma vez. Para confirmar o relacionamento do(s) pedido(s) com a nota deve-se 
clicar no botão Importar o(s) pedido(s) selecionado(s). 
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O sistema retornará para a tela de Informações do Documento para 
que haja a conferência dos dados relacionados entre o pedido de compra e a 
nota de entrada. Acesse a aba Itens da Entrada e para 
importação/sincronização dos dados correspondentes aos impostos da nota, 

clique no botão . 
 

Após clicar no botão SINCRONIZAR IMPOSTOS COM O XML, o 
sistema irá mostrar a mensagem em verde de que os impostos foram 
sincronizados e que os dados devem ser conferidos acessando o botão 

Impostos . 
        Confira os produtos, quantidades e os valores clicando no botão de 

Impostos (figura ). Todos os dados dos impostos como, CFOP, situação 
tributária, valores de base e valores de impostos são importados conforme os 
dados existentes no arquivo XML e no botão Impostos podem ser conferidos. 
Referente às quantidades, se a quantidade de produtos existente na nota for 
maior que a quantidade existente no pedido, não haverá problema, pois irá 
considerar a quantidade existente no arquivo XML. 

Se a quantidade for menor que a quantidade existente no pedido de 
compra, será mostrada uma mensagem na cor amarela com opção para gerar 
novo pedido de compra automaticamente, com a diferença entre a quantidade 
pedida anteriormente e a recebida. 
Ex.: Foi feito pedido com 1.000 unidades e só foram recebidas 600. O sistema 
irá gerar automaticamente um novo pedido de compra para o mesmo 
fornecedor com o mesmo produto com o saldo de 400 unidades faltantes do 
produto. 
 

 
 

Após a confirmação da quantidade e valor, acesse a aba Frete para 
conferência dos dados do Frete existentes no arquivo XML, que também serão 
importados automaticamente. Ao final da tela existem alguns campos que 
auxiliam na conferência dos dados da nota, chamado Resumo da Entrada. 
São campos contendo os valores totais da nota. Se estes estiverem diferentes 
dos dados digitados, os mesmos deverão ser verificados na aba Itens da 
Entrada e botão impostos. Se os valores estiverem de acordo, basta salvar a 
nota de entrada digitada clicando em Salvar no final da tela. Depois que a nota 
estiver salva, o sistema reportará à tela de lista de documentos de entrada, 
onde poderão ser verificados todos os documentos que já foram digitados ou 
importados. Havendo necessidade de alguma conferência e/ou ajuste no 
documento, clique na palavra Editar. Clicando em Editar aparecerá a tela de 
Edição do Documento de Entrada de Mercadorias, permitindo a pesquisa e/ou 
ajustes se necessários. 

Ajustes e/ou alterações somente serão possíveis enquanto a nota não for 
Aprovada. Com a aprovação da nota de entrada, será gerado 
automaticamente um título no Contas a Pagar, permitindo o controle financeiro. 
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Uma nota que está em situação Aberta (que ainda não foi Aprovada), 
poderá ser excluída (Apagada) e ser novamente digitada manualmente ou ter 
seu arquivo XML importado. 

Quando a nota é Apagada o pedido volta a ficar com a situação 
Aprovado, permitindo ser novamente utilizado com outra nota de entrada que 
pode ser por digitação manual ou com importação de arquivo XML. 
 
 

Conferência dos títulos gerados no Contas a Pagar 
 
 

Para conferência e configuração dos títulos gerados no Contas a Pagar, 
pela Aprovação das notas de entrada, deve-se acessar o menu Financeiro > 
Contas a Pagar. O sistema irá abrir uma tela de pesquisa de título para localizar 
o título gerado e efetuar a configuração. A configuração corresponde ao 
preenchimento dos campos que ainda não foram preenchidos e definições de 
parcelamentos com datas e valores. 

O título a pagar pode ser pesquisado pelo nome do Fornecedor, 
digitando o nome no campo Devedor. Ao lado da descrição do título que deve 
ser configurado vai conter a frase “Aguardando Configuração”. Após a 
configuração dos dados do título a pagar, este vai ficar com a situação Aberto. 
Assim que este título for pago, deve-se então efetuar a quitação do mesmo 
para o controle das contas a pagar. Para a edição do título a pagar deve-se 

clicar na imagem correspondente a um lápis , ao lado da data.  
Desta forma, o sistema vai abrir a tela de Edição de Título a Pagar. 

Assim sendo, identifique qual a parcela paga que deve ser quitada no sistema e 
marque o campo ao lado do Descritivo, deixando a linha selecionada. Após 
clique no botão Pagar Parcela.  
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Após selecionar a Parcela a Pagar, o sistema vai abrir a tela de 
identificação do valor da parcela e com os campos de Taxas, Juros e Desconto, 
se houver para o preenchimento e cálculo do valor real pago. 

O campo Descritivo serve para preenchimento de alguma informação 
que seja importante para identificação do pagamento. 

 
 
 
Após a conferência dos valores, para efetuar o pagamento da parcela, clique 
em Confirmar. 
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Lista de Documentos de Entrada 

 

 
 Mantém registrado um histórico de todos os documentos que deram 

entrada no izFinance.  
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Serviços 
 

 

 

Registre todas as Ordens de Serviço e não perca mais nenhum processo. 

 

Ordem se Serviço 

 

 Para incluir Ordem de Serviço, prossiga até menu Serviços > Ordem 

de Serviço, sendo que primeiramente devem ser cadastrados os serviços para 

utilização na Ordem de Serviço. 

 

 

Para inclusão dos tipos de serviço, prossiga até menu Serviços > Serviços. 
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Na tela de Edição de Serviço, para inclusão será necessário informar um nome 

para o serviço, unidade de medida (ex.: horas, metros, etc...), valor de custo, 

valor de venda e descrição do serviço, sendo que este não é um campo 

obrigatório. Para o serviço estar apto para utilização na Ordem de Serviço, a 

opção Habilitado deve estar marcada. 
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Ordem se Serviço 
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Na tela haverá os seguintes campos a serem preenchidos: 

 

Nome: inclua um nome para a ordem de serviço que está sendo criada. 

 

Carteira de Crédito: Selecione para qual Carteira de Crédito deverá ser 

atrelada a Ordem de Serviço.  

Obs.: Selecione uma carteira para que a fatura gere um 'Número de Título'. 

 

Cliente: Informa em nome de qual cliente será expedida a Ordem de Serviço. 

 

Datas: Informe uma data de início e uma data fim (previsão) do serviço que 

está sendo gerado.  

 

Descrição: O campo não é obrigatório, mas servirá para inserir maiores 

informações e detalhes com relação à ordem de serviço que está sendo 

registrada. 

 

Itens da Ordem: Local para incluir todos os serviços e/ou descrição que 

fazem parte da ordem de serviço.  

Poderão ser registradas quantas forem necessárias. 

 

Colunas Gerenciais: Marque esta opção quando julgar necessário.  

Será mais utilizada pela área gerencial de quem utiliza o sistema, pois 

informará maior detalhamento com relação à Ordem de Serviço que está sendo 

emitida. 

 

Após preenchimento do cabeçalho da Ordem de serviço, deve-se incluir os Itens 

da Ordem. 

 

Para inclusão do itens da ordem de serviço, clicar no botão Novo Item, vai abrir 

outra janela para selecionar o serviço e a quantidade do serviço.  

 

Os campos de valores são preenchidos automaticamente, quando configurados 

inicialmente no cadastro do serviço, porém podem ser alterados manualmente 

no momento da digitação da ordem de serviço. 

 

Clicar no botão Adicionar para confirmar a inclusão do serviço. 

Podem ser incluídos quantos serviços forem necessários. 

 

Após a inclusão dos serviços, é possível a inclusão de Consumos e Execuções 

para estes serviços, para isso, selecione a linha do serviço que deseja incluir o 

Consumo ou Execução. 

Vai habilitar os campos para seleção e inclusão. 
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Consumos: 

 

 

 

Clicando no botão Novo Consumo, será possível a inclusão de um consumo do 

serviço, que pode ser Estoque (produto), ou uma Despesa (credor). Se for 

produto é possível gerar baixa do estoque, marcando a opção “Gerar baixa em 

estoque”. 

Após informar os dados correspondentes ao Estoque, para incluir esse 

consumo, clicar no botão Adicionar. 
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Se for Despesa, pode gerar um título no contas a pagar referente o serviço 

consumido, para isso deve marcar a opção “Registrar conta a Pagar”. 

Após informar os dados correspondentes a Despesa, para incluir esse consumo, 

clicar no botão Adicionar. 

 

 

 

Execução: 

 

Clicando no botão Nova Execução, será possível a inclusão de uma execução do 

serviço selecionado, que pode ser execução de um Funcionário ou de um 

Recurso. Se for funcionário, o valor da execução é calculado pelo valor do 

salário dividido pelo número de horas informado na aba Detalhes do 

Funcionário, no cadastro de funcionário. 
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Se for Recurso, o valor do custo unitário é calculado conforme o valor 

informado na coluna Valor Custo, que mostra quando marcada opções 

gerenciais. 
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Notas de Serviço 
 

Para emissão de uma nota de serviço, são necessárias algumas configurações 

iniciais, como segue: 

- Cadastro de Serviços definindo o código do NCM do Serviço.  

Acessar no menu: Serviços -> Serviços 

- Cadastro de Natureza de Operação Fiscal específica para Serviços.  

Acessar no menu: Minha Empresa -> Fiscais – Natureza de Operação Fiscal 

- Cadastro dos Tributos específicos para cálculo nas notas de serviços (ISS, ISS 

Retido, IR Retido). 

Acessar no menu: Minha Empresa -> Fiscais – Tributos 

Na configuração dos Tributos, observar a Operação que deve ser Serviço ou 

Ambos, a Sigla, se Calcula na Nota Fiscal e marcar a opção Tributo retido pelo 

Tomador quando esse for de responsabilidade da empresa e não do cliente. 

- Cadastro de Tributação para o código de NCM e a Natureza de Operação 

Fiscal específica de Serviços. 

Acessar no menu: Minha Empresa – Fiscais – Tributação 

 

Ordem de Serviço 

Para emissão de uma nota de serviço, será necessária a emissão de uma ordem de 

serviço. 

Acessar no menu: Serviços -> Ordem de Serviços 
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Para emissão de uma ordem de serviço, clicar no botão Nova Ordem. 

Definição dos campos: 

Nome: Informar um nome para a Ordem de Serviço que será criada; 

Carteira de Crédito: Selecionar a carteira de crédito que será utilizada para o 

faturamento da ordem de serviço.  

Centro de Custo: Esse campo será preenchido automaticamente quando for 

informada a carteira de crédito, se está informação estiver definida na configuração da 

Carteira de Crédito. Será possível efetuar rateio do centro de custos, se necessário 

clicar no botão de rateio  ao lado do campo. 

Plano de Contas: Esse campo será preenchido automaticamente quando for 

informada a carteira de crédito, se está informação estiver definida na configuração da 

Carteira de Crédito. 

Será possível efetuar rateio do centro de custos, se necessário clicar no botão de rateio 

 ao lado do campo. 

Cliente: Selecionar o cliente da Ordem de Serviço. 

Data Início: Informar a data de início da Ordem de Serviço. 

Data Fim: Informar a data de fim da Ordem de Serviço. 

Descrição: Campo de descrição livre para informações pertinentes a ordem de 

serviço. 

Após definição do cabeçalho da ordem de serviço, deve-se adicionar os itens que irão 

compor essa OS. 
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Clicar no botão Novo Item, vai abrir a tela de Itens da Ordem de Serviço para 

definição dos serviços, quantidades e valores. 

Os campos Vlr. Custo e Vlr. Venda, podem ser preenchidos automaticamente 

quando selecionado o serviço, se na configuração deste serviço, estes campos 

estiverem informados. 

Mesmo que os campos sejam preenchidos automaticamente, podem ser alterados se 

necessário. 

Após o preenchimento dos campos para inclusão do serviço, clicar no botão 

Adicionar. 

 

Colunas Gerenciais: Marque esta opção quando julgar necessário. Será mais 

utilizada pela área gerencial de quem utiliza o sistema, pois informará maior 

detalhamento com relação à Ordem de Serviço que está sendo emitida. 

 

Após a inclusão dos serviços, é possível a inclusão de Consumos e Execuções para 

estes serviços, para isso, selecione a linha do serviço que deseja incluir o Consumo ou 

Execução. 

Vai habilitar os campos para seleção e inclusão. 
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Consumo:  

Clicando no botão Novo Consumo, será possível a inclusão de um consumo do 

serviço, que pode ser Estoque (produto), ou uma Despesa (credor). Se for produto é 

possível gerar baixa do estoque, marcando a opção “Gerar baixa em estoque”. 

Após informar os dados correspondentes ao Estoque, para incluir esse consumo, clicar 

no botão Adicionar. 

 

Se for Despesa, pode gerar um título no contas a pagar referente o serviço 

consumido, para isso deve marcar a opção “Registrar conta a Pagar”. 
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Após informar os dados correspondentes a Despesa, para incluir esse consumo, clicar 

no botão Adicionar. 

 

 

Execução: 
 

Clicando no botão Nova Execução, será possível a inclusão de uma execução do 

serviço selecionado, que pode ser execução de um Funcionário ou de um Recurso. Se 

for funcionário, o valor da execução é calculado pelo valor do salário dividido pelo 

número de horas informado na aba Detalhes do Funcionário, no cadastro de 

funcionário. 
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Se for Recurso, o valor do custo unitário é calculado conforme o valor informado na 

coluna Vlr. Custo, que mostra quando marcada opção gerenciais. 

 

 

 

Observação: Consumos e Execuções não são de preenchimento obrigatório. 

Para confirmação dos dados incluídos na Ordem de Serviço clicar no botão Salvar. 

Ao salvar a Ordem de Serviço, o sistema volta para a Lista de Ordens de Serviço. 

A empresa que não emite NFS-e pode apenas faturar a Ordem de Serviço clicando no 

botão Gerar Fatura, na edição da OS antes ou depois de encerrar a OS, esta opção 

estará disponível. 

 

Para quem emite nota, será necessário editar a ordem de serviço e encerrá-la, clicando 

no botão Encerrar Ordem. Vai mostrar mensagem de confirmação do encerramento 

da OS. 

 

 

 Ao encerrar, novamente será reportado à Lista de Ordens de Serviço. 

Deve editar a ordem de serviço para então efetuar a emissão da NFS-e. 
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Emitindo a NFS-e: 

 

Selecionar a Natureza Operação e a Data Emissão da NFS-e. 

Se os dados estiverem todos configurados corretamente, conforme informado no início 

deste documento, o campo Válido vai mostrar um sinal em verde ( ), de que 

está tudo OK para a emissão da NFS-e. 

Clicar no botão Gerar Nota Fiscal. Vai mostrar mensagens de que a NFS-e e a Fatura 

foram geradas com sucesso. 
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Para verificação da nota gerada, clicar no ícone que 

está localizado no canto superior direito da tela. 

Ao clicar neste ícone, o sistema vai abrir outra aba do sistema na tela de Edição da 

Nota de Serviço. 

 

Nota de Serviço 

O acesso as notas de serviço, pode ser pelo ícone disponível na tela de edição da 

ordem de serviço ou pelo menu: Serviços -> Nota Fiscal. 

No acesso pelo ícone o sistema se posiciona diretamente na edição da nota e pelo 

menu você vai ter acesso a Lista de Notas Fiscais de Serviço e para verificação dos 

dados será necessário Editar. 
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Edição de Nota Fiscal de Serviços 

 

Na tela de edição da nota de serviço, é possível visualizar os dados e valores gerados 

nesta nota a partir da ordem de serviço, porém também será possível a inclusão de 

novos serviços, desde que a nota ainda não tenha sido Aprovada. 

A nota fiscal de serviços, pode ser de entrada ou de saída, conforme a configuração da 

Operação Fiscal selecionada. 

No canto superior direito da tela é possível verificar uma descrição simplificada dos 

valores dessa NFS-e, como Valor Bruto e Impostos (somente ISS) e Valor Líquido 

(impostos retidos = ISS Retido e IR Retido). 

Na aba Fatura é possível verificar os dados da fatura gerada nos Títulos a Receber, 

proveniente da Ordem de Serviço. Também é possível acesso direto ao título a receber 

pelo atalho ao lado do campo Valor. 

Na aba Tributação é possível a visualização e conferência dos valores gerados, 

conforme os tributos informados na tributação configurada para a natureza de 

operação fiscal e o NCM do serviço informado na OS. 

Na aba Lançamentos Contábeis é possível a verificação dos lançamentos contábeis 

para o tributo de ISS, sendo que ISS Retido e IR Retido não são contabilizados. 

Quando uma NFS-e é cancelada, o título a receber também é cancelado 

automaticamente. 
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Se necessário apagar uma nota cancela, primeiramente deverá localizar o título a 

receber cancelado, excluí-lo para então ser possível a exclusão da NFS-e. 

Depois que uma NFS-e é Aprovada ou Cancelada, não será mais permitida nenhuma 

ação com essa nota, a não ser Apagar, se necessário. 

 

RELATÓRIOS 
 

  
Tome decisões inteligentes e eficazes analisando os números. Disponha 

dos mais variados relatórios através da ferramenta exclusiva Pivot Table que só 
o izFinance oferece para você! 
 

Contábil / Financeiro 

 

Relatório Conta X Custos (Balancete Integrante) 

 Relatório para análise do Plano de Contas e Centro de Custos. Para 

acessar o relatório de Conta x Custos, acesse o Menu Relatórios, e em seguida 

clique em Relatório Conta x Custos. Através do sistema de Relatório 

Financeiro será possível cruzar os dados e gerar diversos tipos de relatórios 

com a ferramenta Pivot Table. Inicialmente será necessário definir um período 

que deseja analisar os lançamentos e posteriormente clicar na opção Exibir 

Dados.  

A tabela (Tabela Pivot) será preenchida com as informações solicitadas. 

Observe que a tabela é composta de objetos-chave do tipo: ano, mês, semana 

e etc. 

 Nesta sessão, defina que tipo de informação que deseja analisar, apenas 

movendo esses objetos para dentro ou para fora do relatório. Portanto, apenas 

arraste e solte o objeto que deseja que faça parte do resultado. Observe 

também que alguns campos possuem um botão de lista drop down. Através 

desse botão, selecione apenas os dados que necessita ver, como por exemplo, 

os meses do ano, do semestre ou do trimestre.  



 

206 

 

 
 

 

 



 

207 
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  O relatório que será gerado poderá ser exportado para arquivo PDF ou em 

Excel, clicando apenas no ícone que se encontra no canto superior direito da 

página.  

 

 Boletos Emitidos 

 Gere seus boletos bancários em apenas alguns cliques. Acompanhe a 

emissão dos boletos através do Menu Relatório / Contábil/Financeiro e 

posteriormente clique em Boletos Emitidos. Serão listados em ordem de 

emissão, todos os boletos gerados pela empresa. No canto superior esquerdo 

tem o ícone de filtro, que deverá ser usado para facilitar a busca do(s) título(s) 

desejado.  

 

 Utilizando o filtro para realizar a busca por boletos, os mesmos poderão 

ser pesquisados através do nome do cedente, nome do sacado, pelo valor, pelo 

nosso número, pelo número do documento, pela agência, conta bancária, data 

de emissão ou data de vencimento. Após definir por qual dos campos será 

realizada a pesquisa, defina por qual informação realizará a busca e clique em 

Pesquisar.  

 

 Na sessão, existe a possibilidade de marcar o(s) título(s) através do 

botão Marcar tudo e/ou Desmarcar. Além disso, o usuário poderá importar o 

relatório para PDF, Excel ou CSV, podendo também configurar a página da 

forma que deseja visualizar a lista dos boletos através do ícone Configurar, que 

se encontra no canto superior direito. Conforme ilustra figura abaixo. 

 

 
Figura A – Configuração, importação de dados PDF, Excel e CSV. 
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Movimentação C. Custos 

 

 Para acessar o Relatório de Movimentação C. Custos, o usuário deverá 

cessar o Menu Relatório / Contábil/Financeiro e em seguida Movimentação C. 

Custos. Este relatório possui a lista de todos os lançamentos de centro de 

custo. 

 O sistema permitirá a alteração da descrição dos registros, sendo que 

para isso, o usuário deverá editar o item através do botão Alterar. Clicando em 

Alterar, os campos tornar-se-ão editáveis, possibilitando ao usuário reescrever 
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as informações apenas do campo DESCRIÇÃO. Os demais campos não 

permitem alteração. 

 
 

 

 

 

A sessão possui também o filtro de pesquisa dos lançamentos, através do ícone 
no canto superior esquerdo da grade.  

Movimentação Contábil 
 

 

 Para acessar o Relatório de Movimentação Contábil, o usuário deverá 

acessar o Menu Relatório /Contábil/Financeiro e em seguida Movimentação 

Contábil. Este relatório possui a lista de todos os lançamentos de conta 

contábil. 

 O sistema permitirá a alteração da descrição dos registros. Para isto, o 

usuário deverá editar o item através do botão Altera”. Clicando em Alterar, os 
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campos tornar-se-ão editáveis, possibilitando ao usuário reescrever as 

informações apenas do campo DESCRIÇÃO. Os demais campos não permitem 

alteração. 

 

 

 

 

 Os relatórios poderão ser importados para arquivo PDF, Excel e CSV 

através dos ícones que se encontram na parte superior à direita da janela, 

conforme a figura abaixo, podendo ainda, configurar as informações através do 

botão Configurar. 

 

 
Figura A – Configuração, importação de dados PDF, Excel e CSV. 

Produção / Venda 

 

Vendas realizadas 

 

Nesse programa é possível montar relatório de vendas realizadas, considerando 

as variáveis Cliente, Nº Venda, Natureza Operação, Local Estoque, Mês, 

Categoria Produto, Produto, Marca Produto, Modelo Produto, NCM Produto, 

Quantidade e Valor Venda. 
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Após definir as variáveis que serão utilizadas na montagem do relatório, é 

possível salvar este modelo para utilização futura, facilitando o processo. 
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Movimento de mercadorias 
 

Nesta sessão serão listadas as movimentações de todas as mercadorias 

cadastradas no sistema. Para acessar o Relatório de Movimentação de 

Mercadoria, o usuário deverá acessar o Menu Relatórios  Produção/Venda  

Movimento de Mercadorias conforme ilustra a imagem a seguir. 

O usuário poderá realizar a pesquisa de um produto em estoque através do 
filtro que fica localizado na parte superior da tela. A pesquisa poderá ser 
realizada através dos campos de descrição, produto, local de estoque ou 
através da data de lançamento desse produto no estoque. 
            No final da página, o usuário irá encontrar uma opção de “Ajustar” o 

estoque, que serve para o sistema reajustar as informações que por ventura 

tenham sido editadas nesta sessão. 
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Movimento de Estoque 
 

 Nesta sessão é possível a emissão de relatório de movimentação de 

estoque por produto. Para acessar o Relatório de Movimentação de Estoque, o 

usuário deverá acessar o Menu Relatórios  Produção/Venda  Movimento de 

Estoque conforme ilustrada a imagem a seguir. 
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Irá abrir a tela para selecionar o Produto, o Local de Estoque e as datas de 

início e fim de lançamento para considerar no relatório. 

 

 

 Movimentação de Estoque por Local 

 

Relatório que lista a movimentação dos produtos, pelo Local de Estoque. 

Para acessar o Relatório de Movimentação de Estoque, o usuário deverá 

acessar o Menu Relatórios  Produção/Venda  Movimento de Estoque por 

Local, conforme ilustrada a imagem a seguir. 
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Irá abrir a tela do Relatório Movimentação Por Local de Estoque. 

Informar os campos solicitados na tela e clicar no botão Gerar Relatório. 

 

 

Movimentação de Lotes por OP/Campanha 

 

Relatório que lista a movimentação de lotes por Ordem de Produção e 

Campanha. Esse relatório é emitido pelas empresas que possuem o processo de 

produção (Indústrias). 
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Com o izFinance você terá o melhor sistema de Gestão para Pessoa Física, Autônomos, 

Micro e Pequenas Empresas. Aqui você acompanha em tempo real as movimentações 

financeiras de sua empresa ou de suas finanças pessoais de forma ágil, segura e sem 

burocracia. Deixe o trabalho pesado com a gente! 

O Sistema de Gestão izFinance é uma solução integrada para a gestão das atividades 
comerciais, administrativas, financeiras e fiscais de pequenas e médias empresas. 

O izFinance tem um desenho modular que acompanha o crescimento da sua empresa, 
pois além de ser um ERP completo, está vinculado as melhores práticas de gestão 
empresarial. Você usa e paga conforme a sua necessidade! 

 

 

Agradecemos a oportunidade de trabalhar em conjunto com sua empresa auxiliando 

no crescimento e desenvolvimento econômico e pessoal de cada parceiro! 

 

 

Dúvidas, críticas, sugestões ou elogios, entre em contato: 

+55 (011) 2626-2683 

+55 (054) 3342-4717 

contato@izcompany.com.br 

 

 

mailto:contato@izcompany.com.br

