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Sistema da Area Fiscal - SAF

1. Apresentacao do Sistema

O Sistema da Area Fiscal - SAF & uma colecdo de programas que permite aos
seus usuarios criar, atualizar e emitir Notas Fiscais.

2. Objetivo Operacional do Sistema

Para facilitar o armazenamento e a recuperacdo de dados pertencentes as
Notas Fiscais, o SAF permite aos seus usuarios cadastrar e manipular (alterar, excluir,
pesquisar e imprimir) registros em diversas tabela de dados auxiliares para a
confeccdo da nota fiscal, como: Classificacdoes Fiscais, Naturezas da Operacéao,
Origens da  Mercadoria, Tributagcbes pelo ICMS, Dados  Adicionais,
Destinatarios/Remetentes, Produtos e Transportadoras.

Permite, também, aos seus usuarios incluir, alterar, excluir, procurar e imprimir
Notas Fiscais. Na verdade, todo sistema gira em torno da emissao da Nota Fiscal.
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3. Requisitos do Sistema

O Sistema da Area Fiscal foi desenvolvido em Visual Basic 6 para o Sistema
Operacional Windows 95 ou superior.

3.1 Requisitos de Hardware

Microcomputador Pentium 133Mhz ou superior;
20MB de espaco em disco disponivel;

8MB de Memoéria RAM disponivel;

Monitor de video VGA (256 cores) ou superior.

3.2 Requisitos de Software

e Sistema Operacional Windows 95 ou superior;
e Sistema da Area Fiscal com todos os seus componentes.

3.3 Periféricos
e Teclado;
e Mouse;

e Impressora Matricial (de preferéncia da marca EPSON).

O SAF é melhor visualizado em uma resolucdo de video de 800x600 pixels.
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. Instalacdo do SAF no Sistema Operacional Windows 95 ou
superior

Feche todos os programas abertos atualmente;

Insira o CD-ROM do Sistema da Area Fiscal na unidade de CD-ROM
correspondente;

Dé um clique sobre o icone Meu Computador, localizado no ambiente de trabalho
do Windows;

Dé um clique sobre a unidade de CD-ROM de seu equipamento;

Dé um clique sobre o aplicativo setup.exe;

Aguarde a tela inicial de instalacéo;

Para iniciar a instalacdo do Sistema da Area Fiscal d& um clique sobre o botdo OK,

ou entdo, dé um clique sobre o botdo Exit Setup para cancelar a instalacdo do
sistema.

af - Sistema da Area Fiscal Setup
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8. Dé um clique sobre o botdo Change Directory para alterar o diretério de instalacao;

#2 saf - Sistema da Area Fiscal Setup

9. Na caixa de texto Path, digite C:\saf\, e logo ap6s, dé um clique sobre o botédo OK.
Conforme ilustra a figura abaixo:

_1Meus documentos
1My Music
__1Program Files

-10 -
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10.Confirme a criacdo do novo diretério clicando sobre o botdo Sim, conforme ilustra
a figura abaixo:

11.Dé um cligue sobre o botdo Instalar para iniciar a instalacdo do sistema, conforme
ilustra a figura abaixo:

RS

para iniciar a instalacdo do sistema ...

=17 =
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6.3 Relatorios

Permite a impressdo de relatorios referentes as tabelas de dados
(Classificacoes Fiscais, Naturezas da Operacdo, etc.) do Sistema da Area Fiscal.

Permite a impressdo de relatérios informativos de Notas Fiscais por Data de
Emissdo. Este relatério exibe os dados (Data de Emissdo, Nimero da Nota Fiscal,
Ndmero de Controle do Formulério, Tipo da Nota Fiscal, Destinatario/Remetente) das
Notas Fiscais impressas entre um periodo.

6.4 Utilitarios

Este moédulo permite visualizar o nimero total de registros cadastrados em
cada tabela de dados do SAF.

Permite configurar a aliquota de I.S.S.Q.N. a ser utilizada como padrao.

Permite configurar a impressora a ser utilizada como padrdo para impresséo
das Notas Fiscais.

Permite efetuar copias de seguranca em diferentes unidades de
armazenamento (como disquete, HD, etc.).

Permite reparar o Banco de Dados que pode ser danificado por uma queda de
energia, uma saida irregular do sistema, etc.

6.5 Janelas

O moédulo Janela permite organizar as janelas ou formulérios (do Sistema da
Area Fiscal) abertos no momento, em quatro disposicdes diferentes, sdo elas:

1. Horizontal: coloca lado a lado horizontalmente todas as janelas que ndo estejam
minimizadas.

2. Vertical: coloca lado a lado verticalmente todas as janelas que ndo estejam
minimizadas.

3. Cascata: coloca em cascata todas as janelas que ndo estejam minimizadas.

4. Ajusta Janelas Minimizadas: organiza icones das janelas minimizadas.

-14 -
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6.6 ? - Ajuda
O modulo ? — Ajuda é composto por dois itens:
Topicos de Ajuda: Arquivo de ajuda do Sistema da Area Fiscal;

Sobre o SAF ...: Informacdes gerais sobre o sistema como: versdo, equipe de
desenvolvimento etc.

7. Moédulo de Tabelas

7.1 Classificacdes Fiscais

A tabela de ClassificacGes Fiscais serd utilizada para classificar fiscalmente a

saida/entrada de um determinado produto. Segue-se abaixo, a especificacdo de cada
campo da tabela de Classificacdes Fiscais:

Descricdo Tipo Tamanho |Requerido ?
Cédigo da Classificacao Fiscal Texto 08 Sim
Descricao da Classificacao Fiscal Texto 40 Sim

7.2 Naturezas da Operacao

A tabela de Naturezas da Operacdo sera utilizada para codificar todas as
operacdoes ou prestacOes realizadas pelo contribuinte. Segue-se abaixo, a
especificacdo de cada campo da tabela de Naturezas da Operacéo:

Descricé@o Tipo Tamanho | Requerido ?
Cédigo da Natureza da Operacao Texto 06 Sim
Descricdo da Natureza da Operacéao Texto 40 Sim

7.3 Origens da Mercadoria

Toda mercadoria objeto de operacdo realizada pelo contribuinte sera codificada,
segundo a sua origem e conforme a tributacdo a que esteja sujeita, mediante a
utilizacdo do Codigo de Situacao Tributéaria. A tabela de Origens da Mercadoria refere-

se apenas a origem da mercadoria. Segue-se abaixo, os dados da tabela de Origens da
Mercadoria:

0 - Nacional
1 - Estrangeira - Importacao direta

2 - Estrangeira - Adquirida no mercado interno

: 1Be=
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Observacoes:

e Para maiores informacdes sobre os dados da tabela de Origens da
Mercadoria consulte o Manual Fiscal e Tributario da Embrapa.

e Alterar os dados desta tabela somente quando for estritamente necessario.

7.4 Tributacdes pelo ICMS

Toda mercadoria objeto de operacéo realizada pelo contribuinte sera codificada,
segundo a sua origem e conforme a tributacdo a que esteja sujeita, mediante a
utilizacdo do Cédigo de Situacdo Tributéaria. A tabela de Tributacdes pelo ICMS refere-
se apenas a tributacdo a qual a mercadoria serd submetida. Segue-se abaixo, 0s
dados da tabela de Tributacdes pelo ICMS:

00 - Tributada Integralmente

10 - Tributada e com cobranca do ICMS por substituicdo tributaria

20 - Com reducédo da base de célculo

30 - Isenta ou ndo tributada e com cobranca do ICMS por substituicdo
tributaria
40 - Isenta

41 - Nao tributada
50 - Suspensédo
60 - ICMS cobrado anteriormente por substituicdo tributéria

70 - Com reducdo da base de célculo e cobranca do ICMS por substituicdo
tributaria

90 - OQutras

Observacoes:

e Para maiores informacdes sobre os dados da tabela de Tributacdes pelo ICMS
consulte o Manual Fiscal e Tributario da Embrapa.

e Alterar os dados desta tabela somente quando for estritamente necessario.

-16 -
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7.5 Dados Adicionais

A tabela de Dados Adicionais tém como objetivo armazenar dados que
eventualmente possam ser utilizados na Nota Fiscal. Segue-se abaixo, a especificacdo
de cada campo da tabela de Dados Adicionais:

Descricdo Tipo Tamanho |Requerido ?
Cédigo do Dado Adicional Texto 03 Sim
Descricdo do Dado Adicional Texto 180 Sim

7.6 Destinatarios/Remetentes

A tabela de Destinatarios/Remetentes sera utilizada para armazenar todos os
destinatarios/remetentes a qual a Unidade da Embrapa se relaciona. Segue-se abaixo,
a especificacdo de cada campo da tabela de Destinatarios/Remetentes:

Descricao Tipo |Tamanho Requerido ?
Namero do Destinatério / Remetente Autonumeracéo Sim
Nome / Razdo Social do Destinatario / Remetente Texto 50 Sim
CNPJ / CPF do Destinatério / Remetente Texto 18 Nao
Inscricdo Estadual do Destinatario / Remetente Texto 20 Nao
Endereco do Destinatéario / Remetente Texto 50 Nao
Bairro do Destinatéario / Remetente Texto 25 Nao
Municipio do Destinatario / Remetente Texto 35 Nao
Unidade da Federacdo do Destinatdrio / Remetente Texto 02 Nao
CEP do Destinatéario / Remetente Texto 08 Nao
Telefone / Fax do Destinatario / Remetente Texto 20 Nao

7.7 Produtos

A tabela de Produtos sera utilizada para armazenar todas as mercadorias e/ou
produtos pertencentes a Unidade da Embrapa. Segue-se abaixo, a especificacdo de
cada campo da tabela de Produtos:

Descricdo Tipo Tamanho |Requerido ?
Codigo do Produto Texto 13 Sim
Descricao do Produto Texto 65 Sim
Unidade de Medida do Produto Texto 02 Sim
Preco Unitario do Produto Namero *6,2 Sim

*Seis casas numeéricas inteiras e duas casas decimais.

-17 -
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7.8 Transportadoras

A tabela de Transportadoras sera utilizada para armazenar todas as
transportadoras ou transportadores a qual a Unidade da Embrapa se relaciona. Segue-
se abaixo, a especificacdo de cada campo da tabela de Transportadora:

Descricao Tipo |Tamanho Requerido ?
Numero da Transportadora Autonumeracao Sim
Nome / Razdo Social da Transportadora Texto 50 Sim
CNPJ / CPF da Transportadora Texto 18 Nao
Inscricdo Estadual da Transportadora Texto 20 Nao
Endereco da Transportadora Texto 50 Nao
Bairro da Transportadora Texto 25 Nao
Municipio da Transportadora Texto 35 Nao
Unidade da Federacdo da Transportadora Texto 02 Nao
CEP da Transportadora Texto 08 Nao
Telefone / Fax da Transportadora Texto 20 Nao

7.9 Unidade da Embrapa

A tabela da Unidade da Embrapa é composta por um U(nico registro que contém
os dados da unidade que estd utilizando o sistema. Este registro é utilizado para
configurar o texto de rodapé dos relatérios informativos. Segue-se abaixo a
especificacdo de cada campo.

Descricdo Tipo Tamanho | Requerido?
Sigla da Unidade da Embrapa Texto 08 Sim
Nome da Unidade da Embrapa Texto 80 Sim
Nome Sintese da Unidade da Embrapa Texto 40 Sim
Endereco da Unidade da Embrapa Texto 40 Sim
Bairro da Unidade da Embrapa Texto 30 Sim
Cidade da Unidade da Embrapa Texto 30 Sim
Unidade da Federacdo da Unidade da Embrapa Texto 02 Sim
CEP da Unidade da Embrapa Texto 08 Sim
CNPJ da Unidade da Embrapa Texto 14 Nao
Inscricdao Estadual da Unidade da Embrapa Texto 20 Nao
Telefone da Unidade da Embrapa Texto 20 Nao
Fax da Unidade da Embrapa Texto 20 Nao
E-Mail da Unidade da Embrapa Texto 30 Néao
Endereco da Pé&gina da Unidade da Embrapa na|Texto 30 Nao
Internet

-18-
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8. Cadastro de Registros

Neste capitulo aprenderemos a incluir, alterar, excluir, imprimir, navegar entre
registros e procurar registros nas tabelas de dados. Para isso utilizaremos como
exemplo a tabela de Destinatarios/Remetentes. Todavia, este exemplo pode ser
aplicado em qualquer tabela de dados.

8.1 Inclusdo

1. Dé um clique sobre o menu Tabelas;

2. Dé um cligue sobre a opcdo Destinatarios/Remetentes;

3. Dé um clique sobre o botdo Novo;

4. O seguinte formulério sera exibido:

5. Pressione a tecla TAB ou a tecla ENTER para mover o cursor para o proximo
campo. A tecla SHIFT + TAB move o cursor para o campo anterior. Qu ent&o, se vocé
preferir dé um clique sobre o campo desejado e o cursor se movera para o campo
escolhido;

-19-
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6. O campo em que o cursor estiver posicionado serd exibido com um fundo de cor
amarelo;

7. A Barra de Status, localizada na parte inferior da janela, exibe informacdes de
ajuda para o preenchimento correto do campo atual. Se o texto exibido na Barra de
Status for de cor vermelha entdo o seu preenchimento & obrigatério, caso contréario o
campo a ser preenchido pode ser em branco;

8. Digite os dados do Destinatario/Remetente. Observacdo: O caracter ‘ (aspa
simples) é um caracter exclusivo do SAF. Exemplo: Se quisermos preencher o campo
Municipio com o texto Machadinho D’QOeste, devemos digitd-lo da seguinte maneira
Machadinho D’’Oeste (com duas aspas simples, uma apos outra);

9. Sempre que digitar um novo Destinatario/Remetente, este registro
devera ser salvo/gravado;

Para Salvar/Gravar os dados digitados, dé& um clique sobre o botédo
Salvar;

Caso os dados do novo Destinatario/Remetente ndo sejam satisfatorios,
0 usudrio podera limpar os campos preenchidos;

Para limpar o contelido das caixas de texto, dé um clique sobre o botéo
Limpar;

Para retornar ao formulério anterior, dé um clique sobre o botéo Voltar;
Lembre-se que antes de retornar, deve-se primeiramente salvar os dados
digitados.

10. Se o Destinatario/Remetente ja estiver cadastrado, o SAF ird exibir uma
mensagem de aviso e o registro ndo seré inserido.

- 20 -
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8.2 Alteracdo
1. Dé um clique sobre o menu Tabelas;

2. Dé um clique sobre a opcédo Destinatarios/Remetentes;

3. Selecione o registro a ser alterado como ilustra a figura abaixo:

[SAF] [Destinatanos/Bemetentes]

SUDAM - DIVISAQ DE DOCUMENTACAO E BIBLIOTECA

04.931.713/0001-20

PROINFO INFORMATICA LTDA

67.907.295/0001-55

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL- SH

ooo04s EMPRESA BRASILEIRS DE PESOUISA AGROPECUARLS - C

03.709.814,/0003-5

1

Oo24e002/0122-08

12.586.848/0001-23

E 000046 |[ECOFORCA PESQUISA E DESENYOLVIMENTO

g Dé& um clique sobre o local indicado para

selecionar um determinado registro.

4. Dé um clique sobre o Botdo Editar para alterar os dados do
Destinatario/Remetente;

-21-
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e

5. Os dados completos do Destinatario/Remetente serdo exibidos em uma outra
janela como ilustra a figura abaixo:

% [SAF] [Manutenc3o de Destinatarios/Remetentes]

YT el [EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA - CNPM|

= Inc. Sﬁd

Bairro

6. Com excecdo do campo Numero ou Codigo, os demais campos podem
ser alterados;

7. Sempre que for alterado qualquer campo do Destinatario/Remetente
seus dados deverdo ser salvos/gravados novamente;

Para Salvar/Gravar as alteracdes efetuadas, dé um clique sobre o botéo
Salvar;

Para ndo salvar as alteracdes efetuadas e cancelar a operacdo, dé um
clique sobre o botdo Voltar;

Lembre-se que antes de retornar, deve-se primeiramente salvar os dados
alterados.

=22 =
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8.3 Exclusdo
1. D& um clique sobre o menu Tabelas;

2. Dé um clique sobre a opcao Destinatarios/Remetentes;

3. Selecione o registro a ser excluido como ilustra a figura abaixo:

% [SAF] [Destinatarios/Remetentes]

: SUDAM - DIVISAO DE DOCUMENTACAQ E BIBLIOTECA 04.931."713,’0001-20
PROINFO INFORMATICA LTDA 67.907.295/0001-55
SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL- SHO3.709.8

Lo DE PESI

D& um clique sobre o local indicado para
selecionar um determinado registro.

4. Dé um clique sobre o Botdo Excluir para eliminar os dados do registro
selecionado;

-23-
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5. Sera exibida a seguinte janela de confirmacéo:

[SAF] [Confirmagao]

6. Dé um clique sobre Sim para eliminar o registro atual, ou entdo, clique sobre a
opcado Nao para cancelar a operacéo.

8.4 Impresséao
1. D& um clique sobre o menu Tabelas;

2. Dé um clique sobre a opcéo Destinatarios/Remetentes;

3. Dé um clique sobre o botdo Imprimir;

4. Aguarde a exibicdo dos dados do Destinatario/Remetente na tela;

5. Dé um clique sobre o botdo Print, localizado no canto superior direito, para abrir a
Caixa de Didlogo da Impressora, conforme a figura abaixo:

6. Selecione a impressora desejada;
7. Ajuste o formato do papel para A4;

8. Clique sobre o botdo OK para iniciar a impressédo dos dados.
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8.5 Fechamento

Para fechar a janela que exibe os dados do Destinatario/Remetente, dé
um clique sobre o botdo Fechar.

8.6 Navegacao
1. Dé um clique sobre o menu Tabelas;

2. Dé um clique sobre a opcédo Destinatarios/Remetentes;

3. Para selecionar 0 primeiro registro da tabela de
Destinatarios/Remetentes, dé um clique sobre o botdo Primeiro Registro;

Para selecionar o registro anterior da tabela de Destinatarios/Remetentes,
dé um cligue sobre o botdo Registro Anterior;

Para selecionar o préximo registro da tabela de Destinatarios/Remetentes,
dé um clique sobre o botdo Proximo Registro;

Para selecionar o Gltimo registro da tabela de Destinatérios/Remetentes, dé
um clique sobre o botédo Ultimo Registro.
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8.7 Procura
1. Dé um clique sobre o menu Tabelas;

2. Dé um clique sobre a opcéo Destinatarios/Remetentes;

3. Selecione o tipo da pesquisa desejada, como ilustra a figura abaixo:

WJormeRazan Social

4. Na caixa de expressdo digite apenas as iniciais do Nome/Razdo Social do
Destinatario/Remetente a ser encontrado. Automaticamente os dados do
Destinatario/Remetente serdo apresentados na tela, conforme a figura abaixo:

X [SAF] [Destinatarios/Remetentes]

00045 |[EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARLA - CNPM  |00348003/0122
000040 |EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA - SEDE  |00.348.003/000

Digite na caixa de texto abaixo a expressdo de busca,

Norne/Raz3o Social EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPE|
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9. Modulo de Notas Fiscais

Este modulo sera utilizado para cadastrar e emitir as Notas Fiscais de Entrada e
Notas.Fiscais de Saida. Segue-se abaixo as consideracdes da Nota Fiscal.

| - sobre o "EMITENTE"

e 0o numero de identificacdo da nota fiscal;

o tipo da nota fiscal (Entrada/Saida) ;

a natureza da operacdo de que decorrer a saida ou a entrada, tais como: venda,
transferéncia, devolucdo, importacdo, consignacdo, remessa (para fins de
demonstracéao, de industrializacédo ou outra), retorno de exposicdo ou feira;

o cbdigo da natureza da operacao deve ser impresso ?

a data de sua emisséo;

a data da efetiva entrada ou saida da mercadoria no estabelecimento;

a hora da efetiva entrada ou saida da mercadoria do estabelecimento.

Il - sobre o "DESTINATARIO/REMETENTE"

o destinatario/remetente que decorrer a entrada ou saida, tais como: fornecedores,
prestadores de servicos etc.

lIl - sobre os "DADOS DOS PRODUTOS"

e 0 co6digo dos produtos;

e 0 cobdigo da classificacdo fiscal (CFOP) (caso houver);

e 0 cbédigo da situacdo tributéria (Origem da Mercadoria+ Tributacado pelo ICMS);
e a unidade de medida para quantificacdo dos produtos;

e 0 valor unitario dos produtos;

e 0 valor total dos produtos;

e a aliquota do ICMS (%) (caso houver);

e areducdo da base de célculo em (%) (caso houver).

-27-




Sistema da Area Fiscal - SAF

IV - sobre a "PRESTACAO DOS SERVICOS"

e adescricao do(s) servico(s) prestado(s);

a aliquota do 1.S.S.Q.N. (%);

o valor do I.S.S.Q.N.;

o valor total do(s) servico(s) prestado(s);

e 0 numero de controle do formuléario (este nimero corresponde ao nimero do
formulario em que a nota fiscal foi, ou serd, impressa).

V - sobre o "CALCULO DO IMPOSTO"

a base de célculo do ICMS;

o valor do ICMS incidente na operacéo;

a base de calculo aplicada para a determinacdo do valor do ICMS retido por
substituicdo tributaria;

o valor do ICMS retido por substituicdo tributaria;

e 0 valor total dos produtos;

o valor do frete;

o valor do seguro;

o valor de outras despesas acessorias;

e 0 valor total do IPI;

o valor total da Nota Fiscal.
VI - sobre a "TRANSPORTADORA/TRANSPORTADOR/VOLUMES TRANSPORTADOS"

e a transportadora/transportador que decorrer a entrada ou saida, tais como:
transportadoras, prestadores de servicos etc;

a condicdo de pagamento do frete: se por conta do emitente ou do destinatério;

a placa do veiculo, no caso de transporte rodoviario, ou outro elemento indicativo,
nos demais casos;

a Unidade da Federacéo de registro do veiculo;

a quantidade de volumes transportados;

e a espécie dos volumes transportados;
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e a marca dos volumes transportados;
e anumeracado dos volumes transportados;
e 0 peso bruto dos volumes transportados;

e 0 peso liquido dos volumes transportados.

VIl - sobre os "DADOS ADICIONAIS"

e o campo "Dados Adicionais" seré utilizado para cadastrar outros dados de
interesse do emitente, tais como: nimero do pedido, vendedor, emissor da Nota
Fiscal, local de entrega, propaganda etc.
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10. Cadastro de Notas Fiscais

Neste capitulo aprenderemos a incluir, alterar, excluir, emitir e procurar notas
fiscais. Também aprenderemos como incluir, alterar e excluir itens (produtos) da nota
fiscal.

Mas antes, iremos apresentar a janela de notas fiscais:

e [SAF] [Notas Fiscais]

.99.1 - OUTRAS SAIDAS DU PREST. SERY. NAO ]

00045 - EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARTA -

3 [CD-ROM BRASIL VISTO DO ESPACO AMAZONAS
0000113150214 |CD-ROM BRASIL VISTO DO ESPACO RONDONIA
0000113150215 |CD-ROM BRASIL VISTO DO ESPACO TOCANTING
[D000113150216 |CD-ROM BRASIL VISTO DO ESPACO MARANHAD
0000113150217 |CD-ROM BRASIL VISTO DO ESPACO MATO GROSSO
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10.1 Inclusdo de Notas Fiscais

—

. Dé um clique sobre o menu Notas Fiscais;

N

. Aguarde a exibicdo da janela de notas fiscais;

3. Dé um clique sobre o botdo Nova Nota Fiscal;

4. Digite o nimero da nota fiscal, conforme ilustra a figura abaixo:

E sugerido um nimero seqiiencial, mas o seu valor pode ser alterado;

L [SAF] [Inclus3o de Mota Fiscal]

5. Dé um clique sobre o botdo OK para confirmar a inclusdo da nota fiscal, ou entdo,
dé um clique sobre o botdo Cancelar para cancelar a incluséo;

Observacdo: O numero da nota fiscal é seqliencial. A cada nova inclusdo de nota
fiscal, este nUmero serd acrescido do valor 1 (um).

6. Instrucdes para o preenchimento dos campos da nota fiscal;

% Campo: Natureza da Operacéo

e Para o preenchimento do campo Natureza da Operacdo digite o codigo
correspondente a operacdo a ser realizada, ou entdo, digite parte de sua descricdo.
Caso vocé ndo conheca o codigo e parte da descricdo da natureza da operacdo dé um
clique sobre o botdo Busca Natureza da Operacdo para localizar a natureza da
operacdo desejada.

A Natureza da Operacdo deve estar previamente cadastrada na Tabela de Naturezas
da Operacéo.

Exemplo: 1.99
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% Campo: Imprimir Cédigo da Natureza da Operacéo ?

e Para o preenchimento do campo Imprimir Coédigo da Natureza da Operacédo ?, vocé
devera marcar a caixa de selecdo com um clique do mouse, caso desejar imprimir
o cbédigo da natureza da operacao.

Exemplo: V]

% Campo: Destinatario/Remetente

e Para o preenchimento do campo Destinatario/Remetente digite o niumero do
destinatario/remetente, ou entdo, digite parte de sua razdo social. Caso vocé nédo
conheca o nimero e parte da razdo social do destinatario/remetente dé um clique
sobre o botdo Busca Destinatario/Remetente para localizar o destinatario/remetente
desejado.

O Destinatario/Remetente deve estar previamente cadastrado na Tabela de
Destinatarios/Remetentes.

Exemplo: EMBRAPA - CNPM

% Campo: Data de Emissdo

e Para o preenchimento do campo Data de Emissdo digite uma data valida. A data
de emissdo da nota fiscal deve ser digitada no formato dia/més/ano.

Exemplo: 11/10/2000

% Campo: Hora da Entrada/Saida

e Para o preenchimento do campo Hora da Entrada/Saida digite uma hora vélida. A
hora deve ser digitada no formato hora:minuto(s).

Exemplo: 10:00

% Campo: Data da Entrada/Saida

e Para o preenchimento do campo Data da Entrada/Saida digite uma data vélida. A
data de entrada/saida da nota fiscal deve ser digitada no formato dia/més/ano.

Exemplo: 11/10/2000
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% Campo: Tipo da Nota Fiscal

e Para o preenchimento do campo Tipo da:Nota Fiscal selecione o tipo da nota fiscal
desejado (ENTRADA ou SAIDA).

Exemplo: ENTRADA

% Campo: Descricéio do(s) Servico(s) Prestado(s)

e Para o preenchimento do campo Descricdo do(s) Servico(s) Prestado(s) digite o
texto desejado.

Exemplo: PRESTACAO DE SERVICOS DE INFORMACOES TECNICAS DE DADOS
METEREOLOGICOS E CALCULO DO BALANCO HIDRICO.

% Campo: Valor dos Servicos Prestados

e Para o preenchimento do campo Valor dos Servicos Prestados digite o valor
desejado. O valor maximo para este campo € de: 99.999.999,99.

Exemplo: 1.000,00

% Campo: Aliquota do I.S.S.Q.N.

e Para o preenchimento do campo Aliquota do I.S.5.Q.N. digite a aliquota desejada.
O valor méaximo para este campo é de: 99,99.

Esse campo é configurado na Tabela de Configuracbes e exibido no campo
correspondente, podendo ser alterado quando necessario.

Exemplo: 0,05

% Campo: Valor do 1.S.S.Q.N.

e O campo Valor do |I.S.S.Q.N. é calculado automaticamente.

Formula

Valor do 1.8.8.Q.N. = (Valor dos Servicos Prestados x Aliquota do 1.5.S.Q.N.) / 100

% Campo: Nimero de Controle do Formulério

e Para o preenchimento do campo Numero de Controle do Formulério digite o
ndimero do formulério em que a nota fiscal foi (ou serd) impressa.

Exemplo: 000010
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% Campos: Base de Célculo do ICMS, Valor do ICMS, Base de Célculo do ICMS
Substituicdo, Valor do ICMS Substituicdo, Valor Total dos Produtos, Valor do Frete,
Valor do Seguro, Outras Despesas Acessérias, Valor Total do IPl e Valor Total da
Nota

e Os campos citados acima sdo de preenchimento automatico, mas os seus valores
podem ser alterados (com excecdo do campo Valor Total dos Produtos). Para o
alterar o valor de um dos campos citados acima, dé um clique sobre o campo

desejado e digite o novo valor. O valor méaximo para estes campos é de:
99.999.999,99.

Férmulas

Base de Calculo do ICMS = Somato6ria do (Valor Total do Produto — ((Reducdo da
Base de Célculo /100) * Valor Total do Produto)) de todos os itens (produtos)

Valor do ICMS = Somatodria da {(Base de Calculo do ICMS * Aliquota do ICMS) /
100) de todos os itens (produtos)

Valor Total dos Produtos = Somatéria do resultado da multiplicacdo da Quantidade x
Valor Unitério de todos os itens (produtos)

Valor Total da Nota = Valor Total dos Produtos + Valor do Frete + Valor do Seguro
+ Outras Despesas Acessoérias + Valor Total do IPI

% Campo: Transportadora

e Para o preenchimento do campo Transportadora digite o nUmero da
transportadora, ou entdo, digite parte de sua razdo social. Caso vocé ndo conheca o
nimero e parte da razdo social da transportadora dé um clique sobre o botdo Busca
Transportadora para localizar a transportadora desejada.

A Transportadora deve estar previamente cadastrada na Tabela de Transportadoras.

Exemplo: EMBRAPA — CNPM

% Campo: Frete por Conta

e Para o preenchimento do campo Frete por Conta selecione o tipo de pagamento
desejado (EMITENTE ou DESTINATARIO).

Exemplo: EMITENTE
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% Campo: Placa do Veiculo

e Para o preenchimento do campo Placa do Veiculo digite a placa do veiculo.

Exemplo: APL-3040

% Campo: UF da Placa do Veiculo

e Para o preenchimento do campo UF da Placa do Veiculo digite a unidade da
federacédo da placa do veiculo responsavel pelo transporte.

Exemplo: SP

% Campo: Quantidade de Volumes Transportados

e O campo Quantidade de Volumes Transportados é calculado automaticamente,

mas o seu conteldo pode ser alterado. Valor maximo para este campo:
99.999,99.

Formula

Quantidade de Volumes Transportados = Somatbéria da Quantidade de itens
(produtos) transportados

Exemplo: 14,00

% Campo: Espécie

e Para o preenchimento do campo Espécie digite a espécie dos volumes
transportados.

Exemplo: VOLUMES

% Campo: Marca

e Para o preenchimento do campo Marca digite a marca dos volumes transportados.
Exemplo: EMBRAPA

% Campo: Nimero

e Para o preenchimento do campo NUmero digite a numeracdo dos volumes
transportados.

Exemplo: 123-56.890
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% Campos: Peso Bruto e Peso Liquido

e Para o preenchimento dos campos citados acima digite o peso desejado. Valor
maximo para 0os campos citados anteriormente: 99.999,99.

Exemplo: 20,8

% Campo: Dados Adicionais

e Para o preenchimento do campo Dados Adicionais, dé um clique sobre o botao
Busca Dado Adicional para localizar e construir o texto para o campo dados
adicionais.

Exemplo: SAIDA DE EQUIPAMENTO PARA CONSERTO DE BEM PERTENCENTE AO
PATRIMONIO DA EMBRAPA.

Observacdo: Todos os campos citados anteriormente ndo sdo de preenchimento
obrigatoério.

7. Como nos exemplos anteriores, para salvar os dados digitados na nota B
fiscal, dé um clique sobre o botdao Salvar a Nota Fiscal Atual. :

Ou entdo dé um clique sobre o botdo Habilitar Navegacdo de Notas Fiscais B
para desabilitar o modo de edicdo dos dados da nota fiscal. '

10.2 Alteracao de Notas Fiscais
1. Dé um clique sobre o menu Notas Fiscais;

2. Aguarde a exibicdo da janela de notas fiscais;

3. Dé um clique sobre o botdo Procurar uma determinada Nota Fiscal; m

4. Digite o niumero da nota fiscal, a ser encontrada, conforme ilustra a figura abaixo:

[SA [Procura Nota Fiscl]
Digit edv&nnerr'r‘ adaﬂeta Fiscal: -
|oooozn|
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Observacdo: Se a nota fiscal ndo for encontrada uma mensagem de adverténcia sera
exibida:

5. Se a nota fiscal for encontrada entdo os seus dados serdo exibidos na tela;

6. Apobs encontrar a nota fiscal a ser alterada, dé um clique sobre o botao
Alterar Nota Fiscal Atual para permitir a edicdo dos dados;

7. Apbs as alteracdes terem sido efetuadas, dé um clique sobre o botéo
Salvar a Nota Fiscal Atual para gravar as alteracdes realizadas.

Ou entdo, dé um clique sobre o botdo Habilitar Navegacdo de Notas Fiscais
para desabilitar o modo de edicdo dos dados da nota fiscal.

10.3 Exclusdo de Notas Fiscais
1. Dé um clique sobre o menu Notas Fiscais;

2. Aguarde a exibicdo da janela de notas fiscais;

3. Localize a nota fiscal a ser excluida através do botdo Procurar uma
determinada Nota Fiscal;

4. Dé um clique sobre o botdo Excluir a Nota Fiscal Atual;

5. A seguinte janela de confirmacéo sera exibida:

6. Dé um cligue em Sim para confirmar a exclusdo da nota fiscal, ou entdo, clique
sobre Nao para cancelar exclusao.
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10.4 Inclusdo de Itens na Nota Fiscal

1. Para incluir um novo item (produto), dé um clique sobre o botdo Novo Item;

2. A seguinte janela seré exibida:

Mota Fig

Clique aqui para incluir

Digite o Produto

3. Preencha os campos do produto. Campos exibidos na barra de status em vermelho
sdo de preenchimento obrigatério;

4. InstrucOes para o preenchimento dos campos dos itens da nota fiscal;
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% Campo: Produto

e Para o preenchimento do campo Produto digite o cédigo do produto, ou entdo,
digite parte de sua descricdo. Caso vocé nao conheca o cédigo e parte da descricdo
do produto dé um clique sobre o botdo Busca Produto para localizar o produto
desejado.

O Produto deve estar previamente cadastrado na Tabela de Produtos.
Exemplo: IMPRESSORA EPSON LX

% Campo: Classificacédo Fiscal

e Para o preenchimento do campo Classificacdo Fiscal digite o cédigo da
classificacdo fiscal, ou entdo, digite parte de sua descricdo. Caso vocé ndo conheca o
c6digo e parte da descricdo da classificacdo fiscal dé um clique sobre o botdo Busca
Classificacao Fiscal para localizar a classificacao fiscal desejada.

A Classificacdo Fiscal deve estar previamente cadastrada na Tabela de Classificacoes
Fiscais.

Exemplo: 1234.56.78

% Campo: Origem da Mercadoria

e Para o preenchimento do campo Origem da Mercadoria digite o cédigo da origem
da mercadoria, ou entdo, digite parte de sua descricdo. Caso vocé ndo conheca o
codigo e parte da descricdo da origem da mercadoria dé um clique sobre o botdo
Busca Origem da Mercadoria para localizar a origem da mercadoria desejada.

A Origem da Mercadoria deve estar previamente cadastrada na Tabela de Origens da
Mercadoria.

Exemplo: O

% Campo: Tributacdo pelo ICMS

e Para o preenchimento do campo Tributacdo pelo ICMS digite o cédigo da
tributacdo pelo ICMS, ou entdo, digite parte de sua descricdo. Caso vocé ndo conheca
o codigo e parte da descricdo da tributacdo pelo ICMS dé um clique sobre o botdo
Busca Tributacédo pelo ICMS para localizar a tributacdo desejada.

A Tributacdo pelo ICMS deve estar previamente cadastrada na tabela de Tributacdes
pelo ICMS.

Exemplo: 40
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% Campo: Unidade de Medida

e Para o preenchimento do campo Unidade de Medida digite a unidade de medida
desejada.

Exemplo: UN

% Campo: Quantidade

e Para o preenchimento do campo Quantidade digite a quantidade desejada. O valor
maximo para este campo é de: 9.999,99.

Exemplo: 1,00

% Campo: Valor Unitéario

e Para o preenchimento do campo Valor Unitério digite o valor unitario do produto.
O valor maximo para este campo é de: 999.999,99.

Exemplo: 150,00

% Campo: Aliquota de ICMS (%)

e Para o preenchimento do campo Aliquota de ICMS digite a aliquota desejada. O
valor maximo para este campo é de: 99,99.

Exemplo: 18,00

& Campo: Reducéio da Base de Célculo em (%)

e Para o preenchimento do campo Reducdo da Base de Calculo em digite a reducéo
desejada. O valor méximo para este campo é de: 99,99.

Exemplo: 80,00

5. Como nos exemplos anteriores, para salvar os dados digitados, dé um clique sobre
o botdo Salvar. Para limpar o conteldo das caixas de texto dé um clique sobre o
botdo Limpar. J& para voltar para a janela de notas fiscais, dé um clique sobre o botdo
Voltar.
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10.5 Alteracao de Itens da Nota Fiscal

1. Para alterar um item (produto), selecione o item a ser alterado e, logo apds, dé um
clique sobre o botdo Alterar ltem Atual, conforme ilustra a figura abaixo:

: a Hota Fiscall

O000005800714 - IMPRESSORA MATRICIAL 80 COL MC EPSON SERIE 1FTELST 930 &

0000113150211 |CI

iy 14

Clique aqui para alterar o
oduto selecionada.

blg ea [iaéﬁﬁcégéﬁ Flscal

Com excecdo do campo produto, os demais campos podem ser alterados;

2. Para Salvar/Gravar as alteragcées efetuadas, dé um clique sobre o
botéo Salvar;

Para ndo salvar as alteracdes efetuadas e cancelar a operagdo, dé um
clique sobre o botdo Voltar.
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10.6 Exclusdo de Itens da Nota Fiscal

1. Para excluir um item (produto), selecione o item a ser excluido e, logo ap6s, dé um
clique sobre o botdo Excluir Iltem Atual, conforme ilustra a figura abaixo:

[SAF] [Confumagao]

I 211

Q0011315021
00000050714 I

Clique aqui para
selecionar o produto
desejado.

Clique aqui para excluir o
produto selecionado.

2. Dé um clique sobre o botdo Sim para confirmar a exclusdo do item atual, ou entéo,
dé um clique sobre o botdo N&o para ndo excluir o item atual.
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10.7 Links Rapidos

O Sistema da Area Fiscal permite durante o cadastramento da Nota Fiscal
incluir novos registros nas tabelas de Classificacdes Fiscais, Naturezas da Operacgéo,
Origens da  Mercadoria, Tributacbes pelo ICMS, Dados Adicionais,
Destinatarios/Remetentes, Produtos, Transportadoras. Permite também, alterar os
dados da Tabela de Configuragcdes e da Unidade da Embrapa.

Para incluir novos registros durante o cadastramento da Nota Fiscal, siga os
seguintes passos:

1. Dé um clique sobre o botdo Links Rapidos;

2. A seguinte janela seréa exibida:

%5 [SAF] [Links Rapidos]

3. Dé um clique sobre a Tabela de Dados desejada (como exemplo utilizaremos a
Tabela de Destinatarios/Remetentes);
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4. A janela de cadastro da tabela de dados escolhida sera exibida;

B Nonia/ Baian Socia
cnNrJ /PRI
Insc. Estdu k

ndet;o v

1 ‘ ' " Digite o Nome/Razao Social do Destinatario/ Remetente

5. Inclua os registros necessarios;

6. Apés efetuar a inclusdo de registros, dé um clique sobre o botdo | &
Voltar, localizado na janela de cadastro da tabela escolhida; gn*a, ’

7. Dé um clique sobre o botdo Voltar, localizado na janela de links rapidos.
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10.8 Emissao/lmpressao de Notas Fiscais
1. Dé um cligue sobre o menu Notas Fiscais;

2. Aguarde a exibicdo da janela de notas fiscais;

3. Localize a nota fiscal a ser impressa através do botdo Procurar uma
determinada Nota Fiscal;

4. Dé um clique sobre o botdo Imprimir Nota Fiscal Atual;

5. A nota fiscal seré exibida na seguinte janela:

% [SAF] [Visualizagdo da Nota Fiscal]

|OUTRAS SAIDAS OU PREST. SERV. HAO ESPEC. 5.99.1

[EMPRESA BRASTLETRA DE PESQUISA AGROPECUARIA - CHPM
|AV. DR. JULIO SOARES DE ARRUDA, 803 PARQUE SAO QU

|CAMPIHAS (19) 3252 - 5977 sp

??';0000113150213 CD-ROM BRASIL VISTO DO ESPACO AMAZOHAS
~f0000113150214 CD-ROM BRASIL VISTO DO ESPACO RONDONIA
0000113150215 CD-ROM BRASIL VISTO DO ESPACO TOCANTINS
|0000113150216 CD-ROM BRASIL VISTO DO ESPACDO MARANHAOD
_;000011315021? CD-ROM BRASIL VISTO DO ESPACO MATO GROSSO

,"4!:_’ e

6. Dé um clique sobre o botdo Imprimir Rascunho para imprimir a nota fiscal em
impressoras jato de tinta, laser, etc.
Nao utilizar esta opcao para impressao no formulario préprio da nota fiscal.

Ou entdo, dé um clique sobre o botdo Imprimir Nota Fiscal para iniciar a impressdo da

nota fiscal.

Opcdo utilizada somente para impressoras matriciais com o formulario préprio da nota
fiscal.
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BERAHIGAD BOS EREDLIDE

i

| PRESTACAC DE SERVICOS

AP SO ST A e AU TR S R R

HETERRESNO) OF EMPHESS BRASILEWA DE PRSOUGA A Ay :
R “{ BERERRTE Y 0 i o B i
- Exemplo de Formulério de Nota Fiscal - s
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11. Modulo de Relatérios

Para imprimir relatérios das tabelas de dados siga 0s seguintes passos:

Dé um clique sobre o menu Relatérios;

Dé um clique sobre a tabela de dados desejada;

Selecione a ordem a qual os dados devem ser impressos;

Dé um clique sobre o botdo OK para visualizar os dados da tabela selecionada;

Dé um clique sobre o botdo Print, localizado no canto superior direito, para abrir a
Caixa de Dialogo da Impressora, conforme a figura abaixo:

P G I ot

6. Selecione a impressora desejada;
7. Ajuste o formato do papel para A4;
8. Clique sobre o botdo OK para iniciar a impressdo dos dados.

Para imprimir o relatério de Notas Fiscais por Data de Emissdo siga os seguintes
passos:

Dé um clique sobre o menu Relatérios;

Dé um clique sobre a opcédo Notas Fiscais por Data de Emisséo;

Escolha o destinatario/remetente (caso desejar);

Digite o intervalo entre duas datas (Do dia XX/XX/XXX até o dia XX/XX/XXXX);
Selecione o tipo da nota fiscal;

Dé um clique sobre o botdo OK ou pressione a tecla ENTER;

Dé um clique sobre o botdo Print, localizado no canto superior direito, para abrir a
Caixa de Didlogo da Impressora, conforme a figura abaixo:

=Gy en b L0 P =

- SF[R ellio d l> is or A[ eEiso] G

8. Selecione a impressora desejada;
9. Ajuste o formato do papel para A4;
10.Clique sobre o botdo OK para iniciar a impressdo dos dados.

Observacdo: Os relatérios citados acima foram desenvolvidos para serem impressos
em papéis de formato A4.
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12. Moédulo de Utilitarios
12.1 Status

Este moédulo tem por finalidade visualizar o nimero total de registros
cadastrados em cada tabela de dados do Sistema da Area Fiscal.

12.2 Configuracoes
Nesta parte do sistema podemos configurar os seguintes itens:

e a aliquota de I.S.S.Q.N. a ser utilizada como padréo;
e aimpressora a ser utilizada como padrdo para impressdo da Nota Fiscal.

12.3 Reparar Banco de Dados

Essa funcdo faz automaticamente a reorganizacdo do Banco de Dados que
pode ser danificado por uma queda de energia, uma saida irregular do sistema etc. E
indicado fazer a reparagcdo do Banco de Dados ao iniciar e antes de fechar o sistema,
antes de efetuar coépia(s) de backup e sempre que ocorrer algum problema.

1. Feche todas as janelas pertencentes ao Sistema da Area Fiscal;
2. Dé um clique sobre o menu Utilitarios;

3. Dé um clique sobre a opcédo Reparar Banco de Dados;

4. Cligue Sim para confirmar a reorganizacdo ou N&o para desistir.

12.4 Backup

Permite efetuar e restaurar copias de seguranca do banco de dados a partir da
unidade (A:\, C:\ etc.) especificada.

1. Feche todas as janelas pertencentes ao Sistema da Area Fiscal;

2. Dé um clique sobre o menu Utilitarios;

3. Dé um clique sobre a opcédo Backup;

4. Selecione a unidade desejada;

5. Dé um clique sobre o botdo Efetuar Backup para efetuar o backup dos dados, ou
entdo, clique sobre o botdo Restaurar Backup para restaurar os dados;

6. Apods a conclusdo do programa de Backup serd exibido a seguinte mensagem na

barra de titulo da janela atual: "Concluido - pkzip", ou entdo, "Concluido -
pkunzip”;
7. Apbs a conclusdo do programa de Backup, dé um clique sobre o botdo Fechar
atual, conforme ilustra a figura:
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13. Médulo de ? - Ajuda
Para consultar o manual de ajuda on-line siga os seguintes passos:

1. Dé um clique sobre o menu ?;
2. Dé um clique sobre a opcdo Toépicos de Ajuda.

Para consultar os dados (como versdo, equipe de desenvolvimento etc.) sobre o
Sistema da Area Fiscal siga os seguintes passos:

1. D& um clique sobre o menu ?;
2. Dé um clique sobre a opcédo Sobre o Saf...
3. A seguinte janela seréd exibida:
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Apéndice A - Atalhos do Teclado

Teclas Gerais do Sistema da Area Fiscal

Para Pressione
Fechar o Programa ALT +F4
Recortar CTRL+X
Copiar CTRL+C
Colar CTRL+V
Desfazer CTRL+Z
Mover-se entre as opcdes, para frente TAB ou ENTER
Mover-se entre as opcdes, para tras SHIFT+TAB
Visualizacdo das tabelas de dados

Para Pressione
Incluir um novo registro ALT+N
Alterar o registro atual ALT+E
Excluir o registro atual ALT+X
Imprimir a tabela de dados ALT +1
Fechar a tabela de dados ALT+F

Para manutencdo das tabela de dados

Para Pressione
Salvar os dados digitados ALT+S
Limpar todas as caixas de digitacdo ALT +L
Voltar para a opc¢ao anterior ALT+V
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