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Rotina sugerida

Glossario

Como usar este manual

Cada licao diz para que serve a tela, quando usar, o caminho no menu e o passo a passo. Para
praticar, abra o ambiente de testes em jaarvis.com.br/simples/?demo: é o Jarvis ERP completo
com dados ficticios, e nada do que vocé faz |a é gravado de verdade.
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CAPIiTULO 1

Primeiros passos: conhecer o Jarvis ERP e
navegar

O que é o Jarvis ERP, como usar a demonstracao, ler o Painel do dono e achar qualquer
tela pelos menus, pela busca e pelo teclado.

Para quem: Toda a equipe (a personalizacao do painel € do dono ou administrador) - Tempo: 35 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/simples/primeiros-passos/

O que vocé vai aprender
e Entrar na demonstracao, saber o que é ficticio e recomecar a base quando quiser.
e Ler o Painel do dono e o Painel da empresa e agir pelos alertas de “Precisa de vocé”".

e Achar qualquer tela pela barra lateral, pelos menus Configurar, Cadastros, Operacoes,
Relatérios e Ferramentas, pelos Favoritos e pela busca (Ctrl+K).

e Trocar a empresa (F8) e a competéncia, e usar os atalhos de teclado do dia a dia (F7, Ctrl+S,
Esc, F1).

e Usar os botdes do topo (Assistente, PDV, Nova venda), o tema claro/escuro e a barra de status.

e Seguir o roteiro de Primeiros passos para deixar a empresa pronta para operar.

1.10 que é o Jarvis ERP e como usar ademonstracao

Menu: Inicio

Para que serve. O Jarvis ERP é o ERP da empresa do Simples Nacional e do MEI: vendas, frente de
caixa (PDV), ordens de servico, contratos, CRM, compras, estoque, financeiro, notas fiscais,
funcionarios e relatérios, num lugar s6. O contador trabalha na mesma base, pelo modulo Contador,
sem vocé exportar nada. A demonstracao deixa vocé testar tudo com empresas ficticias.

Quando usar. No primeiro contato com o sistema, para treinar a equipe e sempre que quiser testar
algo sem mexer na empresa de verdade.
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Passo a passo

1. Na tela de entrada do Jarvis ERP, cliqgue em Conhecer ha demonstracao. Nao precisa de conta
nem de senha.

2. O sistema abre na empresa Loja Modelo (codigo 0004), uma loja ficticia de eletronicos e
acessorios. Ha também a Studio Bella (codigo 0007), um salao de estética, para ver o lado de
servigos.

3. No alto da tela fica a faixa Demonstracao: "o ERP de empresas ficticias (Loja Modelo e Studio
Bella), gravado so6 neste navegador”. Tudo o que vocé grava fica s6 no seu navegador.

4. Na mesma faixa, Recomecar descarta o que vocé mexeu e gera a base ficticia de novo. Use depois
de cada treino.

5. Sair da demonstracao volta para a tela de entrada, onde vocé entra com a conta da sua empresa.
6. Role a tela inicial até Madulos: cada cartdo mostra o que o modulo faz e, quando ha, o numero de
pendéncias (ex.: "3 aprovacao(des) e 13 pedido(s) a faturar” em Vendas). Use os filtros Todos,

Principal, Vendas, Compras e estoque, Financeiro e fiscal, Pessoas e Gestao.

7. Cliqgue num cartao para abrir o modulo. Para voltar, clique em Inicio na barra lateral ou na marca

Jarvis ERP no canto superior esquerdo.

Exemplo com a Loja Modelo

A Paula vai treinar o novo vendedor da Loja Modelo. Ela abre a demonstracao, deixa ele lancar
dois pedidos de teste de R$ 100,00 e mostrar o resultado no painel. No fim, clica em Recomecar: a
base volta ao estado original para o préximo treino.
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Dicas
e Os numeros da demonstracao (vendas, caixa, contas) sao todos ficticios. Na sua empresa, o
painel mostra os seus.

e Quer ver como o sistema fica numa empresa de servigos? Troque para a Studio Bella com F8
(licao “Trocar a empresa e a competéncia”).

Cuidados

e A demonstracao nado envia nada: nenhuma nota vai para a SEFAZ, nenhum WhatsApp sai,
nenhum boleto é registrado. Nao use para testar a comunicacgao real com bancos ou com a
prefeitura.

e Limpar os dados do navegador também apaga o que vocé fez na demonstracao.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/

1.2 Ler o Paineldo dono

Menu: Inicio > Painel do dono

Para que serve. Mostra a empresa em uma tela: o resumo do dia escrito em frases, as vendas, a
margem, o caixa, as metas, para onde vai o dinheiro e 0 que precisa de vocé agora, ja em ordem de
valor.

Quando usar. Todo dia, ao comecar o trabalho. E a primeira tela que abre.

Jarvis ERP 8884 Loja Modelo | & < 11/2826 > O Assistente [ PDV + Nova venda Q DL P?"“ &
Gestao da empresa D

Bom dia, Dono.

a 0004 - Loja Modelo - cia ho novembro de 2026.

5 Inicio
Er
[h Trocar de empresa F& Q Buscar | Ctrl K

] Vendas

%) Frente de Caixa (PDV) 6 Painel do dono co

+ Ordens de Servigo
Resur quarta -feira, 4 de Loja lo 8 Hoj
ntratos e = . Faad . N b
corréncia - Semana forte: as vendas subiram 264,7% nos ultimos 7 dias (R$ 17,1 mil). R$ 3.286,43
#z CRM e Funil 5 Margem bruta de 60,8%, acima da meta de 58%. Caixa folgado nos préximos 30 el

dias. 9 pontos pedem a sua atencgao.

*, Compras & 2 Modo TV M Imagem do resumo 28 Painel da empresa

[ Estoque
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~ Relatérios Vendas por dia Vendas — 8 semanas antes [0 Meta diria Matag damies Ajustar
Ut

Cadastros

2 Contador

Passo a passo
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1. Leia a saudacao: ela mostra a Empresa ativa, a competéncia de trabalho e quantos moédulos
pedem a sua atencao.

2. No quadro de abertura, leia o Resumo do dia em frases (ex.: “Semana forte: as vendas subiram...”)
e o cartao Hoje com o vendido no dia.

3. Confira os quatro cartdes: Vendas - 7 dias, Margem bruta - 30 dias, Caixa hoje (com o menor saldo
previsto em 30 dias) e Precisa de vocé (quantos assuntos e quanto dinheiro estad em jogo).

4. Desca para Vendas por dia (Ultimas 8 semanas, comparadas com as 8 anteriores e com a meta
diaria) e Metas do més. O link Ajustar leva as metas.

5. Em Vendas, troque entre Hoje, 7 dias e Més. Em Dinheiro, veja o saldo em caixa e bancos, o que
entra e sai hoje e como o dia termina.

6. Em Para onde vai o dinheiro (Este més ou Més passado), veja de cada R$ 100 de receita quanto
vai para impostos, custo das vendas e despesas, e quanto sobra. O botdo DRE gerencial abre o
detalhe.

7. Em Precisa de vocé, cada linha tem o valor e o botao da acao: Aprovar, Cobrar, Pagar, Classificar,
Corrigir, Enviar, Processar. Clique e resolva na tela certa.

8. Ao lado, Fazer agora traz os atalhos: Nova venda, Receber, Pagar uma conta, Emitir nota, Entrada
de estoque e Nova ordem de servico. Mais abaixo, a Vitrine dos mais vendidos dos ultimos 30
dias.

9. No topo do resumo: Modo TV (tela cheia, para deixar numa televisao da loja), Imagem do resumo
(uma figura para mandar pelo WhatsApp aos sécios) e Painel da empresa (o painel com os blocos
que vocé escolhe).

Exemplo com a Loja Modelo

Segunda de manha, o dono da Loja Modelo abre o Painel do dono. O resumo diz que as vendas
subiram na semana e que ha 9 assuntos pendentes. Em Precisa de vocé, a primeira linha é "3
pagamentos esperando a sua aprovacao”, somando R$ 33 mil. Ele clica em Aprovar, confere e
libera os pagamentos. Depois clica em Cobrar nas contas a receber em atraso.

Dicas
e Precisa de vocé vem ordenado pelo valor em jogo: o que vale mais aparece primeiro.
e O Painel do dono usa a competéncia do topo. Trocou o més? Os blocos do més acompanham.

Cuidados

e O painel resume; a decisao é feita na tela de cada assunto. Sempre confira o detalhe antes de
aprovar um pagamento ou cobrar um cliente.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/

1.3 Navegar: barralateral, menus do modulo e favoritos

Menu: Barra lateral > Cadastros > Cadastros

Para que serve. Explica onde fica cada coisa. A barra lateral leva aos modulos; dentro de cada
modulo, a barra de menus organiza as telas sempre do mesmo jeito.
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Quando usar. No primeiro acesso e sempre que nao souber onde fica uma tela.
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Passo a passo

1. Na barra lateral, a esquerda, ficam Inicio e os modulos por grupo: Vendas (Vendas, Frente de
Caixa (PDV), Ordens de Servico, Contratos e Recorréncia, CRM e Funil), Compras e estoque,
Financeiro e fiscal, Pessoas e Gestao (Relatérios, Cadastros, Contador, Configuragoes).

2. O numero colorido ao lado do médulo € a quantidade de pendéncias. Passe 0 mouse para ler o que
e.

3. Cligue num modulo: abre a tela principal dele e, no alto, a barra de menus. Todo médulo tem os
mesmos menus: Configurar (preferéncias), Cadastros (as tabelas do moédulo), Operacoes (o
trabalho do dia a dia), Relatérios e Ferramentas.

4. Cligue num menu para abrir a lista de telas e clique na tela. Pelo teclado: Alt+C (Configurar), Alt+A
(Cadastros), Alt+M (Operacodes), Alt+R (Relatdrios), Alt+U (Ferramentas); setas para andar e Enter
para abrir.

5. Acima do titulo aparece a trilha (ex.: Mddulos > Cadastros » Cadastros » Clientes e fornecedores).
Cligue numa parte para voltar.

6. Para guardar uma tela que vocé usa muito, passe o mouse sobre ela no menu e clique na estrela
(ou tecle Ins com o item marcado). Ela passa a aparecer no menu Favoritos (Alt+F) e no quadro
Favoritos da tela inicial.

7. 0 menu Ajuda traz Ajuda deste modulo (F1), Atalhos de teclado, Registro de atividades (F9),
Trocar de empresa (F8) e Voltar aos médulos (Ctrl+Shift+M).
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Exemplo com a Loja Modelo

A Fernanda, do financeiro, abre todo dia as contas a pagar e a conciliacao. Ela entra em
Financeiro, abre o menu Operacoes e marca as duas telas com a estrela. A partir dai, Alt+F
mostra as duas logo de cara, em qualquer maédulo.

Dicas

e Os nomes dos menus sao 0os mesmos em todos os médulos. Aprendeu num, sabe usar em
todos.

e O menu mostra s6 as telas que o seu papel libera. Se falta uma tela que um colega vé, peca ao
dono para revisar o seu papel (capitulo Configuragées).

Cuidados

e \océ so vé os modulos que o seu papel permite. Se faltar um modulo que aparece neste
manual, hao é defeito: é permissao.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/arquivos/pessoas

1.4 Buscar qualquer coisacom Ctrl+K

Menu: Barra lateral > Buscar ou ir para...

Para que serve. A busca acha telas, clientes, fornecedores, produtos e acdes (“Nova venda”, “Lancar
conta a pagar”) pelo nome. E o caminho mais curto para qualquer lugar do sistema.

Quando usar. Sempre que souber o que quer, mas ndo onde fica.

Clientes e fornecedores

Prof e servigos

Trocar de empresa

Competéncia de trabalho (11/2026)
Ctri+€ | Ctri+

. Registro de atividades

Ajuda do médulo

Atalhos de teclado
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Passo a passo

1. Cliqgue em Buscar ou ir para..., no alto da barra lateral, ou tecle Ctrl+K em qualquer tela.

2. Sem digitar nada, a janela mostra os Recentes (as telas que vocé abriu) e as Agoes: Trocar de
empresa, Competéncia de trabalho, Registro de atividades, Ajuda do médulo, Atalhos de teclado e
Alternar tema claro/escuro.

3. Digite parte do nome. Ex.: “contas a pagar”, “Ana Paula” (um cliente) ou “cabo usb” (um produto).
4. Use as setas 1 { para escolher e Enter para abrir. Um cliente ou produto abre direto na ficha.

5. Comece com > para ver so as acoes, como Nova venda, Nova ordem de servico, Lancar conta a
pagar, Lancar conta a receber, Emitir nota fiscal, Conciliar o extrato (OFX) e Curva ABC de
produtos.

6. Esc fecha a busca sem fazer nada.

Exemplo com a Loja Modelo

Um cliente liga perguntando o preco do carregador portatil. O vendedor tecla Ctrl+K, digita
“carregador”, escolhe POW-10K - Carregador portatil 10.000 mAh e a ficha abre com o preco de
R$ 130,00 (valor ilustrativo). Tudo sem sair do lugar onde estava.

Dicas

e A busca s6 mostra o que o seu papel pode ver: o vendedor ndo acha as telas do financeiro se o
papel dele nao libera.

e O numero do cédigo também funciona: digite o SKU do produto.

Cuidados

e Escolher uma acao na busca abre a tela pronta para lancar, mas nada € gravado até vocé clicar
em Gravar.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/arquivos/produtos

1.5 Trocar aempresa (F8) e acompeténcia

Menu: Topo > empresa ativa e Competéncia

Para que serve. Quem tem mais de uma empresa troca de uma para outra sem sair do sistema. A
competéncia é o més de trabalho que as telas usam para filtrar e somar.

Quando usar. Ao trabalhar com mais de uma empresa e sempre que precisar ver ou lancar algo de
outro més.
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Trocar de empresa

EM GIME u RESPONSAVEL

Loja Modelo
L i_ o 5 s o 31.415 Simples Nacional

Sludmtﬂe.ll_a ) a -p0 Simples Nacional

Passo a passo
1. No topo, o quadro da empresa mostra o codigo, o nome e o CNPJ da empresa ativa. Clique nele ou
tecle F8.

2. A janela Trocar de empresa lista as empresas com coédigo, nome, CNPJ, regime e UF. Digite o
codigo, o nome ou o CNPJ para filtrar.

3. Clique na empresa (ou use as setas e Enter). O sistema recarrega com os dados dela. Esc fecha
sem trocar.

4. Ao lado, o quadro Competéncia mostra o més de trabalho (ex.: 10/2026). Use as setas < e > para o
més anterior ou seguinte, ou tecle Ctrl+ <« e Ctrl+-.

5. Clique no més para abrir o calendario: as setas andam pelos meses, PgUp/PgDn trocam o ano e
Enter confirma.

6. Confira na barra de status, no rodapé, a empresa e a competéncia em uso.

Exemplo com a Loja Modelo

O dono da Loja Modelo também é sécio da Studio Bella. Ele tecla F8, digita “bella” e tecla Enter: o

painel passa a mostrar o salao. Para ver como foi setembro, clica na seta < da competéncia. Para
voltar a loja, F8 de novo e "0004".

Dicas

e Ctrl+PgDn e Ctrl+PgUp (ou Alt+PgDn/Alt+PgUp) passam para a proxima ou a anterior
empresa da lista.

e O sistema lembra a ultima empresa usada neste aparelho e abre nela da proxima vez.
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Cuidados

e Antes de lancar uma venda ou uma conta, confira a empresa ativa no topo. Lancar na empresa
errada é o erro mais comum de quem tem duas empresas.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contador/movimentos/resumo

1.6 Ajuda (F1) e atalhos de teclado

Menu: Menu Ajuda > Ajuda deste moédulo

Para que serve. A ajuda explica o médulo aberto, onde vocé esta e o que tem em cada menu. Os
atalhos deixam o trabalho de balcao e de escritorio bem mais rapido.

Quando usar. Quando abrir um modulo pela primeira vez e para aprender as teclas da tela que vocé
mais usa.

Ajuda — Cadastros

Cadastros

=]

PO ros.
Cadastro cedores. F7 nova - Enter abre a ficha - PgUp/PgDn registro anterior/proxime - Ctrl+S grava
Alt+1 am de guia.

Configurar [Alt+C) Cadastros (Alt+A) Operacdes (Alt+M}

s personalizad Clientes e fornecedores £ ea Importagao por planilha

Produtos e servigos
Regras dos cadastros

Relatérios (Alt+R) Ferramentas (Alt+U) Teclas desta tela

Conferéncia dos cadastro E Historico de importag

Duplicados e mesclagem

produtos e

tegorias
financeiras

(D Todos os atalhos de teclado

Passo a passo

1. Em qualquer tela, tecle F1 (ou abra o menu Ajuda > Ajuda deste modulo). A janela mostra o que o
modulo faz, “Vocé esta em...” com a dica da tela, e cada menu com as telas e as teclas.

2. No canto, Teclas desta tela lista os atalhos da tela aberta (ex.: F7 Nova pessoa). O botao Todos os
atalhos de teclado abre a lista completa.

3. Nas fichas e listas, o padrao é o mesmo: F7 (ou Ins) cria um novo; Ctrl+S grava; Esc cancela e
volta; F2 abre a consulta (a lupa) de um campo, como NCM ou CFOP; F3 localiza; Del exclui;
PgUp/PgDn vao ao registro anterior ou proximo; Ctrl+P imprime.

4. Nas fichas com abas, Alt+1, Alt+2... trocam de aba.
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5. Nas listas: Enter abre a linha marcada, Espaco seleciona, Ctrl+A seleciona tudo e Esc limpa a
selecao. Dois cliques na linha também abrem.

6. Em qualquer lugar: F8 troca a empresa, Ctrl+K busca, Ctrl+<«/Ctrl+- mudam a competéncia,
Ctrl+Shift+M volta aos modulos e F9 abre o registro de atividades.

Exemplo com a Loja Modelo

No balcao da Loja Modelo, o atendente cadastra um cliente sem tirar a mao do teclado: em
Clientes e fornecedores tecla F7, preenche o nome e o CPF, tecla Alt+2 para o endereco, e grava
com Ctrl+S. Desistiu? Esc.

Dicas

e Os botoes mostram a tecla ao lado do nome (ex.: Gravar Ctrl+S, Cancelar Esc). Repare neles: é
0 jeito mais rapido de decorar.

e Na barra de status, a direita, fica o lembrete “"F8 empresa - Ctrl+K - F1 ajuda”.

Cuidados

e Esc numa ficha com alteracées nao gravadas pergunta antes de sair. Leia o aviso antes de
confirmar, para nao perder o que digitou.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/arquivos/pessoas

1.7 O topo e abarra de status: Nova venda, PDV, seu usuario e o tema

Menu: Topo da tela e rodapé

Para que serve. O topo tem os botdes que vocé usa o dia inteiro, em qualquer modulo. A barra de
status, no rodapé, confirma em que empresa, més e tela vocé esta.

Quando usar. O tempo todo: sao os atalhos para vender, abrir o caixa e conferir onde vocé esta.
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Jarvis ERP Médulos - Cadastros - Cadastros - Clien... | 8884 Loja Modelo | Fa < 11/2026 £ Assistente [ PDV + Nova venda Q
Gestao da empresa

Configurar Cadastros Operagbes Relatorios  Ferramentas {r Favoritos  Ajuda Dono da Loja Modelo

Clientes e fornecedores ) Registro de atividades
() Ajuda do modulo
@) Atalhos de teclado
[E Frente de Caixa (PDV) 6 (& Alternar tema claro/escuro

Ordens de Servigo Sair
Tipo: todos v UF:todos v Ativos % Limpar filtros y Filtro por una (I Colunas
corréncia

¢z CRM e Funil 5 o, Exportar

Nor | CPF/ pos C Cidade

+, Compras
Agéncia Influéncia

Ficticia Ltda Fornecedor Joinville/SC

[ Estoque
ana@cliente.demo - (47)

Ana Paula Ribeiro Cliente 980000000

Joinville/SC 01/01/1960 Instagram
Financeiro L. ___
| ‘E‘““"C'I“ Digitais Fornecedor financeiro@anuncios.demo Joinville/SC
B Notas Fiscais xemplo Ltda
Atacado Exemplo 50.000.008/8001-

SA s Fornecedor vendas@fornecedorl.demo Sao Paulo/SP

A Funciondrios e Folha

Banco Exemplo 08.808.108/8506- Pornccaior Joinville/sC
ornecedol oinville/
Cartdes S.A. 92 “

e 40.B00.BOR/BAO - - . -
Relatérios 4 Banco Exemplo S.A. < ik Fornecedor Joinville/SC

Cadastros 5 (47
delo.de! 1
Bianca Martins Vendedor imodelo.demos (47) Joinville/SC

Contador

bruno@cliente.demo - (47)

Bruno Carvalho 100.015.838-16 Cliente 980001311

Florianopolis/SC ~ 12/06/1967 Indicagao

CAMILA DUARTE Cliente camila@cliente.demo Curitiba/PR

Passo a passo

1. Nova venda (o botao azul) abre um pedido de venda novo, pronto para preencher. Aparece para
quem pode lancar vendas.

2. PDV abre a frente de caixa, para vender no balcao com leitor de cédigo de barras.

3. Assistente abre o Assistente Jarvis (IA), para perguntar sobre a empresa (licdo propria, mais
adiante).

4. A lupa abre a mesma busca do Ctrl+K.

5. Clique no seu nome (as iniciais no circulo) para abrir o menu do usuario: Registro de atividades
(F9), Ajuda do médulo (F1), Atalhos de teclado, Alternar tema claro/escuro e Sair.

6. O botao da lua, no canto direito, troca entre o tema escuro e o claro. A escolha vale para este
aparelho.

7. No rodapé, a barra de status mostra: a empresa (clique para trocar), a competéncia (clique para
escolher), a tela em que vocé esta, o seu usuario e papel, “Demonstracao” ou a conexao, e o
crondémetro do registro de atividades.

Exemplo com a Loja Modelo

No meio da tarde, um cliente chega ao balcdo da Loja Modelo para comprar um cabo de R$ 30,00.
O vendedor, que estava no Estoque, clica em PDV no topo, passa o cédigo de barras e finaliza.
Depois volta para o Estoque pela barra lateral.
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Dicas
e O tema claro costuma ser melhor em ambiente muito iluminado; o escuro cansa menos a noite.

e O registro de atividades (F9) mede o tempo de trabalho em cada empresa no dia. Util para
quem atende mais de uma empresa.

Cuidados
e Em computador compartilhado (balcao, caixa), use Sair no menu do usuario ao terminar o
turno. Fechar a aba nao encerra a sessao.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/arquivos/pessoas

1.8 Painel da empresa: indicadores e “O que precisa de vocé”

Menu: Inicio > Operacoes > Painel da empresa

Para que serve. E o painel com os blocos que vocé (ou o dono, para o seu papel) escolheu: atalhos,
indicadores do més, alertas com a acao, vendas x despesas, caixa dos proximos 14 dias, metas,
agenda, contador, equipe e estoque.

Quando usar. Todo dia, para quem prefere um painel com os numeros da sua area (vendedor,
financeiro, RH).

bL Dono &

Jarvis ERP Madule licio - Operagae Painel d... 0884 Loja Modelo  Fo < 11/2026 3 £ Assistente @ PDV + Nova venda Q

Configurar Cadastros  Operacées Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos  Ajuda

2 infci .
8g Infolo Bom dia, Dono
Lof de: Contabilidade Modelo - , Painel padrdo do Jarvis | 3 Organizar {8} Personalizar = Atualizar

ndas 8 4 Atalhos

B Frente de Caixa (PDV) 6 _  Frente de _ Lancar
7 Nova venda fiir
despesa

i 3 B Emitir nota (| 22 Funcionarios
caixa = -

[ Ordens de Servigo

ntratos e

corréncia |~ Indicadores do més

¢r CRM e Funil . ! X »
RS 9.963,08 . ; R$ 1.14813
¥, Compras me

Financeiro

[ Notas Fiscais
"\ O que precisa de vocé 2 |~ Vendas x despesas em 12 meses

& Funcionarios e Folha

Pagar ou renegociar Adiar 3 dias

Relatorios
Ja resolvi

Cadastros .
) [ 4 produtos abaixo do minimo Ve das RS 5.461,12/més
2 Contador

nfiguragoes

Fazer o pedido de compra Adiar 3 dias

Passo a passo

1. Abra pelo botao Painel da empresa do Painel do dono, ou em Inicio > Operacoes > Painel da
empresa.
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2. No alto, a linha Atalhos traz os botdes do seu papel (ex.: Nova venda, Frente de caixa, Lancar
despesa, Emitir nota, Guias a pagar, Funcionarios).

3. Em Indicadores do més, leia Vendas no més (com a comparacao ao més passado), Ticket médio,
Recebido no més, A receber hoje, A pagar hoje, Saldo em bancos, Margem bruta e o DAS
estimado da competéncia. Clique num indicador para abrir a tela de origem.

4. No bloco O que precisa de vocé, cada alerta tem o botao da acao (ex.: Pagar ou renegociar, Fazer
o pedido de compra, Anexar o documento, Cobrar), Adiar 3 dias e Ja resolvi.

5. Cliqgue em Ver todos para abrir a Central de alertas com a lista completa.

6. Use Organizar para arrastar os blocos e mudar a ordem, Personalizar para escolher os blocos e
Atualizar para recarregar 0s numeros.

Exemplo com a Loja Modelo

Na Loja Modelo, o painel mostra “4 produtos abaixo do minimo". O Rafael, do estoque, clica em
Fazer o pedido de compra e cai direto na tela de compras com os itens. Um alerta de banco de
horas que ja foi tratado por fora vai para Ja resolvi.

Dicas
e A frase ao lado de Organizar diz de onde vem o seu painel: "Painel padrao do Jarvis", “Painel
padrao do seu papel” ou “Painel personalizado por vocé”.

Cuidados
e Jaresolvi so tira o alerta da frente; ndo paga, ndo cobra e nao grava nada no financeiro. Se o
problema continuar, o alerta volta.

e O DAS do painel é uma estimativa. O valor oficial € o da guia que o contador publica (capitulo
Contador).

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/inicio/movimentos/painel

1.9 Central de alertas: adiar, resolver e silenciar

Menu: Inicio > Operacdes > Central de alertas

Para que serve. Reune todos os alertas da empresa com a acao para resolver: contas vencidas,
estoque baixo, documentos que o escritorio pede, ordens de servico atrasadas, férias para aprovar,
ponto incompleto.

Quando usar. Uma vez por dia, ou sempre que o numero de pendéncias de Inicio crescer na barra
lateral.
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Jarvis ERP Modulos © Inicio + Operz Central... 6084 LojaModelo ri = < 11/2026 O Assistente | [ POV | + Novavenda | <  [bL Poemo g

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Central de alertas

Tut {2 Regras dos alertas

G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo

n v Nivel: todos + Grupo: todos ¥ Limpar filtros Y Filtro por coluna
corréncia

& CRM e Funil 5 (D Colunas o, Exportar

+, Compras
ote S . . . i
Urgente 6 5 Financeira Pagar ou renegociar

[ Estoque

J te 4 do st 9
Urgen » Gompra Estoque Fazer o pedido de compra

Financeiro
eber ja vencidos. Cobre pelo WhatsApp ou

Atencao Financeiro Cobrar

[ Notas Fiscais

= co e = 4 & Vendas e A 5
Atencao A previsac de entrega ja passou. Avise o cliente ou reprograme. i Ativo Avisar o cliente

A Funciondrios e Folha

Atengao DAS de 10, R$ 24.615,86, vence em 23/11. Contador Ativo Copiar o cédigo e pagar

Relatorios Atengao 2 dand i d Carlos Eduardo Bastos, Beatriz Nunes Carvalho Pessoas Ativo Aprovar ou recusar

Cadastros
Atencao i Beatriz até 09/1 Pessoas Ativo Programar as férias

2 Contador

Atencéo = ) (nEnesflE S el Qutros Ativo Abrir

rio - !
Atencgao 4, ~ s ,-: g , Ativo Confirmar o recebimento

Passo a passo

1.

Leia os quadros do topo: Urgentes, Atencao, Avisos e Ocultos (adiados, resolvidos ou

silenciados).

. Filtre por Mostrar (Ativos, Adiado, Resolvido, Silenciado), Nivel (Urgente, Atencao, Aviso) e Grupo
(Financeiro, Estoque, Vendas e servigos, Contador, Pessoas, Portal do escritério, Outros).

. Na coluna da direita, clique no botao da acao (ex.: Pagar ou renegociar, Cobrar, Confirmar o
recebimento, Ver os prazos) para ir direto a tela que resolve.

. Dé dois cliques num alerta para abrir o detalhe, com Adiar, Ja resolvi e Silenciar.

5. Para tratar varios de uma vez, marque as caixas a esquerda e use Adiar 7 dias, Marcar como

resolvidos ou Voltar a mostrar.

. Em Regras dos alertas, o dono ajusta os limites que disparam cada alerta e os grupos ligados.

Exemplo com a Loja Modelo

Na Loja Modelo, a Central mostra 3 urgentes: 7 contas a pagar vencidas (R$ 6.100,00 no total,
valor ilustrativo), 4 produtos abaixo do minimo e 3 documentos que o escritério pede. O dono
anexa os documentos pelo botdo Anexar o documento e o alerta some sozinho quando o
escritério recebe.

Dicas
e Comece sempre pelos Urgentes. Depois, Atencao. Os Avisos podem esperar o fim do dia.

e Para ver o que alguém silenciou, filtre Mostrar: Silenciado e use Voltar a mostrar.
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Cuidados

¢ Silenciar esconde aquele alerta de vez. Use sé para o que de fato nao se aplica a sua empresa,
nunca para “sumir” com uma conta vencida.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/inicio/movimentos/alertas

1.10 Personalizar o painel de cada pessoa e de cada papel

Menu: Inicio > Configurar > Personalizar o painel

Para que serve. Escolhe 0s blocos do Painel da empresa, a ordem e a largura. Cada pessoa pode ter o
seu; o dono grava também o padrao de cada papel (o vendedor vé metas e vendas; o RH, a equipe).

Quando usar. Na implantacao e quando alguém da equipe disser que o painel "nao mostra o que
importa”.

o Jarvis ERP lédulos  Inicio - Configurar -~ Personall... | 8884 LojaModelo | Fa < 11/2026 > D Assistente [ POV + Novavenda |«  [oL Dome o

Configurar  Cadastros Operagdes Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos

=0 lnicko Personalizar o painel
= Voltar ao padrao @ Gravar | Ctrl+S |

W Vendas 6 Gravar para
F) Frente de Caixa (PDV) 6 S0 para mim

[ Ordens de Servigo

Mostrar

ntratos e ~

Recorréncia : Atalhos Inteira
" 08 Configurar » At

?r CRM e Funil 7

Mostrar
mpras
Inteira
O Estoque
A &

Mostrar

Financeiro

1/3
[ Notas Fiscais

™ +

PP L4 Mostrar
Funcionarios e Folha . v a

Relatorios

Cadastros
Caixa nos pro:

Contador i i

nfigurages

Mostrar

Passo a passo

1. Abra Inicio > Configurar > Personalizar o painel (ou o botao Personalizar do Painel da empresa).

2. Em Gravar para, escolha Sé para mim ou, se vocé é o dono, o padrao de um papel (ex.: Padrao do
papel Vendas).

3. Em cada bloco, marque Mostrar para exibir ou desmarque para esconder. Os blocos incluem
Atalhos, Indicadores do més, O que precisa de vocé, Vendas x despesas em 12 meses, Caixa nos
proximos 14 dias, Metas do més, Agenda dos proximos 7 dias, Com o contador, Limite do
Simples/MEI, Mais vendidos no més, Melhores clientes do més, Funil de vendas, Equipe e Estoque
baixo.

4. Escolha a largura: 1/3, 2/3 ou Inteira.
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5. Mude a ordem arrastando pela alca ii, com as setas P e ¥, ou com Alt+ 1 /Alt+ 4.
6. Clique em Gravar (Ctrl+S). Voltar ao padrao desfaz a personalizagao.
7. Os botdes da linha Atalhos de cada papel ficam em Inicio > Configurar > Atalhos por papel.

Exemplo com a Loja Modelo

O dono da Loja Modelo quer que os vendedores vejam sO 0 que ajuda a vender. Em Gravar para,
escolhe Padrao do papel Vendas, deixa Atalhos, Metas do més, Mais vendidos no més, Melhores
clientes do més e Funil de vendas, e grava. A Bianca e o Carlos, que sao vendedores, passam a
abrir esse painel.

Dicas
e Deixe O que precisa de vocé no alto: é o bloco que mostra os alertas com a acao.

e Quem ja personalizou o proprio painel continua com o dele. O padrao do papel vale para quem
nao mexeu.

Cuidados

e Esconder um bloco nao tira a permissao: a pessoa continua podendo abrir a tela pelo menu.
Para restringir o acesso, use os papéis e as permissoes (capitulo Configuracoes).

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/inicio/controle/blocos

1.11 Assistente Jarvis (IA): perguntar sobre a empresa

Menu: Inicio > Operacdes > Assistente Jarvis (I1A)

Para que serve. Responde perguntas em portugués sobre as vendas, o caixa, quem esta devendo, o
estoque, a margem e o DAS estimado da empresa ativa. Ele s6 consulta: ndo grava, ndo emite e ndo
envia nada.

Quando usar. Quando vocé quer uma resposta rapida sem montar um relatério.
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Jarvis ERP Médulos cio - Operagbes ~ Assisten.. = 8884 LojaModelo | Fa < 11/2026 D Assistente [E PoVv + Nova venda Q oL E‘","’n &
Ge ia emps 3 -

RO Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Assistente Jarvis

E Frente de Caixa (PDV)

¥ Ordens de Servigo

¥z CRM e Funil

+, Compras
[ Estoque

FISCA
it Financeiro

[ Notas Fiscais

A Funciondrios e Folha

Relatorios

Cadastros

2 Contador

Passo a passo

1. Clique em Assistente no topo ou abra Inicio > Operacoes > Assistente Jarvis (IA).

2. Use uma das perguntas prontas: Como foi o més até agora?, Quem esta me devendo?, Quais
produtos estao acabando? ou Quanto deve dar o DAS deste més?.

3. Ou escreva a sua pergunta no campo e clique em Perguntar. Seja direto: “quanto vendi de capas
em outubro?”.

4. Leia a resposta e, se precisar agir, va a tela indicada (contas a receber, compras, financeiro).

5. Na demonstracao, o assistente aparece como Assistente desligado: ele precisa da IA ligada no
servidor da sua empresa. As perguntas prontas mostram o que ele faz.

Exemplo com a Loja Modelo

O dono da Loja Modelo pergunta “Quem esta me devendo?”. O assistente lista os clientes com
contas a receber vencidas e o total, por exemplo R$ 18.000,00. Ele abre Contas a receber e manda
as cobrancas pelo WhatsApp.

Dicas

¢ O assistente olha s6 a empresa ativa. Trocou de empresa (F8)? As respostas passam a ser da
outra.

Cuidados
e O DAS que o assistente estima é s6 uma referéncia. A apuracao oficial € do contador.

e Confira numeros importantes na tela de origem antes de tomar uma decisao grande.
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Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/inicio/movimentos/assistente

1.12 O roteiro de Primeiros passos

Menu: Inicio > Ferramentas > Primeiros passos

Para que serve. E o roteiro de implantagdo em 9 passos. Seguindo a ordem, o Jarvis passa a mostrar
a empresa inteira no painel: produtos, clientes, contas, contador, vendas, funcionarios, holerite online,
metas e o painel de cada papel.

Quando usar. Na primeira semana de uso da sua empresa. Depois, para conferir se ficou algo para
tras.

DL Dc?mu &

Jarvis ERP Modulos cio -~ Ferramentas ~ Primeir... = 8884 LojaModelo | Fa < 11/2026 0 Assistente @ POV + Nova venda

Configurar  Cadastros  Operagdes Relatérios  Ferramentas 77 Favoritos  Ajuda

=gkl Primeiros passos
Ter
endas
[ Frente de Caixa (PDV)
[ Ordens de Servigo

ntratos e
corréncia

¥z CRM e Funil

mpras

3 Estoque

Financeiro

[ Notas Fiscais
Funcionarios e Folha

~ Relatérios
Cadastros
ntador

“onfiguragdes

Passo a passo

1. Abra Inicio > Ferramentas > Primeiros passos. O topo mostra quantos passos ja foram feitos (ex.:
"9 de 9 feitos" na demonstracao).

2. 1. Cadastre seus produtos ou servicos, com preco, custo e os dados da nota. Da para importar
uma planilha (capitulo Cadastros).

3. 2. Cadastre os clientes (ou na hora da venda). 3. Informe suas contas bancarias, com o saldo de
hoje.

4. 4. Ligue o seu contador (capitulo Contador). 5. Faga a primeira venda, pelo pedido, pelo PDV ou
por uma ordem de servico.

5. 6. Cadastre os funcionarios. 7. Libere o holerite online. 8. Defina as metas do més. 9. Escolha o
painel de cada papel.

6. Em cada passo, clique em Abrir para ir a tela certa. O passo fica marcado como feito quando o
sistema encontra o dado.
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Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo comecou a usar o Jarvis numa segunda-feira. Na segunda, importou 40 produtos e
15 clientes por planilha; na terca, cadastrou as contas do banco e do caixa com o saldo do dia e
ligou o escritério Contabilidade Modelo; na quarta, fez a primeira venda de R$ 150,00 pelo PDV. Na
sexta, com os funcionarios e as metas, o roteiro estava completo.

Dicas

e Nao precisa fazer tudo no mesmo dia. Mas siga a ordem: sem produtos e contas, as vendas e 0
caixa ficam incompletos no painel.

Cuidados

e O saldo inicial das contas bancarias precisa ser o do extrato do dia em que vocé comeca. Saldo
chutado deixa o caixa errado para sempre.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/inicio/utilitarios/primeiros-passos

Exercicio: Pratique na demonstragao

1. Abra a demonstracao do Jarvis ERP. Confira a faixa Demonstracao no alto e a empresa 0004 - Loja
Modelo no topo.

2. No Painel do dono, desca até Precisa de vocé e anote o primeiro assunto e o valor em jogo.

3. Tecle Ctrl+K, digite “clientes” e abra Clientes e fornecedores. Tecle F1 e leia as teclas desta tela.

4. Abra 0 menu Operag¢oées do modulo Financeiro e marque uma tela com a estrela. Confira que ela
aparece em Favoritos (Alt+F).

5. Tecle F8, troque para a Studio Bella e veja o painel mudar. Volte para a Loja Modelo.

6. Clique na lua no canto superior direito para trocar o tema e, no fim, em Recomecar na faixa da
demonstracao.

Confira

Vocé chegou a Clientes e fornecedores sem usar a barra lateral, a tela marcada aparece no menu
Favoritos e, depois do F8, o topo mostrou 0007 - Studio Bella. Ao recomecar, a base voltou ao
estado original.

Perguntas frequentes

A demonstracao mexe nos dados da minha empresa?
Nao. Ela roda s6é no seu navegador, com a Loja Modelo e a Studio Bella, que sao ficticias. Nada vai
para a nuvem. O botao Recomecar descarta tudo o que vocé mexeu.

Por que nao vejo um modulo que aparece no manual?
Porque o seu papel nao libera aquele modulo. Peca ao dono ou ao administrador da empresa para
revisar o seu papel em Configuracdes > Cadastros > Usuarios e papéis.
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O que é a competéncia do topo?
E 0 més de trabalho. As telas usam esse més para filtrar e somar (vendas, contas, impostos). Mude
pelas setas ou com Ctrl+< e Ctrl+-.

Qual a diferenca entre o Painel do dono e o Painel da empresa?

O Painel do dono é a tela inicial, com o resumo do dia, o dinheiro e o0 que precisa de vocé. O Painel da
empresa é montado com os blocos que cada pessoa (ou o papel dela) escolhe em Personalizar o
painel.

Da para usar o Jarvis ERP no celular?
Sim. No celular a barra de menus vira o botdo Menu. Para abrir como aplicativo, veja Configuracoes >
Ferramentas > Aplicativo no celular.
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CAPITULO 2
Cadastros: abase paracomecar a operar

Cadastre clientes, fornecedores, produtos e servicos com os dados da nota, organize
categorias, contas, formas de pagamento e depdositos, importe planilhas e mantenha tudo
limpo.

Para quem: Quem implanta o sistema, vendas, compras e financeiro - Tempo: 40 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/simples/cadastros/

O que vocé vai aprender
e Cadastrar clientes e fornecedores com o que a nota, a cobranca e o contador precisam.

e Cadastrar produtos e servicos com preco, custo, estoque minimo e os dados fiscais (NCM,
CFOP, CSOSN, item da LC 116).

e Montar as categorias financeiras, as contas bancarias e de caixa, as formas de pagamento e
os depositos.

e Trazer cadastros de outro sistema por planilha, com conferéncia antes de gravar e a opcao de
desfazer.

e Usar a Conferéncia dos cadastros, os Duplicados e os Campos personalizados para manter a
base confiavel.

2.1Clientes e fornecedores: alista

Menu: Cadastros > Cadastros > Clientes e fornecedores

Para que serve. Um cadastro so para clientes, fornecedores, transportadoras, vendedores e
parceiros. A mesma pessoa pode ter mais de um tipo (ex.: uma transportadora que também é
fornecedor).

Quando usar. Sempre que precisar achar, conferir ou exportar um cliente ou fornecedor.
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Jarvis ERP VMédulos © Cadastros = Cadastros - Clien... = 8884 Loja Modelo | Fa < 11/2026 £ Assistente [ PDV + Nova venda Q
Gestao da empresa

[ Estoque

[ Notas Fiscais

i) P o

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Clientes e fornecedores —
+ Nova pessoa |F7

G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo

t Tipo: todos v UFitodos v  Ativos x Limparfiltros Y Filtroporcoluna (I Colunas
correncia

¢z CRM e Funil 5 o, Exportar

Nor | CPF/ pos C Cidade

+, Compras

Agéncia Influéncia

Ficticia Ltda Fornecedor Joinville/SC

ana@cliente.demo - (47)

Ana Paula Ribeiro Cliente 980000000

Joinville/SC 01/01/1960 Instagram

it Financeiro L. ___
SELOC IO DIt Fornecedor financeiro@anuncios.demo Joinville/SC

Exemplo Ltda

Atacado Exemplo 50.000.008/8001-

SA s Fornecedor vendas@fornecedorl.demo Sao Paulo/SP

A Funciondrios e Folha

Banco Exemplo 08.808.108/8506- Pornccaior Joinville/sC
ornecedol oinville/
Cartdes S.A. 92 “

e 40.B00.BOR/BAO - - . -
Relatérios 4 Banco Exemplo S.A. < ik Fornecedor Joinville/SC

Cadastros 5 (47
delo.de! 1
Bianca Martins Vendedor imodelo.demos (47) Joinville/SC

Contador

bruno@cliente.demo - (47)

Bruno Carvalho 100.015.838-16 Cliente 980001311

Florianopolis/SC ~ 12/06/1967 Indicagao

CAMILA DUARTE Cliente camila@cliente.demo Curitiba/PR

Passo a passo

1.

Leia os quadros do topo: Cadastros (ativos), Clientes, Fornecedores e Sem CPF/CNPJ (a nota
pede o documento).

. Use Buscar (nome, documento, e-mail) e os filtros Tipo (Cliente, Fornecedor, Transportadora,

Vendedor, Parceiro), UF e Situacao (Ativos, Inativos). Limpar filtros volta ao padrao.

. Clique no titulo de uma coluna para ordenar (de novo para inverter). Filtro por coluna abre um

campo de filtro em cada coluna.

. Em Colunas, escolha o que aparece. Os campos personalizados também viram colunas (na

demonstracao: Data de aniversario e Como conheceu a loja).

5. Exportar leva a lista filtrada para planilha.

6. Dé dois cliques numa pessoa (ou marque e tecle Enter) para abrir a ficha. Na ficha, PgUp/PgDn vao

para o registro anterior ou o préoximo; Lista volta.

. No rodapé, escolha as Linhas por pagina (25, 50, 100 ou 500) e ande pelas paginas com « <> ».

Exemplo com a Loja Modelo

O financeiro da Loja Modelo quer ligar para os clientes de Curitiba. Filtra Tipo: Cliente e busca
"Curitiba": aparecem Camila Duarte e Gabriela Moraes, com e-mail e telefone na coluna Contato.
Clica em Exportar e manda a planilha para o vendedor.
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Dicas

e O quadro Sem CPF/CNPJ é o primeiro a zerar: sem documento, a nota fiscal do cliente ndo sai
e a nota do fornecedor ndo casa com o cadastro.

e As colunas e a ordem que vocé escolhe ficam guardadas para vocé.

Cuidados

e Prefira inativar a excluir: o cliente inativo some das vendas novas, mas o histérico (pedidos,
contas, notas) continua ligado a ele.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/arquivos/pessoas

2.2 Cadastrarum cliente ou fornecedor

Menu: Cadastros » Cadastros > Clientes e fornecedores > Nova pessoa

Para que serve. Grava os dados que a nota fiscal, a cobranca e o contador vao usar: documento,
inscricao estadual, endereco com o municipio, contatos, condicao de pagamento e limite de crédito.

Quando usar. Antes da primeira venda ou compra com a pessoa. No balcao, da para cadastrar na
hora da venda.

Jarvis ERP bdulos » Cadastros © Cadastr Cliente: | B884 Loja Modelo | F& < 11/2026 > D Assistente B POV + Novavenda = Q |DL 'E".’"“ &

Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas +r Favoritos  Ajuda

Nova pessoa
< Lista
A Identificagao
[ Frente de Caixa (PDV)
Nome / razao social * Nome fantasia
% Ordens de Servico
Recorréncia = CPF / CNPJ . a Inscrigao municipal
Yz CRM e Funil Juridica
Contribuinte do ICMS
L R Nao contribuinte
TIPOS
e - ‘
EiRancelo Cliente Fornecedor Transportadora Vendedor / representante

[ Notas Fiscais
Parceiro

A Funcionarios e Folha

Q_Consultar CNPJ [0 Buscar os CEPs + Novo £7 X Cancelar E @ Gravar (Ctriss )

# Relatdrios

>ontador

nfiguragdes

Passo a passo

1. Clique em Nova pessoa (F7).

2. Na aba Identificacao: Nome / razao social (obrigatorio), Nome fantasia, Pessoa (Juridica, Fisica
ou Estrangeira), CPF / CNPJ, Inscricao estadual, Inscricdo municipal e Contribuinte do ICMS (Nao
contribuinte, Contribuinte ou Isento).
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3. Marque os Tipos: Cliente, Fornecedor, Transportadora, Vendedor / representante, Parceiro.

4. Com CNPJ, clique em Consultar CNPJ para trazer razao social e endereco. Escolha Sé os vazios
(preenche sé o que esta em branco) ou Usar tudo.

5. Na aba Endereco, informe o CEP, o endereco e o municipio. Nas abas Contato e Contatos, o e-
mail, o celular/WhatsApp e as pessoas da empresa (setor, cargo).

6. Em Entrega e cobranca, os enderecos além do principal (onde entregar, para onde mandar a
cobranca); Buscar os CEPs completa as linhas. Em Comercial: Limite de crédito, Condicao de
pagamento, Tabela de preco, Comissao do vendedor (s6 para vendedor) e a Conta contabil que o
escritorio usa.

7. Em Campos personalizados, os campos que a sua empresa criou. Grave com Gravar (Ctrl+S).
Para mudar de aba pelo teclado: Alt+1 a Alt+6.

Exemplo com a Loja Modelo

A Papelaria Central ME vai comprar a prazo na Loja Modelo. O vendedor tecla F7, escolhe
Juridica, digita o CNPJ e clica em Consultar CNPJ > Usar tudo. Marca Cliente, informa
Contribuinte e a inscricdo estadual. Em Comercial, poe limite de crédito de R$ 2.000,00 e a
condicao “30/60/90". Grava com Ctrl+S.

Dicas

e O que é obrigatoério ao gravar (CPF/CNPJ, e-mail, telefone, endereco do cliente pessoa juridica)
o dono define em Cadastros » Configurar > Regras dos cadastros. La também liga a
conferéncia da inscricao estadual pela UF.

e Para consumidor no balcao, o nome e o CPF bastam. Para empresa que pede nota, complete
endereco e inscricao estadual.

Cuidados

e Contribuinte do ICMS vai na nota (o campo indIEDest da NF-e). Marcar errado faz a nota ser
rejeitada ou calcular o imposto errado. Na duvida, confirme com o contador.

¢ O limite de crédito vale nas vendas a prazo: acima dele, o pedido pede aprovacao.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/arquivos/pessoas

2.3 Produtos e servigos: alista e as agcoes emlote

Menu: Cadastros > Cadastros > Produtos e servicos

Para que serve. Lista os itens que vocé vende, compra ou usa, com prego, custo, margem, saldo e os
dados fiscais. Também muda a categoria e reajusta o preco de varios itens de uma vez.

Quando usar. Para conferir pregos e margens, achar itens sem dado fiscal e fazer reajustes.
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Gestao da empresa 0

[ Estoque

[ Notas Fiscais

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Clientes e fornecedores —
+ Nova pessoa [F7 |

G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo

t Tipo: todos v UFitodos v  Ativos x Limparfiltros Y Filtroporcoluna (I Colunas
correncia

¢z CRM e Funil 5 o, Exportar

Nor | CPF/ pos C Cidade

+, Compras

Agéncia Influéncia

Ficticia Ltda Fornecedor Joinville/SC

ana@cliente.demo - (47)

Ana Paula Ribeiro Cliente 980000000

Joinville/SC 01/01/1960 Instagram

it Financeiro L. ___
SELOC IO DIt Fornecedor financeiro@anuncios.demo Joinville/SC

Exemplo Ltda

Atacado Exemplo 50.000.008/8001-

SA s Fornecedor vendas@fornecedorl.demo Sao Paulo/SP

A Funciondrios e Folha

Banco Exemplo 08.808.108/8506- Pornccaior Joinville/sC
ornecedol oinville/
Cartdes S.A. 92 “

e 40.B00.BOR/BAO - - . -
Relatérios 4 Banco Exemplo S.A. < ik Fornecedor Joinville/SC

Cadastros 5 (47
delo.de! 1
Bianca Martins Vendedor imodelo.demos (47) Joinville/SC

Contador

bruno@cliente.demo - (47)

Bruno Carvalho 100.015.838-16 Cliente 980001311

Florianopolis/SC ~ 12/06/1967 Indicagao

CAMILA DUARTE Cliente camila@cliente.demo Curitiba/PR

Passo a passo

1.

Leia os quadros: Itens ativos (e quantos sao servicos), Categorias, Sem NCM (a NF-e exige) e
Custo maior que o preco (venda com prejuizo).

. Filtre por Tipo (Produto, Servico, Kit / combo, Matéria-prima, Embalagem, Uso e consumo),

Categoria e Situacao.

. Confira as colunas Fiscal (NCM do produto ou item da LC do servico), Preco, Custo, Margem e

Saldo.
. Para agir em varios itens, marque as caixas a esquerda. Na barra que aparece, use Mudar a
categoria ou Reajustar o preco.

. Em Reajustar o preco, informe o Percentual (use - para baixar) e o Arredondar, confira e
confirme.

. Dé dois cliques num item para abrir a ficha.

Exemplo com a Loja Modelo

O fornecedor de eletrénicos da Loja Modelo subiu os precos em 5%. O comprador filtra
Categoria: Eletrénicos, marca todos, clica em Reajustar o preco, digita 5 e escolhe arredondar.
Um carregador de R$ 70,00 passa a R$ 73,50 (valores ilustrativos). Ele confere a coluna Margem
antes e depois.

Dicas

e Ordene pela coluna Margem para achar os itens que dao pouco lucro.

e Servicos aparecem com o item da LC 116 na coluna Fiscal (ex.: “"LC 14.01") e nao controlam
estoque.

Manual do Jarvis ERP - Academia Jarvis 28 /270



Cuidados

e O reajuste em lote muda o preco de cadastro na hora. Pedidos ja lancados nao mudam. Confira
a selecao antes de confirmar.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/arquivos/produtos

2.4 Cadastrarum produto com os dados fiscais

Menu: Cadastros > Cadastros > Produtos e servi¢os > Novo item

Para que serve. Grava o item com cédigo, unidade, preco, custo, estoque minimo e os dados que a
nota fiscal e o Simples precisam: NCM, CEST, origem, CFOP, CSOSN e a receita no Simples (o anexo).

Quando usar. Antes de vender ou comprar um item novo. Para muitos itens de uma vez, use a
Importacao por planilha.

o Jarvis ERP l6dulos - Cadastr Cadastr dutc | 8884 LojaModelo Fa < 11/2026 O Assistente [ POV + Novavenda =« (oL Dome o

Configurar  Cadastros Operagdes Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos

< Lista

=0 lnicko Novo item

] Vendas 8 M Geral [ B Fiscal

7] Frente de Caixa (PDV)
cisam. Use F2 para consultar as tabe
v Ordens de Servigo =
: NCM—F2 Origem

< 2 0 — Nacional
Recorréncia

7 CRM e Funil 5 CFOP de venda — F2

5.102 Q |V 102 — Tributada sem crédito

o a o . - 3 eita no Simples
, Compras o ICMS por substituigao tributaria | PIS/COFINS monofasico

Pela atividade
O Estoque

CST COFINS

Financeiro

[ Notas Fiscais

2 Funciondrios e Folha
LC 21 esta basica, reducoes de 60%, horticolas)

: Crédito presumido (cCredPres) Credito presumido da CBS Crédito presumido do IBS Diferimento
~ Relatérios

Cadastros
tacor Combustivel: codigo ANP IBS monofasico retido antes (R$/unid.) CBS monofasica retida antes (R$/unid.) o (a partir de 2027)
Configuracoes

x Cancelar ¢ @ Gravar (ctriss|

Passo a passo

1. Cligue em Novo item (F7).

2. Aba Geral: Tipo, Codigo / SKU (obrigatério), Unidade (UN, PC, CX, KG, L, M, HR, SV, KIT...), Nome
(obrigatorio), GTIN / codigo de barras, Categoria, Marca e Descricao detalhada.

3. Aba Preco e estoque: Preco de venda e Custo (a Margem calcula sozinha), Controla estoque,
Estoque minimo, Localizacao, Peso e medidas (largura, altura, comprimento) para o frete.

4. Aba Fiscal: NCM (tecle F2 para consultar a tabela), CEST, Origem (0 — Nacional, 1— Estrangeira,
importacao direta...), CFOP de venda (F2), CSOSN, ICMS por substituicao tributaria, PIS/COFINS
monofasico, Receita no Simples e CST PIS/CST COFINS.
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5. Para servico, informe o Item da LC 116 (F2), o Cédigo no municipio e a Aliquota do ISS: a NFS-e
exige.

6. Aba Campos personalizados: os campos extras da empresa (na demonstracao: Garantia, Linha,
Voltagem). Grave com Ctrl+S.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo vai vender um suporte de celular para carro. O cadastro fica: Tipo Produto, cédigo

SUP-CAR, unidade UN, preco R$ 50,00, custo R$ 20,00 (margem de 60%), estoque minimo 10. Na
aba Fiscal, o NCM vem pela consulta F2, origem O — Nacional e Receita no Simples “Revenda de

mercadorias”. CFOP e CSOSN ficam como o contador orientou.

Dicas
¢ Sem Estoque minimo, o item nao entra na sugestao de compra nem no alerta de estoque baixo.

e O dono pode ligar o cédigo automatico e definir os padroes fiscais do item novo (unidade,
origem, CFOP, CSOSN) em Cadastros > Configurar » Regras dos cadastros. Assim cada item
novo ja nasce certo.

Cuidados

e NCM, CFOP, CSOSN, substituicao tributaria, monofasico e o anexo do Simples mudam o
imposto e a validade da nota. O Jarvis confere o formato, mas a regra certa para cada produto
deve ser confirmada com o seu contador.

e Custo maior que o preco aparece como alerta: é venda com prejuizo. Confira antes de gravar.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/arquivos/produtos

2.5 Categorias financeiras e a DRE

Menu: Cadastros > Cadastros > Categorias financeiras

Para que serve. Organizam as contas a pagar e a receber, montam a DRE gerencial e dizem ao
contador em que conta lancar cada receita e despesa.

Quando usar. Na implantacdo e quando surgir um tipo novo de receita ou despesa.
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Produtos e servigos

fia -+ Novoitem [F7 |

G Frente de Caixa (PDV)
Ordens de Servigo

= Tipo: todos ~ Categoria: todos X Limpar filtros Y Filtro por coluna
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Eiadedoma Conveniéncia  NCM
BALA-GOMA  sortida a Produto o i : 990 220 24 Premium
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[ Notas Fiscais 5
* EICHEREE]
PEC-BAT- NCM
cel .00C o 5
5000 c !ular 5.000 Produto o 8507.60.00
mAh

2 Funcionarios e Folha Cabo USB-C NCM
Cabo USB-C - N -
| o =C 0 tri 0s g & ya el
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Eaee el Conveniéncia  NCM
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Relatorios

Cadastros

Caixa de

fs‘_’f;‘]i%ﬁ"'f: Embalagem  Embalagens E;.ﬂ'.moa : 3 Premium

Contador

NCM

| CX-SOM10 X $S0M  produto Eletrénicos

Passo a passo

1. Leia os quadros: Categorias (de receita e de despesa), Sem grupo da DRE (ficam fora da DRE),
Sem conta contabil (o contador classifica a mao) e Usadas em contas.

2. A lista segue o codigo: 1 Receitas e 2 Despesas sao grupos; 1.01, 2.20... sao as categorias que
vocé usa nos langamentos.

3. Se a empresa € nova, clique em Completar com o plano padrao para trazer um plano pronto
(vendas, impostos, salarios, aluguel, tarifas...).

4. Para criar, clique em Nova categoria (F7): Codigo, Nome, Tipo, Grupo da DRE e Conta contabil
(codigo reduzido). Grave com Ctrl+S.

5. Filtre por Tipo e Grupo da DRE para revisar uma parte do plano.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo comegou a pagar uma plataforma de anuncios. Em vez de lancar em “Outras
despesas”, o financeiro confere que ja existe 2.33 Marketing e anuincios, no grupo “(-) Despesas
comerciais”. A conta de R$ 500,00 do més vai para essa categoria e aparece na DRE na linha
certa.

Dicas

e Peca ao contador a Conta contabil de cada categoria. Com ela preenchida, o escritorio
contabiliza sem perguntar.

e Poucas categorias bem usadas valem mais que muitas categorias vagas.
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Cuidados
e Categoria sem Grupo da DRE fica fora da DRE gerencial: o resultado do més sai errado.

e Excluir uma categoria pode pedir aprovacao. Prefira inativar a que nao se usa mais.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/arquivos/categorias

2.6 Contas bancarias e caixa

Menu: Cadastros > Cadastros > Contas bancarias e caixa

Para que serve. Cadastra onde o dinheiro entra e sai: contas correntes, poupancga, o caixa em
dinheiro, cartao de crédito da empresa, conta de pagamento do marketplace e aplicacdes. O saldo é o
inicial mais os movimentos.

Quando usar. Na implantacao (com o saldo do dia) e quando abrir uma conta nova.
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08 Inicio

Contas bancdrias e caixa

Onde o dinheiro e ]

] Vendas

5] Frente de Caixa (PDV) 6 R$ 328910'59

[ Ordens de Servico

Tipo: todos % Limpar filtros Y Filtro por coluna @ Colunas

o, Exportar

a A Tipo Banco / agéncia / conta

| Banco do Brasil — cobranga Conta corrente 001/3456-7 /12345-8 cobranca@lojamodelo.demo 17.038,52

O Estoque

Banco Exemplo — conta movimento Conta corrente 000/0001/12345-6 financeiro@lojamodele.dema 245.616,77

Financeiro

Notas Fiscais
Funcionarios e Folha
~ Relatdrios

ntador

nfiguragdes

Passo a passo

Caixa da empresa

Conta de pagamento do marketplace

Total do filtro

Caixa (dinheiro)

Conta de pagamento [ marketplace

762,94

65.492,36

328.910,59

i

1. Leia os quadros: Saldo total, A conciliar (movimentos do extrato ainda nao conferidos) e Sem

conta contabil.

2. Clique em Nova conta (F7). Preencha Nome da conta e o Tipo (Conta corrente, Poupanca, Caixa
(dinheiro), Cartao de crédito da empresa, Conta de pagamento / marketplace, Aplicagao).

o 0o~ W
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. Para banco: Banco (cadigo) com 3 digitos, Agéncia, Conta e Chave Pix.
. Informe o Saldo inicial e Na data: o saldo do extrato no dia em que vocé comeca a usar o Jarvis.
. Peca ao contador a Conta contabil (cadigo reduzido) e grave com Ctrl+S.

. Confira a linha Total do filtro no fim da lista: deve bater com a soma dos seus extratos.
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Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo comegca no dia 1°. O extrato do banco mostra R$ 15.000,00 e a gaveta tem R$
300,00. S40 duas contas: “Banco — conta movimento” (Conta corrente, saldo inicial R$ 15.000,00
em 01/10) e “Caixa da empresa” (Caixa (dinheiro), R$ 300,00 na mesma data). O Saldo total
mostra R$ 15.300,00.

Dicas

e Crie uma conta para cada lugar onde o dinheiro fica parado: assim a conciliacao bancaria e o
fluxo de caixa batem.

e O codigo do banco tem 3 digitos (ex.: 001). A Conferéncia dos cadastros avisa quando esta
errado.

Cuidados

e Saldo inicial chutado deixa o caixa errado para sempre. Use o valor do extrato da data
informada.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/arquivos/contas

2.7 Formas de pagamento

Menu: Cadastros > Cadastros > Formas de pagamento

Para que serve. Define cada forma de receber: parcelas, prazo, taxa da operadora e a conta em que o
dinheiro cai. E usada na venda, no PDV e no financeiro para gerar as contas a receber certas.

Quando usar. Na implantacdo e quando mudar a taxa da maquininha ou o prazo de um boleto.
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Formas de pagamento
+ Nova forma [F7.

G Frente de Caixa (PDV)
Ordens de Servigo

7 Meio: todos % Limpar filtros Y Filtro por coluna (D Colunas
corréncia

¢z CRM e Funil 5 o, Exportar

+, Compras
avista
[ Estoque
3xacada30d

& Financeiro Cartao de cr i edite 3x acada30d
ceiro

3 Notas Fiscais Cartao de crédito a vista Carta C 3 vista

A Funciondrios e Folha

Relatorios

Cartao de débito
Credidrio da loja
Dinheiro

Pix

Cartao de débito

Qutros

Dinheiro

Pix

avista

3x acada 30d

avista

& vista

Cadastros

| Transferéncia bancaria Transferéncia / carteira digital a vista

Contador

Passo a passo

1. Leia os quadros: Formas ativas (quantas parceladas), Maior taxa e Sem conta de recebimento.

2. Cliqgue em Nova forma (F7). Informe o Nome e o Meio (ha nota fiscal): Dinheiro, Pix, Cartao de
crédito, Cartao de débito, Boleto, Crédito loja, Vale...

3. Em Parcelas, Dias para receber a 12 e Dias entre parcelas, diga como o dinheiro chega.
4. Informe a Taxa da operadora em % e a Conta de recebimento.

5. Antes de gravar, abra a aba Simulagao: ela mostra uma venda de R$ 1.000,00 hoje com esta forma,
parcela a parcela, com vencimento, taxa e liquido.

Exemplo com a Loja Modelo

A maquininha da Loja Modelo cobra 3% no crédito a vista e paga em 30 dias. A forma fica: “Cartao
de crédito a vista", meio Cartao de crédito, 1 parcela, 30 dias para receber, taxa 3%, conta “Banco
— conta movimento”. Uma venda de R$ 100,00 gera uma conta a receber de R$ 97,00 para daqui a
30 dias.

Dicas

e Com a taxa preenchida, a margem e o fluxo de caixa ja descontam o custo do cartao.

Cuidados

e Forma sem Conta de recebimento gera conta a receber sem destino: na baixa, o dinheiro ndo
cai em nenhuma conta. Preencha sempre.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/arquivos/formas
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2.8 Depositos (locais de estoque)

Menu: Cadastros > Cadastros » Depdsitos

Para que serve. Cadastra os lugares onde o estoque fica: loja, depdsito, consignado, centro de
distribuicao do marketplace. O depdsito padrao recebe as entradas que vém sem depdsito informado.

Quando usar. Na implantacdo e quando passar a guardar mercadoria em outro lugar.
B Do
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Depdsitos -
+ Novo depdsito | F7 |

[ Frente de Caixa (PDV)
[ Ordens de Servigo

Contratos e 5 Q Buscar X Limpar filtros Y Filtro por coluna [ Colunas ok, Exportar
orréncia -

vz CRM e Funil B | Depésito Padrao Itens com saldo Valor (custo)  Situagéo

TOLUE | Centro de distribuicdo do marketplace 502,24 Ativo

+, Compr:
| Depdsito principal Padrao 11.449,28

3 Estoque
Total do filtro 11.951,52
EIRO E FISCAL

it Financeiro

[ Notas Fiscais

2% Funcionarios e Folha

Relatorios
Cadastros
tacor

Configuragdes

Passo a passo

1. Leia os quadros: Depdsitos ativos (e qual é o padrao) e Sem depésito (itens com saldo sem
deposito informado).

2. Cligue em Novo deposito (F7), dé o Nome e marque Depdsito padrao se for o principal.

3. Na lista, confira Itens com saldo e Valor (custo) de cada depdsito. A linha Total do filtro soma
tudo.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo guarda a maior parte no "Depdésito principal” (padrao) e manda parte para o “Centro
de distribuicdo do marketplace”. Na lista, o principal tem 15 itens, no valor de R$ 11.000,00 de
custo, e o do marketplace, 4 itens.

Dicas
e Empresa pequena com um so local precisa de um depdsito so: o padrao.
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Cuidados

e [tens “sem dep0dsito” atrapalham o inventario. Transfira o saldo para um depdsito pelo modulo
Estoque.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/arquivos/depositos

2.9 Campos personalizados

Menu: Cadastros > Configurar > Campos personalizados

Para que serve. Cria campos que a sua empresa precisa em qualquer cadastro (texto, numero, data,
lista de opcodes, sim/nao...). Eles aparecem na ficha, na lista, na importacao por planilha e no
construtor de relatorios.

Quando usar. Quando a equipe comeca a anotar algo importante “nas observacdes”: é sinal de que
precisa de um campo.
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2 (e Campos personalizados
. + Novo campo [F7
7 Vendas
G Frente de Caixa (PDV)
[ Ordens de Servigo

ntratos e
correncla Cadastro: todos Tipo: todos Y Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar

vz CRM e Funil

Categorias financeiras - 1
mp

[0 Estoque

Clientes e fornecedores

N i i 36 2 S al Clientes e
Finangeiro 2 Data de aniversario
0 fornecedores

[ Notas Fiscais :
onheceu a 5 Clientes e
origem =
fornecedores

Funcionaries e Folha 3 Cliente VIP vip %I\en(es C:
fornecedores

Clientes e
Instagram instagram =
~ Relatdrios h fornecedores

c Cli s ist Varejo, Atacado, Revend
Cadastros Segimenta Segaentn &_.I\en(e I Lista de ‘arejo, Atacado, Revenda,

fornecedores opgoes Empresa
Produtos e servigos * 5 linhas

: a_m Produtos e g
Garantia (meses) 2 d Nimero
e servigos

Proditnc lista s

Passo a passo

1. Abra Cadastros > Configurar > Campos personalizados. A lista agrupa os campos por cadastro.
2. Cligue em Novo campo (F7). Escolha o Cadastro (Clientes e fornecedores, Produtos e servicos,
Categorias financeiras, Contas bancarias, Formas de pagamento, Depdsitos).

3. Dé o Nome do campo e a Chave (para planilhas e relatdrios). Escolha o Tipo: Texto, Texto longo,
Numero, Valor (R$), Data, Sim/Nao, Lista de opcdes, E-mail, Telefone, CPF/CNPJ ou Endereco de
site.

4. Para lista, escreva as Opcoes da lista (uma por linha). Se quiser, marque Obrigatoério e informe o
Valor padrao (novo cadastro) e a Ajuda.
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5. Marque Coluna na lista do cadastro e Disponivel no construtor de relatorios conforme o uso.
Ajuste a Ordem e grave.
6. A coluna Registros preenchidos mostra quantos cadastros ja usam o campo.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo quer saber como cada cliente conheceu a loja. Cria o campo “Como conheceu a
loja” em Clientes e fornecedores, tipo Lista de opgdes, com Instagram, Indicagao, Google, Loja
fisica e Marketplace, e marca Coluna na lista do cadastro. No fim do més, filtra a lista por essa
coluna para ver qual canal trouxe mais clientes.

Dicas
¢ A Chave é o nome da coluna na planilha de importacao. Use algo curto e sem espaco (ex.:
origem).

Cuidados
e Campo obrigatorio vale também na importacao por planilha: linhas sem ele sao recusadas. Crie
como opcional e torne obrigatério depois de preencher os antigos.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/controle/campos

2.10 Importar cadastros por planilha

Menu: Cadastros > Operacoes > Importacao por planilha

Para que serve. Traz clientes, fornecedores, produtos, categorias, contas, formas e depdsitos de
outro sistema ou de uma planilha. O Jarvis confere cada linha (CPF/CNPJ, NCM, GTIN, CFOP...) e
mostra o que vai incluir e atualizar antes de gravar.

Quando usar. Na implantagcdo e quando um fornecedor manda o catalogo em planilha ou vocé precisa
atualizar muitos precos.
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s3 \lnkcko Importacéo por planilha

Ir
(© Histérico
[ Frente de Caixa (PDV) & T, Importar cadastros

Ordens de Servigo
B 1, Planilha

Planilha
77 CRM e Funil = - P

Cadastro Arquivo (.xIsx, .c5V ou .txt)
+, Compras 8 2 s v| [ Choose File | No file chosen
[ Estoque
IRO
Fina
[ Notas Fiscais
&, Modelo .xisx o, Modelo .csv
A Funciondrios e Folha
Cancelar @ Avangar > [Aits-)
~ Relatérios
Cadastros
Contador

figuragées

Passo a passo
1. Sao 4 passos: Planilha, Colunas, Conferéncia e Gravar. Ande com Avancar (Alt+->) e Voltar
(Alt+¢).

2. 1. Planilha: escolha o Cadastro e o Arquivo (.xlsX, .csv ou .txt), ou cole as linhas copiadas do Excel
(com o cabecalho). Sem planilha pronta? Baixe o Modelo .xIsx ou o Modelo .csv.

3. 2. Colunas: diga para que campo vai cada coluna. O Jarvis ja sugere pelos nomes.

4. 3. Conferéncia: escolha O que fazer (Incluir os novos e atualizar os que existem, Sé incluir os
novos ou So atualizar os que existem) e Achar o cadastro pelo (ex.: CPF/CNPJ ou cddigo).

5. Leia os quadros Incluir, Atualizar, Ignorar, Com erro e Avisos, e a tabela linha a linha (O que
acontece, Detalhe com o antes - depois, Erros e avisos). Nada foi gravado ainda.

6. Baixe as Linhas com erro (CSV), corrija na planilha e importe de novo, ou siga sem elas.

7. 4. Gravar: confira o resumo e grave. O Histérico guarda o que entrou e 0s erros.

8. Em Cadastros > Ferramentas > Historico de importacoes, abra uma importacao para ver as linhas,
usar Baixar recusadas (CSV) ou Desfazer a importacao.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo traz 20 clientes do sistema antigo. Na Conferéncia aparecem 17 para incluir, 2 para
atualizar (o e-mail mudou) e 1 com erro: “CPF invalido: confira os digitos". O dono grava os 19
bons, baixa a linha com erro, corrige o CPF com o cliente e importa s6 ela depois.
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Dicas

e Comece pelo modelo do préprio Jarvis: as colunas ja vém com 0s homes certos, e a
conferéncia fica mais rapida.

e Use S6 atualizar os que existem para reajustar precos por planilha sem correr o risco de criar
itens novos.

Cuidados

e Confira a coluna Detalhe das linhas “Atualizar”: ela mostra o valor de antes e o de depois. Uma
coluna trocada no passo 2 pode sobrescrever dados bons.

e Desfazer aimportagcao usa o “antes” gravado. Se alguém ja mexeu nos cadastros depois,
confira o resultado.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/movimentos/importar

2.11 Conferéncia dos cadastros

Menu: Cadastros > Relatorios > Conferéncia dos cadastros

Para que serve. Lista o que esta faltando ou errado nos cadastros e atrapalha a nota fiscal, o
financeiro e o contador: CPF/CNPJ invalido, inscricao estadual faltando, NCM ausente, forma sem
conta, categoria sem grupo da DRE.

Quando usar. Depois de uma importacao, antes de emitir as primeiras notas e uma vez por més.
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5 Inicio Conferéncia dos cadastros

: ok Excel Imprimir | CtrisP

17 cadastro(s)

] Vendas For je pagament

6 cadastro(s)

1 cadastro(s)

L] Frente de Caixa (PDV)
+ Ordens de Servigo

ntratos e 3 Q By r Gravidade: todos Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

corréncia

Cadastro: todos

¥z CRM e Funil

+, Compras

[ Estoque

it Financeiro

[ Notas Fiscais

Funciondrios e Folha

~ Relatérios

ntador

nfiguragdes

Passo a passo

Produtos e servicos - 2 linhas

Erro Produtos e servicos

Aviso Produtos e servigos

Clientes e fornecedores - 19

Clientes e
Aviso

fornecedores

Clientes e

fornecedores

Clientes
fornecedores

Clientes e
fornecedores

Clientes
fornecedores

Clientes e
fornecedores

Fliantac &
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SACOLA

uc-
SACOLA

Nome 43

Sacolas plasticas (uso e consumo)

Sacolas plasticas (uso e consumo)

Atacado Exemplo S.A

Camila Duarte

CAMILA DUARTE

Distribuidora de Energia Ficticia
S.A

Distribuidora Fi Sul Ltda

Embalagens Rapidas ME

Informe o NCM (regra da empresa: a nota exige)

Sem CFOP de venda: a nota usa o padrdo da natureza.

Inscrigo estadual invalida para a UF.

Nome parecido com CAMILA DUARTE: confira se & a mesma pessoa.

Nome parecido com Camila Duarte: confira se é a mesma pessoa

Contribuinte do ICMS precisa da inscrigao estadual

Inseri estadual invélida para a UF

Inscrigéo estadual invalida para a UF
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1. Leia os quadros: Erros (corrija antes de emitir notas), Avisos (convém conferir) e um quadro por
cadastro com quantos erros e avisos ha.

2. Filtre por Gravidade (Erros, Avisos) e por Cadastro.

3. Na coluna Problema, leia o que falta (ex.: “Contribuinte do ICMS precisa da inscricao estadual.”,
“Sem conta de recebimento: o dinheiro ndo cai em nenhuma conta.”, “Nome parecido com...:
confira se é a mesma pessoa.").

4. Selecione a linha e tecle Enter (ou dé dois cliques) para abrir o cadastro e corrigir. Ao voltar, a linha
some.

5. Use Excel ou Imprimir (Ctrl+P) para dividir a correcao com a equipe.

Exemplo com a Loja Modelo

Antes de comecar a emitir NF-e, a Loja Modelo abre a Conferéncia: 1 erro (um produto sem NCM)
e 21 avisos. O comprador corrige o NCM do produto primeiro. Depois, o financeiro preenche a
conta de recebimento das formas de pagamento de boleto e cartao.

Dicas
e Zere primeiro os Erros: sao os que travam a nota fiscal.

e Avisos de “"Nome parecido” levam a ferramenta Duplicados e mesclagem (préxima licao).

Cuidados

e A conferéncia olha s6 os cadastros ativos. Um cadastro inativo com erro nao aparece, mas
volta a dar problema se for reativado.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/relatorios/conferencia

2.12 Duplicados e mesclagem

Menu: Cadastros > Ferramentas > Duplicados e mesclagem

Para que serve. Acha clientes e fornecedores cadastrados mais de uma vez (mesmo CPF/CNPJ,
mesmo nome, mesmo e-mail ou telefone) e junta tudo num cadastro s6, sem perder vendas, contas,
notas e anexos.

Quando usar. Depois de importar de outro sistema e sempre que a Conferéncia avisar “"Nome
parecido”.
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Duplicados e mesclagem

G Frente de Caixa (PDV)
Ordens de Servigo

” Motivo: todos Y Filtro por coluna (I Colunas o, Exportar
corréncia

¥z CRM e Funil
0 nome CAMILA DUARTE - Camila Duarte 2 1o 757-53
+, Compras L Mesmo nome Mercadinho Bom Preco LTDA - Mercadinho Bom Preco Ltda 2 40.000.000/0001-06

0O Estoque Mesmo telefone Elisa (balcéo) - Elisa Gongalves

1-3 de 3

it Financeiro

[ Notas Fiscais
A Funciondrios e Folha
Relatorios

Cadastros

Contador

Passo a passo

1. Leia os quadros: Grupos (possiveis duplicados), Mesmo CPF/CNPJ (quase certo), Mesmo nome
(confira a cidade) e Mesmo contato.

2. Filtre por Motivo e abra um grupo com dois cliques.

3. Em Qual cadastro fica, marque o cadastro que vai continuar (o Jarvis sugere o mais completo).

4. Em Valor que vale em cada campo, escolha o valor certo onde os cadastros divergem (e-mail,
telefone, endereco).

5. Veja a Prévia: quantas vendas, contas, notas e anexos passam para o cadastro que fica. Contatos,
enderecos, tipos e campos personalizados se juntam.

6. Clique em Mesclar e confirme. Conforme o seu papel, a mesclagem pede aprovag¢ao do dono.

Exemplo com a Loja Modelo

Na Loja Modelo, “Elisa (balcao)" e “Elisa Gongalves"” tém o mesmo telefone: o balcao cadastrou a
cliente de novo, s6 com o nhome. O dono abre o grupo, deixa ficar “Elisa Gongalves” (que tem CPF
e e-mail) e clica em Mesclar. As vendas do balcao passam para o cadastro completo.

Dicas

e Mesmo nome nem sempre é a mesma pessoa: confira a cidade e o documento antes de
mesclar.
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Cuidados

e Os cadastros que saem sao excluidos (a auditoria guarda o registro inteiro), e nao da para
desfazer automaticamente. Confira a prévia com calma antes de confirmar.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/cadastros/utilitarios/duplicados

Exercicio: Pratique na demonstragao

1. Em Cadastros > Cadastros > Clientes e fornecedores, tecle F7 e cadastre a cliente ficticia “Joana
Teste", pessoa Fisica, tipo Cliente, com e-mail e celular. Grave com Ctrl+S.

2. Em Produtos e servicos, crie o item “SUP-CAR - Suporte de celular para carro”, preco R$ 50,00,
custo R$ 20,00 e estoque minimo 10. Na aba Fiscal, tecle F2 no NCM e escolha um da lista.

3. Em Formas de pagamento, abra "Boleto 28 dias” e informe uma Conta de recebimento. Grave.

4. Abra Cadastros > Relatdrios » Conferéncia dos cadastros e veja se o aviso daquela forma sumiu.

5. Em Cadastros > Ferramentas > Duplicados e mesclagem, abra o grupo “"CAMILA DUARTE - Camila
Duarte" e veja a prévia, sem mesclar.

Confira
A Joana Teste aparece na lista com o tipo Cliente, o SUP-CAR mostra margem de 60%, e a

Conferéncia tem um aviso a menos em Formas de pagamento. Use Recomecar na faixa da
demonstracao para voltar a base ao original.

Perguntas frequentes

Preciso cadastrar o cliente antes de vender?
No balcao, ndo: o PDV e o pedido permitem informar o cliente na hora. Para vender a prazo ou emitir
NF-e para empresa, o cadastro completo (documento, endereco, inscricao estadual) é necessario.

Qual NCM, CFOP e CSOSN eu uso?

Depende do produto e da operacao. O Jarvis ajuda com a consulta (F2) e confere o formato, mas a
classificacao fiscal deve ser confirmada com o seu contador. O dono pode gravar os padrdes do item
novo em Regras dos cadastros.

Posso excluir um cliente que ja comprou?
Prefira inativar: ele some das vendas novas e o historico continua. Se ele estiver duplicado, use
Duplicados e mesclagem, que leva o historico para o cadastro que fica.

Importei uma planilha errada. E agora?
Em Cadastros » Ferramentas > Histérico de importacdes, abra a importacao e use Desfazer a
importacao. Ela volta os cadastros ao "antes” gravado.

Onde ficam as unidades de medida?
Na ficha do produto, aba Geral, campo Unidade (UN, PC, CX, KG, L, M, HR, SV, KIT e outras). A
unidade padrao do item novo fica em Regras dos cadastros.

Manual do Jarvis ERP - Academia Jarvis 42 /270



CAPiTULO 3
Vendas: do orcamento ao pedido entregue

Monte orcamentos com aceite online, lance pedidos com tabela de preco e alcada de
desconto, aprove, fature inteiro ou em parte, separe, expeca, trate devolugdes e
acompanhe precos, comissoées e relatoérios.

Para quem: Vendedores, balcao, expedicao, financeiro e dono - Tempo: 50 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/simples/vendas/

O que vocé vai aprender

Fazer um orcamento, mandar o link de aceite online e transformar o orcamento aprovado em
pedido.

Lancar um pedido com cliente, tabela de preco, itens, entrega e parcelas, e entender os avisos
de alcada, crédito e estoque.

Decidir as aprovacoes de desconto, preco minimo e crédito com uma resposta para o
vendedor.

Faturar um pedido inteiro, em parte (com pedido de residuo) ou varios de uma vez.

Separar e conferir pelo leitor, criar a expedicao e registrar devolugdes sem baguncgar o
estoque.

Manter tabelas de preco, vendedores, comissdes e preco minimo em dia, e ler os relatérios de
vendas.

3.10rcamentos com aceite online

Menu: Vendas > Operacoes > Orcamentos

Para que serve. Monta a proposta para o cliente, imprime pelo gerador ou manda um link para ele
aceitar pelo celular. Aprovado, o orcamento vira pedido com um clique, sem digitar de novo.

Quando usar. Sempre que o cliente pede preco antes de fechar: venda para empresa, pedido grande,

item sob encomenda.
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Link de aceite online

Copiar o link WhatsApp E-mail Abrir a pagina

Fechar

Passo a passo

1.

Cligue em Novo orcamento (F7). Na aba Geral, escolha o Cliente (F2), o Vendedor, o Canal, a data

Valido até e a Tabela de preco.

. Na aba Itens, digite o produto em Produto ou variacao (F2), a Qtd. e, se houver, o desconto. Enter
avanca para o proximo campo; Ins abre uma nova linha.

. Nas abas Entrega e Pagamento, informe frete, forma de pagamento e parcelas. Em Observacgoes,
use Para o cliente (sai na proposta e no pedido) e Interna (s6 a equipe vé).

. Clique em Gravar orcamento (Ctrl+S). Depois de gravado, imprima ou gere o PDF da proposta em
Proposta (Ctrl+P).

. Clique em Link de aceite. Na janela, use Copiar o link, WhatsApp ou E-mail. O cliente abre, vé a
proposta e clica em Aceitar ou Recusar, sem precisar de conta.

. Acompanhe pela coluna Aceite online da lista (Aguardando, Aceito, Expirado) e pela aba
Acompanhamento, que mostra quando o cliente viu e quem respondeu.

. Aceito ou aprovado, abra o orcamento e clique em Virar pedido. A situacao muda para Virou

pedido.

Exemplo com a Loja Modelo

A Oficina do Zé pede preco de 10 fones e 10 cabos. O vendedor monta o orgamento de R$
1.200,00, valido por 15 dias, e manda o link pelo WhatsApp. No dia seguinte a coluna Aceite online
mostra Aceito. Ele abre o orcamento, clica em Virar pedido e o pedido nasce com 0s mesmos itens
€ precos.
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Dicas

e O cartao Conversao de orcamentos no topo mostra quantos orgcamentos dos ultimos 90 dias
viraram venda. Use para medir o time.

¢ A validade padrao e o aceite online sao ajustados em Vendas > Configurar > Preferéncias de
vendas.

Cuidados

e Se voceé alterar, converter ou deixar o orcamento vencer, o link deixa de aceitar. Mude o
orcamento e mande um link novo.

e Orcamento ndo baixa estoque nem gera conta a receber. S6 o pedido faturado faz isso.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/vendas/movimentos/orcamentos

3.2 Langarum pedido de venda

Menu: Vendas > Operacoes > Pedidos

Para que serve. Registra a venda com cliente, precos, entrega e pagamento. O pedido reserva o
estoque e confere alcada de desconto, preco minimo e limite de crédito antes de faturar.

Quando usar. A cada venda que nao passa pela frente de caixa: telefone, WhatsApp, representante,
e-commerce ou venda para empresa.

Bl Doro o

Jarvis ERP bulc 'enda Iperacoes edido: 8884 Loja Modelo | F8 ¢ 112826 > [ Assistente E pDV + Nova venda Q

Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos  Ajuda

g Inicio Pedido n° PV-00061

Emaberto  Aprovacie pendente
7 Vendas 6 [ (O Desconto acima da algada aguardando aprovagao: Cliente fecha 14 unidades se tiver o desconto.

E] Frente de Caixa (PDV) ) ) R N ) ) ,__
(O Este pedido esta aguardando aprovagao (Operagées > Aprovagoes). O faturamento fica travado até a decisdo

[ Ordens de Servigo

+ Linha ] Excluir Repetir Desfazer Q Localizar

O Estoque 1 PULS-SMH-PRETA- ,000 49,90 12,02
2  CABD-CIM i 0,000 2 10,03
EIRO E FISCAL
Ente
Financeiro
Desconto geral
[ Notas Fiscais

Totais

Funcionarios e Folh
R S RS 498,60 Descontos - RS 53,98 (10,83%) Total RS 444,62 CustoR$ 127,40 Margem R$ 317,22 (71,3%) Comissdo estimada RS 13,34

~  Relatdrios /N Limite de crédito 0,00: com edido o cliente fi 10.171,70 (R$ 6.392,55 em aberto + R$ 3.334,53 em pedidos). Inadimpléncia: 2 titulo(s)
vencido(s) hd mais as (R$ 3.731, maior atraso 51 & pode liberar (dona)
Cadastros

@ Contador

i = 3 orico de pregos 2 ~ Reaplicar tabela [ Calcular frete 4 Faturar 3 Imprimir | cerve D WhatsA,
{3 Configuragées [REES P! @ 4 @ Imps D pp

= Mais... + Novo 7 x Cancelar s (@ Gravar [Ctriss)

Passo a passo
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1. Leia os cartdes do topo: Vendido no més, Ticket médio, Conversao de orcamentos, A faturar e
Aprovacoes pendentes. Use os filtros de situacao, periodo, canal, vendedor, aprovacao e
operacao.

2. Cliqgue em Novo pedido (F7). Na aba Geral, escolha o Cliente (F2) (F7 cadastra um novo), o
Vendedor, o Canal, a Previsao de entrega e a Tabela de preco. O rodapé mostra o limite e o
crédito do cliente.

3. Em Operacao, deixe Venda ou escolha Venda para entrega futura, Remessa, Consignacao,
Bonificacao ou brinde ou Troca. O quadro Como funciona explica o que acontece no estoque e no
financeiro.

4. Escolha a Forma de pagamento e, se combinou algo diferente, preencha a Condi¢cao combinada.

5. Na aba Itens, informe produto, Qtd., Preco e desconto. Confira as colunas Lote / validade (FEFO),
Disponivel (fis. - venc. - res.), Ultimo p/ cliente e Margem %. Em Totais, veja o total, a margem, a
comissao estimada e 0s avisos.

6. Na aba Entrega, escolha a forma e a transportadora e use Calcular frete ou Cotar frete. Na aba
Pagamento, digite as parcelas s¢ se forem diferentes das da forma de pagamento (precisam fechar
o total).

7. Cliqgue em Gravar pedido (Ctrl+S). Depois de gravado, o pedido ganha os botdes Faturar, Imprimir,
WhatsApp e Mais... (Cobrar por Pix, Duplicar, Cancelar o pedido).

Exemplo com a Loja Modelo

A Oficina do Zé fecha 10 cabos USB-C e 4 pulseiras por R$ 500,00, com 10% de desconto. O
vendedor tem alcada de 5%. Ao gravar, o pedido fica Em aberto com Aprovacao pendente, e o
aviso diz que o faturamento fica travado até a decisao. Os Totais avisam também que s6 ha 3
pulseiras disponiveis: o resto esta reservado para outros pedidos.

Dicas

e Para receber por Pix, abra o pedido, clique em Mais... e em Cobrar por Pix. O QR Code e 0
copia e cola ficam em Vendas > Operacoes > Pix dinamico, e a baixa no contas a receber é
feita com a sua confirmacao. Na demonstracao, o banco é simulado.

¢ Historico de precos mostra o que o cliente pagou antes. Reaplicar tabela refaz os pregos pela
tabela escolhida.

e Para separar varios pedidos juntos, marque as caixas na lista e cliqgue em Separar em onda.

Cuidados

¢ O Disponivel ja desconta o estoque vencido e o reservado por outros pedidos. Pedido acima
do disponivel so fatura o que houver (faturamento parcial) ou espera a compra.

e O CFOP que aparece em Como funciona é uma sugestao para a nota. Confirme com o seu
contador a operacao certa, principalmente em remessa, consignacgao, bonificagao e troca.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/vendas/movimentos/pedidos
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3.3 Aprovar desconto, preco minimo e crédito

Menu: Vendas > Operacoes > Aprovacoes (desconto e crédito)

Para que serve. Junta os pedidos que passaram de uma regra: desconto acima da alcada do
vendedor, preco abaixo do minimo, cliente acima do limite ou com conta vencida, e pedidos que
chegaram pelo catalogo online. Quem tem alcada decide aqui.

Quando usar. Varias vezes ao dia, para nao segurar a venda. O numero aparece no cartao Aprovacoes
pendentes dos Pedidos.

Aprovacdo — Pedido n® PV-00061
Oficina do Ze Ltd Rafael Antune

Desconto pedido 10,83%  Alcada de quem vendeu 5%  Desconto R§ 54,00

44,60 Margem 71,3%

[0 Desconto acima da algada — Cliente fecha 14 unidades se tiver o
desconto.

Pulseira para reldgio inteligente Preta - M 4 xR$ 49,90 - RS

Cabo USB-C 1 metro 10 xR$ 29,90 - R$

Recusar Aprovar | CtrisEnter |

Passo a passo

1. Leia a frase do topo: ela diz a sua alcada (até quanto de desconto vocé aprova e se pode liberar
crédito e preco minimo).

2. Confira os cartées Aguardando, Vocé pode decidir, Aprovadas (30 dias) e Recusadas (30 dias).
Filtre pelo Tipo: Desconto acima da alcada, Preco abaixo do minimo, Crédito (limite ou
inadimpléncia) ou Pedido do catalogo online.

3. Na linha, compare Desconto % com Al¢cada %, o Desconto R$, o Total do pedido e a Margem %.

4. Clique em Decidir. A janela mostra o desconto pedido, a algcada de quem vendeu, a margem, 0s
itens com o desconto de cada um e o limite do cliente. Use Abrir o pedido para ver tudo.

5. Escreva a Resposta (vai para o vendedor) e clique em Aprovar (Ctrl+Enter) ou Recusar.

6. Aprovado, o pedido segue para separacao e faturamento. Recusado, aparece como Aprovagao
recusada e o vendedor ajusta o pedido.
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Exemplo com a Loja Modelo

O pedido de R$ 500,00 da Oficina do Zé pede 10% de desconto e a alcada do vendedor é 5%. A
margem continua em 70%. O dono escreve “"Aprovado pelo volume; proximo pedido sem
desconto” e clica em Aprovar. O vendedor vé a resposta no pedido e o faturamento ¢ liberado.

Dicas

¢ As alcadas de desconto por papel, a regra de crédito e a tolerancia de atraso ficam em Vendas
> Configurar > Preferéncias de vendas (abas Descontos e alcadas e Crédito e operacoes).

e Olhe sempre a Margem % antes de aprovar. Desconto alto em produto de margem baixa pode
virar prejuizo.

Cuidados
e Pedido com aprovacao aguardando nao fatura. Se a fila crescer, as vendas atrasam.

e A resposta fica registrada no pedido. Escreva o motivo de forma clara, sem informagao pessoal
do cliente.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/vendas/movimentos/aprovacoes

3.4 Faturar: pedido inteiro, em parte ouem lote

Menu: Vendas > Operacées > Faturamento

Para que serve. Mostra os pedidos prontos para faturar e o que trava os outros. Ao faturar, o estoque
sai (por lote, quando controla), as contas a receber e a comissao sao lancadas de uma vez.

Quando usar. Todo dia, depois das aprovacdes e da separacao. Olhe os pedidos mais antigos
primeiro.
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Faturar o Pedido n°® PV-00039

Total R$ 1.064,30 Areceber R$1.064,30 Margem RS 591,33 (56,3%) Comissao R$ 26,23

Kit home office (suporte, teclado, mouse e hub)
Carregador turbo 20W USB-C
Total

354,76
3/3 02/02/2027 354,78
Total 1.064,30

Faturar s parte (entrega pz do vira pedido de residuo)

Cancelar Faturar

Passo a passo

1. Leia os cartoes: A faturar, Prontos, Travados (aprovacao, separacao ou estoque) e a idade dos
pedidos (Até 2 dias, 3 a 7 dias, 8 a 15 dias, Mais de 15 dias).

2. Na coluna O que falta, veja se o pedido esta pronto ou o motivo da trava (ex.: Falta estoque,
Aguardando aprovagao).

3. Pedido inteiro: cligue em Faturar na linha. A confirmacao mostra o Estoque que sai (produto, lote e
quantidade), as Contas a receber (parcela, vencimento e valor) e a margem. Clique em Faturar.

4. Em parte: clique em Parcial (ou abra o quadro Faturar so parte na confirmacao) e informe em
Faturar agora a quantidade de cada item. O saldo vira um pedido de Residuo.

5. Em lote: marque as caixas dos pedidos prontos e clique em Faturar os prontos selecionados.

6. Depois de faturar, o sistema pergunta se vocé quer emitir a nota: Emitir nota fiscal abre o modulo
Notas Fiscais com o pedido; Depois deixa para mais tarde.

Exemplo com a Loja Modelo

O Mercadinho Bom Preco comprou 9 capas, mas so ha 4 no estoque. Em vez de segurar tudo,
vocé clica em Parcial, fatura as 4 capas e os outros itens. O sistema cria o pedido de residuo com
as 5 capas que faltam, que fatura quando a compra chegar.

Dicas

e Se a confirmacao avisar que o faturamento usa estoque reservado por outros pedidos,
confirme se eles podem esperar antes de seguir.

e O relatdrio Pedidos pendentes de faturamento lista tudo o que foi vendido e ainda nao faturou,
com o motivo, por vendedor.
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Cuidados

e Se as preferéncias pedirem separacao conferida, o pedido so fatura depois da conferéncia
(Operacoes » Separacao e conferéncia).

e Faturar gera as contas a receber; a baixa do pagamento continua no Financeiro.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/vendas/movimentos/faturamento

3.5 Separar e conferir pelo leitor

Menu: Vendas > Operacdes > Separacao e conferéncia

Para que serve. Gera a lista de separacao na ordem dos enderecos do estoque, com lote e validade, e
confere cada item pelo leitor de cédigo de barras ou pela camera antes de expedir.

Quando usar. Antes de faturar ou de expedir pedidos com entrega. Em loja com muitos pedidos,
separe em onda.

Bl Dore o,

Jarvis ERP Modulos © Vendas & O s - Separacid = B884 LojaModelo | F& < 11/2026 [ Assistente [ POV + Nova venda

Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas 7r Favoritos  Ajuda
GRikky Separagdo n® 1 — em onda

A separar PV-00053, PV-000 nha
ndas 6 < Separagbes B Imprimir lista Cancelar Zerar @ Concluir conferéncia

[ Frente de Caixa (PDV)

[ Ordens de Servigo Q. Camera

Zr CRM e Funil 5

Y Filtro por coluna (I Colunas o, Exportar

3 Estoque 8 B o Cédigo/SKU

i ~AZUL- " Pulseira p bgio inteligente — Azul - . 0059
PULS- SMW-AZUL 2010000001050  Pulseira para relégio inteligente — Azul ) \ 0
) ) M M 2
it Financeiro
[RIP-17 2 37 e PV-00053
) Notas Fiscais 8 TRIP-170 2000000010137 Tripé com controle 1,70 m (©

i ) . PV-00059
PILHA-AA4 Pilha alcalina AA (cartela com 4) y = 2 i") Sl

Funcionarios e Folha
PV-00052

2000000010151  Caixa de papeldo para kit 40%30%12 cm (2)
~ Relatérios
Cadastros

2 Contador

nfiguragoes

PV-0D0059 - Diego Fernandes

Maliima

Passo a passo

1. Confira os cartdes Abertas, Pedidos esperando separacao, Com divergéncia e Conferidas (7
dias).

2. Cligue em Nova separacao (F7), marque os pedidos e escolha Uma por pedido (uma lista para
cada) ou Em onda (tudo numa lista sé, passando uma vez em cada endereco).

3. Abra a separacao. A lista vem por Endereco, com Cédigo/SKU, GTIN, Produto, Lote / validade,
Separar e Conferido. Use Imprimir lista se a equipe separa no papel.

4. Passe o leitor em cada item (ou cligue em Camera no celular). O topo mostra quantas unidades e
linhas ja estdo completas.
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5. Na onda, faca a Distribuicao por pedido e volume: escolha o pedido, use + Volume quando abrir
outra caixa e leia os itens de novo.

6. Confira o quadro Divergéncias (falta ou sobra, em cada etapa). Para recomecar, use Zerar. No fim,
cligue em Concluir conferéncia.

Exemplo com a Loja Modelo

De manha, a Larissa cria uma onda com 3 pedidos (15 unidades). Ela pega a lista por endereco, 1é
os 15 itens e distribui: 2 caixas para um pedido, 1 para cada um dos outros. As divergéncias zeram
e a separacao fica Conferida. Os volumes ja seguem para a expedicao.

Dicas
e Os volumes montados na distribuicao vao direto para a expedicao. Nao precisa digitar de novo.

e |ote com validade sai na ordem FEFO (o que vence primeiro sai primeiro), ja indicado na lista.

Cuidados

e Separacao Com divergéncia pede atencao: confira a falta antes de faturar, para nao cobrar o
cliente por algo que nao foi.

e A camera do celular precisa de permissao no navegador. Sem ela, digite ou use o leitor.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/vendas/movimentos/separacao

3.6 Expedicao, etiqueta, rastreio e romaneio

Menu: Vendas > Operacodes > Expedicao

Para que serve. Controla o envio dos pedidos faturados: volumes, peso, frete, etiqueta com codigo de
barras, rastreio e a situacao até a entrega. Enviada e entregue atualizam o pedido.

Quando usar. Logo depois do faturamento dos pedidos com entrega, e todo dia para cobrar as
atrasadas.
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Jarvis ERP VMédulos -~ Vendas = Operagdes - Expedi... = 8884 Loja Modelo | F2 < 11/2026 £ Assistente [ PDV + Nova venda Q DL I:fc?nn &
Gestao da empresa E

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

98 Inicio Expedicdo

W Vendas
G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo

Y Filtro por coluna [0 Colunas &, Exportar
¥z CRM e Funil

+, Compras 022 6 Oficina do Zé Ltda

O Estogque PV-00067 I 6 Bruno Carvalho

PV-00066 / 6 Ana Paula Ribeiro

< PV-00073 5 Camila Duarte
Finance

[ Notas Fiscais Bruno Carvalho

Camila Duarte
Bruno Carvalho
A Funciondrios e Folha =
Diego Fernandes
2 PV-00071 6 Elisa Gongalves
Relatérios

PV-00076 3711/ B Bruno Carvalho
Cadastros

Total 5.059,22
Contador

figurades 1-10 de 10

Passo a passo

1. Leia os cartoes: A expedir (faturados sem expedicao), Preparando / prontas, Em transito,
Atrasadas (previsdo vencida) e Entregues (30 dias).

2. No quadro Pedidos faturados a expedir, clique no pedido. Abre a Nova expedi¢cao com as abas
Geral, Volumes, Destino e Eventos.

3. Na aba Geral, escolha a Forma de entrega e a Transportadora, informe o Cédigo de rastreio, a
Previsao de entrega e o frete. Cotar frete compara as op¢des. Clique em Gravar.

4. Na lista Expedicdes, marque as prontas e use Etiquetas (10x15 ou A4, com codigo de barras) e
Marcar enviadas.

5. Acompanhe pela Situagao: Preparando, Pronta para envio, Enviada, Em transito, Entregue. Filtre
Prazo: Atrasadas para cobrar a transportadora.

6. Para entrega proépria ou coleta da transportadora, abra Vendas > Operag¢oes > Romaneios de carga
e cliqgue em Novo romaneio: a rota sai pelo CEP e o motorista leva o romaneio impresso.

Exemplo com a Loja Modelo

O pedido da Ana Paula (R$ 480,00) foi faturado de manha. Vocé cria a expedicao pelo Correios
PAC, com 1 volume de 2 kg, imprime a etiqueta e marca como enviada as 14 h. O pedido passa
para Enviado e, quando chegar, para Entregue.

Dicas

e Cadastre o link de rastreio em Vendas > Cadastros > Transportadoras: o link aparece pronto na
expedicao.

e O peso cubado é calculado pelas medidas dos volumes. Ele pode custar mais que o peso real.
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Cuidados

e S0 pedido faturado vai para a expedicao. Se as preferéncias pedirem, a separacao tem de estar
conferida antes do envio.

e A pré-postagem nos Correios é preparada e, na demonstracao, simulada.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/vendas/movimentos/expedicao

3.7 Devolugoes de pedido ou de cupom

Menu: Vendas > Operagodes > Devolugoes

Para que serve. Registra a devolucao total ou parcial de um pedido ou de um cupom do PDV. O
estoque volta ao lote e a variacao certos, e o valor é abatido no titulo, vira crédito do cliente ou é
reembolsado.

Quando usar. Quando o cliente devolve um produto: arrependimento, defeito, troca de tamanho ou
cor.

o Jarvis ERP Aodulc peragoes  Devolu... 8884 LojaModelo | F& < 11/2026 > D Assistente B POV + Novavenda | Q [oL Dome o

Configurar  Cadastros Operagdes Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos

o) Bl Devolugées

tot =
) + Nova devolugdo (77

[ Frente de Caixa (PDV) ;2$E|.069,2‘1
¥ Ordens de Servigo ¥ L]

Recorréncia Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar
?r CRM e Funil
Motivo Destino Total Valo

= 1x Pelicula de vidro Devolugao em dinheiro no caixa: :
03/11/2026 Consumidor Ao Reembolso Parcial 24,90

+, Compras 3D Arrependimento

O Estoque 8 . : . Elisa 1x Hub USB 4 : " :
d 02/11/2026 r_:ncﬁl‘ = Sorth i Troca no caixa: Produto com defeito nte Parcial 47,41
INANCEIRO E
ne e 1x Hub USB 4 Troca: o cliente vai escolher outro
< : 30/10/2026 ante Parcia 9,90
Financeiro 36 3 0/10/2026 AL portus produto t Parcial 49,90

Notas Fiscais 8 8 / Heitor 1x Hub USB 4 Produto com defeito — cliente nao :
26/10/2026 ° e ‘ ° Abatidonotitulo  Parcial 49,90

Nogueira portas quis a troca
Ana Paula 1x Luminaria LED de Develugdo no c: le -troca):

25/10/2026
fets Ribeiro mesa Troca de taman

s Parcial 99,90
Funcionarios e Folha

Oficina do Zé 10x Fone de ouvido Arrependime » de 7 dias

18/08/2026 : B
: Ltda Bluetooth {compra a dista

Total 872,00
Relatorios

Total 1.144,01
Cadastros

2 Contador

nfiguragdes

Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

Passo a passo
1. Leia os cartdes: Devolvido em (més), Sobre o vendido (% do faturamento), Crédito dos clientes e
Ultimos 90 dias.

2. Cliqgue em Nova devolucao (F7). Na lista Pedidos e cupons faturados (180 dias), escolha a venda
pelo numero, data e cliente e clique em Selecionar.

3. Na janela da devolucao, informe em Devolver a quantidade de cada item. Tudo marca a devolucao
total; Zerar limpa. O Valor é somado na hora.
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4. Em O que fazer com o valor, escolha se ele abate a conta em aberto, vira Crédito para o cliente
usar depois ou é devolvido (Devolver o dinheiro, que gera uma conta a pagar ao cliente).

5. Preencha o Motivo e clique em Registrar devolucao. O estoque volta no mesmo lote da venda e na
variacao.

6. Na lista, confira o Destino (Abatido no titulo, Crédito ao cliente, Reembolso, Estornado no caixa), se
foi total ou parcial e o valor. O quadro Crédito dos clientes mostra o saldo de cada um.

Exemplo com a Loja Modelo

O Heitor comprou 2 hubs USB e devolveu 1 com defeito. Ele ndo quis a troca. Vocé registra a
devolucéo parcial de R$ 50,00 com o destino Abatido no titulo: a parcela em aberto diminui e o
hub volta ao estoque.

Dicas

e Devolugao de cupom feita no caixa (troca rapida com Alt+T) também aparece aqui, com o
cupom de origem.

e Acompanhe o cartao Sobre o vendido: devolucao alta num produto indica problema de
qualidade ou de anuncio.

Cuidados

¢ Devolucao com nota fiscal emitida pede a nota de devolucao. A forma certa (entrada prépria ou
nota do cliente) deve ser confirmada com o seu contador.

e Escolha o destino do valor com cuidado: o reembolso sai do caixa; o crédito fica com o cliente.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/vendas/movimentos/devolucoes

3.8 Tabelas de pre¢o: atacado, campanha e canal

Menu: Vendas > Cadastros » Tabelas de preco

Para que serve. Guarda precos diferentes por tipo de cliente, canal ou campanha. O cliente ligado a
tabela leva esse preco para o pedido, o orcamento e o PDV.

Quando usar. Ao criar um preco de revenda, uma promoc¢ao com data (Black Friday) ou um preco
maior para marketplace.

Manual do Jarvis ERP - Academia Jarvis 54 /270



Jarvis ERP Médulos  Vendas  Cadastros  Tabelasdi | 8664 LojaModelo 73 | | < 11/2026 > [ Assistente | [@ POV | + Novavenda | « | [BL) Po"e o

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Tabela: Atacado — revenda

Simulagao
G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo
Y Filtro por coluna (M Colunas &, Exportar

corréncia

¥z CRM e Funil
P TOF Alto-falante auricular para celular

BALA-GOMA Bala de goma s a granel
+, Compras

PEC-BAT-5000 Bateria para celular 5.000 mAh
[ Estoque

CABO-C1M Cabo USB-C 1 metro

CAFE-GRAO ial em graos a granel

Financeiro
CX-50M10 Caixa de som portatil 10W 147,11

[ Notas Fiscais
CAPA-IP15 Capa para celular silicone 36,71
POW-10K Carregador portéatil 10.000 mAh 119,51
A Funciondrios e Folha
CARR-20W ,00 64,31
CAST-CAJU Castanha de caju torrada a granel 129,80 118,51

Relatorios P
PEC-CONECT-C Conector de carga USB-C [placa) 89,00

Cadastros
SRV-DIAG

5 Contado
ontader FONE-BTO1 Fone de ouvido Bluetooth 89,90 2,7 Z ajuste %

|~ Reajustar B Imprimir + Duplicar 7 Excluir + Novo 7 x Cancelar s @ Gravar [Ctrlss)

® Demonstra

Passo a passo

1. Veja os cartoes Tabelas, Valendo hoje, Clientes com tabela e Precos especificos.

2. Cliqgue em Nova tabela (F7). Na aba Geral, informe o Nome, o Ajuste sobre o preco do cadastro
(-8 = 8% mais barato; 12 = 12% mais caro) e a vigéncia (Vale a partir de e Vale até).

3. Na aba Precos, use F2 para escolher o produto ou a variacao e informe o Preco da tabela, o Preco
minimo e as Faixas por quantidade (ex.: 710=2790; 50=25,90).

4. Na aba Clientes, ligue os clientes que compram por essa tabela.

5. Na aba Simulacao, confira produto a produto o preco do cadastro, o preco nesta tabela, a
diferenca e de onde veio (ajuste % ou preco da tabela).

6. Clique em Gravar (Ctrl+S). Para mudar todos os precos de uma vez, use Reajustar.

Exemplo com a Loja Modelo

A tabela Atacado — revenda da 8% de desconto sobre o cadastro. Para o cabo USB-C, que custa
R$ 30,00 no cadastro, vocé grava o preco fixo de R$ 25,00. Na Simulacéo, o cabo aparece com
preco da tabela e os demais com ajuste %.

Dicas

e A regra é: faixa por quantidade vence o preco especifico, e o preco especifico vence o ajuste
%.

e Use Duplicar para criar a tabela da proxima campanha a partir da anterior.
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Cuidados

e Preco abaixo do Preco minimo no pedido vai para a aprovacao. Mantenha o minimo atualizado
quando o custo mudar.

e Confira a vigéncia: tabela vencida deixa de valer e o pedido volta ao preco do cadastro.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/vendas/arquivos/precos

3.9 Vendedores, metas e comissoes

Menu: Vendas > Cadastros > Vendedores e comissoes

Para que serve. Cadastra quem vende, com o % de comissao, a meta do més e as regras por produto
e categoria. Mostra o desempenho de cada um na competéncia ativa.

Quando usar. Ao contratar um vendedor, mudar a politica de comissao ou acompanhar a meta do
mes.

Bl Dore o,

Jarvis ERP Médulos -+ Vendas = Cadastros - Vended... | 8884 LojaModelo | F8 < 11/2026 O Assistente B POV + Nova venda Q

Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas 7r Favoritos  Ajuda

Vendedores e comissdes -
¥¢ Regras para todos + Novo vendedor |F7 |

vendido no més Comissao do més Regras gerais
R$ 2.241,80 $ 93,66 1

E Frente de Caixa (PDV)
[ Ordens de Servigo

|trat_o's e 3 Q Bu r Y Filtro por coluna [ Colunas ok, Exportar
orréncia

¥z CRM e Funil 5 Vendedo o Regras Vendas Vendido ¥ Meta % da meta Cor do més
1.868,40 18.000,00

TOQUE Bianca Martins
representante

+, Compr:
a ll'_‘a.rlus Eduardo Prado 8.000,00
Estoque b

IRafaeI Antunes 12.000,00
it Financeiro

Total 2.241,80 38.000,00
[ Notas Fiscais

1-3de3

2% Funcionarios e Folha

~ Relatérios
Cadastros
2 Contador

%3 Configuragoes

Passo a passo

1. Leia os cartoes Vendedores ativos, Vendido no més (com o % da meta somada), Comissao do
més e Regras gerais.

2. Na tabela, compare Vendido, Meta, % da meta e Comissao do més de cada vendedor.

3. Cliqgue em Novo vendedor (F7). Na aba Dados, informe nome, funcao e o Usuario do sistema:
pedidos lancados por esse usuario ja vém com o vendedor.

4. Na aba Comissao e meta, informe a comissao padrao do vendedor, a base e a Meta mensal.

5. Na aba Regras, cadastre comissdes diferentes por produto ou categoria. A ordem é: regra do
vendedor para o produto, para a categoria, regra geral, % do vendedor e comissao padrao.
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6. Para regras que valem para todos, use Regras para todos. Grave com Ctrl+S.

Exemplo com a Loja Modelo

A Bianca tem 5% de comissdo e meta de R$ 18.000,00. No meio do més ela vendeu R$ 4.000,00
(22% da meta) e a comissao estimada € R$ 200,00. Vocé cria uma regra de 2% para relégios
inteligentes, que tém margem menor: nas préximas vendas desse produto, a comissao sai pela
regra.

Dicas

e Em Vendas > Operacoes > Conta corrente de comissoes vocé acompanha comissoes
lancadas, adiantamentos e estornos por devolucao, e fecha o saldo no contas a pagar.

e Mudou a regra no meio do més? Vendas > Ferramentas > Reprocessar comissoes recalcula o
periodo pelas regras atuais (com confirmacao).

Cuidados
e A comissao do pedido é recalculada no faturamento, pelas regras vigentes naquele momento.
e Comissao de vendedor empregado entra na folha. Combine com o contador como lancar.

e Se a comissao da venda devolvida ja foi para o contas a pagar, a diferenca vira estorno na
conta corrente do vendedor.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/vendas/arquivos/vendedores

3.10 Formagao de pre¢o e pre¢o minimo

Menu: Vendas > Ferramentas » Formacgao de preco

Para que serve. Calcula o preco de venda pelo custo, pelo DAS do Simples Nacional, pelas
comissoes, pelas tarifas de cada canal e pela margem que vocé quer. Mostra o preco minimo, abaixo
do qual a venda da prejuizo.

Quando usar. Ao cadastrar produto novo, quando o custo de compra muda e antes de anunciar num
marketplace.
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J?r\rfs FRF o

Configurar

Cadastros

s Form...  B884 LojaModelo & 11/2026 O Assistente

Operagdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Formacéo de preco

G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo
Tabela para o minimo

corréncia

¥z CRM e Funil

+, Compras

[ Estoque

Anexo | (comércio)

[ Recalcular  rs

[ (D 10 produto(s) sem custo: informe o custo no cadastro ou dé entrada por uma compra para formar o prego.

it Financeiro

[ Notas Fiscais
A Funciondrios e Folha

Relatorios PEC-ALTOF
Cadastros
2 Contador BALA-GOMA

PEC-BAT-
5000

Passo a passo

[ @ As tarifas dos canais so pontos de partida: confira a tabela atual de cada plataforma em Canais e tarifas. O ICM

Situagao: todos v | Categoria: todos

Produto &

Alto-falante
auricular para
celular

Bala de goma
sortida a
granel

Bateria para
celular 5.000

mAh

@Pov | + Novavenda | Q [BL Do

{& Canais e tarifas (@ Gravar como padrdo

Arredondar

Final ,90

T cobrado a parte do cliente ndo entra na conta.

Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

1. No topo, confira o DAS (%) e o Anexo (o cartdo DAS mostra a aliquota efetiva pela receita dos

ultimos 12 meses).

2. Informe a Margem desejada (%), as Despesas (%), a Comissao vendedor (%) e como Arredondar

(final ,90, final ,99, real inteiro ou centavo exato).

3. Clique em Canais e tarifas e marque os canais da grade. O primeiro marcado é o principal: dele

saem o lucro, o minimo e o preco aplicado.

4. Clique em Recalcular (F5). Leia os cartdes Na margem, Abaixo da margem, Com prejuizo € o

aviso de produtos sem custo.

5. Na tabela, compare Custo, Prego atual, Lucro, Margem, Minimo e o preco sugerido em cada
canal. Filtre Situacao por Abaixo da margem ou Prejuizo.

6. Para usar o resultado, marque os produtos e use Aplicar o sugerido (muda o preco do cadastro

pelo canal principal) ou escolha a Tabela para o minimo e use Gravar o minimo na tabela. Tudo
pede confirmacao. Gravar como padrao guarda os parametros.

Exemplo com a Loja Modelo

O reldgio inteligente custa R$ 200,00 e é vendido a R$ 250,00. Com DAS de 4%, despesas e
comissao, a margem fica em 9%: a tela mostra Abaixo da margem. O preco sugerido para a
margem desejada no balcdo é R$ 290,00, e no marketplace, por causa da tarifa, passa de R$

370,00.
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Dicas

e Produto sem custo nao tem preco calculado. Informe o custo no cadastro ou dé entrada por
uma compra.

e As tarifas dos marketplaces mudam. Confira a tabela atual de cada plataforma em Canais e
tarifas.

Cuidados

e O DAS usado é uma estimativa pela receita dos ultimos 12 meses e pelo anexo escolhido.
Confirme o anexo e a aliquota com o seu contador.

e O ICMS-ST cobrado a parte do cliente nao entra na conta.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/vendas/utilitarios/formacao-preco

3.11 Catalogo online e canais de venda

Menu: Vendas > Cadastros > Catalogos online

Para que serve. O catalogo é um link para o cliente empresa montar o pedido sozinho, com os precos
da tabela escolhida. Os canais de venda trazem os pedidos dos marketplaces e da loja virtual como
pedidos do ERP, sem digitar.

Quando usar. Catalogo: para revendas e clientes que compram sempre. Canais: quando a empresa
vende no Mercado Livre, Shopee, Magalu ou na loja prépria.

Jarvis ERP VMédulos © Vendas = Cadastros - Catdlog... = 8884 Loja Modelo | F2 < 11/2026 £ Assistente [ PDV + Nova venda Q DL I:fc?nn &
Gestao da empresa -

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

of il Catalogos online

+ Novo catélogo (F7

[ @ O cliente vé s6 nome, codigo, unidade, categoria e prego (nunca o custo nem o estogue). O prego e o total sia refeitos pelo sistema na hora do pedido.
E Frente de Caixa (PDV)

% Ordens de Servigo 7 C gos ativos Pedidos recebidos Aguard

corréncia

¥z CRM e Funil
Situacdo: todos v Y Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar
+, Compras 8 Catélogo
O Estogque 8 Atacado — revendas parceiras Atacado — revenda Tod. oo Obrigatério
Feira de setembro Preco do cadastro Eletrénicos 0,00 Opcional 05/10/2026 0 ,00 Desativado

it Financeiro 36 Total
[ Notas Fiscais 1-2 e 2

Funciondrios e Folha

Relatorios
Cadastros

2 Contador

Passo a passo
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1. Clique em Novo catalogo (F7). Informe o Titulo, a Mensagem para o cliente, a Tabela de preco, as
Categorias (nenhuma marcada = todas), o Pedido minimo (R$), se quer Exigir CNPJ valido e o
Vale até. Clique em Gravar.

2. Clique no catalogo da lista. A janela mostra o Link do catalogo e os Pedidos recebidos. Use Copiar
o link, WhatsApp ou Abrir a pagina; para parar de receber, Desativar.

3. Cada pedido do catalogo chega em Pedidos com o canal Catalogo online, em aberto, e entra em
Aprovacoes como Pedido do catdlogo online. Confira e aprove.

4. Para os marketplaces, abra Vendas > Ferramentas > Canais de venda. Escolha se a nota vem do
canal ou é emitida pelo ERP (Mudar o modo).

5. Informe o periodo (De e Até) e clique em Ler os pedidos. A prévia separa Novo, Ja importado,
Mudou depois, Sem produto cadastrado e Cancelado no canal, com bruto, taxa e liquido.

6. Cadastre os SKUs que faltam, confira os que mudaram e importe 0s novos.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo cria o catalogo Atacado — revendas parceiras, com a tabela de atacado, pedido
minimo de R$ 300,00 e CNPJ obrigatério. Uma revenda monta um pedido de R$ 800,00 pelo
celular. Ele aparece em Aprovacoes; o dono confere e aprova, e o pedido segue para separacao.

Dicas

e O cliente vé sé nome, cédigo, unidade, categoria e preco. Nunca vé o custo nem o estoque. O
preco e o total sdo refeitos pelo sistema na hora do pedido.

e Pedidos de uma planilha ou de outro sistema entram por Vendas > Ferramentas > Importar
pedidos (CSV). Use o modelo deste capitulo.

Cuidados

e Se o Bling também controla o estoque, a baixa fica dobrada. Deixe o controle de estoque em
um lado so.

e Pedido cancelado no canal nao entra. Pedido que mudou depois da importacao precisa ser
conferido a mao.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/vendas/arquivos/catalogos

3.12 Relatorios de vendas

Menu: Vendas > Relatorios » Vendas » Vendas por periodo

Para que serve. Mostra as vendas faturadas, ja descontadas as devolucdes, com bruto, descontos,
liquido, custo, margem e ticket. Ha versdes por vendedor, cliente, produto e canal, além de curva ABC,
pendentes, expedicdes e margem por pedido.

Quando usar. No fechamento do més, na reunidao com os vendedores e sempre que precisar mandar
numeros para o sécio ou o contador.
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Gestao da empresa

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Vendas por periodo

Pe d

Periodo < de 1 3 - Ajustar (69%) + 1

G Frente de Caixa (PDV)

Competéncia Intervalo @ POF | [ Imprimir (Cerlsr |
Ordens de Servigo

Competéncia
corréncia ) 11/2026
¥z CRM e Funil
Loja Modelo Comércio Eletrdnico Ltda
Ordem ‘Vendas por periotio

+, Compras

Data

[ Estoque Quebra

Vendedor
Financeiro

[ Notas Fiscais 8 etrato Paisagem

A Funciondrios e Folha

Vendas

Qtd.

Bruto

Descontos

2 Contador Frete e outras
Devolvido
Liguido
Custo

TR ITET

Relatorios

Cadastros

Passo a passo

1. Escolha o Periodo: Competéncia (o més ativo) ou Intervalo (datas livres).

2. Em Apresentacao, escolha a Ordem, a Quebra (sem quebra, vendedor, cliente ou canal) e a
Orientacao (retrato ou paisagem). Marque as colunas que quer ver.

3. Em Filtros, use Agrupar por (dia ou més), canal, vendedor e cliente. Marque Incluir as vendas do
PDV para somar a frente de caixa.

4. Clique em Gerar (F5). A prévia sai em A4, com o cabecalho da empresa.
5. Exporte em CSV, Excel ou PDF, ou use Imprimir (Ctrl+P).

6. Use também Pedidos pendentes de faturamento (o0 que trava cada pedido), Curva ABC de vendas
e Margem por pedido (com DAS, ICMS-ST e comissao).

Exemplo com a Loja Modelo

No fechamento de outubro, vocé gera Vendas por periodo com quebra por vendedor e o PDV
incluido. O total liquido de R$ 18.000,00 aparece com margem de 60%. Em seguida, gera a
Margem por pedido com destaque abaixo de 15% para ver quais vendas deram pouco resultado.

Dicas

e Na Margem por pedido, ordene por Menor margem primeiro para achar os descontos que
pesaram.

e O Comissoes em Relatorios mostra o valor por vendedor para conferir antes de pagar.
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Cuidados

e Os relatorios usam as vendas faturadas. Pedido em aberto nao entra; para ele, use Pedidos
pendentes de faturamento.

e A margem depende do custo cadastrado. Produto sem custo aparece com margem cheia e
distorce o total.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/vendas/relatorios/rel-periodo

Exercicio: Pratique na demonstragao: do orgamento ao faturamento

1. Abra Vendas > Operacoes > Orcamentos, abra o orcamento OR-00027, clique em Link de aceite e
depois em Abrir a pagina para ver o que o cliente vé.

2. Volte ao orcamento e cliqgue em Virar pedido. Grave o pedido criado.

3. Abra Vendas > Operacoes > Aprovacoes (desconto e crédito), clique em Decidir no pedido da
Oficina do Zé, escreva uma resposta e clique em Aprovar.

4. Abra Vendas > Operacoes > Faturamento e clique em Parcial num pedido pronto. Fature so 1
unidade de um item.

5. Abra Vendas > Relatodrios > Pedidos pendentes de faturamento e clique em Gerar.

Confira

O orcamento passa a Virou pedido; o pedido aprovado sai da fila de Aprovacoes e aparece como
pronto no Faturamento; o faturamento parcial cria um pedido com a operacao Residuo, que
aparece no relatorio de pendentes. Na faixa de demonstracdo, Recomecar volta tudo ao inicio.

Perguntas frequentes

Qual a diferenca entre orcamento e pedido?

O orcamento é a proposta: nao reserva estoque nem gera conta a receber. O pedido é a venda
combinada: reserva o estoque, passa pelas aprovacodes e, ao faturar, baixa o estoque e lanca as
contas a receber e a comissao.

Por que o pedido nao aparece como pronto no Faturamento?

A coluna O que falta diz o motivo: aprovacao de desconto, preco ou crédito aguardando, separagao
nao conferida (se as preferéncias pedirem) ou falta de estoque disponivel. Resolva o motivo ou fature
em parte.

O faturamento emite a nota fiscal sozinho?

Nao. Depois de faturar, o sistema pergunta se vocé quer emitir a nota agora. Emitir nota fiscal abre o
modulo Notas Fiscais com o pedido; Depois deixa para mais tarde. Regras de CFOP e tributacao
devem ser confirmadas com o contador.

O que é o pedido de residuo?
E o saldo que ficou de um faturamento parcial. Ele nasce como um pedido novo com a operacao
Residuo e fatura quando o estoque chegar.
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Como cobro um pedido por Pix?

Abra o pedido, cliqgue em Mais... e em Cobrar por Pix. O QR Code e o copia e cola ficam em Vendas »
Operacdes > Pix dinamico. Quando o pagamento chega, a baixa nas parcelas é feita com a sua
confirmacao. Na demonstracao, o banco é simulado.
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CAPIiTULO 4

Frente de Caixa (PDV): vender no balcaodo
jeito certo

Configure o caixa, cadastre operadores com alcada, abra o caixa, venda pelo leitor,

receba em varias formas com NFC-¢, faca sangria e suprimento, feche o caixa as cegas
e continue vendendo sem internet.

Para quem: Operadores de caixa, supervisores, gerente da loja e dono - Tempo: 45 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/simples/pdv/

O que voceé vai aprender

Ajustar os parametros do caixa: desconto livre, senha do supervisor, fundo de troco,
fechamento cego e contingéncia.

Cadastrar operadores e supervisores com al¢gada de desconto e limite de sangria.

Abrir o caixa, vender pelo leitor ou pela busca, identificar o cliente e dar desconto com a
liberacao certa.

Receber em dinheiro, Pix, cartao, crédito do cliente ou crediario, com troco e NFC-e.
Registrar sangria e suprimento e fechar o caixa no modo cego, entendendo a recontagem.

Acompanhar caixas, cupons, NFC-e em contingéncia, a fila sem internet e os relatérios de
quebra e sobra.

4.1 Parametros do caixa

Menu: Frente de Caixa (PDV) > Configurar > Parametros do caixa

Para que serve. Define as regras que valem para todos os caixas da empresa: quanto de desconto o
operador da sozinho, o que pede a senha do supervisor, fundo de troco, sangria, fechamento cego,
NFC-¢, contingéncia e Pix.

Quando usar. Na implantagcao do PDV e quando mudar a politica da loja (ex.: limite de desconto na
liquidagao).
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Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Parametros do caixa

& De : senhas [ Caixa e fechamento
ixa (PDV)
Ordens de Servigo 7 Fundo de troco st rido Sangria sem senha até CPF obrigatério acima de Impressao
Imprimir o cupom sempre, sem
perguntar

150,00 500,00 500,00

corréncia

¥z CRM e Funil

¥, Compras schame Tolerancia de diferenca Recontagens antes de mostrar

G Est o nta antes de ver o
stoqu

it Financeiro
[ Notas Fiscais

X Cancelar ts @ Gravar [ Ctriss|

A Funciondrios e Folha

Relatorios
Cadastros

2 Contador

Passo a passo

1. Na aba Descontos e senhas, informe o Desconto livre (sem senha) e o Desconto maximo da loja
(nem o gerente passa dele no caixa).

2. Na mesma aba, escolha o que Pede senha do supervisor: Cancelar item, Cancelar cupom
finalizado, Troca e devolugao, Alterar o prego do item, Abrir a gaveta sem venda, Reimprimir cupom
e Vender sem estoque. Ajuste as tentativas e o bloqueio por senha errada.

3. Na aba Caixa e fechamento, informe o Fundo de troco sugerido, a Sangria sem senha até e o CPF
obrigatdrio acima de. Em Fechamento, ligue o Fechamento cego, a Tolerancia de diferenca e as
Recontagens antes de mostrar.

4. Na aba Sem internet e NFC-e, escolha Emitir NFC-e (Perguntar, Sempre ou Nunca), ligue a
Contingéncia off-line e confira o Prazo para transmitir e a versao do QR Code da NFC-e.

5. Na aba Pagamento, informe a chave Pix do caixa, o Pix dindmico (quando houver banco ligado) e
as regras do crediario.

6. Clique em Gravar (Ctrl+S). O caixa usa os novos valores ao atualizar o catalogo (sozinho a cada
abertura ou pelo menu do caixa).

Exemplo com a Loja Modelo

Na Loja Modelo, o desconto livre € 3% e 0 maximo da loja é 15%. A sangria sem senha vai até R$
300,00 e o fechamento é cego, com tolerancia de R$ 1,00. Um operador que tenta dar 8% de
desconto precisa da senha do supervisor; um que tenta 20% é barrado.
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Dicas
e A ordem das formas de pagamento (tecla 1a 9 no caixa) fica em Configurar > Formas no caixa.

e Cada aparelho que vende é um terminal, com a sua série de NFC-e e impressora: Configurar >
Terminais (caixas).

Cuidados

e Prazos de transmissao em contingéncia, cancelamento da NFC-e e CPF obrigatorio mudam de
estado para estado. A tela traz os valores mais comuns com “conferir”: confirme os do seu
estado com o contador.

e Deixar "Vender sem estoque” liberado sem senha esconde furos de cadastro e de entrada de
mercadoria.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pdv/controle/parametros

4.2 Operadores e supervisores

Menu: Frente de Caixa (PDV) > Cadastros > Operadores e supervisores

Para que serve. Cadastra quem opera o caixa (com ou sem login no Jarvis), a fungao, a alcada de
desconto, o limite de sangria, o que libera sem senha e a senha. O supervisor e o gerente liberam com
a senha o que passa da alcada, inclusive sem internet.

Quando usar. Ao contratar ou desligar alguém do caixa e ao rever as algcadas.

Jar\risERP Médulos - Frente de Caixa (PDV) = Cadastrc | 86884 LojaModelo |Fs < 11/2026 > D Assistente @ POV + Novavenda = Q (oL PO o

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

5 Inicio Operadores e supervisores

+ Novo operador | F7 |

¥z CRM e Funil

Situagao: todos v Y Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar

O Estoque 8 Larissa
9 Operador de caixa 3,00% R$ 300,00

Costa

Diego = : .

Opera calxa 00% % 0,00 =

Financeiro s Martins Operador de caixa i R$ 500,00 item

item, cupom,

troca, preco

SCa 8 Marcos -
[ Notas Fiscais 2 Supervisor 5 %  R$ 2.000,00
Pereira
Dono da
Funcionarios e Folha 3 Loja
MosSla Gerente 0,00% % RS 500,00 (daloja) M RO
troca, prego

~ Relatérios
Cadastros Carla
Souza Operador de caixa 3,00% 0,00%  sempre pede

2 Contador inative

Total

Passo a passo

Manual do Jarvis ERP - Academia Jarvis 66 /270



1. Leia os cartdes Ativos, Supervisores e gerentes, Sem senha e Diferenca no més (quebras e
sobras dos caixas).
2. Cliqgue em Novo operador (F7). Informe o Cédigo, o nome e a Fungao: operador de caixa,
supervisor ou gerente.
. Defina o Desconto sem senha, a Algada (até quanto ele mesmo libera) e a Sangria sem senha até.
. Para supervisores, marque o que ele Libera sem senha (item, cupom, troca, preco).

. Cadastre a Senha. S6 o resumo dela é guardado.

> 00~ W

. Grave e confira na lista as colunas Caixas no més, Vendido no més e Diferen¢a de cada um.

Exemplo com a Loja Modelo

A Larissa € operadora com 3% de desconto sem senha e sangria até R$ 300,00. O Marcos é
supervisor com alcada de 10% e libera item, cupom, troca e preco. Quando a Larissa precisa
cancelar um item langado errado, o Marcos digita a senha dele, e o Diario do caixa registra quem
liberou.

Dicas

e Na demonstracdo, as senhas aparecem na tela de abertura do caixa: Larissa 1111, Diego 2222,
Marcos marcos9 e Gerente gerenteO.

e QOperador desligado: marque como inativo. O histérico dos caixas dele continua nos relatérios.

Cuidados
e Cada pessoa deve ter o seu codigo e a sua senha. Senha compartilhada acaba com o controle
de quem liberou o qué.

e O cartao Sem senha deve ficar em zero: operador sem senha nao usa a alcada.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pdv/arquivos/operadores

4.3 Abrir o caixa

Menu: Frente de Caixa (PDV) > Operacdes > Frente de caixa

Para que serve. Liga este aparelho a um terminal, identifica o operador e registra o fundo de troco que
esta na gaveta. Sem caixa aberto, ndo ha venda.

Quando usar. No comec¢o de cada turno ou quando um novo operador assume o caixa.
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Caixa 3 — Delivery (tablet) Loj: el @ On-line < Sair

Abrir o caixa

Operador
4 - Dono da Loja Modelo (Gerente)

Senha do operador

© Abrir o caixa (Enter)

{3} Este aparelho néo é o Caixa 3 — Delivery (tablet)

4; Atualizar o catalogo

Passo a passo

1. Abra a Frente de caixa (ou clique em PDV no topo do sistema). Ela ocupa a tela toda.

2. Na primeira vez, responda Qual caixa é este aparelho? escolhendo o terminal (ex.: Caixa 1—
Balcdo). A escolha fica guardada neste navegador.

3. Na tela Abrir o caixa, escolha o Operador e digite a Senha do operador.

4. Informe o Fundo de troco na gaveta (R$). Se preferir, abra Contar cédulas e moedas e conte nota
por nota.

5. Cligue em Abrir o caixa (Enter). O topo passa a mostrar o terminal, o nimero do caixa, o operador
e o horario de abertura.

6. Se o aparelho foi escolhido errado, use Este aparelho ndo é o .... Para trazer precos e produtos
novos, Atualizar o catalogo.

Exemplo com a Loja Modelo

As 9 h, a Larissa abre o Caixa 2 — Frente com R$ 150,00 de fundo de troco: 2 notas de R$ 50,00, 4
de R$ 10,00 e R$ 10,00 em moedas. A abertura entra no Diario do caixa com o valor e o horario.

Dicas

¢ O selo On-line no topo mostra se o aparelho fala com a nuvem. Sem internet, o caixa abre e
vende com o catalogo guardado no aparelho.

e Para trocar de operador sem fechar o caixa, use o menu do caixa (F11) > Trocar o operador.
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Cuidados
e O fundo de troco entra na conta do fechamento. Informe o valor real que esta na gaveta.
e Trés senhas erradas bloqueiam o operador por alguns minutos (conforme os parametros).

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pdv/movimentos/caixa

4.4 Vender: leitor, busca, cliente e desconto

Menu: Frente de Caixa (PDV) > Operacdes > Frente de caixa

Para que serve. Registra os itens do cupom pelo leitor de cédigo de barras, pela etiqueta da balanca
ou pela busca, com o cliente (CPF na nota), desconto e pré-vendas importadas.

Quando usar. Em cada venda do balcao.

Caixa 1 — Balca 3 i . e 5
“aixa: iy alcao @ On-line = Menu Fi1 &, Sangria o, Suprimento & Fechar caixa

Ana Paula Ribeiro
AP 10 B CPF

RS 239,90 2 itens - 3 un R$ 289,70

Pelicula de vidro 3D R PV000001 impertada

10 pré-venda s Total R$ 289170

[F7) Desconto (Fa) Cancelar item
(F5 ) Consultar preco (Fé) Quantidade

(Esc) Cancelar venda (F1) Teclas

(F8] Finalizar

Passo a passo

1. Com o Caixa livre, passe o leitor no codigo de barras ou digite o cédigo e tecle Enter. Para varias
unidades, digite a quantidade e um asterisco antes (ex.: 3* e o codigo) ou use F6.

2. Nao sabe o cddigo? F2 busca pelo nome. F5 consulta o preco sem lancar.

3. F3 identifica o cliente ou o CPF na nota. Com o cliente do cadastro, o caixa mostra o crédito dele e
os pontos de fidelidade.

4. F7 da desconto no item ou no cupom. Acima do desconto livre, o caixa pede a senha de quem tem
alcada.

5. F8 cancela o item selecionado (pode pedir a senha do supervisor). Esc cancela a venda inteira,
com o motivo.
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6. Pré-venda, comanda ou orcamento aprovado: Alt+P (ou menu F11> Importar pré-venda, comanda
ou orcamento), escolha e cligue em Importar. Os itens e o cliente entram com os precos
combinados.

7. Confira a lista: cada item mostra codigo, quantidade e valor; o rodapé mostra itens, unidades e o
Total. Tecle F10 para ir ao pagamento.

Exemplo com a Loja Modelo

A Ana Paula chega com a pré-venda feita pelo vendedor: 1 reldgio inteligente e 2 peliculas, R$
290,00. A operadora tecla Alt+P, importa a pré-venda e o caixa ja mostra a cliente com CPF na
nota, o crédito de R$ 100,00 que ela tem e os pontos do clube.

Dicas
¢ Na tela do caixa livre, a lista de atalhos fica a vista. F1 abre todas as teclas.

e Etiqueta da balanca (EAN-13 com peso ou preco) € lida direto pelo leitor. A configuracao fica
em Configurar > Balanca e leitor.

Cuidados

e Produto “sem estoque” aparece marcado no item. Se os parametros pedirem, o caixa exige a
senha do supervisor para vender.

e Nao use o desconto para corrigir preco errado no cadastro: ajuste o cadastro, senao a margem
dos relatorios fica distorcida.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pdv/movimentos/caixa

4.5 Receber: formas de pagamento, troco e NFC-e

Menu: Frente de Caixa (PDV) > Operacdes > Frente de caixa

Para que serve. Fecha o cupom recebendo em uma ou mais formas (dinheiro, Pix, cartao, crédito do
cliente, crediario), calcula o troco e emite a NFC-e.

Quando usar. No fim de cada venda, depois de langar os itens.
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Pagamento — R$ 289,70

Valor

289,70 Falta R$ 289,70

(1) Dinheiro (2) Pix

(3] Cartéo de débito TE (4) Cartao de crédito & vista TEf

(5) Cartao de crédito 3x T (&) Crédito do cliente RS

(7) Crediério (a prazo)

Emitir NFC-e (Alt+N)

Voltar

Passo a passo

1. Tecle F10 (ou F4). Abre a janela Pagamento com o total e o quanto Falta.

2. Digite o valor e escolha a forma com Alt + o nimero (1 Dinheiro, 2 Pix, 3 Cartao de débito...) ou
clique nela. Enter lanca o valor na primeira forma.

3. Para dividir, lance uma parte em cada forma até o Falta zerar. Para tirar um pagamento lancado,
use Tirar.

4. Dinheiro acima do total vira Troco, mostrado na hora.

5. Cartdo: no terminal com TEF, passa no PinPad; com maquininha solta (POS), digite NSU,
autorizacao e bandeira. Crédito do cliente e crediario s6 aparecem com o cliente identificado.

6. Marque ou desmarque Emitir NFC-e (Alt+N) e clique em Concluir (F10). O caixa volta ao Caixa livre
e mostra o ultimo cupom com o troco.

Exemplo com a Loja Modelo

Venda de R$ 55,00. O cliente entrega R$ 100,00 em dinheiro: a operadora digita 100, tecla Alt+1e o
caixa mostra troco de R$ 45,00. Ela conclui com F10 e a NFC-e sai junto com o cupom.

Dicas

e A ordem das formas (tecla 1a 9), quais aparecem no caixa e quais passam no cartdo ficam em
Configurar > Formas no caixa.

¢ Pix dindmico (QR Code com aviso do banco) depende do banco ligado. Sem ele, o caixa usa o
Pix estatico com a chave dos parametros. As cobrancas ficam em Operacoes > Pix do caixa.
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Cuidados

e Pix sem o aviso do banco precisa de conferéncia no extrato antes de liberar a mercadoria em
valores altos.

e Quando emitir NFC-e, com CPF, e quais formas usar na nota sao regras fiscais. Confirme a
configuragao com o seu contador.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pdv/movimentos/caixa

4.6 Sangria e suprimento

Menu: Frente de Caixa (PDV) > Operacdes > Frente de caixa

Para que serve. Registra o dinheiro que sai da gaveta (sangria: para o cofre, banco, fornecedor) e o
que entra fora de venda (suprimento: troco extra). O fechamento usa esses valores para calcular o

esperado.

Quando usar. Sangria: quando a gaveta passa do limite de seguranca. Suprimento: quando falta troco.

Sangria (F9) — retirar dinheiro da gaveta

R$ 200,00 R$ 0,00 R$ 0,00

Supriment
Valor (RS) Para onde vai
‘ ‘ Cofre da loja (continua no caixa da emy v

Motive

Deposito no banco

Imprimir o comprovante (2 vias)

Cancelar Registrar sangria

Passo a passo

1. No caixa, clique em Sangria (ou tecle F9). A janela mostra Na gaveta agora, as sangrias e 0s
suprimentos do caixa.

2. Informe o Valor (R$), escolha Para onde vai (ex.: Cofre da loja ou a conta do banco) e o Motivo
(ex.: Excesso de dinheiro na gaveta, Depdsito no banco).

3. Deixe marcado Imprimir o comprovante (2 vias): uma fica com o operador e a outra vai com o
dinheiro.

4. Cliqgue em Registrar sangria. Acima do limite do operador, o caixa pede a senha do supervisor.
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5. Para suprimento, clique em Suprimento (ou Shift+F9), informe o valor e de onde vem, e registre.

Exemplo com a Loja Modelo

As 14 h a gaveta do Caixa 2 tem R$ 400,00. A operadora faz uma sangria de R$ 250,00 para o
Cofre da loja, motivo Excesso de dinheiro na gaveta. O comprovante sai em 2 vias e a gaveta fica
com R$ 150,00.

Dicas

e A sangria para o cofre continua no caixa da empresa; a para o banco vira transferéncia entre
contas.

¢ O Diario do caixa (Operacdes » Diario do caixa) lista cada sangria com quem fez e quem
liberou.

Cuidados

e Sangria nao registrada aparece como falta no fechamento. Registre sempre antes de tirar o
dinheiro da gaveta.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pdv/movimentos/caixa

4.7 Fechar o caixa (fechamento cego)

Menu: Frente de Caixa (PDV) > Operacdes > Frente de caixa

Para que serve. Encerra o caixa conferindo o dinheiro contado com o que o sistema espera. No modo
cego, o operador conta antes de ver o esperado, o que evita “ajustar” a contagem.

Quando usar. No fim do turno ou do dia, depois da ultima venda.
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47 Fechar o caixa 39 — Caixa 1 — Balcéao

1 Dinheiro na gaveta

Dinheiro na gaveta
ilas e

Total contado na gaveta (R$)

Cancelar Voltar Avangar > [Alte|

Passo a passo

1. Finalize ou cancele a venda em andamento. Clique em Fechar caixa (ou menu F11> Fechar o
caixa).

2. Etapa 1Dinheiro na gaveta: conte as cédulas e as moedas (os campos de R$ 200,00 a R$ 0,05),
com o fundo de troco, ou digite o Total contado na gaveta (R$).

3. Clique em Avancar (Alt+-). Se o caixa recebeu cartao, Pix ou outras formas, a etapa Outras
formas pede a soma dos comprovantes de cada uma.

4. Na etapa Conferéncia, o sistema compara o contado com o esperado.

5. Se a contagem nao bater, ele pede para contar de novo antes de mostrar o resultado (Recontar),
conforme o numero de recontagens dos parametros.

6. Cliqgue em Fechar o caixa (Ctrl+Enter). Diferenca acima da tolerancia pede a senha do supervisor.
7. Para ver o vendido no meio do dia sem fechar, use a Leitura X (parcial) (Alt+X).

Exemplo com a Loja Modelo

O Caixa 2 abriu com R$ 150,00, vendeu R$ 85,00 em dinheiro e teve sangria de R$ 50,00: o
esperado & R$ 185,00. A operadora conta R$ 182,50 sem ver o esperado. O sistema pede
recontagem; ela confirma R$ 182,50, o supervisor libera e o caixa fecha com quebra de R$ 2,50.

Dicas

e Cartao, Pix, crédito do cliente e crediario ndo sao contados na gaveta: o sistema confere pelas
transacoes.

e Os caixas fechados com diferenca aparecem em Relatérios > Quebras e sobras de caixa.
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Cuidados

e Nao deixe o caixa aberto de um dia para o outro: as vendas do dia seguinte entram no mesmo
caixa e a conferéncia fica dificil.

e Sair do caixa (Sair do caixa (fica aberto)) nao fecha o caixa. S6 o fechamento confere a gaveta.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pdv/movimentos/caixa

4.8 Caixas abertos e fechados

Menu: Frente de Caixa (PDV) > Operacdes > Caixas (abertos e fechados)

Para que serve. Mostra a situacao de cada terminal agora e os caixas do periodo, com o vendido por
forma, sangrias, esperado, contado e diferenca. E a tela do gerente para conferir o dia.

Quando usar. Durante o dia, para ver quem esta com caixa aberto, e no fim do dia, para conferir os
fechamentos.

DL Dc?mu &

Jarvis ERP Védulos © Frente de Caixa | 8884 Loja Modelo | Fs < 11/2026 > [ Assistente & POV -+ Nova venda

Configurar  Cadastros Operagdes Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos

5 Inicio Caixas
As Frente de caixa

] Vendas 6 © Agora

xa (PDV)

¥z CRM e Funil

O Estoque 8 R$ 2.092,68 R$ 50,00

it Financeiro i §
Terminal: todos ¥  Situacdo:todos v Diferenca: todos v Y Filtro por coluna [ Colunas
[ Notas Fiscais
ok, Exportar

Funcionarios e Folha froins

Caixa 1 Dono da
Loja

~ Relatérios & Modelo

Cadastros Parsen
2 Costa 3248 456,98 50,00 184,70
§ >ost:
2 Contador Frente

Caixa 2 Dono da
- Loja
Frente Modelo

nfiguragoes Fechado

cego

Passo a passo

1. No quadro Agora, veja cada terminal: aberto (com operador, horario, cupons e o0 que ha na gaveta)
ou Livre.

. Escolha o periodo: Hoje, Ontem, 7 dias, 30 dias, Competéncia ou Intervalo.

. Leia os cartoes Caixas no periodo, Vendido, Sangrias e Diferenca (fechados).

. Filtre por Terminal, Situacao (abertos, fechados) e Diferenca (com falta, com sobra).

a b~ W0 N

. Na tabela, compare Fundo, Dinheiro, Cartao, Pix, Vendido, Sangrias, Esperado, Contado e
Diferenca.
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6. Abra um caixa para ver a conferéncia por forma, as sangrias, os cupons e o diario, e reimprimir o
fechamento.

Exemplo com a Loja Modelo

No fim do dia, o gerente vé 2 caixas fechados: o Caixa 1 com diferenca zero e o Caixa 2 com falta
de R$ 2,50. Ele abre o Caixa 2, confere as sangrias e o diario, e conversa com a operadora no dia
seguinte.

Dicas
e Asituacao Aberto cego ou Fechado cego indica que o caixa usou o fechamento cego.

e Use Exportar para mandar os caixas do més para o financeiro.

Cuidados

e Caixa aberto ha mais de um dia aparece na lista. Peca o fechamento antes de conferir o més.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pdv/movimentos/caixas

4.9 Cupons do PDV: segundavia, NFC-e e cancelamento
Menu: Frente de Caixa (PDV) > Operacdes > Cupons do PDV

Para que serve. Lista os cupons de todos os terminais no periodo, com pagamento, NFC-e e situacao.
Daqui vocé reimprime, abre o DANFE da NFC-e, faz troca e cancela o cupom com motivo e senha do
supervisor.

Quando usar. Quando o cliente pede a segunda via, quando precisa cancelar um cupom ou conferir
as vendas sem internet.
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8884 Loja Modelo | F& < 11/2026 £ Assistente [ PDV + Nova venda Q DL I_:".mn &

J?NfSFRPl ‘ Modulos + Frente de Caixa (PD\

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas

scar ot 1y Favoritos  Ajuda

Cupons do PDV

E Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo

corréncia

¥z CRM e Funil

+, Compras

[ Estoque

it Financeiro

[ Notas Fiscais

A Funciondrios e Folha

Relatorios

Cadastros

2 Contador

Y Filtro por coluna

04/11/2026

(D Colunas

Caixa 2 —
Frente

Caixa 2 —

Frente

Caixa 2 —
Frente

Caixa 2 —
Frente
Caixa1—
Balcao
Caixal—
Balcéao
Caixal—
Balcao

R$ 2.214,89

Terminal: todos

o, Exportar

Larissa Costa

Larissa Costa

Larissa Costa

Dono da Loja
Modelo

Dono da Loja
Modelo

Dono da Loja
Modelo

POV

Situacdo: todos w

Crediario da
loja

Cartao de
débito

sem internet

Pix

Dinheiro

Pix

Cartao de
crédito a vista
Cartao de
débito

Passo a passo
1. Escolha o periodo (Hoje a Intervalo) e leia os cartdes Cupons, Vendido, Ticket médio e Com NFC-
e.

2. Filtre por Terminal, Situacao (validos, cancelados), NFC-e (com ou sem) e Internet (vendidos sem
internet).

3. Abra o cupom com Enter ou duplo clique.

4. A janela do cupom mostra itens, descontos, troco, pagamento, cliente, a NFC-e e o Diario do
cupom (quem liberou o desconto, por exemplo).

5. Escolha a acao: 22 via (bobina), DANFE NFC-e, Troca ou devolucao ou Cancelar o cupom. O
cancelamento pede o motivo e a senha do supervisor.

Exemplo com a Loja Modelo

O cliente do cupom 83 (R$ 190,00) pede a segunda via para a garantia. O gerente filtra Hoje, abre
o cupom com duplo clique e imprime o DANFE NFC-e.

Dicas

e Troca ou devolucao do cupom vira vale-troca ou crédito do cliente em Operacoes > Trocas e
devolucées, ou na hora pelo caixa com Alt+T.

Cuidados

e A NFC-e so pode ser cancelada dentro do prazo do estado (a tela traz 30 minutos, o mais
comum). Depois dele, use troca ou devolucao e confirme com o contador.
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Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pdv/movimentos/cupons

4.10 Seminternet: filae NFC-e em contingéncia

Menu: Frente de Caixa (PDV) > Operacdes > NFC-e em contingéncia

Para que serve. Sem internet, o caixa continua vendendo: as vendas ficam na fila do aparelho e as

NFC-e sao emitidas em contingéncia. Esta tela mostra as notas que ainda precisam ser transmitidas a

SEFAZ, com o prazo de cada uma.

Quando usar. Sempre que a internet cair e voltar, e todo dia no fechamento, para nao deixar nota

vencer.

Q e

Passo a passo

A W N

98 Inicio

W Vendas
[ Frente de Caixa (PDV)
[ Ordens de Servigo

ntratos e
corréncia

¥z CRM e Funil

mpras

3 Estoque

it Financeiro

@ Notas Fiscais

Funcionarios e Folha

~ Relatérios
[ Cadastros
ntador

“onfiguragdes

0884 Loja Modelo  rg 11/2026

Relatorios  Ferramentas

Configurar  Cadastros  Operagdes 77 Favoritos

NFC -e em contingénci
No inte

4 Conferir a situagao &, Transmitir as pendentes

( (@ Demonstragio: a SEFAZ é simulada — "Transmitir" autoriza na hora (a rejeitada continua

1

£ Assistente B POV + Nova venda

Ajuda

rejeitada até corrigir a nota).

( £\ 1 NFC-e fora do prazo de transmissao. Transmita agora; a falta de transmissdo no prazo pode gerar multa (conferir na UF).

( @ Ha cupom cancelado depois de emitido em contingéncia: a NFC-e precisa ser autorizada e depois cancelada na SEFAZ (botdo "Cancelar na SEFAZ").

£\ NFC -e em duplicidade (1)

Venda NFC-e normal (a cancelar)

autorizada 52

cBd961e7
61131415926008171650820006080581 261131415926000171650620

Situagao: todos

Prazo &

Caixa 1
2 —
Balcdo

02/11/2026

Caixa 1

Substituida pela contingéncia

Y Filtro por coluna {0 Colunas

DL Dc?mu &

&, Exportar

. Leia os cartdes: A transmitir, Fora do prazo, Vencendo (menos de 4 h), Rejeitadas e Autorizadas.

. Clique em Transmitir as pendentes. Depois, Conferir a situacao para atualizar o retorno da SEFAZ.

. Nota Rejeitada: corrija em Notas Fiscais e transmita de novo.

. Cupom cancelado depois de emitido em contingéncia: a nota precisa ser autorizada e depois
cancelada na SEFAZ (botdo Cancelar na SEFAZ).

. Se aparecer NFC-e em duplicidade (a normal e a de contingéncia autorizadas para a mesma
venda), use Cancelar por substituicao: a normal é cancelada e a de contingéncia fica valendo.

. Para ver o que o aparelho ainda ndo enviou a nuvem, abra Ferramentas > Sincronizacao e fila sem
internet e use Enviar agora ou Reenviar as recusadas.
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Exemplo com a Loja Modelo

A internet da Loja Modelo cai das 13 h as 13 h 30. O Caixa 2 vende 3 cupons hesse tempo, com
NFC-e em contingéncia. Quando a conexao volta, a fila sobe sozinha e o gerente clica em
Transmitir as pendentes: as 3 notas ficam autorizadas.

Dicas

e Para treinar a equipe, use Simular sem internet na tela da fila ou no menu do caixa. Na
demonstracao, a SEFAZ é simulada.

¢ O relatdrio Contingéncias pendentes lista o que falta transmitir para levar ao fechamento.

Cuidados

¢ Nota em contingéncia tem prazo para ser transmitida (em geral 24 h; confira no seu estado).
Fora do prazo pode haver multa: transmita ja e fale com o contador.

e Nao limpe os dados do navegador do caixa com vendas na fila: elas ainda ndo chegaram a
nuvem.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pdv/movimentos/contingencias

4.11 Relatorios do caixa

Menu: Frente de Caixa (PDV) > Relatérios > Quebras e sobras de caixa

Para que serve. Mostra os caixas fechados com diferenca, a falta (quebra) ou a sobra e o percentual
sobre o0 esperado. Os outros relatorios do PDV trazem vendas por hora, operador, forma e terminal,
cupons e itens cancelados e as liberacdes do supervisor.

Quando usar. Toda semana, para acompanhar os operadores, e ho fechamento do més.
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Quebras e sobras de caixa
Osca cha

Periodo < del b - Ajustar (69%) - 1. B2
ixa (PDV)
Intervalo  Cor cia 3 PDF B Imprimir [Ctrisr |
Ordens de Servigo
De

corréncia : 01/11/2026
¥z CRM e Funil 5 Até
Loja Maodelo Comér Eletrénico Ltda

30/11/2026

Quebras e sobras de caixa ounznzs a sz

+, Compras

O Estogue i Ordem
Maior quebra primeiro
M Financeiro 36 Orier

[ Notas Fiscais 8 etrato Paisagem

A Funciondrios e Folha E Terminal
Todos
Relatorios Esconder as dentro da tolerancia
(R$ 1,00)

Cadastros

2 Contador 4, Gerar (F5)

Passo a passo

. Escolha o Periodo (Intervalo ou Competéncia).

. Em Apresentacao, escolha a Ordem (ex.: Maior quebra primeiro) e a orientacao.

. Em Filtros, escolha o Terminal g, se quiser, marque Esconder as dentro da tolerancia.

. Clique em Gerar (F5). Leia a coluna Tipo (quebra ou sobra), a Diferenca e o % do esperado.

. Exporte em CSV, Excel ou PDF, ou imprima com Ctrl+P.

O o b~ WO N PP

. Veja também Vendas do PDV (por hora, operador, forma de pagamento e terminal), Cupons e itens
cancelados e Descontos e liberacoes do supervisor.

Exemplo com a Loja Modelo

Em outubro, o relatério mostra 3 caixas com quebra de R$ 2,50 cada, todos no mesmo horario de
troca de turno. O gerente muda a rotina: a troca de operador passa a ter contagem da gaveta.

Dicas

e Vendas por hora ajuda a decidir quantos caixas abrir em cada turno.

e Descontos e liberacoes do supervisor mostra quem liberou o qué: util para revisar a politica de
desconto.

Cuidados
o Diferenca pequena e frequente merece a mesma atencao que uma grande e rara.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pdv/relatorios/rel-diferencas
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Exercicio: Pratique na demonstragao: um turno de caixa

1. Abra Frente de Caixa (PDV) > Operacodes > Frente de caixa, escolha Caixa 3 — Delivery (tablet), o
operador 1 Larissa Costa, senha 1111, fundo de troco de R$ 100,00, e clique em Abrir o caixa
(Enter).

2. Digite CABO-C1M e Enter, depois PEL-VID e Enter. Tecle F10, digite 100 e tecle Alt+1 (Dinheiro).
Confira o troco e conclua com F10.

3. Clique em Sangria, registre R$ 50,00 para o Cofre da loja com o motivo Excesso de dinheiro na
gaveta.

4. Cliqgue em Fechar caixa, conte um valor qualquer, cligue em Avancar e veja o pedido de
recontagem.

5. Abra Operacoes > Diario do caixa e procure a abertura, a venda e a sangria do Caixa 3.

Confira

O caixa mostra "Ultimo cupom” com o troco depois da venda; a sangria aparece na janela de
fechamento e no Diario do caixa; com a contagem errada, o fechamento pede para recontar antes
de mostrar o esperado. Use Recomecar na faixa de demonstracao para voltar ao inicio.

Perguntas frequentes

O caixa funciona sem internet?

Sim. O aparelho guarda o catalogo (produtos, precos, clientes, formas e operadores) e vende
normalmente. As vendas ficam na fila e sobem sozinhas quando a conexao volta. A NFC-e sai em
contingéncia e precisa ser transmitida dentro do prazo.

Por que o fechamento nao mostra quanto deveria ter na gaveta?
E o fechamento cego: o operador conta primeiro e sé depois vé o esperado. Isso evita ajustar a
contagem. Se a diferenca passar da tolerancia, o sistema pede recontagem e a senha do supervisor.

Como dou um desconto maior que o meu limite?
Tecle F7 e informe o desconto. Acima do seu limite, o caixa pede a senha de quem tem alcada
(supervisor ou gerente). A liberacao fica registrada no Diario do caixa e no relatério de liberagoes.

Posso importar um orcamento de Vendas no caixa?
Sim. Orcamentos aprovados aparecem junto com as pré-vendas e comandas: tecle Alt+P e importe.
Os itens entram com os precos combinados.

Quando devo emitir a NFC-e com CPF?
O caixa pergunta ou emite conforme os parametros, e pode exigir CPF acima de um valor. As regras
mudam por estado: confirme com o seu contador como configurar.
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CAPiTULO 5

Ordens de servico e contratos recorrentes

Abra a OS com checklist e fotos, mande o orcamento para o cliente aprovar pelo link,
acompanhe a bancada, fature com as pecas e entregue com assinatura. Depois, cadastre
contratos e planos e fature a recorréncia do més com reajuste, renovacao e
cancelamento.

Para quem: Assisténcia técnica, prestadores de servico, atendimento, financeiro e dono - Tempo: 50 min -
Videoaula: jaarvis.com.br/academia/simples/servicos-contratos/

O que vocé vai aprender
e Abrir uma OS com cliente, equipamento, defeito, checklist de entrada e fotos.
e Montar o orcamento com servicos e pecas e mandar o link de aprovacao pelo WhatsApp.

e Acompanhar as OS no quadro da bancada e faturar com as contas a receber, a baixa das
pecas e a comissao do técnico.

e Entregar ao cliente com assinatura e acompanhar garantias e retornos.

e Cadastrar um contrato recorrente e faturar o més por proposta conferida, com titulos e NFS-e
em rascunho.

e Aplicar reajustes, renovar, suspender e cancelar contratos, e ler MRR e churn.

5.1 Abriraordem de servico

Menu: Ordens de Servico > Operacoes > Ordens de servico

Para que serve. Registra a entrada do equipamento ou o pedido de servico: cliente, aparelho, defeito
relatado, técnico, prioridade e previsao. A OS acompanha tudo até a entrega e a garantia.

Quando usar. Quando o cliente deixa um aparelho no balcao ou pede uma visita ou um atendimento.
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¥z CRM e Funil

+, Compras

[ Estoque

Tipo Segmento Equipamento do cliente

it Financeiro 36 Assisténcia técnica ¥ Celulares e eletronicos ~ — novo / nao cadastrado —

[ Notas Fiscais 8 eto Marca Modelo

22 Funciondrios e Folha 3 N° de série / IMEI / placa Acessorios deixados

Relatorios Garantia

Cadastros

2 Contador Defeito relatado pelo cliente

x Cancelar s @ Gravar [Ctrlss)

Passo a passo

1.

Leia os cartoes: Em aberto, Aguardando aprovacao, Atrasadas, Prontas para retirar, Faturado no
més e Tempo médio.

. Cliqgue em Nova OS (F7). Em Cliente, use Cliente (F2) ou, para quem ndo tem cadastro, o Nome

(sem cadastro).

. Em Equipamento ou servico, escolha o Tipo (Assisténcia técnica, Servico / visita ou Atendimento

(agenda)) e o Segmento. Escolha o Equipamento do cliente ja cadastrado ou preencha objeto,
marca, modelo e N° de série / IMEI / placa.

. Anote os Acessorios deixados e o Defeito relatado pelo cliente, com as palavras dele.

5. Em Atendimento, escolha o Técnico (ou “definir depois”), a Prioridade, a Forma de pagamento, a

Previsao de entrega, a Garantia (dias) e a Validade do orcamento.

. Clique em Gravar (Ctrl+S). Depois de gravada, use Imprimir OS (Ctrl+P) para o comprovante do
cliente e Etiqueta para identificar o aparelho.

Exemplo com a Loja Modelo

O Mercadinho Bom Preco deixa um celular que nao carrega. A atendente abre a OS com o IMEI,
anota "“carregador e capa” em acessorios e o defeito “nao carrega e esquenta”. Escolhe o técnico
Rafael, prioridade Urgente e previsdo em 3 dias, imprime a OS e cola a etiqueta no aparelho.
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Dicas

e Escolhendo o equipamento ja cadastrado, a tela avisa se ele ainda esta na garantia de uma OS
anterior.

e Garantia e validade padrao do orcamento ficam em Ordens de Servico > Configurar >
Preferéncias de servicos.

Cuidados
e Escreva o defeito como o cliente contou, sem diagnostico. O laudo técnico tem campo proprio.

e Nao guarde senhas do cliente nas observacdes. Use o campo do checklist, que é para isso.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/servicos/movimentos/ordens

5.2 Checklist de entrada, diagndstico e fotos

Menu: Ordens de Servico > Operacoes > Ordens de servico

Para que serve. O checklist registra o estado do aparelho na entrada; as fotos e o laudo documentam
o que foi encontrado. Isso protege a loja e o cliente se houver discussao depois.

Quando usar. Na recepcao do aparelho (checklist e fotos) e no diagnéstico do técnico (laudo).

i) b o
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98 Inicio Aguardando aprovacao

endas
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Geral @ Checklist

% Ordens d

Contra Modelo
coréncia Trocar pelo modelo...
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mpras Tela sem trincas

3 Estoque
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5 - Botées funcionando
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[ Notas Fiscais 8 Cameras funcionando

Carrega pelo conector
A Funciondrios e Folha

Audio e microfone

Relatdrios Wi-Fi e Bluetaoth
Cadastros

Sem sinal de umidade
Contador

Conflowngs & Imprimir 0§  ctrisr & Orgamento [ Etiqueta x Cancelar 0S {7 Excluir + Novo ¢ x Cancelar | Esc
onfiguragoes

(@ Gravar [Ctrlss )

Passo a passo

1. Abra a OS e va a aba Checklist. O modelo vem pelo segmento; para trocar, use Trocar pelo
modelo...
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2. Confira cada item com o cliente presente (ex.: Liga normalmente, Tela sem trincas, Sem sinal de
umidade). Itens marcados como obrigatorio precisam ser respondidos.

3. O topo mostra quantos itens ja foram conferidos e se os obrigatérios estdo ok.

4. Na aba Fotos, escolha a Etapa (Na entrada, Diagndstico, Durante o servigo, Pronto / entrega),
marque se O cliente vé no link de aprovacao e clique em Enviar fotos.

5. Na aba Diagnéstico, o técnico escreve o Laudo técnico / diagndstico, consulta a Base de
solucoes (defeitos ja resolvidos, com os itens de costume) e anota o Tempo gasto.

6. Use Observacoes (saem na impressao) para o cliente e Observagoes internas (so6 a equipe) para
a equipe. Grave.

Exemplo com a Loja Modelo

Na entrada do celular do Mercadinho, o checklist marca "Tela sem trincas: nao"” e “Carcaca sem
amassados: sim”. A atendente tira 2 fotos da tela na etapa Na entrada. No diagnéstico, o Rafael
escreve “conector de carga oxidado; trocar conector e bateria” e usa a solugao ja cadastrada, que
traz os itens certos.

Dicas
e Monte checklists por tipo de aparelho em Ordens de Servico > Cadastros > Checklists por
segmento.

e Cada defeito resolvido pode virar uma solucao em Cadastros > Base de solucoes, que aparece
no proximo diagnostico parecido.

Cuidados

e Fotos marcadas para o cliente aparecem no link de aprovacao. Nao marque foto que mostre
dados pessoais do aparelho.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/servicos/movimentos/ordens

5.3 Orgcamento e aprovagao do cliente pelo link

Menu: Ordens de Servico > Operacoes > Orgcamentos e aprovagao

Para que serve. Junta as OS com orcamento para mandar ou esperando resposta. O cliente recebe
um link, vé os itens, o laudo e as fotos e aprova pelo celular, sem senha. A resposta aparece na OS na
hora.

Quando usar. Assim que o diagnostico e os itens da OS estiverem prontos, e todo dia para cobrar
quem nao respondeu.
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Passo a passo

1. Na OS, aba ltens, lance os servicos (mao de obra) e as pecas com F2, a Qtd. e o Preco. O rodapé
mostra servicos, pecas, total, custo das pecas e margem.

2. Abra Orcamentos e aprovacao e leia os cartdes Esperando o cliente, Prontos para enviar, Links
vencidos e Aprovados (30 dias).

3. Nalinha da OS, clique em Enviar. Confira o Celular e a Mensagem (pode editar) e envie pelo
WhatsApp (ou use Copiar).

4. Na OS, a aba Aprovacao mostra o total, a validade e o link, com Mandar pelo WhatsApp, Renovar
link, Copiar link e Abrir a pagina.

5. Se o cliente aprovar por telefone ou no balcao, clique em Aprovou na lista (ou Registrar aprovacao
na OS). Se ele nao quiser, Cliente recusou.

6. Para varios de uma vez, marque as linhas e use Gerar link ou Renovar links vencidos.

Exemplo com a Loja Modelo

O orcamento da OS do Mercadinho fica em R$ 390,00: R$ 150,00 de mé&o de obra e R$ 240,00 de
pecas. A atendente clica em Enviar e manda pelo WhatsApp. A tarde o cliente abre o link, vé as
fotos da tela e aprova. A OS passa para Aprovada e entra na fila da bancada.

Dicas

¢ O texto da mensagem sai dos modelos em Ordens de Servico > Configurar > WhatsApp
(mensagens).

e Link vencido nao aceita aprovacao. Renove antes de cobrar o cliente.
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Cuidados

e Mudou o orcamento depois de mandar? Mande o link de novo, para o cliente aprovar o valor
certo.

¢ Na demonstracao, o envio pelo WhatsApp é emulado e fica registrado; nada sai de verdade.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/servicos/movimentos/orcamentos

5.4 Quadrodabancada

Menu: Ordens de Servico > Operacoes > Quadro da bancada

Para que serve. Mostra as OS em colunas por etapa, como um quadro de tarefas. Vocé arrasta a OS
para a proxima etapa; concluir abre a confirmacao do faturamento.

Quando usar. Durante o dia, na bancada, e na reuniao rapida da manha com os técnicos.
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Passo a passo

1. Filtre pelo Técnico ou deixe Todos. Leia os cartoes Na bancada, Atrasadas, Aguardando o cliente
e Prontas.

2. Veja as colunas: Aberta, Em diagndstico, Aguardando aprovacao, Aprovada, Em execucao,
Aguardando peca e Pronta para retirar. Cada coluna mostra quantas OS e o valor.

3. Cada cartao traz o numero da OS, a prioridade, o cliente, o aparelho, o técnico, a previsao (ou
"atrasada") e o valor.

4. Arraste o cartao para a préxima etapa. Ao levar para Aguardando aprovacao, o sistema gera o link
do or¢camento.

5. Ao concluir, o sistema abre a confirmacao do faturamento.
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6. Pelo teclado: foque o cartao e use Alt+ <« e Alt+- para mudar de coluna.

Exemplo com a Loja Modelo

As 8 h, o quadro mostra 3 OS atrasadas. O Rafael leva o celular do Bruno de Em execucao para
Pronta para retirar e a OS do iPhone fica em Aguardando peca. O dono vé, sem perguntar, onde
esta cada aparelho.

Dicas
e Entregue e cancelada saem do quadro. Para ver todas, use a lista de Ordens de servico.

¢ Na agenda (Operacoes > Agenda) ficam os horarios de visitas e atendimentos de cada
profissional.

Cuidados
e Mover a OS para Pronta sem avisar o cliente atrasa a retirada. Use Avisar pronto na OS.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/servicos/movimentos/quadro

5.5 Faturar a OS: contas areceber, pecas e comissao

Menu: Ordens de Servico > Operacoes > OS a faturar

Para que serve. Gera a cobranca das OS: as contas a receber pela forma de pagamento, a baixa das
pecas do estoque e a comissao do técnico, numa confirmacao so.

Quando usar. Quando o servico termina ou quando o cliente paga adiantado.

Concluir e faturar a 0S 10

Tela frontal para celular 6,5" (compativel)

Rafael Costa: R$ 14,40 sobre R$ 120,00 (mao de obra). Langa em
Ferramentas > Fechar comissé

Cancelar Faturar | ctrisenter |
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Passo a passo

1. Leia os cartoes A faturar, Prontas (concluidas), Em servicos e Em pecas (que baixam do
estoque).

2. Filtre pela Situacao e confira as colunas Pagamento, Servicos, Pecas e Total.

3. A coluna O que falta e o cartao Travadas mostram as OS que ainda ndo podem ser faturadas:
aguardando peca, sem servicos nem pecas, ou com checklist obrigatério pendente. Resolva na OS
e ela volta para a lista.

4. Clique em Faturar na linha (na OS aprovada ou em execucao, o botao é Concluir e faturar). A
janela Concluir e faturar a OS mostra as Contas a receber (parcelas e vencimentos), a Baixa de
estoque e a Comissao do técnico.

5. Confira e clique em Faturar (Ctrl+Enter).

6. A OS fica Faturada: servigos, pecas e valores travam. Laudo, observacgoes, fotos e entrega
continuam editaveis.

7. Para emitir a NFS-e ou a nota das pecas, use Emitir nota na OS.

Exemplo com a Loja Modelo

A OS do iPhone fica em R$ 810,00 no cartdo em 3 vezes. A confirmagao mostra 3 parcelas de R$
270,00, a baixa de 1tela do estoque e a comissdo de R$ 14,40 do técnico sobre a mao de obra.
Vocé confirma e a cobranca entra no contas a receber.

Dicas

e A comissao fica lancada para o fechamento do més em Ordens de Servico > Ferramentas >
Fechar comissoées, que leva tudo ao contas a pagar com confirmacao.

e A categoria do titulo é Prestacao de servicos. A baixa do pagamento é feita no Financeiro.

Cuidados

e Servico e peca podem ter tributacao diferente (ISS no servico, ICMS na peca). A forma de
emitir as notas da OS deve ser confirmada com o seu contador.

e Depois de faturada, a OS ndao muda de valor. Confira os itens antes de confirmar.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/servicos/movimentos/faturar

5.6 Entrega com assinatura, garantia e WhatsApp

Menu: Ordens de Servico > Operacoes > Ordens de servico

Para que serve. Registra a retirada do aparelho com a assinatura do cliente na tela e o termo de
garantia. A partir dai, a garantia e os retornos sao acompanhados sozinhos.

Quando usar. Quando o cliente vem buscar o aparelho.
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l & 0S faturada: servigos, pegas e valores ficam travados (ja geraram cobranca e baixa de estoque). Laudo, observagées, fotos e entrega continuam editaveis.
0S 7 — Fabio Henrique Lima

2 Entrega

% CRM e Funil Quando o cliente vier buscar: confira o equipamento com ele, colete a assinatura na tela e registre a entrega. Se ainda néo foi faturada, a cobranga & gerada (com

+, Compras 8 j ados da entrega. Esta garantia contratual soma-se a garantia legal do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei

C loque 2 . = - = - =
Estoqu adas. Nao cobre mau uso, queda, contato com liquidos, violagao do lacre, intervencao de terceiros nem defeitos em partes nao

apresente esta 0S. O equipamento deve ser retirade em até 90 dias depois do aviso de conclusao; apds esse prazo pode haver cobranga de guarda, conforme
Financeiro 36 c trada

[ Notas Fiscais 8 A, Entregar ao cliente (assinatura) [ Comprovante de entrega

v LR I & Imprimir 0S5 creie @ Orcamento 3 Etiqueta O Avisar pronto 3 Comprovante + Novo x Cancelar @ k-

(@ Gravar [Ctriss |
Relatorios

Cadastros

2 Contador

Passo a passo

1. Quando a OS ficar pronta, use Avisar pronto: a mensagem "“Pronto para retirar” vai pelo WhatsApp
com o numero da OS e o valor.

2. Na retirada, abra a OS e va a aba Entrega. Confira o aparelho com o cliente e leia 0 Termo de
garantia.

3. Clique em Entregar ao cliente (assinatura) e colete a assinatura na tela. Se a OS ainda nao foi
faturada, a cobranga é gerada, com confirmacao.

4. Imprima ou envie o Comprovante de entrega.

5. Acompanhe em Operagoes > Garantias e retornos as OS em garantia, as que vencem em 15 dias e
0s retornos, com a taxa de retorno por técnico.

6. Para as mensagens, configure em Configurar > WhatsApp (mensagens) o numero, os Modelos de
mensagem (orcamento, pronto para retirar, lembrete da agenda) e faca um Teste.

Exemplo com a Loja Modelo

O Fabio vem buscar o celular. A atendente confere o aparelho com ele, ele assina na tela do tablet
e leva o comprovante com 90 dias de garantia. Um més depois, ele volta com o mesmo defeito: a
nova OS aparece como retorno da anterior em Garantias e retornos.

Dicas

e O texto do termo de garantia ja soma a garantia legal do Codigo de Defesa do Consumidor.
Ajuste o prazo contratual nas preferéncias.

e Sem aintegracao do WhatsApp configurada, as mensagens abrem no WhatsApp do proprio
aparelho.
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Cuidados
e Nao entregue sem registrar a entrega: sem ela, a garantia nao comeca a contar no sistema.

e Na demonstracao, a integracao do WhatsApp € preparada e o envio é emulado.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/servicos/movimentos/ordens

5.7 Cadastrar o contrato recorrente

Menu: Contratos e Recorréncia » Cadastros > Contratos

Para que serve. Guarda as mensalidades, planos e pacotes: cliente, itens, valor, periodicidade,
vencimento, NFS-e, reajuste, fidelidade e clausulas. E a base do faturamento do més.

Quando usar. Ao fechar um contrato de manutencao, suporte, assinatura ou pacote de sessoes.
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98 Inicio
Contrato 2 — Su
Pag

] Vendas

@ Geral Diens @ C [ e |«F te & F a s O

E Frente de Caixa (PDV) —_—

& Ordens de Servigo 7 Cliente (F2) * Respansavel
| 10 Q al ME - 40 2 Renata Lopes
De: . Modelo (plano)

Suporte técnico de Tl Suporte técnico de Tl

(3 Estoque 8 Inicio * Fim Renova sozinho no fim (Operagdes  Renova por
15/04/2026 14/04/2027 # HeEfovagtescontkina)

Financeiro
Avisar antes
[ Notas Fiscais

Funcionarios e Folha
@ Imprimir contrato  CtrLef % Renovar (@ Suspender X Cancelar contrato + Novo ¢ X Cancelar Es © Gravar [Ctriss)|
~ Relatérios
Cadastros
ntador

nfiguragdes

Passo a passo
1. Leia os cartdes: MRR (receita recorrente mensal), Ativos, Churn (30 dias), Renovac¢des chegando,
Em atraso e Receita prevista (12 m).

2. Clique em Novo contrato (F7). Na aba Geral, escolha o Cliente (F2), a Descricao e, se houver, o
Modelo (plano): o contrato ja nasce com itens, regras e clausulas.

3. Informe o Inicio, o Fim (vazio = prazo indeterminado) e se Renova sozinho no fim, por quantos
meses e com quantos dias de aviso.

4. Na aba Itens, lance os servicos. Na aba Cobranca, informe a Periodicidade, o Dia do vencimento,
se é Proporcional aos dias de uso, a Forma de pagamento e a Categoria (receita). Confira as
Proximas cobrancas.
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5. Na aba NFS-e, marque Emitir NFS-e no faturamento deste contrato, escolha o Item da LC 116 (F2)
e o Texto da nota.

6. Nas abas Reajuste, Fidelidade e multa, Pacote de sessoes e Clausulas, ajuste o indice, o més do
reajuste, a fidelidade e as sessbes. Grave com Ctrl+S.

Exemplo com a Loja Modelo

A Papelaria Central fecha o suporte técnico de Tl por R$ 290,00 por més, vencimento dia 15, com
12 meses de fidelidade e reajuste anual pelo IPCA. O contrato nasce do plano “Suporte técnico de
TI" e ja vem com a NFS-e e as clausulas.

Dicas

e Crie planos prontos em Contratos e Recorréncia > Cadastros > Modelos de contrato (planos).
Contrato novo a partir do plano economiza digitacao.

e Contrato anual entra no MRR pelo valor mensal equivalente (R$ 199,00 por ano = R$ 16,58 por
mes).

Cuidados

e Oitem da LC 116, a aliquota e a retencao do ISS dependem do servico e do municipio. Confirme
com o seu contador antes de emitir.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contratos/arquivos/contratos

5.8 Faturamento do més dos contratos

Menu: Contratos e Recorréncia » Operacoes > Faturamento do més

Para que serve. Monta a proposta de cobranca e de NFS-e de todos os contratos da competéncia.
Vocé confere, desmarca o que nao vai e confirma. Nada é gravado antes da confirmacao.

Quando usar. Uma vez por més, no comeco da competéncia (ou antes do vencimento dos contratos).
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Faturamento do més

G Frente de Caixa (PDV)

[ Ordens de Servigo
: 2 Proposta

Proposta
Y7 CRM e Funil

+, Compras
[ Estoque

Cobra: todos v Y Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar

Financeiro i olient
Contrate Cliente

=) Notas Fiscais = : "
= Manutengao mensal dos equipamentos Mercadinho Bom .
r . N RERCIVEDD]
(PDV, balancas e impressoras) Prego Ltda
g Papelaria Central
2 Funcionarios e Folha 3 2 Suporte técnico de T r\:Ep a
v 4o trimestral do: 5 d cional: 4 92
PﬂlaﬂthE!'l.:l.?C- trimestral dos computadores Oficina do 2é Ltda Proporcional: 44 de 92
i do escritério dia:
Relatérios
N Protegao do celular — plano anual (1 troca Ana Paula Ribsiro Cobranga anual: nao
Fadastros de tela com desconto e limpezas) & vence neste més

Contador Suporte em casa — plano mensal Bruno Carvalho ,00 Cancelado

Suspenso até

Suporte remoto — ple ensa Camile e
Suporte remoto — plano mensal Camila Duarte i

Kot ains S aele a il Eam AR Al Diiaeis Bneoandas

Passo a passo

1. Na etapa 1 Competéncia, confira a Competéncia (MM/AAAA) e clique em Avancar (Alt+->).

2. Na etapa 2 Proposta, leia os cartdes Contratos, Cobram no més, NFS-e (em rascunho) e Com erro
na NFS-e.

3. Na tabela, veja quem vai (Vai), o valor, o vencimento e a Observacao de quem nao cobra (ex.: Jd
faturado, Cobranca anual: ndo vence neste més, Suspenso até ...). Desmarque o que nao deve ir.

4. Cliqgue em Avancar. Na etapa 3 Conferéncia, confira os titulos a receber, as NFS-e em rascunho e
cada contrato (valor, vencimento, proporcional).

5. Cligue em Confirmar o faturamento (Ctrl+Enter). Os titulos entram no contas a receber e as NFS-e
ficam em rascunho para transmitir no Fiscal.

6. O lote aparece em Lotes de faturamento, com contratos, titulos, NFS-eg, total e a data da
confirmacao.

Exemplo com a Loja Modelo

Em outubro, a proposta mostra 7 contratos e 3 que cobram no més, somando R$ 860,00. Um
contrato novo, iniciado no dia 21, cobra proporcional: R$ 31,58 de R$ 89,00. O contrato suspenso
fica de fora. Vocé confirma e as 3 NFS-e ficam em rascunho.

Dicas
e Contrato ja faturado no més é ignorado: rodar de novo nao duplica.

e Depois, abra Ferramentas > Conferéncia do faturamento: ela aponta contrato sem titulo, titulo
duplicado, titulo sem NFS-e e NFS-e sem titulo.
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Cuidados

e Os titulos vencem no dia de cada contrato. Faturar com atraso pode gerar vencimentos ja
passados: avise o cliente.

e As NFS-e saem em rascunho. Elas sé valem depois de transmitidas no modulo Notas Fiscais.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contratos/movimentos/faturamento

5.9 Reajuste peloindice

Menu: Contratos e Recorréncia > Operagoes > Reajustes

Para que serve. Lista os contratos com reajuste devido na competéncia, com o percentual do indice
acumulado em 12 meses e 0 novo valor. Vocé confere e aplica.

Quando usar. Todo més, antes do faturamento. Contratos com 12 meses ou mais reajustam no més
combinado.

Bl Dore o,
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3 Inicio Reajustes — 11/2026

] Vendas

] Frente de Caixa (PDV) 6 o [R”é 450 00 R$ lTI?r?I .

[ Ordens de Servigo 7 GOm o

~ Recorrén Y Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar

¥z CRM e Funil

Indice

uipamentos Mercadinho Bom IPCA

/2026 g 50,0
(PDV, balangas e imp: as) Prego Lida (IBGE) Lhz0et i

+, Compras
Estogre Total 450,00
it Financeiro

[ Notas Fiscais
Funcionarios e Folha
# Relatorios

Cadastros

2 Contador

Passo a passo

1. Confira os indices em Contratos e Recorréncia > Configurar > indices de reajuste: os cartdes
mostram o IPCA, o IGP-M e o INPC acumulados em 12 meses. Se faltar més, digite a série e clique
em Gravar a série.

. Abra Reajustes ¢ leia os cartoes Devidos, MRR de hoje, Aumento no MRR e Sem série completa.

. Na tabela, confira o indice, a Referéncia, o Reajuste %, o Valor atual e o Novo valor.

. Clique em Aplicar e confirme. O valor e os itens mudam a partir do proximo faturamento.

a b~ 0N

. Para simular antes de conversar com o cliente, use Ferramentas > Simulador de multa e reajuste
(ndo grava nada).
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Exemplo com a Loja Modelo

O contrato do Mercadinho (R$ 450,00 por més) completa 12 meses em outubro. O IPCA
acumulado é 3,95%. A tela sugere o novo valor de R$ 467,77. Vocé avisa o cliente, aplica, e a
cobranca de novembro ja sai reajustada.

Dicas
¢ Na demonstracao, os indices sdo ficticios. Na sua empresa, confira na fonte oficial (IBGE para
IPCA e INPC; FGV para o IGP-M).

Cuidados
e Aplique o reajuste antes do faturamento do més, senao a cobranca sai pelo valor antigo.

e O indice e 0 més de reajuste devem seguir o0 que esta no contrato assinado.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contratos/movimentos/reajustes

5.10 Renovar, suspender e cancelar

Menu: Contratos e Recorréncia > Operacoes > Suspensoes e cancelamentos

Para que serve. Suspende um contrato por um periodo, reativa ou cancela com a multa de fidelidade
ja calculada e os titulos futuros tratados. A tela Renovacdes mostra os contratos que estdo chegando
ao fim.

Quando usar. Quando o cliente pede uma pausa, quer cancelar ou o contrato esta para vencer.

DL F"f““ &
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98 Inicio Suspensoes e cancelamentos
poi om

7 Vendas
Frente de Caixa (PDV)
[ Ordens de Servigo

Situagao: todos (I Colunas o, Exportar

vz CRM e Funil 5 Ne Contrato Cliente

: Mercadinho Bom P Suspender
mp 8 f s i Preco Ltda 20,

O Estoque
Papelaria Central Suspender

48,0(
ME 348,00

Suporte técnico de TI
Cancelar
it Financeiro

Manutengao trimestral dos Oficina do Zé Suspender

51 Notas Fiscais SR o 0
- computadores do escritério Ltda Cancelar

Protegao do celular — plano anual (1 Suspender

cionarios e Fol 3 i
Funciondrios e Folha ela com desconto e Ana Paula Ribeiro

Cancelar

# Relatérios Reativar
Suporte remoto — plano mensal Camila Duarte s 5
Cancela
Cadastros Cancelar

2 Contador
C Suspender
Manutengao de notebook — plano
i 4 P Diego Fernandes i

nfiguracdes mensal Cancela

Total
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Passo a passo

1. Leia os cartoes Ativos, Suspensos, Em fidelidade (com a multa potencial) e Cancelados.

2. Na linha do contrato, veja a Fidelidade, quantos meses Faltam, a Multa hoje e os Titulos abertos.

3. Para pausar, clique em Suspender e informe o periodo (inicio e fim). Durante a suspensao o
contrato nao cobra. Para voltar antes, Reativar.

4. Para encerrar, cligue em Cancelar contrato, escolha o motivo (ex.: Ndo usa mais, Preco, Mudou de
fornecedor) e a data. O contrato para de cobrar a partir dela; titulos ja pagos ndo mudam. Decida
se quer Lancar a multa. Nada é lancado sem confirmar.

5. O quadro Cancelados mostra a data, o motivo, o MRR perdido e a multa cobrada.
6. Para os que estao no fim, abra Operacoes > Renovacgoes e clique em Renovar ou Encerrar.

Exemplo com a Loja Modelo

A Papelaria Central quer cancelar o suporte faltando 5 meses de fidelidade. A tela mostra multa de
R$ 290,00 hoje. Vocé conversa, oferece suspender por 2 meses e o cliente aceita: o contrato fica
Suspenso e volta a cobrar sozinho na data combinada.

Dicas
e Os motivos de cancelamento alimentam o relatorio Churn e cancelamentos. Preencha sempre.

Cuidados

e A multa segue a clausula de fidelidade do contrato assinado. Em caso de duvida juridica,
confirme antes de cobrar.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contratos/movimentos/cancelamentos

5.1TMRR, churn ereceita prevista

Menu: Contratos e Recorréncia > Relatorios > Recorréncia > MRR e movimento mensal

Para que serve. Mostra a receita recorrente mensal (MRR) do més: quanto entrou de contratos novos,
expansao por reajuste, contracao e churn (cancelamentos), com o percentual de perda.

Quando usar. No fechamento do més e para planejar o crescimento da carteira.
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MRR e movimento mensal

[E Frente de Caixa (PDV) (] P < ldel > - Ajustar (69%) + 1

& Ordens de Servigo % Competéncia  Ini & Excel @ PDF [ @ Imprimir (cerisp|
Competéncia

= 11/2026
¥z CRM e Funil

+, Compras 2fig

Retrato

[ Estoque

4 Gerar (F5)

it Financeiro

[ Notas Fiscais

A Funciondrios e Folha

Relatorios

Cadastros

2 Contador

Passo a passo

1. Escolha o Periodo: Competéncia ou Intervalo (varios meses).
2. Clique em Gerar (F5).

3. Leia as colunas: MRR inicial, Novos, Expansao, Contracao, Churn, MRR final, Ativos, Entraram,
Sairam, Churn % e Churn receita %.

4. Exporte em CSV, Excel ou PDF, ou imprima.

5. Veja também Churn e cancelamentos, Receita prevista, Carteira de contratos e Inadimpléncia
dos contratos.

Exemplo com a Loja Modelo

Em outubro, a Loja Modelo comecou com MRR de R$ 1.130,00, ganhou um contrato de R$ 89,00 e
perdeu um de R$ 79,00. O churn de contratos foi de 1em 6 (16,7%), mas a perda de receita foi de
7%, porgue saiu um plano pequeno.

Dicas

e Churn % alto com churn de receita baixo indica que os planos pequenos saem mais: reveja o
valor de entrada.

Cuidados
e O MRR é o valor mensal equivalente, ndo o que foi faturado no més. Para o faturado, use
Faturamento por competéncia.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contratos/relatorios/rel-mrr
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Exercicio: Pratique na demonstracao: da OS arecorréncia

1. Abra Ordens de Servico > Operacoes > Ordens de servico, clique em Nova OS, escolha um cliente,
informe um celular com o defeito “nao liga" e grave.

2. Na aba Checklist, marque os itens obrigatorios. Na aba Itens, lance a mao de obra SRV-DIAG e
grave.

3. Abra Orcamentos e aprovacao, clique em Enviar na sua OS e veja a mensagem. Depois clique em
Aprovou.

4. Abra Contratos e Recorréncia > Operagoes > Faturamento do més, avance até a Conferéncia e
cligue em Confirmar o faturamento.

5. Abra Contratos e Recorréncia > Ferramentas > Conferéncia do faturamento e veja o que mudou.

Confira

A OS aparece na lista e no Quadro da bancada; depois do Aprovou, ela sai de Aguardando
aprovacao. O lote do més aparece em Lotes de faturamento como Confirmado, e a Conferéncia do
faturamento deixa de apontar os contratos sem titulo. Use Recomecar na faixa de demonstracao
para voltar ao inicio.

Perguntas frequentes

O cliente precisa de senha para aprovar o orcamento da 0S?
Nao. O link abre uma pagina publica com os itens, o laudo e as fotos marcadas para o cliente. Ele
aprova ou recusa, e a resposta aparece na OS na hora. Link vencido nao aceita: renove antes.

Quando as pecas saem do estoque?
Quando a OS é faturada. Antes disso, elas ficam so lan¢adas nos itens. A confirmac¢ao do faturamento
mostra a baixa de estoque antes de gravar.

A comissao do técnico vai sozinha para o contas a pagar?
Nao. Ela é calculada no faturamento da OS e fica para o fechamento do més em Ordens de Servico >
Ferramentas > Fechar comissdes, que lan¢a no contas a pagar com a sua confirmacgao.

O faturamento dos contratos emite a NFS-e?
Ele cria a NFS-e em rascunho junto com o titulo, para os contratos que emitem. A transmissao é feita
no modulo Notas Fiscais. Item da LC 116, aliquota e retencao devem ser confirmados com o contador.

Posso rodar o faturamento do més duas vezes?
Pode. Contrato ja faturado na competéncia é ignorado e nao duplica. Use a Conferéncia do
faturamento para achar o que ficou sem titulo ou sem nota.
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CRM e funil de vendas

Organize os contatos interessados em leads, acompanhe cada negociacao no funil
arrastando os cartdes, marque as proximas atividades, deixe as automacdes lembrarem o
time e compare a previsao com a meta.

Para quem: Vendedores, comercial, atendimento e dono - Tempo: 40 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/simples/crm/

O que vocé vai aprender
e Ajustar as etapas do funil com a probabilidade de cada uma.

e Cadastrar e importar leads com a origem e o consentimento (LGPD), e capturar leads pelo
formulario do site.

e Criar oportunidades, mové-las no funil e registrar ganho (com orcamento) ou perda (com
motivo).

e Planejar e concluir atividades e usar as automacgdes para nao deixar negociacao parada.

o Definir metas por responsavel e ler a previsao de vendas e os relatérios do funil.

6.1 Etapas do funil e probabilidade

Menu: CRM e Funil > Configurar > Etapas do funil

Para que serve. Define as etapas por onde a negociacao passa, a ordem, a cor e a probabilidade de
fechar em cada uma. A probabilidade entra na previsao (valor x probabilidade).

Quando usar. Na implantacao do CRM e quando o processo de vendas mudar.
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Jarvis ERP VMédulos + CRM e Funil » Configurar = Et... 8884 Loja Modelo | F8 < 11/2026 £ Assistente [ PDV + Nova venda Q
Gestao da empresa

RO Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Etapas do funil
i + Nova etapa @ Gravar | Cirlss

B Frente de Caixa (PDV) R$ 22.?6.6,75

Ordens de Servigo

'y CRM e Funil Novo contato % v ativa ;.pg

Qualificagao 25 % v aliva 3.R$ 9.380.C
+, Compras

(@ Ganha e perdida sao as etapas de fechamento: ficam sempre no fim e ndo mudam de tipo.
i1 Proposta enviada 5 % v B4 atva 3.pg 16

& Financeiro Negociagao L i A ~ ativa 5. R$ 14.475.00

[ Notas Fiscais

+ Ganha 100 % Verde

A Funciondrios e Folha * | Perdida 0 Vermelho ~

(
|
|
l

Relatorios

Cadastros

2 Contador

Passo a passo

1. Veja as etapas abertas na ordem (ex.: Novo contato 10%, Qualificagdo 25%, Proposta enviada 50%,
Negociacao 75%).

2. Para mudar o nome, digite no campo da etapa. Ajuste a probabilidade no campo % e a cor (Azul,
Roxo, Ouro, Verde, Vermelho).

3. Arraste a etapa pelo puxador ( : :) para mudar a ordem.

4. Cliqgue em Nova etapa para incluir uma. Desmarque ativa para tirar uma etapa do funil sem perder
0 histérico.

5. Cligue em Gravar (Ctrl+S).

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo vende para empresas em 4 etapas. Como muitas propostas ficam paradas, o dono
cria a etapa Amostra enviada com 60%, entre Proposta enviada e Negociagao. A previsao passa a
refletir melhor quem ja testou o produto.

Dicas
e Use probabilidades que reflitam o histérico real: o relatério Conversao por etapa mostra
quantas oportunidades passam de uma etapa para a seguinte.
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Cuidados
e Ganha e Perdida sao as etapas de fechamento: ficam sempre no fim e ndao mudam de tipo.

e Poucas etapas, bem definidas, funcionam melhor que muitas. Cada etapa deve ter um critério
claro de entrada.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/crm/controle/etapas

6.2 Leads e contatos

Menu: CRM e Funil > Cadastros » Leads e contatos

Para que serve. Guarda quem demonstrou interesse e ainda nao é cliente: contato, empresa, origem,
interesse, responsavel e o consentimento para ser contatado. Ao fechar, o lead vira cliente com um
clique.

Quando usar. A cada contato novo: mensagem no Instagram, ligacao, visita a loja, feira, indicacao.

Jarvis ERP Modulos - CRM e Funil - Cadastros - Lead: | 8884 Loja Modelo | Fa < 11/2026 [ Assistente @ POV + Novavenda | Q  [bL Pome

s OarOL Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas 7r Favoritos  Ajuda
o Inicio

éssica Farias

trou 03
] Vendas
Origem e LGPD
] Frente de Caixa (PDV)
[ Ordens de Servigo 7 Como chegou
niratos e Formulario Fale conosco do site

cia Consentimento 03/11/2026 — "Concordo em ser contatado pela empresa sobre o meu pedido, pelos meios que informei."

il utM utm_source=google - utm_campai

+, Compras
1 Nova oportunidade B3 Atividade £ WhatsApp A Virar cliente {7 Excluir + Novo * X Cancelar E
3 Estoque
@ Gravar [Ctriss

it Financeiro

[ Notas Fiscais
Funcionarios e Folha
# Relatorios

Cadastros

2 Contador

Passo a passo
1. Leia os cartdes Novos (sem contato ainda), Em contato / qualificados, Viraram cliente, Pelos
formularios e Com consentimento.

2. Cligue em Novo lead (F7). Na aba Dados, informe o Nome, a Empresa, o Celular / WhatsApp, o E-
mail, a cidade e a UF.

3. Na aba Comercial, escolha a Situag¢ao, a Origem, o Responsavel e escreva o Interesse.

4. Na aba Origem e LGPD, veja Como chegou: o formulario, o texto do consentimento com a data e a
campanha (UTM), quando houver.

5. Cligue em Gravar (Ctrl+S). Na ficha, use Nova oportunidade, Atividade ou WhatsApp.
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6. Quando fechar a primeira compra, clique em Virar cliente: o cadastro vai para Clientes com os
dados do lead.

Exemplo com a Loja Modelo

A Jéssica preenche o "Fale conosco” do site pedindo preco de troca de tela. O lead chega como
Novo, com origem Site, o consentimento registrado e a campanha do anuncio. A Renata liga, cria a
oportunidade de R$ 690,00 e o lead passa para Em contato.

Dicas
e Na aba Relacionamento, ficam as oportunidades e atividades do lead.

e |ead repetido (mesmo e-mail, celular ou nome)? Use CRM e Funil > Ferramentas > Leads
duplicados para mesclar sem apagar nada.

Cuidados

e SO mande mensagem de marketing para quem consentiu. O consentimento fica registrado na
aba Origem e LGPD.

e |Lead nao é cliente: ele nao aparece em pedidos nem no financeiro até virar cliente.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/crm/arquivos/leads

6.3 Formularios de captura

Menu: CRM e Funil > Configurar > Formularios de captura

Para que serve. Cria o “Fale conosco” do site, o link da bio do Instagram ou 0 QR Code do balcéo.
Cada envio vira um lead com a origem, o responsavel e o consentimento certos, e pode abrir a
oportunidade sozinho.

Quando usar. Para receber contatos do site e das redes sem digitar nada.
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Gesta ia empi 3 -

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

s3 \lnkcko Formularios de captura

+ Novo formulario [F7 |

Vendas
G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo

Situagdo: todos v Y Filtro por coluna (D Colunas o, Exportar

vz CRM e Funil

Formulario & Origem Responsavel
Fale conosco do site Site Renata Lopes
+, Compras

. Link da bio do Instagram Instagram Marcos Silva
C stoque

Total

Fina A2do 2

[ Notas Fiscais
A Funciondrios e Folha

Relatorios
Cadastros
2 Contador

figuragées

Passo a passo

1. Clique em Novo formulario (F7). Na aba Geral, informe o Nome interno, o Titulo que o visitante vé,
a Origem dos leads e o0 Responsavel.

2. Se quiser, marque Abrir oportunidade no funil a cada envio e escolha a etapa. Escreva a
Mensagem depois do envio.

3. Na aba Campos, escolha o que o visitante preenche.

4. Na aba Consentimento (LGPD), marque Pedir que o visitante marque que concorda em ser
contatado e ajuste o Texto do consentimento.

5. Grave e va a aba Publicar: use Copiar endereco (para o link ou o0 QR Code), Abrir o formulario ou
Copiar cédigo (para colar no site).
6. Na aba Recebidos, veja os envios. A lista mostra Recebidos, quantos viraram Clientes e o Ultimo.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo cria o formulario “Link da bio do Instagram”, com origem Instagram e responsavel
Marcos. Em uma semana chegam 2 leads; um deles ja entra no funil como Novo contato, sem
ninguém digitar.

Dicas

e Use um formulario por canal (site, Instagram, balcao). Assim o relatério Leads por origem
mostra de onde vém os melhores contatos.
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Cuidados

e Quem tem o endereco pode enviar o formulario. Desligue (Recebendo respostas) o que nao
estiver em uso.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/crm/controle/formularios

6.4 Funil de vendas: arrastar, ganhar e perder

Menu: CRM e Funil > Operac¢ées > Funil

Para que serve. Mostra todas as negocia¢cées em colunas por etapa. Vocé arrasta o cartao para a
proxima etapa; ao ganhar, o sistema oferece o orcamento em Vendas; ao perder, pede o motivo.

Quando usar. Todo dia, para ver onde esta cada negociacao, e na reuniao semanal do time de vendas.

JarvisERP Mdulos ~ CRM e Funil - Operagdes -~ Fu... | 8884 LojaModelo (Fi || < 11/2026 > | D Assistente | [DPDV |+ Novavenda | Q | [BU) Dome o

Configurar Cadastros  Operacées Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos  Ajuda

g Inicio Funil de vendas
+ Nova oportunidade | F7 |

ndas

E Frente de Caixa (PDV)

R$ 22.366,75

Origem

Todas Mostrar todas as fechadas

Novo

Qualificagdo Froposta Negociacio

contato E enviada
¥, Compras 8 o ] ntigo

e Reposicdo mensal de capas ...
~ a Troca de tela do iPhone 12 —...
Estoque 8 : W m P

Site
Notebooks: suportes e hubs ...
Bru 10

Power banks para a frotade ...
P

NANCEIR! ) il i ‘ Ligaga

Financeiro

Indicago academia S

Carregadores e cabos para o... Kit home office completo (20...
P e

[ Notas Fiscais

Instagram
A Funcionarios e Folha 2 Fones Bluetooth para revend...
: Feira nto
~ Relatdrios s e Ring lights para estidio de e...
E
Cadastros

2 Contador

nfiguragoes

Passo a passo

1. Leia os cartdes Em aberto, Ponderado (valor x probabilidade), Ganho no més, Taxa de ganho e
Paradas (sem atividade ha mais de 7 dias).

2. Filtre por Responsavel e Origem. Marque Mostrar todas as fechadas para ver o histérico.

3. Cada coluna mostra quantas oportunidades, o valor e o ponderado. Cada cartao traz a origem, o
titulo, o cliente, o responsavel, a previsao e a proxima atividade.

4. Arraste o cartao para a préxima etapa quando a negociacao avancar.

5. Arrastou para Ganha? A janela Venda ganha oferece Gerar orcamento em Vendas com o valor da
oportunidade.

6. Arrastou para Perdida? Responda Por que nao fechou? (ex.: Preco, Prazo de entrega, Sem
resposta), escreva o Detalhe e clique em Marcar como perdida.
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7. Para criar, clique em Nova oportunidade (F7): O que esta sendo vendido, cliente ou lead, Valor,
Previsao de fechamento, Etapa, Origem e Responsavel.

Exemplo com a Loja Modelo

A oportunidade “Luminarias LED — rede de escolas” (R$ 5.000,00) estd em Negociacdo. A Renata
fecha na reunido e arrasta o cartdo para Ganha. O sistema pergunta se quer gerar o orgamento;
ela confirma e o orcamento ja nasce em Vendas com o valor, pronto para o link de aceite.

Dicas

e Cartao com previsao vencida aparece em destaque. Atualize a data ou feche a oportunidade.

e Pelo teclado, use Alt+ <« e Alt+-> com o cartdao em foco para mudar de etapa.

Cuidados

e Nao deixe oportunidade sem proxima atividade: é assim que a venda esfria. As automacodes
ajudam (veja a licao Automacoes).
e Valor da oportunidade € estimativa. O faturamento de verdade vem do pedido em Vendas.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/crm/movimentos/funil

6.5 Oportunidades: lista e ficha

Menu: CRM e Funil > Operacoes » Oportunidades

Para que serve. Mostra as negociacdes em lista, com filtros e exportacao, e a ficha de cada uma com
valor, probabilidade, etapa, previsao, atividades e a linha do tempo.

Quando usar. Para filtrar e exportar (por responsavel, origem, etapa) e para ver o histérico de uma
negociacao.
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Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Power banks para a frota de entregadores
lier e . < Lista # Editar B Atividade @ Ganhamos Perdemos
Valor T ade Etapa Previsac
B Frensde Caba (PO 18 R$ 6.495,00 Negociacao 10/11/2026
ponderado R$ 4.871,25 Aberta

Ordens de Servigo

Mover para: ~ Novo contato Qualificacao Proposta enviada [ Ne

 CRM e Funil

04/11/2026 15:30 31/10/2026

¥, Compras N ) > E-mail: Proposta dos power banks enviada — Recebeu; vai aprovar com o financeiro.
Ligagao: Fechar condigéo de pagamento dos power banks & e
enata Lope

[ Estoque
28/10/2026 Proposta enviada - Negociagdo Renat

20/10/2026 Qualificagdo - Proposta enviada
Financeiro
13/10/2026 Movo contato - Qualificagéo Renata Lope
[ Notas Fiscais
[7 Excluir

A Funciondrios e Folha
Relatérios

Cadastros

2 Contador

Passo a passo

1. Leia os cartoes Abertas, Ponderado, Ganhas no més, Ticket (com o ciclo médio em dias) e
Previsao vencida.

2. Filtre por Situacao, Etapa, Responsavel, Origem e Previsao. Use Exportar para levar a planilha.

3. Clique na oportunidade para abrir a ficha: Valor, Probabilidade (com o ponderado), Etapa e
Previsao.

4. Use Mover para e escolha a etapa, ou Ganhamos e Perdemos para fechar.

5. Em Atividades pendentes, clique em Feita quando concluir. Use Atividade para marcar a proxima.

6. A Linha do tempo mostra cada mudanca de etapa e cada atividade, com a data e quem fez. Use
Editar para mudar valor ou previsao.

Exemplo com a Loja Modelo

A oportunidade “Power banks para a frota de entregadores” (R$ 6.500,00) estd em Negociacao,
75%, ponderado de R$ 4.875,00. A linha do tempo mostra que ela passou por Qualificacdo e
Proposta em 2 semanas. Ha uma ligacao marcada para hoje as 15h30 para fechar a condicao de
pagamento.

Dicas

e Ordene por Previsao e filtre Previsao vencida no comec¢o da semana para limpar o funil.
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Cuidados

e Mudar a probabilidade na ficha s6 vale para aquela oportunidade. Para mudar a regra, ajuste a
etapa.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/crm/movimentos/oportunidades

6.6 Atividades: o que fazer hoje para vender
Menu: CRM e Funil > Operagoées > Atividades

Para que serve. Organiza ligagdes, WhatsApp, e-mails, reunides, visitas e tarefas ligadas as
oportunidades e aos leads, separadas em atrasadas, hoje, amanha, esta semana e depois.

Quando usar. No comeco do dia, para planejar, e ao longo do dia, para marcar o que foi feito.

[l Do o

Jarvis ERP Modulos - CRM e Funil - Operagdes - At... = 8884 LojaModelo | Fi < 11/2026 £ Assistente [ POV + Nova venda Q

Configurar Cadastros  Operacées Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos  Ajuda

& Inicio Atividades
+ Nova atividade | F7

[ Frente de Caixa (PDV)

[ Ordens de Servigo

Y Compras 02/11 09:00

) Estoque 8 p: E

( automaética

NANCEIRO
it Financeiro

[ Notas Fiscais

. Funcionarios e Folha
~ Relatorios
Cadastros
tacor

figuragoes

Passo a passo

1. Leia os cartdes Atrasadas, Hoje, Esta semana, Feitas (14 dias) e Criadas por automacao.

2. Filtre por Responsavel e Tipo (Ligacdo, WhatsApp, E-mail, Reunido, Visita, Tarefa).

3. Comece pelas Atrasadas e depois Hoje. Cada linha mostra a hora, o tipo, o que fazere a
oportunidade.

4. Nao deu hoje? Clique em +1d para passar para amanha.

5. Cliqgue em Nova atividade (F7): escolha o Tipo, o Responsavel, O que fazer, a Data, a Hora, a
Oportunidade ou o Lead, a Duracao e os Detalhes. Clique em Gravar.

6. Ao concluir, clique no botao de visto (v) ao lado da atividade. Em Como foi?, escreva o resultado;
deixe marcado Agendar o proximo passo para ja marcar a proxima e clique em Concluir. Ela
aparece em Feitas (14 dias) e na linha do tempo da oportunidade.
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Exemplo com a Loja Modelo

Segunda de manha, o Marcos tem 1 atividade atrasada e 3 para hoje: retomar o contato dos kits de
teclado (criada pela automacao), apresentar amostras de reldégios ao RH as 10h e uma ligacao as
15h30. Ele passa a atrasada para amanha com +1d e comeca pela reuniao.

Dicas

¢ A coluna Automacao mostra as atividades criadas pelas regras automaticas.

Cuidados

o Atividade feita sem registrar o resultado perde a histéria. Escreva uma frase: “Recebeu; vai
aprovar com o financeiro".

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/crm/movimentos/atividades

6.7 Automacgoes que lembram o préoximo passo

Menu: CRM e Funil > Configurar > Automacoées

Para que serve. Cria tarefas para o responsavel quando algo fica parado: lead sem contato,
oportunidade sem atividade, proposta sem retorno, previsao vencida e pés-venda. Nao repete a
mesma tarefa pendente.

Quando usar. Configure uma vez. Rode todo dia no comec¢o do expediente.

Jarvis ERP 16dulc CRM & Funil - Configur Au... 8884 LojaModelo s < 11/2026 D Assistente [ POV + Nova venda Q | fad P"?"“ &

Configurar  Cadastros Operagdes Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos

s3 \lnkcko Automacdes
5 -+ Novaregra [F7

ndas 6 Regras ativas Tarefas criadas Ultir

[ Frente de Caixa (PDV) 6 . 03/11/2026

% Ordens de Servigo
ntratos e 4 Executar agora
Recorréncia

[ (@ A execugdo sozinha todo dia (rotina no servidor) é preparada: por enquanto, rode por aqui no comego do dia.

Y Filtro por coluna D Colunas o, Exportar

+, Compras
Regra & Quando Prazo Etapa Cria Para
O Estoque

Lead novo sem contato em 24 h Lead novo sem contato 24h WhatsApp Renata Lopes
CEIRO E FISCAL
- Oportunidade parada ha 7 dias Oportunidade parada 7 dia(s) Ligagao
fr Financeiro P p P P gac
55 - Vi em 15 dias PGS - v 15 dia(s] igaga
B Notas Fiscais Pos-venda em 15 dia: Pés-venda 15 dia(s) Ligagao

Previséo de fechamento vencida Previsdo de fechamento vencida Tarefa

% Funciondrios e Folha Proposta sem retorno hé 3 dias Proposta sem retorno 3 dia(s) Proposta enviada E-mail

1-5deb Lint
Relatorios
Cadastros
Y Filtro por coluna (M Colunas
» Contador

ido ¥

03/11/2026

Passo a passo
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1. Veja as regras: Regra, Quando, Prazo, Etapa, o que Cria (ligacao, WhatsApp, e-mail, tarefa), Para
quem e quantas ja criou.

2. Cliqgue em Nova regra (F7) para incluir. Exemplos: Lead novo sem contato em 24 h, Oportunidade
parada ha 7 dias, Proposta sem retorno ha 3 dias, Pos-venda em 15 dias.

3. Cliqgue em Executar agora. A janela Tarefas que as automacgoes criariam mostra cada tarefa, a
regra, para quem e por qué.

4. Desmarque o que nao quiser e clique em Criar as tarefas marcadas.

5. O quadro Execugcdes mostra cada rodada, com quantas tarefas foram propostas, criadas e puladas.

Exemplo com a Loja Modelo

A oportunidade “Kits teclado e mouse” esta ha 8 dias sem atividade. Ao executar as automacaoes,
a regra Oportunidade parada ha 7 dias propde uma ligacao para o Marcos. Ele confirma, e a
ligacao aparece em Atividades com o selo de automatica.

Dicas

e Os dias para considerar uma oportunidade parada ficam em Configurar > Preferéncias do
CRM.

Cuidados

e A execucao sozinha todo dia (no servidor) é preparada. Por enquanto, rode por aqui no comeco
do dia.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/crm/controle/automacoes

6.8 Metas de vendas por responsavel

Menu: CRM e Funil > Cadastros » Metas de vendas

Para que serve. Guarda a meta mensal de cada responsavel, em reais e em quantidade de vendas, e
compara com o realizado (as oportunidades ganhas no més).

Quando usar. No comeco do ano ou do més, para definir, e toda semana, para acompanhar.
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 CRM e Funil

Renata Lopes 6 15.000,00
% Compras » Marcos Silva & 12.000,00
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& Financeiro 36 5  Renata Lopes ] 6 15.000,00
Marcos Silva ] 6 12.000,00

[ Notas Fiscais
Renata Lopes ] 6 15.000,00
i Marcos Silva 6 12.000,00
22 Funciondrios e Folha 9 RenataLopes . 15.000,00
I Marcos Silva 6 12.000,00

Relatérios

Cadastros

2 Contador 5 s
Responsavel: todos v Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

Marcos Silva 12.000 00
( A Y 6001

Passo a passo

1. Leia os cartoes Meta de (més), Realizado no més, Atingido e Meta do ano.

2. Em Digitar metas, preencha uma linha por responsavel e més: Responsavel, Més (MM/AAAA),
Meta (R$) e, se quiser, Meta de vendas (qtd.).

3. Use Enter para avancar, Ins para nova linha e Ctrl+D para repetir a linha de cima (util para os 12
meses).

4. Clique em Gravar as metas (Ctrl+S).
5. Em Meta x realizado, filtre pelo responsavel e compare Meta, Realizado e Atingido % més a més.

Exemplo com a Loja Modelo

A meta de outubro € R$ 27.000,00: R$ 12.000,00 para o Marcos e R$ 15.000,00 para a Renata. No
dia 29, o Marcos ganhou R$ 5.400,00 (45%) e a Renata R$ 5.000,00 (33%). A equipe esta em
38% da meta e precisa acelerar as negociacées de novembro.

Dicas

e Estas metas sao do CRM (oportunidades ganhas). As metas de faturamento da empresa ficam
no Inicio (Cadastros > Metas do més).

Cuidados

e O realizado vem das oportunidades marcadas como ganhas. Venda feita direto em Vendas, sem
oportunidade, nao entra aqui.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/crm/arquivos/metas
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6.9 Previsao de vendas

Menu: CRM e Funil » Relatoérios > Previsao de vendas

Para que serve. Mostra o que deve fechar em cada més, pela probabilidade da etapa, comparado com
a meta e com o que ja foi ganho. Diz quanto falta para a meta mesmo se tudo previsto fechar.

Quando usar. Na reunidao semanal de vendas e no planejamento do més seguinte.

Bl Dore o,

Jarvis ERP Médulos + CRM e Funil - Relatérios - Pre... | 8884 LojaModelo | F8 < 11/2026 O Assistente B POV + Nova venda Q

Configurar  Cadastros  Operagdes Relatérios  Ferramentas 77 Favoritos  Ajuda

98 Inicio - ve
Previsao de vendas B Imprimir
v

endas

Meta de 1 més Falta para ar

() Frente de Caixa (PDV) 6 R$ 27.000,00 R$ 21.490,75 R$ 5.509,25 R$ 22.366,75
[ Ordens de Servigo hL S Sl i ; S = e

[ /A 1 oportunidade(s) com a pr de fechamento ja passada (somadas no més atual): Notebooks: suportes e hubs para escritorio

S RS 21.490,75  11/2026 me S RS 27.000,00
R$ 876,00 11 projetado S RS 21.490,75

S RS 27.000,00

® RS 876,00

3 Estoque
e RS 27.000,00

it Financeiro

1 Notas Fiscais -
- Y Filtro por coluna (D Colunas o, Exportar

2% Funcionarios e Folha

11/2026
12/2026 876,00

Relatorios
01/2027 ,00 0,00

Cadastros
02/2027 0,00

Contador
03/2027 0,00 ,0 ,00 0,00

nfiguragoes

04/2027 0,00 0 ,00 ,00 0,00

Total 47.578.00 22.366.75 £ 81.000,00 22.366.75 58.633.25
(1 12 CRA ) € 1, R, Donc vja Modelo - D nst 81:18 sa - Ctri+K - F1 a3

Passo a passo

1. Escolha o Responsavel e o horizonte em Meses (3, 6 ou 12).

2. Leia os cartdes: Meta de (més, com o ganho), Projetado no més (ganho + ponderado), Falta para a
meta, Ponderado do periodo e Previsao vencida.

3. No grafico Ponderado por més e em Meta x projetado, veja os meses fracos.

4. Na tabela Més a més, compare Oport., Valor cheio, Ponderado, Ganho, Meta, Projetado e Falta.

5. Em Oportunidades abertas, filtre por més ou por Previsao: Vencida para agir. Use Imprimir para
levar a reunido.

Exemplo com a Loja Modelo

Em outubro, a meta é R$ 27.000,00, o ganho é R$ 10.400,00 e o ponderado ainda aberto no més é
R$ 650,00: o projetado fica em R$ 11.000,00 e faltam R$ 16.000,00. Novembro tem R$ 21.000,00
ponderados. O time decide antecipar as propostas de novembro que estdo em Negociagao.
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Dicas

e Oportunidade com previsao vencida é somada no més atual. Atualize a data para a previsao
ficar real.

Cuidados

e Ponderado nao é garantia: € a soma de valor x probabilidade. Use para planejar, nao para
contar dinheiro.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/crm/relatorios/previsao

6.10 Importarleads de uma planilha

Menu: CRM e Funil > Ferramentas > Importar leads (CSV)

Para que serve. Traz uma lista de contatos de uma planilha, de uma feira ou de outro sistema, com
conferéncia linha a linha. Contatos que ja existem e linhas com erro ficam de fora.

Quando usar. Depois de um evento, ao comecar a usar o CRM ou quando receber uma lista de
indicacdes.

Jarvis ERP bdulos + CRM e Funil - Ferramentas = |.. | 8084 LojaModelo (Fa || < 11/2026 > O Assistente | [ POV [ + Novavenda | «  [bL) P°™° g

Configurar Cadastros  Operacées Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos  Ajuda

g8 Inicio Importar leads

= o, Baixar modelo

] Vendas
4 Importar leads

T Frente de Caixa (PDV)

; 1 Arquivo
¥ Ordens de Servico kil

Arquivo

Arquivo CSV parado por ; ou )

O Estoque

Financeiro
[ Notas Fiscais
nhecidas: nome, e-mail, celular/WhatsApp/telefone, empresa, cargo, cidade, UF, origem, interesse, responsavel e observagoes (os nomes podem variar).
Funcionarios e Folha
~ Relatorios —
24 Cancelar Avangar > [Alts- ]
Cadastros

ntador

nfiguragdes

Passo a passo

1. Cligue em Baixar modelo (ou use o modelo deste capitulo) e preencha no Excel. Salve como CSV,
separado por ponto e virgula ou virgula.

2. Na etapa 1 Arquivo, escolha o Arquivo CSV ou cole a lista no campo (a primeira linha é o
cabecalho). S6 o nome é obrigatério.
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3. Clique em Avancar. Na etapa 2 Conferéncia, veja Linhas, Vao entrar, Ja existem (puladas) e Com
erro (puladas), com a observacao de cada linha.

4. Na etapa 3 Confirmar, informe, se quiser, o Responsavel para quem nao tem.

5. Cligue em Importar (Ctrl+Enter) e confirme. Os leads entram como Novo.

6. Depois, abra Ferramentas > Leads duplicados para conferir parecidos (mesmo e-mail, celular ou
nome) e use Mesclar no marcado ou Nao sdo a mesma pessoa.

Exemplo com a Loja Modelo

Depois de uma feira, a Loja Modelo tem uma planilha com 40 contatos. Na conferéncia, 36 vao
entrar, 3 ja existem e 1 esta sem nome. A Renata importa os 36 com ela mesma como responsavel
e cria uma atividade de WhatsApp para cada um no dia seguinte.

Dicas

¢ Os nomes das colunas podem variar (celular, WhatsApp ou telefone, por exemplo). A
conferéncia mostra quais colunas foram reconhecidas.

Cuidados

e SO importe contatos que autorizaram ser procurados pela empresa (LGPD). Guarde a prova do
consentimento, como a ficha da feira.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/crm/utilitarios/importar

6.11 Relatorios do funil e do time

Menu: CRM e Funil > Relatérios > Funil > Conversao por etapa

Para que serve. Mostra quantas oportunidades chegaram a cada etapa, quantas avancaram e quantas
se perderam ali. Os outros relatérios trazem oportunidades por origem, motivos de perda, ciclo de
vendas, desempenho por responsavel, atividades do time e leads por origem.

Quando usar. No fechamento do més e para ajustar as probabilidades das etapas.
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Bl Pore o

Jarvis ERP VMédulos + CRM e Funil - Relatdrios -+ Funil 8884 Loja Modelo | F8 < 11/2026 £ Assistente [ PDV + Nova venda Q
Gestao da empresa

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Conversao por etapa do funil

Quant tur

Periodo < ldel » = Ajustar (97%) + 1 12
E Frente de Caixa (PDV)
Competéncia  Intervalo o, Excel [ PDF [ Imprimir [ Ctrl+r |
Ordens de Servigo
Competéncia

11/2026

 CRM e Funil

Orientagao Loja Modelo Comércio Eletrénico Ltda
CNP31415.826/0001-71 - IE 250.000.008
% Compras & Retrato  Paisagem Conversio por etapa do funil Competéncia 112026
Quanias opariunklades thegaram a cada efapa e quarias passaram para a sequinie. Operiunidades ciadas no perlodo: &, Tata geral de ganho (fechadas).

[ Estoque

PROB.. CHEG.. AVAM.. CONVER.. PERD..
0 4 o 0.0% )
Responsavel C 5 [} o o
s e i o 50 o o o
ceiro 36
Financeiro ] Todos o B .
[ Notas Fiscais

4 Gerar (F5

A Funciondrios e Folha

Relatorios
Cadastros

2 Contador

Passo a passo

1. Escolha o Periodo (Competéncia ou Intervalo) e, em Filtros, o Responsavel.

. Clique em Gerar (F5).
. Leia por etapa: Prob. da etapa %, Chegaram, Avancaram, Conversao % e Perdidas aqui.

. Exporte em CSV, Excel ou PDF, ou imprima com Ctrl+P.

a b~ 0N

. Use também Motivos de perda (por que nao fechou), Oportunidades por origem (de onde vém as
melhores) e Desempenho por responsavel.

Exemplo com a Loja Modelo

Em outubro, 12 oportunidades comecaram em Novo contato, 8 passaram para Qualificacao (67%),
5 para Proposta (63%) e s6 2 para Negociacao (40%). A maior perda esta entre a proposta e a
negociacao: o time revisa o modelo de proposta.

Dicas

e Compare a Conversao % real com a probabilidade da etapa. Se estiverem longe, ajuste as
etapas do funil.

Cuidados

e Més com poucas oportunidades da percentuais instaveis. Use um intervalo maior (3 ou 6
meses) para decidir.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/crm/relatorios/rel-conversao
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Exercicio: Pratique na demonstracao: dolead a venda ganha

1. Abra CRM e Funil > Cadastros > Leads e contatos, clique em Novo lead, informe nome, celular e a
origem /nstagram e grave.

2. Na ficha do lead, cligue em Nova oportunidade, informe o que esta sendo vendido e o valor de R$
1.000,00 e grave.

3. Abra Operacoes > Funil e arraste a sua oportunidade para Proposta enviada.

4. Abra Operacgoes > Atividades, clique em Nova atividade e marque uma ligagcao para amanha ligada
a sua oportunidade.

5. Volte ao Funil, arraste a oportunidade para Ganha e clique em Gerar orcamento.

Confira

A oportunidade aparece em Ganha e no cartao Ganho no més; o orcamento novo aparece em
Vendas > Operagdes > Orgcamentos; a atividade aparece em Amanha. Use Recomecar na faixa de
demonstracao para voltar ao inicio.

Perguntas frequentes

Qual a diferenca entre lead e cliente?
Lead é quem demonstrou interesse e ainda nao comprou. Ele fica no CRM. Quando fecha a primeira
compra, use Virar cliente: o cadastro vai para Clientes e passa a valer em pedidos, notas e financeiro.

O que é o valor ponderado?
E o valor da oportunidade multiplicado pela probabilidade da etapa. Uma proposta de R$ 10.000,00 em
Proposta enviada (50%) vale R$ 5.000,00 na previsao.

Ganhar uma oportunidade cria o pedido sozinho?
Nao. Ao ganhar, o sistema oferece gerar o orcamento em Vendas com o valor da oportunidade. Do
orcamento, vocé manda o link de aceite e vira pedido.

As automacoes rodam sozinhas?
A rotina diaria no servidor é preparada. Por enquanto, clique em Executar agora no come¢o do dia: o
sistema mostra as tarefas que criaria e vocé confirma.

Posso importar contatos sem consentimento?

O sistema importa, mas a LGPD exige uma base legal para contatar a pessoa. Importe s6 quem
autorizou e guarde a prova. Em caso de duvida, consulte quem cuida da protecao de dados da
empresa.
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CAPiTULO 7
Compras: darequisicao anotade entrada

Peca o que falta, cote com varios fornecedores, faca o pedido com aprovacao, lance a
nota pelo XML conferindo com o pedido e saiba quanto e quando comprar.

Para quem: Comprador, estoque, financeiro e dono - Tempo: 50 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/simples/compras/

O que vocé vai aprender

e Definir quanto cada papel pode comprar sem aprovacao e quanta diferenca entre pedido e
nota a empresa aceita.

e Transformar requisicées em cotacao ou pedido, comparar propostas no mapa e comprar do
melhor fornecedor.

e Fazer o pedido de compra, mandar para aprovacao quando passa da alcada e enviar ao
fornecedor.

e Lancar a nota de compra pelo XML: conferir com o pedido, ratear frete e impostos no custo e
gerar as contas a pagar de uma vez.

e Confirmar as notas da SEFAZ, devolver itens ao fornecedor e usar a sugestao de compra e 0s
relatoérios para comprar na hora certa.

7.1Preferéncias de compras: algadas e tolerancias

Menu: Compras > Configurar > Preferéncias de compras

Para que serve. Define as regras que valem para todos os pedidos e notas da empresa: até quanto
cada papel compra sem aprovacao, quanta diferenca entre o pedido e a nota é aceita, a condicao de
pagamento e a categoria padrdo, a numeracao dos pedidos e 0s pesos da avaliagao de fornecedores.

Quando usar. Uma vez, antes do primeiro pedido. Depois, sempre que mudar quem compra ou o limite
de cada um.
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98 Inicio o
~ Ver como (demonstragaoc)

Donoe (sem simular)

G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo - o
i Preferéncias de compras

77 CRM e Funil 5 ) Algadas de aprovagido

Pedido acima da algcada de quem compra s6 & enviado ao fornecedor depois de aprovado
¥, Compras

[ Estoque

Fi Administrador Estoque e compras Financeiro
ina

20.000,00 5.000,00 10.000,00
[ Notas Fiscais

Como fica

£ Funciondrios e Folha T

~  Relatorios _ w
< Voltar ao padrao X Cancelar Es @ Gravar (Ctriss]
Cadastros

2 Contador

figuragées

Passo a passo

1. Abra Compras > Configurar > Preferéncias de compras. A tela abre na aba Alcadas de aprovacao.
2. Deixe marcado Pedido acima da alcada de quem compra s6 é enviado ao fornecedor depois de
aprovado.

3. Em Valor maximo do pedido sem aprovacao (R$), informe o limite de cada papel: Administrador,
Estoque e compras, Financeiro e Vendas. Vazio é sem limite; zero quer dizer que aquele papel nao
compra sem aprovacao. O dono nao tem limite.

4. Confira a linha Como fica, que resume os limites em reais.

5. Na aba Conferéncia da nota, informe a Tolerancia de preco e a Tolerancia de quantidade (em %).
Se quiser travar, marque Nao deixar langar a entrada com divergéncia (s6 dono e administrador
langcam).

6. Na aba Padroes, escolha a Condicao de pagamento padrao, a Categoria das contas a pagar,
como Ratear frete e impostos por (valor ou quantidade) e o Prazo de entrega padrao.

7. Em Numeracao ficam o Prefixo do pedido e os Digitos; em Avaliacao de fornecedores, 0s pesos
do IQF. Clique em Gravar (Ctrl+S).

Exemplo com a Loja Modelo
Na Loja Modelo, quem cuida do estoque e das compras pode comprar até R$ 5.000,00 sem pedir
a ninguém. O administrador vai até R$ 20.000,00, o financeiro até R$ 10.000,00 e vendas tem

zero: qualquer compra de vendas passa pelo dono. A tolerancia de preco € 2%: uma nota com o
produto 3% mais caro que o pedido aparece como divergéncia.
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Dicas

e Na demonstragao, o quadro Ver como (demonstragao) no alto simula outro papel. Escolha
Estoque e compras e faca um pedido acima de R$ 5.000,00 para ver a aprovacao em acao.

e Quem pediu nunca aprova o préprio pedido. Quem aprova € quem tem algada que cobre o
valor.

e Voltar ao padrao desfaz as suas mudancas e volta aos valores de fabrica.

Cuidados

e Tolerancia zero gera divergéncia por centavos de arredondamento. Um ou dois por cento
costuma bastar.

e Mudar a alcada ndao muda pedidos ja gravados: 0s novos passam a seguir a regra nova.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/compras/controle/preferencias

7.2 Fornecedores e o de-para dos produtos

Menu: Compras > Cadastros » Produtos do fornecedor (de-para)

Para que serve. Liga o codigo que o fornecedor usa na nota ao produto da sua empresa. Com o de-
para, a nota pelo XML casa sozinha, ja com o fator da embalagem (caixa com 12), o prazo, o multiplo
de compra e o ultimo custo.

Quando usar. Ao comecar a comprar de um fornecedor novo. Depois, o proprio langamento da nota
grava o de-para para a proxima vez.

Jarvis ERP Modulos ~ Compras = Cadastros - Produ... | 8884 LojaModelo | F8 < 11/2026 D Assistente & DV + Nova venda Q oL Q?M &
Gestao d. i 3 B

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas v¢ Favoritos  Ajuda

&g Infolo Produtos do fornecedor (de-para)

+ Novo vinculo (F7)

] Vendas
[l Frente de Caixa (PDV)

[ Ordens de Servigo

Fornecedor: todos v Preferencial: todos v Y Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar

Atacado Exemplo S.A. - 7

= —  Atacado Exemplo : FONE- Fone de ouvido B & AN AI1AI909
Estoque 8 SA il BT01 Bluetooth H2,3000 B ORin20zE

::cadu Exemplo . CX-SOM10 72,0000  08/10/2026
Financeiro -

—  Atacado Exemplo - - e o Mouse sem fio B f aj 5
Notas Fiscais 8 SA AT-13 MOUSE - SF Aancionn 3 0 08/10/2026

-:l:cadﬂ Bxgmplo: 1 TEC-ABNT 49,0000  08/10/2026
Funcionarios e Folha 3
Atacado Exemplo Luminéria LED de

& AT- LUM-LED UN 7 41,0000  08/10/2026
GESTAO SA mesa

~ Relatorios At do Ex I
2 qz“ SEEOR0. ar-as02 RING- 26 Ring light 26 cm UN 46,0000  08/10/2026
Cadastros
o B ;
Atacedo Bremplo S r. TRIP-170 UN 7 33,0000  08/10/2026
ntador S.A C

nfiguragoes L Distribuidora Ficticia Sul Ltd:

' c hi
Distibuidora DF§-30110 cABO-ciM  CaboUSB-C1 11/10/2026
Fi Sul Lida metro

Passo a passo
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1. Abra Compras > Cadastros > Produtos do fornecedor (de-para). A lista vem agrupada por
fornecedor, com Céd. fornecedor, Cédigo, Produto, Fator, Prazo, Multiplo, Ultimo custo e
Preferencial.

2. Clique em Novo vinculo (F7). Escolha o Fornecedor (F2) e o Produto da empresa (F2).
3. Informe o Cadigo no fornecedor (cProd), a Descri¢ao no fornecedor e a Unidade do fornecedor.

4. Em Unidades de estoque por unidade, diga quantas unidades da sua empresa vém em cada
unidade do fornecedor (caixa com 12 = 12).

5. Informe o Prazo de entrega e o Multiplo de compra. Marque Marcar como preferencial se for o
fornecedor principal desse produto: a sugestao de compra usa o preferencial.

6. Para ver o resumo de cada fornecedor (comprado em 12 meses, pedidos abertos, a pagar, IQF),
abra Compras > Cadastros > Fornecedores.

Exemplo com a Loja Modelo

O Atacado Exemplo vende o fone de ouvido Bluetooth com o cédigo AT-1001. No de-para da Loja
Modelo, AT-1001 esta ligado ao FONE-BTO1, fator 1, prazo de 7 dias, multiplo de 5 e marcado como
preferencial. Quando chega uma nota com AT-1001, o Jarvis ja sabe que é o FONE-BTO1.

Dicas

e O cartao Sem preferencial conta os produtos sem fornecedor principal: para eles, a sugestao
de compra usa o fornecedor da ultima compra. Marque o preferencial para decidir vocé.

e O Ultimo custo é atualizado a cada nota lancada. O pedido novo ja vem com esse preco.

Cuidados

e Fator errado multiplica o estoque errado. Uma caixa com 12 lancada com fator 1 entra como 1
unidade.

e Nao ligue dois produtos diferentes ao mesmo codigo do fornecedor.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/compras/arquivos/produtos-fornecedor

7.3 Requisicoes de compra: quem precisa pede

Menu: Compras > Operacoes > Requisicoes de compra

Para que serve. Quem precisa de alguma coisa (vendas, expedi¢cao, estoque) faz o pedido interno: o
qué, quanto, para quando e por qué. Quem compra aprova ou recusa, junta varias requisicoes e gera
os pedidos por fornecedor ou uma cotacao.

Quando usar. Sempre que alguém da equipe notar que algo vai faltar. O comprador olha a lista todo
dia.
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Requisicdes de compra
o + Nova requisicao [F7 |

G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo
rar cotagao.

Ol Situagao: todos ¥ Setor: todos v Y Filtro por coluna @ Colunas &, Exportar

¥z CRM e Funil

New Data Precisa em Prioridade  Setor Q itens

H 12 Fita adesiva transparente

+, Compras 8 | RC-08887 01/11/2026 Normal Expedigao
F e s SRS (expedicio) 48 mm

Cancelada

Slai Camila
| RC-08BB& 271 026 9/ 026 Normal Vendas : . 80 Ring light 26 cm
(vendas)
NANCEIRO E
Financeiro 36 lonas 24 3siva transparente

RC-80885 04/11/2026 11/11/2026 Normal Expedicao FR 48 mm x 100 m - 200 Caixa Aberta
(expedicao) dep

Notas Fiscais

0 a para celular
Camila L

| RC-88884 03/11/2026 7/11/2026 Urgente A 5 s - 30 Pelicula de Aberta
{vendas) ; D

A Funciondrios e Folha
- ador turbo
Rafael e

RC-088883 30/ 2026 03/11/2026 1 dia(s) atrasada Estoque 7
{estoque)

i metro

Relatérios

40 Ring light 26 cm - 40

Tripé com controle 1,70 m Em cotacdo
30 Luminaria LE.

Cadastros RC-88862 29/10/20286 14/11/2026 Estoque g
(estoque)
2 Contador
Camila vido Bluetooth

nfiguragdes . RC-88801 23/10/2026 02/11/2026 Normal A i % som portatil
(vendas)

Passo a passo

1. Abra Compras > Operacoes > Requisicoes de compra e clique em Nova requisicao (F7).

2. Na aba Geral, informe a Data, Preciso até, a Prioridade (Urgente, Alta, Normal ou Baixa), o Setor e
Por qué.

3. Na aba Itens, em O que precisa, escolha o produto pelo F2 (ou escreva s6 a descricao, para
material de consumo) e a Quantidade. As colunas Estoque, Disponivel e A caminho ajudam a nao
pedir a toa.

4. Clique em Enviar requisicao (Ctrl+S). Ela entra como Aberta.
5. O comprador abre a requisicao e clica em Aprovar ou Recusar (a recusa pede o0 motivo).

6. Para comprar, marque uma ou varias requisicoes na lista e use Gerar pedidos (um pedido por
fornecedor, juntando o mesmo produto) ou Gerar cotacao.

7. Use os cartdes Abertas, Aprovadas, Em cotacao, Urgentes e Atrasadas para filtrar a lista.

Exemplo com a Loja Modelo

Na Loja Modelo, a Camila, de vendas, pede 20 capas de celular e 30 peliculas com prioridade
Urgente para a sexta. O comprador aprova, marca essa requisi¢cao junto com outra de cabos e
clica em Gerar pedidos: sai um pedido para a Distribuidora Ficticia Sul com os trés produtos.
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Dicas

e Requisicao que passou da data Preciso até aparece com o selo de atrasada e conta no cartao
Atrasadas.

e Depois de Gerar pedidos, a requisicao fica Atendida e a coluna Pedidos mostra o numero. Os
pedidos nascem em rascunho: revise e envie em Pedidos de compra.

Cuidados
e Quem pediu so altera ou cancela a propria requisicao enquanto ela esta aberta.

e Requisicdo ndo compra nada sozinha: ela precisa virar pedido ou cotacao.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/compras/movimentos/requisicoes

7.4 Cotacoes: o mapa de precos

Menu: Compras > Operacoes > Cotacoes

Para que serve. Pede preco dos mesmos itens a varios fornecedores e compara tudo num mapa:
preco de cada item, frete, prazo e condicao de pagamento. Depois, compra tudo do melhor ou divide
pelo menor preco de cada item.

Quando usar. Antes de uma compra grande ou de um produto novo, com 2 ou 3 fornecedores.

DL E"‘f"“ &
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Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas 7r Favoritos  Ajuda

&5 Inicio Cotacao n° 2 — lluminacéo e tripés para o fim de ano
An ;i g - < Cotagoes

] Vendas e
[ Frente de Caixa (PDV) R$ 4.237,00
[ Ordens de Servigo
Contratos e [ (D Pedir prazo de entrega antes de 20/11.
corréncia
4 CRM e Funil [ [ Requisicdes desta cotacdo: RC-00002 (Estoque, Rafael (estoque)). Ao decidir, elas ficam atendidas com os pedidos
|z Mapa de pregos

Compi
Feca nilaco o cads foineoeds
O Estoque

+ Linha {7 Excluir Repetir Desfazer Q Localizar
Financeiro

[ Notas Fiscais
Funcionarios e Folha

~ Relatérios
Cadastros — i N N _ AT
B Imprimir o mapa | Ctris [0 Texto para pedir prego + Incluir fornecedor 2 Comprar tudo do melhor = Dividir por item

ntador
X Cancelar cotacao X Cancelar ¢ @ Salvar propostas | Ctriss|
nfiguragdes

Passo a passo

1. Abra Compras > Operacoes > Cotacoes e clique em Nova cotacao (F7).
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2. Na aba Geral, dé um Titulo e informe Responder até. Na aba Itens, inclua os produtos e a
Quantidade. Na aba Fornecedores, escolha quem vai cotar. Clique em Criar cotacao.

3. Use Texto para pedir preco para mandar o pedido de preco a cada fornecedor (WhatsApp ou e-
mail).

4. Quando as respostas chegarem, abra a cotacao. Na aba Mapa de precos, digite o preco unitario de
cada fornecedor (vazio é nao cotou). Na aba Condicoes, informe Frete, Prazo (dias), Pagamento e
Validade da proposta. Clique em Salvar propostas (Ctrl+S).

5. Veja os cartdes Melhor proposta completa, Economia e Dividindo por item. A aba Comparativo
mostra o total de cada fornecedor.

6. Para decidir, clique em Comprar tudo do melhor ou em Dividir por item. O Jarvis abre o pedido (ou
os pedidos) ja preenchido.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo cotou 40 ring lights, 40 tripés e 30 luminarias para o fim de ano. O Atacado
Exemplo fez a melhor proposta completa, R$ 4.322,00, com R$ 66,00 de economia contra a mais
cara. Dividindo pelo menor preco de cada item, daria R$ 4.237,00, mas sem contar o frete de dois
fornecedores.

Dicas

e A requisicao que virou cotacao fica Em cotacao; ao decidir, ela passa a Atendida com o
pedido.

¢ Imprimir o mapa (Ctrl+P) gera o comparativo em PDF para guardar ou mostrar ao dono.

¢ Incluir fornecedor acrescenta mais um na cotacao aberta.

Cuidados

e Dividir por item economiza no preco, mas pode pagar dois fretes. Compare o total com frete
antes de decidir.

e Proposta vencida pode ter mudado de preco. Confira a Validade da proposta.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/compras/movimentos/cotacoes

7.5 Pedido de compra: dorascunho ao fornecedor

Menu: Compras > Operacoes > Pedidos de compra

Para que serve. Registra o que foi pedido, a quem, por quanto e para quando. Acompanha a entrega e
a chegada das notas, e é a base da conferéncia quando a nota chega.

Quando usar. Em toda compra de mercadoria, de preferéncia antes de o fornecedor faturar.
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s3 \lnkcko Pedido de compra PC-00016

Rascunho

B Geral
G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo
+ Linha 7 Excluir Repetir Desfazer Q Localizar

atd. *
Y7 CRM e Funil 5 3 At em (UN) 40,000

2 LUM-LED 30,000

¥, Compras

[ Estoque Desconto geral Outras despesas

IRO
Finai Totais

Produtos R$ 2.841,00 Frete R$ 95,00 T3 R$ 3.036,00 2item(ns)
[ Notas Fiscais Y

Parcelas pre

A Funciondrios e Folha

~ Relatorios
Eatcaros @ Imprimir / PDF  cteier > Enviar ao fornecedor F X Cancelar ¢ @ Gravar [ctriss)

2 Contador

figuragées

Passo a passo

1. Abra Compras > Operacoes > Pedidos de compra e clique em Novo pedido (F7).

2. Na aba Geral, escolha o Fornecedor (F2). O Jarvis preenche a Previsao de entrega pelo prazo dele
e a Condicao de pagamento. Confira Entregar no depdsito, Frete por conta e o Frete.

3. Na aba Itens, digite o produto pelo Produto (F2), cédigo ou GTIN. O Preco vem do ultimo custo
daquele fornecedor. Ajuste Qtd., Desc. R$ e IPI R$. As colunas Estoque e Disponivel mostram o
que voceé ja tem.

4. Embaixo aparecem os Totais, a sua alcada e as Parcelas previstas. Cligue em Gravar pedido
(Ctrl+S). O pedido fica como Rascunho.

5. Se o total passou da sua algada, o pedido vai sozinho para Aguardando aprovac¢ao. Espere a
decisdo em Aprovacoes de compra.

6. Com o pedido liberado, clique em Enviar ao fornecedor. ltens e valores ficam travados e o Jarvis
monta o texto para mandar por WhatsApp ou e-mail. Imprimir / PDF gera o pedido em papel.

7. Quando a mercadoria chegar, abra o pedido e clique em Receber mercadoria: Pelo XML da nota
ou Sem XML (conferir a mao).

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo faz um pedido a Distribuidora Ficticia Sul: 40 ring lights e 30 luminarias, frete de R$
95,00, total de R$ 3.036,00, condicao 30/60. As parcelas previstas aparecem ja com as datas.
Como esta dentro da alcada de quem comprou, o pedido é gravado e enviado ho mesmo dia.
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Dicas

e Os cartdes do alto mostram Em aberto, Atrasados, Aguardando aprovacao, Chegam em 7
dias e Comprado no més. Clique para filtrar.

e A aba Acompanhamento mostra o recebido de cada item, as notas que chegaram, as
aprovacoes e as contas a pagar.

e Em Mais... estao Duplicar, Pedir aprovacao, Excluir rascunho e, para pedido enviado,
Cancelar o pedido ou Encerrar o saldo.

Cuidados

e Pedido enviado nao muda. Para trocar, cancele (ou encerre o saldo) e faga outro.

e Se vocé aumentar um pedido ja aprovado acima do valor aprovado, a aprovacao cai e ele volta
para a fila.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/compras/movimentos/pedidos

7.6 Aprovacoes de compra: aprovar ou recusar

Menu: Compras > Operacoes > Aprovacoes de compra

Para que serve. Reune os pedidos que passaram da alcada de quem comprou. Quem tem alcada que
cobre o valor vé os itens, 0 estoque, o ultimo preco pago e decide.

Quando usar. Todo dia, ou quando o aviso de pendéncias mostrar aprova¢cées em espera.

Aprovacdo — PC-00017

Valor R$ 9.140,00 Alada de quem pediu R$ 5.000,00  Frete R$ 0,00

2 item(ns)

[ > Motivo: Fornecedor deu 4% de desconto acima de 100 unidades.

Reldgio inteligente Pro
50 x R$ 118,00 R$ 5.900,00

Carregador portatil 10.000 mAh

60 x R$ 54,00 R$ 3.240,00

Importadora Hol Ltda - pagamento 30/60/90 - entrega 13/11/2026

Recusar Aprovar | CtrisEnter |

Passo a passo
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1. Abra Compras > Operacoes > Aprovacoes de compra. No alto aparece Sua al¢ada.
2. Veja os cartdes Aguardando, Vocé pode decidir, Aprovadas (30 dias) e Recusadas (30 dias).

3. Na linha do pedido, clique em Decidir. O painel mostra o valor, a Algcada de quem pediu, o motivo,
cada item com estoque, disponivel e ultima compra, e o fornecedor.

4. Escreva a Resposta (vai para quem pediu). Para recusar, ela é obrigatoria.
5. Cligue em Aprovar (Ctrl+Enter) ou Recusar. Aprovado, o pedido ja pode ser enviado ao fornecedor.

6. Varios pedidos de uma vez: marque na lista e use Aprovar selecionadas.

Exemplo com a Loja Modelo

O Rafael, do estoque, fez um pedido de R$ 9.140,00 a Importadora Horizonte para a Black Friday.
A alcada dele € R$ 5.000,00, entdo o pedido ficou aguardando. O dono abre, vé que o preco € o
mesmo da ultima compra, escreve "ok, dentro do orcamento” e aprova.

Dicas

e Se o0 preco do item esta acima da ultima compra, o painel destaca a diferenca. Vale perguntar
antes de aprovar.

e Alcadas, no alto, leva as preferéncias onde ficam os limites de cada papel.

Cuidados
e Quem pediu nao aprova o proprio pedido, mesmo tendo alcada.

e Recusar ndo apaga o pedido: ele volta para quem pediu ajustar e gravar de novo.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/compras/movimentos/aprovacoes

7.7 Entrada da nota pelo XML: conferir e langar

Menu: Compras > Operacoes > Entradas e notas

Para que serve. Lanca a nota de compra a partir do XML. Numa s6 confirmacao, o estoque entra com
o custo certo (frete e impostos rateados), as duplicatas viram contas a pagar, o pedido € baixado e a
nota vai para a escrita fiscal do contador.

Quando usar. Sempre que chegar mercadoria com nota fiscal. Lance ho mesmo dia em que a
mercadoria chega.

Manual do Jarvis ERP - Academia Jarvis 125/270



DL Pnna &

Jarvis ERP Moédulos + Compras neracdes - Entrada | 8884 Loja Modelo | F& < 11/2026 > D Assistente [E PoVv + Nova venda

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

s3 \lnkcko Conferir a NF 99276-1

Emit X Cancelar @ Langar entrada | Ctri+S |

Fornecedor Entrada

[ Frente de Caixa (PDV) Atacado Exemplo SA. ata ada Depésito

fastrado
" Deposito principal
Ordens de Servigo 7 Pedido de compra

Ratear por
PC-00018 de 26/10/2026 - R$ 10.800,00 =
S ompra de mercaderiz v = Valor
4 et Guardar no enderego principal

¥, Compras
Pre
[ Estoque
FONE-BTB Fe

NANCEIRO
CX-50M18
Fina
TEC-ABNT T

[ Notas Fiscais

Funciondrios e Folha

Pedido x nota 1 diverg

Item f pedido MOUSE PAD GAMER 70X30 pedido 0 x — + nota 12 x R$ 18,50
~ Relatérios - i 3

Cadastros

Custos fora da nota

&, Ler CT-e (XML) + Incluir custo 4; CT-e de exemplo

Passo a passo

1. Abra Compras > Operacoes > Entradas e notas e clique em Importar XML (F7). Escolha um ou
varios arquivos (ou arraste os XML para a tela). Para treinar, use Nota de exemplo.

2. Na tela Conferir a NF, confira o Fornecedor (se for novo, ele é cadastrado) e o Pedido de compra.
O Jarvis escolhe o pedido do XML, o informado ou o Unico em aberto.

3. Confira a Data da entrada, o Deposito e a Categoria (contas a pagar). Escolha Ratear por valor ou
quantidade e, se usa enderecos, deixe marcado Guardar no endereco principal.

4. Na grade Itens, cada item do fornecedor precisa do Produto na empresa (F2; vazio = novo). A
coluna Como achou diz se veio do de-para. Ajuste Un. estoque por un., Lote e Validade se
precisar. Em Entra?, escolha Nao (uso e consumo) para o que nao vai para o estoque.

5. Leia o quadro Pedido x nota: ele mostra as divergéncias (preco, quantidade, item fora do pedido)
pela tolerancia das preferéncias.

6. Frete pago a transportadora com CT-e? Use Ler CT-e (XML) ou Incluir custo para somar ao custo
dos itens.

7. Confira Totais e rateio, as parcelas em Contas a pagar e a tabela Custo que entra no estoque.
Cligue em Lancar entrada (Ctrl+S) e confirme em Langar.

Exemplo com a Loja Modelo

Chega a nota do Atacado Exemplo: 120 fones, 60 caixas de som, 40 teclados e 12 mouse pads, R$
11.178,10 com R$ 45,00 de frete. Os trés primeiros casam pelo de-para; o mouse pad ¢ produto
novo e aparece como ltem fora do pedido. O frete é rateado no custo, as duas duplicatas viram
contas a pagar de R$ 5.589,05 e o pedido fica recebido.
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Dicas

¢ No Simples Nacional, o IPl e 0 ICMS-ST pagos ao fornecedor entram no custo do produto (nao
geram crédito). O Jarvis ja faz isso.

e Mercadoria chegou sem a nota? Use Sem nota (ou Sem XML (conferir a mao) no pedido) e
confira as quantidades a mao.

e Na entrada lancada estao XML, Vincular CT-e do frete, Devolver ao fornecedor e Estornar.

¢ A coluna Contador da lista mostra se a nota ja esta na escrita fiscal.

Cuidados

e Tudo é gravado de uma vez: se algo falhar, nada fica pela metade. Mas confira antes, porque
estornar desfaz estoque e contas a pagar.

e Nao lance a mesma compra também como conta a pagar avulsa no Financeiro: as duplicatas ja
viraram contas.

e Divergéncia grande? Fale com o fornecedor antes de lancar. Se a preferéncia trava
divergéncias, s6 o dono ou 0 administrador lanca.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/compras/movimentos/entradas

7.8 Notas da SEFAZ: confirmar o que chegou

Menu: Compras > Operacoes > Notas da SEFAZ (manifestacao)

Para que serve. Lista as notas fiscais emitidas contra o CNPJ da empresa. Vocé confirma o

recebimento, avisa 0 que nao reconhece ou nao recebeu, e lanca a entrada direto com o XML, sem
baixar arquivo.

Quando usar. Toda semana, e sempre que o cartdao Sem manifestacao ou Vencem em 15 dias
mostrar notas.
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Notas da SEFAZ

No o & Buscar agora | F5.

@ Confirmar o recebimento diz 4 SEFAZ que a compra aconteceu; "nio reconhego” e "ndo recebi” avisam o emitente e o fisco. A manifestagao & feita com o certificado da
empresa e ndo se desfaz.

G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo

corréncia

¥z CRM e Funil

Recebeu o XML por e-mail? Solte aqui
¥, Compras

Estoque 8 Escolher arquivos Escolher uma pasta

it Financeiro
Compras: todos v Manifestagdo: todos v Y Filtro por coluna D Colunas o, Exportar
[ Notas Fiscais

A Funciondrios e Folha 3 istribuidora
10001 440,00

Relatorios = Distribuidora

Cadastros
/2 0% 10008 7 A S6 ciéncia (falta a conclusiva) - 85d Com 1
3 / . = 0 ,70 Autorizada S6 ciéneiz conclusiva) - Completo > Langar en
» Contador Verde S.A.
INDUSTRIA
DEMONSTRACAQ 7 3.990,00 Autorizadz Sem manifestagao - 82, A langar Completo > Lancar en
LTDA

Passo a passo

1. Abra Compras > Operacoes > Notas da SEFAZ (manifestacao). Cligue em Buscar agora (F5) para
trazer as notas novas.

2. Veja os cartdes Notas (180 dias), A lancar no Compras, Sem manifestacdao e Vencem em 15 dias.

3. Marque as notas e escolha a manifestacao: Confirmar o recebimento, Ciéncia, Nao reconheco
esta compra ou Nao recebi a mercadoria.

4. Com o XML completo, clique em Lancar entrada na linha: abre a mesma conferéncia das entradas,
ja com a nota.

5. Recebeu o XML por e-mail? Solte o arquivo no quadro da tela ou use Escolher arquivos ou
Escolher uma pasta.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo recebe a nota 10015 das Embalagens Ficticias do Sul, de R$ 6.109,20. A mercadoria
chegou certa, entdao o comprador marca a nota, clica em Confirmar o recebimento e, em seguida,
em Lancar entrada.

Dicas
e A coluna Compras mostra se a nota ja tem entrada lancada; o filtro A lancar mostra o que falta.
¢ A coluna Manifestacao avisa quantos dias faltam para o prazo da SEFAZ.
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Cuidados

o A manifestacao é feita com o certificado da empresa e nao se desfaz. Confirme s6 o que de
fato chegou.

e "“Nao reconheco” e “Nao recebi” avisam o emitente e o fisco. Use quando a compra nao
aconteceu.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/compras/movimentos/notas-sefaz

7.9 Devolugao ao fornecedor

Menu: Compras > Operacoes > Devolugoes ao fornecedor

Para que serve. Devolve itens de uma compra ja lancada. O estoque sai com o custo da entrada, as
contas a pagar da nota sao abatidas (ou fica um crédito com o fornecedor) e a NF-e de devolucao vai
para o Fiscal em rascunho.

Quando usar. Quando a mercadoria chega com defeito, errada ou a mais, e o fornecedor aceita a
devolucao.

B Doro o
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&5 Inkcio Devolugées ao fornecedor
< Nova devolugao [F7 |

ndas

@ Frente de Caixa (PDV) 6 Sl R$149 et R$O

[ Ordens de Servigo

Periodo: todos v Fornecedor: todos Y Filtro por coluna D Colunas o, Exportar

NF-e

: com defeito no carregamento (troca x

AR = 31/10/202 ) 3 149,00 149,00 0,00  Rascunho

¥, Compras i3 00001 Exemplo S.A. recusada pelo fornecedor). B
[ Estogue 8 Total 149,00 149,00 0,00

EEHREE S8 1-1de 1 Linhas por pag 50 w

r Financeiro

[ Notas Fiscais
& Funcionarios e Folha
Relatérios

Cadastros

2 Contador

Passo a passo

1. Abra Compras > Operacoes > Devolucoes ao fornecedor e cligue em Nova devolucéo (F7).
2. Escolha a nota de compra (entrada lancada) de onde saem os itens.

3. Na grade Itens da nota, veja Comprado, Ja voltou e Pode voltar. Em Devolver, digite a quantidade
de cada item.

4. Escreva o motivo e confira a prévia: valores, CFOP da devolucao, o que sai do estoque e 0
abatimento nas contas a pagar.
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5. Cligue em Lancar a devolucao. Depois, valide e transmita a NF-e de devolucao no Fiscal.

Exemplo com a Loja Modelo

Dois fones da ultima nota do Atacado Exemplo vieram com defeito e a troca foi recusada. A Loja
Modelo devolve os dois, R$ 149,00. O valor é abatido da parcela em aberto da nota e a NF-e de
devolucao fica em rascunho no Fiscal.

Dicas

e Os cartdes mostram Devolvido no més, Abatido nas contas a pagar, Crédito com
fornecedores e NF-e a transmitir.

e Se as parcelas da nota ja foram pagas, o valor vira crédito com o fornecedor no contas a
receber.

e Pela entrada lancada também da para comecar: botao Devolver ao fornecedor.

Cuidados
e A devolucao so fica completa com a NF-e transmitida. Acompanhe o cartao NF-e a transmitir.
e Devolucao so pode ser cancelada enquanto a NF-e nao saiu.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/compras/movimentos/devolucoes

7.10 Sugestao de compra: quanto e quando comprar

Menu: Compras > Ferramentas > Sugestao de compra

Para que serve. Calcula quanto comprar de cada produto para durar o tempo escolhido depois que o

pedido chegar. Usa o giro de 30, 60 e 90 dias, o prazo do fornecedor, o estoque minimo, o que esta a
caminho e o0 que ja esta reservado para pedidos de venda.

Quando usar. Uma vez por semana, ou antes de fechar os pedidos do més.
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W Gerar pedidos

Cobertura
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Passo a passo

1. Abra Compras > Ferramentas > Sugestao de compra.

2. Em Cobertura, escolha por quantos dias o estoque deve durar: 15 dias, 30 dias, 45 dias, 60 dias
ou 90 dias.

3. Escolha o Fornecedor (ou Todos) e deixe marcado So o que precisa comprar.

4. Na grade, veja Saldo, Reservado, A caminho, Venda/dia, Dura (dias), Ponto de pedido e
Sugerido. Ajuste a coluna Comprar e o Fornecedor (F2) se quiser.

5. Confira o quadro Resumo por fornecedor, com o valor estimado e quando chega.

6. Clique em Gerar pedidos: sai um pedido em rascunho para cada fornecedor.

Exemplo com a Loja Modelo

Com cobertura de 30 dias, a Loja Modelo vé 4 produtos para comprar, cerca de R$ 2.300,00 no
total. O cabo USB-C esta Em falta: vende 1,3 por dia, o fornecedor leva 4 dias e o ponto de pedido
€ 16. A sugestao é comprar 75, ja no multiplo de compra.

Dicas

e Ponto de pedido = venda por dia x prazo do fornecedor + seguranca (o minimo do cadastro ou
7 dias de venda).

e Os cartdes Em falta e Acabam antes de chegar mostram o que é mais urgente.

e Produto sem fornecedor aparece em sem fornecedor: ligue um no de-para.
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Cuidados

e A sugestdo olha o passado. Para datas especiais (Black Friday, Natal), aumente a quantidade a
mao.

e Os pedidos gerados ficam em rascunho: revise preco e quantidade antes de enviar.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/compras/utilitarios/sugestao

7.11 Relatérios de compras: pendéncias, fornecedores e divergéncias

Menu: Compras > Relatérios > Pendéncias de compra

Para que serve. Os relatdrios mostram o que esta parado, como cada fornecedor se sai e onde as
notas vieram diferentes do pedido. Todos saem em A4, PDF, Excel e CSV.

Quando usar. Pendéncias: toda segunda. Avaliagao de fornecedores e divergéncias: uma vez por més
ou antes de negociar.

Q e

o Inicio

] Vendas

] Frente de Caixa (PDV)

[ Ordens de Servigo

¥z CRM e Funil

Pendé... 0884 Loja Modelo  rg < 11/2026 (D Assistente

Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas

7r Favoritos  Ajuda

Pendéncias de compra

Tuc ] pra

- Ajustar (69%) + 1 e

Queb =
! 3 PDF [ Imprimir (Cerisp |

Tipo de pendéncia

Filtros
So o tipo

<] Loja Modelo Comércio Eletronico Ltda
Todas RGO TE I 26000 8

[ POV + Nova venda DL ?‘_’"“ &

Pendéncias de compra

¥, Compras

4> Gerar (F5|
3 Estoque

it Financeiro

[ Notas Fiscais

Funcionarios e Folha

~ Relatérios
Cadastros
2 Contador

nfiguragoes

Passo a passo

1. Abra Compras > Relatdrios > Pendéncias de compra. Escolha a Quebra (sem quebra, por tipo de
pendéncia ou por fornecedor) e, se quiser, S6 o tipo (pedido atrasado, aguardando aprovacgao, nota
da SEFAZ sem entrada, boleto sem conta a pagar, requisicdo sem atender...). Clique em Gerar (F5).

2. Em Avaliacao de fornecedores (IQF), cada fornecedor ganha nota de 0 a 100 por prazo de entrega,
qualidade (devolucodes e divergéncias) e preco, com a classe A, B, C ou D.

3. Em Divergéncias pedido x nota, veja as notas que chegaram diferentes do pedido, com o efeito em
reais.
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4. Use também Compras por fornecedor, Compras por produto, Prazo médio de entrega e de
pagamento e Pedidos de compra (posicao).

5. Para levar o relatorio, use PDF, Excel, CSV ou Imprimir (Ctrl+P).

Exemplo com a Loja Modelo

No IQF de 2026 da Loja Modelo, um fornecedor tem 100% de qualidade mas entrega quase
sempre atrasado e fica na classe D. Com o relatério na mao, o comprador cobra prazo na proxima
negociacao.

Dicas

e Os pesos do IQF e o atraso tolerado ficam em Preferéncias de compras, aba Avaliacao de
fornecedores.

e Para ver o custo de um produto ao longo do tempo, use Compras > Ferramentas > Historico de
precos.

Cuidados

e O IQF depende da previsao de entrega nos pedidos. Pedido sem previsao nao entra no critério
de prazo.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/compras/relatorios/rel-pendencias

Exercicio: Pratique na demonstragao: aprovar um pedido e langar uma
nota

1. Abra Compras > Operacoes > Aprovacoes de compra, clique em Decidir no pedido da Importadora
Horizonte, escreva uma resposta e clique em Aprovar.

2. Abra Compras > Operacoes > Pedidos de compra e confira que o pedido saiu de Aguardando
aprovacao.
3. Va em Compras > Operacoes > Entradas e notas e clique em Nota de exemplo.

4. Na conferéncia, veja o quadro Pedido x nota e a tabela Custo que entra no estoque. Clique em
Lancar entrada e confirme em Lancgar.

5. Abra Financeiro > Operacoes > Contas a pagar e procure o Atacado Exemplo.

Confira

A nota aparece na lista de entradas como Langada, com as duas parcelas em Contas a pagar de
R$ 5.589,05, e o pedido aprovado passou a Aprovado — enviar.

Perguntas frequentes

Preciso fazer pedido de compra para lancar uma nota?
Nao. A nota pode entrar sem pedido. Mas com o pedido o Jarvis confere preco e quantidade,
acompanha a entrega e alimenta a avaliagcao dos fornecedores.
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O fornecedor mudou o preco depois do pedido. E agora?
A conferéncia mostra a divergéncia pela tolerancia das preferéncias. Se estiver certo, lance assim
mesmo; se nao, fale com o fornecedor antes. O relatério de divergéncias guarda o historico.

A mercadoria chegou antes da nota. Como dou entrada?

Abra o pedido e use Receber mercadoria > Sem XML (conferir a mao), ou Sem nota em Entradas e
notas. Quando o XML chegar, lance a nota.

Como o frete entra no custo?
O frete destacado na nota é rateado nos itens por valor ou por quantidade (preferéncias). O frete pago
a transportadora entra pelo CT-e, com Ler CT-e (XML) ou Vincular CT-e do frete.

Lancei uma nota errada. Como desfaco?
Abra a entrada e clique em Estornar. O estoque, as contas a pagar e o recebimento do pedido voltam.
Se ja houver pagamento ou devolucao, resolva isso antes.
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CAPiTULO 8

Estoque: saldos, enderecos, lotes e
Inventario

Saiba quanto tem e quanto esta livre para vender, guarde cada coisa no endereco certo,
controle lotes e validade, transfira entre depdsitos e conte o estoque sem parar a loja.

Para quem: Estoque, expedicao, comprador e dono - Tempo: 50 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/simples/estoque/

O que vocé vai aprender

e Ler aconsulta de saldos: saldo, reservado, disponivel, a caminho, enderecado, custo médio e
cobertura de cada produto.

e Lancar um ajuste manual com motivo e conferir a histéria de um produto no kardex.

e Reservar o estoque dos pedidos de venda, guardar a mercadoria nos enderecos e reabastecer
o picking.

e Controlar lotes e validade (o que vence antes sai antes), transferir entre depdsitos e atender as
requisicoes de material dos setores.

e Fazer o inventario geral ou rotativo, com contagem cega e recontagem, e ajustar as diferencas
com seguranga.

e Usar os relatérios de ruptura, kardex e posicao valorizada para repor a tempo e fechar o més.

8.1Consulta de saldos: o que tem e o que estalivre

Menu: Estoque > Operacoes » Consulta de saldos

Para que serve. Mostra, para cada produto, quanto tem, quanto ja esta prometido para pedidos de
venda, quanto esta livre para vender e quanto esta a caminho. Também traz o custo médio, o valor
parado, o minimo e por quantos dias o estoque dura.

Quando usar. Todo dia, antes de prometer prazo a um cliente ou de decidir uma compra.
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Passo a passo

1. Abra Estoque > Operacoes > Consulta de saldos. Em Depdsito, escolha um depdsito ou Todos.

2. Leia os cartoes: Valor do estoque, Reservado, Abaixo do minimo, Zerados, Sem giro e Em
transito. Cligue num cartao para filtrar a lista.

3. Na lista, o que importa para vender é a coluna Disponivel: é o Saldo menos o Reservado.

4. Veja também A caminho (pedidos de compra em aberto), Enderecado, Lotes, Préx. validade,
Minimo, Custo médio, Valor e Cobertura (dias).

5. Use os filtros de Situacao (Ok, Abaixo do minimo, Zerado, Negativo, Sem giro) e Categoria, e a
busca para achar um produto.

6. Precisa corrigir um saldo? Clique em Ajustar estoque. Para o relatorio em papel, clique em Posicao
valorizada.

Exemplo com a Loja Modelo

Na Loja Modelo, o carregador portatil tem saldo 74, 11 reservados para o pedido de um
mercadinho e 63 disponiveis. Um cliente pede 70: a loja s6 pode prometer 63 hoje, e a coluna A
caminho mostra 28 que chegam com o proximo pedido de compra.
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Dicas

e Cobertura (dias) é quantos dias o saldo dura pela venda média. Numero baixo é sinal de
compra.

e Disponivel negativo quer dizer que vocé prometeu mais do que tem: reveja as reservas ou
compre.
e Os cartdes Abaixo do minimo e Zerados usam o minimo do cadastro do produto.

Cuidados

e Saldo nao se corrige editando a lista. Toda mudanca passa por um movimento (compra, venda,
ajuste, inventario), para ficar no kardex.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/estoque/movimentos/saldos

8.2 Movimentos, ajuste manual e kardex

Menu: Estoque > Operacoes > Movimentos e kardex

Para que serve. Lista cada entrada e saida do estoque, de onde veio (compra, venda, frente de caixa,
ordem de servigo, producao, inventario, transferéncia, devolugao, ajuste) e o custo. E aqui que se
lanca perda, quebra, uso interno ou mercadoria achada.

Quando usar. Quando algo quebrar, vencer, sumir ou aparecer. E sempre que precisar explicar por
que o saldo de um produto mudou.

Ajuste manual de estoque

Produto (F2) *

Depésito Tipo
Depadsito principal v Saida (perda, quebra, uso)

Quantidade * Lote
Data *
04/11/2028

Motivo (fica no histérico) *

Saldo

X Cancelar  esc @© Langar ajuste | ctriss |

Passo a passo

1. Abra Estoque > Operacoes > Movimentos e kardex. Filtre por Periodo, Tipo, Origem e Depdsito.
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2. Para lancar uma perda ou uma sobra, cligue em Ajuste manual (F7).

3. Escolha o Produto (F2), o Depdsito e o Tipo: Saida (perda, quebra, uso) ou Entrada (achado,
sobra).

4. Informe a Quantidade, o Lote (se o produto tem lote), a Data e o Motivo (fica no histérico). O
campo Saldo mostra quanto tem agora.

5. Clique em Lancar ajuste (Ctrl+S). A confirmacado mostra a quantidade e o valor ao custo; clique em
Lancar.

6. Para ver a historia de um produto, clique no nome dele na lista: abre o Kardex — ficha de estoque,
com cada movimento, o saldo e o custo médio depois de cada um.

Exemplo com a Loja Modelo

Na expedicao da Loja Modelo, duas peliculas de vidro quebraram ao embalar. O estoquista lanca
um ajuste manual: Pelicula de vidro 3D, Saida, quantidade 2, motivo “quebra na embalagem”. O
saldo cai 2 e o kardex guarda quem langou e por qué.

Dicas

e O cartao Ajustes manuais (30 dias) mostra quantos ajustes foram feitos. Muitos ajustes pedem
um inventario.

e O kardex em livro, com termos de abertura e encerramento, sai em Estoque > Relatérios >
Kardex (ficha de estoque).

Cuidados

e Nao use o ajuste para dar entrada de compra: compra entra pela nota, em Compras >
Operacoes > Entradas e notas, com o custo certo e as contas a pagar.

e Ajuste sem motivo claro dificulta a auditoria. Escreva o que aconteceu.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/estoque/movimentos/movimentos-estoque

8.3 Reservas por pedido: ninguém vende a mesma unidade duas vezes

Menu: Estoque > Operacées > Reservas por pedido

Para que serve. Separa o estoque prometido aos pedidos de venda em aberto, na ordem de chegada.
O que esta reservado sai do disponivel. Quando o pedido é faturado, a reserva vira baixa.

Quando usar. Todo dia, depois que entram pedidos de venda, e sempre que um cliente pedir para
guardar uma mercadoria.
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Passo a passo
1. Abra Estoque > Operacoes > Reservas por pedido. Veja os cartdes Reservas ativas, Pedidos com
reserva, A reservar, Falta estoque e Vencidas.

2. Clique em Reservar pedidos em aberto. O painel mostra os itens dos pedidos na ordem de
chegada, até o disponivel de cada produto. Confira e clique em Reservar as selecionadas.

3. Para guardar estoque para uma troca ou um cliente que volta depois, use Reserva manual (F7):
Produto (F2), Quantidade, Valida até, Pedido de venda (opcional) e Motivo. Cligue em Reservar.

4. Use Sincronizar com os pedidos para acertar as reservas com os pedidos (cancelados, alterados
ou faturados). As vencidas voltam ao disponivel.

5. Na lista, marque reservas e use Prorrogar 7 dias ou Cancelar reservas.

Exemplo com a Loja Modelo

Um mercadinho pediu 11 carregadores portateis a Loja Modelo para entregar na semana que vem.

O pedido é reservado: o saldo continua 74, mas o disponivel cai para 63. Quem consulta o estoque
para vender no balcao ja vé que s6 63 estao livres.

Dicas

¢ A coluna Disponivel do produto mostra o que sobra livre depois das reservas.

e Cada reserva tem validade. Reserva vencida volta ao disponivel ao sincronizar.
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Cuidados

e Reserva nao tira o produto da prateleira: ela s6 impede vender o que ja foi prometido. A
separacao fisica é feita na expedicao.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/estoque/movimentos/reservas

8.4 Enderecos do estoque: rua, prateleira, nivel e posicao

Menu: Estoque > Cadastros > Enderecos

Para que serve. Cadastra onde cada coisa fica em cada depdsito. Com enderegos, a separacao segue
a ordem do corredor, o estoquista sabe onde guardar e o picking (prateleira de separacao) é
reabastecido a partir do pulmao (estoque de reserva).

Quando usar. Ao organizar o depdsito pela primeira vez, ao montar prateleiras novas ou ao bloquear
um lugar para manutencao.

Bl Dore o

o Jarvis ERP odule Estoque  Cadastr Endere... 0884 LojaModelo  F8 < 11/2026 > [ Assistente [E POV + Nova venda

Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos
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W Vendas
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Enderecos
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corréncia

Tr CRM e Funil Depésito

Mapa Todos
mp

[0 Estogue 8 Q Buscar Situagao: todos v Tipo: todos Y Filtro por coluna (D Colunas o, Exportar

FINANCEIRO E )
Tipo Rua Prat Nivel Cap ade Guardado P Ocupacio Situagio

1t Financeiro
Depasito principal Picking (separacao) 01 3% Ocupado
[ Notas Fiscais
Depésito principal Picking (separagao) 2 01 2 2,00 1 2% Ocupado
Furiclonérlas s Folha Depésito principal Picking (separagao) 2 01 3 2 ) % Vazio
Depésito principal  Picking (separagao) A 01 2 0 % Vazio
~ Relatorios 7 Depdsito principal  Picking (separagao) p 0 2 1 Ocupado
Cadastros
g Depasito principal Picking (separacao) . 0 21 0,00 0 Y% Vazio
Deposito principal Picking (separacao) g 0 ,00 % Vazio
Deposito principal Picking (separaca s 0 7.00 1 Ocupado

Masia

Passo a passo
1. Abra Estoque > Cadastros > Enderecos. Veja os cartoes Enderecos, Ocupados, Vazios,
Bloqueados e Ocupacao média.

2. Para criar muitos de uma vez, cligue em Gerar em lote. Escolha o Depdsito e o Tipo, informe as
Ruas (ex.: A-C ou A,B,F), as Prateleiras (ex.: 1-10), os Niveis (ex.: 1-4) e, se quiser, Posicoes
(opcional) e a Capacidade de cada um. Confira a Prévia e clique em Gerar.

3. Para um endereco so, use Novo endereco (F7).

4. Os tipos sao Picking (separacao), Pulmao (reserva), Recebimento, Expedicao e
Quarentena/avaria.
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5. Alterne entre Lista e Mapa para ver a ocupacao de cada rua.

6. Marque enderecos na lista para Bloquear, Desbloquear, imprimir Etiquetas ou Excluir (vazios).

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo tem a rua A com 5 prateleiras e 4 niveis para picking, e a rua P de pulmao. Com
Gerar em lote (Ruas A, Prateleiras 1-5, Niveis 1-4, capacidade 120), ela cria 20 enderecos de uma
vez, de A-01-1a A-05-4.

Dicas

e O formato do cddigo (a mascara) fica em Estoque > Configurar > Preferéncias de estoque, aba
Endereco e etiquetas.

e As etiquetas de endereco saem em Estoque > Ferramentas > Etiquetas de produto e de
endereco, em folha A4.

Cuidados

e SO endereco vazio pode ser excluido. Para tirar de uso um endereco com mercadoria, mova o
saldo antes ou bloqueie.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/estoque/arquivos/enderecos

8.5 Enderegcamento: guardar e reabastecer o picking

Menu: Estoque > Operagoes > Enderecamento

Para que serve. Mostra o que chegou e ainda nao foi guardado, sugere o endereco e registra cada
movimento fisico: guardar, mover, retirar e conferir. Também calcula a reposi¢cao do picking a partir do
pulmao, com o lote que vence antes saindo primeiro.

Quando usar. Depois de cada entrada de mercadoria (guardar) e uma vez por dia, antes da separacao
(reabastecer).
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Passo a passo
1. Abra Estoque > Operacoes > Enderecamento. A aba A enderecar lista o que tem saldo sem
endereco, com a Sugestao de onde guardar.

2. Cligue em Guardar na linha (ou no botdo Guardar, F7). Confira o Produto (F2), o Lote, Para o
endereco (F2) e a Quantidade, e clique em Guardar. O leitor de codigo de barras pode ler o
endereco e o produto direto nos campos.

3. Abra a aba Reabastecer picking. Ela lista cada picking abaixo do minimo, de onde tirar (Tirar de), o
lote, quanto Mover e o que ainda Falta repor.

4. Cliqgue em Reabastecer tudo para fazer todos os movimentos sugeridos de uma vez.

5. Use Mover, Retirar e Conferir para os demais movimentos. As abas Saldo por endereco, Produto
x endereco e Movimentacoes mostram onde esta cada coisa.

Exemplo com a Loja Modelo

O picking A-01-1 do fone Bluetooth tem 40 unidades e minimo 45. O pulméo P-01-1tem 13. Em
Reabastecer picking, o Jarvis sugere mover as 13 do pulmao para o picking; ainda faltam 12 para
chegar ao maximo, e a linha mostra “sem saldo no pulmao”.

Dicas

e O minimo e o maximo do picking de cada produto ficam na aba Produto x endereco, no
endereco marcado como principal.

e O cartao Enderecado a mais aponta produtos que sairam sem retirar do endereco: confira.

Manual do Jarvis ERP - Academia Jarvis 142 /270



Cuidados

e Movimento entre enderecos ndo muda o saldo do produto, s6 onde ele esta. Perda ou sobra se
lanca como ajuste ou inventario.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/estoque/movimentos/enderecamento

8.6 Lotes e validade: o que vence antes sai antes

Menu: Estoque > Cadastros > Lotes e validade

Para que serve. Mostra o saldo de cada lote pelos movimentos, na ordem em que deve sair (FEFO:
vence antes, sai antes), com validade, fabricacao, fornecedor e custo. Lote bloqueado fica fora da
venda e da producgao.

Quando usar. Toda semana para ver o que vence logo, € na hora em que um lote precisar de
quarentena (avaria, recall).

Bl Dore o
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r Financeiro 36 .000 i

[ Notas Fiscais
Importadora
POW-10K 2 TH2606 /07/2026  Horizonte
Z Ltda
Funcionarios e Folha

Subtotal POW-10K - Carregador portatil 10.000 mAh

3 PILHA-AAA4 - Pilha alcalina AA (cartela com 4) - 3 linhas
~ Relatorios

Cadastros Al A
PILHA-AA4 alcalina AA 50501 23/10/2026  -12  18/04/2026
(cartela

com 4)

PILHA-AA4 i PA2604 14/12/2026 40

Passo a passo

1. Abra Estoque > Cadastros > Lotes e validade. Leia os cartdes Lotes com saldo, Vencidos, Vencem
em 30 dias, Bloqueados e Sem cadastro.

2. Na lista, agrupada por produto, a coluna Sai em mostra a ordem de saida (1°, 2°...). Dias é quanto
falta para vencer.

3. Para tirar um lote da venda, marque o lote na lista e use Bloquear. Informe o Motivo (quarentena,
avaria, recall...). Para liberar, use Desbloquear.

4. Use Conferir lotes para cadastrar os lotes que s6 existem nos movimentos (sem validade ou
fornecedor).
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5. Para a lista de vencimentos em papel, use Estoque > Relatorios > Validade dos lotes.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo tem pilhas AA em trés lotes. O lote PA2601 venceu ha 12 dias e ainda tem 12
cartelas: o cartdo Vencidos mostra R$ 86,40 parados. O lote PA2609, que chegou com a
embalagem amassada, esta bloqueado em quarentena e ndo sai na venda.

Dicas

e Asregras ficam em Estoque > Configurar > Preferéncias de estoque, aba Lote e validade: Sair
primeiro o lote que vence antes, Nao deixar sair lote vencido, Avisar quando vence em e
Validade minima para sair.

¢ O lote e a validade entram na nota de compra (coluna Lote e Validade na conferéncia do XML).

Cuidados

e Lote vencido parado € dinheiro perdido. Faca promocao do que vence em 30 dias e lance a
perda do que venceu.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/estoque/arquivos/lotes

8.7 Transferéncias entre depdsitos

Menu: Estoque > Operacoes > Transferéncias

Para que serve. Manda mercadoria de um depdsito para outro ao custo médio. Em duas etapas, a
mercadoria sai da origem na expedicao, fica em transito e s6 entra no destino depois da conferéncia
do recebimento.

Quando usar. Ao abastecer outra loja, um centro de distribuicao ou o estoque de um marketplace.
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Jarvis ERP Médulos - Estoque - Operagdes = Trams.. | 8884 LojaModelo |Fs < 11/2826 > D Assistente @ POV + Novavenda = Q (oL PO o

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Transferéncias entre depdsitos

+ Nova transferéncia (F7 |

saiu da origem e ainda n3o entrou no destino. Abra e use Receber quando chegar
E Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo 7 Em transito ansferidas no més Recebidas com fal
corréncia G

¥z CRM e Funil

Situagao: todos v | Origem: todos estino: todos Y Filtro por coluna

4, Compras D Colunas &, Exportar

O Estoque 8 New Data Origem
Centro de distribuicao do

03/11/2026 Depésito principal
e PSR FRRCID marketplace

12,00 348,16 Em trBnsito
Financeiro

BAIR AR S S Centro de distribuicao do A . s,

B Notas Fiscais 29/10/2026  Depésito principal e 3,00 63,00 Cancelada

: istribuica
Cenndde disniiligdo do Depésito principal 2,00 108,00
marketplace
A Funciondrios e Folha

Centro de distribuicao do

Depésito principal e 10,00 40,15

Relatorios . Centro de distribuigao do
1 /10/2026  Depésito principal 2 et 15,00 574,10
marketplace
Cadastros

42,00 1.133,41
2 Contador

Passo a passo

1. Abra Estoque > Operacoes > Transferéncias e cligue em Nova transferéncia (F7).
2. Escolha a Origem, o Destino e a Data da expedicao.

3. Em Como entra no destino, escolha Em duas etapas: fica em transito até receber e conferir ou Na
hora (o destino ja recebeu). Deixe marcado Tirar dos enderecos da origem (principal primeiro) se
usa enderecos.

4. Na grade, digite o Produto (F2) e a Quantidade. Deixe o Lote (vazio = FEFO) em branco para sair o
gue vence antes. Confira Saldo na origem e Custo médio. Clique em Transferir (Ctrl+S).

5. Imprima o Romaneio para acompanhar a carga.

6. Quando chegar, abra a transferéncia em transito e clique em Receber. Confira cada item, informe a
Data do recebimento e, se faltar algo, escolha em Se faltar alguma coisa: Volta para a origem
(nao foi carregado) ou Perda no transporte (avaria/extravio). Clique em Receber.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo manda 12 itens (R$ 348,16 ao custo) do Depdsito principal para o centro de
distribuicao do marketplace. Enquanto o caminhao nao chega, o valor aparece em Em transito. No
recebimento, falta uma unidade: a pessoa marca Perda no transporte e o resto entra no destino.

Dicas
e Os cartdes mostram Em transito, Transferidas no més, Recebidas com falta e Canceladas.

e Cancelar uma transferéncia estorna os movimentos; o historico fica.
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Cuidados

e E preciso ter pelo menos 2 depésitos cadastrados (Cadastros > Depdsitos).

e Transferéncia nao € venda: nao gera nota de saida sozinha. Se o destino é outro CNPJ, emita a
nota de transferéncia no Fiscal.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/estoque/movimentos/transferencias

8.8 Requisicoes de material: consumo interno por centro de custo

Menu: Estoque > Operagoes > Requisicoes de material

Para que serve. O setor pede material do estoque para uso interno (vitrine, amostras, escritério,
expedicao). O estoque entrega, a baixa sai ao custo médio e o consumo vai para o centro de custo do
setor.

Quando usar. Sempre que alguém precisar tirar produto do estoque sem venda.

Bl Dore o,

Jarvis ERP Modulos © Estoque + Operagdes & Requi... 8884 Loja Modelo | 72 < 11/2026 [ Assistente [ POV + Nova venda

Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas 7r Favoritos  Ajuda

GRikky Requisic6es de material

] Vendas
|~ Consumo por centro de custo + Nova requisigao |F7 |
] Frente de Caixa (PDV)

[ Ordens de Servigo

R$ 0,00

Situagdo: todos v Centro de custo: todos Y Filtro por coluna M Colunas &, Exportar

1x CX-SOM10Q, 2 x

LUM-LED Normal Aberta

03/11/2026  Loja fisica — vitrine 101 - Loja propria

02/11/2026  Expedicéo 3 - Logistica e expedicio 4 x CABO-C1M 05/11/2026 Urgente
it Financeiro

Marketplaces — fotos

@ Notas Fiscais 8 2 29/10/202:
N amostras

102 - Marketplaces 1 x SMW-PRO Normal

201 - Financeiro e 2% TE

26/10/2026  Escritério (TI) Genhs MOUISE-¢

Normal Atendida em parte
Funcionarios e Folha
1= FONE-BTO01, 2 x
CABO-C1M

Marketplaces — fotos e

19/10/202
amostras

102 - Marketplaces MNormal Atendida em parte

~ Relatérios —
10/10/2026  Loja fisica — vitrine 101 - Loja propria s ﬂID i Normal
Cadastros p

2 Contador

nfiguragoes

Passo a passo

1. Abra Estoque > Operacoes > Requisicoes de material e clique em Nova requisicao (F7).
2. Informe o Setor, o Centro de custo, o Depdsito, Precisa até, a Prioridade e Para qué. Na grade
Material, escolha o Produto (F2) e a Quantidade. Clique em Enviar requisicao.

3. O estoque abre a requisicao, preenche Entregar agora em cada item (veja Livre no depdsito) e
clica em Atender (Ctrl+S). Pode entregar tudo ou s6 uma parte.

4. Sem saldo? Use Pedir compra do que falta: vira uma requisicao de compra para o comprador.
5. Para negar, clique em Recusar e informe o motivo.

6. Veja quanto cada setor consumiu em Consumo por centro de custo.
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Exemplo com a Loja Modelo

A loja fisica da Loja Modelo pede 1 caixa de som e 2 luminarias para a vitrine da Black Friday, no
centro de custo Loja prépria. O estoque entrega, o saldo cai e o custo das trés pecas aparece no
consumo da loja, e ndo como venda.

Dicas
e O cartdo Sem saldo para atender mostra as requisicées que dependem de compra.

e A entrega segue o FEFO dos lotes e tira dos enderecos.

Cuidados

e Material para uso interno ndo deve sair como ajuste de perda: pela requisicao, o custo vai para
o setor certo.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/estoque/movimentos/requisicoes-material

8.9 Inventario: contar, recontar e ajustar

Menu: Estoque > Operacoes > Inventario

Para que serve. Conta o estoque, compara com o sistema e ajusta as diferencas ao custo médio.
Pode ser geral ou parcial (uma categoria ou uma rua), com contagem cega e com os itens congelados
durante a contagem.

Quando usar. No fim do ano (geral) e sempre que os saldos parecerem errados. Para contar um
pouco por dia, use o inventario rotativo.

Novo inventario

Tipo Deposito

Geral (todos os produtos) v Depdsito principal

Cega (quem conta ndo vé o saldo do sistema)

Bloquear entradas e saidas dos itens até concluir (congelar a contagem)

Itens

31 produto(s) entram na contagem.

X Cancelar E: @ Comecar a contagem | Ctriss |
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Passo a passo

1. Abra Estoque > Operacoes > Inventario e cligue em Novo inventario (F7).

2. Dé uma Descricao, escolha o Tipo (Geral (todos os produtos) ou Parcial (categoria ou rua)) e o
Depésito.

3. Marque Cega (quem conta nao vé o saldo do sistema) e decida sobre Bloquear entradas e saidas
dos itens até concluir (congelar a contagem): congelado, o saldo nao muda no meio da contagem.
A linha Itens diz quantos produtos entram. Cligue em Comecgar a contagem.

4. Imprima a Folha de contagem ou conte com o leitor: no campo de leitura, leia o cédigo de barras e
tecle Enter (ou digite 3*cddigo para contar 3). Clique em Gravar (Ctrl+S) de tempos em tempos.

5. Terminada a contagem, use Recontar divergéncias para contar de novo so6 o que deu diferenca.
Vale a ultima contagem.

6. Cliqgue em Concluir e ajustar. A confirmacao mostra quantos itens foram contados, as sobras, as
faltas e o resultado; clique em Concluir. O Jarvis lanca os ajustes para mais e para menos. O
relatério Diferencas mostra cada item, a diferenca e o valor.

Exemplo com a Loja Modelo

No inventario geral do Depdsito principal, a Loja Modelo contou 17 produtos. Quatro deram
diferenca: faltaram 3 capas e 6 peliculas, sobraram 2 cabos. Resultado: sobras de R$ 13,88, faltas
de R$ 77,39 e acuracidade de 76,5% (itens sem diferenca).

Dicas

e O cartao Acuracidade média mostra a porcentagem de itens contados sem diferenca. Quanto
mais perto de 100%, melhor.

e Com a contagem congelada, venda, compra e transferéncia daqueles produtos ficam travadas
até concluir. Use Liberar os movimentos se precisar destravar.

Cuidados

e Conclua no mesmo dia da contagem. O ajuste compara com o saldo do sistema na hora da
concluséo.

¢ Antes de concluir, lance as notas de compra e as vendas do dia. Senao, a diferenca vira ajuste
errado.

e |tem sem contagem fica de fora do ajuste. Se ele existe e nao foi contado, conte antes de
concluir.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/estoque/movimentos/inventario

8.10 Inventario rotativo pela curva ABC

Menu: Estoque > Operacoes > Inventario rotativo (ABC)

Para que serve. Conta um pouco por dia, sem parar a loja. Os produtos mais importantes (classe A)
sao contados com mais frequéncia: A a cada 30 dias, B a cada 90 e C a cada 180. Mede a acuracidade
de cada classe.
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Quando usar. Todo dia, no comeco ou no fim do expediente, em poucos minutos.

Jarvis ERP VMédulos - Estogue  Operagoes - Invent... = 8884 Loja Modelo | Fa < 11/2026 £ Assistente [ PDV + Nova venda Q DL I:fc?nn &
Gestao da empresa E

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

=8 linfclo o rotativo (curva ABC)

endas
{&} Ciclos Gerar a contagem de hoje
[ Frente de Caixa (PDV)

[ Ordens de Servigo [ @ Ha 1 contagem(ns) rotativa(s) em aberto: n®
¥ O Servigo

Itens na contagem Depésito

P Depdsito principal

Situacdo: todos v Classe: todos Y Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar
it Financeiro

B Notas Fiscais 8 ] Produto >lass Ciclo (dias) ity ge R y Proxima Atraso (dias)
BALA- ;
' Goma Bala de goma sortida a granel 2 8 04/11/20286 Hieca contads
A Funcionarios e Folha
E_"Qf\f_) Café especial em graos a granel c 04/11/2026
Relatorios CAST- . 2|
CAJU Castanha de caju torrada a granel ) B 04/11/2026 Nunca contado
Cadastros
PEC-ALTOF Alta-falante auricular para celular = 04/11/2026 Nunca contado
Contador
PEC-BAT-

Configuragoes 5000 Bateria para celular 5.000 mAh > 04/11/2026 Nunca contado

PEC-

e eeT Conector de carga USB-C (placa) C 04/11/2026

Passo a passo

1. Abra Estoque > Operacoes > Inventario rotativo (ABC).

2. Veja os cartoes Nunca contados, Atrasados, Contar hoje, Em dia e a Acuracidade de cada classe
com a meta.

. Escolha a Classe, quantos Itens na contagem e o Depdsito. Clique em Gerar a contagem de hoje.
. Ou marque produtos na lista e use Contar os selecionados.

. A contagem abre em Inventario: conte, grave e conclua como num inventario comum.

o O b~ W

. Para mudar os dias de cada classe, clique em Ciclos.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo conta 5 itens por dia. Os fones e carregadores (classe A) sao contados todo més;
as pecas de reposicao (classe C), a cada seis meses. A acuracidade da classe A esta em 82%,
abaixo da meta de 95%: sinal de que a separacgao precisa de atencao.

Dicas
e A classe de cada produto vem da curva ABC. Veja em Estoque > Relatorios > Curva ABC.

¢ Os ciclos e as metas também ficam em Preferéncias de estoque, aba Inventario rotativo.

Cuidados

e Nao deixe contagem rotativa aberta de um dia para o outro: conclua antes de gerar a proxima.

Manual do Jarvis ERP - Academia Jarvis 149 / 270



Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/estoque/movimentos/rotativo

8.11 Ruptura e abaixo do minimo: repor atempo

Menu: Estoque > Relatérios > Ruptura e abaixo do minimo

Para que serve. Mostra o que esta faltando para vender, ha quantos dias, quanto deixou de vender e 0
que ja esta a caminho. E a lista de reposicéo do dia.

Quando usar. Toda manh3, junto com a sugestao de compra.

Jarvis ERP ol Estoc Relatorios  Ruptur... | 8884 Loja Modelo | Fa < 11/2026 > [ Assistente [ POV + Nova venda
Geslao da empresa

Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos  Ajuda

93 Inicio Ruptura e abaixo do minimo

] Vendas
= Ajustar (69%) + 1 |2
I Frente de Caixa (PDV)
Mostrar
i [ PDF [ Imprimir [ Ctrl+P |
ettt Ruptura e abaixo do minimo
itratos e
orréncia —
4, Gerar (F5 )
vr CRM e Funil

<] Loja Modelo Comércio Eletrénico Ltda

Ruptura e abaixo do minimo

+, Compras

0 Estogue

Financeiro

[ Notas Fiscais

A Funcionarios e Folha

~ Relatérios

Cadastros

~ Contador

Passo a passo

1. Abra Estoque > Relatérios > Ruptura e abaixo do minimo.

2. Em Mostrar, escolha Ruptura e abaixo do minimo, Sé ruptura ou So abaixo do minimo. Clique em
Gerar (F5).

3. Leia as colunas Saldo, Minimo, Sem saldo desde, Dias, Venda/dia, Venda perdida e A caminho.

4. Para o que nao tem nada a caminho, abra Compras > Ferramentas > Sugestao de compra e gere o
pedido.

5. Leve o relatorio em PDF, Excel ou CSV.

Exemplo com a Loja Modelo

O relatério da Loja Modelo mostra o cabo USB-C em ruptura (zerado e com venda de 1,3 por dia) e
3 produtos abaixo do minimo. As capas de celular ja tém 8 a caminho; o ring light ndo tem nada
pedido, entdo o comprador gera o pedido pela sugestao.
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Dicas

e Ponto de pedido = venda por dia x prazo do fornecedor + seguranca. A sugestao de compra
faz a conta para vocé.

e Para ver o que esta parado, use Produtos sem giro e Giro e cobertura.

Cuidados

e Sem o minimo no cadastro do produto, ele nunca aparece como abaixo do minimo. Preencha o
minimo dos itens que vendem.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/estoque/relatorios/ruptura

8.12 Posicao valorizada e kardex: o fechamento do més

Menu: Estoque > Relatérios > Posicao do estoque valorizada

Para que serve. Mostra o saldo e 0 custo médio de cada produto numa data, por depdsito e categoria,
com o valor total do estoque. Pode sair como livro, com termos de abertura e encerramento, de apoio
ao Registro de Inventario. O kardex detalha movimento a movimento.

Quando usar. No fim de cada més, para o contador, e no fim do ano para o inventario.

D Assistente | [ POV | + Novavenda | <  [bL Do

oJarvisERP odulc Estoque  Relatorios  Posigd... = 0884 LojaModelo | F8 < 11/2026

Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas +r Favoritos  Ajuda

98 Inicio

Posigao do estoque valorizada

0 numa d

Vendas
ldel ¥ - Ajustar (97%) + 1 B2
[ Frente de Caixa (PDV)
&, Excel & PDF @ Imprimir [Cirl+P |
& Ordens de

Contratos e
ecorréncia

vz CRM e Funil

Codigo ,
g Loja
Quebra
Em 3011112026

Categoria

SALDO CUSTO ME... vaLor minimo

Livro A ina 2 33,000 7.2000 237,60 20
PULS-SMW te 31.000 14,5000 449.50

Financeiro

[ Notas Fiscais

Funcionarios e Folha

~ Relatorios
Cadastros
2 Contador

onfiguragoes

Passo a passo

| Termo de abertura
| Termo de encerramento
Livro n°® Folha inicial

1 1

(vazio = fim da competéncia)
dd/mm/yyyy [m]
Depésito

Todos

| Incluir os sem saldo

“Total Categoria: Acessdrios 64,000
Categoria: Conveniéncia (granel)

BALA-GOMA Bala de G 25,000
CAFE-GRAD C g inel G 25,000
CAST-CAIU Castanha de caju tarrada a granel G 24,750

Total Categoria: Canveniéncia (granel)
Categaria: Eletronicos

CAPA-IP1S

CARR-20W

CX-50M10

FONE-BTO1

HUB-4P

LUM-LED

MOUSE-SF

PEL-VID

POW-10K gador portil 10.000 maAh
RING-26 Ring light 26 cm

SMW-PRO Relagio infs F

SUP-NOTE Suporte para natebook ajustavel
TEC-ABNT Teclado sem fia ABNT2
TRIP-170 Tripé com controle L70 m

1. Abra Estoque > Relatdrios > Posicao do estoque valorizada.

687,10

550,00
1.100,00
L757.25

340725

39,20
398,45
3.960.48
4.304,67
155058
1.394,00
1.491,00
83,36
419291
276,00
5.738,30
197318
285552
726.00

abaixo do minimo

2. Em Posicao em (vazio = fim da competéncia), deixe vazio ou informe a data. Escolha o Depdsito e

marque Incluir os sem saldo se precisar.
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3. Em Ordem, escolha cddigo, nome ou maior valor; em Quebra, sem quebra ou por categoria.

4. Para o livro, marque Termo de abertura e Termo de encerramento e informe Livro n° e Folha
inicial. Clique em Gerar (F5).

5. Para a ficha de um produto, abra Estoque > Relatorios > Kardex (ficha de estoque), escolha o
Produto e o periodo.

6. Exporte em PDF ou Excel e mande ao contador.

Exemplo com a Loja Modelo

No fim de outubro, a posi¢do da Loja Modelo mostra 30 produtos com saldo e cerca de R$
41.000,00 em estoque, a maior parte em eletrénicos. O contador recebe o PDF com o valor por
categoria.

Dicas

e Se 0 custo de um produto parecer estranho, compare o cadastro com os movimentos em
Estoque > Ferramentas > Recalcular custo médio.

Cuidados

e A posicao é calculada pelos movimentos até a data. Nota lancada depois com data antiga muda
a posicao de um més ja fechado: combine com o contador antes.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/estoque/relatorios/posicao

Exercicio: Pratique na demonstragao: um ajuste e uminventario rapido

1. Abra Estoque > Operacodes > Consulta de saldos e anote o saldo e o disponivel da Pelicula de vidro
3D.

2. Em Estoque > Operacoes > Movimentos e kardex, clique em Ajuste manual e lance uma saida de 2
peliculas com o motivo “quebra na embalagem”.

3. Volte a consulta de saldos e veja o saldo 2 unidades menor. Clique no nome do produto em
Movimentos e kardex para ver o ajuste no kardex.

4. Em Estoque > Operacoées > Inventario, clique em Novo inventario, escolha o tipo Parcial (categoria
ou rua) e a categoria Acessorios, e cliqgue em Comecgar a contagem.

5. No campo de leitura, digite 3*PILHA-AA4 e tecle Enter (conta 3 cartelas). Clique em Gravar, depois
em Concluir e ajustar e confirme em Concluir.

Confira

O ajuste aparece no kardex com o motivo, e o inventario fica Concluido na lista, com sobras,
faltas, resultado e acuracidade preenchidos.

Perguntas frequentes
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Qual a diferenca entre saldo e disponivel?
Saldo é o que existe no depdsito. Disponivel é o saldo menos o0 que ja esta reservado para pedidos de
venda. Para prometer ao cliente, use o disponivel.

Preciso usar enderecos?

Nao. Sem enderecos o estoque funciona por depdsito. Os enderecos ajudam quando o depdsito é
grande ou a equipe separa muitos pedidos.

Como funciona o FEFO?
O lote que vence antes sai antes: na venda, na producao, na transferéncia e na requisi¢ao. Ligue em
Preferéncias de estoque, aba Lote e validade.

Errei uma contagem e conclui o inventario. E agora?
Faca um ajuste manual com o motivo, ou um inventario parcial s6 daquele produto. O histérico fica no
kardex.

Posso vender durante o inventario?
Pode, se ndo congelar a contagem. Mas o mais seguro é contar fora do horario de venda ou usar o
inventario rotativo, que conta poucos itens por vez.
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CAPITULO 9
Financeiro: contas, bancos e fluxo de caixa

Lance e baixe as contas a receber e a pagar com centro de custo, aprove pagamentos,

renegocie atrasos, concilie o extrato do banco, emita boleto e Pix e acompanhe o caixa e
o resultado do més.

Para quem: Financeiro, dono e quem lanca as contas - Tempo: 60 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/simples/financeiro/

O que vocé vai aprender

Ler o painel financeiro e saber o que pede acao hoje: vencidos, aprovacoes, extrato a conciliar
e retornos do banco.

Lancar contas a receber e a pagar (parceladas, com rateio por centro de custo e projeto, com
a linha digitavel do boleto) e dar baixa total, parcial ou em lote.

Configurar as algcadas e aprovar ou recusar pagamentos; renegociar contas vencidas num
acordo.

Importar o extrato OFX, conciliar cada movimento com titulos, langamentos e regras, e manter
o saldo igual ao do banco.

Emitir boleto e Pix, processar o retorno do banco e controlar as faturas do cartao da empresa.

Usar o fluxo de caixa, a DRE gerencial e 0 or¢cado x realizado para decidir.

9.1Painel financeiro: o que pede ag¢ao hoje

Menu: Financeiro > Operacgodes > Painel financeiro

Para que serve. Reune numa tela o saldo de todas as contas, o que entra e sai hoje e nos proximos 7

dias, a previsao de saldo em 30 dias, a inadimpléncia e a lista do que esta esperando vocé, cada item
com o atalho para resolver.

Quando usar. Todo dia, logo cedo. E a porta de entrada do Financeiro.
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J?r\rfs FRF o

G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo

corréncia

¥z CRM e Funil

+, Compras

[ Estoque

Financeiro

[ Notas Fiscais
A Funciondrios e Folha
Relatorios

Cadastros

2 Contador

Passo a passo

5 Pai... 8884 Loja Modelo  F&

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas

Painel financeiro
Loj;

R$ 328.910,59 R$ 1.728,10
4 contals) e calxa R$ 6.105,10 em 7 di
& 3 contals) a pagar aguardando aprovagio (R$ 32.870,00). Decidir
(O 25 recebimento(s) vencido(s), R§ 20.800,93.
1 retorno(s) do banco para proces:
8 movimento(s) do extrato esperando conciliagio. Conciliar

) 1 fatura(s) de cartdo fechada(s) a pagar: R$ 4.702,02. Faturas.

11/2026 > D Assistente | [ PDV | + MNovavenda = q  [BL| Do g

vr Favoritos  Ajuda

+ Conta a pagar + Conta a receber

A pagar hoi

R$ 1.148,13 R$ 176.194,43

1 cheque(s) ja podem ser depositados (R$ 850,00); 2 devolvido(s) a cobrar. Ct

® 1 acordo(s) de renegociagio com parcela atrasada

4 parcela(s) de empréstimo vencendo até 11/11/2026: R$ 5.343,95. En

@
B 3 boleto(s) do DDA sem conta a pagar. DDA

Entradas x saidas — 12 meses

das

Resultado de 11/2026 por centro
RS$ 0,00 3 Logistica e expedicac G -R$ 4.768,87
R$ 444,33 i e -R$ 43.432,15
RS 0,00 2 - Mark -R$19.324,41

Be 1 239 on c P —— .o 11 gnE a9

1. Abra Financeiro > Operacoes > Painel financeiro (é a tela que abre ao entrar no Financeiro).

2. Leia os cartoes: Saldo em contas, A receber hoje, A pagar hoje, Saldo em 30 dias (com o menor
saldo do periodo) e Inadimpléncia (90 dias).

3. Logo abaixo vém os avisos: contas aguardando aprovagao, recebimentos e pagamentos vencidos,

retornos do banco, extrato a conciliar, faturas de cartao, cheques, acordos e empréstimos. Clique
no link de cada aviso (Decidir, Contas a pagar, Conciliar...) para ir direto a tela.

4. O grafico Entradas x saidas — 12 meses mostra a tendéncia do caixa, e o quadro Resultado de ...
por centro (0 més da competéncia) mostra o resultado de cada area, com o atalho DRE por centro.

5. Para lancar algo na hora, use os botdes Conta a pagar e Conta a receber no alto.

Exemplo com a Loja Modelo

Na Loja Modelo, o painel avisa: 3 contas a pagar aguardando aprovacao, 6 movimentos do extrato
esperando conciliacao e 1retorno do banco para processar. A pessoa do financeiro resolve um
por um pelos links e o painel fica limpo.

Dicas

e Se o Saldo em 30 dias mostrar um menor saldo negativo, o painel avisa a data: antecipe
recebimentos ou adie pagamentos antes de chegar la.

¢ O numero ao lado de Financeiro no menu lateral soma as pendéncias do médulo.
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Cuidados

e O painel so é tao certo quanto os langcamentos. Baixas atrasadas e extrato sem conciliar
distorcem o saldo e a previsao.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/financeiro/movimentos/painel

9.2 Langaruma conta: parcelas, centro de custo erateio

Menu: Financeiro > Operagdes > Contas a receber > Nova conta a receber

Para que serve. Lanca uma conta a receber (ou a pagar, pelo mesmo caminho em Contas a pagar)
com cliente, categoria, vencimentos, parcelas e o centro de custo ou projeto. Vendas, frente de caixa,
ordens de servico, contratos e notas de compra ja geram as contas sozinhos: aqui entra o que nao
veio de outro médulo.

Quando usar. Para receitas e despesas avulsas: um servi¢go cobrado a parte, um aluguel recebido,
uma despesa sem nota de compra.

) Do o

Jarvis ERP Modulc Financeiro - Operagoes - Con... | 8884 LojaModelo | F8 < 11/2828 > O Assistente & pDv + Nova venda

Configurar Cadastros  Operacées Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos  Ajuda

08 Inicio : 1
Nova conta a receber ¢ Lista

3 Geral Par

W Vendas
G Frente de Caixa (PDV)
[ Ordens de Servico

Cliente (F2)

Categoria N° do documenta

Vencimento (12 parcela) * Valor total *
D/MM/AAAL
Forma de pagamento
B Notas Fiscais s =

Observagao

Funcionarios e Folha

~ Relatorios
By x Cancelar & © Gravar conta [Ctriss )|

¢@ Contador

£ Configuragdes

Passo a passo

1. Abra Financeiro » Operacoes > Contas a receber e cligue em Nova conta a receber (F7).

2. Na aba Geral, preencha a Descrigao, o Cliente (F2), a Categoria, o N° do documento e a
Competéncia (més da DRE). Informe o Vencimento (12 parcela) e o Valor total. Escolha a Conta
prevista e a Forma de pagamento.

3. Na aba Parcelas, informe a Quantidade de parcelas e o Intervalo (Mensal (mesmo dia), A cada 30
dias, A cada 15 dias, Semanal...). A Prévia mostra cada parcela; os centavos vao para a ultima.
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4. Na aba Centro e rateio, escolha um Centro de custo (F2) e um Projeto para a conta toda, ou divida
em Rateio por percentual (a soma tem de dar 100%). Para nao digitar sempre, use Usar o modelo
de rateio.

5. Clique em Gravar conta (Ctrl+S).

6. Para a conta a pagar, o caminho é o mesmo em Contas a pagar > Nova conta a pagar, com a aba
Boleto / Pix no lugar de Cobranca (veja a licao de contas a pagar).

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo vai receber R$ 1.200,00 de um treinamento dado a uma papelaria, em 3 parcelas
mensais. Ela lanca a conta com a categoria Prestacao de servicos, 3 parcelas, intervalo Mensal, e
rateia 60% para Loja propria e 40% para Marketplaces com o modelo “Comercial 60/40". A prévia
mostra 3 parcelas de R$ 400,00.

Dicas

e Os centros de custo sdo os mesmos da contabilidade (uma base so). Cadastre em Financeiro >
Cadastros > Centros de custo e os modelos em Modelos de rateio.

e Para trazer muitas contas de uma planilha, use Financeiro > Ferramentas > Importar titulos
(CSV) com o modelo deste capitulo.

e Despesa que se repete todo més (aluguel, internet)? Cadastre em Financeiro > Cadastros >
Recorréncias e as contas do més sao geradas sozinhas.

Cuidados

e Nao lance a mao o que ja veio de uma venda, de um contrato ou de uma nota de compra: a
conta fica em dobro.

e Centro sintético ndo aceita langcamento: escolha um analitico.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/financeiro/movimentos/receber

9.3 Dar baixa: recebimento total, parcial e emlote

Menu: Financeiro > Operagdes > Contas a receber > Receber selecionadas

Para que serve. Registra que o dinheiro entrou (ou saiu, no contas a pagar): a data, a conta do banco
ou caixa, juros, multa e desconto. A baixa grava o movimento no banco e o titulo passa a Pago (ou fica
com a marca (parcial), se entrou menos que o saldo).

Quando usar. Sempre que um cliente pagar sem passar pela conciliagdo do extrato ou pelo retorno do
boleto. Ex.: dinheiro no caixa, cheque, depdsito avulso.
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R$ 459,70

saldo R$ 459,70
) de atraso: multa RS 9,19 + juros R$ 15,78

imento * Conta (banco ou caixa) *

‘ m’ll.’2025 (m} ‘ Banco Exemplo — conta movimer v

Forma Valor gue entrou no banco *
Boleto 28 dias ~ 484 67

Juros Multa
15,78 2,19

Desconto

o]

Observacao

Cancelar Confirmar recebimento | ctrisEnter |

Passo a passo

1. Em Contas a receber, use os cartdes Vencido, Vence hoje, Proximos 7 dias, Recebido no més e
No més, ou os filtros de Situacao, Vencimento, Cliente, Categoria, Centro e Projeto.

2. Marque a conta e clique em Receber selecionadas.

3. No painel Receber, confira a Data do recebimento, a Conta (banco ou caixa) e a Forma.

4. Com uma conta s6, aparecem Valor que entrou no banco, Juros, Multa e Desconto. Se estiver em

atraso, o Jarvis ja sugere multa e juros pelas preferéncias. Valor menor que o saldo é baixa parcial:
na lista, o Saldo fica menor que o Valor e o restante continua em aberto; ao abrir a conta, a

situacao aparece com a marca (parcial).

5. Clique em Confirmar recebimento (Ctrl+Enter).

6. Varias contas pagas pelo saldo inteiro? Marque todas e use Receber selecionadas (ou Receber
(baixa total) na barra de selecao): cada uma é baixada pelo saldo, com a mesma data e conta.

7. Errou? Clique na descricao da conta para abri-la e use Estornar baixa.

Exemplo com a Loja Modelo

Uma cliente da Loja Modelo paga no caixa uma parcela de R$ 459,70 que venceu ha 10 dias. O

financeiro marca a conta, clica em Receber selecionadas e o Jarvis sugere multa de 2% e juros
de 1% ao més. A cliente pede para tirar os encargos: ele zera Juros e Multa, deixa R$ 459,70 e
confirma.
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Dicas
e No contas a pagar é igual: Pagar selecionadas e Confirmar pagamento.

e Conta a pagar aguardando aprovacao nao pode ser baixada: o painel avisa e deixa a conta de
fora.

e Para cobrar quem esta em atraso, use Financeiro > Operacoes > Régua de cobranca:
mensagem pronta por WhatsApp ou e-mail, com Pix.

Cuidados

e Se a empresa importa o extrato, prefira baixar pela conciliacao bancaria: assim a baixa fica
ligada ao movimento do banco e nada é baixado duas vezes.

e Se 0 escritério ja fechou 0 més, a baixa com data daquele més é recusada.

e Nao misture contas a receber e a pagar na mesma baixa.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/financeiro/movimentos/receber

9.4 Contas apagar: boleto, Pix e alcada

Menu: Financeiro > Operacdes > Contas a pagar

Para que serve. Reune fornecedores, despesas fixas, impostos, folha e cartdes. Lé a linha digitavel do
boleto e o Pix copia e cola, gera o borderd de pagamento e respeita a alcada: acima dela, a conta
nasce aguardando aprovacao e o pagamento fica travado.

Quando usar. Todo dia, para saber o que pagar, e sempre que chegar uma conta sem nota de compra.

Jarvis ERP Hdulc Financeiro -~ Operago Con... 8884 LojaModelo | F8 < 11/2026 D Assistente [ POV + Nova venda Q | fad 'f"f"“ &

Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas +r Favoritos  Ajuda

3 Inicio Contas a pagar

For @ Pagar selecionadas -+ Nova conta a pagar |F7 |

‘W Vendas Vencido Vence hoje Proximos 7 dia Pago no més
R$ 31.033,46 R$ 1.148,13 R$ 52.784,69 R$ 36.624,40

Pago no
Z) Frente de Caixa (PDV)

& Ordens de Servigo

[ & 3 conta(s) aguardando aprovagao: o pagamento fica travado até a decisao. Abrir a ap

Em aberta v| Ve to | DOD/MM/AAAI DD/MM/AAAA Fornecedor: todos v
Categoria: todos v Centro: todos v Projeto: todos v Origem: todas v Aprovagao: todos

X Limpar filtros Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

Contabilidade
20/11/2025 omabilidade 55001
' Madelo
[ Notas Fiscais

- Contabilidade 2.22-
0/12/ 9 o
il Modelo Contabilidade

, Funcionarios e Folha

Contabilidade , 2.22 =)
0/01/; ] 300C - = 3.661,0 .661,08
20/01/2026 s 000017 e o 61,08 3.661,
~ Relatorios

Cadastros 0 t ‘- 5 2
20/02/2026 Comabilidade 455505 Financeiro & 1.854,54
Modelo

S Contador L administragao

Configuracdes 4 Onor: Contabilidad 5o 201- )
| 20/03/2026 sl S biidage  Financeiroe 1.854,54

Modelo administragao

Passo a passo
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1. Abra Financeiro > Operacoes > Contas a pagar. Leia os cartdes Vencido, Vence hoje, Proximos 7
dias, Pago no més e Aguardando aprovacao.

2. Para lancar, cligue em Nova conta a pagar (F7) e preencha a aba Geral como na conta a receber,
com o Fornecedor (F2).

3. Na aba Boleto / Pix, cole a Linha digitavel do boleto (47 ou 48 numeros). Em Conferéncia, o Jarvis
mostra se o boleto é valido, o banco, o valor e o vencimento. Para Pix, cole o Pix copia e cola (do
fornecedor).

4. Use Centro e rateio para dividir a despesa entre centros e projetos. Clique em Gravar conta.

5. Para pagar, marque as contas e clique em Pagar selecionadas. Para mandar a lista ao banco ou ao
dono, marque e use Bordero de pagamento.

6. Contas acima da alcada aparecem com a aprovacao pendente. O aviso no alto leva para a
Aprovacao de pagamentos.

Exemplo com a Loja Modelo

A conta de energia da Loja Modelo chegou: R$ 480,00. O financeiro cola a linha digitavel, a
conferéncia mostra “Boleto valido”, valor R$ 480,00 e vencimento dia 10. Ele escolhe a categoria
Energia, dgua e telefone e o rateio “Ocupacao”. Como fica abaixo de R$ 500,00, a conta entra
direto, sem aprovacao.

Dicas

e Notas de compra lancadas em Compras > Operacoes > Entradas e notas geram as contas a
pagar sozinhas, com as duplicatas do XML.

e Boletos registrados contra o CNPJ da empresa aparecem em Financeiro > Operacoes > DDA —
boletos a pagar e viram contas sugeridas, com a sua confirmacgao.

e Para gerar o arquivo de pagamentos do banco, use Financeiro > Ferramentas > CNAB —
remessa e retorno.

Cuidados
e Se aparecer erro na linha digitavel, faltou ou sobrou numero: confira com o boleto.

e Se vocé aumentar o valor de uma conta ja aprovada acima da faixa, ela volta para a aprovacao.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/financeiro/movimentos/pagar

9.5 Aprovacao de pagamentos e alcadas

Menu: Financeiro > Operacoes > Aprovacao de pagamentos

Para que serve. Lista as contas a pagar que esperam aprovacao. Quem tem alcada vé o valor, a faixa,
a categoria, o centro e o historico, e aprova ou recusa com motivo. Enquanto nao aprova, a conta nao
pode ser paga nem ir para o arquivo do banco.

Quando usar. Todo dia, pelo dono ou por quem aprova. As algcadas se configuram uma vez.
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Notebook para o financeiro

Valor R$ 6.890,00 Vence 11/11/2026 Faixa até R 20.000,00
Odelap

Aprovam

Fornecedor Tec: ticia Equipamentos Ltda - 00.008.100/0102-08
Categoria 2.50 - Compra de equipamentos e moveis

Centro / projeto 201 - Financeiro e administragdo

Pedide Fernanda Lopes (Financeiro) /11/2026 11:15

Motivo / observagao (obrig

Recusar Aprovar | CtrisEnter |

Passo a passo

1. Primeiro, configure em Financeiro > Configurar > Alcadas de aprovacao. Na aba Geral, marque
Exigir aprovacao das contas a pagar e informe Dispensar abaixo de (contas menores nao passam
pela aprovacao).

2. Na aba Faixas, para cada faixa informe Até (R$; vazio = sem teto), Quem aprova e quantas
Aprovacgoes (de pessoas diferentes). Em Origens, escolha de onde vém as contas que passam
pela aprovacao. Use o Simulador para testar um valor. Clique em Gravar.

3. No dia a dia, abra Financeiro » Operacoes > Aprovacao de pagamentos. Veja Aguardando, Vocé
pode decidir, Vencem em 7 dias, Recusadas e Aprovadas a pagar.

4. Cliqgue em Decidir na linha. Leia o painel e escreva em Motivo / observacao (obrigatério para
recusar).

5. Cligue em Aprovar (Ctrl+Enter) ou Recusar. Varias de uma vez: marque e use Aprovar
selecionadas.

6. Conta recusada volta para quem lancou corrigir e usar Reenviar para aprovacao.

Exemplo com a Loja Modelo

Na Loja Modelo, contas a partir de R$ 500,00 passam pela aprovacdo. Até R$ 20.000,00, basta
uma aprovacao do administrador ou do dono; acima disso, sem teto, sdo duas. O notebook de R$
6.890,00 lancado pela Fernanda, do financeiro, espera o dono: ele abre, confere a categoria e o
centro e aprova.
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Dicas

e Quem lancou a conta nao aprova o proprio pagamento (s6 o dono). Com 2 ou 3 aprovacoes,
sao pessoas diferentes.

e O relatério Aprovacoes de pagamento guarda quem aprovou, quando e o motivo.

Cuidados
e Contas ja lancadas nao mudam ao trocar a alcada. Use Reenviar para aprovacao se quiser que
passem pela regra nova.

e Recusar exige motivo: escreva o que precisa ser corrigido.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/financeiro/movimentos/aprovacoes

9.6 Renegociagao: juntar contas vencidas numacordo

Menu: Financeiro > Operagoes » Renegociacao (acordos)

Para que serve. Junta as contas vencidas de um cliente (ou com um fornecedor), aplica desconto nos
encargos, combina entrada e parcelas e imprime o termo de confissao de divida. As contas originais
ficam canceladas e ligadas ao acordo, e as parcelas novas entram no contas a receber ou a pagar.

Quando usar. Quando um cliente em atraso propde pagar parcelado, ou quando a empresa negocia
uma divida com um fornecedor.

684  LojaModelo | Fa 11/2026 O Assistente | [ POV | + Novavenda | «  [bL) PO"° g

Jarvis ERP elule Finariceing > Operach e
Q Buscarouir para. Cirl K

Cadastros Relatérios  Ferramentas

Configurar Operagdes ¥ Favorites  Ajuda

€6 Inicio Renegociacéo (acordos)

@ Relatério + Novo acordo [F7 |

imp

] Vendas
AEoros fim beris zecebi s Atras. Quebrados De ntos conced
5 Frente de Caixa (PDV) 6 : 0 R$ 147,98

¥ Ordens de Servigo 7 R$ 9.780,32 a pagar/recebe parcelas paga: parcela v n

[ /A Ha acordo com parcela atrasada além do prazo combinado: abra e marque como quebrado para cobrar o saldo com os encargos originais.

Situacdo: todos v Tipo:todos v Y Filtro por coluna D Colunas &, Exportar

Data
07/06/2026
[ Notas Fiscais
Funcionarios e Folha
# Relatorios
Cadastros

@ Contador

nfiguragoes

Passo a passo

Diego Fernandes
Distribuidora Ficticia Sul Ltda
Fabio Henrique Lima

Diego Fernandes

ontas
A receber 640,00

A pagar

.440,00

10.580,00

640,00

10.772,68

Pagas

0,00

5.696,48

9.780,32

50 w

Em dia

Quebrado

Em dia

1. Abra Financeiro > Operagoes > Renegociacao (acordos) e clique em Novo acordo (F7). Outro

caminho: marque as contas em Contas a receber e use Renegociar (acordo).
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2. Passo 1Pessoa e contas: escolha o Tipo e a Pessoa (F2) e marque as contas que entram. Os
valores ja vém atualizados com multa e juros.

3. Passo 2 Condigdes: informe a Data do acordo, o Desconto nos encargos (%) e, se houver, o
Desconto no principal (%). Combine a Entrada (R$) e o Vencimento da entrada, as Parcelas do
saldo, o Intervalo, a 12 parcela e os Juros do parcelamento (% a.m.). Em Quebra apés (dias de
atraso), diga quando o acordo é considerado quebrado.

4. Passo 3 Conferir e gravar: confira as parcelas, marque a confirmacao e clique em Gravar acordo.
5. Imprima o termo com Imprimir termo e colha a assinatura.

6. Acompanhe pela lista: Em dia, Parcela atrasada, Quebrado, Quitado. No acordo, use Marcar como
quebrado para cobrar o saldo com 0s encargos originais.

Exemplo com a Loja Modelo

Um cliente da Loja Modelo deve duas parcelas vencidas, R$ 2.440,00 mais encargos. No acordo,
a loja d4 50% de desconto nos encargos, recebe R$ 400,00 de entrada e divide o resto em 4
parcelas mensais. As duas contas antigas sao canceladas e as 5 novas entram no contas a
receber.

Dicas

e Os encargos do atraso (multa e juros ao més) vém de Financeiro > Configurar > Preferéncias
do financeiro.
e O cartao Descontos concedidos mostra quanto a empresa abriu mao nos acordos a receber.

Cuidados
e Acordo quebrado nao volta sozinho: marque como quebrado e decida a cobranca.

¢ Use Desfazer acordo s6 se nada foi pago ainda; as contas originais voltam.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/financeiro/movimentos/acordos

9.7 Extrato e langcamentos: tarifa, rendimento e transferéncia

Menu: Financeiro > Operagodes > Extrato e langamentos

Para que serve. Mostra o movimento de cada conta (banco, caixa, conta de pagamento) com o saldo
linha a linha. As baixas vém das contas a receber e a pagar; aqui entram os avulsos, como tarifa e
rendimento, e as transferéncias entre contas.

Quando usar. Para conferir o saldo com o banco, langar uma tarifa ou um rendimento e registrar
dinheiro que passou de uma conta para outra.
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Extrato e langamentos

inha a linh

> Transferéncia + Langamento avulso [F7 |
G Frente de Caixa (PDV)

carat Co De
Ordens de Servigo e

Banco Exemplo — conta movimento v = 01/11/2026 (] 30/11/2026 (=] Més da competéncia

corréncia

¥z CRM e Funil

R$ 299.772,65 R$ 1.986,44 R$ 56.142,32 R$ 245.616,77 R$ 245.616,77

+, Compras
[J Estoque 8 Q Buscar Qrigem: todos ~ | Conciliado: todos 'Y Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar

NANCEIRO E . )
Histérico Categoria Centro [ projeto E Saida  Saldo Origem

Financeiro

01/11/2026  PIX RECEBIDO ANA PAULA RIBEIRO .06 =ty pendente
[ Notas Fiscais L bance

PIX ENVIADO REFRIGERACAQ POLO 350.00 209.478 71 Extrato do

01/ /2026
01/11/2026 | oot banca

pendente
2 Funcionarios e Folha :
1.01 - Vendas de 101 - Loja

Cupom n® 78 — Pix : y
mercadorias propria

279,70 299.75841 PDV

1.01 - Vendas de 101 - Loja

Relatorios Cupom n® 78 — Pix <
mercadorias propria

154,80 299.913,21 FDV
Cadastros . s N
Pagamento: Compra NF 50110 2.02 - Compra de 101 - Loja " S _ Baixade
2 ; ! : et 19.100,64 280.81257 .
o Atacado Exemplo S.A. (2/2) mercadorias prépria titulo
Contador
F'a.;amen(lcr: Lompza NF ‘.‘:9140 - A o J.Dll - Loja 1749886 263.313.71 I:"ar-:a de
Atacado Exemplo S.A. (1/2) e s propria titulo
o
PIX RECEBIDO GABRIELA MORAES 37 6345171 CXatoda pendente

Passo a passo

1. Abra Financeiro > Operacoes > Extrato e lancamentos. Escolha a Conta e o periodo (De e Até, ou
Més da competéncia).

2. Leia os cartdes Saldo anterior, Entradas, Saidas, Saldo final e Saldo hoje.

3. Para lancar uma tarifa ou um rendimento, clique em Lancamento avulso (F7). Informe Data, Tipo,
Valor, Histérico, Categoria, Pessoa (F2) e o centro de custo ou o modelo de rateio. Clique em
Lancar.

4. Para tirar dinheiro de uma conta e por em outra (ex.: depdsito do caixa no banco), clique em
Transferéncia: De (sai), Para (entra), Data, Valor e Histérico (opcional). Clique em Transferir.

5. Filtre por Origem e Conciliado para achar o que ainda ndo bate com o banco.

Exemplo com a Loja Modelo

No fim do dia, a Loja Modelo leva R$ 550,00 do caixa para o banco. O financeiro faz uma
Transferéncia do Caixa da empresa para o Banco Exemplo. Sao dois movimentos ligados: o saldo
do caixa cai, o do banco sobe, e nada entra na DRE.

Dicas

e As contas bancarias se cadastram em Financeiro > Cadastros > Contas bancarias e cobranca,
com o saldo inicial e os dados de cobranca.

e O relatério Extrato bancario sai em PDF para o contador.
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Cuidados

e Transferéncia entre contas da empresa nao é receita nem despesa. Nao lance como dois
avulsos.

e Pagamento de conta lancada nao se faz como avulso: baixe a conta, senao ela continua em
aberto.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/financeiro/movimentos/extrato

9.8 Conciliagao bancaria: importar o OFX e conferir

Menu: Financeiro > Operacoes » Conciliacao bancaria

Para que serve. Importa o extrato do banco (OFX) e casa cada movimento com as contas a receber e
a pagar, os lancamentos ja feitos e as regras. Nada é baixado sem o seu clique. No fim, o saldo do
Jarvis fica igual ao do banco.

Quando usar. Todo dia ou pelo menos uma vez por semana, depois de baixar o extrato no internet
banking.

Jarvis ERP bdulos © Financeiro © Operagd Con... 884 LojaModelo ' Fo ¢ 11/2026 [ Assistente [ PDV + Novavenda Q |DL '_?‘?"" &

Configurar  Cadastros Operagdes Relatorios  Ferramentas +r Favoritos
&5 Inkcio Conciliagdo bancaria

ndas
v¥ Regras (5) & Open Finance 1, Importar OFX
E Frente de Caixa (PDV)

o ; Conta
¥ Ordens de Servigo

Banco Exemplo — conta movimento (8 a conciliar) v

Recorréncia

iz CRM e Funil Saldo no ERP
R$ 245.616,77
¥, Compras

& Eswaile 47 7 movimento(s) com sugestéo forte (titulo, langamento ou regra) e A

Sugestdo: todos v Y Filtro por coluna (D Colunas ok, Exportar
it Financeiro

[ Notas Fiscais

PIX RI PAULA o n® 26 — Ana Paula Ribeiro (1/3) — Ana Paula Ribeiro

RIBEIRO = o v 26 Conferir

& Funcionarios e Folha
PIX ENVIADO REFRIGERACAO R S— o A ;4 —
POLO NORTE Regra/memoria 2.25 « Manutencgao (regra: Manutengao) 80% Conferir

- Relatérios 2 1026 PIX RECEBIDO GABRIELA 375 s Pedido n briela Moraes (1/3) — Gabriela Moraes % Conferir

MORAES

Cadastros
ETOATICAn : F 50110 — Atacado Fxamplo S.A,
02/11/2026 LETORMAGARG -19.100,6 J& lancado ICGoEXEmpio S A
s) de diferenga)

Exi OSA Conferir

2 Contador

RENDIMENTO APLICACAQ

nfiguragdes 4 211112026
02/11/2026 5\ iTOMATICA

Regra/memdria oria) 80% Conferir

PIX RECEBIDO BRUNO G Multa por cancelament

Conferir
8 Damo K-

Passo a passo

1. No internet banking, exporte o extrato em OFX (Extrato > Exportar > OFX/Money).

2. Abra Financeiro > Operacoes > Conciliagao bancaria e clique em Importar OFX. Escolha o Arquivo
.ofx e confira a Conta. A prévia mostra quantos movimentos, o periodo e o saldo no banco. Clique
em Importar. O que ja foi importado é ignorado.
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3. Leia os cartdes A conciliar, Sugestoes fortes, Sem sugestao e Saldo no ERP. A coluna Sugestao
diz se o movimento casou com um Titulo, algo Ja lan¢ado ou uma Regra/meméria, com a
Confianca.

4. Confira e clique em Confirmar as ... sugestoes (0 botao mostra quantas sao) e depois em
Conciliar para conciliar todas as fortes de uma vez. Cada baixa fica registrada no titulo e pode ser
estornada.

5. Para um movimento, clique em Conferir (ou Resolver, se nao houver sugestao). Escolha em Casar
com o que ja existe e clique em Conciliar (receber) ou Conciliar (pagar).

6. Sem titulo? Em Ou classificar (sem titulo), escolha Categoria, Pessoa, Centro de custo e Projeto.
Marque Criar regra para os proximos extratos e ajuste as Palavras da regra (separe por virgula).
Clique em Classificar, ou em Criar titulo e baixar para gerar a conta ja paga.

7. Ao final, compare o Saldo no ERP com o saldo do banco.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo importa o extrato de trés dias com 7 movimentos. O Pix de R$ 303,80 da Papelaria
Central casa com a parcela do pedido; a tarifa de R$ 89,90 e o rendimento vém pela memoria; o
pagamento de energia de R$ 480,00 nao tem conta lancada, entdo ela usa Criar titulo e baixar
com a categoria Energia, agua e telefone.

Dicas

e Atolerancia de datas para casar (ex.: 3 dias) fica em Financeiro > Configurar > Preferéncias do
financeiro.

e As regras ficam em Regras, no alto (ou Financeiro > Cadastros > Regras de conciliagao), com
prioridade e teste.

e Use o0 modelo simples-extrato-banco.ofx deste capitulo para treinar a importacao na
demonstracao.

Cuidados

e Nao baixe a mesma conta pela tela de contas e pela conciliacdo: escolha um caminho. Pela
conciliagcao, a baixa fica ligada ao extrato.

e Marcar como conferido deixa o movimento no saldo, mas fora da DRE e sem titulo. Use s6 para
0 que nao é receita nem despesa.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/financeiro/movimentos/conciliacao

9.9 Boletos e Pix: emitir e processar oretorno

Menu: Financeiro > Operacoes > Boletos e Pix

Para que serve. Emite boleto, boleto com Pix (QR no boleto) ou Pix para as contas a receber,
acompanha o registro no banco e baixa as contas quando o retorno do banco (ou o aviso do provedor)
informa o pagamento.

Quando usar. Ao faturar uma venda a prazo para pessoa ou empresa, e todo dia para processar os
retornos.
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Boletos e P

&, Retornos (1) [® Remessa CNAB + Emitir cobranga (F7 |
E Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo 7 Registradas a vencer Vencidas
$5.431,20 R$ 2.980,92
corréncia $-cobrangals) 1 cobrangal

¥z CRM e Funil

[ o, 1 retorna(s) do banco esperando processamento. F

+, Compras
Situagao: todos v Tipo: todos
[ Estoque
Y Filtro por coluna (I Colunas o, Exportar
NANCEIRO E

Financeiro 36 Vencimento ¥ Cliente ber Tipo Nosso nimero Valor Situacio Pago em

(2 Notas Fiscais L) 1 Papelaria Central Pedido n® 33 — Papelaria

12/01/2027 ME it 3/3) Boleto k 87 919,64 Cancelada

el ] /12/202 Oficina do Z& ; 1 007,90 is co
% Funclondrios & Folha 10/12/2026  Oficina do Z& Ltda : ) Boleto B 1.007,90 Registrada no banco

| 28/11/2026 Mercadinho Bom % Pix ] 1.015,40 Registrada no banco
Preco Ltda e t

Relatorios
- Papelaria Central Pedido n® 33 — Papelaria Boleto com Pix ey g
Cadastros - 2 £ ME Central M ) (OR no boleta) 919,64 Emitida
2 Contador Mercadinho Bom Contrato de reposica Boleto com Pix

% 2.4 0 Registrada no banc

Progo Ltda mensal 11/2026 (QR no boleto) <Al Al

R, Pedido n® 18 — Oficina d Bolet Pi } .
Oficina do 7é Ltda g: thda e RS [;';ni 2 "" 1 808636  1.007,90  Registrada no banco

Passo a passo

1. Abra Financeiro > Operacoes > Boletos e Pix e clique em Emitir cobranca (F7).
2. Em Escolha as contas a receber, marque as contas (a coluna CPF/CNPJ avisa quem nao tem
documento) e clique em Continuar.

3. Em Emitir boleto / Pix, escolha o Tipo, a Conta da cobranca, as Instrucoes no boleto ¢, para
contas vencidas, o Novo vencimento (para as vencidas). Clique em Emitir. Depois, envie ao cliente
por WhatsApp ou copie a mensagem.

4. Acompanhe os cartdes Registradas a vencer, Vencidas, Pagas no més, Aguardando registro e A
receber sem cobranca.

5. Quando o banco devolver o arquivo, abra Retornos (ou Financeiro > Operacoes > Retornos do
banco) e use Ler arquivo de retorno. O Jarvis monta o plano com cada baixa, juros, multa,
desconto e tarifa.

6. Confira e cligue em Processar retorno. So ai as contas sao baixadas.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo vende R$ 1.015,40 a prazo para um mercadinho e emite um boleto com Pix. O
cliente paga pelo QR. No dia seguinte, o retorno chega com 1 baixa prevista; o financeiro processa
e a conta sai do contas a receber, com o dinheiro na conta de cobranca.
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Dicas
e Também da para emitir pela lista de contas a receber: marque e use Gerar boleto/Pix.

e Para bancos que trabalham com arquivo, use Remessa CNAB (ou Financeiro > Ferramentas >
CNAB — remessa e retorno) e envie o arquivo pelo internet banking.

e O provedor de boleto e Pix e o convénio se configuram em Financeiro > Configurar >
Integracoes bancarias e na conta de cobranca.

Cuidados

e O registro no banco depende do provedor ou do convénio contratado. Sem isso, a cobranga
fica Emitida, sem confirmacao do banco.

e Nao dé baixa a mao numa conta com boleto registrado: espere o retorno, senao o pagamento
entra duas vezes.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/financeiro/movimentos/cobranca-bancaria

9.10 Faturas do cartao daempresa

Menu: Financeiro > Operacoes > Faturas do cartao

Para que serve. Lanca cada compra feita no cartao de crédito da empresa (parceladas e estornos)
com categoria, centro e projeto. Ao fechar, a fatura vira contas a pagar por categoria e centro, e o
pagamento baixa essas contas.

Quando usar. Ao longo do més, a cada compra no cartao, e no fechamento da fatura.

Jarvis ERP Modulos © Financeiro - Operagoes - Fat... 8884 Loja Modelo | F& < 11/2026 > £ Assistente [ POV + Nova venda Q bL '?‘?"" &
Gestao d. i 3 -

Car oL Ir arn Configurar Cadastros Operacoes Relatérios Ferramentas vy Favoritos Ajuda

08 Inicio

] Vendas —
< Estorno/credito -+ Lancar compra | F7 |
E Frente de Caixa (PDV)

= ; Cartso Fatura
[ Ordens de Servico

Mastercard Compras -8765 v 11/2026 — Aberta

R$ 1.561,03 ! Aberta R$ 5.880,08

O Estoque 8 Q Buscar . Filtro por coluna D Colunas &, Exportar Por categoria
R$ 583,80
oria Cents V RS 469,79
it Financeiro 36 ) ) _ _ R$ 303,67
2098 201 - Fin; iro . = s despe RS 178,87
Notas Fiscais 8 B i - & adminis - )
® & Fechar a fatura
Hospedagem da loja
18/10/2026  virtual — Provedor de
nuvem

201 - Fin

Funcionarios e Folha 3 e adminis
e 5 2.24 - Material de 102 -

Relatérios escritério e limpeza ~ Marketplaces

Cadastros
S % 2.32 - Fretes sobre
ntador § - vendas

nfiguragoes Canva — Assinatura as 102 -

de design iare Marketplaces

Passo a passo
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1. Antes, cadastre o cartdo em Financeiro » Cadastros » Cartoes da empresa: limite, fechamento,
vencimento, conta que paga e categoria padrao.

2. Abra Financeiro > Operacgoes > Faturas do cartao. Escolha o Cartao e a Fatura.

3. Clique em Lancar compra (F7): Data da compra, Estabelecimento, Descricao, Valor, Parcelas,
Categoria, Centro (F2) e Projeto. Compra parcelada cai nas proximas faturas sozinha.

4. Estorno ou crédito do cartao? Use Estorno/crédito.

5. No fechamento, confira o total com a fatura do banco e clique em Fechar a fatura. As compras
viram contas a pagar (passando pela alcada) e os lancamentos ficam travados.

6. No vencimento, clique em Pagar a fatura.

Exemplo com a Loja Modelo

No cartdo empresarial da Loja Modelo entram no més: combustivel da entrega (R$ 450,00, centro
Logistica), hospedagem da loja virtual (R$ 290,00, Financeiro e administragao) e um estorno de R$
25,00. Ao fechar, a fatura de R$ 715,00 vira contas a pagar separadas por categoria, e a DRE
mostra cada despesa no lugar certo.

Dicas
e O cartao Limite disponivel mostra quanto ainda da para gastar.

e O quadro Por categoria resume a fatura.

Cuidados
e Fatura fechada trava os lancamentos. Para corrigir, use Reabrir antes de pagar.

e Nao lance a fatura inteira como uma conta s6: vocé perde a categoria e o centro de cada
despesa.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/financeiro/movimentos/faturas

9.11 Fluxo de caixa: realizado e previsto

Menu: Financeiro > Relatérios > Fluxo de caixa

Para que serve. Mostra, por dia, semana ou més, o que entrou e saiu (realizado) e o que vai entrar e
sair (previsto, pelas contas em aberto), com o saldo acumulado. Os vencidos em aberto entram no
primeiro dia.

Quando usar. Toda semana para planejar pagamentos, e antes de assumir uma compra grande ou um
empréstimo.
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5 Inicio

Fluxo de caixa

W Vendas

Periodo < del b - Ajustar (97%) - 1. B2
G Frente de Caixa (PDV)

Intervalo ¢ 3 PDF B Imprimir [Ctrisr |
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Recorréncia
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Loja Modelo Comércio Eletrénico Ltda
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[ Estoque

PERIODO ENTRADAS REA... SAIDAS REALIZ.. ENTRADAS PRE... SAIDAS PREVIS... RESULTADO DO.. SALDO ACUMUL...
362.820,37

BANCE 56,06 350,00 0,00
Finar 5 Retrato | Pa 4 854,70 5570014 0,00
880,00 114,80 0,00
486,68 228 2252903
0,00 0,00 94,56

000

Entradas realizadas ¥ 0,00

[ Notas Fiscais

o = 0,00
Funciondrios e Folha 3 Saidas realizadas " 000

Entradas previstas - o 0,00

Saidas previstas 0 .0 18.249,81

~ Relatérios 121200

Resultado do periodo 113920

Cadastros Salde acumulado : i 1 666,61 2.705,08

~ Contador :

onfiguragdes 4 Agrupar por
Dia

197.710.45

Passo a passo

1. Abra Financeiro > Relatdrios > Fluxo de caixa.
2. Em Periodo, escolha Intervalo (com De e Até), Competéncia ou Exercicio.

3. Em Colunas, deixe marcadas Entradas realizadas, Saidas realizadas, Entradas previstas, Saidas
previstas, Resultado do periodo e Saldo acumulado.

4. Em Filtros, escolha Agrupar por (Dia, Semana ou Més) e a Conta. Marque Projetar recorréncias e
Vencidos em aberto entram hoje.

5. Cligue em Gerar (F5). O cabecalho mostra o saldo final e o menor saldo do periodo.
6. Exporte em PDF, Excel ou CSV.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo gera o fluxo das préoximas 8 semanas, agrupado por semana. Na semana do dia 10,
saem aluguel, impostos e folha e 0 saldo acumulado chega ao menor valor do periodo. Com isso,
ela adia uma compra de mercadoria para a semana seguinte.

Dicas
e Para uma visao rapida, o cartao Saldo em 30 dias do painel financeiro ja mostra o menor saldo.

e O orcamento do ano (em Financeiro > Cadastros > Orcamento financeiro) ajuda a prever o que
ainda nao foi lancado.
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Cuidados

e O previsto depende das contas lancadas. Despesa que nao esta no sistema nao aparece no

fluxo.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/financeiro/relatorios/fluxo

9.12 DRE gerencial e orgado x realizado

Menu: Financeiro > Relatérios > DRE gerencial

Para que serve. Mostra receitas, deducgdes, custos e despesas por grupo e categoria, més a més,
com o resultado e a margem. Pode comparar com o orcamento e sair por centro de custo ou por

projeto.

Quando usar. No comeco de cada més, para fechar o resultado do més anterior, e sempre que for

decidir preco, corte de despesa ou investimento.

oJarvisERP odule Financeiro -~ Relat DRE...  B884 LojaModelo @F8 < 11/2026 > [ Assistente B POV
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98 Inicio
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(-} Deduges e impostas sobre vendas

[ Notas Fiscals o Competéncia 2 01 Impostos sobre vendas (DAS, [CMS, 1S5)

Receita liquida
Colunas (-) Custo das vendas

2.0z Compra de mercadorias

Funcionarios e Folha 3 Um més por coluna 203 Matéria-prima e insUmos

GESTAO Detalhar por categoria

~ Relatorios

4 Gerar [F5
Cadastros

2.20 Qutras despesas administrativas
() e iai

Passo a passo

1. Abra Financeiro > Relatérios > DRE gerencial.
2. Em Periodo, escolha Competéncia, Intervalo ou Exercicio.

687728
6.427.28
450,00
0,00
46146
461,46
£.415,82
-9.89176

6.877,28  100,0%
6.427.28

3. Em Regime, escolha Competéncia (pelo més da venda e da despesa) ou Caixa (pela data em que o

dinheiro entrou ou saiu).

4. Em Colunas, escolha Um més por coluna, So o total ou Orgcado x realizado. Marque Detalhar por

categoria para ver cada conta. Clique em Gerar (F5).

5. Para ver o resultado de cada area ou projeto, use DRE por centro de custo e DRE por projeto.
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6. Para comparar com o planejado, monte o orcamento em Financeiro > Cadastros > Orcamento
financeiro e gere Financeiro > Relatérios » Orcado x realizado.

Exemplo com a Loja Modelo

A DRE de outubro da Loja Modelo, por competéncia, mostra receita bruta de cerca de R$
200.000,00, 85% dela em marketplaces, e margem liquida de 7%. No or¢cado x realizado, a
despesa de marketing passou 20% do previsto: o dono revé os anuncios do més seguinte.

Dicas
e Juros, multas e descontos entram nas receitas e despesas financeiras pela data da baixa.

e A competéncia de cada conta (campo Competéncia) decide o més em que ela aparece na DRE
por competéncia.

Cuidados
e A DRE gerencial ajuda a decidir, mas nao substitui a contabilidade do escritério.
e Conta sem categoria fica fora dos grupos. Classifique tudo, inclusive na conciliacao.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/financeiro/relatorios/dre

Exercicio: Pratique na demonstracao: aprovar, conciliar e receber

1. Abra Financeiro > Operacoes > Aprovacao de pagamentos, clique em Decidir no notebook para o
financeiro, escreva um comentario e clique em Aprovar.

2. Baixe o modelo simples-extrato-banco.ofx deste capitulo. Em Financeiro > Operacoes >
Conciliacao bancaria, clique em Importar OFX, escolha o arquivo, deixe a conta Banco Exemplo —
conta movimento e clique em Importar.

3. Clique em Confirmar as ... sugestoes (0 botao mostra quantas sao) e em Conciliar. Depois, clique
em Resolver no pagamento de energia de R$ 480,00, escolha a categoria Energia, agua e telefone
e clique em Criar titulo e baixar.

4. Em Financeiro > Operacgoes > Contas a receber, marque uma conta vencida e clique em Receber
selecionadas. Mude o Valor que entrou no banco para menos que o saldo e confirme.
5. Volte ao Painel financeiro.

Confira

A aprovacao saiu da lista, o cartdo A conciliar da conciliacdo diminuiu, e a conta recebida em
parte continua na lista com o Saldo menor que o Valor.
Perguntas frequentes

Qual a diferenca entre dar baixa na conta e conciliar o extrato?
A baixa diz que a conta foi paga. A conciliagao confere com o banco e, quando casa com uma conta
em aberto, da a baixa ligada ao movimento do extrato. Se vocé concilia, deixe a conciliagao baixar.
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Lancei a baixa com a data errada. Como corrijo?
Abra a conta, use Estornar baixa e baixe de novo com a data certa. Se o més ja foi fechado pelo
escritorio, fale com o contador.

Por que a conta a pagar nao deixa pagar?
Ela esta aguardando aprovacgao pela alcada. Quem tem alcada aprova em Aprovacao de pagamentos;
depois 0 pagamento ¢ liberado.

Como divido uma despesa entre a loja e os marketplaces?
Na aba Centro e rateio da conta, use o Rateio por percentual ou um modelo de rateio. A DRE por
centro de custo mostra cada parte.

O banco nao exporta OFX. E agora?
Quase todos os bancos exportam OFX (as vezes com o nome Money). Se a empresa usa Open
Finance, o extrato chega sozinho em Financeiro » Operagées > Open Finance.
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CAPiTULO 10

Notas fiscais: NF-e, NFC-e, NFS-ee
eventos

Como configurar a emissao, emitir a nota do pedido, do cupom ou da OS (uma a uma ou
em lote), acompanhar a situacao na SEFAZ, cancelar, corrigir, devolver, manifestar o
transporte e entregar os XMLs ao contador.

Para quem: Faturamento, financeiro, dono e quem fala com o contador - Tempo: 50 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/simples/notas-fiscais/

O que voceé vai aprender

e Deixar a empresa pronta para emitir: emitente, regime, séries, ambiente de homologacao ou
producao e certificado digital.

e Emitir a NF-e de um pedido, a NFC-e de um cupom e a NFS-e de uma OS, conferindo a nota
antes de validar e transmitir.

e Emitir varias notas de uma vez pela Emissao em lote, vendo antes o que trava cada
documento.

e Cancelar uma nota no prazo, mandar carta de correcao, inutilizar numeros pulados e fazer a
nota de devolucao.

e Acompanhar as notas recebidas, os manifestos de transporte (MDF-e) e mandar os XMLs e os
relatérios ao contador.

10.1Configuracao fiscal: o que a nota precisa saber da empresa

Menu: Notas Fiscais » Configurar > Configuracao fiscal

Para que serve. Guarda os dados que vao em toda nota: inscricées, endereco, regime (CRT), crédito
de ICMS do Simples, séries, ambiente (homologacao ou produg¢ao), CSC da NFC-e, dados da NFS-¢,
tributos aproximados e responsavel técnico. Razao social, CNPJ, municipio e CNAE vém do cadastro
da empresa.

Quando usar. Na implantacéo, antes da primeira nota. Depois, quando o contador pedir alguma
mudanca (aliquota do crédito, série, item da LC 116).
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Jarvis ERP Modulos © MNotas Fiscais ~ Configurar - C... | 8884 Loja Modelo | Fa < 11/2026 £ Assistente [ PDV + Nova venda Q
Gestao da empresa

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

&5 Inicio Configuracéo fiscal
a s = MDF-eeCT-e & Certificado

das 6 l @ Emitente completo para emitir.

[ Frente de Caixa (PDV) N
G E e [E [ Numeragao e ambiente

Ordens de Servigo
Ambiente

= 7 Produgéo
Produgao (com valor fiscal) o

¥z CRM e Funil
Série da NF-e Série da NFC-e Série da DPS (NFS-e)
1

+, Compras

O Estoque 8 El Ajustar o proxime namero

Financef =
X Cancelar & @ Gravar configuragdo (Ctriss)

2] Motas Fiscais
A Funciondrios e Folha

Relatorios
Cadastros
2 Contador

figuragées

Passo a passo

1. Abra Notas Fiscais » Configurar > Configuracao fiscal. O aviso no topo diz Emitente completo
para emitir. ou lista o que falta em Para emiitir, falta:.

2. Na guia Emitente (Alt+1), confira a Inscricao estadual (s6 numeros) e a Inscricdo municipal, e
preencha o Enderec¢o na nota: CEP, Rua, Numero, Bairro, Telefone e E-mail para o XML.

3. Na guia Regime, confira o Regime (CRT) e a Natureza padrao da NF-e. Em Crédito de ICMS para o
cliente, informe a Aliquota do crédito que o contador passou ou o RBT12 e o Anexo para o Jarvis
calcular pela faixa.

4. Na guia Numeracao e ambiente, escolha o Ambiente: Homologacao (testes, sem valor fiscal) ou
Producao (com valor fiscal). Confira a Série da NF-e, a Série da NFC-e e a Série da DPS (NFS-e).

5. Se vende no balcao, preencha na guia NFC-e o Identificador do CSC e o CSC (gerados no portal
da SEFAZ da sua UF).

6. Se presta servico, preencha na guia NFS-e o Item da LC 116, o Codigo municipal, o Municipio da
prestacao (IBGE) e o ISS na faixa do Simples.

7. Na guia Tributos aproximados, informe os percentuais padrao ou clique em Importar tabela do
IBPT (.csv). Cligue em Gravar configuracao (Ctrl+S).

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo comega em homologacao. O contador informa a aliquota do crédito de ICMS e o
item da LC 116 dos servicos da assisténcia técnica. O dono grava, emite trés notas de teste e, com
tudo certo, troca o Ambiente para Producao: o Jarvis pede a confirmacao "Passar para producao"
antes de gravar.
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Dicas

e Para continuar a numeracao do sistema anterior, use Notas Fiscais > Configurar > Séries e
numeracao: o proximo numero sé anda para frente.

e Os botoes MDF-e e CT-e e Certificado, no topo da tela, levam as outras duas configuracdes da
emissao.

Cuidados

e CRT, CFOP, CSOSN, aliquota do crédito e do ISS sao decisodes fiscais: confirme cada uma com
o contador. O Jarvis s6 aplica o que vocé gravar.

e Em producao, toda nota transmitida tem valor fiscal e entra na apuracao. Teste em
homologacao antes.

e SO o dono, um administrador ou o financeiro altera a configuracao fiscal; cada gravacao fica na
auditoria.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/fiscal/controle/configuracao

10.2 Certificado digital e fila de transmissao

Menu: Notas Fiscais » Configurar > Transmissao e certificado

Para que serve. Mostra se o certificado digital A1 esta instalado e quando vence, o ambiente atual, as
notas na fila para transmitir, as rejeitadas e os servicos autorizadores de cada documento na sua UF.

Quando usar. Na implantacao, quando o certificado estiver para vencer e sempre que houver notas
paradas na fila.

B Dore o,

Jarvis ERP Médulos - Notas Fiscals - Configurar - T... | 8884 LojaModelo | F8 < 11/2026 O Assistente B POV + Nova venda Q

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

£ Inicio Transmissdo e certificado

Certific &} Configuragao fiscal

;] Vendas
Z) Frente de Caixa (PDV)

[ Ordens de Servigo
Contratos e [ (D Demonstragéo: o certificado e as respostas da SEFAZ sao simulados; nada é enviado
corréncia

¢z CRM e Funil 5 Certificado digital Servicos autorizadores — SC

Al Documento Autorizador Contingéncia Leiaute Situagao
g2 tular LOJA MODELO COMERCIO ELETRONICO LTDA
02/

N simulado
O Estoque {tpEmis 9) simulado
NFS-e (DPS) Sefin Nacional (ADN) — .88 simulado
Financeiro & Trocar certificado [J Remover 5 éncia off-line simulado

simulado
@ Notas Fiscais

Funcionarios e Folha
4 Transmitir a fila (9)
~ Relatorios
Situagao: todos Y Filtro por coluna D Colunas o, Exportar
Cadastros
issao ¥ Destinatério / veiculo Situagéo

04/11/2026 Consumidor 89,80 Validada

04/11/2026  Consumidor 269,70 Validada
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Passo a passo
1. Abra Notas Fiscais » Configurar > Transmissao e certificado. Os cartdes mostram Certificado
(situacao e validade), Ambiente, Na fila e Rejeitados.

2. No quadro Certificado digital, confira o Tipo, o Titular e a Validade. Para instalar um novo, clique
em Trocar certificado; para tirar, em Remover.

3. Em Servicos autorizadores, veja quem autoriza cada documento (NF-e, NFC-e, NFS-e, MDF-e e
CT-e) e a contingéncia de cada um.

4. Em Fila de transmissao, filtre a Situacao (Validadas, Rejeitadas, Aguardando retorno,
Cancelamentos).

5. Cligue em Transmitir a fila para mandar todas as validadas de uma vez.

Exemplo com a Loja Modelo

O certificado da Loja Modelo vence em sete meses. O dono anota na agenda para renovar 30 dias
antes. Na sexta a tarde, a fila tem 9 notas validadas: ele clica em Transmitir a fila e confere depois
quais foram autorizadas.

Dicas

e O arquivo e a senha do certificado ficam s6 no servigco de transmissao, protegidos. O Jarvis
guarda a situacao e a validade, nunca a senha.

e Rejeitada nao é perdida: abra a nota, corrija o0 que a SEFAZ apontou, valide de novo e
retransmita. O numero € mantido.

Cuidados
e Sem certificado instalado, a nota pode ser validada, mas nao transmitida.

¢ Na demonstracao, o certificado e as respostas da SEFAZ sao simulados: nada € enviado.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/fiscal/controle/transmissao

10.3 Notas emitidas: alista, osindicadores e o detalhe

Menu: Notas Fiscais > Operacoes > Notas emitidas

Para que serve. E a central das notas de saida: NF-e, NFC-e e NFS-e da competéncia e as pendentes
de qualquer més, com indicadores, filtros e o detalhe de cada nota com todas as acdes (DANFE, XML,
WhatsApp, transmitir, carta de correcao, devolucao, cancelar).

Quando usar. Todo dia, para ver o que ficou a transmitir ou rejeitado, e sempre que precisar achar
uma nota.
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Notas em

Competéncia + pendentes

() Frente de Caixa (PDV) & X Inutilizar numeragéo 4 Emisséo em lote + Emitir nota | F7 |

Ordens de Servigo

corréncia 3 o R$ 1.743,03
¥z CRM e Funil

Modelo: todos Situagao: todos v Finalidade: todos Y Filtro por coluna @ Colunas o, Exportar
+, Compras

) Estoque 8 | Modelo imero ¥2 Série Emissio ¥1
04/11/2026 Consumidor final 510 Validada
RS = | FC-e 04/11/2026  Consumidor final A da
Notas Fiscais . :
04/11/2026  Consumidor final
04/11/2026 Consumidor final PDV
A Funciondrios e Folha
04/11/2026  Elisa Gongalves Avulsa
Relatérios Elisa Gongalves C 5102 Avulsa
Cadastros g 5 6 Consumidor final 5102 PDV Validada
2 Contador 6 f 6 Consumidor final 510 PDV 569 Validada

Elisa Gongalves 510 PDV

Consumidor final 510: PDV Validada

Passo a passo

1. Abra Notas Fiscais » Operacoes > Notas emitidas. A lista mostra a competéncia ativa e as
pendentes; para ver tudo, troque Competéncia + pendentes por Todas as competéncias.

2. Cliqgue num indicador para filtrar: NF-e autorizadas, NFC-e autorizadas, NFS-e autorizadas, A
transmitir, Rejeitadas, Rascunhos ou Canceladas no més.

3. Use os filtros Modelo, Situacao (inclusive Pendentes) e Finalidade, ou a busca, para achar uma
nota.

4. Clique na nota e tecle Enter (ou dé dois cliques) para abrir o detalhe. Os botdées mudam conforme a
situacao: Abrir no editor ou Corrigir, Transmitir, DANFE, XML, WhatsApp, Carta de correcao,
Devolucao, Complementar, Duplicar e Cancelar a nota.

5. Para agir em varias, marque as notas e use Transmitir as validadas, Baixar XMLs (.zip), Imprimir
relacao ou Excluir rascunhos.

6. F7 (ou Emitir nota) abre a emissao; Emissao em lote e Inutilizar numeracao ficam no topo.

Exemplo com a Loja Modelo

Na abertura do dia, a assistente da Loja Modelo vé 5 notas em A transmitir e 2 em Rejeitadas. Ela
marca as validadas e usa Transmitir as validadas. Depois abre uma rejeitada, 1é o motivo no aviso
vermelho, clica em Corrigir, acerta o cadastro e valida de novo.
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Dicas

e Rascunho nao tem numero; validada tem numero reservado e o XML pronto; sé a autorizada
tem valor fiscal.

e O botdo WhatsApp da nota autorizada abre a mensagem pronta para o cliente com os dados
da nota.

Cuidados

¢ Nota transmitida ndo muda mais. Para corrigir, use carta de correcdo, cancelamento, devolucao
ou complementar.

e Excluir rascunhos s6 apaga notas sem numero. Numero ja reservado e nao usado vai para a
inutilizacao.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/fiscal/movimentos/emitidas

10.4 Emitir anota do pedido, do cupomouda OS

Menu: Notas Fiscais > Operacoes > Emitir nota

Para que serve. Emite a NF-e (venda para empresa ou pessoa, inclusive para outro estado), a NFC-e
(cupom do balcao para o consumidor final) ou a NFS-e (servico no padrao nacional). Quando parte de
um pedido, cupom ou OS, a nota ja vem preenchida com cliente, itens e pagamento.

Quando usar. Depois de faturar um pedido, para o cupom do caixa que saiu sem nota, ao concluir
uma OS ou para uma nota avulsa (remessa, bonificagao).

DL F"f““ &

Jarvis ERP t6dulos tas Fiscals - Operagdes - Em | B884 LojaModelo | F8 < 11/2026 > O Assistente [ POV + Nova venda Q
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g8 Inicio ova NF-e

ndas 6 B o e ario W lens > T I Pa to [ O Conferéncia
E Frente de Caixa (PDV)
Conferéncia da nota

& Ordens de Servigo Produtos R$ 89,80 Total da nota R$ 99,80 Tributos aprox. R§ 28,15

ntratos e

Recorréncia [ (@ Tudo certo para validar e numerar.

?r CRM e Funil

[ @ . Venda aconsumidor final no contribuinte de outra UF: no Simples o DIFAL n3o & recolhido na nota (STF, ADI 5464). Confira se a UF de destino tem regra propria.

+, Compras

s de transmitir
O Estoque
NANCEIR;

it Financeiro 36 ) Validar e numerar +Ent 4> Transmitir 3 Prévia do DANFE + Novo * X Cancelar Esc @ Gravar rascunho | Ctriss )|

@ Notas Fiscais
A Funciondrios e Folha

# Relatorios
Cadastros
2 Contador

nfigurages

Passo a passo
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1. Abra Notas Fiscais > Operacoes > Emitir nota. Para uma nota avulsa, cligue em NF-e, NFC-e ou
NFS-e. Para faturar um documento, clique nele em Pedidos e cupons sem nota.

2. Na guia Identificacao, confira a Natureza do cadastro (ou a Natureza da operacgao), o Tipo, a
Finalidade, Como foi a venda e a Data de emissao.

3. Na guia Destinatario (Consumidor na NFC-e, Tomador na NFS-e), escolha o Cadastro (F2) e
confira CPF/CNPJ, endereco e Contribuinte do ICMS.

4. Na guia Itens, confira produto, NCM, CFOP, CSOSN, quantidade e preco de cada linha. Depois veja
Transporte e Pagamento (formas e parcelas).

5. Abra a guia Conferéncia: ela lista os erros e avisos ao vivo. Use Prévia do DANFE para ver como a
nota vai sair.

6. Clique em Validar e numerar (Ctrl+Enter): o Jarvis confere, reserva o nimero e monta o XML. Em
seguida clique em Transmitir.

7. Para parar no meio, cligue em Gravar rascunho (Ctrl+S). O rascunho aparece em Rascunhos e
rejeitadas.

Exemplo com a Loja Modelo

O pedido n° 49 da Loja Modelo, de cerca de R$ 650,00, foi faturado para uma oficina da mesma
cidade. A assistente clica nele em Pedidos e cupons sem nota, confere o CFOP de cada item na
guia Itens, vé a Conferéncia sem pontos a corrigir, clica em Validar e numerar e em Transmitir. A
nota aparece autorizada em Notas emitidas.

Dicas

e OS com pecas e servicos gera duas notas: a NF-e das mercadorias e a NFS-e dos servi¢os. O
aviso no topo traz o link para emitir a outra.

e A NFC-e normalmente sai sozinha na Frente de Caixa. Aqui vocé emite a de um cupom que
ficou sem nota.

e Se o documento ja tem nota, o aviso "Este documento ja tem" aparece no topo para vocé nao
emitir em dobro.

e Se a Conferéncia disser que o CFOP nao combina com a operacao (por exemplo, cliente de
outro estado), corrija o CFOP do item na guia ltens e confirme com o contador.

Cuidados

e CFOP, CSOSN, NCM e natureza da operacao vém do cadastro e das regras gravadas. Em caso
de duvida sobre a tributacao de um item, confirme com o contador antes de validar.

e Na nota de pedido, cupom ou OS, estoque e contas a receber ja foram lancados no documento
de origem: a nota nao langa de novo.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/fiscal/movimentos/emitir

10.5 Emissao emlote: varias notas de umavez

Menu: Notas Fiscais > Operacoes > Emissao em lote
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Para que serve. Junta os pedidos faturados, os cupons do caixa e as OS concluidas que ainda nao
tém nota, mostra a prévia (quantas notas saem, o total, o CFOP e o que trava cada uma) e emite todas
de uma vez, com a opcao de transmitir junto.

Quando usar. No fim do dia ou da semana, para faturar de uma vez o que ficou sem nota.
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g8 Inicio Emissao em lote
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L] Frente de Caixa (PDV)

+ Ordens de Servigo

4> Emitir notas em lote

Prévia

[ Estoque

it Financeiro

2] Motas Fiscais
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. L Venda a consumidor final ndo contribuinte de outra UF: no Simples o DIFAL nao &
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se a UF de destino tem regra propria.
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Pedido 54 Ganrels Maraes 6108 o S| e outra UF: no Simples o DIFAL nao é
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Contador CoppmED Consumidor final 5102
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{% Configuragdes
Cupom PDV

5 ina 510
135 Consumidor final 102

Passo a passo

1. Abra Notas Fiscais » Operacoes > Emissao em lote. Os cartdes mostram o que esta Sem nota,
separado em Pedidos, Cupons do caixa e Ordens de servico.

2. No passo Documentos, marque a caixa a esquerda de cada documento (ou use Espaco; Ctrl+A
marca todos). Use o filtro Tipo para ver so pedidos, cupons ou OS.

3. Clique em Avancar. No passo Prévia, veja Prontos, Travados e quantas NF-e, NFC-e e NFS-e vao
sair. A coluna O que falta / aviso diz por que um documento trava.

4. Clique em Avancar. No passo Emitir, confira o resumo, ajuste a Descricao do lote e marque
Transmitir a SEFAZ/ADN logo depois de validar, se quiser.
5. Cliqgue em Emitir as notas e confirme. No fim, use Ver as notas ou Outro lote.

6. O Historico dos lotes, no pé da tela, mostra cada lote com documentos, notas, autorizadas e erros.

Exemplo com a Loja Modelo

Na sexta-feira, a Loja Modelo tem 20 pedidos e 2 OS sem nota, num total de R$ 6.000,00. A prévia
mostra 21 prontos e 1travado: um cliente sem municipio. A assistente emite o lote com
transmissao, depois corrige o cadastro do cliente e emite essa nota sozinha.
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Dicas
e Nada é gravado antes do botao Emitir. Pode voltar e desmarcar a vontade.

e Os documentos travados ficam de fora do lote; abra cada um para corrigir (cadastro do cliente,
NCM do produto).

Cuidados
e Cada nota do lote € numerada e validada; o numero usado nao volta. Confira o ambiente
mostrado no passo Emitir (homologagao ou producao).

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/fiscal/movimentos/lote

10.6 Cancelaruma nota e inutilizar nUmeros

Menu: Notas Fiscais > Operac¢oes » Eventos > Cancelamentos

Para que serve. Lista os cancelamentos homologados e os pedidos aguardando a SEFAZ, e faz o
cancelamento de uma nota autorizada, com justificativa. Ao cancelar, os titulos em aberto e o estoque
que a nota lancou sao desfeitos e ela sai da escrita fiscal do contador.

Quando usar. Quando a venda ndo aconteceu e a nota foi emitida por engano, dentro do prazo de
cancelamento.

Cancelar — escolha a nota

Y Filtro por coluna [ Colunas ok, Exportar
Destinatario Valor

04/11/2026 Caonsumidor 99,80
Consumidor 159,80

04/11/2026  Consumidor 579,60

04/11/2026 Elisa Gongalves 18,40

04/11/2026 Elisa Gongalves 37,50

25/10/2026  Fabio Henrigue Lima 60,00

Elisa Gongalves 150,00

10/10/2026 Diego Fernandes 80,00

02/10/2026 Papelaria Central ME 270,00

02/10/2026 Papelaria Central ME

Voltar Continuar

Passo a passo

1. Abra Notas Fiscais > Operag¢oes > Eventos > Cancelamentos. O texto do topo lembra os prazos:
NF-e 24 h, NFC-e 30 min (conferir a UF), MDF-e 24 h e CT-e 168 h.
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2. Cligue em Cancelar uma nota (F7), escolha a nota na lista e clique em Continuar. Também da para
cancelar pelo detalhe da nota, no botao Cancelar a nota.

3. Escreva a Justificativa (ex.: "Cliente desistiu da compra antes do envio da mercadoria") e clique
em Continuar.

4. Leia a confirmacao (o que é desfeito) e clique em Cancelar a nota.

5. Acompanhe a coluna SEFAZ: Aguardando até a resposta e Homologado quando o cancelamento
valer.

6. Para numeros pulados (que nunca viraram nota), use Eventos > Inutilizacao de numeracao:
informe Modelo, Série, Do numero, Até o numero ¢ a justificativa, e clique em Inutilizar.

Exemplo com a Loja Modelo

Um cliente da Loja Modelo desistiu de uma compra de R$ 300,00 uma hora depois da emissao,
antes do envio. A assistente cancela a NF-e com a justificativa e confere que a conta a receber
sumiu e o estoque voltou.

Dicas

e Passou do prazo? O Jarvis avisa no detalhe da nota. Se a SEFAZ recusar o cancelamento, faca
a nota de devolucao.

¢ Notas Fiscais > Ferramentas » Conferéncia da numeracao mostra os numeros pulados de cada
série e leva a inutilizagao.

Cuidados
e Cancelamento ndo tem volta. Confira a nota antes de confirmar.

e Os prazos variam por UF e por tipo de documento: em caso de duvida, confirme com o
contador.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/fiscal/movimentos/cancelamentos

10.7 Cartade correcao (CC-e)

Menu: Notas Fiscais » Operacoes » Eventos > Cartas de correcao

Para que serve. Corrige dados da NF-e (ou do CT-e) que nao mexem em valores, impostos, partes
nem data: complemento de endereco, transportadora, descricao. Guarda a impressao e o XML de
cada evento.

Quando usar. Quando a nota autorizada saiu com um erro de texto e o cliente ou a transportadora
precisa da informacao certa.
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Jarvis ERP VModulos © Notas Fiscais = Operagbes ~ Eve = 8884 Loja Modelo | F2 < 11/2026 £ Assistente [ PDV + Nova venda Q DL I:fc?nn &

RO Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Cartas de correcao

# Nova carta de correcao (7|

G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo

- Documento: todos v Y Filtro por coluna 0 Colunas o, Exportar
corréncia

¥z CRM e Funil
Distribuidor: ’ compl/xObs: Entrega pela doca 3, das 8h as 17h

¥, Compras Gabriela Moraes Complemento do endereco de entrega: fundos, portao azul.

[ Estoque
Link por pag| 50 w

Financeiro
Notas Fiscais

A Funciondrios e Folha

Relatorios
Cadastros

2 Contador

Passo a passo
1. Abra Notas Fiscais > Operacoes > Eventos > Cartas de correcao. Os cartdes mostram Eventos,
Homologados e Aguardando a SEFAZ.

2. Clique em Nova carta de correcao (F7), escolha a NF-e e clique em Continuar. Pelo detalhe da
nota, use o botao Carta de correcao.

3. No campo O que corrigir, escreva a correcao completa (no minimo 15 caracteres).

4. Cliqgue em Registrar a correcao. Se o texto parecer mexer em valor ou quantidade, o Jarvis pede
para vocé conferir antes.

5. Cligue num evento e tecle Enter para Imprimir, baixar o XML do evento ou Abrir a nota.

Exemplo com a Loja Modelo

Uma NF-e da Loja Modelo saiu sem o complemento do endereco de entrega. A assistente registra
a carta "Complemento do endereco de entrega: fundos, portdo azul." e manda a impressao junto
com a mercadoria.

Dicas

e Até 20 cartas por nota. Cada nova substitui a anterior: escreva sempre o texto completo,
inclusive o que ja foi corrigido antes.

Cuidados

e A carta de correcao nao muda valores, impostos, quantidades, quem vende, quem compra nem
a data. Para isso, cancele ou faca a complementar ou a devolucao.
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Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/fiscal/movimentos/cartas-correcao

10.8 Devolucao de venda oude compra

Menu: Notas Fiscais > Operacoes > Notas especiais > Devolucoes

Para que serve. Monta a nota de devolugcao a partir da nota original, item a item, pelo saldo que ainda
pode voltar. Serve para a devolucao de venda (o cliente devolve) e de compra (vocé devolve ao
fornecedor), parcial ou total, sempre referenciando a chave da nota original.

Quando usar. Quando um cliente com nota devolve mercadoria ou quando vocé devolve uma compra
ao fornecedor.

Jarvis ERP Mddulos + Notas Fiscais - Operagb No 8884 Loja Modelo | F& < 11/2026 O Assistente B POV + Nova venda Q
Gestao da empresa

Configurar  Cadastros Operagbes Relatorios  Ferramentas vy Favoritos

88 Inicio Nova devolugio
riginal, < Devolugbes

endas =
4 Devolugdo

[ Frente de Caixa (PDV)
i b
[ Ordens de Servigo NeAsoriioal

ntratos e 5
corréncia = Nota original

Zr CRM e Funil 5 - Devolugao de venda (o cliente devolve) Devolugao de compra (devolvo ao fornecedor)

Y Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar

mpras
Valor
3 Estoque
Fabio Henrique Lima

Fabio Henrique Lima
Financeiro

Notas Fiscais

Diego Fernandes

Heitor Nogueira
Funcionarios e Folha
Camila Duarte 49,80

Elisa Gongalves 2 330,91

~ Relatérios
Papelaria Central ME 2.758,92

Cadastros

Diego Fernandes
ntador
08/10/2026  Mercadinho Bom P
onfiguracoes

Passo a passo

1. Abra Notas Fiscais > Operacoes > Notas especiais > Devolucoes. A lista mostra as devolucdes De
venda e De compra, se é Parcial ou Total, e a situacao.

2. Clique em Nova devolucao (F7). No passo Nota original, escolha Devolucao de venda (o cliente
devolve) ou Devolucao de compra (devolvo ao fornecedor) e marque a nota.

3. No passo Itens e quantidades, veja Vendido, Ja voltou e Saldo de cada item e digite quanto volta
em Devolver. Para tudo, use Devolver tudo o que resta.

4. No passo Prévia e motivo, confira o total, o CFOP e a nota referenciada. Escreva o Motivo da
devolucao.

5. Clique em Criar a nota de devolucao. Ela abre no editor como rascunho: confira, clique em Validar
e numerar e em Transmitir.
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Exemplo com a Loja Modelo

Uma oficina cliente da Loja Modelo devolve 2 de 10 lampadas de uma nota de R$ 200,00 por
defeito. A assistente cria a devolucdo de venda parcial de R$ 40,00 com o motivo "Produto com
defeito de fabricacao", valida e transmite.

Dicas

e Pelo detalhe de uma NF-e autorizada, o botao Devolucao ja abre o assistente com a nota
escolhida.

e Para complementar preco ou imposto de uma nota ja autorizada, use Notas especiais > Notas
complementares.

Cuidados

e O CFOP de devolucao é sugerido pelo da nota original. Confirme com o contador os casos com
ST, IPI ou operacao interestadual.

e O crédito ou o reembolso ao cliente se resolve em Vendas > Devolucdes ou no Financeiro; a
nota cuida da parte fiscal.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/fiscal/movimentos/devolucoes

10.9 Notasrecebidas e manifestacao

Menu: Notas Fiscais » Operacoes > Notas recebidas

Para que serve. Mostra as notas de compra e 0s servi¢cos tomados da competéncia, 0s mesmos
documentos da escrita fiscal do contador, com o total das compras, os fornecedores e o ICMS-ST.
Dali vocé abre a nota e faz a devolucao ao fornecedor.

Quando usar. Ao conferir as compras do més e antes de mandar o0 més ao contador.
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J?r\rfs FRF o

G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo

corréncia

¥z CRM e Funil

+, Compras

[ Estoque

Financeiro

Notas Fiscais

A Funciondrios e Folha

scais - Operagbes = N...

Configurar Cadastros  Operagdes

Notas recebidas

Relatorios

0884 Loja Modelo  rg < 11/2026

Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Todas as competéncias | f, Langar compra pelo XML

R$ 49.786,03 4

50131

50130

Tipo: todos

17/11/2026

05/11/2026

03/11/2026

02/11/2026

01/11/2026

Consumidor (devolugao)
Distribuidora Ficticia Sul
Atacado Exemplo S.A
Réapido Ficticio Paulista Ltda
Gabriela Moraes

Shenzhen Electronics Trading Co. Ltd.

@Pov | + Novavenda = Q [bL| Dome

Devo

R$ 669,32

Y Filtro por coluna {0 Colunas &, Exportar

Na escrita fiscal

Na escrita fiscal

Na escrita fiscal

&
&

50.455,35

Relatorios
Cadastros

2 Contador

Passo a passo
1. Abra Notas Fiscais » Operacoes > Notas recebidas. Os cartdes mostram Compras e entradas,
Fornecedores, ICMS-ST nas compras e Servicos tomados.

2. Use o filtro Tipo (Compras (NF-e), Servicos tomados, Devolucbes de clientes) ou marque Todas as
competéncias.

3. Para trazer uma compra nova, clique em Lancar compra pelo XML.
4. Clique numa nota e tecle Enter para ver os itens. Para devolver, clique em Devolver ao fornecedor.

5. As notas emitidas contra o seu CNPJ que ainda nao entraram aparecem em Compras > Operacoes
> Notas da SEFAZ (manifestacao): |a vocé confirma o recebimento, da ciéncia ou marca "nao
reconheco".

Exemplo com a Loja Modelo

No dia 3, a Loja Modelo confere as compras de outubro: 11 notas de 9 fornecedores. Uma remessa
de capas de celular de R$ 1.000,00 esta na manifestacdo mas ndo chegou: o comprador marca
"nao recebi" em Notas da SEFAZ e avisa o fornecedor.

Dicas

e Lancar a compra pelo XML evita digitar: itens, valores e impostos vém do arquivo do
fornecedor.

Cuidados

e Manifeste s6 o que for verdade: "nao reconheco" e "nao recebi" sao declaracdes a SEFAZ.
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Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/fiscal/movimentos/recebidas

10.10 Manifesto de transporte (MDF-e)

Menu: Notas Fiscais > Operacdes > Manifestos (MDF-e)

Para que serve. Emite o MDF-e da carga propria ou do frete: UF de carga e descarga, percurso,
veiculo, condutores, as NF-e por municipio, seguro e pagamento do frete. Gera o DAMDFE e faz o
encerramento na chegada.

Quando usar. Quando a empresa transporta mercadoria em veiculo proprio ou contratado e a
operacao exige o manifesto. Confirme com o contador se é 0 seu caso.

Jarvis ERP Mddulos + Notas Fiscais - Operagb M.. 8884 LojaModelo F8 < 11/2026 0 Assistente @ POV + Nova venda

Configurar  Cadastros  Operagdes Relatérios  Ferramentas 77 Favoritos  Ajuda

85 Inicio Manifestos (MDF-e) =
Q Nio encerrados + Novo MDF-e [F7 |

endas 6 £ = a mai: : Is i iculo para a mesma UF
[ Frente de Caixa (PDV)
[ Ordens de Servigo

ntratos e
corréncia

Zr CRM e Funil 5 Q Buscar Situacao: todos UF de descarga: todos Y Filtro por coluna D Colunas &, Exportar

mpras
SC > SC X ra 9 126,40 Rascunho

3 Estoque
SC > PR - SP MK arcos Ribeira . 6, 504,00 Validado
SC = SC X ! Jodo da Silva Pereira 6, 518,91 Em
Financeiro
SC > PRSP Marcos Antanio Ribeiro 1 ‘ 89,00 9 Em trénsito
Notas Fiscais
SC-> PR K ) erei 462,30 Encerrado
L Encerrado
Funcionarios e Folha
Marcos Anténio Ribeiro 3.315, 3.814, Encerracdo
02/10/2026 S QHX1A23  Marcos Anténio Ribeiro 1 ; 25,00 Cancelado
~ Relatérios
Cadastros 3.353,7 48.554,81

ntador

“onfiguragdes

Passo a passo

1. Antes do primeiro manifesto, cadastre em Notas Fiscais > Cadastros os Veiculos e os Condutores,
e confira Configurar > MDF-e e CT-e.

2. Abra Notas Fiscais > Operacoes » Manifestos (MDF-e) e cligue em Novo MDF-e (F7).

3. Preencha as guias Identificacao (UFs e percurso), Veiculo e condutores, Documentos (use
Buscar NF-e para incluir as notas), Seguro e carga e Contratante e pagamento.

4. Abra a guia Conferéncia, valide e transmita. Imprima o DAMDFE para acompanhar a carga.

5. Quando a viagem acabar, abra o manifesto e clique em Encerrar.

Exemplo com a Loja Modelo
A Loja Modelo leva em seu furgao 12 caixas para clientes de duas cidades do Parana. O manifesto
junta as 5 NF-e da viagem. No retorno, o0 motorista avisa e o dono encerra o MDF-e no mesmo dia.
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Dicas

e O cartao Para encerrar e o botao Nao encerrados mostram os manifestos esquecidos em

transito.

Cuidados

e MDF-e aberto trava o proximo do mesmo veiculo para a mesma UF. Encerre sempre ao fim da

viagem.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/fiscal/movimentos/mdfe

10.71 Relatorios das notas

Menu: Notas Fiscais > Relatdrios » Notas fiscais > Notas por periodo

Para que serve. Lista as notas do periodo com o valor e os impostos destacados, com quebra por dia,

més, modelo, CFOP ou UF. Os outros relatorios do menu agrupam por CFOP, cliente, produto,

impostos e eventos.

Quando usar. No fechamento do més, para conferir o faturamento com o contador, e sempre que

precisar de uma relacao impressa.

.J?r\ﬂs FRP o

5 Inicio

] Vendas
T Frente de Caixa (PDV)

[ Ordens de Servico

Financeiro

Notas Fiscais

Funcionarios e Folha
~ Relatdrios

Cadastros

~ Contador

nfiguragdes

Passo a passo

Configurar  Cadastros  Operagdes

Notas por periodo

Periodo
Competéncia  Intervalo

Competéncia

Paisagem

Modelo
Série
Nuamero
Destinatario
UF
CFOP
Finalidade

Valor

8884 Loja Modelo  F5

Relatérios

Ferramentas

11/2026 O Assistente | B POV | + Novavenda < | [bL Dono

v¢ Favoritos  Ajuda

= Ajustar (69%) + 1/

(& PDF B Imprimir [ Ctri+P |

o Eletrénico Ltda

1. Abra Notas Fiscais > Relatdrios > Notas fiscais > Notas por periodo.

2. Em Periodo, escolha Competéncia ou Intervalo.

3. Em Apresentacao, escolha a Ordem, a Quebra (Dia, Més, Modelo, CFOP, UF do destinatario) e a

Orientacao. Marque as Colunas que quer ver.
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4. Em Filtros, escolha Modelo, Situacao, Operacao e Destinatario.
5. Clique em Gerar (F5). Saia em PDF, Excel, CSV ou Imprimir (Ctrl+P).

Exemplo com a Loja Modelo

No dia 2, o dono da Loja Modelo gera Notas por periodo de outubro com quebra por Modelo e
manda o PDF ao contador junto com os XMLs. O total de NF-e, NFC-e e NFS-e bate com os
indicadores de Notas emitidas.

Dicas
e Canceladas aparecem com valor zero, para a relagao fechar com o faturamento.

¢ Notas por produto mostra quantidade, valor, preco médio, NCM e CFOP de cada produto
vendido.

Cuidados

e Os impostos do relatorio sao os destacados nas notas. A apuracao do DAS é do contador.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/fiscal/relatorios/rel-periodo

10.12 Exportar os XMLs para o contador

Menu: Notas Fiscais » Ferramentas > Exportar XMLs

Para que serve. Gera um pacote .zip com os XMLs do periodo, uma pasta por modelo (NF-e, NFC-g,
NFS-e, MDF-¢, CT-€), com os eventos e as inutilizacdes. Serve para o contador e para o arquivo de 5
anos.

Quando usar. Todo més, nos primeiros dias, ou quando o contador pedir.
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sCar-ol it pars ERETT Configurar Cadastros Operagbes Relatorios  Ferramentas 1y Favoritos  Ajuda

Exportar XMLs

[ @ Guarde os XMLs por pelo menas 5 anos (prazo de decadéncia; a UF pode pedir mais). O contador costuma pedir o pacote do més até o dia 5.

G Frente de Caixa (PDV)
De * Até *
Ordens de Servigo -3
01/11/2026 30/11/2026

corréncia

MO
¥z CRM e Funil

NF-e (55) NFC-e (65) NFS-e MDF -e (58)
=i Compras CT-e(57)

[ Estoque

Financeiro V] Eventos (cancelamento, CC-e,

Documentos cancelados Inutilizagoes

encerramento)
Notas Fiscais 4
Prévia do pacote
Pasta Arquivos
A Funciondrios e Folha At
NF-e
Eventos
Relatérios MDE-¢
Cadastros CT-2

25 o Total
’ Contador

x Cancelar s @ Baixar 0.zip (Ctriss|

Passo a passo

1. Abra Notas Fiscais > Ferramentas > Exportar XMLs. O periodo vem com a competéncia ativa.
2. Ajuste De e Até, se precisar.

3. Em Modelos, marque NF-e (55), NFC-e (65), NFS-e, MDF-e (58) e CT-e (57) conforme o caso.

4. Em Incluir, marque Documentos cancelados, Eventos (cancelamento, CC-e, encerramento) e
Inutilizacoes.

5. Confira a Prévia do pacote (arquivos por pasta) e clique em Baixar o .zip (Ctrl+S).

Exemplo com a Loja Modelo

No dia 2 de novembro, a Loja Modelo baixa o pacote de outubro com 72 arquivos e anexa no envio
do més ao contador.

Dicas
e O contador costuma pedir o pacote do més até o dia 5. Combine a data com ele.

e Para mandar junto com a conferéncia do més, use Contador > Operacoes > Enviar o més ao
contador.

Cuidados

e Guarde os XMLs por pelo menos 5 anos; a UF pode pedir mais. Nao dependa s6 do e-mail.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/fiscal/utilitarios/xmls
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Exercicio: Pratique na demonstragao

1. Abra Notas Fiscais » Configurar > Configuracao fiscal, guia Numeracao e ambiente, e veja o
ambiente e as séries. Nao grave nada.

2. Abra Notas Fiscais > Operacoes > Emitir nota e clique no Pedido n® 49 (cliente de Santa Catarina)
em Pedidos e cupons sem nota.

3. Passe pelas guias Destinatario e Itens e abra a Conferéncia. Se nao houver erro, clique em Validar
e humerar e depois em Transmitir.

4. Em Notas emitidas, clique no indicador NF-e autorizadas, clique na nota que vocé emitiu e tecle
Enter.

5. No detalhe, clique em Carta de correcao e registre "Complemento do endereco de entrega: casa
dos fundos.".

Confira

A nota aparece com a situacao Autorizada em Notas emitidas, e a carta aparece em Eventos >
Cartas de correcao com a SEFAZ Homologado (na demonstracao, a resposta é simulada).

Perguntas frequentes

Qual a diferenca entre NF-e, NFC-e e NFS-e?
A NF-e é a nota de mercadoria para empresa ou pessoa, inclusive para outro estado. ANFC-e é o

cupom eletrénico da venda no balcao para o consumidor final, com QR Code. A NFS-e é a nota de
servico, no padrao nacional.

Emiti em homologacao. A nota vale?
Nao. Homologacao é o ambiente de testes: a SEFAZ responde, mas a nota nao tem valor fiscal. Para
valer, troque para Producao na Configuracao fiscal (o Jarvis pede confirmacao) e emita de novo.

A nota foi rejeitada. Perdi o numero?
Nao. Abra a nota, leia o motivo no aviso vermelho, clique em Corrigir, ajuste e valide de novo. O
numero € mantido. Se a nota ndo for mais sair, inutilize o niumero.

Passou o prazo de cancelamento. E agora?
Faca a nota de devolucao pela nota original (botao Devolucao no detalhe ou Notas especiais >
Devolugdes). Em caso de duvida, fale com o contador.

Quem decide o CFOP e a tributacao dos produtos?
O contador. O Jarvis sugere pelas naturezas de operacao e pelo cadastro do produto, mas as regras
devem ser conferidas e aprovadas por ele.
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CAPIiTULO M

Funcionarios, ponto, férias e holerites

Como cadastrar funcionarios e pedir a admissao ao contador, montar as escalas, conferir

0 ponto e o banco de horas, lancar horas e adiantamentos, aprovar férias, distribuir os

holerites (portal, PDF e WhatsApp) e lancar a folha no contas a pagar.

Para quem: Dono, RH e quem cuida do ponto e da folha com o contador - Tempo: 50 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/simples/pessoas/

O que vocé vai aprender

e Cadastrar um funcionario com contrato, jornada e documentos e mandar o pedido de
admissao ao contador.

e Montar as escalas, conferir o ponto do més, corrigir marcacoes e mandar as horas para a
folha.

e Acompanhar o banco de horas e lancar horas extras, comissoes, faltas e adiantamentos do
més.

e Aprovar os pedidos de férias olhando o saldo, o prazo sem dobra e o calendario da equipe.

o Distribuir os holerites pelo portal do funcionario, em PDF ou pelo WhatsApp, e lancar a folha
fechada no contas a pagar.

11.1Funcionarios: cadastro e pedido de admissao

Menu: Funcionarios e Folha > Cadastros > Funcionarios

Para que serve. Guarda o cadastro de cada pessoa: contrato, jornada, salario, beneficios e descontos

fixos, dados pessoais, documentos, endereco e banco. Com o escritério de contabilidade ligado, o

cadastro novo vira pedido de admissao para o contador conferir e mandar ao eSocial.

Quando usar. Antes do primeiro dia de trabalho de quem entra, e sempre que mudar cargo, salario,

jornada ou dados pessoais.
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Novo funcionario (o contador confere e faz a admissao)

Contrato

Nome completo * Matricula

Vinculo a0 (inicio) * Fim do contrato a prazo

CLT — contrato de experiéncia 04/11/2026 . dd/mm/yyyy

Experiéncia: total de dias Experiéncia: 1° periodo (dias) Cargo cadastrado

20 45 — digitar abaixo —

Cargo / funcio CBO (6 digitos) Departamento

Saldrio, valor-hora ou pro-labore (R$) Forma de salario

Jornada e adicionais

Horas por semana Jiv Horario

a4

Insalubridade insalubridade
= e | Periculosidade (30%)
Nao tem b4 Salario minimo

Adiantamento (% do salario)

Cancelar Salvar

Passo a passo

1. Abra Funcionarios e Folha » Cadastros > Funcionarios. Os cartbes mostram Ativos, Salarios do
més, Admissoes com o contador, Experiéncia vencendo, Cadastro incompleto e Holerite online.

2. Clique em Cadastrar e pedir admissao (F7). Sem contador ligado, o botdo se chama Nova
admissao.

3. Em Contrato, preencha Nome completo, Vinculo, Admissao (inicio), os dias de experiéncia, o
Cargo cadastrado (ou Cargo / funcao e CBO), o Departamento e o salario.

4. Em Jornada e adicionais, confira Horas por semana, Divisor (horas no més) e Horario. Se houver
adiantamento quinzenal diferente do padrao, informe o Adiantamento (% do salario).

5. Desca e preencha Beneficios e descontos fixos, Dados pessoais (com o CPF), Documentos,
Contato e endereco e Banco para o salario. Clique em Salvar.

6. Na lista, o funcionario novo aparece como Admissao com o contador até o escritério concluir.
Clique no nome para abrir o painel com Ficha completa, Editar, Pedir férias e Pedir desligamento.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo contrata uma vendedora com salario de R$ 2.000,00, experiéncia de 45 + 45 dias,
44 horas por semana. O dono cadastra na véspera, com CPF, endereco e banco, e salva. O pedido
de admissao chega ao contador, que confere e transmite ao eSocial.
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Dicas

e Use Cadastros > Cargos e salarios para ter os cargos com CBO e faixa salarial: o cargo
cadastrado ja preenche o CBO.

e O alerta de icone vermelho ao lado do nome indica cadastro incompleto para o eSocial.

e Para falar com o contador sem cadastrar ainda, use Pedir ao contador.

Cuidados

¢ Vinculo, CBO, tipo de contrato e adicionais (insalubridade, periculosidade) devem ser
confirmados com o contador antes da admissao.

e Exame admissional e registro antes do primeiro dia sdo obrigacdo da empresa. O Jarvis ajuda a
lembrar, nao substitui o DP.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pessoas/arquivos/funcionarios

11.2 Escalas e horarios

Menu: Funcionarios e Folha » Cadastros > Escalas e horarios

Para que serve. Define as jornadas da empresa, semanais ou em ciclo (12x36, 6x1, revezamento), e a
escala de cada funcionario. O ponto, o espelho e o portal usam esta jornada para apurar extras,
atrasos, faltas e adicional noturno.

Quando usar. Na implantacdo e quando alguém muda de turno.

Jarvis ERP bdulos - Funeiondrios e Folha + Cadastros | 8884 LojaModelo (Fa | || < 11/2026 > O Assistente | [ POV [ + Novavenda | «  [bL) P°™° ¢

Configurar Cadastros  Operacées Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos  Ajuda
gl Escalas e horarios

W Vendas
+ Usar um modelo &, Trazer os hordrios da folha + Novaescala | F7 |
[ Frente de Caixa (PDV)

& Ordens de Servigo 7 Escalas Com escala propria

1

vz CRM e Funil

Tipo: todos w Y Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar
¥, Compras
O Estoque

Semanal Seg, Ter, Qua, Q

o Financeiro Semanal Seg, Ter, Qua, Qui, S
ceiro

Notas Fiscais Vigia 12%36 noturno — 19| Ciclo 2 dias: TF

Escala 6x1 da expedigdo — folga rotativa Ciclo 7 dias: TTTTTTF
& Funcionario

Origem: todos v Y Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar

~ Relatorios

Cadastros

z Loja aos sabados — 8h 4s 17h e sabado 8h as
ontador 12h Trocar a escala

onfiguragoes
Carlos Eduardo Bastos Comercial 44 h— segunda a sexta, 8h a5 17h48 Trocar a escala

.Iuliana Reis Matns Ciamerrial 44 h— spnunda a s Rh 25 17h4R 4 e Trarcar a aceala
& 2026 F - F8 empre: K-

Passo a passo
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1. Abra Funcionarios e Folha > Cadastros » Escalas e horarios. Os cartdoes mostram quantas Escalas
existem, quem tem Escala propria e quem segue o Horario da folha.

2. Para comecar rapido, clique em Usar um modelo (comercial, sabado, 12x36, 6x1) ou em Trazer os
horarios da folha.

3. Para criar do zero, cligue em Nova escala (F7), escolha semanal ou ciclo e preencha os horarios de
cada dia.

4. Na tabela Escala de cada funcionario, clique em Trocar a escala na linha da pessoa e escolha a
escala e a data de inicio.

5. Confira as colunas Horas da escala e Horas do contrato: se forem diferentes, ajuste uma das duas.

Exemplo com a Loja Modelo

Na Loja Modelo, a vendedora da loja fisica trabalha de segunda a sexta das 8h as 17h e no sabado
das 8h as 12h. O dono troca a escala dela para "Loja aos sabados" a partir do dia 1°. Os demais
seguem o horario comercial de 44 horas.

Dicas

e Feriados estaduais e municipais entram em Cadastros > Feriados da empresa; os nacionais ja
estdo no Jarvis.

Cuidados

e Escalas como 12x36 e banco de horas dependem de acordo ou convencao coletiva. Confirme
com o contador antes de usar.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pessoas/arquivos/escalas

11.3 Ponto do més: conferir e mandar para a folha

Menu: Funcionarios e Folha > Operacdes > Ponto do més

Para que serve. Mostra a apuracao do més de cada funcionario pela escala: previsto, trabalhado,
horas extras 50% e 100%, atrasos, faltas, DSR perdido, marcagdes impares e banco. Abaixo, a grade
das marcacdes do dia a dia, para corrigir e justificar. No fim, manda as horas para a folha.

Quando usar. Durante o més, para corrigir esquecimentos, e no fechamento, antes de a folha ser
calculada.
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Ponto de 11/2026

[E Frente de Caixa (PDV) (] < b & Espelho & Mandar para a folha

Ordens de Servigo

Extras 100%
4:00
orming

corréncia

¥z CRM e Funil

+, Compras

[ Estoque

it Financeiro
Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar
[ Notas Fiscais
Situ,
I Beatriz Nunes Carvalho 8:00 (o} 0:00 0 0 0 0:00 Aberto
A Funcionarios e Folha
Carlos Eduardo Bastos 48 8:46 :0 | 0 0 :35 Aberto
Relatérios Juliana Reis Matos :48 8:48 :0 :0 0 i] -0:45 Aberto
Cadastros Lucas Gabriel Moura 4:00 = 0 ) 0 0 0 Aberto
2 Contador Mariana Lopes Furtado :48 :0 :00 o] 0 Aberto

Pedro Henrigue Sales 8:48 8:5 5 0 :0 Aberto

Total

Passo a passo
1. Abra Funcionarios e Folha > Operacoes > Ponto do més. Use as setas do topo (ou Ctrl+< -) para
trocar o més.

2. Leia os cartdes: Extras 50%, Extras 100%, Atrasos, Faltas, Noturno, Marcacgoes impares e Banco
de horas. Comece pelas impares: esses dias hao geram extra nem atraso até alguém corrigir.

3. Clique no funcionario no resumo. A grade de baixo mostra cada dia com a Jornada prevista e as
Marcacoes.

4. Corrija a marcacgao que faltou e, quando for o caso, escolha a Ocorréncia (Atestado médico,
Abono, Falta justificada, Folga do banco de horas...), o Abono (min) e a Justificativa. Clique em
Gravar o ponto (Ctrl+S).

5. Com tudo conferido, clique em Mandar para a folha, leia o resumo do que entra em Horas e
lancamentos e no banco, e confirme.

6. Para imprimir e colher a assinatura, clique em Espelho.

Exemplo com a Loja Modelo

No fechamento de outubro, o ponto da Loja Modelo mostra 1 marcacao impar do auxiliar de
logistica: faltou a volta do almoco do dia 14. O dono confirma com ele, digita a marcacao, grava e
manda o ponto para a folha. As 8 horas extras da embaladora vao para o banco.
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Dicas

¢ A tolerancia (5 minutos por marcagao e 10 no dia) e o intervalo minimo ficam em Configurar >
Preferéncias do RH, guia Ponto.

e Mandou e precisa corrigir? Enquanto a folha nao fechar, da para reabrir o ponto do funcionario.

e Reldgio de ponto com arquivo AFD? Use Ferramentas > Importar ponto (AFD).

Cuidados

e A apuracao segue as regras gravadas (tolerancia, banco, adicional). Regras de convencao
coletiva e casos especiais devem ser confirmados com o contador.

e Nao apague marcacoes para "acertar" o saldo: corrija com ocorréncia e justificativa, que ficam
registradas.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pessoas/movimentos/ponto

11.4 Banco de horas

Menu: Funcionarios e Folha > Operacodes > Banco de horas

Para que serve. Mostra o saldo de cada funcionario (créditos e débitos), o que vence e o vencido, que
deve ser pago como hora extra. Permite lancar compensacao (folga), pagamento do saldo e ajuste.

Quando usar. Todo més, depois de mandar o ponto para a folha, e quando alguém tirar folga para
compensar.
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Eo Inico Banco de horas

ndas
[ Frente de Caixa (PDV)

[ Ordens de Servigo

Recorréncia

CRM e Funil
Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

¥, Compras Préximo venclmento
O Estoque 8 Beatriz Nunes Carvalho 0:0! :00 Emdia
Carlos Eduardo Bastos 5:35 0 4:35 :00 30/03/2027 Vencido
@ Financeiro i Juliana Reis Matos ):45 -0:45 Negativo
B Notas Fiscais Lucas Gabriel Moura :00 Em dia
Mariana Lopes Furtado 15 :48 -0:33 Negativo

£ Funcienarios e Folha -
Pedro Henrigue Sales O: Em dia

1-6deb Linr or pagin 50 1
Relatorios

Cadastros
2 Contador

nfiguragdes

Passo a passo
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1. Abra Funcionarios e Folha > Operacoes > Banco de horas. O texto do topo mostra o regime do
banco gravado nas Preferéncias do RH.

2. Leia os cartdes Saldo da equipe, A compensar, Vencido, Negativo e Vence em 30 dias.

3. Use o filtro Situacao (Com vencido, Vence em 30 dias, Negativo, Em dia) para ver quem precisa de
atencao.

4. Clique no funcionario e tecle Enter para ver o extrato. Clique em Lan¢ar movimento e escolha o
Movimento: Compensacao (folga ou saida antecipada), Pagamento do saldo como extra ou
Ajuste.

5. Informe as Horas (HH:MM) e o Motivo e confirme.

Exemplo com a Loja Modelo

O almoxarife da Loja Modelo tem 4h35 no banco, das quais 3h vencidas. O dono combina uma
folga de 4 horas na sexta e langca a compensacao. As 3 horas vencidas saem como extra a 50%
no proximo envio do ponto.

Dicas
e Programe as folgas antes do vencimento: o cartao Vence em 30 dias avisa.

e Pagou o saldo como extra aqui? Lance também as horas em Horas e lancamentos, como o
aviso pede.

Cuidados
e O prazo de compensacao depende do tipo de acordo (individual, coletivo, convencao).
Confirme com o contador.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pessoas/movimentos/banco-horas

11.5 Horas e langamentos: extras, comissoes e adiantamentos

Menu: Funcionarios e Folha » Operacoes » Horas e lancamentos

Para que serve. Registra o que muda na folha de cada més: horas extras, adicional noturno,
comissodes, prémios, faltas, atrasos e descontos como o adiantamento salarial. Com escritério ligado,
0 contador vé os lancamentos na hora.

Quando usar. Durante o més e até o dia combinado com o contador para fechar a folha.
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Horas e langcamentos
o e e - : e ¢ 10/2026

S ; Lancar em 10/2026 Lancados no més = Copiar do més anterior
E Frente de Caixa (PDV) 2

e 0010 - Horas extras 50%
Ordens de Servigo Juliana Matos - Atra
Pessoa
corréncia

% CRM e Funil Beatriz Caryalhc

Beatriz Carvalho - Comissoes
RS 551, ss0es sobre ve
Carlos Bastos
c arH g Carlos Bastos - Horas
4, Compras extras 50%

[ Estoque 8 Juliana Matos pela empresa

Lucas Moura
Financeiro Apre: e AL
[ Notas Fiscais

Mariana Furtado

A Funcionarios e Folha Pedro Sales

Relatorios @ Salvar langamentos - .. -

Cadastros

2 Contador

Passo a passo

1. Abra Funcionarios e Folha > Operacoes » Horas e lancamentos e confira a competéncia no topo.

2. No quadro Lancar em (com o més), escolha a rubrica na lista: por exemplo 0010 - Horas extras
50%, 0014 - Comissoes ou 0104 - Adiantamento salarial (desconto).

3. Na tabela, preencha para cada Pessoa as Horas ou o Valor (opcional) e a Observacao. Se o valor
ficar em branco, a folha calcula pela hora, o adicional e o DSR.

4. Cliqgue em Salvar langamentos.

5. Confira a lista Lancados no més. Se os lancamentos se repetem, use Copiar do més anterior.

Exemplo com a Loja Modelo

A vendedora interna da Loja Modelo vendeu bem em outubro: o dono lanca R$ 500,00 em 0014 -
Comissoes. Ela recebeu R$ 800,00 de adiantamento no dia 20: ele langa o valor em 0104 -
Adiantamento salarial (desconto), para sair no holerite.

Dicas

e As horas do ponto entram aqui sozinhas quando vocé clica em Mandar para a folha. Nao lance
de novo a mao.

e O percentual de adiantamento padrdo de cada pessoa fica no cadastro, em Adiantamento (%
do salario).
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Cuidados

e Se a comissao ou o prémio entra na base de INSS, FGTS e IRRF é regra trabalhista e tributaria:
confirme com o contador.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pessoas/movimentos/lancamentos

11.6 Pedidos de férias: aprovar ou recusar

Menu: Funcionarios e Folha > Operacoes > Pedidos de férias

Para que serve. Reune os pedidos de férias feitos pelo funcionario no portal e os lancados pelo RH, ja
conferidos pelas regras da CLT gravadas. Aprovado, o pedido vai ao DP do contador, que calcula e
manda o aviso de férias (sem contador, entra programado na folha).

Quando usar. Assim que chega um pedido e no planejamento das férias da equipe.

de Beatriz Nunes Carvalho

1): também de férias.

Situagdo Aguardando aprovacao

Origem RH

Descanso 15 dia(s): 30/11/2026 a 14/12/2026 - volta em 15/12/2026
Pagamento até f 6 (CLT art. 145)

Periodo aqui 0 025a 07/01/2026

Observagao Primeira fragdo (15 dias); a segunda fica para margo.

ALDC

Motivo (obrigatorio para recusar)

Motive do cancelamento (para cancelar)

Cancelar o pedido 3 Alterar as datas X Recusar

@ Aprovar | CtrisEnter |

Passo a passo

1. Abra Funcionarios e Folha > Operacoes > Pedidos de férias. Os cartdes mostram Aguardando
aprovacao, Com o contador, Programados, Pelo portal e Férias a vencer.

2. Clique no nome do funcionario para abrir 0 pedido: descanso, data limite do pagamento, periodo
aquisitivo, saldo e os avisos da conferéncia (antecedéncia, minimo de pessoas no setor).

3. Clique em Aprovar (Ctrl+Enter) e confirme. Para recusar, escreva o Motivo (obrigatorio para
recusar) e clique em Recusar. Para varios de uma vez, marque e use Aprovar selecionados.

4. Para lancar um pedido em nome do funcionario, clique em Novo pedido (F7) e preencha
Funcionario, Inicio das férias, Dias de descanso, Dias vendidos (abono) e, se for o caso, Adiantar
a 12 parcela do 13°.
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5. Depois de aprovado, use Aviso de férias para assinar, Alterar as datas ou Cancelar o pedido no
mesmo painel.

Exemplo com a Loja Modelo

O almoxarife da Loja Modelo pediu pelo portal 20 dias a partir de 15 de dezembro, vendendo 10. O
dono confere no calendario que a expedi¢cao continua com gente suficiente e aprova. O pedido
segue ao contador, que manda o aviso de férias.

Dicas

e Antes de aprovar, veja Operacoes > Calendario de férias da equipe: ele mostra quem sai e
quando, por setor, com o0 minimo de pessoas trabalhando.

Cuidados

e Fracionamento, abono e inicio das férias tém regras da CLT. O Jarvis avisa o que encontra, mas
o calculo e o aviso sao do contador.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pessoas/movimentos/pedidos-ferias

11.7 Programacao de férias: saldo e prazo sem dobra

Menu: Funcionarios e Folha > Operacodes > Programacao de férias

Para que serve. Mostra cada periodo aquisitivo de cada funcionario: o direito, os dias gozados e
pedidos, o disponivel e até quando comecar as férias sem pagar em dobro. Lista também as férias ja
programadas.

Quando usar. Uma vez por més e no planejamento do ano, para nao deixar férias vencerem.
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G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo

corréncia

¥z CRM e Funil

Configurar

Cadastros

Programacéo de fi

Prazo: todos

0884 Loja Modelo  F8

Relatorios  Ferramentas

Operacdes

Situacao: todos v

Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

Direito

11/2026

vr Favoritos

D Assistente

Ajuda

B Férias programadas 3

Mariana Lopes Furtado
Juliana Reis Matos

Pedro Henrique Sales 1

@Pov | + Novavenda | Q [BL Do

:6- Pedir férias [F7.

Proxil ferias

03/12/2026

programada
programada

programada

Y, Compras =

Nunes 08/01/2025 07/01/2026

Estogre Carvalho
Juliana j

S 10/03/2025
S 7 Reis Matos

Financeiro
Carlos
Eduardo
Bastos

&3 NotasFiscals 15/07/2025  14/07/2026

Beatriz
Nunes
Carvalho

2 Funcionarios e Folha 08/01/2026 07/01/2027

Lucas
Gabriel
Moura

Relatorios

Cadastros

Mariana
Lopes
Furtado

2 Contador

Juliana

9/03/2027
Reis Matos D8/02/20.22

Passo a passo

1. Abra Funcionarios e Folha > Operacoes > Programacao de férias. Os cartdes mostram Periodos
vencidos, Vencem em 60 dias, Dias a programar e Proximas férias.

2. Use o filtro Prazo > Limite em 60 dias para ver s6 o que é urgente.

3. Leia a coluna Comecar até: é a data limite para iniciar as férias daquele periodo sem dobra.

4. Cliqgue em Pedir na linha (ou em Pedir férias, F7) para lancar o pedido daquele periodo.

5. Confira em Férias programadas, no pé da tela, quem ja tem data marcada.

Exemplo com a Loja Modelo

A vendedora interna da Loja Modelo tem 15 dias disponiveis com inicio até 9 de dezembro. O dono
pede as férias para 1° de dezembro, logo depois do pico da Black Friday e antes do prazo: o
pedido entra em Pedidos de férias para aprovacao.

Dicas

e Planeje as férias fora dos picos de venda e distribua ao longo do ano.

Cuidados

e Férias vencidas sao pagas em dobro. Nao deixe a situacao chegar a Vencida (dobra).

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pessoas/movimentos/programacao-ferias
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11.8 Holerites: portal, PDF e WhatsApp

Menu: Funcionarios e Folha > Relatdrios > Holerites

Para que serve. Mostra os holerites da folha fechada (pelo contador ou pela prépria empresa) e
distribui: publica no portal do funcionario, gera o PDF no leiaute de duas vias, prepara o e-mail em lote
e abre a mensagem pronta no WhatsApp. Acompanha quem viu e quem deu ciéncia.

Quando usar. Assim que a folha do més é fechada, antes do dia do pagamento.

Holerite de Juliana Reis Matos

[ @ No portal desde 10/10/2026 - ainda nio visto.

< ldel > - Ajustar (100%) + < ]

& Ccsv o, Excel [® PDF B Imprimir [ Ctr1+P |

i| Loja Modelo Comeércio Eletrénice Ltda
CNP) 3LAL592610001-71 - IE 250.000.008

Recibo de pagamento de saldrio e

caD. DESCRICAD REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS

RECIBO DE PAGAMENTO DE SALARIO — 1* VIA, EMPRESA

Empregador: Loja Modelo Comércio Eletronico Ltda - CNPJ 31.415.926/0001-71 - Avenida Getilio Vargas, 1500, Anita Garibaidi, Joinville/SC
09/2026 - Cédigo D000 - Ju PF 2 2

1 - CBO 784205 - Depla.

105,00
133,18
1.885,08 23818
1.646,90
r. INSS 1.750.00 - Base calc. FGTS 1.750,00 - FGTS do més 140,00 - Base calc. IRRF 1.142,80 - Faixa IRRF 0%

Avenida Getilio Vargas, 1500, Anita Garibaldi, Joinville/SC

30d 1.750,00
2 cota(s) 135,08
6%

75813

> WhatsApp &, Baixar PDF | Ctrisenter |

Passo a passo

1. Abra Funcionarios e Folha > Relatérios > Holerites e escolha a Competéncia. Se o més ainda nao
tem folha liberada, o aviso diz qual més esta sendo mostrado.

2. Leia os cartoes Holerites, Liquido, No portal, Vistos e Com ciéncia.

3. Para todos de uma vez, clique em Publicar no portal. Para imprimir, marque os funcionarios e
cligue em PDF dos selecionados.

4. Clique em Ver na linha de um funcionario para abrir o holerite, com as duas vias. Clique em Baixar
PDF (Ctrl+Enter) para salvar.

5. Para mandar pelo WhatsApp, clique em WhatsApp no mesmo painel (aparece quando ha celular):
abre a mensagem pronta para o funcionario. Anexe o PDF e envie.

6. Acompanhe as colunas Portal (Publicado, Visto, Ciente) e Enviado.
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Exemplo com a Loja Modelo

A folha de setembro da Loja Modelo foi fechada pelo contador no dia 3. A assistente publica todos
no portal e manda pelo WhatsApp para a embaladora, que ainda ndo tem acesso. No dia 5, a
coluna Portal mostra quem ja viu.

Dicas

e O canal padrao do envio, as vias e a mensagem no holerite ficam em Configurar > Preferéncias
do RH, guia Holerite online.

e Com o pedido de ciéncia ligado, o funcionario marca "li e estou de acordo" no portal.

Cuidados
e Holerite tem dado pessoal e salarial: mande s6 ao proprio funcionario, nunca em grupo.

¢ Na demonstracao, o WhatsApp e o e-mail sao preparados: nada € enviado de verdade.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pessoas/relatorios/holerites

11.9 Acesso do funcionario ao portal

Menu: Funcionarios e Folha > Configurar > Acessos do funcionario (portal)

Para que serve. Cria o link pessoal e o PIN de cada funcionario para o portal: ele vé e baixa os
holerites, da ciéncia, pede férias, marca o ponto pelo celular e confere os préprios dados. Mostra
quem entrou, quem nunca entrou e os bloqueios.

Quando usar. Na admissao, quando o funcionario perde o PIN ou troca de celular, e no desligamento
(para revogar).
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Acesso de Juliana Reis Matos

PIN (4 a 6 numeros)

Gerar | CtrisEnter |

Passo a passo

1. Abra Funcionarios e Folha > Configurar > Acessos do funcionario (portal). Os cartdes mostram
Com acesso, Entraram, Nunca entraram, Bloqueados e PIN préprio.

2. Na linha do funcionario, clique em Gerar acesso (ou Novo PIN, se ele ja tem).

3. Confira o PIN (4 a 6 numeros) sugerido e clique em Gerar.

4. Copie o link na hora com Copiar o link ou mande pelo WhatsApp: por seguranca, ele nao aparece
de novo. Combine o PIN pessoalmente ou por telefone.

5. No desligamento, abra o funcionario e clique em Revogar.

Exemplo com a Loja Modelo

O auxiliar de logistica da Loja Modelo comecou em setembro. O dono gera o acesso com PIN de 4
numeros, manda o link pelo WhatsApp e fala o PIN pessoalmente. No primeiro acesso, ele troca o
PIN e ja vé o holerite.

Dicas

e Cinco PINs errados bloqueiam o acesso por 15 minutos. Se o funcionario esqueceu, gere um
novo PIN.

Cuidados

e O link é pessoal: nao mande em grupo. Gerar um novo link desativa o anterior.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pessoas/controle/acessos
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11.10 Pagar a folha: liquidos e guias no contas a pagar

Menu: Funcionarios e Folha > Operacodes > Pagar a folha

Para que serve. Transforma cada folha fechada em contas a pagar no Financeiro: o liquido de cada
pessoa (com o banco ou Pix), o DARF da DCTFWeb e a guia do FGTS, ja com o vencimento. A baixa é
feita no Financeiro.

Quando usar. Logo depois de a folha ser fechada, para o pagamento entrar na agenda do caixa.

8884 LojaModelo 2 < 11/2026 > D Assistente B POV + Novavenda = Q |DL 'f".’"“ &

o Jarvis ERP 16dulc Funcionarios e Folhz

Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas 7r Favoritos  Ajuda

98 Inicio

Pagar a folha

" 10/2026

] Vendas
it Cada folha fechada vira contas a pagar no Financeiro: o liquido de cada pessoa (com o banco ou Pix), o DARF da DCTFWeb e a guia do FGTS, ja com o vencimento. A

E Frente de Caixa (PDV) baixa é feita no Financeiro.

[ Ordens de Servigo

~ Contratos e
corréncia

?r CRM e Funil

mpi

O Estoque

Financeiro

[ Notas Fiscais

Funciondarios e Folha

Rescisbes 10/2026 Alangar Mensal 09/2026

Salario — Rafael Tavares Lima

DARF da DCTFWeb — INSS e IRRF vence 19/11

FGTS Digital vence 20/10/2026

Total

fit Langar no contas a pagar

R$ 10.497,63
R$ 222,93

R$ 2.849,01

R$ 13.569,57

Saldrio — Beatriz Nunes Carvalho

Salario — Carlos Eduardo Bastos ve:

Saldrio — Juliana Reis Matos

Salério — Lucas Gabriel Moura vence 06/10

Salario — Mariana Lopes Furtado ve

Saldrio — Pedro Henrique Sales vence 06/1

Salério — Rafael Tavares Lima

Pro-labore — Ricardo Almeida Prado

DARF da DCTFWeb — INSS & IRRF ver

RS 2.607,26
RS 1.873,72
R$ 1.646,90

R$ 878,75
RS 2.617,82

R$ 219,14
R$ 2.103,05
RS 4.005,00

R$ 1.405,21

FGTS Digital 20/10/202 R$ 996,29
Total R$ 18.353,14

~ Relatérios

Cadastros > Ver no Financeiro (2 titulo(s})

Complementar 09/2026 ar Mensal 08/2026

Passo a passo
1. Abra Funcionarios e Folha > Operac¢oes > Pagar a folha. Cada folha fechada aparece num quadro
(Mensal, Complementar, Rescisdes) com a situacao A lancar.

2. Confira cada linha: Salario ou Pré-labore de cada pessoa, DARF da DCTFWeb — INSS e IRRF e
FGTS Digital, com o vencimento e o valor.

3. Confira o Total da folha.
4. Clique em Langar no contas a pagar e confirme.

5. Pague e dé baixa em Financeiro > Operac¢ées > Contas a pagar.

Exemplo com a Loja Modelo

A folha mensal de agosto da Loja Modelo soma cerca de R$ 18.000,00 entre saldrios, pro-labore,
DARF e FGTS. O financeiro langa tudo no contas a pagar num clique: os salarios vencem no 5° dia
util e as guias no dia combinado.
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Dicas

e Os valores das guias vém da folha fechada. Os codigos e as guias oficiais também aparecem
em Contador > Operacgoes > Guias e impostos.

Cuidados

e Confira os vencimentos com o contador: feriados e regras do seu caso podem mudar as datas.

e Lance cada folha uma vez s6. Se o contador reabrir a folha, combine o que fazer com os titulos
ja lancados.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pessoas/movimentos/pagamento

11.11 Pedidos ao contador

Menu: Funcionarios e Folha > Operacoes > Pedidos ao contador

Para que serve. Relune o que a empresa pede ao DP do escritério (admissao, férias, desligamento,
alteracdes) com a conversa de cada pedido e a situacao.

Quando usar. Sempre que precisar de algo do contador sobre os funcionarios, para nado perder o
assunto no WhatsApp ou no e-mail.

Jarvis ERP Modulc Funcionarios e Folha + Operagoe: | 8884 Loja Modelo | F& < 11/2026 > [ Assistente B POV + Nova venda Q

Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas +r Favoritos  Ajuda

Pedidos ao contador

A folh eit; it
A, Pedir admissao + Novo pedido
[ Frente de Caixa (PDV)

Admissao de vendedora "
Ll : 201 Aberta

v Ordens de Servigo

Recorréncia - Férias — Juliana Reis Matos
p Em andamento

vz CRM e Funil

Informe de rendi
) assunio

¥, Compras

r Financeiro

[ Notas Fiscais
A Funcicnarios e Folha

# Relatdrios
Cadastros
2 Contador

nfiguragdes

Passo a passo

1. Abra Funcionarios e Folha » Operacoes > Pedidos ao contador. O topo mostra quantos pedidos
estao em aberto.
2. Para uma admissao, clique em Pedir admissao. Para outro assunto, clique em Novo pedido.
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3. Em O que vocé precisa, escolha o assunto (Férias, Desligamento, Alteracédo de salario...), o
Funcionario e preencha os campos do assunto. Escreva a Mensagem ao contador e envie.

4. Clique no pedido para ver a conversa e responder. A situagcdao muda de Aberta para Em andamento
e Concluida.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo quer dar um aumento para a assistente administrativa a partir de dezembro. O dono
abre um Novo pedido de alteracao de salario, informa o novo salario e explica a data na
mensagem. O contador responde na conversa com o custo e confirma a alteracao.

Dicas
e Pedidos de férias aprovados e cadastros novos viram pedidos ao contador sozinhos.

Cuidados

e Esta tela so aparece quando a empresa tem escritorio de contabilidade ligado.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pessoas/movimentos/pedidos

11.12 Custo da folha

Menu: Funcionarios e Folha > Relatorios > Custo da folha

Para que serve. Mostra quanto a folha custa por més: proventos, descontos, liquido, INSS (DARF),
FGTS, patronal e o custo total das folhas fechadas, com a opcao de detalhar por funcionario.

Quando usar. No fechamento do més e no planejamento de contratacdes e reajustes.
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Jarvis ERP Wodkilos > Funcionarios & Falby 9904 LojaModelo ri || < 11/2826 > [ Assistente [ PDV | + Novavenda | Q [bL Pore o

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Custo da folha

Quanto a

Periodo < del 3 = Ajustar (69%) + 1 12
G Frente de Caixa (PDV)

Exercicio nte 3 PDF B Imprimir [Ctrisr |
Ordens de Servigo

corréncia

¥z CRM e Funil
Loja Modelo Comés Eletrénico Ltda

| Detalhar por funcionario Custo da folha

+, Compras

[ Estoque 4 Gerar (75|

Financeiro

[ Notas Fiscais

A Funcionarios e Folha

Relatorios

Cadastros

2 Contador

Passo a passo

1. Abra Funcionarios e Folha > Relatdrios » Custo da folha.

2. Em Periodo, escolha o Exercicio ou um Intervalo.

3. Marqgue Detalhar por funcionario se quiser ver pessoa a pessoa.
4. Clique em Gerar (F5). Saia em PDF, Excel, CSV ou Imprimir.

5. Para simular uma contratagcdo ou um aumento antes de decidir, use Ferramentas > Custo de um
funcionario.

Exemplo com a Loja Modelo

O dono da Loja Modelo vé que a folha custa em média R$ 17.000,00 por més. Antes de contratar
mais uma vendedora de R$ 2.500,00, ele simula em Custo de um funcionario: com 139, férias,
FGTS e beneficios, o custo fica perto de R$ 3.700,00 por més.

Dicas

e Compare o custo da folha com o orgamento em Financeiro > Relatorios > Or¢cado x realizado.

Cuidados

e O simulador é estimativa. Encargos dependem do regime e do anexo do Simples: confirme com
o contador.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/pessoas/relatorios/rel-custo
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Exercicio: Pratique na demonstragao

1. Abra Funcionarios e Folha > Operacoes > Ponto do més, clique no funcionario com situacao
Conferir e veja na grade o dia com marcacgao impar.

2. Abra Operacoes > Horas e lancamentos, escolha 0014 - Comiss6es no quadro Lancar em, informe
R$ 100,00 no valor de uma pessoa e clique em Salvar lancamentos.

3. Abra Operacoes > Pedidos de férias, clique no nome de quem esta Aguardando aprovacao, clique
em Aprovar e confirme.

4. Abra Relatérios > Holerites, clique em Ver num holerite e use Baixar PDF.

Confira

A comissao aparece em Lancados no més, o cartao Com o contador dos pedidos de férias
aumenta em 1 e o PDF do holerite sai em duas vias.

Perguntas frequentes

Por que nao vejo "Calcular a folha" no menu?

Porque a sua empresa tem escritério de contabilidade ligado: a folha é do contador. Vocé cadastra,
lanca as horas, aprova as férias e distribui os holerites. Sem escritério, 0 menu mostra Calcular a folha,
Férias (calculo), Rescisao, Encargos e guias e eSocial.

O funcionario pode ver o holerite sozinho?
Pode. Gere 0 acesso em Configurar > Acessos do funcionario (portal) e mande o link. Ele entra com o
PIN, vé e baixa os holerites, da ciéncia e pede férias.

Lancei a hora extra a mao e também mandei o ponto. Vai pagar em dobro?
Pode pagar. As horas do ponto entram sozinhas em Horas e langamentos quando vocé clica em
Mandar para a folha. Apague o langamento manual repetido antes de a folha fechar.

Como dou adiantamento salarial?

O percentual padrdo de cada pessoa fica no cadastro (Adiantamento % do salario). Um valor avulso
do més vocé lanca em Horas e lancamentos, na rubrica 0104 - Adiantamento salarial (desconto).
Confirme a rotina com o contador.
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CAPITULO 12
Relatorios: painel, prontos e o construtor

Como ler o painel de indicadores, usar os relatorios prontos (vendas, DRE, faturamento e
DAS) e montar os seus no construtor: fonte, colunas, filtros, colunas calculadas,
agrupamento, tabela cruzada e grafico, com salvar, compartilhar, exportar e envio
programado.

Para quem: Dono, gerente, financeiro e quem prepara numeros para o contador - Tempo: 45 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/simples/relatorios/

O que vocé vai aprender

e Ler o painel de indicadores e abrir o relatério pronto certo para cada pergunta.

e Gerar um relatorio pronto com periodo, colunas e filtros e tira-lo em PDF, Excel ou CSV.
e Montar um relatério no construtor: fonte, periodo, colunas, totais, filtros e ordem.

e Usar colunas calculadas, agrupamento com subtotais, tabela cruzada e grafico.

e Salvar, compartilhar e favoritar relatorios, exportar os dados e agendar o envio por e-mail.

12.1Painel de indicadores

Menu: Relatorios > Operacgées > Painel de indicadores

Para que serve. Resume 0 més até hoje: vendido, numero de vendas e ticket, margem bruta, a
receber, a pagar e estoque abaixo do minimo, com o grafico dos ultimos 12 meses, os mais vendidos,
as vendas por canal e os atalhos para os relatorios prontos e os favoritos do construtor.

Quando usar. Todo dia ou toda semana, para ter a visao geral antes de abrir um relatério detalhado.
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Configurar ~ Cadastros ~ Operagbes  Relatérios  Ferramentas  {r Favorites  Ajuda

Jarvis ERP VMédulos ~ Relatdrios © Operacoes ~ Pain.. = 8884 Loja Modelo | Fa < 11/2026 £ Assistente [ PDV + Nova venda Q DL I:fc?nn &
Gestao da empresa E

4> Construtor de relatérios

RECEBEF P
RS 46.401,73 R$ 363.267,11

G Frente de Caixa (PDV)
Ordens de Servigo

! Vendas dos Ultimos 12 meses
correncla

¥z CRM e Funil

+, Compras

it Financeiro - : = i M .
Mais vendidos no més Vendas por canal 5 Relatdrios prontos Yy Favoritos do construtor  Todos

[ Notas Fiscais 8 Cabo USB-C 1 metro 45... R$1.195,50 epresen % afs R$ 3.938,43

Pulseira para relogio intelige... R$ 936,10 Frente de caixa (PDV 0.. R$1.735868
——— —

A Funcionarios e Folha 3 Tripé com controle 1,70 m... R$809,10  Telefone 4 vendals) R$ 1.325,80
—_— P
Relégio inteligente Pro 3 ur RS 704,72 WhatsApp 3 vendals R$ 1.026,60

RS 698,60 o a(s) RS 821,65
Eqdeatis Pilha alcalina AA (cartela co... RS 676,60 alca 3 vendals) RS 564,52
—_——
Luminaria LED de mesa 7 un. R% 664,33
—_———
Suporte para notebook ajust.. R$ 639,20
——

2 Contador

Passo a passo

1. Abra Relatérios > Operacdes > Painel de indicadores. E a tela inicial do médulo.

2. Leia os cartoes Vendido no més, Vendas, Margem bruta, A receber, A pagar e Estoque abaixo do
minimo. A seta mostra a variacao contra o mesmo periodo.

3. Clique num indicador para abrir o relatério completo daquele numero.
4. Veja Vendas dos ultimos 12 meses, Mais vendidos no més e Vendas por canal.

5. Use Relatérios prontos para abrir um relatério do menu e Favoritos do construtor para abrir um
relatério que vocé montou e marcou como favorito.

Exemplo com a Loja Modelo

Na segunda de manha, o dono da Loja Modelo vé no painel R$ 32.000,00 vendidos no més,
margem de 60% e 4 produtos abaixo do minimo. Ele clica em Estoque abaixo do minimo e ja passa
a lista ao comprador.

Dicas

e QOs favoritos do construtor aparecem aqui: marque como favorito o relatério que vocé abre toda
semana.

Cuidados

e A margem é bruta (preco menos custo dos produtos). Confira se o custo dos produtos esta
atualizado no cadastro.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/relatorios/movimentos/painel
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12.2 Relatdrio pronto: vendas por periodo

Menu: Relatédrios > Relatorios » Vendas > Vendas por periodo

Para que serve. Lista pedidos, cupons do caixa e OS concluidas do periodo, uma a uma (analitico) ou
somadas por més, semana, dia, vendedor, canal, forma de pagamento, cliente ou UF (sintético), com
custo e margem. Sai na folha A4 do gerador.

Quando usar. No fechamento do més, na reuniao de vendas ou quando alguém pergunta "quanto
vendemos".

Jarvis ERP e elatérios - Relatérios - Vends 8884 Loja Modelo | Fo ¢ 11/2026 0 Assistente @ POV + Novavenda Q |DL '_?‘?"" &

Configurar  Cadastros Operagdes Relatorios  Ferramentas v¢ Favorites  Ajuda

5 Inicio

Vendas por periodo

P

R$ 9.963,08 R$ 311,35

Recorréncia

Periodo (4 del 3 - Ajustar (97%) + 102
¢ CRM e Funil

Intervalo A PDF B Imprimir [ctri+P |

[ Estoque
01/11/2026

Loja Modelo Comércio Eletrénico Ltda
Financeil 36 N CNPII1L415, 52600171 - I 250,000 008
Vendas do periodo 01/11/2026 a 301112026
Notas Fiscais 12 verddals) - analitico com quebra por més - cor

DATA N TIPO CLIENTE VENDEDOR MARGEM MARGE

Mas: navize
S Pedida eprese...  Oficina do 2é Lida ianca Mar 45,1 45020 6979%
Funcionarios e Folha BiAD: 5w

6280  68.41%

Retrato  Pa

s 10620 70.94%
du... 373, 24436 65.44%
72 Carios Edu... 10160 G3.82%
Data edida icina do 2 Ltda ianca Mar 991,93 55083 55549
Cadastros 5 edida e ianca Mar 209; 32 50 167,30 55
Ne f 3 adide B F: e Ralag| Ant.. 204 86,92
9 Contador Tipo B edido 2 e Carlos Edu. .. 8, 4598
7 ] Sem vende 279, 16570 59.24%
onfiguracees F Canal 9 Cupam (PDV)  Frente d__ inal e 299 58 7188 3%
2 se... Ca .. 840 -42.219
Cliente ’ 3 edida What . a e 7651 810 B

- 9620 5
Vendedor i

Passo a passo

1. Abra Relatorios > Relatorios > Vendas > Vendas por periodo. Os cartdes do topo mostram Vendido,
Vendas, Ticket médio e Margem bruta.

2. Em Periodo, escolha Intervalo, Competéncia ou Exercicio e as datas.

3. Em Apresentacao, escolha a Orientacao (Retrato ou Paisagem) e marque as Colunas.

4. Em Filtros, escolha Analitico (cada venda) ou Sintético (por grupo), o Agrupar por e, se quiser, S6
o canal ou Sé o vendedor. Marque Incluir as ordens de servico concluidas, se for o caso.

5. Clique em Gerar (F5) e confira a prévia.

6. Saia em PDF, Excel, CSV ou Imprimir (Ctrl+P).

Exemplo com a Loja Modelo
O dono da Loja Modelo gera Vendas por periodo de outubro, sintético por vendedor, e leva o PDF
para a reuniao: cada vendedor com o total vendido, o custo e a margem.
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Dicas

e Os outros relatérios prontos funcionam do mesmo jeito: Produtos e curva ABC, Clientes: curva
ABC e inativos, DRE gerencial, Contas em aberto por idade, Fluxo de caixa projetado e
Posicao do estoque.

e O rodapé dos relatérios e a orientacao padrao da folha ficam em Configurar > Preferéncias de
impressao.

Cuidados

e Relatério analitico de um ano inteiro pode ter muitas paginas. Para ver o todo, prefira o
sintético.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/relatorios/relatorios/vendas

12.3 Faturamento, DAS e limite do Simples

Menu: Relatérios > Relatérios » Faturamento, DAS e limite

Para que serve. Mostra o faturamento més a més, o DAS que o contador apurou, a aliquota efetiva e
quanto do limite anual do Simples (ou do MEI) ja foi usado, com a projecao.

Quando usar. Todo més, quando o contador publicar a guia, e no planejamento do ano.

Jarvis ERP Viddule clatorios - Relatérios - Fatur... | 8884 LojaMedelo | Fa < 11/2826 > D Assistente E PDV + Nova venda

Configurar Cadastros  Operacées Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos  Ajuda

08 Inicio

Faturamento, DAS e limite

Fa

ndas
B AFtente e caber POV SN R$ 2.053.179,02 R$ 222.855,69 10,89%

[ Ordens de Servigo

Perfodo < ldel > = Ajustar (97%) + 3
Exercicio & €SV i, Excel (% PDF [ Imprimir (Ctrl+P |
Exercicio

¥, Compras ] 2026

PAGINA 1L
(o] ¢ Loja Modelo Comércio Eletrénico Ltda
CNPJ31.415.926/0001-71 - IE 250.000.008

Financeiro 36 Retrato P, Faturamento e impostos do Simples Exercicio de 2026
e ) taturaments » DAS

[ Notas Fiscais COMPE FATURAMENTG FONTE DAS ALIQ. EFETIVA GUIA

4, Gerar |F5)| 0112028 185528,40
0212026

0312026
22 Funcionarios e Folha 3 0412026 o do contador

contador

ros
0912026 13.341,7
Cadastros 1012026 24.615,86 10,85% A pagar
1112026 602414 Nowsivendas do ERP
2 Contador 1212026 000 —

LIMITE DO SIMPLES NACIONAL EM 2026
0 até hoje: RS 2.053.179,02 de RS 4.800.000,00 (42,8%). No ritmo atual o ano fecha em RS
5 2.746.820,98 no ano,

Passo a passo

1. Abra Relatorios > Relatérios > Faturamento, DAS e limite.

2. Leia os cartoes Faturamento no periodo, DAS apurado, Aliquota efetiva média e Limite em (com o
percentual usado do ano).
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3. Escolha o Periodo e clique em Gerar (F5).
4. Na tabela, confira por Competéncia: Faturamento, Fonte, DAS, Aliq. efetiva e Guia.
5. Tire em PDF ou Excel para conversar com o contador.

Exemplo com a Loja Modelo

Em outubro, a Loja Modelo vé que ja usou cerca de 40% do limite do Simples no ano e que a
aliquota efetiva média ficou perto de 11%. O dono leva o relatério ao contador para planejar o fim
do ano.

Dicas

e A guia do més e os prazos ficam em Contador > Operacoes > Guias e impostos.

Cuidados

e O DAS e a aliquota efetiva sao os apurados pelo contador. Estimativas e mudanca de faixa ou
de anexo devem ser confirmadas com ele.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/relatorios/relatorios/impostos

12.4 Construtor: fonte, periodo, colunas e totais

Menu: Relatorios > Operacoes > Construtor de relatérios

Para que serve. Monta o relatorio que vocé precisar, sem programacao: escolhe a fonte dos dados
(vendas, itens vendidos, contas, movimentos bancarios, estoque, compras, OS, clientes, produtos), o
periodo, as colunas (inclusive os campos personalizados) e o total de cada uma. O resultado aparece
na hora.

Quando usar. Quando nenhum relatério pronto responde a sua pergunta.
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Jarvis ERP Modulos © Relatdrios + Operagdes - Const 80884 Loja Modelo  rs < 11/2826 > [ Assistente E PDV -+ Nova venda Q bL P?m
Gestao da empresa 0

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Construtor de relatérios

Abrir modelo ou relatério salvo...
G Frente de Caixa (PDV)

. -+ Novo @ salvar como (@ Salvar | ctriss |
Ordens de Servigo

S 3 it Fonte e periodo oz =

Fonte

Y7 CRM e Funil 5 & CsV B Imprimir ceriep 4 Gerar [F5 |
Vendas ==

+, Compras 8 1R TR TE I PESS i Q Buscar ¥ Filroporcoluna (I} Colunas &, Exportar
marger

r~ Titulo
Estoqlle Data Numero  Tipo c Ve Canal
Vendas

01/11/2026 49 Pedido Oilclia o Cle Representante 545,10
Fi z Ltda Martins
inanceiro

Gficina do Z& Bianca

ca 8 )1/11/2026 50 i
B Notas Fiscais 8 R e brghey Ltda Martins

Representante 1.557,50

Carlos
&, Elis:
Sem comparativo 01/11/2026 Pedido A_i 3‘ o Eduardo WhatsApp 91,80
2 Funciondrios e Folha 3 Gohralies Pradoe

o2 8 de can do Bruno Bianca
s0  Colunas  Bdelf-+c ; 01/11/2026 58 Pedido i At Representante 148,70
Carvalho Martins
rNnos

Data sem total

i Elisa Carlos

Cadastros Pedido A Eduardo Telefone
. = Gongalves

. Numero Contagem i Prado

> Contador

L sl I 01/11/2026 72 Pedido 20 Telefone 101,60
Gongalves

Cliente sem total

Oficina do Ze Bianca
SORStEacE T B0:01:35

Passo a passo
1. Abra Relatorios > Operacoes > Construtor de relatdrios. Para partir de algo pronto, use Abrir

modelo ou relatério salvo...; para comecar do zero, clique em Novo (F7).

2. No cartao Fonte e periodo, escolha a Fonte (o texto abaixo explica o que vem nela), dé um Titulo e
escolha o Periodo (Este més, Més passado, Ultimos 12 meses, Escolher datas...).

3. No cartao Colunas, use + Acrescentar coluna... para incluir campos. Os campos com 4+ sao
campos personalizados da empresa.

4. Em cada coluna, escolha o total (Soma, Média, Minimo, Maximo, Contagem ou Distintos), mude a
ordem com 1 e { e tire com x.

5. Clique em Gerar (F5). A vista Tabela mostra o resultado; o texto ao lado diz quantos registros
entraram.

6. Para levar adiante, use Excel, CSV ou Imprimir (Ctrl+P), ou veja a Folha A4.

Exemplo com a Loja Modelo

A gerente da Loja Modelo quer saber quanto cada cliente comprou pelo WhatsApp no més. Ela
escolhe a fonte Vendas, periodo Este més, deixa as colunas Cliente, Canal e Total (com Soma) e
gera: sdo 10 vendas, num total de cerca de R$ 10.000,00.

Dicas
e O construtor lembra o rascunho: se sair da tela sem salvar, ele volta como estava.

e Cada fonte s6 aparece para quem vé o modulo de onde ela vem (vendas, financeiro, estoque,
compras, servicos, cadastros).
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Cuidados

e Até 18 colunas por relatério. Para levar tudo de uma fonte, use Ferramentas > Exportar dados.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/relatorios/movimentos/construtor

12.5 Filtros e perguntas na hora de gerar

Menu: Relatérios > Operacgoes > Construtor de relatérios

Para que serve. Limita o relatério ao que interessa (um vendedor, uma UF, valor acima de tanto,
vencidas nos ultimos 30 dias) e, se quiser, pergunta o valor do filtro ou o periodo toda vez que o
relatério é gerado.

Quando usar. Quando o mesmo relatério serve para varias pessoas ou varios meses, mudando s6 um
detalhe.

Jarvis ERP A6dule Relatérios - Operago Const 8884 Loja Modelo | Fs < 11/2026 > O Assistente B POV + Nova venda

Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas 7r Favoritos  Ajuda

Tipo sem total

08 Inicio 04/11/2026 75  Pedido Diego Carlos Eduardo

tsA 49,70 , 20
Fernandes Prado WhatsApp 149,71 106,20

Cliente sem total
Total 1.728,60 1.136,52

W Vendas
Vendedor sem total .
1-7 de Linhas por pagina | 100 + < 1
f) Frente de Caixa (PDV)

_ . Canal sem total
[ Ordens de Servigo

ntratos e 5 Total Soma
Recorréncia :

?r CRM e Funil Margem Soma

+ Acrescentar coluna...
mpras

O Estoque Q Filtros

Conta no faturar v sim
Financeiro
@ Notas Fiscais 8 Vendedor v contém
Carlos
2% Funcionarios e Folha 3 | Perguntar na hora

+ Filtro

=] Colunas calculadas

Cadastros
Contador sobre o custo, val
+ Coluna calculada

» Como escreve

Passo a passo

1. No construtor, no cartao Filtros, clique em Filtro.

2. Escolha o campo, o operador (por exemplo contém, é igual a, € um destes, entre, nos ultimos N
dias) e o valor. Datas aceitam DD/MM/AAAA ou MM/AAAA.

3. Marque Perguntar na hora e escreva a pergunta (ex.: "Qual vendedor?") para o valor ser pedido a
cada geracgao.

4. No cartao Fonte e periodo, marque Perguntar o periodo ao gerar se o periodo também muda.

5. Cligue em Gerar (F5): a janela Parametros pede os valores. O aviso azul mostra os parametros
usados; use Trocar para mudar.

6. Para tirar um filtro, clique no x da linha.

Manual do Jarvis ERP - Academia Jarvis 218 /270



Exemplo com a Loja Modelo

O relatorio "Vendas do Carlos no més" da Loja Modelo tem o filtro Vendedor contém "Carlos" e o
periodo Este més. A gerente marca "Perguntar na hora" no filtro do vendedor e usa Salvar como

"Vendas do vendedor no més": agora ele serve para toda a equipe.

Dicas

e Sem filtros, entra tudo do periodo escolhido.

e Para comparar com outro periodo, use Comparar com (Periodo anterior, Mesmo periodo do

ano passado ou datas) e a vista Comparativo.

Cuidados

e Filtro de texto "é igual a" exige o nome exato. Na duvida, use "contém".

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/relatorios/movimentos/construtor

12.6 Colunas calculadas

Menu: Relatorios > Operagoes » Construtor de relatérios

Para que serve. Cria colunas com contas sobre os campos da fonte: margem sobre o custo, valor com

imposto, dias de atraso, comissao estimada. A coluna calculada pode ter total, entrar em filtros, na

ordem e no gréafico.

Quando usar. Quando o0 numero que vocé precisa hao existe pronto na fonte.

8884 Loja Modelo | Fa 11/2026

anio e
Q Buscar ol para.

Relatérios  Ferramentas

Configurar  Cadastros  Operacées R ¥r Favoritos

98 Inicio Margem...  recalcular ~ T *

Markup % recalcular ~ 1t +
7 Vendas
: + Acrescentar coluna...
D Frente de Caixa (PDV)
% Ordens de Servigo i
- ? Q Filtros

ntratos e

ecorréncia Conta no faturar v sim

vz CRM e Funil

+ Filtro

mpi

O Estoque B Colunas calculadas

Margem s/ venda % Percentual v

NANC 0 E

it Financeiro PCT([margen]; [totall)

[ Notas Fiscais

Markup % Percentual

PCT([total] - [custo]; [custel)

Funcionarios e Folha

+ Coluna calculada Inserir campe nad v

~ Relatérios » Como escrever

— Agrupar, ordenar e apresentar
Agrupar por
nfiguragdes Vendedor

2° nivel
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Passo a passo
1. No construtor, no cartao Colunas calculadas, clique em Coluna calculada. Quando a fonte tem
total e custo, o Jarvis ja sugere Margem s/ custo %.

2. Dé o nome da coluna e escolha o tipo do resultado: Valor (R$), Nimero, Numero inteiro ou
Percentual.

3. Escreva a formula com os campos entre colchetes, por exemplo ([total] - [custo]) / [total] * 100.
Use Inserir campo na ultima formula... para nao errar o nome.

4. Se houver erro, a mensagem aparece em vermelho embaixo da formula. Abra Como escrever a
formula para ver as funcdes.

5. No cartao Colunas, escolha o total da coluna calculada. Use recalcular para aplicar a férmula
sobre as somas do grupo.

6. Clique em Gerar (F5).

Exemplo com a Loja Modelo

O relatério "Margem por vendedor (calculada)" da Loja Modelo tem duas colunas calculadas:
Margem s/ venda %, com PCT([margem]; [total]), e Markup %, com PCT([total] - [custo]; [custo]),
ambas com o total "recalcular". Assim, o percentual de cada vendedor sai da soma das vendas,
nao da soma de percentuais.

Dicas

e Funcoes disponiveis: ABS, MIN, MAX, ARRED, SE, PCT, DIAS, HOJE e NULO. Argumentos
separados por ponto e virgula.

e DIAS(HOJE(); [vencimento]) da os dias até o vencimento de uma conta.
e Até 8 colunas calculadas por relatorio.

Cuidados

e Campo vazio deixa o resultado vazio, e divisdo por zero também. Use NULO([campo]; 0)
quando precisar de zero.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/relatorios/movimentos/construtor

12.7 Agrupar, subtotais e a folha A4

Menu: Relatorios > Operacoes > Construtor de relatérios

Para que serve. Junta as linhas por até trés niveis (por exemplo vendedor e més), com subtotais em
cada grupo, ou mostra s6 o resumo (uma linha por grupo). Ordena, limita aos primeiros N e monta a
folha A4 com cabecalho, paginas e quebra por grupo.

Quando usar. Quando a pergunta é "quanto por vendedor", "quanto por categoria”, "os 20 maiores".
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Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Construtor de relatérios

Abrir modelo ou relatério salvo...
G Frente de Caixa (PDV)
-+ Novo @ salvar como (@ Salvar | ctriss |
Ordens de Servigo

[ @ Relatério salvo: Vendas por vendedor (resumo) - compartilhade com a empresa
corréncia

7 CRM e Funil 5 it Fonte e periodo

ela = a @ B Folha A4 11/202 ok, Excel
Fonte

e —
. Compras EAER & €SV | B Imprimir Ceris 4 Gerar (5|
[ Estoque

= Ajustar (67%) + 1
1

S T o, Excel | [B PDF Imprimir (CtrisP |
Financeiro £ Viendas por vendedor (resumo) =

B Notas Fiscals Periodo (Data)

Este més

Perguntar o periodo ao gerar
22 Funciondrios e Folha 3 Comparar com Loja Modelo Comércio Eletranico Ltda

Sem comparativo Vendas par vendedor (resumo)

rios

98  Colunas
Cadastros

Vendedor  sem total
» Contador

Total Soma

Margem Soma

Passo a passo

1. No construtor, no cartao Agrupar, ordenar e apresentar, escolha Agrupar por e, se precisar, o 2°
nivel e o 3° nivel.

2. Marque So6 o resumo (uma linha por grupo, com os totais) para ver so os totais de cada grupo.

3. Em Ordenar por e Depois por, escolha o campo e o Sentido (Crescente ou Decrescente).

4. Em Sé os primeiros, informe um numero para fazer o "top N" (vazio = todos). Em Folha, escolha
Automatica, Retrato ou Paisagem.

5. Marque Na folha, cada grupo comeca nhuma pagina nova se for imprimir um grupo por pagina.

6. Clique na vista Folha A4 para ver como sai e use Imprimir (Ctrl+P) ou baixe o PDF.

Exemplo com a Loja Modelo

O relatoério "Vendas por vendedor (resumo)" da Loja Modelo agrupa as vendas do més por
vendedor, sé com o resumo, ordenado pelo total decrescente. Na Folha A4, sai uma pagina com
cada vendedor, o numero de vendas e o total.

Dicas

e O total de cada coluna (Soma, Média...) vale também nos subtotais dos grupos.

Cuidados

e S6 campos que nao sdo valores (texto, data, nome) servem para agrupar.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/relatorios/movimentos/construtor
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12.8 Tabela cruzada: linhas x colunas

Menu: Relatorios > Operagoes » Construtor de relatérios

Para que serve. Cruza dois campos huma tabela, com um valor somado em cada célula: vendedor x
més, categoria x canal, cliente x forma de pagamento. Mostra os totais de linha e de coluna e, se
quiser, a participacao em %.

Quando usar. Para comparar lado a lado (meses, canais, lojas) sem montar planilha.

Jarvis ERP 16dulc elatorios - Operagdes = Const 8684 Loja Modelo | 8 < 11/2026 D Assistente [ POV + Nova venda Q | fad P"?"“ &

Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas 7r Favoritos  Ajuda

s3 \lnkcko Construtor de relatérios

] Vendas

[ Frente de Caixa (PDV)
+ Novo @ Salvar como @ Salvar | Ctriss |
[ Ordens de Servigo

-, Contratos e o~ [ B Relatorio salvo: Vendas por vendedor x més {cruzada) - compartilhado com a empresa
corréncia -

r CRM e Funil 5 it Fonte e periodo

L Grafico
Fonte

Vendas =
mpl 8 bl & Csv B Imprimir corls 47 Gerar | F5 |

O Estoque
marge Total
il RS 20.118,02
ir Financeiro 36 Vendas por vendedor x més afae es 3 $ 501, - R$19.111,08

B Notas Fiscais 8 Fetiado [Data) a ins € 6 RS 16.094,85
Ultimos 12 meses Carlos Eduardo Prado $ R 60 R$ 7.681,48
Perguntar o periodo ao gerar Total R$4.991,34 R$20.54150 R$27.509,51 R$0.963,08 RS 63.00543
Funcionarios e Folha 3 Comparar com i
S

Sem comparativo

98  Colunas

Data semtotal v
ntador

nfiguragdes 4 Numero Contagem w

Tipo semtotal v

Passo a passo

1. No construtor, no cartao Tabela cruzada, escolha o campo das Linhas (ex.: Vendedor) e o das
Colunas (ex.: Data).

2. Se a coluna for uma data, escolha Agrupar a data por (Dia, Semana, Més, Trimestre ou Ano).

3. Escolha a Fungao (Soma, Contagem, Média, Minimo, Maximo) e o Valor (ex.: Total).

4. Ajuste Max. de colunas e Ordem das linhas (Pelo total ou Pelo nome) e marque Coluna de
participacao (% do total), se quiser.

5. Em Folha e planilha, escolha se a impressao e o Excel saem como a cruzada ou como a lista.
6. Clique na vista Cruzada e em Gerar (F5). Para desfazer, use Limpar no cartao.

Exemplo com a Loja Modelo

O relatorio "Vendas por vendedor x més (cruzada)" da Loja Modelo mostra os vendedores nas
linhas, os meses nas colunas e a participacao de cada um. Em outubro, as vendas do balcao sem
vendedor ficaram em primeiro, com cerca de 30% do total.
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Dicas
e Quanto mais escura a célula, maior o valor: da para ver o destaque de relance.

e A mesma cruzada alimenta o grafico: ele mostra o total de cada coluna.

Cuidados

e Campos com muitos valores (como cliente) geram muitas colunas. Use o0 campo com menos
valores nas colunas.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/relatorios/movimentos/construtor

12.9 Grafico dorelatorio

Menu: Relatoérios > Operagoes » Construtor de relatérios

Para que serve. Desenha o resultado em barras, colunas, linha ou pizza, a partir do primeiro
agrupamento (ou da tabela cruzada), e baixa a imagem para usar numa apresentacao.

Quando usar. Para mostrar um numero para a equipe ou para o sécio de forma rapida de entender.

Jarvis ERP Médulos - Relatdrios Ses 8084 LojaModelo  Fa < 11/2026 > 0 Assistente @ POV + Novavenda = Q | bL '_?‘?"" &

Configurar Cadastros  Operacées Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos  Ajuda
gopliicl Construtor de relatérios

] Vendas
Abrir modelo ou relatorio salvo...
Frente de Caixa (PDV)

+ Novo & Salvar como @ Salvar | Ctriss |
[ Ordens de Servigo =

[ @ Relatério salvo: Vendas por vendedor (resumo) - compartilhade com a empresa

Fonte e periodo

& csv B Imprimir ctriser 4 Gerar [Fs |

GGG Vendas por vendedor (resumo)
Titulo

it Financeiro 36 Vendas por vendedor (resumo)

B Notas Fiscals Periodo (Data)
Este més

Perguntar o periodo ao gerar
. Funcionarios e Folha 3 Comparar com

Sem comparativo

~ Relatdrios
98 Colunas

Vendedor  sem total
ntador

nfiguragoes ! Total Soma

Margem Soma

Passo a passo

1. Monte o relatério com um agrupamento (por exemplo, por vendedor) e um total na coluna de valor.
2. No cartao Grafico, escolha o Tipo: Barras (horizontal), Colunas, Linha ou Pizza.

3. Escolha o Valor (do 1° agrupamento) e o Max. de itens (o que passar vira "Outros").

4. Clique na vista Grafico e em Gerar (F5).

5. Baixe a imagem em SVG ou PNG pelos botdes do grafico.
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6. Com S0 o resumo marcado, a opcao Na folha resumida: "Part. %" e a barra de cada grupo leva a

participacao para a Folha A4.

Exemplo com a Loja Modelo

O dono da Loja Modelo abre "Vendas por vendedor (resumo)", escolhe Colunas e gera o grafico
das vendas do més por vendedor. Ele baixa o PNG e manda no grupo da equipe com a meta do

mes.

Dicas

e Para séries no tempo (meses), a Linha mostra melhor a tendéncia; para participagao, a Pizza.

Cuidados

e Sem agrupamento e sem tabela cruzada nao ha grafico: o Jarvis explica o motivo na vista.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/relatorios/movimentos/construtor

12.10 Salvar, compartilhar e organizar os relatorios

Menu: Relatorios » Cadastros > Relatérios salvos

Para que serve. Guarda os relatérios montados no construtor: abrir, renomear, compartilhar com a

empresa ou deixar so para vocé, favoritar, duplicar e excluir.

Quando usar. Depois de montar um relatério que vai ser usado de novo, e de vez em quando para

arrumar a lista.

JgrvisFRP Glulc elatdrios + Cadastr

Configurar  Cadastros  Operacdes

08 Inicio

Relatérios salvos

ndas
E Frente de Caixa (PDV)

[ Ordens de Servigo

Recorréncia

vz CRM e Funil

¥, Compras

[ Estoque

Financeiro

[ Notas Fiscais

& Funcionarios e Folha

Cadastros

2 Contador
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Relatérios ~ Ferramentas v¢ Favorites  Ajuda

Fonte: todos

Filtros

Clientes e fornecedores

Contas a receber e a
pagar

C areceberea
pag:

Estogue (posigao)
Itens vendidos
Movimentos bancarios
itens vendidos
Produtos e servicos
Vendas

Clientes e fornecedores

Visivel para: todos

D Assistente

56 quem criou

E POV

Y Filtro por coluna

Dono da Loja
Modelo

Fernanda Lopes

Dono da Loja
Modelo

Dono da Loja
Mod

Ana Souza
Fernanda Lopes

Dono da Loja
Modelo

Rafael Lima
Carlos Pereira

Dono da Loja
Modelo

Nnnndal nia

-+ Nova venda Q

B Doro o

+ Novo no construtor |F7 |

[ Colunas &, Exportar

10/10/2026  25/10/2026
25/10/2026

30/09/2026

05/10/2026

25/09/2026
29/10/2026
23/10/2026

27/10/2026
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Passo a passo

1. No construtor, clique em Salvar (Ctrl+S). Na primeira vez, dé o Nome do relatdrio e marque
Compartilhar com a empresa (todos que veem Relatérios) e Favorito (aparece primeiro), se
quiser. Para gravar uma copia, use Salvar como.

2. Abra Relatorios > Cadastros > Relatorios salvos. Os cartdes mostram Relatdrios, Favoritos, Seus e
Fontes usadas.

. Cliqgue no nome de um relatorio para abri-lo no construtor.
. Para mudar nome, descricao, compartilhamento ou favorito, marque o relatério e use Editar.

. Marque um ou mais relatérios e use Favoritar / desfavoritar, Duplicar ou Excluir.

> 00~ W

. Use os filtros Fonte e Visivel para (Toda a empresa ou S6 quem criou) para achar um relatorio.

Exemplo com a Loja Modelo

A gerente da Loja Modelo duplica "Vendas por vendedor (resumo)", troca o periodo para Més
passado e salva como "Vendas do més passado por vendedor", compartilhado com a empresa. Os
vendedores passam a abrir o relatério pelo painel.

Dicas
e A copia feita com Duplicar nasce so6 sua. Compartilhe depois, em Editar.

Cuidados

e SO quem criou (ou quem configura Relatérios) altera ou exclui um relatério salvo. Excluir apaga
s0 a definicao; os dados nao mudam.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/relatorios/arquivos/salvos

12.11 Exportar os dados para o Excel

Menu: Relatérios > Ferramentas > Exportar dados (Excel, CSV, .zip)

Para que serve. Leva cada fonte inteira, com todas as colunas e os campos personalizados, para o
Excel ou CSV, ou todas juntas num .zip. Serve para analises proprias, para o contador ou para outro
sistema.

Quando usar. Quando precisar de todos os dados, sem montar relatério, ou para guardar uma cépia.
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RO Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Exportar dados
e ° ik s) & Tudo num .zip (CSV)
Periodo (fontes com data)
B Frente de Caixa (PDV) & Todo o periodo %

Ordens de Servigo

corréncia . Vendas Pedidos, cupons do PDV e orcamentos, com cliente, vendedor, can 1a de pagamento, custo e marger 196 33 &, Excel
¥z CRM e Funil
Itens vendidos Jma linha por item das vend roduto, categoria, quantidade, pre 1esconto, custt em 375 34 o, Excel
Contas arecebere apagar Titulos com pessoa, cate a, vencime valor, pago, salde, situacdo e atraso 7 2 &, Excel
+, Compras
~ Movimentos bancarios Extrato do ERP pc onta: entradas, saidas, categoria, pessoa e co -a0. 356 o, Excel
Estoque
Estoque (posicio) aldo de cada produto na data fir ) periodo, pelo custo médio, com o minimo e o valor de vend: 3 22 o, Excel
Financeiro Movimentos do estoque Entradas, saidas, ajustes, transferéncias e producao, com custo e origem 416 6 &, Excel
[ Notas Fiscais
Compras Pedidos de 3 com fornece situaga evisdo, itens e to 9 5 ok, Excel
Ordens de servico DS com cliente, objeto, técnico, situagao, prazos, servigos, pecas e tota 1 ] &, Excel
A Funciondrios e Folha

Clientes e fornecedores Cadastro de pessoas \ to e endereco; no periodo, comp , totz nprado, ticket e Gltima npra a5 26 &, Excel
Produtos e servigos Cadastro com dados fiscais, preco, custo gem, saldo em estoque e o que vendeu no perio 43 26 &, Excel
Cadastros

2 Contador

Passo a passo

1. Abra Relatérios > Ferramentas > Exportar dados (Excel, CSV, .zip).
2. Escolha o Periodo (fontes com data).

3. Na tabela, veja cada Fonte, O que vem, as Linhas e as Colunas.

4. Clique em Excel ou CSV na linha da fonte que quer baixar.

5. Para tudo de uma vez, clique em Tudo num .zip (CSV).

Exemplo com a Loja Modelo

O contador pede as contas a receber e a pagar do ano. O financeiro da Loja Modelo escolhe Este
ano e clica em Excel na linha Contas a receber e a pagar: vem uma planilha com cerca de 600
titulos.

Dicas

e O CSV abre em qualquer planilha; o Excel ja vem com as colunas formatadas.

Cuidados

e Os arquivos tém dados de clientes e valores. Guarde em lugar seguro e mande so para quem
precisa.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/relatorios/utilitarios/exportar
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12.12 Envio programado por e-mail

Menu: Relatorios > Ferramentas > Envio programado por e-mail

Para que serve. Manda um relatorio salvo por e-mail, sozinho, todo dia, toda semana ou todo més, em
PDF, Excel ou CSV, para uma lista de pessoas. Mostra as agendas e o historico dos envios.

Quando usar. Para quem precisa receber o mesmo nimero sempre (socio, contador, gerente) sem
abrir o sistema.

Agendar

envio

Relatério salvo *

IP par cidade - Clientes e fornecedores

Frequéncia Hora (Brasilia) *

Toda semana

Dia da semana Formato *

segunda PDF (folha A4)

Envio ativo
Para (e-mails) *

o@lojamodelo.demo

Assunto

Mensagem

X Cancelar | Esc @ Gravar (Ctriss )|

Passo a passo

1. Abra Relatorios > Ferramentas > Envio programado por e-mail. Os cartdbes mostram Agendas
ativas, Préximo envio, Destinatarios e Envios em 30 dias.

2. Clique em Agendar envio (F7).

3. Escolha o Relatério salvo, a Frequéncia, a Hora (Brasilia) e o dia (da semana ou do més).

4. Escolha o Formato, preencha Para (e-mails), o Assunto e a Mensagem, deixe Envio ativo marcado
e cliqgue em Gravar (Ctrl+S).

5. Na lista, abra uma agenda para Enviar agora, Pausar, Ativar ou Excluir. O Histérico de envios
mostra cada envio com a situacao.

Exemplo com a Loja Modelo

Todo dia 1° as 8h, a Loja Modelo manda ao sécio e ao contador o relatorio "Vendas por vendedor
x més (cruzada)" em Excel, com o assunto "Fechamento do més: vendas por vendedor".
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Dicas

e O relatério vai como esta salvo. Se ele pergunta parametros na hora, use o periodo fixo antes
de agendar.

Cuidados

e Recurso preparado: o envio depende do servidor de e-mail configurado. Na demonstracao, os
envios sao simulados e nenhum e-mail sai.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/relatorios/utilitarios/envios

Exercicio: Pratique na demonstracao

1. Abra Relatorios > Operacoes > Construtor de relatdrios, clique em Novo e escolha a fonte Vendas
com o periodo Este més.

2. No cartao Agrupar, ordenar e apresentar, escolha Agrupar por > Canal e marque S6 o resumo.
3. Na coluna Total, escolha Soma e cliqgue em Gerar (F5).
4. Clique na vista Grafico e escolha o tipo Pizza no cartao Grafico.

5. Clique em Salvar, dé o nome "Vendas por canal no més", marque Favorito e confirme.

Confira

O relatoério aparece em Relatdrios » Cadastros > Relatdrios salvos com a estrela de favorito e em
Favoritos do construtor, no Painel de indicadores.

Perguntas frequentes

Qual a diferenca entre o relatorio pronto e o construtor?

O relatério pronto ja vem montado para uma pergunta comum (vendas, DRE, aging, estoque). O
construtor é livre: vocé escolhe a fonte, as colunas, os filtros e o0 agrupamento, e salva para usar de
novo.

Os outros usuarios veem os meus relatorios?
S6 se vocé marcar Compartilhar com a empresa ao salvar (ou depois, em Editar). Mesmo
compartilhado, cada pessoa s6 vé as fontes dos mdédulos que o papel dela permite.

Posso usar um campo personalizado no relatdrio?
Pode. Os campos criados em Cadastros » Configurar > Campos personalizados aparecem nas colunas,
nos filtros e no agrupamento, marcados com +.

Por que o envio programado nao chegou?
O envio depende do servidor de e-mail estar configurado. Confira a situacao no Historico de envios;
na demonstracao, os envios sao sé simulados.
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CAPiTULO 13

Contador: guias, prazos, documentoseo
enviodomeés

Ligue a empresa ao escritorio de contabilidade, pague as guias no prazo, mande o0s
documentos que ele pede, acompanhe obrigacdes e certiddes e feche o més com o
contador sem exportar nada.

Para quem: Dono, financeiro e quem fala com o escritério de contabilidade - Tempo: 35 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/simples/contador/

O que voceé vai aprender

e Ligar a empresa ao escritério e entender o que ele passa a ver.

e Acompanhar as guias (DAS, DCTFWeb, FGTS), copiar o codigo e lancar no contas a pagar.
e Estimar o DAS no simulador e acompanhar o faturamento contra o limite do Simples.

e Mandar os documentos que o escritorio pede, confirmar as entregas dele e manter certidoes e
licencas em dia.

e Enviar o més ao contador com a conferéncia e registrar cada pedido ao escritorio.

13.1Ligar aempresa ao seu contador

Menu: Contador > Configurar > Meu contador

Para que serve. Liga o Jarvis ERP ao escritorio de contabilidade. Ligado, o escritorio vé as notas, o
financeiro, a folha e 0 estoque da empresa, sem vocé mandar planilha, e publica guias, relatorios e
avisos que aparecem aqui.

Quando usar. Na implantacao (é o passo 4 do roteiro de Primeiros passos) e quando trocar de
escritorio.
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Gestao da empresa E

sCar-ol it pars ERETT Configurar Cadastros Operagbes Relatorios  Ferramentas 1y Favoritos  Ajuda

Meu contador

= =l Escritorio “ Ligar a empresa ao contador ¢ Ligagao com o Jarvis Empresa
E Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo Contabilidade Modelo A Loja Modelo estd com Contabilidade Modelo. O Conl o anodeli e TR &

escritdrio v& as notas, o financeiro, a folhae o 2y Loia Mcteic Coméscio Eletrank:o (0 s
corréncia 3 Sl i A a5Ea estogue do ERP, sem vocé mandar nada. e
¥z CRM e Funil 5 Desligar do escri

o escritorio

+, Compras 8 D Falar com o escritorio ErErESa e,
‘mpresa no
C e
Estoqu Loja Modelo

@@ Autorizar o escritério
Financeiro

[ Notas Fiscais
A Funciondrios e Folha
Relatorios

Cadastros

¢ Contador

Passo a passo
1. Abra Contador > Configurar > Meu contador. O quadro Escritério mostra o escritério ligado, o CRC
e 0s contatos.

2. Para ligar um escritério novo, peca a ele o Codigo de convite do escritdrio, cole no campo, confira
a Empresa no Jarvis Empresa e clique em Autorizar o escritorio.

3. A partir dai, a tela mostra "o escritorio vé as notas, o financeiro, a folha e o estoque do ERP", com a
data da ligacao e "somente leitura”.

4. Para falar com o escritorio, use Falar com o escritorio.

5. Para desligar (trocou de contador), use Desligar do escritdrio ou Desligar e confirme.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo contratou a Contabilidade Modelo. O escritério mandou um cédigo de convite por
e-mail. O dono cola o codigo em Meu contador, clica em Autorizar o escritorio e, no mesmo dia,
o contador ja vé as notas e o extrato de outubro sem ninguém exportar arquivo.

Dicas

e O contador nao precisa de usuario na empresa: ele entra pelo escritério. Em Usuarios e papéis
vocé cuida s6 da sua equipe.
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Cuidados

e SO o0 dono da empresa autoriza o escritorio. O escritorio so 1&; vocé pode desligar quando
quiser.

e Ao trocar de escritério, desligue o antigo antes de autorizar o novo.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contador/controle/meu-contador

13.2 Resumo fiscal: guia, limite e prazos num olhar

Menu: Contador » Operacoes » Resumo fiscal

Para que serve. E a tela de abertura do médulo: a guia a pagar, o faturamento do ano contra o limite
do regime, os proximos prazos e o faturamento dos ultimos 12 meses.

Quando usar. Uma vez por semana e sempre que for falar com o contador.

Jarvis ERP Médulos ~ Contador - Operagdes -~ Resu... = 8884 LojaModelo | Fi < 11/2026 £ Assistente [ POV + Nova venda Q bL 9?"" &

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas v¢ Favoritos  Ajuda

93 Inicio Bom dia, Don

- Contabilidade Modelo M, Enviar documento O Falar com o contador

] Vendas

Z) Frente de Caixa (PDV)

& Ordens de Servigo 7 R$ 222'93

R$ 2.053.179,02 ; ESGC:alleventos periddicos)

uias DARF das contribuigdes previdenciarias

(DCTFWeb)
Declaragao estadual (GIA/SEF/DIME} (SC)
FGTS Digital (guia mensal)

Financeiro PGDAS-D e DAS (Simples Nacional)
Notas Fiscais
Faturamento — ultimos 12 meses

Funcionarios e Folha 3

~ Relatorios
Cadastros
& Contador

nfiguragdes

Passo a passo

1. Clique em Contador na barra lateral: abre o Resumo fiscal.
2. No quadro Guias, veja se ha guia em aberto e qual foi a Ultima paga (competéncia e valor).

3. Em Faturamento em (o ano), veja o total faturado e quanto do limite do Simples ja foi usado (ex.:
“42,8% do limite de R$ 4.800.000,00").

4. Em Préximos prazos, veja as obrigacoes que vencem (ex.: DCTFWeb) e quem cuida ("o escritdrio
cuida").

5. No grafico Faturamento — ultimos 12 meses, acompanhe a média mensal.

6. Use Enviar documento para mandar um arquivo ao escritério e Falar com o contador para abrir um
pedido.
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Exemplo com a Loja Modelo

Em outubro, o Resumo fiscal da Loja Modelo mostra que o DAS de setembro foi pago e que a
empresa ja usou 43% do limite anual. O proximo prazo é a DCTFWeb do dia 30, que o escritério
cuida. Nada para o dono fazer além de conferir.

Dicas
¢ O limite do Simples é anual. Faturamento crescendo rapido? Leve o assunto ao contador cedo,
antes de chegar perto do limite.

Cuidados

e O Resumo mostra as guias de imposto publicadas pelo escritério. As guias da folha (DCTFWeb,
FGTS) aparecem em Guias e impostos: confira as duas telas.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contador/movimentos/resumo

13.3 Guias e impostos: pagar no prazo

Menu: Contador » Operacoes » Guias e impostos

Para que serve. Lista as guias que o contador publicou (DAS do Simples e outras apuracdes) e as da
folha (DARF da DCTFWeb, FGTS Digital), com valor, vencimento e situacao. Daqui vocé copia o cédigo
de barras ou lang¢a a guia no contas a pagatr.

Quando usar. Assim que o escritorio publicar as guias do més e de novo uns dias antes do
vencimento.

Bl Pore o

Jarvis ERP VMédulos + Contador © Operagdes © Guia... 8884 Loja Modelo | F8 < 11/2026 £ Assistente [ PDV + Nova venda Q
Gestao da empresa

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

s3 \lnkcko Guias e impostos

] Vendas
1127

5 Frente de Caixa (PDV) 6 RS 27.687,80 19/11/2026 R$ 261.519,36

+ Ordens de Servigo 7 al

Situacao: todos v Origem: todos C peténc Y Filtro por coluna

D Colunas o, Exportar

1 selecicnado(s) Selecionar os 26 fil Langar no contas a pagar X Limpar selecéo
[ Estoque

& Financeiro 10/2026 + IRRF) — Re 5 2,93  19/11/2026 A pagar

[ Notas Fiscais 8 b 10/2026 al 2.849, 19/11/2026 A pagar

10/2026 DAS np ciona 23/11/2026 A pagar B Codigo

Funciondrios e Folha
09/2026 DAS — Simp 23.088,31 20/10/2026

2 09/2026 DARI DC RF Mensz 1.405,21 20/10/2026
~ Relatérios
/2026 | 996,29 /10202
Cadastros 09/2026 996,29 20/10/2026
09/2026 + IRRF) — Co 38,38 20/10/2026

Configuragdes : ] 09/20286

08/2026
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Passo a passo

1. Leia os quadros: A pagar, Atrasadas (juros e multa correndo), Proximo vencimento, Em preparo
no escritorio (aparecem quando forem publicadas) e Pagas em 12 meses.

2. Filtre por Situacao (Paga, Atrasada, Vence hoje, A pagar, Em preparo), Origem (Impostos
(apuracao) ou Folha) e Competéncia.

3. Clique no nome da guia para abrir o detalhe: competéncia, valor, vencimento, situacao e o Codigo
de barras.

4. Para pagar no app do banco, clique em Copiar o cédigo (ou no botao Codigo da linha) e cole no
app.

5. Para pagar pelo Financeiro, cliqgue em Lancar no contas a pagar no detalhe, ou marque varias
guias e use 0 mesmo botdo na barra de selecado. Confirme: as contas sao criadas e a baixa vocé
faz quando pagar.

6. Guias da folha vao por outro caminho: no detalhe, use Ir para Pagar a folha. Ja lancada? A coluna
Contas a pagar mostra Lancada ou Paga, e o detalhe traz Abrir no Financeiro.

Exemplo com a Loja Modelo

Dia 12, o escritério publicou o DAS de setembro da Loja Modelo: R$ 9.000,00, vencimento dia 20
(valores ilustrativos). O financeiro abre a guia, clica em Langar no contas a pagar e confirma. No
dia 20, paga pelo banco e da a baixa no Financeiro. A guia passa para Paga.

Dicas

e Lancar a guia no contas a pagar faz ela aparecer no fluxo de caixa e na agenda: ninguém
esquece o vencimento.

e Atrasou? Peca ao contador a guia recalculada com juros e multa, por Pedidos ao contador.

Cuidados

e O valor e o vencimento da guia sao os que o escritério publicou. Nao pague guia “de cabeca”
nem pela estimativa do painel: use a guia publicada.

e Regras de calculo, parcelamento e multa sdo assunto do contador. Em caso de duvida sobre
uma guia, pergunte a ele antes de pagar.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contador/movimentos/guias

13.4 Simulador de impostos (DAS e MEI)

Menu: Contador » Ferramentas > Simulador de impostos

Para que serve. Estima quanto de imposto a empresa paga com um faturamento, e o que muda com a
folha, o anexo e o regime. Serve para planejar preco, contratacdo e crescimento. E uma estimativa: a
apuracao oficial é do contador.

Quando usar. Antes de decidir um preco, uma contratacdo ou uma mudanca de atividade, e para
entender a guia do més.
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Simulador

Quant

Regime Faturamento do més Faturamento dos ultimos 12 meses Atividade
E Frente de Caixa (PDV)
Simples Nacional 30.000,00 360.000,00 Revenda de mercadorias
¥ Ordens de Servigo
Folha + pré-labore em 12 meses

60.000,00

¥z CRM e Funil

4, Compras g R$ 28.305,00
—— Anexol, 22 faixa Sraifal 7,3 e e
FISCA

it Financeiro

[ Notas Fiscais
A Funciondrios e Folha
Relatorios

Cadastros

& Contador

Passo a passo

1. Escolha o Regime: Simples Nacional ou MEI.

2. Informe o Faturamento do més e o Faturamento dos ultimos 12 meses (o RBT12, que define a
faixa).

3. Escolha a Atividade: Revenda de mercadorias, Venda de produtos industrializados, Servicos do
Anexo lll, IV ou V, Servicos sujeitos ao fator r (Anexo Ill ou V) ou Locacdo de bens moveis.

4. Para servicos com fator r, informe a Folha + pro-labore em 12 meses.

5. Leia o resultado: DAS estimado no més (com o anexo e a faixa), Aliquota efetiva (e a nominal) e
Sobra do faturamento antes de custos e despesas.

Exemplo com a Loja Modelo

Uma loja de revenda que fatura R$ 30.000,00 no més e R$ 300.000,00 em 12 meses aparece no
Anexo |, 22 faixa. O simulador mostra a aliquota efetiva e o DAS estimado do més. O dono usa esse
numero para conferir se o preco dos produtos cobre o imposto.

Dicas

e Mude s6 um campo de cada vez para ver o efeito: por exemplo, a folha de 12 meses numa
empresa de servicos com fator r.

Cuidados

e O simulador é uma estimativa. Anexo, fator r, sublimites, substituicao tributaria e receitas
segregadas mudam o imposto real. Confirme sempre com o seu contador antes de decidir.
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Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contador/utilitarios/simulador

13.5 Faturamento e limite do Simples

Menu: Contador > Relatérios > Faturamento e limite do Simples

Para que serve. Mostra a receita més a més, o acumulado do ano, o RBT12 (receita dos ultimos 12
meses) e quanto do limite do regime ja foi usado. E o relatério para acompanhar o risco de sair do
Simples.

Quando usar. Todo més, depois do fechamento, e sempre que o banco ou um cliente pedir a
declaracao de faturamento.

Jarvis ERP VModulos + Contador @ Relatdrios @ Fatur... 8084 Loja Modelo | F8 < 11/2026 > O Assistente B POV + Nova venda Q oL P‘.mu &
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o e Faturamento e limite do Simples

RBT12 e

endas
- Ajustar (97%) + 1 e
[ Frente de Caixa (PDV)

[ PDF [ Imprimir [CtrlsP |
[ Ordens de Servigo e

ntratos e
corréncia —
4 Gerar [F5)

¢z CRM e Funil

delo Comércio Eletrénico Ltda
/00171 - IE 250,000,008
mplas Faturamento e limite do Simples Exgrciciofa 2028;
RSLE0D000,00  usads 42,774

3 Estoque
MES  RECEITADO MES ACUMULADO N.. RET12 %DOLL. AVISO

0172026 195.528,40 19552840 694.075,23
0212026 174 595,76 889 603 63
0312026 181.104,34 1.064.199,33
0412026 211.922,96 1.255.303,73
. 0512026 232.102,24 1.8 1.467.226,80
B Notas Fiscais 8 0612026 190.660,04 - 1.699.328,93
0772026 194.042.95 : 1.889.997.97
0812026 215,995,368 2.084 040,92
0912026 2 5 1 12, 2.301.036,28
Funcionarios e Folha 3 1012026 2 7 047.154,88 2514.378,04
1112026 2053.179.02 2.565.497.95
Total d.. 2.053.178,02

Financeiro

~ Relatérios

Cadastros

Configuragdes

Passo a passo

1. Em Exercicio, escolha o ano e clique em Gerar (F5).

2. Leia o cabecalho: o regime, o limite e 0 percentual usado.

3. Na tabela, confira Més, Receita do més, Acumulado no ano, RBT12, % do limite e a coluna Aviso.
4. Ajuste o zoom com -, Ajustar e +, e ande pelas paginas.

5. Leve para fora com CSV, Excel, PDF ou Imprimir (Ctrl+P).

Exemplo com a Loja Modelo

O banco pediu a Loja Modelo o faturamento do ano para renovar uma linha de crédito. O financeiro
gera o relatério de 2026, confere o acumulado até outubro e baixa o PDF. Para uma declaracao
assinada, abre um pedido ao contador.
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Dicas

e O RBT12 € o numero que define a faixa do Simples a cada més. Ver ele subindo ajuda a prever
0 aumento da aliquota.

Cuidados
e Este relatério é gerencial. A declaracao de faturamento oficial, assinada, é feita pelo contador.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contador/relatorios/rel-faturamento

13.6 Prazos e obrigagoes

Menu: Contador > Operacodes > Prazos e obrigacoes

Para que serve. E a agenda fiscal que o escritdrio cuida para a empresa, com a situacao de cada
prazo. O que depende de vocé (um documento, uma informacao) aparece em Documentos pedidos.

Quando usar. Uma vez por semana, e quando o painel avisar de um prazo nos proximos 7 dias.

) P o
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s3 \lnkcko Prazos e obrigacoes

ndas
G Frente de Caixa (PDV)
& Ordens de Servigo

ntratos e 5
Rk AL Q Buscar Situagdo: todos v Em aberto Vencimento | DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA ¥ Limpar filtros

¥z CRM e Funil
Y Filtro por coluna @ Colunas &, Exportar

+, Compras
O Estoqu | (eventos periddicos) No prazo io
DARF das contribuigdes previdenciarias (DCTFWeb) 10/2026 No prazo Escritdrio
Financeiro 36 8/11/2026 Declaragao estadual (GIA/SEF/DIME) (SC) No prazo
[ Notas Fiscais 8 9/ 2026 FGTS Digital (guia mensal) f 6 No prazo
23/11/2026 PGDAS-D e DAS (Simples Nacional) /2026 No prazo Escritorio
A Funcionarios e Folha & 27/11/2026 DeSTDA (SC) No praze Escritério
30/11/2026 DCTFWeb No prazo Escritorio
Relatorios
Cadastros

¢ Contador

Passo a passo
1. Leia os quadros: Nos proximos 7 dias, Atrasadas (fale com o escritério), Em aberto, Entregues
(nos ultimos 90 dias) e Documentos que faltam.

2. Em Mostrar, escolha Em aberto ou Todos. Filtre também por Situacao (Atrasada, Vence hoje,
Vence em breve, No prazo, Entregue, Paga, Dispensada) e Vencimento.

3. Na tabela, veja Vencimento, Obrigacao, Competéncia, Valor, Situacao e Quem faz.
4. Se aparecer o0 aviso de documento atrasado, cliqgue em Documentos pedidos e mande o que falta.

Manual do Jarvis ERP - Academia Jarvis 236 /270



Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo vé a DCTFWeb de setembro vencendo no dia 30, “Vence em breve”, com Quem
faz: Escritério. Ao lado, o quadro Documentos que faltam mostra 3. O dono entende que, sem os
extratos, o escritério pode atrasar: manda os arquivos no mesmo dia.

Dicas
e Prazo do escritério atrasado quase sempre tem um documento seu faltando. Comece por
Documentos pedidos.

Cuidados

e As obrigacdes e 0s prazos sao definidos pelo escritério para a sua empresa. Duvida sobre uma
obrigacao especifica? Pergunte ao contador.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contador/movimentos/prazos

13.7 Documentos pedidos pelo escritorio

Menu: Contador » Operacoes » Documentos pedidos pelo escritério

Para que serve. Mostra o que o escritério esta cobrando da empresa (extratos, XML das notas de
compra, extrato das maquinas de cartao, folha de ponto), com o prazo. Ao anexar aqui, o escritorio
recebe na hora e a cobranca para.

Quando usar. Toda vez que o painel avisar de documento pedido e no comec¢o de cada més.
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95 Inicio a2 e .
+ Documentos que o escritorio precisa
endas
[ Frente de Caixa (PDV)
[ Ordens de Servico
Documentos pendentes
Y Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar
XML das notas de compra (NF-e de entrada) 08/2026 Dispensada
Extrato das maqui a 09/2026
09/2026
Financeiro Bs otas co tomada -e 09/2026 05/10/2026

B Notas Fiscais XML das notas de compra (NF-e de entrada) 09/2026 05/10/2026 Dispensada

Folha de ponto s da folha 10/2026

22 Funcionarios e Folha i . -
Extratos bancdrios (todas as contas) 10/2026

Extrato das maquinas de cartao 10/2026 /11/2026 Vence em 1d
~ Relatorios

Cadastros Notas de servico tomadas (NFS-e) 10/2026 05/11/2026 Vence em 1d

ntador XML das notas de compra (NF-e de entrada) 10/2026 05/11/2026 Vence em 1d

nfiguragdes
Exiratos bancarios (todas as contas) 11/2026 03/12/2026 tecebido p

Extrato das maguinas de cartao 11/2026 2026 Vence em 33d 0 . Anexar
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Passo a passo

1. Leia os quadros: Documentos pendentes (quantos atrasados), Ja enviados e Comunicados nao
lidos.

2. Na tabela, confira o Documento, o Més, o prazo (Até) e a Situacao (ex.: "Atrasada 24d", “Vence em
7d", "Recebido pelo escritorio”, "Dispensada”).

3. Na linha pendente, clique em Anexar e escolha o arquivo.

4. A situacao muda para recebida (ou fica "a conferir” pelo escritorio) e a cobranca daquele
documento para.

Exemplo com a Loja Modelo

O escritorio pediu a Loja Modelo os extratos bancarios de setembro até o dia 5, e o pedido esta
"Atrasada 24d". O financeiro baixa o extrato no banco, clica em Anexar na linha e envia. O alerta
do painel some e o escritorio ja pode conciliar o més.

Dicas
e Mande sempre o arquivo do més certo: confira a coluna Més antes de anexar.

Cuidados
e Documento mandado por e-mail ou WhatsApp nao baixa a pendéncia aqui. Use o Anexar para
0 escritério saber que recebeu.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contador/movimentos/pendencias

13.8 Documentos: enviar ao escritorio e baixar o que ele publicou

Menu: Contador » Operagdes > Documentos

Para que serve. E a pasta compartilhada com o escritério: vocé envia notas, extratos e comprovantes,
e baixa os relatorios, guias e contratos que ele publicou.

Quando usar. Sempre que tiver um arquivo para o contador fora dos pedidos, e para ler o que ele
publicou (balancete, DRE, orientacoes).
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Jarvis ERP VMédulos © Contador - Operagdes © Doc... 8884 Loja Modelo | F8 < 11/2026 £ Assistente [ PDV + Nova venda Q DL P?"“ &
Gestao da empresa 0

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Documentos
&, Enviar documentos |F7 |

Ordens de Servigo

A Lado: todos Tipo: todos ~ Situagéo: todos
corréncia

> CRM e Funil 5 Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

+, Compras
Vocé enviou Extrato

[ Estoque

04/11/2026 otas-de ] zip Vocé enviou XML de notas

0 Financeiro e 04/11/2026 alancete- 2026 -09.pdf O escritoria publicou Relatorio 10/2028
[ Notas Fiscais

Vocé enviou Extrato 11/2026

s P Vocé enviou Extrato 10/2026
A Funciondrios e Folha

© escritorio publicou Documento 11/2026
Relatérios
31/10/2026 [s] pd 0 escritrio publicou Documento 10/2026
Cadastros
S = S 27/10/2026 Fo df Vocé enviou Documento 10/2026
&’ Contador

O escritorio publicou Relatério 10/2026

rio publicou elatori 10/2026

Passo a passo

1. Leia os quadros: Novos do escritério (ainda nao baixados), Enviados por vocé, Enviados de (o
més passado) e Do escritdrio.

2. Para enviar, clique em Enviar documentos (F7). Escolha o Tipo (Documento, XML de notas,
Extrato, Relatorio, Guia, Contrato, Outro) e a Competéncia, arraste os arquivos (PDF, XML, OFX,
planilhas e imagens, até 25 MB cada) e clique em Enviar.

3. Filtre por Lado (Vocé enviou, O escritério publicou), Tipo e Situacao (Novo (ndo baixado), Baixado,
Enviado, Processado pelo escritério).

4. Para baixar, cliqgue no nome do arquivo ou no botao de download da linha. O que o escritorio
publicou passa de Novo para Baixado.

5. Quando o escritorio publica o relatério do més (faturamento, impostos, resultado e avisos), ele
aparece em Contador > Operacoes > Relatorio do més.

Exemplo com a Loja Modelo

O escritorio publicou o balancete e a DRE de setembro da Loja Modelo. O dono filtra Situacao:
Novo (hao baixado), baixa os dois e 1€ no fim de semana. Na segunda, envia pelo Enviar
documentos o extrato da maquininha de setembro, tipo Extrato, competéncia 09/2026.

Dicas

e Processado quer dizer que o escritério ja usou o seu arquivo. Enviado ainda espera por ele.
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Cuidados
¢ Informe a competéncia certa ao enviar: o escritério organiza os arquivos por més.

¢ Na demonstracao, o Relatorio do més aparece vazio (“Nenhum relatério publicado ainda”).

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contador/movimentos/documentos

13.9 Enviar o més ao contador

Menu: Contador » Operacoes > Enviar o més ao contador

Para que serve. Um assistente de 3 passos que confere o que a empresa fez no més, junta os
arquivos e manda tudo de uma vez. O escritério recebe o pedido com a conferéncia.

Quando usar. Todo més, logo depois do fechamento (normalmente na primeira semana do més
seguinte).

Jarvis ERP Modulos ~ Contador ~ Operacoes ~ Envi.. | 8664 LojaModelo 73 || < 11/2026 > [ Assistente | [@ PDV | + Novavenda | Q | [bL Dome o
Gesta 1 8l 3 B

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas v¢ Favoritos  Ajuda
9 Inicio Enviar o més ao contador

] Vendas & 5
T, Movimento do més

Z) Frente de Caixa (PDV)

. 1. Conferéncia
[ Ordens de Servico

Conferéncia

(MM/AAAA)

Financeiro
cais emiti Resolver

Notas Fiscais

Funcionarios e Folha 3
Resolver

~ Relatérios > contas com categoria Resolver
Cadastros

5 o A1 Resolver
& Contador

Resolver

Passo a passo

1. 1. Conferéncia: confira a Competéncia (MM/AAAA) (vem o més passado). Leia Em ordem, Com
atencao (da para enviar assim) e Pendentes (o escritorio esta esperando).

2. Revise cada item: Notas fiscais emitidas, Notas de compra lancadas, Extratos e conciliacao,
Contas com categoria, Folha do més, Documentos pedidos pelo escritdrio e Arquivos enviados
ao escritorio.

3. Onde aparecer Resolver, clique para ir a tela e corrigir (ex.: contas sem categoria, extrato sem
conciliar).

4. 2. Arquivos: marque os arquivos da competéncia que vao junto. Use Enviar mais arquivos se faltar
algum e escreva a Observacao para o escritodrio.
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5. 3. Confirmar: leia o texto que o escritério vai receber e envie.

6. Embaixo, Envios anteriores mostra cada més enviado, com a data, os arquivos, os itens ok e os
com atencao.

Exemplo com a Loja Modelo

No dia 3 de outubro, o financeiro da Loja Modelo abre o assistente para 09/2026. A conferéncia
mostra 2 contas do més sem categoria. Ele clica em Resolver, classifica as duas, volta e avanca.
Marca o extrato e o XML das compras, escreve "Setembro conferido” e envia.

Dicas

e Més ja enviado pode ser enviado de novo como complemento: o0 assistente avisa a data do
envio anterior.

Cuidados

e Enviar com itens “Com atencao” é possivel, mas o escritorio vai perguntar. Resolva o que der
antes de enviar.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contador/movimentos/enviar-mes

13.10 Pedidos ao contador

Menu: Contador > Operacées > Pedidos ao contador

Para que serve. Registra cada pedido ao escritério (declaragdes, duvidas, admissodes, férias,
mudancas no contrato) com a conversa e a resposta. Nada se perde em e-mail ou WhatsApp.

Quando usar. Sempre que precisar de algo do escritorio.
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Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

s3 \lnkcko Pedidos ao contador
-+ Novo pedido [F7

das
G Frente de Caixa (PDV)
Ordens de Servigo

Situacao: todos v Em aberto % Limpar filtros Y Filtro por coluna (I Colunas o, Exportar

¥z CRM e Funil 5 AL m s Pre - ns Ultima or ultimo Situagao
Recebido
+, Compras ; ) 9/11/ Recebido
Estoque 8 ' 03/11/2026 Escritério Em andamento

50 w

Finance

[ Notas Fiscais

A Funciondrios e Folha

Relatorios

Cadastros

Passo a passo

1. Leia os quadros: Em aberto, Aguardando vocé (o escritorio respondeu), Sem resposta,
Concluidos em 30 dias e o tempo médio da 12 resposta do escritorio.

2. Clique em Novo pedido (F7). Escolha o Assunto (Declaracao de faturamento, Admissao de
funcionario, Férias de funcionario, Duvida sobre imposto, Certidao negativa, Parcelamento de
débito, Nota fiscal com problema, Outro assunto...).

3. Escreva o Titulo do pedido e os Detalhes, informe Preciso até e a Competéncia, e clique em
Enviar (Ctrl+S).

4. Acompanhe pelas colunas Mensagens, Ultima, Por tltimo e Situagdo (Recebido, Em andamento,
Aguardando vocé, Concluido, Cancelado).

5. Selecione um pedido e tecle Enter (ou dé dois cliques) para abrir a conversa. Escreva em
Responder e envie.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo vai dar férias a Mariana em dezembro. O RH abre um Novo pedido, assunto Férias
de funcionario, titulo “Férias da Mariana em dezembro”, com as datas nos detalhes e Preciso até
30 dias antes. Quando o escritério responde, o pedido aparece em Aguardando voceé.

Dicas

e Um pedido por assunto: fica mais facil cobrar e achar depois.
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Cuidados

e Dé ao escritorio prazo real em Preciso até. Férias, admissoes e rescisoes tém prazos legais:
peca com antecedéncia e confirme as regras com o contador.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contador/movimentos/pedidos

13.11 Protocolos e comunicados do escritorio

Menu: Contador » Operacoes > Protocolos do escritorio

Para que serve. Os protocolos registram o que o escritério entregou (guias, holerites, relatérios) e o
que vocés entregaram a ele. Vocé confirma o recebimento de cada entrega. Os comunicados sao os
avisos do escritério (recesso, prazos, mudancas na lei).

Quando usar. Sempre que o painel avisar de entrega para confirmar, e para ler os avisos do escritério.

Protocolo 000034

Entregamos & Loja Modelo Comércio Eletrdnice Ltda os documentos relacionados abaixo, referentes &
competéncia 10/2026.

= Contrato de prestagao de servigos contabeis — 22 via para assinatura - Duas vias; devolver uma assina
= Procuragao eletrnica do e-CAC (termo para assinar) - Validade de 5 anos

Seu nome (fica no protocolo)

0 da Loja Modelo

@ Confirmar recebimento | Crrisenter | @ Comprovante Fechar

Passo a passo

1. Leia os quadros: Aguardando a sua confirmacao (com a guia mais préxima), Recebidos e
confirmados e Documentos que vocés entregaram.

2. Filtre por Entrega: O escritdrio entregou ou Vocés entregaram.

3. Abra um protocolo “Aguardando a sua confirmacao”, confira os documentos e as guias, deixe o0 seu
nome em Seu home (fica no protocolo) e clique em Confirmar recebimento (Ctrl+Enter). O painel
mostra o prazo para confirmar. Use Comprovante para guardar o recibo.

4. Em Contador > Operacoes > Comunicados do escritdrio, leia os avisos. Quando o escritério pede
confirmacao, clique em Li e estou ciente; nos demais, Marcar como lido.
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Exemplo com a Loja Modelo

O escritorio entregou a Loja Modelo o protocolo de setembro com 8 documentos e guias que
somam R$ 37.000,00 (valor ilustrativo). O dono abre, confere guia por guia e clica em Confirmar
recebimento. Depois I1é 0 comunicado sobre o recesso de fim de ano e clica em Li e estou ciente.

Dicas
e Confirmar o recebimento é a prova de que a guia chegou a tempo. Confirme no mesmo dia.

Cuidados

e Confirmar o recebimento nao paga nada. Lance as guias no contas a pagar (licao Guias e
impostos).

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contador/movimentos/protocolos

13.12 Certidoes, licengas e processos

Menu: Contador » Cadastros > Certidoes, licencas e processos

Para que serve. Controla a validade das certiddées negativas, alvaras, certificados digitais,
procuragdes e contratos da empresa, e acompanha os processos de abertura e alteragdo com o
escritorio.

Quando usar. Uma vez por més, e antes de participar de licitagdo, pedir crédito ou renovar o
certificado digital.

JarvisERP e Contade Cadastros © Certi... 8884 Loja Modelo | Fa < 11/2026 O Assistente [ pPDV + Nova venda Q DL '_?‘?""

Configurar  Cadastros Operagdes Relatorios  Ferramentas v¢ Favorites  Ajuda

08 Inicio

endas

[ Frente de Caixa (PDV)

- e Certiddes, licencas e certificados
¥ Ordens de Servigo

Docu

.Cerlxdau negativa estadual 01/11/2026 Vencido L, Enviar renovado

CRF do FGTS (Caixa) 13/11/2026 Em dia &, Enviar renovado

psadn na emissao de NF-e e no e-CAC 16/11/2026 Sencendn &, Enviar renovado

II'Julra procuracao (Sefaz, Prefeitura, cartorio) 16/11/2026 TS & Pivbicrenovads

Financeiro

[ Notas Fiscais 8 Certidao negativa municipal 22/11/2026 Em di T Erviorre v
Certide 22/11/202 Em dis & e

CND federal (Receita/PGFN) 112/2026 En i
22 Funcionarios e Folha R : 16/12/2026 Em dia &y Enviar renovado

Alvara de funcionamento 5
X, Enviar renovado

~ Relatdrios

Cadastros 04/03/2027 Em dia I, Enviar renovado

Certidéo trabalhista (CNDT)

Sontador Ipéo d ilio V: 500 dor fictici
Gapao. a Av. Getulio Vargas, 1. — locador ficticio 02/06/2027 Em dia 2, Enviar renovado
nfiguragdes S

r"’“_"m‘?a" BAtIRNI 810 CAG] 09/12/2027 Em dia T, Enviar renovado
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Passo a passo

1.

Leia os quadros: Documentos vencidos (renove o quanto antes), Vencem em breve, Em dia e
Processos em andamento.

. Na tabela Certidoes, licencas e certificados, veja o Documento, a Validade e a Situacao (Vencido,
Vencendo, Em dia).

3. Renovou? Clique em Enviar renovado na linha e anexe o documento novo. A validade é atualizada.

4. Em Processos com o contador, acompanhe cada processo (ex.: mudanca de endereco): Situacao,

Andamento (etapas) e Previsao.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo esta com a certidao negativa estadual vencida e o certificado digital vencendo em
10 dias. O dono emite a certiddo nova no site do estado e usa Enviar renovado. Para o certificado,
abre um pedido ao contador para combinar a renovacao antes do vencimento.

Dicas

e O certificado digital € usado para emitir NF-e e para o escritério acessar o e-CAC. Vencido, a
emissao de notas para.

Cuidados

e Quais certiddes e licencas a sua atividade exige depende do municipio e do ramo. Confirme a
lista com o seu contador.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/contador/arquivos/legalizacao

Exercicio: Pratique na demonstragao

1.

Abra Contador na barra lateral e leia 0 Resumo fiscal: quanto do limite do Simples a Loja Modelo ja
usou?

. Em Guias e impostos, filtre Origem: Impostos (apuracao) e abra o DAS mais recente. Veja o valor,
o vencimento e a situacao.

. Em Ferramentas > Simulador de impostos, escolha Simples Nacional e Revenda de mercadorias e
informe R$ 30.000,00 no més e R$ 300.000,00 em 12 meses. Anote o DAS estimado.

. Em Documentos pedidos pelo escritdrio, clique em Anexar numa linha pendente e envie um
arquivo qualquer do seu computador.

. Em Pedidos ao contador, tecle F7, escolha Declaracao de faturamento, escreva um titulo e envie.

Confira

O simulador mostra o anexo, a faixa e a aliquota efetiva; a pendéncia anexada muda de situacao; e
0 seu pedido aparece na lista como Recebido. Use Recomecar na faixa da demonstracao para
voltar a base ao original.

Perguntas frequentes
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O contador precisa de usuario e senha da minha empresa?
Nao. Ele entra pelo escritorio dele, depois que vocé autoriza em Contador > Configurar > Meu
contador. Ele s¢ |&, e vocé pode desligar quando quiser.

O DAS do simulador e do painel é o valor que eu pago?
Nao. Os dois sao estimativas. O valor a pagar é o da guia que o escritério publica em Guias e
impostos.

Paguei a guia pelo app do banco. Preciso fazer algo no Jarvis?
Se vocé langou a guia no contas a pagar, dé a baixa no Financeiro. Assim o caixa e a guia ficam como
pagos.

Mandei o extrato por WhatsApp. Por que o pedido continua pendente?
Porque a pendéncia s6 baixa quando o arquivo é anexado no proprio Jarvis, em Documentos pedidos
pelo escritorio. Anexe |a para o escritério receber e a cobranca parar.

Quem decide anexo, fator r e as obrigacoes da minha empresa?
O contador. O Jarvis mostra 0s numeros e as telas para acompanhar; as regras especificas da sua
empresa devem ser confirmadas com ele.
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CAPiTULO 14
Configuracoes: empresa, usuarios,
permissoes e seguranga

Deixe os dados e a logo da empresa certos, ajuste as preferéncias, a numeracao e as
mensagens do WhatsApp, dé a cada pessoa o0 acesso do seu trabalho e acompanhe
quem fez o qué.

Para quem: Dono e administrador - Tempo: 40 min - Videoaula: jaarvis.com.br/academia/simples/configuracoes/

O que vocé vai aprender

e Preencher os dados da empresa e a logo que saem nos documentos.

e Ajustar as preferéncias gerais e achar as configuragdes de cada maédulo (inclusive as
integragoes).

e Conferir a numeracao dos documentos e personalizar as mensagens do WhatsApp.

e Incluir usuarios, escolher o papel de cada um e ajustar as permissdes por acao, com excecoes
quando preciso.

e Proteger o acesso com regras de horario, senha e duas etapas, aprovar acoes sensiveis,
revisar os acessos e consultar a auditoria.

14.1 Dados da empresa

Menu: Configuragoes > Configurar > Dados da empresa

Para que serve. Guarda a razao social, o CNPJ, o regime, o CNAE, o endereco com o municipio do
IBGE, as inscricoes, os socios, as filiais e os contatos. Esses dados saem nas notas fiscais, nos
pedidos e nos relatoérios.

Quando usar. Na implantacdo e quando a empresa muda de endereco, de atividade ou de socios.
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Dados da empresa

[ & Empresa ligada ao escritério Contabilidade Modelo: o CNPJ & o regime mudam pelo escritdrio (o contador confere o enquadramento). O resto vocé altera aqui
E Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo 7 Eh Identificagio E B Insc tro s & s [ (=]

corréncia 3 Razao social * Nome fantasia
& CRM e Funil 5 ! Loja Modelo Comércio Eletronico Ltda ) Loja Modelo
CNPJ Na ca Porte

- i
¥, Compras Empresa de pequeno porte (EPP)  +

[ Estoque
Inicio da atividade Regime tributério
15/01/2019 15/01/2019
it Financeiro
B Notas Fiscais 8 CRT da NF-e Atividade
1 — Simples Nacional Comércio
A Funciondrios e Folha
CNAE princip.
Tem empregados
4789-0/
Relatérios
Cadastros

5 X Cancelar Es @ Gravar (ctriss|
> Contador —

Configuragoes

Passo a passo

1. Abra Configuracoes na barra lateral: a tela inicial do médulo é Dados da empresa. O topo resume
razao social, CNPJ, regime e endereco.

2. Na aba Identificacao: Razao social, Nome fantasia, Natureza juridica, Porte, Data de abertura,
Inicio da atividade, CRT da NF-e, Atividade, CNAE principal (tecle F2 ou Consultar CNAE (F2)) e
Tem empregados.

3. Na aba Endereco, informe o endereco completo e o municipio do IBGE (F2): a nota fiscal usa o
codigo do municipio.

4. Nas abas Inscricoes e registro, Atividades (CNAEs secundarios), Socios, Filiais, Contatos e
Contador, complete o que se aplica.

5. Troque de aba com Alt+1, Alt+2... e grave com Gravar (Ctrl+S).

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo mudou para um galpao maior. O dono abre Dados da empresa, aba Endereco,
troca a rua, o numero e o CEP, confirma o municipio com F2 e grava. A proxima nota fiscal ja sai
com o endere¢o novo.

Dicas

e O CRT da NF-e vai em toda NF-e e NFC-e. No Simples Nacional, costuma ser "1 — Simples
Nacional”; confirme com o contador se a empresa passou do sublimite.
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Cuidados

e Com a empresa ligada ao escritério, o CNPJ e o Regime tributario mudam pelo escritério:
aparece "Muda pelo escritorio.” O contador confere o enquadramento antes.

e Endereco e CNAE errados fazem a nota ser rejeitada e podem mudar o imposto. Na duvida,
confirme com o contador.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/configuracoes/controle/empresa

14.2 Logo dos documentos

Menu: Configuragoes » Configurar > Logo dos documentos

Para que serve. A imagem que aparece no pedido, no orcamento, ha ordem de servico e nas
impressdes do sistema.

Quando usar. Na implantacao e quando a marca mudar.

Bl Dore o,

Jarvis ERP Modulos © Cenfiguragoe L.. 8684 LojaModelo rz < 11/2026 > (D Assistente @ PDV + Nova venda Q

Configurar  Cadastros Operagdes Relatérios  Ferramentas ¥r Favoritos

GRikky Logo dos documentos
I, Escolher imagem o, Baixar 1 Remover

] Vendas & g Logo atual

= Frente de Caixa (PDV) Imagem guardada: 1 KB - image/svg+xml

_ . PNG ou SVG com fundo transparente fica melhor : Loja Modelo
[ Ordens de Servigo H

H eletronicos e conveniéncia
Formato deitado (ex.: 600 x 160 px) cabe no cabegalho sem distorcer.

Até 300 KB: imagem maior & reduzida aqui mesmo antes de gravar. N s N
i 9 - e g Loja Modelo Comeércio Eletrénico Ltda

¥z CRM e Funil 5 31.415.926/0001-71 - IE 250000008
Avenida Getilio Vargas, 1500 - galpdo 3 - Anita Garibaldi - Joinville/SC - CEP 89202~
000
PEDIDO N° 1234
Emissao 04/11/2026
3 Estoque

it Financeiro

[ Notas Fiscais
Funcionarios e Folha

# Relatorios
Cadastros
2 Contador

{83 Configuragoes

Passo a passo

1. Clique em Escolher imagem e selecione o arquivo da logo.

2. Prefira PNG ou SVG com fundo transparente, no formato deitado (ex.: 600 x 160 px). Imagem maior
que 300 KB é reduzida antes de gravar.

3. Confira a Prévia no papel (como sai na impressao e no PDF): a logo ao lado da razao social, do
CNPJ e do endereco, num pedido de exemplo.
4. Use Baixar para guardar uma copia da logo atual e Remover para tirar.
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Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo recebeu a logo nova da agéncia em PNG transparente, 600 x 160 px. O dono
escolhe a imagem, confere a prévia do pedido e pronto: o préximo orcamento enviado ao cliente ja
sai com a marca nova.

Dicas
e Logo quadrada fica pequena no cabecalho. Peca a agéncia a versao horizontal.

Cuidados

e Fundo branco numa logo PNG aparece como um retangulo no papel colorido. Use fundo
transparente.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/configuracoes/controle/logo

14.3 Preferéncias da empresa e de cada modulo

Menu: Configuragdes » Configurar > Preferéncias

Para que serve. Guarda as regras gerais (vendas, frente de caixa e seguranca) e lista as preferéncias
de cada médulo num lugar s6, com o atalho para cada uma — inclusive as integracdes.

Quando usar. Na implantagao e quando uma regra da empresa mudar (ex.: validade do orcamento,
desconto maximo no caixa).

Jarvis ERP ddul Configuragoes - Configurar - P. | 8884 LojaModelo | F < 11/2026 D Assistente [ POV + Nova venda Q | fad P"?"“ &

Configurar  Cadastros  Operacdes Relatérios  Ferramentas 7r Favoritos  Ajuda

€6 Inkio Preferén
s ima guia
ndas 5 W Vendas
@ Frente de Caixa (PDV)

% Ordens de Servigo " et _
Validade do orgamento * Comissao padrao do vendedor = 25
— Permitir vender sem estoque

ntratos e
Recorréncia

# CRM e Funil 5 Observagao padrao no pedido
Garantia de 90 dias. Trocas em até 7 dias com a nota fiscal.
+, Compras
O Estoque
X Cancelar ¢ @ Gravar [Ctriss)
Financeiro

[ Notas Fiscais
A Funciondrios e Folha

Relatorios
Cadastros
2 Contador

nfiguracoe

Passo a passo
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1. Aba Vendas: Validade do orcamento (dias), Comissao padrao do vendedor, Permitir vender sem
estoque e Observacao padrao no pedido. Valem para pedidos, orcamentos e ordens de servico.
2. Aba Frente de caixa: Desconto maximo sem senha (acima disso, o PDV pede o supervisor), Fundo

de troco sugerido, Imprimir o cupom em toda venda e Mensagem no cupom.

3. Aba Seguranca: Revisar os acessos a cada N dias e Avisar na tela inicial quando a revisao
vencer.

4. Grave cada aba com Gravar (Ctrl+S).

5. Aba Preferéncias dos modulos: a lista de todas as configuracées por modulo, cada uma com a
explicacao. Clique para abrir.

6. E ali que ficam as integracdes e conexdes: Integracdes bancarias (Financeiro: boleto, Pix, Open
Finance, CNAB, DDA), Transmissao e certificado (Notas Fiscais), TEF e POS (cartao) e Agente
local e periféricos (Frente de Caixa), WhatsApp (mensagens) (Ordens de Servico) e Meu
contador (Contador).

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo decide que orgcamento vale 10 dias e que o caixa s6 da até 5% de desconto sem o
supervisor. O dono grava 10 em Validade do orcamento (aba Vendas) e 5 em Desconto maximo
sem senha (aba Frente de caixa). No dia seguinte, um desconto de 8% no PDV pede a senha do
supervisor.

Dicas

e Nao sabe onde fica uma configuracao? Abra Preferéncias dos moédulos e procure pelo nome
do modulo.

Cuidados

¢ Permitir vender sem estoque deixa o saldo ficar negativo. Use s6 se a sua operacao precisa
(ex.: encomenda) e acompanhe o estoque de perto.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/configuracoes/controle/preferencias

14.4 Numeragao dos documentos

Menu: Configuracoes » Configurar > Numeracao dos documentos

Para que serve. Mostra o proximo nimero de cada documento: pedidos, orcamentos, ordens de
servico, notas por série (NF-e, NFC-e, NFS-e, CT-e, MDF-e) e as sequéncias internas. Serve para
continuar a numeracao de outro sistema e para criar séries fiscais novas.

Quando usar. Antes de emitir o primeiro documento no Jarvis (para continuar a numeragao antiga) e
quando o contador pedir uma série nova.
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Gestao da empresa

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Numeracéo dos documentos

+ Nova série fiscal

[ Frente de Caixa (PDV) 6 R St 122; ) 3455‘

Ordens de Servigo

corréncia & /N A numeracio s avanga: voltar repetiria nimeros (no fiscal, a SEFAZ rejeita a nota por duplicidade). Numero de NF -e/NFC -e pulado precisa ser inutilizado na SEFAZ

: . > Inutilizagao Q Conferir a numeracao
¥z CRM e Funil

Tipo: todos Y Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar
+, Compras

O Estoque Documento &2

Cobranga bancaria - 2 linhas

& Einancelrn Nosso numero - Banco do Brasil — cobranga Interna
ceiro

B Notas Fiscals Remessa CNAB - Banco do Brasil — cobranga Interna
Compras, estoque e caixa - 11 linhas

e Aberturas de caixa Interna

A Funciondrios e Folha
Cotacdes de compra Interna
Relatérios Inventarios Interna
Cadastros i e separagao Interna
2 Contador (o de produgio Intarna

nfiguragoes . Pedidos de compra Interna

Requisigoes de compra Interna

Passo a passo

1. Leia os quadros: Numeragdes em uso, Documentos fiscais (séries), Ultima NF-e e Ultima NFC-e.

2. Filtre por Tipo: Documentos fiscais ou Internas. A tabela mostra Documento, Sequéncia, Tipo,
Ultimo usado e Préximo.

3. Para continuar a numeracao de outro sistema, abra a linha, informe o préximo numero e clique em
Gravar o proximo numero.

4. Para uma série fiscal nova (ex.: NFC-e de um segundo caixa), clique em Nova série fiscal, escolha
o documento (NF-e, NFC-e, CT-e, MDF-e) e a série (de 0 a 999).

5. Use Conferir a numeracao para achar numeros pulados. Numero de NF-e ou NFC-e pulado precisa
ser inutilizado na SEFAZ: use Inutilizagao.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo vinha de outro sistema, onde a ultima NF-e da série 1foi a 1.234. Antes de emitir a
primeira nota no Jarvis, o dono abre a linha NF-e série 1, grava 1.235 como préximo numero e
confere: a primeira nota do Jarvis sai com o numero 1.235.

Dicas

e Ajuste a numeracao antes do primeiro documento. Depois disso, a sequéncia s6 avanca.
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Cuidados

e A numeracao s6 avancga: voltar repetiria numeros, e a SEFAZ rejeita nota fiscal duplicada.

e Pular numeros de nota exige inutilizagcado e o motivo fica na auditoria. Confirme com o contador
antes de mexer na numeracao fiscal.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/configuracoes/controle/numeracao

14.5 Mensagens do WhatsApp

Menu: Configuracgdes > Configurar > Mensagens do WhatsApp

Para que serve. Define o texto que sai no botao WhatsApp do orcamento, do pedido, da nota fiscal e
da conta a receber (boleto/Pix), com variaveis que o Jarvis preenche sozinho.

Quando usar. Na implantacao e quando quiser mudar o tom das mensagens aos clientes.

oL I;lnno &

Jarvis ERP Modulos © Configuragoe Configur M. 8884 LojaModelo @ F& < 11/2026 > £ Assistente @ PDV + Nova venda Q

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas v¢ Favoritos  Ajuda

56 \Inkco Mensagens do WhatsApp

@ Gravar | Ctriss

] Vendas 6
[ > O envio & sempre de quem clica: 0 WhatsApp do aparelho abre com a mensa

Z) Frente de Caixa (PDV)

[ Ordens de Servico

Orgamento Padréo
Modelo Prévia

0l34, {cliente}! Segue o orcamento n® {numero} da {empresa}, no valor de {valor},

val até {validade}.

{itens}

Para ver e aceitar: {link}

Qualquer divida, & so responder.

Financeiro
Notas Fiscais 8 Pedido de venda Padrao
Modelo

s Ola, {cliente}! Recebemaos o seu pedido n® {numero} na {empresa}, no valor de
Funcionarios e Folha a 7 4
{valor}.

{itens}
Acompanhe a entrega: {link}
~ Relatérios Obrigado pela compra!

Cadastros
& Contador
& Configuragbes Nota fiscal Padrao
Modelo

nte}! A nota fiscal n°® {numero} da {e! e {valor}. foi emitida.

Passo a passo

1. Leia as Variaveis disponiveis: {cliente} (primeiro nome), {empresa}, {numero}, {valor},
{vencimento}, {validade}, {itens}, {link} (aceite, DANFE ou rastreio), {chave} e as do Pix e do
boleto.

2. Em cada bloco (Orcamento, Pedido de venda, Nota fiscal, Titulo a receber (boleto/Pix)), edite o
Modelo.

3. Confira a Prévia ao lado: ela mostra a mensagem com dados de exemplo.

4. Uma linha com variavel vazia sai inteira da mensagem (ex.: sem Pix, some a linha do Pix).

5. Padrao volta o texto original do bloco. Grave com Gravar (Ctrl+S).
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Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo quer um toque pessoal no orcamento. O modelo fica: "Ola, {cliente}! Aqui é da
{empresa}. Segue o orcamento n° {numero}, de {valor}, valido até {validade}. Para aceitar: {link}".
A prévia mostra "Ol4, Maria! Aqui é da Loja Modelo...".

Dicas
e Mensagens curtas sdo mais lidas. Deixe o link sempre na ultima linha.

Cuidados

e O envio é sempre de quem clica: o WhatsApp do aparelho abre com a mensagem pronta para
conferir. Nada € enviado sozinho.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/configuracoes/controle/whatsapp

14.6 Usuarios e papéis

Menu: Configuragdes » Cadastros > Usuarios e papéis

Para que serve. Da acesso a empresa para cada pessoa da equipe, com um papel: Administrador,
Financeiro, Vendas, Estoque e compras, RH ou So consulta. Cada papel vé s6 o que precisa.

Quando usar. Quando alguém entra ou sai da empresa, ou muda de funcgao.

Incluir usuario
T

E-mail da conta Jarvis *
Nome

Papel

Vendas

s) e altera 7 - 16 acao(6es) sensivel(is) (excluir, fechar, transmitir,
configurar)

Inicio (painel)

Frente de caixa (PD’

Ordens de servigoV

ContratosV

Estoquevs
Financeiro
Notas fisc
Relatorios
Cadastros
Contadorver, F

Cancelar @ Incluir | ctrisenter |

Passo a passo

1. Leia os quadros: Usudrios, Administradores, Operacao e Sé consulta.
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2. A lista mostra cada Pessoa, o Papel, Desde, Mddulos que vé, quantos Altera e as A¢coes
sensiveis.

3. Para incluir, clique em Incluir usuario (F7). Informe o E-mail da conta Jarvis da pessoa (a conta é

gratis), o Nome e o Papel. A janela mostra o que o papel vé e altera. Clique em Incluir (Ctrl+Enter).

4. Para mudar o papel, abra o usuario (Enter ou dois cliques), escolha o novo papel e clique em
Gravar o papel.

5. Quando a pessoa sair da empresa, abra o usuario e clique em Remover o acesso.

6. Em Configuracoes > Cadastros > Papéis, veja o que cada papel faz e use Comparar papéis (Papel

A x Papel B) para ver a diferenca modulo a modulo.

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo contratou o Lucas para o estoque. Ele cria a conta Jarvis com o e-mail
lucas@lojamodelo.demo. O dono clica em Incluir usudrio, informa o e-mail, escolhe Estoque e
compras e inclui. O Lucas entra e vé Compras, Estoque e as notas para consultar, mas nao o
Financeiro.

Dicas
e O contador nao precisa de usuario aqui: ele entra pelo escritério (capitulo Contador).

e Dé sempre o menor papel que resolve o trabalho. Precisou de mais? Use uma excecao por um
tempo.

Cuidados

e O papel Dono tem tudo, sempre, € nao se personaliza. S6é o dono muda o papel de um
administrador.

e Nao compartilhe a mesma conta entre duas pessoas: a auditoria registra o nome de quem fez
cada coisa.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/configuracoes/arquivos/usuarios

14.7 PermissOes por agao e excegoes por usuario

Menu: Configuragdes » Cadastros > Permissées por acao

Para que serve. Ajusta, papel por papel e médulo por modulo, o que cada um pode fazer: ver, incluir e

alterar, excluir, calcular/processar, fechar/aprovar, transmitir/emitir, configurar e exportar/imprimir. Vale

na hora para o menu, as telas e o banco.

Quando usar. Quando o padrao de um papel ndo serve para a sua empresa.
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Permissées por agdo

[3 Copiar de outro papel < Tudo ao padric

Dono Ac o Financeiro + Esto

G Frente de Caixa (PDV)

Ordens de Servigo

corréncia

< I

Inicio (painel)
¥z CRM e Funil

<]
<]

Vendas

[ I < I <

Frente de caixa (PDV)

+, Compras
P Ordens de servigo

Estoque Contratos

<]

CRM

<]
AN < |
<]
4]

Financeiro Compras

[ Notas Fiscais

<]
4]

Estoque

<]

Financeiro gravado

A Funciondrios e Folha Notas fiscais

<]
] B |

Funcionarios (RH)

Relatorios

4]
4]

Relatorios gravado

Cadastros

<]

Cadastros gravado

2 Contador

4]
(<]

Contador

Configuragoes -
5 Configuragoes

Passo a passo
1. Escolha o papel nas abas do topo (Dono, Administrador, Financeiro, Vendas, Estoque e compras,
RH, S6 consulta). O sinal ¢+ marca o papel personalizado.

2. Na matriz, cada linha é um modulo e cada coluna uma acao: Ver, Incluir e alterar, Excluir, Calcular
| processar, Fechar [ aprovar, Transmitir / emitir, Configurar e Exportar e imprimir. Marque ou
desmarque.

3. Célula em destaque é diferente do padrao do sistema. A coluna Padrao volta a linha ao padrao;
Tudo ao padrao volta o papel inteiro.

4. Copiar de outro papel traz as marcacoes de um papel para comecar. Grave com Gravar (Ctrl+S).

5. Para uma pessoa so, use Configuragoes > Cadastros > Excecoes por usuario > Nova excecao (F7):
escolha a Pessoa, o Modulo, se a excecao Concede ou Nega, as Acoes, a Validade e o Motivo.

Exemplo com a Loja Modelo

Na Loja Modelo, os vendedores precisam ver o financeiro dos seus clientes, mas nao alterar. O
dono abre a aba Vendas, marca Ver na linha Financeiro e grava. Para o Carlos, que vai fechar um
relatorio do més, cria uma excecao que Concede "ver, exportar e imprimir” no Financeiro até o dia
28.

Dicas
e Excecao com validade se desfaz sozinha: o acesso extra nao fica esquecido.

e A excecao que nega vence: da para tirar de uma pessoa algo que o papel dela tem (ex.: excluir
vendas).
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Cuidados
e Mudancas valem na hora para todos daquele papel. Confira a matriz antes de gravar.

e O dono nao se personaliza: ninguém tranca o dono para fora.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/configuracoes/arquivos/permissoes

14.8 Regras de acesso e senha

Menu: Configuragoes > Configurar > Regras de acesso e senha

Para que serve. Define quando, de onde e como cada papel entra: horario e dias, IP, verificacao em
duas etapas, politica de senha, saida por inatividade e as acdes que pedem aprovacao. O dono nunca
fica de fora.

Quando usar. Na implantacao e quando a empresa quiser mais controle (ex.: ninguém do caixa entra
fora do expediente).
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GRikky Regras de acesso e senha

] Vendas
O Agora: 04/11/2026, 10:18:27 - na demonstragao néo ha IP de verdade. As regras valem no banco (cada agao confere) e a tela de guem esta fora da regra sai sozinha em até 1
[ Frente de Caixa (PDV) 6 minuto.

[ Ordens de Servigo
@ Horario

¢z CRM e Funil
i s Fuso horario
Restringir por horario
Brasilia
Das Até

O Estoque & 07:00 20:00

it Financeiro

[ Notas Fiscais

Dom Seg Qua

Funcionarios e Folha

Qui

~ Relatorios
Cadastros . 3
Administrador || Financeiro Vendas Estogue e compras
2 Contador

3 = RH S6 consulta
%3 Configuragoes

X Cancelar & (@ Gravar [Ctrlss )

Passo a passo
1. Aba Horario: ligue Restringir por horario, escolha o Fuso horario, informe Das e Até, marque os
Dias e os Papéis (nenhum marcado = todos, menos o dono).

2. Aba Local (IP): ligue Restringir por IP e escreva os IPs e faixas permitidos (um por linha) para os
papeéis marcados. SO entra quem acessa da rede da empresa.

3. Aba Duas etapas: em Quem precisa, escolha Ninguém (opcional), Os administradores, Os papéis
marcados ou Todos (menos o dono). Cada pessoa ativa o autenticador em Minha senha e duas
etapas.
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4. Aba Senha: Tamanho minimo, Pedir troca a cada (dias), maiusculas e minusculas, nimero e
simbolo. Aba Sessao: Sair depois de (minutos) sem mexer no Jarvis.

5. Aba Aprovacoes: escolha as acdes que viram pedido para o dono ou o administrador aprovar (ex.:
Excluir ou cancelar venda, Ajuste manual de estoque, Excluir titulo ou movimento financeiro,
Mudar numeracao e dados da empresa) e o papel.

6. Confira a aba Prévia e grave com Gravar (Ctrl+S).

Exemplo com a Loja Modelo

A Loja Modelo abre de segunda a sabado, das 8h as 19h. O dono restringe o papel Vendas a esse
horario e, na aba Aprovacoes, marca Excluir ou cancelar venda para o papel Vendas. Agora, um
vendedor que precisar cancelar uma venda faz o pedido e o dono aprova pelo celular.

Dicas

e Comece por duas etapas para quem mexe no financeiro: é a protecao mais simples e mais
forte.

Cuidados

e Fora daregra, a pessoa nao entra nem grava, € a tela dela sai sozinha em até 1 minuto. Avise a
equipe antes de ligar uma restricao de horario.

¢ Na demonstracao nao ha IP de verdade: as regras de local s6 valem na sua empresa.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/configuracoes/controle/seguranca

14.9 Aprovacoes de agoes sensiveis

Menu: Configuragoes > Operacoes > Aprovacoes

Para que serve. Lista os pedidos para fazer acdes que a empresa marcou como sensiveis (excluir um
cadastro, mesclar duplicados, cancelar uma venda...). Quem tem a al¢gada aprova ou recusa. A
aprovacao vale uma vez, por 24 horas.

Quando usar. Todo dia, ou quando o painel avisar de pedidos de aprovacao esperando.
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Aprovagdes
{&+ O que pede aprovagao

G Frente de Caixa (PDV)
Ordens de Servigo

Pendente v Pedidos: todos v * Limpar filtros Y Filtro por coluna (M Colunas o, Exportar
corréncia

¥z CRM e Funil

jem pediu 0 qué
Carlos Pereira Vendas Mesclar clientes repetidos do sistema antigo L % Pendente
+, Compras

Fernanda Excluir clientes e fornecedores: Atacado Exemplo Cadastros » :
i Pendente

O Estogue 8 Lores Financeiro &l Ex

Fernanda

) ) ' e o ; Cadastro
o Financeira  Excluir categorias financeiras: 1.05 Outras receitas = i Pendente
opes

it Financeiro

[ Notas Fiscais

A Funciondrios e Folha

Relatorios
Cadastros
2 Contador

nfiguragoes

Passo a passo

1. Leia os quadros: Pendentes, Aprovadas, Recusadas e Pedidos no historico.

2. Filtre por Situacao (Pendente, Aprovada, Recusada, Usada, Cancelada) e por Pedidos (Meus, Dos
outros).

3. Confira cada linha: Pedido em, Quem pediu, Papel, O qué e a Regra (ex.: Cadastros > Excluir).
4. Abra o pedido e clique em Aprovar, ou em Recusar informando o Motivo da recusa.

5. Quem pediu e desistiu usa Cancelar o pedido. Em O que pede aprovacao, vocé vé e ajusta as
regras.

Exemplo com a Loja Modelo

A Fernanda, do financeiro da Loja Modelo, pediu para excluir a categoria “1.05 Outras receitas”. O
dono abre o pedido, vé que a categoria ainda tem langamentos e clica em Recusar, com o motivo
“"Tem lancamentos; inative em vez de excluir”.

Dicas

e Aprovada, a acao precisa ser feita em até 24 horas e vale uma vez s6. Para repetir, € outro
pedido.

Cuidados

e Leia 0 "O qué” com atencao antes de aprovar: exclusao de cadastro e mesclagem nao se
desfazem automaticamente.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/configuracoes/movimentos/aprovacoes
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14.10 Revisao de acessos e sessoes

Menu: Configuragdes » Operacoes > Revisao de acessos

Para que serve. Confere, de tempos em tempos, quem acessa a empresa e o que cada um pode
alterar. Para cada pessoa: manter, mudar o papel ou remover o acesso. A revisao fica registrada.

Quando usar. No prazo definido em Preferéncias » Seguranga (padrao: a cada 90 dias) e sempre que
alguém sair da empresa.
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s3 \lnkcko Revisdo de acessos

] Vendas
L

09/07/20

E Frente de Caixa (PDV)
[ Ordens de Servigo

~ Contratos e
corréncia ~
£\ O que merece atengao
S A + Financeiro em Ca : ganhou excluir além do padréo.

o0i ha 118 dias (prazo de 80).

H .
O Revisar os acessos
O Estoque

1) Usuérios

Financeiro
Usuarios
[ Notas Fiscais

Y Filtro por coluna @ Colunas ok, Exportar
Funcionarios e Folha

~ Relatorios Dono da Loja
Cadastros

2 Contador . |
fnm Sousa Administrador 80 C© ) , ‘ | Manter v

{3 Configuracoe .
F:arhzlaﬂdlarlrnpeef Financeiro 5 ontratos, Financeiro, N iscais, Cadastre Manter v

Passo a passo

1. Leia os quadros: Ultima revisdo (data e quem fez), Usuarios a conferir, Ampliacdes do padrao e
Avisos. O quadro O que merece atencao resume os riscos (ex.: “Financeiro em Cadastros: ganhou
excluir além do padrao.”).

2. Sao 3 passos: Usuarios, Personalizacoes e Concluir. Ande com Avancar (Alt+-).

3. Em Usuarios, escolha a Decisao de cada pessoa: Manter, Mudar para outro papel ou Remover o
acesso. O dono e vocé mesmo hao mudam aqui.

4. Em Personalizacoes, confira as permissoes fora do padrao. Em Concluir, confirme para registrar a
revisao.

5. Em Configuracoes > Operacoes > Sessoes e acessos, veja quem esta conectado agora (aparelho,

IP, ultimo sinal) e o Registro de acessos. Para um aparelho perdido, use Encerrar a sessao com o
motivo.
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Exemplo com a Loja Modelo

A Ultima revisdo da Loja Modelo foi ha 118 dias, e o prazo € de 90. O dono abre a Revisao de
acessos, mantém a equipe atual, muda o Sdcio investidor para So6 consulta (ja estava) e remove o
acesso de um vendedor temporario que ja saiu. Conclui, e o aviso some da tela inicial.

Dicas
e Faca a revisao logo depois de mudancas na equipe, nao s6 no prazo.

Cuidados

e Remover o acesso tira a pessoa da empresa na hora. Se ela estiver com uma sessao aberta,
encerre também em Sessdes e acessos.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/configuracoes/movimentos/revisao

14.11 Auditoria: quem fezo qué, antes e depois

Menu: Configuragoes > Relatdrios > Auditoria (antes e depois)

Para que serve. Registra quem fez o qué e quando, com o valor de antes e o de depois. As exclusdes
guardam o registro inteiro.

Quando usar. Quando um valor mudou e ninguém sabe por qué, e numa conferéncia periodica.

Bl Doro

Jarvis ERP Modulos © Configuragoe Relatd A.. B884 LojaModelo F& < 11/2026 > (D Assistente @ PDV + Nova venda Q

Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos

o ilile Auditoria

& Excel (tudo) B Imprimir Ctrisp

‘W Vendas 6 Periodo
5 Frentede Caixa (PDV) 6 Ultimos 30 dias ¥/ &5 ropiciro(s) desde 06/10/2026
[ Ordens de Servigo

ntratos e
corréncia

¥z CRM e Funil

Acao:todos v Onde: todos Quem: todos

+, Compras -
Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

O Estoque

S i o Dono da
Financeiro C 04/11/2026,11:49  Loja Financeiro Financeiro
Modelo

to Cupom n° 83 — Pix —R$ 159,80 em

[ Notas Fiscais
Dono da
04/11/2026, 11:42  Loja Financeiro Financeiro
Modelo

Cupom n® 135 — Pix— R$ 32,48 em

Funcionarios e Folha
Dono da
Loja Financeiro Financeiro
Modelo

81 — Cartao de débito — RS

~ Relatorios
) Dono da
Cadastros 04/11/2026,11:19  Loja Financeiro Financeiro
Modelo

136 — Cartao de débito — R$

2 Contador

- = Dono da

it Configuracoes 4 04/11/2026,11:14  Loja Financeiro Financeiro
Modelo

Cupom n° 134 — Dinheiro — R$ 84,70 em

Dono da

Passo a passo

1. Escolha o Periodo: Ultimos 7 dias, 30 dias, 90 dias, 12 meses ou Tudo.
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2. Leia os quadros: Alteracoes (com antes e depois), Inclusdes, Exclusoes e Pessoas que fizeram
alteracoes.

3. Filtre por Acgao (Alteracao, Inclusdo, Exclusdo, Importacdo, Usuarios, Exportacdo, Registro), Onde e
Quem.

4. Na tabela, veja Quando, Quem, Acao, Onde, Registro e O que mudou.

5. Selecione uma linha e tecle Enter (ou dé dois cliques) para ver o detalhe, campo a campo.

6. Use Excel (tudo) ou Imprimir (Ctrl+P) para guardar ou mostrar ao contador.

Exemplo com a Loja Modelo

O preco do fone Bluetooth da Loja Modelo apareceu diferente. O dono filtra Onde: Produtos e
servicos e Acgao: Alteracao e acha a linha: a Ana Souza mudou o preco de R$ 90,00 para R$
80,00 numa importacao de reajuste. Fica claro o que aconteceu.

Dicas
e Quer um relatério pronto para imprimir? Use Configuracoes > Relatdrios > Relatdrio da
auditoria.

Cuidados
e A auditoria mostra o que aconteceu; ela nao desfaz. Para corrigir, altere o registro de novo (a
correcao também fica registrada).

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/configuracoes/relatorios/auditoria

14.12 Minha senha e verificagao em duas etapas

Menu: Configuracdes > Ferramentas > Minha senha e duas etapas

Para que serve. Cada pessoa troca a propria senha pela politica da empresa e ativa o autenticador no
celular: sem o codigo de 6 digitos, ninguém entra s6 com a senha.

Quando usar. No primeiro acesso, quando a empresa pedir a troca da senha e sempre que suspeitar
que alguém viu a sua senha.
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Jarvis ERP Médulos + Cenfiguragoe Ferramentas - | | 8884 Loja Modelo | F8 < 11/2026 £ Assistente [ PDV + Nova venda Q
Gestao da empresa

) P o

RO Configurar  Cadastros Operacdes Relatorios  Ferramentas vr Favoritos  Ajuda

Minha senha e duas etapas

[ (D Demonstragio: a troca de senha e o autenticador séo simulados (nada muda na conta).

G Frente de Caixa (PDV)

¥z CRM e Funil

Dua: 3 3
Ordens de Servigo 7 Desllga(fa

corréncia

[ £\ A empresa pede uma senha nova: trogue abaixo.

QO Trocar a senha a8 Verificagao em duas etapas

+, Compras 8 Senha nova Com o celular, instale autenticador (Goog icrosoft Authenticator,

Authy) e leia 0 QR. Sem o cédigo, ninguém ent

[ Estoque

+ Ativar

Repita a senha

it Financeiro

[ Notas Fiscais

@ Trocar a senha

A Funciondrios e Folha

Relatorios
Cadastros
2 Contador

Configuragoes

Passo a passo

1.

Leia os quadros: Duas etapas (ligada ou desligada), Ultima troca de senha e a Politica de senha da
empresa.

. Em Trocar a senha, digite a Senha nova e Repita a senha. A tela mostra o que a politica pede (ex.:

ao menos 10 caracteres, maiusculas e minusculas, um numero). Clique em Trocar a senha.

. Em Verificacao em duas etapas, instale um autenticador no celular (Google Authenticator,

Microsoft Authenticator, Authy), clique em Ativar e leia o QR Code.

. A partir dai, o login pede o codigo de 6 digitos do aplicativo.

5. Para instalar o Jarvis ERP no celular ou no computador, veja Configuragées > Ferramentas >

Aplicativo no celular. Para guardar ou copiar as configuracdes para outra empresa, Copia das
configuracoes.

Exemplo com a Loja Modelo

A Fernanda, do financeiro da Loja Modelo, entra pela primeira vez. A tela avisa que a empresa
pede uma senha nova. Ela troca a senha, instala o autenticador no celular, clica em Ativar e |é o

QR. No dia seguinte, o login pede o cédigo do celular.

Dicas
e Vaitrocar de celular? Transfira o autenticador para o aparelho novo antes de apagar o antigo.
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Cuidados
e Na demonstracao, a troca de senha e o autenticador sao simulados: nada muda na conta.

e Nunca passe a sua senha ou o codigo para outra pessoa, nem para quem disser ser do
suporte.

Pratique: jaarvis.com.br/simples/?demo#/configuracoes/utilitarios/minha-conta

Exercicio: Pratique na demonstragao

1. Em Configuracoes > Configurar > Preferéncias, aba Vendas, mude a Validade do orcamento para
10 dias e grave com Ctrl+S.

2. Em Mensagens do WhatsApp, acrescente “Aqui é da {empresa}.” no modelo do Orcamento e
confira a Prévia.

3. Em Cadastros > Usuarios e papéis, abra o usuario Rafael Lima e veja os modulos que o papel
Estoque e compras libera, sem gravar.

4. Em Cadastros > Permissoes por acao, abra a aba Vendas e procure as células em destaque
(diferentes do padrao).

5. Em Operacodes > Aprovacoes, abra o pedido da Fernanda para excluir a categoria e clique em
Recusar, com um motivo.

6. Em Relatdrios > Auditoria (antes e depois), filtre Quem: Dono da Loja Modelo e ache as suas
alteracdes de hoje.

Confira

A prévia do WhatsApp mostra “Aqui é da Loja Modelo.”, o pedido da Fernanda aparece como
Recusada, e a auditoria lista a mudanca da validade do orcamento feita por vocé. Use Recomecar
na faixa da demonstracao para voltar a base ao original.

Perguntas frequentes

Qual a diferenca entre papel, permissao e excecao?

O papel é o pacote de acesso (Vendas, Financeiro...). As permissdes por acao ajustam o que cada
papel faz em cada moédulo, para todos daquele papel. A excecao muda o0 acesso de uma pessoa so,
por um tempo.

Posso mudar o CNPJ ou o regime da empresa?
Com a empresa ligada ao escritério, nao por aqui: o CNPJ e o regime mudam pelo escritério, que
confere o enquadramento. Os outros dados vocé mesmo altera em Dados da empresa.

Onde ligo o banco, o certificado digital e a maquininha?
Em Preferéncias > Preferéncias dos médulos: Integracdes bancarias (Financeiro), Transmisséo e
certificado (Notas Fiscais) e TEF e POS (Frente de Caixa). Cada tela tem o passo a passo.

Um funcionario saiu. O que eu fago?
Em Usuarios e papéis, abra a pessoa e clique em Remover o acesso. Depois, em Sessdes e acessos,
encerre as sessdes abertas dela.
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O WhatsApp manda as mensagens sozinho?
Nao. O botdo WhatsApp abre o aplicativo do aparelho com a mensagem pronta; quem clica confere e
envia.

Manual do Jarvis ERP - Academia Jarvis 265/ 270



Rotina sugerida

Todo dia

e Abrir o painel e resolver o que esta em "O que precisa de vocé”
e Tratar os alertas urgentes da Central de alertas

e Faturar os pedidos prontos e emitir as notas

e Pagar as contas do dia e dar a baixa

e Receber, dar a baixa e cobrar quem atrasou

e Fechar os caixas do PDV e conferir as diferencas

Toda semana

e Importar o extrato e fazer a conciliacao bancaria
e Olhar o fluxo de caixa das préximas semanas

e Rodar a sugestao de compra e fazer os pedidos
e Responder os documentos que o escritorio pediu

e POr em dia as atividades atrasadas do funil
Todomeés

e Conferir o ponto e os langcamentos da folha

e Enviar o més ao contador com a conferéncia

e Lancar e pagar as guias publicadas pelo contador
e Ler a DRE gerencial e comparar com o més anterior
e Definir as metas do més seguinte

e Zerar os erros da Conferéncia dos cadastros

e Fazer o inventario (geral ou da curva A)

Modelos para baixar

Em jaarvis.com.br/academia/simples/#modelos:

e Modelo de pedidos para importar (simples-pedidos.csv) — Uma linha por item (0 mesmo numero
de pedido agrupa os itens). Importe em Vendas > Ferramentas > Importar pedidos (CSV): o sistema
confere cliente, produto e vendedor e grava os pedidos em aberto.

¢ Modelo de leads para importar (simples-leads.csv) — Lista de contatos com nome, e-mail, celular,
empresa, cidade, UF, origem, interesse, responsavel e observacoes. Importe em CRM e Funil »
Ferramentas > Importar leads (CSV).

e Extrato bancario em OFX (exemplo) (simples-extrato-banco.ofx) — Sete movimentos ficticios de
trés dias, no formato que o banco exporta. Importe em Financeiro > Operacodes » Conciliacao
bancaria > Importar OFX para treinar a conciliacao.

¢ Planilha de contas a pagar (simples-contas-a-pagar.csv) — Colunas descricao, pessoa, cpf/cnpj,
numero, emissao, vencimento, valor, categoria (codigo), centro (cédigo), projeto e observacao,
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separadas por ponto e virgula. Importe em Financeiro » Ferramentas > Importar titulos (CSV), com
"Pagar"” marcado.
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Glossario

Simples Nacional

O regime tributario das micro e pequenas empresas, em que varios impostos sao pagos juntos numa
guia so, todo més.

MEI

Microempreendedor individual: 0 menor porte, com limite de faturamento proprio e uma guia mensal

de valor fixo.

DAS
O Documento de Arrecadacao do Simples Nacional: a guia mensal do Simples. No Jarvis, o contador
publica a guia em Contador > Guias e impostos.

RBT12
A receita bruta dos Ultimos 12 meses. E ela que define a faixa e a aliquota do Simples a cada més.

Anexo do Simples

A tabela do Simples que vale para cada atividade (comércio, indUstria, servicos). Cada anexo tem as
suas faixas e aliquotas.

Fatorr

A relacao entre a folha de pagamento (com o pro-labore) e o faturamento dos ultimos 12 meses. Em
alguns servicos, decide se a empresa fica no Anexo Ill ou no V.

Aliquota efetiva

O percentual de imposto que a empresa paga de fato sobre o faturamento do més, depois da deducao
da faixa. E menor que a aliquota nominal da tabela.

Competéncia

O més a que um movimento pertence (venda, conta, imposto, folha). No Jarvis, € o més de trabalho
escolhido no topo da tela.

CNAE

O cddigo da atividade econdmica da empresa. Define, entre outras coisas, o anexo do Simples e as
obrigacdes.

CRT

O cddigo de regime tributario que vai em toda NF-e e NFC-e (ex.: 1— Simples Nacional).

NCM
A classificacao fiscal da mercadoria, com 8 digitos. A NF-e exige o NCM de cada produto.

CEST
O cddigo que identifica as mercadorias sujeitas a substituicao tributaria do ICMS.
CFOP

O cddigo da operacao na nota fiscal: diz se é venda, devolucao, remessa, dentro ou fora do estado.

CSOSN
O codigo de situacao do ICMS usado pelas empresas do Simples na nota (ex.: 102 — Tributada sem
crédito).
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Substituicao tributaria (ST)
Quando o ICMS de toda a cadeia é recolhido antes, por um fornecedor ou fabricante. Muda o calculo
do imposto na sua venda.

PIS/COFINS monofasico

Produtos em que o PIS e a COFINS sao cobrados uma vez so, no fabricante ou importador. No
Simples, essa parte sai do calculo do DAS.

NF-e
Nota fiscal eletronica de mercadoria (modelo 55), usada nas vendas para empresas e nas vendas com
entrega.

NFC-e

Nota fiscal de consumidor eletronica (modelo 65): o cupom fiscal do balc&o, emitido pelo PDV.
NFS-e

Nota fiscal de servico eletrdnica, emitida para a prefeitura. Usa o item da LC 116 do servico.

Item da LC 116
O codigo do servico na lista da Lei Complementar 116. A NFS-e exige esse codigo e define o ISS.

Inutilizacao de numeracao
O aviso a SEFAZ de que um numero de NF-e ou NFC-e foi pulado e nao sera usado.

Inscricao estadual (IE)
O registro da empresa no estado, para o ICMS. Cliente contribuinte do ICMS precisa da |IE na nota.

GTIN
O codigo de barras do produto (EAN). Na nota, vai o GTIN ou “SEM GTIN".

Categoria financeira

O tipo de cada receita ou despesa (vendas, aluguel, salarios). Organiza as contas e monta a DRE
gerencial.

Centro de custo
A area da empresa a que uma receita ou despesa pertence (loja, oficina, e-commerce), para ver o
resultado de cada uma.

DRE gerencial
A demonstracao do resultado: receita, impostos, custos e despesas do periodo, até o lucro ou o
prejuizo.

Fluxo de caixa
As entradas e saidas previstas e realizadas, dia a dia, para saber se vai faltar ou sobrar dinheiro.

Conciliacao bancaria
Conferir o extrato do banco (OFX) com as contas pagas e recebidas no sistema, linha a linha.

Alcada

O limite de valor ou de desconto que cada papel pode aprovar sozinho. Acima dele, a acao pede
aprovacao.

Papel
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O conjunto de acessos de uma pessoa na empresa (Administrador, Financeiro, Vendas, Estoque e
compras, RH, Sé consulta).

Curva ABC

A divisao dos produtos pelo peso nas vendas: A (os poucos que fazem a maior parte), B e C.

Ponto de pedido (estoque minimo)

O nivel de estoque em que é hora de comprar. No Jarvis, é o estoque minimo do produto, usado na
sugestao de compra.

FEFO

Primeiro que vence, primeiro que sai: a regra que escolhe o lote mais perto da validade na venda.
Protocolo

O registro de uma entrega de documentos entre o escritdrio e a empresa, com a confirmacao de
recebimento.
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