
Neste documento estão as melhores práticas Sankhya disponíveis. Para identificar quais
funcionalidades e procedimentos foram contratados, a Propostra Comercial assinada
deverá ser consultada.

Compras
Procedimento
Reposição do estoque em função do mínimo e máximo

Melhor Prática

Consiste em calcular quanto e quando se deve comprar um determinado produto em função da análise da quantidade
mínima e máxima definida para cada item. Esses valores permitem a compra de uma quantidade de produtos que não
exceda no estoque e, ao mesmo tempo, indicam o momento ideal de compra para que o produto não falte. 

O estoque mínimo poderá ser informado manualmente no cadastro de produtos ou calculado automaticamente com base
no giro de produtos. Para determinar o estoque mínimo pelo giro de produtos. Após determinar o cálculo pelo giro, deve-se
utilizar a opção para atualizar o estoque mínimo no cadastro de produtos, pela própria tela da Análise de Giro. Esse
mecanismo pode ser adotado tanto para compra de produtos para revenda quanto para uso e consumo.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Compras - Pack 1

Indicadores / Evidências

R104 - Reposição pelo Estoque Min./Máx Produto

R103 - Reposição pelo Estoque Min./Máx. Grup Prod
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R102 - Reposição pelo Estoque Min./Máx. Marca

R101 - Reposição pelo Estoque Min./Máx. Fornec

I101 - Modelo Padrão (Pedido de Compra)
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Compras
Procedimento
Compra com base em pedidos de venda

Melhor Prática

Consiste em comprar um produto somente após o orçamento/pedido de venda ter sido gerado ou o cliente ter
encomendado. Dessa forma, a compra só será feita para atender uma demanda específica (confirmada), levando em
consideração as quantidades do orçamento/pedido de venda e o estoque, mantendo o estoque da empresa próximo ou
igual a zero.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Compras - Pack 1

Indicadores / Evidências

R113 - Sugestão de Compra p/ Pedido de Venda

I101 - Modelo Padrão (Pedido de Compra)
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Compras
Procedimento
Compra em função de solicitações ou requisições internas

Melhor Prática

Refere-se ao ato de comprar mediante requisições para atender demandas internas da organização. Esse procedimento é
importante tanto para apurar os custos da operação, ou seja, o quanto o estoque está girando para atender à demandas
internas, quanto para avaliar possíveis desvios e mau uso de materiais. Dessa forma, a compra só é feita se houver
requisição, possibilitando manter o estoque próximo ou igual a zero, evitando assim o investimento do capital de giro em
produtos de uso e consumo da empresa.

Requisições internas - Uso e Consumo
A identificação da necessidade de compras para produtos de consumo pode ser feita a partir da solicitação dos
colaboradores da empresa. As solicitações devem ser informadas através de requisição interna. Para utilizar as requisições
internas, é necessário o cadastro dos produtos de consumo ou produtos genéricos (ex.: caneta azul, papel toalha etc.)

Geração dos pedidos de compra a partir das requisições internas - Uso e Consumo
A partir da ferramenta de análise de giro o usuário pode gerar automaticamente os pedidos de compras conforme a
sugestão pré-configurada, fazendo a leitura das requisições internas pendentes. Não irá considerar o giro dos produtos,
apenas as requisições pendentes. Os pedidos gerados ficam à disposição do comprador no Portal de Compras do Sankhya
Om e podem ser modificados de acordo com as negociações – pode-se excluir ou incluir produtos, alterar preços e etc. Os
pedidos serão gerados e deverão ter os preços previamente informados (quando ocorrer negociação prévia), caso contrário
deverá deixar o item sem preço informado. Neste momento, os pedidos de compra ainda não estão confirmados. Após a
conclusão das negociações o usuário pode confirmar os pedidos de compra.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Compras - Pack 1

Indicadores / Evidências
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R116 - Sugestão de Compra p/ Requisições

Compras
Procedimento
Controla pedidos de compras e pedidos de vendas pendentes?

Melhor Prática

Consiste no acompanhamento e controle dos pedidos de compras feitos junto ao fornecedor e que, por algum motivo,
ainda não foram entregues ou estão divergentes do prazo acordado previsto para entrega. Além disso, consiste em
verificar os pedidos de vendas que estão pendentes também para criar ações com o intuito cumprir o prazo de entrega
junto aos clientes e/ou avisá-los com antecedência nos casos de atraso. O controle envolve quantidades, provisões
financeiras, cumprimento de prazos, dentre outros.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Compras - Pack 1

Indicadores / Evidências

R117 - Pedidos de Compra Atrasados

Compras
Procedimento
Registro do orçamento de compra

Melhor Prática

O registro dos orçamentos das mercadorias ou serviços que se pretende adquirir é útil para que se mantenha o histórico,
permitindo sua consulta a qualquer momento, podendo utilizar esses dados como ponto de negociação junto aos
fornecedores.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

10/11/2022 - Página 5 de 162
Melhores Práticas 2



Compras - Pack 1

Indicadores / Evidências

T113 - Central de Compras (Orçamento de Compra)

I103 - Orçamento de Compra

Compras
Procedimento
Lançamento da cotação de compra para análise automática e aprovação

Melhor Prática

A Cotação permite selecionar diversos fornecedores que possuem o produto requisitado pela empresa, avaliar os preços e
vários outros critérios apresentados por cada um, e a partir disso tomar a decisão de qual fornecedor a empresa deve
realizar a compra. No momento de decidir pelo menor custo do produto a ser comprado, deve ser analisado o preço
praticado pelo fornecedor, qualidade do produto, prazo de entrega, condições de pagamento, bonificações, frete e os
encargos que incidem sobre a compra. A empresa deverá estabelecer os pesos para os critérios previstos tais como,
preço, prazo de entrega, prazo médio para pagamento, qualidade, etc. Após a definição dos pesos e produtos a serem
cotados, seja manualmente ou por intermédio da matriz de giro, deverá ser feito o registro das cotações, permitindo a
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sugestão da melhor opção de compra. O registro dessas informações é importante para a decisão de compra, consultas e
comparações futuras.

Produto

COTAÇÃO /W

Pack de Soluções

Compras - Pack 2 / Cotação

Indicadores / Evidências

T111 - Cotação

R106 - Aprovação de Pedido de Compra

Compras
Procedimento
Envio da cotação de compra para os Fornecedores - B2B

Melhor Prática

Permite que os fornecedores tenham acesso ao Portal de Cotação Online para o preenchimento das cotações designadas
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ao mesmo. Após o preenchimento por parte dos fornecedores, é sugerida a melhor opção de compra para a empresa.

Produto

COTAÇÃO /W

Pack de Soluções

Compras - Pack 2 / Cotação

Indicadores / Evidências

T112 - Portal de Cotação Online

Compras
Procedimento
Registro dos pedidos de compra

Melhor Prática

O pedido de compras é um documento que formaliza quais foram os produtos, serviços, quantidades, preços e condições
de prazo e pagamento acordados com o parceiro comercial. Trata-se do registro dos detalhes da compra acordada junto
ao fornecedor quanto aos preços, quantidades, condições de pagamento, data prevista de chegada, etc. É um forte
indicador para as vendas, pois tendo a previsão de chegada da mercadoria, permite que o vendedor acorde com os
clientes a data prevista de entrega, garantindo a venda da mercadoria mesmo que não esteja disponível no estoque no
momento da venda.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Compras - Pack 1

Indicadores / Evidências

T102 - Central de Compras (Compras)
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I101 - Modelo Padrão (Pedido de Compra)

Compras
Procedimento
Aprovação de compras

Melhor Prática

Trata-se de controlar as aprovações de compras dentro da empresa respeitando as regras e alçadas definidas. Realizar
esse controle é importante para que não sejam realizadas compras fora dos alçadas, podendo gerar perdas de estoque por
compra de produtos obsoletos, produtos vencidos no estoque, produtos comprados com alto custo, prazo de pagamento
inviável para a empresa, etc.

Produto

COMERCIAL /W
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Pack de Soluções

Compras - Pack 1

Indicadores / Evidências

R106 - Aprovação de Pedido de Compra

Compras
Procedimento
Controle do pedido de compra pendente

Melhor Prática

É útil para que possa ser verificado eventual atraso na entrega dos produtos, programação para o recebimento das
mercadorias, opções de armazenagens, etc.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Compras - Pack 1

Indicadores / Evidências

R105 - Pedido de Compras Pendentes
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Compras
Procedimento
Registro da entrada de produtos

Melhor Prática

É o registro das entradas de produtos, ou seja, da nota de compra. Fornece informações operacionais, gerenciais, e
cumprimento das obrigações fiscais, a partir desta se atualiza o estoque, o financeiro, os custos, o preço de venda, etc.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Compras - Pack 1

Indicadores / Evidências

T102 - Central de Compras (Compras)

I102 - Modelo Padrão (DANFE Paisagem)
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Compras
Procedimento
Importação de documentos eletrônicos

Melhor Prática

Consiste na importação do xml que permite a empresa realizar o registro das suas notas fiscais de compras e
conhecimentos de transporte eletrônicos de forma eficiente e ágil sem digitação de todos os dados dos documentos, além
de armazenar também os arquivos XML importados.

Produto

PORTAL DE IMPORTAÇÃO DOC. ELETRÔNICOS/W

Pack de Soluções

Compras - Pack 1

Indicadores / Evidências

T110 - Portal de Importação de XML
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Compras
Procedimento
Manifesto do Destinatário de nota fiscal eletrônica - MDe

Melhor Prática

MD-e - Manifestação do Destinatário 
Manifestação do destinatário trata-se do processo em que o destinatário de uma Nota Fiscal Eletrônica se manifesta para a
SEFAZ, comunicando ao órgão qual a realidade em relação à nota fiscal emitida para ele. De modo geral, a Manifestação
do Destinatário tem o objetivo de evitar a emissão de notas fiscais fraudulentas, para destinatários que não possuem
ciência ou confirmação de tal operação.

Além do processo de manifestação do destinatário, o sistema permite também baixar o XML ao dar ciência da operação
através da Web Service de Distribuição de DF-e (documento fiscal eletrônico), que por sua vez, trata-se de uma plataforma
de alcance nacional, compartilhado entre todas as Sefaz estaduais, de Interesse dos Atores da NF-e (emitentes,
destinatários, transportadores e terceiros). Este recurso tem por objetivo agilizar o processo de conferência das notas
fiscais de compras. O destinatário poderá comunicar à SEFAZ quatro eventos de manifestação. São eles:

Ciência da Operação: O destinatário declara ter ciência da operação destinada a seu CNPJ, mas ainda não possui
elementos suficientes para apresentar uma manifestação conclusiva; Confirmação da Operação: O destinatário confirma a
ocorrência da operação e o recebimento da mercadoria.

Desconhecimento da Operação: Neste caso, o destinatário declarará o desconhecimento da operação, não reconhecendo a
emissão da Nota Fiscal Eletrônica destinada ao seu CNPJ; Operação não Realizada: Utiliza-se este evento, quando o
destinatário declara que a operação não foi realizada (com recusa do recebimento da mercadoria e/ou outros) e a
justificativa pela qual a operação não se realizou.

Além desses eventos que o destinatário poderá comunicar à SEFAZ, existem dois serviços que este também poderá
utilizar, sendo os seguintes:

Consulta das Notas: Este serviço, basicamente consulta na SEFAZ quais
foram as Notas Fiscais Eletrônicas emitidas para o CNPJ do destinatário;
Download do XML das notas: Por este serviço, realiza-se o download do
XML das Notas Fiscais Eletrônicas que foram emitidas para o CNPJ do
destinatário e que tiveram o evento de 
Ciência da Operação
registrado.

Outros conceitos relacionados
A SEFAZ permite o download do XML, pelo destinatário, para apenas um percentual da média mensal de suas NF-e
(verificar a regra na SEFAZ).
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O download do XML somente ocorrerá caso a Nota Fiscal Eletrônica já possua o evento de Ciência de Operação registrado.

Uma vez que o destinatário efetuou o evento de Ciência de Operação, este possui 180 dias para que seja feita a
manifestação final do documento que é caracterizada por qualquer outro evento que não seja a Ciência da Operação. Este
prazo poderá sofrer modificações ao longo do tempo pela SEFAZ.

Consulta das Notas: Este serviço, basicamente consulta na SEFAZ quais foram as Notas Fiscais Eletrônicas emitidas para o
CNPJ do destinatário;
Download do XML das notas: Por este serviço, realiza-se o download do XML das Notas Fiscais Eletrônicas que foram
emitidas para o CNPJ do destinatário e que tiveram o evento de 
Ciência da Operação
registrado.
Legislação

Produto

DISTRIBUIÇÃO DE DF-E/W

Pack de Soluções

Compras - Pack 3 / MD-e

Indicadores / Evidências

T110 - Portal de Importação de XML

T109 - Histórico de Movimentações
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T108 - Central de Compras (MD-e)

Compras
Procedimento
Registro das entradas em unidades diferentes da venda

Melhor Prática

Normalmente esta situação ocorre quando a mercadoria é adquirida em um volume, como por exemplo Caixas, e vendida
em volumes menores, como por exemplo, Unidades. O produto pode ser lançado ora utilizando o volume principal, ora
utilizando o volume alternativo, permitindo agilidade no processo de lançamento das compras e das vendas. Fazendo a
conversão automática entre a unidade principal e as unidades alternativas.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Compras - Pack 1

Indicadores / Evidências
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T104 - Consulta de Produtos

Compras
Procedimento
Conferência entre pedido x entrada

Melhor Prática

É o procedimento de conferência no ato do recebimento do produto, comparando se a nota fiscal está de acordo com o
pedido realizado, de forma a assegurar as quantidades, especificidades, valores e condições de pagamento acordados
anteriormente. O prévio lançamento do pedido de compra fornece instrumentos para que o funcionário que recebe a
mercadoria possa validar o conteúdo da nota. Informações importantes como produtos, quantidades, preços, condição de
pagamento, podem ser conferidas no momento da recepção da mercadoria.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Compras - Pack 1

Indicadores / Evidências

T106 - Fila de Conferência
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R109 - Notas de Entrada/compra

R108 - Notas de Compras por Período

R107 - Nota de Compra

Compras
Procedimento
Devolução de compras

Melhor Prática

Caso haja a necessidade de devolução de um produto, deve ser emitida uma Nota Fiscal para acompanhar o trânsito da
mercadoria, devendo o lançamento da devolução estar vinculada a nota de compra, bem como realizar atualizações
inversas àquelas realizadas pela nota de compra, no que se diz respeito ao estoque, financeiro, livros, etc.
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Produto

NOTA FISCAL ELETRÔNICA /W

Pack de Soluções

Compras - Pack 1

Indicadores / Evidências

T107 - Central de Compras (Devolução de Compra)

Compras
Procedimento
Registro e emissão da Nota de Nacionalização de produtos

Melhor Prática

Consiste na emissão da nota de nacionalização pela empresa, fornecendo informações operacionais, gerenciais, e
cumprimento das obrigações fiscais. A partir dessa se atualiza o estoque, o financeiro, os custos, e caso desejado o preço
de venda.
A nacionalização de um produto é o ato de tornar nacional uma mercadoria que era de origem estrangeira. Ou seja, um
produto de procedência estrangeira sendo importado de forma definitiva, realizando os procedimentos necessários para
que sua entrada no país ocorra em conformidade com a legislação.
Com base nessas informações um despachante realiza o desembaraço alfandegário da mercadoria, desde a geração dos
documentos oficiais até o cumprimento das normas comerciais, cambiais e fiscais.
Depois de finalizadas todas essas obrigações, o adquirente da mercadoria precisa realizar a geração da NF-e de entrada no
sistema. O processo manual de lançamento deve ser feito item a item, e dependendo da quantidade de itens, isso pode
demorar.

Produto

NOTA FISCAL ELETRÔNICA /W

Pack de Soluções

Compras - Pack 1

Indicadores / Evidências

I102 - Modelo Padrão (DANFE Paisagem)
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PRODUÇÃO*
Procedimento
Compra com base na necessidade de produção

Melhor Prática

Refere-se à definição da quantidade de matéria-prima a ser comprada em função do estoque mínimo e máximo e a
quantidade de produtos a serem produzidos. Dessa forma, define-se, primeiramente, a quantidade a ser produzida em
determinado período para depois identificar os materiais necessários.

Produto

PRODUÇÃO /W

Pack de Soluções

Industria - Pack 1

Indicadores / Evidências

R115 - Atendimento de Necessidade p/ Produção
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PRODUÇÃO*
Procedimento
Compra com base nas metas de vendas dos produtos acabados

Melhor Prática

Refere-se à quantidade de matéria-prima a ser comprada em função das metas de vendas estabelecidas para os produtos
acabados, levando em consideração os estoques atuais.

Produto

PRODUÇÃO /W

Pack de Soluções

Industria - Pack 1

PRODUÇÃO*
Procedimento
Compra com base no giro dos produtos acabados

Melhor Prática

Refere-se à quantidade de matéria-prima a ser comprada em função da análise de giro específica para o planejamento de
produção, levando em consideração as regras definidas na matriz de giro (estoques atuais, estoque mínimo, estoque
máximo, etc).

Produto

PRODUÇÃO /W

Pack de Soluções

Industria - Pack 1

Precificação
Procedimento
Apuração do custo Contábil dos produtos e serviços

Melhor Prática

O objetivo do custo contábil é apurar os custos das atividades operacionais de uma empresa. Ou seja, são todos aqueles
destinados ao público externo da empresa (fisco). Esse custo é necessário para a entrega das obrigações fiscais, onde
normalmente é utilizado o custo médio ponderado. Na nossa solução, esse custo é denominado Custo com ICMS / Custo
médio com ICMS. Segue abaixo o que está previsto na fórmula padrão: Valor do item.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Precificação - Pack 1

Indicadores / Evidências
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T103 - Variação de Custos de Produtos

P102 - Variação de Custos de Produto

Precificação
Procedimento
Apuração do custo de reposição dos produtos, considerando acréscimos, descontos, tributos, fretes, carga, descarga, etc.

Melhor Prática

Consiste em identificar o custo real do produto comprado. Para isso é necessário considerar não somente o valor do
produto mas também fretes, descontos, tributos, acréscimos, carga, descarga e outros valores que incidem diretamente no
custo para ter o produto na empresa. Na nossa solução, esse custo é denominado Custo de Reposição. Segue abaixo o que
está previsto na fórmula padrão: Valor unitário líquido do item+ IPI+ ICMS ST+ Valor Outros+ Se o frete da compra for FOB
será somado o valor do frete dividido pelo índice do produto no total da compra.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Precificação - Pack 1
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Precificação
Procedimento
Apuração dos gastos fixos da empresa e dos gastos variáveis incidentes nas vendas dos produtos ou serviços

Melhor Prática

Refere-se à apuração dos gastos fixos, aqueles em que se mantêm fixos independente da quantidade e valor
vendido/produzido (aluguel, energia, telefone, funcionários, pro labore, etc.), e os gastos variáveis, que variam de acordo
com as quantidades e valor vendido/produzido (comissão de vendedores, impostos, fretes, etc.). Esses custos deverão ser
considerados juntamente com a margem de lucro esperada, permitindo a precificação dos produtos ou serviços.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Precificação - Pack 1

Indicadores / Evidências

P1201 - Sintético por Natureza

Precificação
Procedimento
Apuração do custo gerencial dos produtos e serviços

Melhor Prática
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O custo gerencial tem por objetivo fazer uma análise financeira da empresa considerando dados históricos para planejar o
futuro, ou seja, é destinado ao público interno da empresa (gestores e diretores), pois servirá como orientação para as
tomadas de decisões por parte dos responsáveis pela administração da empresa. Na nossa solução, esse custo é
denominado Custo Gerencial / Custo médio Gerencial. Segue abaixo o que está previsto na fórmula padrão: Valor unitário
líquido do item: (+) Valor do ST por unidade do produto(+) Se o frete da compra for FOB será somado o valor do frete
dividido pelo índice do produto no total da compra (+) Se a empresa for do SIMPLES NACIONAL será somado o percentual
da partilha sobre o valor de venda do produto, se for do regime normal serão somados todos os impostos da TGFDIN (+)
Valor do IPI por unidade do produto (+) Valor do ICMS por unidade do produto (-) Se a empresa for Regime Normal diminui
o credito de PIS e COFINS do custo, caso for do SIMPLES NACIONAL não diminui (+) Percentual de custo fixo informado no
parâmetro PERCCUSFIXO (+) Percentual de comissão médio informado no parâmetro PERCCOM.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Precificação - Pack 1

Indicadores / Evidências

T103 - Variação de Custos de Produtos

P1201 - Sintético por Natureza
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P1200 - Analítico por Natureza
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P102 - Variação de Custos de Produto

Precificação
Procedimento
Definição das tabelas de preços

Melhor Prática

Consiste na definição e criação das tabelas de preços diferenciadas por um dos seguintes critérios: região do vendedor,
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região do parceiro, perfil do parceiro (ex.: atacado, distribuidor), parceiro, tipo de negociação (ex.: a vista, a prazo), local
de estoque, tipo de negociação/vendedor, produto.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Precificação - Pack 1

Indicadores / Evidências

T311 - Tabelas de Preços

T103 - Variação de Custos de Produtos

P1201 - Sintético por Natureza
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P1200 - Analítico por Natureza
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P102 - Variação de Custos de Produto

Precificação
Procedimento
Definição das políticas de descontos e promoções dos produtos

Melhor Prática

Consiste na definição das políticas de limites de descontos e promoções de cada produto (limite máximo de desconto por
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produto, promoções do produto em função da quantidade). Nesse momento deverá ser considerada a margem de lucro
desejada, permitindo que os limites de descontos e promoções definidas estejam coerentes com a estratégia da empresa
e com o lucro esperado.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Precificação - Pack 1

Indicadores / Evidências

T313 - Descontos Promocionais

Precificação
Procedimento
Definição do preço de venda

Melhor Prática

Consiste na definição do preço de comercialização das mercadorias e/ou serviços em função da margem de lucro desejada
pela empresa, análise de mercado, etc.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Precificação - Pack 1

Indicadores / Evidências

T308 - Fórmulas de Custo/Preço (Atualização por índice)
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T022 - Negociação e Simulação de Preços (Método Simples)

T001 - Negociação e Simulação de Preços (Por margem de contribuição)
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Precificação
Procedimento
Formação do preço de venda

Melhor Prática

Consiste na formação do preço de venda unitário levando em consideração o CMV, gastos fixos, gastos variáveis, e o
percentual de lucro esperado. Na fórmula padrão para cálculo do Preço de Venda está previsto: Custo Gerencial calculado
(+) Percentual de margem de lucro esperado por produto.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Precificação - Pack 1

Indicadores / Evidências

T314 - Atualização do Preço de Venda pela Nota de Compra
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T308 - Fórmulas de Custo/Preço (Atualização por índice)

T022 - Negociação e Simulação de Preços (Método Simples)

T001 - Negociação e Simulação de Preços (Por margem de contribuição)
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Estocagem
Procedimento
Extrato de todas as operações de entrada e saída de estoque

Melhor Prática

Refere-se ao extrato de todas as movimentações de entrada e saída de produtos do estoque. São exemplos de entradas e
saídas de produtos as operações de compra e venda, devoluções, requisições, consignações, ajustes, bonificações a
clientes ou de fornecedores, etc.

Produto

INVENTARIO /W

Pack de Soluções

Estocagem - Pack 1

Indicadores / Evidências

P401 - Kardex

Estocagem
Procedimento
Controle dos produtos por local de estoque para agilizar o processo de entradas e de saídas

Melhor Prática

O sistema faz o controle de estoque por local, proporcionando aos usuários a capacidade de ter informações a respeito da
posição do estoque em tempo real, à medida que cada operação é realizada. Para fazer o controle de estoque por local é
necessário que sejam cadastrados os locais em que as mercadorias serão armazenadas. 
Este procedimento consiste em criar endereços, identificando (nomeando) cada local com o objetivo de facilitar a
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localização dos itens, seja para armazenamento ou para retirada/separação do mesmo.

Produto

INVENTARIO /W

Pack de Soluções

Estocagem - Pack 1

Indicadores / Evidências

T402 - Cadastro de Locais

Estocagem
Procedimento
Registro das transferências de produtos entre diferentes locais e/ou empresas

Melhor Prática

Refere-se ao registro das movimentações do produto entre diferentes locais de armazenamento da empresa, ou entre
empresas (matriz/filial). Exemplos: transferências de produtos da empresa matriz para filial, transferências do depósito
fechado para a loja, transferências do local depósito para o local prateleira, alteração de local entre as prateleiras, etc. Por
meio desse controle, é possível identificar onde de fato deve estar cada produto, com suas respectivas quantidades.
Tipicamente, as operações de transferência dão uma saída de estoque no local de origem e uma entrada de estoque
correspondente no local de destino. No sistema, as operações de transferências exigem que o usuário indique os locais de
origem e destino e já faz, automaticamente, a movimentação de estoques correspondente.

Produto

INVENTARIO /W

Pack de Soluções

Estocagem - Pack 1

Indicadores / Evidências

T408 - Central de Mov. Internas (Transferência)
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Estocagem
Procedimento
Controle do estoque considerando critérios como tamanho, cor, lote, data de validade, número de série, etc.

Melhor Prática

Controle adicional de estoque
Quando a empresa controla estoque de itens com variações de classificação (tamanho, cor) ou necessidade de
identificação específica (número de série, número de lote, data de validade), demandando controles específicos de
estoque para estas variações, ou seja, consiste em um controle mais apurado de cada item, o sistema provê recursos para
esses tipos de produtos através do controle adicional de estoque configurado em seus cadastros.
Este procedimento é necessário quando a empresa trabalha itens com variações de classificação (tamanho, cor) ou
necessidade de identificação específica (número de série, número de lote, data de validade), demandando controles
específicos de estoque para estas variações, ou seja, consiste em um controle mais apurado de cada item.

Produto

INVENTARIO /W

Pack de Soluções

Estocagem - Pack 1

Indicadores / Evidências

T404 - Produtos
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Estocagem
Procedimento
Controle do estoque de terceiros em consignação na empresa, ou estoque da empresa em consignado a terceiros

Melhor Prática

O sistema disponibiliza um controle eficaz dos produtos dos fornecedores que estão consignados em poder da empresa, ou
seja, onde a operação é consignação e o acerto só é feito com o fornecedor posteriormente, mediante faturamento e/ou
devolução conforme o acordo firmado entre as partes. O controle dos produtos que estão consignados ao cliente ou como
condicional ocorre quando os clientes retiram os produtos para escolha e/ou venda, e posteriormente é efetivado o
faturamento e/ou devolução conforme o acordo firmado entre as partes. Refere-se ao controle dos produtos dos
fornecedores que estão consignados em poder da empresa, ou seja, onde a operação é consignação e o acerto só é feito
com o fornecedor posteriormente, mediante faturamento e/ou devolução conforme o acordo firmado entre as partes. O
controle dos produtos que estão consignados ao cliente ou como condicional ocorre quando os clientes retiram os produtos
para escolha e/ou venda, e posteriormente é efetivado o faturamento e/ou devolução conforme o acordo firmado entre as
partes.

Produto

INVENTARIO /W

Pack de Soluções

Estocagem - Pack 1

Indicadores / Evidências

R404 - Estoque próprio em poder de Terceiros

R403 - Estoque de Terceiros em poder da Empresa
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R401 - Entrada Consignada Pendente

Estocagem
Procedimento
Controle das saídas de estoque para consumo interno da empresa

Melhor Prática

Consiste em identificar o quanto do estoque está girando para atender demandas internas da empresa. Por meio dessa
informação é possível estimar os custos da operação e averiguar se está havendo desperdícios.

Produto

INVENTARIO /W

Pack de Soluções

Estocagem - Pack 1

Indicadores / Evidências

T406 - Central de Mov. Internas (Requisição)
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Estocagem
Procedimento
Controle dos produtos avariados

Melhor Prática

Trata-se de manter o registro e a separação física de mercadorias avariadas. Esse controle é importante para que produtos
avariados não sejam vendidos. Também facilita a troca ou devolução para os fornecedores. Além disso, gera dados de
qualificação de fornecedores para futuras compras, bem como identificar a necessidade de treinamento da equipe em caso
de avarias durante o manuseio e armazenamento.

Produto

INVENTARIO /W

Pack de Soluções

Estocagem - Pack 1

Indicadores / Evidências

T402 - Cadastro de Locais

R402 - Estoque de Produtos por Local
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Estocagem
Procedimento
Contagem física dos estoques

Melhor Prática

A cópia de estoque é o registro das quantidades em estoque registradas no sistema em determinada data.Refere-se à
realização periódica (mensal, quinzenal, semanal, etc.) da contagem física dos produtos estocados e conferência com as
quantidades registradas. Esse procedimento pode ser feito por amostragem dependendo da realidade de cada empresa.
Estes valores serão posteriormente comparados às quantidades físicas apontadas em contagens para a apuração de
diferenças e geração de ajustes.

Produto

INVENTARIO /W

Pack de Soluções

Estocagem - Pack 1

Indicadores / Evidências

T410 - Cópia de Estoque

10/11/2022 - Página 39 de 162
Melhores Práticas 2



R405 - Relatório p/ Contagem

Estocagem
Procedimento
Apontamento da contagem e análise das causas de diferenças de estoque

Melhor Prática

A contagem de estoque é o registro das quantidades em estoque efetivamente contadas para aquele grupo de produtos,
para os quais se gerou uma cópia de estoque. É necessário registrar estas quantidades no sistema nas unidades de
controle. 
Refere-se ao apontamento da contagem física realizada e à análise e avaliação quanto as causas das divergências
encontradas no estoque. Essa avaliação é feita por meio do cruzamento das entradas, saídas, ajustes de estoque,
perdas/avarias, bem como identificação junto aos usuários quanto às movimentações de estoque que não estão sendo
registradas no sistema, seja pelo esquecimento por parte dos usuários, ou pela falta de definição e treinamento dos
mesmos, permitindo possíveis ações de prevenção e treinamentos para que as divergências não se tornem reincidentes.

Produto
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INVENTARIO /W

Pack de Soluções

Estocagem - Pack 1

Indicadores / Evidências

T411 - Contagem de Estoque

R407 - Divergências de Contagem

Estocagem
Procedimento
Realização do ajuste de estoque

Melhor Prática

Trata-se de registrar todos os ajustes necessários referente as divergências identificadas no estoque, permitindo que o
estoque fique correto a partir desse momento. Os ajustes realizados servem de subsídios para avaliar se os produtos com
divergências são sempre os mesmos ou similares, se as perdas são recorrentes, se pode estar havendo inversão de
produtos, problemas operacionais, dentre outros.
Após a geração de uma cópia de estoque para um grupo de produtos e do registro das contagens físicas, será possível ao
sistema comparar estas duas quantidades para este grupo de produtos. Caso o sistema detecte diferenças, será possível
refazer a contagem. Caso se confirme a contagem o sistema irá gerar, para aqueles produtos que ainda apresentarem
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diferenças de quantidades, lançamentos de ajuste de entradas e saídas de forma automática.

Produto

INVENTARIO /W

Pack de Soluções

Estocagem - Pack 1

Indicadores / Evidências

T412 - Ajuste de Estoque

Estocagem
Procedimento
Análise do Inventário em termos de quantidades, custos e valor total do estoque, para tomar decisões

Melhor Prática

Consiste em listar todos os produtos estocados, com as respectivas quantidades, custo unitário, custo total (quantidade x
custo do produto) e o valor total do estoque. Normalmente o registro de inventário com essas informações é exigido pelo
fisco com certa periodicidade, mas essa informação é de extrema importância para análise por parte dos administradores
da empresa, pois permite saber como o capital de giro está sendo utilizado, afinal, 'estoque é dinheiro'.

Produto

INVENTARIO /W

Pack de Soluções

Estocagem - Pack 1

Indicadores / Evidências

P402 - Registro de Inventário
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Vendas
Procedimento
Define e estabelece metas de vendas mensal por vendedor, produto ou serviço, grupo de produto ou serviço.

Melhor Prática

Consiste em determinar um volume de vendas necessário para alcançar os objetivos da empresa. A meta é definida para
que o esforço da equipe de vendas esteja focado nos objetivos que a empresa deseja alcançar. As metas podem ser
diferenciadas por critérios como: para cada vendedor, por produto ou serviço, por grupo de produtos ou serviços. Quanto
mais claras e coerentes forem as metas, melhor será para motivar os funcionários a atingi-las.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Vendas - Pack 2 / Metas Simplificadas

Indicadores / Evidências

T510 - Metas Simplificadas de Vendas
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Vendas
Procedimento
Registro dos orçamentos de vendas

Melhor Prática

Consiste em registrar os orçamentos solicitados pelos clientes. Entende-se por orçamento as informações que os clientes
perguntam à empresa sobre os produtos e serviços que estão cotando. Essa solicitação inclui dados sobre o tipo do
produto, quantidade, preço, condição de pagamento, prazo de entrega, descontos, etc. O registro dessas informações
serve para consultas e futuras comparações, como, por exemplo, para saber quantos orçamentos foram convertidos em
vendas.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Vendas - Pack 1

Indicadores / Evidências

I501 - Orçamento de Venda
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T512 - Central de Vendas - Pedido PDV Web

Vendas
Procedimento
Registro e controle dos pedidos de vendas pendentes

Melhor Prática

Consiste em registrar e acompanhar o andamento dos pedidos de vendas. Esse acompanhamento envolve o tipo de
produto ou serviço, quantidades, provisões financeiras, cumprimentos de prazos, dentre outros. Por meio desse controle, é
possível informar para o cliente a situação dos produtos pendentes e, quando o produto estiver disponível no estoque,
fazer a entrega o mais rápido possível.

Produto

COMERCIAL /W
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Pack de Soluções

Vendas - Pack 1

Indicadores / Evidências

I502 - Pedido de Venda

T512 - Central de Vendas - Pedido PDV Web

Vendas
Procedimento
Pedido Web

Melhor Prática

Consiste em registrar e acompanhar o andamento dos orçamentos e/ou pedidos de vendas. Esse acompanhamento
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envolve o tipo de produto ou serviço, quantidades, provisões financeiras, cumprimentos de prazos, dentre outros. Por meio
desse controle, é possível informar para o cliente a situação dos produtos pendentes e, quando o produto estiver
disponível no estoque, fazer a entrega o mais rápido possível.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Pedido Web

Indicadores / Evidências

I502 - Pedido de Venda

I501 - Orçamento de Venda
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T511 - Portal de Pedidos

Vendas
Procedimento
Controle do limite de crédito dos clientes

Melhor Prática

Consiste na definição do limite de crédito para as vendas a prazo por parceiro, sendo que, ao tentar ultrapassar o limite
estipulado o sistema bloqueia e exige liberação. O limite deve ser reavaliado periodicamente, pois se não for controlado
adequadamente pode colocar em risco a saúde financeira da empresa.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções
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Vendas - Pack 1

Indicadores / Evidências

T513 - Liberação de limite de crédito

Vendas
Procedimento
Controle do limite de desconto dos produtos

Melhor Prática

Para garantir a rentabilidade esperada e dar margem de negociação junto aos clientes no momento da venda, é
necessário definir um percentual máximo de desconto para cada produto. Dessa forma, se o desconto for maior que o
permitido, a operação será bloqueada exigindo a análise para liberação.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Vendas - Pack 1

Indicadores / Evidências

T514 - Liberação de limite de desconto dos produtos
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Vendas
Procedimento
Realização do faturamento parcial ou corte de itens dos pedidos de venda

Melhor Prática

Refere-se ao procedimento utilizado para atender parcialmente uma venda, ou seja, o faturamento e a entrega do pedido
de venda são parciais. Geralmente, isso ocorre por indisponibilidade de produtos ou por solicitação de entregas parciais
por parte do cliente. No momento do corte é possível definir se o pedido de venda irá continuar com o 'Faturamento
Pendente', para atendimento posterior, ou se irá 'Encerrar o Pedido', nesse caso, se o cliente quiser o produto cortado,
deverá fazer um novo pedido junto a empresa.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Vendas - Pack 1

Indicadores / Evidências

T507 - Corte de Pedidos
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Vendas
Procedimento
Registro e emissão da NF-e de vendas, consignações, entregas futuras, simples remessas ou similares

Melhor Prática

Após a separação dos itens, há o processo de faturamento, que corresponde à emissão das notas fiscais eletrônicas a
partir dos pedidos de venda. A emissão da Nota Fiscal Eletrônica é realizada conforme legislação e layout definido pelos
órgãos competentes. A NF-e possui existência fiscal, e sua validade jurídica é garantida pela assinatura do emitente e
aprovação/autorização do fisco.

Produto

NOTA FISCAL ELETRÔNICA /W

Pack de Soluções

Vendas - Pack 1

Indicadores / Evidências

I507 - DANFE Retrato
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Vendas
Procedimento
Conferência dos produtos que serão entregues de acordo com a venda registrada

Melhor Prática

Consiste em uma conferência para assegurar que os produtos entregues são os mesmos descritos no registro da venda,
em especificação, quantidades, unidades ou em qualquer outra especificidade requerida tais como cor, tamanho, número
de série, etc.
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Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Vendas - Pack 1

Indicadores / Evidências

T106 - Fila de Conferência

Vendas
Procedimento
Registro das trocas, devoluções de vendas, retornos ou similares

Melhor Prática

Refere-se ao registro de devoluções, trocas ou retorno de mercadorias, podendo movimentar o estoque e o financeiro
conforme a operação que está sendo realizada. As devoluções por exemplo, geram um 'crédito' que pode ser pago ao
cliente, ou compensado em parcelas em aberto, ou o crédito poderá ficar 'em aberto' para ser compensado em futuras
negociações junto ao cliente.

Produto

NOTA FISCAL ELETRÔNICA /W

Pack de Soluções

Vendas - Pack 1

Indicadores / Evidências

T509 - Central de Vendas (Devolução de venda)
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Vendas
Procedimento
Emissão da NFS-e (Obs.: é necessário ter o Certificado Digital modelo A1)

Melhor Prática

A emissão da Nota Fiscal de Serviço Eletrônica é realizada conforme legislação e layout definido pelos órgãos
competentes, sendo o órgão responsável pela recepção e validação da NFS-e. Em função da emissão da NFS-e é feita a
inclusão da receita no financeiro.

Produto

NOTA FISCAL DE SERVIÇO ELETRÔNICA /W

Pack de Soluções

Vendas - Pack 4 / NFS-e

Indicadores / Evidências

I509 - NFS-e - Nota Fiscal de Serviço Eletrônica

10/11/2022 - Página 54 de 162
Melhores Práticas 2



Vendas
Procedimento
Pronta entrega (Uso exclusivo com força de vendas WMW)

Melhor Prática

A pronta entrega está lastreada por um regime especial que as empresas solicitam junto aos órgãos competentes, para a
venda fora do estabelecimento através de uma 'filial ambulante'. Esse processo se inicia com uma remessa dos produtos
da matriz para 'filial ambulante' permitindo a emissão da nota fiscal de venda fora do estabelecimento, bem como o
controle do estoque na 'filial ambulante' e o retorno dos produtos não vendidos para a matriz conforme previsto no regime
especial.

Produto

NOTA FISCAL ELETRÔNICA PRONTA ENTREGA/ G

Pack de Soluções
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Atacado / Distribuidor - Pack 4 / Pronta Entrega

Indicadores / Evidências

T518 - Processamento de NFe (Pronta Entrega)

Vendas
Procedimento
Controle de Crédito Flex dos vendedores

Melhor Prática

Visa conceder aos vendedores flexibilidade de negociação no ato da venda. É possível fazer adiantamento de saldo para o
vendedor, bem como o vendedor pode vender produtos com acréscimos (adicionando saldo flex). Quando o vendedor
conceder descontos, esse é subtraído do seu saldo flex.
Importante: a empresa deve possuir em sua licença, o produto 
Conta Corrente Flex/G
e/ou 
Conta Corrente Flex/W
.

Produto

SALDO FLEX /W

Pack de Soluções

Atacado / Distribuidor - Pack 5 / Crédito Flex

Indicadores / Evidências

T519 - Controle de crédito flex dos vendedores
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Vendas
Procedimento
Acompanhamento das metas x realizado

Melhor Prática

Consiste no acompanhamento do desempenho das vendas 'versus' metas estabelecidas, permitindo identificar as
diferenças e consequentemente tomada de decisão e ações.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Vendas - Pack 2 / Metas Simplificadas

Indicadores / Evidências

R514 - Relatório de Desempenho de Vendas/Metas

Varejo - PDV Web
Procedimento
Emissão da NFC-e - Nota Fiscal Consumidor Eletrônica (Obs.: é necessário ter o Certificado Digital modelo A1)

Melhor Prática

A emissão da Nota Fiscal Consumidor Eletrônica é realizada conforme legislação e layout definido pelos órgãos
competentes e permite a não identificação do consumidor final. A NFC-e possui existência digital, e sua validade jurídica é
garantida pela assinatura do emitente e aprovação/autorização do fisco. Em função da emissão de uma NFC-e e o seu tipo
de operação, deverá ser feita a inclusão da receita no financeiro e a baixa no estoque do produto.

Produto

NOTA FISCAL DO CONSUMIDOR ELETRÔNICA /W

Pack de Soluções

Varejo - Pack 1 / PDV Web

Varejo - FAST (CFe / SAT)
Procedimento
Emissão do CF-e/SAT (aparelhos homologados: Dimep D-SAT e Elgin Linker SAT)
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Melhor Prática

A sigla CF-e/SAT significa Sistema Autenticador e Transmissor de Cupons Fiscais Eletrônico, segue a legislação e layout
definido pelos órgãos competentes, necessitando de equipamento específico para tal (SAT ou MFE), e permite a não
identificação do consumidor final. Em função da emissão do CF-e e seu tipo de operação, deverá ser feita a inclusão da
receita no financeiro e a baixa no estoque do produto.

Produto

FAST SERVICE /G

Pack de Soluções

Varejo - Pack 2 / FAST (CFe / SAT)

Varejo - FAST (CFe / SAT)
Procedimento
Vendas com ECF

Melhor Prática

O Cupom Fiscal segue legislação específica exigindo utilização da impressora fiscal. É utilizado para venda direta ao
consumidor. Nesse momento, em função da operação que está sendo realizada, deverá ser feita a inclusão da receita no
financeiro e a baixa no estoque do produto.

Produto

FAST SERVICE /G

Pack de Soluções

Varejo - Pack 2 / FAST (CFe / SAT)

Varejo - FAST (CFe / SAT)
Procedimento
PDV offline (Sincronizador do FAST)

Melhor Prática

A sincronização de tabelas (dados) realizada no Fast Service, serve para a base centralizadora (ex. matriz) integrar
informações de cadastros com as bases locais (ex. filiais) e para as filiais integrarem informações de vendas com a matriz.
O software que será utilizado para fazer a essa integração de bases remotas é o DataSync (Data Synchronization). Para
isso adota-se um plano de sincronização, com definição de ranges de numeração, tabelas e campos que devem ser
integrados. Faz a sincronização dos cadastros necessários para as vendas via ECF, ou NFCe, ou CF-e/SAT, tais como, tipos
de negociações, vendedores, produtos e preços, da base centralizada para base local, bem como faz a sincronização das
vendas efetuadas na base local para a base centralizada, permitindo que seja feito o controle do estoque e demais
controles inerentes ao processo de vendas na base centralizada.

Produto

SINCRONIZADOR DE TABELAS /W

Pack de Soluções

Varejo - Pack 2 / FAST (CFe / SAT)
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Varejo - Checkout
Procedimento
Criar os perfis de trabalho que limitam os descontos e informar nos respectivos usuários do Checkout.

Melhor Prática

Para os usuários do caixa é ideal que tenha um limite de desconto baixo para que possam apenas realizar questões de
arredondamento na venda. Já para os gerentes, a empresa pode trabalhar com um limite maior para que em determinados
casos aplicar um desconto especial.

Produto

SANKHYA CHECKOUT

Pack de Soluções

Varejo - Pack 3 / Sankhya Checkout

Varejo - Checkout
Procedimento
Registrar o lançamento de DAV e Pré venda no SankhyaOm para posterior conclusão no caixa - Checkout.

Melhor Prática

Para o registro desses movimentos devemos criar ou usar uma TOP que possui as marcações de reserva de estoque. Essa
prática agiliza a operação no caixa quando a empresa possui uma venda consultiva que o cliente inicia a negociação com o
vendedor. Sugere-se o uso do DAV.

Produto

SANKHYA CHECKOUT

Pack de Soluções

Varejo - Pack 3 / Sankhya Checkout

Varejo - Checkout
Procedimento
Registrar o recebimento da venda no caixa - Checkout.

Melhor Prática

Os recebimentos no Sankhya Checkout são baseados na disponibilidade de recursos que o cliente possui no momento,
podendo escolher entre Dinheiro, Cartões C/D e PIX. Não há escolha de qual tipo de título irá utilizar no momento do
recebimento, o que torna a operação rápida e segura. Essa mudança e classificação ocorrerá de forma automática na
integração com o SankhyaOm e por isso o cadastro precisa estar completo, refletindo todas as possibilidades e variações
de taxas e prazos.

Deve-se bloquear as opções que a empresa não deseja praticar pelo perfil do usuário no Sankhya Checkout. Para vendas
em POS, deve-se ter os tipos de títulos baseados nas máquinas de POS pois cada uma delas contém uma taxa específica.

Para os tipos de títulos de cartões ou PIX sugere-se trabalhar com eles pendentes no financeiro para que o ADM possa
realizar a baixa ou conciliação automaticamente pelas rotinas do SankhyaOm.

Produto
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SANKHYA CHECKOUT

Pack de Soluções

Varejo - Pack 3 / Sankhya Checkout

Varejo - Checkout
Procedimento
Registrar as trocas e devoluções gerenciais no caixa - Checkout.

Melhor Prática

Este processo pode ser realizado de quatro formas:

1) O cliente troca o produto por outro do mesmo preço, dessa forma não teremos valores a receber do cliente no caixa, e o
sistema irá gerar os dois movimentos para o SankhyaOm, sendo um de venda e outro de troca.

2) O cliente troca o produto por outro com preço maior, dessa forma teremos valores a receber do cliente no caixa, e o
sistema irá gerar os dois movimentos para o SankhyaOm, sendo que o de venda terá uma receita da diferença a mais que
o movimento de troca.

3) O cliente troca o produto por outro com preço menor, dessa forma teremos que devolver dinheiro para o cliente
realizando uma sangria no caixa, ou poderemos deixar como crédito para que o cliente e o sistema irá gerar os dois
movimentos para o SankhyaOm onde se houver pagamento para o cliente o mesmo irá debitar da conta caixa, se houve
um crédito o sistema irá contabilizar o crédito para o cliente. 

4) O cliente devolve a mercadoria e não leva nenhum produto da loja, dessa forma teremos apenas o registro da
devolução e devolução do dinheiro ou geração do crédito para o cliente. 

Na integração desse processo os responsáveis no Administrativo da empresa precisam analisar os movimentos para
terminar o processo e atualizar a parte fiscal e estoque da empresa.

Produto

SANKHYA CHECKOUT

Pack de Soluções

Varejo - Pack 3 / Sankhya Checkout

Varejo - Checkout
Procedimento
Realizar Emissão do CF-e/SAT (aparelhos homologados: Dimep D-SAT e Elgin Linker SAT) - Checkout.

Melhor Prática

A sigla CF-e/SAT significa Sistema Autenticador e Transmissor de Cupons Fiscais Eletrônico, segue a legislação e layout
definidos pelos órgãos competentes, necessitando de equipamento específico para tal (SAT ou MFE), e permite a não
identificação do consumidor final. Em função da emissão do CF-e e seu tipo de operação, deverá ser feita a inclusão da
receita no financeiro e a baixa no estoque do produto. Como também que a operação de venda ocorra com a presença do
consumidor no local da operação.

Produto

SANKHYA CHECKOUT

Pack de Soluções
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Varejo - Pack 3 / Sankhya Checkout

Varejo - Checkout
Procedimento
Bloquear venda a prazo para clientes inadimplentes no checkout.

Melhor Prática

Consiste em analisar e classificar a carteira de clientes de acordo com as regras que a empresa adota para considerar um
título em aberto como inadimplente e bloquear as vendas a prazo.

Produto

SANKHYA CHECKOUT

Pack de Soluções

Varejo - Pack 3 / Sankhya Checkout

Varejo - Checkout
Procedimento
Realizar o fechamento de caixa sem apresentar os valores do sistema, chamado de conferência CEGA - Checkout.

Melhor Prática

Esse procedimento consiste em parametrizar o Checkout para que o processo de fechamento de caixa fique mais seguro
evitando ajustes financeiros no caixa antes do fechamento para ele sempre bater ou conter apenas pequenas diferenças.

Produto

SANKHYA CHECKOUT

Pack de Soluções

Varejo - Pack 3 / Sankhya Checkout

Indicadores / Evidências

T908 - Preferências do Checkout - Aba Caixa
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T909 - Cadastro de Perfil - Aba Caixa - Checkout

T910 - Vinculação de perfil para usuário - Checkout

T911 - Fechamento de Caixa - Checkout
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Distribuição
Procedimento
Definição da sequência de entrega por região

Melhor Prática

Consiste na definição da sequência prévia de entrega levando em consideração critérios como distância, melhor trajeto,
horário de recebimento das mercadorias, etc.

O cadastro de Regiões possibilita o fracionamento de determinado espaço geográfico, facilitando por exemplo, a definição
de áreas de atuação de vendedores, análises de vendas, etc.

10/11/2022 - Página 63 de 162
Melhores Práticas 2



Produto

DISTRIBUIÇÃO /W

Pack de Soluções

Atacado / Distribuidor - Pack 1

Indicadores / Evidências

T517 - Regiões

Distribuição
Procedimento
Criação e formação da ordem de carga

Melhor Prática

Consiste na criação da ordem de carga e agrupamento dos pedidos ou notas que irão compor a mesma. Permitindo guiar a
separação das mercadorias, montagem da carga, rota de entrega e acerto da ordem de carga.

Ordens de Carga
O sistema possui os recursos para registro das ordens de carga que serão utilizadas para as entregas, provendo aos
usuários a possibilidade de gerir quais veículos e motoristas serão encarregados das ordens de cargas, quais rotas serão
cumpridas e quais serão os critérios para rateio do valor do frete para cada nota fiscal ou cada cliente que faz parte da
entrega.

Caso existam operações de transbordo, a ordem de carga registra essa condição e permite que o usuário estruture todo o
encadeamento de entregas a serem realizados, possibilitando que a ordem de carga principal esteja associada a todas as
ordens de carga menores e gerando todos os documentos necessários, como romaneios de entrega.

Obs.: A ordem de carga pode estar vinculada para mais de uma empresa.

Formação de Carga
A formação de carga permite aos usuários o controle completo das operações a serem realizada pela frota da empresa,
incluindo a demonstração da capacidade de carga de cada veículo na tela de formação, a escolha de quais cargas serão
transportadas por região, por rota, por transportadora, por vendedor, por cidade ou por qualquer outro filtro personalizado
escolhido pelo usuário, a demonstração de cada uma das notas fiscais a serem entregues com todos os dados relevantes
para a entrega e a sequência de entregas a serem realizadas (a partir da sequência de visitas do vendedor).
Adicionalmente, o sistema apresenta o mapa das entregas que serão realizadas, apontado a quilometragem total a ser
percorrida e mostrando o roteiro das entregas, conforme abaixo:
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Uma vez que a formação de carga é confirmada, o sistema proporcionaliza o valor do frete para cada uma das notas fiscais
entregues, usando os critérios de rateios definidos na ordem de carga. Desta forma, as análises de rentabilidade de cada
parceiro, cada vendedor, cada produto e cada grupo de produtos incorporará a parte que lhe compete nas despesas
variáveis de frete.

Produto

DISTRIBUIÇÃO /W

Pack de Soluções

Atacado / Distribuidor - Pack 1

Indicadores / Evidências

T524 - Formação de Carga

T523 - Ordem de Carga
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Distribuição
Procedimento
Mapa de separação da ordem de carga

Melhor Prática

Após o agrupamento dos pedidos para a separação das mercadorias deve ser emitido o mapa de separação que nada mais
é que o relatório em si que informa os produtos que devem ser separados e os locais onde eles estão.

Produto

DISTRIBUIÇÃO /W

Pack de Soluções

Atacado / Distribuidor - Pack 1

Indicadores / Evidências

R518 - Separação de Ordem de Carga por Produto

R513 - Separação de Ordem de Carga

Distribuição
Procedimento
Emissão do Manifesto Eletrônico de Documentos Fiscais - MDF-e

Melhor Prática

Manifesto de Documentos Fiscais Eletrônicos - MDF-e é o documento emitido e armazenado eletronicamente, de existência
apenas digital, para vincular os documentos fiscais utilizados na operação e/ou prestação, à unidade de carga utilizada no
transporte, cuja validade jurídica é garantida pela assinatura digital do emitente e autorização de uso pela administração
tributária da unidade federada do contribuinte.

O MDF-e deverá ser emitido por empresas prestadoras de serviço de transporte para prestações com mais de um
conhecimento de transporte ou pelas demais empresas nas operações, cujo transporte seja realizado em veículos próprios,
arrendados, ou mediante contratação de transportador autônomo de cargas, com mais de uma nota fiscal.

A finalidade do MDF-e é agilizar o registro em lote de documentos fiscais em trânsito e identificar a unidade de carga
utilizada e demais características do transporte. Autorização de uso do MDF-e implicará em registro posterior dos eventos,
nos documentos fiscais eletrônicos nele relacionados. O MDF-e deverá ser emitido em operações de transporte
interestaduais.

Outros conceitos relacionados: 
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MDF-e é um documento que não tem incidência de Impostos.
MDF-e não exige configuração de TOP.
MDF-e não gera informações para SPED Fiscal/Contribuições.
Quando existir 2 entregas, uma para dentro do estado e outra para fora, será emitido 2(duas) MDF-e
Uma vez transitado pela Barreira Fiscal, os documentos vinculados (NF-e/CT-e) ao MDF-e não podem ser cancelados, pela
SEFAZ estadual.

Produto

MANIFESTO DE DOC. FISCAIS ELETRÔNICO/W

Pack de Soluções

Atacado / Distribuidor - Pack 2 / MDF-e

Indicadores / Evidências

I512 - DAMDFe
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Distribuição
Procedimento
Emissão do Conhecimento de Transporte Eletrônico - CT-e

Melhor Prática

O Conhecimento de Transporte Eletrônico é um documento de existência apenas digital, emitido e armazenado
eletronicamente, com o intuito de documentar, para fins fiscais, uma prestação de serviço de transporte de cargas. Sua
validade jurídica é garantida pela assinatura digital do emitente (garantia de autoria e de integridade) e pela recepção e
autorização de uso, pelo Fisco.

Produto

CONHECIMENTO DE TRANSPORTE ELETRONICO/W

Pack de Soluções

Atacado / Distribuidor - Pack 3 / CT-e

Indicadores / Evidências

I513 - DACTe
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Distribuição
Procedimento
Acerto da ordem de carga

Melhor Prática

Após realizadas as entregas é comum que os caminhões retornem para fazer o acerto da carga, trazendo os canhotos das
notas fiscais, os aceites dos clientes para documentos, as devoluções, os pagamentos de títulos, etc. O sistema possui as
ferramentas para que o acerto de carga seja feito em uma única tela, em um processo rápido que contempla todas as
tarefas da operação.

Consistem fazer o acerto registrando quais foram as notas entregues, devolvidas ou não entregues, bem como o acerto
financeiro em caso de cobrança de títulos e/ou despesas de viagens.

Obs.: Os valores de adiantamento (despesas de viagem), são realizados em rotina específica na funcionalidade do módulo
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Financeiro.

Produto

DISTRIBUIÇÃO /W

Pack de Soluções

Atacado / Distribuidor - Pack 1

Indicadores / Evidências

T516 - Acerto de Ordem de Carga

R512 - Acerto de Ordem de Carga

P516 - Relatório Resumo do Acerto
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Distribuição
Procedimento
Gestão de Veículos

Melhor Prática

A Gerência de Veículos permite que seja realizada análise e controle sobre a frota de veículos da empresa. É possível
visualizar dados como produtos que foram gastos para o veículo, ordens de carga, despesas vinculadas aos veículos, entre
outros aspectos.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Gestão de Veículos - Pack 1

CRM
Procedimento
Agendamento e controle dos contatos

Melhor Prática

Consiste no agendamento e controle dos contatos realizados pela empresa junto aos seus parceiros. Esse controle permite
que a empresa tenha o histórico dos contatos realizados e seus respectivos status, bem como os próximos agendamentos
realizados para organização e controle da agenda dos atendentes.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Vendas - Pack 3 / CRM

Indicadores / Evidências

T808 - Agenda Telemarketing
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T1001 - Telemarketing

R1002 - Agenda por Executante

R1001 - Controle de Contatos
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Orçamentário e Metas
Procedimento
Definição do planejamento orçamentário de compras

Melhor Prática

O planejamento orçamentário das compras consiste na estratégia da empresa levando em consideração os dados
históricos, projeções, e as necessidades atuais do negócio, permitindo o mínimo de previsibilidade para as compras.

Produto

CONTROLE ORÇAMENTÁRIO E METAS /W

Pack de Soluções

Controle Orçamentário e Metas Avançadas

Indicadores / Evidências

T708 - Configuração da Estrutura de Metas/Orçamentos

Orçamentário e Metas
Procedimento
Bloqueio de compras em função do orçamento

Melhor Prática

Uma vez definido o orçamento de compras, é possível bloquear as compras que estão excedendo o orçamento, permitindo
que a gestão tome a decisão antes que o fato seja efetivado, ou seja, deverá ser feita uma análise para aprovação ou não
do que está ultrapassando o orçamento definido.

Produto

CONTROLE ORÇAMENTÁRIO E METAS /W

Pack de Soluções

Controle Orçamentário e Metas Avançadas

10/11/2022 - Página 73 de 162
Melhores Práticas 2



Indicadores / Evidências

T105 - Central de Compras (Bloqueio em Função do Orçamento)

Orçamentário e Metas
Procedimento
Define e estabelece metas de vendas por períodos pré-definidos e conjunto de critérios

Melhor Prática

Consiste em determinar um volume de vendas necessário para alcançar os objetivos da empresa. A meta é definida para
que o esforço da equipe de vendas esteja focado nos objetivos que a empresa deseja alcançar. As metas podem ser
diferenciadas por períodos e critérios como: para cada vendedor, por produto ou serviço, por grupo de produtos ou
serviços, por vendedor e natureza, por vendedor e produto, etc. Quanto mais claras e coerentes forem as metas, melhor
será para motivar os funcionários a atingi-las.

Produto

CONTROLE ORÇAMENTÁRIO E METAS /W

Pack de Soluções

Controle Orçamentário e Metas Avançadas

Indicadores / Evidências

T708 - Configuração da Estrutura de Metas/Orçamentos
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Orçamentário e Metas
Procedimento
Verbas Orçamentárias

Melhor Prática

Melhor prática ainda não definida.

Produto

GESTÃO DE VERBAS ORÇAMENTÁRIAS /G

Pack de Soluções

Gestão de Verbas Orçamentárias

Orçamentário e Metas
Procedimento
Controle orçamentário das despesas

Melhor Prática

A definição e criação do controle orçamentário nada mais é que, o planejamento econômico-financeiro das operações de
uma empresa, permitindo a partir deste acompanhar a execução do orçamento preestabelecido.

Produto

CONTROLE ORÇAMENTÁRIO E METAS /W

Pack de Soluções

Controle Orçamentário e Metas Avançadas

Indicadores / Evidências

T708 - Configuração da Estrutura de Metas/Orçamentos
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Orçamentário e Metas
Procedimento
Remanejamento orçamentário das despesas

Melhor Prática

Consiste na revisão orçamentária onde é possível remanejar o orçamento através de antecipações, aproveitamento de
saldo de períodos anteriores, ou até mesmo suplementação do orçamento em função de ações e necessidades atuais da
empresa.

Produto

CONTROLE ORÇAMENTÁRIO E METAS /W

Pack de Soluções

Controle Orçamentário e Metas Avançadas

Indicadores / Evidências

T711 - Liberação de Limites Orçamentários
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Orçamentário e Metas
Procedimento
Acompanhamento do orçado x realizado

Melhor Prática

Consiste no acompanhamento quanto ao planejamento orçamentário x realizado e tendências, permitindo identificar as
diferenças e consequentemente tomada de decisão e ações.

Produto

CONTROLE ORÇAMENTÁRIO E METAS /W

Pack de Soluções

Controle Orçamentário e Metas Avançadas

Indicadores / Evidências

R707 - Análise do Orçado x Realizado-Pagamentos

Pagamentos
Procedimento
Provisão do contas a pagar

Melhor Prática

Consiste no registro da provisão de uma despesa que já se sabe que vai ocorrer em determinada data e para determinado
fornecedor com valor estimado ou preciso, podendo essa ser lançada diretamente no financeiro ou proveniente de outras
movimentações, como o pedido de compra, que pode provisionar a despesa no financeiro. Ao se faturar o pedido de
compra, a provisão será transformada automaticamente em contas a pagar real.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Pagamentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T701 - Agenda Financeira (Provisões de despesa)
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R701 - Provisões de Contas a Pagar

Pagamentos
Procedimento
Contas a pagar

Melhor Prática

As contas a pagar são necessárias para o controle financeiro da empresa, podendo essa ser inserida de forma manual
(despesa como água, aluguel, etc.), ou por intermédio das integrações da solução com outros processos, como por
exemplo, através do lançamento da nota de compra que gera automaticamente a(s) despesa(s) no financeiro.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções
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Pagamentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T702 - Agenda Financeira (Despesa real)

R705 - Títulos Pendentes a pagar por Tipo

Pagamentos
Procedimento
Emissão de cheques

Melhor Prática

A emissão do cheque pelo sistema sempre será por intermédio de um título de despesa a pagar, gravando no título o
número do cheque, o que permite maior rastreabilidade, segurança e integridade da operação.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Pagamentos - Pack 1

Indicadores / Evidências
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T705 - Modelos de cheques

I701 - Impressão de Cheque

Pagamentos
Procedimento
Controle de cheque pré-datados

Melhor Prática

O controle de cheques pré-datados utilizados para pagamento ou emitidos pela empresa, proporciona informações como, a
pré-data, o número do cheque, o parceiro e título que foi pago utilizando o cheque. Isso permite que seja feita a
conciliação quando o cheque é compensado, e consequentemente atualização do saldo da conta, bem como a
rastreabilidade e ações caso necessário.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Pagamentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T709 - Baixa de Títulos de Despesas com Cheque
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R703 - Cheques Pré Datados Emitidos

Pagamentos
Procedimento
Pagamento de fornecedores via integração de arquivos com o banco

Melhor Prática

O intercâmbio eletrônico consiste em uma integração entre os bancos e empresas para o controle dos pagamentos através
da troca de arquivos. Esse procedimento visa minimizar erros e agilizar o processamento das informações, além de ter
mais segurança e integridade, pois o arquivo só é gerado com base nos títulos de despesas a pagar lançados no sistema.

Produto

EDI /W

Pack de Soluções

Pagamentos - Pack 1
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Indicadores / Evidências

T710 - Geração Arquivo de Remessa

Pagamentos
Procedimento
Baixa de títulos a pagar

Melhor Prática

A operação de baixa consiste em transformar uma despesa a pagar em uma despesa paga, atualizando o saldo de conta e
consequentemente o fluxo de caixa. Após realizar a baixa de um título, o mesmo deverá ser consultado como 'baixado'.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Pagamentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

R706 - Títulos Pagos por Tipo

R704 - Contas Pagas
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Pagamentos
Procedimento
Comparação das despesas e receitas de determinados grupos de Centros de Resultados em períodos diferentes

Melhor Prática

Um Centro de Resultado pode ser definido como um subconjunto ou parte de uma empresa que pode ter suas receitas e
despesas analisadas separadamente, possibilitando avaliar seu desempenho e compará-lo ao da empresa como um todo.
Estes subconjuntos podem ser por exemplo, departamentos, obras, unidades de negócio, agências, filiais, entre outros.
Consiste em analisar os recebimentos em determinados períodos, classificados ou agrupados por centros de resultado.
Esse procedimento permite analisar períodos diferentes e identificar se os recebimentos por Centro de Resultado se
mantém estáveis, explorar os motivos da evolução ou redução, bem como auxilia na tomada de decisões e ações.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Pagamentos - Pack 2 / Centro de Resultado

Indicadores / Evidências

P1204 - Sintético por Natureza - Mensal
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P1203 - Sintético por Centro de Resultado

P1202 - Analítico por Centro de Resultado
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Recebimentos
Procedimento
Consulta de Risco Serasa

Melhor Prática

Consiste em consultar informações importantes para a análise do limite de crédito dos clientes, permitindo gestão e
controle dos limites e consequentemente diminuição do índice de inadimplência por parte dos clientes junto a empresa.

Produto

CONSULTA SERASA /W

Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 2 / Consulta Serasa

Indicadores / Evidências

T814 - Análise de Risco
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Recebimentos
Procedimento
Provisão do contas a receber

Melhor Prática

Provisões são lançamentos financeiros estimados ou projetados, ou seja, títulos que ainda não tem a certeza se será
efetivado e/ou ainda não tem o valor exato, como por exemplo, aplicações financeiras, restituições, etc. O lançamento das
provisões serve de base para o fluxo de caixa, podendo essa ser lançada diretamente no financeiro ou proveniente de
outras movimentações, como o pedido de venda, que pode provisionar a receita no financeiro. Ao se faturar o pedido de
venda, a provisão será transformada automaticamente em contas a receber real.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T801 - Agenda Financeira (Provisões de receitas)
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R801 - Provisões de Vendas

Recebimentos
Procedimento
Contas a receber

Melhor Prática

As contas a receber são necessárias para o controle financeiro da empresa, podendo essa ser inserida de forma manual
(receita de aluguel, rendimentos, juros, etc.), ou por intermédio das integrações da solução com outros processos, como
por exemplo, através do lançamento da nota de venda que gera automaticamente a(s) receita(s) no financeiro. Importante
para o controle das receitas pendentes, permitindo controle da inadimplência e análise do fluxo de caixa.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T802 - Agenda Financeira (Receitas reais)
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R805 - Títulos Pendentes a Receb por Tipo

Recebimentos
Procedimento
Formação de duplicatas

Melhor Prática

A Formação de Duplicatas é utilizada com o objetivo principal de agrupar títulos e gerar duplicatas formais, ou seja,
documentos que oficializam os débitos correspondentes às notas fiscais de vendas a prazo e que podem ser utilizados, por
exemplo, para desconto de títulos e cobranças futuras.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T803 - Formação de Duplicatas
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Recebimentos
Procedimento
Boleto Rápido - PJ Bank

Melhor Prática

Consiste na geração e impressão de boletos. É possível que, no lançamento da Nota de Venda já seja emitido o boleto
alimentando a receita com os dados do boleto no financeiro, aumentando a agilidade e integridade das informações, bem
como posteriormente quando o boleto é pago pelo cliente, o título é baixado automaticamente no ERP. Observar as regras
de cobrança do serviço PJ Bank.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T813 - Histórico Boleto Rápico (PJBank)
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Recebimentos
Procedimento
Emissão de boletos

Melhor Prática

Trata-se da geração e impressão de boletos bancários pelo ERP, desde a composição do nosso número até a geração do
código de barras e linha digitável. É possível que, no lançamento da Nota de Venda já seja emitido o boleto alimentando a
receita com os dados do boleto no financeiro, aumentando a agilidade e integridade das informações.

Produto

EDI /W

Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

H801 - Modelo de boleto

Recebimentos
Procedimento
Integração com banco para remessa e retorno bancário

Melhor Prática

O intercâmbio eletrônico consiste em uma integração entre bancos e empresas através de arquivos (remessa e retorno)
para controle das cobranças, visando minimizar erros e agilizar o processamento das informações, além de dar mais
segurança a todo o processo, pois os arquivos são gerados com base nos boletos registrados no sistema.

Produto

EDI /W
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Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T815 - Geração Arquivo de Remessa

T810 - Processamento do Arquivo de Retorno

T710 - Geração Arquivo de Remessa

10/11/2022 - Página 91 de 162
Melhores Práticas 2



Recebimentos
Procedimento
Integração com API de Cobrança do Banco do Brasil para emitir boletos automaticamente

Melhor Prática

Refere-se ao uso da API de cobrança do Banco do Brasil para o registro, alterações, cancelamentos e retornos de boletos
de cobrança de maneira automática. Essas operações bancárias são possíveis ao informar as credenciais do Banco do
Brasil no cadastro da conta.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T818 - Contas - Configuração da API do Banco do Brasil
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Recebimentos
Procedimento
Controle de cheques pré-datados

Melhor Prática

Consiste em um controle apurado de todos os cheques pré-datados que a empresa recebeu, de forma a acompanhar as
datas para depósito, bem como fazer o planejamento financeiro e fluxo de caixa da empresa. Possibilita vincular dados
importantes do cheque como emitente, banco, agência, conta, CMC7, e pré-data, criando a rastreabilidade entre o título e
o cheque recebido. Isso permite o controle dos cheques para que sejam depositados na data prevista, e caso o cheque
seja recusado ou devolvido pelo banco, identificar qual foi o cliente que pagou com o cheque em questão.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

R804 - Cheque Pré Datado Recebido/Pendente

Recebimentos
Procedimento
Controle de cheques devolvidos

Melhor Prática

Consiste em manter um controle de todos os cheques recebidos de clientes e que por algum motivo foram devolvidos pelo
banco. Esse procedimento é importante para atualizar o contas a receber da empresa, estornando a baixa do título caso
ela já tenha sido feita e para informar o setor de cobrança e financeiro, para que tome as medidas necessárias de acordo
com a política da empresa, seja, fazer a reapresentação do cheque no banco, bloquear venda a prazo, baixar o limite de
crédito do cliente, etc.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T816 - Devolução de Cheques
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Recebimentos
Procedimento
Antecipação de recebíveis

Melhor Prática

Refere-se ao procedimento de registrar os recebimentos antecipados das vendas a prazo apontando separadamente os
valores desembolsados por essa operação. Esse procedimento é adotado quando a empresa precisa de capital de giro,
dessa forma, ela antecipa o recebimento de determinados títulos, pagando por isso uma taxa e/ou percentual por dia de
antecipação.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T809 - Desconto de Títulos
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Recebimentos
Procedimento
Baixa de títulos a receber

Melhor Prática

A operação consiste em transformar uma receita pendente em recebida, atualizando o saldo de conta e fluxo de caixa.
Após realizar a baixa de um título, o mesmo deverá ser consultado como 'baixado'.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

R807 - Títulos Recebidos Baixados por Tipo

Recebimentos
Procedimento
Recebimento via TEF

Melhor Prática

A utilização do TEF – Transferência Eletrônica de Fundos, visa simplificar e agilizar o recebimento de títulos através dos
cartões de crédito e débito, gerando praticidade e segurança para a operação. O TEF serve como base para posterior
conciliação dos títulos recebidos via cartões de crédito e débito. Atualmente temos os seguintes homologados: Auttar /
Pay&Go / Sitef.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 3 / Recebimento via TEF
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Indicadores / Evidências

T811 - Recebimentos de títulos via TEF

Recebimentos
Procedimento
Renegociação de títulos

Melhor Prática

É uma forma de renegociar com o parceiro uma nova data de vencimento do título, negociando juros, multas e
parcelamentos. Apesar da renegociação ser uma ferramenta normalmente utilizada para títulos em atraso, é possível
também renegociar títulos que ainda não estejam vencidos.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T805 - Renegociação de Títulos
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Recebimentos
Procedimento
Controle de inadimplência

Melhor Prática

O controle dos títulos em atraso e dos parceiros inadimplentes permite que seja feita o contato/cobrança para identificar a
razão da falta de pagamento e necessidade de renegociação. Essas informações subsidiam para a tomada de decisão,
podendo ser revisto o limite de crédito e/ou bloqueio de novas negociações a prazo.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

R803 - Inadimplência de Contas a Receber
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Recebimentos
Procedimento
Régua de cobrança

Melhor Prática

Com base nos títulos a receber é possível utilizar a Régua de Cobrança para que a empresa solicite ao parceiro o
pagamento do(s) título(s), podendo ser enviados e-mails e/ou SMS. Obs.: caso queira enviar mensagens via SMS, é
necessário a contratação do serviço junto a Infobip.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Recebimentos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T812 - Régua de Cobrança
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Caixas e Bancos
Procedimento
Controle de contas (bancária, caixa, adiantamento, fundos, etc.)

Melhor Prática

Consiste em controlar todas as contas da empresa, o que inclui contas de aplicação, empréstimo, adiantamento,
tesouraria, caixas, etc. É importante controlar essas contas para analisar seus saldos, acertos pendentes, rendimentos de
aplicações, etc.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Caixas e Bancos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T906 - Saldo Bancário

R902 - Extrato Bancário
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R901 - Extrato bancário de Saldo

Caixas e Bancos
Procedimento
Movimentações financeiras entre contas da empresa

Melhor Prática

Implica no registro e identificação de toda operação de transferência de numerários ocorrida entre as contas, tais como:
saques das contas bancárias para a tesouraria, depósitos da tesouraria para as contas bancárias, transferências de uma
conta para outra, transferências para aplicação, resgates de aplicações, etc.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Caixas e Bancos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T907 - Movimentação Bancária
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Caixas e Bancos
Procedimento
Fechamento de caixa

Melhor Prática

Refere-se ao fechamento da movimentação de cada caixa aberto na empresa, apontando todas as entradas e saídas
ocorridas seja em dinheiro, cheque, cartões de crédito e débito, e pagamento de despesas pelo caixa, permitindo a
conferência e fechamento de saldos.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Caixas e Bancos - Pack 1

Indicadores / Evidências

R903 - Fechamento de caixa

P902 - Fechamento de Caixa
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Caixas e Bancos
Procedimento
Conciliação manual de cartões de crédito/débito

Melhor Prática

Esse procedimento visa conferir e confrontar o extrato fornecido por cada operadora de cartão de crédito/débito com o
controle da empresa, permitindo apurar se a operadora de cartões repassou corretamente os valores previstos.
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Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Caixas e Bancos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T901 - Conciliação Bancária

Caixas e Bancos
Procedimento
Conciliação automática de cartões de crédito/débito

Melhor Prática

Consiste na automatização da baixa e conciliação bancária das movimentações que utilizaram cartão de crédito ou débito
como forma de recebimento. Esse processo acontece com base em um arquivo, onde a operadora de cartão demonstra o
valor repassado a empresa considerando as operações de um determinado período.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Caixas e Bancos - Pack 2 / Conciliação Cartões de Crédito/Débito

Indicadores / Evidências

T904 - Conciliação de Cartão (homologado: Auttar)
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Caixas e Bancos
Procedimento
Conciliação bancária manual

Melhor Prática

Refere-se ao procedimento de conferir e confrontar o extrato de cada conta bancária com o controle da empresa,
permitindo apurar e identificar eventuais diferenças e divergências para corrigi-las.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Caixas e Bancos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T901 - Conciliação Bancária

R904 - Lançamentos por período
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Caixas e Bancos
Procedimento
Conciliação do extrato bancário

Melhor Prática

Esse procedimento permite fazer a conciliação de extrato bancário automaticamente, através do arquivo .txt
disponibilizado pelo banco.

Produto

EDI /W

Pack de Soluções

Caixas e Bancos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T902 - Conciliação Extrato Bancário
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Caixas e Bancos
Procedimento
Conciliação do extrato bancário através do arquivo OFX

Melhor Prática

Esse procedimento permite fazer a conciliação de extrato bancário automaticamente, através do arquivo OFX
disponibilizado pelo banco. Através deste processo o sistema identificará os títulos presentes no sistema e no arquivo pelo
número do documento. É possível também vincular manualmente lançamentos do sistema com lançamentos do arquivo e
gerar lançamentos no financeiro que constam no arquivo e não constam no sistema, como por exemplo, cobrança de
tarifas, IOF, juros, etc. Esses lançamentos já serão automaticamente baixados e conciliados.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Caixas e Bancos - Pack 1

Indicadores / Evidências

T903 - Conciliação Extrato Bancário (arquivo do tipo OFX)
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Caixas e Bancos
Procedimento
Conciliação Bancária Automática

Melhor Prática

Esse procedimento permite fazer a conciliação de extrato bancário automaticamente, através do arquivo disponibilizado
pelo banco. Através deste processo o sistema identificará os títulos presentes no sistema e no arquivo pelo número do
documento. É possível também vincular manualmente lançamentos do sistema com lançamentos do arquivo e gerar
lançamentos no financeiro que constam no arquivo e não constam no sistema, como por exemplo, cobrança de tarifas, IOF,
juros, etc. Esses lançamentos já serão automaticamente baixados e conciliados.

Produto

CONCILIAÇÃO BANCÁRIA AUTOMÁTICA /W

Pack de Soluções

Caixas e Bancos - Pack 3 / Conciliação Bancária Automática

Indicadores / Evidências

T905 - Conciliação Extrato Bancário
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Fiscal
Procedimento
Geração dos livros fiscais de entrada e saída

Melhor Prática

A geração dos livros fiscais de entrada e saída é obrigatória para todas as empresas comerciais, estabelecidos no
Regulamento do ICMS, com o objetivo de registrar as notas fiscais de entrada e saída, destacando-se o ICMS incidente dos
produtos, a qualquer título, do estabelecimento. Nos casos de contribuintes que também sejam indústria, é utilizado um
mesmo livro de registro, com destaques de IPI e ICMS pelas vendas de mercadorias.

Produto

LIVROS FISCAIS /W

Pack de Soluções

Fiscal - Pack 1 / Livro e SPED Fiscal

Indicadores / Evidências

P1100 - Registro de Entrada

10/11/2022 - Página 108 de 162
Melhores Práticas 2



P1101 - Registro de Saída

Fiscal
Procedimento
SPED Fiscal

Melhor Prática

A Escrituração Fiscal Digital - EFD é um arquivo digital, que se constitui de um conjunto de escriturações de documentos
fiscais e de outras informações de interesse dos Fiscos das unidades federadas e da Secretaria da Receita Federal do
Brasil, bem como de registros de apuração de impostos referentes às operações e prestações praticadas pelo contribuinte.

Produto

LIVROS FISCAIS /W

Pack de Soluções

Fiscal - Pack 1 / Livro e SPED Fiscal

Indicadores / Evidências

T1102 - EFD – Escrituração Fiscal Digital – ICMS/IPI
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Fiscal
Procedimento
SPED Fiscal - Bloco H - inventário

Melhor Prática

O chamado Bloco H é um dos módulos da Escrituração Fiscal Digital (EFD). De acordo com a legislação, esse módulo
destina-se a que as empresas possam informar à Receita Federal o inventário físico do estabelecimento, discriminando
também os valores totais dos itens armazenados.

Produto

INVENTARIO /W

Pack de Soluções

Fiscal - Pack 1 / Livro e SPED Fiscal

Indicadores / Evidências

T1103 - Geração do Bloco H

10/11/2022 - Página 110 de 162
Melhores Práticas 2



Fiscal
Procedimento
SPED Fiscal - CIAP - Controle de Crédito do Ativo Permanente

Melhor Prática

O CIAP - Controle de Crédito de ICMS do Ativo Permanente é utilizado pelo contribuinte que adquire bem para compor o
ativo permanente, onde a adoção dos modelos do CIAP será feita de acordo com o disposto na legislação de cada unidade
federada.

Produto

CONTROLE PATRIMONIAL /W

Pack de Soluções

Fiscal - Pack 1 / Livro e SPED Fiscal

Indicadores / Evidências

T1104 - Geração do Bloco G (CIAP)
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Fiscal
Procedimento
SPED Fiscal - Bloco K - Registro de Controle da Produção e do Estoque

Melhor Prática

O Bloco K é uma versão digital do Livro de Controle de Produção e Estoque, ou seja, todas as organizações deverão
apresentar os relatórios de estoque e produção no SPED Fiscal, nome dado ao processo de escrituração digital da Receita
Federal, que é por onde os Órgãos Fazendários estaduais receberão dos contribuintes todas as informações que são
necessárias para a apuração de ICMS (Imposto sobre Circulação de Mercadoria) e IPI (Imposto sobre Produto
Industrializado).

Produto

LIVROS FISCAIS /W

Pack de Soluções

Fiscal - Pack 1 / Livro e SPED Fiscal

Indicadores / Evidências

T1102 - EFD – Escrituração Fiscal Digital – ICMS/IPI
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Fiscal
Procedimento
SPED Contribuições

Melhor Prática

A EFD-Contribuições trata de arquivo digital instituído no Sistema Publico de Escrituração Digital – SPED, a ser utilizado
pelas pessoas jurídicas de direito privado na escrituração da Contribuição para o PIS/Pasep e da Cofins, nos regimes de
apuração não-cumulativo e/ou cumulativo, com base no conjunto de documentos e operações representativos das receitas
auferidas, bem como dos custos, despesas, encargos e aquisições geradores de créditos da não cumulatividade.

Produto

LIVROS FISCAIS /W

Pack de Soluções

Fiscal - Pack 2 / SPED Contribuições

Indicadores / Evidências

T1105 - EFD – Contribuições
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Fiscal
Procedimento
SPED Contribuições - Registro 0500 - Plano de contas contábil

Melhor Prática

O registro 0500 tem o objetivo de identificar as contas contábeis utilizadas pelo contribuinte em sua Escrituração Contábil,
relacionadas às operações representativas de receitas, tributadas ou não, e dos créditos apurados.

Produto

LIVROS FISCAIS /W

Pack de Soluções

Fiscal - Pack 2 / SPED Contribuições

Indicadores / Evidências

T1105 - EFD – Contribuições

Fiscal
Procedimento
SPED Contribuições - Registro 0600 - Centro de custo

Melhor Prática

Registro 0600 tem o objetivo de identificar os centros de custos referenciados nos registros de operações e documentos
escriturados na EFD-Contribuições.

Produto

CENTRO DE RESULTADO /W

Pack de Soluções

Fiscal - Pack 2 / SPED Contribuições
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Indicadores / Evidências

T1105 - EFD – Contribuições

Fiscal
Procedimento
Sintegra

Melhor Prática

Consiste em um conjunto de procedimentos administrativos e sistemas computacionais de apoio, que visam facilitar o
fornecimento de informações dos contribuintes aos fiscos estaduais e de aprimorar o fluxo de dados nas Administrações
Tributárias e entre as mesmas.

A respeito dos contribuintes, tem o propósito de simplificar e homogeneizar as obrigações de fornecimento de informações
relativas às operações de compra, venda e prestação de serviços interestaduais.

Já do lado dos fiscos estaduais, o objetivo é proporcionar maior agilidade e confiabilidade ao tratamento das informações
recebidas dos contribuintes e a troca de dados entre as diversas Unidades Federativas.

Produto

LIVROS FISCAIS /W

Pack de Soluções

Fiscal - Pack 1 / Livro e SPED Fiscal

Indicadores / Evidências

T1108 - Sintegra
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Fiscal
Procedimento
Geração do EFD - Reinf - Escrituração Fiscal Digital de Retenções e Outras Informações Fiscais

Melhor Prática

A Escrituração Fiscal Digital de Retenções e Outras Informações Fiscais EFD-Reinf é um dos módulos do Sistema Público de
Escrituração Digital - SPED, a ser utilizado pelas pessoas jurídicas e físicas, em complemento ao Sistema de Escrituração
Digital das Obrigações Fiscais, Previdenciárias e Trabalhistas – eSocial.

Produto

EFD-REINF/W

Pack de Soluções

Fiscal - Pack 3 / EFD Reinf

Indicadores / Evidências

T1107 - Reinf
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Fiscal
Procedimento
Geração do arquivo CAT 42 (SP)

Melhor Prática

A CAT 42 é uma portaria da Sefaz-SP que institui o sistema de apuração do complemento ou ressarcimento do Imposto
sobre Circulação de Mercadorias e Serviços (ICMS) retido por substituição tributária (ST) ou pago por antecipação (IA).

Produto

LIVROS FISCAIS /W

Pack de Soluções

Fiscal - Pack 1 / Livro e SPED Fiscal

Indicadores / Evidências

T1106 - Geração Arquivo CAT 42

Pessoal+
Procedimento
Registro de Colaboradores

Melhor Prática

A admissão é a formalização da contratação de um novo colaborador pela empresa.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1300 - Requisições - Registro de Colaboradores
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R1313 - Ficha de Registro

Pessoal+
Procedimento
Registro de Dependentes dos Colaboradores

Melhor Prática

São considerados dependentes aqueles indicados na contratação e que possuam a seguinte relação com o colaborador:
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cônjuge ou filho (as), enteados (as), curatelados (as) e/ou tutelados (as), dependentes economicamente do CONTRATANTE
titular, por diversos motivos determinados legalmente. O colaborador pode ter dependentes para fins de IRRF, Salário
Família, Pensão, Auxílio Creche e Convênio.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1301 - Requisições - Inclusão de Dependentes

Pessoal+
Procedimento
Registro de ASO

Melhor Prática

ASO é Atestado de Saúde Ocupacional, um importante documento da Medicina do Trabalho. Como o nome sugere, tem o
objetivo de atestar se o funcionário está apto ou não para exercer as suas funções profissionais para o cargo indicado

Produto
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PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1302 - Atestado de Saúde Ocupacional (ASO)

Pessoal+
Procedimento
Cadastro Líder Pessoal Jurídica

Melhor Prática

Quando uma pessoa que exerce um caso de liderança dentro da organização, mas não tem um vinculo empregatício com a
mesma.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +
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Indicadores / Evidências

T1303 - VinculoPJ

Pessoal+
Procedimento
Controle de vencimento de contratos de trabalho

Melhor Prática

O contrato por prazo determinado é aquele em que se determina início e término antecipadamente. O tempo de duração
do contrato é combinado entre o trabalhador e o empregador e não pode extrapolar 2 anos e no caso de experiência 90
dias.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1304 - Gerenciador de DP - Avisos Gerais
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Pessoal+
Procedimento
Controle de afastamento

Melhor Prática

Consistem geralmente em interrupção do trabalho seja por vontade própria ou por motivos de força maior. Existem alguns
tipos de afastamento que embora o funcionário esteja ausente ele continua a receber o seu salário e o período sendo
computado como tempo de serviço, já quando são injustificados o funcionário tem descontado esse dia e seu DSR.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1305 - Requisições - Afastamento
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Pessoal+
Procedimento
Alteração de Cargos e Salários

Melhor Prática

Consiste na alteração do salário base ou cargo do funcionário para atender uma promoção, mudança de atividade e no
caso do salário um aumento exigido pelo sindicato ou até mesmo um aumento espontâneo por liberalidade da empresa. A
requisição da alteração pode ser feita pelo líder ou até mesmo pelo Departamento Pessoal. Para que o cadastro seja
efetivado é necessário a aprovação do processo.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1306 - Requisições - Alteração de Cargos e Salários
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Pessoal+
Procedimento
Transferência de Funcionários entre empresas

Melhor Prática

Os funcionários de uma empresa podem ser transferidos para um outro CNPJ desde que envolva matriz e filiais ou que a
empresa de destino faça parte de um mesmo grupo econômico da empresa de origem.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1307 - Requisições - Transferência
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Pessoal+
Procedimento
Cálculo do Adiantamento Salarial

Melhor Prática

Consiste no pagamento antecipado de uma parte do salário do colaborador, o mesmo ocorre normalmente entre o 15º ao
20º dia útil de cada mês. Habitualmente paga-se o valor máximo de 40% da remuneração, mas existem algumas
convenções sindicais que determinam regras distintas das habituais. O valor antecipado será descontado no cálculo da
folha normal da referência.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1308 - Gerenciador de Folhas - Adiantamento
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Pessoal+
Procedimento
Cálculo de Autônomos

Melhor Prática

Desta forma, AUTÔNOMO é todo aquele que exerce sua atividade profissional sem vínculo empregatício, por conta própria
e com assunção de seus próprios riscos. A prestação de serviços é de forma eventual e não habitual.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1309 - Cálculos Autônomos

10/11/2022 - Página 126 de 162
Melhores Práticas 2



R1314 - Resumo da Folha - Autônomo
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Pessoal+
Procedimento
Cálculo de Intermitente

Melhor Prática

O Contrato de Trabalho Intermitente é uma modalidade de contratação do trabalhador, expressamente prevista na Lei da
Reforma Trabalhista.
Considera-se como intermitente o Contrato de Trabalho no qual a prestação de serviços, com subordinação, não é
contínua, ocorrendo com alternância de períodos de prestação de serviços e de inatividade, determinados em horas, dias
ou meses, independentemente do tipo de atividade do empregado e do empregador, exceto para os aeronautas, regidos
por legislação própria.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1310 - Cálculos Autônomos

Pessoal+
Procedimento
Cálculo Folha Normal

Melhor Prática

Consiste em uma obrigação legal mensal das empresas, que contém o cálculo do salário liquido dos colaboradores, ou seja
a soma de proventos como salário, hora extra, gratificações, diminuindo os descontos como plano de saúde, INSS, IRRF a
que o colaborador tem direito em um determinado período.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

R1301 - Rescisão - Holerite
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T1311 - Gerenciador de Folhas

Pessoal+
Procedimento
Cálculo Folha 13º

Melhor Prática

Consiste no pagamento de um salário extra ao trabalhador ao final de cada ano. É um direito do trabalhador, garantido
pelo artigo 7º da Constituição Federal de 1988

Produto

PESSOAL /W
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Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

R1307 - Rescisão - Holerite

T1322 - Gerenciador de Folhas - 13º

R1315 - Rescisão - Holerite - 13º
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Pessoal+
Procedimento
Controlar gozo de férias do colaborador

Melhor Prática

Consiste no controle do gozo de férias do colaborador durante a sua vida laboral na empresa.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1312 - Consulta de Férias
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Pessoal+
Procedimento
Cálculo de Férias

Melhor Prática

Consiste no cálculo dos valores a serem pagos de acordo com o período de gozo de férias do colaborador. A Constituição
Federal /1988 assegura anualmente ao empregado o direito ao gozo de um período de férias sem prejuízo da sua
remuneração além do pagamento de mais 1/3 desse valor, observadas algumas condições.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

R1302 - Recibo de Férias
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R1303 - Aviso de Férias

T1313 - Gerenciador de Folhas - Férias

Pessoal+
Procedimento
Cálculo de Rescisão

Melhor Prática
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Consiste na formalização do fim do vínculo empregatício do funcionário com a empresa, o fim da relação de trabalho seja
por vontade do colaborador ou da empresa.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

R1304 - Rescisão - TRCT

R1305 - Termo de Homologação

R1306 - Termo de Quitação
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R1317 - Aviso Prévio - iniciativa empregador

Pessoal+
Procedimento
eSocial

Melhor Prática
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O eSocial é um dos pilares do Sistema Público de Escrituração Digital (SPED), programa que busca modernizar o
cumprimento das obrigações acessórias unificando o envio das informações fiscais, previdenciárias e trabalhistas das
empresas de forma totalmente digital.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1314 - Central do ESocial

Pessoal+
Procedimento
SEFIP

Melhor Prática

SEFIP é o aplicativo onde se valida um arquivo e essas informações resultam na GFIP é a Guia de Recolhimento do FGTS e
de Informações à Previdência Social. Ela tem a função de abastecer a Previdência Social com informações sobre os
segurados.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

R1309 - Geração de Guias - SEFIP
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Pessoal+
Procedimento
GRRF

Melhor Prática

A Guia de Recolhimento Rescisório do FGTS é utilizada para o recolhimento das multas rescisórias, do aviso prévio
indenizado e dos depósitos do FGTS do mês da rescisão e do mês imediatamente anterior, caso ainda não tenham sido
efetuados, acrescidos das contribuições sociais instituídas pela Lei Complementar nº 110/2001, quando devidas.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

R1310 - Geração de Guias - GRRF

Pessoal+
Procedimento
DARF

Melhor Prática

O Documento de Arrecadação de Receitas Federais (DARF) é o documento utilizado por Ministério da Fazenda e Receita
Federal como instrumento de cobrança dos contribuintes no pagamento dos tributos embutidos em operações financeiras.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

R1311 - Geração de Guias - Demonstrativo DARF
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Pessoal+
Procedimento
DARF INSS

Melhor Prática

GPS é a sigla para Guia da Previdência Social, que é o documento pelo qual a empresa paga o INSS retido do colaborador e
também o INSS Patronal sobre a folha de uma determinada referencia.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

R1312 - Geração de Guias - Demonstrativo GPS
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Pessoal+
Procedimento
Rateio dos colaboradores por centro de resultado, projetos e departamentos

Melhor Prática

Consiste em informar o rateio dos funcionários por competência para que os valores recebidos pelo mesmo sejam
alocados como despesas nos locais corretos.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1315 - Rateios
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Pessoal+
Procedimento
Folha

Melhor Prática

Consiste na integração dos líquidos a pagar das folhas (Adiantamento, Rescisão, Férias, Normal, etc.) de um determinado
período para o financeiro.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1316 - Integração Financeira

Pessoal+
Procedimento
Evento

Melhor Prática

Consiste na integração do valor de um determinado evento que ocorreu na referência como despesa a pagar para o
financeiro.
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Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1317 - Integração Financeira por eventos

Pessoal+
Procedimento
Folha

Melhor Prática

Consiste no provisionamento dos valores a pagar dos líquidos da folha de pagamento e das guias de encargos (INSS, FGTS)
de determinada competência para a contabilidade. Quando houver o pagamento dessas despesas o valor será zerado na
contabilidade.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1318 - Integração Contábil - Folha de Pagamento
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Pessoal+
Procedimento
Provisão Férias e 13º

Melhor Prática

Consiste no registro do provisionamento contábil de uma despesa que já se sabe que vai ocorrer no final de um
determinado período, nesse caso férias e 13º salário. A provisão é feita mensalmente no valor de 1/12 da remuneração do
colaborador, no caso de férias é adicionado mais 1/3, bem como os encargos patronais incidentes sobre esse valor.
Quando houver o pagamento do 13º salário, gozo de férias ou uma rescisão a parte provisionada será baixada na
contabilidade.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1319 - Integração Contábil - Provisões de Férias e 13o salário
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Pessoal+
Procedimento
Painel de Liderança

Melhor Prática

Consiste em um painel facilitador onde um líder poderá acessar informações sobre os seus liderados como indicadores,
aprovar requisições, etc.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1320 - Painel de Lideranças
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Pessoal+
Procedimento
Gerenciador de DP

Melhor Prática

Consiste em um local onde o usuário de DP poderá acessar e a partir dele executar as suas funções como aprovação de
requisições, cálculos dentre outras.

Produto

PESSOAL /W

Pack de Soluções

Pessoal - Pack 2 / Pessoal +

Indicadores / Evidências

T1321 - Gerenciador de DP

Gerenciais
Procedimento
Análise das despesas e receitas

Melhor Prática

Implica em analisar os recebimentos em determinado período, classificados ou agrupados por natureza, permitindo saber
como estão as receitas da empresa em cada uma das naturezas.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 2

Indicadores / Evidências

T704 - Agenda Financeira (Gráficos)
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P1201 - Sintético por Natureza

P1200 - Analítico por Natureza
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Gerenciais
Procedimento
Comparação das despesas e receitas de determinados grupos de naturezas em períodos diferentes

Melhor Prática

Consiste em analisar os recebimentos em determinados períodos, classificados ou agrupados por natureza. Esse
procedimento permite analisar períodos diferentes e identificar se os recebimentos por natureza se mantém estáveis,
explorar os motivos da evolução ou redução, bem como auxilia na tomada de decisão e ações.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 2

Indicadores / Evidências

P1204 - Sintético por Natureza - Mensal
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P1201 - Sintético por Natureza

P1200 - Analítico por Natureza
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Gerenciais
Procedimento
Análise do fluxo de caixa

Melhor Prática

Com o contas a pagar, contas a receber e saldo das contas atualizados, é possível analisar o fluxo de caixa e visualizar os
recursos disponíveis para cumprimento dos compromissos. Essa análise subsidia a tomada de decisão, seja para saber que
está coerente com as despesas previstas, para a captação de recursos, ações internas para fomentar as vendas com
prazos de recebimentos menores e/ou as compras com os prazos de pagamentos maiores, etc.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 2

Indicadores / Evidências

P901 - Fluxo de Caixa Sintético
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Gerenciais
Procedimento
Análise do índice de inadimplência

Melhor Prática

Trata-se de calcular frequentemente o percentual de inadimplência da empresa tanto para provisionar o fluxo de caixa de
forma realista, quanto para avaliar se existe necessidade de revisão dos procedimentos do setor de crédito e cobrança da
empresa.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 2

Indicadores / Evidências

R803 - Inadimplência de Contas a Receber
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Gerenciais
Procedimento
Análise do desempenho das cobranças

Melhor Prática

Consiste em medir o resultado das cobranças realizadas calculando quantas foram negociadas e liquidadas. O
acompanhamento desse índice é importante para medir o sucesso das cobranças e avaliar possíveis mudanças
estratégicas de acordo com os resultados obtidos.

Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 2

Indicadores / Evidências

T817 - Gerência de Cobrança

Gerenciais
Procedimento
Análise do ponto de equilíbrio

Melhor Prática

O ponto de equilíbrio é um indicador de segurança do negócio, uma vez que indica o que a empresa precisa vender para
que as receitas se igualem aos custos. Para tanto, é importante estar sempre atento a esse indicador pois a partir dele é
possível definir e realinhar metas de vendas de acordo com a estratégia do negócio.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 2
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Indicadores / Evidências

T008 - Ponto de Equilíbrio

Gerenciais
Procedimento
Análise do ciclo operacional financeiro e NCG - necessidade de capital de giro

Melhor Prática

Consiste em acompanhar, ciclo operacional financeiro da empresa de forma a adequá-los para um perfeito gerenciamento
da necessidade de capital de giro. Monitorar esses ciclos é importante para entender em quais períodos a empresa
precisará utilizar recursos próprios ou de terceiros para manter a operação em funcionamento. Além disso, com essas
informações é possível tomar decisões visando reduzir a dependência financeira da empresa e, assim, aumentar o retorno
financeiro das atividades. Se os desembolsos com as obrigações da empresa forem mais rápidos do que as entradas em
caixa (recebimento de vendas), a empresa precisa investir em capital de giro. É necessário buscar um ajuste dos ciclos
operacional financeiro para que as necessidades de recursos sejam cobertas com os menores custos possíveis. Exemplo:
renegociar prazos com fornecedores e diminuir um pouco prazos dos clientes.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 2

Indicadores / Evidências

T003 - Ciclo Operacional Financeiro
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Gerenciais
Procedimento
Central de Certificações

Melhor Prática

Consiste na rotina que comporta um conjunto de funcionalidades as quais permitem estipular limitações de lançamentos e
visualizações no sistema, a partir da configuração de permissões ou proibições.

Produto

CENTRAL DE CERTIFICAÇÃO /W

Pack de Soluções

Central de Certificação

Indicadores / Evidências

T1200 - Central de Certificações

Gerenciais
Procedimento
Bi Móvel
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Melhor Prática

O BI Móvel é um recurso para gestão estratégica e gerencial, apresentando em tempo real através de mensagens, e-mails
e mensagem instantânea, diversas informações da empresa. Possibilitando a gestão do negócio à distância.

Produto

BI MÓVEL /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 3 / BI Móvel

Indicadores / Evidências

T012 - BI Móvel

Gerenciais
Procedimento
Sugestão de compra em função da análise do giro dos produtos

Melhor Prática

Refere-se à definição da quantidade a ser comprada levando em consideração o histórico de vendas dos produtos e
também a relevância desses. Comprar levando em conta essas variáveis é importante para fazer uma boa gestão do
estoque e evitar erros comuns como um estoque baixo de itens que tem muita saída ou que possuem alta lucratividade e
um estoque alto de itens que vendem pouco. Além disso, é preciso considerar que a quantidade de vendas pode aumentar
ou diminuir dependendo da época do ano. Dessa forma, o giro considera sazonalidades, picos e baixas de vendas,
proporcionando ao gestor informações mais precisas que auxiliam na decisão de compra.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 1

Indicadores / Evidências

T101 - Análise de Giro
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Gerenciais
Procedimento
Analisa as vendas perdidas por falta de produtos em estoque (corte) antes de comprar

Melhor Prática

Consiste em analisar o quanto se vem perdendo em vendas por falta de produtos em estoque, de forma a melhorar o nível
de assertividade nas quantidades compradas. Para tanto, é preciso fazer o registro de todas as ocorrências de perdas de
vendas ou corte dos pedidos de vendas com seus respectivos motivos. Essa informação é muito importante para ser
considerada nas próximas compras, e consequentemente crescimento do negócio. Exemplo: pode ocorrer da empresa ter
faturado 400 unidades de um produto e ter batido a meta prevista. Mas faturou 400 unidades porque só tinha 400 em
estoque. Verificando os cortes realizados nos pedidos com o produto em questão, foi identificado que 100 unidades foram
cortadas, portanto a empresa poderia ter faturado um total de 500 unidades se as tivesse em estoque.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 1

Indicadores / Evidências

R517 - Corte de Pedido por Vendedor

R516 - Corte de Pedido por Produto
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R515 - Corte de Pedido por Parceiro

Gerenciais
Procedimento
Análise do fluxo de caixa para decisões de compras

Melhor Prática

Consiste em negociar com os fornecedores condições de pagamento que se adequem à disponibilidade do fluxo de caixa
da empresa, desde prazos, preços e porcentagem de juros. Esse procedimento é importante para a manutenção do capital
de giro da empresa, buscando estender o ciclo financeiro para evitar que a empresa tenha que buscar recursos de
terceiros ou atrasar pagamento junto aos fornecedores. Exemplo: O produto custa R$ 100, você tem 60 dias para pagar
sendo que 40% será à vista, 30% em 30 dias e os 30% restantes em 60 dias. Sendo assim, precisará ter em caixa R$40 no
momento da compra, R$ 30 após 30 dias e, após 60 dias, R$ 30.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 1

Indicadores / Evidências

P101 - Fluxo de Caixa Sintético
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Gerenciais
Procedimento
Análise do perfil de compras por grupo de produtos

Melhor Prática

Permite identificar quais os grupos de produtos que representam a maior parte das movimentações de compra da
empresa.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 1

Indicadores / Evidências

R110 - Perfil de Compra por Grupo de Produto

Gerenciais
Procedimento
Análise do perfil de compras por marca

Melhor Prática

Permite identificar quais as marcas que representam a maior parte das movimentações de compra da empresa,
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possibilitando ao comprador maior poder de negociação junto aos fornecedores, por exemplo, unificar as compras em uma
determinada marca negociando melhores condições.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 1

Indicadores / Evidências

R111 - Perfil de Compra por Marca

R110 - Perfil de Compra por Grupo de Produto

Gerenciais
Procedimento
Análise do perfil de compras por fornecedor

Melhor Prática

Permite identificar quais os fornecedores que representam a maior parte das movimentações de compra da empresa,
possibilitando ao comprador maior poder de negociação junto aos fornecedores.

Produto

COMERCIAL /W
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Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 1

Indicadores / Evidências

R112 - Perfil de Compra por Parceiro

Gerenciais
Procedimento
Análise da rentabilidade por margem de contribuição

Melhor Prática

Permite ao comprador avaliar os produtos que tem melhor margem para decisão de compras, bem como identificar os
produtos com menor margem para tentar uma melhor negociação junto aos fornecedores, ou até mesmo se o produto será
mantido no mix da empresa.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 1

Indicadores / Evidências

R503 - Margem contribuição p/ Produto

R502 - Margem contribuição p/ Marca

R501 - Margem contribuição p/ Grupo Produto
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Gerenciais
Procedimento
Analise da lucratividade das vendas por critérios como produto ou serviço, grupo, fornecedor, vendedor, cliente, etc.

Melhor Prática

Refere-se à análise do lucro gerado a partir das vendas realizadas na empresa de modo a avaliar e conhecer os melhores
desempenhos, ou seja, que propiciam melhores resultados.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 1

Gerenciais
Procedimento
Análise de rentabilidade / margem de contribuição

Melhor Prática

Consiste na análise dos ganhos gerados pela empresa devido aos trabalhos desenvolvidos em determinado período. Esse
indicador tem um papel fundamental para o negócio pois gera parâmetros para a formulação do preço de venda e permite
alinhar as metas e estratégia do negócio. Porém, é importante ter referências para avaliar se o resultado foi bom ou ruim,
tanto comparativos com outros negócios do mesmo segmento quanto das expectativas definidas anteriormente.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 1

Gerenciais
Procedimento
Análise da Rentabilidade do pedido/nota

Melhor Prática

Através da análise de rentabilidade é possível gerenciar todos os valores envolvidos no pedido/nota. São eles: faturamento,
custo, gasto variável, margem de contribuição e participação no gasto fixo, com estes valores é possível chegar assim ao
lucro ou prejuízo na operação. Esta análise permite ao gerente e/ou vendedor decidirem sobre a concessão ou não de um
desconto especial em determinado pedido/nota, apresentando qual será a sua rentabilidade final, considerando o
desconto.
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Produto

FINANCEIRO /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 1

Indicadores / Evidências

T005 - Análise da rentabilidade do pedido/nota

Gerenciais
Procedimento
Análise e atualização das margens de lucro dos produtos ou serviços de acordo com os resultados obtidos.

Melhor Prática

Consiste na revisão constante da precificação para ajustes de acordo com as forças do mercado. Para isso, é preciso levar
em conta os resultados obtidos, os preços praticados pela concorrência, atualização dos preços dos fornecedores,
demandas, mudanças do mercado e os resultados que a empresa deseja alcançar em um determinado período. Essa
revisão é importante para que a empresa consiga atingir ou até mesmo superar as expectativas de lucros.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

Gerenciais - Pack 1

Indicadores / Evidências

T011 - Vendas por Grupo (com rentabilidade)

10/11/2022 - Página 160 de 162
Melhores Práticas 2



T010 - Vendas por Produto (com rentabilidade)

T009 - Vendas por Parceiros (com rentabilidade)

T002 - Vendas por Vendedor (com rentabilidade)
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Gerenciais
Procedimento
TV Corporativa

Melhor Prática

Consiste na possibilidade da execução de alguns Dashboards em forma de slides e páginas externas ao sistema, desde
que estas páginas externas estejam disponíveis ao servidor de aplicações.

Produto

COMERCIAL /W

Pack de Soluções

TV Corporativa
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