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O Sistema Gestor, é um sistema integrado de 
gestão que pode ser usado em diversos 
segmentos, como:

- Salão de beleza;
- Clinica de estética;
- Clinica odontológica;
- E para todo e qualquer segmento que presta 
serviço e em especial precisa fazer o agendamento 
dos seus clientes e acompanhar o histórico dos 
mesmos.
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Guia 
Consulta

1- A consulta pode 
ser feita 

selecionando as 
seguintes opções :

- Código
- Nome

- Profissional
- CPF

- Telefone
- Observação

- Geral

2 - Digitar no campo Pesquisar texto ou número 
conforme a opção selecionada e dê um ENTER.

EX1: Selecionado código > campo pesquisar 123.
EX2:Selecionado nome > campo Pesquisar Joao.

Obs: A opção Geral aparece todos os Clientes 
cadastrados.



Guia 
Cadastro.

1-Clicar em botão 
Novo para adicionar 

um cliente.

2-Preencher os dados do 
cliente,  em seguida clicar 

no botão Gravar e, ao 
final, clique botão Sair.

3 - Clicar no botão Alterar para 
modificar os dados  cadastrados 

do cliente e dê um clique o 
botão Gravar.

4-Clicar no 
botão Excluir
para apagar o 

cliente 
cadastrado.



Guia 
Histórico.

Aqui você poderá 
ver todos os 

serviços feitos 
pelo seu cliente



Guia 
Ficha Técnica.

1-Clicar em botão Novo
para adicionar uma 

observação mais 
detalhada sobre o cliente.

2-Após preencher os 
dados,  em seguida clicar 

no botão Gravar e, ao 
final, clique botão Sair.

3 - Clicar no botão Alterar para 
modificar os dados cadastrados 
e depois clique no botão Gravar.

4-Clicar no 
botão Excluir
para apagar o 

registro 
cadastrado.



Guia 
Crédito/Débito.

Aqui você pode 
ver o extrato do 

com os 
créditos/débitos 

do cliente
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Guia 
Consulta

1- A consulta pode 
ser feita 

selecionando as 
seguintes opções :

- Código
- Nome

- CPF
- CNPJ
- Geral

2 - Digitar no campo Pesquisar texto ou número 
conforme a opção selecionada e dê um ENTER.

EX1: Selecionado código > campo pesquisar 123.
EX2:Selecionado nome > campo Pesquisar Joao.

Obs: A opção Geral aparece todos os 
Fornecedores cadastrados.



Guia 
Cadastro.

1-Clicar em botão 
Novo para adicionar 

um fornecedor.

2-Preencher os dados do 
cliente,  em seguida clicar 

no botão Gravar e, ao 
final, clique botão Sair.

3 - Clicar no botão Alterar para 
modificar os dados  cadastrados 

do cliente e dê um clique o 
botão Gravar.

4-Clicar no 
botão Excluir
para apagar 

os dados 
cadastrados 
do cliente.
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Guia 
Consulta

1- A consulta pode 
ser feita 

selecionando as 
seguintes opções :

- Codigo
- Nome

- Apelido
- Função

- CPF
- Geral

2 - Digitar no campo Pesquisar texto ou número 
conforme a opção selecionada e dê um ENTER.
EX:Selecionado nome > campo Pesquisar Joao.

Obs: A opção Geral aparece todos os 
Fornecedores cadastrados.



Guia 
Dados Gerais.

1-Clicar em botão Novo
para adicionar um 

funcionário.

2-Após preencher os dados 
do funcionário,  clique no 
botão Gravar e, ao final, 

clique botão Sair.

3 - Clicar no botão Alterar para 
modificar os dados  cadastrados 

do cliente e dê um clique o 
botão Gravar.

4-Clicar no 
botão Excluir
para apagar 

os dados 
cadastrados 
do cliente.
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1- Clicar no botão 
Novo para adicionar 

um grupo.

2- Preencher os dados 
do grupo( código e 

descrição),  em seguida 
clicar no botão Gravar e, 

ao final, clique botão 
Sair.

3 - Clicar no botão 
Alterar para modificar 
os dados  do grupo e 
de um clique o botão 

Gravar.

4 - Clicar no botão 
Excluir para apagar 
o cadastro de um 

grupo.
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Guia 
Consulta

1- A consulta pode 
ser feita 

selecionando as 
seguintes opções :

- Código
- Nome

- Código de 
Barra

- Geral

2 - Digitar no campo Pesquisar texto ou número 
conforme a opção selecionada e dê um ENTER.

EX1: Selecionado código > campo pesquisar 123.
EX2:Selecionado nome > campo Pesquisar Bota.

Obs: A opção Geral aparece todos os Produtos 
cadastrados.



Guia 
Produto.

1-Clicar em botão 
Novo para adicionar 

um cliente.

2-Preencher os dados do 
cliente,  em seguida clicar 

no botão Gravar e, ao 
final, clique botão Sair.

3 - Clicar no botão Alterar para 
modificar os dados  cadastrados 

do cliente e dê um clique o 
botão Gravar.

4-Clicar no 
botão Excluir
para apagar 

os dados 
cadastrados 
do cliente.

NCM significa "Nomenclatura Comum do Mercosul" e trata-se de um código de oito dígitos estabelecido pelo Governo Brasileiro para identificar a natureza das mercadorias e promover 
o desenvolvimento do comércio internacional, além de facilitar a coleta e análise das estatísticas do comércio exterior.
Qualquer mercadoria, importada ou comprada no Brasil, deve ter um código NCM na sua documentação legal (nota fiscal, livros legais, etc.), cujo objetivo é classificar os itens de acordo 
com regulamentos do Mercosul. Portanto, para emissão da NFE, todo produto deverá ter seu respectivo código
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Opções de 
Consulta:

- Serviços
- Produtos

Digitar no campo Pesquisar o nome do 
serviço ou produto e pressionar um ENTER.

1-Clicar em botão 
Novo para adicionar 

um serviço.

2-Preencher os dados do 
cliente,  em seguida clicar 

no botão Gravar e, ao 
final, clique botão Sair.
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Para cadastrar uma nova Função, digite o 
nome da função e pressione um ENTER.

1-Para Ativar ou 
Desativar uma 

função, clique na 
função desejada e 

pressione F2.

2-Para Alterar o nome da 
função, clique na função 
desejada e pressione F12
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Tela efetuada para fazer as 
vendas. Para que o usuário 

possa fazer a venda, é 
preciso que o apelido 

cadastrado para o 
vendedor seja igual ao 

cadastro do usuário. Por 
ex: se o usuário 

cadastrado foi, PEDRO, o 
apelido no cadastro de 

vendedor também deve 
ser PEDRO.

Após isso, basta usar as 
teclas de funções que 

estão indicadas na barra 
de status para fazer as 

operações.



Essa venda que está sendo feita, pode ser utilizada em 
todos os estabelecimentos comerciais, como: 

supermercado, panificadora, açougue, distribuidora de gás, 
lojas, etc



Após lançar todos os itens, e pressionar a tecla F12 para 
fechar a venda, conforme indicado na barra de status, o 
sistema passará para essa tela que está configurada para 

fazer a venda com desconto.

Após lançar todos os itens, e pressionar a tecla F12 para 
fechar a venda, conforme indicado na barra de status, o 
sistema passará para essa tela que está configurada para 

fazer a venda sem desconto.
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2- Clicar no 
botão Enviar 
NFC-e para 

emitir a NFC-e 
da venda 
desejada.

1- Para consultar todas as vendas feitas de um período, basta digitar o período 
desejado e clicar no botão Filtrar. Caso desejado, pode-se escolher também um 

determinado cliente dentro do período escolhido.

O Movimento de Estoque da Venda Selecionada

4- Clicar no
botão Cancelar 
para cancelar 
uma venda.

3- Clicar no
botão Nota 
Venda para 

reimprimir a 
venda 

selecionada. 

3- Clicar no 
botão Imprimir 

NFC-e para 
reimprimir a 

NFC-e da venda 
desejada.

O Movimento dos Serviços do Atendimento Selecionada
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1- Clicar no 
botão Novo

para adicionar 
uma nova 

movimentação 
de estoque.

2- Preencher os dados da movimentação de estoque: Tipo de Movimento, Data, 
Documento, Cliente/Fornecedor(Consulta tecle F10), Produto(Consulta tecle F11), 

Und, Qtd, Unitário, Total, em seguida, clicar no botão Gravar.

3 – Consultar o Movimento de Estoque por: Documento, Data ou Código do Produto

4- Para tirar os 
relatórios de 

qualquer 
movimentação 

de estoque, 
basta clicar no 

botão 
Relatório.
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1- Utilize o campo 
período para fazer 

a Consulta das 
notas fiscais pelo 

período digitado e 
o tipo escolhido. 

Em seguida, clique 
no botão Filtrar.

Caso deseje 
localizar uma Nota 
Fiscal específica, 

clica no botão 
Localizar.

Neste campo aparecerá todas a(s) nota(s)  filtrada(s), no período.

2- Para iniciar o 
cadastro de uma 

Nota Fiscal, clique 
no botão Novo, e 
após digitar todos 

os dados dela, 
clique no botão 
Gravar. Uma vez 

digitado os dados 
da Nota Fiscal, dê 
um duplo clique 
na mesma para 

digitar os 
itens/produtos da 

Nota Fiscal. 



1- Clicar no botão 
Novo para 

adicionar uma 
novo produto na 

Nota Fiscal na 
movimentação de 

estoque.

2- Preencher os 
dados da 

movimentação 
de estoque,  em 
seguida, clicar 

no botão Gravar.

3-Clicar no 
botão Excluir
para apagar o 

produto 
cadastrado na 

nota fiscal.



1- Clicar no 
botão Novo

para adicionar 
um novo 

documento a 
pagar.

2- Preencher os 
dados do 

documento a 
pagar a partir da 
nota fiscal,  em 

seguida, clicar no 
botão Gravar e, 
ao final, clique o 

botão Sair.

3- Para apagar
um documento

errado, clique no 
no botão Excluir.
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2 - Para 
consultar a 
agenda dos 

profissionais 
de uma 

determinada 
Função, clique 

na função 
desejada.

1 - Para 
consultar um 
profissional 
Específico, 

digite o código 
ou apelido 

dele e 
pressione 

ENTER.

3 – Opção 
para listar os 

agendamentos 
do dia 

selecionado e 
os 

atendimentos 
já realizados.

AGENDA
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1 – Cadastro do Cliente -
Opção usada para acessar o 

cadastro do cliente

AGENDA

2 – Cliente no Salão - Opção 
usada para informar que o 

cliente já está presente

3 – Agenda Fixa - Opção 
usada para criar uma agenda 

fixa para o cliente

4 – Bloquear Agenda -
Opção usada para bloquear a 

agenda de um profissional, 
enquanto o mesmo não 

puder realizar atendimentos

5 – Enviar Agenda pros 
Clientes por E-mail - Opção 

usada para enviar o 
agendamento de cada 

cliente pro seu respectivo e-
mail

6 – Agendamento do Cliente 
- Opção usada para verificar 

o agendamento do cliente 
no período desejado

7 – Histórico do Cliente -
Opção usada para verificar 
todo o histórico do cliente

8 – Auditoria - Opção usada 
para verificar qual usuário do 

sistema fez os 
agendamentos, 

cancelamentos, exclusões
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1- Clicar no botão 
Novo para adicionar 

uma novo lançamento 
de crédito ou débito 

na conta do 
profissional.

2-Após preencher 
os dados, clicar 
no botão Gravar 
e, ao final, clique 

botão Sair.

3-Clicar no botão 
Excluir para apagar 
um lançamento de 

crédito ou débito da 
conta do profissional.

4-Clicar no botão 
Extrato de Conta para 
visualizar o extrato da 
conta do profissional.

5-Clicar no botão 
Filtrar para filtrar o 

período/profissional 
da conta do 
profissional.
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1- Clicar na opção Contas a 
Receber para adicionar dois 

ou mais registros no Contas a 
Receber.

2- Clicar na opção Contas a 
Pagar para adicionar dois ou 
mais registros no Contas a 

Pagar.

3- Após preencher todos os campos desde Favorecido, 
em especial as Parcelas pressionar ENTER após cada 
campo e ao final do Valor Parcela que o ENTER for 

pressionado ele fará os lançamentos.
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Guia 
Lancamento.  

Clicar no botão Novo para adicionar um documento à receber. Logo após, preencher os dados doc. a 
receber : Cliente, Tipo, Emissão, Vencimento, N. Número, Documento, Nota Fiscal, Valor, Líquido, 

Cheque, Obs., Obra, por último clique no botão Gravar. 

Feito o 
pagamento, 

clique no 
botão Baixar, 
e preencha 
os dados do 
documento, 
em seguida, 

clique no 
botão 

Confirmar. 
Para 

cancelar a 
baixa, aperte 
novamente 

no botão 
Baixar, em 

seguida 
aperte no 

botão 
Confirmar.



Guia
Consulta. 

1 - A 
consulta de 
documentos 

pode ser feita 
por: 

- Data de 
Emissão.
- Data de 

vencimento.
-Data de 

Pagamento.

E, em 
seguida 

clique no 
botão 

Consultar. 

.

2 – Para Filtrar os títulos, pode-se filtrar apenas:
- Vencidas : documento não recebido após a data de vencimento.

- À vencer: documento não recebido por vencer.
- Em aberto:  inclui os status documentos vencidos e à vencer.

- Pagos: documentos já recebidos.
- Geral: todos os documentos. 

1.1 - A consulta de documentos pode ser feita pelo Cliente, tipo de documento, Nº documento, Nosso Número, ou 
Valor do Documento . Em seguida, clique no botão Consultar. 

3- Clique no 
botão 

Relatório para 
visualizar em 

tela o 
relatório da 

consulta 
selecionada.



Para gerar o gráfico utilize o filtro  vencimento e/ou cliente, e clique no botão Gerar. 
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Guia 
Dados Gerais.  

1-Clicar no botão Novo
para adicionar um 

documento à pagar.

2-Para gravar os 
dados, clique no botão 

Gravar.

2-Para apagar um 
titulo, clique no botão 

Excluir Doc.

Feito o pagamento, 
clique no botão 

Baixar, e preencha 
os dados do 

documento, em 
seguida, clique no 
botão Confirmar. 
Para cancelar a 
baixa, aperte 

novamente no 
botão Baixar, em 

seguida aperte no 
botão Confirmar.



Guia 
Consulta.  

1 - A consulta de 
documentos pode ser 

feita por: 
- Data de Emissão.

- Data de vencimento.
- Data de 
Pagamento.

E, em seguida clique 
no botão Consultar. 

.

2 – Para Filtrar os títulos, pode-se filtrar apenas:
- Vencidas : documento não pago na data de vencimento.

- À vencer: documento não pago por vencer.
- Em aberto:  inclui os status documentos vencidos e à vencer.

- Pagos: documentos já pagos.
- Geral: todos os documentos. 

1.1 - A consulta de documentos pode ser feita  pelo Fornecedor 
e/ou  pelo  tipo de documento, documento e valor do documento 

. Em seguida, clique no botão Consultar. 

3- Clique no botão 
Relatório para obter  o 

relatório dos documentos 
selecionados.
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1-Para adicionar uma nova movimentação no fluxo de 
caixa clique no botão Novo e preencha os campos 

solicitados, em seguida de um clique o botão Gravar. 
OBS: não esquecer de selecionar o tipo de movimento : 

Entrada ou Saída.

2- Para alterar os 
dados do fluxo  de 

caixa, clique no 
botão Alterar, 

altere o desejado, 
em seguida, clique 
no botão Gravar.

Obs.: Plano de 
Contas - Conjunto 
de contas, 
previamente 
estabelecido, que 
norteia os trabalhos 
contábeis de 
registro de fatos e 
atos inerentes à 
entidade
Contra Partida é a 
oposição da conta 
devedora à credora, 
ou vice-versa.

3- Para apagar um 
registro do fluxo  

de caixa, clique no 
botão Excluir.

3- Para tirar o 
extrato e 

confrontar com o 
extrato bancário, 
clique no botão 

Relatorio.
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1 – Digite o Nome 
do Cartão e 

pressione ENTER.

2 – Digite a Taxa do 
Cartão e pressione 

ENTER.

3 – Digite a 
Quantidade de 

Dias e pressione 
ENTER.

4 – Clique no botão 
Confirmar para 
gravar o cartão.
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1- Utilize o campo 
Ano para ver o 

saldo da conta do 
ano escolhido.  

Caso esteja 
iniciando o ano, 

certifique-se que o 
saldo final de 

dezembro esta 
correto e clique no 

botão Iniciar 
Exercício 

transportar o 
saldo de dezembro 

para o saldo 
anterior do novo 

ano.

Nestes campos, tem 
se a informação de 
todas as entradas e 

saídas, como o saldo 
de cada mês, da 

conta selecionada

Utilize as setas para navegar entre os 
registros, avançando ou recuando para 
selecionar a conta corrente desejada

2- Clique no botão 
Novo para adicionar 

uma nova Conta 
Corrente

3- Clique no botão 
Alterar para alterar 
alguma informação 
da Conta Corrente

4- Clique no botão 
Excluir para apagar 

uma conta sem 
movimentação no 

fluxo de caixa
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2- Clique no botão 
Novo para adicionar 

uma nova Conta

3- Clique no botão 
Alterar para alterar 
alguma informação 

da Conta

4- Clique no botão 
Excluir para apagar 

uma conta sem 
movimentação no 

fluxo de caixa1- O Plano de Contas 
e normalmente 

definido pela 
contabilidade da 

empresa, que visa 
gerenciar as receitas 

e despesas da 
empresa pelo tipo da 
conta. Ex: Consultoria 

A – Valor: 200,00, 
entraria na conta 

11101004. 
Consultoria B – Valor: 

400,00, entraria na 
conta 11101004. 
Assim, ao final do 
mês, tem-se como 

saber toda a 
movimentação feita 

apenas de consultoria
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