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Documentos Fiscais - 
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Cadastro de Encargo

Objetivo

Esse manual tem por objetivo realizar o cadastro e a parametrização de 
impostos e de encargos. Esses procedimentos são necessários para entrada e 
saída de documentos fiscais.
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Parametrização de Impostos
1. Selecione o menu superior (Imagem 1) no canto superior esquerdo.

2. Na barra de pesquisa (Imagem 2) digite “Imposto” e selecione o resultado 
correspondente.

Imagem 1 – Menu Superior

Imagem 2 – Barra de pesquisa
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ATENÇÃO: não delete nem altere os cadastros de impostos, pois essas 
informações estão vinculados a uma outra tela. Isso poderá trazer problemas 
posteriormente.

Clique no imposto que deseja fazer a parametrização para verificar as 
informações que constam neste imposto.
Para fins de exemplificação, neste manual será utilizado o ICMS.

3. A tela de listagem (Imagem 3) apresentará todos os impostos já 
cadastrados dentro do sistema.

Imagem 3 – Tela de Listagem
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Sigla;
Órgão Arrecadador;
Tratamento;
Utiliza UF de origem;
Utilizada UF de destino; 
Utiliza Faixa de Valores;
Utiliza Valor por Quantidade;
Utiliza Município;
Utiliza Parcela a Deduzir;
Utiliza 1º Redução de Base de Cálculo;
Imposto Recuperável;
Consiste Impostos na Entrada;
Imposto Desonerado;
Contabiliza Imposto Adicional;
Utiliza Valor de Nota Fiscal;
Utiliza Range Por Embalagem;
Consiste Parametrização Fiscal;
Preenche Imposto na Entrada;

4. Confira todas as informações disponíveis para preenchimento na tela 
(Imagem 4):

Imagem 4 – Tela
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5. Para fazer qualquer alteração clique em editar (Imagem 5) na parte 
inferior da tela.

Utiliza Alíquota por Tipo de Operação;
Considera Valor Mensal para Base de Cálculo;
Imposto para Subst. Tributária;
Imposto para Carga Tributária;
Imposto para Regime Normal;
Considera Valor do IMposto no Cálculo de Substituição Tributária;
Apuração do Imposto Por;
Realiza Pré-Validação do Sped Fiscal;
Atualiza Conta Contábil dos Itens do Imposto;
Vincula NF Fora do Período do Mapa de Apuração;
Apura Imposto no Regime Normal para Empresa Optante pelo Simples Nacional;
Modalidade BC ICMS;
Modalidade BC ICMS ST;
Utiliza o Próprio Valor do Imposto na sua base de Cálculo.

ATENÇÃO: Consiste Impostos na Entrada e Preenche Imposto na Entrada é 
necessário estar com a opção “sim” selecionada para aparecer nas entradas de NFs.

Imagem 5 – Editar 
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7. Em seguida, selecione a aba Contabilização (Imagem 7).
Nesta aba será preenchida a contabilização para este imposto. 

6. Ao realizar as alterações devidas, clique em Salvar (Imagem 6).

Imagem 6 – Salvar 

Imagem 7 – Contabilização 
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9. Caso deseje alterar as informações, basta clicar em Editar (Imagem 9) na 
parte inferior da tela.

8. O preenchimento pode ser feito nas opções (Imagem 8):
Padrão;
Pessoa Jurídica;
Pessoa Física;
Inscrição Jurídica;
Outros.

Imagem 8 – Opções 

Imagem 9 – Editar 
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11. Feito as alterações, selecione Salvar (Imagem 11) no canto inferior 
direito.

10. Preencha as informações desejadas na tela de fichamento (Imagem 10):
Tipo de Contabilização;
A Recuperar (Ativo);
Sobre Vendas (Despesas);
A Recolher (Passivo);
Despesa Tributária.

Imagem 10 – Tela de Fichamento 

Imagem 11 – Salvar 
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13. Selecione a sub-aba Encargo (Imagem 13).

12. Selecione a aba Base de Cálculo (Imagem 12).
Essa aba tem por finalidade adicionar encargos e impostos que vão 
acrescer ou descontar na base de cálculo do ICMS.

Imagem 12 – Base de Cálculo

Imagem 13 – Encargo 
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15. Preencha na tela de fichamento (Imagem 15): 
Código;
Tratamento.

14. Selecione Adicionar (Imagem 14).

Imagem 14 – Adicionar 

Imagem 15 – Tela de Fichamento
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17. Selecione a sub-aba Outros Impostos (Imagem 17).

16. Selecione Salvar (Imagem 16).

Imagem 16 – Salvar 

Imagem 17 – Outros Impostos
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19. Selecione Adicionar (Imagem 19).

18. Você pode fazer a alteração pelas opções (Imagem 18): Padrão ou Outros 
Impostos por Tipo de Operação.
No exemplo utilizado neste manual, será utilizado o modo padrão.

Imagem 18 – Opções 

Imagem 19 – Adicionar 
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21. Selecione Salvar (Imagem 21) no inferior da tela.

20. Preencha no fichamento (Imagem 20):
Código;
CST;
Código Fiscal;
CFOP;
Tratamento.

Imagem 20 – Fichamento 

Imagem 21 – Salvar
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Repita a parametrização para todos os impostos que serão utilizados na sua 
empresa.

22. Concluindo o procedimento, selecione Voltar (Imagem 22) na parte 
inferior esquerda.

Imagem 22 – Voltar
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Cadastro de Encargos

1. Selecione o menu superior (Imagem 23) esquerdo, indicado pelos três 
risquinhos horizontais.

Imagem 23 – Menu Superior

2. Na barra de pesquisa (Imagem 24) digite “Encargo” e selecione o resultado 
correspondente.

Imagem 24 – Barra de Pesquisa
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4. Preencha na tela de fichamento (Imagem 26)
Código;
Nome;
Tratamento;
Encargo para NF Eletrônica.

3. Clique em Adicionar (Imagem 25) na parte inferior da tela.

Imagem 25 – Adicionar 

Imagem 26 – Tela de Fichamento
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5. Clique em Salvar (Imagem 27) no canto inferior direito.

Imagem 27 – Salvar

Repita a operação para todos os encargos que deseja fazer o cadastro.

Completando esses processos, foram feitas as parametrizações de impostos e 
cadastros de encargos.


