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01 - CADASTRANDO CLIENTE

Para registrar um cliente clique na guia HOME e em seguida clique em CLIENTE.

Em seguida abrirá uma janela onde devemos clicar em INCLUIR
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Agora preencha os dados com base no exemplo abaixo.

OBS: Em caso de empresas selecionar tipo de pessoa JURÍDICA e informar os dados e caso

a empresa não possua  IE (Inscrição Estadual)  (como no caso de orgãos públicos)  digite

ISENTO em letra maiúscula.

Ao acabar de preencher o que se pede clique em GRAVAR.

OBS: No preenchimento do CPF ou CNPJ só digitar os números, sem pontuação

Pronto o Cliente foi cadastrado com sucesso.
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02 - Cadastrar Produto

Para cadastrar um produto clique na guia ESTOQUE e clique no ícone PRODUTO, 

Em seguida clique em INCLUIR.
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Em Código de Barras coloque o código do seu produto, ou gere um clicando na imagem do 

Código de Barras, siga o Exemplo logo abaixo:

OBS: CASO VOCÊ GERE UM CÓDIGO DE BARRAS É OBRIGADO ESCREVER NO 

CAMPO GTIN O SEGUINTE “SEM GTIN”.

 Caso não saiba aonde encontrar o NCM/CEST do seu produto clique no botão + para 

localizar as NCM.

 Depois é só preencher o campo de preço conforme o valor que ira ser vendido cada 

produto.

Depois de ter preenchido todos os campos é só clicar em GRAVAR.

Pronto seu produto foi cadastrado.
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03 – Emitir NF-e

Para efetuar a venda de seu produto selecione a guia VENDAS / ORÇAMENTO e clique no 

icone VENDAS / ORÇAMENTO.

Em seguida clique em INCLUIR.
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Preencha os campos seguindo os passos da imagem abaixo.

 Tipo de Venda: NF-e;

 Nome do Cliente: Para qual cliente vai ser feita a nota, (CLIQUE NA LUPA PARA 

PESQUISAR).

 Note que alguns campos serão preenchidos automático.

Para incluir produto clique em NOVO

Clique na LUPA para pesquisar o produto.

Siga o exemplo da imagem abaixo:
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Pesquise pelo produto que deseja vender e selecione ele:

          

Clique 2x em cima do produto para selecionar ele:
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Em seguida clique em GRAVAR.

Caso queira adicionar mais algum produto repita o procedimento.

OBS: NOTE QUE VOCÊ PODE ALTERAR A QUANTIDADE DE PRODUTO A SER 

VENDIDO.

Apos colocar todos os produtos a serem vendidos clique na guia FATURAMENTO NF-e

Preencha a Forma de Pagamento: Exemplo (DINHEIRO)

Valor Pago: Valor Total

Clique em Salvar.

E Clique em GRAVAR, bem para salvar a sua nota.
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04 – Gerar NF-e

Selecione a guia NF-e e clique em EMITIR NF-e.

Em seguida clique em PESQUISAR.

Selecione a nota, clique com o botão direito e clique em GERAR E ENVIAR NF-e

Em seguida ira abrir uma tela com a nota.
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05 – Imprimir NF-e

Para imprimir a nota clique na impressora ao lado esquerdo superior como mostra a imagem 

abaixo:
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06 – Cancelar Nota

Para efetuar o cancelamento de uma nota deve efetuar os seguintes passos:

1. Primeiramente selecione a guia NF-e

2. Clique em Emitir NF-e

Na tela que abrir confira a data que você deseja buscar a nota e clique em pesquisar:

Selecione a nota que deseja cancelar e clique com o botão direito do mouse e clique em 

CANCELAR NF-e
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Clique em CONFIRMAR para efetuar o cancelamento da nota.
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07 – Nota de Correção

Para efetuar uma nota de correção selecione a guia NF-e clique em EMITIR NF-e

Logo em seguida ira abrir uma tela selecione a data de lançamento da nota e clique em 

PESQUISAR

Clique com o botão direito do mouse sobre ela e selecione CARTA DE CORREÇÃO
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Na tela que abrir informe as alterações:
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Digite as alterações que deseja fazer e clique no +, assim que acabar clique em ENVIAR.

OBS: Para mais de uma alteração o N° SEQUÊNCIA DO EVENTO deve ser alterado.
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Importar XML

Para importar um XML selecione a guia ESTOQUE e clique em NOTA ENTRADA.

Na tela que abrir clique em INCLUIR.
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Selecione o icone conforme a imagem a seguir:

Localize aonde esta salvo a sua nota.

OBS: Tipo de arquivo deve ser alterado para Arquivos XML(*.XML)
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Selecione a nota e clique em ABRIR.

Sua nota sera carregada.

Para cadastrar os produtos da nota você deve clicar com o botão direito do mouse em cima 

dos produtos e clicar em CADASTRAR PRODUTO. (Note que se o produto já foi cadastrado 

clique em VINCULAR PRODUTO EXISTENTE).
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Siga os seguintes passos:

Preencha os campos como mostra ai imagem a baixo
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1. Em CÓDIGO DE BARRA coloque o código do produto ou clique na configuração ao 

lado.

2. Em GTIN digite SEM GTIN tudo maiúsculo.

3. Descrição Longa e Descrição Curta seria o nome do produto.

4. NCM e CEST você encontra na nota ou você pode pesquisar clicando no +

5. Apos isso preencha os campos com os valores.

6. Clique em GRAVAR.

Apos clicar em gravar note que o item fica verde significa que foi gravado com sucesso.

Apos ter cadastrado ou vinculado todos os produtos clique em GRAVAR e ele ira salvar a 

nota.

Pronto seus produtos foram importados.
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CONTATO

(49) 3644-0640

(49) 3644-0640

suporte@harpatecnologia.com.br

fb.com/harpatecnologia
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