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GLOSSÁRIO 

 

Central de Distribuição: Parametrização especial que permite realizar agrupamento de 

pedidos de várias unidades para compra de grande volume de produtos. 

Central de Produção: Unidade que realiza o processamento de matéria-prima para 

abastecimento de outras unidades da empresa com o produto minimamente processado. 

Centro de consumo: Quando se trata de unidades administradas, o centro de consumo 

consiste nas variações de cardápio dentro de um mesmo serviço (Exemplo: prato light, prato 

gourmet, etc.). Quando se trata de unidades transportadas, o centro de consumo consiste 

nos locais de distribuição da refeição. 

Controle Central: Acesso que concentra os cadastros principais da base de dados, como 

usuários, permissões, itens, serviços, dentre outros. 

Custos Indiretos: São todos os custos que incidem sobre o resultado financeiro final de uma 

unidade e que ocorrem independentes do número de refeições servidas. 

Preparação: Consiste na nomenclatura que especifica o tipo de receita. Ex: guarnição, prato 

principal, sobremesa, bebida quente, entre outras. 

Receita: Conjunto de itens que formam um prato. 

Unidade: Todo local que há controle de estoque e produção de refeição. 

Unidade administrada: Unidade cuja produção e distribuição da refeição é realizada no 

mesmo local. 

Unidade transportada: Unidade cuja produção da refeição é realizada em uma cozinha 

central, porém a distribuição a refeição pronta é realizada em outro local. 

Unidade controladora: Conceito utilizado comumente para Merenda Escolar. Unidade que 

centraliza o planejamento de cardápio, entradas de notas fiscais e faturamento. 

Unidade vinculada: Conceito utilizado comumente para Merenda Escolar. É a unidade que 

recebe a matéria-prima ou refeição pronta que foi planejada na Unidade Controladora. 

Usuário de conexão: Primeira informação inserida pelo usuário para acessar o sistema. 

Geralmente é informado pelo nome da empresa + número. Esta informação sempre será 

solicitada quando o usuário entrar em contato com o Suporte Genial. 

Usuário de login: Segunda informação inserida pelo usuário para acessar o sistema. É esta 

informação que irá definir quais são as ações permitidas para este usuário dentro do sistema. 
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1. Conexão ao Sistema 

O Sistema Genial é um software disponível na Nuvem. Por este motivo, seu acesso pode ser realizado em 

qualquer computador. 

Abra o seu navegador de internet de uso habitual e digitar o endereço https://www3.genialnet.com.br. 

Informar usuário de conexão e senha, conforme exemplo abaixo: 

 

 

2. Login 

A tela abaixo tem como finalidade informar o usuário e a unidade que irá acessar o sistema. 

Á Informar o usuário, a senha e a unidade; 

Á Clicar no botão  para realizar o login. 

https://www3.genialnet.com.br/
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Á O botão  consiste em um atalho para selecionar o Controle Central no campo Unidade. 

Á Para trocar de usuário, clicar em Login no lado superior direito e a tela para realizar um novo login 

ficará disponível: 
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Á Para trocar de unidade, clicar em Trocar Unidade no lado superior direito e realizar a pesquisa da nova 

unidade que deseja acessar, dando um duplo clique para realizar o login: 

 

 

3. Cadastro de Grupo de Usuários 

Tem por finalidade cadastrar um grupo de usuários que tenham o mesmo perfil de acesso, ou seja, 

mesmas permissões. 
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Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Cadastros >> Botão Grupos: 

 

Á Clicar no botão  para cadastrar um novo grupo de usuários; 

Á LƴŦƻǊƳŀǊ ƻ ƴƻƳŜ Řƻ ƎǊǳǇƻ ƴƻ ŎŀƳǇƻ άbƻƳŜǎέ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ {ŀƭǾŀǊΥ 

 

 

4. Cadastro de Usuários 

Tem como finalidade cadastrar novos usuários, determinar quais serão as unidades e módulos que terão 

acesso.  

Á  Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Cadastros >> Botão Usuários: 

 

 

Á Clicar no botão  para cadastrar um novo usuário; 
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Á Informar todos os campos conforme os dados do usuário: 

 

Á h ŎŀƳǇƻ άDǊǳǇƻ hǇŜǊŀŎƛƻƴŀƭέ ǇƻŘŜǊł ser configurado como Permissões Customizadas ou ser 

selecionado um grupo de usuários cadastrado previamente. Esta parametrização irá definir se as 

permissões deste usuário serão definidas especificamente para ele ou se seguirão o padrão do grupo 

operacional selecionado. 

Á Marcar a opção άAtivoέ e marcar os módulos dos quais este usuário terá acesso.  

Á bŀ ŀōŀ ά¦ƴƛŘŀŘŜǎέΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ !ŘƛŎƛƻƴŀǊ ǇŀǊŀ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀǎ ǳƴƛŘŀŘŜǎ ǉǳŜ ǎŜǊńƻ liberadas para acesso 

do usuário: 
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Á Na guia Contas E-mail o preenchimento do Servidor, Usuário e Senha são específicos para 

compradores que enviam e-mail de cotação e Ordem de Compras para fornecedores. O usuário deverá 

cadastrar nos três campos a palavra GENIALWEB: 

 

 

Á Para definir a nova senha, clicar no botão . As senhas devem conter de 6 a 10 caracteres, 

entre letras, símbolos e números. 

 

 

5. Permissões 

Tem como finalidade definir quais as atividades bloqueadas e liberadas por usuário e/ou grupo de 

usuários.  
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Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Administrador >> Sistema>> Permissões: 

 

 

Á Quando a permissão for definida para usuários cadastrados em grupo operacional de Permissões 

Customizadas, o nome do usuário deverá ser localizado no combolist Usuários, conforme abaixo: 

 

 

Á Quando a permissão for definida para usuários cadastrados dentro de um grupo operacional 

específico, deve-se marcar o check-ōƻȄ άtƻǊ DǊǳǇƻ ŘŜ ¦ǎǳłǊƛƻǎέ Ŝ ƻ ƎǊǳǇƻ ŘŜǾŜǊł ǎŜǊ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘƻ ƴƻ 

combolist Grupo de Usuários, conforme abaixo: 

 

 

Á As permissões são divididas por módulos e devem ser liberadas conforme determinação da empresa, 

marcando-se o check-box correspondente à permissão que se deseja liberar.  

Á Após a finalização da parametrização, clicar em SALVAR: 
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Á É possível realizar a cópia de permissões de um usuário já configurado para um novo usuário. 

Á Atenção: só é possível realizar a cópia quando o usuário está configurado como grupo operacional de 

Permissões Customizadas e para usuários que nunca tiveram suas permissões configuradas. 

Á Clicar em : 
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Á Selecionar o novo usuário e o usuário de referência e clicar em OK. Após a conclusão, o novo usuário 

selecionado terá as mesmas permissões definidas para o usuário de referência: 

 

Á Para editar uma permissão já configurada, clicar no botão . 

Á Para gerar um relatório das permissões configuradas, selecionar o usuário e clicar no botão . 

 

6. Alçada de Estoque 

Tem como finalidade configurar as transações de movimentação de estoque liberadas para cada usuário. 

Esta configuração é obrigatória para usuários que realizam entradas e saídas de nota fiscal e entradas e 

saídas de transferências.  

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Administrador >> Parâmetros >> Alçada 

de Estoque: 

 

 

Á {ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ ƴƻ ŎƻƳōƻƭƛǎǘ ¦ǎǳłǊƛƻ Ŝ ŜǎŎƻƭƘŀ ŀǎ ǘǊŀƴǎŀœƿŜǎ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƛǎ ƴƻ ƎǊƛŘ ά[ƛǎǘŀ ŘŜ 

¢ǊŀƴǎŀœƿŜǎ 5ƛǎǇƻƴƝǾŜƛǎέ; 

Á /ƭƛǉǳŜ ƴŀ ǎŜǘŀ ƛƴŘƛŎŀƴŘƻ ǇŀǊŀ ŘƛǊŜƛǘŀ Ŝ ǾƛƴŎǳƭŜ ŀǎ ǘǊŀƴǎŀœƿŜǎ ƴƻ ƎǊƛŘ ά[ƛǎǘŀ ŘŜ ¢ǊŀƴǎŀœƿŜǎ tŜǊƳƛǘƛŘŀǎ 

ǇŜƭƻ ¦ǎǳłǊƛƻέΤ 

Á Clique em SALVAR. As transações estarão vinculadas quando apresentarem o símbolo  ao lado da 

descrição da transação: 
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Á É possível realizar a cópia de transações de um usuário já configurado para um novo usuário. 

Á Atenção: só é possível realizar a cópia para usuários que nunca tiveram suas permissões configuradas. 

Á Clicar em : 

 

 

Á Selecionar o novo usuário e o usuário de referência e clicar em OK. Após a conclusão, o novo usuário 

selecionado terá as mesmas permissões definidas para o usuário de referência: 
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7. Parâmetros 

7.1 Parâmetros do Controle Central 

Tem como finalidade configurar parametrizações de bloqueios, validações e liberações. As 

parametrizações configuradas nesta tela aplicam-se à todas as unidades. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Administrador >> Parâmetros >> 

Parâmetros ς Controle Central: 

 

 

Á Módulo Cadastros 

V Permitir Alteração de cadastro empresa: Permite que o usuário possa alterar o cadastro empresas. 

V Permitir duplicidade CNPJ/CPF no cadastro empresas: Permite que o usuário possa cadastrar mais 

de uma vez o mesmo CNPJ/CPF. Atenção: caso a empresa utilize os Módulos Financeiro, NF-e e/ou 

Suprimentos, os cadastros serão unificados. 

V Ativar processo de centralização de serviços: Válido apenas para unidades off-line. 

V Ativar processo de automatização de geração de dados do operacional: Permite que os cálculos 

dos dados operacionais sejam calculados automaticamente, sem necessidade de realizar a 

preparação do cálculo manualmente. 
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Á Módulo Operacional 

Á Receitas: 

V Ativar processo de centralização de receitas: Parâmetro de uso exclusivo do Suporte Genial. 

Utilizado para realizar a centralização de receituário. 

V Encerrar processo de centralização de receitas: Parâmetro de uso exclusivo do Suporte Genial. 

Utilizado para concluir o processo de centralização do receituário. 

V Permitir copiar receitas unidade padrão: Válido apenas para unidades off-line. 

V Permitir agrupamento de receitas duplicadas no planejamento: Sistema permite incluir receitas 

iguais no planejamento. Se utilizado, o percentual de consumo no planejamento será duplicado. 

V Bloquear planejamento de cardápio com receitas em que as quantidades estão zeradas: Bloqueia 

uso de receita com quantidade zerada no planejamento de cardápio. Válido apenas para 

receituários parcialmente centralizados. 

V Habilitar cadastro de solicitação de ajustes em receitas (Login unidade): Utilizado para habilitar a 

ferramenta de solicitação de ajuste de receitas, de modo que usuário com permissão e sugerir 

alterações possa informar ao sistema quais os ajustes necessários nas receitas. Apenas usuários 

com permissão poderão aprovar/reprovar as solicitações de ajustes. Válido apenas para 

receituários totalmente centralizados. 
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V Obrigatória a análise das unidades para as receitas copiadas: Ao realizar a cópia de receitas para 

uma unidade destino, todas as receitas apresentarão status de Inativa. Após a revisão da receita, 

é possível ativá-la. Auxiliar no processo de controle para que não sejam planejadas receitas que 

ainda não foram revisadas. 

V Apontar itens com preços desatualizados no cadastro de receitas acima de ___ dias: informar o 

número de dias que devem ser considerados para que o sistema identifique quais os itens que 

estão fora do período de preço atualizado. 

V Teor de Na (Sódio) por receita: Preencher os limites mínimos e máximos de sódio. A validação do 

teor de sódio é feita na tela de planejamento diário e depende da correta informação nutricional 

no cadastro de itens. 

 

 

Á Planejamento: 

V Bloquear Preparações fora do padrão da unidade: Não permite que o usuário realize alteração de 

cardápio diário com número maior ou maior de preparação do que o cadastrado no padrão da 

unidade. 

V hŎǳƭǘŀǊ ƴŀ ǘŜƭŀ ŘŜ ǇƭŀƴŜƧŀƳŜƴǘƻΣ ǎŜǊǾƛœƻǎκ/9/Ωǎ ŦƻǊŀ Řŀ ǾƛƎşƴŎƛŀ Řƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻΥ Aplica-se ao 

planejamento inserido na unidade controladora. 
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V Bloquear alteração de cardápio nas unidades/ Liberado de acordo com período de liberação 

configurado: A unidade só conseguirá realizar alterações no cardápio ou no rascunho de cardápio 

dentro do período de liberação previamente definido pela empresa. 

V Meta do Serviço/CEC: Utiliza a informação de preço congelado oriunda da tabela de índice de pré-

custo para validar a média per capita mensal do pré-custo em relação à meta de custo definida no 

padrão da unidade. Válido apenas para a tela de Planejamento de Cardápio Mensal. 

V Incidência de Cardápio: Valida as regras de incidência registradas em relação ao cardápio 

planejado. Unidades com cardápios com divergência das regras de incidência não conseguirão 

realizar pedidos de compra baseados no planejamento. 

V Permitir sobreposição de planejamento em cópia entre unidades: Ao realizar a cópia de cardápios, 

permitirá sobrepor planejamento da unidade destino, caso esta já tenha um cardápio cadastrado. 

V Preço referência (Tela de Planejamento Diário): Selecionar tipo de preço que será o padrão para 

análise na tela de planejamento diário. 

V Prazo para expirar pedido na geração de novos pedidos: ___ dias: Informar a partir de quantos 

dias um determinado período será desconsiderado no cálculo de um próximo pedido de compra. 

V Padrões da unidade - Permitir que o cadastro dos padrões da unidade seja realizado através do 

Controle Central: Permitirá que o cadastro dos padrões da unidade seja realizado também através 

do login pelo Controle Central. 
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Á Transportadas: 

V Produção da(s) UC(s) ς (Default): Definir se a produção da Unidade Controladora (UC) será local 

ou transportada. 

V Usar quantidade servida ao invés da planejada nas etiquetas: O usuário deverá gerar requisição e 

faturamento. A informação incluída no campo Quantidade Servida será utilizada na emissão das 

etiquetas. 

 

 

Á Notas Fiscais: 

V Obrigatório informar série da NF: torna obrigatório informar o número de série na entrada de 

notas fiscais. 

V Não carregar data de emissão padrão na entrada de NFs: o sistema não irá preencher 

automaticamente a data de emissão na entrada de NF. 

V Permitir alteração da data de entrada: Utilizado para alterações das datas de entrada das 

transferências. 

V Permitir alterar vencimentos já incluídos no estoque: Habilita botão que possibilita editar o 

vencimento da nota fiscal depois do documento já incluído em estoque. 

V Não carregar valor total de prod. na ent. de NF\OC: O sistema não irá informar automaticamente 

o valor dos produtos de acordo com a informação da Ordem de Compra. 
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V Bloquear edição da NF do tíquete: Irá bloquear edição da nota fiscal do tíquete, mantendo os itens, 

quantidades e valores dos tíquetes relacionados à nota fiscal. 

V NF - Validar entrada de item pelo último preço: Irá utilizar o valor do último preço do item como 

parâmetro para entrada da NF. Pode ser definido o percentual de variação para incidir sobre o 

último preço. A validação ocorre para valores a maior e a menor. 

V Configuração para registro de data de emissão na nota fiscal de entrada ___ dias: Informar o prazo 

máximo aceito da data de emissão da nota fiscal em relação a data de lançamento da nota em 

estoque.  

V Prazo para expirar tíquetes: ___ dias: Informar número de dias máximo para que os tíquetes 

fiquem disponíveis para serem associados à uma nota fiscal do tíquete. 

V Prazo para expirar ordens de compra ___ dias: Informar número de dias máximo para que as 

ordens de compra fiquem disponíveis para serem associadas à uma nota fiscal. Também é utilizado 

para considerar OCs válidas no cálculo dos pedidos de compra.  

V Permitir cadastrar NF p/ diversas datas de estoque (Uni. Internas): bloqueia o combolist de seleção 

de data de estoque na tela de entrada de notas fiscais. 

V Número de dias para permitir repetição do n° NF Entrada ___ dias: Permite que o número da nota 

fiscal se repita após o número de dias definido no parâmetro. O default do sistema é para que não 

se permita notas com numeração repetida. 
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Á Estoque: 

V Ajuste de estoque via registro de inventário: Ao concluir um inventário, o sistema ajusta 

automaticamente as quantidades dos itens em estoque. 

V Bloquear data de estoque com planejamento sem requisição de materiais concluída: Não permite 

que o usuário altere a data de estoque caso exista planejamento de cardápio ativo para o dia. 

V Limite percentual para validar acerto de estoque de entrada e saída e registro de inventário ___%: 

Preencher o valor da porcentagem que será o limite para aceitar automaticamente ajustes de 

estoque.  

V Liberar automaticamente NFs de XML Centralizados: Utilizado na ferramenta de importação 

centralizada de XML para que os arquivos que estão com todas as validações corretas sejam 

disponibilizados no gerenciador de entrada de notas fiscais da unidade destino. 

V Cadastrar Item/Embalagem Importador XML: Habilita funcionalidade de vínculos de itens com 

códigos de fornecedor para importador de XML descentralizado. 

V Permitir inclusão de NF Importada de XML com divergência de valores: Permite a importação de 

XML com divergência de valores em decorrência de arredondamento de casas decimais oriundas 

da emissão de notas fiscais. 

V Registro de Ocorrências Permitidas: Definir quais os tipos de ocorrências permitidas para registro. 

V Habilitar o registro de ocorrências de recebimento de mercadorias (unidades e estoques CD): 

Habilita a funcionalidade de registro de ocorrências no recebimento de mercadorias. 
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Á Faturamento: 

V Bloquear edição da NF de saída: Gera nota fiscal de saída com os dados referentes aos serviços 

selecionados, não permitindo nenhuma alteração. 

V Permitir alterar quantidade servida para requisição baixada: Possibilita que usuários com 

permissão realizem alterações na informação de refeições servidas para requisições que já foram 

finalizadas. 

V Ocultar preço de venda na tela do faturamento: Não permite que o usuário visualize o valor do 

serviço na tela de informação do faturamento. 

 

 

Á Módulo Compras 

Á Geral 1 

V Justificar diferença de OC x NF: Obriga o usuário a informar uma justificativa das divergências 

encontradas entre ordem de compra e nota fiscal. 

V Permitir alterar status da OC na entrada de NF: Possibilita que o usuário finalize o status de uma 

ordem de compra sem que tenha uma nota fiscal associada. 

V Permitir que unidades visualizem OCs: Parâmetro é default do sistema. Ao desmarcá-lo, não será 

possível acessar o Gerenciador de Ordens de compra através do login na Unidade. 
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V Considerar OC e transferências para cálculo de agrupamento de compras para central de 

distribuição: Considera as ordens de compra geradas para entrega no CD e as transferências para 

calcular a necessidade de compra para pedidos futuros. 

V Permitir entrada de várias OCs por NF: Parâmetro default do sistema. Ao desmarcá-lo, será 

possível vincular apenas uma ordem de compra por nota fiscal. 

V Ocultar coluna de regiões na lista de fornecedores (Gerenciador de Cotações): oculta a coluna 

referente às regiões de negócios atendidas pelo fornecedor. 

V Ocultar quantidade de itens no CotaWeb: para o fornecedor, as quantidades dos itens oriundas do 

pedido não ficarão visíveis. 

V Não gerar OC por data: ao gerar diversas ordens de compra com datas de entrega diferentes, a 

consulta das OCs será visível em uma única linha com a data e horário da geração. 

V Arredondar quantidade do item por embalagem padrão nos pedidos: o sistema arredondará a 

quantidade do pedido de acordo com o volume da embalagem padrão associada ao item. 

V Bloquear geração de pedidos extras com data inferior a data de estoque: Não permite que a 

unidade gere pedidos extras com datas de consumo menor do que a data de estoque da unidade. 

V Permitir a entrada de XML importado com itens que não constam na OC: Permite que o arquivo 

XML seja incluído no estoque da unidade mesmo quando houver itens que não constam na ordem 

de compra. 

V Utilizar configurações de Periodicidade para Entrega: Habilita a funcionalidade de periodicidade 

de entrega para configuração de calendário de pedidos. 

V Valor de pedidos extras com preço das tabelas disponibilizadas no modulo de suprimentos: Ao 

gerar um pedido extra, o preço dos itens corresponderá ao preço informado em tabela de preços 

no Módulo Suprimentos. 
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Á Geral 2: 

V Validar OC: Ativa a validação da nota fiscal em relação à ordem de compra relacionada. Podem ser 

definidos limites de tolerância acima e/ou abaixo em relação à quantidade do item, valor unitário 

do item e/ou valor total da nota. 
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Á Condição de Pagamento: 

V Transações com ordem de compra: Marcar se deve considerar a condição de pagamento da OC, 

por data de emissão ou por data de entrada. 

V Transações sem ordem de compra: Marcar se deve considerar a condição de pagamento do 

fornecedor, por data de emissão ou por data de entrada. 

V NF de saída: Marcar se quiser considerar condição de pagamento do cliente, por data de emissão 

ou por data de entrada. 

V Necessidade registrar data de vencimento das NF: obrigatoriedade em informar o vencimento da 

nota fiscal antes da inclusão do documento no estoque da unidade. 

 

 

Á Módulo Relatórios 

V Dias para base de cálculo, relatório faturamento: parâmetro não aplicável para clientes em bases 

on-line. 

V Período em dias para cálculo do consumo médio: reflete no cálculo de consumo nos relatórios 

indicados. 
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Á Módulo Fiscal 

V Realizar transf. Saída ς transf. Interna: Habilita a opção de transferências de saída e entrada 

interna. 

V Avaliação melhor preço compras: O tributo selecionado será considerado como default na seleção 

do item com melhor preço na pré-ordem de compras. 

V Validar data de emissão dos XMLs recebidos: deve ser definido o número máximo de dias que o 

sistema poderá aceitar a diferença entre a data de emissão da nota fiscal e a data de importação 

do arquivo. 
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Á Módulo Sistema 

V Configuração para envio de e-mails: Escolher a opção SENMAIL (GenialNet) para que seja possível 

realizar envio de e-mails de cotação e ordens de compra para fornecedores através da ferramenta 

Cotaweb. 
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7.2 Parâmetros da Unidade 

Tem como finalidade parametrizar se o estoque da unidade será considerado ou não no cálculo dos 

pedidos gerados com base no planejamento de cardápio. 

Á Realizar o login pela Unidade >> Aba Operacional >> Administrador >> Parâmetros >> Parâmetros - 

Unidade: 

 

 

Á É possível escolher quais categorias de compras deverão ter o seu estoque considerado no cálculo do 

pedido, ficando a critério de cada empresa esta configuração. 

 

 

8. LOG 

Tem como finalidade consultar as alterações realizadas por usuários em algumas telas, sendo possível 

identificar a alteração realizada, o usuário logado, data e hora da alteração. 
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Á Realizar o login pelo Controle Central ou pela Unidade >> Aba Operacional >> Administrador >> 

Sistema >> LOG: 

 

 

Á No combolist Tela, selecionar a tela que deseja realizar a consulta. A pesquisa pode ser feita por data 

ou por palavra-chave: 

 

 

9. Atalhos 

Tem como finalidade customizar a visualização dos atalhos principais. A parametrização fica associada ao 

usuário logado. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Botão Atalho: 

 

 

Á Selecionar o check-box referente às telas que deseja incluir botões de atalho e clicar em OK para salvar 

a configuração: 
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Á Os atalhos ficarão disponíveis na tela de barra de navegação: 

 

 

10. Cadastro de Empresas 

Tem como finalidade o cadastro de todas as empresas: clientes, fornecedores, e as empresa sede e filiais. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Empresas >> Empresas: 
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Á Na aba Empresas, selecionar qual o tipo de cadastro, podendo ser selecionado uma ou mais opções; 

Á Definir se o cadastro se refere à Pessoa Física ou à Pessoa Jurídica; 

Á Marcar o check-box se o cadastro se refere a Produtor Rural; 

Á h ǇŀǊŃƳŜǘǊƻ άtŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘŜ Řƻ /ƻǘŀ²Ŝōέ ǎƽ ǎŜǊł ǾłƭƛŘƻ ǉǳŀƴŘƻ ƻ ŎŀŘŀǎǘǊƻ ǎŜ ǊŜŦŜǊƛǊ Ł ǳƳ CƻǊƴŜŎŜŘƻǊΦ 

Á O que estiver destacado em azul, mais o nome fantasia, deverá ser preenchido para que cadastro seja 

salvo com sucesso. Quando for realizar um cadastro de Nossa Empresa, a opção Nome Genérico 

também deverá ser preenchida. 

 

 

Á Na aba Complementos, podem ser configurados os seguintes parâmetros: 

V Número máximo de itens por Nota Fiscal: máximo de itens que podem ser listados nas NF de saída; 

V Série da Nota Fiscal: preencher automaticamente o campo de série nas notas fiscais de entrada; 

V Percentual de Impostos Sobre a Venda: valor total do percentual de impostos que incide sobre o 

valor de faturamento bruto. Utilizado para análise de relatórios de fechamento. 

V O check-ōƻȄ άhōǊƛƎŀǘƽǊƛƻ ƛƴŦƻǊƳŀǊ ƻ /ƽŘƛƎƻ ŘŜ .ŀǊǊŀǎ ƴŀǎ bƻǘŀǎ CƛǎŎŀƛǎ ǊŜŎŜōƛŘŀǎ ŘŜǎǎŜ 

fornecedorέ, torna obrigatória a informação do código de barras ao realizar uma entrada de nota 

fiscal deste fornecedor. 

V O combolist Condição de Pagamento está associado ao cadastro de Clientes; 
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Á Na aba Fornecedor Principal, pode ser selecionado o cadastro de um fornecedor que será o 

responsável por informar os preços de uma cotação de um grupo de empresas, cujos valores dos itens 

sejam os mesmos; 
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Á Na aba O.C. Obrigatória, pode ser marcado o check-box que obriga a entrada de nota fiscal associada 

à uma Ordem de Compra do fornecedor. 

Á Nesta aba também pode ser configurada quais são as exceções de unidades que não apresentam 

obrigatoriedade de entrada de nota fiscal com Ordem de Compra para notas do fornecedor em 

questão, marcando o check-box referente à unidade exceção e clicando na seta para a direita: 

 

 

11. Cadastro de Região de Negócios 

Tem como finalidade o cadastro as regiões de negócios atendidas pela empresa. Essa informação poderá 

ser utilizada na separação de preços diferentes praticados por fornecedores no processo de cotação e 

como filtro de busca em relatórios gerenciais. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Empresas >> Regiões de 

Negócios: 
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Á Clicar em ; 

Á Informar o nome no campo Descrição; 

Á Clicar em : 

 

Á Para visualizar as regiões de negócios já cadastradas, clicar em  para ser direcionado à tela de 

consulta. 

Á Para alterar uma descrição de região de negócios, clicar no botão . 

Á Para excluir uma região de negócios, clicar no botão .  

Á Atenção: só será possível realizar uma exclusão caso a região não esteja vinculada em nenhuma 

unidade. 

 

12. Cadastro de Condições de Pagamento 

Tem como finalidade o cadastro das condições de pagamentos aplicadas aos fornecedores. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Empresas >> Condições de 

Pagamento: 
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Á Clicar em ; 

Á Informar a descrição da forma de pagamento no campo Descrição; 

Á Definir o número de parcelas, prazo da primeira parcela e prazo entre parcelas; 

Á Clicar em : 

 

 

Á A definição de dia da semana para configurar a data de pagamento é opcional; 

Á Pode-se desconsiderar semana, dezena, quinzena ou mês em relação ao prazo de pagamento da 

primeira parcela.  

Á Para visualizar as condições de pagamento já cadastradas, clicar em  para ser direcionado à tela 

de consulta. 

Á Para alterar uma descrição de condição de pagamento, clicar no botão . 

Á Para excluir uma condição de pagamento, clicar no botão . Atenção: só será possível realizar uma 

exclusão caso a condição não esteja vinculada em nenhum fornecedor. 

 

13. Cadastro de Categoria de Itens 

Tem como finalidade o cadastro das categorias de todos os itens cadastrados no sistema. Atenção: O 

Sistema Genial já possui um cadastro padrão de categorias que pode ser alterado conforme a necessidade 

de cada empresa. 
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Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Itens >> Categorias: 

 

 

Á Selecionar a categoria principal (Não Produtivos/Produtivos) e clicar em  para incluir um novo 

nível: 

 

 

Á Informar a descrição no campo Categoria e clicar em  para salvar. 

Á O campo Grupo só será utilizado quando a empresa utilizar o Módulo Financeiro. É utilizado para 

vincular o grupo de pagamento ou recebimento cadastrado no Plano Financeiro no módulo citado. 
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Á Para cadastrar outros subníveis, repetir o processo orientado acima. É possível incluir até quatro 

subníveis: 

 

 

14. Cadastro de Categoria de Compras 

Tem como finalidade cadastrar as categorias utilizadas na geração dos pedidos. Pode agrupar mais de uma 

categoria de itens.  

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Itens >> Categorias de 

Compras: 
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Á Na aba Categoria de Compras, clicar em ; 

Á Informar o nome no campo Descrição da Categoria de Compras e selecionar a categoria principal 

(Produtivos/Não Produtivos) e clicar em  : 

 

 

Á O check-box Liberar Geração de Pedido Normal (Sem Sugestão de Item) deverá ficar desmarcado se a 

empresa optar em trabalhar com o Gerenciador de Pedido Centralizado. Caso a unidade queira 

trabalhar com a funcionalidade de gerar Pedido Normal sem Sugestão de Itens, o check-box deverá 

ser marcado. 

Á Na aba Agrupamentos, deverá ser vinculada a(s) categoria(s) de item(ns) atendida(s) dentro da 

Categoria de Compras selecionada; 

Á Selecione os dados no combolist Categoria Principal e Categoria de Compras; 

Á As categorias de itens disponíveis aparecerão no grid a esquerda; 

Á Selecionar as categorias correspondentes à categoria de compras selecionada e clicar na seta para a 

direta, selecionando-as: 



 
 

44 
 

 

 

15. Cadastro de Embalagens 

Tem como finalidade cadastrar as embalagens utilizadas para cotação de preços. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Itens >> Embalagens: 

 

Á Clicar em ; 

Á Informar os campos Descrição, Descrição Reduzida, Fator de Multiplicação e selecionar a Unidade de 

Medida referente ao item que esta embalagem será vinculada; 

Á O campo sigla fiscal deve ser informada caso a empresa utilize o Módulo Gerenciador de NF-e. 

Á Clicar em   para gravar: 
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Á Atenção: o fator de multiplicação consiste na quantidade total da embalagem. Exemplo: Fardo 

10x500g. 

Á A embalagem possui 10 unidades com 500g. Logo, 10 x 500 = 5000g. Esse valor deve ser convertido 

para unidade de medida selecionada que, no exemplo é Quilograma (Kg). Logo, o fator de 

multiplicação é igual a 5. 

Á Atenção: Não são permitidas alterações neste cadastro caso a embalagem já tenha sito utilizada em 

alguma movimentação. 

Á Para visualizar as embalagens já cadastradas, clicar em ; 

Á Para alterar uma descrição de embalagem, clicar no botão . 

 

16. Cadastro de Itens 

Tem como finalidade cadastrar os itens que serão utilizados nas movimentações das unidades, bem como 

suas possíveis embalagens de compra, valor nutricional, consulta de último preço e vínculos de códigos 

para importação de arquivo XML. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Itens >> Itens: 
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Á Clicar em  e informar a descrição do item e selecionar a unidade de medida correspondente.  

Á Atenção: unidade de medida refere-se ao Sistema Métrico, portanto, os itens devem ser associados 

às unidades de medida padrão (quilograma, litro, milheiro, cento, unidade, metro, metro quadrado e 

metro cúbico); 

Á Configurar a categoria e os respectivos níveis de acordo com a categoria de itens cadastrada pela 

empresa: 

 

V Check-box Ativo: com esta opção marcada, o item está ativo para utilização em receitas, entradas 

de notas fiscais e pedidos. Não é permitido a exclusão do cadastro do item, podendo apenas 

inativá-lo.  

V Check-box Permitir fracionar quantidade na O.C.: com essa opção marcada, ao realizar uma pré-

ordem e em seguida a ordem de compra, a quantidade original do pedido será mantida para o 

item, desde que o mesmo seja cotado por unidade de medida e não por embalagem. O usuário 

poderá definir quantas casas decimais poderão ser digitadas na OC. Esta opção é comumente 

utilizada para temperos ou outros itens cujo consumo ocorre em pequena quantidade. 

V Fator de Conversão: Esta opção permite que na O.C. o item esteja descrito na unidade de medida 

e também em unidade (vide exemplo abaixo): 
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V Tipo do item: Esta opção define a que tipo de item o mesmo se refere. Esta configuração impacta na 

geração de custos de matéria-prima e para as empresas que geram o arquivo fiscal através do Módulo 

Gerenciador de NF-e. 

V Cesta Básica: Esta função permitirá que possa ser avaliado a evolução dos preços dos itens que 

contemplam a cesta básica. Os itens com esta configuração selecionada serão avaliados em relatório 

específico. 

V Bem Patrimonial: Esta função permitirá selecionar os itens que são classificados como bem 

patrimonial e poderão ser avaliados em relatório específico. 

V Gerar Custo Operacional: Esta parametrização impacta no custo das unidades quando é realizado a 

baixa do item. O sistema traz como padrão este parâmetro marcado, ficando à critério da empresa 

desmarcá-lo ou não para determinados itens. 

V Caso seja necessário selecionar embalagens para o item, clicar em Todas as Embalagens e marcar o 

check-box das embalagens correspondentes. 

V Clicar em   para gravar. 
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Á Na aba Valores Nutricionais, pode-se informar a quantidade de macro e micronutrientes, sempre 

considerando-se os valores para 100g do produto. O VET é calculado a partir da informação inserida 

nos campos de carboidratos, proteínas e lipídios. 

Á Quando o item é cadastrado em qualquer outra unidade de medida que não seja Quilograma, deve 

ser informado o peso de referência para a unidade de medida do item, para que o sistema possa 

calcular a informação nutricional da receita e da refeição em que este item esteja inserido. 
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Á Para visualizar os itens já cadastrados, clicar em  para ser direcionado à tela de consulta: 

Á Para alterar informações dos cadastros, clicar em . Atenção: a unidade de medida não poderá 

ser alterada caso o item já tenha sido movimentado. 

 

Á A aba Padrão da Unidade, pode ser acessada tanto via Controle Central quando Unidade, havendo as 

diferenças de acesso abaixo: 

Á Acesso Controle Central: será permitido apenas visualizar as informações pertinentes às unidades;  

Á Acesso Unidade: será permitido selecionar a embalagem padrão da unidade, visualizar o último preço 

do item, alterar preço e cadastrar estoque de segurança. 

 

 

Á Na aba Códigos Adicionais, pode ser realizada a consulta e/ou alteração dos vínculos entre códigos 

dos fornecedores e código do produto cadastrado no Sistema Genial para importação de arquivo XML: 
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17. Embalagem Padrão 

17.1 Configuração de Embalagem Padrão 

Tem como finalidade vincular uma embalagem padrão para uma ou mais unidades de modo que, ao ativar 

o parâmetro no Controle Central, o sistema arredonde a quantidade do pedido para a quantidade 

referente à embalagem padrão configurada. Ou seja, se a unidade apresenta necessidade de compra de 

3Kg, porém a embalagem padrão é um pacote de 5Kg, o pedido será arredondado para 5Kg. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Itens >> Itens >> Botão 

Embalagem Padrão: 
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Á Marcar o check-box correspondente à(s) unidade(s) desejada(s) e selecionar a embalagem a ser 

configurada como padrão no combolist. 

Á Clicar em  para finalizar o processo: 
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17.2 Cópia de Embalagem Padrão 

Tem como finalidade replicar as embalagens padrões definidas para uma unidade para outras unidades 

que possuírem o mesmo perfil. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Itens >> Copiar Embalagem 

Padrão: 

 

 

Á Definir Unidade Origem e Unidade Destino; 

Á Selecionar as embalagens e itens que deseja realizar a cópia; 

Á Clicar em  para processar: 

 

 

 



 
 

53 
 

18. Cadastro de Marcas 

Tem como finalidade realizar o cadastro de marcas possíveis para serem vinculadas à itens em cotação de 

preços. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Itens >> Marcas: 

 

 

Á Clicar em ; 

Á Informar a descrição da marca; 

Á Clicar em   para gravar: 

 

Á Para visualizar as marcas já cadastras, clicar em  para ser direcionado à tela de consulta. 

Á Para alterar informações dos cadastros, clicar em . 

 

19. Tributos  

19.1 Cadastro de Tipo de Tributos 

Tem como finalidade realizar o cadastro de tributos utilizados na avaliação de preços durante o processo 

de compras. 
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Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Operacionais >> Tipos de 

Tributo: 

 

 

Á Clicar em ; 

Á Informar a descrição do imposto; 

Á Clicar em   para gravar: 

 

Á Para visualizar as marcas já cadastras, clicar em  para ser direcionado à tela de consulta. 

Á Para alterar informações dos cadastros, clicar em . 

 

19.2 Tributos para Avaliação de Compras 

Tem como finalidade aplicar o percentual de imposto sobre os itens. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Itens >> Tributos para 

avaliação do compras: 
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Á Selecionar o tributo, UF Origem e UF Destino nos respectivos combolist; 

Á Filtrar a categoria de produtos (Produtivos/Não Produtivos); 

Á Os níveis 1, 2, 3 e 4 podem ser usados para filtrar os itens; 

Á Selecionar o check-box correspondente ao(s) item(ns) que deseja aplicar a tributação; 

Á Informar o percentual da alíquota para os itens; 

Á Clicar em  para gravar: 
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20. Unidades 

Tem como finalidade realizar o cadastro dos locais de produção para movimentações de estoque, 

planejamento de cardápio e geração de pedidos. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Unidades >> Unidades: 

 

Á Na guia Unidade, clicar em ; 

Á Os campos Nossa Empresa, Faturamento Para, Região de Negócios, Horário de entrega e Responsável 

são de preenchimento obrigatório. O campo Faturamento Para corresponde aos dados da empresa 

que serão informados nas Ordens de Compra enviadas ao fornecedor; 

Á Clicar em   para gravar: 
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Á No campo Definição é configurado pelo Suporte mediante solicitação do usuário, considerando-se 

que: 

Á Central de Distribuição ς CD - Utilizado para empresas que trabalham com uma central de distribuição 

de mercadorias.  

Á Unidade Controladora ς UC - Utilizado para empresas que trabalham com distribuição de merenda 

escolar onde o processo de planejamento de cardápios de todos os pontos de distribuição pode ser 

feito na Unidade Controladora.  

Á Unidade Vinculada ς UV ς ¦ƴƛŘŀŘŜ άǇƻƴǘƻ ŘŜ ŘƛǎǘǊƛōǳƛœńƻέ ǉǳŜ ŜǎǘŀǊł ǾƛƴŎǳƭŀŘŀ Ł ǳƳŀ ¦ƴƛŘŀŘŜ 

Controladora.  

Á Meta de matéria-prima/Faturamento: cadastrar qual é a meta de matéria-prima sobre o faturamento 

para esta unidade.  

Á Modalidade de Contrato: escolher o modelo de contrato vigente para esta unidade, caso exista. Caso 

a própria empresa seja responsável por realizar os pagamentos das notas fiscais de mercadoria, 

manter a opção (Não Informado). 

Á Cliente Proprietário do estoque: escolher de qual empresa é o estoque.  

Á Atenção: Ao confirmar a operação o sistema criará automaticamente o almoxarifado padrão. Orienta-

se confirmar o processo.  

 

Á Na guia Endereço de Entrega, preencher todos os campos. Estas informações serão utilizadas para 

informação do local de entrega nas Ordens de Compra; 

Á O campo Email Contato é obrigatório caso a empresa realize o envio das Ordens de Compra para o 

email do responsável pela Unidade: 



 
 

58 
 

 

 

Á A guia Integração deve ser preenchida caso exista alguma integração entre o Sistema Genial e outro 

software: 
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Á Na aba Parâmetros Especiais, podem ser configuradas parametrizações específicas para a unidade 

selecionada, como alterações/bloqueios em pedidos com base no planejamento, liberação de 

pedidos, entre outros. 

Á No grid superior, podem ser bloqueadas as ações que o usuário não poderá realizar na edição de 

pedidos gerados a partir do planejamento de cardápio. O check-box deve ser selecionado para que o 

sistema configure a informação Bloquear ao lado da ação: 

 

Á Outros Parâmetros: 

Á Gerar Requisição sem Itens: utilizada para Unidades Controladoras; 

Á Permitir alterar preço do serviço no faturamento: alterar preço já informado em período de 

faturamento posterior; 

Á Sábado = Dia Útil: dia possível de entrega na unidade; 

Á Domingo = Dia Útil: dia possível de entrega na unidade; 

Á Feriado = Dia Útil: dia possível de entrega na unidade; 

Á Utilizar Liberação de Pedidos: deve ser usado quando se deseja validar o pedido gerado antes do 

mesmo ser cotado e comprado. Para empresas que utilizam o Módulo Suprimentos, o parâmetro é de 

marcação obrigatória; 

Á Utilizar Limite de Pedidos: utilizado quando há necessidade de validação do valor do pedido em 

relação ao limite liberado. Os limites de valores são estabelecidos por categoria de compras. Atenção: 

ao ativar este parâmetro, o parâmetro de liberação de pedidos será ativado automaticamente. 
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Á Considerar ordens de compra na geração de pedidos: utilizar a informação das ordens de compra no 

cálculo dos pedidos gerados baseados no planejamento de cardápio; 

Á Realizar inventário a cada __ dias: o número de dias informado no campo texto será considerado para 

forçar a unidade a realizar o inventário antes de alterar a data de estoque.  

Á Na aba Configurar Liberar Pedidos, Caso a unidade seja marcada para Utilizar Liberação de Pedidos na 

Aba de Parâmetros Especiais, é necessário selecionar as categorias que deverão ser liberadas e 

vincular para a coluna de disponíveis. 

 

21. Almoxarifados 

Tem como finalidade cadastrar o almoxarifado para a unidade. Utilizado quando este não foi criado 

automaticamente no momento do cadastro da unidade ou quando a unidade possuir dois ou mais 

almoxarifados. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Unidades >> Almoxarifado: 

 

Á Selecionar a Unidade onde será cadastrado o almoxarifado.  

Á Clicar em    e preencher o campo Descrição; 

Á Clique no em  para gravar o cadastro. 

Á É possível alterar a descrição inserida clicando em . 
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22. Centros de Consumo 

Tem como finalidade cadastrar as variações de cardápio, quando nos referimos à uma Unidade 

Administrada ou os pontos de distribuição de refeição no caso das Unidades Transportadas.  

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Unidades >> Centro de 

Consumo: 

 

 

Á Selecionar a Unidade no combolist;  

Á Clicar em   ; 

Á Preencher o nome do centro de consumo no campo Descrição; 

Á Clique no em  para gravar o cadastro. 

Á É possível alterar a descrição do centro de consumo clicando em . 
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Á É possível inativar um centro de consumo cadastrado, selecionando-o e desmarcando o check-box 

Ativo. 

 

 

 

Á Atenção: antes de inativar um centro de consumo é importante certificar-se que não exista 

planejamento de cardápio de períodos a frente. Caso exista planejamento cadastrado e o centro de 

consumo for inativado, poderá ocorrer divergência em relatórios de previsão de consumo. 

 

23. Serviços 

23.1 Cadastro de Serviços 

Tem como finalidade cadastrar todos os serviços oferecidos pela empresa e realizar o vínculo dos mesmos 

com as unidades ativas.  

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Operacionais >> Serviços >> Serviços: 
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Á Na aba Serviços ς Controle Central, clicar em ; 

Á No campo Descrição, inserir o nome do serviço; 

Á Clicar em  .  

 

 

Á Para inativar um serviço, selecione-o no grid e clique em ; 

Á Desmarque o check-box Ativo; 

Á Clique em . 
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Á Na aba Serviços ς Unidade selecionar a unidade desejada no combolist; 

Á No grid Lista de serviços no Controle Central, selecione o check-box correspondente aos serviços que 

a unidade possui e clique com a seta para vinculá-los ao grid Lista de Serviços na Unidade; 

Á Clicar em : 
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23.2 Cadastro de Tipo de Serviços 

Tem como finalidade cadastrar os tipos principais de serviços oferecidos pela empresa para análise de 

serviços de forma agrupada.  

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Operacionais >> Serviços >> Tipos de 

Serviços: 

 

 

Á Clicar em   ; 

Á Preencher o nome do tipo de serviço no campo Descrição; 

Á Clique no em  para gravar o cadastro. 

Á É possível alterar a descrição do tipo de serviço clicando em : 

 

 

23.3 Agrupar Serviços/Tipo de Serviços 

Tem como finalidade vincular os serviços ativos em um tipo de serviço correspondente.  

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Operacionais >> Serviços >> Tipos de 

Serviços: 
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Á Selecionar o Tipo de Serviço; 

Á No grid Disponíveis, selecionar os serviços que estarão vinculados ao tipo de serviços escolhido e 

clique na seta para a direita, vinculando-os ao grid Selecionados: 

 

 

23.4 Configurar Centro de Consumo/Serviço 

Tem como finalidade vincular os serviços cadastrados com os centros de consumo ativos da unidade 

selecionada.  

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Unidades >> Configuração 

de Centro de Consumo/Serviços: 
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Á Selecionar a Unidade e o Serviço; 

Á Ao selecionar o Serviço, você terá os Centros de Consumo disponíveis no grid à esquerda; 

Á Selecionar o Centro de Consumo disponível e clicar na seta para a direita, vinculando-os no grid da 

direita.  

Á Para as unidades transportadas cadastrar a hora máxima de saída. Horário de saída da refeição da 

Matriz. 

 

 

Á Para desvincular o centro de consumo do grid Selecionados, basta fazer o processo inverso, 

selecionando o centro de consumo desejado e clicar na seta para a esquerda, colocando-o no grid 

Disponíveis.  
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23.5  Preços dos Serviços 

Tem como finalidade informar o preço dos serviços por cliente para cada serviço e para centro de consumo 

disponível. É utilizado para visualização de relatórios de previsão mensal de resultados, relatórios de 

faturamento e relatórios de fechamento. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Unidades >> Preços dos 

Serviços: 

 

 

Á Selecionar a Unidade, o Serviço e o Centro de Consumo; 

Á As empresas definidas como clientes serão listadas no grid Clientes Disponíveis. Selecionar o (s) Cliente 

(s) e clicar na seta apontando para a direita, no grid Clientes Incluídos para o Serviço; 

Á Informar o valor do serviço para cada cliente no campo texto Preço e clicar em . 
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24. Cadastro de Feriados 

Tem como finalidade cadastrar os feriados locais e nacionais das unidades ativas. Este cadastro irá 

interferir nas datas de entrega das ordens de compra geradas, caso o feriado não seja um dia útil de 

recebimento de mercadoria na unidade. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Operacionais >> Feriados: 

 

 

Á Clicar em   ; 

Á Selecione a Unidade no combolist; 

Á Informe a data e a descrição do feriado; 

Á Defina se o feriado é nacional ou local; 

Á Clique no em  para gravar o cadastro. 

 

Á É possível alterar a data, descrição e/ou tipo de feriado clicando em . 

Á Para visualizar os feriados já cadastrados, clicar em  para ser direcionado à tela de consulta. 
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Á Para realizar a cópia de feriados entre unidades, clicar em : 

Á Selecionar a unidade de origem e o tipo de feriado para filtrar os feriados cadastrados no grid superior; 

Á Marcar o check-box correspondente aos feriados que deseja copiar; 

Á Marcar o check-box correspondente às unidades destino da cópia; 

Á Clicar em : 

 

 

25. Cadastro de Preparações 

Tem como finalidade cadastrar as preparações que fazem parte da composição dos serviços. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Operacionais >> 

Preparações: 
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Á Clicar em   ; 

Á Preencher a sigla e o nome da preparação no campo Descrição; 

Á Clique no em  para gravar o cadastro. 

Á É possível alterar a descrição da preparação clicando em . 

 

 

Á O campo Sequência de Apresentação corresponde à posição que será apresentada a preparação na 

tela de planejamento de cardápios.   

 

26. Sequência de Preparações 

Tem como finalidade cadastrar a sequência das preparações previamente cadastradas. Esta configuração 

se aplica à todas as unidades, não sendo possível customizar a sequência para cada unidade ativa.  

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Operacionais >> Sequência 

das Preparações: 
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Á Marcar a preparação no grid Selecionadas; 

Á Definir a posição da preparação utilizando as setas para cima e para baixo; 

Á Clicar em  para gravar a configuração. 

 

 

27. Custos Indiretos 

27.1 Cadastro de Categoria de Custos Indiretos 

Tem como finalidade cadastrar as categorias principais de custos indiretos. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Operacionais >> Categoria 

de Custos Indiretos: 
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Á Clicar em   ; 

Á Preencher o campo Descrição; 

Á Clique no em  para gravar o cadastro. 

Á É possível alterar a descrição da preparação clicando em . 

 

 

27.2 Cadastro de Custos Indiretos 

Tem como finalidade cadastrar os tipos de custos indiretos. Esta informação será utilizada para o 

lançamento manual dos custos indiretos e para relacioná-lo às notas fiscais de despesas. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Operacionais >> Custos 

Indiretos: 

 

 

Á Clicar em   ; 

Á Selecionar a Categoria de Custos Indiretos; 

Á Informar o custo indireto no campo Descrição; 

Á O combolist Grupo de Pagamento pode ser informado para as empresas que utilizam o Módulo 

Financeiro; 
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Á Clique no em  para gravar o cadastro. 

Á É possível alterar a descrição do custo indireto clicando em . 

 

 

Á Atenção: Para as empresas que possuem o Módulo Financeiro e desejam integrar os lançamentos de 

custos indiretos com o Sistema Operacional, é necessário fazer o vínculo deste custo indireto com o 

grupo de pagamento criado no Financeiro. Vale lembrar que, neste caso, não deverá ser lançada no 

Sistema Operacional a nota fiscal de despesa. 

 

27.3 Lançamento de Custos Indiretos 

Tem como finalidade cadastrar os tipos de custos indiretos. Esta informação será utilizada para o 

lançamento manual dos custos indiretos e para relacioná-lo às notas fiscais de despesas. 

Á Realizar o login pela Unidade >> Aba Operacional >> Planejamento >> Lançamento de Custos Indiretos: 

 

Á Clicar em   ; 

Á Selecionar o mês e ano; 
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Á Informar o custo indireto e informar o valor previsto e realizado; 

Á Clique no em  para gravar o cadastro. 

 

 

Á Para as empresas que possuem o Módulo Financeiro, os custos indiretos podem ser importados para 

o Módulo Operacional. São importados títulos pendentes, abertos, pagos e conciliados. Para importar, 

clicar em . 

 

28. Inventário 

28.1 Sugestão de Itens 

Tem como finalidade parametrizar quais itens deverão ser inventariados. Será possível definir se uma 

unidade deverá realizar o inventário pelo método convencional ou com sugestão de itens. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Operacionais >> Sugestão 

de Itens - Inventários: 
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Á Obrigatoriamente deve ser selecionado uma categoria e o nível 1. Se o usuário desejar, é possível 

digitar parte do nome de um item e clicar em ATUALIZAR; 

Á Selecione os itens que deverão ser inventariados e clique na seta para a direita para vinculá-los, 

conforme exemplo abaixo: 
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28.2 Calendário de Inventários 

Tem como finalidade configurar a data de realização e o tipo de inventário a ser realizado pelas unidades. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Operacionais >> Calendário 

de Inventários: 

 

 

Á Clique em ADICIONAR para realizar a configuração: 
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Á Defina a data em que o inventário deverá ser realizado e qual o tipo de agendamento. Para que seja 

realizado o ƛƴǾŜƴǘłǊƛƻ ŀǇŜƴŀǎ Řƻǎ ƛǘŜƴǎ ǎǳƎŜǊƛŘƻǎΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀ ƻǇœńƻ ά{ǳƎŜǎǘńƻ ŘŜ LǘŜƴǎέΦ aŀǊǉǳŜ ŀǎ 

unidades que deverão realizar o inventário com a configuração selecionada e clique em SALVAR: 

 

 

Á Após o cadastro, o tipo de inventário definido poderá ser visualizado na tela do calendário: 

 

Á As unidades conseguem consultar quais são as datas para realização do seu inventario através do login 

de sua unidade. 
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28.3 Registro de Inventário 

Tem como finalidade realizar o registro de inventário da unidade. O registro pode estar associado à 

existência de um calendário de inventários ou não. 

Á Realizar o login pela Unidade >> Aba Operacional >> Estoque >> Registro de Inventário: 

 

 

Á Clique em  para abrir um novo inventário. Atenção: o inventário padrão ou com sugestão de 

itens só será gerado automaticamente ao clicar em novo quando a data de estoque da unidade estiver 

na data configurada no Calendário de Inventários. Caso esteja em uma data de estoque diferente e o 

usuário tiver permissão, o sistema apontará as duas possibilidades para realização do inventário. 

Á O novo inventário será gerado conforme na tela abaixo. Para visualizar os itens, clicar duas vezes sobre 

a linha do inventário em aberto: 
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Á Selecionar o item da lista e digitar a quantidade do item em estoque, clicando em   para gravar o 

registro. 

 

 

Á Após finalizar a digitação das quantidades dos itens, clicar em .  

Á Caso o parâmetro para ajuste automático do estoque não esteja marcado, o sistema emitirá a 

mensagem abaixo. Se o usuário quiser que o estoque seja ajustado a partir das quantidades 

informadas no inventário, clicar em SIM. 
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29. Fiscal 

29.1 Transações 

Tem como finalidade parametrizar as transações disponíveis para serem utilizadas nas movimentações de 

estoque e saída de notas de faturamento do Módulo Operacional. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Fiscal >> Transações: 

 

 

Á Na guia Transação, devem ser marcados os check-box correspondentes aos parâmetros válidos à 

transação. Atenção: não possibilita a inclusão, alteração ou exclusão de dados.   

 

  

Á Descrição: nome da transação disponível. 

Á Tipo de transação: opções dos tipos de transações disponíveis no Sistema Genial.   
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Á Movimenta estoque? se sim, os itens serão acrescidos ou reduzidos do estoque.   

Á É fiscal? se sim, é um documento fiscal.   

Á Modelo da nota: opções de modelos de nota existentes no mercado.   

Á Funrural: se sim, é produtor rural.   

Á Transação vinculada? se sim, esta transação está vinculada com uma transação existente.   

Á Documento vinculado: mostra a transação vinculada.   

Á Transferência? se sim, esta transação é uma transferência entre filiais.   

Á Integração com o Financeiro? se sim, há integração com o financeiro.   

Á Integração com a Contabilidade? se sim, há integração com a contabilidade.  

Á Gera contas a pagar: marcar esta opção para integrar a transação com o modulo de contas a pagar do 

Genial.  

Á Gera contas a receber: marcar esta opção para integrar a transação com o Módulo Financeiro. 

Á Exportar automaticamente para o gerenciador de nota fiscal: marcar quando desejar que todas as 

notas fiscais sejam exportadas para o gerenciador de notas fiscais no Módulo NF-e. 

Á  Na guia Classificação Fiscal, devem ser registrados os /ChtΩǎ e alíquotas de ICMS para a transação 

que está selecionada. Esta configuração é necessária para o registro de notas fiscais. 

Á Selecionar a UF Nossa Empresa, que corresponde ao estado em que está localizada a empresa; 

Á Selecionar a UF Cliente/Fornecedor, que corresponde ao estado em que está localizado cliente ou 

fornecedor; 

Á Configurar o CFOP, a Alíquota ICMS e a Redução ICMS e clicar no botão : 
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Á CFOP: Código fiscal de operações e de prestações.   

Á Alíquota ICMS: Alíquota de ICMS que poderá ser aplicada para a maioria dos produtos.  

Á Redução ICMS: percentual de redução do ICMS. 

Á Situação tributária prioritária: situação tributária que prevalece para todos os itens (este campo só é 

preenchido se a situação tributária não é modificada em função do item. Por exemplo, na entrada de 

nota fiscal para comercialização normalmente alface, cenoura, etc., são isentos, mas carnes 

normalmente são tributados, desta forma esse campo não poderá ser preenchido para esta situação 

porque a situação depende do item). 

Á Mensagem tributária: mensagem que constará na nota fiscal (ver definições no Cadastro de 

Mensagens Tributárias). 

Á Somente configurar as transações que estão como ativas.   

Á Para cada estado em que há um CNPJ ativo, deve ser efetuada esta configuração. Por exemplo, se a 

empresa possui unidades em Santa Catarina e no Paraná, as configurações devem ser feitas para cada 

os dois estados.   

Á Atenção: Para as seguintes transações não são necessárias configurações, por ser uma definição do 

sistema Genial e não existir a relação no plano fiscal:   

V Entrada por ticket sem Ordem de Compra;   

V Entrada por ticket com Ordem de Compra;   

V Entrada de dados iniciais;   

V Transferência saída - Transação interna;   

V Transferência entrada - Transação interna;   

V Previsão de Pagamento;   

V Transferência saída - Central de Distribuição;   

V Baixa Direta;   

V Pedido Extra Saída - Transação interna e   

V Pedido Extra Entrada - Transação interna.   

 

Á  Na guia Habilitar/Desabilitar Transações, pode-se configurar as transações que ficarão ativas para sua 

empresa com a utilização das setas: 
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Á Na guia Tipo de Item, pode-se definir os tipos de itens que deverão ser listados quando a transação 

seleciona estiver sendo utilizada. O tipo do item é definido na tela de cadastro de itens. 

 

  

29.2 Transações Diferenciadas por Item 

Tem como finalidade especificar a situação tributária de origem e ICMS, alíquota de IPI e dados de regime 

de substituição tributária. Parametrizar as transações disponíveis para serem utilizadas nas 

movimentações de estoque e saída de notas de faturamento do Módulo Operacional. 
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Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Fiscal >> Transações 

Diferenciadas por Item: 

 

 

Á Na guia Transações, deve ser preenchida para que os campos situação tributária e alíquota do IPI 

sejam preenchidos automaticamente quando essas transações forem executadas na entrada de nota 

fiscal, transferência de entrada ou saída e devolução de compra ou venda de mercadorias. 

 

 

Á Devem ser informados: 

V Tipo de produto: Se é item ou serviço (no caso de venda)   

V Item: nome do item   
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V Alíquota do IPI: alíquota definida do IPI para o item acima   

V Situação Tributária Origem para Entrada: definição do item quanto a procedência (nacional, 

importada diretamente ou adquirida no mercado interno) na entrada do seu estabelecimento.  

V Situação Tributária ICMS para Entrada: definição do item quanto ao ICMS (00 - tributada 

integralmente, 10 - tributada e com cobrança do ICMS por substituição tributária, 30 - isenta ou 

não tributada e com cobrança do ICMS por substituição tributária, 40 ς isenta, 41 - não tributada, 

50 ς suspensão, 51 ς diferimento, 60 - ICMS cobrado anteriormente por substituição tributária, 70 

- com redução de base de cálculo e cobrança do ICMS por substituição tributária, 90 ς outras) na 

entrada do seu estabelecimento. 

V Situação Tributária Origem para Saída: verifique o item situação tributária origem para entrada, 

mas ocorre na saída do estabelecimento, normalmente é o mesmo da entrada. 

V Situação Tributária ICMS para Saída: verifique o item situação tributária ICMS para entrada, mas 

ocorre na saída do estabelecimento, normalmente é o mesmo da entrada. 

V Tipo de ICMS Substituição: se a situação tributária do ICMS for 10 - tributada e com cobrança do 

ICMS por substituição tributária, 30 - isenta ou não tributada e com cobrança do ICMS por 

substituição tributária, 60 - ICMS cobrado anteriormente por substituição tributária, 70 - com 

redução de base de cálculo e cobrança do ICMS por substituição tributária este campo deverá ser 

preenchido porque estes itens são tributados antes, por um valor ou percentual fixo independente 

de quantas vezes ocorrerá a saída antes de chegar ao consumidor, normalmente é recolhido pela 

indústria ou engarrafadora, como exemplo temos refrigerantes, cigarros, etc. 

V Valor: é o valor ou percentual definido para o item. 

 

Á A guia Item só deverá ser preenchida se os valores definidos na transação original, definida no 

Cadastro de Transações, for diferente. Normalmente ocorre a modificação na alíquota.  

Á Por exemplo, se na entrada da NF p/ comercialização for definido que a alíquota usual é 18%, mas 

para um determinado item para esta mesma transação a alíquota é 27%, deverá efetuar a modificação 

nesta aba ou quando o estado ou num convênio definir a majoração ou redução da alíquota de um 

determinado item deve ser definido neste guia. Por exemplo, o convênio assinado por manter a 

alíquota, mas efetuar a redução desta em 60%.  
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Á  Devem ser informados: 

V UF Nossa Empresa: Estado em que está localizada a unidade   

V UF Cliente/Fornecedor: Estado em que está localizado cliente ou fornecedor   

V CFOP: Código fiscal de operações e de prestações   

V Alíquota ICMS: Alíquota de ICMS que poderá ser aplicado para a maioria dos produtos   

V Redução ICMS: percentual de redução do ICMS   

V Situação tributária prioritária: situação tributária que prevalece para todos os itens (este campo 

só é preenchido se a situação tributária não é modificada em função do item. Por exemplo, na 

entrada de nota fiscal para comercialização normalmente alface, cenoura, etc, são isentos, mas 

carnes normalmente são tributados, desta forma esse campo não poderá ser preenchido para esta 

situação porque a situação depende do item) 

V Mensagem tributária: mensagem que constará na nota fiscal (ver definições no Cadastro de 

Mensagens Tributárias)    
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Á Devem ser informados: 

V UF Nossa Empresa: Estado em que está localizada a unidade.   

V UF Cliente/Fornecedor: Estado em que está localizado cliente ou fornecedor.   

V Valor da pauta ou percentual na entrada: valor definido pelo estado para cada item na entrada no 

seu estabelecimento.   

V Alíquota ICMS na entrada: alíquota do item na entrada do seu estabelecimento.  - Redução ICMS 

na entrada: percentual de redução do item na entrada do seu estabelecimento.   

V Valor da pauta ou percentual na saída: valor definido pelo estado para cada item na saída do seu 

estabelecimento.   

V Alíquota ICMS na saída: alíquota do item na saída do seu estabelecimento.   

V Redução ICMS na saída: percentual de redução do item na saída do seu estabelecimento.  

  

Á A guia Transação por Categoria executa a mesma operação da guia Transação, porém é possível 

realizar a configuração ao mesmo tempo selecionando múltiplos itens. 

 



 
 

89 
 

 

 

30. Padrões de Unidade 

Tem como finalidade informar as metas de custo por preparação para cada serviço e centro de consumo 

ativo na unidade. O principal objetivo é validar o valor do pré-custo per capita com a meta estabelecida, 

auxiliando no gerenciamento de custos das unidades. 

Á Realizar o login pela Unidade ou pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Planejamento >> 

Padrões da Unidade: 

 

 

Á Selecionar a unidade, caso o cadastro esteja sendo feito pelo Controle Central; 
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Á Selecionar o serviço e o centro de consumo; 

Á Selecionar a preparação; 

Á Informar a quantidade de ocorrências da preparação no cardápio e o valor em reais (R$) da meta de 

custo para a preparação selecionada.  

Á As opções Imprime e Controla Sobras podem ser marcadas se: 

V Imprime: a preparação deverá constar nos relatórios de cardápio; 

V Controla Sobras: houver a necessidade de controlar as sobras dessa preparação.  

Á  Clicar no ícone OK.  

Á Informar as Quantidades Padrão para os dias da semana.  

Á Clicar em .  

 

 

Á Ferramentas Adicionais: 

V Editar: Permite a alteração de uma preparação já configurada.  

V Retirar: Permite retirar uma preparação já configurada.  

V Copiar Para: Permite a cópia da configuração do serviço de um centro de consumo para outro da 

mesma unidade. 
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31. Fator de Correção 

Tem como finalidade informar os fatores de correção para os itens inseridos nas receitas, de modo que o 

sistema calculará a quantidade bruta a ser comprada do item planejado. Os fatores de correção 

informados nesta tela são encontrados durante os processos de degelo, aparas e cocção. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Planejamento >> Fatores de Correção: 

 

 

Á Selecionar a unidade e o item; 

Á Marcar a(s) receita(s) que será configurado os fatores;  

Á Informar os Fatores de Correção; 

Á Clicar em . 
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32. Receitas 

32.1 Cadastro de Receitas 

O modelo de receituário consiste em centralizar todas as informações das receitas. Dessa forma, o 

receituário padrão fica gravado no Controle Central, podendo ser replicado às unidades. É possível que 

cada unidade realize o ajuste da receita, adequando o per capita dos itens e a composição da receita de 

acordo com os diferentes perfis de contrato e de comensais. 

Á Realizar o login no Controle Central >> Aba Operacional >> Planejamento >> Receitas >> Cadastro: 

 

 

Á Na aba Receitas, clicar em ; 

Á  Vincule uma ou mais preparações das quais a receita selecionada corresponde, selecionando a 

preparação no grid Disponíveis e transferindo-a para o grid Selecionadas; 

Á No combolist, selecione os itens que compõe a receita, informando a quantidade líquida do item, 

sempre considerando a quantidade total para 100 pessoas, respeitando-se a unidade de medida do 

item; 

Á O campo Rendimento da Porção deve ser preenchido para empresas que trabalham com refeição 

transportada e/ou que desejam realizar o controle de sobras; 

Á O campo Cor da Receita pode ser preenchido para validação das cores predominantes no cardápio. 

Á A finalizar, clicar em  para gravar a receita: 
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Á Na guia Modo de Preparo, pode ser descrito o passo a passo de preparo da receita: 
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Á Na guia Centro de Consumo, devem ser cadastrados os percentuais de diferença de per capita para 

diferentes centros de consumo em relação ao per capita da receita padrão. 

Á É comumente utilizado para empresas que trabalham com refeições transportadas para facilitar o 

cadastro de receitas, uma vez que o per capita pode variar dependendo do contrato e do perfil do 

comensal. 

Á Atenção: Esta informação também é utilizada para análise dos relatórios de controle de sobras. Caso 

não tenha nenhuma variação de per capita, informar a variação 100% no campo correspondente. 

 

 

Á Na guia Embalagem de Transporte, devem ser vinculadas as embalagens possíveis para transporte 

desta receita. Esta informação deve ser utilizada para empresas que trabalham com refeição 

transportada e é utilizada na emissão de etiquetas e de relatórios de expedição. 
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Á Clicar em  para alterar uma receita; 

Á Clicar em  para visualizar as receitas cadastradas. 

Á Para visualizar o valor calórico e informação nutricional de macro e micronutrientes da receita, clicar 

em ; 

Á Para imprimir relatórios referente à receita, clicar em  e selecionar o relatório que deseja 

visualizar: 

 

Á Botão Opções apresenta algumas ações possíveis para o usuário gerenciar o receituário na unidade: 

V Filtrar por preparação: pesquisar receitas por tipo de preparação.  

V Filtrar por item: pesquisar receitas que contém determinado item.  

V Filtrar por itens inativos: pesquisar receitas que contenham itens inativos.  
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V Incluir item: Inclui um item dentro de uma ou mais receitas.  

V Excluir item: Exclui um item dentro de uma ou mais receitas.  

 

V Substituir Item: fará a substituição de um item por outro em várias receitas pertencentes ao 

receituário da unidade logada simultaneamente. Pode ser utilizado apenas para substituir a 

quantidade do item na receita, escolhendo o mesmo item como destino: 
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Á Apenas para receituários totalmente centralizados, é possível realizar a cópia de receitas, clicando no 

botão . Deve ser alterado o nome da receita para concluir a cópia. 

Á Para receituários totalmente centralizados, é possível habilitar o parâmetro do controle central que 

habilita a funcionalidade de ajuste de receitas. Com esta ferramenta, é possível que o usuário da 

unidade solicite alterações de per capita e de composição de receitas através do sistema para que 

sejam aprovadas ou reprovadas pelo setor responsável. 

Á Através do login da unidade, clicar em  e em Gerenciar Ajustes para realizar uma nova solicitação; 

Á Clicar em  e informar a justificativa da solicitação; 

Á Selecionar o item que deseja alterar, informar a nova quantidade, considerando o total para 100 

pessoas e clicar em : 

 

Á Para concluir a solicitação de ajuste, clicar em : 

Á As alterações realizadas ficarão identificadas com um sinal vermelho. É possível realizar o comparativo 

entre a receita original e as solicitações realizadas pelo usuário. 

Á Até que outro usuário com permissão para realizar aprovação/reprovação da solicitação realize a 

ação, o status desta solicitação de ajuste constará como Pendente: 
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Á Através do login da unidade ou do controle central, clicar em  e em Ajustes Pendentes para 

realizar a avaliação das solicitações; 

Á As pendências aparecerão em uma árvore, com o nome da unidade no nível 1 e todas as receitas 

aguardando aprovação no nível 2: 

 

 

Á Após análise da solicitação, clicar em  para aprovar as alterações ou em  para reprovar as 

alterações. 

Á Após a decisão, será possível visualizar através da análise do Histórico de Sugestões qual foi a decisão 

tomada através o Status e o usuário, data e hora da avaliação: 
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32.2 Substituir Item em Receita 

Tem como finalidade substituir um item em todas as receitas de todas as unidades simultaneamente. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Planejamento >> Fatores de Correção: 

Á Selecionar o item de origem no combolist Item Atual; 

Á Selecionar o novo item no combolist Substituir por; 

Á Clicar em : 

 

 

32.3 Alteração do Nome de Receita 

Tem como finalidade realizar alteração no nome das receitas. Esta opção é válida apenas para empresas 

que trabalham com receituário totalmente centralizado. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Planejamento >> Receitas >> Alteração 

do Nome da Receita: 
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Á No combolist Receita a alterar, selecione a receita de origem; 

Á No campo texto, informar Novo Nome, informar a nova nomenclatura; 

Á Clicar em : 

 

 

32.4 Ocorrências 

Tem como finalidade registrar das ocorrências inseridas no planejamento de cardápio. 

Á Realizar o login pela Unidade >> Aba Operacional >> Planejamento >> Receitas >> Ocorrências: 



 
 

101 
 

 

 

Á Clicar em : 

Á Informar a data do planejamento e selecionar a receita no combolist correspondente; 

Á Informar a ocorrência no campo texto; 

Á Clicar em : 

 

 

Á Atenção: Só é Permitido o registro de uma ocorrência diária para cada receita.  

 

32.5 Restrição de Receitas 

Tem como finalidade informar as receitas que serão restritas à determinados centros de consumo. As 

mesmas não ficarão disponíveis para serem inseridas em um planejamento de cardápio. 
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Á Realizar o login pela Unidade >> Aba Operacional >> Planejamento >> Restrições de Receitas: 

 

 

Á Selecionar a Unidade e o Centro de Consumo; 

Á Marcar a(s) receita(s) que será restrita ao CEC e enviar para o grid Receitas Restritas.  

 

  

32.6 Gerenciador de Receitas 

Tem a finalidade facilitar o gerenciamento de receitas de todas as unidades, considerando todas as 

possíveis movimentações, como inclusão de itens, substituição, exclusão e alteração de quantidade. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Planejamento >> Receitas >> Gerenciador 

de Receitas 
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Á Na tela da funcionalidade, temos três blocos de preenchimento obrigatório para utilização da 

ferramenta: 

 

V Bloco 1 ς Buscar Receitas: Deve ser selecionada uma preparação para habilitar as informações de 

itens e receitas. É possível filtrar um item específico e selecionar receitas específicas ou todas as 

receitas para realizar o gerenciamento. 

V Bloco 2 ς Definir Unidades: Para que as informações habilitem, é necessário selecionar uma 

preparação e uma opção de Região de Negócios (todas as regiões ou uma região específica). É 

possível filtrar por responsável (informado no cadastro da unidade) e selecionar uma ou mais 

unidades para realizar o gerenciamento. 

V Bloco 3 ς Ações possíveis: Contempla as ações que podem ser realizadas pelo usuário, como 

inclusão de item, substituição de itens, alteração de quantidade e exclusão de itens. 

 

Á Para incluir um item, o usuário deverá selecionar a preparação e as receitas que deverão receber a 

inclusão do item informado. Na sequência, defino quais unidades terão suas receitas alteradas: 
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Á Na aba Incluir Item, selecione o item que irá compor a receita e defina a quantidade a ser inserida, 

atentando-se que a quantidade deve ser informada sempre para 100 pessoas, pois o per capita será 

definido pelo Sistema Genial. Clique em executar. 

 

Á O item incluído passará a fazer parte da receita apenas nas unidades selecionadas e as informações 

do usuário, data e horário da última alteração ficará disponível no canto superior direito da tela: 
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Á Na aba Substituir Item, selecione o item atual e o item que deverá assumir a posição. É possível manter 

a quantidade do item da receita original ou alterar, aumentando ou reduzindo. A informação deverá 

ser feita em percentual. Após conferida a configuração, clique em executar. O novo item passará a 

fazer parte da receita apenas nas unidades selecionadas. 

 

 

Á Na aba Alterar Quantidade, selecione o item a ser movimentado e ajuste a quantidade, aumentando 

ou reduzindo. A informação deverá ser feita em percentual. Após conferida a configuração, clique em 

executar. É possível selecionar um item específico ou todos os itens listados. A nova quantidade 

definida irá assumir o receituário apenas nas unidades selecionadas. 

 

 

Á Na aba Excluir Item, selecione o item a ser excluído e clique em executar. O item excluído deixará de 

fazer parte do receituário apenas das unidades selecionadas. 

 

 

33. Cardápio 

33.1 Cardápio Diário 

Tem como finalidade elaborar o planejamento dos cardápios. Proporciona a visualização do cardápio dia 

a dia. 
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Á Realizar o login pela Unidade >> Aba Operacional >> Planejamento >> Cardápio Diário. 

 

 

Á Selecionar a data, o serviço e o centro de consumo que irá planejar; 

Á Clicar em  e em . Caso a unidade tenha o padrão da unidade cadastrado, as linhas com as 

preparações serão relacionadas na tela abaixo. 

 

 

Á Clicar no combolist de receitas para definir todas as receitas que farão parte do serviço e centro de 

consumo selecionados.  

Á Ao finalizar, clicar em : 
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Á A coluna percentual refere-se ao índice de aceitação do prato. Exemplo: quando a unidade oferta dois 

tipos ou mais de pratos principais, cada prato apresenta um volume de consumo diferente. O perfil 

de consumo deverá ser ajustado neste percentual, sendo que, no exemplo, 50% da quantidade 

planejada consumirão sobrecoxa assada na maionese, 30% bife a milanesa, 15% hot dog e 5% omelete. 

Á Após salvar o cardápio o sistema fará o cálculo do pré-custo per capita. Está informação diz ao usuário 

o valor do custo planejado do cardápio por pessoa e o custo planejado total de cada preparação. 

Á O número de refeições planejadas já é preenchido conforme o cadastro do Padrão, mas poderá ser 

alterado.  

Á O campo Preço de Referência é a tabela de preços de itens que será utilizada para avaliação do pré-

custo do cardápio, podendo ser: último preço, preço estimado ou preço congelado. 
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Á Ícones:  

V Incluir ς Permite a inclusão de uma ou mais preparações. 

V Excluir ς Permite a exclusão de uma ou mais preparações.  

V Excluir vazios ς Exclui todos os campos vazios do planejamento.  

V Calorias ς Permite Visualizar o Valor Energético do Serviço. 

V Restrição - Atalho que permite configurar receitas restritas para o Centro de Consumo.  

V Binóculo - Atalho que permite a visualização do cadastro da Receita. Clicar na Receita que deseja 

visualizar e depois no binóculo. 

V  - Permite visualizar o número de refeições planejadas no cadastro do padrão da unidade.  

V  (lado superior direito) - Permite alterar o número de refeições de determinado período. É 

possível marcar o check-box para realizar a alteração no Padrão da Unidade, caso seja uma 

mudança definitiva. 

o Selecionar o período, o serviço e os centros de consumo em que serão alteradas as 

quantidades planejadas.  

o Informar as novas quantidades para os dias da semana, no campo "Quantidade Sugerida 

Padrão" e clicar em OK. 

o Atenção: se o usuário marcar a opção Alterar as Quantidades inclusive nos Padrões da 

unidade, as novas quantidades sugeridas serão gravadas no padrão da unidade. 
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V  (lado inferior esquerdo) - permite visualizar os dias planejados do mês, por serviço e centro de 

consumo. Os CEC´s inativos não serão listados. 

V Copiar Planejamento ς Permite copiar planejamentos atuais ou anteriores para datas futuras 

selecionando o serviço, centro de consumo e as datas do período desejado: 

o Deve-se selecionar o Cardápio de Origem (serviço, centro de consumo e período), e definir 

onde o mesmo será colado (serviço, centro de consumo e período)  

o Atenção: ! ƻǇœńƻ ά/ƻƴǎƛŘŜǊŀǊ tŀŘǊƿŜǎ Řŀ ¦ƴƛŘŀŘŜ 5Ŝǎǘƛƴƻέ ŦŀȊ ŎƻƳ ǉǳŜ ƴƻ ƳƻƳŜƴǘƻ Řŀ 

cópia, sejam consideradas no processo apenas preparações que pertencem ao padrão do 

serviço e centros de consumo selecionados, ignorando as demais preparações. Ao copiar 

planejamentos com a opção de "considerar padrões da unidade destino" marcada, não 

será copiado nenhuma receita para dias com padrão "0" no campo de quantidade 

sugerida.  
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Á Substituir Receitas ς Permite a substituição da receita selecionada por outra para os serviços e centros 

de consumo selecionados.  

 

 

Á Incluir Receitas ς Permite a inclusão de uma receita em um período determinado para os serviços e 

centros de consumo selecionados. 
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Á Atenção: A inclusão só será efetiva se houver cardápio cadastrado no período selecionado. 

 

 

Á Excluir Receitas ς Permite a exclusão de uma receita em um período para os serviços e centros de 

consumo selecionados.  

 

  

Á Sobras ς Informar as sobras do dia de cardápio. Só pode ser realizado quando a requisição de materiais 

já tiver sido baixada. 

Á Atenção: para que as preparações fiquem disponíveis na tela de controle de sobras, é importante que 

a opção Controlar Sobras esteja marcada como SIM no cadastro do padrão da unidade. 
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Á Alteração para receitas mais baratas ς O sistema sugere receitas mais econômicas, baseando-se nas 

metas por preparação informadas no padrão da unidade.  

Á Na tela de Planejamento de Cardápio clicar no per capita da receita que deseja substituir. O sistema 

fará a sugestão de receitas mais baratas.  
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33.2 Cardápio Mensal 

Tem a finalidade de apresentar o planejamento de cardápio do mês selecionado. Nesta tela poderá ser 

aplicada a validação de meta do serviço/CEC e de incidência de receitas. 

Á Realizar o login pelo Controle Central ou pela Unidade >> Aba Operacional >> Planejamento >> 

Cardápio Mensal: 

 

 

Á Selecionar o Mês/Ano, Unidade, o Serviço e o Centro de Consumo que irá incluir ou alterar o 

planejamento; 

Á Clicar em Atualizar Informações para que apareça o cardápio a planejar ou planejado; 

Á Para cadastrar um novo cardápio ou alterar um cardápio já cadastrado, clicar no ícone . 
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Á Para incluir novas preparações no planejamento, defina a unidade, serviço e CEC e clique em alterar; 

Á O combo de preparações ficará disponível. Selecionar a preparação que deseja incluir no 

planejamento e clique no botão adicionar para que a linha ou coluna fique disponível na tela:  

 

 

Á É possível definir quais campos deseja visualizar na tela ao marcar o check-box das informações 

correspondentes e selecionar qual o preço de referência que deseja utilizar par análise de pré-custo: 
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último preço ou preço congelado. Atenção: a validação da meta do serviço/CEC é sempre realizada 

considerando-se o preço congelado; 

 

 

Á É possível adaptar o layout da tela de planejamento:  

V Linhas: as preparações aparecerão em linhas e as informações de data, dia da semana e 

quantidade planejada para o dia irão aparecer na coluna à esquerda da tela: 
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V Colunas: as preparações aparecerão na coluna à esquerda da tela e as informações de data e dia 

da semana aparecerão em linhas:  

 

 

Á Na parte inferior esquerda da tela, é possível encontrar as análises mensais de custo e do total de 

refeições planejadas no mês: 
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Á Na parte inferior direita da tela, temos disponíveis os botões VER RECEITA, que consiste em um atalho 

para a tela de receitas, e RECEITAS RESTRITAS, que permite consultar as receitas restritas para o Centro 

de Consumo definido no cabeçalho desta tela:  

 

 

Á Durante o período de liberação de alteração do cardápio, as unidades podem realizar alterações no 

planejamento sem sobrepor o cardápio já planejado ao utilizar a opção de GERAR RASCUNHO. 
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Á Para visualizar rascunho já salvo, caso seja necessário seguir realizando alterações, o usuário deverá 

clicar em CARREGAR RASCUNHO:  

 

 

Á Ao salvar o rascunho, ficará disponível um botão para efetivá-lo. Ao efetivar, o sistema irá fazer uma 

validação em relação à meta de consumo per capita e às regras de incidência de receitas. Caso haja 

alguma divergência, o sistema não permitirá que o usuário salve o rascunho, preservando, assim, o 

cardápio inicialmente cadastrado. 

 

 

Á Substituir Receitas: permite substituir uma receita por outra dentro da ocorrência de um determinado 

período definido no filtro;  

Á Alterar Quantidade Planejada: permite editar apenas a quantidade planejada no cardápio, desde que 

o usuário tenha permissão para tal ação;  

Á Receitas Restritas: permite visualizar e editar as regras de restrição de receitas para a unidade 

avaliada;  

Á Visualizar Alterações: possibilita que o usuário visualize as solicitações realizadas pelos demais ainda 

em tela de rascunho: 

 

 

Á Verificar Regras de Incidência: apresenta as regras configuradas para a unidade, quando houve a 

parametrização habilitada 

Á Histórico: permite consultar as alterações realizadas no planejamento. É possível consultar por 

período e por preparação. Na tela, as informações disponíveis são relacionadas ao usuário que realizou 

a alteração, ao tipo de alteração realizada, a data e o horário da alteração. O tipo de alteração é 
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definido de acordo com as abas: alterações planejamento, liberação incidências, quantidades 

planejadas, log de exclusão:  

 

Á Excluir: Exclui o cardápio cadastrado; 

Á Alterar: Habilita as linhas de receitas e o combo de preparações para alterações no planejamento;  

Á Salvar: Salvar as alterações realizadas;  

Á Cancelar: Cancelar as alterações realizadas e que não foram salvas; 

Á Sair: Fechar a tela de planejamento mensal  

Á Exportação do Cardápio em Excel: Liberado botão para exportar a tela do Planejamento de Cardápio 

Mensal para arquivo .csv: 

 

 

34. Regras de Incidência de Receitas 

Para realizar a validação das incidências de receitas x cardápios, é necessário realizar o login no Controle 

Central e configurar a parametrização correspondente. Atenção: ao parametrizar o uso desta ferramenta, 

caso ocorra divergência entre o planejamento e cardápio e as regras, não será possível realizar pedido de 

compras para a unidade. 

 



 
 

120 
 

34.1 Grupos de Receitas 

Tem a finalidade de cadastrar as receitas pertencentes ao grupo que deverá ser validado nas regras a 

serem criadas.  

Á Realizar o login no Controle Central e siga o seguinte caminho: Aba Operacional >> Planejamento >> 

Receitas >> Grupo de Receitas 

 

 

Á Na tela do gerenciador, clique em adicionar e informe o nome do grupo no campo Descrição do Grupo. 

A nomenclatura adotada é de escolha da empresa. Após concluir a digitação, clique em confirmar: 
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Á Na aba Agrupamentos, o usuário deverá selecionar as receitas pertencentes ao grupo, selecionando-

as e clicando na seta para transferi-las para o bloco de receitas selecionadas.  

Á É possível filtrar por preparação e por nome ou parte do nome da receita.  

Á Sempre que for incluído ou alterado um filtro, é necessário clicar no botão Atualizar. 

 

 

34.2 Regras de Incidência 

Tem a finalidade de cadastrar as regras para cada grupo de receitas criado. 

Á Realizar o login no Controle Central >> Aba Operacional >> Planejamento >> Regras de Incidências: 

 

 

Á Insira o nome da regra no campo Descrição da Regra. As informações de incidência e tipo de validação 

são fundamentais para informar ao sistema qual o caminho de validação deve ser traçado. 

Á No exemplo abaixo, queremos que o sistema valide as receitas do grupo com ocorrência de no mínimo 

uma e no máximo duas vezes por semana dentro do mês de validação. 
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Á Na aba Agrupamentos, o usuário deverá selecionar uma ou mais preparações em que a receita deverá 

ocorrer para ser validade dentro da regra criada. 

Á Então, no exemplo dado, a regra pede que o sistema valide a ocorrência das receitas pertencentes ao 

grupo de receitas Bovinos Grelhados semanalmente, ocorrendo entre uma e duas vezes dentro da 

semana, desde que esteja planejada na preparação Prato Principal 
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34.3 Configurar Regras de Incidência/Unidades 

Tem a finalidade de associar as regras criadas às unidades as quais as regras deverão ser aplicadas. 

Á Realizar o login no Controle Central >> Aba Operacional >> Planejamento >> Configurar Regras de 

Incidências/Unidades: 

 

 

Á Nesta tela, será necessário informar quais para quais unidades as regras criadas serão aplicadas. No 

combolist, selecione a unidade e a regra de incidência cadastrada: 
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Á Selecione um ou mais serviços e um ou mais centros de consumo (CEC) em que a regra de incidência 

deverá ser aplicada. As opções Agrupar e Separar, devem ser definidas quando possuo um ou mais 

serviços e/ou um ou mais centros de consumo, pois irão impactar na leitura realizada no momento da 

validação. 

V Agrupar: ao selecionar agrupar, o sistema irá validar a regra para os dois ou mais serviços ou 

centros de consumo em conjunto (Exemplo: pode ocorrer receitas do grupo Bovino Grelhado no 

máximo duas vezes por semana considerando-se almoço e jantar. Se eu tiver bife grelhado 

planejado na terça e na quinta no almoço e no jantar, o sistema apresentará divergência na 

validação dentro do mês avaliado); 

V Separar: ao selecionar separar, o sistema irá fazer a validação da regra para os dois ou mais 

serviços ou centros de consumo distintamente (Exemplo: pode ocorrer receitas do grupo Bovino 

Grelhado no máximo duas vezes por semana considerando-se almoço e jantar. Se eu tiver bife 

grelhado planejado na terça e na quinta no almoço e no jantar, o sistema validará a incidência 

dentro do mês avaliado); 

 

34.4 Validar Incidências de Cardápios 

Tem a finalidade validas a aplicação das regras nas unidades com cardápio mensal cadastrado. 

Á Realizar login no Controle Central >> Aba Operacional >> Planejamento >> Validar Incidências de 

Cardápios: 
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Á Selecione uma ou mais unidades e defina o período do cardápio que deverá ser validado. O retorno 

será listado no quadro abaixo.  

Á Ao clicar na linha do resumo, será possível visualizar quais as divergências identificadas de acordo com 

a regra cadastrada: 

 

 

Á Na tela de planejamento mensal, o sistema irá informar que há regras de incidência com divergências 

para aquele período de planejamento e, por isso, irá bloquear a geração de pedidos com base no 

planejamento até que o cardápio seja corrigido ou que seja liberado por usuário com permissão de 

liberação definida. 
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35. Alterar Quantidade Planejada 

Tem a finalidade de alterar quantidades planejadas de uma determinada unidade/CEC e período. 

Á Realizar o login no Controle Central ou Unidade >> Aba Operacional >> Planejamento >> Alterar 

Quantidades Planejadas: 

 

 

Á Selecionar a unidade, centro de consumo e data que deseja realizar a alteração; 

Á Informe as novas quantidades; 

Á Clique em Salvar: 
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36. Tabela de Índice de Pré-Custo 

Tem como finalidade criar tabelas de preços para avaliações de pré- custo com base em preço congelado 

ou preço estimado. 

Á Realizar o login no Controle Central >> Aba Operacional >> Planejamento >> Índices de Pré-Custo: 

 

Á No campo Opções, selecionar o tipo de tabela que deseja gerar, sabendo que: 

V Tabela para Planejamento: para criação de tabelas para uso de avaliação de pré-custo. 

V Simulações: Cria tabelas de preços sem vínculo com período de planejamento. 

Á Clicar em : 

 

 

Á Preencher os campos correspondentes: 

V Nome da Tabela: Pode ser utilizado o mês para qual será válida da tabela.  
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V Período de Referência: Período de referência para gerar o preço médio dos itens. Ex: Últimos seis 

meses.  

V Percentual do Ajuste: Cadastrar um índice para acrescentar ao valor médio do item. Está 

informação será adicionada ao preço médio, definindo o preço estimado.  

V Período de Planejamento: Período a qual o preço será aplicado na validação do pré-custo. 

Á Confirmar a Operação em . 
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V Preço Médio: Preço médio do período de referência.  

V Preço Estimado: Preço Médio do período de referência + % ajuste.  

V Preço Congelado: Último preço do item na data de criação da tabela. Preço Cotação: Preço dos 

itens atualizado através de cotações.  

  

Á Ferramentas Adicionais: 

V Gerenciador de Preços:  

 

o  Aplicar menor preço estimado por item a unidades sem preço.  

o Aplicar maior preço estimado por item a unidades sem preço  

o Aplicar novo percentual de ajuste ς para redefinir o percentual.  

o Aplicar último preço para itens sem preço estimado.  

o Aplicar preços por cotação:  

1) Clicar em Gerenciar Preços   

2) Aplicar preços por cotação 

3) Selecionar o Grupo de Compras que terá os preços atualizados 

4) Selecionar as Cotações de onde serão copiados os preços e passar para o lado direito 

da tela. As cotações podem ser filtradas por livres ou normais 

5) Clicar em OK para confirmar 
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Á Editar: Permite atualizar o valor do item manualmente e copiar para demais unidades.  
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Á Rever Itens: Permite que o sistema reveja os itens do planejamento. Caso tenham sido feitas 

alterações no cardápio os itens que não estavam na tabela serão acrescentados. 

Á Congelar: congelar os preços dos itens utilizando a informação do último preço.  

Á Atenção: Os preços desta tabela não influenciam nos preços dos itens na tela de cadastro de Itens. Na 

tela de cadastro de itens continua sendo considerado o último preço. 

 

37. Gerenciador de Liberação de Alteração de Cardápio 

Tem a finalidade de configurar as datas de planejamento que estão liberadas para alteração por tempo 

determinado. Esta configuração será válida para as empresas que parametrizarem o bloqueio de cardápio 

no Controle Central. 

Á Realize o login no Controle Central >> Aba Operacional >> Planejamento >> Gerenciador de Liberação 

de Cardápios:  

 

 

Á É necessário informar um nome para cada regra criada. Podem ser utilizados os filtros para visualizar 

as unidades disponíveis. Selecione as unidades que estarão liberadas e clique na seta para a direita e 

clique em confirmar. 
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Á Na aba REGRAS, defina o período do planejamento que poderá ser alterado e o período de liberação. 

No exemplo abaixo, o planejamento de 01/02/2018 a 28/02/2018 poderá ser alterado entre os dias 

01/01/2018 a 15/01/2018. Após realizar as informações, clique em salvar. É possível configurar regras 

para diversos períodos de liberação. Após concluir toda a parametrização, clique em gravar. 

 

 

Á Para pesquisar os calendários de liberação configurados, acesse a aba CALENDÁRIOS e defina o 

período de planejamento que deseja visualizar. Se preferir, o usuário poderá utilizar os filtros para 

detalhar a busca. As unidades que possuírem período de liberação configurado serão listadas no 

campo Detalhes do Calendário: 
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Á Caso seja necessário alterar o período de liberação de uma ou mais unidades, marque o check-box 

da(s) unidade(s) correspondente(s), defina um novo período de liberação e clique em Executar: 

 

 

Á Botões disponíveis na tela de Gerenciador de Liberação de Cardápio: 

 Adicionar nova regra de liberação 

 Excluir regra de liberação 

 Atualizar tela 

 Fechar tela 

 

38. Cópia de Cardápio Entre Unidades 

Tem a finalidade de realizar a cópia de cardápio de uma unidade de origem para diversas unidades destino. 
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Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Planejamento >> Cópia de Cardápio Entre 

Unidades: 

 

 

Á Na aba Dias Planejados é possível visualizar os dias que a unidade, serviço, CEC, ano e mês contém 

planejamento cadastrado através do status verde: 
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Á Na aba Copiar de devem ser parametrizadas as informações da origem da cópia: 

Á A seleção da unidade, serviço, centro de consumo e período é obrigatória; 

Á O período de origem deve ser definido; 

Á Podem ser selecionadas preparações específicas para serem a origem dos dados ou todas as 

preparações. Após selecioná-las, clicar na seta para a direta: 

 

 

Á Na aba Copiar para: devem ser parametrizadas as informações do destino da cópia: 

Á No campo do período, deve ser selecionado o primeiro dia do período destino. A data final será 

definida automaticamente tendo como base o número de dias selecionados na origem; 

Á Os campos unidade, serviço e centro de consumo são de preenchimento obrigatório. É possível 

selecionar um ou mais centros de consumo; 

Á O campo Padrões de Destino refere-ǎŜ ŀƻ ǇŀŘǊńƻ Řŀ ǳƴƛŘŀŘŜΦ {Ŝ ŀ ƻǇœńƻ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘŀ ŦƻǊ άbńƻ 

/ƻƴǎƛŘŜǊŀǊέΣ ŀ ŎƽǇƛŀ ǎŜǊł ŜŦŜǘǳŀŘŀ ŜȄŀǘŀƳŜƴǘŜ ƛƎǳŀƭ ŀƻ ŎŀǊŘłǇƛƻ ŘŜ ƻǊƛƎŜƳΦ {Ŝ ŀ ƻǇœńƻ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘŀ 
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ŦƻǊ ά/ƻƴǎƛŘŜǊŀǊέΣ ŀ ŎƽǇƛŀ ǎŜǊł ǊŜŀƭƛȊŀŘŀ ŀǇŜƴŀǎ Řŀǎ ǇǊŜǇŀǊŀœƿŜǎ ŎŀŘŀǎǘǊŀŘŀǎ ƴƻ ǇŀŘǊńƻ Řŀ ǳƴƛŘŀŘŜ Řŀ 

unidade destino; 

Á O campo Percentual de Consumo refere-se ao padrão que a cópia deverá ser efetuada. Se a opção 

ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘŀ ǇƻǊ άtŀŘǊńƻ hǊƛƎŜƳέΣ ŀ ŎƽǇƛŀ ǎŜǊł ǊŜŀƭƛȊŀŘŀ Ŏƻƴǎiderando-se os percentuais de consumo 

ƛƴŦƻǊƳŀŘƻǎ ƴŀ ǳƴƛŘŀŘŜ ŘŜ ƻǊƛƎŜƳΦ {Ŝ ŀ ƻǇœńƻ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘŀ ŦƻǊ άмлл҈ ǇŀǊŀ ǘƻŘŀǎ ŀǎ ǊŜŎŜƛǘŀǎέΣ ƻǎ 

percentuais de consumo informados na origem serão ignorados e apresentarão o valor de 100% para 

todas as receitas copiadas; 

Á Após concluir todas as parametrizações do destino, clicar em ADICIONAR para incluir as informações 

no Grid. É possível realizar parametrizações diferentes para diversos destinos que terão a mesma 

origem; 

Á Quando finalizar todas as parametrizações, clique em EXECUTAR para processar a cópia de 

planejamento: 
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Á Caso haja alguma inconsistência em relação às receitas, como receitas inativas ou receita inexistente 

na unidade de destino, o sistema emitirá um alerta para que o usuário tome uma das três ações 

possíveis: 

Á Copiar receitas: ao clicar no botão Copiar Receitas, o usuário será direcionado para a tela de cópia de 

receitas, onde poderá selecionar as receitas que deseja copiar para finalizar o processo de cópia de 

planejamento. 

Á Ativar receitas: caso a unidade destino tenha receitas inativas, o botão Ativar Receitas irá direcionar o 

usuário para uma tela que relaciona todas as receitas que se encontram com o status de inativa para 

serem selecionadas e reativadas e, assim, concluir o processo de cópia de planejamento. 

Á Substituir receitas inativas: caso a unidade destino tenha receitas inativas, o botão Ativar Receitas irá 

direcionar o usuário para uma tela que relaciona todas as receitas que se encontram com o status de 

inativa para serem selecionadas e reativadas e, assim, concluir o processo de cópia de planejamento: 

 

 

Á É possível realizar a cópia mesmo quando já houver planejamento cadastrado na unidade destino. 

Será necessário definir a parametrização nos Parâmetros do Controle Central. Atenção: apenas 

usuários com permissão para realizar a sobreposição de planejamento conseguirão executar a ação. 
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39. Requisição de Materiais 

39.1 Baixa de Requisição 

Tem como finalidade gerar as requisições de mercadorias que serão solicitadas ao estoque para execução 

da produção. Neste momento também são realizadas as baixas das mercadorias utilizadas, 

proporcionando a análise dos custos realizados pelas unidades. 

Á Realizar o login pela Unidade >> Aba Operacional >> Produção >> Requisições de Materiais: 

 

 

Á Podem ser geradas as requisições uma a uma ou simultaneamente para todos os serviços planejados 

clicando em    ou : 

 

Á Selecionar a requisição gerada e dar um duplo clique sobre ela, ou clicar em  : 
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Á Clicar sob o item e informar a quantidade real utilizada na coluna Qtde. Item:  
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Á Para incluir um item que não estava planejado no cardápio, clicar no ícone , e será habilitado o 

combo para inserir o novo item.  

Á Após informar a quantidade do novo item, clicar no Adicionar; 

Á Será apresentada a tela abaixo, onde o usuário poderá indicar se o novo item será para apenas um 

Centro de Consumo ou será rateado entre todos os Centros de Consumo. Informar a quantidade exata 

utilizada para cada Centro de Consumo.  

 

  

Á  : irá ratear em partes iguais para todos os centros de consumo. 

Á : irá copiar a proporção do rateio de um outro item planejado no serviço para o item sendo 

incluído 

Á Clicar em . 

Á Após efetuado os ajustes em todas as requisições clicar em : 
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Á  Se todos os itens estiverem com saldo suficiente no estoque o sistema irá habilitar o botão . 

Caso esteja apresentando inexistente ou insuficiente não irá habilitar o ícone até que o estoque seja 

ajustado ou as quantidades previstas na requisição sejam zeradas. 

Á Clicar em  para analisar os custos dos serviços antes de concluir a baixa dos itens.  
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Á  Para confirmar a baixa dos itens no estoque basta clicar novamente no ícone .  

Á Atenção: Sistema perguntará se deseja realmente baixar o estoque. O procedimento é irreversível. 

 

 

Á Atenção: Não podem ser realizadas alterações no cardápio após ter gerado as requisições. Caso 

ocorra, as mesmas deverão ser excluídas e geradas novamente, pois travará a baixa dos itens na tela 

de requisição. Ficando com uma marcação de alterada.  

 

39.2  Rateio de Custos por Preparação 

Tem como finalidade ratear os custos por tipo de preparação. Para habilitar esta funcionalidade, o usuário 

responsável pela administração do sistema deverá solicitar a liberação ao Suporte Genial.  

Á Após finalizar a baixa de estoque clicar no ícone  na tela inicial de requisição de materiais.  O 

sistema fará o rateio automaticamente para os itens que já estavam planejados.  

Á Para itens que foram inclusos na requisição, o sistema indicará com uma seta vermelha e deverá ser 

feito o rateio manual: 
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Á Clicar no item destacado e clicar em   e clicar em ; 

Á Indicar em qual centro de consumo e em qual receita o mesmo foi utilizado; 

Á Clicar em  para finalizar o processo. 

 

 

Á Atenção: Caso o rateio não seja concluído, o sistema não permitirá que o usuário altere a data de 

estoque. 

 

40. Transporte de Refeições 

Tem como finalidade viabilizar o controle das refeições transportadas através dos relatórios de mapas de 

produção, expedição, locais de entrega e impressão de etiquetas. 

 

40.1 Embalagens de Transporte 

Tem como finalidade cadastrar as embalagens utilizadas no transporte de refeições. 



 
 

144 
 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Operacionais >> Embalagens 

de Transporte: 

 

 

Á Clicar em   ; 

Á Preencher os campos Descrição e Descrição Reduzida; 

Á Selecionar a unidade de medida correspondente à preparação a ser transportada; 

Á Clique no em  para gravar o cadastro. 

 

 

Á É possível alterar a descrição da preparação clicando em . 

Á Para visualizar as marcas já cadastras, clicar em  para ser direcionado à tela de consulta. 
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40.2 Cadastro de Locais de Entrega 

Tem como finalidade cadastrar os locais de entrega das refeições transportadas. Esta informação é 

utilizada nos mapas de expedição. 

Á Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Operacional >> Cadastro >> Operacionais >> Locais de 

Entrega: 

 

Á Na guia Locais de Entrega, clicar em   ; 

Á Informar o nome do local no campo Descrição. 

Á Clique no em  para gravar o cadastro. 

Á É possível alterar a descrição do local de entrega selecionando-o e clicando em . 
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Á  Na guia Vincular Locais de Entrega com CEC, selecionar o local de entrega no combolist; 

Á Marcar o check-box do centro de consumo correspondente no grid Disponíveis e clicar na seta para a 

direita, vinculando-o no grid Selecionados: 

 

 

Á  Na guia Horário de Entrega, selecionar o local de entrega no combolist; 

Á Selecionar o(s) serviço(s) que deve ser entregue no local selecionado; 

Á Preenche o horário máximo de entrega no campo texto; 

Á Clique em SALVAR para gravar o cadastro: 

 

 



 
 

147 
 

40.3 Etiquetas 

Á Realizar o login pela Unidade >> Aba Operacional >> Produção >> Transporte de Refeições: 

 

 

Á As informações de serviços e centros de consumo são carregadas somente se houver planejamento 

de cardápio para a data selecionada.  

 

 

40.3.1 Etiqueta Automática 

Á Na aba Etiquetas, marcar no grid de opções Visualizar/Imprimir, a opção άtor CECέΥ 

Á Selecionar o serviço e centro de consumo; 

Á Selecionar a Receita e clicar no campo embalagem para vincular a embalagem que será utilizada no 

transporte;  

Á Clicar em  para visualizar as etiquetas: 
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40.3.2 Etiqueta Manual 

Á Na aba Etiquetas ς Manual, poderão ser definidas todas as opções para impressão das etiquetas. 

Á Informar a descrição do produto, quantidade que irá transportar, a embalagem de transporte e a 

capacidade da embalagem; 

Á Clicar em : 
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40.4 Relatórios 

Á No ícone relatórios há relatórios de Expedição e Mapas de Produção relacionando com as embalagens 

de transporte e locais de entrega. Devem ser gerados conforme a necessidade da empresa. 

 

 

41. Entrada de Dados Iniciais 

Tem como finalidade registrar o estoque inicial da unidade no momento da implantação do sistema. 

Atenção: Este processo deverá ser iniciado e finalizado no mesmo dia, uma vez que a quantidade dos itens 

em estoque sofre muitas alterações, devido as operações de rotina. A entrada de dados iniciais, só é 

permitida uma única vez, para cada item. 

Á Realizar o login pela Unidade >> Aba Operacional >> Estoque >> Entrada de Dados Iniciais: 

 

 

Á Clicar no ícone .  

Á Na guia Cabeçalho, informar o valor 0 (zero) nos campos Valor Total Prod. e Valor da Nota. O sistema 

irá calcular automaticamente o valor desses campos conforme o usuário informar o valor dos itens 

em estoque. 

Á Clicar em  para ser direcionado à próxima tela. 
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Á Na guia Itens, selecionar no combolist os itens existentes em estoque; 

Á Informar a quantidade e o valor total e clicar em ; 

Á Após informar todos os itens clicar em . 
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Á Após concluir a informação de todos os itens, selecionar o documento e clicar em .   

Á Atenção: Após a inclusão no estoque não serão permitidas alterações no documento.  
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42. Notas Fiscais 

42.1 Notas Fiscais de Mercadoria 

42.1.1 Com Ordem de Compra 

Tem como finalidade registrar no sistema as notas fiscais emitidas pelos fornecedores utilizando as ordens 

de compras. Esta ação realiza a movimentação do estoque da unidade. 

Á Realizar o login pela Unidade >> Aba Operacional >> Estoque >> Entrada de Notas Fiscais: 

 

 

Á Selecionar o check-box Ordem de Compra e selecionar a transação Entrada NF p/ comercialização com 

Ordem de Compra; 

Á Clicar em : 
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Á Selecionar a origem da ordem de compra, se Operacional ou Suprimentos; 

Á Localizar o fornecedor através do combolist correspondente; 

Á Selecionar o check-box correspondente à ordem de compra que corresponde à nota fiscal recebida. 

Podem ser selecionadas uma ou mais ordens de compra; 

Á Clicar em :  

 

 

Á Na guia Cabeçalho, informar o número e série da nota fiscal e a data de emissão. 

Á Atenção: caso o fornecedor esteja parametrizado para preenchimento obrigatório da DANFE, o 

sistema irá trazer automaticamente os dados do número da nota e emitente após a informação deste 

campo pelo usuário. 

Á Preencher o campo Valor Total Prod. e Valor da nota. 

Á Caso exista valor de frete ou outras despesas, estas informações devem ser preenchidas em seus 

campos correspondentes; 

Á Caso exista valor de desconto, este deve ser informado nos campos abaixo, considerando-se que: 

Á Desconto no item: preencher o campo Vlr Desconto com o valor total de desconto aplicado nos itens; 

Á Desconto no total a pagar: marcar o check-ōƻȄ ά5ŜǎŎƻƴǘƻ Ƴŀƴǳŀƭέ Ŝ ǇǊŜŜƴŎƘŜǊ ƻ ŎŀƳǇƻ Desc. 

Financeiro. 

Á Clicar em  para avançar para a próxima tela: 
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Á  Na guia Itens, serão carregados automaticamente todos os itens da ordem de compras. Conferir os 

dados, como itens, quantidades e valores, com a nota fiscal física.  

Á Caso seja necessário realizar qualquer edição, selecionar o item e clicar em : 
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Á Na guia Vencimentos, informar a data e valor para pagamento e clicar em ; 

Á Clicar em : 

 

Á  Selecionar a nota fiscal e clicar no ícone . A nota será registrada e os itens incluídos no estoque.  

 


































































































































































































































































































































