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É importante ressaltar que a disponibilidade dos recursos mencionados pode variar de acordo com o 
contrato estabelecido. Caso haja interesse em utilizar outros recursos do sistema, é necessário entrar 
em contato com a Soft Clever para verificar a disponibilidade e possíveis custos adicionais. 
 

Tópicos a serem abordados: 
 
Cadastro de produtos para emissão de NF-e: 
Cadastrar produtos para a emissão de NF-e é crucial para garantir a precisão e conformidade nas 
transações comerciais. Isso permite uma gestão eficaz do estoque, facilita a identificação dos 
produtos, simplifica o processo de emissão de notas fiscais, ajuda no cálculo correto de impostos e 
contribui para evitar erros e possíveis penalidades fiscais. 
 

1. Cadastro de NCM (Classificação Fiscal): O cadastro de NCM (Nomenclatura Comum do 
Mercosul) é essencial para a correta classificação fiscal dos produtos. Ele permite a 
identificação precisa dos itens comercializados, facilitando o cálculo de impostos, o 
cumprimento das obrigações fiscais e o controle de estoque. Além disso, o cadastro correto 
das classificações fiscais evita problemas com órgãos reguladores e alfandegários, 
proporcionando uma operação comercial mais eficiente e livre de complicações legais. 

 
2. Cadastro de Grupos de produtos: O cadastro de grupos de produtos é fundamental para 

organizar e categorizar os itens comercializados. Isso facilita a gestão de estoque, simplifica 
a identificação de produtos similares e auxilia na definição de estratégias de vendas. 

 
3. Cadastro de Subgrupos de produtos: O cadastro de subgrupos permite uma subdivisão 

mais detalhada dos produtos dentro de um grupo principal. Essa organização auxilia na 
gestão de estoque, facilita a identificação de itens específicos e contribui para uma melhor 
segmentação de clientes. 

 
4. Cadastro de Unidades: O cadastro de unidades é essencial para definir as medidas padrão 

utilizadas na gestão de estoque e na venda de produtos. 
 

5. Cadastro de Produtos: O cadastro de produtos é fundamental para registrar detalhes 
essenciais sobre cada item comercializado, como descrição, preço, código, fornecedor, entre 
outros. 
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Acessando o sistema. 
Acesse o sistema com o seu usuário e senha. 

 
Clique em concordo. 
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Clique em “Li e vou continuar” 
 
 

 
A página inicial do sistema será exibida conforme as condições estabelecidas no contrato com a 
Soft Clever. 
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Cadastro de NCM (Classificação Fiscal) 
 
Selecione a opção "Cadastros" e, em seguida, escolha "Produtos”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
O sistema abrirá a seção “Produtos". Dentro deste módulo, vamos cadastrar todos os dados 
necessários e no final cadastraremos os produtos. 
 

 
 
 
Dentro deste módulo, iniciaremos cadastrando o NCM. Utilizando o botão “Tabelas Auxiliares” 
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Clique em “Tabelas Auxiliares” e em seguida clique em “Classificações Fiscais” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
O sistema abrirá a tabela conforme abaixo: 
 

 
 
Para inserir a classificação fiscal (NCM) vamos clicar no símbolo (+) e em seguida vamos clicar na 
aba “Visão Específica” 
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Será aberta uma tela conforme abaixo: 
 

 
 
Vamos preencher apenas os campos: 
 
Código NCM: Neste campo, será necessário digitar o NCM conforme o exemplo abaixo 
Descrição NCM: Neste campo, será necessário digitar a descrição conforme o exemplo abaixo 
(pode deixar em branco). 
Alíquota IPI: Neste campo, será necessário digitar a alíquota de IPI, caso haja tributação de IPI nas 
notas de saída; caso contrário, preencha com 0,00. 
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Para salvar o cadastro do NCM, clique no botão indicado abaixo: 
 

 
 
 

Cadastro de Grupo de produtos 
Para cadastrar os grupos de produtos, clique em "Tabelas Auxiliares" e, em seguida, em "Grupos de 
Produtos". 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Para inserir o grupo de produtos, clique no símbolo (+). 

 
 
 
 

 
Uma tela será aberta conforme mostrado abaixo: 

 
 
Preencheremos apenas os seguintes campos: 
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Sigla: Digite uma sigla de 3 letras. 
Descrição: Digite a descrição do grupo de produtos. 
Pode compor outros produtos: Marque este campo com a letra "S" para permitir o vínculo de 
produtos categorizados como matérias-primas com produtos finais. Deixe sempre preenchido com a 
letra "S", mesmo que os produtos não estejam categorizados como produto final ou matéria-prima. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
Para salvar o cadastro do grupo de produtos, clique no botão indicado abaixo: 

 
 
 

 
Realize o cadastro de todos os grupos de produtos que serão utilizados posteriormente no vínculo 
dos produtos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Cadastro de Subgrupos de produtos – Opcional 
Para cadastrar os subgrupos de produtos, clique em "Tabelas Auxiliares" e, em seguida, em "Sub-
Grupo". 
 
 
Para inserir o subgrupo de produtos, clique no símbolo (+) e, em seguida, na aba "Visão Específica". 

 
 
 
 

 
Uma tela será aberta conforme mostrado abaixo: 
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Preencheremos apenas os seguintes campos: 
 
Grupo: Selecione o grupo cadastrado anteriormente usando a seta verde. 
Sub-Grupo: Digite um identificador para vincular ao subgrupo. 
Descrição: Digite a descrição do seu subgrupo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para salvar o cadastro do subgrupo, clique no botão indicado abaixo: 
 
 

 

Cadastro de Unidade Comercial 
Para cadastrar as unidades que serão associadas ao seu produto, clique em "Tabelas Auxiliares" e, 
em seguida, em "Unidade". 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
Algumas unidades já estão cadastradas no sistema. Caso precise cadastrar uma unidade que ainda 
não esteja disponível, siga as instruções abaixo. 
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Para inserir uma unidade de produtos, clique no símbolo (+). 
 

 
 
 

 
 
 
 
Uma tela será aberta conforme mostrado abaixo: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Preencheremos apenas os seguintes campos: 
 
Sigla da unidade: Digite a sigla da unidade a ser cadastrada, com até 3 caracteres. 
Descrição: Digite a descrição da unidade a ser cadastrada. 
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Para salvar o cadastro da unidade de produtos, clique no botão indicado abaixo: 
 

 
 
 

 
 

Cadastros de Produtos 

Registro de produtos através do símbolo de "+". 
Agora, abordaremos o cadastro de produtos clicando no botão “+”. 
 

 
 
 

 
Para inserir um produto, clique no símbolo (+). Uma tela será aberta conforme mostrado abaixo: 
 

 
Preencheremos apenas os seguintes campos: 
 
Grupo: Escolha o grupo para vincular ao produto a ser cadastrado usando a seta verde. 
Sub-Grupo: Escolha o subgrupo para vincular ao produto a ser cadastrado usando a seta verde. 
Produto: Digite a descrição do produto a ser cadastrado; essa será a forma como ele aparecerá nos 
documentos fiscais. 
Cód interno: Campo opcional: digite o código interno para vincular ao produto. 
Unidade: Escolha a unidade para vincular ao produto a ser cadastrado usando a seta verde. 
Venda: Campo opcional: digite o valor de venda a ser associado ao produto que está sendo 
cadastrado. 
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Navegue até a aba “Dados Tributários” para preenchermos os campos obrigatórios. 
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Preencheremos apenas os seguintes campos: 
 
Clas fiscal: Escolha o NCM para vincular ao produto a ser cadastrado usando a seta verde. 
Origem Mercadoria: Escolha a origem da mercadoria para vincular ao produto a ser cadastrado 
usando a seta verde. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fabricação própria: Digite "S" se o produto é de sua fabricação, ou "N" se é um produto 
comprado. 
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Para salvar o cadastro de produtos, clique no botão indicado abaixo: 

 
 
 

 
Caso você tenha informado o valor de venda do produto, será exibida a seguinte mensagem antes de 
salvar: 
 

 
Preencha com a letra “M” para manter o preço de venda informado no produto e, em seguida, clique 
em OK. 
 
 

Registro de produto pelo botão expresso 
Pressione o botão expresso, conforme indicado na imagem abaixo: 
 

 
 
 

 
Em seguida, escolha o grupo de produtos (Se você tiver vinculado um subgrupo, será necessário 
escolhê-lo para avançar para a próxima tela) ao qual o produto a ser cadastrado pertencerá e clique 
em OK para avançar. 
 

 
Digite a descrição do produto, que será a forma como aparecerá nas notas fiscais, e em seguida 
clique em OK para prosseguir. 
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Digite um código interno para vincular ao produto (campo opcional). Para avançar, clique em OK. 
 

 
 
 
 
 
 

 
Escolha a unidade à qual o produto pertencerá e, em seguida, clique em OK para prosseguir. 
 

 
 
 
Digite o valor de venda (campo opcional); você pode deixá-lo em branco se preferir. 
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Escolha o código NCM a ser associado ao produto e, em seguida, clique em OK para prosseguir. 
 

 
Informe a origem da mercadoria do produto que está sendo cadastrado e clique em OK para avançar. 
 

 
 
Informe se o produto é de sua fabricação preenchendo com a letra "S" para sim ou com a letra "N" 
para não. 
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Digite "OK" na mensagem a seguir. 
 

 
 
 
Pronto! Seu produto foi cadastrado com sucesso. 
 

 
Observação: Neste manual, abordamos apenas o cadastro simplificado de produtos. Existem outros 
campos disponíveis para um cadastro mais detalhado. Para obter mais informações e orientações, 
entre em contato com a Soft Clever. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

A Soft Clever Informática Ltda detém todos os direitos reservados deste manual. 
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