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Cadastrando clientes ou fornecedores estrangeirosCadastrando clientes ou fornecedores estrangeiros

1. Incluindo o Cliente ou Fornecedor1. Incluindo o Cliente ou Fornecedor

Para incluir um cliente ou fornecedor, acesse o cadastro de clientes e fornecedores seguindo o
caminho acima.

2. Atalhos para inclusão de Cliente ou Fornecedor2. Atalhos para inclusão de Cliente ou Fornecedor

Clique na opção "Inserção Manual", conforme destacado na figura acima.
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3. Inclusão Manualmente3. Inclusão Manualmente

1. clique aqui e acesse a tela de inclusão para preencher todos os campos
manualmente.

4. Tela de inclusão de Cliente ou Fornecedor4. Tela de inclusão de Cliente ou Fornecedor

A figura acima demonstra os dados principais do cadastro de clientes/fornecedores. Não
precisamos detalhar cada campo pois eles são auto-explicativos. :)

Mas vale destacar alguns pontos:

1. informe o estado "EX - Exterior".
2. informe o País de origem.
3. é possível adicionar o logotipo do cliente ou fornecedor. Confira o artigo "Como

defino o logotipo de cada cliente ou fornecedor?".
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Dica: depois de preencher os campos não se esqueça de clicar no botão "Salvar", conforme
destacado na figura acima.
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Solicitando a segunda via do boleto de cobrança do OmieSolicitando a segunda via do boleto de cobrança do Omie

Não localiza o boleto para o pagamento do Omie? Venceu e você precisa de um boleto
atualizado? Fique tranquilo, temos uma maneira bem fácil para você conseguir a segunda
via do nosso boleto.

1. Área Meus Aplicativos1. Área Meus Aplicativos

Ao realizar o login no Omie, você é direcionado para a área Meus Aplicativos. Clique em "mais
opções", conforme destacado na imagem acima.
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1.1. Extrato Financeiro1.1. Extrato Financeiro

Olha quanta coisa legal que podemos ver por aqui! :)
Mostramos todas as empresas que estão associadas, treinamentos e até aplicativos
contratados em nossa AppStore.

Agora, para obter a segunda via do boleto, basta clicar na opção "2.a via do boleto", conforme
destacado na figura acima.

Vale lembrar que apenas os Administradores realizam essa operação :-)

#Praticidade
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Cadastrando o cliente ou fornecedor, sem o CPF ou o CNPJCadastrando o cliente ou fornecedor, sem o CPF ou o CNPJ

Muitas pessoas cadastram Órgãos Públicos (Prefeituras, Receita da Fazenda) como Cliente
ou Fornecedor, seja para criar uma provisão de contas a pagar e etc.. Mas eu tenho certeza
que não você não tem o CNPJ dele [sic], estou certo?

1. Acessando as Configurações1. Acessando as Configurações

Clique no ícone que parece uma "engrenagem" que fica à esquerda do seu nome, no canto
superior direito, conforme indicado na figura acima.

2. Clientes e Fornecedores2. Clientes e Fornecedores

1. Deixe a opção "Obrigar o preenchimento do CNPJ/CPF no cadastro" desabilitada e
cadastre o cliente/fornecedor.

#SimplesAssim
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Enviando um convite para um usuárioEnviando um convite para um usuário

Precisa convidar os sócios, colaboradores da empresa, seus amigos contadores,
franqueados, parceiros... Seja qualquer pessoa para acessar o seu Omie? rs. Pois bem,
vamos fazer isso!

1. Login no Portal1. Login no Portal

Antes de tudo, você deve realizar o login no portal.
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1.1 Meus Aplicativos1.1 Meus Aplicativos

Para você realizar o convite, você tem que clicar neste "bonequinho".

#DicadoDia Apenas os administradores que possuem esse poder!

1.2 Convidando o usuário1.2 Convidando o usuário

Bom, aqui é onde a mágica acontece!

Página 12Página 12Atalhos e rotinas



1. Antes de tudo, clique em "+ Convidar";

2. Digite o e-mail da pessoa;

3. Marque o perfil que essa pessoa terá. Ao marcar o usuário como Administrador, a mesma
terá acesso a todos os módulos.

Envie o convite clicando em "Enviar o convite", conforme indicado na figura acima

#DicaFeliz Você pode enviar o convite para o usuário, sem enviar o e-mail de Confirmação, olha
que bacana!! Para isso, basta clicar na setinha do "Enviar o Convite"! :-)

1.3 E-mail de confirmação1.3 E-mail de confirmação

Meus parabéns! O usuário convidado receberá o e-mail de confirmação. O mesmo deverá clicar
em "Click aqui para aceitar o convite e acesar agora" e ser feliz utilizando o Omie.

Se por algum motivo o usuário não recebeu o e-mail do convite (mesmo ter clicado para enviar
o convite), não precisa entrar em pânico pois temos a solução! Veja como fazer isso no artigo
Não recebi o convite de acesso no e-mail
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Alterando o acesso de um usuárioAlterando o acesso de um usuário

1. Login no Portal1. Login no Portal

1. coloque o email
2. coloque a sua senha

clique no botão "Login", conforme destacado na figura acima.
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2. Meus Aplicativos2. Meus Aplicativos

Se você possuir mais de um aplicativo, localize qual aplicativo a pessoa tem acesso, feito isso:

1. clique no "bonequinho"

3. Alterando o acesso do Usuário3. Alterando o acesso do Usuário

Ao localizar a pessoa:

1. clique no "Perfil"; O "Perfil" é justamente os módulos que a pessoa possui acesso.
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marque quais módulos ela terá acesso, conforme destacado na figura acima.

#fim
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Cancelando o acesso de um usuárioCancelando o acesso de um usuário

1. Login no Portal1. Login no Portal

1. coloque o email
2. coloque a sua senha

clique no botão "Login", conforme destacado na figura acima.

Página 17Página 17Atalhos e rotinas



2. Meus Aplicativos2. Meus Aplicativos

Se você possuir mais de um aplicativo, localize qual aplicativo a pessoa tem acesso, feito isso:

1. clique no "bonequinho".

3. Cancelando o acesso do Usuário3. Cancelando o acesso do Usuário

Ao localizar a pessoa:

1. clique no "Perfil"; O "Perfil" é justamente os módulos que ela possui acesso.
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clique na opção "Cancelar o acesso de "...."", conforme destacado na figura acima.

#fim
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Alterando a senha do usuárioAlterando a senha do usuário

Precisa alterar a senha e não sabe como fazer?

1. Login no Portal1. Login no Portal

1. coloque o email
2. coloque a sua senha

clique no botão "Login", conforme destacado na figura acima.
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2. Meus Aplicativos2. Meus Aplicativos

1. clique no seu nome

selecione a opção "Meu Perfil", conforme destacado na figura acima.

3. Meu Perfil3. Meu Perfil

Clique no botão "Segurança", conforme destacado na figura acima.
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4. Informando a nova senha4. Informando a nova senha

1. digite a nova senha
2. digite novamente a nova senha para confirmar

clique no botão "Atualizar a senha", conforme destacado na figura acima.

#easy
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Ações mais usadas no dia a dia [Finanças]Ações mais usadas no dia a dia [Finanças]
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Gerando boleto para uma conta a receberGerando boleto para uma conta a receber

Com o Omie você pode gerar um boleto bancário de 3 formas distintas:

• Automaticamente, a partir da emissão de uma nota fiscal de venda de produtos (NF-
e)

• Automaticamente, a partir da emissão de uma nota fiscal de serviço (NFS-e)
• Manualmente, a partir de uma conta a receber já registrada

Nesse artigo abordaremos a última forma: manualmente a partir de uma conta a receber.

1. Configuração1. Configuração

Antes de emitir o boleto é necessário configurar a conta corrente informando principalmente a
carteira e o código do cedente (essa informação pode não ser solicitada para alguns bancos).
Para isso, confira o artigo "Como configuro a conta corrente para emitir boletos e integrar com
o banco?"

2. Gerando o boleto2. Gerando o boleto

1. após a configuração da conta corrente, basta acessar uma conta a receber (que
esteja associada a conta corrente que você acabou de configurar) e clicar no botão
"Gerar Boleto", e pronto.
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2.1. Visualizando o boleto2.1. Visualizando o boleto

Após a geração do boleto bancário é exibida a tela acima, onde você pode:

1. informe para qual endereço de e-mail do seu cliente você quer que tudo seja
enviado. E sim, pode ser mais de um email, basta informar todos os destinatários
separando com um ",".

2. visualizar o arquivo PDF do boleto

enviar automaticamente o boleto para o cliente por e-mail. Basta clicar no botão "Enviar
Boleto", selecionado na imagem acima.

2.2. Exemplo de boleto gerado2.2. Exemplo de boleto gerado
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3. Dicas3. Dicas

• as informações de qual carteira utilizar e qual é seu código de cedente você deve obter
diretamente com seu gerente do banco. Às vezes ele dá uma de desentendido e fala que
"não é com ele", mas acredite: é com ele sim!

• já que falamos sobre o gerente, antes de fazer qualquer coisa você deve negociar muito
bem as taxas e tarifas que serão cobradas pelo banco. Sim, caros colegas, cada boleto
que você emitir será cobrado pelo querido banco. O valor varia muito de banco para
banco, e também de carteira para carteira, então, fique atento

• antes de enviar os boletos para seus clientes, emita alguns boletos contra você mesmo
com valores baixos e bem quebrados (R$ 1,37 por exemplo) para ficar fácil de você
analisar a baixa. Pague esses boletos, aguarde o período de compensação e verifique se
o dinheiro foi de fato creditado na sua conta corrente. Estando tudo ok seja feliz e
mande bala na emissão dos boletos

Quer saber mais sobre emissão de boletos? Confira também os artigos "Ordem de Serviço -
Como envio os boletos automaticamente para o cliente?" , "Contrato de Serviço - Como envio
os boletos automaticamente para o cliente?" e "Pedido de Venda - Como envio os boletos
automaticamente para o cliente?"
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Liquidando uma receita com 100% de descontoLiquidando uma receita com 100% de desconto

1. Acessando a Lista de Contas a Receber1. Acessando a Lista de Contas a Receber

Clique no menu e selecione a opção "Exibir todas", no grupo Contas a Receber.

1.1. Localizando e editando o título1.1. Localizando e editando o título

1. localize o título do cliente
2. clique em "Editar" para abrir a conta a receber
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1.2. Realizando o recebimento1.2. Realizando o recebimento

Acesse a aba "Recebimentos", conforme destacado na figura acima.

1. clique em "Registrar Recebimento"

1.3. O Recebimento1.3. O Recebimento

1. no campo "Valor do Recebimento", coloque R$ 0,00
2. no campo "Desconto", coloque justamente o valor original da conta
3. confirme o recebimento, clicando no botão "Confimar Recebimento".
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Liquidando uma despesa com 100% de descontoLiquidando uma despesa com 100% de desconto

1. Acessando a Lista de Contas a Pagar1. Acessando a Lista de Contas a Pagar

Clique no menu e selecione a opção "Exibir todas", no grupo Contas a Pagar.

1.1. Localizando e editando o título1.1. Localizando e editando o título

1. localize o título do cliente
2. clique em "Editar" para abrir a conta a pagar
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1.2. Realizando o pagamento1.2. Realizando o pagamento

Acesse a aba "Pagamentos", conforme destacado na figura acima.

1. clique em "Registrar Pagamento"

1.3. O Pagamento1.3. O Pagamento

1. no campo "Valor do Pagamento", coloque R$ 0,00
2. no campo "Desconto", coloque justamente o valor original da conta
3. confirme o pagamento, clicando no botão "Confimar pagamento".
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Baixa Parcial - ReceitaBaixa Parcial - Receita

Realizou o faturamento contra o seu cliente, mas ele só conseguiu te pagar uma parte?
Tudo bem, você pode registrar esse recebimento, veja que legal!

1. Acessando a Lista de Contas a Receber1. Acessando a Lista de Contas a Receber

Clique no menu e selecione a opção "Exibir todas", no grupo Contas a Receber.

1.1. Localizando e Editando o título1.1. Localizando e Editando o título

1. localize o título do cliente
2. clique em "Editar" para abrir a conta a receber
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1.2. Realizando o Recebimento1.2. Realizando o Recebimento

Acesse a aba "Recebimentos", conforme destacado na figura acima.

1. clique em "Registrar Recebimento"

1.3. O Recebimento1.3. O Recebimento

1. informe o valor que você recebeu do cliente
2. confirme o recebimento, clicando no botão "Confimar Recebimento".
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Olha como o Omie é legal, com base no valor do recebimento, te mostramos justamente o
valor que falta a receber.

Se quiser, utilize o campo acima para inserir algumas observações sobre o recebimento.
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Baixa Parcial - DespesaBaixa Parcial - Despesa

Realizou o pagamento de um titulo mas só conseguiu pagar uma parte? Tudo bem, você
pode registrar uma baixa parcial para esse pagamento, veja que legal!

1. Acessando a Lista de Contas a Pagar1. Acessando a Lista de Contas a Pagar

Clique no menu e selecione a opção "Exibir todas", no grupo Contas a Pagar.

1.1. Localizando e Editando o título1.1. Localizando e Editando o título

1. localize o título do fulano.
2. clique em "Editar" para abrir a conta a pagar.
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1.2. Realizando o Pagamento1.2. Realizando o Pagamento

Acesse a aba "Pagamentos", conforme destacado na figura acima.

1. clique em "Registrar Pagamento"

1.3. O Pagamento1.3. O Pagamento

1. informe o valor que você pagou para o fulano.
2. confirme o pagamento, clicando no botão "Confimar Pagamento".
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Olha como o Omie é legal, com base no valor do pagamento, te mostramos justamente o valor
que falta a pagar.

Se quiser, utilize o campo acima para inserir algumas observações sobre o pagamento.
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Gerando o arquivo de remessa de cobrançaGerando o arquivo de remessa de cobrança

O arquivo remessa de cobrança bancária é a transmissão eletrônica entre sua empresa e
seu banco. Ou seja, é um arquivo que contém títulos que você tem a receber e os registra
no banco. Na prática o banco precisa receber um arquivo (em formato específico) para
saber que você faturou um cliente. Isso é feito quando a cobrança ou sua modalidade
necessite de um registro.

1. Gerando o Arquivo de Remessa1. Gerando o Arquivo de Remessa

Clique no menu e selecione a opção "Gerar Remessa de Cobrança", no grupo Integração com o
Banco (CNAB).

1.1. Selecionando o banco1.1. Selecionando o banco

1. Selecione a conta corrente.

Clique no botão "Confirmar".
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2. Selecionando os títulos e gerando o arquivo2. Selecionando os títulos e gerando o arquivo

1. defina os filtros, identificando quais títulos deseja incluir no arquivo
2. clique no botão "Gerar Remessa da Cobrança"
3. isso aqui é bem legal. Em função da "Situação" que o título se encontra o Omie te

explica o que vai acontecer :)

Você pode definir quais títulos irão compor o arquivo, caso queira retirar títulos, basta clicar no
título e depois no botão "Não enviar esta conta a receber".

2.1. Confirmando a remessa2.1. Confirmando a remessa
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1. clique no botão "Sim" para confirmar a exportação do arquivo.

2.2. Salvando o arquivo2.2. Salvando o arquivo

1. basta dar um clique com o botão da direita do mouse e salve o arquivo em seu
computador, em um local de fácil lembrança e fácil acesso.

Agora você deve acessar o bankline, acessar a área de cobrança e "subir" esse arquivo. Isso
enviará as informações do Omie para o banco.

fim. :-)

3. Perdeu o lugar onde salvou o arquivo?3. Perdeu o lugar onde salvou o arquivo?

Somos tão legais que enviamos automaticamente um email para você! E o melhor de tudo, com
dois arquivos: o arquivo de Remessa e também um extrato de conferência, contendo todos os
títulos que fazem parte do arquivo! ;-)

#Cool
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3.1. O email3.1. O email

3.2. O PDF - extrato de Conferência3.2. O PDF - extrato de Conferência
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Cadastrando uma Despesa RecorrenteCadastrando uma Despesa Recorrente

Todos nós possuímos despesas recorrentes que serão pagas por um determinado tempo,
por exemplo uma despesa de água, luz, aluguel ou etc.. Neste artigo vamos aprender em
como cadastrar esse tipo de despesa.

1. Incluíndo a Conta a Pagar1. Incluíndo a Conta a Pagar

Clique no menu e selecione a opção "Incluir", no grupo Contas a Pagar.

1.1. Atalhos para inclusão da Conta a Pagar1.1. Atalhos para inclusão da Conta a Pagar

1. Selecione a opção "Inserção Manual".
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2. Tela de inclusão da Conta a Pagar2. Tela de inclusão da Conta a Pagar

1. Favorecido / Fornecedor.Favorecido / Fornecedor. A empresa que você comprou o produto / serviço. Caso
seja um fornecedor novo, você pode incluí-lo diretamente daqui. Para isso, basta
clicar no "lápis azul" e a inclusão do fornecedor será acionada. Confira também o
artigo Como cadastro meus clientes e fornecedores?

2. Vencimento.Vencimento. Data que define o vencimento do titulo.
3. Valor da Conta.Valor da Conta. Valor da parcela.
4. Categoria.Categoria. Categoria que define a despesa. Confira também os artigos "O que é uma

Categoria?" e "Preciso de uma nova Categoria. E agora?".
5. Previsão de Pagamento.Previsão de Pagamento. Data negociada com o fornecedor que define o pagamento.
6. Conta Corrente.Conta Corrente. Conta Corrente que será feito o pagamento. Confira também o

artigo "Como cadastro minhas contas correntes?".

Clique no botão "Salvar", conforme destacado na figura acima.

3. Criando a Repetição3. Criando a Repetição

1. Clique no botão "Clique aqui", para incluir as repetições.
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4. Definindo os Critérios de Repetição4. Definindo os Critérios de Repetição

1. Defina o critério do período: "Mensal", "Semanal" ou "Período Específico".

5. Simulando as Parcelas Mensais5. Simulando as Parcelas Mensais

1. Defina a data e a quantidade de meses que será parcelado.
2. Antecipe ou Postergue Sábados, Domingos e Feriados Nacionais.

Clique no botão "Simular", conforme destacado na figura acima.
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5.1. Confirmando as Parcelas Mensais5.1. Confirmando as Parcelas Mensais

Após a simulação das parcelas geradas, clique no botão "Confirmar", conforme destacado na
figura acima para gerar todas as parcelas.

6. Simulando as Parcelas Semanais6. Simulando as Parcelas Semanais

1. Defina o dia e a quantidade de semanas que será parcelado.
2. Antecipe ou Postergue Sábados, Domingos e Feriados Nacionais.

Clique no botão "Simular", conforme destacado na figura acima.

Página 44Página 44Atalhos e rotinas



6.1. Confirmando as Parcelas Semanais6.1. Confirmando as Parcelas Semanais

Após a simulação das parcelas geradas, clique no botão "Confirmar", conforme destacado na
figura acima para gerar todas as parcelas.

7. Simulando as Parcelas com Período Específico7. Simulando as Parcelas com Período Específico

1. Defina a quantidade de dias e a quantidade de vezes que será parcelado.
2. Antecipe ou Postergue Sábados, Domingos e Feriados Nacionais.

Clique no botão "Simular", conforme destacado na figura acima.
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7.1. Confirmando as Parcelas com Período Específico7.1. Confirmando as Parcelas com Período Específico

Após a simulação das parcelas geradas, clique no botão "Confirmar", conforme destacado na
figura acima para gerar todas as parcelas.

8. Visualizando as Parcelas criadas8. Visualizando as Parcelas criadas

Só clicar no botão "Salvar", conforme destacado na figura acima.

#SimplesAssim
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9. Alterando valores e datas das Parcelas geradas9. Alterando valores e datas das Parcelas geradas

Na maioria das vezes, nem sempre o mesmo valor que foi pago em um período, será o mesmo
nos períodos seguintes. Neste caso, você pode fazer qualquer tipo de alteração nas parcelas
criadas, veja:

9.1. Editando as Parcelas9.1. Editando as Parcelas

1. Clique na parcela que precisa alterar.

Clique no botão "Ir para a parcela ...", conforme destacado na figura acima.
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9.2. Editando a Parcela selecionada9.2. Editando a Parcela selecionada

1. Altere o que precisa ser alterado na parcela que foi selecionada.

Clique no botão "Salvar", conforme destacado na figura acima.

9.3. Confirmando as alterações para as próximas Parcelas9.3. Confirmando as alterações para as próximas Parcelas

O Omie é tão legal que sugere as modificações que foram feitas nessa parcela, para as demais!
:-)
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Fica ao seu critério copiar ou não as alterações.
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Cadastrando uma Receita RecorrenteCadastrando uma Receita Recorrente

Determinadas empresas possuem receitas recorrentes que serão recebidas por um
determinado tempo, por exemplo uma receita de aluguel, dívidas não quitadas, etc.. Neste
artigo vamos aprender em como cadastrar esse tipo de receita.

1. Incluíndo a Conta a Receber1. Incluíndo a Conta a Receber

Clique no menu e selecione a opção "Incluir", no grupo Contas a Receber.

1.1. Atalhos para inclusão da Conta a Receber1.1. Atalhos para inclusão da Conta a Receber

1. Selecione a opção "Inserção Manual".
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2. Tela de inclusão da Conta a Receber2. Tela de inclusão da Conta a Receber

1. Cliente.Cliente. A empresa que você prestou o serviço ou comercializou aquela mercadoria.
Caso seja um cliente novo, você pode incluí-lo diretamente daqui. Para isso, basta
clicar no "lápis azul" e a inclusão do fornecedor será acionada. Confira também o
artigo Como cadastro meus clientes e fornecedores?

2. Vencimento.Vencimento. Data que define o vencimento do titulo.
3. Valor da Conta.Valor da Conta. Valor da parcela.
4. Categoria.Categoria. Categoria que define a receita. Confira também os artigos "O que é uma

Categoria?" e "Preciso de uma nova Categoria. E agora?".
5. Previsão de Recebimento.Previsão de Recebimento. Data negociada com o cliente que define o recebimento.
6. Conta Corrente.Conta Corrente. Conta Corrente que será feito o recebimento. Confira também o

artigo "Como cadastro minhas contas correntes?".

Clique no botão "Salvar", conforme destacado na figura acima.

3. Criando a Repetição3. Criando a Repetição
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1. Clique no botão "Clique aqui", para incluir as repetições.

4. Definindo os Critérios de Repetição4. Definindo os Critérios de Repetição

1. Defina o critério do período: "Mensal", "Semanal" ou "Período Específico".

5. Simulando as Parcelas Mensais5. Simulando as Parcelas Mensais

1. Defina a data e a quantidade de meses que será parcelado.
2. Antecipe ou Postergue Sábados, Domingos e Feriados Nacionais.
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Clique no botão "Simular", conforme destacado na figura acima.

5.1. Confirmando as Parcelas Mensais5.1. Confirmando as Parcelas Mensais

Após a simulação das parcelas geradas, clique no botão "Confirmar", conforme destacado na
figura acima para gerar todas as parcelas.

6. Simulando as Parcelas Semanais6. Simulando as Parcelas Semanais

1. Defina o dia e a quantidade de semanas que será parcelado.
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2. Antecipe ou Postergue Sábados, Domingos e Feriados Nacionais.

Clique no botão "Simular", conforme destacado na figura acima.

6.1. Confirmando as Parcelas Semanais6.1. Confirmando as Parcelas Semanais

Após a simulação das parcelas geradas, clique no botão "Confirmar", conforme destacado na
figura acima para gerar todas as parcelas.

7. Simulando as Parcelas com Período Específico7. Simulando as Parcelas com Período Específico
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1. Defina a quantidade de dias e a quantidade de vezes que será parcelado.
2. Antecipe ou Postergue Sábados, Domingos e Feriados Nacionais.

Clique no botão "Simular", conforme destacado na figura acima.

7.1. Confirmando as Parcelas com Período Específico7.1. Confirmando as Parcelas com Período Específico

Após a simulação das parcelas geradas, clique no botão "Confirmar", conforme destacado na
figura acima para gerar todas as parcelas.
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8. Visualizando as Parcelas criadas8. Visualizando as Parcelas criadas

Só clicar no botão "Salvar", conforme destacado na figura acima.

#SimplesAssim

9. Alterando valores e datas das Parcelas geradas9. Alterando valores e datas das Parcelas geradas

Na maioria das vezes, nem sempre o mesmo valor que foi recebido em um período, será o
mesmo nos períodos seguintes. Neste caso, você pode fazer qualquer tipo de alteração nas
parcelas criadas, veja:
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9.1. Editando as Parcelas9.1. Editando as Parcelas

1. Clique na parcela que precisa alterar.

Clique no botão "Ir para a parcela ...", conforme destacado na figura acima.

9.2. Editando a Parcela selecionada9.2. Editando a Parcela selecionada

1. Altere o que precisa ser alterado na parcela que foi selecionada.

Clique no botão "Salvar", conforme destacado na figura acima.
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9.3. Confirmando as alterações para as próximas Parcelas9.3. Confirmando as alterações para as próximas Parcelas

O Omie é tão legal que sugere as modificações que foram feitas nessa parcela, para as demais!
:-)

Fica ao seu critério copiar ou não as alterações.
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Conciliação bancáriaConciliação bancária

A conciliação bancária é atividade de comparar os movimentos registrados no Omie com os
movimentos que ocorreram no banco, assegurando que tudo o que está lançado no Omie
aconteceu no banco e principalmente o contrário: tudo o que de fato ocorreu no banco
está registrado no Omie.

Ao fazer isso, você terá uma equivalência entre os saldos e valores Omie e o banco,
faciltiando a análise das informações / relatórios e também facilitando a integração com o
contador e o fechamento do mês.

1. Menu de Finanças1. Menu de Finanças

Acessando o Menu de Finanças, clique na opção "Importar Extrato", no grupo Movimentação de
Contas Correntes, conforme destacado na imagem acima.

2. Selecionando o banco2. Selecionando o banco

1. selecione a conta corrente

clique no botão "Confirmar", conforme destacado na imagem acima.
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2.1. Importando o arquivo2.1. Importando o arquivo

1. arraste aqui o arquivo.

3. Analisando as movimentações no extrato3. Analisando as movimentações no extrato

O Omie demonstra através de uma representação em barrinhas destacadas em cada
lançamento, o que está acontecendo. Clique no botão "Entenda o que o Omie está fazendo
para Você", conforme destacado na figura acima.
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3.1.3.1.

4. A conciliação de lançamentos encontrados4. A conciliação de lançamentos encontrados

Oba! Significa que o Omie encontrou um título com a mesma data e valor.

1. clique no lançamento
2. analise o que o Omie falou sobre este lançamento

clique em "Conciliar este lançamento", conforme destacado na figura acima.
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5. A conciliação de lançamentos não encontrados5. A conciliação de lançamentos não encontrados

Show! Significa que o Omie não identificou nenhum título com a mesma data e valor e você irá
buscar esses títulos no Omie, porque você tem a certeza que eles existem!

1. clique no lançamento

clique em "Buscar e associar a um lançamento que já existe", conforme destacado na figura
acima.

5.1. Localizando o título5.1. Localizando o título
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1. defina os filtros, identificando a Data Inicial e Data Final e os Valores Iniciais e Valores
Finais

2. clique no botão "Atualizar"
3. visualize e confirme os títulos que foram carregados.

5.2. Selecionando e conciliando o título5.2. Selecionando e conciliando o título

1. selecione o título

clique no botão "Conciliar", conforme destacado na figura acima.
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6. A conciliação e criação de lançamentos6. A conciliação e criação de lançamentos

Bacana! A criação deste tipo de lançamento é voltado apenas a baixa / entrada na própria
conta corrente. É muito utilizado para tarifas bancárias, pois lançamentos que são criados
direto na conta corrente, você não é obrigado em adicionar um 'Favorecido/Cliente' ;-)

1. clique no lançamento

clique em "Adicionar como um novo lançamento", conforme destacado na figura acima.

6.1. Criando e salvando o lançamento6.1. Criando e salvando o lançamento

1. informe a conta corrente do lançamento
2. coloque a data do crédito
3. o valor
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clique no botão "Salvar e Fechar", conforme destacado na figura acima.

7. A conciliação e a criação de título7. A conciliação e a criação de título

Boa! A opção deste tipo de lançamento é com o intuito de criar um título! Em tese, o valor que
foi debitado ou creditado no banco, não consta no Omie.

1. clique no lançamento

clique em "Adicionar como uma nova conta a receber", conforme destacado na figura acima.

7.1. A nova conta a receber7.1. A nova conta a receber
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1. informações essenciais para o título, sendo: clientes, vencimento, categoria, previsão
de recebimento..

clique no botão "Salvar e Fechar", conforme destacado na figura acima.

Além de criar o título, sendo uma conta a receber ou a pagar, o Omie automaticamente aplica a
respectiva baixa do título e já concilia, tudo automático! :-)
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Gerenciando despesas no Cartão de CréditoGerenciando despesas no Cartão de Crédito

Atualmente, é muito comum as empresas possuírem um cartão de crédito corporativo para
realizar o pagamento de algumas despesas, seja um almoço de negócios, a compra de
produtos, ou até mesmo, despesas com viagens.

Neste artigo iremos abordar os passos de comocomo fazer o controle das despesas que são
pagas pelo cartão de crédito.

1. Cadastrando a Conta Cartão de Crédito1. Cadastrando a Conta Cartão de Crédito

1. Tipo de Conta Corrente.Tipo de Conta Corrente. Selecione a opção "Cartao de crédito".
2. Instituição.Instituição. A bandeira do cartão.
3. Nome da Conta.Nome da Conta. Nome do cartão. É por esse nome que você vai procurar quando for

associar uma conta a pagar para esse tipo de conta. Aqui não existe nenhuma regra
específica, utilize um nome que seja familiar e intuitivo.

4. Agência.Agência. Número da agência.
5. Conta Corrente.Conta Corrente. Número completo da conta corrente.

Não sabe como cadastrar as contas correntes? Não fique triste e veja esse artigo! ;-)
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2. Incluindo os Lançamentos de Despesas2. Incluindo os Lançamentos de Despesas

Para incluir um lançamento direto na conta corrente, clique no menu e selecione a opção
"Incluir Lançamento", no grupo "Movimentação de Contas Correntes".

2.1. O Lançamento2.1. O Lançamento

1. Conta Corrente.Conta Corrente. Selecione a conta Cartão de Crédito.
2. Data do Movimento.Data do Movimento. Data que foi realizado a despesa.
3. Valor do Lançamento.Valor do Lançamento. Valor da despesa.
4. Categoria.Categoria. O tipo de despesa que foi gasto. Confira também os artigos "O que é uma

Categoria?" e "Preciso de uma nova Categoria. E agora?".
5. Tipo de Documento.Tipo de Documento. Se houver, informe o tipo de documento usado para o

pagamento.
6. Número do Documento.Número do Documento. Se houver, informe o número do documento.
7. Favorecido/Cliente.Favorecido/Cliente. A empresa na qual você pagou. Caso seja uma empresa nova,

você pode incluí-la diretamente daqui. Para isso, basta clicar no "lápis azul" e a
inclusão da empresa será acionada. Confira também o artigo "Como cadastro meus
clientes e fornecedores?"

8. Projeto.Projeto. Caso houver, aloque a despesa neste projeto.
9. Observações.Observações. Se quiser detalhar o motivo da despesa, esse campo é o correto! ;-)

Clique no botão "Salvar", conforme destacado na figura acima.
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#DicaDoDia#DicaDoDia Quando você cria um lançamento na conta corrente, você não é obrigado em
informar um favorecido. Mas, é sempre muito bom informar, pois assim terá um análise mais
detalhada dos gastos da empresa.

3. O Saldo da Conta Cartão de Crédito3. O Saldo da Conta Cartão de Crédito

Pois bem, meus amigos. Temos que sempresempre analisar o saldo dessa conta.

Por que? A cada lançamento que você fizer, o saldo desta conta ficará ainda mais negativo. E,
por incrível que pareça, ao receber a fatura do cartão e confrontar com o saldo dessa conta no
Omie verá que os valores serão os mesmos! ;-)

4. A Transferência entre Contas4. A Transferência entre Contas

Ao realizar o pagamento da fatura do cartão, você precisa liquidar esse saldo negativo; para
que isso ocorra, faremos a transferência entre contas. Realizando um débito na conta corrente
e um crédito na conta cartão ;-)

Para incluir uma transferência, clique no menu e selecione a opção "Incluir Transferência", no
grupo "Movimentação de Contas Correntes".
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4.1. A Transferência4.1. A Transferência

1. Conta Corrente Origem.Conta Corrente Origem. Selecione a Conta Corrente que efetuou o pagamento da
fatura.

2. Conta Corrente Destino.Conta Corrente Destino. Selecione a Conta Cartão de Crédito.
3. Tipo de Documento.Tipo de Documento. Se houver, informe o tipo de documento usado para o

pagamento.
4. Número do Documento.Número do Documento. Se houver, informe o número do documento.
5. Data da Transferência.Data da Transferência. Data que foi realizado o pagamento da fatura.
6. Valor da Transferência.Valor da Transferência. Valor da transferência.
7. Observações.Observações. Se quiser detalhar o motivo da transferência, esse campo é o correto! ;-

)

Clique no botão "Salvar", conforme destacado na figura acima.

5. O Saldo da Conta Cartão de Crédito5. O Saldo da Conta Cartão de Crédito

##Prego!Prego! O saldo da conta Cartão de Crédito zerada. Pronta para ser utilizada novamente! ;-)
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Ações mais usadas no dia a dia [Vendas e NF-e]Ações mais usadas no dia a dia [Vendas e NF-e]
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Devolução de VendaDevolução de Venda

Faturou o Pedido de Venda para o seu cliente, mas por algum motivo, você precisa fazer a
devolução dessa mercardoria? Fácil, veja os passos abaixo.

1. Menu de Pedidos de Venda1. Menu de Pedidos de Venda

Acessando o Menu de Vendas e NF-e, clique na opção "Etapas dos Pedidos", no grupo Venda de
Produto mencionado na figura acima.

2. Localizando a Nota Fiscal a ser devolvida2. Localizando a Nota Fiscal a ser devolvida

1. utilize esse campo para pesquisar a nota fiscal, seja pelo nome do cliente ou pelo
número da nota

2. dê dois cliques no card para abrir a nota.
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3. O pedido faturado3. O pedido faturado

Clique no botão "Devolver".

3.1. Confirmando a Devolução de Venda3.1. Confirmando a Devolução de Venda

1. clique no botão "Sim" para confirmar a devolução
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4. Escolhendo uma das opções (Importar a nota do cliente ou Gerar4. Escolhendo uma das opções (Importar a nota do cliente ou Gerar
uma nota de devolução)uma nota de devolução)

1. se o seu cliente gerou uma nota fiscal retornando as mercadorias, você pode digitar
a chave de acesso ou selecionar o XML da nota

2. caso contrário, você mesmo pode criar essa nota

5. Preenchendo / alterando o Pedido de Devolução5. Preenchendo / alterando o Pedido de Devolução

1. Motivo da Devolução.Motivo da Devolução. Motivo pela desistência da venda. Já existem alguns motivos
cadastrados, mas você pode incluir um novo e o melhor de tudo, é no próprio

Página 74Página 74Atalhos e rotinas



campo. O "Motivo da Devolução" informado é destacado nos "Dados adicionais" do
DANFE ;-)

2. Itens que compõem a Devolução.Itens que compõem a Devolução. Selecione o item e clique no botão "Editar Item",
para abrir as características do produto.

Para realizar a devolução total do pedido, basta informar:

1. CFOP da Devolução.CFOP da Devolução. Informe o CFOP que será utilizado e clique no botão "Salvar".
Caso queira, você pode editar os impostos também. Se por ventura você não souber
qual CFOP e/ou impostos utilizar, dê um #alo para o seu amigo contador! ;-)

Se a devolução for parcial, ou seja, uma quantidade inferior ao que foi vendida ou a devolução
de apenas um dos itens, basta clicar no botão Editar item", para alterar a quantidade a ser
devolvida ou o botão "Excluir" para excluir o produto que não será devolvido.

5.1. Alterando a quantidade e informando o CFOP5.1. Alterando a quantidade e informando o CFOP

1. Quantidade.Quantidade. Quantidade que está sendo devolvida do produto.
2. CFOP.CFOP. CFOP é a sigla de Código Fiscal de Operações e Prestações, das entradas e

saídas de mercadorias, intermunicipal e interestadual. É um código numérico que
identifica a natureza de circulação da mercadoria, ou seja, indica qual operação você
fazendo. Converse com seu contador para entender quais CFOP's você deve utilizar.
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5.2. Definindo os impostos ICMS, ICMS Substituição Tributária, IPI, PIS e COFINS5.2. Definindo os impostos ICMS, ICMS Substituição Tributária, IPI, PIS e COFINS

Acesse as abas "ICMS", "ICMS Substituição Tributária", "IPI", "PIS" e "COFINS", conforme
indicado na figura acima, e preencha as informações necessárias para o cálculo dos impostos.
Seu contador pode te ajudar bastante e ele é a pessoa indicada para responder o que você
deve colocar em cada campo, pois isso varia muito em função do enquadramento legal de sua
empresa x o produto que você está devolvendo x o tipo de operação que está sendo realizada.

6. Conferindo e Concluindo o pedido de Devolução6. Conferindo e Concluindo o pedido de Devolução

Clique no botão "Conferir" para verificar se todas as informações estão de acordo.
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6.1.6.1.

Você também pode gerar a pré-nota, basta clicar no botão "Veja como vai ficar o DANFE (pré-
nota)" e, se tudo estiver de acordo, clique no botão "Concluir Devolução de Venda".

6.2. Pré-nota6.2. Pré-nota
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7. Acompanhando a Devolução7. Acompanhando a Devolução

Depois de solicitar a devolução do pedido de devolução de venda você pode (e deve...)
acompanhar a resposta da Secretaria da Fazenda (SEFAZ).

7.1. Acessando o Pedido de Devolução de Venda7.1. Acessando o Pedido de Devolução de Venda

Acesse o Menu de Vendas e NF-e e clique em "Exibir todas" no grupo Devolução de Venda,
conforme mencionado na figura acima.

7.2. Analisando a resposta da Secretaria da Fazenda (SEFAZ)7.2. Analisando a resposta da Secretaria da Fazenda (SEFAZ)

O Omie demonstra através de uma representação em cores, destacada na Situação o que
representa o pedido de devolução de venda conforme indicado na figura acima, o que está
acontecendo:

1. ✓ Concluído✓ Concluído: sucesso! a solicitação foi autorizada pela Secretaria da Fazenda (SEFAZ)
e a nota fiscal foi gerada. Nesse momento, após a autorização, a conta a pagar será
gerada no módulo "Finanças", assim como serão geradas as entradas no estoque
dos produtos devolvidos.

2. • Concluído (aguardando retorno da SEFAZ)• Concluído (aguardando retorno da SEFAZ): a solicitação ainda está sendo analisada
e processada pela Secretaria da Fazenda (SEFAZ). Calma aí :)

3. • Pendente• Pendente: são pedidos de devoluções que ainda não foram concluídos.
4. • Concluído (NF-e rejeitada)• Concluído (NF-e rejeitada): a solicitação foi rejeitada pela Secretaria da Fazenda

(SEFAZ). Nesse caso a nota fiscal não foi gerada.
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5. × Cancelado× Cancelado: são notas fiscais que foram canceladas.

A atualização da situação de cada solicitação de emissão de nota fiscal (com suas respectivas
cores) é feita de forma automática pelo Omie a cada 10 segundos.

8. Entendendo e resolvendo "os vermelhos"8. Entendendo e resolvendo "os vermelhos"

Quando uma solicitação de emissão de nota fiscal é rejeitada pela Secretaria da Fazenda
(SEFAZ), isso pode ocorrer por duas principais razões:

1. a Secretaria da Fazenda (SEFAZ) está fora do ar. Sim, Terráqueos, a Secretaria da
Fazenda (SEFAZ) vira e mexe fica fora do ar. Nessa situação, você pode entrar
novamente no pedido e clicar para Reenviar a NFe.

2. alguma informação está errada no pedido de devolução de venda e foi criticada pela
SEFAZ. Aqui é com você: descubra e ajuste o que está errado. Para isso, acesse a aba
"Mensagens SEFAZ" do pedido de devolução de venda.

8.1. Verificando exatamente o que a Secretaria da Fazenda (SEFAZ) te falou8.1. Verificando exatamente o que a Secretaria da Fazenda (SEFAZ) te falou

1. marque a opção "Exibir todas as mensagens de comunicação com a SEFAZ". Ao
marcar essa opção você visualiza todas as mensagens que a SEFAZ retorna. Vários
tipos de inconsistência podem ser apresentados. De forma geral, as mensagens são
auto-explicativas. Você deve analisar cada uma, providenciar o devido ajuste, salvar e
reenviar o pedido de devolução de venda, conforme a imagem acima
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Exportando as Notas FiscaisExportando as Notas Fiscais

Seu contador está solicitando as notas fiscais que você emitiu e/ou importou em um
determinado período? Show, veja como é simples exportar os arquivos.

1. Menu de Vendas e NF-e1. Menu de Vendas e NF-e

Acessando o Menu de Vendas e NF-e, clique na opção "Painel de NF-e" conforme mencionado
na figura acima.

2. Exportando os arquivos DANFE's e XML's2. Exportando os arquivos DANFE's e XML's

1. defina os filtros: Tipo da NF-e (notas de entrada e saída, emitidas pela empresa,
recebidas de terceiros e todas), Operação (remessa, devolução de venda, pedido de
venda, pedido de compra, pedido de importação, devolução ao fornecedor, retorno
de remessa e todas) e Filtrar também por (emitidas em um determinado período e
registradas em um determinado período).

2. clique no botão "Atualizar"
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3. visualize e confirme as notas que foram carregadas.

Só clicar no botão "Exportar Notas Fiscais" mencionado na figura acima que o Omie irá fazer o
download dos arquivos

3. Confirmando a exportação3. Confirmando a exportação

1. clique no botão "Sim" para confirmar a exportação do arquivo.

4. O arquivo4. O arquivo
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Importando a Tabela do IBPTImportando a Tabela do IBPT

Isso mesmo meus amigos. Lá em meados de 2013, o Governo criou uma lei que determina
a obrigatoriedade da indicação nas notas fiscais nas operações de venda ao consumidor,
dos impostosimpostos incidentes sobre a operação.

Em poucas palavras, sabe aquele texto que aparece nas notas fiscais: "Valor aproximado
dos tributos...", pois bem, é isso mesmo!

1. A Tabela do IBPT1. A Tabela do IBPT

Acesse o cadastro acima para acessar as opções da "Tabela do IBPT".
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2. Atalhos para a importação da Tabela do IBPT2. Atalhos para a importação da Tabela do IBPT

1. Download no site do IBPT.Download no site do IBPT. Caso você não tenha a tabela atualizada, acesse esse
passo. Iremos te levar (para um plano, além da mesosfera), para o site do IBPT. Lá
você irá fazer o cadastro da sua empresa.

2. Arraste aqui arquivo CSV.Arraste aqui arquivo CSV. Caso você já possua a tabela atualizada, acesse esse passo
e importe a planilha.

3. Como atualizo a Tabela: Download no site do IBPT3. Como atualizo a Tabela: Download no site do IBPT

Clique na opção "Download no site do IBPT", conforme destacado indicado na figura acima.
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3.1. O site do IBPT3.1. O site do IBPT

1. Se você ainda não possui o cadastro da sua empresa no IBPT, faça o cadastro ai
mesmo.

2. Se você já tem o cadastro da sua empresa, clique no "Entrar".

Para qualquer opção, o próprio IBPT irá encaminhar um e-mail com a tabela atualizada! ;-)

3.2. O e-mail3.2. O e-mail

Clique no botão "Clique aqui para baixar", faça o download do arquivo e salve no seu
computador, conforme indicado na figura acima.
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3.3. A importação da Tabela3.3. A importação da Tabela

Clique em "Arraste aqui o arquivo CSV".

3.4. Escolhendo o arquivo3.4. Escolhendo o arquivo

1. Arraste o arquivo

3.5. A Tabela atualizada3.5. A Tabela atualizada

Página 86Página 86Atalhos e rotinas



Prontinho!

Fique sempre de olho no vencimento da tabela, pois ela tem uma validade de 6 meses! ;-)

4. Como atualizo a Tabela: Arraste aqui o arquivo CSV4. Como atualizo a Tabela: Arraste aqui o arquivo CSV

Clique na opção "Arraste aqui o arquivo CSV", conforme destacado indicado na figura acima.

4.1. Escolhendo o arquivo4.1. Escolhendo o arquivo

1. Arraste o arquivo
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4.2. A Tabela atualizada4.2. A Tabela atualizada

Prontinho!

Fique sempre de olho no vencimento da tabela, pois ela tem uma validade de 6 meses! ;-)
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Não exibindo os Pedidos de Venda CanceladosNão exibindo os Pedidos de Venda Cancelados

Seus pedidos de venda cancelados estão atrapalhando a visualização das etapas das suas
vendas? Pois bem, vamos aprender a não exibí-los.

1. Acessando os Pedidos de Venda1. Acessando os Pedidos de Venda

Clique no menu e selecione a opção "Etapas dos Pedidos", no grupo Venda de Produto.

2. Etapas das Vendas2. Etapas das Vendas

Clique no botão "Exibindo tudo", conforme indicado na figura acima.
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2.1. Não exibindo os "Cancelados"2.1. Não exibindo os "Cancelados"

1. Desmarque a opção "Exibir cancelados".

clique no botão "Atualizar", conforme indicado na figura acima.

3. Etapas das Vendas com Pedidos Filtrados3. Etapas das Vendas com Pedidos Filtrados

#voilà, seus pedidos cancelados não atrapalham mais as etapas das suas vendas. :-)
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Ações mais usadas no dia a dia [Compras, Estoque eAções mais usadas no dia a dia [Compras, Estoque e
Produção]Produção]
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Devolução ao FornecedorDevolução ao Fornecedor

Você, super feliz comprou a mercadoria, mas ao receber um dos produtos veio quebrado
ou em desacordo comercial? :-(

Fique tranquilo que você pode criar uma nota fiscal de devolução para o fornecedor, veja
que bacana.

1. Menu de Compras, Estoque e Produção1. Menu de Compras, Estoque e Produção

Acessando o Menu de Compras, Estoque e Produção, clique na opção "Etapas das Compras" no
grupo Compra de Produto, mencionado na figura acima.
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2. Localizando a Nota Fiscal a ser devolvida2. Localizando a Nota Fiscal a ser devolvida

1. utilize esse campo para pesquisar a nota fiscal, seja pelo nome do fornecedor ou
pelo número da nota

2. dê dois cliques no card para abrir a nota.

3. O recebimento da nota3. O recebimento da nota

Clique no botão "Devolver".
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4. Preenchendo / alterando o Pedido de Devolução4. Preenchendo / alterando o Pedido de Devolução

1. Motivo da Devolução.Motivo da Devolução. Motivo pela desistência da compra. Já existem alguns motivos
cadastrados, mas você pode incluir um novo e o melhor de tudo, é no próprio
campo. O "Motivo da Devolução" informado é destacado nos "Dados adicionais" do
DANFE ;-)

2. Itens que compõem a Devolução.Itens que compõem a Devolução. Selecione o item e clique no botão "Editar Item",
para abrir as características do produto.

Para realizar a devolução total do pedido, basta informar:

1. CFOP da Devolução.CFOP da Devolução. Informe o CFOP que será utilizado e clique no botão "Salvar".
Caso queira, você pode editar os impostos também. Se por ventura você não souber
qual CFOP e/ou impostos utilizar, dê um #alo para o seu amigo contador! ;-)

Se a devolução for parcial, ou seja, uma quantidade inferior ao que foi adquirida ou a
devolução de apenas um dos itens, basta clicar no botão Editar item", para alterar a quantidade
a ser devolvida ou o botão "Excluir" para excluir o produto que nãonão será devolvido.
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4.1. Alterando a quantidade e informando o CFOP4.1. Alterando a quantidade e informando o CFOP

1. QuantidadeQuantidade. Quantidade que está sendo devolvida do produto.
2. CFOP.CFOP. CFOP é a sigla de Código Fiscal de Operações e Prestações, das entradas e

saídas de mercadorias, intermunicipal e interestadual. É um código numérico que
identifica a natureza de circulação da mercadoria, ou seja, indica qual operação você
fazendo. Converse com seu contador para entender quais CFOP's você deve utilizar.

4.2. Definindo os impostos ICMS, ICMS Substituição Tributária, IPI, PIS e COFINS4.2. Definindo os impostos ICMS, ICMS Substituição Tributária, IPI, PIS e COFINS

Página 95Página 95Atalhos e rotinas



Acesse as abas "ICMS", "ICMS Substituição Tributária", "IPI", "PIS" e "COFINS", conforme
indicado na figura acima, e preencha as informações necessárias para o cálculo dos impostos.
Seu contador pode te ajudar bastante e ele é a pessoa indicada para responder o que você
deve colocar em cada campo, pois isso varia muito em função do enquadramento legal de sua
empresa x o produto que você está devolvendo x o tipo de operação que está sendo realizada.

5. Conferindo e Concluindo o pedido de Devolução5. Conferindo e Concluindo o pedido de Devolução

Clique no botão "Conferir" para verificar se todas as informações estão de acordo.
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5.1.5.1.

Você também pode gerar a pré-nota, basta clicar no botão "Veja como vai ficar o DANFE (pré-
nota)" e, se tudo estiver de acordo, clique no botão "Concluir Devolução ao Fornededor".

5.2. Pré-nota5.2. Pré-nota
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6. Acompanhando a Devolução6. Acompanhando a Devolução

Depois de solicitar a devolução do pedido de devolução ao fornecedor você pode (e deve...)
acompanhar a resposta da Secretaria da Fazenda (SEFAZ).

6.1. Acessando o Pedido de Devolução ao Fornecedor6.1. Acessando o Pedido de Devolução ao Fornecedor

Acesse o Painel de Compras, Estoque e Produção e clique em "Exibir todas" no grupo
Devolução ao Fornecedor, conforme destacado na imagem acima.

6.2. Analisando a resposta da Secretaria da Fazenda (SEFAZ)6.2. Analisando a resposta da Secretaria da Fazenda (SEFAZ)

O Omie demonstra através de uma representação em cores, destacada na Situação o que
representa o pedido de devolução ao fornecedor conforme indicado na figura acima, o que
está acontecendo:

1. ✓✓ ConcluídoConcluído: sucesso! a solicitação foi autorizada pela Secretaria da Fazenda (SEFAZ)
e a nota fiscal foi gerada. Nesse momento, após a autorização, a conta a receber será
gerada no módulo "Finanças", assim como serão geradas as baixas/saídas no
estoque dos produtos devolvidos.

2. • Concluído (aguardando retorno da SEFAZ)• Concluído (aguardando retorno da SEFAZ): a solicitação ainda está sendo analisada
e processada pela Secretaria da Fazenda (SEFAZ). Calma aí :)
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3. • Pendente• Pendente: são pedidos de devoluções que ainda não foram concluídos.
4. • Concluído (NF-e rejeitada)• Concluído (NF-e rejeitada): a solicitação foi rejeitada pela Secretaria da Fazenda

(SEFAZ). Nesse caso a nota fiscal não foi gerada.
5. × Cancelado× Cancelado: são notas fiscais que foram canceladas.

A atualização da situação de cada solicitação de emissão de nota fiscal (com suas respectivas
cores) é feita de forma automática pelo Omie a cada 10 segundos.

6.3. Entendendo e resolvendo "os vermelhos"6.3. Entendendo e resolvendo "os vermelhos"

Quando uma solicitação de emissão de nota fiscal é rejeitada pela Secretaria da Fazenda
(SEFAZ), isso pode ocorrer por duas principais razões:

1. a Secretaria da Fazenda (SEFAZ) está fora do ar. Sim, Terráqueos, a Secretaria da
Fazenda (SEFAZ) vira e mexe fica fora do ar. Nessa situação, você pode entrar
novamente no pedido e clicar para Reenviar a NFe.

2. alguma informação está errada no pedido de devolução ao fornecedor e foi criticada
pela SEFAZ. Aqui é com você: descubra e ajuste o que está errado. Para isso, acesse a
aba "Mensagens SEFAZ" do pedido de devolução ao fornecedor.

6.4. Verificando exatamente o que a Secretaria da Fazenda (SEFAZ) te falou6.4. Verificando exatamente o que a Secretaria da Fazenda (SEFAZ) te falou

1. marque a opção "Exibir todas as mensagens de comunicação com a SEFAZ". Ao
marcar essa opção você visualiza todas as mensagens que a SEFAZ retorna. Vários
tipos de inconsistência podem ser apresentados. De forma geral, as mensagens são
auto-explicativas. Você deve analisar cada uma, providenciar o devido ajuste, salvar e
reenviar o pedido de devolução ao fornecedor, conforme a imagem acima
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Criando uma Nota Fiscal de DevoluçãoCriando uma Nota Fiscal de Devolução

Precisa emitir uma nota fiscal de devolução para o seu fornecedor mas a nota fiscal não
está importada no Omie? E agora, o que faço?

1. Menu de Vendas e NF-e1. Menu de Vendas e NF-e

Acessando o Menu de Vendas e NF-e, clique na opção "Incluir" no grupo Remessa de Produto,
conforme destacado na figura acima.

2. Dados Principais do Pedido de Remessa2. Dados Principais do Pedido de Remessa

1. Cliente.Cliente. Fornecedor para quem você está devolvendo a(s) mercadoria(s). Caso seja
um fornecedor novo, você pode incluí-lo diretamente daqui. Para isso, basta clicar no
"lápis amarelo" e a inclusão do fornecedor será acionada. Confira também os artigos
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"Como cadastro meus clientes e fornecedores?" e "Quais são as informações
obrigatórias para emitir uma Nota Fiscal de Produto (NF-e)?".

2. Previsão.Previsão. Data que indica quando você pretende faturar a nota fiscal e providenciar a
retirada dos produtos para a entrega para o fornecedor.

2.1. Incluindo os produtos que serão devolvidos2.1. Incluindo os produtos que serão devolvidos

Clique no botão "Novo Item", conforme destacado na figura acima.

2.2. Escolhendo o produto2.2. Escolhendo o produto
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1. Produto.Produto. Qual produto está sendo devolvido. Ele deve estar previamente cadastrado
no Cadastro de Produtos.

2. CFOP.CFOP. CFOP é a sigla de Código Fiscal de Operações e Prestações, das entradas e
saídas de mercadorias, intermunicipal e interestadual. É um código numérico que
identifica a natureza de circulação da mercadoria, ou seja, indica qual operação você
fazendo. Converse com seu contador para entender quais CFOP's você deve utilizar.

3. Quantidade.Quantidade. Quantidade que está sendo devolvida do produto. É essa quantidade
que vai ser registrado o movimento de entrada do estoque quando o pedido for
faturado e a nota fiscal eletrônica for gerada.

4. Estoque Disponível.Estoque Disponível. Quantidade que você tem disponível no estoque do produto
informado.

5. Preço Unitário de Venda.Preço Unitário de Venda. Preço que você está cobrando pelo produto.
6. Valor da Mercadoria.Valor da Mercadoria. Multiplicação do campo "Quantidade" pelo campo "Valor

Unitário do Item". O Omie faz essa conta automaticamente pra você.
7. Código NCM.Código NCM. NCM significa "Nomenclatura Comum do Mercosul" e trata-se de um

código de oito dígitos estabelecido pelo governo brasileiro para identificar a natureza
das mercadorias. Ele também indica qual a "alíquota do IBPT". Esse campo é
preenchido automaticamente a partir do cadastro do produto.

8. Código EAN (GTIN).Código EAN (GTIN). Código de barras do produto, também preenchido
automaticamente a partir do cadastro do produto.

9. % do Desconto.% do Desconto. Foi bacana com o cliente e concedeu um desconto? Informe o
percentual aqui.

10. Valor Total do Item.Valor Total do Item. Multiplicação do campo "Quantidade" pelo campo "Valor
Unitário do Item". O Omie faz essa conta automaticamente pra você, já
acrescentando o valor do IPI e substituição tributária (caso tenha sido informado) e já
subtraindo o desconto (quando informado).

não se esqueça de clicar no botão "Salvar", conforme destacado na figura acima.

2.3. Definindo os impostos ICMS, ICMS Substituição Tributária, IPI, PIS e COFINS2.3. Definindo os impostos ICMS, ICMS Substituição Tributária, IPI, PIS e COFINS
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Acesse as abas "ICMS", "ICMS Substituição Tributária", "IPI", "PIS" e "COFINS", conforme
indicado na figura acima, e preencha as informações necessárias para o cálculo dos impostos.
Seu contador pode te ajudar bastante e ele é a pessoa indicada para responder o que você
deve colocar em cada campo, pois isso varia muito em função do enquadramento legal de sua
empresa x o produto que você está retornando x o tipo de operação que está sendo realizada.

3. Referenciando a Nota Fiscal de origem3. Referenciando a Nota Fiscal de origem

Pois bem meus caros humanos. Na utilização de um CFOP de Devolução, você é obrigadoobrigado a
referenciar qual nota fiscal você está devolvendo. E como fazemos isso? Informando a chave de
acesso da "nota de origem".

Na aba "Informações Adicionais", clique no botão "Esta remessa possui uma NF-e relacionada?
Então clique aqui".
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3.1.3.1.

Copie e cole a Chave de Acesso da Nota Fiscal de origem.

não se esqueça de clicar no botão "Salvar", conforme destacado na figura acima.

4. Conferindo e Concluindo o Pedido de Remessa4. Conferindo e Concluindo o Pedido de Remessa

Clique no botão "Conferir" para verificar se todas as informações estão de acordo.
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4.1.4.1.

Você também pode gerar a pré-nota, basta clicar no botão "Veja como vai ficar o DANFE (pré-
nota)" e, se tudo estiver de acordo, clique no botão "Concluir Remessa de Produto".

4.2. Pré-nota4.2. Pré-nota
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5. Acompanhando o Pedido de Remessa5. Acompanhando o Pedido de Remessa

Depois de solicitar o pedido de remessa você pode (e deve...) acompanhar a resposta da
Secretaria da Fazenda (SEFAZ).

5.1. Acessando o Pedido de Remessa5.1. Acessando o Pedido de Remessa

Acesse o Painel de Vendas e NF-e e clique em "Remessa de Produto".

5.2. Analisando a resposta da Secretaria da Fazenda (SEFAZ)5.2. Analisando a resposta da Secretaria da Fazenda (SEFAZ)

O Omie demonstra através de uma representação em cores, destacada na Situação o que
representa o pedido de remessa conforme indicado na figura acima, o que está acontecendo:

1. ✓✓ ConcluídoConcluído: sucesso! a solicitação foi autorizada pela Secretaria da Fazenda (SEFAZ)
e a nota fiscal foi gerada. Nesse momento, após a autorização, serão geradas as
baixas/saídas no estoque dos produtos devolvidos.

2. • Concluído (aguardando retorno da SEFAZ)• Concluído (aguardando retorno da SEFAZ): a solicitação ainda está sendo analisada
e processada pela Secretaria da Fazenda (SEFAZ). Calma aí :)

3. • Pendente• Pendente: são pedidos de remessa que ainda não foram concluídos.
4. • Concluído (NF-e rejeitada)• Concluído (NF-e rejeitada): a solicitação foi rejeitada pela Secretaria da Fazenda

(SEFAZ). Nesse caso a nota fiscal não foi gerada.
5. × Cancelado× Cancelado: são notas fiscais que foram canceladas.
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A atualização da situação de cada solicitação de emissão de nota fiscal (com suas respectivas
cores) é feita de forma automática pelo Omie a cada 10 segundos.

6. Entendendo e resolvendo "os vermelhos"6. Entendendo e resolvendo "os vermelhos"

Quando uma solicitação de emissão de nota fiscal é rejeitada pela Secretaria da Fazenda
(SEFAZ), isso pode ocorrer por duas principais razões:

1. a Secretaria da Fazenda (SEFAZ) está fora do ar. Sim, Terráqueos, a Secretaria da
Fazenda (SEFAZ) vira e mexe fica fora do ar. Nessa situação, você pode entrar
novamente no pedido e clicar para Reenviar a NFe.

2. alguma informação está errada no pedido de remessa e foi criticada pela SEFAZ. Aqui
é com você: descubra e ajuste o que está errado. Para isso, acesse a aba "Mensagens
SEFAZ" do pedido de remessa.

6.1. Verificando exatamente o que a Secretaria da Fazenda (SEFAZ) te falou6.1. Verificando exatamente o que a Secretaria da Fazenda (SEFAZ) te falou

1. marque a opção "Exibir todas as mensagens de comunicação com a SEFAZ". Ao
marcar essa opção você visualiza todas as mensagens que a SEFAZ retorna. Vários
tipos de inconsistência podem ser apresentados. De forma geral, as mensagens são
auto-explicativas. Você deve analisar cada uma, providenciar o devido ajuste, salvar e
reenviar o pedido de remessa, conforme a imagem acima.
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Desfazendo o recebimento de uma nota fiscal do fornecedorDesfazendo o recebimento de uma nota fiscal do fornecedor

Comprou a mercadoria do fornecedor e importou a nota para o Sistema? Sensacional! Mas
esqueceu de alterar alguma informação e não consegue mais? Fique tranquilo e veja o
passo a passo abaixo.

1. Menu de Compras, Estoque e Produção1. Menu de Compras, Estoque e Produção

Acessando o menu de Compras e clique na opção "Etapas das Compras" no grupo Compra de
Produto, conforme destacado na imagem acima.
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2. Localizando a Nota Fiscal2. Localizando a Nota Fiscal

1. Pesquise a nota fiscal, seja pelo nome do fornecedor ou pelo número da nota.
#DicaDoDia

2. Dê "dois cliques" no card que corresponde a nota fiscal. Veja que o status está como
"Concluído".

2.1. Revertendo o Recebimento2.1. Revertendo o Recebimento

Clique no botão "Reverter Recebimento".

Página 109Página 109Atalhos e rotinas



3. Acessando a nota fiscal3. Acessando a nota fiscal

1. Dê "dois cliques" no card que correponde a nota fiscal. Veja que o status está como
"Pendente".

3.1. Alterando, concluindo ou excluindo3.1. Alterando, concluindo ou excluindo

Todos os campos estão disponíveis para alteração.

1. após as alterações, clique no botão "Salvar".
2. e clique no botão "Concluir" para dar a entrada novamente na nota fiscal.
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Apenas um detalhe, no momento em que você reverte a importação da nota, a "conta a pagar"
deixa de existir, se tornando apenas uma "previsão de contas a pagar". Caso você precise
excluir, basta clicar no botão "Excluir"conforme destacado na imagem acima, com isso iremos
excluir não apenas a conta a pagar, mas o(s) produto(s) que foi cadastrado. :-)
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Não exibindo os Pedidos de Compras CanceladosNão exibindo os Pedidos de Compras Cancelados

Seus pedidos de compra cancelados estão atrapalhando a visualização das etapas das suas
compras? Pois bem, vamos aprender a não exibí-los

1. Acessando os Pedidos de Compra1. Acessando os Pedidos de Compra

Clique no menu e selecione a opção "Etapas das Compras", no grupo Compra de Produto.

2. Etapas dos Pedidos de Compra2. Etapas dos Pedidos de Compra

Clique no botão "Exibindo Requisições, Pedidos e Recebimentos de todos os períodos",
conforme indicado na figura acima.
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2.1. Não exibindo os "Cancelados"2.1. Não exibindo os "Cancelados"

1. Desmarque a opção "Cancelados".

clique no botão "Confirmar", conforme indicado na figura acima.

3. Etapas dos Pedidos de Compra com Pedidos Filtrados3. Etapas dos Pedidos de Compra com Pedidos Filtrados

#voilà, seus pedidos de compra cancelados não atrapalham mais as etapas das suas compras.
:-)
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Movimentação Manual no EstoqueMovimentação Manual no Estoque

Cadastrou manualmente os produtos e esqueceu de informar a quantidade que possui no
estoque? Utilizou uma quantidade e precisa alterar o estoque? Sem problemas, vamos
aprender neste artigo como criar novos movimentos manuais no estoque dos produtos.

1. Menu de Compras, Estoque e Produção1. Menu de Compras, Estoque e Produção

Acessando o menu de Compras e clique na opção "Consultar Estoque", conforme destacado na
imagem acima.

2. O Estoque2. O Estoque

1. selecione o Produto.

clique no botão "Novo Movimento", conforme indicado na figura acima.
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3. Analisando os movimentos no Estoque3. Analisando os movimentos no Estoque

1. Selecione um dos três movimentos manuais no estoque.

4. Movimento de Entrada4. Movimento de Entrada

1. Data.Data. data do ajuste no estoque
2. Tipo do Movimento de Estoque.Tipo do Movimento de Estoque. selecione a opção "Criar um movimento de entrada"
3. Quantidade.Quantidade. quantidade da mercadoria que será dado entrada no estoque
4. Valor Unitário.Valor Unitário. valor de custo da mercadoria
5. Observação.Observação. um campo livre para o detalhamento do movimento.

Página 115Página 115Atalhos e rotinas



6. Isso aqui é bem legal. Em função do movimento que você indicou o Omie te explica o
que vai acontecer :)

clique em "Confirmar", conforme destacado na figura acima.

4.1. O Movimento4.1. O Movimento

5. Movimento de Saída5. Movimento de Saída

1. Data.Data. data do ajuste no estoque
2. Tipo do Movimento de Estoque.Tipo do Movimento de Estoque. selecione a opção "Criar um movimento de saída"
3. Quantidade.Quantidade. quantidade da mercadoria que será dado a saída no estoque
4. Observação.Observação. um campo livre para o detalhamento do movimento.
5. Isso aqui é bem legal. Em função do movimento que você indicou o Omie te explica o

que vai acontecer :)
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clique em "Confirmar", conforme destacado na figura acima.

Uma dica: esse movimento não se informa o custo unitário do produto. ;-)

5.1. O Movimento5.1. O Movimento

6. Ajustar o Saldo de Estoque do Dia6. Ajustar o Saldo de Estoque do Dia

1. Data.Data. data do ajuste no estoque
2. Tipo do Movimento de Estoque.Tipo do Movimento de Estoque. selecione a opção "Ajustar o saldo de estoque do

dia"
3. Quantidade.Quantidade. quantidade da mercadoria que será dado o ajuste no estoque
4. Valor Unitário.Valor Unitário. valor de custo da mercadoria
5. Observação.Observação. um campo livre para o detalhamento do movimento.
6. Isso aqui é bem legal. Em função do movimento que você indicou o Omie te explica o

que vai acontecer :)
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clique em "Confirmar", conforme destacado na figura acima.

Uma dica: esse movimento irá ajustar o estoque na data e quantidade que foram definidos. Se
por exemplo, você já possuir uma quantidade no estoque, ao criar esse ajuste, o Omie poderá
fazer uma saída ou uma entrada automaticamente, assim ajustando o seu estoque com a
quantidade informada.

6.1. O Movimento6.1. O Movimento
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Ações mais usadas no dia a dia [Serviços e NFS-e]Ações mais usadas no dia a dia [Serviços e NFS-e]
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Exportando os arquivos XML da NFS-eExportando os arquivos XML da NFS-e

Seu contador está solicitando as notas fiscais de serviço que você emitiu em um
determinado período? Show, veja como é simples de você fazer essa extração.

1. Menu de Serviços e NFS-e1. Menu de Serviços e NFS-e

Acessando o Menu de Serviços e NFS-e, clique na opção "Painel de NFS-e" mencionado na
figura acima.

2. Exportando os arquivos XML's2. Exportando os arquivos XML's

1. defina os filtros, identificando o período de emissão, considerar a origem (ordem de
serviço ou contrato mensal) e considerar a rps.
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2. clique no botão "Atualizar"
3. visualize e confirme as notas que foram carregadas.

Só clicar no botão "Exportar" mencionado na figura acima que o Omie irá fazer o download dos
arquivos.

3. Confirmando a exportação3. Confirmando a exportação

1. clique no botão "Sim" para confirmar a exportação do arquivo.
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4. O arquivo4. O arquivo
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Importando a Tabela do IBPTImportando a Tabela do IBPT

Isso mesmo meus amigos. Lá em meados de 2013, o Governo criou uma lei que determina
a obrigatoriedade da indicação nas notas fiscais nas operações de venda ao consumidor,
dos impostos incidentes sobre a operação.

Em poucas palavras, sabe aquele texto que aparece nas notas fiscais: "Valor aproximado
dos tributos...", pois bem, é isso mesmo!

1. A Tabela do IBPT1. A Tabela do IBPT

Acesse o cadastro acima para acessar as opções da "Tabela do IBPT".
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2. Atalhos para a importação da Tabela do IBPT2. Atalhos para a importação da Tabela do IBPT

1. Download no site do IBPT.Download no site do IBPT. Caso você não tenha a tabela atualizada, acesse esse
passo. Iremos te levar (para um plano, além da mesosfera), para o site do IBPT. Lá
você irá fazer o cadastro da sua empresa.

2. Arraste aqui arquivo CSV.Arraste aqui arquivo CSV. Caso você já possua a tabela atualizada, acesse esse passo
e importe a planilha.

3. Como atualizo a Tabela: Download no site do IBPT3. Como atualizo a Tabela: Download no site do IBPT

Clique na opção "Download no site do IBPT", conforme destacado indicado na figura acima.
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3.1. O site do IBPT3.1. O site do IBPT

1. Se você ainda não possui o cadastro da sua empresa no IBPT, faça o cadastro ai
mesmo.

2. Se você já tem o cadastro da sua empresa, clique no "Entrar".

Para qualquer opção, o próprio IBPT irá encaminhar um e-mail com a tabela atualizada! ;-)

3.2. O e-mail3.2. O e-mail

Clique no botão "Clique aqui para baixar", faça o download do arquivo e salve no seu
computador, conforme indicado na figura acima.
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3.3. A importação da Tabela3.3. A importação da Tabela

Clique em "Arraste aqui o arquivo CSV".

3.4. Escolhendo o arquivo3.4. Escolhendo o arquivo

1. Arraste o arquivo
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3.5. A Tabela atualizada3.5. A Tabela atualizada

Prontinho!

Fique sempre de olho no vencimento da tabela, pois ela tem uma validade de 6 meses! ;-)

4. Como atualizo a Tabela: Arraste aqui o arquivo CSV4. Como atualizo a Tabela: Arraste aqui o arquivo CSV

Clique na opção "Arraste aqui o arquivo CSV", conforme destacado indicado na figura acima.
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4.1. Escolhendo o arquivo4.1. Escolhendo o arquivo

4.2. A Tabela atualizada4.2. A Tabela atualizada

Prontinho!

Fique sempre de olho no vencimento da tabela, pois ela tem uma validade de 6 meses! ;-)

5. Preenchendo o Código da NBS5. Preenchendo o Código da NBS

Sim meu amigos. Existe mais um código que precisa ser preenchido e ele se chama Código da
NBS - Nomenclatura Brasileira de Serviços.

Essa informação você pode conseguir com seu amigo contador e a preenche no cadastro do
serviço ou no próprio Contrato Mensal ou OS.
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Não exibindo as Ordens de Serviço CanceladasNão exibindo as Ordens de Serviço Canceladas

Suas ordens de serviço canceladas estão atrapalhando a visualização das etapas das suas
vendas? Pois bem, vamos aprender a não exibí-las

1. Acessando as Ordens de Serviço1. Acessando as Ordens de Serviço

Clique no menu e selecione a opção "Etapas das OS", no grupo Ordens de Serviço.

2. Etapas das Ordens de Serviço2. Etapas das Ordens de Serviço

Clique no botão "Exibindo tudo", conforme indicado na figura acima.
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2.1. Não exibindo os "Cancelados"2.1. Não exibindo os "Cancelados"

1. Desmarque a opção "Exibir cancelados".

clique no botão "Atualizar", conforme indicado na figura acima.

3. Etapas das Ordens de Serviço com Pedidos Filtrados3. Etapas das Ordens de Serviço com Pedidos Filtrados

#voilà, suas ordens de serviço canceladas não atrapalham mais as etapas das suas vendas. :-)
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Não exibindo os Contratos de Serviço CanceladosNão exibindo os Contratos de Serviço Cancelados

Seus contratos de serviço cancelados estão atrapalhando a visualização das etapas das
suas vendas? Pois bem, vamos aprender a não exibí-los

1. Acessando os Contratos de Serviço1. Acessando os Contratos de Serviço

Clique no menu e selecione a opção "Contatos a Faturar", no grupo Contratos de Serviço.

2. Etapas dos Contratos de Serviço2. Etapas dos Contratos de Serviço

Clique no botão "Exibindo todos os contratos", conforme indicado na figura acima.
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2.1. Não exibindo os "Cancelados"2.1. Não exibindo os "Cancelados"

1. Desmarque a opção "Exibir cancelados".

clique no botão "Atualizar", conforme indicado na figura acima.

3. Etapas dos Contratos de Serviço com Contratos Filtrados3. Etapas dos Contratos de Serviço com Contratos Filtrados

#voilà, seus contratos de serviço cancelados não atrapalham mais as etapas das suas vendas. :-
)
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Ações mais usadas no dia a dia [CRM]Ações mais usadas no dia a dia [CRM]
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Transferindo Contas, Contatos e OportunidadesTransferindo Contas, Contatos e Oportunidades

Precisa transferir as Contas, Contatos e Oportunidade de um vendedor para o outro? Isso é
fácil!

Que tal elevar isso para o modo #JediMaster?

1. Acessando as Configurações1. Acessando as Configurações

Clique no ícone que parece uma "engrenagem" que fica à esquerda do seu nome, no canto
superior direito, conforme indicado na figura acima.

2. CRM2. CRM

Na aba CRM, clique na opção "12. Usuários", conforme indicado na figura acima.

Página 134Página 134Atalhos e rotinas



2.1. Usuários2.1. Usuários

1. posicione no Vendedor.
2. clique em "Editar"

3. A transferência de Contas3. A transferência de Contas

na aba Contas

1. selecione o "quadradinho".

clique no botão "Transferir", conforme indicado na figura acima.
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3.1. Escolhendo o Novo Vendedor3.1. Escolhendo o Novo Vendedor

1. localize o "novo vendedor".

clique no botão "Executar", conforme indicado na figura acima.

4. A transferência de Contatos4. A transferência de Contatos

na aba Contatos

1. selecione o "quadradinho".
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clique no botão "Transferir", conforme indicado na figura acima.

4.1. Escolhendo o Novo Vendedor4.1. Escolhendo o Novo Vendedor

1. localize o "novo vendedor".

clique no botão "Executar", conforme indicado na figura acima.

5. A transferência de Oportunidades5. A transferência de Oportunidades
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na aba Oportunidades

1. selecione o "quadradinho".

clique no botão "Transferir", conforme indicado na figura acima.

5.1. Escolhendo o Novo Vendedor e/ou Parceiro/Equipe5.1. Escolhendo o Novo Vendedor e/ou Parceiro/Equipe

1. defina se o critério será: "para um vendedor" ou para "um Parceiro/Equipe"
2. localize o "novo vendedor".

clique no botão "Executar", conforme indicado na figura acima.
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Alterando as Permissões de Contas, Contatos e OportunidadesAlterando as Permissões de Contas, Contatos e Oportunidades

Precisa alterar a visualização e edição das prospecções de seus vendedores? Veja como
fazer isso

1. Acessando as Configurações1. Acessando as Configurações

Clique no ícone que parece uma "engrenagem" que fica à esquerda do seu nome, no canto
superior direito, conforme indicado na figura acima.

2. CRM2. CRM

Na aba CRM, clique na opção "12. Usuários", conforme indicado na figura acima.
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2.1. Usuários2.1. Usuários

1. posicione no Vendedor.
2. clique em "Editar"

3. Alterando as permissões3. Alterando as permissões

1. selecione as opções disponíveis de permissões, sendo elas "Somente suas
oportunidades" ou "Todas as oportunidades". Isso serve também para o campo de
Alteração.

Essa alteração já é para Contas, Contatos e Oportunidades. :-)

Quando terminar de preencher as informações clique no botão "Salvar", conforme indicado na
figura acima.
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Definindo a meta para os VendedoresDefinindo a meta para os Vendedores

Precisa definir a meta para seus vendedores? Vamos ver como fazer isso!

1. Acessando as Configurações1. Acessando as Configurações

Clique no ícone que parece uma "engrenagem" que fica à esquerda do seu nome, no canto
superior direito, conforme indicado na figura acima.

2. CRM2. CRM

Na aba CRM, clique na opção "12. Usuários", conforme indicado na figura acima.
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2.1. Usuários2.1. Usuários

1. posicione no Vendedor.
2. clique em "Editar"

3. A Meta3. A Meta

1. insira a meta anual do Fulano

#DicaOmieDoDia:#DicaOmieDoDia: Se você for uma pessoa que estabele metas mensais para os Fulanos,
abstraia o campo anual e informe a meta mensal. :-)
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Outras coisas legais ;-)Outras coisas legais ;-)

Página 143Página 143Atalhos e rotinas



Obtendo a Chave de Acesso para integrações de APIObtendo a Chave de Acesso para integrações de API

E você está prestes a fazer a integração do seu sistema com o Omie e se depara com a "app
key", ou "chave de acesso" e agora?

É fácil, basta seguir os caminhos abaixo

1. Login no Portal1. Login no Portal

Antes de tudo, você deve realizar o login no portal.

1. informe seu e-mail
2. digite a sua senha

clique em "Login", conforme indicado na figura acima.
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2. Área Meus Aplicativos2. Área Meus Aplicativos

Aqui serão mostrados todos os aplicativos que o "seu e-mail" tem acesso.

Clique na opção "mais opções", conforme indicado na figura acima

#DicadoDia Apenas os "administradores" que conseguem obter a chave de integração. ;-)

2.1. Obtendo a Chave2.1. Obtendo a Chave

Voilà! Agora, divirta-se na programação ;-)
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3. Exemplos de Métodos3. Exemplos de Métodos

Somos tão legais que criamos exemplos para você testar como que funciona os métodos! ;-)

3.1. Portal do Developer3.1. Portal do Developer

Na área do Desenvolvedor, clique em "Lista de API's", conforme indicado na figura acima.

3.2. Escolhendo as API's3.2. Escolhendo as API's

Em um primeiro exemplo, vamos fazer um teste simples com o cadastro de Clientes.
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Clique em "Clientes", conforme indicado na figura acima.

3.3. ClientesCadastro3.3. ClientesCadastro

Localize o método "IncluirCliente" e clique em "Teste agora mesmo", conforme indicado na
figura acima.

3.4. Os Parâmetros3.4. Os Parâmetros

1. informe o App key ou chave de acesso
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2. informe o App Secret
3. informe a Call ou chamada
4. digite o conteúdo do código.

clique em "Executar", conforme indicado na figura acima.

Somos tão legais que já deixamos tudo isso disponibilizados, claro, apenas para a realização de
testes. ;-)

3.5. O Resultado Positivo3.5. O Resultado Positivo

1. a Requisição que foi enviada
2. a Resposta do método.

;-)
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3.6. O Resultado Negativo3.6. O Resultado Negativo

Confira o erro gerado, conforme indicado na figura acima. Corrija e, execute novamente! ;-)
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Transferindo a Titularidade do aplicativoTransferindo a Titularidade do aplicativo

1. Login no Portal1. Login no Portal

Antes de tudo, você deve realizar o login no portal.

1.1. Meus Aplicativos1.1. Meus Aplicativos
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Para você transferir a titularidade, você tem que clicar neste "bonequinho".

#DicadoDia Apenas o titular do aplicativo que possui o poder da transferência! :-)

1.2. A Transferência1.2. A Transferência

Clique no botão "Transferir a titularidade", conforme indicado na figura acima

1.3. Escolhendo o novo Titular1.3. Escolhendo o novo Titular

1. escolha o novo titular
2. clique na opção "Tenho certeza que desejo transferir este aplicativo para a pessoa

selecionada acima."

clique no botão "Transferir", conforme indicado na figura acima. ;-)

#DicaOmie Apenas usuários com o perfil de "administrador" que serão listados nesse painel.
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Exportando o Certificado DigitalExportando o Certificado Digital

Instalou o Certificado mas não acha o arquivo?

Fique tranquilo que iremos te ajudar em exportar o Certificado! ;-)

1. Acessando as Configurações do Internet Explorer1. Acessando as Configurações do Internet Explorer

1. clique nas Confgurações do Internet Explorer.
2. acesse as "Opções da Internet".
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2. Opções da Internet2. Opções da Internet

Acesse a aba "Conteúdo", conforme destacado na imagem acima.

1. clique no botão "Certificados".

3. Exportando o Certificado Digital3. Exportando o Certificado Digital

1. selecione o Certificado Digital.
2. clique no botão "Exportar".
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3.1.3.1.

1. clique no botão "Avançar".

3.2.3.2.

Marque a opção "Sim, exportar a chave privada", conforme destacado na imagem acima.

1. clique no botão "Avançar".
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3.3.3.3.

Marque a opção "Troca de Informações Pessoais - PKCS nº 12 (.PFX, .P12)", conforme destacado
na imagem acima.

1. clique no botão "Avançar".

3.4.3.4.

Marque "Senha", digite e confirme a senha do seu certificado.
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1. clique no botão "Avançar".

3.5.3.5.

1. coloque um nome para o seu certificado.
2. clique no botão "Avançar".

3.6.3.6.

Prontinho! O seu Certificado foi exportado com sucesso!
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1. clique no botão "Concluir".

Agora é só importar o arquivo no Omie. :-)
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Como atualizo o Certificado DigitalComo atualizo o Certificado Digital

Já instalou o novo Certificado Digital modelo A1 no seu computador, mas não sabe como
importar no Omie?

Então, vamos lá! :)

1. Acessando as Configurações1. Acessando as Configurações

Clique no ícone que parece uma "engrenagem" que fica à esquerda do seu nome, no canto
superior direito, conforme indicado na figura acima.

2. Removendo o Certificado vencido2. Removendo o Certificado vencido

Clique na opção "4. Certificado Digital (Modelo A1)". Será exibida outra tela para que você possa
"remover" o seu certificado, conforme indicado na figura abaixo.
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3. Importando o novo Certificado3. Importando o novo Certificado

Clique novamente na opção "4. Certificado Digital (Modelo A1)". Será exibida outra tela para
que você possa "subir" seu novo certificado, conforme indicado na figura abaixo.
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1. clique em "Importar meu Certificado Digital (modelo A1)"

4. Escolhendo o arquivo4. Escolhendo o arquivo

1. arraste aqui o arquivo.
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5. Informando a senha do Certificado5. Informando a senha do Certificado

1. informe a senha do seu certificado digital e aperte a tecla "tab". Na sequência será
exibida uma mensagem de confirmação, conforme indicado na figura abaixo.

1. clique no botão "Sim" para confirmar a utilização do certificado digital.
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6. Confirmando tudo6. Confirmando tudo

Com as informações do Certificado automaticamente preenchidas, basta clicar em "Concluir"

7. Pronto! :)7. Pronto! :)

Fácil assim. Agora você já pode começar emitir as notas fiscais de serviços e/ou de produtos
pelo Omie.

Caso não lembre o local que salvou o seu Certificado Digital modelo A1 no seu computador,
esse artigo vai ser MUITO útil!
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