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Introdução ao sistema 
O sistema de gestão empresarial SigeUp é um sistema online simples e completo 

projetado para micro e pequenas empresas. Com ele você controla seu financeiro, 
vendas, estoque, emite nota fiscal eletrônica, sem burocracia e sem complicação. 

O sistema SigeUp possuí planos de acordo com a necessidade de sua empresa 
não possui taxas de instalação ou configuração contamos com atendimento e suporte 
ao cliente totalmente gratuito, através de nosso chat ou telefone. 

O sistema conta com atualizações regulares, atendendo toda a legislação 
vigente, além da correção de “bugs” e implementações de novas funcionalidades, que 
estarão disponíveis ao usuário automaticamente dentro do plano contratado. 
 

 Chat Atendimento 
 O sistema de gestão SigeUp conta com suporte em tempo real via chat, este chat 
está localizado na parte inferior esquerda do sistema, para tirar alguma dúvida ou 
solicitar alguma informação basta informar seu nome e fazer a pergunta, nossos 
atendentes estarão disponíveis em horário comercial para tirar todas as dúvidas 
pertinentes ao sistema de gestão SigeUp. 
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Localização Menus e funcionalidades 
 Os menus do sistema de gestão SigeUp estão disponíveis no lado esquerdo do 
sistema conforme a imagem abaixo, há uma caixa de pesquisa para facilitar a navegação 
entre os menus do sistema, por exemplo ao digitar “Emissão de Pedidos” o sistema irá 
abrir os menus e exibir em vermelho o menu de emissão de pedidos. 
   

 
Preferências de Tela 
O sistema de gestão SigeUp possui em algumas telas uma configuração de 

preferência facilitando o preenchimento de informações, como por exemplo na tela de 
emissão de pedidos, não ter que sempre informar a operação comercial ou o vendedor, 
podemos deixar pré-definidas estas informações nas telas de preferências. Para saber 
se a tela conta com este recurso devemos observar o canto superior direito das telas se 
a tela possuí uma engrenagem como exibido na imagem abaixo: 
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Para configurar a preferência, basta clicar sobre o ícone da engrenagem, será exibida 
uma tela com os campos que podem ser preenchidos automaticamente ao abrir a tela, 
como demonstrado na imagem abaixo, uma vez configurado toda vez que abrir a tela 
no sistema SigeUp os campos serão automaticamente preenchidos com estas 
preferências. 
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Dicas e informações de Campos 
 Alguns campos no sistema de gestão SigeUp apresentam um ícone no formato 
de uma lâmpada como na imagem abaixo, estes ícones representam que este campo 
possui uma informação detalhada sobre seu funcionamento. 

 
Ao clicar sobre este ícone o sistema irá exibir uma mensagem descrevendo as 

funcionalidades detalhadas do campo como exemplo da imagem abaixo: 

 

Suporte/Atendimento 
 O Suporte do sistema SigeUp, está disponível de segunda a sexta em horário 
comercial, sendo possível o atendimento fora do horário em caso excepcional, ao 
adquirir o sistema de gestão SigeUp o usuário poderá usufruir do atendimento via chat, 
telefone ou e-mail também estão disponíveis de forma totalmente gratuita para os 
clientes vídeos de funcionalidades do sistema, acesso aos nossos artigos do blog e dicas, 
estas ferramentas possuem links com atalhos dentro do sistema sigeup conforme 
imagem abaixo. 
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Configuração Certificado Digital Emissão NF-e 
 Para a configuração da emissão de NF-e deve o usuário deve possuir em mãos o 
certificado A1 (arquivo) ou A3 (cartão/token) juntamente com sua senha, então deve 
solicitar para a nossa equipe de suporte a configuração do sistema SigeUp, esta 
configuração deve ser previamente agendada, pois é necessário o trabalho conjunto 
entre nossa equipe e a contabilidade responsável pela empresa para efetuar a 
configuração dos parâmetros de venda e tributos dos itens dentro do sistema sigeup, 
assim não sendo necessário que o usuário possua conhecimentos na parte tributária e 
fiscal. 
 

 Configuração Tributação 
 A configuração de impostos no sistema de gestão Sigeup, é feita juntamente com 
a contabilidade da empresa, uma vez efetuada a configuração dos tributos a empresa 
poderá efetuar a emissão de NF-e sem maiores problemas. 
 Os impostos são configurados com base no porte da empresa, NCM dos itens 
que são comercializados, cenário de clientes e estados que os clientes se encontram, 
desta forma o sistema de gestão SigeUp, através de seu algoritmo consegue recuperar 
a tributação correta para cada situação de venda, não exigindo do usuário maiores 
conhecimentos sobre a parte tributária ou fiscal. 
 

 Solicitação Emissão de Boletos 
 Para efetuar a emissão de boletos pelo sistema SigeUp é necessário imprimir o 
formulário de solicitação de emissão de boletos por terceiros presente na tela de 
cadastro de conta bancária conforme imagem abaixo: 
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Este formulário deve ser preenchido pelo seu gerente bancário, são algumas 
informações que necessitamos para efetuar a configuração dos parâmetros para a 
emissão de boletos pelo sistema, após efetuar a configuração, é passada para etapa de 
homologação com a agencia bancária, esta homologação é feita por nossa equipe, 
juntamente com o banco, lembrando que esta homologação é obrigatória por todos os 
bancos e pode levar de 3 a 15 dias dependendo do banco e disponibilidade da agência 
bancária. 

 

Cadastros Básicos 
 Para a utilização do sistema de gestão SigeUp é necessário o cadastro apenas de 
produtos e clientes, porém é possível atingir um nível de usuário mais avançado, com o 
cadastro de comissão para vendedores, formas de pagamento, pgflex, tabela de preços 
dentre outros, mas vamos demonstrar nos próximos dois tópicos os cadastros básicos 
para a emissão de uma nota fiscal eletrônica NF-e. 
 

 Cadastro Clientes/Fornecedores 
Para efetuar o cadastro de clientes, fornecedores e vendedores no sistema de 

gestão SigeUp você deve ir até o menu conforme a imagem abaixo: 
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 Ao abrir o cadastro de clientes/fornecedores irá aparecer uma tela listando os 
clientes/fornecedores cadastrados no sistema, para edita-los você deve clicar duas 
vezes sobre a linha, ou seleciona-lo e clicar no menu editar, e para incluir um novo, basta 
clicar no botão adicionar. 
 A tela de cadastro de clientes/fornecedores é semelhante a esta abaixo, nela 
deve ser preenchido os campos que contem (* asterisco), sendo que para a emissão de 
NF-e você deve preencher os dados de CPF/CNPJ, a aba endereço e dados fiscais 
conforme as imagens abaixo: 
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 Tela Cadastro de Clientes (Dados Gerais):

 
Tela Cadastro de Clientes (Endereço):

 
  

A aba contatos, serve para identificar o e-mail onde será enviado a NFe depois 
de processada, e o boleto em caso de emissão de boletos, podem ser adicionados um 
ou mais destinatários. 
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 A aba “dados fiscais” deve ser preenchida caso seu cliente seja uma empresa (PJ), 
devem ser preenchidos os campos: enquadramento fiscal e informada a Inscrição 
estadual se for o caso. 

 
Se você não possuir todas as informações do cadastro do cliente é possível 

consultar estas informações no site do Sintegra : http://www.sintegra.gov.br/ ou da 
receita federal:  
http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao
2.asp 

 

http://www.sintegra.gov.br/
http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao2.asp
http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao2.asp
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 Cadastro Produtos/Serviços 
 O cadastro de Produtos e serviços é muito simples no sistema de gestão SigeUp, 
para acessar basta ir até o menu da imagem abaixo: 

 
 Da mesma forma do cadastro de clientes e fornecedores é aberta uma tela com 
a listagem dos itens cadastrado e para incluir um novo você deve clicar sobre o botão 
adicionar. 
 Na primeira aba é necessário apenas informar a descrição e o valor de venda do 
item, sendo opcionais as demais informações. 
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Caso sua empresa efetue a emissão de NFe é necessário navegar até a aba 
tributação e preencher os campos de NCM/Origem/Tipo, conforme a imagem abaixo: 

 
 Lembramos que é possível efetuar o cadastro dos itens através da importação 
do XML, onde estes dados são automaticamente preenchidos com base na nota de 
compra. 
 

 Cadastro de Veículos 
 O Cadastro de veículos no sistema de gestão SigeUp, tem como objetivo 
cadastrar os veículos utilizados para o transporte de mercadorias para a emissão do 
MDFe e para as vendas de veículos novos ou usados. 
  
 Para abrir a tela de cadastro de veículos você deve ir até o menu descrito na 
imagem abaixo: 
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 Deve-se informar a descrição do veículo para facilitar depois na consulta, e então 
o campo tipo, este campo tipo irá determinar se o veículo será utilizado para transporte 
de mercadorias, ou para a revenda, ao selecionar este campo, o sistema irá liberar ou 
bloquear determinados campos na tela, conforme as imagens abaixo: 
 
Veículo Transporte (MDFe) 

 
Veículo Novo para Revenda 
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 Para concluir o cadastro é necessário ter em mãos o documento de circulação do 
veículo onde possui todas as informações necessárias para o preenchimento dos 
campos na tela. 
 

 Cadastro de Motoristas 
 O Cadastro de motoristas, é feito na mesma tela do cadastro de 
Clientes/Fornecedores, caso deseje separar os clientes /fornecedores/ motoristas/ 
vendedores podem ser criados grupos de pessoas, conforme a imagem abaixo: 
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 Após basta selecionar no cadastro de pessoas quais os grupos que esta pessoa 
participa, ex: Carlos é um motorista, mas também é um vendedor, então é selecionado 
o grupo motorista e vendedor. 

 

Módulo Vendas 
 O módulo de vendas no sistema de gestão SigeUp conta com emissão de 
pedidos, controle de NFe, MDFe, controle de comissões, controle de pgflex dentre 
outros recursos disponíveis conforme o plano contratado. 
 Vamos demonstrar como efetuar um pedido dentro do sistema SigeUp, emitir 
uma nota e como utilizar os principais recursos disponíveis neste módulo. 

 Emissão de Pedidos 
 Para a emissão de pedidos você deve navegar até o menu representado na 
imagem abaixo: 
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A tela de emissão de pedidos funciona da mesma forma que as demais telas já 

demonstradas no sistema abrindo uma aba dentro do sistema com a listagem dos 
pedidos emitidos, para emitir um novo pedido vamos clica no botão adicionar. 

 
 
Ao clicar no botão adicionar será exibida a tela para incluir um novo pedido no sistema 
de gestão SigeUp, conforme a imagem abaixo: 
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Na aba “Dados Gerais” deve-se selecionar a operação comercial correspondente, sendo 
ela responsável pela configuração dos impostos em cada situação, e informado o cliente 
e vendedor. O campo Observação/Mensagem é correspondente ao campo dados 
adicionais da NFe. 

Na aba “itens/serviços”, serão informados os itens ou serviços utilizados no 
pedido, sendo que quando o item adicionado se referir a um serviço ao ser adicionado 
no grid de itens, ficará com a coluna código em azul, como pode-se observar na imagem 
abaixo: 

 
Na consulta de itens segue o mesmo padrão de corres, conforme representado 

na imagem: 
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 Ao adicionar um item serão exibidos os dados de quantidade do item em 
estoque, quantidade do item reservada já em pedidos, quantidade disponível para 
venda e valor mínimo de venda do item caso cadastrado, conforme pode-se observar 
na imagem acima. 
 Após adicionar os itens ao pedido se houver transportadora deve-se preencher 
os dados de transporte conforme a tela a baixo: 
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O item serviços, “município de prestação de serviço” somente deve ser 
preenchido em caso de prestação de serviços. 

Seguindo vamos para a aba de faturamento, nesta aba constam os totalizadores 
do pedido, sendo possível adicionar valores no campo outros conforme a imagem 
abaixo e aplicar um desconto, ao clicar no texto R$ ele mudará para % sendo assim 
possível atribuir um desconto em percentual ou valor. 

 
 

Também é possível visualizar detalhadamente a aplicação dos impostos neste 
pedido como CFOP, CST de ICMS e valores e alíquotas aplicados aos itens, para isso você 
deve clicar no botão “Detalhes valores Impostos”, será aberta então a tela abaixo: 
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 É possível através desta tela efetuar a impressão do pedido ou orçamento de 
venda, a impressão ficará semelhante a abaixo: 

 
 Para efetuar a movimentação do estoque e lançar o valor do pedido no 
financeiro do sistema de gestão sigeUp, basta clicar em processar, ao clicar o sistema irá 
solicitar a confirmação do processamento, se o pedido possuir alguma parcela marcada 
como “á vista” no grid de parcelamento, o sistema irá solicitar para informar o plano de 
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contas e operação financeira, para que possa fazer o lançamento do valor no banco ou 
caixa da empresa dependendo da operação comercial selecionada. 

 

 Emissão NF-e 
Para efetuar a emissão da NFe após processados os pedidos no sistema de gestão 

SigeUp eles se encontrarão no controle de NFe conforme a imagem abaixo: 

 
Há uma legenda no lado superior direito com o status de cada pedido, 

identificado na coluna situação e também identificado por cores conforme a imagem 
abaixo: 
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Para imprimir o DANFe primeiramente devemos selecionar a nota que deseja 
efetuar a impressão e clicar no botão enviar, após clicar em enviar basta clicar em filtrar 
para verificar se houve um retorno positivo homologando a nota que foi enviada. Se o 
retorno for positivo a cor da nota ficará verde, caso contrário vermelho. 

 
 
Se a nota retornar verde, basta efetuar a impressão do DANFE, selecionando a 

nota e clicando sobre o botão DANFE, nesta etapa o XML da NFe e uma cópia do DANFE 
já foram encaminhados para o e-mail do cliente. 
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Se a nota retornar em vermelho devemos verificar qual foi a rejeição por parte 

da receita para a nota, para verificar o motivo, selecione a nota e clica no botão ver 
retorno. 

 
Geralmente as notas são rejeitadas por falta de algum dado no cadastro do 

cliente como ausência da inscrição estadual no cadastro, neste caso deve-se atualizar o 
cadastro do cliente, após atualizar selecione a nota e clique no botão corrigir. 
 Ao corrigir a NFe se ela retornar verde já é possível fazer a impressão do DANFE, 
caso retornar em branco “processado” selecione a NFe e envie novamente. 
 Efetuando o cancelamento de uma NFe, para cancelar uma NFe deve-se 
respeitar o limite de 24 horas, estabelecido pela SEFAZ, se houver uma tentativa de 
cancelamento após as 24horas o sistema irá exibir uma mensagem com o seguinte 
conteúdo: 
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 Para efetuar o cancelamento da NFe, deve-se informar a justificativa, esta 
justificativa de cancelamento deve conter ao menos 15 caracteres conforme a imagem 
abaixo:

 
 Se a NFe tiver algum lançamento no caixa ou banco da empresa, o sistema 
solicitará para informar a operação financeira e plano de contas para efetuar o estorno 
no caixa ou banco da empresa, conforme exibido na imagem acima, se o cancelamento 
for homologado a nota ficará em cinza no sistema. 
 

 Controle Comissões 
Para configurar as comissões, você deve ir até o menu da imagem abaixo no 

sistema de gestão sigeUp, é necessário informar uma descrição e vendedor ao qual 
deseja atribuir a comissão.  
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As comissões no sistema SigeUp, podem ser atribuídas a grupos de produtos e 

intervalo de valores, ou intervalo de descontos como na imagem abaixo, desta forma se 
o vendedor oferecer um desconto ao item, sua comissão será alterada. 

 
Para consultar as comissões pendentes e efetuar pagamento das comissões, há 

uma espécie de livro caixa de comissões no sistema de gestão sigeup, como pode se 
observar na imagem abaixo: 
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Ao efetuar um pagamento de comissão ao vendedor, basta apenas adicionar um 

lançamento de débito para o vendedor como pagamento de comissões, assim você 
consegue ter o saldo sempre atualizado, lembrando que as comissões são lançadas 
conforme as baixas do financeiro referente ao título, Ex: se o cliente parcelou em 3X a 
compra, ao pagar as parcelas são liberadas as comissões ao vendedor. 
 

 Controle PG-Flex 
 O PG-Flex é um valor de crédito que você dá ao vendedor como gordura para ele 
negociar o preço de venda do item no sistema de gestão sigeUp e no Sistema para 
Android SigeUp Pedidos. 
 Como funciona, digamos que você atribuiu um crédito de R$ 100,00 para o 
vendedor negociar com o cliente, quando ele der um desconto para determinado cliente 
este valor será diminuído desta margem que ele possui para negociação. Agora se o 
vendedor vender por um preço maior que do cadastro, o sistema irá calcular um crédito 
no seu PG-Flex, assim o vendedor pode utilizar desta margem para negociar o valor dos 
itens com seus clientes. 
 Para lançar um saldo inicial do PG-Flex e acompanhar os créditos e débitos 
obtidos durante as vendas, basta ir até a tela exibida a baixo: 
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 Emissão MDF-e 
 A emissão do MDFe (Manifesto Eletrônico de Documentos Fiscais), é uma 
exigência da SEFAZ para o transporte de produtos entre os estados e dentro do próprio 
estado em alguns casos com veículo próprio, orientamos sempre que o usuário consulte 
seu contador sobre a obrigatoriedade de emitir este documento. 
 Para emitir o MDFe, é necessário efetuar o cadastro do Veículo utilizado para o 
transporte e motorista, com estes cadastros feitos podemos abrir a tela para emissão 
do MDFe, como na tela a baixo: 

 
 Clique sobre o botão “Adicionar” para emitir um novo MDFe, lembrando que 
somente os MDFe com situação “Salvo” podem ser editados. Ao adicionar um novo 
MDF-e será solicitado para preencher alguns campos como Estado da Carga/Descarga 
da Mercadoria, Motorista, Veículo, em caso de ser um reboque deve ser informado 
primeiro o “Veículo de tração” e posteriormente o reboque, e então os documentos 
fiscais referentes a este manifesto, a tela será preenchida conforme o exemplo da 
imagem abaixo: 
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 Após preencher todas as informações, devemos processar o MDFe, ao processar 
será gerado o número sequencial do Manifesto, agora podemos fazer o envio do MDFe 
para a SEFAZ, selecionando e clicando no botão “Enviar”. 
 Ao enviar o MDFe ele poderá ser homologado ficando na cor Marrom com a 
situação “Em Andamento” ou então vermelho caso for rejeitado. Se o MDFe estiver em 
andamento já podemos fazer a impressão dele, selecionando e clicando no botão 
DAMDFe, veja os passos nas telas abaixo: 

(MDFe em Andamento) 
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(Impressão MDFe) 

 
Caso o MDFe retorne na cor vermelha, é por que há alguma inconsistência nos 

dados preenchidos no MDFe, ex: campos como Percurso somente devem ser 
informados, caso os produtos transportados passem por mais de 2 estados, ex: UF 
origem – SC / UF destino SP neste caso deve ser informado o percurso do estado do 
paraná como adicional, para verificar o problema devemos então selecionar o MDFe e 
clicar no botão ver retorno, após corrigir a inconsistência podemos clicar em corrigir e 
enviar o MDFe novamente. 
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Quando o transporte destas mercadorias chegar até o fim, devemos finalizar o 
MDFe, para finalizar basta selecionar o MDFe que se encontra em andamento e clicar 
sobre o botão Finalizar, desta forma o veículo e motorista já podem ser utilizados para 
um novo MDFe. 

 
 Ordem de Serviço 

A ordem de serviço no sistema de gestão sigeup, tem como objetivo facilitar a 
emissão de documentos fiscais como NFe e NFSe em apenas uma tela, além de oferecer 
ferramentas para monitoramento de aparelhos e serviços prestados. 

Para acessar a ordem de serviço você deve navegar até o menu da imagem 
abaixo: 

 
A tela de consulta das ordens de serviço apresenta algumas ferramentas 

interessantes como a situação da OS (Ordem de serviço) ao definir uma previsão de 
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término para a ordem de serviço, o sistema exibe em cores diferenciadas as OS que 
devem ser entregadas no dia, as que foram finalizadas e as que estão atrasadas, como 
na imagem abaixo: 

 
Ao clicar no botão adicionar o sistema irá abrir a tela da imagem abaixo, onde 

deverão ser informados, o cliente, vendedor e técnico responsável, também é possível 
definir a previsão de entrega do serviço executado. 

 
Após preencher os dados do cliente e técnico que será responsável pelo concerto 

do equipamento, vamos registrar o equipamento para concerto no sistema, na aba 
“Equipamento/Veículo”, devemos informar uma descrição do equipamento para uma 
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futura consulta, os demais dados são opcionais mas podem ser utilizados futuramente 
para auxiliar o técnico no concerto do equipamento, ou até mesmo em um futuro 
concerto do mesmo equipamento, a tela para registrar estas informações é semelhante 
a esta apresentada abaixo. 

 
Ao preencher estas informações, já é possível salvar a Ordem de Serviço, 

geralmente as demais informações como itens e serviços prestados são preenchidas 
pelo técnico ao concertar o equipamento/veículo, onde o mesmo pode adicionar os 
itens que foram utilizados para o concerto do equipamento, e os serviços prestados. 
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 Ao adicionar um item que seja serviço é possível alterar a descrição do item, nos 
casos por exemplo que demandam uma descrição mais detalhada podemos colocar no 
próprio item adicionado, ex: no cadastro do item 001 a descrição é concerto celular, ao 
adicionar o item a ordem de serviço o técnico pode colocar, troca de tela celular como 
descrição detalhada ao item, este processo funciona como na imagem destacada abaixo 

 
Ao identificar todos os itens e serviços prestados a ordem de serviço pode ser 

salva novamente, e outro operador ou atendente, poderá negociar o pagamento com o 
cliente ao retirar o equipamento e então finalizar a ordem de serviço, definindo a forma 
e prazo de pagamento, além de conceder descontos ou acréscimos, o desconto pode 
ser aplicado em R$ ou %, basta clicar no símbolo (R$) na tela ou no símbolo (%) para que 
ele seja alterado conforme a imagem abaixo. 
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É possível imprimir um documento não fiscal, de orçamento ou ordem de serviço 

para que o cliente leve consigo e ao retirar o equipamento possa trazer consigo para a 
retirada, assim localizando a O.S de forma mais rápida, para isso basta imprimir a ordem 
de serviço. 

 
 
 O último passo é finalizar a Ordem de serviço, neste caso devemos clicar sobre o 
botão finalizar, nesta etapa podemos definir as ações para cada porte e uso da empresa, 
ao finalizar a O.S, ela ficará em verde no sistema não podendo ser editada apenas feita 
consulta, ou cancelada. 
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A Tela de ordem de serviço possui uma particularidade bem interessante, nas 

preferências da tela podemos atribuir ações ao finalizar a O.S, como gerar uma NF-e e 
uma NFS-e (uma nota de serviço e uma nota sobre os itens vendidos), não sendo 
necessário ter que redigitar  o pedido, também a possibilidade de gerar um boleto 
apenas sobre a ordem de serviço e não dividir o financeiro entre as duas notas, tudo isso 
pode ser configurado na tela de operações comerciais e tela de preferencias da ordem 
de serviço como é exibido na tela abaixo. 

  
 Emissão NFS-e 
 A emissão da NFS-e pode ser feita diretamente no sistema de gestão SigeUp, 
utilizando o certificado A1 emitido pela prefeitura de sua cidade, assim não havendo a 
necessidade de comprar o certificado digital, hoje nosso sistema esta integrado com os 
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sistemas que atendem a maioria das prefeituras do Brasil, a Betha Sistemas e Fintel 
Tecnologia. 
 A emissão da nota fiscal de serviço eletrônica NFS-e pode ser feita pela tela de 
emissão de pedidos, ou pela tela de Ordem de Serviço, após processada a O.S ou o 
pedido, basta ir até a tela de controle de NFS-e no menu demonstrado na imagem 
abaixo: 

 
A tela de controle de NFS-e é semelhante a tela de emissão de NF-e, possuindo 

praticamente as mesmas funcionalidades, devemos sempre observar a situação que a 
nota se encontra para efetuar a ação correta, se a nota estiver em branco, devemos 
envia-la, ao enviar clicamos em consultar, a nota deve retornar em verde ou em 
vermelho, caso retorne em verde, basta imprimir o DANFS-e se retornar em vermelho 
devemos observar qual a rejeição que a nota teve, para isso selecionamos a nota e 
clicamos sobre o botão ver retorno, corrigimos então se necessário o cadastro do cliente 
ou do item conforme descrito na rejeição, após efetuada a correção selecionamos a nota 
e clicamos sobre o menu corrigir, e enviamos novamente se for o caso, a tela de controle 
de NFS-e é semelhante a tela apresentada a baixo: 
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Para imprimir uma NFS-e basta selecionar a nota que deseja imprimir, dede que 

esteja verde, e clicar sobre o botão DANFSe, a impressão será semelhante a tela a baixo: 

 
Para cancelar uma NFS-e devemos selecionar a nota que desejamos cancelar e 

clicar sobre o botão cancelar, é importante lembrar que para efetuar o cancelamento a 
nota deve estar com a situação “O” Ok e em verde, ao clicar no botão cancelar será 
necessário informar o motivo do cancelamento, e caso esta nota tiver alguma parcela 
no faturamento como á vista, teremos que informar a operação comercial de estorno 
do caixa ou banco. Diferente da NF-e não há um tempo limite para efetuar o 
cancelamento de uma nota de serviço. 
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 Venda rápida 
 A venda rápida no sistema de gestão sigeup, foi desenvolvida para as empresas 
que desejam fazer apenas um controle gerencial de seu negócio, sem a necessidade da 
emissão de documentos fiscais. 
 A tela de venda rápida é semelhante a um caixa de supermercado, desenvolvida 
para agilizar a hora das vendas, nesta tela são informados apenas os itens, vendedor e 
cliente, podendo ainda ser definido um vendedor através da tela de preferências, e um 
cliente chamado consumidor final, para apenas controlar o estoque, e definir o cliente 
apenas nas situações de vendas a prazo, veja como funciona a tela na imagem abaixo. 

 
Após informar os itens basta clicar no botão finalizar, ao clicar neste botão o 

pedido é salvo, se você quiser finalizar ele em outro momento pode fechar a tela 
demonstrada abaixo, para recuperar a venda para a tela deve-se clicar no botão 
pesquisar, alterar os itens se for necessário e então clicar sobre o botão finalizar. 
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Nesta tela é possível também efetuar o calculo do troco, imprimir, ou salvar 

novamente o pedido, ao clicar no botão imprimir será impresso o pedido de venda. 
 

 
 Ao clicar em finalizar, o sistema fará a baixa do estoque e lançamento do 
financeiro referente ao pedido, para visualizar os pedidos processados, é possível 
consultar no controle de pedidos processados, nesta tela é possível fazer a reimpressão 
do pedido como o cancelamento conforme a imagem abaixo 
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 Preço mínimo de venda 

No sistema de gestão SigeUp, podemos definir o preço mínimo de venda dos 
itens, ao definir este valor, não será possível efetuar a venda do item por um valor 
menor, mesmo se concedido um valor de desconto no pedido, para definir um preço de 
venda mínimo vamos preencher o campo na tela do cadastro do item conforme a 
imagem abaixo. 

 
Os itens com preço de venda mínimo definido ficam com uma cor em destaque 

na consulta de itens conforme a imagem abaixo. 
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O valor mínimo de venda também é exibido nas telas de venda do sistema, ao 

lado da quantidade em estoque do item como na imagem abaixo. 

 
 Tabela de Preços 
 Com a tabela de preços no sistema de gestão SigeUp, conseguimos definir 
diversos valores de venda para os itens, para cada situação, podemos criar por exemplo 
um preço de venda para determinado item no atacado e para consumidor final, ou então 
para diferentes formas de pagamento. 
 Para cadastrar uma tabela de preço devemos ir até o menu da imagem abaixo: 
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Vamos então preencher o campo descrição da tela do cadastro de tabela de 

preços e configurar os parâmetros conforme na tela abaixo: 

 
 Cada tabela criada, posteriormente se tornará uma coluna nos itens relacionados 
a tabela de preço como podemos observar na imagem abaixo: 
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Nesta aba de itens vamos adicionar os itens que fazem parte das tabelas de preço, 

depois de adicionar os itens, podemos utilizar as ferramentas na parte inferior da tela 
para efetuar o preenchimento das colunas das tabelas de preços que acabamos de criar, 
aplicando um percentual % de acréscimo ou desconto sobre o valor de venda cadastrado 
no item, ou ao clicar sobre o item e coluna no grid é possível editar manualmente os 
valores de cada item, pode-se utilizar da seta do teclado para facilitar a navegação entre 
as células do grid. 
 

Após definidos os valores podemos salvar e efetuar a impressão caso seja 
necessário, esta tabela impressa pode ser repassada para um vendedor ou cliente, veja 
o exemplo de uma tabela de preços impressa na imagem abaixo: 

 
Ao adicionar os itens ao pedido, conforme os parâmetros estabelecidos na 

primeira aba para a tabela de preço o sistema irá exibir o valor da respectiva tabela, e 
caso, o pedido tenha alguma alteração em um desses parâmetros será exibida a 
mensagem abaixo, sendo alterado o valor de cada item no pedido. 
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Carta de Correção 
 A carta de correção serve para corrigir pequenas divergências em uma nota fiscal 
eletrônica, desde que estas divergências não influenciem no destino do item ou em 
valores da nota, bem como características dos itens, para efetuar a emissão de uma 
carta de correção você deve abrir a tela a baixo: 

 
Ao clicar no botão adicionar devemos informar a NFe para qual estamos 

emitindo a carta de correção e o motivo, como pode se observar na imagem abaixo: 
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Após o preenchimento destas informações devemos fazer o envio da carta de 

correção, clicando no botão enviar, após efetuar o envio a carta de correção irá retornar 
em verde se aceita ou vermelha se rejeitada, se voltar em verde basta clicar no botão 
imprimir, será exibida a carta de correção para a impressão conforme a imagem abaixo, 
lembrando que não é possível cancelar uma carta de correção, mas é possível fazer 
diversas cartas para uma NF-e sendo que somente é valida a ultima emitida as demais 
são substituídas, então se surgir mais que uma correção você deve mencionar todas as 
correções na ultima carta de correção emitida. 
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Módulo de Compras 
 O Módulo de compras no sistema de gestão SigeUp é composto pela importação 
do xml da NFe e lançamento manual de entradas, para casos em que a empresa, não 
seja obrigada a efetuar a emissão de documentos fiscais, mas mesmo assim queira 
controlar o custo de seus itens. 

 Importação de XML 
 A importação de XML, no sistema de gestão SigeUp pode ser feita acessando o 
menu da imagem abaixo: 

  
 Então será aberta uma tela semelhante a tela de emissão de pedidos, vamos 
então clicar em adicionar, e posteriormente clicar sobre o menu importar conforme a 
imagem abaixo, após importar devemos informar na aba dados gerais a data de entrada 
da mercadoria e operação comercial para a entrada da nota. 
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Nesta etapa será aberta uma tela como a descrita abaixo, clicando sobre o botão 
selecionar arquivo, selecione o XML da NFe que você deseja importar no sistema, e 
então clique sobre o botão importar. 

 
 Ao clicar no botão importar o sistema irá cadastrar o fornecedor e 
transportadora correspondentes ao XML, após esta etapa todas as informações da tela 
serão preenchidas conforme os dados presentes no xml da NF-e como podemos 
observar na imagem abaixo: 

 
O próximo passo é vincular os itens da nota aos itens cadastrados no sistema, 

esta vinculação é necessária para que o sistema entenda que por exemplo: item 12356 
do fornecedor é o item 0001 do seu sistema, uma vez vinculado o item será salva essa 
vinculação para as futuras notas recebidas deste fornecedor, para vincular o item, 
devemos selecionar o item que ainda não possui a coluna código preenchida o que quer 
dizer que ainda não foi vinculado, e clicar sobre o botão vincular, como na imagem 
abaixo: 
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Ao clicar em vincular o sistema abrirá a tela abaixo, nesta tela você deve informar 

o código do seu item, caso não tiver o item cadastrado basta clicar na opção cadastrar 
item, será aberto o cadastro de itens e preenchido com os dados do item da nota, você 
pode alterar e ajustar o cadastro se necessário, após informar o seu item, selecione a 
unidade de medida que o item está na nota e a quantidade ou fator de conversão que 
o item do fornecedor representa para o item cadastrado no sistema. Exemplo se a 
empresa compra o fio elétrico em rolos, e vende em metros, cada rolo possui 200 mts, 
a unidade do fornecedor deverá ser Rolo, e a sua mts, assim como o fator de conversão 
será 200, assim o sistema converterá a quantidade de rolos em metros como no 
exemplo abaixo: 
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Após vincular todos os itens, vamos para a aba financeiro, onde será informado 
a forma de pagamento desta nota, após definido basta processar, para que o sistema 
faça a entrada dos itens no estoque e geração das contas a pagar no sistema. 

Vinculei um item da nota errado como corrigir? 
Para remover a vinculação entre o item do fornecedor e o item cadastrado no 

sistema você deve acessar o menu abaixo: 

 
Ao acessar a tela, informe o item que você deseja remover a vinculação como na 

imagem abaixo: 

 
Após clique no botão editar, selecione o fornecedor que você deseja remover a 

vinculação do item, e clique no botão (X) para remover, e então clique em salvar, desta 
forma será removida a vinculação do item do fornecedor e seu item interno, após é só 
carregar o XML novamente para a tela e vincular o item novamente. 
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É possível também nesta tela efetuar a impressão do DANFe clicando sobre o 

botão DANFe, assim você consegue imprimir o documento com base no XML da nota 
recebido. 

 
 Lançamento Manual entradas 

Para os clientes que não necessitam da importação do XML, ou que recebem 
ainda notas fiscais do modelo antigo, podemos efetuar a entrada da nota através da tela 
de emissão de pedidos selecionando a operação comercial configurada para a entrada 
manual, ao selecionar a entrada manual, o sistema irá habilitar o campo série, modelo 



                                                           

Telefone: (49) 3366-1013 / (49)3366-3461 

52 

e número da NF, como exibido na imagem abaixo, o restante do processo é idêntico a 
emissão de pedidos. 

 

Módulo Financeiro 
 O módulo financeiro no sistema de gestão SigeUp, é composto pelo controle de 
títulos a receber e a pagar, controle de cheques, emissão de boletos, controle de caixa 
e controle de conta bancária, vamos descrever cada uma das funcionalidades e como 
utilizar no sistema sigeUp. 
 

 Lançamento manual contas receber/pagar 
 As contas a pagar e a receber no sistema de gestão SigeUp, podem ser lançados 
pela tela de Lançamento de títulos como podemos observar na imagem abaixo, ao abrir 
esta aplicação no sistema SigeUp, podemos observar que já serão exibidas algumas 
informações importantes na tela, como valor total a receber, valor total a pagar e valor 
de saldo, nesta tela podemos filtrar também os recebimentos ou pagamentos para uma 
determinada pessoa e período, além de consultar os títulos pagos, vencidos, á vencer 
no dia e em situação de aberto ou quitado. 
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Nesta tela podemos lançar manualmente um título a pagar ou a receber clicando 

sobre o botão adicionar, ao clicar neste botão será aberta a tela para o preenchimento 
das informações, os campos se encontram bloqueados até informar o tipo de operação 
conforme podemos observar na imagem abaixo 

 
Ao selecionar o tipo de operação “Receber/Pagar” serão liberados os demais 

campos para o preenchimento, conforme podemos observar na imagem abaixo, após o 
preenchimento dos campos basta salvar o título. 
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 A tela de lançamento serve somente para o lançamento manual de títulos e 
edição de títulos já lançados, os demais lançamentos são feitos de forma automática 
pelo sistema ao processar um pedido ou finalizar uma NF-e, desta forma gerando os 
dados para o financeiro.  

 Controle de Cheques 
Com o lançamento de cheques você consegue controlar o seu caixa, separando 

o que possui em dinheiro ou em títulos a receber (Cheques), é possível controlar os 
cheques que podem ser depositados no dia os que já estão vencidos ou os que tiveram 
algum problema no depósito ou troca. Além de controlar os cheques de terceiros é 
possível controlar os cheques emitidos pela própria empresa. 

Para acessar o controle de cheques você deve navegar até o menu da imagem 
abaixo: 

 
A tela de controle de cheques, é semelhante a tela de lançamento de títulos, 

possui os totalizadores de cheques emitidos pela empresa e recebidos por clientes, com 
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diversos filtros para consulta, e legenda mostrando os cheques que estão vencidos, com 
o vencimento para o dia e cancelados, veja um exemplo na imagem abaixo: 

 
Para adicionar um lançamento de um cheque devemos clicar no botão adicionar, 

será exibida então a tela abaixo, nesta tela temos a possibilidade de lançar todas as 
informações referentes aos cheques recebidos diretamente do responsável ou por 
terceiros. Nesta tela podemos também definir se o cheque lançado será contabilizado 
no caixa, há a possibilidade de lançar o cheque e contabilizar no caixa da empresa 
somente após efetuar o deposito ou troca do cheque por dinheiro em espécie, para isso 
temos o campo lançar caixa que está destacado na imagem abaixo, devemos utilizar o 
campo situação e data liquidação para controlar os cheques que estão pendentes e 
liquidados. 
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 Na aba Títulos vinculados, podemos definir quais títulos do financeiro serão 
quitados com este cheque, o sistema fará a baixa dos títulos automaticamente ao 
vincular o cheque. 

 
 

 Desdobramento de Parcelas 
Para facilitar o lançamento de carnês de pagamento/recebimento no sistema de 

gestão SigeUp, foi criada a aplicação desdobramento de parcelas, com o intuito de 
facilitar o lançamento de diversos títulos, podemos observar na imagem abaixo, após 
preencher todos os campos serão exibidas as parcelas no grid, ainda é possível ao dar o 
duplo clique sobre a célula no grid editar a data e valor de cada parcela, após conferido 
a simulação basta clicar em processar para que os títulos sejam lançados no contas a 
receber ou a pagar. 
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Controle de Títulos pagar/receber 

 No controle de títulos temos as principais ferramentas para gerenciar os títulos 
a pagar e a receber como efetuar a baixa, geração de boletos, arquivo de remessa para 
o banco, importação de retorno remessa, impressão de recibos e cancelamento. Na tela 
abaixo temos uma visão geral da tela de controle de títulos: 

 
Nesta tela são destacados por cores os títulos vencidos e que vencem no dia, 

conforme a legenda presente na tela. 
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Baixa de títulos 
 Para efetuar a baixa de um ou mais títulos devemos selecionar os títulos que 
serão baixados no sistema e clicar sobre o botão baixar, será então exibida a tela abaixo 
para informar a data, adição de juros ou desconto e operação financeira, lembrando que 
os campos do grid em laranja podem ser editados, após preencher estes campos basta 
clicar em processar para que o sistema efetue a baixa dos títulos e faça o lançamento 
no caixa ou banco da empresa. 

 
 Impressão de recibos 

Para efetuar a impressão de recibos de título devemos baixar parcialmente ou 
liquidar um título a receber, desta forma o sistema irá abrir um sub-nível dos títulos 
lançados clicando sobre o botão (+) como na imagem abaixo: 

 
 Todas as baixas serão listadas abaixo do título como podemos observar, para 
imprimir o recibo devemos selecionar o título e clicar no botão recibo, o sistema irá 
imprimir como no modelo da imagem abaixo: 
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Emissão de Boletos 
A emissão de boletos no sistema de gestão sigeUp é muito simples, uma vez 

configurada a conta bancária no sistema, basta selecionar os títulos na tela de controle 
de títulos e clicar sobre o botão boleto, desta forma o sistema irá gerar o boleto em 
formato PDF e também efetuar o envio do boleto para o cliente caso o endereço de e-
mail esteja cadastrado. 

 
Os títulos que possuírem a coluna (nosso número) preenchidos já possuem boletos 
gerados, desta forma pode-se reimprimir o boleto, veja como o boleto é impresso na 
tela abaixo. 
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Para gerar a remessa para o aplicativo cedente do banco instalado em seu 

computador basta clicar no botão Remessa, selecionar a ultima remessa e clicar em 
processar o sistema então fará o download do arquivo que deve ser enviado para o 
banco. 
 

 
 

Para a importação do retorno devemos clicar sobre o botão retorno, após clicar 
sobre o botão escolher arquivo, e então o botão importar, serão listados os títulos 
presentes no arquivo de retorno do banco como podemos observar na imagem abaixo. 
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Ao clicar no botão processar o sistema, abrirá a tela de baixa de títulos com os 

valores pagos e data de pagamento preenchidos com base no arquivo de retorno do 
banco. 

 Caixa / Banco 
 Todos os títulos baixados no sistema terão seus valores computados como 
receita ou despesa dentro do caixa ou banco da empresa, estes valores são 
representados através de um lançamento estilo conta corrente, para acessar o caixa e 
banco devemos navegar até o menu abaixo: 

 
 As telas de movimentação de caixa e banco são bem similares, com a tela de 
banco possuindo um filtro a mais (movimentação por conta bancária), desta forma são 
representadas como a imagem abaixo, detalhando o saldo anterior ao período 
consultado, total de entrada do período, total de saída e saldo atualizado. 
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É possível através do botão adicionar efetuar lançamentos manuais no caixa ou 

no banco, como por exemplo acerto de caixa ou lançamento de saldo inicial, o botão 
editar pode solicitar senha para alterar um lançamento caso efetuada a configuração do 
bloqueio de edição de lançamentos. 

 

Plano de contas e D.R.E 
 O Plano de contas cadastrado no sistema de gestão SigeUp é com base no 
modelo padrão disponibilizado pelo SEBRAE/SC para micro e pequenas empresas, sendo 
possível sua edição, para acessar o cadastro do plano de contas devemos navegar até o 
menu demonstrado na imagem abaixo: 

  
 A tela de edição ou cadastro do plano de conta no sistema de gestão SigeUp é 
como a representada na imagem abaixo, as contas analíticas que representam receita 
estão em verde e as despesas em vermelho, é importante sempre respeitar a hierarquia 
de cada plano de contas, se adicionado um nível abaixo de uma conta analítica ela se 
tornará sintética automaticamente, ou seja se torna um agrupado de resultados. 
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 Para consultar o Demonstrativo de Resultados no Exercício (D.R.E) devemos 
navegar até o menu representado na imagem abaixo: 

 
Ao abrir a consulta de D.R.E, temos um demonstrativo como exibido na tela 

abaixo, onde estão disponíveis os saldos do exercício anterior, agrupado de crédito e 
debito e saldo. 
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Cada conta analítica é agrupada em sua conta sintética, desta forma facilitando 

a analise de resultados, com esta consulta ajuda por exemplo saber quanto sua empresa 
gastou com impostos, com despesas de energia, telefone, distribuição de lucros dentre 
outas analises que podem ser feitas. 

Ao clicar no botão imprimir o sistema irá gerar um relatório com “esquema de 
árvore” para facilitar a visualização dos planos de conta e totalizadores como podemos 
observar na imagem abaixo. 
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Módulo de Estoque 
 O controle de estoque é essencial para a gestão de uma empresa, e no sistema 
SigeUp é muito simples e fácil fazer o controle e rastreamento da movimentação dos 
produtos dentro da empresa. 

 Contagem de estoque 
 Vamos demonstrar o exemplo de uma empresa que já possuía um sistema de 
gestão e migrou para o sistema SigeUp ou que ainda não possuía um sistema e acaba de 
adquirir, não sendo possível o lançamento do estoque através da nota fiscal de entrada, 
então devemos fazer o lançamento pelo ajuste de estoque disponível no menu 
representado na imagem abaixo: 

 
A tela de ajuste de estoque permite que você faça a correção ou lançamento do 

estoque inicial de sua empresa, na imagem abaixo estão representados dois itens onde 
foi dado a entrada de uma unidade. 
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As colunas (Estoque Real, Diferença, Vlr Custo e Vlr Custo Gerencial), podem ser 
editadas e são destacadas no sistema, vamos explicar o que significa cada uma destas 
colunas. 

-Qtd Estoque (Estoque atual do produto sem a correção ou lançamento) 
-Estoque Real (Quantidade presente fisicamente no estabelecimento) 
-Diferença (É a diferença entre o estoque real e a quantidade em estoque, Ex: se 

o Qtd Estoque for 0 e a diferença for +1 o estoque real será 1, caso. Outro Ex: se a Qtd 
Estoque fosse 5 e o estoque real fosse 3, a Diferença seria -2) 

-Vlr Custo (Custo da mercadoria utilizado para calcular ultimo custo e custo 
médio) 

-Vlr Custo Gerencial (Custo da mercadoria para a empresa, com despesas como 
armazenagem frete dentre outros, que não podem ser lançadas fiscalmente) 

Após efetuar o Lançamento dos itens que você deseja corrigir o estoque basta 
clicar no botão processar para que o sistema efetive a movimentação do estoque. 
 

 Rastreamento Movimentação Estoque 
 Para consultar a movimentação e quantidade de estoque disponível devemos ir 
até o menu representado na imagem abaixo: 

 
 Ao abrir a tela de movimentação do estoque, devemos informar o período que 
desejamos consultar as movimentações como podemos observar na imagem abaixo, ao 
clicar no botão (+) no grid conseguimos ver detalhadamente onde o produto teve 
movimentação de entrada ou saída no período informado. 
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Para imprimir este relatório devemos clicar no botão imprimir, o sistema irá 

exibir uma mensagem solicitando se deseja imprimir o relatório com o detalhe de 
movimentação ou somente com o resumo, o relatório com o detalhe de movimentação 
é similar ao da imagem abaixo. 

 

Criando um atalho do sistema área de trabalho 
 Google Chrome 

Para criar um atalho do sistema de gestão SigeUp na área de trabalho com o 
google chrome, devemos clicar no menu demonstrado na imagem abaixo, clicando 
sobre os três pontinhos ao lado da barra de endereços >> Mais ferramentas >> Adicionar 
à área de trabalho. 
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Firefox 
Redimensione a janela do Firefox, para poder ver a janela do Firefox e a área de 

trabalho na mesma tela.  
Clique no ícone à esquerda da Barra de endereço (onde a URL é exibida).  
Enquanto você segura o botão do mouse, mova o ponteiro para sua área de 

trabalho, e então solte o botão do mouse.  
O atalho será criado. 

 

Considerações Finais 
As imagens de telas do sistema podem sofrer alterações, sendo assim o manual 

escrito em 16/12/2016 pode apresentar divergências de algumas telas futuramente. 
Todas as imagens utilizadas para demonstrar exemplos de uso do sistema SigeUp 

apresentam dados fictícios, com o intuito apenas de demonstrar a localização e forma 
de preenchimento de dados nos formulários de cadastro e consulta. 
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