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Modelo de Implantação  

 Introdução: A Implantação de todo e qualquer sistema, para ser bem sucedida, deve 

ser muito bem planejada. E o AZ Cabelo &Esté�ca não é diferente, para isso desenvolve‐
mos um modelo que u�lizaremos durante o treinamento para dar aos par�cipantes as 
habilidades necessárias para a implantação correta e planejada do sistema.  

 Planejar e implementar toda a TABELA DE SERVIÇOS 

 Anotações  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Treinamento  

Az Cabelo & EstéDca 



Para cadastrar um novo serviço é muito simples, basta seguir o passo a passo abaixo: 
Passo 1 ‐ Clique no menu Gestão do Salão e escolha a opção Tabela de Serviços ou clique 
no botão Tabelas e escolha a opção Tabela de Serviços; 
Passo 2 ‐ Clique na aba Adicionar; 
Passo 3—Clique no botão Ficha Completa para registrar um novo serviço. 

Adicionando Novo Serviço  



Adicionando Novo Serviço 

Aba IdenDficação: nesta aba é possível cadastrar as informações sobre determinado 

serviço, como:  nome, descrição, família, duração, preço de venda entre outros.  
Caso os campos, “Aceita Desconto” e “Aceita ajuste no Caixa”  estejam marcados com 
“Sim” você  poderá fazer alterações de preços no momento da venda, através de descon‐
tos ou ajustes, sendo eles em porcentagem ou em reais.  

No campo “Pontos” é possível atribiur um número de pontos para cada serviço. Os pontos 
são somadoa através dos gastos que o cliente tem no salão. Cada serviço pode ter um va‐
lor diferente, variando de serviço para serviço. Com esse registro você pode fazer premia‐
ções para os clientes a�vos, como por exemplo: “Desconto de 10% para quem a�ngiu 100 
pontos durante o mês de Abril.” 
  
O campo “Limites da Agenda” indica o número máximo de agendamentos que esse servi‐
ço pode ter durante o mesmo período.  
     

Obs: Para alterar o código do cadastro do serviço, clique no botão  



Para definir  o valor do Rateio pago aos profissionais na execução do serviço existem duas 
formas: 
1‐ “Percentual do valor da venda” - ao marcar esta opção, você definirá  que o rateio ao 
profissional será pago de acordo com o percentual de rateio cadastrado.  
2‐ “Valor fixo, independente do valor da venda”- ao marcar esta opção, você estará defi‐
nindo que o rateio ao profissional será pago de acordo com o valor fixo em reais cadastra‐
do.  

Aba Rateio 
Nesta aba você irá definir o rateio dos profissionais para cada �po de serviço, somado com 
os descontos de custos programados (custo com produto e custo operacional).  

O campo “Custo com Produtos”, indica qual o valor com Produtos que será descontado do 
valor total de venda, para o cálculo da comissão do profissional que fez o serviço.  
Já o “Custo Operacional”, é indicado para colocar o desconto referente as despesas do sa‐
lão em geral. Você pode u�lizar este campo para qualquer outro �po de desconto que 
achar necessário.  



Na Ficha do Serviço existem alguns campos importantes que podem  fazer a diferença no 
Processamento do Rateio, como: “Custo com Produtos” e “Custo Operacional”.  

Custo com Produtos: aqui você irá definir em valores reais, qual o valor em produtos 
u�lizados/gastos para o serviço cadastrado. O mais importante é definir se descontará o 
“Custo com Produtos” no processamento do rateio do profissional.  
Ao marcar a opção Sim, no momento do processamento do rateio, o sistema irá subtrair o 
“Custo com Produtos” do valor total do serviço e em seguida irá calcular o rateio do pro‐
fissional. Se marcar a opção Não, o rateio do profissional será calculado sobre o valor total 
do serviço.  
 
Custo Operacional: aqui você irá definir em porcentagem,  qual o custo operacional u�li‐
zados/gastos para o serviço cadastrado. O mais importante é definir se descontará o 
“Custo Operacional” no processamento do rateio do profissional.  
Ao marcar a opção Sim, no momento do processamento do rateio, o sistema irá subtrair o 
“Custo Operacional” do valor total do serviço e em seguida irá calcular o rateio do pro‐
fissional. Se marcar a opção Não, o rateio do profissional será calculado sobre o valor total 
do serviço.  



Aba Descontos 
Esta aba possibilita o lançamento de descontos correspondentes ao serviço que foi cadas‐

trado. 
Para a�var essa funcionalidade vocês terá que: 
1‐ Marcar a opção  Habilitar sistema de Desconto Programado para este Serviço. 
2‐ Marcar também a espécie que será dado o desconto, se em % ou em R$.  

Com este recuso habilitado os descontos serão aplicados de forma automá�ca sempre que 
você realizar a venda do produto habilitado.  

Para atrelar o desconto a um determinado período ou dia da semana,  a�ve o parâmetro 
“UDlizar data no desconto programado” nas configurações do Frente de Caixa.  



Aba Composição 
Essa aba permite você cadastrar os produtos e a quan�dade  u�lizada para execução do 
serviço cadastrado.  

Caso marque o parâmetro “Atualizar o campo Custo com Produtos automaDcamente 
quando comprar produtos”  o preço do custo com produto vai ser alterado para o preço 
que foi lançado na compra do mesmo.  

Ao clicar no  “Adicionar” você verá uma tela com todos os produtos cadastrados.  Selecio‐
ne o produto que deseja e clique novamente em “Adicionar”. Após isso, abrirá uma segun‐
da tela , onde é possível cadastrar a quan�dade do produto que será gasto durante o  ser‐
viço e também definir se deseja atualizar o estoque ou não.  



Caso opte por atualizar o estoque informe a quan�dade de produto que será usada e se 
deseja que a quan�a seja atualizada automa�camente no estoque.  
Importante: se a opção “Atualiza Estoque” es�ver marcada com “Sim” a baixa no estoque é 
feita automa�camente , ou seja, não é necessário lançar a baixa manualmente no movi‐
mento de estoque.  
Após o preenchimento dos campos, clique em “Gravar”.  

O campo Custo com Produtos pode ser atualizado automaDcamente de acordo com o 
valor de compra preenchido na ficha do produto, para isso basta pressionar  o botão 
“Atualizar o campo Custo com Produtos” .   



Aba Vinculados 
Para  vincular um serviço a uma venda,  basta clicar no “Botão Adicionar”. Após essa vincu‐
lação os serviços cadastrados são automa�camentes lançados para o Profssional e Assis‐
tente no momento que forem vendidos. 

Caso o profissional que executou o serviço não esDver habilitado para fazer os serviços vin‐
culados, o rateio será de 0%.  



Aba EstaLsDcas 
Para verificar a evolução de vendas do serviço selecionado, escolha a data da pesquisa e 
clique no botão “Clique aqui para verificar a análise de distribuição”.  

Após esse procedimento uma nova janela abrirá com os detalhes de venda do serviço den‐
tro do período selecionado.  Também é possível gerar gráficos de compara�vo, análise 
evolu�va e também realizar a impressão  desses dados. 



Aba Impressos 
Aqui você pode obter relatórios com os dados de cada produto, basta escolher o relatório 
desejado e clicar em “Processar e Imprimir” para visualizar.  

Também é possível editar o relatório, clicando no botão “Alterar relatório” e adicionar um 
novo rela‐ tório ao siste‐
ma no bo‐ tão “Criar 
novo Rela- tório”.  



Localizando Serviço 

Você pode localizar um serviço pelo Código ou pelo Nome, basta seguir as intruções abai‐
xo: 

Pelo Código: escolha a guia Código, digite o código do serviço e clique no botão 
“Localizar”. Se for encontrado algum registro, será aberta uma tela onde é possível ver a 
ficha do serviço.  
Caso não saiba o código, clique no botão “Localizar”, para o sistema a tela com todos os 
serviços cadastrados.  

Pelo Nome: escolha a guia Nome,  digite o nome do serviço ou uma parte dele e clique 
no botão “Localizar”. Se for encontrado algum registro, será aberta uma tela onde é possí‐
vel ver a ficha do serviço. 

Para  incluir os cadastros ina�vos na pesquisa marque o campo “Incluir inaDvos na pesqui-
sa”. 
 



Alterando dados do serviço 

Você pode alterar os dados de um serviço cadastrado a qualquer momento, basta esco‐
lher o serviço desejado e realizar as alterações necessárias. 

Quando finalizar as alterações clique na aba “Fechar” e no botão “Fechar e Gravar as al-
terações”. Se clicar  apenas em “Fechar sem Gravar as alterações” todas as modifica‐
ções efetuadas serão canceladas.  



Grupos de Habilidade 

A Criação dos grupos de habilidades é muito importante, ele serve para informar ao sis‐
tema quais os serviços determinados profissionais prestam e quais os valores de comis‐
sões pra�cados. 

 Anotações  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cadastrar um novo Grupo de Habilidades, vá ao menu Ges‐
tão do Salão e escolha a opção “Grupo de Habilidades”.  

Cadastro de Habilidade 



Nesta tela é possível adicionar um novo grupo de profissionais e definir as comissões pa‐
gas pelos serviços realizados. Siga o passo a passo abaixo: 

1– Clique no botão “Novo” para adiconar um novo grupo de profissionais; Informe o nome 
do grupo e uma descrição (não obrigatória). Adicione as habilidades deste grupo 
(definidas em Tabela de Serviços), clicando em Adicionar.  

2– Ao selecione a opção “Adicionar” abrirá uma nova tela, onde será possível informar o 
�po de rateio (‘Percentual’ ou ‘Valor Fixo’) para cada profissional; 

 



3‐ Após selecionar o �po de rateio abrirá uma tela para indicar os itens que farão parte da 
lista de habilidades do grupo.  Clique em “Adicionar” para salvar, caso queira adicionar 
todos os serviços clique no botão “Tudo”. 
Para realizar uma pesquisa basta clicar no campo busca, informar o nome do serviço e 
após cliqclicar em “Filtrar”. Para fechar sem salvar, clique em “DesisDr”.  

4‐ Ao finalizar a escolha, indique um nível de comissão e uma parcentagem para os serviços 
escolhidos. Para finalizar o procedimento clique no botão “Gravar”.  
Observação: o valor de rateio pode ser um valor personalizado ou o valor definido no ca‐
dastro do serviço.  
O pagamento da comissão ao assistente, pode ser feito pelo Titular, pela Casa ou pelos 
dois.  
 



Alterando a Habilidade 

Para alterar  alguma habilidade, basta selecionál‐la e clicar em “Alterar”. 

 Após fazer as modificações desejadas clique em “Gravar” para salvar ou em “Desis�r” para 
sair sem salvar as alterações.  



Selecione o serviço que 
deseja excluir. 

Confirme a exclusão cli‐
cando no botão “Sim”.  

Observação: para excluir uma habilidade, ela não pode estar sendo usada por outras partes 
do sistema.  

Excluindo a Habilidade 

Para excluir alguma habilidade, selecione o grupo e clique em “Alterar”.  



Relatórios 

Para visualizar ou imprimir um relatório com informações sobre os grupos de habilida‐
des, clique no botão “Relatórios”. 

 

Escolha qual relatório deseja executar e clique no botão “Processar e imprimir”.  



Para adicionar algum relátório como favorito, basta clicar no ícone de estrela localizado na 
frente do nome do relatório.  

Após adicionado, esse relatório em questão será localizado na aba “Favoritos”.  



Cadastro de Profissionais 

Saiba como cadastrar todos os profissionais que fazem parte do quadro de trabalho da 
empresa, além de definir parâmetros administra�vos.  

 Anotações  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cadastrar um novo profissional, abra o menu Gestão do Salão e selecione a opção 
“Cadastro de Profissionais”.  



Você também pode clicar no botão “Cadastros” e escolha a opção “Cadastro de Profissio-
nais”.  

 Quando a tela de Cadastros de Profissionais abrir, selecione a aba “Adicionar”.  

Clique no botão “Ficha Completa” para adicionar um registro de um profissional.  



Para alterar o código do cadastro do profissional, clique no botão . 
 
Para inserir uma fotografia do profissional em seu registro, clique no quadrado branco ao 
lado do campo “Nome”.  

Se a foto já es�ver em algum arquivo do seu computador, clique em “Arquivo” para procu‐
rá‐la.  

Caso deseje capturar imagens de um scanner ou câmera digital clique no botão “Twain”. 

Você pode alterar a visualização da imagem com as opções “Zoom” e “Girar Imagem”.  

Clique em “Gravar” para salvar e em “DesisDr” para fechar sem salvar.  

Aba Cadastro 
Aqui você encontra todos os dados cadastrais do profissional, como: nome, endereço, 
cidade, email, etc. 
Ao clicar com o botão direito em cima do ícone do telefone você tem a opção de 
“Discar”, “Editar”, “Excluir” ou “Adicionar Telefone”.  
Ao clicar em cima do ícone do telefone você pode efetuar uma ligação para este núme‐
ro.  



Aba IdenDficação 
Nesta aba você encontra informações detalhadas sobre o profissional, como: apelido,  CPF, 
RG, dados para depósito bancário, número de filhos, naturalidade, data em que foi admi�‐
do, um campo indicando se está a�vo ou não (trabalhando no momento) e o número da 
carteira profissional.  

Além disso, é disponibilizada uma senha par�cular onde o profissional pode fazer consulta 
de comissão no Microterminal e re�rar vale no “Frente de Caixa” 

Importante:  se o campo “ADvo” es�ver marcado "Não" o profissional, embora cadastra‐
do no sistema, vai constar como inexistente.  

Se o campo “Mostrar as Anotações ao 
Abrir a ficha” es�ver marcado o sistema 
sempre abrirá uma tela (conforme a figu‐
ra ao lado) mostrando as anotações reali‐
zadas na ficha do profissional. 

 



Aba Rateio 
Esta aba é composta por duas divisões “Configurações de Rateio” e “Cálculo de Rateio”, 
abaixo vamos explicar o funcionamento de cada funcionalidade. 

Configuração de rateio: primeiramente você deve escolher o Grupo de Rateio do qual o 
profissional pertence.  Após isso é possível definir algumas configurações como: 
1- Peridiocidade para o pagamento de rateio: essa configuração faz com que apareça os 
vales ou débitos que ainda não foram descontados  do profissional, por exemplo,   
se realizar uma consulta de rateio no dia 15 e o intervalo médio es�ver configurado com 
10 dias,  todos os vales que for vencer antes do dia 25 vão ser debitados do valor a rece‐
ber.  
2– Rateio personalizado para venda de produtos: caso o profissional em questão tam‐
bém receba rateio pelos produtos vendidos no estabelecimento, marque esta opção. 
3– É possível ainda definir se o profssional: deve receber Adiantamento de Rateio na 
Venda de Pacotes; pertence a uma Tabela de Bonificação como Titular ou como Assisten-
te *;  habilitar acesso ao Módulo do Profissional e limitar (em valores) o máximo que po‐
derá re�rar em Vales.  

 

Cálculo de rateio: aqui você fará a configuração de descontos com: 
Custo com Produtos*, Custo Operacional** e Taxa administraDva*** . 
É permi�do aplicar o desconto antes ou após o cálculo de rateio , ou simplesmente não 
aplicar os descontos. 

* Ver na tabela serviço a configuração para o desconto. 

**Ver na tabela serviço a configuração para o desconto. 

***Ver no cadastro da forma de pagamento o parâmetro de 

desconto.  



Saiba como funciona detalhadamente cada �po de cálculo de rateio: 
 
Forma de cálculo do Custo com Produtos    
1ª Opção: Não descontar custo com produtos: independente se na ficha do serviço este‐
ja ou não habilitado para descontar custo com produtos dos profissionais, o profissional 
nunca terá o custo descontado, pois este parâmetro marcado na ficha do profissional é 
majoritário.  
2ª Opção: Descontar Custo com Produtos antes de calcular o rateio: o cálculo será efe‐
tuado sobre o restante do total da venda do serviço menos o custo total de produtos.  
3ª Opção: Descontar Custo com Produtos após calcular o rateio: o profissional vai pagar 
todo o custo de produtos, pois o valor será descontado da comissão que o profissional 
tem a receber sobre o serviço.  
 
Importante: caso marque a opção de Adiantamento do Rateio na Venda de Pacotes, 
quando este profissional efetuar uma venda,  automa�camente o rateio vai ser liberado 
100%. Quando efetuar as sessões o rateio vai ser de 0% mesmo que outro profissional 
execute as sessões. 
 
Agora veja um exemplo de como será realizado o cáclulo de rateio considerando as três 
opções citadas acima. 
Supomos que um serviço tem o preço de R$ 100,00, um custo com produtos de  
R$ 10,00, o parâmetro "Desconta no rateio” esta marcado com “Sim" e o profissional 
tem 50 % de rateio, assim temos os seguintes cálculos: 
1- Marcando “Não descontar custo com produtos”: O rateio do profissional será calcula‐
do sobre 100% do valor do serviço = R$ 100,00 x 50% = R$ 50,00 de rateio.  
2-Marcando “Descontar Custo com Produtos antes de calcular o rateio”: será desconta‐
do R$ 10,00 do valor do serviço que é de R$ 100,00 = R$ 90,00,  
e será calculado o rateio do profissional sobre R$ 90,00 x 50% = R$ 45,00 de rateio.  
3-Marcando “Descontar Custo com Produtos após o rateio calculado”:  será calculado o 
rateio do profissional sobre o valor do serviço R$ 100,00. Após será descontado o custo 
com produtos R$ 10,00 do restante = R$ 100,00 x 50% = R$ 50,00 de rateio.  
 
Importante: caso você mantenha o valor de 15% no campo Calcular Rateio para a venda 
de produtos, a comissão paga ao profissional quando ele vender um produto será sempre 
considerada 15%,  a não ser quando o produto �ver o valor de 0% em seu rateio, onde a 
comissão paga será de 0%.  

Desconto do custo operacional  
Segue a mesma regra do Desconto de Custo com Produto, porém com duas opções a 
mais, onde o valor do Custo Operacional pode variar dependendo das situações abaixo: 

1‐ Deduzir custo com produtos ao calcular custo operacional, localizado nas Configura-
ções gerais > Configurações do frente de caixa. 

2‐ Calcular custo operacional sobre o valor bruto livre de descontos e ajustes, localizado 
nas Configurações gerais > Configurações do frente de caixa. 

 

 



Aba Conta Corrente 
Nesta aba você pode definir Débitos programados, Lançamento de Bônus e o Lançamen-
to de Vales.  

Importante: os vales lançados pelo caixa entram na relação dos Vales ao Profissional e 
você pode removê‐los caso seja necessário. Todos estes lançamentos são processados 
junto com o cálculo de rateio.  

Para realizar um lançamento manual de 
Vale, Débito ou bônus clique em 
“Adicionar” e preencha os campos descri‐
tos na tela ao lado. É possível também mar‐
car a opção que altera o  número de dias 
para repe�r a conta.  



Aba  Agenda 
As informações sobre as Funções de cada Profissional ficam nesta aba, onde é possível 

definir se o profissional uDliza a agenda, o limite de agendamentos cadastrados  para o 
profissional  dentro  de um mesmo intervalo de tempo e os assistentes que trabalharam 
com este profissional. 
 
 
 

 

Para adicionar os Assistentes de um profissional, siga os passos abaixo: 

1‐ Clique  em “Adicionar Profissional”; 
2‐ Escolha um novo profissional já cadastrado no sistema para colocar como assistente 
desse profissional. Você  também pode adicionar um assistente que não esteja cadastrado 
no sistema, clicando no botão “Adicionar Avulso”. 

 



Aba Habilidades 

Nesta aba você pode defnir a Função do Profissional e se ele vai aparecer na Agenda dos 
Profissionais. 

Para escolher se o  profissional pertence a algum grupo específico ou se é independente 
marque a opção “Pertence a um Grupo de Habilidades” . Fique atento para a seguinte 
situação: sempre que alguma comissão for alterada, todos os profissionais do grupo so‐
frerão essas alterações automa�camente.  

Importante:  se o profissional cadastrado não faz parte do grupo de funcionários do 
salão (ex. recepção), não é aconselhável habilitar a opção de agenda para ele. 

Se você deseja desvincular determinado profissional de um grupo, marque a opção 
“Possui Comissões Personalizadas”. 



Para atrelar um serviço ao profissional clique no botão “Adicionar” e selecione o item dese‐
jado na tela.  

Após esse passo, informe os níveis de comissão ou marque a opção “UDlizar valor da tabela 
de Serviços” e clique em “Gravar” para salvar.  
Quando foir necessário excluir uma comissão personalizada, selecione‐a e clique no botão 
“Remover”. 



Aba Horários 
Nesta aba  é possível ver os dias da semana em que o profissional trabalha, como tam‐
bém a hora de chegada e a de saída.  
 
Para incluir ou excluir algum horário, u�lize os botões “Adicionar Horário” e “Remover 
Horário”. 



Aleta Antecipação do Rateio 
Configure nesta tela as Formas de Pagamento que não vão bloquear o Rateio do profissio‐
nal. Veja o exemplo abaixo: 
Caso deseje que um determinado profissional não tenha seu rateio bloqueado pela forma 
de pagamento “Livro”, que está previamente configurada para bloquear o rateio, adicione 
esta forma de pagamento no quadro abaixo.  As formas de pagamento que já estão confi‐
guradas para liberar o rateio não tem necessidade de serem adicionadas no quadro.  
 

 

 

 

 

 

 

 
Você pode também configu‐
rar um Custo de Antecipação de Rateio, que será aplicado em todas as vendas realizadas 
por este profissional. Por exemplo, o profissional Titular recebe 60% de rateio num serviço 
que custa R$ 100,00 e tem configurado 5% de Custo de Antecipação.  
Caso o parâmentro “Desconta antes do cálculo de rateio” esteja marcado, o rateio do pro‐
fissional será de 55% gerando um valor de total de R$ 55,00, independente da forma de 
pagamento u�lizada (60% ‐ 5% = 55%).  
Caso o parâmetro para Descontar após o Cálculo esteja marcado, o valor do rateio vai ser 
R$ 57,00, equivalente a R$ 60,00 (rateio já calculado) - 5%.  
Para o Assistente o cálculo será sempre após o calculo de rateio.  

Você pode adicionar ou remover uma Forma 
de Pagamento clicando nos respecitovos bo‐
tões. 
 Caso queira que todas as formas de pagamen‐
to sejam adicionadas, clique em “Tudo” e de‐
pois em “Adicionar”. 



Aba ProduDvidade 

Caso o profissional realize determinado serviço em um tempo diferente da duração cadas‐
trada na tabela de serviços, insira esse serviço  e a sua duração em minutos na lista abaixo. 

Aba EstaLsDcas 

Analise a evolução das vendas do profissional no período informado.  



Aba Impressos  
Nesta aba você pode obter relatórios com os dados de cada profissional, como também 
imprimir e editar cada um. 

Aba Fechar 
Você tem 3 opções para fechar uma ficha. Veja abaixo: 
1- Excluir essa ficha do cadastro:  esta opção só aparece se você es�ver alterando uma 
ficha já existente.  
2- Fechar sem gravar as alterações: este botão cancela as alterações realizadas na ficha. 
Se você cancelar, perderá as úl�mas informações digitadas.  
3- Botão Fechar e gravar as alterações: este botão salva as alterações realizadas e fecha a 
ficha.  



Localizando um Profissional  

Para localizar um profissional você pode escolher uma das opções abaixo, incluindo ou não 
os cadastros que estão ina�vos.  
 
1- Pelo Código: para usar esta opção escolha a guia “Código”, digite o código do profissio‐
nal e clique no botão “Localizar”. Se for encontrado algum registro basta abrir a ficha do 
profissional.  
Caso não saiba o código, clique no botão “Localizar”, o sistema irá abrir uma tela com to‐
dos os profissionais cadastrados.  

2- Pelo Nome: para usar esta opção escolha a guia “Nome”, digite o nome/apelido ou 
apenas uma parte dele e clique no botão “Localizar”. Se for encontrado algum registro bas‐
ta abrir a ficha do profissional.  
Caso não saiba o nome, clique no botão Localizar, o sistema irá abrir uma tela com todos 
os profissionais cadastrados.  

Pelo Telefone: para usar esta opção escolha a guia “Telefone”, digite o número do telefo‐
ne ou apenas uma parte dele sem o DDD e clique no botão “Localizar”. Se for encontrado 
algum registro basta abrir a ficha do profissional.  



Para alterar a ficha de um profissional siga os passos abaixo:  

1– Localize a ficha do pro‐
fissional; 
2‐ Clique no botão Abrir 
Ficha; 
3– Altere os dados deseja‐
dos. 

Importante: para alterar dados do telefone do profissional, clique com o botão direito em 
cima do telefone desejado. Após isso abrirá um menu contendo as seguintes opções: 
1- Discar: você tem a possibilidade de fazer uma ligação para o número desejado; 
2- Editar Telefone: ao selecionar essa opção os dados vão aparecer no lado esquerdo da 
tela,  faça as alterações desejada e clique em “Cadastrar”. Caso altere o local, o sistema adi‐
cionará um novo registro.  
3– Excluir/Adicionar Telefone: selecione a opção que deseja (excluir ou adicionar um nú‐
mero novo) e confirme o procedimento. 
Importante: ao clicar em “DesisDr” todas as informações cadastradas serão canceladas. 

Após efetuar todas as alterações clique na aba Fechar e no botão “Fechar e Gravar as alte-
rações”. Ao clicar apenas em “Fechar sem Gravar”, todas as alterações efetuadas serão 
canceladas.  

  



Excluindo um Profissional  

Para excluir a ficha de um profissional siga os passos abaixo: 
1– Localize e abri a ficha do profissional; 
2‐ Clique na aba “Fechar” e no botão “Excluir essa ficha de cadastro”. (Só serão excluídos 
cadastros de profissionais sem movimentação nenhuma, os demais  podem somente ser 
ina�vados)  
3‐ Confirme a exclusão clicando no botão “Sim”.  

Como ina�var uma ficha de profissional? 
1‐ Abra a ficha do profissional e eselecione a aba  “IdenDficação”; 
2– Na opção de modificação do campo “ADvo” selecione a opção “Não”.  
Esse prodecimento apenas ina�va o cadastro do profissional no sistema, fazendo com que 
ele não apareca nas pesquisas,  a não ser opção de “Incluir inaDvos  na pesquisa” esteja 
selecionada. 



Cadastro de Fornecedores, Produtos e  

Movimento de Estoque 

 Anotações  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cadastrar todos os produtos que farão parte do estoque da empresa, tanto de uso inter‐
no, como de venda ao cliente. Como também  iden�ficar os fornecedores do produto para 
criar um relacionamento com os mesmos.  

Cadastro de Fornecedor 

Para cadastrar um novo fornecedor, selecione o menu “Controle de Estoque” e clique  na 
opção “Cadastro de Fornecedores”.  



A outra opção para abrir o Cadastro dos Fornecedores é  clicar no botão “Cadastros” e se‐
lecionar “Cadastro de Fornecedores”. 

 Para realizar um novo 
cadastro clique na aba 
“Adicionar” e depois 
no botão “Ficha Com-
pleta”. 



Cadastro de Produtos 

Para cadastrar um novo produto, selecione o menu “Gestão do Salão” e escolha a opção 
“Tabela de Produtos”.  

Você também pode clicar no botão “Tabelas” e escolher a opção “Tabela de Produtos”.  

Para cadastrar clique na aba “Adicionar”.  



Clique no botão “Ficha Completa” para adicionar um novo registro de produto.     

Na aba cadastro você pode preencher os campos: código de barras, nome reduzido, descri‐
ção, fabricante e família. Além de fazer escolhas ao clicar no botão contendo três pon�‐
nhos.  
Após fazer o cadastro clique em “Aceitar” para finalizar a escolha ou em “DesisDr” para sair 
sem escolher um item.  
Clicando no botão “Itens” você pode cadastrar novos itens e alterar os já existentes. 

Para alterar o código do cadastro do produto, clique no botão  



Fazendo o preenchimento correto do campo “Grupo” (esse campo é opcional) você pode 
buscar pelo código dos grupos. 

Importante: se o campo “Somente Uso Interno” es�ver marcado como "Sim", você defi‐
niu que o produto está disponível apenas para venda a profissionais e para u�lização inter‐
na, não deixando disponível para venda a clientes.  
 
No campo “QuanDdade em estoque”, você pode alterar o estoque deste produto clicando 
no botão “Novo Movimento de Estoque”. Para ter mais informações sobre movimenta‐
ções, veja Estoque \ Movimento de Estoque.  
 
O campo “Pontos” é u�lizado para registrar o total de pontos do cliente, que é somado 
através dos gastos ele tem no salão. Cada produto pode ter uma pontuação diferente, vari‐
ando de produto para produto. Com o registro destes pontos, você pode fazer premiações 
para os clientes a�vos.  
     
No quadro Informações “Financeiras do Produto” você pode alterar os campos abaixo: 
‐ Consultar: serve para consultar um histórico com movimentações de estoque anterio‐
res.  
‐ Preço de venda: indica qual será o valor de venda do produto.  
‐ Preço para Revenda: é u�lizado para lançar vendas de produtos para profissionais atra‐
vés do microterminal.  
‐ QuanDdade Mínima: indique qual a mínima quan�dade desse produto que pode haver 
em estoque.  
‐ Campo Rateio: indique qual o rateio do profissional sobre este produto*.  
‐ Caso os campos Aceita desconto no Caixa e Aceita ajuste no Caixa esteja marcado com 
“Sim”, você poderá fazer alterações de preços no momento da venda através de descon‐
tos ou ajustes, sendo eles em porcentagem ou em reais.  
 
*Observação: caso você mantenha o campo Rateio com o valor 0%, a comissão a ser paga 
ao profissional será sempre considerada 0, mesmo que o profissional tenha um valor dife‐
rente de 0 em sua comissão personalizada.  

Após clicar na opção " Venda ao Profissional / Uso Interno", vai abrir a seguinte tela:  



Aba Estoque 

Nesta aba você irá definir as opções abaixo relacionadas com o estoque: 
 
Permite estoque negaDvo para este produto : marcando esta opção o estoque aceitará 
qualquer movimentação de saída (venda, uso interno,...), mesmo que não possua unida‐
des disponíveis em estoque.  
 
Atualizar Preço de Compra automaDcamente ao realizar entrada no estoque : marcando 
esta opção, ao realizar um pedido de compra e concluir este pedido, o valor de compra 
definido durante a solicitação do pedido será atualizado na ficha do produto e na movi‐
mentação do estoque.  
Importante: o valor só será atualizado, após a finalização do pedido de compra .  
 
Você pode marcar também qual a quan�dade mínima do produto para o estoquede acro‐
do com duas opções: "Novo movimento de estoque" e "Preços nas Movimentações de En-
trada".  

Clicando em "Novo movimento de estoque" você irá direto para a tela de Movimentações 
do Estoque, conforme a figura abaixo.  



Clicando no botão "Preço nas Movimentações de Entrada", irá abrir uma segunda tela, 
mostrando quais foram as úl�mas movimentações de entrada, conforme mostra a figura 
abaixo.  Lembrando que clientes Corpora�va tem a opção de fazer o Pedido de Compras, 
que supre toda esta movimentação automa�camente. 

 

Nesta tela você poderá consultar os dados das úl�mas movimentações de compra do pro‐
duto cadastrado.  
Após finalizar o prenchimento clique em  “Fechar e Gravar as Alterações” para salvar as 
alterações, no botão “Fechar sem Gravar as alterações” para abandonar as alterações fei‐
tas ou em “Excluir”para excluir a ficha do produto (opção válida para alterações na ficha do 
produto).  

Aba Embalagem 
Nesta é possível ver os �pos de embalagens, a capacidade, a medida, o número de doses e 
o preço por dose de cada produto. 



Aba Fotos 

Para inserir uma fotografia do produto no cadastro clique em “Adicionar Fotografia”. 

Aba Fornecedores 

Inclua informações dos fornecedores de um determinado produto clicando no botão 
“Adicionar”. 



Na tela de escolha, selecione o fornecedor que deseja  e clique no botão “Adicionar”. 

Para excluir algum fornecedor 
da ficha deste produto, selecio‐
ne‐o e clique em “Remover”.  
 
Para ter acesso ao registro des‐
te fornecedor, selecione‐o e 
clique em “Abrir Ficha”. Atra‐
vés deste botão você também 
pode cadastrar novos fornece‐
dores.  

Aba EstaLsDcas 
Nesta tela você poderá  verificar suas entradas, saídas e devoluções do estoque em rela‐
ção ao produto selecionado.  
Após escolher a data da pesquisa e selecione o botão “Clique aqui para verificar a análise 
de distribuição”. Uma nova janela abrirá com detalhes de venda do serviço no período 
escolhido. 



Também é possível gerar gráficos de compara�vo e análise evolu�va, ou apenas a imprimir 
as informações geradas.  

Aba Impressos 

Nesta aba você pode obter relatórios com os dados de cada produto.  
Escolha o relatório desejado e clique em “Processar e imprimir” para ver o relatório.  
Você pode também Criar Novo Relatório, Alterar um Relatório ou Excluir um Relatório cli‐
cando nos botão que correspondem com cada ação.  
 



Aba Fechar 

Você tem 3 opções para fechar uma ficha. Veja abaixo: 
1- Excluir essa ficha do cadastro:  esta opção só aparece se você es�ver alterando uma 
ficha já existente.  
2- Fechar sem gravar as alterações: este botão cancela as alterações realizadas na ficha. 
Se você cancelar, perderá as úl�mas informações digitadas.  
3- Botão Fechar e gravar as alterações: este botão salva as alterações realizadas e fecha a 

Movimento de Estoque 

Agora você vai aprender a movimentar o estoque de produtos.  
Para fazer uma nova movimentação selecione o menu “Controle de Estoque” e escolha a 
opção “Movimento de Estoque”.  



Ao fazer uma nova movimentação de estoque, você deve primeiro localizar o produto de 
acordo com as opções abaixo: 
 
- Pelo Código:  selecione a guia “Código”, digite o código do produto e clique no botão 
“Localizar”. Se for encontrado algum registro será aberta uma tela na qual você pode al‐
terar a movimentação do estoque.  
Caso não saiba o código, clique no botão “Localizar”, o sistema irá abrir uma tela com to‐
dos os produtos cadastrados.  

Outra opção é você clicar no botão “Movimentos” e depois em “Movimento de Estoque”.  



- Pelo Nome: selecione a guia 
“Nome”, digite o nome do pro‐
duto ou apenas uma parte dele 
e clique no botão “Localizar”. Se 
for encontrado algum registro, 
será aberta uma tela, na qual 
você pode abrir a ficha do pro‐
duto.  
Caso não saiba o nome, clique 
no botão “Localizar”, o sistema 
irá abrir uma tela com todos os 
produtos cadastrados.  

Clicando no botão “Abrir Ficha” (no caso de ser encontrado apenas um registro) ou dando 
um duplo clique sobre o nome do produto na lista (se for encontrado mais de um registro), 
você tem acesso a tela “Nova Movimentação de Estoque”, contendo duas abas. 

Aba Movimentação:  escolha entre movimentação de entrada ou saída. 
Entrada: indique a quan�dade movimentada, o preço de compra por unidade e o nome 
do fornecedor. Informe também o número do documento e, se desejar, faça observações 
ou indique o fornecedor do produto . 
Saída: informe apenas a quan�dade movimentada e o número do documento. 
 
Nos quadros Total Atual e Total após Movimentação você pode ver a situação do estoque, 
a quan�dade de produtos existente e os campos Custo Médio e Valor de Venda.  
O Custo médio é um valor calculado através de uma média aritmé�ca dos valores de com‐
pra, e Valor de Venda é o total de produtos mul�plicado pelo preço de venda.  
    
Após o procedimento clique em “Gravar” para salvar ou em “DesisDr” para fechar sem sal‐
var.  



Aba histórico: você tem acesso a ficha detalhada sobre cada movimento feito no esto‐
que. U�lize os botões Anterior, Próximo, Úl�mo e Primeiro para consultar cada ficha.  
Você também pode excluir a movimentação no botão “Excluir”. Por mo�vo de segurança, 
esta operação de exclusão é feita apenas pelo supervisor, os demais usuários não poderão 
fazer esta operação. 

VENDA AO PROFISSIONAL / USO INTERNO  

Nesta tela você pode efetuar vendas aos profissionais cadastrados.  Para realizar este pro‐
cedimento clique no módulo de gestão e selecione “Controle de Estoque”, conforme a fi‐
gura abaixo:  



Profissional ‐ Selecione o profissional 
desejado para fazer a venda.  
Tipo ‐ Selecione o �po de venda: Produ‐
to, Serviço ou Uso Interno de Produto.  
QuanDdade ‐ Coloque a quan�dade da 
venda.  
Parcelar ‐ Coloque o número de parcelas 
que vai ser dividida a venda.  
Vencimento ‐ Selecione a data de venci‐
mento, no caso de selecionar a opção 
"Fixo".  
Cada ‐ Após colocar a data de vencimen‐
to, coloque o n° de dias para o venci‐
mento da 2ª parcela.  
Ex: Parcelar em 3 vezes, Vencimento 
17/04/2007 cada 7 dias. A 1ª parcela é 
descontada no ato da venda, a 2ª e a 3ª 
parcela a cada 7 dias.  
 
Fixo ‐ Após colocar a data de vencimen‐

to, selecione a opção "Fixo" para contabilizar o parcelamento de 30 em 30 dias.  
Ex: Parcelar em 3 vezes, Vencimento 17/04/2007 Fixo. A 1ª parcela é descontada no ato 
da venda, a 2ª 17/05/2007 e a 3ª parcela 17/06/2007.  

RELATÓRIOS ESTOQUE  

Nesta tela você pode acessar relatórios sobre as movimentações no estoque de produtos.  
Para visualizar ou imprimir um relatório com informações sobre os produtos, escolha o re‐
latório que dejsa na aba “Relatórios” e clique no botão “Processar”.  

Após clicar na opção " Venda ao Profissional / Uso Interno", vai abrir a seguinte tela:  



Também é possível editar o relatório, para isto escolha o relatório e clique no botão Editar.  
Clicando em Novo, você irá criar e adicionar um novo relatório ao sistema.  
Para excluir um relatório, clique no botão Editar, botão Excluir e confirme a exclusão.  

CADASTRO DE PACOTES 

Para cadastrar um novo pacote de esté�ca baseado em serviços, selecione o menu “Clínica 
de EstéDca” e clique na opção “Cadastro de Pacotes” (Baseados em Serviços ).  

 

 

Ou clique no botão “Cadastros” 
e escolha a opção “Cadastro de 
Pacotes” (Baseado em Servi‐
ços).  

Estes pacotes são conjuntos de serviços que o cliente pode adquirir com mais conforto e 
melhores condições de pagamento.  
Após esse procedimento a tela de  “Cadastro de Pacotes” abrirá. Para cadastrar um novo 
pacote clique na aba “Adicionar”.  



 

 

 

Para iniciar o 
preenchimento 
clique em  
“Ficha Comple-
ta”.  

Aba IdenDficação 
Nesta aba aparecem informações como Nome e a Descrição do pacote selecionado.  
 
No espaço Informações da Venda você pode ver o preço de venda do pacote, a porcenta‐
gem do rateio e o desconto promocional (se houver). Neste mesmo campo (Informações 
da venda), você pode definir o valor de Comissão a ser pago ao profissional que efetuar a 
venda do pacote.  



Para alterar o código do cadastro do pacote, clique no botão: 

O campo “Pontos” é u�lizado para registrar o total de pontos do cliente, que é somado 
através dos gastos ele tem no salão. Cada produto pode ter uma pontuação diferente, vari‐
ando de produto para produto. Com o registro destes pontos, você pode fazer premiações 
para os clientes a�vos.  

Aba Composição 

Nesta aba você tem a op‐
ção de  Adicionar, Alterar e 
Remover serviços clicando 
nos botões corresponden‐
tes a cada ação. 

Aba Impressos 
Aqui você pode obter relatórios com os dados de cada produto, basta escolher o relatório 
desejado e clicar em “Processar e Imprimir” para visualizar.  

Também é possível editar o relatório, clicando no botão “Alterar relatório” e adicionar um 
novo relatório ao sistema no botão “Criar novo Relatório”.  

RELATÓRIO DE PACOTES 

Para visualizar ou imprimir um re‐
latório com informações sobre os 
pacotes, clique no botão 
“Relatórios”, selecione o relatório 
desejado e clique no botão 
“Processar e Imprimir”.  

 
Você pode também Criar Novo 
Relatório, Alterar um Relatório ou 
Excluir um Relatório clicando nos 
botão que correspondem com ca‐
da ação.  



ADICIONANDO A CONTA CORRENTE  

 

 

 

Para adicionar uma nova Conta  
Correntes, clique no  “Módulo de 
Gestão” 

Aviso: o Módulo do Conta Corrente ilimitado é exclusivo da versão CorporaDve.  
Na Versão Standard está disponível somente 3 cadastros de conta.  

 

 

 

Quando abrir o menu  
clique em “Cadastros” 
ou  
“Gestão Empresarial” 
e depois selecione 
“Cadastro de Conta 
Corrente”. 



Clique em “Novo”, conforme a imagem 
ao lado. 

Preencha os campos:  
‐ Nome: com o nome da Conta Corrente (Ex: Conta Corrente bancária / Poupança bancá‐
ria / Carteira / Caixa Local / Caixa 
Local 2 );   
‐ Nome do Banco: preencha com 
o nome do Banco da Conta Ban‐
cária; 
‐ Agência: preencha a Agência; 
‐ Nº da Conta: preencha com o 
nº da Conta Bancária; 
‐ Saldo Inicial: preencha com o 
Saldo existente no momento do 
cadastro da Conta Corrente; 
‐ Limite: preencha com o Limite 
da Conta Corrente, caso exista 
algum.   
Para concluir, basta clicar em 
“Gravar”.   

ADICIONANDO A CONTA CORRENTE  

 

 

Para alterar as Contas Correntes, 
primeiramente clique em Módulo de 
Gestão. 



Detro do painel Módulo de Gestão, clique em “Cadastros” ou “Gestão Empresarial”:  

 

 

Em Cadastros, selecione/clique 
em “Cadastro de Conta Corren-
te”:  

 

 

 

 

Clique em Alterar:  



 

Nesta janela ao lado altere o que achar 
necessário:  

 

 

Para concluir, basta clicar em “Gravar”.  

CADASTRO DE PLANO DE CONTAS  

 

 
O plano de contas é um agru‐
pados de contas. Para cadas‐
trar uma nova conta, selecione 
o menu “Gestão Empresarial” 
e escolha a opção “Plano de 
Contas”.  

A tela Cadastro de Plano de Contas abrirá conforme imagem abaixo: 



Para adicionar um novo item dentro de um grupo já existente selecione o Grupo desejado 
e clique no botão “Novo Sub-Item”. Caso queira criar um novo Grupo clique no botão 
“Novo Item”.  

Na tela Propriedades do Plano de Contas, marque a opção Grupo e informe uma descrição 
para ele. Clique em Gravar para salvar e em Desis�r para fechar sem salvar.  
 
Você pode criar vários subgrupos dentro de cada grupo de contas. Para realizar esse proce‐
dimento selecione um grupo e clique no botão “Novo Sub-Item”, informe uma descrição e 
marque a opção “Grupo”. Clique em “Gravar” para salvar e em Desis�r para fechar sem 
salvar.  

Para criar itens dentro de um subgrupo, selecione‐o e clique no botão “Novo Sub-Item”. 
Informe uma descrição e marque o item “A Pagar” ou “A Receber”. Clique em “Gravar” pa‐
ra salvar e em “DesisDr” para fechar sem salvar.  
Você pode criar vários grupos, subgrupos e itens, fique atento para selecionar corretamen‐
te o item a receber um sub‐item e marcar convenientemente uma das opções de agrupa‐
mento: A Pagar, A Receber ou Grupo.  
 
 



CONFIGURANDO AS FORMAS DE PAGAMENTO  

Todas as configurações do sistema são feitas através do item “Configurações Gerais”. Ao 
abrir esta opção clique em “Configurações do Módulo de Gestão”. 

INCLUINDO OU ALTERANDO AS FORMAS DE PAGAMENTO  

 
 
Para Incluir uma forma 
de pagamento, clique 
no botão “Novo” e 
acompanhe as opções 
abaixo.  Se quiser alte‐
rar alguma forma de 
pagamento, selecione‐
a e clique em “Abrir”.  

 

 

 

 

Faça as modificações 
desejadas e clique em 
“Gravar” para salvar 
ou em “DesisDr” para 
sair sem salvar.  



EXCLUINDO AS FORMAS DE PAGAMENTO  

 

 

Para excluir alguma 
forma de pagamen‐
to, selecione‐a e cli‐
que em “Abrir”.  

 

 

 

 

 

Depois clique no bo‐
tão 
“Excluir”.  



RELATÓRIOS DE FORMAS DE PAGAMENTO  

Para visualizar ou imprimir um relatório com informações sobre as formas de pagamento, 
clique no botão “Relatórios”, selecione o relatório desejado e clique no botão “Processar e 
Imprimir”.  

CADASTRO DE CLIENTES  

Para cadastrar um novo cliente selecione o menu Gestão do Salão e clique na opção 
“Cadastro de Clientes”.  

Você também pode clicar no botão Cadastros e escolha a opção Cadastro de Clientes.  



Para iniciar o cadastro clique na aba  “Adicionar”.     

Ao clicar vai abrir a tela “Cadastro de Clientes”, onde você poderá escolher entre cadastrar 
“Ficha Simples” ou “Ficha Completa”.  



CADASTRO DE CLIENTES - FICHA SIMPLES  

Na Ficha Simples você pode preencher os campos Nome, E‐mail, RG, Endereço e outros. No 
campo CEP digite o número e passe para o campo seguinte (se não localizar o endereço, 
clique no botão ao lado para localizar). Na lista de telefones do Cliente, indique local, prefi‐
xo, número do telefone (é possível cadastrar masi de um telefone por cliente)  e ramal e 
clique em “Cadastrar”.  
Para salvar este registro, clique no botão “Gravar”. Para fechar sem salvar, clique em 
“DesisDr”. 
Observações: Não é permi�do o cadastro de mais de um cliente com o mesmo nome.  
Será a ficha simples que aparece quando for cadastrar um novo cliente pela agenda ou pe‐
la Frente de Caixa. Os dados cadastrados nesta ficha também podem ser acessados através 
da ficha completa.  

Caso o cliente que você preencheu os dados  já esteja cadastrado, abrirá uma tela mos‐
trando os dados ou um cliente com nome semelhante.  



ALTERANDO DADOS DO CLIENTE  

Para alterar a ficha de um cliente, você deve primeiro localizá‐la e escolher entre Ficha 
Simples ou Ficha Completa.  

Se você optou por  Ficha Simples, faça as alterações desejadas e clique em “Gravar”. Caso 
clique em “DesisDr” todas as alterações efetuadas serão canceladas.  



Importante: para alterar dados do telefone do profissional, clique com o botão direito 
em cima do telefone desejado. Após isso abrirá um menu contendo as seguintes opções: 
1- Discar: você tem a possibilidade de fazer uma ligação para o número desejado; 
2- Editar Telefone: ao selecionar essa opção os dados vão aparecer no lado esquerdo da 
tela,  faça as alterações desejada e clique em “Cadastrar”. Caso altere o local, o sistema 
adicionará um novo registro.  
3– Excluir/Adicionar Telefone: selecione a opção que deseja (excluir ou adicionar um nú‐
mero novo) e confirme o procedimento. 
Importante: ao clicar em “DesisDr” todas as informações cadastradas serão canceladas. 
Após efetuar todas as alterações clique na aba Fechar e no botão “Fechar e Gravar as alte-
rações”. Ao clicar apenas em “Fechar sem Gravar”, todas as alterações efetuadas serão 
canceladas.  
Observação: a alteração do código do cliente só é possível se não es�ver u�lizando o Sin‐
cronismo de Clientes .  

EXCLUINDO CLIENTE  

 

Para excluir a ficha de um 
cliente, você deve primeiro 
localizá‐lo e escolher entre a 
Ficha Simples ou Ficha Com-
pleta.  

Se escolheu a Ficha Completa, faça todas as alterações desejadas. 

EXCLUINDO  CLIENTE  



 

 

 

 

 

Se escolher a Ficha 
Simples, clique no 
botão “Excluir” e  
confirme a exclusão.  

Se escolher a Ficha Completa, clique na aba Fechar, no botão “Excluir essa ficha do cadas-
tro”.  



RELATÓRIOS DO CLIENTE  

Para visualizar ou imprimir um relatório com informaçõe de clientes, clique no botão 
“Relatórios”, selecione o relatório desejado e clique no botão “Processar e Imprimir”.  

 

Aparecerá uma tela na qual você deverá infor‐
mar um valor. Após informar, clique no botão 
próximo.  
 Também é possível editar o relatório, para 
isto escolha o relatório e clique no botão 
“Editar”.  
Clicando em “Novo” você irá criar e adicionar 
um novo relatório ao sistema.  
Para excluir um relatório, clique no botão 
“Editar”, depois “Excluir” e confirme a exclu‐
são.  


