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1. Introdução 

Bem-vindo ao sistema ICTUS.  

O ICTUS é um sistema de gestão empresarial de fácil usabilidade que está em 

constante desenvolvimento e aprimoramento através da inclusão de novos recursos e 

funcionalidades que seguem modernas tendências tecnológicas e a regulamentação 

vigente. 

1.1 Requisitos mínimos do sistema  

Sistema Operacional: Windows XP / SP3 

Processador: 1GHz.  

Memória: 1Gb 

Disco rígido ou SSD com pelo menos 10% de espaço livre 

Resolução mínima de tela recomendada 1024 X 768 

1.2 Configurações do Sistema ICTUS 

A utilização eficaz de um sistema requer a especificação clara das regras de negócio no 

sistema de gestão. Informações a respeito do enquadramento fiscal da empresa, da 

metodologia de controle do estoque dentre outras, precisam ser especificadas no 

ICTUS. O primeiro passo na utilização do ICTUS deve ser realizar estas configurações: 

1. Abra o sistema e efetue o Login com o usuário e a senha. 

2. No menu do sistema localize e clique em “Diversos”. 

3. Na nova janela, localize e clique em “Empresas”. Ajuste os dados cadastrais da 

empresa e configurações para funcionamento do sistema. 

1.3 Atalhos 
Ctrl + ["] Inseri o conteúdo do mesmo campo do registro anterior no atual 

Ctrl + [;] Inserir a data atual 

Ctrl + [-] Excluir Registro 

Ctrl + [+] Novo Registro 

Ctrl + [C] Copiar seleção 

Ctrl + [F4] Fechar a janela atual 

Ctrl + [L] Localizar Registro 



 

Ctrl + [P] Imprimir 

Ctrl + [U] Substituir Registro 

Ctrl + [V] Colar Seleção 

Ctrl + [X] Recortar Seleção 

Ctrl + [Y] Refazer a última alteração 

Ctrl + [Z] Desfazer a última alteração 

Ctrl + Shift + [:] Inserir a hora atual 

Ctrl + Tab Sair do subformulário 

End Mover para o último campo do registro atual 

Enter Executa ou seleciona comando, tabulação em campos 

Esc Desfazer alterações no campo atual 

F12 Sair do Ictus 

F3 Consulta Produtos 

F4 Exibir a lista de uma caixa de combinação 

F6 Consulta Clientes 

F8 Gerar cupom fiscal de pedidos 

F9 Abre formulário de Relatórios 

Home Mover para o primeiro campo do registro atual 

Page Down Página ou Registro anterior 

Page Up Próxima Página ou Registro 

Shift + Enter Salvar Registro 

Tab Tabulação, navega entre os campos dos formulários 

1.4 Barras do sistema 

1.4.1 Barra de ferramentas 

 
Você encontrará a seguinte barra localiza na parte superior do ICTUS. Esta barra de 

ferramentas esta presente em todas as telas, abaixo a explicação de cada uma delas: 



 

 
: Fecha janela aberta. 

 
: Tem a função de localizar, 

 
: Abre tela para novo cadastro. 

 
: Salvar registro atual. 

 
: Abre tela para excluir registro. 

 
: Volta para o primeiro registro. 

 
: Volta para o registro anterior. 

 
: Avança para o próximo registro. 

 
: Avança para o ultimo registro. 

 
: Organiza registros por ordem crescente de A á Z. 

 

: Organiza registros por ordem decrescente de Z á A. 

 
: Abre tela para configuração da pagina para impressão. 

 
: Abre tela para impressão. 

 
: Fecha tela de visualização de impressão. 

 
: Abre tela para exportar arquivos. 

1.4.2 Barra Inferior da Tela Principal 

Clicando em cima de qualquer opção ele abrira uma tela para a respectiva função. 

 

1.4.3 Barra de alteração de registro 

Nas telas de cadastros existe uma barra lateral que mostra o estado atual do registro: 

Esta barra com a seta mostra que o 
registro atual esta salvo. 
 

 Esta barra com a caneta mostra que o 
registro atual esta sendo editado, e 
para salva-lo é necessário clicar nesta 
barra. 

 



 

1.4.4 Barra Inferior dos Registros 

Esta barra é visualizada nas telas de registros, mostra em que numero de registro você esta e o 

número de registros existentes. As setas permitem navegar entre os registros, e no campo 

pesquisa você pode localizar um registro através de uma informação especifica.  

O campo NÃO FILTRADO informa que o arquivo não esta filtrando informações, assim podendo 

navegar entre os registros. Quando o campo estiver sinalizando Filtrado não é possível 

localizar outros registros, nem navegar entre eles. 

 

 

 

2. Cadastros 

A seguir os principais cadastros do ICTUS: 

2.1 Fornecedores 

 A primeira tela para acessar os fornecedores é a tela de consulta (Figura 1). Onde é permitido 

aplicar os filtros ou buscar por uma parte do nome. Para cadastrar um novo fornecedor, basta 

clicar no botão azul “+”. Para entrar no cadastro de um fornecedor (Figura 2) basta clicar no 

botão “...” ao lado do registro do fornecedor. 

 

Figura 1: Consulta de fornecedores 



 

 

Figura 2: Cadastro de fornecedor 

2.2 Produtos 

A primeira tela para acessar os produtos é a tela de consulta (Figura 3). Nesta tela você 

pesquisa os cadastros dos produtos aplicando os filtros desejados como: Grupo, Marca, 

Fornecedor entre outros.   

Para cadastrar um novo produto, basta clicar no botão azul “+”. Os produtos também podem 

ser cadastrados a partir da importação de uma nota. 

Botões:  

Produtos e Serviços: Abre tela para visualização de produtos incluídos em vendas, permitindo 

aplicação de filtros. 

Lista Fiscal: abre lista dos produtos para editar toda a parte fiscal dos produtos sem precisar 

entrar em produto por produto. 

 

Figura 3 Consulta de produtos 



 

 

Figura 4 Cadastro de produto 

2.2.1 Guias do cadastro de produtos 

2.1.1.1 Produtos- Guia Fiscal 

Para emissão de NF-e/NFC-e é obrigatório informar a parte fiscal do produto, estas 

informações serão preenchidas na emissão da nota, sendo assim estas informações devem 

estar sempre corretas conforme regime da empresa. 

 

Figura 5 Guia de produtos - Fiscal 

2.1.1.2 Produtos- Guia Composição 

Quando houver a venda de um produto gerado a partir da inclusão de outros itens dentro dele 

deve ser informado os itens na composição do produto “pai”. 

Exemplo: Venda de um kit: ao informar este item na venda, esta incluso a venda dos itens 

informados na composição: PRODUTO 1 e PRODUTO 2 (Figura 6). 



 

Baixa no estoque: Quando realizado a venda deste kit o sistema poderá baixar tanto os itens 

informados na composição, quando o produto “pai” vendido, conforme parametrização dos 

produtos.  

 

Figura 6 Guia de produtos - Composição 

 

2.1.1.3 Produtos- Guia Sugestão de venda 

Na guia de sugestão de venda você pode sugerir outros produtos para seu cliente comprar. 

(Figura 7). Quando o item for informado em um pedido a sugestão irá abrir para o vendedor. 

Exemplo: Seu cliente compra uma porta, você pode sugerir para ele comprar uma dobradiça, 

pois provavelmente ele vá precisar para colocar na porta.  

 

Figura 7 Guia de produtos - Sugestão de venda 

2.1.1.4 Produtos- Guia Movimento do Estoque 

Nesta guia você pode acompanhar o movimento do produto no estoque. (Figura 8) Obtendo 

informações de quando produto saiu e em qual pedido ou nota ou quando que foi dada 

entrada nele e qual o numero da nota ou se foi manual. Além do valor unitário no momento da 

movimentação do estoque. 

 

Figura 8 Guia de produtos - Movimento do Estoque 



 

2.1.1.5 Produtos- Guia últimas compras 

Esta guia somente irá mostrar as últimas compras do item que foram lançadas e/ou 

importadas na nota de entrada. 

 

Figura 9 Guia de produtos - Últimas compras 

2.1.1.5 Produtos- Guia Promoções 

Na guia de promoções você pode incluir uma promoção já criada no sistema para o produto 

atual.  Determinando os valores de venda e período de validade da promoção. (Figura 10) 

 

Figura 10 Guia de produtos - Promoções 

2.3 Clientes 

A primeira tela para acessar os clientes é a tela de consulta (Figura 11). Nesta tela você 

pesquisa os cadastros aplicando os filtros desejados como: Grupo, Marca, Fornecedor entre 

outros.  Para cadastrar um novo cliente, basta clicar no botão azul “+”. (Figura 12). 

 
Figura 11 Consulta de clientes 



 

 

Figura 12 Cadastro de clientes 

2.4 Cadastros diversos 

Além dos cadastros descritos acima, nesta pagina você encontrará outros cadastros 

disponibilizados no ICTUS conforme Figura 13. Os principais cadastros serão explicados mais 

detalhadamente a seguir. 

 

Figura 13 Cadastros diversos 

  



 

2.4.1 Empresa 

Informar nessa tela os dados da empresa que estará utilizando o sistema. 

 
Figura 14 Cadastro da empresa 

2.4.2 Formas de pagamento 

Cadastro de formas de pagamento. (Figura 15). Descrição de alguns campos:  

NFC-e: Informar nesse campo qual o tipo do pagamento para emissão de NF-e/NFC-e. Esse tipo 

será enviado na transmissão da nota. 

Aplicação financeira: Quando informado uma aplicação financeira por forma de pagamento, 

toda conta receber/pagar que o ICTUS gerar automaticamente com a forma de pagamento irá 

preencher automático a aplicação na conta. 

Plano de contas: Quando informado um plano de contas por forma de pagamento, toda conta 

receber/pagar que o ICTUS gerar automaticamente com a forma de pagamento irá preencher 

automático o plano de contas. 

Prazo: Número de dias utilizado para calcular o prazo na geração automática de contas. 

Caixa diário: Se marcado o campo para a forma de pagamento, será somado esse valor quando 

existirem contas pagas/recebidas no caixa diário. 

Venda p/ inadimplente: Se marcado o campo, permite informar a forma de pagamento em 

uma venda para o cliente ainda que o mesmo esteja inadimplente. 

 



 

 

Figura 15 Formas de pagamento 

2.4.3 Vendedores 

Nesta tela você consulta seus vendedores e poderá cadastrar novos clicando no +. (Figura 16).

 

 

Figura 16 Cadastro de Vendedores 

2.4.4 Transportadoras 

Nesta tela você consulta as transportadoras e poderá cadastrar novos clicando no +. (Figura 

17). Pode ser cadastrado também os veículos que a transportadora possui. 



 

 

 

Figura 17 Cadastro de Transportadoras 

3. Compras e Estoque 

3.1 Controle de estoque 

O controle de estoque é feito ao finalizar uma pré venda (pedidos) ou somente quando é feito 

um documento fiscal, nunca ambos. Além disso, no cadastro do produto deve estar marcado 

Controle de estoque para itens que devem ter este controle. Quando o estoque é baixado e/ou 

dado entrada por notas o CFOP informado também deve estar marcado para controlar 

estoque (Menu > Diversos > CFOP  - Natureza de operação) 

3.2 Pedido de Compra 

O pedido de compra pode ser gerado informando item a item (Figura 20) ou gerando um 

pedido através da variação do estoque e aplicação de filtros conforme Figura 19. 

 

Figura 18 Consulta de pedidos de compra 



 

 

Figura 19 Geração de pedidos de compra 

 

Figura 20 Tela de pedido de compra 

3.3 Nota fiscal de entrada 

A nota fiscal de entrada pode ser lançada manualmente (Figura 22) ou através da importação 

de NF-e (Seção 3.2).  

 
Figura 21 Consulta de nota fiscal de entrada 

3.3.1 Validações da Nota de Entrada 

Validação e Entrada no Estoque: Para geração de contas e movimento de entrada no estoque o 

sistema irá executar somente depois da confirmação deste botão. 

Cancelar entrada: O botão de cancelamento de entrada só estará disponível após a validação 

da nota. Antes disso a nota permitirá a exclusão sem alterações de custo e estoque dos 

produtos. 



 

 

Figura 22 Nota fiscal de entrada 

3.3.2 Gestor de NF-e 

Permite a geração de uma nota de saída a partir dos produtos informados na nota de entrada. 

Basta selecionar os itens que deseja e informar qual o CFOP deve ser informado na geração da 

saída. 

 

Figura 23 Gestor de NF-e 

3.4 Importar NF-e 

A importação da NF-e cadastra toda uma nota emitida pelo seu fornecedor. A partir do arquivo 

XML enviado pelo fornecedor é possível importar a nota para dentro do ICTUS.  Nesta tela 

(Figura 24) mostra os XML que ainda não foram importados (lado esquerdo). Para importar 

uma nota selecione a mesma, que será exibida ao lado a visualização, e clique no botão 

importar. Em seguida abrirá uma tela listando todos os produtos da nota. (Figura 25). Para 

baixar XML através do ICTUS acesse NF-e destinadas (Figura 26) 



 

 

Figura 24 Importar Nf-e 

3.4.1 Importar produtos da NF-e 

A partir desta tela podem ser cadastrados novos itens ou relacionados os produtos comprados 

aos que já estão cadastrados no sistema. Baseado na última compra, código de barras ou 

código do fornecedor o sistema sugere os itens iguais entre cadastro X nota de entrada.  Para 

converter quantidades compradas, pode ser informado nesta tela também. Por exemplo, o 

fornecedor envia o produto como CAIXA com quantidade = 1 e a venda é unitário, então no 

campo QTD. CONV informe quantas unidades vem dentro da caixa. 

 
Figura 25 Importação de itens da Nota de entrada 

3.4.2 NF-e Destinadas (Download dos XML) 

No ICTUS é possível realizar o download do XML de uma nota tirada contra o CNPJ informado 

para uso do sistema. Para isso é necessário que o usuário esteja com o certificado digital 

acessível pelo sistema. 

Consulta Nf-e destinadas: busca as notas ainda não listadas no sistema e emitidas contra o 

CNPJ. 



 

Download selecionadas: efetua download do XML e salva automaticamente na pasta para 

importação. Atenção: Processo assíncrono! Devido a comunicação com os meios fiscais para 

obtenção do XML esse processo pode levar alguns minutos. 

 

Figura 26 NF-e destinadas 

3.5 Movimento dos produtos 

Para efetuar a entrada manual de produtos acesse Menu > Movimento dos Produtos. Na tela 

informe o produto que deseja movimentar, se é uma Entrada, Saída ou Movimento Interno e 

clique em executar para que a quantidade atual do item seja atualizada. 

 

4. Faturamentos/Serviços 

4.1 Orçamentos e pedidos 

No ICTUS os orçamentos e pedidos caracterizam-se como a pré-venda (PDV). Na tela de 

consulta de ORC/PED (Figura 27) visualizam-se todos os orçamentos e pedidos feitos. Podendo 

aplicar filtros de busca por TIPO (PEDIDO OU ORÇAMENTO), SITUAÇÃO, VENDEDOR, 

TRANSPORTADORA, TIPO DO MOVIMENTO, E SE FOI IMPRESSO OU NÃO. Clicando no (+) é 

possível gerar um novo pedido. O orçamento e pedido possui dois modos de exibição 

configuráveis no sistema: SIMPLES (Figura 29) e COMPLETO (Figura 33). 



 

 

Figura 27 Consulta ORC/PED 

4.1.1 ORC/PED Simples 

Recomendado para venda mais ágil, quando inserção é feita pela leitura de código de barras. 

 

Figura 28 ORC/PED Simples 

4.1.1.1 Pagamento rápido 

Para abrir esta tela basta ir na guia pagamentos do ORC/PED e clicar em Pagamento Rápido ou 

pelo atalho F7. (Figura 29). 

 
Figura 29 Pagamento rápido 

4.1.1.2 Venda rápida de itens 

Quando clicado em VENDA RÁPIDA DE ITENS no pedido o sistema exibe os itens pré-

determinados. (Figura 30). Informados anteriormente no cadastro do produto um valor 

sequencial no campo “Sequência do Produto para Venda Rápida”. Ao clicar em um dos 

produtos, o sistema inclui o mesmo no pedido atual.  



 

 

Figura 30 Venda rápida de itens 

4.1.1.3 Comandas 

O ICTUS permite o uso de comandas pré-determinadas para controle das vendas. Quando 

ativado o uso, no ORC/PED antes de inserir um item, deve-se informar o número da comanda. 

(Figura 31). Para finalizar uma ou mais comandas basta clicar em Finalizar Comandas e na tela 

que irá abrir informar as comandas a serem finalizadas. (Figura 32). 

 

Figura 31 Controle de ORC/PED por comanda 

 

Figura 32 Finalizar comanda 

4.1.2 ORC/PED Completo 

No pedido completo são exibidos mais campos a serem informados. (Figura 33).  

Ao inserir um item que no cadastro do produto estiver informado as medidas de madeira, o 

mesmo irá abrir a tela conforme Figura 34, onde é possível inserir as definições de venda e 

corte para a mesma. 



 

 

Figura 33 ORC/PED Completo 

 

Figura 34 ORC/PED Madeiras 

4.1.3 Geração de NFC-e pelo pedido 

Para gerar uma NFC-e de um pedido, basta a utilização do atalho F8. O sistema irá abrir uma 

tela onde deve ser informado o número do pedido que deseja gerar a NFC-e. 

 

Figura 35 Gerar NFC-e de ORC/PED 



 

4.1.4 Devolução de Pedido 

O sistema não permite excluir um item após o pedido estar finalizado, devido as 

movimentações de estoque. Para devolver um pedido finalizado, deve se utilizar o botão 

DEVOLVER na barra inferior da tela. No caso de a devolução ser parcial, á a opção DEVOLVER 

ITEM, onde se pode escolher qual item do pedido esta sendo devolvido. 

4.2 Orçamentos e pedidos Abertos 

Permite a seleção de um ou mais pedidos ainda não faturados de um cliente para geração de 

uma única nota fiscal. 

 

Figura 36 ORC/PED abertos 

4.3 Notas Fiscais Eletrônicas 

A Nota Fiscal Eletrônica é um documento emitido e armazenado eletronicamente, com o 

intuito de documentar, para fins fiscais, uma operação de circulação de mercadorias ou uma 

prestação de serviços, ocorrida entre as partes.  

 

4.3.1 Nota fiscal eletrônica – NF-e 

A nota fiscal eletrônica no ICTUS, pode ser gerada através de orçamentos e pedidos, ordem de 

serviço e pela própria tela da nota, inserindo item a item. Para facilitar e agilizar o 

preenchimento fiscal, é recomendado que no cadastro do produto já exista as informações 

corretas de acordo com o regime tributário da empresa emitente e legislação do produto 

vendido. 

A Figura 37 exibe a tela de consulta de NF-e, permitindo a consulta por aplicações de filtros. 

Nesta tela também é possível imprimir ou gerar PDF em lote de uma ou mais notas já emitidas. 

nota e seus campos. 

A Figura 38 exibe a tela para geração e transmissão da Nf-e.  



 

 

Figura 37 Consulta NF-e 

 

Figura 38 Formulário NF-e 

4.3.1.1 Nota fiscal de Estorno 

Caso o prazo de 24 horas seja ultrapassado, a empresa não pode mais cancelar a NF-e. O que a 

empresa pode fazer é emitir uma NF-e de estorno, conforme está regulamentado pela 

Instrução Normativa 45/98 (que é válida para contribuintes do RS).  A NF-e de estorno está 

regulamentada pela Instrução Normativa 45/98, Título I, Capítulo XI, Seção 20.4.2. 

 

A NF-e de estorno deve ter as seguintes características: 

- No campo Natureza da Operação: “999 – Estorno de NF-e não cancelada no prazo legal” 

- Dados de produto e valores equivalentes aos da nota original 

- CFOP da operação inversa. Exemplo: Nota saiu com CFOP 5102, no estorno informar 1102. 

- No campo Finalidade Nf-e: Informar o valor “3 – NF-e de Ajuste”  

- Informar a chave da nota que deseja cancelar nas observações em NF-e Referenciadas 

- Informar a justificativa de estorno no campo de Observações. 

4.3.1.2 Cancelar X Inutilizar 

O cancelamento de uma nota fiscal somente será possível com notas previamente autorizadas 

e desde que a mesma não esteja relacionada a um documento fiscal de entrega (CT-e, MDF-e). 



 

Para realizar o cancelamento pelo ICTUS, localize a nota fiscal que deseja e localize na parte 

inferior o botão “Cancelar NF-e”. Na janela que irá abrir insira uma justificativa de 

cancelamento de no mínimo 15 caracteres. 

A inutilização deve ocorrer nas situações de notas iniciadas e não transmitidas e/ou quebra de 

sequencia na numeração das notas. Exemplo: a NF-e nº 100 e a nº 110 foram emitidas, mas a 

faixa 101 e 109, por motivo de ordem técnica, não foi utilizada antes da emissão da nº 110. No 

ICTUS, abra a tela de notas fiscais, localize o botão “Inutilizar NF-e”. Na janela que irá abrir 

insira o numero inicial e final da sequencia que não foi utilizada, informe a série em que esta 

emitindo as notas e uma justificativa de inutilização de no mínimo 15 caracteres. 

4.3.1.3 Erros comuns Nf-e 

A seguir são destacados alguns erros comuns ao emitir uma NF-e: 

Validação do XML: Campo não preenchido ou algum campo foi preenchido incorretamente; 

Erro CST IPI: na linha dos produtos da Nf-e os campos CST IP e IPI NT não podem ser 

preenchidos simultaneamente.  

Duplicidade de NF-e: já possui outra nota com o mesmo numero ou ela foi denegada; 

Erro de PIS/ COFINS: nas guias correspondentes, verificar se o CST está faltando ou consta 

valor em branco. 

Natureza de Operação: Verificar a descrição da natureza de operação informada (CFOP). 

 

Erros de xml:  

XPROD: Ocorre quando o nome do produto possui caracteres diferentes, hífen, traço, 

ou quando o nome do produto é copiado de algum lugar. (Recomenda-se, no cadastro do 

produto, apagar todo o campo e digitar o nome novamente, apague dando delete também, 

pois as casas podem ter espaço.) 

XPed e XItem: Verificar o que está preenchido na guia complemento nos campos do 

numero do pedido e o numero do item. 

XLgr: Informar endereço do cliente com mais de 3 caracteres. 

XNro: Informar o numero do endereço do cliente no seu devido campo. Quando não 

houver número informar “S/N”  no campo. 

 tPag: Forma de pagamento não informado em uma ou mais duplicatas. 

Erro na Transportadora: Verificar informação de frete na nota e em seguida a informação no 

campo transportadora. Quando transporte feito pelo destinatário da nota, informar: “O 

Próprio (Envia dados do cliente)”; 

Situação tributária:  

Simples nacional: Códigos de 101 para cima. 



 

Regime não simples: códigos 90 para baixo 

Valore do campo X difere do somatório dos itens: Localizar o campo na guia Totais detalhado 

(F7) e verificar se o valor informado corresponde a soma do mesmo campo na linha dos 

produtos. 

Somente uma instancia do UNIFE pode ser executado: Clicar em fechar UNIFE em todos 

usuários logados do sistema e verificar novamente a emissão onde esteja instalado o 

certificado digital. 

 

4.3.2 Nota fiscal de Consumidor Eletrônica – NFC-e 

A NFC-e é um documento de existência apenas digital, assim como a NF-e. Essa nota tem o 

intuito de documentar as operações comerciais de venda presencial ou venda para entrega em 

domicílio ao consumidor final (pessoa física ou jurídica) em operação interna e sem geração de 

crédito de ICMS ao adquirente.  

No ICTUS a NFC-e pode ser gerada através do pedido (Seção 4.3.1 - F8), ordem de serviço ou 

pela própria tela da NFC-e (Figura x).   

 

Figura 39 Formulário NFC-e 

4.3.3 Nota fiscal de Serviço Eletrônica – NFS-e 

A NFS-e é o documento fiscal hábil para o registro das prestações de serviços no âmbito 

municipal. Portanto a emissão por meio eletrônico atualmente é estruturado conforme cada 

município. Atualmente no ICTUS a NFS-e esta habilitada para as cidades Porto Alegre, São 

Leopoldo, Novo Hamburgo e Sapucaia (RS).  



 

 

Figura 40 Formulário NFS-e 

4.3.3.1 Gerar NFS-e de contratos 

Para gerar automaticamente NFS-e de clientes mensalista o ICTUS conta com uma 

funcionalidade. Primeiramente no cadastro do cliente que deseja incluir na geração de NFS-e, 

localize na guia Informações adicionais os campos referentes a contratos e informe o valor e 

dia de vencimento. Na tela NFS-e contratos irá listar todos os clientes e em seguida selecione 

os que deseja gerar a NFS-e. (Figura 41). 

 

Figura 41 Gerar NFS-e de Contratos 



 

 

4.3.4 Manifesto de Documentos Fiscais Eletrônico – MDF-e 

O MDF-e deverá ser emitido por empresas prestadoras de serviço de transporte para 

prestações com mais de um conhecimento de transporte ou pelas demais empresas nas 

operações, cujo transporte seja realizado em veículos próprios, arrendados, ou mediante 

contratação de transportador autônomo de cargas, com mais de uma nota fiscal. 

Para geração de MDF-e pelo ICTUS verifique se a Transportadora e o Veículo que deseja estão 

cadastrados. Feito isso abra a tela da MDF-e e informe os dados de veículo e condutores. Em 

seguida, inclua as chaves das notas que irá transportar. 

Para emitir um novo MDF-e para uma transportadora e veículo, é preciso que o transporte 

anterior da mesma esteja com a situação: Cancelada ou Encerrada (Informando uma cidade de 

encerramento). 

 

Figura 42 Formulário MDF-e 

4.3. Ordem de Serviço 

A ordem de serviço é a documentação de um trabalho a ser prestado para um cliente. Na tela 

de consulta de Ordem de Serviço (Figura 27) visualizam-se todos os orçamentos e pedidos 

feitos. Podendo aplicar filtros de buscas. Clicando no (+) é possível gerar uma nova ordem de 

serviço.  



 

 

Figura 43 Formulário Ordem de Serviço 

A ordem de serviço (Figura 43) possui três guias: 

Defeitos: Informar os defeitos relatados pelo cliente e os constatados no conserto.  

Produtos: informar o uso de materiais para o conserto e os valores de mão de obra. 

Histórico: Informar o histórico de consertos e/ou serviços que foram feitos na ordem de 

serviço. 

5. Financeiro 

5.1 Receber 

Geração de contas a receber automática ao finalizar venda/serviço: Verificar se as formas de 

pagamento selecionadas estão marcadas para gerar contas e os prazos definidos. 

Lançamento manual de uma conta: acessar o formulário Contas a receber. (Figura 44). 

Movimento do cliente: Filtro de contas por cliente ou período. (Figura 45) 



 

 

Figura 44 Formulário Contas a Receber 

 

Figura 45 Movimento financeiro do Cliente 

5.2 Pagar 

Geração de contas a pagar automática ao dar entrada em uma nota fiscal eletrônica: Verificar 

se as formas de pagamento selecionadas estão marcadas para gerar contas e os prazos 

definidos. 

Lançamento manual de uma conta: acessar o formulário Contas a pagar. (Figura 46). 

Movimento do fornecedor: Filtro de contas por fornecedor ou período. (Figura 47) 



 

 

Figura 46 Formulário Contas a Pagar 

 

Figura 47 Movimento financeiro do Fornecedor 

5.3 Plano de contas – DRE 

A sigla DRE significa Demonstrativo/Demonstração do Resultado do Exercício. O DRE é um 

relatório contábil que apresenta, de forma resumida, as operações de uma empresa em 

determinado período e o resultado apurado, que pode ser de lucro ou prejuízo.  

Para que uma conta apareça no DRE nas duplicatas a PAGAR e RECEBER a duplicata deve estar 

com valor e data PAGO/RECEBIDO e informado um PLANO DE CONTAS. Como no exemplo a 

seguir, as três primeiras parcelas irão constar no plano de contas. 

Para utilizar o DRE no ICTUS acesse: Menu > Utilitários > Plano de contas (Figura 48) 



 

 

Figura 48 DRE- Plano de contas 

 

 

 

Automatizar entrada no plano de contas por forma de pagamento. 

Quando o ICTUS gerar uma conta, sem ser por lançamento manual, se a forma de pagamento 

informada conter um plano de contas pré-determinado, o sistema irá puxar automaticamente 

o plano correspondente informado anteriormente nas formas de pagamento. 

 

5.4 Aplicação Financeira 

A aplicação financeira possibilita a separação do destino dos recebidos e pagos. Tais como 

valores destinados a aplicações administrativas, investimentos ou contas bancarias. Por 

exemplo: onde são destinadas as contas que entram com pagamento usando determinada 

máquina de cartão. Na tela de aplicação financeira do ICTUS (Figura 49) é possível ver o total 

diário de entradas e saídas e o extrato detalhado por forma de pagamento separado por 

aplicação. 

Para transferir valores entre aplicações informe as origem, o destino e o valor conforme Figura 

50. O ICTUS irá criar o movimento de transferência para você.  

Cadastro e alteração de Plano de 

contas. 

Lançar uma conta no DRE sem vinculo 

com contas pagas/recebidas. 

Resul-

tado da 

DRE para 

o 

período 

indicado 



 

 

Figura 49 Aplicação financeira 

 

Figura 50 Transferir valores entre aplicações 

5.5 Caixa diário 

O caixa diário totaliza os recebimentos e pagamentos realizados em um dia, podendo separar 

por mais caixas. Para utilizar o caixa diário no ICTUS é preciso: 

1. Configurar quais as formas de pagamento que deseja realizar o controle marcando o 

campo “Caixa diário” na forma de pagamento. 

2. Se o controle do caixa diário for por balcões diferentes, deve ser configurado os 

usuários de controle no cadastro da empresa, guia Configurações > Configurar Múltiplos 

Caixas. Nesta tela, informe o nome do usuário do computador. 

No relatório do caixa os valores estão separados em: 

VENDAS: Tudo que gerou contas a receber no dia, independente se já foram pagas. 

RECEBIMENTOS: Tudo que foi dada a baixa no contas a receber, com a data de pagamento 

para o dia. 

RETIRADAS e ENTRADAS: Valores lançados nos movimentos da tela do caixa diário. 



 

 

Figura 51 Caixa diário 

6. Utilitários 

6.1 Salvar um relatório em PDF 

Abra o relatório, clique no ícone de exportar arquivo, selecione a opção PDF e salve o arquivo 

no local e nome desejado (Figura 52). Para enviar por e-mail e/ou exportar em outros 

formatos, com o relatório desejado em aberto, utilize a tecla de atalho F11 (Figura 53). 

 

Figura 52 Exportar relatório 



 

 

 

 

Figura 53 Exportar relatório 

6.1.1 Como Imprimir um relatório 

Para imprimir o relatório clique no ícone da impressora na barra superior e selecione a 

impressora, páginas e numero de cópias desejadas. Com o atalho CTRL + P você pode trocar de 

impressora. (Figura 54). 

 

Figura 54 Imprimindo um relatório 

6.2. Conversão para Importação 

A tela de conversão serve para automatizar a importação das notas de entrada e 

posteriormente os produtos cadastrados a partir da nota. Uma vez configurado sempre que 

vierem notas com os mesmos códigos o sistema irá converter na nota de entrada. 

Exemplo: nota de saída do fornecedor vem com um CFOP iniciando com 5, 6 ou 7, mas como 

entrada deve ser lançada com algum que comece com 1,2 ou 3. Esta tela de conversão permite 



 

programar para que o sistema faça essa conversão automaticamente, é possível fazer a 

conversão para CFOP, CST ICMS, CST PIS e COFINS e CST IPI. Os campos lançamento na venda 

Interna/Externa já cadastram itens novos com as conversões que estiverem pré-configuradas. 

 

Figura 55 Conversão de NF-e 

6.3. Envio de Arquivos NF-e 

Para enviar todos os XML das notas fiscais de determinado mês utilize a tela de envio dos 

arquivos de NF-e. Observando que deve haver um e-mail de envio configurado no sistema e 

um programa de compactador de arquivos instalado (como 7zip ou WinRar). 

 

Figura 56 Envio de arquivos de NF-e 

6.4. Atualizações 

Nesta tela é possível atualizar uma margem de lucro, aumentando o valor de venda dos itens 

em lote.  

A guia virada mensal permite zerar os estoques de entrada e saída e obter o valor de 

faturamento de notas fiscais para um determinado período. 



 

A guia Fiscal permite atualizar em lotes os códigos fiscais nos produtos de acordo com os filtros 

inseridos. Exemplo: Para todos os produtos com CFOP 5405 informe ST ICMS 500. 

 

 

Figura 57 Formulário atualizações 

 

6.5. Funcionalidades extras 

Além das funcionalidades descritas, você pode encontrar no ICTUS outros recursos, em caso de 

dúvidas contate-nos pelos seguintes meios:  

Fones: 

(51) 3065 – 1751 

(51) 3065 – 1453 

(51) 999751 – 9920 

E-mail: 

suporte@rwinformaticati.com.br 

vendas@rwinformaticati.com.br 

rogerio@rwinformaticati.com.br 
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