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EmpCloud
MÓDULO #painel

Vendas e financeiro

Na primeira parte, um resumo em relação às informações de vendas e do sistema financeiro* 

estarão disponíveis.

Vendas e financeiro

Logo abaixo, é possível encontrar os gráficos para gestão da sua empresa.

No primeiro 
quadrado, será 

mostrado o valor 
total de vendas 

feitas no dia em R$ 
(reais).

No segundo 
quadrado, será 

mostrado o valor 
total de vendas 
feitas em um 
determinado 

período, também 
em R$ (reais).

No terceiro 
quadrado, quando 

alimentado o 
módulo 

#financeiro, será 
mostrado o valor 
de receitas que 

deverão entrar até 
o final do 

dia/período.

No quarto 
quadrado, quando 

alimentado o 
módulo 

#financeiro, será 
mostrado o valor 

em débito que sua 
empresa possui 

até o final do 
dia/período.

﻿ * módulo #financeiro
O módulo financeiro é exclusivo para os planos “médio” e “grande”. 

Entre em contato com nossos consultores para mais informações.



Gráfico Função (o que você irá encontrar)

﻿

Um resumo das últimas ações feitas no 
sistema irá aparecer aqui, contendo o nome do 
cliente, o valor e a ação que foi feita.

﻿

Um gráfico informando o valor das últimas 
vendas feitas através do sistema no período 

selecionado.

﻿
Um gráfico contendo o valor de vendas feita 
por estado e por vendedor (lado esquerdo) 

será mostrado;
Um gráfico em pizza contendo o valor de 

vendas feita através das integrações** (lado 
direito) será mostrado.

﻿

Um gráfico em formato de mapa para mostrar 

as vendas realizadas e o valor delas em cada 
estado.



MÓDULO #agenda

Há duas opções para o uso da agenda: a própria do sistema ou uma integração ao Google Agenda.

﻿
Um gráfico em pizza mostrando o valor das 
vendas feitas por cada vendedor cadastrado 

(imagem superior);

Um local para selecionar o período que todos 

os gráficos acima mostrarão as informações, 
além de uma opção para imprimir os dados 
(imagem inferior).

﻿

Informações referentes a ordem de serviços, 

quando alimentado.

﻿ ** integrações com marketplaces
As integrações com os marketplaces é exclusiva para o plano “grande”. 

Entre em contato com nossos consultores para mais informações.



Agenda do sistema

Basta clicar sobre a opção “agenda” e depois selecionar o perfil do vendedor.
Vale ressaltar que cada vendedor pode ter sua agenda individual - sendo possível acessar a agenda 

de todos os vendedores clicando na opção ‘visualizar todos os vendedores’.

Após isso, é possível selecionar a forma de exibição - dia, semana ou mês - de acordo com sua 
necessidade.

   Para adicionar um novo evento ou compromisso, clique na hora desejada e preencha as 
informações correspondentes (conforme mostrado na imagem abaixo).

﻿ Recomendação EmpCloud
Nossa equipe recomenda que você use a agenda do prório sistema. A integração com 

o Google Agenda leva um certo tempo para sincronização dos eventos.



Agenda Google

Basta clicar sobre a opção “Google Calendar” e depois colocar o seu e-mail (até o @gmail.com). 

Por exemplo, se o seu e-mail é “nomedaempresa@gmail.com”, basta digitar “nomedaempresa”.

Após preencher o usuário, uma agenda similar a que você utiliza no nevegador irá abrir dentro do 
sistema.

MÓDULO #emitente

Esse é o local em que as informações da sua empresa são cadastrados para emissão de notas 
fiscais e regulamentações fiscais. Além disso, as informações cadastrais da sua empresa são 
alteradas por aqui.

Caso os dados cadastrais da sua empresa estejam incorretos, entre em contato com nosso suporte 

para alteração.

preenchendo os dados... evento marcado!

﻿

﻿

﻿
Não altere os dados
Nossa equipe recomenda que você não mexa nesse módulo para evitar que você 
altere dados que impossibilitem a emissão de notas fiscais e outras responsabilidades 

fiscais.



MÓDULO #pessoas

Esse é o local em que você irá cadastrar seus clientes, vendedores e fornecedores.

Além disso, você poderá consultar sua base de pessoas (clientes, vendedores e fornecedores).

Cadastro de pessoas

Para isso, clique na opção “inserir” e preencha os dados solicitados.

Após isso, a seguinte página irá aparecer:



Todos os demais campos são opcionais, embora seja interessante o seu preenchimento para que 
você crie um base sólida de pessoas.
Após o preenchimento, basta clicar em “confirmar”, no final da página.

Buscar dados cadastrados

Também é possível procurar por pessoas por meio de filtros, veja:

Selecione o filtro, preencha o dados e depois clique em “pesquisar”.

﻿

Dados obrigatórios:
Todas as opções que aparece um * ao lado é obrigatório preencher.

São elas:

Atenção:
O sistema coloca a opção “nome fantasia”, mas na verdade é o nome completo.

Tipo;
(se o cadastro é de uma pessoa física ou jurídica)

Endereço completo;
(COLOQUE O CEP E CLIQUE NA LUPA, após isso, preencha os dados faltantes)
- os dados “código do município e país” e “nome do país” são preenchidos 
automaticamente ao clicar na lupa. 
 
Classe;
(selecione o tipo de pessoa que ela é (cliente, vendedor..))

﻿

Importar clientes do sistema antigo
Em alguns casos, quando o sistema antigo fornece um arquivo excel da sua base de 
clientes antiga, é possível importá-los automáticamente no sistema EmpCloud.

Consulte nossos atendentes para mais informações.



Entendendo a base de clientes, vendedores e fornecedores

Após inserir as informações, o cadastro poderá aparecer em VERMELHO ou em BRANCO.

MÓDULO #produtos

Por aqui todos os produtos da sua empresa serão cadastrados.

Cadastro de produtos
Para isso, clique na opção “inserir”

Depois, você deve preencher as informações na página que irá abrir.

CADASTRO BRANCO - É POSSÍVEL EMITIR NF-E PARA ESSA PESSOA.

CADASTRO VERMELHO - NÃO É POSSÍVEL EMITIR NF-E PARA ESSA PESSOA.

(isso acontece quando DADOS OBRIGATÓRIOS não são preenchidos)



Todos os demais campos são opcionais, embora seja interessante o seu preenchimento para que 
você crie um base sólida de produtos.
Após o preenchimento, basta clicar em “confirmar”, no final da página.

﻿

Dados obrigatórios:
Todas as opções que aparece um * ao lado é obrigatório preencher.

São elas:

Descrição;
(coloque o nome do produto)

Unid.;
(coloque a unidade de venda do produto)
- ex: litro, metros
 
Valor de compra;
(coloque o valor que você pagou pelo produto)

Valor de venda;
(coloque o valor pelo qual você irá vender esse produto)

NMC;
(é o código de tributo do produto, encontrado na nota de compra)
- BASTA PROCURAR NO GOOGLE, ex: “PRODUTO NMC”



Buscar produtos cadastrados

Também é possível procurar por produtos por meio de filtros, veja:

Selecione o filtro, preencha o dados e depois clique em “pesquisar”.

MÓDULO #vendas

Nessa opção, você irá lançar suas vendas e criar seus orçamentos.
Além disso, é por aqui que você irá EMITIR SUAS NF-e’s.

Vendas tradicionais

Clique na opção “inserir” e preencha os dados solicitados.



Depois, coloque os produtos vendidos na opção “PRODUTO”, tanto pelo código do produto ou pelo 

nome.

﻿

VOCÊ IRÁ PREENCHER:

Data;
(lembrando que não é possível emitir NF-e de vendas anteriores.)

Cliente;
(selecione o cliente previamente cadastrado no módulo #pessoas)

Status;
(selecione se é uma VENDA ou um ORÇAMENTO - sempre uma dessas duas 
opções, as demais devem ser ignoradas)

Vendedor;
(selecione o vendedor responsável pela venda previamente cadastrado no módulo 
#pessoas)



Na frente, coloque a QUANTIDADE, o VALOR e o DESCONTO, caso tenha.

Para finalizar a compra, você deve especificar a forma de pagamento, colocando no campo de 

pagamento se é “A VISTA” ou “A PRAZO”.

Clique na opção de “CONFIRMAR COMPRA” e depois selecione o método de pagamento. 

﻿ É possível inserir mais produtos caso o cliente tenha comprado mais de um item.
Para isso, clique na opção “novo registro” e preencha os dados como ensinado 
anteriormente.

A VISTA A PRAZO

Caso seja a vista, insira “0x”:

﻿

Caso seja a prazo, insira o número de 

parcelas:

﻿

A VISTA A PRAZO

Selecione o “tipo de documento”. Além disso, 
você pode colocar a CONTA BANCÁRIA que o 

dinheiro irá entrar (para controle do 
#financeiro):

﻿

Selecione o “tipo de documento” para cada 
parcela. Além disso, você pode colocar a 

CONTA BANCÁRIA que o dinheiro irá entrar 
(para controle do #financeiro):

﻿



Emitindo uma NF-e

Após lançar a venda, ela estará disponível na visão geral.

Para emitir a nota, você deve clicar em “ação”, ao lado da venda:

Ao clicar, um menu será aberto com a opção “Gerar NFe”: 

Depois, comece preenchendo essas informações:

﻿
Vale lembrar...
A data da NF-e não pode ser retroativa. 



Agora vamos preencher a informação de CFOP dos produtos.

Depois siga para a parte do “FRETE”:

Para encerrar, clique em “CONFIRMAR”.

﻿
Preenchendo as informações

Em FINALIDADE, matenha a opção “normal”.
Em SÉRIE, mantenha a opção “1-Série D”.

Em INDICADOR DE PAGAMENTO, coloque a forma como a venda foi realizada.

﻿

CFOP

5102 – Para vendas dentro do estado. 
6102 – Para vendas fora do estado. 

5910 – Para bonificação dentro do estado. 
6910 – Para bonificação fora do estado. 

Quando alterar o CFOP, não esqueça de selecionar a opção em 
‘IMPOSTO/TROBUTAÇÃO’.

SEM FRETE COM FRETE

Caso não tenha frete, opte por “sem frete”

﻿

Agora, caso tenha um frete, é necessário 
preencher as informações

﻿

É necessário preencher apenas os dados que 

estão grifados de vermelho.

﻿ Atenção - Tributos aproximados
Nessa etapa do processo, irá aparecer um campo com os tributos aproximados.
O valor não é necessariamente o que você irá pagar, podendo variar.



Após isso, uma nova tela irá abrir. Nela, clique em “TRANSMITIR AO SEFAZ”

MÓDULO #estoque

Esse é o local para fazer os ajustes em relação ao seu estoque, criar variações e outros.

MÓDULO #financeiro

Esse é um módulo exclusivo para os planos “médio” e “grande”. Caso você tenha interesse em 

adquiri-lo entre em contato com nossos consultores.

Para seguir uma sequência mais intuitiva, iremos começar esse módulo com as categorias de baixo 
para cima, isto é: Contas Bancárias, Centros de Custo, Categorias e por fim Movimentações.

Contas Bancárias

Esse é o espaço para você colocar suas contas bancárias e garantir maior controle de qual conta irá 
sair suas despesas e entrar suas receitas. 

﻿
NF-e emitida!
Caso você não clique em “transmitir NFE AO SEFAZ” sua nota não terá sido emitida.

﻿ Tutorial separado!
Caro usuário, caso sua empresa necessite desse módulo, contate nossos consultores 
para solicitar o tutorial de uso - ensinado no momento de implantação do sistema.



Para isso, clique em “Inserir”, localizado no canto superior esquerdo.

Depois você deverá preencher os campos com as informações da sua conta, são eles:

Para finalizar o cadastro, clique em “confirmar”.

Além disso, dentro dessa categoria é possivel você verificar o saldo que você possui em cada conta 

(caso você alimente corretamente o sistema financeiro, haja vista que o sistema não possui acesso 
a sua conta bancária) e transferir o saldo entre elas. Para isso, clique em “transferência entre 
contas”.

Conta: número da sua conta;
Agência: número da agência (quando possuir);
Banco: clique na lupa localizada ao lado dessa opção para abrir a listagem de instituições 
compatíveis. 

Tipo: se é um conta poupança, corrente, de investimentos, etc.
Saldo inicial: o valor que tem disponível na sua conta inicialmente;
Pix: chave pix (caso tenha);



Para fazer uma transferência, clique em “transferir” e preencha os dados solicitados.

Centro de Custos

Esse é um espaço para você criar “setores” de gastos da sua empresa.

Ele é útil para criar separações de suas receitas e despesas. Por exemplo, é possível criar um 

﻿

EmpCloud não tem acesso a suas contas bancárias
Nossa equipe ressalta que o sistema não irá ter acesso a sua conta bancária em 
nenhuma hipotese. O módulo #financeiro trate-se de uma parte do sistema de gestão 
para sua empresa com ênfase financeira. Isto é, você precisará lançar manualmente 

quaisquers movimentações para que o saldo que o sistema apresenta seja compatível 
com aquele disponível em sua conta bancária.

Todas vendas e cancelamentos realizadas pelo sistema irá gerar automaticamente a 
movimentação, aumentando ou diminuindo o saldo. No entanto, caso você faça outras 

transções, não se esqueça de registrar no sistema para garantir melhor gestão do seu 
negócio! 

Em caso de dúvidas, entre em contato conosco.



Centro chamado “marketing” e todas as despesas poderão ser lançadas dentro dele.

Para criar um novo centro, clique em “Inserir” e coloque um nome para ele.

Movimentações

Essa é a parte principal do módulo #financeiro! É por aqui que todas as movimentações de receitas 
e despesas da sua empresa ficarão detalhadas.

→ VISÃO GERAL
Na parte superior é possível identificar quatro quadrados indicando informações cruciais para o 

﻿ Será usado nas “Movimentações”
Eles poderão ser utilizados na aba de movimentações para maior organização.



planejamento da empresa.

→ ALIMENTANDO O MÓDULO #FINANCEIRO
Para que as informações aparecem corretamente e você possa usufruir desse módulo, você irá 
precisar lançar suas movimentações. Para isso clique na opção “Inserir”.

O proximo passo é selecionar a natureza da movimentação: receita ou despesas (e sua 

subcategoria):

No primeiro quadrado, 

é possível encontrar o 
valor que você tem 

disponível para 
receber no dia.

Isto é, todas as 

percelas de vendas 
que você lançou “a 

prazo” no momento da 
venda.

No segundo quadrado, 

é possível encontrar o 
valor que teria que 

ter recebido nos dias 
anteriores, mas não 
foi recebido.

Isto é, as parcelas 
lançadas no sistema e 

que o cliente não 
efetuou o pagamento.

No terceiro quadrado, 

é possível encontrar o 
valor que você 

precisa pagar em 
despesas.

Isto é, aqui irá entrar 

suas contas fixas e 
variáveis, desde 

salários de 
funcionários até contas 
de água e energia, por 

exemplo.

No quarto quadrado, é 

possível encontrar o 
valor que teria que 

ter pago, mas que 
não foi pago.

Isto é, aqui irá entrar 

suas contas fixas e 
variáveis que ficaram 

atrasadas.



No caso das receitas: 
Você deverá preencher as seguintes informações:

→ Categoria;
(se é um boleto, uma mensalidade, um empréstimo..)
→ Data de vencimento;
→ Descrição;
(o “nome” da sua movimentação)
→ Pessoa;
(cliente, vendedor, fornecedor que está relacionado a essa receita)
→ Valor;
→ Se ja está PAGO ou não;
(considere “pago” como o dinheiro já está na sua conta).

Também é possível preencher as informações em relação a qual conta o dinheiro irá entrar.

No caso das despesas:
Você deverá preencher as seguintes informações:

→ Categoria;
(se é um boleto, uma mensalidade, um aluguel..)
→ Data de vencimento;



FINALIZANDO #obrigado!

Esse é o tutorial em PDF. Esperamos que sua experiência com o sistema de gestão EmpCloud seja 
tranquila e sem burocracias, afinal essa é a nossa intenção enquanto sistema: facilitar a gestão da 

sua empresa para que você preocupe com o crescimento dela. 

Não se esqueça que possuimos tutoriais em vídeo que sempre são atualizados conforme as 

novidades são implementadas no sistema!

CLIQUE AQUI PARA ACESSAR

→ Descrição;
(o “nome” da sua movimentação)
→ Pessoa;
(cliente, vendedor, fornecedor que está relacionado a essa despesa)
→ Valor;
→ Se ja está PAGO ou não;
(considere “pago” como o dinheiro já está na sua conta).

Também é possível preencher as informações em relação a qual conta o dinheiro irá sair.

https://empcloud.com.br/tutorial


Contato

Se precisar entre em contato com nossa #equipe! Nossos consultores terão prazer em lhe atender. 

→ CHAME NO WHATSAPP!
(17) 2786-1737, opção “Software”

→ LIGUE PARA NOSSO TELEFONE!
(17) 2786-1737, peça para falar com os consultores do sistema EmpCloud.

EmpCloud, uma solução digital de excelência do grupo Empcont.


