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ENTRANDO NOPROGRAMA CGFE
ACESSANDO ANOTAFISCALDE
SAIDA APARTIR DEUMA VENDA

1.Inicie o programa CGF em seu computador.
Certifique-se de ter as credenciais de acesso
corretas.

2.Ao0 abrir o programa CGF, vocé serd direcionado
para a pdgina inicial. Navegue até a secdo
"Estoque" no menu principal. Geralmente, essa
secdo estd localizada na barra de navegacgdo
superior.

3.Clique na opcdo "Estoque" para expandir o
submenu relacionado a essa categoria. O
submenu pode ser exibido verticalmente na
lateral ou horizontalmente abaixo da opgado
"Estoque".

4.No submenu "Estoque", localize e selecione a
opcdo "Venda/Devolucao".



> OBS: Sempre colocar série 98 ou pressione a tecla ESC

Cﬂnsula de Vendas / Devolugdes

=
Deptal Série Documento Emissao Doc Fiscal Cliente CPF/CNPJ Cupom W Listar Cliente Consumid. TIpo Filtrar
IE?fBI rnicial i 1_3” = zl @ [ Listar Canceladas 1N I—l—':”jEls j ]
Produto Lote Profissional  Vendedor Status financeiro Status Pedido =
@ @ @ ITDdas | ITDdDS | Alt+ F
Limpar Clrg.| < Alt+| > Intervalo < ESC = limpa filtros
SAT MFe Emissdo Data
Depto|MN® Doc Tipa|M® Orgam Me Série| MN® Sér Data Data Valar|Impressao |Cliente Mensagem
<No data to display> h
@ data o display Fesultado da consulta extenso, Deseja continuar 7
s -
| sim |I Nio |
<
Condigio de Pagamento Espécie e Peso Bruto CPF / CNPJ C. Fiscal Dt. C. Fiscal
Motivo do Cancelamento Chave Cupom Fiscal
1.Na tela de "Consulta de Vendas/Devolucgoes",
ltem [Produto|Descrigdo UM |Ambiente Tb| Quantidade | VIr Unitario Vir Total | Crden L e o= o .
localize o campo "Série" e insira o valor "98".
B 2.Apds inserir o valor da série, clique no botdo
"Filtrar" para aplicar o filtro.
3.0 CGF-Vendas ird exibir na tela todas as vendas
e devolugdes que correspondam a série 98,
permitindo a visualizacdo dos detalhes dessas
p s transacoes.
MFe Log Roteiros/Entrega || Promissdria|  Parcelas Imprimir Cadastro || Transportar Sair




Consulta de Vendas / Devolugdes -
Depto Série Documento Emissao Dioc Fiscal Cliente CPF/CMP) Cupom [ Ljstar Cliente Consumid. TIPO Filtrar
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Depto|1-N°  _ |Tipo|N® Orgam Me Série| MNe Ser Data Data Valor [ Impressdo | Cliente
S
4 # 424 VE 01,/06,/2023 _ COMSUMIDOR
1-L0J 6423 VE 01/06/2023 _ CONSUMIDOR
:1 - Lol 6422 VE 31/05/2023 ~31/05/2023 CONSUMIDOR
1-La) 6421 VE 19/05/2023 COMSUMIDOR
—1 - LO 6420 VE 19/05/2023 |  .oeeion COMSUMIDOR
—1 - Lol 6419 VE 19/05/2023 . COMSUMIDOR ,

< >
Condicdo de Pagamento Espécie e Peso Bruto CPF / CNPJ C. Fiscal _} Dt C. Fiscal

DMA INFORMATICA
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>

ltem |Produto|Descrigao

UM | ambiente Tk| Quantidade | Vir Unitario Vlr Total |Orde

MFe Log Roteiros/Entrega || Promissoria|  Parcelas Imprimir Cadastro || Transportar Sair

Apds aplicar o filtro na tela de "Consulta de
Vendas/Devolucoes" do CGF-Vendas, vocé verd uma
lista de vendas que atendem aos critérios de busca.
Essa lista exibird informacodes relevantes sobre cada
venda, incluindo datas, valores e o cliente associado.

Vocé encontrard informacoes como:

- Numero da venda: Identificacdo unica atribuida a
venda.

- Data da venda: Data em que a venda foi realizada.
- Valor total da venda: O valor total dos produtos ou
servicos vendidos nessa transacado.

- Cliente: O nome ou cddigo do cliente associado a
venda.
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Iﬁ |"iCi3|| I 1_3” 1 1_EII I @ I [ Listar Canceladas | Todas E -
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@ @ |T|:|das j |T|:|d|:|s "I Alt+F
Limpar Org. < Alt+l = Intervalo < ESC = limpa filtros
SAT MFe Emissdo Data 2
Deptof1-N®  _ |Tipa|MN° Orgam MNE [Série| NE Sér Data Data Valor [Impressdo |Cliente
Doc
: 6424 VE 01/06/2023 COMSUMIDOR
1-LQl 6423 VE 01/06,/2023 COMNSUMIDOR
_1 - Lol 6422 VE 31/05/2023 cvemy - 310542023 CONSUMIDOR
_1 - Lol 6421 VE 19/05/2023 COMSUMIDOR
:1 - Lol 6420 VE 19/05/2023 COMSUMIDOR
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3. Na tela de "Lancamento de Venda/Devolugao" na parte superior
da tela, localize o botao "Emitir Nota". Clique nesse botdo para
iniciar o processo de ajuste da nota fiscal.

EDITANDO UMA NOTA FISCAL POS VENDA

1.Apds identificar a venda desejada na lista, localize a coluna "Emissdo - Data".
2.Para fazer alteracoes, localize o botdo "Cadastro". Isso permitird que vocé faca

alteracoes nos detalhes da venda.

ﬁ Langamento de Venda / Devolugio *
- ¢ [ X = =) W & =]
Ircluir Cancelar Gravar Desiztir Cupormn Fizcal §  Emitir Hota Impririn/Email | Gerar Financ. | Trocar Tabela + Opgles Sair

MNamero

Data Emissao

Dep. F7 Cliente F3 consulta / F8 Observacies Vendedor F2 conzulta

| 6424 01062023 | 1 2|
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Na tela de "Nota Fiscal de Saida" do
CGF-Vendas, é importante conferir
todas as abas e campos disponiveis
para inserir informacgoes adicionais
relevantes. Essas informacgoes podem
incluir observacoes, instrucoes
especiais, dados complementares,
entre outros detalhes que sejam
necessdrios para a correta emissdo
da nota fiscal.

ﬁ Mota Fiscal de Saida

L ][]

Departamentl:l Descrigdo do Departamento Mro da Mota Série Modelo Mult. *]
| 03] | 18 [1  [s5-nNFe  ~|[ 1.000
Data Emissdo  Data Sai/Ent Hora Saida Referencia
120/06/2023  T| [20/06/2023 )| [10:00:24 |

f-l:“iptgliente ;ipg de ng_ta I Codigo Cliente Mome Cliente

: * Cons. Fina

" Fornecedor | ¢ Revenda | 1@ |CDN5UM|DE]FE
CMFJ f CPF Inscricdo Estadual/RG Indicador da Inscricao Estadual

|UU.UUU.UUU.-"UUUU-UU { 1-Contribuinte ICMS " 2-Contribuinte isento {¢ 9-Ndo Contribuinte

Endereco MNimero Bairro

|FELJA DE TESTE 1 BAIRRO DE TESTE /
Complemento Codigo Municipio Nome Municipio

| 3510401 G| |CAPIVARI

CEP Estado (Sigla) Telefone Email

113360000 ISP (00)0000-0000 |

Indicador de presenca do cliente no estabelecimento

(" 0- Mio se aplica (" 4- NFC-g em operacdo com entrega em domicilio
& 1- Operacdo presencial " & Operacdo presencial, fora do estabelecimento
(" 2- Operacdo ndo presencial, pela internet (" 9- Operacdo ndo presencial , outros

(" 3- Operacdo ndo presencial, Teleatendimento

CFOP 1 Descricdo CFOF Sem Substituicdo

151021 2| [VENDA

CFOP 2 Descrigdo CFOF Com Substituicio

| & |

\endedor MNome do Vendedor Profissional Mome do Profissional

| &l &l

Indicador de intermediador/marketplace
f¢ (-Operagdo sem intermediador " 1-Operagdo em site ou plataforma de terceiros

[ Informar CNPJ Instituicdo de Pagamento

E essencial conferir todas as informacdes
relacionadas aos produtos cadastrados,
incluindo o municipio. A correta insercdo do
municipio no cadastro do produto é importante
para garantir a conformidade fiscal e tributdria.
Ao utilizar o campo "Cdédigo do Municipio", é
possivel selecionar o municipio desejado a partir
de uma lista de opcoes disponiveis. Essa
funcionalidade facilita o preenchimento correto
do campo e evita erros de digitacao.

1.Cligque no icone do livrinho ao lado do campo
"Cddigo do Municipio", uma nova janela serd
aberta. Essa lista contém as opc¢oes de
municipios disponiveis para selecdo.

2.Digite o nome do municipio desejado na
caixa de pesquisa fornecida na nova janela.
A medida que vocé digita, o sistema filtrard
as opcgoes correspondentes.

3.Selecione o municipio correto na lista de
opc¢oes apresentadas.

4.Apds selecionar o municipio adequado,
clique no botdo "Transportar" para transferir
automaticamente o céddigo e o nome do
municipio para o campo correspondente no
cadastro do produto.



ﬁ Mota Fiscal de Saida

v | % i

Gravar LCancelar

Dados da Mota IF'FDdUtDS l Transpurtadurf‘u’ulumes] Observagdes | NF/CF Referenciada | Redespacho ] Totais ]

Desmargue o campo de "Calculo Automatico™
para informar o= valores manualmente !

ltem |F"r|:|dut|:| |Descri+;§|:| |
l 1 000019 FILTRO DE AR SECUNDARIO

. Produto com dados incorretos ! v Caleulo Automatico

Produto Descrigdo do Produto Unidade
1000019 /| [FILTRO DE AR SECUNDARIO un
CFOP CST CSOSN  NCM CEST Peso Peso Liguido
51021 Affooo 3| ) [6s022100 ] 2| 0.000 | 0.000

T Quantidade Valor Unitano Valor Total Soma no Valor da Mota ?
| 1,0000 | 10,0000 | 10,00 g &

ICMS |IcMS ST|IPI | PIS | COFINS | IBPT | Outros Impostes | ICMS Interestz 4 | » =ﬂ=
Incluir
ICMS

Aliquota(%) FReducdo(%) Base de Calculo Walor do Imposto A Editar

| 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0,00 )
—_— Excluir

CREDITO

Aliguota(%) Valor do Imposto

| 0.00 | 0,00

PRODUTOS

Na aba de produtos do CGF-Vendas, é possivel editar informacodes importantes
relacionadas aos produtos da venda, como quantidade, valor unitdrio e também
adicionar ou excluir produtos da lista. Essa funcionalidade permite ajustar os
detalhes da venda de forma precisa e conforme necessdrio.

1.Na lista de produtos, vocé verd as informacgoes detalhadas de cada item,
incluindo a quantidade, o valor unitdrio, o subtotal e outras informacgoes
relevantes.

2.Para editar a quantidade de um produto, primeiro clique no botao editar para
que o campo fique habilitado para edicao e faca a alteracao diretamente.

3.Para incluir um novo produto na venda, localize o botdo de adicionar ou o
simbolo "+". Clique nesse botdo e uma nova linha serd adicionada a lista de
produtos, permitindo que vocé preencha as informacoes do novo item, como
cédigo, descri¢do, quantidade, valor unitdrio, entre outros.

4.Para excluir um produto da venda, localize o botdo de exclusdo ou o simbolo "-"
na linha do produto que deseja remover. Clique nesse botdo e confirme a
exclusdo. O produto serd removido da lista.

5.E importante conferir todas as alteracdes feitas na aba de produtos antes de
finalizar a emissdo da nota fiscal de saida. Verifique se as quantidades, valores
unitdrios e outros detalhes estdo corretos de acordo com as informacoes da
venda.



ﬁ Mota Fiscal de Saida

v | X | -

Irzluaie E ditar Grawar Cancelar Estornar

[

sl Cl |
Trarsmiti | Lisual.. CT-e GHRE anar Sair

Dados da Ncrtal Produtos ITranspnrtadnernlumes | Observacdes | NF/CF Referenciadal Redespachu' Totais |

- Modalidade do Frete
" 0-Contrat. Frete por conta do Remetente (CIF)

" 1-Contrat. Frete por conta do Destinatario (FOB)
¢ 2-Contrat. Frete Por conta de Terceiros

" 3-Transporte Prdprio por conta do Remetente
" 4-Transporte Préprio por conta do Destinatario
* 9-Sem Ocorréncia de Transpaorte

frransportadora  Razido Social

&l

CNPJ [ CPF E/RG Endereco MNimero

Municipio Bairro

Estado Cep

Maca do Velculo Estado CQuantidade Espéecie Marca
-| = 1 <] [caxas
dimero Peso Bruto dos ltens  Peso Ligquido dos fens Peso Bruto Adicional  Peso Liguido Adicional
| 0,000 | 0.000 0.000 0.000

- Informagoes de Comercio Exterior
UF de Embargue Local de Embargue

E

Local de Despacho

TRANSPORTADOR [ VOLUMES

Na aba "Transportador/Volumes" é possivel incluir informacgodes
adicionais relacionadas ao transporte. Essas informacoes sdo
importantes para a correta emissdo da nota fiscal e para atender as
exigéncias fiscais e regulatdrias
Certifique-se de que todas as informacoes sobre o transporte estejam
corretas e atualizadas, pois elas sdo essenciais para a correta emissdo
da nota fiscal e para atender as obrigagodes fiscais.



e Mota Fiscal de Saida

Irzluie

Editar

v

Gravar

X

Cancelar

E -

E stornar

Trarzmitir

Wizual...

CT-&

GMRE

[

Clonar

Sair

Dados da Nntal Produtos | Transportador / Volumes

DDbsewagﬁn do Cadastro do Cliente.
Caso altere o Cliente ela sera atualizada.

FPara Quebra de Linha na Impressao

colocar um ponto e virgula ;).

OBSERVACOES

Esse campo é destinado a incluir observacoes relevantes ou qualquer
informacado adicional que seja importante para a nota fiscal ou para a
transacdo em questao.

1.Ao acessar a aba "Observacoes", vocé verd um campo de texto em
branco onde pode digitar suas informacoes adicionais. Clique nesse
campo para ativd-lo e comecar a digitar as observagoes desejadas.

2.Insira as informacgodes que deseja adicionar. Vocé pode incluir
detalhes relevantes sobre a venda, instrucdes de entrega,
informacoes especiais relacionadas ao cliente ou qualquer outra
observacao relevante.

3.Verifique a digitacdo das informacgoes para garantir que estejam
corretas e claras. Revise o conteudo inserido para evitar erros de
ortografia ou inconsisténcias.



ﬁ Mota Fiscal de Saida

Gravar Cancelar

v | x i

Dados da Nnta] Produtos l Transpurtadurﬂfulumes] Observacdes

ltem|Tipo|Chave UF[Mes/Ano|CHNPJ Sene| Mota

r f NF/CF REFERENCIA

Na aba "NF/CF Referenciada" na tela de nota fiscal de saida, é possivel
fazer referéncia a outras notas fiscais. Essa funcionalidade é utilizada
para relacionar a nota fiscal atual com outras operacdes ou documentos

fiscais anteriores.

Tipo Documento
~ e ' =ﬂ= incluir | o Editar A inclusdo de referéncias a outras notas fiscais pode ser necessdria em

_ situacoes como:
— Eecluir

1.Devolucdo de mercadorias: Caso a nota fiscal de saida seja
relacionada a uma devolucdo de mercadorias anteriormente
vendidas, é possivel fazer referéncia a nota fiscal original por meio do
numero da nota fiscal, desde que o CFOP informado no inicio da nota

seja de devolucado.




ﬁ Mota Fiscal de Saida -

v | % i

Gravar Cancelar

Dados da Nnta] Produtos ] Transpnrtadnrﬂfnlumes] Dbsewagﬁes] MF/CF Referenciadal: Redespacho || Totais

O Transporte de S3o0 Paulo 3 |CAPIW«F‘.I Estado |SP

Transportadora

CNPJ ! CPF InscrEstadual Endereco Mumera
Municipio Bairro Estado Cep

REDESPACHO

Na aba "Redespacho" na tela de nota fiscal de saida, é possivel inserir
informacoes quando ocorre a necessidade de redespacho de uma
mercadoria, ou seja, quando a transportadora inicialmente contratada
ird transferir a mercadoria para outra transportadora responsdvel pela
entrega final.

Essa funcionalidade € utilizada em casos especificos em que hd a
necessidade de utilizar diferentes transportadoras ao longo do trajeto de
entrega da mercadoria. Ao preencher a aba "Redespacho", vocé fornece
os dados da transportadora responsdvel pela retirada da mercadoria
(transportadora inicial) e da transportadora responsdvel pela entrega
final.

1.Dentro da aba "Redespacho", vocé encontrard campos para
preenchimento, como "Transportadora". Para inserir as informacoes
clique no livrinho ao lado e selecione a transportadora cadastrada
responsdvel pela retirada da mercadoria, assim os demais campos
serdo preenchidos automaticamente.

Lembre-se de que nem todas as vendas ou operagoes comerciais exigem
o preenchimento da aba "Redespacho". Essa funcionalidade é utilizada
apenas nos casos em que hd a necessidade de utilizar diferentes
transportadoras ao longo do trajeto de entrega da mercadoria. Consulte
a legislacdo fiscal aplicdvel ao seu negdcio ou busque orientagdo junto a
um profissional especializado para saber em quais situacoes é
necessdrio fazer uso dessa funcionalidade.
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ﬁ Mota Fiscal de Saida

v | X

Gravar Cancelar

Dados da Nnta] Produtos l Transpurtadurﬂfulumes] Observacdes | NF/CF Fieferenciada] Redespacho

Base de ICMS Valor de ICMS Base ICMS 5T Valor de ICMS 5T

| 0.00 | 000 | 000 | 0.00
Base de |P Valor de |P Base Pis Valor Pis

| 0.00 | 000 | 000 | 0.00
Base Cofins Valor Cofins Valor do Frete Valor do Seguro

| 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00
Outras Despesas Valor Desconto Valor Produtos Valor icms Desonerado

| 0.00 | 000 | 150,00 | 0.00
Valor ICMS FCP Valor ICMS Valor ICMS Valor do Imposto
Estado Destino Estado Destino Remetente Importacdo

| 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00
Valor FCP Valor FCP ST Valor do IPI Devalvido Valor Total da Nota

| 0.00 | 0.00 | 0.00 | 150,00
Valor Funrural Valor da Fatura

| 0.00 | 0.00

TOTAIS

Nesta aba na tela de nota fiscal de saida, é possivel visualizar o valor
total da nota fiscal, incluindo os valores dos produtos, impostos,
descontos e outras informacoes relacionadas aos totais da operacado.
Nessa aba, vocé encontrard informacoes como:

e Valor total dos produtos: representa o somatdrio dos valores de
todos os produtos vendidos na nota fiscal.

e Valor total dos impostos: corresponde ao montante dos impostos
incidentes sobre a venda dos produtos, como ICMS, PIS, COFINS,
entre outros.

e Descontos: se houver algum desconto aplicado a nota fiscal, ele serd
exibido nessa secdo.

e Qutros valores: é possivel que existam outros valores ou taxas
adicionais relacionados a operacdo, como frete, seguro, embalagem,
entre outros. Esses valores também sdo apresentados nessa drea.

Além disso, na aba "Totais", vocé pode encontrar o valor total liquido da
nota fiscal, que é o valor total dos produtos apds a deducdo dos
descontos e acrescentos aplicados.

Essas informacoes na aba "Totais" sdo fundamentais para o controle
financeiro e contdbil da empresa, pois permitem verificar de forma clara
e organizada o valor total da operacdo e os componentes que o
compoem.
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GRAVANDO ALTERAGOES

ﬁ Mota Fiscal de Saida pod
| [arawar Cancelar ‘
Dados da Mota l Produtos TFEHSF}DI‘tEdDFFVDWFﬂESl Obsemvacdes | NF/CF Referenciada | Redespacho l Totais l
I

ApOds revisar e preencher todas as informacdes necessdrias na tela de lancamento da nota fiscal de saida no CGF-Vendas,
o préximo passo é finalizar e gravar a nota fiscal. Para isso, siga as etapas abaixo:

1.Certifique-se de que todas as informacgoes estdo corretas, incluindo dados do cliente, produtos, valores, informacoes

adicionais, entre outros.
2.Verifique se os campos obrigatdrios estdo preenchidos adequadamente e se ndo hd erros ou informacoes em falta.

3.Apds revisar as informacgoes, clique no botdo "Gravar" para finalizar e gravar a nota fiscal de saida.

4.Aguarde o processamento do sistema. Dependendo do volume de dados e da capacidade do sistema, esse processo
pode levar alguns segundos.

5.Apds a conclusdo do processo de gravacdo, vocé receberd uma confirmacdo de que a nota fiscal foi gravada com

sucesso.
6.Verifique se a nota fiscal foi corretamente registrada no sistema. E possivel realizar uma consulta ou verificar o histdrico

de notas fiscais emitidas para confirmar que a nota fiscal de saida foi gravada com sucesso.
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Recebimento de Contas a Receber

Conta para Recebimento

Ezcolha a conta e tecle "ENTER"

|ABANCO

Data Recebimento Operador

“20:"051’2023 EI‘ " _

Valor a Receber
Desconto
Acréscimo

Vale e E

Liquido a Receber

Dinheiro
Cheque

Cartao

Banco
Refinanciamento

Irfarme a Data de YWencimento para a geragao
da nova parcela de refinanciamenta ..

Valor Recebido
Troco

-

200,00

0,00

0,00

0,00

200,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

[

0,00

« Confirma

-200,00

ﬁ Cancela

pM;

RECEBIMENTOS DECONTAS A RECEBER

Apés gravar a nota fiscal de saida no CGF-Vendas, dependendo do CFOP de venda
utilizado, vocé pode ser direcionado para a tela de recebimento de contas a receber.
Essa etapa é importante para registrar o pagamento da venda realizada e atualizar
as informacoes financeiras do sistema. Para preencher as informagdes necessdrias,
siga as etapas abaixo:

1.Na tela de recebimento de contas a receber, escolha a conta correspondente ao
recebimento da venda. Geralmente, sdo apresentadas opgdes como "Contas a
Receber", "Receitas", "Banco" ou similares.

2.Preencha a data de recebimento, informando a data em que o pagamento da
venda foi efetuado pelo cliente. Geralmente, hd um campo especifico para inserir
essa informacado.

3.Informe o operador responsdvel pelo recebimento da venda. Escolha o operador
na lista de opc¢oes disponiveis ou digite o seu codigo.

4.Em seguida, preencha o valor pago pelo cliente no campo correspondente. Essa
informacado pode ser digitada manualmente.

5.Escolha a forma de pagamento utilizada pelo cliente para efetuar o pagamento
da venda. Geralmente, sdo disponibilizadas opgcdes como "Cartdo de Crédito",
"Dinheiro", "Cheque" e outras formas de pagamento comuns.

6.Por fiz, clique em no botdo "Confirmar" e finalize o processo.

13



Prezado(a) usudrio(a),

Espero que o manual fornecido tenha sido util para esclarecer suas duvidas e auxilid-lo(a) no uso
do sistema. Caso ainda existam questoes pendentes ou se surgirem novas duvidas, ndo hesite
em entrar em contato conosco.

Nossa equipe de suporte estd pronta para ajudd-lo(a) e fornecer o suporte necessdrio para
garantir que vocé obtenha o mdximo do sistema CGF Vendas. Estamos a disposicdo para
esclarecer qualquer duvida adicional, fornecer orientacoes ou oferecer assisténcia técnica.
Ndo hesite em nos contatar por meio dos canais disponiveis, como telefone, e-mail ou chat.
Estamos comprometidos em fornecer um excelente atendimento e em ajudd-lo(a) a aproveitar
todas as funcionalidades do sistema.

Agradecemos sua confianca em nosso suporte e esperamos poder ajudd-lo(a) novamente.

Atenciosamente, Equipe de Suporte CGF.




