
COMPRAS



No pedido de
compra será
possível fazer
consultas e
cadastros de
compras
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Para acessar os
pedidos de
compras, você
devera acessar o
menu “COMPRAS”
logo em seguida
clicar em “PEDIDO
DE COMPRA” 
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Para cadastrar um novo pedido de compra, clique no botão “Cadastro”, 

P e d i d o s  d e  C o m p r a



Você pode ainda refinar mais a sua consulta, definindo se o “Estoque
Atual Diferente Zero”, “Saldo Positivo” ou “Saldo Negativo”

Será aberta uma nova janela, onde você deverá completar todos os campos
solicitados, Primeiro você deve selecionar o fornecedor e depois completar
as outras opções como “Formas de Pagamento”, “Observação”,4

5

E para adicionar o produto você pode digitar o código do produto dentro do
campo “Código” ou ainda procurar o produto dentro do campo “Descrição”
para mostrar todos os produtos tecle F12, após escolhido o produto
selecione a quantidade que deseja comprar. 
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Para excluir um item basta selecionar o item, e em seguida clicar no botão e
irá receber uma mensagem se deseja excluir o item selecionado, clique em
sim e seu item será excluído com sucesso. O campo “ICMS” (Imposto sobre
Operações relativas à Circulação de Mercadorias e Prestação de Serviços de
Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicação) é um imposto
estadual, ou seja, somente os governos dos estados do Brasil e do Distrito
Federal têm competência para instituí-lo (conforme o art. 155, II, da
Constituição de 1988). E deve ser inserido na forma de porcentagem (%) O
campo “IPI” (Imposto sobre Produtos Industrializados) significa a
quantidade de imposto que você esta pagando por aquele produto, e este
valor é expresso em porcentagem (%) 
O campo “PIS” (Programa de Integração Social) tem a finalidade de
promover a integração do empregado com o desenvolvimento da empresa.
Por meio do cadastramento no Programa, o trabalhador recebe um número
de inscrição, que possibilitará consulta e saques dos benefícios sociais
administrados pela CAIXA. E este valor também é expresso em porcentagem
(%) O campo “COFINS” (Contribuição para o Financiamento da Seguridade
Social) é uma contribuição federal, de natureza tributária, incidente sobre a
receita bruta das empresas em geral, destinada a financiar a seguridade
social, também inserido na forma de porcentagem (%) Os campos “ICMS”,
“IPI”, ”PIS”, ”COFINS” podem ser alterados, mas tome cuidado ao alterar
estes campos, pois podem gerar problemas futuros de contabilidade, antes
de alterar estes campos consulte seu contador 
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Após todo esse procedimento clique no botão            , e clique em salvar e
seu pedido de compra será feito com sucesso. 
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Nesta nova janela você poderá realizar a consulta dos lançamentos
dos produtos para revenda, 

Para acessar o
produto de venda,
você deve clicar
em “Compras” e
depois “Produto
Revenda” 
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Para realizar consultas você poderá escolher como será feito a pesquisa,

pesquisando através do “ID”, “Nr. Nota”, “Fornecedor” ou “Status”, após

escolhido você deverá inserir no campo “Valor a ser procurado” o que deseja 
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P r o d u t o  R e v e n d a  

E clique no botão “Listar>>”. Você pode também listar todos os lançamentos,

para isso clique no botão “Listar todos” 



Ira abrir uma nova janela, para realizar o cadastro você deve
clicar no botão “Incluir” 
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Para realizar um
novo lançamento
de produtos para
revenda, você deve
clicar no botão
“Cadastro” 

1

Feito isto você deverá preencher os campos, primeiro o campo “NF”, 

L a n ç a n d o  P r o d u t o s  



No Calculo do Imposto, você poderá preencher todos os campos que
possuir, caso tenha alguma duvida sobre os valores você deverá
consultar seu contador. 

Ou seja, você deve inserir o numero da nota fiscal, no campo “Serie” você deverá

inserir a serie da Nota Fiscal, logo em seguida no campo “Sub Série” deverá ser

preenchido a sub-serie de sua nota fiscal caso exista Logo depois você deverá

informar no campo “Data Emissão” a data que será emitida a nota. E no campo

“Data Entrada” informar a data que foi dada a entrada do lançamento, e no campo

“Chave NFe” você deve informar a chave da Nota Fiscal Eletrônica No campo “Tipo

CT-e” você devem informar o tipo de Conhecimento de Transporte Eletrônico e no

campo “Chave CT-e Ref.” você deve informar a chave do CT-e caso exista Para

selecionar o fornecedor desejado você deve selecionar no campo “Fornecedor”,

depois deverão ser preenchidos os cálculos de impostos 
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O primeiro passo será no campo “Descrição” escolher o produto desejado, o produto
poderá ser inserido também através do campo “Código de barras”, e no campo
“Quantidade” você deve determinar a quantidade do produto, após escolhido tecle “Enter”.
No campo “Vr. Compra” você poderá alterar o valor do produto caso deseje, no campo
“Desconto” caso deseje poderá inserir desconto na forma de porcentagem ou em reais. 

Para inserir os itens a sua lista, você deve clicar no botão “Itens” 
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I n s e r i n d o  I t e n s  

Para adicionar o produto você deve clicar no botão “+” e o produto será

listado na parte inferior de sua tela, para excluir o produto apenas

clique no produto desejado e em seguida clique no botão “-



Abrira uma nova janela, onde será possível você determinar a
data de pagamento por período ou todo dia X nos campos “Por
período” e “Todo dia...” 2

Para
determinar
formas de
pagamentos,
você deve
clicar no
botão
“Financeiro” 

1

F i n a n c e i r o  



Boleto: 

Logo em seguida no campo “Valor Parcela” você ira determinar o valor que ira ser a
parcela podendo ser varias ou somente uma parcela. Depois no campo “Qtde. de Parcelas”
determinarem quantas parcelas que desejar no campo “Periodicidade” você ira inserir o
intervalo entre as datas dos pagamentos, e no campo “1º Vencimento” determinar a
primeira data do vencimento. As formas de Pagamentos são: Boleto, Carteira, Cheque,
Débito, Depósito, Dinheiro, após escolhido e inserido os devidos dados dos pagamentos
você devera clicar no botão “+” para adicionar esta forma de pagamento. Todas as formas
de pagamento serão explicadas abaixo: 
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Após escolhido a opção de pagamento
boleto, você devera preencher o
campo “Nr. Boleto” com o numero do
boleto, e no campo “C.C.” você devera
inserir o numero da conta corrente,
no campo “Banco” você devera inserir
o nome do banco, feito isto clique no
botão “+ ”.Depois de adicionado esta
forma de pagamento você deverá
clicar no botão “Confirmar” caso não
queira adicionar outra forma de
pagamento 



Após escolhido a forma de cheque
você deverá escolher no campo
“C.C.” (Conta Corrente) qual conta
que ira gerar o cheque, feito isto
no campo “Nr. Cheque” você ira
escolher qual folha de Cheque esta
disponível, feito isto clique no
botão “+ ”. Depois de adicionado
esta forma de pagamento você
deverá clicar no botão “Confirmar”
caso não queira adicionar outra
forma de pagamento 

Após escolhido a forma de pagamento

como carteira você deve clicar no botão “+

” para adicionar esta forma de pagamento

ao sistema. Depois de adicionado esta

forma de pagamento você deverá clicar no

botão “Confirmar” caso não queira

adicionar outra forma de pagamento 

Após escolhido a forma de pagamento

Débito você devera escolher no

campo “C.C.” (Conta Corrente) a conta

corrente que já esteja cadastrada em

seu sistema, após escolhida basta

clicar no botão “ ”Depois de

adicionado esta forma de pagamento

você deverá clicar no botão

“Confirmar” caso não queira adicionar

outra forma de pagamento. 

Carteira: 

Cheque: 

Débito: 



Após escolhido a forma de
pagamento Depósito, no campo
“Banco” você deve inserir o nome
do Banco, e no campo “Agencia”
inserir o numero da agencia, no
campo “C.C.” inserir o numero da
Conta Corrente desejada. Depois
clique no botão “+ ” para adicionar
esta forma de pagamento. Depois
de adicionado esta forma de
pagamento você deverá clicar no
botão “Confirmar” caso não queira
adicionar outra forma de
pagamento 

 Múltiplas Formas de
Lançamento de Produtos
Revenda 

Depósito: 

Após escolhido a forma de
pagamento Dinheiro e inserido
todos os dados você deve apenas
clicar no botão “ ” para adicionar
esta forma de pagamento. Depois
de adicionado esta forma de
pagamento você deverá clicar no
botão “Confirmar” caso não queira
adicionar outra forma de
pagamento. 

Dinheiro: 

Para realizar o lançamento de
produtos para revenda com
múltiplas formas de pagamento,
basta selecionar a forma que
desejar, neste exemplo irá utilizar
somente três formas (Boleto,
Cheque, Debito), mas caso deseje
poderá utilizar outras formas 



A próxima forma que iremos escolher será Cheque, após escolhido você devera escolher
no campo “C.C.” qual conta corrente deseja usar, e em seguida no campo “Nr. Cheque” você
devera escolher uma folha de cheque que esteja disponível, feito isto clique no botão de 
“ +” e esta forma também será adicionada 

Depois de selecionado a forma de

boleto, você devera preencher o

campo “Nr. Boleto” com o numero

do boleto, e no campo “C. C.” você

devera informar o numero da

conta corrente, e em seguida no

campo “Banco” você devera

informar o nome do banco. E em

seguida clicar no botão “+ ” para

adicionar esta forma de

pagamento, 

A próxima forma de pagamento será através do Debito, após escolhido esta forma você devera

escolher no campo “C.C.” a conta que deseja realizar o debito, feito isto clique no botão “+ ” para 

adicionar esta forma de

pagamento,



Iremos agora finalizar esta etapa de múltiplas formas de
pagamento do financeiro, para isso clique no botão
“Confirmar”

E você será informado com a seguinte mensagem: 


