
VENDAS



Nesta janela será possível realizar a consulta de pedidos de vendas e os orçamentos, 

Para acessar os pedidos de venda é necessário abrir o menu
“VENDAS” logo em seguida clicar em “PEDIDO DE VENDA”
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P e d i d o s  d e  V e n d a  

Para pesquisar você pode escolher a classificação desejada no “Campo” e
logo depois no campo “Valor a ser procurado” inserir algum valor que
desejar, feito isto devera clicar no botão “Listar” 

C o n s u l t a r  P e d i d o  d e  V e n d a  



Alíquota :

Caso deseje consultar os orçamentos basta clicar no botão “Listar
Orçamentos” 
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E abrirá uma janela onde você
poderá realizar a alteração, feito
isto você devera clicar no botão
“Salvar” para que a alteração seja
salva 

Caso deseje
alterar a
Alíquota
você poderá
clicar no
botão
“Alíquota NF” 

E você receberá a seguinte
mensagem: 



E abrira uma nova janela 

Para realizar o cadastro do pedido de venda você devera clicar no
botão “Cadastro” 1
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C a d a s t r o  P e d i d o  d e  V e n d a  

Feito isto você poderá realizar o cadastro, para isso no campo “Cliente” você

devera selecionar o cliente desejado, caso deseje no campo “Observação”

poderá ser inserida alguma observação, no campo “Forma de Pagamento” você

deve inserir qual será a forma de pagamento. 



No campo “Venda Comissionada” você poderá determinar se este
pedido de venda será comissionado ou não, caso deseje basta clicar
em “Sim” e selecionar o vendedor. No campo “Tipo de Operação” você
poderá selecionar se este pedido de venda será estadual ou
interestadual, 
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No campo “Volume” você poderá determinar o volume, e no campo
“quantidade” inserir a quantidade,e no campo “Espécie” inserir a
espécie seja caixa, unidade, etc., e depois inserir o “Peso Liquido” e o
“Peso Bruto” O próximo passo será inserir os itens no pedido de venda,
para isso você poderá inserir o código do produto no campo “Código de
Barra” ou se desejar teclar F12 para que todos os produtos sejam
listados no campo “Descrição”

No campo “Transportador” você deve selecionar a empresa que
ira realizar o transporte da venda, caso exista, no campo “Frete”
você determinará se ele será: “Destinatário” ou “Emitente” 
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“Vr. Venda” onde caso deseje poderá ser alterado o valor da venda do produto. E teclando mais

um “Enter” ira cair no campo “Volumes” onde você poderá determinar a quantidade de volumes,

caso não deseje inserir este campo pasta teclar “Enter” novamente e o produto será inserido na

lista do pedido. 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. 

O botão “Romaneio [F11]” é utilizado para gerar um documento usado em transporte
rodoviário, listando a carga transportada, geralmente refere-se a cópias da guia de
carga. Para gerar o Romaneio clique no botão “Romaneio [F11]” ou usar a tecla de
atalho F11, 

Depois de inserido o código de barras ou escolhido o item você devera teclar

“Enter” e o cursor ira mudar para o campo “Quantidade” e você deve inserir

a quantidade que deseja, teclando mais um “Enter” ira mudar para o campo 

7

r o m a n e i o

E será aberta uma janela, onde você devera selecionar o local onde o arquivo será
salvo, após definido o local do arquivo você poderá abri-lo e imprimir 



Pedido de venda: 

Para que o pedido de venda virar orçamento, basta ativar o campo
“Orçamento” e você poderá observar que o campo “Status” ira
mudar para “Orçamento” 

1

P e d i d o  d e  V e n d a  v i r a r  O r ç a m e n t o  

Orçamento: 

N o t a s  d e  D e v o l u ç ã o  

Para consulta/criar nota
devolução, clique em
“VENDAS”, depois
“NOTAS DEVOLUÇÃO” 
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 Para criar um novo pedido de devolução, clique em “Cadastro” 

Após abrir a nova janela para fazer uma consulta, selecione no
“Campo” o item desejado, e logo em seguida o “Valor a ser
procurado”, e terá o resultado desejado 
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Após a abertura da nova tela, no campo fornecedor selecione o fornecedor

desejado, 

Em seguida no campo “Tipo de Operação” selecione a melhor opção para o seu pedido de
devolução, seja estadual ou Interestadual
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O próximo passo será selecionar a transportadora, para isso selecione a
transportadora desejada no campo “Transportador”, e logo depois você poderá

definir no campo “Frete” se é emitente ou destinatário No campo “Volume” você
poderá inserir a quantidade do volume, inserir a espécie, e peso líquido e peso bruto
O próximo passo será inserir os itens do pedido, para isso selecione o item no campo

“Descrição” ou insira o código de barras, após selecionar e clicar no item desejado
tecle “Enter” ate o campo “Quantidade” e em seguida insira a quantidade desejada.

Para alterar o valor da venda selecione o campo “Vr. Venda” e insira o valor
desejado, para inserir o item na lista do pedido você deve clicar no botão +

Poderá inserir uma observação no campo observação, caso

deseje. 
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Para concluir e salvar seu pedido de devolução clique em

“Salvar” 



 Para criar outro tipo de nota, clique no menu “VENDAS” e logo em
seguida “NOTA OUTROS” 
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Para criar um novo pedido de outras operações, clique em
“Cadastro”

Após a nova janela aberta, se desejar consultar outras
operações selecione “Campo” e escolha a melhor alternativa, e
logo em seguida preencha o “Valor a ser procurado”, e clique em
“Listar >>” 
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O u t r o s  T i p o s  d e  N o t a s  



Você também poderá selecionar o tipo de operação sendo estadual ou
interestadual Logo em seguida selecione a transportadora, e selecione
o tipo de frete sendo emitente ou destinatário, logo em seguida no
campo “Volume” você poderá inserir caso deseje a quantidade de
volume, a espécie, o peso liquido e o peso bruto

Abrirá uma nova janela e no campo “Cliente” você deverá selecionar o
cliente 
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Iremos inserir os itens do produto, para isso selecione o produto no campo

“Descrição” ou use a tecla de atalho F12 para listar todos os produtos, caso

deseje também poderá inserir o produto inserindo o código do produto no

campo “Código de barra”, após escolhido o item você deverá teclar “Enter” ate

que chegue no campo “quantidade” onde você deverá inserir a quantidade do

produto, caso deseje alterar o valor do produto também é possível, para isso

clique no campo “Vr. Venda”,feito este processo clique no botão e o item

escolhido ira para a lista dos itens de pedido

Para finalizar clique em “Salvar” 
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G e r e n c i a m e n t o  d e  N F - e  
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