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1. Pré-venda e Venda. 

 

1.1 Informações principais: 
O intuito da função de pré-venda é para auxiliar o vendedor em pedidos que foram 

separados para o cliente, mas a venda não foi finalizada. Por exemplo um cliente que 
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escolheu os produtos que deseja levar e mais tarde retornará para buscar seu pedido já 

separado e efetuar o pagamento. 

1.2 Pesquisa de Clientes(F2): 
Clique esta parte e pressione <enter> para buscar o cliente desejado. Ou pressione F2.  

O sistema vai abrir uma tela para que você possa buscar seu cliente pelo CNPJ, Razão 

social e Nome fantasia.  

 

 

1.3 SELECIONAR CLIENTES. 
Para selecionar seu cliente basta clicar duas vezes no cliente desejado ou clicar uma vez 

no cliente e clicar no botão selecionar. 
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Uma vez seu cliente selecionado as informações aparecerão na tela: Nome, Vendedor, 

CNPJ, IE, Representante, Controle, Data do Pedido, Número do pedido, Cidade, Email, 

Boleto(Gerado pelo número do representante). 

 

1.4 Para selecionar produtos da Pré-venda: 
Você deverá digitar o código do produto no campo produto ou scanear o código de 

barras do produto com o leitor de código de barras. 

 

Caso a venda seja Varejo ou Online você deverá marcar essas opções no canto inferior 

esquerdo da tela e o preço será alterado de acordo. 

 

1.5 Escolha do Vendedor: 
A escolha do vendedor pode ser feita na parte superior central desta mesma tela (Desde 

que o mesmo esteja cadastrado). 
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1.6 Escolha do Representante: 
A escolha do representante pode ser feita na parte superior central desta mesma tela 

(Desde que o mesmo esteja cadastrado). 

1.7 Código do boleto do representante: 
Para colocar o número do boleto do representante pode ser feita na parte superior 

central desta mesma tela. 

 

1.8 Código de controle: 
O código de controle é utilizado por algumas lojas, e poderá ser colocado no canto 

superior direito. 

1.9 Número de pedido: 
Esse é um número gerado pelo próprio sistema e não poderá ser alterado. 

1.10 Quantidade (F5): 
Caso queira alterar a quantidade de produtos em um pedido você pode pressionar F5 

ou clicar no botão QTDE no canto inferior esquerdo. Abrirá uma tela para você alterar a 

quantidade do produto selecionado. LEMBRE-SE DE CLICAR PRIMEIRO NO PRODUTO 

QUE VOCÊ DESEJA ALTERAR A QUANTIDADE ANTES DE CLICAR NO BOTÃO DE QTDE OU 

F5. 

 

 

 

 

 

 



 

 10 

 

 

 

 

 

 

 

1.11 Desconto(F6): 
Para aplicar um desconto você pode clicar no botão DESC na parte inferior  ou apertar a 

tecla F6. Feito isso abrirá a tela para aplicar o desconto sobre a venda, que poderá ser 

em porcentagem ou em valor. Assim basta confirmar ou cancelar o desconto e o valor 

já será aplicado no total da venda. 
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1.12 Preço(F7). 
Para alterar o preço você pode apertar a tecla F7 ou clicar no botão preço na parte 

inferior do software, escolha a opção de alteração e coloque o valor desejado. A 

alteração de preço pode ser em um preço negociado, desconto em porcentagem ou 

desconto em valor. Lembre-se que a alteração do preço será no produto que está 

selecionado(neste caso o vestido), então selecione primeiro o produto que você deseja 

alterar o preço. 
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1.13 Cancelar. 
Para cancelar uma venda ou pré venda você pode clicar no botão na parte inferior do 

software, e abrirá uma mensagem perguntando se você deseja confirmar a exclusão ou 

não. 

 

 

 

1.14 Gravar 
Para registrar uma venda ou pré venda você poderá clicar no botão na parte inferior do 

software. Você receberá uma mensagem se deseja confirmar a gravação do pedido ou 

não. 
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1.15 Troca 
Para efetuar uma troca você deve primeiro entrar no menu caixa, selecionar o cliente, 

depois “Bipar” ou colocar o código do NOVO produto que o cliente quer levar. Feito isso 

escolha o produto na cor e tamanho desejado. 
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Agora clique no botão TROCAR, e “Bipar” ou digitar o código do produto ANTIGO que 

entrará na troca. Você pode editar a quantidade e preço e clicar no confirmar. Confirme 

a troca.  
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1.16 Limpar(F1). 
Para limpar os dados e fazer uma nova pré-venda ou venda você pode apertar F1 ou 

clicar no botão no canto superior esquerdo LIMPAR. Aparecerá uma mensagem 

perguntando se você confirma o cancelamento ou não; Ao clicar em “sim” a tela será 

“limpa”. 

 

1.17 Pedidos(F3). 
Ao pressionar a tecla F3 do seu computador ou clicar na opção Pedidos na parte superior 

central você poderá acompanhar todas as pré-vendas realizadas.  



 

 16 

 

Na lista de Pedidos(F3) você poderá: 

Pressionar F5 ou clicar no botão Editar para editar o pedido selecionado. Lembre-se de 

selecionar o pedido que você deseja editar. 

 

1.18 PDF(F6)  
Você pode gerar uma lista dos pedidos pendentes feitos ao clicar na opção PDF ou 

pressionar F6. 

 

 

1.19 Imprimir. 
Ao clicar nesta função você poderá imprimir a lista de pedidos da pré-venda, pedidos 

em espera. 
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1.20 Juntar. 
Você poderá escolher essa opção para casos onde o cliente fez a pré-venda em várias 

unidades e deseja finalizar todos esses pedidos em um único pedido. 
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2. CAIXA 
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2.1 Limpar(F1). 
Para limpar os dados e fazer uma nova finalização de venda você pode apertar F1 ou 

clicar no botão no canto superior esquerdo LIMPAR. Aparecerá uma mensagem 

perguntando se você confirma o cancelamento ou não; Ao clicar em “sim” a tela será 

“limpa”. 

 

 

2.2 Cliente(F2). 
A pesquisa de clientes pode ser feita pelo menu caixa e clicar menu superior cliente, ou 

apertar a tecla F2. 
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Agora basta você digitar no campo PESQUISAR a razão social ou o CNPJ e ele mostrará 

os resultados. 
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2.3 Pedidos(F3). 
Ao apertar F3 ou clicar no botão de Pedidos você poderá visualizar a listagem de pedidos 

em pré-venda e finalizá-los. 

 

Escolha uma opção: 

Editar(F5): Para poder abrir e editar o pedido. OU DUPLO CLIQUE SOBRE O PEDIDO. 

PDF(F6): Para gerar um relatório em PDF. 

Imprimir: Para gerar uma impressão da lista de pedidos. 

Juntar: Para mesclar os pedidos de várias lojas em um único. 

Selecione o pedido em pré-venda desejado e clique em alguma das opções: Pagar(F4), 

Alterar quantidade(F5), Desconto(F6), Preço(F7), Cancelar, Gravar, Trocar. 
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2.4 Pagar(F4). 
Ao escolher essa função você têm a opção de finalizar o pagamento em: Dinheiro, 

Cheque, Crédito, Débito, Vale, Depósito e Boleto; Além da opção de mesclar(escolher 

mais de uma opção). 

 

Ao clicar em cima do menu de opções de pagamento ele adicionará a opção do lado 

esquerdo no plano de pagamento e do lado direito em valor você pode editar o valor 

que o cliente deseja pagar em cada função. Por exemplo R$ 20,00 em dinheiro e o 

restante no débito ou crédito ou cheque. CADA VEZ QUE VOCÊ ESCOLHER UMA OPÇÃO 
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ELE MOSTRARÁ O SALDO RESTANTE E O VALOR RECEBIDO POR CADA UMA DAS OPÇÕES 

ESCOLHIDAS. 

Para editar o PRAZO clique 2X em cima do PRAZO e as datas já serão automaticamente 

preenchidas. 

 

 

2.5 Opções: 
2.5.1 Desconto: Ao clicar nesta opção você pode optar por oferecer um desconto em 
porcentagem ou em valor. 

2.5.2 Bônus: Aplica bônus de desconto. 

Cancelar: Escolha essa opção para cancelar a venda que está sendo realizada. 

2.5.3  Gravar: Finaliza o processo da venda e gera um número final de pedido e a pré-
venda é excluída da lista de pré-vendas. 

Após a gravação do pedido é mostrado uma mensagem na tela perguntando sobre a 

impressão do ROMANEIO. 
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2.6 Vendas(F8). 
Para visualizar a lista de vendas você pode pressionar a tecla F8 ou clicar no botão 

VENDAS na parte superior central. Nessa lista você pode pesquisar pelo número do 

pedido ou razão social e data inicial e data final. 

 

 

 

 

Agora você têm as seguintes opções: 

- NFe(F4): Ao clicar no botão ou pressionar F4 abrirá uma tela com os dados da emissão 

de NFe e pressionando F4 ou clicando no botão ENVIAR você gera uma NFe em PDF. 
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- PDF(F6): Com o pedido selecionado você gera um relatório com os detalhes da venda. 

- Imprimir: Com o pedido selecionado você gera uma impressão com os detalhes da 

venda. 

- Email: 

- Cancelar: Executa o cancelamento de uma venda, necessitando que você preencha o 

motivo do cancelamento e clique no botão confirmar. 
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2.7 NFe(F9). 
 

Ao clicar no botão NFe na parte superior central ou pressionar F9 você pode pesquisar 

as NFe geradas por Razão Social e número da Nota, além de poder pesquisar por data. 

  

Agora você seleciona a NF que deseja e poderá executar as seguintes opções: 

- Imprimir: Gera uma impressão da NF. 

- Imprimir evento: Gera uma impressão de um evento específico como cancelamento, 

carta de correção e etc. 

- Email: Será enviado a NF em pdf e o arquivo XML para o email cadastrado nas 

informações do cliente.  

- CCe(Carta de Correção): Use essa opção para alterar os dados de uma NF emitida. 
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- Nota Complementar: Você pode fazer algumas alterações e enviar uma nota 

complementar. 

- Cancelar: Utilizado para colocar justificativas e fazer o cancelamento da nota e enviar 

o cancelamento. 

- Inutilizar: Utilizado para colocar justificativas, inutilizar a nota fiscal e enviar. 

 

 

 

 

 

2.8 Receber vale. 
 

Esta opção é utilizada para receber um vale concedido à um cliente; você pode pesquisar 

os vales pela razão social ou pelo número do pedido. Para finalizar esse vale você tem 

as seguintes composições de pagamento que pode escolher mais de uma. 

 

Escolhida as opções de como o cliente vai fazer o pagamento você ainda poderá: 

- Aplicar um desconto. 

- Aplicar um Bônus. 

- Cancelar o pagamento do vale. 

- Gravar o pagamento do vale. 
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3. Movimento. 
 

 

 

 

 

3.1 NFe Entrada. 
 

Nesta parte você poderá pesquisar por suas notas fiscais de entrada por razão social ou 

número da nota e incluir notas. Para fazer isso você deve clicar no ícone NFe Entrada no 

canto superior esquerdo. 
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Agora você pode selecionar um fornecedor e realizar: 

 

 

 

 

- Inclusão de uma nota fiscal de entrada clicando no botão INCLUIR. 
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-Consultar uma nota fiscal de entrada de um fornecedor 
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3.2 Devolução de mercadoria. 
Na área de devolução de mercadoria você pode pesquisar pela razão social ou pelo 

número da nota fiscal. Para acessar você deve clicar no meu DEVOLUÇÃO na parte 

superior esquerda. 

 

 

 

 

 

 

Agora você poderá: 
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- Devolver uma mercadoria: Clique no botão DEVOLVER no canto inferior esquerdo ou 

duplo clique no cliente que deseja e abrirá a seguinte tela para o processo de devolução 

de mercadoria. A devolução poderá ser TOTAL ou PARCIAL e em seguida gerar a Nota 

de Devolução. 

- Emitir uma NF de devolução 

- Cancelar o processo de devolução em execução. 

Selecionado o cliente 
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Em seguida você pode apertar F4 para enviar a NF de devolução ou pressionar o botão 

ENVIAR no canto inferior esquerdo. 

3.3 Entrada de Mercadoria por NFe. 
 

 

Para pesquisar uma entrada de mercadoria por NFe basta preencher o campo pesquisar 

ou simplesmente clicar no botão PESQUISAR e aparecerão as notas lançadas e não 

lançadas. Pelo menu no canto inferior esquerdo você pode lançar novas notas, gravar o 

processo que está executando ou cancelar este mesmo processo. 
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Você só poderá lançar notas listadas que ainda não foram lançadas, e para isso basta 

olhar o status na parte direita LANÇADO o status dever estar S para notas lancadas e N 

para notas não lançadas. 

  

Para lançar você escolhe o tipo de material que quer fazer a entrada e a referencia do 

tipo de material e clica no botão GRAVAR. 
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3.4 corte. 
Nesta área você poderá cadastrar os cortes que desejar ou pesquisar por cortes 

existentes e etiquetas de composição. Para acessar essa área você deve clicar no menu 

CORTE no lado esquerdo. 
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3.5 Inclusão de corte: 
Você deve preencher todos os dados e clicar no botão GRAVAR. 

Por exemplo você pode preencher o número do corte ou referência e apertar a tecla 

“ENTER”. Caso queira repetir o corte digite somente pela referência. 

- Inclusão de corte 

- Alteração de corte 

- Consulta de etiqueta de composição 

- Inclusão de etiqueta de composição 
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3.6 Alteração de corte. 
Você deve selecionar o corte desejado e clicar no botão ALTERAR. 
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Realizar as alterações desejadas e clicar em GRAVAR. 

 

 

3.7 Etiqueta de composição. 
Primeiro você seleciona o corte e depois clica no botão ETIQUETA. 
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Na tela de etiquetas de composição você pode visualizar uma etiqueta já existente, 

incluir uma nova etiqueta ou imprimir uma etiqueta existente. 

 

Campo Buscar (LUPA) – Buscar as etiquetas existentes OU DIGITE UM NOVO CÓDIGO 

PARA INCLUSÃO. Ele abrirá os campos para digitar a composição e colocar os símbolos 

desejados, depois você pode visualizar e imprimir a quantidade desejada de acordo com 

os tamanhos desejados. 
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No ícone de configuração você pode clicar para colocar a razão social, CNPJ, email, 

telefone, escolher o modelo de etiqueta a margem e configuração de altura e largura da 

página de impressão. 
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3.8 Remessa para industrialização. 
Nesta sessão você encontrará as informações para enviar os cortes para as oficinas. Para 

acessar clique no botão REMESSA do lado esquerdo. 

 

Você pode buscar as informações das oficinas pela razão social ou pelo CNPJ, basta 

digitar a informação e clicar no botão PESQUISAR. 
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Depois disso basta selecionar a oficina desejada dar um duplo clique ou clicar no botão 

selecionar no canto inferior esquerdo da tela. 

 

Feito isso agora você escolhe o corte ou a referência e pressiona <ENTER>, feito isso ele 

vai abrir a tela com a oficina selecionada e a quantidade desejada. 



 

 43 

 

 

Você pode editar a quantidade desejada no botão QUANTIDADE e gravar sua remessa 

no botão GRAVAR e gerar a nota fiscal no botão NFe. 

Para listar suas remessas clique no botão LISTAR. 

3.9 Retorno de Mercadoria 
Para utilizar o retorno de mercadoria você deve no campo OFICINA digitar a pesquisa 

pela razão social, CNPJ ou pelo número da nota fiscal e clicar no botão PESQUISA que 

fina na parte superior central. 
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Além disso você têm a opção de LISTAR as remessas no botão listar na parte inferior 

esquerda. 

 

Agora você pode selecionar a remessa que deseja e verificar informações como número 

do corte, referência, quantidade de saída e quantidade de retorno. E nesse mesmo 

MENU você pode gerar um PDF clicando no botão PDF ou pressionando F6, além disso 

você pode pressionar F7 para imprimir ou clicar no botão imprimir. 
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3.10 Outras Entradas 
Esse MENU é acessado dentro do MENU lateral esquerdo MOVIMENTO e sua finalidade 

é cadastrar entradas que não possuem NF. 
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3.11 Transferência 
A transferência de mercadoria ocorrerá em primeiro lugar selecionando o Loja de 

Destino que você pode localizar na parte superior esquerda da tela. 

Em seguida você pode digitar os códigos dos produtos ou utilizar a leitora de códigos de 

barra. 

 

Você também poderá listar as transferências ao clicar no botão LISTAR no canto inferior 

esquerdo da tela. 

Feito isso você deve gravar a transferência no botão GRAVAR, ou cancelar e gerar NFe. 

 

3.12 Recebimento 
O recebimento de mercadoria pode ser acessado dentro do MENU lateral MOVIMENTO 

e pelo ícone RECEBIMENTO na parte central da tela. 

 

Agora você deve selecionar a loja de origem e clicar no botão LISTAR no canto esquerdo 

inferior da tela. 
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Agora você deve selecionar a transferência desejada clicando duas vezes ou clicar no 

botão do lado inferior esquerdo SELECIONAR. 
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Então serão listados os itens em transferência da LOJA DE ORIGEM NA PARTE SUPERIOR 

para LOJA DE DESTINO NA PARTE INFERIOR.  

Cada vez que clicar em um produto da Origem ele colocará na loja de destino na parte 

de baixo e diminuirá um item da loja de origem até que sua quantidade seja igual a 0. 
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Para remover um item da loja de destino de volta para loja de origem basta clicar no 

item na parte de baixo que é o DESTINO e ele diminuirá e creditará de volta para origem 

até que o valor seja igual a 0. 

 

Agora basta gravar clicando no botão GRAVAR ou cancelar a operação. 
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3.13 Demonstração 
O processo de demonstração consiste em enviar um produto do estoque para teste do 

comprador emitindo uma NF de amostra e NÃO de venda, e com CFOP diferente. Para 

acessar a demonstração clique no MENU MOVIMENTO e em DEMONSTRAÇÃO. 

 

Escolha o cliente no campo de pesquisa de clientes e clique no botão pesquisar; ao lado 

você pode escolher o vendedor responsável pela remessa de amostra. Escolha o produto 

“bipando” o produto que deseja ou colocando o código do mesmo e clique no botão 

GRAVAR. 
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Feito isso clique no botão LISTAR e veja as amostras, em seguida clique na amostra que 

deseja e clique no botão SELECIONAR. 

 

O próximo passo é emitir a NFe clicando no botão NFE e F4 ENVIAR 
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3.14 Retorno de demonstração 
O processo de retorno consiste em ou voltar com essa mercadoria para o estoque, 

DEVOLUÇÃO DE AMOSTRA, ou VENDA da amostra que foi enviada. Para acessar o 

retorno de demonstração clique no MENU lateral esquerdo MOVIMENTO e em seguida 

RETORNO DE DEMOSTRAÇÃO. 
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Agora clique no botão LISTAR para ver as demonstrações enviadas, em seguida selecione 

a demonstração que deseja RETORNAR OU VENDER e clique no botão SELECIONAR. 

 

Clique no botão SETA PARA BAIXO para retornar o produto ou no botão VENDER para 

efetivar a venda dessa amostra. O Próximo passo é clicar no botão NFe para emitir uma 

NF de retorno caso o seu cliente não tenha. 

Para concretizar o retorno de demonstração clique no botão GRAVAR. 

 



 

 54 

 

 

 

 

 

4. Cadastro 
 

 

 

4.1 Cadastro de cliente 
Você pode acessar o cadastro de cliente através do ícone CLIENTE dentro da área de 

cadastro conforme figura abaixo. 
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Agora você poderá executar as seguintes operações: 

- Pesquisa de clientes: Através do botão PESQUISAR, essa pesquisa pode ser por razão 

social, CNPJ, cidade e CEP. 

- Incluir um novo cliente: Através do botão INCLUIR no canto inferior esquerdo da tela. 

- Alteração de clientes: Através do botão ALTERAR. 

- Ver histórico do cliente: Através do botão histórico. 

 

 

4.1.1 Consulta de cadastro de cliente 
Para consultas é bem simples, basta procurar pelo cliente no campo PESQUISA e clicar 

no botão HISTÓRICO para ver suas compras.  
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Em COMPRAS são as compras já pagas(compensadas), em ABERTOS são as compras que 

ainda não foram compensadas (por exemplo um cheque que ainda não compensou), e 

ATRASOS se houve algum pagamento em atraso deste cliente.  

 

 

4.1.2 Inclusão de cadastro de cliente: 
Para incluir um cliente você deve clicar no botão INCLUIR no canto esquerdo inferior. 
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Feito isso abrirá uma tela de cadastro de clientes e ao preencher o CNPJ você já vai obter 

algumas informações, pois o sistema está integrado ao sistema da Receita Federal e já 

consulta qual a situação da empresa (ATIVA, INATIVA, BLOQUEADA, DELETADA) e se 

possui alguma restrição. 

Após esses preenchimentos você pode gravar o cadastro. 
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4.1.3 Alteração de cadastro de cliente: 
Para alterar um cadastro você deve primeiro pesquisar o cliente que deseja alterar, clicar 

no botão ALTERAR, realizar as alterações desejadas e clicar no botão GRAVAR. 
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4.1.4 Exclusão de cadastro de cliente 
Para exclusão de um cadastro de cliente você deve alterar o cadastro do cliente e marcar 

a opção do lado direito DELETADA e em seguida clicar no botão GRAVAR. 

 

4.2 Cadastro de vendedor 
O cadastro do vendedor pode ser acessado na tela de cadastro no ícone VENDEDOR. 

 

4.2.1 Consulta de vendedor 
A consulta de vendedor pode ser feira através do botão PESQUISAR pelo nome do 

vendedor. 
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4.2.2 Inclusão de cadastro de vendedor 
A inclusão de um vendedor pode ser feita através do botão INCLUIR localizado no canto 

inferior esquerdo. 

 

4.2.3 Alteração de cadastro de vendedor 
A alteração de um cadastro de um vendedor pode ser feita no botão ALTERAR. 
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4.2.4 Exclusão de cadastro de vendedor 
Essa funcionalidade não aparece disponível para que não exista perda de dados das 

vendas realizadas pelo mesmo. 

 

 

4.3 Cadastro de representante 
O cadastro de representante pode ser acessado pelo ícone REPRESENTANTE dentro da 

área de cadastro. 
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4.3.1 Consulta de representante 
A consulta de um representante pode ser feita pelo nome e clicar no botão PESQUISAR. 

 

4.3.2 Inclusão de representante 
Você pode incluir novos representantes clicando no botão do lado inferior esquerdo 

INCLUIR. Ao clicar no botão de verificação você recebe automaticamente os dados 

cadastrados na Receita Federal e o status da empresa. 
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4.3.3 Alteração de representante 
Para alterar um representante você deve selecionar e pesquisar o representante que 

deseja alterar e depois clicar no botão ALTERAR, após finalizar clique no botão GRAVAR. 

 

4.3.4 Exclusão de representante 
Essa funcionalidade não aparece disponível para que não exista perda de dados das 

vendas realizadas pelo mesmo. 
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4.4 Cadastro de transportadora 
O cadastro de transportadora pode ser acessado dentro do MENU de cadastro no ícone 

TRANSPORTADORA. 

 

4.4.1 Consulta de transportadora 
A consulta de uma transportadora pode ser feita pelo nome e clicando no botão 

PESQUISAR. 

 

4.4.2 Inclusão de transportadora 
Para incluir uma transportadora você deve clicar no botão INCLUIR no canto inferior 

esquerdo da tela. Aqui você também possui a consulta automática aos dados da Receita 

Federal no botão de consulta. 
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4.4.3 Alteração de cadastro de transportadora 
Para alterar um cadastro de transportador você deve selecionar o cadastro que deseja 

e clicar no botão alterar. Após a alteração clicar no botão GRAVAR. 
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4.4.4 Exclusão de transportadora 
Essa funcionalidade não aparece disponível para que não exista perda de dados das 

vendas transportadas pelo mesmo. 

 

 

 

 

 

4.5 Cadastro de usuário 
O cadastro de usuário pode ser acessado pelo ícone USUÁRIO dentro do MENU cadastro. 
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4.5.1 Consulta de cadastro de usuário 
Você pode fazer a consulta de usuários clicando no botão pesquisar, e o sistema trará 

todos os usuários cadastrados. 

 

4.5.2 Inclusão de cadastro de usuário 
Para incluir um usuário você deve clicar no botão INCLUIR na parte inferior esquerda do 

sistema e preencher os dados do usuário; ao preencher o CEP os dados de endereço são 

preenchidos automaticamente. 
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4.5.3 Alteração de cadastro de usuário (Dados e alteração de senha) 
Para alterar os dados do usuário você deve clicar no botão PESQUISAR, selecionar o 

usuário que deseja alterar e após editar o que deseja clicar no botão SALVAR. 

 

4.5.4 Exclusão de cadastro de usuário 
Essa funcionalidade não aparece disponível para que não exista perda de dados. Porém 

pode alterar a senha para não mais acessar. 

4.6 Cadastro de fornecedor 
O cadastro de fornecedor pode ser acessado pelo MENU lateral cadastro no ícone 

FORNECEDOR. 
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4.6.1 Consulta de cadastro de fornecedor 
Para consultar um fornecedor você deve pesquisar pelo nome e clicar no botão 

PESQUISAR. 

 

 

4.6.2 Inclusão cadastro de fornecedor 
Para incluir um cadastro de fornecedor você deve clicar no botão do lado inferior 

esquerdo da tela INCLUIR. 



 

 70 

 

Ao preencher o CNPJ e clicar no botão do lado direito você terá os dados que constam 

na Receita Federal preenchidos automaticamente. 

 

4.6.3 Alteração cadastro de fornecedor 
Para alterar o cadastro de um fornecedor você deverá primeiro pesquisar o cadastro do 

fornecedor, selecionar o cadastro e clicar no botão ALTERAR que fica na parte de baixo 

da tela. Depois de fazer as alterações clicar no botão GRAVAR. 
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4.6.4 Exclusão cadastro de fornecedor 
Essa funcionalidade não aparece disponível para que não exista perda de dados. 

4.7 Cadastro de material 
O cadastro de material pode ser acessado através do MENU lateral cadastro e no ícone 

MATERIAL. 

 

4.7.1 Consulta de cadastro de material 
Para consultar o cadastro de materiais você deve digitar o material que quer pesquisar 

e clicar no botão PESQUISAR. A pesquisa pode ser feita pela descrição ou código. 
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4.7.2 Inclusão cadastro de material 
Para incluir um material você deve clicar no botão no canto inferior esquerdo da tela 

INCLUIR. Preencha os dados e clique no botão GRAVAR. 

 

 

4.7.3 Alteração cadastro de material 
Para alterar um material você deve selecionar o material desejado e clicar no botão 

ALTERAR. 
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Preencha as alterações que deseja e clique no botão GRAVAR. 

 

4.7.4 Exclusão cadastro de material 
Essa funcionalidade não aparece disponível para que não exista perda de dados. 

4.8 Cadastro de corte 
Para acessar o cadastro de corte você deve clicar no ícone CORTE dentro do MENU 

cadastro. 
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4.8.1 Consulta de cadastro de corte 
Para consultar um cadastro de corte você deve pesquisar pela descrição ou referência e 

clicar no botão PESQUISAR. 

 

 

4.8.2 Inclusão de cadastro de corte 
Para incluir um cadastro de corte você deve clicar no botão INCLUR, preencher os dados 

necessários e clicar no botão GRAVAR. 
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4.8.3 Alteração de cadastro de corte 
Para alterar um cadastro de corte você precisa selecionar o cadastro desejado e clicar 

no botão ALTERAR. Faça as alterações desejadas e clique no botão GRAVAR. 

UM CORTE EM MOVIMENTO NÃO PODE SER ALTERADO. 
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4.8.4 Exclusão de cadastro de corte 
Essa funcionalidade não aparece disponível para que não exista perda de dados. 

 

4.8.5 Etiqueta de composição 
Para visualizar a etiqueta ou fazer uma nova etiqueta de composição você deve clicar no 

botão ETIQUETA. 
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4.9 Cadastro de oficina 
O cadastro de oficina pode ser acessado pelo ícone OFICINA dentro do menu CADASTRO. 

 

 

4.9.1 Consulta de cadastro de oficina 
Para consultar um cadastro de oficina você deve utilizar o campo pesquisa, digitar o que 

deseja e clicar no botão PESQUISAR. 
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4.9.2 Inclusão de cadastro de oficina 
Para incluir um cadastro de oficina você deve clicar no botão INCLUIR, preencher os 

dados necessários e clicar no botão GRAVAR. Ao preencher o CNPJ e clicar no botão do 

lado direito os dados cadastrados na Receita Federal serão preenchidos 

automaticamente. 

 

 

4.9.3 Alteração de cadastro de oficina 
Para alterar um cadastro de oficina você deve selecionar a oficina desejada no campo 

pesquisa e clicar no botão ALTERAR, após alterar os dados desejados você deve clicar no 

botão GRAVAR. 
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4.9.4 Exclusão de cadastro de oficina 
Essa funcionalidade não aparece disponível para que não exista perda de dados. 

4.10 Consulta de estoque 
Para acessar a consulta de estoque você deve clicar no ícone ESTOQUE dentro do menu 

cadastro. Em seguida “bipar” o código de barras ou digitar. A consulta pode ser feita 

pela descrição e loja.  
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4.10.1 Etiquetas de código de barra 
Para imprimir as etiquetas você deve clicar no botão ETIQUETA e solicitar a quantidade 

desejada. 
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4.11 Cadastro de produto 
Para acessar o cadastro de produto você deve clicar no ícone PRODUTO que fica no 

menu cadastro. 
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4.11.1 Consulta de cadastro de produtos 
Para consultar um cadastro de um produto você pode pesquisar pela descrição ou pela 

referência e “bipar” o código com a leitora de código de barras. Ao clicar duas vezes no 

produto você têm mais informações sobre o mesmo. 
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4.11.2 Inclusão de cadastro de produto, marca, modelo, coleção, categoria, 
subcategoria. 
Para que você possa incluir um produto você pode clicar no botão INCLUIR, preencher 

os dados necessários e clicar no botão GRAVAR. 
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Caso você queira adicionar uma marca, modelo, coleção, categoria e subcategoria você 

pode clicar no botão  e adicionar o que deseja. 

Você também deve colocar a GRADE e MATERIAL do produto: 

 



 

 85 

 

 

4.11.3 Alteração de cadastro de produto 
Para alterar um cadastro de um produto você deve pesquisar e selecionar o produto 

desejado no campo PESQUISAR e em seguida clicar no botão ALTERAR. Faça as 

alterações desejadas e clique no botão GRAVAR. 
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4.11.4 Exclusão de cadastro de produto 
Para excluir um produto você deve ALTERAR o produto e colocá-lo como DELETADO e 

clique em GRAVAR. O produto continuará existindo na pesquisa, porém ficará marcado 

como deletado. 

 

4.12 Cadastro de modelo 
O cadastro de modelo também pode ser acessado pelo ícone MODELO dentro do menu 

cadastro. 
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Basta digitar o modelo que deseja no campo PESQUISAR E CASO NÃO TENHA, incluir e 

clicar no botão INCLUIR. 

Para EXCLUIR um item basta você clicar no botão vermelho X  

 

 

 

4.13 Cadastro de marca 
Para incluir um cadastro de uma marca você pode acessar clicando no ícone MARCA 

dentro do menu cadastro. 

digite aqui 
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Digite no campo PESQUISAR e se a marca não existir você pode clicar no botão INCLUIR. 

Para EXCLUIR um item basta você clicar no X em vermelho do lado esquerdo. 

 

4.14 Cadastro de coleção 
Para incluir um cadastro de coleção você pode acessar pelo ícone COLEÇÃO dentro do 

menu cadastro. 
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Para incluir uma coleção basta digitar no campo PESQUISAR e se não achar clicar no 

botão INCLUIR. 

Para EXCUIR um item você deve clicar no botão em vermelho do lado esquerdo X. 

  

4.15 Cadastro de categoria 
Para acessar o cadastro de categoria você pode clicar no ícone CATEGORIA que fica 

dentro do menu de cadastro. 
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Para incluir uma categoria  basta digitar no campo PESQUISAR e se não achar clicar no 

botão INCLUIR. 

 

 

4.16 Cadastro de Subcategoria 
Para acessar o cadastro de subcategoria você pode clicar no ícone SUBCATEGORIA que 

fica dentro do menu de cadastro. 
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Para incluir uma subcategoria basta digitar no campo PESQUISAR e se não achar clicar 

no botão INCLUIR. 

 

 

 

4.17 Cadastro de cor 
Para acessar o cadastro de cor você pode clicar no ícone COR que fica dentro do menu 

de cadastro. 
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Para incluir uma cor basta digitar no campo PESQUISAR e se não achar clicar no botão 

INCLUIR. 

Para EXCLUIR um item você deve clicar no botão vermelho X do lado esquerdo. 

 

 

4.18 Cadastro de tamanho 
Para acessar o cadastro de tamanho você pode clicar no ícone TAMANHO que fica 

dentro do menu de cadastro. 
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Para incluir um tamanho basta digitar no campo PESQUISAR e se não achar clicar no 

botão INCLUIR. 

Para EXCLUIR um item você pode clicar do lado esquerdo no botão X em vermelho. 

 

 

4.19 Cadastro de plano de pagamento 
Para acessar o cadastro de plano de pagamento você pode clicar no ícone PLANO DE 

PAGAMENTO que fica dentro do menu de cadastro. 
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4.19.1 Consulta de plano de pagamento 
Para consultar um plano de pagamento você deve fazer a pesquisa por nome e clicar no 

botão PESQUISAR. 

 

4.19.2 Inclusão de plano de pagamento 
Para incluir um plano de pagamento você deve clicar no botão INCLUIR e preencher os 

dados necessários e clicar no botão GRAVAR. 
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4.19.3 Alteração de plano de pagamento 
Para alterar um plano de pagamento você deve selecionar o plano de pagamento e clicar 

no botão ALTERAR, depois de preencher as alterações clicar no botão GRAVAR. 
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5. Relatórios 

 

5.1 Relatório de cliente 
O relatório de cliente pode ser acessado dentro da área de relatórios no canto esquerdo 

da tela no ícone CLIENTE. 

 

Um dos parâmetros mais importantes em um relatório é a data de início e a data final 

(PERÍODO) que se busca a informação. 

Então nessa área de relatório você deve colocar o período que deseja e clicar no botão 

PESQUISAR. Na parte inferior o sistema já te apresenta algumas informações pelo 

período escolhido como: Número de cliente, compras, quantidade e total. 

Agora você pode ver: 

- Histórico do cliente: 
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- Imprimir: Gera impressão de clientes do período selecionado 

- PDF: Cria um arquivo PDF com a lista de clientes do período selecionado anteriormente. 

- Excel: Exporta os dados de acordo com o período selecionado para o MS – Excel. 

- Produtos: Você pode ver informações como itens comprados, quantidade de compras 

e valor total.  
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5.2 Relatório de atenção (Clientes VIP) 
O relatório de atenção pode ser acessado pelo menu relatório no ícone ATENÇÃO. 

 

Um dos parâmetros mais importantes em um relatório é a data de início e a data final 

(PERÍODO) que se busca a informação. 

Então nessa área de relatório você deve colocar o período que deseja e clicar no botão 

PESQUISAR. Na parte inferior o sistema já te apresenta algumas informações pelo 

período escolhido como: Número de cliente, compras, quantidade e total. 
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Selecione um cliente e clique no botão DETALHE. Em detalhes você pode ver 

informações como Quantidade de compras, total, média, atrasos, desde que data o 

cliente é cliente, pedidos pagos. 

 

 

 

Outras funções: 

IMPRIMIR: Para imprimir o relatório gerado basta você clicar no botão IMPRIMIR 

PDF: Para salvar um relatório em formado PDF. 

EXCEL: Você pode exportar o relatório para o MS-Excel. 
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5.3 Relatório de produto 
No relatório de produtos você pode acompanhar baseado em uma data inicial e uma 

data final as referências, descrição, quantidade de produtos, preço, valor total, 

quantidade fabricada, número de pedidos por referência, total de vendas e quantidade 

de estoque. 

 

No DETALHE de cada referência você pode ver por referencia as cores disponíveis, 

tamanhos, quantidade que foi fabricada, quantidade vendida, quantidade em estoque 

e número de pedidos. 
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5.4 Relatório de região 

 

No relatório de vendas por região você poderá visualizar o total de vendas POR PERÍODO 

POR REGIÃO e os detalhes que compõem o total de vendas. 
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5.5 Relatório de venda por tipo de pagamento 
O relatório de venda por pagamento pode ser acessado pelo menu relatório no ícone 

VENDA POR PAGAMENTO. 
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Um dos parâmetros mais importantes em um relatório é a data de início e a data final 

(PERÍODO) que se busca a informação. 

Então nessa área de relatório você deve colocar o período que deseja e clicar no botão 

PESQUISAR. Na parte inferior o sistema já te apresenta algumas informações pelo 

período escolhido como: total em vendas e quantidade por plano de pagamento. 

 

 

 

5.6 Relatório de venda por período 
O relatório de vendas por período pode ser acessado pelo menu relatório no ícone 

VENDAS POR PERÍODO. 
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Um dos parâmetros mais importantes em um relatório é a data de início e a data final 

(PERÍODO) que se busca a informação. 

Então nessa área de relatório você deve colocar o período que deseja e clicar no botão 

PESQUISAR. Na parte inferior o sistema já te apresenta algumas informações pelo 

período escolhido como: Número de cliente, compras, quantidade e total. 

Selecione um cliente e clique no botão DETALHE. Em detalhes você pode ver 

informações como Quantidade de compras, total, média, atrasos. 

Outras funções: 

IMPRIMIR: Para imprimir o relatório gerado basta você clicar no botão IMPRIMIR 

PDF: Para salvar um relatório em formado PDF. 

EXCEL: Você pode exportar o relatório para o MS-Excel. 
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5.7 Relatório de vendedor 
O relatório de vendedor pode ser acessado pelo menu relatório no ícone VENDEDOR. 

  

Um dos parâmetros mais importantes em um relatório é a data de início e a data final 

(PERÍODO) que se busca a informação. Outro parâmetro ao lado do período é a busca 

por loja, que pode ser selecionado ao lado. 

 

Então nessa área de relatório você deve colocar o período que deseja a LOJA que deseja 

e clicar no botão PESQUISAR. Na parte inferior o sistema já te apresenta algumas 

informações pelo período escolhido como: Número de cliente, compras, quantidade e 

total. 

Selecione um cliente e clique no botão DETALHE. Em detalhes você pode ver 

informações como Quantidade de compras, total, média, atrasos. 

LOJA 
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Outras funções: 

IMPRIMIR: Para imprimir o relatório gerado basta você clicar no botão IMPRIMIR 

PDF: Para salvar um relatório em formado PDF. 

EXCEL: Você pode exportar o relatório para o MS-Excel. 

 

5.8 Relatório de representante 
O relatório de representante pode ser acessado no ícone REPRESENTANTE que fica 

dentro da área de relatório. 

 

Um dos parâmetros mais importantes em um relatório é a data de início e a data final 

(PERÍODO) que se busca a informação. 
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Então nessa área de relatório você deve colocar o período que deseja e clicar no botão 

PESQUISAR. Na parte inferior o sistema já te apresenta algumas informações pelo 

período escolhido. 

 

 

Outras funções: 

IMPRIMIR: Para imprimir o relatório gerado basta você clicar no botão IMPRIMIR 

PDF: Para salvar um relatório em formado PDF. 

EXCEL: Você pode exportar o relatório para o MS-Excel. 

5.9 Relatório GIRO 
Para acessar o relatório de GIRO clique no ícone GIRO dentro do menu relatório. 
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O relatório de giro é baseado em porcentagem de giro que pode ser indicada por MAIS 

ou MENOS que um valor definido.  

 

Outras funções: 

- Detalhe: Mostra os pedidos que compõem as referências do giro. 

- Imprimir: Gera uma impressão dos produtos com giro selecionado 

- Excel: Exporta os dados de acordo com a seleção para uma planilha eletrônica. 

- Reajuste: Permite fazer uma promoção por exemplo de um produto com giro baixo. 

 

5.10 Relatório por produto 
O relatório de produto pode ser acessado pelo ícone PRODUTO que fica dentro do menu 

de relatórios. 
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Um dos parâmetros mais importantes em um relatório é a data de início e a data final 

(PERÍODO) que se busca a informação. 

Então nessa área de relatório você deve colocar o período que deseja e clicar no botão 

PESQUISAR. Na parte inferior o sistema já te apresenta algumas informações pelo 

período escolhido. Número de referências, quantidade total e valor total. 

 

Para ter mais informações sobre cada produto basta clicar duas vezes no produto 

desejado ou clicar no botão DETALHE. São mostradas informações sobre a quantidade 

fabricada, quantidade vendida e pedidos gerados 
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5.11 Relatório de inventário 
O relatório de inventário pode ser acessado pelo ícone INVENTÁRIO que fica no menu 

de relatório. 

 

Para consultar o inventário você pode pesquisar por referência ou descrição e clicar no 

botão PESQUISAR. O botão DETALHE mostra informações como total de entrada, total 

de vendas de uma referência, total de estoque e total de pedidos. 
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Para ter mais informações sobre um item de inventário você pode clicar no botão 

DETALHE. 

 

Outras funções: 

IMPRIMIR: Para imprimir o relatório gerado basta você clicar no botão IMPRIMIR 

PDF: Para salvar um relatório em formado PDF. 

EXCEL: Você pode exportar o relatório para o MS-Excel. 
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5.12 Relatório produtos top 
O relatório de produtos top pode ser acessado pelo ícone PRODUTOS TOP que via na 

área de relatórios. 

 

Um dos parâmetros mais importantes em um relatório é a data de início e a data final 

(PERÍODO) que se busca a informação. 

Então nessa área de relatório você deve colocar o período que deseja e clicar no botão 

PESQUISAR. Na parte inferior o sistema já te apresenta algumas informações pelo 

período escolhido. Número de referências, quantidade total e valor total. 

 

O botão DETALHE mostra a quantidade total de entrada, quantidade total de venda, 

quantidade total de estoque e quantidade total de pedido. 
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Outras funções: 

IMPRIMIR: Para imprimir o relatório gerado basta você clicar no botão IMPRIMIR 

PDF: Para salvar um relatório em formado PDF. 

EXCEL: Você pode exportar o relatório para o MS-Excel. 

 

5.13 Relatório produto X cliente 
 

 

5.14 Relatório fiscal 
O relatório fiscal pode ser acessado pelo ícone FISCAL que fica no menu relatório. 

 

A busca do relatório fiscal é feita por período, então você deve escolher uma data de 

início e data final para buscar o relatório desejado; Em seguida você tem a opção de 

buscar utilizando filtros ou clicar no botão PESQUISAR para ver todos os registros no 

período solicitado. Para ver a NFe basta clicar no botão NFe. 
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Outras funções: 

NFe:  

IMPRIMIR: Para imprimir o relatório gerado basta você clicar no botão IMPRIMIR 

PDF: Para salvar um relatório em formado PDF. 

EXCEL: Você pode exportar o relatório para o MS-Excel. 

Enviar email para contabilidade: Gera um correio eletrônico com as NF escolhidas pelo 

período e filtro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 117 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Analitycs 
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7. Controle 

 

7.1 Controle de Oficina 
Você pode acessar o controle de oficina através do menu controle no ícone OFICINA. 

O controle de oficina é responsável por mostrar principalmente os produtos que foram 

para oficina e que retornaram. Para visualizar os detalhes de cada referência você deve 

clicar no botão DETALHE. 

Outras funções: 

IMPRIMIR: Para imprimir o relatório gerado basta você clicar no botão IMPRIMIR 
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PDF: Para salvar um relatório em formado PDF. 

EXCEL: Você pode exportar o relatório para o MS-Excel. 

 

 

 

 

 

7.2 Controle clientes VIP 
O controle de clientes vip pode ser acessado através do menu controle no ícone 

ATENÇÃO. A pesquisa deve ser feita por período. 

O controle de clientes VIP mostra a quantidade de compras, o valor total, as últimas 

compras e a média de pedidos. O detalhe mostra as compras finalizadas, em aberto e 

atrasos. Para acessar os detalhes de cada cliente vip clique no botão DETALHE. 
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Outras funções: 

IMPRIMIR: Para imprimir o relatório gerado basta você clicar no botão IMPRIMIR 

PDF: Para salvar um relatório em formado PDF. 

EXCEL: Você pode exportar o relatório para o MS-Excel 
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7.2 Controle de produto 

7.4 Outros Controles  

7.5 Controle de região 

7.6 Controle de vendas por pagamento 
O controle de vendas por tipo de pagamento pode ser acessado pelo menu controle no 

ícone VENDA POR PAGAMENTO. 

 

 

A busca das informações do plano de pagamento é feitas por período, basta informar o 

período desejado, e para ter detalhes de cada plano basta clicar no botão DETALHE. 

 

Outras funções: 

IMPRIMIR: Para imprimir o relatório gerado basta você clicar no botão IMPRIMIR 
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PDF: Para salvar um relatório em formado PDF. 

EXCEL: Você pode exportar o relatório para o MS-Excel 

 

 

7.7 Controle de vendas por período 
O controle de vendas por período pode ser acessado pelo menu controle no ícone de 

VENDA POR PERÍODO. Esse controle é baseado em períodos que devem ser escolhidos 

e clicar no botão PESQUISAR. 

 

 

 

Outras funções: 

IMPRIMIR: Para imprimir o relatório gerado basta você clicar no botão IMPRIMIR 
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PDF: Para salvar um relatório em formado PDF. 

EXCEL: Você pode exportar o relatório para o MS-Excel 

 

7.8 Controle de vendedor 
O controle de vendedor pode ser acessado pelo menu controle no ícone VENDEDOR. 

Esse controle é baseado por períodos e LOJA que devem ser selecionados e clicar no 

botão PESQUISAR. 

 

 

 

7.9 Controle de representante 
O controle de representante pode ser acessado pelo menu de controle no ícone 

REPRESENTANTE. Esse controle é baseado por período, basta escolher a data inicial e 
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final e clicar no botão PESQUISAR. Para ver os detalhes do controle basta clicar no botão 

CONTROLE. 

 

 

Outras funções: 

IMPRIMIR: Para imprimir o relatório gerado basta você clicar no botão IMPRIMIR 

PDF: Para salvar um relatório em formado PDF. 

EXCEL: Você pode exportar o relatório para o MS-Excel 
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7.9 Controle comparativo 

7.10 Controle de produto 

7.11 Controle de inventário 

7.12 Controle de produtos top 

7.13 Controle de reajustes de preço 

7.14 Controle de fechamento 

7.15 Controle de composição 

7.16 Controle produto X cliente 

7.17 Controle fiscal 

7.18 Controle de promoção 

7.19 Controle financeiro 
O controle financeiro pode ser feito escolhendo a opção por VENCIMENTO ou EMISSÃO, 

o período e a opção de pagamento, como cheque, cartão por exemplo ou TODAS as 

opções. 

 

Outras funções: 

- Selecionar Todos: Marca todos os registros encontrados para executar uma ação. 

- Detalhe: Mostra os detalhes que compõem o débito 

- Imprimir: Gera um arquivo de impressão; 

- Excel: Exporta os dados para planilha eletrônica. 

- Baixar: Realiza a quitação do débito, QUITADO. 

- Devolvido: Marca o registro com “PAGAMENTO RECUSADO” ou “CHEQUE DEVOLVIDO” 

- Pagar: Efetua o pagamento com o esquema de pagamento selecionado anteriormente 
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