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Realizando seu primeiro pedido de vendas 

 
 

 

Requisitos mínimos: 

• Conhecimentos básicos de informática. 
• Produtos e condições de pagamentos já cadastrados previamente. 

1. Pedido de vendas: 

O pedido de vendas é realizado através do PDV. Para efetuar um pedido de vendas entre no Menu Manutenção > Novo Pedido, ou pelo 
ícone abaixo: 

 

 

Selecione o tipo de pedido, forma de pagamento e clique em ok para iniciar o Gerenciador de pedidos. No gerenciador de pedidos 
primeiro o usuário deverá selecionar um cliente e vendedor previamente cadastrados. Se a carteira de clientes, vendedores for grande e 
variada, o usuário poderá utilizar o filtro de pesquisa para encontra-los, para isso, clique em vendedor ou representante (alterar) ou cliente 
(alterar). No rodapé da tela do PDV, o usuário poderá clicar em cima da palavra Observações e inserir os documentos dos clientes ou 
vendedor. 
 

 

No rodapé da tela do PDV, o usuário poderá selecionar também da data de entrega, e selecionar moeda e cotação. 
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Depois de selecionados o vendedor e cliente, clique em Inserir produto ou a tecla (F9) 

  
 
Se você trabalha com vários preços e estoques, será possível 
então selecionar qual lista de preços e estoque será usado(exceto 
versão Standard e Business). Para inserir o produto, insira a 
Referência + tecla enter ou selecione pela Descrição. Se a carteira 
de produtos for grande e variada, o usuário poderá utilizar o filtro 
de pesquisa para encontra-los, para isso, clique em cima da 
palavra Referência + Enter ou Descrição. 

 
Ao inserir o produto, o usuário poderá selecionar se deseja inserir 
a comissão por vendedor ou produto previamente cadastrados 
anterior. Poderão ser inseridos descontos em % por produtos. Para 
alterar a quantidade vendida insira em Qtd. Ped. e se desejar 
alterar o valor unitário, clique em cima da palavra Valor Unid e 
clique em confirmar (F2), para salvar os dados. 
 

 Após inserir todos os produtos, o usuário poderá visualizar o item atual selecionar a aba detalhes. 

 

Caso tenha errado algum item, poderá seleciona-lo e clique em excluir item (F11). 
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Ao concluir o pedido clique em salvar pedido (F4). 
 

 
 
 
 

Opção Sim: irá aparecer a tela de fechamento. 
 
Opção Não: o pedido permanecerá em aberto na tela de consultas. 
 
Para cancelar o pedido: clique em cancelar edição (ESC). 

 

Caixa: Será disponível selecionar o caixa. (disponível somente 
para a versão Premium). 
 
Poderá ser ativada a opção de criar cupom fiscal. (disponível 
somente para as versões Ultimate e Premium). 
 
Envio/outros: deve ser previamente cadastrados anterior pelo 
Menu Manutenção > Custos de envio. 
 
Pagamento: clique para selecionar as condições de pagamentos 
previamente cadastradas. 
 
Os descontos e juros podem ser inseridos em % e em R$. 
 
Ao receber valor diferente, insira em valor recebido e visualize o 
troco. 
 
Poderá ser ativada a opção para abrir gerador do XML da Nota 
fiscal eletrônica. (disponível somente para as versões Business, 
Professional, Ultimate e Premium). 
 
Clique em confirmar para fechar o pedido. 

 

  
Caso deseje adicionar o pagamento dinheiro no fluxo de caixa, 
clique na opção sim. 

 

Após o fechamento, o usuário poderá gerar um Cupom (F7) ou pedido de vendas (F8). 
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Diferenças entre um pedido fechado e aberto: 
 
Aberto:  É um pedido cujo qual ainda a baixa no estoque não foi efetuada, tampouco a entrada no caixa/banco (condição de pagamento 
dinheiro). Entretanto, as quantidades de cada item do pedido, ficarão armazenadas no cadastro de cada produto no estoque no campo 
Fornecido. Assim, você poderá controlar quais produtos estão pendentes ou com pedidos em aberto. 
 

Fechado:  É um pedido cujo qual a baixa no estoque já foi efetuada, assim como a entrada no caixa/banco (condição de pagamento 
dinheiro). Você poderá verificar a baixa no estoque no campo “Qtd. Vendida”.

 
 
 
 

2. Fechamento do pedido de vendas com diversas cond ições de pagamentos.  

Após salvar o pedido de vendas aparecerá uma tela de fechamento, aonde será necessário escolher a forma de pagamento previamente 
cadastrada. 

Condição de pagamento – Pagamento Parcial: 

A opção de pagamento parcial criara um pedido em aberto na tela de 
consultas, aonde poderão ser efetuados os pagamentos parciais, até 
completar o total.

 

Caixa: Será disponível selecionar o caixa. (disponível somente 
para a versão Premium). 
 
Envio/outros: deve ser previamente cadastrados anterior pelo 
Menu Manutenção > Custos de envio. 
 
Pagamento: clique para selecionar as condições de 
pagamentos previamente cadastradas. 
 
Os descontos e juros podem ser inseridos em % e em R$. 
 
Em total pago clique no sinal de + para inserir os valores em 
R$ de pagamentos parciais e em Restante aparecerá os 
valores que faltam para receber. 
 
Poderá ser ativada a opção para abrir gerador do XML da Nota 
fiscal eletrônica. (disponível somente para as versões 
Business, Professional, Ultimate e Premium). 
 
Clique em confirmar para fechar o pedido. 
 
Caso deseje adicionar o pagamento dinheiro no fluxo de caixa, 
clique na opção sim. 
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A condição de pagamento ficara em aberto na tela de consultas até que o cliente quite o restante do valor pago. Através da tela de 
consultas você poderá visualizar todos os pedidos de vendas/compras. Para isso, acesse o Menu Consultas  > Pedidos ou pelo ícone 
abaixo: 

 
Quando cliente realizar mais pagamentos, acesse a tela de consultas > selecione o pedido e clique em fechamento. 
 

 
 

Imagem 1  Imagem 2  
Imagem3 

 

 
 
Imagem 1. Clique no sinal de + para inserir mais valores em R$ de 
pagamentos parciais. 
 
Imagem 2. Insira o valor recebido e clique em ok, para registrar a 
informação. 
 
Imagem 3. Confirme as alterações na tela de fechamento. 
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Condição de pagamento - Cartão (tipo débito): 

A opção de pagamento cartão que acompanha o programa (tipo débito), o valor do pedido de vendas com condição de pagamento cartão 
será lançado no fluxo Caixa > na aba Banco. 
 

 

Caixa: Será disponível selecionar o caixa. (disponível somente 
para a versão Premium). 
 
Poderá ser ativada a opção de criar cupom fiscal. (disponível 
somente para as versões Ultimate e Premium). 
 
Envio/outros: deve ser previamente cadastrados anterior pelo 
Menu Manutenção > Custos de envio. 
 
Pagamento: clique para selecionar as condições de pagamentos 
previamente cadastradas. 
 
Os descontos e juros podem ser inseridos em % e em R$. 
 
Poderá ser ativada a opção para abrir gerador do XML da Nota 
fiscal eletrônica. (disponível somente para as versões Business, 
Professional, Ultimate e Premium). 
 
Clique em confirmar para fechar o pedido. 
 
Caso deseje adicionar o pagamento no fluxo de caixa, clique na 
opção sim. 

 
Diferenças entre um pedido fechado e aberto. 
 
Aberto:  É um pedido cujo qual ainda a baixa no estoque não foi efetuada, tampouco a entrada no caixa/banco (condição de pagamento 
cartão). Entretanto, as quantidades de cada item do pedido, ficarão armazenadas no cadastro de cada produto no estoque no campo 
Fornecido. Assim, você poderá controlar quais produtos estão pendentes ou com pedidos em aberto. 
 
Fechado:  É um pedido cujo qual a baixa no estoque já foi efetuada, assim como a entrada no caixa/banco (condição de pagamento 
cartão). Você poderá verificar a baixa no estoque no campo “Qtd. Vendida”. 
 

Condição de pagamento – Cheque: 

A condição de pagamento em cheque que acompanha lhe dará a opção de escolher a data de pagamento e o valor será lançado no 
Contas a Receber e cheques recebidos. 
 

 

Caixa: Será disponível selecionar o caixa. (disponível somente 
para a versão Premium). 
 
Poderá ser ativada a opção de criar cupom fiscal. (disponível 
somente para as versões Ultimate e Premium). 
 
Envio/outros: deve ser previamente cadastrados anterior pelo 
Menu Manutenção > Custos de envio. 
 
Os descontos e juros podem ser inseridos em % e em R$. 
 
Ao receber valor diferente, insira em valor recebido e visualize o 
troco. 
 
Poderá ser ativada a opção para abrir gerador do XML da Nota 
fiscal eletrônica. (disponível somente para as versões Business, 
Professional, Ultimate e Premium). 
 
Clique em confirmar para fechar o pedido. 
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Selecione a opção se deseja enviar o valor para cheques 
recebidos. 
 

 
Selecione a data do lançamento. 

 

 

 

 
 
Insira os dados de cheques. 

 
Selecione a opção se deseja lançar o valor em contas a receber. 

 

Condição de pagamento – Carnê: 

A condição de pagamento em carnê que acompanha lhe dará a opção de escolher a data de pagamento e o valor será lançado no Contas 
a Receber, sendo possível escolher duas formas de carnê. 
 

 

Caixa: Será disponível selecionar o caixa. (disponível somente para a 
versão Premium). 
 
Envio/outros: deve ser previamente cadastrados anterior pelo Menu 
Manutenção > Custos de envio. 
 
Os descontos e juros podem ser inseridos em % e em R$. 
 
Ao lado constara o valor de cada parcela. 
 
Poderá ser ativada a opção para abrir gerador do XML da Nota fiscal 
eletrônica. (disponível somente para as versões Business, Professional, 
Ultimate e Premium). 
 
Clique em confirmar para fechar o pedido. 
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Modelo1: 
 

 

 
 

 
Modelo2:  
 

 

Condição de pagamento – Outros:  

Em condição de pagamentos, poderá ser criada uma condição de pagamento com tipo outros e a descrição que desejar, esse programa 
te dará a opção de escolher a data de pagamento e o valor será lançado somente em Contas a Receber. 

Condição de pagamento – Boleto:  
 
Boleto, primeiro cadastre as informações na tela de cadastro de Agencias Bancarias para poder ser possível gerar boleto. O programa lhe 
dará a opção de escolher a data de pagamento e o valor será lançado no Contas a Receber. 
 
O programa possuem componentes de 7 bancos (Banco do Brasil, Banespa, Bradesco, Caixa Econômica Federal, Itaú, Nossa Caixa 
Nosso Banco, Real, Santander, Sicred, Unibanco aonde deverá ser preenchido os dados e controlados pelo próprio usuário.  



9 

 

Realizando seu primeiro pedido de vendas 

 
 

 

 
Primeiro configure o código de barras conforme nossos tutoriais. Entre no Menu Manutenção > Configurar o sistema> Configuração 
Avançada > Aba Geral > Preencha os dados empresariais 
Acesse o Menu Manutenção > Agencias Bancarias > Clique sobre o banco que você é conveniado > Preencha os dados completos e no 
rodapé dessa tela clique em Configurar boleto > Preencha todos os campos, conforme os dados do seu banco > e clique em salvar. 
 

 

Caixa: Será disponível selecionar o caixa. (disponível somente 
para a versão Premium). 
 
Envio/outros: deve ser previamente cadastrados anterior pelo 
Menu Manutenção > Custos de envio. 
 
Pagamento: clique para selecionar as condições de 
pagamentos previamente cadastradas. 
 
Selecione o banco.  
 
Os descontos e juros podem ser inseridos em % e em R$. 
 
Poderá ser ativada a opção para abrir gerador do XML da Nota 
fiscal eletrônica. (disponível somente para as versões 
Business, Professional, Ultimate e Premium). 
 
Clique em confirmar para fechar o pedido. 
 
 

 

 

 

 
  

 
 
Selecione a opção se deseja adicionar as parcelas em contas 
a receber. 
 
Selecione a data da primeira parcela. 
 
Selecione a opção se deseja adicionar ao gerenciador de 
boleto bancário. 
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Verifique e preencha as informações restantes e clique em imprimir. Modelo de impressão do boleto. 

 
3. Fechamento com uma ou mais condições de pagament os em um pedido. 

  

 
Em pagamento selecione a condição de pagamento composta.  
Após inserir (F8). 

 
Primeiro clique no sinal de +. Em Forma clique no canto do campo 
no sinal , e insira a condição de pagamento desejada. 
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No campo valor edite o valor recebido para aquela condição de 
pagamento e após clique no sinal de + para selecionar outra 
condição de pagamento. 

 

Efetue o mesmo processo, selecione outra condição de 
pagamento e o valor recebido, o total de todas as condições de 
pagamento devem ser igual a do pedido, após inserir todos as 
condições clique em ok para concluir. 

  

 
Efetue as alterações desejadas e clique em confirmar. 

 
Selecione a opção se deseja adicionar o valor ao Fluxo de Caixa > 
aba Banco. (Condição de pagamento Cartão). 

 
Selecione se deseja adicionar o valor ao Fluxo de caixa. 

 

 


