
1-DIGITAÇÃO DE PEDIDO

Para realizar a digitação de um pedido de venda clique em>> Faturamento >> Pedido >> Novo 
Pedido. 

Na tela que se abre selecione o Tipo de Pedido, a Operação Fiscal, acrescente um Número para o
Pedido, e busque pela Entidade na qual a venda será realizada. 

Obs: Quando a entidade se encontrar em inadimplência, o sistema retorna uma mensagem de 
bloqueio, informando tal inadimplência. Dessa forma o vendedor pode escolher se deseja 
continuar ou cancelar a venda. Para informações sobre como configurar esses bloqueios e como 
realizar o desbloqueio de tais pedidos, veja respectivamente a documentação de 
CONFIGURAÇÕES PARA BLOQUEIO DE PEDIDOS, e a de LIBERAÇÃO DE PEDIDOS 
BLOQUEADOS. 

Após selecionar a Entidade busque pelos Itens do Pedido. 



Ao clicar em >> + Produtos é a aberta a tela de seleção do mesmo, a busca pelo produto pode ser
efetuada através do: Id, Índice de Pesquisa, Descrição, Número Original e do Número do 
Fabricante. 

Após realizada a busca pelo produto, o sistema retorna todos os dados do mesmo, assim como 
sua quantidade disponível em estoque. Nesta tela preencha a quantidade do item que foi pedida, 
e quando necessário altere o valor bruto e preencha valores de desconto e acréscimo, assim 
como observações. 

Depois de realizado o preenchimento de todos os campos necessários, é só clicar em >>Salvar. 

Siga o preenchimento até adicionar todos os produtos.



*** Quando o pedido a ser digitado for um serviço, o processo é o mesmo, a única coisa que muda
é que em Itens do Pedido, deve se selecionar opção >> + Serviço, e então escolher o(os) serviços
a serem vendidos.

Depois de realizada a inserção de todos os itens do pedido é só clicar em >> Fechamento Do 
Pedido. 



Na tela de FECHAMENTO, em VALORES, inclua Descontos (para produtos e serviços), Despesas
em Geral, e Despesas com Frete e Seguro quando houver. 

Em DADOS DE ENTREGA clique em >> + Informar dados de entrega (circulo vermelho), e 
preencha o endereço de entrega.  

Clique em >> + Volumes (circulo vermelho), para preencher os dados do envolucro (caixa onde 
será entregue o produto). Quando houver mais de um envolucro clique novamente em >> + 
volumes e adicione os dados das demais caixas.



Na opção Gerar Volumes (circulo vermelho) o preenchimento dos dados do envolucro do produto 
são criados automaticamente segundo informações contidas nos dados cadastrais do mesmo. 
Contudo essa pode não ser a melhor opção, já que nesse processo é criado um envolucro para 
cada item adicionado, sendo que vários itens poderiam ser colocados na mesma caixa.

Para entregas realizadas nas proximidades selecione a Região de Entrega (quadrado vermelho)
Para entregas de longa distância selecione a Transportadora e quando houver o Redespacho 
(quadrado azul)

*** O preenchimento dos dados de entrega reflete na criação de uma minuta de despacho, 
contudo essa só é criada pelo sistema quando na opção Frete for selecionada uma das três 
opções abaixo. 

Quando selecionada a opção “sem frete” a minuta não é gerada. 



Por último, no campo Utilizar Minutas em Aberto para o Cliente, é possível selecionar todas as 
minutas de despacho que já se encontram em aberto, e agrupá-las em uma única entrega. 

OBS: Quando não for ser realizada uma entrega, apenas despreze o preenchimento desse 
campo. 

Em VENCIMENTOS informe a Condição de Pagamento (se é a vista no dinheiro, se é no cartão 
de credito ou debito, se é em cheque, entre outros) assim como o total de parcelas e então 
selecionar o Banco onde ocorrerá a essa operação (Caixa Interno, Banco X ou Banco Y, entre 
outros.)

Em DETALHES DO RECEBIMENTO, selecione a Conta Contábil referente a condição de 
pagamento.

 
Obs: quando a condição de pagamento for a vista, informar também a Natureza do pagamento. 
Para as demais condições de pagamento, esse campo não deve ser preenchido. 



Em OBSERVAÇÕES, clique em >> + nova observação e preencha as observações que julgar 
necessárias, depois selecione se deseja que estas apareçam NO PEDIDO (quadrado vermelho), e
ou na NOTA FISCAL (quadrado azul).

Em VENDEDORES, informe o vendedor tanto interno, quanto externo que tenha participado da 
venda. 

Após preenchido todos os campos de necessidade selecione a opção >> Imprimir pedido, se 
desejar realizar a impressão do mesmo, e depois clique em >> Fechar Pedido

Dessa forma o preenchimento do pedido é realizado. 

Obs: Após realizar o preenchimento do pedido é necessário processá-lo e enviá-lo para Sefaz. 
Veja também a documentação sobre Processamento de Pedidos.


