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SISTEMAS DE INFORMACAO

INSIGHT COMANDA
OPERAR COMANDA (DESKTOP)

MENU:

- Cadastrar Garcom/Atendente

- Adicionar Produtos na Comanda

- Adicionar Produtos em uma Comanda Aberta
- Excluir Produto da Comanda

- Cancelar Comanda
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CADASTRAR GARCOM/ATENDENTE

Passo 1: No sistema “RETAGUARDA”, acesse o menu “CONFIGURAGOES > CONFIG. TOUCH”:

Q" TelaPrincipal

Configuracées

e

Cadastro Emitente
]
o ¥3

Configuragées

Ajustes de Tributos

)

Config. Touch

)

IMENDES

e

Passo 2: Na janela que vai abrir, clique no botdo “Cadastros de Gargom/Atendente”:

Configurar Departamentos Touch

Carga de Desdobramentos

Carga de Imagens

Carga de Precos Dinédmicos ‘

Cadastros de Garcom/ Atendente

Relatérios Especiais
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Passo 3: Na préxima janela, clique no botdo “Incluir”

& Lista_Garcom

Atendente

Incluir Fechar

Passo 4: Na tela que vai abrir, informe o nome do garcom/atendente no campo “Nome”, apds marque o
“Checkbox Senha” para exibir o campo “Senha”, onde deve informar a senha do garcom/atendente e apds
clique no botdo “Incluir”. Vai abrir uma nova janela informando que o usuario foi cadastrado, clique no botao

“OK” para finalizar:

& Configuracoes TOUCH

&' Lista Garcom

Atendente

®' Cadastro_Garcom

Nome:

[@]senha: 123

\

Rafael

—

~

Incluir

V4

Fechar

&' Lista_Garcom =

Atendente

Q' Cadastro_Garcom

Nome: Rafael
E | xw
® Senha: 1

Cadastrado!

Incluir Fechar

RECOMAQ - AUTOMAGAO COMERCIAL
Rua 3 de Maio, 126 - Sala 301 - Floresta - Porto Alegre/RS - CEP: 90240-670
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Passo 5: Pronto! Usuario do Garcom/Atendente Cadastrado!

Q;' Lista_Garcom *

C Aendee

» Rafael

RECOMAQ - AUTOMAGAO COMERCIAL
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ADICIONAR PRODUTOS NA COMANDA

Passo 1: Quando configurado o sistema para vocé utilizar através do navegador de internet do seu computador,
é instalado um icone na “Area de Trabalho” do Windows. Para abrir esse, clique duas vezes no icone
“Comanda”. Veja imagem abaixo:

A

Comanda

Passo 2: Na tela inicial do sistema, informe o nome do gargom/atendente no campo “Usudrio” e sua senha no
campo “Senha” e apds clique no botdo “Entrar” para acessar o sistema:

—

INSIGHT PDV

Acesso ao Terminal
Usuario
rafael

Senha

. 4/’

© 2025 Insight Automacdo Comercial
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Passo 3: Apds realizar o login, na préxima tela, informe o “Nimero da Comanda” que deseja abrir, para registrar

o pedido e apés cliqgue no botdo “Abrir”. Veja imagem abaixo:

Passo 4: Ap6s abri a comanda, clique em cima dos “Departamentos” para localizar os itens a serem adicionados

Abrir Comanda

Informe o nﬂWmanda para iniciar.
e 3
\

na comanda. Veja a imagem abaixo:

Passo 5: Apds clicar em cima do departamento desejado, os produtos cadastrados nesse serdao exibidos na
parte de baixo. Para adicionar o produto na comanda, informe a quantidade no campo “Qtd” e apds basta

INSIGHT — Terminal Usuério: Rafael [E¥d

EXEMPLO 1 EXEMPLO 2 EXEMPLO 3 GERAL

Pesquisar aud COMANDA N° 1 Gcultar ltens |  Cancelar Comand |
Digite parte da descrigao... 1 Co EAN
Item Descrigdo Qtd Total
Subtotal em aberto: R$ 0,00 Total geral: R§ 0,00

clicar em cima do produto desejado. Veja imagem abaixo:

INSIGHT — Terminal Usuario: Rafael

EXEMPLO 1 EXEMPLO2  EXEMPLO3  GERAL | /

Digite parte da descri¢éo...

Pesquisar Qud / EAN COMANDA N° 1 I Ocultar Itens | | Cancelar Comanda I

Item Descricao Qtd Total

|

R$ 3,89

\

LEITE UHT DALIA ( TORRADA SIMPLES 1 LEITE UHT DALIA 2,000 R$ 7,78

RECOMAQ - AUTOMAGAO COMERCIAL
Rua 3 de Maio, 126 - Sala 301 - Floresta - Porto Alegre/RS - CEP: 90240-670
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Também pode adicionar os produtos através do cddigo de barras. Informe a quantidade no campo “Qtd”,
informe o cédigo de barras no campo “EAN” e apds clique no botdo “Adicionar”. Veja imagem abaixo:

INSIGHT — Terminal

EXEMPLO 1 EXEMPLO 2

Usuario: Rafael [E3¥3
EXEMPLO 3 GERAL \
) Y . .
Pesquisar aud EAN COMANDA N° 1 Ocutar tens | | Cancelar Comanda |
Digite parte da descricao... 2 1486
Item Descricdo Qtd Total
1 LEITE UHT DALIA 2,000 R$ 7,78 ;J
Subtotal em aberto: R$ 7.78

Total geral: R$ 7,78

Se o produto ndo tiver desdobramentos cadastrados, esse serd apenas adicionado na coluna da direita,
conforme imagem abaixo:

INSIGHT — Terminal

Usuario: Rafael B33
EXEMPLO 1 EXEMPLO 2 EXEMPLO 3 GERAL
Pesquisar Qu EAN ITITUI R | Ocutar tens | [ Cancelar Comands |
Digite parte da descricao... 1 ‘ 148d ]
- g Item Descricio Qtd Total
1 LEITE UHT DALIA 1,000 R§389 | = |

Subtotal em aberto: RS 3,89 \ Total geral: R$ 3,89

Caso o produto tenha desdobramentos cadastrados, ao clicar em cima desse para adiciona-lo na comanda, vai
abrir uma nova janela para vocé escolher os desdobramentos necessarios. Apds selecionar esses, clique no
botdo “Incluir no Item”:

Desdobramentos do item

Disponiveis

Selecionados
COM MANTEIGA

SEM QUEIIO
SEM QUELIO

RECOMAQ - AUTOMAGAO COMERCIAL
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Ap0ds veja que o produto sera adicionado na coluna da direita e em baixo do nome do produto vai aparecer os
desdobramentos selecionados:

INSIGHT — Terminal Usuario: Rafael

Sair

’ EXEMPLO 1 ‘ ‘ EXEMPLO 2 ‘ | EXEMPLO 3 ‘ | GERAL ‘

Pesquisar Qtd EAN COMANDA N° 1 [ Ocultar Itens ] [ Cancelar Comanda ]

Digite parte da descrigao... 1 Codigo EAN
Item Descrigao Qtd Total
LEITE UHT DALIA TORRADA SIMPLES 1 LEITE UHT DALIA 2,000 R$7,78
R$ 3,89 R$ 9,90
$ $ 5 TORRADA SIMPLES 1000 RS 9.90
SEM QUELO

Subtotal em aberto: RS 17,68 Total geral: R$ 17,68

Passo 6: Apds adicionar os produtos na comanda, clique no botdo “Finalizar/Imprimir”:

INSIGHT — Terminal Usuario: Rafael

Sair

EXEMPLO 1 H EXEMPLO 2 H EXEMPLO 3 H GERAL ‘

Pesquisar Qtd EAN COMANDA N° 1 [ Ocultar ltens ] [ Cancelar Comanda || [glElFIgALTT N

Digite parte da descricdo... 1 Codigo EAN
Item Descrigdo Qtd Total
LEITE UHT DALIA TORRADA SIMPLES ! LEITE UHT DALIA 2,000 R$778
R$ 3,89 R$ 9,90
$ $ > TORRADA SIMPLES 1,000 R$ 9,90
SEM QUEIO
Subtotal em aberto: R$ 17,68 Total geral: R$ 17,68

Apos finalizar a comanda, vai ser impresso um cupom com os produtos adicionados na comanda e ird retornar
para a tela de “Abertura de Comanda”, onde vocé pode abrir uma nova comanda, ou informar o numero de
uma comanda ja aberta para adicionar mais produtos. Para sair do sistema, clique no botdao “Sair”. Veja
imagem abaixo:

Abrir Comanda

Informe o nimero da comanda para iniciar.

[ tomanda N° }
e

RECOMAQ - AUTOMAGAO COMERCIAL
Rua 3 de Maio, 126 - Sala 301 - Floresta - Porto Alegre/RS - CEP: 90240-670
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ADICIONAR PRODUTOS EM UMA COMANDA ABERTA

Passo 1: Na tela de “Abertura de Comandas”, informe o “Nimero da Comanda” que deseja abrir para adicionar
novos produtos e apds clique no botao “Abrir”. Veja a imagem abaixo:

Abrir Comanda

Informe o nuw.wmanda para iniciar.
[ o]
Sair \

Passo 2: Na préxima tela que vai abrir, escolha e adicione os novos produtos. Apds veja que os produtos serao
adicionados na coluna da direita. Note que terd escrito ao lado de alguns produtos a palavra “IMPRESSQO”, isso
significa que esses produtos ja foram adicionados e finalizados anteriormente.

Para finalizar, clique no botdo “Finalizar/Imprimir”. Sera impresso um cupom com o0s novos produtos
adicionados na comanda e ird retornar para a tela de “Abertura de Comanda”, onde vocé pode abrir uma nova
comanda, ou informar o nimero de uma comanda ja aberta para adicionar mais produtos. Para sair do
sistema, clique no botdo “Sair”. Veja as imagens abaixo:

INSIGHT — Terminal Usuario: Rafael [

’ EXEMPLO 1 ‘ ‘ EXEMPLO 2 ‘ | EXEMPLO 3 ‘ | GERAL ‘ _-—— \

Pesquisar Qud EAN COMANDA N° 1 [ Ocultar Itens ] [ Cancelar Comanda ]
Digite parte da descricao... 1 Codigo EAN

Item  Descrigao Qtd Total
‘ LEITE UHT DALIA ’ ‘ TORRADA SIMPLES ’ l HEns Gl AT 2000 BHZZS m
R$ 3,89 R$ 9,90 5 Igfzﬁzif'wﬁs 1,000 RS 9,90 | (=
3 LEITE UHT DALIA 1,000 R$ 3,89
Subtotal em aberto: R$ 3,89 Total geral: R§ 21,57

RECOMAQ - AUTOMAGAO COMERCIAL
Rua 3 de Maio, 126 - Sala 301 - Floresta - Porto Alegre/RS - CEP: 90240-670
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Abrir Comanda

Informe o nimero da comanda para iniciar.

{ tomanda Ne

EXCLUIR PRODUTO DA COMANDA

Passo 1: Para excluir um produto da comanda, clique no botdo ao lado do produto que deseja excluir conforme
mostrado na imagem abaixo:

INSIGHT — Terminal

Usuario: Rafael [§S53

EXEMPLO 1 EXEMPLO 2 EXEMPLO 3 GERAL

TORRADA SIMPLES
SEM QUEIO 1,000 R$ 9,90 'q

3 LEITE UHT DALIA 1,000 RS 3,89

Subtotal em aberto: RS 17.68 70# R$ 17,68

Passo 2: Vai abrir uma janela pedindo para confirmar a exclusao do produto. Clique no botao “OK” para excluir
o produto:

Pesquisar Qtd EAN COMANDA N° 2 Ocultar tens l Cancelar Comanda | [EEuS gl
Digite parte da descri¢do. 1 Cédigo EAN
Item  Descrigdo Qtd Total
LEITE UHT DALIA TORRADA SIMPLES ! LEITE UHT DALIA 1000 RS 389 Z]
R$ 3,89 R$ 9,90

2

OBSERVACAO: Lembramos que vocé nio pode excluir produtos que ja foram “IMPRESSO”.

RECOMAQ - AUTOMAGAO COMERCIAL
Rua 3 de Maio, 126 - Sala 301 - Floresta - Porto Alegre/RS - CEP: 90240-670
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CANCELAR COMANDA

Passo 1: Para cancelar uma comanda, clique no botao “Cancelar Comanda”:

da/terminal. phy X 2@

INSIGHT — Terminal Usuario: Rafael T3

EXEMPLO 1 EXEMPLO 2 EXEMPLO 3 GERAL \

Pesquisar Qtd EAN COMANDA N° 2 Ocultar itens |

Digite parte da descrigao.. 1 Codigo EAN
Item Descricio Qtd Total
LEITE UHT DALIA TORRADA SIMPLES 1 LEITE UHT DALIA 1,000 R$3g9 | x|
R$ 3.89 R$ 9.90 —
> TORRADA SIMPLES 1,000 R$ 9,90 ‘ N J
SEM QUENO —
Subtotal em aberto: RS 13,79 Total geral: R$ 13,79

Passo 2: Vai abrir uma janela pedindo para confirmar a exclusao da comanda. Clique no botdo “OK” para
cancelar a comanda:

localhost diz

Cancelar TO| itens em aberto da comanda 27

- N

Lembramos que vocé ndo pode cancelar uma comanda que contenha produtos que ja foram “IMPRESSO” .
Veja a imagem abaixo:

<« C @ localhost/c a/terminal. php & W I e

INSIGHT — Terminal Usuario: Rafael K214

EXEMPLO 1 EXEMPLO 2 EXEMPLO 3 GERAL

Pesquisar Qtd EAN COMANDA N° 2 [ Ocultar ltens ] [ Cancelar Comanda ]
Digite parte da descricdo... 1 { kﬁ(’)digo EAN ]
Item  Descrigdo Qtd Total

1 LEITE UHT DALIA 1,000 R$ 3,89

Subtotal em aberto: R$ 0,00 #fal geral: R$ 3,89

OBSERVACAO:

Para cancelar uma comanda que possui produtos ja impressos, siga os passos abaixo:

RECOMAQ - AUTOMAGAO COMERCIAL
Rua 3 de Maio, 126 - Sala 301 - Floresta - Porto Alegre/RS - CEP: 90240-670
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Passo 1: No sistema “RETAGUARDA”, acesse o menu “CONFIGURACOES > CONFIG. TOUCH”:

q’l TelaPrincipal

Configuragées

B

Cadastro Emitente
o
o ¥3

Configuracées

Ajustes de Tributos

&)

Config. Touch

I

(L
IMENDES

Passo 2: Na janela que vai abrir, clique no botdo “Relatdrios Especiais” e na proxima janela clique no botdo
“Comandas Abertas”. Veja imagens abaixo:

&' Configuracoes TOUCH

Configurar Departamentos Touch

Carga de Desdobramentos & Relatorios_Especiais X

Vendas por Gargcom
Carga de Imagens

Comandas Abertas \

\

Carga de Precos Dinamicos

Cadastros de Gargcom/ Atendente

Relatorios Especiais

App. Android Comandas
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Passo 3: Na nova janela que vai abrir, marque o “Checkbox Excluir Comanda” e apés clique 2 (duas) vezes em
cima da comanda que deseja excluir. Vai abrir uma janela perguntando se deseja excluir a comanda, clique no
botdo “Sim” (ALERTA: Essa a¢ao nao podera ser desfeita) para excluir a comanda. Vai aparecer uma mensagem
informando que a comanda foi cancelada, clique no botdao “OK” para finalizar. Veja imagens abaixo:

9’ Comandas_Abertas 91 Comandas_Abertas

Comanda N° Data Comanda N° Data

1 29/11/2025 1 29/11/2025
2 29/11/2025 2 29/11/2025

RECO_PDV

| Deseja Excluir a Comanda 2 7
\

Sim

QT Relatorios_Especiais »

Vendas por Gargom

X
Co 3

Comanda Deletada!
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