
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CADASTROS > FORNECEDORES > 

CADASTRAR/PESQUISAR/ALTERAR/EXCLUIR 
 

 
MENU: 
 

- Cadastrar Fornecedor 
- Pesquisar Fornecedor 
- Alterar/Excluir Fornecedor 
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CADASTRAR FORNECEDOR 
 
Passo 1: No sistema “RETAGUARDA”, acesse o menu “CADASTROS > FORNECEDORES > CADASTRAR 
FORNECEDOR”: 
 

 
 
Passo 2: Na janela que vai abrir, informe os dados cadastrais do seu fornecedor após clique no botão “Incluir”. 
Vai abrir uma nova janela informando que o fornecedor foi cadastrado, clique no botão “OK” para finalizar o 
cadastro. Após vai abrir uma nova janela, perguntado se deseja cadastrar outro fornecedor, clique em “Sim”, 
para cadastrar outro fornecedor, caso contrário clique em “Não”: 
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OBSERVAÇÃO: 
Os campos na cor cinza escuro são de preenchimento obrigatório. 

 
 

PESQUISAR FORNECEDOR 
 
Passo 1: No sistema “RETAGUARDA”, acesse o menu “CADASTROS > FORNECEDORES > PESQUISAR”: 
 

 
 
 
 



 

 
RECOMAQ - AUTOMAÇÃO COMERCIAL 

Rua 3 de Maio, 126 - Sala 301 - Floresta - Porto Alegre/RS - CEP: 90240-670 
Telefone: (51) 3103-4650 - Celular: (51) 98170-7573 (WhatsApp - Suporte Técnico) 

 
Passo 2: Vai abri uma nova janela onde vamos poder pesquisar o fornecedor que desejamos. Na caixa de seleção 
de nome “Campo” podemos escolher como vamos procurar pelo nosso fornecedor, pelo “CNPJ/CPF”, pelo seu 
nome “Razão Social” ou pelo seu “Endereço”. No campo “Texto” insira os dados para a pesquisa, após clique 
no botão “Pesquisar”: 
 

 
 
Caso deseje listar todos os fornecedores cadastrados, deixe o campo “Texto” em branco e clique no botão 
“Pesquisar”. Veja imagem abaixo: 
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ALTERAR/EXCLUIR FORNECEDOR 
 
Passo 1: Para alterar ou excluir um fornecedor, primeiramente você deve localizar esse conforme mostrado 
acima nesse documento. 
 
Passo 2: Após localizar o fornecedor que deseja alterar, clique duas vezes em cima desse: 
 

 
 
Passo 3: Na janela que vai abrir, altere os dados que desejar e após clique no botão “Alterar”. Vai abrir outra 
janela informando que o fornecedor foi alterado. Clique no botão “OK” para finalizar a alteração: 
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Passo 4: Para excluir um fornecedor, clique no botão “Excluir” (ALERTA: Essa ação não poderá ser desfeita). 
Vai abrir uma nova janela informando que o fornecedor foi excluído, clique no botão “OK” para finalizar a 
exclusão. Veja imagens abaixo: 
 

 


