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SISTEMAS DE INFORMACAO

CADASTROS > PRODUTOS >
CADASTRAR/PESQUISAR/ALTERAR/EXCLUIR

MENU:

- Cadastrar Produto (Cadastro em Branco)

- Cadastrar Produto (Utilizar como Exemplo um Cadastro do seu Banco
de Dados)

- Pesquisar Produto

- Alterar/Excluir Produto
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CADASTRAR PRODUTO (CADASTRO EM BRANCO)

Quando vocé escolhe cadastrar um produto com os seus dados em branco, vocé vai precisar preencher todos
0S campos necessarios manualmente.

Passo 1: No sistema “RETAGUARDA”, acesse o menu “CADASTROS > PRODUTOS > CADASTRAR PRODUTO”:

®' TelzPrincipal

Cadastros Produtos
Produtos Cadastrar Produto

8 i
Clientes Departamentos

o= I:

. -

Usuarios Secoes

[ 3

1 i

Fornecedores Pesquisar

Passo 2: Na janela que vai abrir, clique no botdo “Cadastro em Branco”:

&' Cadastro de Produto
Utilizar como /
exemplo um

cadastro do seu
Banco de Dados

Cadastro em Branco

RECOMAQ - AUTOMAQAO COMERCIAL
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Passo 3: Na préxima janela que vai abri, na aba “Cadastro” vocé vai preencher os seguintes campos (veja
imagem abaixo):

Q" Incluir Produto X

e (Cddigo EAN = Cdodigo de barras do seu produto. Caso esse nao tenha ou ndo venha com um cédigo de
barras, vocé pode estar criando um cédigo de sua escolha para o produto.

e Descrigdo = Descri¢do do seu produto. Por exemplo: “LEITE UHT DALIA 1L”.

e Departamento/Se¢dao/Marca = Aqui vocé pode estar selecionando o departamento, a se¢do ou a
marca, caso queira informar essas no seu produto. Preenchimento é opcional, porém importante para
fins de organizacdo de seus produtos e geracao de relatdrios.

e Unidade = A unidade que esse produto sera vendido, se por “Unidade”, “Metro”, “Litro” ou
“Quilograma”. Caso tenho informado no campo “Unidade” a op¢ao “Quilograma”, automaticamente o
sistema vai perguntar se o produto é um item de balanca, onde vocé vai poder selecionar a opgao
“Sim” ou “Nao” (Veja imagem abaixo).

r |
RECO_PDV
F o O item sera de balancea 7
H
Sim REL]
[ o|
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e Tributagdao = Nesse campo vocé deve informar a aliquota do imposto a ser paga de acordo com o
produto. Caso nao saiba ou tenha duvidas, vocé pode estar confirmando essa informacao com o seu
contador ou escritdrio de contabilidade.

Ao selecionar o tipo de tributacao, o sistema vai abrir uma janela perguntando se deseja alterar as
configuracoes padrdes do imposto baseado na tributacdo selecionada (veja imagem abaixo), se
deseja, clique no botdo “Sim” e o sistema ird preencher as informacoes padroes na aba “Tributos”,
caso contrario clique no botdo “Nao” (veja imagem abaixo):

.
i RECO_PDV
| Deseja alterar as configuracdes padrdes do imposto baseado
na tributacdo 7
.‘
n 3im Mio
o'

e Venda = Informe o valor de venda do seu produto.
e Balanga = Aqui vocé deve informar se o produto a ser cadastrado é um item a ser pesado na balanga.
e Estoque: Caso queira controlar o estoque do produto a ser cadastrado, informe a quantidade em

estoque desse. Produtos cadastrados com a quantidade em estoque “0” (Zero) ndo sdo impedidos de
serem vendido no Caixa/PDV.

e Ponto de Pedido = Informe a quantidade do ponto de pedido do produto, para que esse apareg¢a no
relatério de “Ponto de Pedidos”, assim vocé vai saber quando repor esse produto no seu estoque. Por
exemplo: Se informou no ponto de pedido a quantidade “5”, quando o seu produto estiver com essa
quantidade em “Estoque”, o produto vai aparecer no seu relatério, assim vocé sabera que esta na hora
de comprar/repor esse produto novamente.

e NCM = Informe o cédigo do NCM do produto. Caso nao saiba ou tenha duvidas, vocé pode estar
confirmando essa informacdo com o seu contador ou escritorio de contabilidade.

e CEST = Informe o cddigo CEST do produto. Caso nao saiba ou tenha duvidas, vocé pode estar
confirmando essa informacdo com o seu contador ou escritorio de contabilidade.

e Origem = Informe o cddigo de Origem do produto. Caso ndo saiba ou tenha duvidas, vocé pode estar
confirmando essa informacdo com o seu contador ou escritorio de contabilidade.

RECOMAQ - AUTOMAQAO COMERCIAL
Rua 3 de Maio, 126 - Sala 301 - Floresta - Porto Alegre/RS - CEP: 90240-670
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Passo 4: Na aba “Tributos”, vocé vai preencher as informacdes referentes aos impostos do seu produto. Se
guando escolheu a “Tributacdo” do seu produto na aba “Cadastro” e quando apareceu a mensagem “Deseja
alterar as configuracdes padrdes do imposto baseado na tributagdao”, vocé clicou na opgao “Sim”, essas
informacdes vao estar preenchidas com os valores padroes conforme a tributagdo selecionada (veja imagem
abaixo).

& Incluir Produto X

Cadastro | Tributos

Dades de Entrada Dados de Saida
COMERCIALIZALI -

w

w

Regime Normal

Simples Nacional

Substiiicao Trbutarna Retida Anferiormente

IMPORTANTE

Todas as informagoes referentes a “Tributa¢ao” e aos “Impostos” que deve
utilizar/cadastrar nos seus produtos, vocé deve sempre consultar o seu contador
ou escritorio de contabilidade, pois esses sofrem alteragoes de empresa para
empresa.

RECOMAQ - AUTOMAGCAO COMERCIAL
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Passo 5: Apds preencher todos os campos, clique no botdo “Incluir”. Vai abrir uma janela com a mensagem
“Produto Cadastrado”, clique no botdo “OK”. Apds vai abrir uma nova janela, perguntado se deseja cadastrar
outro produto, clique em “Sim”, caso contrario clique em “Nao” para finalizar o cadastro de produto.

Veja as imagens abaixo:

&' Incluir Produto x

:Cadastro! Tributos
1486
LEITE UHT DALIA 1L
GERAL
GERAL
GERAL

Produto Cadastrado

RECO_PCWV

o Deseja cadastrar mais um produto?
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CADASTRAR PRODUTO
(UTILIZAR COMO EXEMPLO UM CADASTRO DO SEU BANCO DE DADOS)

Quando vocé escolhe cadastrar um produto utilizando um que vocé ja cadastrou anteriormente, € o mesmo
que duplicar um produto ja cadastrado, por exemplo:

Vocé cadastrou um produto com o nome “SUCO EM PO SABOR LARANJA”, e quando cadastrou esse produto,
vocé jd informou todas as informacdes desse, assim como tributos e impostos, porém, agora vocé deseja
cadastrar o sabor de “UVA” desse mesmo produto, entdo em vez de realizar um cadastro em branco (como
vimos anteriormente), preenchendo campo por campo, vocé pode escolhe como base o produto com o sabor
“LARANIJA” que ja foi cadastrado anteriormente, ndo sendo necessario cadastrar campo por campo
novamente, pois vai copiar as mesmas informagdes do produto que ja estava cadastrado, sendo apenas
necessario realizar algumas alteracdes, como por exemplo, o “Cédigo de Barras”, a “Descricao” (nesse caso a
descri¢do seria “SUCO EM PO SABOR UVA”) e o “Valor” desse, caso seja diferente.

Passo 1: No sistema “RETAGUARDA”, acesse o menu “CADASTROS > PRODUTOS > CADASTRAR PRODUTO”:

& TelzPrincipal
Cadastros
Produtos Cadastrar Produto
8 i
Clientes Departamentos
FE l:
. —
Usuarios Secoes
[ 3
(T S,
Fornecedores Pesquisar

Passo 2: Na janela que vai abrir, clique no botao “Utilizar como exemplo um cadastro do seu Banco de Dados”:

®' Cadastro de Produto X

B B J

Utilizar como
exemplo um
cadastro do seu
Banco de Dados

Cadastro em Branco
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Passo 3: Apds vai abrir uma nova janela, clique duas vezes em cima do produto que deseja utilizar como
exemplo (duplicar as informagdes) para o novo produto que estd cadastrando:

[ & Produtos Base Cadastro - m] b4 ]

Codigo EAN Iniciando
—

CODIGO CODIGO EAN DESCRIGAQ PRECO CUSTO PRECO VENDA ESTOQUE
2 TORRAO COLONIAL 0,01 0,00 0,0000 l
10 OVOS BRANCO BANDEWA - ... 0,01 0,00 0,0000
1 CHICLETE 0,01 0,00 0,0000
PIRULITO 0,01 0,00 0,0000
BALA PITECO 0,01 0,00 11,0000
VALOR ADIC| 0,01 0,00 0,0000
FATIA TORTA 0,01 0,00 0,0000

oe-Immaum

SALGADO FOLHADO 0,01 0,00 0,0000

SALGADO FRITO 0,00 0,0000
FATIA PIZZA 0,00 0,0000
CHINELO HAVAIANAS - ADUL... 0,00 0,0000
CHINELO HAVAIANAS - INFA... 0,00 0,0000
PENTE FINO 0,00 0,0000
COLGATE TOTAL 1290 G 0,00 0,0000
CANETA BIC AZUL 0,00 0,0000
POLAR LITRAO 0,00 0,0000
101010 BOLO CASEIRINHO COBERT... 0,00 0,0000
121212 PARACETAMOL 0,00 0,0000

Passo 4: Na janela que vai abrir, veja que todos os campos do cadastro do produto estardo preenchidos, sendo
necessario apenas realizar algumas alteragdes, como por exemplo, o “Cdédigo de Barras”, a “Descri¢dao”, o
“Valor”, caso esse seja diferente, e os demais conforme sua necessidade. Apds realizar todas as alteragdes
clique no botdo “Incluir”:

& Incluir Produto X

Cadastro Tributos

I
N2 |

NAO -~

o | oo
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Passo 5: Apds clicar no botdo “Incluir” no passo anterior, vai abrir uma janela com a mensagem “Produto
Cadastrado”, clique no botdo “OK”. Apds vai abrir uma nova janela, perguntado se deseja cadastrar outro
produto, cligue em “Sim”, caso contrario clique em “Nao” para finalizar o cadastro de produto.

Veja as imagens abaixo:

RECO_PLV

Produto Cadastrado o Deseja cadastrar mais um produto?

~a
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PESQUISAR PRODUTO

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

& TelaPrincipal
Cadastros ! Produtos
Produtos Cadastrar Produto
B in
-—
Clientes Departamentos
= -
p l-
-
Usuarios Secoes
[ 3
1 E.
Fornecedores Pesquisar
.

T'a“SP‘:'_";ad':’ras Prod. Associados =~ el

Passo 2: Vai abri uma nova janela onde vamos poder pesquisar o produto que desejamos. No campo “Filtro”
podemos escolher como vamos procurar pelo nosso produto, pelo “Cédigo Interno”, “Cédigo EAN
Iniciando/Contendo” (Cédigo de Barras) ou “Descri¢do Iniciando/Contendo”. No campo “Texto” informe o
codigo de barras do produto ou o nome desse, apds clique no botdo “Pesquisar”:

' 9’ Produtos x ]

Descrigao Iniciando -

- CODIGO CODIGO EAN DESCRICAQ PREGO CUSTO PRECO VENDA ESTOQUE
32003 CANETA BIC AZUL 0,01 0,00 0,0000
CANETA ESFEROGRAFICA - MU... 0,01
CANETA ESFEROGRAFICA UNIC... 0,01
CANETA IMPORTADA 0,01

Fechar
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OBSERVACOES: Ao escolhe pesquisar através da op¢do “Cédigo EAN Iniciando” ou “Descri¢do Iniciando”, veja
que o sistema vai mostrar apenas os produtos que comecam com o cédigo de barras/nome que informou, por

exemplo, se vocé digitou o nome do produto iniciando com “Caneta” ele vai listar apenas os produtos que
iniciem com esse nome/palavra, caso o seu produto esteja cadastrado com o nome “Porta Caneta”, onde a
palavra “Caneta” utilizada para pesquisa no exemplo que estamos usando, ndo estiver no inicio do nome do

produto, esse ndo vai aparecer na pesquisa. Veja a imagem abaixo:

[g' Produtos

Descrigéo Iniciando -

Caneta «—————

| | conico

32003

7906688005166
7906688005173

CODIGO EAN

DESCRIGAO PRECO CUSTO

CANETA ESFEROGRAFICA - MU...
CANETA ESFEROGRAFICA UNIC... 0,01

7908582551930 / CANETA IMPORTADA 0,01

PRECO VENDA
|CANETA BIC AZUL 5 0,00

ESTOQUE
0,0000

<1

Caso deseje listar todos os produtos cadastrados, deixe o campo “Texto” em branco e clique no botao

“Pesquisar”. Veja imagem abaixo:

[Q‘ Produtes

Descrigdo Iniciando -
[ —

101010
121212

DESCRICAO
TORRAO COLONIAL
OVOS BRANCO BANDEWA - ...
CHICLETE
PIRULITO
BALA PITECO
TESTE
VALOR ADICIONAL
FATIA TORTA
SALGADO FOLHADO
SALGADO FRITO
FATIA PIZZA
CHINELO HAVAIANAS - ADUL... 0,
CHINELO HAVAIANAS - INFA...
PENTE FINO
COLGATE TOTAL 12 90 G
CANETA BIC AZUL
POLAR LITRAO
BOLO CASEIRINHO COBERT...
PARACETAMOL

PRECO CUSTO

PRECO VENDA

ESTOQUE

x|
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ALTERAR/EXCLUIR PRODUTO

Passo 1: Para alterar ou excluir um produto, primeiramente vocé deve localizar esse conforme mostrado acima
nesse documento.

Passo 2: Apds localizar o produto que deseja alterar, clique duas vezes em cima desse:

& produtos X
f 1

Descrigéo Iniciando ~

- CODIGO CODIGO EAN DESCRIGAO PRECO CUSTO PRECO VENDA ESTOQUE
32003 CANETA BIC AZUL 0,01 0,00 0,0000
CANETA ESFEROGRAFICA - MU... 0,01
CANETA ESFEROGRAFICA UNIC... 0,01

CANETA IMPORTADA \I..‘I

Passo 3: Na janela que vai abrir, altere os dados que desejar e ap6s clique no botdo “Alterar”. Vai abrir outra
janela informando que o produto foi alterado. Clique no botdao “OK” para finalizar a alteracgao:

& Altersr Produto

| Cadastro Tributos

7908582551930
CANETA IMPORTADA
GERAL

GERAL

RAL
UNIDADE v

Produto Alterado
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Passo 4: Para excluir um produto, clique no botdo “Excluir”. Vai abrir uma nova janela perguntando se “Deseja
Excluir o Produto?, clique em “Sim” (ALERTA: Essa a¢ao nao podera ser desfeita) para confirmar a exclusdo do
produto. Apds vai abrir uma outra janela informando que o produto foi excluido, clique no botao “OK” para
finalizar a exclusdo. Veja imagens abaixo:

I & Alterar Produto X

Cadastro Tributos

7908582551930

CANETA IMPORTADA TESTE

GERAL

GERAL ~

GERAL SO 96081000
UNIDADE

17% 0

[
e
e
i

'0,0000

RECO_PDV

Produto Excluido

\
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