
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 você escolhe cadastrar um produto com os seus dados em branco, você vai precisar preencher todos 
os campos necessários manualmente. 
 
 
Passo 1: No sistema “RETAGUARDA”, acesse o menu “CADASTROS > PRODUTOS > CADASTRAR PRODUTO”: 
 
 

 
 
 
Passo 2: Na janela que vai abrir, clique no botão “Cadastro em Branco”: 
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Passo 3: Na próxima janela que vai abri, na aba “Cadastro” você vai preencher os seguintes campos (veja 
imagem abaixo): 
 

 
 

• Código EAN = Código de barras do seu produto. Caso esse não tenha ou não venha com um código de 
barras, você pode estar criando um código de sua escolha para o produto. 

 

• Descrição = Descrição do seu produto. Por exemplo: “LEITE UHT DÁLIA 1L”. 
 

• Departamento/Seção/Marca = Aqui você pode estar selecionando o departamento, a seção ou a 
marca, caso queira informar essas no seu produto. Preenchimento é opcional, porém importante para 
fins de organização de seus produtos e geração de relatórios. 

 

• Unidade = A unidade que esse produto será vendido, se por “Unidade”, “Metro”, “Litro” ou 
“Quilograma”. Caso tenho informado no campo “Unidade” a opção “Quilograma”, automaticamente o 
sistema vai perguntar se o produto é um item de balança, onde você vai poder selecionar a opção 
“Sim” ou “Não” (Veja imagem abaixo). 
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• Tributação = Nesse campo você deve informar a alíquota do imposto a ser paga de acordo com o 
produto. Caso não saiba ou tenha dúvidas, você pode estar confirmando essa informação com o seu 
contador ou escritório de contabilidade. 
 
Ao selecionar o tipo de tributação, o sistema vai abrir uma janela perguntando se deseja alterar as 
configurações padrões do imposto baseado na tributação selecionada (veja imagem abaixo), se 
deseja, clique no botão “Sim” e o sistema irá preencher as informações padrões na aba “Tributos”, 
caso contrário clique no botão “Não” (veja imagem abaixo): 
 

 
 

• Venda = Informe o valor de venda do seu produto. 
 

• Balança = Aqui você deve informar se o produto a ser cadastrado é um item a ser pesado na balança. 
 

• 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) não são impedidos de 
serem vendido no Caixa/PDV. 

 

• Ponto de Pedido = Informe a quantidade do ponto de pedido do produto, para que esse apareça no 
relatório de “Ponto de Pedidos”, assim você 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 relatório, assim você saberá que está na hora 
de comprar/repor esse produto novamente. 

 

• NCM = Informe o código do NCM do produto. Caso não saiba ou tenha dúvidas, você pode estar 
confirmando essa informação com o seu contador ou escritório de contabilidade. 

 

• CEST = Informe o código CEST do produto. Caso não saiba ou tenha dúvidas, você pode estar 
confirmando essa informação com o seu contador ou escritório de contabilidade. 

 

• Origem = Informe o código de Origem do produto. Caso não saiba ou tenha dúvidas, você pode estar 
confirmando essa informação com o seu contador ou escritório de contabilidade. 
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Passo 4: Na aba “Tributos”, você vai preencher as informações referentes aos impostos do seu produto. Se 
quando escolheu a “Tributação” do seu produto na aba “Cadastro” e quando apareceu a mensagem “Deseja 
alterar as configurações padrões do imposto baseado na tributação”, você clicou na opção “Sim”, essas 
informações vão estar preenchidas com os valores padrões conforme a tributação selecionada (veja imagem 
abaixo). 
 

 
 

 

IMPORTANTE 
 

Todas as informações referentes a “Tributação” e aos “Impostos” que deve 
utilizar/cadastrar nos seus produtos, você deve sempre consultar o seu contador 

ou escritório de contabilidade, pois esses sofrem alterações de empresa para 
empresa. 
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Passo 5: Após preencher todos os campos, clique no botão “Incluir”. Vai abrir uma janela com a mensagem 
“Produto Cadastrado”, clique no botão “OK”. Após vai abrir uma nova janela, perguntado se deseja cadastrar 
outro produto, clique em “Sim”, caso contrário clique em “Não” para finalizar o cadastro de produto. 
 
Veja as imagens abaixo: 
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CADASTRAR PRODUTO 

(UTILIZAR COMO EXEMPLO UM CADASTRO DO SEU BANCO DE DADOS) 
 

Quando você escolhe cadastrar um produto utilizando um que você já cadastrou anteriormente, é o mesmo 
que duplicar um produto já cadastrado, por exemplo: 
 
Você cadastrou um produto com o nome “SUCO EM PÓ SABOR LARANJA”, e quando cadastrou esse produto, 
você já informou todas as informações desse, assim como tributos e impostos, porém, agora você deseja 
cadastrar o sabor de “UVA” desse mesmo produto, então em vez de realizar um cadastro em branco (como 
vimos anteriormente), preenchendo campo por campo, você pode escolhe como base o produto com o sabor 
“LARANJA” que já foi cadastrado anteriormente, não sendo necessário cadastrar campo por campo 
novamente, pois vai copiar as mesmas informações do produto que já estava cadastrado, sendo apenas 
necessário realizar algumas alterações, como por exemplo, o “Código de Barras”, a “Descrição” (nesse caso a 
descrição seria “SUCO EM PÓ SABOR UVA”) e o “Valor” desse, caso seja diferente. 
 
Passo 1: No sistema “RETAGUARDA”, acesse o menu “CADASTROS > PRODUTOS > CADASTRAR PRODUTO”: 
 

 
 
Passo 2: Na janela que vai abrir, clique no botão “Utilizar como exemplo um cadastro do seu Banco de Dados”: 
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Passo 3: Após vai abrir uma nova janela, clique duas vezes em cima do produto que deseja utilizar como 
exemplo (duplicar as informações) para o novo produto que está cadastrando: 
 

 
 
Passo 4: Na janela que vai abrir, veja que todos os campos do cadastro do produto estarão preenchidos, sendo 
necessário apenas realizar algumas alterações, como por exemplo, o “Código de Barras”, a “Descrição”, o 
“Valor”, caso esse seja diferente, e os demais conforme sua necessidade. Após realizar todas as alterações 
clique no botão “Incluir”: 
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Passo 5: Após clicar no botão “Incluir” no passo anterior, vai abrir uma janela com a mensagem “Produto 
Cadastrado”, clique no botão “OK”. Após vai abrir uma nova janela, perguntado se deseja cadastrar outro 
produto, clique em “Sim”, caso contrário clique em “Não” para finalizar o cadastro de produto. 
 
Veja as imagens abaixo: 
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PESQUISAR PRODUTO 
 
Passo 1: No sistema “RETAGUARDA”, acesse o menu “CADASTROS > PRODUTOS > PESQUISAR”: 
 

 
 
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 “Código Interno”, “Código EAN 
Iniciando/Contendo” (Código de Barras) ou “Descrição Iniciando/Contendo”. No campo “Texto” informe o 
código de barras do produto ou o nome desse, após clique no botão “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) 

 
OBSERVAÇÕES: Ao escolhe pesquisar através da opção “Código EAN Iniciando” ou “Descrição Iniciando”, veja 
que o sistema vai mostrar apenas os produtos que começam com o código de barras/nome que informou, por 
exemplo, se você 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, não estiver no início do nome do 
produto, esse não vai aparecer na pesquisa. Veja a imagem abaixo: 
 

 
 
Caso deseje listar todos os produtos cadastrados, deixe o campo “Texto” em branco e clique no botão 
“Pesquisar”. Veja imagem abaixo: 
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ALTERAR/EXCLUIR PRODUTO 
 
Passo 1: Para alterar ou excluir um produto, primeiramente você deve localizar esse conforme mostrado acima 
nesse documento. 
 
Passo 2: Após localizar o produto 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 produto foi alterado. Clique no botão “OK” para finalizar a alteração: 
 

      
 



 

 
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 4: Para excluir um produto, clique no botão “Excluir”. Vai abrir uma nova janela perguntando se “Deseja 
Excluir o Produto?, clique em “Sim” (ALERTA: Essa ação não poderá ser desfeita) para confirmar a exclusão do 
produto. Após vai abrir uma outra janela informando que o produto foi excluído, clique no botão “OK” para 
finalizar a exclusão. Veja imagens abaixo: 
 

 
 

 
 

 
 
 


