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ENTRADA DE NOTA FISCAL MANUAL 
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COMO REALIZAR ENTRADA DE NOTA FISCAL MANUAL 
 
Passo 1: No sistema “RETAGUARDA”, acesse o menu “OPERAÇÕES COM MERCADORIAS > ENTRADAS 
MANUAL”: 
 

 
 
Passo 2: Na nova janela que vai abrir, clique no botão “Nova Entrada Manual”: 
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Passo 3: Vai abrir uma nova janela, onde você deve preencher as seguintes informações: 
 
 

- Data: Informe a data da entrada da nota. 
 

- Nro Doc: Informe o número da Nota Fiscal ou Cupom Fiscal. 
 

- Fornecedor: Selecione o fornecedor. Caso esse ainda não tenha sido cadastrado, você precisa primeiro 
cadastrar esse. Para isso consulte o manual de “Cadastro de Fornecedores”. 

 
- Observações: Informe uma observação ou descrição se desejar. 
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Passo 4: Vai abri uma nova janela onde vamos poder pesquisar os produtos que desejamos realizar a entrada 
manual. No campo “Codigo EAN” podemos escolher como vamos procurar pelo nosso produto, pelo “Código 
EAN” (Código de Barras) ou “Descrição Iniciando/Contendo”. No campo ao lado do “Codigo EAN” informe o 
código de barras do produto ou o nome desse, após clique no botão “Buscar”: 
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Passo 5: Na nova janela informe a “Quantidade”, o “Preço Unitário” do produto (os demais campos você pode 
preencher conforme sua necessidade). Após preencher os campos, clique no botão “Incluir”: 
 

 
 
Após clicar no botão “Incluir”, veja que o(s) produto(s) serão cadastrados conforme os dados informações na 
parte abaixo da tela: 
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Passo 6: Se a nota fiscal/cupom fiscal que está cadastrando tiver um Boleto (Duplicata) e deseja cadastrar esse 
para acompanhar no seu “Contas a Pagar”, clique no botão “Add Duplicatas” para cadastrar esses: 
 

 
 
 
Passo 7: Na nova janela que vai abrir, no campo “Gerar” informe a quantidade de parcelas que será dividido o 
valor todas da nota/cupom, selecione o “Plano de Contas”, “Conta Bancária”, “Espécie” e o número da 
nota/cupom em “Documentos”. Após clique no botão “Gerar”: 
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Após clicar no botão “Gerar” os boletos irão aparecer na parte abaixo. Clique no botão “Fechar” para finalizar: 
 

 
 
 
Passo 8: Depois de cadastrar todos os produtos e cadastrar as duplicadas (se houver e desejar) para finalizar o  
lançamento, clique no botão “Finalizar”: 
 

 


