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 Este manual tem o objetivo de mostrar o funcionamento do módulo compras.  
 Aqui são feitos pedidos a fornecedores, são feitos recebimentos de pedidos com 
entrada de notas que ao mesmo tempo geram contas a pagar, é dado entrada no estoque 
e o custo unitário do item é atualizado. 
 
Abaixo foto da tela principal: 

 
 
Opções do menu: 

1) Pedidos 

 

Imprimir Ordem 

de Compra 

Encerra um pedido 

Muda de empresa 
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Tela de Pedidos a Fornecedores: 
Os pedidos são numerados automaticamente, e ao incluir o pedido, já traz a data do 

pedido (data do cadastro do pedido) apenas o usuário responsável pelo pedido pode alterar esse 
campo. 

Você seleciona o fornecedor, preenchendo o campo código (pode colocar o código, o 
cnpj/cpf ou o nome do fornecedor). 

Exemplo ao se colocar a letra “rio” para localizar um fornecedor: 

 
Vem todos os fornecedores que contem as letras rio em seu nome.  
No campo condições de pgto (pagamento) você seleciona a condição previamente 

cadastrada no módulo cadastros. Nos itens do pedido você coloca os itens a serem pedidos / 
comprados, como as respectivas quantidades pedidas. 

** O campo Pedida, serve para lançar a quantidade pedida pela empresa. 
 
Tipo do Frete: 
 FOB – Pedido com frete o qual será rateado para os custos das mercadorias 
adquiridas. 
 CIF – Pedido sem frete 
 
Ind: (Indexador) 
 No caso de se usar um indexador diferente do padrão (R$), o sistema calcula o total 
baseado no padrão, convertendo por exemplo um item em Dólar (US$) para Real. 
 
Telas de Busca de Pedidos: 
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Você pode localizar um pedido pelos campos acima. 
 
Para selecionar um item para o pedido é bem simples, é só clicar na coluna código, e colocar ou 
o código do sistema ou uma parte da descrição ou o código de barras ou o código interno. 
Um exemplo ao se colocar a palavra “saco”: 
 

 
E então é só clicar duas vezes no item desejado para seleciona-lo. 
 

Ao gerar a ordem de compra aparecerá o seguinte relatório: 
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Ao gerar o relatório Orçamento para compra irá aparecer: 
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O botão Encerrar serve para encerrar o pedido do jeito que está. 

 

O campo Exibir concluídos , é para exibir apenas os pedidos que já foram concluídos, ou através da entrada 

da nota, ou através do botão Encerrar. 

 

Obs.: Um pedido pode receber várias notas de entrada, pois ele pode ser recebido parcialmente. 

 

O botão Emp permite mudar a filial ou empresa conforme tela abaixo: 

 

 
 

Com o objetivo de ter performance, a totalização do pedido só é feita após clicar no botão Salvar 

 

 

 

 

 

 

 

 
2) Entrada de Notas 

a. Recebimento / Preenchimento 
 

 
 
Esta tela é similar a do pedido, com a seguinte diferença: 
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Caso o tipo de entrada seja: 
 

Receber Pedido: o usuário seleciona um pedido a fornecedor já cadastrado colocando 
diretamente o código ou clicando no botão que fica ao lado do campo para busca-lo. 

A seguir coloca as quantidades recebidas pelo fornecedor, permitindo assim, validar se a 
entrega bate com o pedido, se a quantidade entregue for menor que a pedida, o saldo 
remanescente ficará pendente (pedido pendente). 

 
 Entrada Direta: O usuário dá entrada direta na compra sem ter um pedido. 
 
Ao clicar no botão nota, aparece a seguinte tela para colocar os dados da nota recebida: 

 
Preencha a série e a natureza da nota para então: 

 
Colocar os dados restantes da nota: Número do documento, data de emissão da nota 

(baseado nele os vencimentos no contas a pagar são gerados de acordo com a condição de 
pagamento), cód da conta do plano de contas. 
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Daqui você também já pode gerar etiquetas para os produtos que estão entrando 
marcando a opção etiquetas. (As etiquetas são configuráveis, portanto qualquer tipo de etiqueta 
pode ser impressa, inclusive já contendo até o código de barras) 
Daqui também pode ser impressa uma nota fiscal de entrada caso a natureza seja de compras. 
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b. Histórico das notas de compras 

 

 
 

Aqui você localiza as notas de compra entraram. Pode localizar pelo número de pedido ou pelo 

número da nota de compra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


