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1. Fazendo uma Venda 

 

I – CAMINHO 

Para acessar o PDV você pode apertar no teclado simultaneamente CTRL+F10 

OU ir no menu Vendas e depois clicar em PDV – Frente de Caixa. Feito isso 

vai ser aberto o PDV em tela cheia. 

 

 

Essa é a tela nova de 2019, e será essa que usarei para exemplificar o 

documento. 
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So para deixar registrado, essa seria a tela de PDV antiga. Da para se utilizar 

de quase todos os comandos da mesma forma nessa tela.  

 

II – ATALHOS 

Dentro do PDV, na parte de baixo, tem alguns atalhos listados. Todos esses 

são touch, logo pode-se clicar nestes para executar as funções. Mais atalhos 

podem ser vistos apertando F1 no teclado OU clicando em F1 – Ajuda. Para 

sair do menu ajuda basta apertar ESC. 
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III – INSERINDO O CPF / CNPJ 

Existem 2 caminhos para inserir um CPF / CNPJ. O primeiro seria apertar F5 

no teclado antes de inserir os produtos. Para preencher de forma manual o 

CPF / CNPJ e atribuir mais informações, como visto abaixo. E então apertar F10 

no teclado ou clicar em F10 – OK. 

 

A segunda forma seria apertando F4 no teclado ou clicando em F4 - Digitar 

CPF para liberar a digitação do CPF / CNPJ no Pin Pad. 
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IV – INSERINDO OS PRODUTOS 

Ainda Dentro do PDV, para se realizar uma venda deve-se inserir o Código do 

produto, tal qual registrado no Cadastro de Produtos.  

 

  

Note que ao fazer isso alguns campos são alterados. A quantidade, ao inserir 

dessa forma, vai ser sempre 1. 
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Você poderia muito bem inserir um produto múltipla vezes seguindo o processo 

anterior. Porem existe um processo mais fácil que multiplica a quantidade. 

Para isso insira, antes do código do produto, N*. Sendo N = número e * = vezes. 

Num exemplo prático, para inserir 5 produtos, você colocaria 5 no Código 

do Produto, seguido de *. Assim o número 5 não é computado como o produto 

5, mas sim como 5x (Cinco vezes). Feito isso o número é enviado ao campo 

Quantidade e não é adicionado um novo produto. Portanto, ao adicionar agora 

um Código de Produto e apertar enter, a quantidade será alterada para N*. 

Seguindo o exemplo, o produto seria adicionado 5x. 

 

 

V – REMOVENDO OS PRODUTOS 

Seguindo uma lógica similar, para diminuir a quantidade de um produto, deve-

se inserir, antes do código, -N*. Num exemplo prático, para diminuir 2 

produtos você colocaria no Código do Produto o valor -2* e o -2 iria para a 

área de Quantidade. Após inserir a quantidade você deve inserir o código do 

produto a ser reduzido. 
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Feito isso será diminuído –N* do produto X. Se colocar um produto ainda não 

listado, vai dar erro. 

 

Para alterar um Item, sendo Item uma das colunas listadas e número do 

item a numeração de uma linha de produto listada, você deve inserir – 

(menos) seguido do número do item na área de código do produto e dar um 

enter.  

 

 

Feito isso vai ser solicitado que você insira sua Matrícula e Senha e de um OK. 

Sendo que ao lado de Operador vai aparecer listados esses dados. 
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Assim que der OK, o Item vai se repetir, porem com o valor invertido. Tal qual no 

exemplo. 

 

Note que o Item que estava em negativo foi para positivo. 
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V – DANDO DESCONTO 

Existem duas formas de se dar desconto. Apertando F11 para desconto em 

porcentagem ou apertando F12 para desconto em real. Basta por o valor e dar 

OK.  

 

 

Lembrando que o desconto pode ter um limite atribuído no Cadastro de 

Produtos. Se o desconto passar esse limite será aberta uma tela com os dados 

e uma solicitação de inserção de dados de Matrícula e Senha do gerente. 

 

Dado o desconto, este aparece na lista ao lado. 
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1. Pagamento 

 

I – FORMAS DE PAGAMENTO 

Depois de inserido todos os produtos em suas determinadas quantidades 

deve-se apertar F3 no teclado ou clicar em F3 - Fechar Venda. 

 

 

Com o PDV – Formas de Pagamento aberto, deve-se então selecionar uma 

forma de pagamento entre as listadas. Lembrando que é possível registrar 

novas formas de pagamento, sendo estas Dinheiro, Cartão Debito, Cartão 

Credito, Cheque, Convênio, Boleto e Outros. Debito e Credito na aba cartões 

e Boleto na aba Outros. 
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I – DINHEIRO 

Selecionado o pagamento, você vai ser mandado para a área de baixo para 

inserir um valor. Se for em dinheiro, basta dar um Enter. É possível inserir um 

valor abaixo do total e então escolher múltiplas formas de pagamento.  

 

Note que com o valor parcial, o campo Falta continua exibindo valores. 

 

Quando pago em múltiplas formas, essas formas são listadas em Lista até 

que seja pago o valor completo. 

 

Se o valor for maior, mesmo apertando enter, no campo de cima ainda mostrara 

os valores da última venda, incluindo troco. 
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II – CARTÃO 

No pagamento por cartão, deve-se escolher o cartão e então um número de 

parcelas. Debito so pode ter uma parcela. 

 

III – CHEQUE 

No pagamento por cheque deve se escolher um Emitente clicando nos três 

pontinhos. Sendo emitente = cliente. 
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Aplique os filtros se precisar, notando ao lado as abas Principal e Adicionais. 

 

 

Aperte F2 no teclado ou clique em F2- Procurar. Selecione o Cliente. Aperte 

OK. 

 

 

  

Feito isso, coloque abaixo qual parcela você está inserindo. O vencimento 

desta, usando do calendario do sistema e número do cheque em Número 

CH. Terminado isso, enter. 
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IV – CONVÊNIO 

No pagamento por convênio deve se escolher um convênio e então 

preencher CFP ou CNPJ do titular e nome de associado para então aparecer o 

limite. No restante segue o mesmo processo de Dinheiro. 

Funciona similar a um Vale, podendo o cliente ou funcionário pagar fiado. 

Lembrando que essa informação de “fiado” não é bom de passar ao cliente. 

 

 

  



 

Página 16 

 

V – OUTROS 

Outros se refere a formas de pagamento que você tenha registrado e que 

não caiba nas outras opções. Logo Vencimento, Autorização e Parcelas 

são preenchidos igual as formas anteriores, com a diferença que você não 

precisa preencher tudo para todas e deve saber o que preencher com base 

no registro da forma de pagamento que você criou.  

 

 

Finalizando as vendas com qualquer uma dessas formas de pagamento, o 

caixa voltara a ficar livre (em branco) para receber o próximo pedido. 
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3 Outras Ações 

 

I – CANCELANDO UMA VENDA 

Para cancelar a venda, aperte F6. Isso vai abrir uma tela de confirmação, onde 

você clicara em Sim. Feito isso vai ser solicitado o motivo do cancelamento. 

De outro OK. Então digite sua Matrícula e Senha e um último OK. 
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I – FECHANDO O PDV 

Para sair do PDV este não pode ter nenhuma venda aberta. Finalize ou cancele 

antes. Estando tudo ok basta apertar ESC ou clicar em Fechar PDV na parte de 

baixo. 
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