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PEDIDO DE VENDA / ORÇAMENTO 

 
Usando a tela de Pedido de Venda e emitindo NF-e 
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1. Fazendo uma Venda 

 

I – CAMINHO 

Para acessar a tela de Pedido de Vendas você pode clicar no ícone Pedido 

 

 

OU ir no Menu Venda, Pedido de Orçamento / Venda. 
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II – VENDEDOR 

Com a tela de Pedido de Vendas aberta, selecione um vendedor. Para isso 

clique nos três pontinhos. Vai ser aberta uma tela de pesquisa, onde você 

pode filtrar a busca. Uma sugestão seria informar a função de vendedor. Feito 

isso, F2 no teclado, procurar. Selecione o vendedor e de um OK. 
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III – TIPO [Orçamento / Venda] 

Em seguida selecione o tipo como Orçamento ou Venda. O orçamento é como 

se fosse uma pré-venda, e por isso vai ser finalizado como venda posteriormente 

por outro funcionário. Possivelmente o caixa. 

 

Ordem de serviço cabe quando o produto está registrado como serviço. Para 

ver isso, procure a documentação sobre serviços. 

IV – INSERIR PRODUTO 

Seguindo, agora deve ser inserido os produtos da venda. Para isso click em 

Inserir Produto. Vai ser aberta uma tela, com diversos campos. A maioria deles 

são filtros. Preencha eles se achar necessário, e então vá no campo em amarelo 

e digite o nome do produto, podendo este ser parcial. Click em Procurar 

Produto. 
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Nisso vai aparecer uma listagem dos produtos. Selecione o primeiro 

produto a ser vendido, e click em inserir. Vai ser aberta uma tela para colocar 

a quantidade, e feito isso de um OK. Se precisar inserir mais produtos, 

repita o processo. E quanto tiver acabado, aperte OK. 
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IV – ALTERAR PRODUTO 

Nisso vai aparecer os produtos listados que você inseriu. 

 

Aqui você pode fazer algumas alterações. Clicando em Qtde você pode mudar 

a quantidade, mesmo que já tenha selecionado antes.  

 

Ao clicar em CFOP, e depois nos três pontinhos, pode-se alterar o CFOP. Isso 

é necessário para certas operações. É bem simples. Basta escolher o CFOP 

na listagem e dar um OK. 
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Com um duplo click em cima do produto você pode abrir a tela de Cadastro de 

Produtos para fazer alterações no registro do produto no sistema.  

 

Ainda nos produtos, você pode clicar em cima dele e em Trocar Produto, para 

mudar o produto listado ou em Excluir Produto para eliminar ele da 

listagem. 

 

V – DESCONTO 

Na lateral, em Totais, você pode conferir o valor dos produtos / serviços e dar 

desconto em porcentagem ou real aplicado no valor total. Dado um desconto 

é mostrado o total do pedido com desconto aplicado. Lembrando que esse 

campo deve ser preenchido antes de inserir a forma de pagamento, ou vai 

gerar um erro. 
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Existe também um campo de desconto mais acima, com Dsc % para desconto 

em porcentagem e Dsc $ para desconto em real. Eles funcionam por produto, 

ou seja, deve-se clicar num produto, selecionar a forma de desconto, e então 

aplicar um desconto individual. 

 

 

Lembrando que pode se definir um valor de desconto máximo no cadastro 

de produtos. Para saber mais procure a documentação sobre produtos. 

VI – FORMA DE PAGAMENTO 

Ai agora lá embaixo, para inserir a forma de pagamento, click em Inserir Pgto. 

Seleciona a forma de pagamento na listagem e de um OK. 
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Se for dinheiro ele vai pedir para inserir o valor, e então OK..Se for um 

cartão, além de pedir o valor, ele vai pedir o número de parcelas. Feito isso, 

OK. Lembrando que é possível fazer uma venda com o valor separado em 

múltiplas formas de pagamento. 

 

 

Em certas formas de pagamento, como Boleto e Cartão, ainda pode ser 

solicitado Número do Documento e Número da Autorização. Sendo o primeiro 

referente ao número do cartão ou boleto, e o segundo referente ao NSU. Você 

pode preencher estes, mas encare como um erro. Isso porque se você 

preencher corretamente Boleto e Cartão na área de registro de formas de 

pagamento, não vai vir essas telas. 
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Com a forma de pagamento selecionada, os dados do pagamento ficarão 

visíveis. Se tiver pago em duas formas, ou mais, basta selecionar um e 

depois a outra, tomando cuidado com valores e parcelas. 

Ainda pode-se excluir a forma de pagamento clicando em Excluir Pgto caso 

necessário. 

 

VII – CLIENTE 

Na segunda aba, temos Cliente. Para inserir o cliente você deve clicar em 

Procurar Cliente. 

 

 

Se utilize dos filtros para filtrar a busca, prestando atenção em Principal e 

Adicionais na lateral. 
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Depois de preencher os filtros aperte F2 no teclado ou click em Procurar, 

selecione o cliente e click em OK. 

 

 

Nisso o cliente vai ser carregado com todas as informações. Nessa tela o 

único campo notável a ser alterado seria Loja, caso o cliente esteja sendo 

atendido em outra loja. E para fazer a troca basta clicar nos três pontinhos. 

 

E caso o cliente seja novo e não tenha registro, você pode preencher esses 

campos acima e depois clicar em Inserir Cliente para fazer um registro rápido. 

 

VIII – SALVAR E IMPRIMIR E NOVO / NFC-E 

No canto de cima pode ser colocado quantas vias vão ser impressas. 

 

Preenchido tudo, você pode apertar F5 no teclado ou clica em Salvar para 

deixar salvo um registro e emitir NFC-e do pedido OU apertar F4 no teclado 

ou clicar em Salvar e Imprimir e Novo para salvar um registro, emitir NFC-e 

e fazer um novo pedido. 
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Outra forma de se emitir a NFC-e, seria indo na aba Impressões e clicando 

em Emitir NFC-e. Lembrando que todas as operações dessa tela salvam, e 

sempre que algo é salvo a NFC-e é emitida. Logo se a impressora fiscal estiver 

configurada, ao clicar em emitir NF-e a tela de NF-e não será aberta, o pedido 

será salvo e uma NFC-e será emitida. 

 

 

E reforçando o já mencionado, a NFC-e so será emitida caso a impressora de 

NFC-e esteja instalada e configurada no sistema. Caso contrário o pedido 

de venda apenas será salvo. Orçamentos sempre serão salvos e não emitirão 

nada. Para saber como emitir uma NF-e olhe a parte X – Emissão de NF-e.  

 

Use o botão Novo Pedido caso você tenha cometido um erro e deseje refazer 

um pedido que ainda não tenha sido salvo ou emitido. 
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IX – CONSULTAR PEDIDOS 

Após salvar um pedido, sempre que necessário e independente da data de 

salvamento, e possível puxar este apertando F2 no teclado ou clicando em 

Consultar Pedidos. 

 

Nisso vai ser aberta uma nova tela, com diversos filtros. Você pode estar usando 

destes para melhorar a sua busca pelo pedido já salvo. E vale ressaltar alguns. 

 

Em período você pode setar uma data manualmente, ou usando do calendário 

embutido no sistema, que pode ser acessado clicando na marcação. A 

primeira data seria a mair antiga e a segunda a mais nova. O período entre as 

duas que define a busca. 

 

E caso o check box ao lado seja desmarcado, será exibido todos os pedidos 

salvos, em todas as datas. 

 

A loja sempre vira marcada a primeira, e caso tenha mais de uma lembre de 

alterar está clicando nos três pontinhos. Se quiser pesquisar em todas, apague 

a numeração. 

 

Em pedido, ao lado de período você pode filtrar os pedidos pelo número dele, 

assim já dando um resultado certeiro. Os outros filtros são bem tranquilos, logo 

não vejo necessidade de descreve-los. 



 

Página 15 

 

 

Preenchido tudo, F2 no teclado ou click em procurar. 

 

 

 

 

 

Nisso vai aparecer uma listagem. Se atenha as legendas abaixo, sendo os azuis 

aqueles que tiveram NF-e ou NFC-e emitida. Logo faturado = nota fiscal emitida. 

Escolha o pedido que deseja abrir e click em OK. 

 

 

 

Você também pode imprimir essa listagem clicando em Imprimir. 

 

 

Algo interessante a se notar também é que numa das tabelas listadas aparece 

se é Venda (V) ou Orçamento (O). Sendo que orçamento fica em branco, sem 

legenda. 

 

Pedidos já emitidos que forem abertos não poderão ter o tipo alterado e nem 

poderá se fazer nada com os produtos. Itens so poderão ser alterados nessa 

etapa dentro da tela de emissão de NF-e. 
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Já orçamento pode ter tipo e produtos alterados. 

 

 

 

Isso porque se o tipo do orçamento for alterado para Pedido de Venda e 

então clicado em salvar novamente, então será emitida uma NFC-e. 

 

X – EMISSÃO DE NF-E 

Para se emitir uma NF-e a impressora fiscal não pode estar configurada. 

Se não você so poderá emitir NFC-e, tal qual mostrado no tópico VIII. 

 

Com a impressora não configurada ao clicar em Salvar, como mostrado 

também no tópico VIII, os pedidos e orçamentos apenas serão salvos. Logo 

faça isso para manter o registro, e depois para emitir a NF-e consulte o 

pedido ou orçamento por meio do Consultar Pedidos, tal qual demonstrado 

no tópico IX. 
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Para emitir de fato a NF-e, depois de carregado os dados, vá na aba 

Impressões e click em Emitir NF-e. Lembrando que se tiver a impressora fiscal 

configurada, também é possível emir a NFC-e clicando em Emitir NF-e. Algo 

também mostrado no tópico VIII. 

 

 

Clicado nisso a tela de Relatório de Entrega e Emissão de NF-e será aberta. 

Nisso vá segunda aba NFe – Nota Fiscal Eletrônica. 
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Insira o CFOP clicando nos três pontinhos, se atendo ao tipo de operação e 

se será para dentro ou fora do estado. Selecionado, aperte OK. Os impostos 

sempre serão preenchidos após selecionar o CFOP. Para saber como cadastrar 

o CFOP, veja a documentação de CFOP. 

 

 

 

Em algumas ocasiões mais especificas você ainda terá de mudar outras opções. 

Marque o check box Utilizar este CFOP para Todos os Itens caso tenha 

vários produtos com CFOPs diferentes no pedido e necessite da utilização 

apenas de um. Um exemplo seria todos os produtos serem de venda para 

dentro do estado e você necessite fazer a venda para fora do estado. 
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A Figura Fiscal pode ser alterada também clicando nos três pontinhos, caso 

exista uma diferença entre os impostos já cadastrados nos produtos e você 

deseje usar outro imposto. Um exemplo seria todos os produtos estarem 

registrados com impostos de 2018. Chegou 2019 e o governo alterou os 

impostos. Logo ao invés de editar todos os produtos, basta registrar uma Figura 

Fiscal e usar essa opção. Selecionado de um OK. 

Lembrando que se essa opção for escolhida, como bem mostrado em azul na 

imagem, as informações do CFOP e CST dessa tela serão sobrepostas. Ou 

seja, os impostos vão ser da figura colocada. 

 

 

 

Na segunda sub aba, Alterar Dados da NF-e, você pode marcar Exibir Faturas 

na NFe para compras em boleto por exemplo, que necessitem dessa parte das 

faturas presente na nota. 

 

 

E caso não tenha colocado um cliente, como demonstrado no tópico VII, você 

pode inserir ele aqui, marcando o check box Alterar o Destinatário, 

selecionando Cliente, Loja ou Fornecedor e então clicando nos três 

pontinhos. Para saber mais veja as documentações de Clientes, Loja e 

Fornecedor. 
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Como o restante é muito especifico, como por exemplo detalhar uma devolução, 

vou deixar estes pormenores para outra documentação. 

Por fim, após ter preenchido todos os dados, aperte F5 no teclado click em 

Preview NF-e para ver se as informações estão corretas, e estando, aperte F4 

no teclado ou Emitir NF-e para emitir a nota. Na Confirmação aperte Sim. Vai 

ser emitida a nota. Note que em cima tem imprimir e salvar caso ache 

necessário usar. 
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E se o e-mail estiver configurado, o sistema vai pedir um endereço para 

enviar o XML após o fechamento da tela anterior. 

 

Pedido de Venda / Orçamento (22-04-2019) 


