
MANUAL PASSO A PASSO

Site:
www.pedidoslistadecompras.com.br

Whatsapp: (44) 9 9132-0837

http://www.pedidoslistadecompras.com.br


Login - Entrada no sistema

O sistema é personalizado com as informações da sua empresa
ou comércio: Logo, Razão Social, Nome Fantasia e CNPJ.

- Email: Digite o email cadastrado para acessar o sistema.
- Senha: Digite a sua senha para acessar o sistema.
Em seguida, clicar no botão de Entrar.

- Esqueceu sua senha: Se você esqueceu a sua senha, clique no
botão Esqueceu sua senha, coloque seu email de acesso e a sua
senha será mudada para a senha padrão, 123456.

Após clicar no botão verde Alterar Senha, abra o sistema com a
senha padrão (123456), clique em Alterar Senha no Menu a
esquerda, coloque a senha de sua preferência e clique no botão
Alterar Senha.

- Criar usuário: Permite a criação de novo usuário, porém, não
terá acesso às telas do sistema. Solicitar este acesso e
permissões ao seu Administrador.



Clientes - Listagem

Dentro da tela de Clientes, é exibida uma listagem dos Clientes
que estão cadastrados, suas informações e quantidades de
cadastros no sistema.

Dentro da mesma tela, é possível também realizar a busca por
nome de clientes específicos, digitando na caixa de Buscar cliente
o nome do cliente e clicando em Filtrar. Desta forma, somente os
cadastros de foram filtrados aparecem na busca. Ex: Maria,
Fabricio...

Nesta tela temos os atalhos para realizarmos outras ações dentro
do sistema: Novo Cliente, Editar Cliente, Excluir Cliente e Importar
CSV.



Clientes - Novo Cliente

O cadastro de um novo cliente é realizado de forma manual, de
uma só vez, inserindo as seguintes informações:
- Nome: Digite o nome completo do cliente.
- Sexo: Digite o sexo do cliente.
- Data de Nascimento: Digite a data de nascimento do cliente, o
horário pode ser preenchido como 00:00, se não tiver esta
informação.
- Endereço: Digite o endereço completo do cliente. Ex: Nome da
rua, número, bairro, CEP.
- Cidade: Digite a cidade onde o cliente mora.
- Estado: Digite o Estado onde o cliente mora. Manter um padrão
nos cadastros por conta dos dados na Dashboard. Ex: Paraná ou
PR, São Paulo ou SP.
- Telefone: Digite o telefone de contato do cliente.
- Email: Digite o Email de contato do cliente.
- CPF: Digite o CPF do cliente (dado essencial para impressão
dos Recibos).



Clientes - Editar Cliente

O sistema permite que o cadastro de cliente seja realizada as
alterações que foram necessárias, em casos de cadastros errados
ou complemento de informações. Para realizar estas alterações,
na tela de Listagem de Clientes, na linha que consta o cadastro,
do lado direito, clicar no botão verde Editar.

Clientes - Excluir Cliente

Para excluir um cadastro de cliente no sistema, na tela de
Listagem de Cliente, na linha onde consta o cadastro, clicar no
botão vermelho Excluir. Irá exibir uma mensagem de confirmação
e clicar novamente em Excluir.



Clientes - Importar CSV

Na tela de Clientes, temos a função de ImportarCSV, que permite
a importação dos cadastros dos clientes em arquivos no formato
CSV, através de uma planilha de Excel, preenchida manual ou
exportada neste formato de sistemas terceiros ou até mesmo de
bancos de dados, com os mesmos campos do cadastro de
Clientes. Esta rotina de importação é um diferencial, já permitindo
a utilização do sistema de forma imediata.

Para não haver erros de importação, os campos de
datanascimento e cpf possuem padrão de preenchimento.

Segue abaixo modelo do arquivo no formato CSV. Caso opte por
esta opção, enviamos este arquivo modelo através do email.



Clientes - Dashboard

Após a realização correta dos cadastros de clientes no sistema, é
possível conferir estes números e informações no Painel da
Dashboard, com filtros de mês:

- Total de Clientes: Quantidades de clientes cadastrados.
- Clientes por Sexo: Quantidades de clientes cadastrados,
separados por Sexo Masculino e Feminino.
- Faixa Etária: Quantidades de clientes cadastrados, separados
por Faixa Etária por Idade (Até 18 anos, 19 a 30 anos, 31 a 45
anos, 46 a 60 anos e acima dos 60 anos).
- Clientes por Estado: Quantidades de clientes cadastrados,
separados por Estados.
- Top Cidades: Quantidades de clientes cadastrados, separados
por Cidades.
- Clientes/Aniversariantes: Quantidades de clientes cadastrados,
com Filtros referente ao mês de aniversário, exportando em
arquivo CSV ou imprimindo a lista de aniversariantes.



Produtos - Listagem

Dentro da tela de Produtos, é exibida uma listagem dos Produtos
que estão cadastrados, suas informações e quantidades de
cadastros no sistema.

Dentro da mesma tela, é possível também realizar a busca por
nome de produtos específicos, digitando na caixa de Buscar
cliente o nome do produto e clicando em Filtrar. Desta forma,
somente os cadastros de foram filtrados aparecem na busca. Ex:
Arroz, Açúcar...

Nesta tela temos os atalhos para realizarmos outras ações dentro
do sistema: Novo Produto, Editar Produto, Excluir Produto, Zerar
Estoque e Importar CSV.

Produtos - Novo Produto

O cadastro de um novo produto é realizado de forma manual, de
uma só vez, inserindo apenas as seguintes informações:
- Nome do Produto: Digite o nome completo do produto.
- Fornecedor: Digite o nome do fornecedor do produto.
* As demais informações: Estoque Inicial, Preço Unitário e
Valor Total em Estoque estão bloqueadas, pois estas
informações serão preenchidas no Menu do Módulo Estoque.



Produtos - Editar Produto

O sistema permite que o cadastro de produtos seja realizada as
alterações que foram necessárias, em casos de cadastros errados
ou complemento de informações. Para realizar estas alterações,
na tela de Listagem de Produtos, na linha que consta o cadastro,
do lado direito, clicar no botão verde Editar.

Produtos - Excluir Produto

Para excluir um cadastro de produto no sistema, na tela de
Listagem de Produtos, na linha onde consta o cadastro, clicar no
botão vermelho Excluir. Irá exibir uma mensagem de confirmação
e clicar novamente em Excluir.



Produtos - Importar CSV

Na tela de Produtos, temos a função de ImportarCSV, que permite
a importação dos cadastros dos produtos em arquivos no formato
CSV, através de uma planilha de Excel, preenchida manual ou
exportada neste formato de sistemas terceiros ou até mesmo de
bancos de dados, com os mesmos campos do cadastro de
Produtos. Esta rotina de importação é um diferencial, já permitindo
a utilização do sistema de forma imediata.

Para não haver erros de importação, os campos de preco e
fornecedor possuem padrão de preenchimento, deixando com
número 0.

Segue abaixo modelo do arquivo no formato CSV. Caso opte por
esta opção, enviamos este arquivo modelo através do email.

Produtos - Zerar Estoque

Se tiver trabalhando com o Módulo Estoque, sem dar saída dos
produtos, é possível acionar o comando Zerar Estoque e iniciar
novamente o lançamento do Estoque com a quantidade correta.
Ao clicar no botão Zerar Estoque, na linha do cadastro do produto
exibirá a mensagem abaixo:

Recomendamos utilizar este comando em último caso, faça todo o
controle das quantidades pelo Módulo Estoque.



Pedidos - Listagem

Dentro da tela de Pedidos, é exibida uma listagem dos Pedidos
que estão cadastrados, suas informações e quantidades de
cadastros no sistema. Uma única tela para o controle total dos
seus pedidos:

Nesta tela temos os atalhos para realizarmos outras ações dentro
do sistema: Filtros de Listagem de Busca, Novo Pedido, Novo
Pedido Livre, Editar Pedido, Editar Pedido Livre, Copiar Pedido,
Excluir Pedido, Exportar CSV e impressão de relatórios no
sistema.

Na tela de listagem de Pedidos, temos o botão Ações, onde é
possível realizar alterações e impressão de Recibo de cada
pedido cadastrado.

- Recibo: Emitir/Imprimir Recibo referente ao pedido, com dados
do cliente.
- Editar: Editar alterações de Pedidos realizados na tela Novo
Pedido.
- Editar Pedido Livre: Editar alterações de Pedidos realizados na
tela Novo Pedido Livre.
- Copiar Pedido: Copiar informaçoes de Pedidos cadastrados,
criando um novo pedido no sistema.
- Excluir: Excluir Pedidos do sistema.



Pedidos - Novo Pedido

- Cliente: Selecione o Cliente que fará o pedido.
- Forma de pagamento: Selecione a forma de pagamento que o
Cliente fará o pagamento: Dinheiro, Cartão ou PIX.
- Itens do Pedido: Selecione os Produtos que farão parte do
pedido.
- Itens do Pedido (Qtd): Selecione a quantidade dos Produtos
que farão parte do pedido. Com isto, os campos Preço, Total dos
Produtos e o Total Geral do Pedido já serão calculados
automaticamente com os valores cadastrados no Módulo Estoque.
* Quando você selecionar a Forma de Pagamento Dinheiro, serão
mostrados os campos de Valor Pago, Troco e botões rápidos de
valores em Dinheiro, para melhor agilidade e usabilidade do
sistema.

Pedidos - Editar Pedido e Editar Pedido Livre

O sistema permite que os pedidos sejam realizados as alterações
que foram necessárias, em casos de pedidos errados ou
complemento de informações. Para realizar estas alterações, na
tela de Listagem de Pedidos, na linha que consta o cadastro, em
Ações clicar no botão Editar. Os pedidos que foram cadastros em
Novo Pedido, clicar em Editar Pedido, os pedidos que foram
cadastrados em Novo Pedido Livre, clicar em Editar Pedido Livre.



Pedidos - Excluir Pedido

Para excluir um cadastro de pedidos no sistema, na tela de
Listagem de Pedidos, na linha onde consta o cadastro, clicar em
Ações e botão Excluir. Irá exibir uma mensagem de confirmação
e clicar novamente em Excluir.

Pedidos - Copiar Pedido

A função de Copiar Pedidos é um diferencial dentro no sistema,
permitindo realizar uma cópia de pedidos repetitivos por cliente,
não sendo necessária a inclusão de um novo pedido destas
informações, dentro de Ações, clicando em Copiar Pedido, indo
automaticamente o pedido para a tela de Listagem de Pedidos.
Após esta ação ele abre a tela de edição, se necessário, para
alteração das informações.

Pedidos - ExportarCSV

A função de ExportarCSV é para gerar relatórios no sistema, em
planilhas de Excel dos pedidos cadastrados no sistema, para
controles e gerenciamentos externos.



Pedidos - Imprimir Relatório

O sistema também permite gerenciar os seus pedidos no sistema,
através da impressão de relatórios. A função do botão Imprimir
Relatório consiste na impressão de um relatório único, de todos os
pedidos lançados no sistema, com a data, cliente, forma de
pagamento, número do pedido, todos os produtos, quantidades e
seus totais.

Pedidos - Imprimir Resumo

O sistema também permite gerenciar os seus pedidos no sistema,
através da impressão de relatórios. A função do botão Imprimir
Resumo consiste na impressão de relatórios específicos, com
filtros de Cliente, Forma de Pagamento e Data.



Pedidos - Dashboard

Após a realização correta dos cadastros de pedidos no sistema, é
possível conferir estes números e informações no Painel da
Dashboard, com filtros de mês e ano:

- Totais Gerais: Mostra a quantidade de cadastro no sistema de
Compras, Produtos, Clientes e Faturamento Total dos Pedidos.
- Totais do Mês: Mostra a quantidade de cadastro no sistema de
Compras e Faturamento Mensal dos Pedidos.
- Destaques do Mês (Top 3 Clientes): Mostra um Ranking dos 3
Clientes que mais compram, com o nome, quantidade e valores
totais de compra.
- Destaques do Mês (Compra mais Barata): Mostra a compra
mais Barata cadastrada, com a data e valor.
- Produtos mais vendidos: Mostra um Ranking com a
quantidade de produtos mais vendidos, em relação aos Pedidos.
- Formas de Pagamento: Mostra os valores separados pelas
forma de pagamento (Dinheiro, Cartão e PIX), em relação aos
Pedidos.



Usuários - Listagem

Os usuários do sistema, com permissões de Administrador, tem
acesso a tela de Usuários, onde são realizados as pesquisas de
cadastros por nome e situações de Ativo ou Inativo, cadastros de
novos usuários, alteração, permissões, mudança de senha e
exclusão de cadastros no sistema.

Usuários - Novo Usuário

O cadastro de um novo usuário é realizado de forma manual, de
uma só vez, inserindo as seguintes informações:
- Nome: Digite o nome completo do usuário.
- Email: Digite o email correto do usuário.
- Senha: Digite a senha para acessar o sistema. A senha não
possui um padrão para criação, pode ser números, letras,
números com letras, letras maiúsculas e minúsculas, caracteres
especiais (@ , # , * ...), ou seja, da forma que preferir.

Usuários - Editar

O sistema permite que o cadastro de usuário seja realizada as
alterações que foram necessárias. Para realizar estas alterações,
na tela de Listagem de Usuários, na linha que consta o cadastro,
do lado direito, clicar no botão verde Editar.



Usuários - Excluir

Para excluir um cadastro de usuário no sistema, na tela de
Listagem de Usuário, na linha onde consta o cadastro, clicar no
botão vermelho Excluir. Irá exibir uma mensagem de confirmação
e clicar novamente em Excluir.

Usuários - Senha

Após clicar no botão azul claro Senha, é possível alterar a Senha
de um usuário de forma administrativa, clicando no botão Alterar
Senha.

Usuários - Permissões

Nesta tela, após criar um Novo Usuário, é preciso definir quais
telas e funções ele utilizará no sistema, se o usuário poderia
inserir, editar e excluir cadastros. Exemplo: Pedidos, somente
Visualizar e Inserir, sem Excluir cadastros.

Quando ocorrer do usuário editar ou excluir informações dos
cadastros, aparecerá um aviso de Acesso Negado no sistema.



Estoque - Entrada

Nesta tela é registrada a Entrada do Estoque no sistema, com
visualização da quantidade do Estoque atual, somando a
quantidade ao Novo Estoque.

- Produto: Selecione o nome do produto.
- Quantidade: Digite a quantidade de produto em estoque.
- Preço Unitário: Digite o valor unitário do produto.
- Valor Total: Valor é calculado no sistema (quantidade X preço
unitário).
- Fornecedor: Digite o fornecedor do produto.
- Observação: Digite a observação da entrada do Estoque.

Estoque - Saída

Nesta tela é registrada a Saída do Estoque no sistema, com
visualização da quantidade do Estoque atual, somando a
quantidade ao Novo Estoque.

- Produto: Selecione o nome do produto.
- Quantidade: Digite a quantidade de produto em estoque.
- Preço Unitário: Digite o valor unitário do produto.
- Valor Total: Valor é calculado no sistema (quantidade X preço
unitário).
- Fornecedor: Digite o fornecedor do produto.
- Observação: Digite a observação da entrada do Estoque.



Estoque - Editar Movimentação

No sistema é possível realizar a edição a edição das informações
realizadas no sistema, seja Entrada ou Saída de Estoque.

Estoque - Excluir

Para excluir um lançamento de Estoque no sistema, na tela de
Listagem de Movimentação, na linha onde consta o cadastro,
clicar no botão vermelho Excluir. Irá exibir uma mensagem de
confirmação e clicar novamente em Excluir.



Estoque - Relatório Valores Compra X Venda

No módulo Estoque, temos o relatório de produtos, com valores
de compra e venda, um relatório gerencial importante para tomada
de decisão em relação aos custos do seu Estoque. Pode ser
gerado com todos os produtos do Estoque ou filtrados por produto,
digitando nome e clicando em Filtrar, possibilitando a impressão
do relatório e a exportação dos dados em arquivo CSV.

Estoque - Relatório Geral

No módulo Estoque, temos o relatório geral do estoque de
produtos, um relatório gerencial importante para tomada de
decisão em relação as Entradas e Saídas do seu Estoque. Pode
ser gerado com todos os produtos do Estoque ou filtrados por
produto, tipos Entrada e Saída e Data inicial e final, possibilitando
a impressão do relatório e a exportação dos dados em arquivo
CSV.



Estoque - Dashboard

Após a realização correta dos cadastros de Estoque no sistema, é
possível conferir estes números e informações no Painel da
Dashboard, com informações gerais de Entradas, Saídas em geral
e por produto e alerta de produtos que estão com o estoque baixo,
ou seja, que precisam realizar novas compras.



Usuários - Logs de Auditoria

O administrador do sistema terá acesso a tela de Logs de
Auditoria, que permite visualizar todas as movimentações
realizadas por um usuário específico, por tela do sistema, por data
e pela ação realizada: Inserção, Edição e Exclusão de dados. O
acesso é realizado dentro do sistema, na tela de Usuários, botão
Auditoria. Após este processo, é possível realizar a impressão e
Exportação CSV destas informações:



Assistente e Consultor de Dados por IA

O sistema conta com uma novidade! Através do assistente e
consultor de dados por IA, é possível solicitar informações e
dados para tomadas de decisão, sem precisar utilizar o sistema,
através da consulta de informações pelo chat. Só perguntar e as
respostas são em tempo real! Para realizar a contratação do seu
assistente e consultor de dado IA, entre em contato com nosso
time Comercial pelo site www.pedidoslistadecompras.com.br.

https://www.pedidoslistadecompras.com.br

