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Manual referente aos módulos de Estoque e Compras do 
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ESTOQUE/COMPRA

S 
 

Pedido de Compras 
 

 

Acesso: Menu Principal > Estoque/Compras>Pedidos de Compra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para gerar um novo pedido de compras, clique no botão “Novo em 

Branco”. Na tela que será habilitada, escolha primeiramente o fornecedor, 

e as informações pertinentes ao mesmo. 

 

As informações de “Previsão de Entrega; Prazo de Entrega e Forma 

de Pagamento” são de preenchimento opcional (nota: Quando este pedido 

for enviado para gerar um Título a informação da “Forma de Pagamento” 

será necessária). 
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S 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em “Novo” (botão localizado na aba de Itens do Pedido), para 

começar a inserir os produtos pertinentes a este pedido de compra. 

Com a tela habilitada para a inserção de dados, clique em “Consultar 

Produtos”. Será aberta uma tela listando todos os produtos do fornecedor 

em questão. Escolha o produto que deseja e clique em “Inserir Produto”. 

Após escolher os produtos que compõem o pedido, clique em 

“Salvar”, ainda na aba de “Itens Faturados”. Após verificar se todas as 

informações estão corretas, clique no botão “Gravar”. 
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Feito isso, alguns botões serão habilitados na tela. 

Clicando no botão “Impressão a Cotação de compra será impressa. 

Clicando no botão “E-mail”, a cotação poderá ser enviada via e-mail. O 

botão “Nova Consulta” permite a edição de uma nova Cotação e a 

consulta das que já estiverem no sistema. O botão “Baixas” permite que 

seja dada a baixa nos pedidos efetuados. 

Existem as opções de aprovar ou não a cotação em questão, 

clicando nos respectivos botões. No caso de a cotação ser aprovada, o 

botão de “Agregar Pedido” será habilitado, ele permite que outros pedidos 

gerados sejam agregados a este novo (este processo pode ser desfeito, 

clicando no botão “ Desagregar Pedido”). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ESTOQUE/COMPRA
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Caso não tenha mais nenhum item a 

ser inserido nesta cotação de compra, clique no botão “Baixas”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tela que será habilitada, serão listados todos os produtos 

pertinentes a Cotação cadastrada. Serão habilitadas opções de “Adicionar 

Item”, caso queira dar baixas em itens separadamente; “Adicionar Todos”, 

caso queira dar baixa no pedido por completo e “Cancelar Item”, caso 

queira cancelar algum dos itens listados. 
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S 

 

 

Na parte de “Detalhes da Nota” deve-

se informar as informações que vieram na Nota do Fornecedor dos 

produtos que estão entrando no estoque. 

 

 

Clicando no botão “Adicionar Itens”, as opções selecionadas serão 

transferidas para a parte inferior da tela, onde podem ser editadas antes 

da efetivação da baixa para o estoque. Caso haja alguma alteração faça 

neste passo e salve as modificações. 

(Nota: Não é possível efetuar alterações após ter dado baixa em 

qualquer item do pedido, por isso é importante que se tenha a certeza de 

que todos os dados estão corretos antes de gravar as informações). 

Após confirmar a baixa, retornará a tela onde iniciou o cadastro, 

desta vez na aba de “Títulos a Pagar” (vide manual Financeiro). 
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Nesta parte, escolha a forma de 

pagamento, o banco onde será realizado o 

pagamento e o tipo de pagamento. Após o preenchimento, clique no botão 

“Gerar”. Caso queira gerar posteriormente, clique no botão “Interromper”. 

Feito isso, o título poderá ser visualizado na parte inferior da tela, 

clique no botão “Confirma Títulos” para confirmar o lançamento (o 

processo de lançamento e consulta de títulos emitidos, poderá ser 

visualizado/consultado na parte de “Contas a Pagar” – vide manual 

Financeiro), caso não queira, clique no botão “Cancelar Títulos”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ESTOQUE/COMPRA

S 

 

Importação do Arquivo XML 

(NF-e Entrada) 

 

Acesso: Menu Principal > Estoque/Compras>Importação do Arquivo 

XML (NF-e Entrada). 

 

Nessa   tela podemos dar entrada na nota fiscal a partir da XML. Ao 

abrir clique no botão   para localizar  em seu compurtador ao arquivo 

XML e depois clique no botão “Retorna Conteúdo” para que os dados da 

XML possa ser lidos e exbidos na tela. 
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S 

Todos os dados da Nota Fiscal serão 

exibidos em tela e os botões “Alterar 

CFOP”, “Alterar UNID.”, “Tipo do produto” e 

“Inserir LOTE” serão habilitados para alteração de alguma informação do 

produto selecionado e no caso dos botões “Associar Produtos” é para o 

usuário associar o produto do fornecedor a seu produto previamento 

cadastrado no SysFAT. Já o botão “Associar Pedido” é para o usuário 

associar a nota a algum Pedido de Compra que esteja aberto para aquele 

fornecedor. 

Após finalizar as etapas acima clique no botão “Confirmar Entrada” 

para que a importação seja encerrada. 

 

 

 

 



 

 

ESTOQUE/COMPRA

S 

Consulta de Notas Fiscais 

de Compra 

 

Acesso: Menu Principal > Estoque Compras > Consulta de Notas 

Fiscais de Compra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nesta tela é possível visualizar ou excluir todas as notas fiscais 

geradas por pedidos de compras ou importação de XML. Porém 

clicando no botão “Nova Nota” é possível inserir a nota manualmente, 

sem a necessidade de vincular a um pedido, adicionando produtos e 

fornecedores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ESTOQUE/COMPRA

S 

 

Nota Fiscal de Compra de 

Serviço 

 

Acesso: Menu Principal > Estoque Compras > Nota Fiscal de 

Compra de Serviço. 

 

Nessa tela é possível lançar uma nota fiscal de compra de serviço, 

CT-e ou Conta energia. Apenas deve ser selecionado o “Tipo de 

Serviço” que deseja antes de iniciar e depois inserir os dados em seus 

campos e ao finalizar clicar no botão “Gravar”. Se necessário clique no 

botão “Ver/Gerar Títulos” para enviar os títulos Contas a Pagar. 
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Manutenção de Estoque 

 

Acesso: Menu Principal > Estoque Compras > Manutenção de 

Estoque. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para efetuar a manutenção de estoque manualmente, primeiro 

selecione o produto. No campo “quantidade” informe em números o que 

está entrando no estoque, informe o motivo (no campo pertinente) desta 

entrada e clique no botão de “mais” ao lado do campo “quantidade” para 

gravar a informação. 

 

 

 



 

 

ESTOQUE/COMPRA

S 

Controle de Despacho 

 

Acesso: Menu Principal > Estoque Compras > Logística > 

Controle de Despacho. 

 

Clicando no botão “Novo” é possível inserir os dados do despacho 

dos produtos, ou seja, vincular qual a transportadora irá levar as notas 

fiscais sendo somados peso e cubagem. Após gravar as informações é 

habilitada a opção de impressão dos dados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ESTOQUE/COMPRA

S 

Controle de LOTE 

 

Acesso: Menu Principal > Estoque Compras > Controle de LOTE 

 

Nessa etapa é possível consultar os LOTEs que foram gerados na 

baixa do Pedido de Compra ou na Importação do XML com a 

possibilidade de transferir um saldo de um LOTE para outro e rastrear 

em que nota o LOTE entrou e em que nota saída foi consumido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso queira gerar um novo LOTE manualmente clique no botão 

“Novo” e preencha os dados pertinente ao LOTE desejado e ao final 

clique em “Confirmar” para que a entrada seja finalizada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ESTOQUE/COMPRA

S 

 

Registro Geral de 

Movimentos 

 

Acesso: Menu Principal > Estoque Compras > Registro Geral de 

Movimentos 

 

Assim como vimos na tela Movimentação de Estoque é possível 

movimentar o saldo do produto, porém nessa etapa é possível 

preencher vários produtos e movimentá-los todos de uma vez clicando 

no botão “Movimentar Estoque”.  

 

 

 

 

 



 

 

ESTOQUE/COMPRA

S 

Separação de Estoque 

 

Acesso: Menu Principal > Estoque Compras > Separação de 

Estoque 

 

Nessa tela podemos realizar a separação do estoque para os 

pedidos que foram emitidos tendo a possibilidade de imprimir uma guia 

para auxiliar na separação.  

 

 


