
Expedição

Vamos começar
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EXPEDIÇÃO

Inicie o programa CGF em seu computador.
Certifique-se de ter as credenciais de acesso
corretas.

1.

Ao abrir o programa CGF, você será direcionado
para a página inicial. Navegue até a seção
"Estoque" no menu principal. Geralmente, essa
seção está localizada na barra de navegação
superior.

2.

Clique na opção "Estoque" para expandir o
submenu relacionado a essa categoria. 

3.

No submenu "Estoque", localize e selecione a
opção "Venda/Devolução". 

4.
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Na tela de consulta de Vendas/Devoluções, clique no
anto inferior esquerdo no botão "Roteiros/Entrega"
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Dica: Para otimizar a visualização e aproveitar melhor
o espaço na tela ao trabalhar com a tela de Roteiros e
Entregas. Ao ajustar a tela para a sua resolução, você
terá uma visualização mais clara e completa dos
roteiros e endereços, tornando o trabalho mais
eficiente.

No teclado clique em “CTRL + ALT” vai aparecer um
“X” vermelho logo abaixo dos roteiros, que vai fazer
com que a tela de roteiros e a tela abaixo de entregas
alterarem para o tamanho que você quiser quando
arrastar ele, facilitando para ver os roteiros completos
e os endereços.
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Para exibição dos comandos possíveis basta clicar em seu teclado no “F1” que ela já vai aparecer com
todos os filtros e legendas.

1.

A tela ao lado esquerdo nos mostra os comandos que podemos usar na tela de itens do roteiro (“F5”), no
espaço em cima dos itens, temos campos que podemos escrever e colocar esses comandos.

2.

TECLAS DE ATALHO
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Aqui por exemplo na tela do “F5” fazendo a consulta filtrando
apenas os produtos do nosso roteiro de entrega que são
maiores que o 4º endereço que vamos fazer a entrega

1.

Repare que temos 4 itens no endereço 5 e 2 itens no endereço
6. Esse primeiro campo representa qual a ordem está esse
endereço no seu roteiro de entrega e a quantidade de vezes
que ele repete é a quantidade de itens distintos que você
lançou para esse endereço.

2.

E temos também outras opções de impressões mais
completas caso necessário.

3.

Como está impressão de separação e conferencia de itens.4.
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COMO CRIAR UM ROTEIRO

Clique no botão "Incluir": Ao acessar a tela de cadastro
de roteiro, localize e clique no botão "Incluir" para criar
um novo roteiro.

1.

Preencha as informações do roteiro: Informe os dados
do roteiro, como o nome, data e responsável que ficará
encarregado pela execução das entregas.

2.

Em seguida, você deve adicionar os locais ou bairros
que farão parte desse roteiro de entrega. Por exemplo,
se você precisa realizar entregas entre os bairros X e Y,
deve incluir esses bairros no roteiro. Se houver outros
bairros que também serão atendidos no mesmo
roteiro, inclua-os na sequência lógica de entrega.

3.

Preencha também o veiculo que será utilizado para
entrega. Após preencher todas as informações do
roteiro e definir os locais de entrega, clique em
"Gravar" para registrar o novo roteiro no sistema.

4.
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INCLUIR ENTREGA AO ROTEIRO

Agora para incluirmos no roteiro a nossa entrega, vamos dar
um duplo clique no produto, será aberto a tela de
Lançamento de entrega.

1.

Nesta tela, encontraremos informações detalhadas sobre a
entrega, como o responsável pela venda e outros dados
relevantes. No entanto, a alteração que faremos será na
seção inferior da tela, onde encontramos o campo "Qtde
Separada".

2.

O campo "Qtde Separada" permite informar a quantidade do
produto que temos disponível em estoque para realizar a
entrega. Caso não tenhamos a quantidade total solicitada
pelo cliente, podemos registrar a quantidade disponível no
estoque para entrega.

3.

Essa informação é relevante para o controle do estoque e
ajuda a garantir que estamos entregando a quantidade
correta ao cliente.

4.

Após informar a quantidade separada, basta salvar as
alterações. O produto será incluído no roteiro de entrega com
a quantidade informada, e poderemos prosseguir com o
processo de entrega.

5.
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Filtrar as entregas é uma prática importante para facilitar
a visualização e o gerenciamento das informações na tela
de consulta de entregas. Recomenda-se utilizar alguns
filtros específicos para tornar a busca mais eficiente.
Alguns dos filtros recomendados são:

Filtrar por data inicial e final de agendamento: Essa
opção permite selecionar um período específico de
datas de agendamento das entregas. Ao informar a
data inicial e a data final, apenas as entregas
agendadas dentro desse intervalo serão exibidas na
tela.

1.

Filtrar por tipo de venda: Essa opção permite selecionar
o tipo de venda desejado, como venda, devolução ou
outra categoria específica. Isso ajuda a visualizar
apenas as entregas relacionadas a um tipo específico
de transação.

2.

Listar somente entregas agendadas: Ao selecionar essa
opção, somente as entregas que possuem data de
agendamento serão mostradas na tela. Isso é útil para
focar apenas nas entregas que estão programadas
para ocorrer em um determinado período.

3.

FILTROS RECOMENDADOS
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Na tela de consulta de entrega, após termos cadastrado o
roteiro, podemos visualizar os itens em aberto que podem ser
adicionados ao roteiro de entrega. Esses itens podem incluir
vendas ou serviços agendados para o dia.

1.

Para facilitar a visualização, os itens com previsão de entrega
para o dia atual serão destacados com a cor verde, tornando
mais fácil identificar as entregas que estão programadas
para o dia.

2.

Para realizar uma pesquisa e filtrar os itens que desejamos
adicionar ao roteiro, podemos utilizar as opções de filtro
disponíveis:

3.

Data inicial e final de agendamento: Podemos definir um
intervalo de datas para buscar os itens com previsão de
entrega dentro desse período.

4.

Selecionar venda: Podemos escolher se queremos visualizar
apenas os itens relacionados a vendas, serviços ou outros
tipos de entregas.

5.

Listar somente agendados: Podemos optar por visualizar
apenas os itens que estão agendados para entrega,
facilitando a seleção dos itens que queremos adicionar ao
roteiro.

6.
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 Ao dar um duplo clique em cima do pedido, você será
direcionado para a tela de Lançamento de Entrega, onde
poderá visualizar as informações relacionadas à entrega,
como quem fez a venda, dados do cliente e detalhes do
pedido.

1.

A opção "Qtde Separada" é utilizada para informar a
quantidade de produtos que serão separados para a entrega.
Por exemplo, se você tem 15 unidades de um produto em
estoque, mas precisa entregar apenas 10 unidades, você
pode informar "10" no campo "Qtde Separada" para indicar
que está separando 10 unidades do estoque para essa
entrega específica. Caso você tenha todos os produtos
necessários no estoque para fazer a entrega, basta clicar no
botão "Separar Todos", que o sistema vai preencher
automaticamente a quantidade separada com o valor total
do pedido.

2.

Essa funcionalidade é útil para controlar o estoque e garantir
que a quantidade correta de produtos esteja disponível para
cada entrega. Ao informar a quantidade separada, o sistema
também pode atualizar automaticamente o estoque,
subtraindo a quantidade separada do total em estoque.

3.

Após informar a quantidade separada ou clicar em "Separar
Todos", você poderá prosseguir com o processo de entrega e
finalizar a operação. Essa é uma forma de gerenciar de forma
eficiente as entregas e o estoque da empresa, garantindo que
os produtos estejam disponíveis e prontos para serem
entregues aos clientes.

4.



11

Basta informar como fazer o filtro e clicar no “Certo” em
verde para filtrar apenas pelas âncoras desejadas.

1.

Outra situação que temos também de filtro, é na parte de
entregas.

2.

Quando tivermos várias entregas vamos ter como alterar a
sequência que elas aparecem para nós nas setas vermelhas
no canto inferior esquerdo da tela.

3.

FILTRAR ÂNCORA
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Aqui em status conseguimos dar um duplo clique para alterar
o status desse pedido/produto, para por exemplo.

1.

STATUS
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Com Encomenda ou Sem encomenda, que significa que temos
que encomendar o produto ou se já o temos em estoque.
Caso o seu produto vá precisar ser encomendado, você
consegue dar um duplo clique na data de entrega e altera-la
para o prazo de entrega do produto que está faltando em
estoque.

1.

Informando o dia/mês/ano por exemplo 01/01/2023.1.
Caso queira cadastrar novos status basta ir em “Cadastro” e
incluir um novo status que você deseje e transportar para que
ele apareça no produto.

2.
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Na tela de consulta, em vez de clicar no pedido e separar todos manualmente, você pode utilizar o botão verde
"Incluir Entrega(Total)" para realizar a separação automaticamente. Ao clicar nesse botão, o sistema irá
preencher a quantidade separada com o valor total do pedido, considerando a quantidade disponível em estoque.
Isso agiliza o processo e evita erros de digitação ao fazer a separação manualmente.

1.
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Após finalizar a separação do pedido para cada roteiro cada entrega está associada a um
determinado pedido, você pode seguir para a impressão dos documentos necessários para
auxiliar no processo de entrega, separação de pedidos e emissão de notas fiscais.

1.
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Por exemplo aqui onde temos várias entregas em um roteiro,
podemos escolher a sequência mais fácil para a rota.

1.

Selecione qual deseja e utilize as setas para trocar a ordem.2.
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Vamos dar um duplo clique no nosso roteiro a ser encerrado e
confirmar o encerramento do roteiro.

1.
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Para emitir Roteiro de entrega, você pode seguir o seguinte
caminho:

1.

Na tela de entregas, clique no botão "Listagem".1.
Em seguida, selecione a opção "Roteiro de Entrega".2.

ROTEIRO DE ENTREGAS
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Para emitir Ordem de Carregamento, você pode seguir o
seguinte caminho:

1.

Na tela de entregas, clique no botão "Listagem".1.
Em seguida, selecione a opção "Ordem de Carregamento".2.

ORDEM DE CARREGAMENTO
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Para emitir a Separação Estoque, você pode seguir o seguinte caminho:1.

Na tela de entregas, clique no botão "Listagem".1.
Em seguida, selecione a opção "Separação Estoque".2.

3. Modelo de "Separação Estoque"

SEPARAÇÃO ESTOQUE
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Para emitir as guias para assinatura do cliente de recebimento, também
conhecidas como "recibos de entrega", você pode seguir o seguinte caminho:

Na tela de entregas, clique no botão "Listagem".1.
Em seguida, selecione a opção "Listagem para Entrega".2.

3. Modelo de "Listagem de Entrega"

LISTAGEM DE ENTREGA (MOTORISTA)
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Vamos em “Imprimir”, “Requisição de Separação – Depósito”1.
Aqui conseguimos imprimir separação de entrega por
entrega e recolher as assinaturas dos responsáveis.

2.
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Teremos aqui também uma impressão de controle de entrega
mais completa com os itens descriminados e etc. Vamos em
“Imprimir”, “Controle de Entrega”.

1.

Como podemos ver aqui, conseguimos como na listagem de
entrega recolher as assinaturas do cliente e do atendente
para conferencia de entrega.

1.

Também temos todos os itens e quantidades que foram
separados e entregues para o cliente. Temos também um
campo de texto fixo que podemos deixar pronto nos
parâmetros globais para vir preenchido automaticamente.

2.

Nas listagens já vistas anteriormente vamos ter a opção de
impressão de Ordem de Carregamento. 

3.
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VER NO MAPA

Ao clicar na opção "Ver no mapa", o sistema pode abrir um aplicativo de mapas,
como o Google Maps, por exemplo, que mostrará a rota no mapa, as direções a
seguir e os locais de entrega marcados com pins ou marcadores. Essa
funcionalidade pode ser muito útil para o motorista ou responsável pelas
entregas, pois funciona como um GPS, auxiliando na navegação e na otimização
da rota, garantindo maior eficiência no processo de entrega.

1.



Prezado(a) usuário(a),

Espero que o manual fornecido tenha sido útil para esclarecer suas dúvidas e auxiliá-lo(a) no uso
do sistema. Caso ainda existam questões pendentes ou se surgirem novas dúvidas, não hesite

em entrar em contato conosco.
Nossa equipe de suporte está pronta para ajudá-lo(a) e fornecer o suporte necessário para
garantir que você obtenha o máximo do sistema CGF Vendas. Estamos à disposição para
esclarecer qualquer dúvida adicional, fornecer orientações ou oferecer assistência técnica.
Não hesite em nos contatar por meio dos canais disponíveis, como telefone, e-mail ou chat.

Estamos comprometidos em fornecer um excelente atendimento e em ajudá-lo(a) a aproveitar
todas as funcionalidades do sistema.

Agradecemos sua confiança em nosso suporte e esperamos poder ajudá-lo(a) novamente.

Atenciosamente, Equipe de Suporte CGF.


