
Ordem de
Compra

Vamos começar
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Acesse o sistema.1.
Na interface inicial , procure pela opção "Ordem de Compra". 2.
Ao selecionar "Ordem de Compra", você será direcionado para a tela
de consulta de ordens de compra.

3.

ORDEM DE COMPRA
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Para cadastrar uma nova ordem de compra clique no
botão “Cadastro”.

1.

Após isso clique no botão incluir e preencha as
informações necessárias.

2.

CADASTRO 
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Consulta de ordem de compra, quando uma ordem
estiver em aberto, você geralmente terá algumas opções
de ação, como "Liberar Compra," "Efetuar a Compra" e
"Recebimento." 

1.

Para isso, selecione a Ordem de Compra desejada e
clique no botão “Cadastro”.

2.

STATUS: ABERTA
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O usuário responsável pela liberação da ordem de
compra deve acessar a ordem em aberto na tela de
consulta de ordem de compra.

1.

Na ordem em questão, o usuário deverá localizar o botão
"Lib. Compra", que indica a ação de liberar a compra.

2.

Ao clicar no botão "Lib. Compra", um campo chamado
"Liberada para compra" será habilitado, e a data da
liberação será automaticamente preenchida.

3.

O usuário deve selecionar o seu próprio nome de usuário
(ou identificação) como o responsável pela liberação da
compra.

4.

Após preencher esses campos, o usuário deve clicar no
botão "Gravar"  para confirmar a liberação da compra.

5.

LIBERAR COMPRA
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STATUS: LIBERADA PARA COMPRA

Na tela de consulta de ordem de compra, identifique a
ordem de compra que possui o status "Liberada para
Compra".

1.

Selecione a ordem de compra até marcá-la.2.
Após selecionar a ordem de compra, procure e clique no
botão "Cadastro".

3.

A tela de detalhes da ordem de compra será aberta,
permitindo que você visualize todas as informações
relacionadas a essa ordem.

4.
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Após a ordem de compra ter sido liberada para compra
pelo responsável, acesse a ordem de compra que deseja
efetuar.

1.

Dentro da ordem de compra, localize o botão "Compra".2.
Ao clicar no botão "Compra", o campo "Efetuada
Compra" deve ficar editável.

3.

A data da compra será automaticamente atualizada para
a data atual, mais também é editável e pode ser mudada.

4.

Insira o nome de usuário que está realizando a compra no
campo apropriado.

5.

Após preencher esses campos, clique no botão "Gravar"
para confirmar que a compra foi efetuada.

6.

EFETUADA A COMPRA
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Na tela de consulta de ordem de compra, identifique a
ordem de compra que possui o status "Efetuada a
Compra". 

1.

Selecione a ordem de compra até marcá-la. Após
selecionar a ordem de compra, procure e clique no botão
"Cadastro".

2.

 A tela de detalhes da ordem de compra será aberta,
permitindo que você visualize todas as informações
relacionadas a essa ordem.

3.

STATUS: EFETUADA A COMPRA
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Após a ordem de compra ter sido efetuada pelo responsável,
acesse a ordem de compra que deseja registrar o recebimento.

1.

Dentro da ordem de compra, localize o botão "Recebimento" ou
uma opção similar que indique a ação de registrar o recebimento.

2.

Ao clicar no botão "Recebimento", a tela de Baixa de Itens será
aberta.

3.

Existem duas possibilidades a considerar:4.
a. Se todos os produtos da ordem de compra chegaram completos,
você pode clicar na opção "Baixar Todos os Itens" para registrar o
recebimento completo.
b. Se a mercadoria chegou parcialmente, você pode ajustar a
quantidade recebida manualmente. Na coluna "Baixar," digite a
quantidade exata dos produtos que chegaram. Isso é útil quando
você espera que o restante dos produtos chegue em uma data
posterior.
Após registrar o recebimento, é importante preencher as
informações adicionais:

5.

Número da Nota Fiscal: Insira o número da nota fiscal
correspondente ao recebimento.

6.

Série da Nota Fiscal: Informe a série da nota fiscal, se aplicável.7.
Usuário que Fez o Recebimento: Especifique o nome de usuário ou
identificação do usuário que está registrando o recebimento.

8.

Após preencher todos esses campos, clique no botão "Confirmar
Recebimento" para registrar oficialmente o recebimento da
mercadoria.

9.

RECEBIMENTO
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Recebimento completo

Após ter confirmado o recebimento completo dos produtos e preenchido todas as informações da nota fiscal e do
usuário que fez o recebimento, verifique se todos os detalhes estão corretos e por fim encerre. 
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Quando a mercadoria chega parcialmente e você deseja dar baixa no que falta:1.
Acesse a ordem de compra que recebeu parte dos produtos.2.
Verifique a quantidade que já chegou e a quantidade que ainda falta receber.3.
Dentro da ordem de compra, localize o botão "Baixa" para dar baixa nos produtos que
faltam.

4.

Digite a quantidade exata dos produtos que chegaram nesta remessa parcial na coluna
a Baixar.

5.

Para finalizar completamente a ordem de compra, você pode procurar uma opção como
"Marcar Todos como Encerrar" na tela.

6.

Após preencher esses campos, clique no botão "Confirmar" para registrar a baixa.7.
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Finalizamos  a ordem de compra agora precisamos dar entrada no estoque para isso temos que fazer uma
NF Entrada

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.


