
Entrada de Mercadoria Manual

No sistema, você pode dar entrada de forma manual, ou seja, sem importar o XML da
Nota Fiscal Eletrônica ou quando a compra for feita sem Nota Fiscal ou com um Cupom
fiscal. Essa função também serve para quando são mais de uma loja (lojas da mesma
rede),  e  uma  loja  transfere  para  outra.  Todo  esse  procedimento  ocorre  no  Sistema
Administrativo (Retaguarda) MENU SG MASTER

Veja o procedimento:

1º = Cadastre o Fornecedor (Se for uma outra loja da rede, faça um cadastro dela como 
fornecedor também):

2° = Depois clique em COMPRAS  e depois em NOVO – F4

Vai abrir uma tela para preencher os dados da entrada e lançar os produtos no estoque,
veja a seguir:

Importante: todos os produtos que forem ser lançados nessa entrada de mercadoria já
devem estar previamente cadastrados no sistema.



NATUREZA DA OPERAÇÃO = clique na lupa e clique 2x em COMPRA

MODELO = na setinha coloque 01

FORNECEDOR = para escolher o fornecedor clique na lupa

DEMAIS INFORMAÇÕES = Coloque as datas de emissão e recebimento
Coloque a hora
Coloque o número do documento de entrada
(número da nota ou atribuir aleatoriamente)

OBS.: Não precisa lançar mais nada nessa tela, clique em cima em ITENS



Esta tela vai aparecer, para lançar os produtos que vão ser incluídos nessa entrada clique
em  INCLUIR – F4, vão aparecer os seus produtos cadastrados na parte de cima e os
produtos que serão incluídos na entrada embaixo. Conforme a seguir:



Para adicionar produtos nessa entrada de mercadorias  CLIQUE UMA VEZ no produto
que vai entrar no estoque e clique em ADICIONAR – F4, vai abrir uma tela para colocar a
quantidade  do  produto  que  está  chegando  no  estoque,  ajuste  o  preço  de  custo,  se
desejar, e EMBAIXO NA PARTE TRIBUTAÇÃO COLOQUE CONFORME A IMAGEM A
SEGUIR:

Depois clique em GRAVAR – F8, pronto, o primeiro produto foi incluído nessa entrada, se
houverem mais produtos para entrar na mesma entrada, repita a operação. Se não, clique
em GRAVAR – F8 novamente.

Veja na tela a seguir como ficará.



Voltará para a tela anterior para conferir  se os produtos estão todos lançados, depois
clique em GRAVAR - F8



Vai abrir estas janelas, clique em CONFIRMAR – F8 nas duas:



Se a sua compra tiver sido paga  A VISTA ou se for uma transferência entre lojas da
mesma rede clique em CONFIRMAR – F8 (em cima à direita). Está finalizada a entrada. 

Por outro lado, se for uma compra que você ainda vai pagar, mude a forma de pagamento
para  A PRAZO,  escolha  a  nova  forma  de  pagamento  clicando  na  lupa,  coloque  as
parcelas, o intervalo entre elas, e clique em GERAR – F9 e depois em CONFIRMAR – F8

Na compra a prazo:

Pronto sua entrada foi feita no sistema.
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