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MANUAL DE UTILIZAÇÃO 
 

 

Os menus permitem o acesso às funcionalidades essenciais do SIGE - N2 DELIVERY. A versão usada nesse  

tutorial contém as seguintes opções: 

 Vendas 

 Cadastros 

 Produtos 

 Financeiro 

 Fiscal 

 Configurações 

 Ajuda 

 Suporte expresso 

 

 
Figura 1. Apresentação do sistema 
 
 

Ao longo da utilização do sistema, na maioria das telas temos as opções 
 
 isso significa que ao clicar em alguma dessas opções o sistema irá gerar um arquivo de acordo com a opção  
 
selecionada. (Ex.: Caso precise das informações da página em algum arquivo especifico como PDF, basta  
 
clicar em   que o sistema irá gerar as informações da página em PDF.) 
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1 VENDAS  

Irá visualizar: 

 Pedidos. 

 Pedidos Entrega 

 Pedidos Balcão. 

 Pedidos Mesa. 

 Caixa. 

 Pedidos na TV. 

 

1.1 PEDIDOS 

Vá à aba VENDAS e selecione PEDIDOS: 

Figura 2. Pedidos. 

Lista contendo todos os pedidos:         pedidos de delivery em aberto,            pedidos de delivery em execução,  
 
           pedidos de delivery que já estão pronto,  pedidos de delivery que saíram para entrega,           pedidos 
 
de delivery que já foram pagos. Nesta tela você também encontrará o status dos pedidos de salão, pedidos feitos na  
 
mesa,        mesa com pedido em aberto,           mesa com pedido em execução,           mesa com pedido pronto,  
 
mesa com o pedido que já foi entregue para o cliente e           mesa que já foi feito o pagamento do pedido. Nesta  
 

tela você também encontrará o status dos pedidos feitos de balcão,  pedido de balcão em aberto,  pedido  
 

de balcão em execução,  pedido de balcão que já foi feito pagamento. Quando um pedido de delivery, balcão  
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ou pedido de mesa for finalizado, esse pedido sairá da tela Pedidos. 

 

1.2 PEDIDOS ENTREGA 

Vá à aba VENDAS e clique em PEDIDOS ENTREGA. 

 
Figura 3. Pedidos Entrega. 

 

Irá listar somente os pedidos que forem de entrega delivery. Para gerar um novo pedido de cliente delivery, clique 

no botão:  que abrirá a seguinte tela: 
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Figura 3.1 Pedidos Entrega. 

Para gerar um pedido de cliente delivery, busque o cadastro desse cliente por: Nome, Telefone ou Endereço digite 

os dados e clique em          ,        Caso queira adicionar um cliente clique em . 

 

 

Figura 3.2 Pedidos Entrega 

Após buscar um cadastro, essa tela irá listar com os clientes cadastrados que fizeram pedidos pelo aplicativo  

de delivery, na coluna OPÇÕES clique em             para gerar um novo pedido para respectivo cliente  

e/ou para editar um cadastro, clique em          . 

 

Depois de clicar no botão Novo Pedido, abrirá a seguinte tela: 
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Figura 3.3 Pedidos Entrega 

Nesta tela se encontra o status de um pedido, assim como as informações de produtos adicionados a esse pedido,  
 
informações de pagamento e de endereço de entrega. Para salvar um pedido clique em                         , para  
 
fechar um pedido clique em    e/ou para imprimir um recibo com todas as informações do pedido  
 
clique em       e para voltar ao menu de pedidos clique em   . Caso queira visualizar  
 
informações de cadastro e histórico de vendas do cliente clique no botão          . 
 
Obs.: Se um pedido estiver em aberto, o sistema irá soar um alarme informando que há pedidos em aberto 
 

com o ícone    informando em vermelho a contagem regressiva para direcionar o sistema para a 
página do pedido em aberto e o ícone em amarelo informa quantos pedidos estão em aberto. 
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1.3 PEDIDOS BALCÃO 

Vá à aba VENDAS e selecione PEDIDOS BALCÃO: 

Figura 4. Pedidos Balcão. 

Para adicionar um pedido de balcão clique no ícone , pedidos que estão em atendimento       , mesas que  
 
estão com pedido em execução            as mesas cujo os pedidos estão prontos         , o pedido que já  
 
foi entregue aos clientes             e o pedido onde foi realizado o pagamento do pedido mas que a mesa ainda não  
 
foi liberada          
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1.4 PEDIDOS MESA 

 
Vá à aba VENDAS e selecione PEDIDOS MESA: 

 
Figura 5. Pedidos Mesa 
 
 
Pedidos de mesa ou vendas físicas mostram as mesas que estão disponíveis          , podendo então, adicionar um 
 
pedido a essas mesas, mesas que estão em atendimento   , mesas que estão com pedido em execução  
 
         , as mesas cujo os pedidos estão prontos         , a mesa em que o pedido já foi entregue aos clientes onde foi  
 
e a mesa onde foi realizado o pagamento do pedido mas que a mesa ainda não foi liberada         .  
 

 
Ao clicar em uma mesa disponível abrirá a seguinte tela: 
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Figura 5.1. Pedido de Mesa. 
 
 
Nesta tela se encontra o status de um pedido, assim como as informações de produtos adicionados a esse pedido,  
 
informações de pagamento e atendimento. 
  
Para salvar um pedido clique em          , para fechar um pedido clique em        e/ou para  
 
imprimir um recibo com todas as informações do pedido clique em             e para voltar ao menu  
 
contendo as mesas clique em  
   
Para adicionar produtos no pedido, selecione o atendente no campo  
  
 
 
E depois clique na aba Cardápio para selecionar as opções: 
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Figura 5.2. Cardápio do pedido. 
 
 
 
 
Selecione os itens de acordo com cada grupo e adicione ao pedido, conforme a imagem: 

 
Figura 5.3. Cardápio do pedido. 
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Para informar a quantidade de um item, inserir uma observação, acrescentar um adicional e/ou retirar um  
 
ingrediente clique no botão           e abrirá a seguinte janela: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Figura 5.4 Detalhes do cardápio. 

Na aba “+ Adicionais” selecione a quantidade de um determinado adicional para esse cardápio clicando no  
 
respectivo botão         ou         . 
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Figura 5.5. Detalhes do cardápio. 

Na aba “- Ingredientes” selecione a quantidade de um determinado ingrediente a ser removido desse cardápio  
 
clicando no respectivo botão           ou          . 
  

 
Figura 5.6. Detalhes do cardápio. 
 
Preencha o campo QUANTIDADE informando o número de itens de um produto e o campo OBSERVAÇÃO caso  
 
necessário, informe os adicionais e/o ingredientes a serem removidos e logo após clique em         . 
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Figura 5.7. Cardápio do pedido. 
 

Após adicionar algum item ao pedido, o mesmo terá o status de           , para imprimir na cozinha o pedido  
 
com os itens em abertos clique no botão           , isso torna o pedido em      .  
 
Caso queira imprimir uma via de recibo do pedido com os itens em execução, clique em         ,  
 
quando algum item estiver pronto, clique no ícone  e selecione o respectivo item, depois clique no botão  
 
      para que o status do item se torne   . Clique em  para cancelar um item do  
 
pedido, informe a Observação e clique em Cancelar, após o cancelamento, o status informa                         . 
 
 
Para realiza o pagamento de algum pedido clique na aba Pagamento, conforme na imagem: 
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Figura 5.8. Pagamento do pedido. 

 
Selecione os itens do pedido   , informe a forma de pagamento  
 
Caso queira fechar o pedido após o pagamento clique em         , após preencher as  
 
informações de pagamento do pedido clique no botão         . 
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1.5 CAIXA 

Irá visualizar: 

 Abrir um Caixa 

 Caixas do Dia 

 Caixas em Aberto 

 Retiradas de Caixas 

 

1.5.1 ABRIR CAIXA 

Vá à aba VENDAS → CAIXA e clique em ABRIR CAIXA: 

Figura 6. Abrir Caixa. 

 
Nessa opção é possível você abrir um caixa, caso o caixa não esteja aberto você não conseguirá realizar vendas  
 
dos seus produtos. Para abrir um caixa, certifique-se primeiro se você possui um BANCO criado. 
 

Informe o valor no qual esse caixa está sendo aberto e selecione o BANCO no qual o dinheiro está sendo retirado  
 
para abertura do caixa. 
 

1.5.2 CAIXAS DO DIA 

Vá à aba VENDAS → CAIXA e clique em CAIXAS DO DIA: 

Figura 7. Caixas do dia. 
 
Nessa tela você poderá ver todos os caixas abertos e os validados no dia. Em ações clicando na opção   
 
visualizará os detalhes do caixa em aberto e/ou validado, para fechar o caixa use a opção                          e/ou para  
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editar um caixa clique em                 . 
 
É possível buscar um caixa por uma determinada data no campo                                                                                 . 
 
Obs.: É extremamente importante toda vez que fizer a abertura do caixa no início do dia, realizar o  
 
fechamento e a validação do mesmo para que o sistema contabilize as entradas e saídas de dinheiro. 
 
Nesta tela também é possível abrir um caixa, caso o Usuário logado no sistema não possuir um caixa em aberto,  
 
basta clicar em    . Para realizar uma retirada de caixa, para pagamento de despesa, fornecedor  
 
ou até mesmo fazer uma sangria de caixa. Clique em                                . 
 
Ao clicar em Retirar do caixa abrirá a seguinte tela: 

Figura 7.1. Retirar do caixa. 

 
Informe a Descrição, Fornecedor, Categoria, Plano de contas e o Valor Pago dessa retirada e clique em  
 
Pra realizar uma retirada para sangria marque apenas a opção               , informe o Valor  
 
Pago e clique em              . 
 

1.5.3 CAIXAS EM ABERTO 

Vá à aba VENDAS → CAIXA e clique em CAIXAS EM ABERTO: 

Figura 8. Caixas em Abertos. 
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Lista com informações de caixas que estão em abertos. Para visualizar informações do caixa clique em  
 
e caso queira fechar o caixa clique na opção                       . E depois em                          , para uma gestão  
 
completa do sistema. 
 

1.5.4 RETIRADAS DE CAIXAS 

Vá à aba VENDAS → CAIXA e clique em RETIRADAS DE CAIXAS: 

Figura 9. Retiradas de caixas. 

 
Nesta tela é possível listar todas as retiradas feitas dentro de um determinado período, basta informar as datas e  
 
clicar em Buscar, e para gerar um relatório, clique no botão Imprimir. 
 
 
 
Caso queira imprimir um recibo de uma respectiva retirada de caixa, clique em              e para apagar uma  
 
retirada, clique em      . 
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1.6 PEDIDOS NA TV 

Vá à aba VENDAS e clique em PEDIDOS NA TV 

Figura 10. Pedidos na TV. 
 
Nesta tela é possível acompanhar o status da produção na cozinha, mostra os pedidos e seus respectivos itens em  
 
execução, o pedido só irá aparecer na tela TV quando for aceito por um atendente e quando o pedido estiver 
 
pronto, este sairá da tela TV. Normalmente essa tela TV é aberta em um monitor/tv dentro da cozinha. 
 

2 CADASTROS  

Irá visualizar: 

 Adicionar Cliente 

 Listar Cliente 

 Clientes Aplicativo 

 Buscar Cliente 

 Fornecedores 
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2.1 ADICIONAR CLIENTE 

Vá à aba CADASTROS e clique em ADICIONAR CLIENTE. 

Figura 11. Adicionar Cliente. 
 
Nesta tela é possível adicionar um novo cadastro de cliente no sistema. O botão    é utilizado para 
 
buscar as respectivas informações de endereço do CEP digitado. Preencha todas as informações do cliente e clique  
 
em       . 
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2.2 LISTAR CLIENTE 

Vá à aba CADASTROS e clique em LISTAR CLIENTE.  

 Figura 12. Listar Cliente. 

Lista contendo os clientes ja cadastrado no sistema, clique em           para adicionar um novo cliente. 
 
Na coluna OPÇÕES, clique em              para ver todo o histórico de compras de um determinado cliente, em  
 
   editamos as informações de cadastro, incluíndo login e senha de clientes de aplicativo e/ou para excluir  
 
um cadastro clique em             .  
 
 
Ao clicar para ver as vendas de um determinado cliente, abrirá a seguinte tela: 

 

Figura 12.1 Listar Cliente. 
 

Na aba           podemos editar os dados desse cliente e/ou            para visualizar as vendas  
 

feitas a esse cliente. Na coluna OPÇÕES clique em           para imprimir um recibo de uma respectiva 

 
venda,        mostra as informações da venda e/ou                para excluir uma venda. 
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2.3 CLIENTES APLICATIVO 

Vá à aba CADASTROS e clique em CLIENTES APLICATIVO. 

Figura 13. Clientes Aplicativos.. 

 

Lista com os clientes cadastrados por aplicativo. Para adicionar um novo cliente clique em                          .         

 

Na coluna OPÇÕES, clique em              para ver todo o histórico de compras de um determinado cliente, em  

 

   editamos as informações de cadastro e/ou para excluir um cadastro clique em   .  
 

2.4 BUSCAR CLIENTES 

Vá à aba CADASTROS e clique em BUSCAR CLIENTES.  

Figura 14. Buscar Clientes. 

Busque o cadastro de um cliente por: Nome, Telefone ou Endereço digite os dados e clique em             , Caso  
 

queira adicionar um cliente clique em  . 

 
Após buscar um cadastro de cliente aparecerá uma listagem de acordo com a informação pesquisada: 
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Figura 15. Buscar Clientes. 

 
Na coluna OPÇÕES, clique em              para ver todo o histórico de compras de um determinado cliente, em  

 

   editamos as informações de cadastro e/ou para excluir um cadastro clique em   .  
 

 

2.5 FORNECEDORES 

Vá à aba CADASTROS → e clique em FORNECEDORES. 

Figura 16. Fornecedor. 
 
Lista contendo todos os fornecedores cadastrados. Para editar algum fornecedor clique em     para adicionar  
 
clique em           e/ou para excluir algum fornecedor clique em            . 
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3 PRODUTOS  

Irá visualizar: 

 Produtos. 

 Compras. 

 Estoque de Produtos. 

 Cardápio. 

 Adicional. 

 Opção 

 Grupos. 

 

3.1 PRODUTOS 

Irá visualizar: 

 Adicionar Produto. 

 Listar Produto. 

 

 

 

3.1.1 ADICIONAR PRODUTO 

Vá à aba PRODUTOS → PRODUTOS e clique em ADICIONAR PRODUTO. 

 

Figura 17. Adicionar Produto. 
 
Para adicionar um produto adicione todas as informações, opção        é para produtos que você  
 
controle no estoque. Após preencher as informações clique em salvar. 
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3.1.2 LISTAR PRODUTO 

Vá à aba PRODUTOS → PRODUTOS e clique em LISTAR PRODUTO. 

Figura 18. Listar Produto. 

Lista contendo todos os produtos cadastrados. Para Adiconar um novo produto clique em          . Para  
 
editar um produto clique em      , para visualizar informações de um produto clique em                        e/ou  
 
para excluir um produto clique em                   . 
 
 
 
 
 
 

3.2 COMPRAS 

 

Irá visualizar: 

 Adicionar Compra. 

 Listar Compras. 

 Listar Nota Fiscal. 

 Nota Fiscal de Compra. 
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3.2.1 ADICIONAR COMPRA 

Vá à aba PRODUTOS → COMPRAS e clique em ADICIONAR COMPRA. 

Figura 19. Adicionar compra. 
 
Permite adicionar produtos no estoque, de acordo com uma Nota de Compra. Para adicionar, deve informar o  

FORNECEDOR (este deve já estar cadastrado no Sistema), NÚMERO DA NOTA e DATA DA NOTA, logo após  

selecione o produto, a quantidade e valor unitário desse produto e clique em           . Ao preencher  

todas as informações, clique                     . 
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3.2.2 LISTAR COMPRAS 

Vá à aba PRODUTOS → COMPRAS e clique em LISTAR COMPRAS.  

Figura 20. Listar Compra. 

Lista contendo todas as compras, clique na opção              para editar uma compra,  para  
 
visualizar detalhes e/ou para apagar clicando em            . 
 
 Para adicionar uma nova compra clique em         .  
 
 
 
 
 

3.3 ESTOQUE DE PRODUTOS 

Irá visualizar: 

 Entrada de estoque. 

 Retirada de estoque. 

 Listar estoque 

 Histórico de estoque 

 Listar controle de estoque 

 Controle de produto de estoque 
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3.3.1 ENTRADA DE ESTOQUE 

Vá à aba PRODUTOS → ESTOQUE DE PRODUTOS e clique em ENTRADA DE ESTOQUE. 

Figura 21. Entrada de estoque. 
 
No campo Produto, selecione o produto, no campo Estoque Atual informa a quantidade desse produto no estoque  
 
atual no sistema, em Quantidade informe a quantidade de Entrada desse produto, no campo Motivo selecione o  
 
motivo da Entrada do produto e no campo Observação descreva detalhes que complementem o motivo de Entrada 
 
do produto. Feito o preenchimento corretamente, clique em              para salvar essa operação. 
 
Para realizar uma retirada de estoque clique em             e/ou para visualizar o histórico de estoque  
 
clique no botão               . 
 
 

3.3.2 RETIRADA DE ESTOQUE 

Vá à aba PRODUTOS → ESTOQUE DE PRODUTOS e clique em RETIRADA DE ESTOQUE. 

Figura 22. Retirada de Estoque.  
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No campo Produto, selecione o produto, no campo Estoque Atual informa a quantidade desse produto no estoque  

 

atual no sistema, em Quantidade informe a quantidade de Retirada desse produto, no campo Motivo selecione o  

 

motivo da Retirada do produto e no campo Observação descreva detalhes que complementem o motivo de  

 

Retirada do produto. Feito o preenchimento corretamente, clique em              para salvar essa operação. 

 

Para realizar uma retirada de estoque clique em            e/ou para visualizar o histórico de estoque  
 
clique no botão               . 
 

 

3.3.3 LISTAR ESTOQUE 

Vá à aba PRODUTOS → ESTOQUE DE PRODUTOS e clique em LISTAR ESTOQUE. 

Figura 23. Listar Estoque. 
 
 
Lista de produtos adicionados no estoque. Clique na opção                para imprimir a lista de produtos ou clique  
 
em         para adicionar uma quantidade ao estoque de um determinado produto ou clique no botão  
 
      para retirar uma quantidade de um determinado produto e/ou para visualizar o histórico do  
 
estoque clique em     . Na coluna OPÇÕES clique em      para ver o histórico de um  
 
produto em específico. 
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3.3.4 HISTÓRICO DO ESTOQUE 

Vá à aba PRODUTOS → ESTOQUE DE PRODUTOS e clique em HISTÓRICO DO ESTOQUE. 

Figura 24. Histórico do Estoque. 
 
Lista de histórico do estoque, mostra todas as movimentações de produção, ajuste, consumo, perda, compra e  
 
venda de produtos. Clique em         para adicionar uma quantidade ao estoque de um determinado  
 
produto ou clique no botão       para retirar uma quantidade de um determinado produto e/ou para  
 
visualizar o histórico do estoque clique em               . Para excluir algum histórico, clique no botão   
 

3.3.5 LISTAR CONTROLE DE ESTOQUE 

Vá à aba PRODUTOS → ESTOQUE DE PRODUTOS e clique em LISTAR CONTROLE DE ESTOQUE. 

Figura 25. Listar Controle de Estoque. 
 
Essa tela serve para o funcionário registrar o controle de estoque do dia, com isso é possível ter o controle do  
 
estoque do dia e do estoque atual. Clique em       para imprimir a lista completa. Para excluir um produto da  
 
lista, clique no botão     e para realizar uma busca, selecione a classificação e data e clique em BUSCAR.
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3.3.6 CONTROLE DE PRODUTO ESTOQUE 

Vá à aba PRODUTOS → ESTOQUE DE PRODUTOS e clique em CONTROLE DE PRODUTO 

ESTOQUE. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 26. Controle de Produto Estoque. 
 
Nesta tela o funcionário lança os valores do estoque físico, afim de gerar um inventário e comparar com o  
 
estoque atual do sistema. Insira o valor no campo ESTOQUE e clique no botão               ou para imprimir a lista  
 
clique em                    .  
 
 
Obs.: Após clicar em Salvar, o item com o estoque físico informado irá aparecer na tela Listar Controle de  
 
Estoque, conforme tópico anterior. 
 

3.4 CARDÁPIO 

Irá visualizar: 

 Adicionar Cardápio. 

 Listar Cardápio. 
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3.4.1 ADICIONAR CARDÁPIO 

Vá à aba PRODUTOS → CARDÁPIO e clique em ADICIONAR CARDÁPIO. 

Figura 27. Adicionar Cardápio.  

 
Preencha as informações do cardápio no início do cadastro, em Tipo escolha em qual impressora o pedido será  
 

Impresso se a impressora estiver instalada em rede. Em marque se: 
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Se quiser que o cardápio apareça no sistema, aplicativo e no aplicativo garçom deixe marcada a opção: 
 

  

Para que possa fazer a impressão do cardápio no pedido marque a opção: . 
 
 
 

Preencha em ingrediente todas as informações e clique em     para vincular um produto ou  
 
mais ao cardápio, Preencha em Adicional os adicionais já pre-cadastrados no sistema, a quantidade máxima  
 

daquele adicional e clique em para vincular o adicional ao cardápio. 
 

Para adicionar uma opção ao cardápio, escolha a opção já pre-cadastrada e clique em . 
 

Após todos os dados preenchidos, clique em  ou clique em  para salvar e limpar a tela para  
 
Novo cadastro. 
 
 

 

3.4.2 LISTAR CARDÁPIO 

Vá à aba PRODUTOS → CARDÁPIO e clique em LISTAR CARDÁPIO. 

 
Figura 28. Listar Cardápio. 
 

          (OBS: para preencher todas as informações devemos realizar primeiro o cadastro de “GRUPOS”, 

“ADICIONAIS”, “OPÇÕES” e “PRODUTOS” no sistema.) 
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Lista contendo todos os cardápios cadastrados. Para adicionar um novo cardápio clique em             ,  
 

editar um cardápio já cadastrado clique em              , e para excluir clique em  .        .  

3.5 ADICIONAL 

Irá visualizar: 

 Adicionar Adicional. 

 Listar Adicional. 

3.5.1 ADICIONAR ADICIONAL 

Vá à aba PRODUTOS → ADICIONAL e clique em ADICIONAR ADICIONAL. 

 

Figura 29. Adicionar Adicional. 

Após todos os dados preenchidos, clique em  ou clique em  para salvar e limpar a tela para  
 
Novo cadastro.  .  

3.5.2 LISTAR ADICIONAL 

Vá à aba PRODUTOS → ADICIONAL e clique em LISTAR ADICIONAL. 

Figura 30. Listar Adicional. 
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Lista contendo todos os adicionais cadastrados. Para adicionar novos adicionais clique em            ,  
 
editar um adicional já cadastrado clique em              e/ou para excluir clique em                 . 

3.6 OPÇÃO 

Irá visualizar: 

 Adicionar Opção. 

 Listar Opções. 

3.6.1 ADICIONAR OPÇÃO 

Vá à aba PRODUTOS → OPÇÃO e clique em ADICIONAR OPÇÃO. 

 
Figura 31. Adicionar Opção. 

 

Preencha as informações da opção na parte superior, abaixo coloque os produtos que o cliente deve escolher, e  

clique em , após os produtos adicionados, clique em . 
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3.6.2 LISTAR OPÇÕES 

Vá à aba PRODUTOS → OPÇÃO e clique em LISTAR OPÇÕES. 

 
Figura 32. Listar Opções. 

 

Lista contendo todos as opções cadastradas. Para adicionar novas opções clique em            ,  
 
editar uma opção já cadastrada clique em              e/ou para excluir clique em                 . 

 

3.7 GRUPOS 

Irá visualizar: 

 Adicionar Grupo. 

 Listar Grupos. 
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3.7.1 ADICIONAR GRUPO 

Vá à aba PRODUTOS → GRUPOS e clique em ADICIONAR GRUPO. 

 
Figura 33. Adicionar Grupo. 
 
Preencha todas as informações e clique em                para adicionar um Grupo. 
 

3.7.2 LISTAR GRUPO 

Vá à aba GRUPOS → GRUPOS e clique em LISTAR GRUPO. 

 
Figura 34. Listar Grupo. 
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Lista contendo todos os grupos cadastrados. Para editar algum grupo clique em    para adicionar  
 
clique em           e/ou para excluir algum grupo clique em      . 
 

4 FINANCEIRO 

Irá visualizar: 

 Despesas. 

 Receitas. 

 Bancos. 

 Gestão de Vendas 

 Configurações. 

4.1 DESPESAS 

Irá visualizar: 

 Adicionar Despesas. 

 Despesas a Pagar. 

 Despesas Pagas. 

 Agrupar Despesas. 

 Conciliar Despesas. 
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4.1.1 ADICIONAR DESPESAS 

Vá à aba FINANECEIRO → DESPESAS e clique em ADICIONAR DESPESA. 

Figura 35. Adicionar Despesa. 
 
Selecione            para informar um pagamento com cheque e/ou   
 
Caso essa despesa já tiver sido paga. Preencha todas as informações e clique em    . 
 

4.1.2 DESPESAS A PAGAR 

Vá à aba FINANECEIRO → DESPESAS e clique em DESPESAS A PAGAR. 

Figura 36. Despesas a pagar. 
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Lista com todas as despesas a pagar detalhadas em       , para adicionar uma despesa, clique no  

botão                  , para buscar uma despesa use o campo             para filtrar por  

 

fornecedor, por bancos no campo            , por empresa no campo  

 

    , por plano de contas no campo             , por  

 

período nos campos              ou por valor  

 

no campo           , após selecionar uma das opções, clique em            .  

 

Caso queira imprimir um relatório de todas as despesas pagas. Clique em            . 
 
Na coluna AÇÕES, para editar a despesa clique em            , caso queira pagar uma despesa clique em                
 
e para excluir uma determinada despesa clique em              . 
 

4.1.3 DESPESAS PAGAS 

Vá à aba FINANECEIRO → DESPESAS e clique em DESPESAS PAGAS.  

Figura 37. Despesas Pagas. 
 
Lista com todas as despesas pagas detalhadas em     , para adicionar uma despesa, clique no  
 
botão                  , para buscar uma despesa use o campo             para filtrar por  
 
fornecedor, por bancos no campo            , por empresa no campo  
 
    , por plano de contas no campo             , por  
 
período nos campos              ou por valor  
 
no campo           , após selecionar uma das opções, clique em            .  
 
Na coluna AÇÕES, para imprimir uma despesa paga clique no botão           , para editar a despesa clique  
 
em       e/ou caso queira excluir uma determinada despesa clique em       . 
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4.1.4 AGRUPAR DESPESAS 

Vá à aba FINANECEIRO → DESPESAS e clique em AGRUPAR DESPESAS.  

Figura 38. Agrupar Despesas. 
 
Nesta tela você irá agrupar as despesas que constam no sistema, dessa forma você irá agrupar duas ou mais  
 
despesas distintas a uma só. Filtre as despesas por: EMPRESA, BANCO, PLANO DE CONTAS, PERIODO DE  
 
DIAS, VALOR e/ou NUMERO DE DOC. / CHEQUE e clique em          . Selecione as despesas que deseja  
 
agrupar e clique no botão         . 
 

4.1.5 CONCILIAR DESPESAS 

Vá à aba FINANECEIRO → DESPESAS e clique em CONCILIAR DESPESAS.  

Figura 39. Conciliar Despesas. 
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Após adicionar um Arquivo de Banco, as informações de despesa desse arquivo irão constar no menu  

FINANCEIRO → DESPESAS → CONCILIAR DESPESAS, junto das informações de Despesas do sistema. 

Ordene as informações de despesas no campo              , onde é  

possível filtrar por Menor e Maior Data, Menor e Maior Valor, e para escolher o Banco (onde o Arquivo de Banco  

foi anexado), informe no campo         . Quando o sistema reconhecer  

que uma despesa do Arquivo de Banco tiver as mesmas informações de Data, Detalhes e Valor, que há no  

sistema, essa despesa será informada da seguinte forma:           . Caso essa despesa do Arquivo de  

Banco não tiver dados em comum com alguma despesa do sistema, essa irá conter o botão                        ,  

que permite o usuário adicionar essa Despesa no sistema. Clique em                         para fazer a comparação das  

Despesas no sistema com o Arquivo de Banco. Obs.: Essas informações só irão aparecer quando você adicionar a  

despesa do Arquivo de Banco . 

4.2 RECEITAS 

Irá visualizar: 

 Receitas. 

 Conciliar Receitas. 

4.2.1 RECEITAS  

Vá à aba FINANECEIRO → RECEITAS e clique em RECEITAS. 

Figura 40. Receitas. 
 
Lista das receitas de acordo com as opções selecionadas, para realizar uma busca selecione um Banco e a  
 
Empresa              , selecione um período e  
 
clique no botão Buscar      .        
                                               
Caso queira editar uma Receita, clique na opção          . 
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4.2.2 CONCILIAR RECEITAS  

Vá à aba FINANECEIRO → RECEITAS e clique em CONCILIAR RECEITAS. 

Figura 41. Conciliar Receitas. 

Selecione as receita e clique em           . 

 

4.3 BANCOS 

Irá visualizar: 

 Bancos. 

 Extrato. 

 Arquivos de Bancos. 

4.3.1 BANCOS  

Vá à aba FINANCEIRO → BANCOS e clique em BANCOS. 

Figura 42. Bancos. 

Lista contendo os bancos cadastrados. Para adicionar um novo banco clique em         , para adicionar  

um novo credito ao banco clique no botão   , para adicionar um novo débito ao banco clique  

no botão                , transferências entre bancos clique em                 , para editar um banco  

clique em      e/ou para excluir um banco clique em          . 
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4.3.2 EXTRATO  

Vá à aba FINANCEIRO → BANCOS e clique em EXTRATO. 

Figura 43. Extrato. 

Selecione o banco e o período e clique em         e para imprimir o extrato clique em                     . 

(OBS: as informações de “EXTRATO” só irão aparecer caso já tenha adicionado um “Arquivo de Banco”.) 

4.3.3 ARQUIVOS DE BANCOS  

Vá à aba FINANCEIRO → BANCOS e clique em ARQUIVOS DE BANCOS  

Figura 44. Arquivos de Bancos. 
 
Selecione um banco para qual deseja enviar os arquivos e clique na opção              e logo em  
 
seguida em        .    
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4.4 CONTROLE DE VENDAS 

Irá visualizar: 

 Vendas no Período. 

 Pagamentos no Período. 

 Pedidos Cancelados. 

 Vendas Consolidadas. 

 Fechamento do Mês. 

 

 

 

4.4.1 VENDAS NO PERÍODO  

Vá à aba FINANCEIRO → CONTROLE DE VENDAS e clique em VENDAS NO PERÍODO. 

Figura 45. Vendas no Período.  

Lista com informações das vendas no período selecionado, para realizar uma busca, selecione um período e  

clique em Buscar  

Na coluna STATUS informa               se um pedido estiver em aberto,            pedido em  

execução,              pedido pronto,              quando um pedido estiver pago e 

se o pedido estiver finalizado. 
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4.4.2 PAGAMENTOS NO PERÍODO  

Vá à aba FINANCEIRO → CONTROLE DE VENDAS e clique em PAGAMENTOS NO PERÍODO. 

 
Figura 46. Pagamentos no Período. 

 

Lista o histórico de Pagamentos de um período de dias específico, com informações de forma de pagamento,  
 
separados. Identificando em cada forma de pagamento os Pedidos, Data e Valor. É possível filtrar a listagem entre  
 
um período específico de dias, basta inserir a DATA INICIAL, DATA FINAL e clicar no botão BUSCAR. 
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4.4.3 PEDIDOS CANCELADOS  

Vá à aba FINANCEIRO → CONTROLE DE VENDAS e clique em PEDIDOS CANCELADOS.  

Figura 47. Pedidos Cancelados. 

Lista com informações dos pedidos cancelados no período selecionado. Para selecionar um novo período basta  

mudar as datas nos campos              e clicar em   . 
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4.4.4 VENDAS CONSOLIDADAS  

Vá à aba FINANCEIRO → CONTROLE DE VENDAS e clique em VENDAS CONSOLIDADAS. 

Figura 48. Vendas consolidadas. 

 
Lista o histórico de vendas de um período de dias específico, com informações de Pedidos por vendedor  
 
 e os Cardápios vendidos dentro de um período. É possível filtrar a listagem entre um período  
 
específico de dias, basta inserir a DATA INICIAL, DATA FINAL e clicar no botão BUSCAR. 
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4.4.5 FECHAMENTO DO MÊS  

Vá à aba VENDAS → CONTROLE DE VENDAS e clique em FECHAMENTO DE MÊS. 

Figura 49. Fechamento de Mês 

Relatório do fechamento mensal. Para visualizar mais detalhes do mês basta clicar na opção                  . 

 
 

4.5 CONFIGURAÇÕES 

Irá visualizar: 

 Plano de Contas. 

 Tipos de Pagamento. 
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4.5.1 PLANO DE CONTAS  

Vá à aba FINANCEIRO → CONFIGURAÇÕES e clique em PLANO DE CONTAS. 

 

Figura 50. Plano de Contas. 
 
 
Plano de contas é o agrupamento ordenado de todas as contas que serão utilizadas para determinar uma receita ou  
 
despesa. No quadro PLANO DE CONTAS adicione um tipo de conta e defina uma categoria. Insira o novo Plano de  
 
Contas e clique em     . Na coluna AÇÕES, caso queira editar alguma informação de um plano de contas já  
 
cadastrado clique em         . Use o campo              para achar uma receita ou despesa.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

52 

 

4.5.2 TIPOS DE PAGAMENTO  

Vá à aba FINANCEIRO → CONFIGURAÇÕES e clique em TIPO DE PAGAMENTO. 

Local onde você adiciona ou altera as formas de pagamento. Ex.: Dinheiro, Cartão de Credito/debito etc. 

Figura 51. Tipo de Pagamento. 
 
 
Lista contendo os tipos de pagamento. Clique em             para editar algum tipo de pagamento já adicionado  
 
e/ou             para excluir. Para adicionar um novo tipo de pagamento clique em           . Ao clicar em 
 
Adicionar, abrirá a seguinte tela: 

Figura 51.1. Tipo de Pagamento. 
 
 
Obs.: É importante analisar a TAXA, DIAS e NÚMERO DE PARCELAS, pois isso afetara no seu recebimento. 
 
“Ex.: TAXA: 3,0%, DIAS: 15 e NUM. DE PARCELAS: 5. Se um cliente efetuou uma compra de R$ 100,00 nesse tipo 
 
 de pagamento, o sistema entende que você irá receber R$ 97,00 reais pois a taxa é de 3,0%, ira constar na sua  
 
receita daqui 15 dias, pois você informou ao sistema que você vai receber essa compra nessa regra, e referente ao  
 
N°. de parcelas, no ato da compra caso você tente realizar uma venda acima do N°. de parcelas permitido, o  
 
sistema não deixa efetuar a venda e informa o motivo, “Ex.: Num. de parcelas permitidas no máx. 5” 
 

 

 



 

53 

 

5 FISCAL 

Irá visualizar: 

 Nota Fiscal do Consumidor. 

 

5.1 NOTA FISCAL DO CONSUMIDOR 

Irá visualizar: 

 Listar. 

 Autorizadas. 

 Em Processamento. 

 Canceladas. 

 Pendentes. 

 Negadas. 

 Inutilizadas. 

 

5.1.1 LISTAR 

Vá à aba FISCAL → NOTA FISCAL DO CONSUMIDOR e clique em LISTAR. 

Figura 52. Listar 

Nesta tela irá listar todas as NFC-e do período selecionado, com o STATUS identificado logo a frente.  
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5.1.2 AUTORIZADAS 

Vá à aba FISCAL → NOTA FISCAL DO CONSUMIDOR e clique em AUTORIZADAS. 

 

Figura 53. Autorizadas. 

Nesta tela irá listar todas as NFC-e que foram AUTORIZADAS e emitidas do período selecionado, Selecione o 

período e clique em buscar: 

 

Para fazer o download de todas as NFC-e autorizadas, clique no botão:  . Se deseja baixar  

DANFE da NFC-e, clique no botão  identificado na listagem referente aquela nota. Para baixar o XML de 

uma NFC-e especifica, clique no botão  identificado na listagem referente aquela nota.  

ATENÇÃO NO CANCELAMENTO: 

Para cancelar uma NFC-e que já foi AUTORIZADA, clique no botão , o cancelamento deverá ser 

feito no tempo máximo de 30 MINUTOS após a autorização da NFC-e. Após esse período consulte sua 

contabilidade para verificar se é possível o cancelamento. 

5.1.3 EM PROCESSAMENTO 

Vá à aba FISCAL → NOTA FISCAL DO CONSUMIDOR e clique em EM PROCESSAMENTO. 

Quando ao tentar fazer a emissão da NFC-e e acusar erro por instabilidade no sistema da Receita Federal. A NFC-

e ficará em processamento, para que seja feita a tentativa de emissão novamente após algum tempo. Nesta aba irá 

listar todas as NFC-e que se enquadre nesse processo. 
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5.1.4 CANCELADAS 

Vá à aba FISCAL → NOTA FISCAL DO CONSUMIDOR e clique em CANCELADAS. 

Nesta aba irá listar todas as NFC-e que foram canceladas no sistema. 

5.1.5 PENDENTES 

Vá à aba FISCAL → NOTA FISCAL DO CONSUMIDOR e clique em PENDENTES. 

 

Figura 54. Pendentes. 

Nesta tela irá listar as NFC-e pendentes de emissão, nesse caso verifique no CADASTRO dos PRODUTOS do 

pedido, se constam preenchidos todos os campos fiscais. Insira todos os dados no cadastro, após conferir, clique 

em para fazer a emissão da NFC-e do pedido. 
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5.1.6 NEGADAS 

Vá à aba FISCAL → NOTA FISCAL DO CONSUMIDOR e clique em NEGADAS. 

 

Figura 55. Negadas. 

Nesta tela irá listar as NFC-e que foi negada a emissão, na listagem temos o campo MOTIVO para identificar o erro 

como no exemplo: nesse caso será necessário alterar o 

cadastro do produto “item 5” no pedido, colocando os códigos fiscais corretos, após a correção, clique no botão:

 para tentar novamente a emissão. Caso deseje INUTILIZAR  a numeração da NFC-e, clique no botão: 

. 

5.1.7 INUTILIZADAS 

Vá à aba FISCAL → NOTA FISCAL DO CONSUMIDOR e clique em INUTILIZADAS. 

Nesta aba irá listar todas as NFC-e que foram INUTILIZADAS no sistema. 
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6 CONFIGURAÇÕES 

Irá visualizar: 

 Colaboradores. 

 Sistema. 

 Marketing. 

 Empresas. 

6.1 COLABORADORES 

Irá visualizar: 

 Adicionar Colaborador. 

 Colaboradores Bloqueados. 

 Listar Colaborador. 

 

6.1.1 ADICIONAR COLABORADOR  

Vá à aba CONFIGURAÇÕES → COLABORADORES e clique em ADICIONAR COLABORADOR. 

Figura 56. Adicionar Colaborador. 
 
Para adicionar um novo colaborador preencha todas as informações necessárias, e selecione o nível de usuário. 

O nível de usuário define o que ele poderá ver em seu sistema, essas informações podemos ver em LISTAR  
 
USUARIOS. Após preencher as informações, clique em       . 
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6.1.2 COLABORADORES BLOQUEADOS 

Vá à aba CONFIGURAÇÕES → COLABORADORES e clique em COLABORADORES BLOQUEADOS. 

Figura 57. Colaboradores Bloqueados. 

Lista com os usuários bloqueados em seu sistema, para excluir definitivamente o usuário   clique em          ou  
 
para ativa-lo clique na ação      . 

 
 
 

6.1.3 LISTAR COLABORADOR 

Vá à aba CONFIGURAÇÕES → COLABORADORES e clique em LISTAR COLABORADOR. 

Figura 58. Listar Colaborador. 
 
Lista completas de todos usuários/colaboradores adicionados ao sistema. Para adicionar um novo colaborador  
 
clique na opção      , para bloquear um usuário/colaborador clique em                   e/ou caso queira  
 
editar as informações do usuário/colaborador clique em       , clicando para editar abrirá a seguinte tela: 
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Figura 58.1. Editar Colaborador. 
 
Nessa tela podemos alterar a senha do usuário/colaborador, cadastrar as informações do usuário/colaborador e  
 
alterar o nível do mesmo, feito isso clique em Salvar. 
 

6.2 SISTEMA 

Irá visualizar: 

 Horário. 

 Taxas. 

 Bairros. 

 Grupos. 

 QRCodes. 

 Configuração. 
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6.2.1 HORARIO 

Vá à aba CONFIGURAÇÕES → SISTEMA e clique em HORARIO. 

Figura 59. Horário. 

Lista com todos os horários e dias de funcionamento, ex.: dia Domingo hora início 18:00 e hora fim 23:59, 

Caso algum cliente de aplicativo tente realizar algum pedido fora desse horário o Aplicativo informa: 

 “Não será possível realizar pedidos pois estamos fechados no momento” 

Na coluna AÇÕES temos    para editar um horário e/ou       para excluir um horário. 

Para adicionar um novo horário clique em      e abrirá a tela: 

Figura 59.1. Adicionar Horário. 

Preencha as informações e clique no botão                . 
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6.2.2 TAXAS 

Vá à aba CONFIGURAÇÕES → SISTEMA e clique em TAXAS. 

 
Figura 60. Taxas. 
 
Lista com todos as taxas relacionadas aos bairros. Ex.: Caso algum cliente morador do bairro Centro realizar algum  
 
pedido, este pagará R$2,00 de taxa de entrega. Na coluna AÇÕES temos        para editar um horário e/ou  
 

     para excluir um horário. Para adicionar uma nova taxa clique em   e abrirá a tela: 
 

 

 

 

Figura 61.1. Adicionar Taxa.  

Selecione o bairro e adicione um valor e clique no botão        . Para isso, deve-se ter cadastrado o Bairro. 
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6.2.3 BAIRROS 

Vá à aba CONFIGURAÇÕES → SISTEMA e clique em BAIRROS. 

Figura 62. Bairros. 

Lista com todos os bairros cadastrados, aos quais podemos adicionar uma taxa de entrega. 

Na coluna AÇÕES temos    para editar um bairro e/ou                   para excluir um bairro. 

 

 

Para adicionar um novo bairro clique em   e abrirá a tela: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
Figura 62.1. Adicionar Bairro.   
 
Preencha as informações e clique no botão             . 
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6.2.4 CONFIGURAÇÂO 

Vá à aba CONFIGURAÇÕES → SISTEMA e clique em CONFIGURAÇÂO. 

 
Figura 63. Configuração. 
 
No campo:                  , é onde definimos um valor  
 
mínimo para atendimento em Delivery, via aplicativo. Preencha as informações e clique em    . 
  

6.3 MARKETING 

Irá visualizar: 

 Cupons. 

 Fidelidade. 

 Notificações. 

 Cardápio digital. 

 Pedido Online. 

 QRcodes 

 

6.3.1 CUPONS 

Vá à aba CONFIGURAÇÕES → MARKETING e clique em CUPONS. 

Figura 64. Listar Cupons. 

Lista com todos os cupons cadastrados no sistema, na coluna STATUS quando um cupom estiver válido aparece a  
 
informação   , quando um cupom não for mais válido, aparece a informação . Caso queira excluir um  
 
cupom, clique em      e/ou para adicionar um novo cupom basta clicar no botão      , fazendo isso  
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abrirá a tela: 

Figura 64.1. Adicionar Cupom. 
 
No campo USUÁRIO selecione o nome do cliente de aplicativo ou todos usuários, em QUANTIDADE você irá  
 
definir quantos cupons serão gerados, ex.: ( se tiver selecionado todos usuários e colocado 10 no campo  
 
QUANTIDADE, os Dez primeiros clientes a comprar irão ganhar o desconto, se em USUÁRIO selecionar apenas  
 
o nome de um cliente, e em QUANTIDADE você informar 5, este cliente em específico terá 5 cupons para  
 
compras, lembrando que o cliente poderá usar apenas 01 cupom por compra), no campo DATA DE VALIDADE  
 
selecione até qual data o cupom será válido, no campo VALOR insira o valor do cupom de desconto e no campo  
 
OBSERVAÇÃO é para informar alguma descrição a respeito do cupom de desconto. 
 
Após preencher as informações clique em            . 
 

6.3.2 FIDELIDADE  

Vá à aba CONFIGURAÇÕES → MARKETING e clique em FIDELIDADE. 

Figura 65. Listar Fidelidade. 
 
Lista com os programas de fidelidades criado no sistema, na coluna PONTOS registra a pontuação necessária para  
 
adquirir um Cupom de Desconto, na coluna VALOR registra o valor necessário para adquirir um Cupom de  
 
Desconto, na coluna VALOR CUPOM informa o valor do Cupom de Desconto a ser adquirido, na coluna STATUS  
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informa se o controle de Fidelidade está ativo ou inativo, caso deseja editar o programa de fidelidade clique em 
Clicando em   abrirá uma lista dos clientes que estão pontuando, conforme imagem a seguir: 

Figura 65.1. Listar Fidelidade. 
 
Na coluna OPÇÕES temos            para acompanhar a pontuação de um cliente de forma detalhada e o  
 
botão                para excluir uma informação de pontuação de cliente. 
 
 
Clicando em                , abrirá a tela: 

Figura 65.2. Listar Fidelidade. 
 
Nesta tela é possível acompanhar a pontuação de um cliente de forma detalhada, caso queira excluir alguma  
 
informação, basta clicar em      .  
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Na tela de FIDELIDADE, clicando em        abrirá a tela: 

Figura 65.3. Configurar Fidelidade. 
 
No campo PONTOS é onde define quantos pontos são necessários para adquirir um cupom de desconto por  
 
fidelidade, em VALOR CUPOM é onde definimos o valor do cupom de desconto, no campo VALOR é para  
 
informar quantos reais compõem cada pontuação, ex.: (se são necessários 10 pontos para adquirir um cupom de  
 
desconto, a cada R$10,00 em compras o cliente do aplicativo terá 01 ponto, se em único pedido o cliente fizer  
 
uma compra de R$100,00 ele conseguiu 10 pontos, logo o cliente terá 01 cupom de desconto por fidelidade), no  
 
campo DIAS é para definir por quanto tempo essa cupom de desconto será válido. 
 

O cupom de desconto por fidelidade só é válido se o Status estiver  
 
selecionado como Ativo. Preencha as informações e clique em               . 
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6.3.3 NOTIFICAÇÕES  

Vá à aba CONFIGURAÇÕES → MARKETING e clique em NOTIFICAÇÕES.

 
Figura 66. Notificação. 
 
No quadro Enviar notificação informe o título da notificação e descreva um texto sobre a notificação e clique no  
 
Botão              . Na listagem de notificações aparece todas as notificações emitidas para os clientes de aplicativo.  
 
Utilize o campo                                                    para localizar uma notificação enviada. 
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6.3.4 CARDÁPIO DIGITAL  

Vá à aba CONFIGURAÇÕES → MARKETING e clique em CARDÁPIO DIGITAL. 

 
 
Figura 67. Cardápio Digital. 

Abre a seguinte página com as informações da Empresa e mostrando o cardápio para o cliente. 

6.3.5 PEDIDO ONLINE 

Vá à aba CONFIGURAÇÕES → MARKETING e clique em PEDIDO ONLINE. 

Figura 68. Pedido Online. 

Nessa tela abre uma página na WEB da mesma forma que o APP do delivery, dando a opção do cliente de fazer o  



 

69 

 

pedido pelo navegador sem precisar baixar o APP 

6.3.6  QR CODES 

Vá à aba CONFIGURAÇÕES → SISTEMA e clique em QR CODES. 

 

Figura 69. QR Code. 
 
Nessa tela você pode fazer o download da imagem QR Code para colar na mesa de atendimento, basta clicar no  

botão    .  
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7 AJUDA 

Irá visualizar: 

 Chat online 

 Acesso Remoto 

 Manual 

 Whatsapp 
 

No modulo de ajuda, temos várias opções para poder auxiliar na utilização do sistema. 

 

 

7.1 CHAT ONLINE 

Vá à aba AJUDA → e clique em CHAT ONLINE. 

 

Figura 70. Chat Online. 
 

Nessa tela, insira seu nome e da sua empresa e clique em  para começar o atendimento do 

suporte. 

7.2 ACESSO REMOTO 

 

Vá à aba AJUDA → e clique em ACESSO REMOTO. 

 

Ao clicar em acesso remoto, será direcionado para nossa página para fazer um download de um arquivo 

no seu computador, basta clicar em executar que aparecera a seguinte tela: 
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Figura 71. Acesso remoto. 
 
Basta passar o ID que está localizado em “Endereço AnyDesk” para a nossa equipe de suporte, com isso vamos ter  
 
acesso remoto ao seu computar para melhor auxiliar na utilização do sistema. 
 
 
 

7.3 MANUAL 

Vá à aba AJUDA → e clique em MANUAL: 

Ao clicar em MANUAL, será direcionado para nossa página: 

 
Figura 72. Manual. 

 
Clique no Manual que desejá ver e abrirá o arquivo. 

 



 

 

7.4 WHATSAPP 

Vá à aba AJUDA → e clique em FALAR NO WHATSAPP: 

Ao clicar nessa opção, será direcionado para entrar em contato via WhatsApp. 

 

Figura 73. Whatsapp.  

8 SUPORTE EXPRESSO 

Clique em SUPORTE EXPRESSO: 

Figura 74. Suporte Expresso. 

Clique no ícone indicado pela seta, preencha Seu nome e Empresa e clique em  
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