
 

 

 

 

MANUAL DE GESTÃO DE ARTIGOS 

 

FACTUANE



  Criamos Relações de Sucesso 

 

  2   

ARTIGOS 

A gestão de artigos foi pensada no sentido de a visualização dos mesmos ser de fácil 

compreenção e visualização sem estar tudo misturado e desarrumado. Desta forma 

separámos em dois quadros distintos a “Familia de Artigos” e os “Artigos” 

própriamente ditos. 

No ecrã abaixo, temos a possibilidade de inserir, alterar, eliminar e ainda de gerir o 

stock dos artigos. 

 

Imagem 1 

 

 

Na janela de artigos, para inserir alterar eliminar ou pesquisar, é necessário que a 

janela esteja seleccionada, o que é indicado pela cor azul da janela. 

Podemos dizer que na janela de cima estão indicadas as “familias dos artigos” ou “tipo 

de serviços”, e na janela de baixo estão indicados os artigos/serviços propriamente 

ditos e passíveis de facturação. 
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Sendo assim, para criar qualquer artigo ou serviço passível de ser facturado, temos de 

primeiro indicar qual a sua familia de artigo/serviço (portanto, janela de cima). 

Desta forma, temos de seleccionar primeiro a janela de cima (imagem 1) 

Quando clicamos em inserir, surge um novo ecrã, associado à janela seleccionada 

(imagem 2) 

 

Imagem 2 

 

Neste ecrã (imagem 2), temos como campos de preenchimento obrigatório, 

assinalados com cor de letra azul, que são Tipo e Descrição.  

Os botões com “…”, ao lado de cada campo de selecção, servem para podermos 

adicionar mais valores ao respectivo campo.  

Sendo assim, vamos começar por dar uma vista de olhos ao ecrã de Tipo (caso clique 

no botão <...> ao seu lado). Aparece um novo ecrã (imagem 3). 
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Imagem 3 

 

Aqui pode criar vários tipos de artigos, sendo que, por omissão, já estão três criados. 

Agora vamos ver também as marcas. 

Por exemplo, queremos introduzir um produto da marca X, mas essa marca ainda não 

está introduzida. Sendo assim, clicamos no botão com os “…” (ao lado da marca) e 

surge um ecrã onde podemos adicionar, alterar e eliminar todas as marcas. 

Vamos então preencher neste exemplo só os campos obrigatórios com o exemplo da 

criação de produtos Hortículas (imagem 4). 

 

Imagem 4 
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Depois de preencher pelo menos os campos obrigatórios da imagem 4, vamos inserir 

esta “Familia de Artigos” clicando na tecla confirmar (resultado na imagem 5). 

 

Imagem 5 

 

Na janela de cima (a azul) (imagem 5), estão somente as caracteristicas comuns às 

“Familias de artigos”. Não são os artigos verdadeiros. 

É na janela de baixo (Artigos) que se encontram os verdadeiros artigos ou serviços. 

Agora para criar o verdadeiro artigo\serviço (na janela de baixo), teremos primeiro que 

seleccionar na janela de cima a que grupo de artigos vai pertencer. Só depois é 

que clicamos na janela de baixo (para a seleccionar), ficando a janela de baixo a azul. 

Sendo assim clique com o rato no registo cujo código é o 000019. 

Neste caso esta família de artigo fica seleccionada (vêr imagem 6) 
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Imagem 6 

Só após essa selecção (vêr imagem 6) é que deve clicar na janela de baixo para a 

seleccionar (vêr imagem 7), é que podemos clicar em Inserir para inserirmos a 

descrição do artigo/serviço facturável. 

 

Imagem 7 
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Ao clicarmos agora no botão inserir, aparecer-nos-á um novo ecrã, relacionado com a 

janela de baixo seleccionada (imagem 8) 

 

Imagem 8 

 

Não esquecer que os campos mínimos para inserção são aqueles assinalados a azul. 
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Depois de preencher os campos (vêr exemplo imagem 9), clique em confirmar e os 

novos dados aparecerão na janela de baixo (imagem 10) 

 

Imagem 9 

 

 

Imagem 10 
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Caso o artigo afecte o stock, deveremos efectuar movimentos de stock. 

Vamos agora efectuar movimentos de stock em relação ao artigo inserido. 

 

Imagem 11 

Seleccionamos na janela de baixo o artigo (Imagem 11) (neste caso Pêra Rocha) e 

clicamos no botão de stocks. 

Aparece o seguinte ecrã (imagem 12):  

 

Imagem 12 
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Neste ecrã, vemos alguns campos curiosos. 

PCU – Preço Custo Ultimo 

PCM – Preço Custo Médio 

PCPenultimo – Preço Custo Penúltimo 

Variação entre PCU e PCP – Qual a variação de preço que houve entre a última 

aquisição e a penúltima. 

 

Escolhemos um Tipo de Movimento, preenchemos os respectivos dados que surgem 

do lado direito e introduzimos o valor (imagem 13). 

 

Imagem 13 

 

Para aceitar os dados indicados clicamos no botão confirmar 

Neste exemplo, na imagem 14, temos um exemplo de uma entrada em stock de 100 

Kg de Pêra Rocha. 
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Imagem 14 

 

No caso do operador se enganar, terá que efectuar um acerto de saída de stock 

(janela de baixo). 

É na janela abaixo que vai aparecer o detalhe em relação a determinado movimento. 

Vamos supôr neste exemplo que afinal não eram 100 Kg, mas sim 60 Kg. 

Sendo assim tenho de efectuar corrigir o stock fazendo uma saíde de stock de 40 Kg 

(vêr exemplo na imagem 15) 

 

Imagem 15 
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Note-se que, na janela de cima (da imagem 16), o stock actual é agora de 60. Mas o 

que aconteceu aos outros 40?  (Fez-se uma saída de stock cujo detalhe se encontra 

na janela de baixo, da imagem 16) 

 

Imagem 16 

 

Portanto, na janela de baixo aparece a explicação de movimentos directos, efectuados 

neste ecrã, relativos a uma entrada de stocks, tal como, acertos de saída de stock, de 

entrada de stock (se inferior ao movimento inicial de stock e se stock actual for 

também inferior ao movimento inicial), anulação do movimento (se este estiver como 

stock actual um número igual ao do movimento inicial). 

Permite alterar o movimento (só em relação aos dados de valores, etc...) 

Permite, finalmente, efectuar uma saída de stock. 

No artigo, também está sempre o stock actual (imagem 17). Neste caso o Stock Actual 

são 60 Kg. 
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Imagem 17 

 

E assim temos este passo explicado pode começar a facturar artigos\serviços pré-

definidos. 

  

 


