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1 Introdução

O AgoraOS PDV é uma sistema de frente de caixa online para lojas que fazem venda direta ao
consumidor - como lojas de vestuário, de utilidades, bares e restaurantes, entre outros - ou
vendas por delivery.

1.1 Conhecendo a Tela do PDV

A tela do PDV é dividida em quatro partes: Cabeçalho, Menu, Mapa e Conteúdo.

Cabeçalho

O cabeçalho é  a primeira parte  da tela  onde  está  o  logo  do  sistema,  o  botão  Full  Screen,  as

informações do usuário e PDV, e  o botão "Sair"

Full Screen

O botão "Full Screen" deve ser utilizado quando o usuário quiser que o PDV ocupe toda a tela

do monitor.

Para isso basta clicar no botão 

Usuário

O nome do usuário logado é primeira informação do canto direito do PDV

PDV

Ao lado do usuário você terá o nome da Loja e o número do PDV

Sair

O botão "Sair" serve para o usuário fazer logout do sistema, logo, toda vez que você sair do seu

posto de trabalho deverá sair do sistema clicando neste botão.

Menu

O menu fica localizado logo abaixo do cabeçalho e poderá ser adaptado de acordo com as telas

que você liberar na configuração do PDV.

Mapa

O  mapa  fica  localizado  abaixo  do  menu  e  indica  em  qual  página  do  sistema  o  usuário  se



5Introdução

© 2017 Milenial Multimedia

encontra.

Conteúdo

O conteúdo é toda informação localizada abaixo do mapa, como as telas de vendas, consultas

de estoque, etc.

2 Configurações do PDV na Retaguarda

Para configurar o PDV acesse o menu Cadastros > Lojas > Listar 

Dentro do cadastro da loja nós teremos a aba "PDV (Caixa)" onde você poderá efetuar as

configurações do PDV's dentro do sistema.

2.1 Lista de PDV

No quadro "Lista de PDVs" você poderá adicionar novos PDVs ou editar os PDVs já cadastrados.

Adicionar um PDV para a Loja

Para adicionar um PDV clique no botão "Adicionar"

1- Informe o Nº do Caixa

2- Escolha as telas que serão habilitadas no PDV

OBS: Conforme as telas do PDV são habilitadas, aparece o quadro para configuração de

Impressão.
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OBS: Se marcar para exibir a tela "Delivery", aparecerá logo abaixo o campo "Fluxo de

Delivery".

Fluxo Delivery Completo

No Fluxo de Delivery Completo você terá os Status: 

Na Fila

Em Preparo

Aguardando Entrega

Em Transito

Finalizar

Fluxo Delivery Simplificado

No Fluxo de Delivery Simplificado você terá os Status: 

Aguardando Entrega

Finalizar

3- Escolha o Formato da Tela "Janela/Scanner" ou "Grade"

Janela/Scanner

Aparecerá um campo de busca para digitar o nome do produto, e abaixo a listagem para

seleção.
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Grade

Na Grade você terá as Categorias do sistema, basta selecionar a categoria que o sistema trará

abaixo a lista com os Produtos desta categoria.
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4- No quadro "Configurações Fiscais" informe a série que será utilizada e o número da próxima

NFCe que deverá ser emitido.

5-  Configure a Impressão de acordo com as telas selecionadas

Balcão

1- Selecione o tipo de Cupom como "Não Fiscal" ou "NFC-e"

2- Selecione a Impressora que será utilizada
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Delivery

Na tela de delivery você terá a possibilidade de 5 status, logo a configuração de impressão

poderá ser feita por Status. 

1- Selecione o tipo de Cupom como "Não Fiscal" ou "NFC-e"

2- Selecione a Impressora que será utilizada

Mesa

1- Selecione o tipo de Cupom como "Não Fiscal" ou "NFC-e"

2- Selecione a Impressora que será utilizada

Comanda

1- Selecione o tipo de Cupom como "Não Fiscal" ou "NFC-e"

2- Selecione a Impressora que será utilizada

Pedido

Na tela de pedido você terá a possibilidade de 3 status, logo a configuração de impressão

poderá ser feita por Status. 

1- Selecione o tipo de Cupom como "Não Fiscal" ou "NFC-e"

2- Selecione a Impressora que será utilizada

5- Clique em "Salvar"
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6- Após fazer as configurações do PDV, clique em "Salvar"

Editar

Para editar o cadastro do PDV, clique no botão “Editar”

Excluir

Para excluir o cadastro do PDV clique na seta ao lado do botão “Editar”,  e  em  seguida  clique

em “Excluir”

2.2 Configuração de Modelo Fiscal

Você poderá configurar dois  Modelos  Fiscais  por  Loja,  um  para  Operação  Presencial  e  outro

para Operação não-presencial

Selecione os modelos e clique em "Salvar"

Para saber mais informações sobre o Modelo Fiscal assista o vídeo https://www.youtube.com/

watch?v=T3p-p58MevY 

https://www.youtube.com/watch?v=T3p-p58MevY
https://www.youtube.com/watch?v=T3p-p58MevY
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2.3 Financeiro

Caso você queira rebater os valores das Vendas no PDV para o Financeiro na Retaguarda, você

deverá escolher o "Caixa Padrão"

Selecione o "Caixa Padrão" e clique em "Salvar"

3 Iniciando o PDV

Para acessar o PDV você irá digitar nomedasuaconta.agoraos.com.br/pdv, por exemplo, sua

conta é "pdvonline" logo o seu link de acesso ficará pdvonline.agoraos.com.br/pdv

Nessa tela você irá informar o seu login e senha de acesso ao sistema, é o mesmo login e

senha que você acessa na retaguarda.

Nessa tela inicial você deverá escolher em qual PDV você irá acessar. 

Percebam que aqui nós temos duas lojas a "AgoraOS" e a "Milenial", selecione o PDV que será

utilizado.
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Agora informe o valor inicial que o caixa será aberto, e em seguida clique em "Abrir Caixa".

Lembrando que esse valor poderá ser zero ou negativo.

4 Comandos da Venda

Cancelar o item

Para cancelar o item clique sobre ele na lista de venda e em seguida clique no botão 
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Desconto Total

Para aplicar um desconto total na venda clique no botão . O desconto será aplicado

em todos os itens e poderá ser em Real ou Percentual.

Informe o desconto, se for em percentual clique no sinal %, e clique em "Continuar"



14 Manual PDV AgoraOS

© 2017 Milenial Multimedia

Desconto Unitário

Para aplicar um desconto no item clique no botão . O desconto será aplicado somente

neste item, multiplicado pela quantidade do mesmo, e poderá ser em Real ou Percentual.

Informe o desconto, se for em percentual clique no sinal %, e clique em "Continuar"
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Editar Quantidade

Para editar a quantidade do item clique no botão . 

Informe a quantidade e clique em "Continuar"

Multiplicador

Para multiplicar a quantidade atual por um número, clique no botão 

Informe o multiplicador e clique em "Continuar"
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Diminuir na quantidade (-1)

Para diminuir 1 item na quantidade, clique no botão 

Somar na quantidade (+1)

Para somar 1 item na quantidade, clique no botão 

5 Venda Balcão

Nesta seção será possível efetuar a venda presencial para o cliente, informando ou não os

seus dados cadastrais.

Venda sem cliente

Para efetuar a venda balcão sem cliente clique no menu "Balcão" ou pressione as teclas "Alt

Gr" + "B"

Em seguida localize e selecione os produtos desejados

PDV Scanner
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1. Digite o nome do Produto 

2. Selecione na lista abaixo

3. Coloque quantos produtos desejar

PDV Grade

1. Selecione a categoria desejada

2. Selecione o produto abaixo



18 Manual PDV AgoraOS

© 2017 Milenial Multimedia

3. Coloque quantos produtos desejar

Venda com Cliente

Para efetuar a venda balcão com cliente clique no menu "Balcão" ou pressione as teclas "Alt

Gr" + "B"

Em seguida, clique no botão "Cliente"

Localize o cadastro do cliente e selecione o cadastro ao lado

Novo Cliente
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Caso você não localize o cadastro do cliente clique no botão "Novo Cliente" ou então

pressione as teclas "Alt Gr" + "N"

Selecione o tipo "Pessoa Física" ou "Pessoa Jurídica" conforme o Cliente

Os únicos campos obrigatórios são: "Tipo", "Sexo" e "Nome", para pessoa Física e "Razão

Social" e "Responsável", para pessoa Juridica.

Clique em "Salvar".

Em seguida localize e selecione os produtos desejados

PDV Scanner

1. Digite o nome do Produto 

2. Selecione na lista abaixo
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3. Coloque quantos produtos desejar

PDV Grade

1. Selecione a categoria desejada

2. Selecione o produto abaixo

3. Coloque quantos produtos desejar
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Frete

Com um cliente vinculado na venda aparecerá a opção "Frete"

Clique no botão "Frete" para informar o endereço de entrega do cliente

Você poderá usar o endereço já cadastrado, editar o cadastro ou criar um novo endereço

Pagamento da Venda 

Para escolher a forma de pagamento, clique no botão "Pagar"

Escolha a Forma de Pagamento
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Lembrando que será possível receber com várias formas de pagamento na mesma venda.

Digite o valor pago nesta forma de pagamento, e clique em "Continuar"

Impressão da NFCe ou Cupom Não Fiscal



23Venda Balcão

© 2017 Milenial Multimedia

Para imprimir a NFC-e ou Cupom Não Fiscal, clique no botão "Finalizar"

Para imprimir uma segunda via do Cupom Não Fiscal ou da NFC-e clique no menu "Outras
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Opções"

Em seguida clique no botão "Vendas"

Clique no botão "Imprimir" para gerar a segunda via do documento.

Cancelar Venda

Para cancelar a última venda clique no botão "Cancelar"

Para cancelar outras vendas clique no menu "Outras Opções"

Em seguida clique no botão "Vendas"

Clique no botão "Cancelar" para cancelar a Venda e a NFC-e
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6 Delivery

Nesta seção será possível efetuar a venda delivery para o cliente, sendo necessário informar

seus dados básicos de cadastro.

Para efetuar uma venda delivery clique no menu "Delivery" ou pressione as teclas "Alt Gr" +

"D"

Você poderá buscar pelo cliente, cadastrá-lo ou consultar as entregas abertas.
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Buscar Cliente

Você poderá buscar pelo cliente  utilizando o Nome/Razão Social, Endereço, Telefone ou por

CPF/CNPJ.

Para isso digite a informação que você está buscando no campo "Buscar Cliente"

E selecione o cliente na lista ao lado

Após selecionar o cliente aparecerá a página para escolher o endereço do Cliente que será

utilizado nessa venda.

Você poderá usar o endereço já cadastrado, editar o cadastro ou criar um novo endereço

Clique em "Salvar & Voltar" para dar seguimento à venda
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Novo Cliente

Caso você não localize o cadastro do cliente clique no botão "Novo Cliente" ou então

pressione as teclas "Alt Gr" + "N"

Selecione o tipo "Pessoa Física" ou "Pessoa Jurídica" conforme o Cliente

Os únicos campos obrigatórios são: "Tipo", "Sexo" e "Nome", para pessoa Física e "Razão

Social" e "Responsável", para pessoa Juridica.

Após cadastrar o cliente aparecerá a página para escolher o endereço do Cliente que será

utilizado nessa venda.

Você poderá usar o endereço já cadastrado, editar o cadastro ou criar um novo endereço
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Clique em "Salvar & Voltar" para dar seguimento à venda

Venda Delivery

Em seguida localize e selecione os produtos desejados

PDV Scanner

1. Digite o nome do Produto 

2. Selecione na lista abaixo
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3. Coloque quantos produtos desejar

PDV Grade

1. Selecione a categoria desejada

2. Selecione o produto abaixo

3. Coloque quantos produtos desejar
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Pagamento da Venda 

Para escolher a forma de pagamento, clique no botão "Pagar"

Escolha a Forma de Pagamento

Lembrando que será possível receber com várias formas de pagamento na mesma venda.

Digite o valor pago nesta forma de pagamento, e clique em "Continuar"
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Fluxo Delivery Completo

No Fluxo de Delivery Completo você terá os Status: 

Na Fila

Primeiro Status, logo após o pedido do cliente

Em Preparo

Quando o pedido do cliente já está em execução na cozinha

Aguardando Entrega

Quando o pedido do cliente já está liberado para entrega
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Em Transito

Quando o pedido do cliente já está a caminho para a entrega

Finalizar

Quando entregador retorna com o pagamento efetivo.

Fluxo Delivery Simplificado

No Fluxo de Delivery Simplificado você terá os Status: 

Aguardando Entrega

Quando o pedido do cliente já está liberado para entrega

Finalizar

Quando entregador retorna com o pagamento efetivo.

Impressão da NFCe ou Cupom Não Fiscal

Na opção "Delivery" a impressão da NFC-e ou Cupom Não Fiscal, acontecerá de acordo com o

configurado no PDV
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Para imprimir uma segunda via do Cupom Não Fiscal ou da NFC-e clique no menu "Outras

Opções"

Em seguida clique no botão "Vendas"

Clique no botão "Imprimir" para gerar a segunda via do documento.

Cancelar Venda

Para cancelar a última venda clique no botão "Cancelar"

Para cancelar outras vendas clique no menu "Outras Opções"

Em seguida clique no botão "Vendas"
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Clique no botão "Cancelar" para cancelar a Venda e a NFC-e

Entregas Abertas

Para visualizar as entregas pendentes clique no botão "Entregas Abertas"

Nessa tela, por padrão, você visualizará todas as entregas que estejam com entrega pendente.

Caso tenha interesse, poderá utilizar os filtros para localizar os pedidos por Status.

Para dar seguimento no pedido e passar para o próximo status, clique no botão "Continuar"
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7 Mesa

Nesta seção será possível fazer o gerenciamento das mesas abertas e disponíveis.

Para isso clique no menu "Mesa" ou pressione as teclas "Alt Gr" + "M"

Você poderá digitar o número da mesa para abrir uma nova venda ou dar seguimento em uma

mesa já aberta.

 Caso queira visualizar o mapa de mesas clique no botão "Ver Mapa" para ver as mesas abertas

e livres
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8 Comanda

Nesta seção será possível fazer o gerenciamento das Comandas

Para isso clique no menu "Comanda" ou pressione as teclas "Alt Gr" + "C"

Você poderá digitar o número da comanda para abrir uma nova venda ou dar seguimento em

uma comanda já aberta.
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Caso queira visualizar o mapa de comandas clique no botão "Ver Mapa" para ver as comandas

abertas e livres
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9 Pedido

Nesta seção você poderá realizar um pedido de venda para o cliente, que será pago no caixa e

retirado na expedição ou com o próprio vendedor.

Para abrir um novo Pedido ou listá-los, clique no menu "Pedido" ou pressione as teclas "Alt

GR" + "P" no seu teclado

Novo Pedido

Para abrir um novo pedido clique no botão "Novo Pedido"

PDV Scanner

1. Digite o nome do Produto 

2. Selecione na lista abaixo
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PDV Grade

1. Selecione a categoria desejada

2. Selecione o produto abaixo

Pedidos em Aberto
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Para visualizar os Pedidos em aberto clique no menu "Pedidos"

Caso tenha interesse, poderá utilizar os filtros para localizar os pedidos por Status.

Para dar seguimento no pedido e passar para o próximo status, clique no botão "Continuar"

Status "Em Andamento"

O Pedido ficará no status "Em Andamento" enquanto estiver em digitação pelo Vendedor

Status "Aguarda Pagamento"

O Pedido ficará no status "Aguarda Pagamento" quando o Vendedor clicar no botão "Aguarda

Pagamento"

Status "Aguarda Retirada (Pago)"

O Pedido ficará no status "Aguarda Retirada (Pago)" quando o Caixa receber o pagamento.

Para isso o caixa irá:

1. Clicar no botão "Pagar"
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2. Escolher a forma de pagamento

Lembrando que será possível receber com várias formas de pagamento na mesma venda.

Digite o valor pago nesta forma de pagamento, e clique em "Continuar"
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3. clicar em "Aguarda Retirada (Pago)"

Finalizar

O pedido deverá ser finalizado pela pessoa que efetuar a entrega da mercadoria para o

cliente, ou seja, o vendedor ou o responsável da expedição.

Para finalizar o pedido clique no botão "Finalizar" que aparecerá logo após o status "Aguarda

Retirada (Pago)"
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10 Estoque

Nesta seção será possível consultar o Estoque e Preço dos produtos.

Para isso clique no Menu "Estoque" ou pressione as teclas "Alt GR" + "E" do seu teclado

Digite o nome do Produto, sua referência ou busque pelo leitor de Código de Barras, em

seguida clique em "Buscar"

Aparecerá abaixo o relatório informando: Nome do Produto, Estoque, Preço de Venda,

Quantidade Física, Quantidade Comprometida para atender vendas,  Quantidade Disponível

para ser vendida e o endereçamento do Produto no Estoque.

11 Outras Opções

No menu "Outras Opções" você terá uma tela gerencial do PDV, onde será possível consultar o

Caixa, Vendas, Clientes, Estoque, Delivery, Comandas e Mesas.

Para isso clique no menu "Outras Opções" ou pressione as teclar "Alt Gr" + "O" do seu teclado.
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11.1 Vendas

Para acessar a tela com todas as vendas do dia acesse o menu "Outras Opções"

Em seguida clique no botão "Vendas"

O sistema trará uma listagem com todas as vendas realizadas com seu respectivo status.

Nessa tela será possível:

Imprimir o Relatório de Pagamento em Vendas

Cancelar a Venda / NFCe

Re-imprimir o Cupom Não Fiscal ou NFCe

Exibir detalhes da Venda
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Visualizar o Log da NFCe

11.1.1 Relatório de Pagamento em Vendas

O Relatório de Pagamentos em Vendas traz a informação de todas as vendas daquele PDV por

forma de pagamento.

Para imprimir o relatório clique no botão "Imprimir" localizado na parte superior da tela
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11.1.2 Cancelar Venda / NFCe

Para cancelar a Venda e a NFCe clique no botão "Cancelar"

O sistema irá pedir a confirmação de cancelamento, clique em "Sim" para confirmar ou "Não"

para não efetuar o cancelamento.

Uma vez confirmado o cancelamento, não será possível desfazer a operação.

11.1.3 Re-imprimir Cupom Não Fiscal ou NFCe

Para re-imprimir o Cupom Não Fiscao ou NFC-e, clique no botão "Imprimir"

11.1.4 Exibir Detalhes da Venda

Para exibir os detalhes da Venda, clique no botão "Exibir"
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11.1.5 Visualizar Log NFCe

O Log da NFCe serve para o operador visualizar os retornos da SEFAZ com relação a emissão da

NFCe.

Para visualizar o Log da NFC-e, clique no botão "Log NFCe"

Nesse botão você poderá:

Enviar novamente a nota para a SEFAZ, caso tenha sido autorizada ainda

Inutilizar a NFCe, caso a nota tenha sido rejeitada e não vá mais utilizar essa numeração
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Ou então:

Consultar a situação da NFCe, caso tenha sido autorizada
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11.2 Fechamento de Caixa

Para Consultar, Alterar e Fechar o Caixa acesse o menu "Outras Opções"

No canto esquerdo estará o Status e o Relatório de Movimentação do Caixa.

Suprimento

Clicando no botão "Suprimento" é possível dar entrada de dinheiro diretamente no Caixa

Informe o valor que será creditado no Caixa, e clique em "Continuar"
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Sangria

Clicando no botão "Sangria" é possível fazer a retirada de dinheiro diretamente no Caixa

Informe o valor que será debitado no Caixa, e clique em "Continuar"
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Vale de Funcionário

Clicando no botão "Vale de Funcionário" é possível fazer a retirada de dinheiro diretamente

no Caixa

Informe o valor do vale dado ao funcionário, que será debitado no Caixa, e clique em

"Continuar"
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Imprimir Movimentação do Caixa

Para imprimiri o relatório de movimentação do Caixa clique no botão "Imprimir Mov."

Fechar Caixa

Para fechar o caixa clique no botão "Fechar"

11.3 Alternar PDV

Para alternar o PDV que será utilizado clique no menu "Outras Opções" e em seguida clique no

botão "Alternar PDV"

O sistema te levará novamente para a tela de seleção do PDV
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Lembrando que os PDV's que estiverem na cor verde são aqueles que já possuem Caixa

aberto.

Observação: Quando você alterna o PDV o usuário logado permanece o mesmo, logo quando

você for sair do seu posto de trabalho você deverá sair do sistema clicando no botão "Sair" 4
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