
Passo a passo para manipulação de produtos – GDI Retaguarda 

Com este passo a passo vamos aprender a Cadastrar, Alterar e Excluir produtos. 

 
 

Já com sistema de retaguarda aberto (GDI – Retaguarda), iremos navegar até 
a aba: 

 
Arquivos > Produtos > Produtos: 

 

 
  
 

Com a tela de produtos aberta, notamos que temos opções de acesso rápido 
do lado esquerdo, e opções de cadastro no canto superior direito: 
 

 

 
 



Agora com a tela de Produtos aberta, notamos que ao lado esquerdo temos 
algumas opções de acesso rápido como: Alterar Preço – F10, Colocar em Oferta, 
Resumo de movimento e etc. 
 

Logo acima no canto superior direito, temos as opções de cadastro F1-Incluir,  
F2-Alterar e etc. 

 
Visto que temos estas opções na tela de Produtos, iremos incluir um produto 

novo. 
 
Vamos até F1-Incluir (pressionando a tecla F1 do teclado, ou navegando com 

o mouse até a opção F1-Incluir); 
 

 
 
  

Após pressionando o botão F1-Incluir, irá abrir a tela para cadastrar o produto 
novo, com a mesma dinâmica na disposição dos botões e janelas, e para cada janela 
vamos ter suas opções especificas.  

Notamos que logo acima, temos todas janelas para o cadastro do produto em 
especifico, como: 1-Cód. Barras, 2-Preços, 3-Tabelas e etc. 

 
 
* NOTA! - Iremos trabalhar somente com as seguintes janelas: 1-Cód. Barras, 2-Preços, 3-

Tabelas e 6-Balança. Porque? Porque essas são as opções obrigatórias para que você consiga 
vender o produto corretamente e sem nenhum problema em seu PDV, para as demais janelas, 
entrar em contato com o suporte. * 

 
 

Iniciaremos o cadastro do produto colocando a sua Descrição (nome do 
produto), seguindo com a Desc. Resumida, que será preenchida de maneira 
automática (a desc. Resumida será preenchida com até 20 caracteres) e 
informaremos ao sistema se o produto em cadastro é vendido em UN (Unidade) ou 
Fracionado por KG e MT (Quilo ou Metro) na opção a direita Unid. De Venda. 

 
 

 
 



 Com a Descrição, Desc. Resumida e Unid. Venda já devidamente preenchidos, 
seguimos para 1-Cód. Barras logo a baixo. 
 

Notamos que temos algumas opções referente ao mesmo, como: Gerar Barras, 
Alterar, Excluir e etc.  
 

Essa etapa deve ser seguida com muita atenção!! 
 
Para o cadastro do código de barras, existem duas maneiras, a primeira é 

usando o código de barras que vem na embalagem do produto e a outra é gerando 
o código de barras para o produto em especifico.  

 
Como eu sei se preciso gerar um código de barras? Iremos usar o botão Gerar 

Barras para produtos que não contém código de barras na embalagem, exemplo: 
Hortifruti, Padaria, Açougue e afins... para quaisquer produtos que não contem código 
de barras na embalagem ou para produtos de fabricação própria. Caso o produto em 
cadastro possua código de barras, iremos digitar o mesmo no campo em branco 
acima da opção Gerar Barras e em seguida irá pressionar a tecla ENTER. (Neste 
caso do Pão Francês, como é um produto de fabricação própria e não contem código 
de barras, vou gerar um código para o mesmo). 

 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 



Logo em seguida, após gerado o código de barras ou digitando o mesmo, a 
próxima janela que irá abrir, teremos algumas opções como: Detalhe, Ativo, Código 
Rápido e etc.  

O campo Detalhe é usado para produtos que diferem somente de sabor, 
fragrância e etc. por exemplo pacotes de suco, detergentes e afins (Para mais 
detalhes e informações entrar em contato com suporte através dos canais de 
comunicação).  

A opção Código Rápido tem uma funcionalidade bastante importante para o 
PDV, quando marcado NÃO, o produto em especifico não irá aparecer na tabela de 
códigos rápidos do caixa, assim como se estiver marcando como SIM o produto 
poderá ser localizado na tabela de códigos rápidos.  

Confirmado esses campos, podemos gravar essas informações pressionando 
o a tecla F6 ou navegando até F6-Gravar. 

 
 

 
 
 Após cadastrado o código de barras do produto, podemos ir para a segunda 

janela 2-Preços para informar o valor que o produto será vendido. Com a janela já 
aberta iremos navegar até a opção Incluir para cadastrar uma categoria de preço e 
preencher algumas informações obrigatórias (preço e CST de venda). 
 

 



  
Com a janela de Cadastro de Preço e Custo em primeiro plano, é necessário 

preencher somente dois campos obrigatórios, CST e Preço. 
 Campo CST será preenchido o Código de Situação Tributária do produto em 
cadastro (entrar em contato com o escritório contábil para saber qual CST 
devidamente correto para o mesmo). 
 A opção Preço como o próprio nome já diz, você irá informar o valor do preço 
de venda que será vendido no PDV. 
 Preenchido essas duas informações obrigatórias, podemos gravar 
pressionando o botão F6-Gravar e seguir para a próxima janela (caso queira usar 
alguma das demais opções da janela de Cadastro de Preço e Custo entrar em 
contato com suporte para mais informações).  
 
 
 

 
 
  

Próxima janela do cadastro de produto será a 3-Tabelas, onde será informado 
o NCM do produto em cadastro. 
 A Nomenclatura Comum do Mercosul (NCM) precisa ser preenchida 
devidamente correta para que não tenha nenhum problema posterior com a venda 
do produto no PDV.  

Onde Encontrar o NCM do meu produto? Existem várias plataformas onde você 
pode encontrar o NCM correto, tanto em plataformas pagas quanto plataformas 
gratuitas, normalmente com uma breve pesquisa em canais de busca como 
Google.com é possível encontrar o NCM do seu produto, exemplo: abra a página de 
mecanismo de busca do Google e procura por “NCM Pão Francês”, o NCM contém 
oito dígitos, como por exemplo o NCM do Pão Francês é “19012000”. 



Localizado o NCM do seu produto em cadastro, podemos preenche-lo no 
campo especifico e seguir com o cadastro do produto. 

 
 

 
 
 
 Agora na ultima etapa do cadastro, vamos até a janela 6-Balança para informar 
se o produto em cadastro irá ser exportado para a balança da Padaria, Açougue ou 
Hortifruti.  
 Nota que temos duas opções importantes nessa janela, Balança e Tipo, na 
opção Balança iremos preencher a opção Toledo caso você queria que esse produto 
seja pesável em alguma dessas balanças, e a segunda opção Tipo onde irá informar 
para balança se o produto em cadastro será vendido em Unidade ou fracionado por 
Peso. 
 Informado isso, podemos gravar o produto navegando até o botão F6-Gravar 
ou pressionando a tecla F6, e o seu produto está pronto para ser enviado para o PDV 
e iniciar a venda do mesmo. 
 
 
 

 
 
 



 Após cadastrado o produto, ele automaticamente vai aparecer na sua lista de 
cadastro de produtos, basta clicar na lupa do lado esquerdo ou procurar pelo nome 
no ao lado da lupa. 
 Caso queira alterar alguma informação de algum produto já cadastrado, basta 
clicar em F2-Alterar para abrir a tela do produto cadastrado e alterar a informação 
desejada. 
 

 
 

Lembrando sempre que se for alterado qualquer informação em algum produto, 
seja cadastro novo, alteração de preço, mudança em sua descrição ou alteração em 
algum campo de cadastro com NCM, CST e afins, é necessário envio de carga de 
produtos para o caixa em: XW-PDV> Exportar, marcar a opção Ativos, e em seguida 
clicar em Gerar Exportação, para que todas as informações novas e alteradas dos 

produtos sejam enviadas para o caixa, caso contrário a alteração e/ou inclusão de 
um produto, não terá êxito no caixa.  

 

 
  
Neste Passo a Passo aprendemos a cadastrar um produto de uma forma 

simples e rápida, para que seja possível vende-lo no caixa sem nenhum problema.  
 
NOTA! Caso queira saber mais afundo sobre aba de cadastro de produtos, como por 

exemplo:  
* Montar uma receita do produto confeccionado no estabelecimento para dar baixa 

automática de matéria prima;  
* Desmembramento das partes de bovino/suíno do açougue, informações nutricionais para 

venda de produtos na balança;  
* Vender caixa com mais de uma unidade e multiplicando Quantidade X Valor, para controlar 

o estoque de maneira correta.  
Entrar em contato com suporte, pois essas questões precisam de acompanhamento de um 

profissional para auxilia-lo e explicar de maneira clara, para que não fique nenhuma dúvida. 

 
Para mais informações e/ou duvidas referente a quaisquer questões de 

cadastro de produtos e outras questões referente a usabilidade do sistema, não deixe 
de entrar em contato com o suporte através dos canais de comunicação: 

 
Móvel e WhatsApp: (42) 9 9801-6783 Fixos: (42) 3622-3661 e (42) 3035-3661 


