
 

MANUAL PARA CADASTRO DE PRODUTOS 

Na tela inicial do programa, logo após o mesmo ser iniciado, encontra-se a 

aba de CADASTROS aberta, trazendo nela os seguintes botões: CADASTRO 

DE CLIENTES, CADASTRO DE PRODUTOS, CADASTRO DE FORNECEDOR, 

CADASTRO DE GRUPOS, CADASTRO DE FUNCIONÁRIOS, e CENTRO DE 

CUSTOS. 

 

Na tela de Cadastro de Produtos, temos os seguintes botões de fácil 

acesso: 

INSERIR, SALVAR, EDITAR, CANCELAR, DELETAR, LOCALIZAR, ORDENAR, 

SETAS DE ATALHO, CADASTRO RAPIDO, E ATUALIZAR. 

 

Abaixo desses botões, o sistema apresentará uma lista com todos os 

produtos já cadastrados ou importados no programa, permitindo a 

consulta, edição, e exclusão dos mesmos, basta clicar duas vezes com o 

mouse sobre o produto desejado. Lembrando que as alterações deverão 

ser sempre salvas utilizando o botão SALVAR (F10). 

 

Para efetuar um novo cadastro, ainda na mesma tela, utilizaremos o botão 

INSERIR (F2). 



 

Após clicar no botão, o programa abrirá a tela de cadastro, com os campos 

para preenchimento.  

 

Para cadastrar novo produto, clicar no Inserir, ao inserir, o software traz o 

código do produto automaticamente (código de identificação). 

Após isso, temos a aba código de venda. Esse código pode ser 

personalizado, logo, pode ser o código de barras do seu produto. Ao lado 

do campo “Cód. Venda”, temos uma checkbox chamada “Aleatório”, 

clicando nessa checkbox e clicando no Enter, o programa te gera um 

código EAN válido, porém não registrado no GTIN, mas pode ser validado 

em qualquer validadora EAN. 

O campo “Cód. barras 2” é o código GTIN, caso a Receita Federal exigir o 

código de barras do produto, já registrado no EAN, basta informar o 

código, que o mesmo se apresentará na nota fiscal ou nota fiscal do 

consumidor. 

No campo “Descrição”, preencher a descrição do produto a ser 

cadastrado. É obrigatório o preenchimento, se esse campo não for 

preenchido o sistema não permite o salvamento. 

O “Grupo” e “Sub-Grupo”, serve para você indicar qual categoria o 

produto se encontra. Para cadastrar um novo grupo, clicar no botão “ººº” 

ao lado do campo “Sub-Grupo”. Para criar um novo grupo, temos a barra 



de ferramentas igual à do cadastro de produtos, com os botões INSERIR, 

SALVAR, EDITAR, CANCELAR, DELETAR.  

Clicando no inserir, o programa abre a tela para cadastro dos produtos. 

Nessa tela, temos para preenchimento:  

Descrição do grupo: Preencher nome do grupo (Ex: Ração / Acessórios); 

Comissão: Colocar a comissão a ser imposta no produto cadastrado no 

grupo; 

Impressoras: Selecionar qual impressora deseja imprimir, quando o 

produto for vendido (Ex: Venda do produto, vai para impressora do caixa / 

Pedido do produto vai para impressora de pedidos), ou deixar em branco 

para não imprimir. 

NCM de grupo: Indicar a NCM exata ou aproximada que atenda todos os 

produtos de cada grupo. 

CFOP: Preencher interno, interestadual, compatível. 

 

Após preencher todos os dados do grupo, clicar no botão “Salvar (F10)” 

Ao fechar, o software trará todos os grupos 

criados clicando na seta da aba “Grupo”.  

Logo, quando você cadastrar um produto novo 

e selecionar determinado grupo, as tributações 

serão preenchidas automaticamente.  

Para empresas que não são do regime Simples Nacional, e são do regime 

de Lucro Real ou Lucro Presumido, basta ignorar o preenchimento de 

C.S.O.S.N e C.S.O.S.N ST. A NCM e CFOP serão as mesmas. Basta informar 

o C.E.S.T, o código do Beneficiamento caso exista, a situação tributária 

(clicando no botão ao lado da lacuna, o sistema apresenta uma tela com 



todas as situações tributárias), o IPI, a CST do IPI, PIS, CST do PIS, COFINS, 

CST do COFINS, Código do Enquadramento do IPI. 

 

Ao lado da aba Impostos, ainda dentro do cadastro de produtos, temos 

ainda as abas de “Ajustes de tamanho e peso”, “Observações” e 

“Medicamentos”. 

Na aba de Ajustes de tamanho e peso, podemos adicionar as medidas do 

produto, contendo dados como: Altura, Largura, Comprimento, Cubismo, 

Peso Bruto, Peso líquido e Prazo de garantia. 

 

Ao lado, temos a aba de Observações, com um campo para inserir as 

observações comerciais e as observações tributárias de cada produto caso 

necessário. Nessa aba, temos ainda o local para colocar 3 possíveis 

aplicabilidades do produto.  

 

Por último, temos a aba Medicamentos, onde você pode indicar se o 

produto é um medicamento, pode colocar o código da Anvisa, se é isento 

ou não. 



 

Partindo para a lateral direita da tela de cadastros, temos a área de 

estoque e imagem do produto. 

Na área superior, temos as lacunas de estoque 

mínimo e estoque máximo. Essa função serve para 

limitar o cadastro e vendas do produto.  

Podemos cadastrar uma cor do produto, caso seja 

necessário, assim como carregar uma imagem. 

Na parte inferior, temos o botão para “Cadastrar 

Novo Lote”, clicando nele, o sistema abrirá uma 

tela para cadastro de novos lotes do produto.  

 

Para cadastrar um novo lote, basta 

preencher os campos: Lote, Quantidade, 

Data de Fabricação, Data de Validade e é 

opcional o preenchimento do comprimento 

e largura do produto. Após informar todos 

os dados necessários, e se for somente um 

lote, clicar no botão “Ok Salvar”. Caso for 

cadastrar mais de um lote, clicar no botão 

“Inserir Novo” para que o sistema salve o 

lote anterior e cadastre um novo lote, neste caso, quando finalizar o 

cadastro do ultimo lote, clicar no botão “Ok Salvar”.  

 

CADASTRANDO PREÇOS 

 

Na parte de cadastro de preços, ainda na tela de cadastro de produtos, 

você pode acrescentar o preço de custo do produto, a data da compra, o 

valor de ICMS, valor do frete, custo operacional da empresa, impostos e a 

margem de lucro desejada. Assim que você preencher todos esses itens e 

clicar no Enter, o programa automaticamente gera o preço de custo. 



Ainda na área de preços, o sistema possui a opção de colocar preço para 

atacado e preço para varejo, no caso, por exemplo, quando for efetuar 

uma venda para um cliente que compra em atacado, o sistema 

automaticamente trará o preço indicado em atacado.  

O botão “Preços de Categorias” te possibilita cadastrar preços de acordo 

com as categorias de clientes cadastrados. 

 

Preenchido todos os requisitos básicos do produto, basta clicar no botão 

“Salvar(F10)”.  

 

CADASTRO RÁPIDO DE PRODUTOS  

 

Ainda na tela de Cadastro de Produtos, temos o botão 

“Cadastro Rápido”, como uma forma de cadastro mais 

simplificado do produto. Porém nessa forma, ele não 

preenche automaticamente as tributações 

do produto.  

Clicando no botão “Cad. Rápido”, abrirá 

uma tela contendo os seguintes itens para 

preenchimento: Descrição, Grupo, Código 

de Barras, Categoria do produto, Unidade 

comercial, Estoque, Preço de Custo, e dois 

preços de venda.  

Para inserir um novo produto, basta clicar 

no botão “Inserir(F2)”. Assim como, para 

salvar o produto, basta clicar no botão 

“Salvar(F10)”. 

Conforme dito acima, o cadastro rápido não preenche as tributações do 

produto, portanto, após cadastrar, devemos editar o produto, selecionar o 

grupo dele novamente, clicar no Enter, para que assim, o programa traga 

as suas devidas tributações automaticamente, ou, preencher as 

tributações de forma manual.  

 

UTILITÁRIOS NA ABA DE CADASTROS 

Ainda na tela de cadastros, no lado superior esquerdo, temos seis botões 

utilitários, conforme foto abaixo: 



 

Cadastro: O botão de cadastro, além 

das funções já existentes, como: Inserir, 

Salvar, Editar, Cancelar e Deletar, ele 

apresenta os seguintes relatórios:  

- Imprimir para conferência: O sistema 

somará todos os produtos cadastrados, 

gerando uma lista com o estoque, 

juntamente com o preço de custo e o 

preço de venda de cada produto. 

- Lista de preços: O sistema apresentará um relatório contendo o código 

do produto, a descrição e o preço de venda.  

- Lista de custo: O programa gera uma lista com a descrição do produto, 

estoque e preço de custo. 

- Imprimir relação de estoque com lotes: Gera uma lista com todos os 

lotes cadastrados de cada produto.  

- Imprimir etiquetas de código de barras: Permite imprimir etiqueta 

comum, imprimir etiqueta por um único produto, ou montar filtro 

(selecionar os produtos desejados para imprimir de uma só vez). 

Ainda na tela de gerar etiquetas, o programa te dá 8 modos de impressão, 

que varia desde etiqueta de gôndolas(Mercado) até etiqueta pequena de 

produtos(30 por página / 65 por página). 

 

 

 



Utilitários: 

A seguir, funções do menu utilitários: 

- Exportar dados: Exporta o cadastro dos 

produtos que estão na tela para uma planilha.  

- Alterar índices de acréscimo: Alterar índices 

de acréscimo em porcentagem nos produtos. 

- Atualizar preços: Possibilidade de atualizar 

preços dos produtos de forma rápida, abrindo 

uma tela com todos os produtos para você 

alterar o valor um a um. É possível alterar por 

preço de custo, por valor de venda, pelo valor 

de venda ignorando o preço de custo. Há 

ainda possibilidade de atualizar pela margem 

de venda (Custo x Venda), e também de 

adicionar ou remover margem de lucro sobre 

o valor de venda dos produtos.  

- Estoques: Na parte de estoques, é possível: 

Zerar Estoque dos Produtos que estão na 

tela (Exemplo: Você filtrou um produto de 

uma determinada marca ou grupo, e precisa 

excluir o estoque somente desses itens 

filtrados.) 

Zerar TODO o Estoque (O programa zera TODO o estoque do sistema, 

porém antes disso ele te pergunta duas vezes se você realmente quer 

fazer isso, além disso, ele pede a senha administrativa.). 

- Códigos: Na aba de códigos, o programa te dá possibilidade de alterar os 

códigos de cada produto, no caso, você pode alterar o código para 

numeração sequencial (Ex: 1, 2, 3, 4), pode permitir que o programa crie 

códigos de barras no formato padrão nacional (iniciados com 789). 

- Exclusão de produtos múltiplos: O programa exclui todos os produtos 

que estão na tela (Exemplo: Você filtrou um produto de uma determinada 

marca ou grupo, e precisa excluir esses itens filtrados.). Atenção: Se você 

não filtrou/localizou por marca, índice, código, nome do produto, e 

demais filtros, TODOS OS PRODUTOS SERÃO EXCLUIDOS. 

- Ajustar tipos: Com os produtos filtrados, é possível alterar o tipo dos 

produtos presentes na tela, para venda ou matéria-prima. 

- CST: No botão CST, é possível alterar a CST de todos os produtos para 

integral. 



- Replicar produto: Com o produto selecionado, clicando no botão 

“Replicar produto”, o sistema duplica o cadastro desse produto. 

- Aplicar linha de impostos: A partir das linhas de impostos previamente 

cadastradas, é possível adicionar essas linhas de impostos em todos os 

produtos que estiverem na tela. 

- Indicar código de barras nos lotes:  O sistema indica códigos de barras 

automaticamente em todos os lotes dos produtos selecionados. 

- Verificar códigos de barras nos lotes: Auxilia na verificação de produtos 

duplicados. 

- Histórico de produto: Com o produto selecionado, basta indicar a data 

inicial e data final para que o sistema traga todas as vendas, compradores 

e datas que esse produto foi vendido. 

- Auxiliar de preços: Basta preencher todos os campos requeridos na tela, 

para que o sistema te apresente o preço sugerido daquele determinado 

produto.  

- Ativar todos os produtos: O sistema coloca todos os produtos 

cadastrados como produtos ativos. 

- Verificar o tamanho da foto: Verifica se a foto cadastrada no produto 

está com um tamanho relativamente grande para o sistema. 

Filtro: 

- Status: A partir do filtro por status, o programa 

te possibilita filtrar os produtos por ativos e 

inativos, e também alterar todos os produtos 

para ativos. 

- Produtos para produção, venda e matéria 

prima: Diante dessas opções, é possível filtrar os 

produtos que foram cadastrados para produção, para venda ou por 

matéria prima. 

- Selecionar pela filial ativa: Possibilita selecionar os produtos por filiais.  

Para finalizar, no lado inferior da tela de cadastro de produtos, temos os 

seguintes botões: Filtrar produtos, Lançamento de estoque manual e  

 

- Filtrar Produtos: Filtro com possibilidade de busca por itens em 

quantidade positiva ou negativa, busca por validade e fabricante. 

-  Lançamento de estoque manual:  Esse botão permite dar entrada e 

saída de estoque de forma manual, acrescido de uma justificativa. 



Exemplo: Vendo medicamentos em caixa fechada, em cartela completa e 

em unidade de comprimido. Preciso retirar uma caixa fechada do meu 

estoque para alimentar o estoque de comprimidos. A partir do botão 

“Lançamento de estoque manual”, eu consigo dar saída em uma caixa 

fechada de remédio, e colocar como justificativa “Saída para alimentar 

estoque em unidades” por exemplo. 

-  Lançamento estoque cód. Barras:  Basta bipar ou escrever o código de 

barras do produto desejado, selecionar o tipo de lançamento e indicar a 

quantidade desejada para entrada ou saída do estoque.  

 

 

Ao clicar no link a seguir, você será direcionado ao vídeo explicativo de todo processo: 

https://www.youtube.com/watch?v=NYhfCbLrjjM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

New Sige Sistemas, 2022. 

https://www.youtube.com/watch?v=NYhfCbLrjjM

