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1. BOTÕES, ATALHOS E ÍCONES 
 

1.1. Ícones 

 

 Ao clicar duas vezes no ícone SipTerm (imagem ao lado) o 
usuário irá abrir o módulo de terminal (SIPTERMINAL). 
 

1.2. Botões 
 
Inicialmente o sistema de terminal possui apenas 06(seis) botões, sendo eles: 
 

Vendas: Ao clicar neste botão o usuário poderá começar as suas 
vendas normalmente, seu atalho é o F4. 
 

Saída: Ao clicar neste botão o sistema irá abrir uma sub-tela, 
onde o usuário poderá justificar o motivo da saída de valores. 
O atalho deste botão é a tecla F8. (colocar referencia) 
 

Entrada: Ao clicar neste botão o sistema irá abrir uma sub-tela 
parecida com a tela de saída onde o usuário poderá justificar a entrada de 
valores no caixa. 
O atalho deste botão é a tecla F8. 
 

Leitura X: Ao clicar neste botão o sistema irá fazer a Leitura X 
referente às vendas do dia. 
Obs.: Esta função pode ser feita diversas vezes no dia (preferencialmente na troca de 

funcionário/usuário) 
 

Redução Z: Ao clicar neste botão o sistema irá fazer a Redução Z 
referente ao dia atual. Este procedimento é feito somente 01(uma) vez no dia. 
Obs.: Após ser efetuado este procedimento o módulo terminal não poderá 
fazer nenhuma outra venda. 
 

Sair: Ao clicar neste botão o usuário irá sair do módulo terminal. 
 



 

SIP – Sistema Integrado Profissional 
Manual SIP Terminal 

5 

 

1.3. Atalhos 
 
Os atalhos deste terminal possui a mesma funcionalidade de um botão extra a 
única diferença é que os atalhos são acionados pelo teclado do terminal, os 
atalhos são: 
 

F6 Abrir Gaveta: Ao acionar este atalho a gaveta do caixa irá 
abrir automaticamente. (consultar o suporte técnico) 

 

F2 Consulta de Preço: Ao acionar este atalho o usuário poderá 
efetuar uma consulta simples dos produtos vendidos no estabelecimento. 
 

 F12 Relatórios: Ao acionar este atalho o usuário poderá imprimir a 
tabela de preço em sua impressora. 
 

 F7 Relatório Fiscal: Ao acionar este atalho o usuário poderá 
imprimir os relatórios de emissões fiscais feitas no terminal. (consultar o suporte técnico) 
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2. VENDAS TERMINAL 
 

Para iniciar o módulo de terminal será necessário o usuário abrir o executável 

do sistema geralmente encontrado na área de trabalho no formato de 
atalho. 
Ao clicar no ícone SipPDV o usuário irá encontrar uma tela onde o mesmo 
colocará seu usuário e senha para acessar o sistema. 
 

 
Figura 1 - Tela de Acesso SIP Terminal 
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Ao acessar esta tela o usuário irá encontrar alguns botões e funções. 
 

 
Figura 2- SIP Terminal 

 
Ao clicar no botão Vendas (F4) o usuário abrirá a tela de vendas do módulo 
terminal. 
Nesta tela o usuário ira ver um local onde será montada a lista de compras 
e/ou a digitação do código de barras do produto. 
 

 
Figura 3 - Tela de Vendas 
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Efetuando vendas 

 
Neste módulo as vendas são efetuadas de uma forma simples. 
Para registrar uma venda o usuário poderá efetuar a leitura do código de barra 
de três maneiras bem simples, na primeira opção o usuário poderá digitar no 
teclado o código de barras (ou código interno) do produto, similar a imagem 
abaixo. 
 

 
Figura 4 - Leitura de Código de Barras 
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A segunda opção será através de um leitor de código de barras. 
A terceira opção será com a digitação do nome do produto no campo código de 
barras. 
 

 
Figura 5 - Nome do produto digitado no campo código de barras 

 
Após digitar o nome do produto irá aparecer uma segunda tela onde o usuário 
poderá escolher qual o produto ele realmente gostaria de estar efetuando a 
venda. 

 
Figura 6 - Tela de busca de produtos 
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Após digitado o nome ou o código do produto uma lista com os produtos será 
montada para a visualização do cliente, caso o estabelecimento possua uma 
impressora plugada no terminal enquanto a lista esta sendo montada na tela do 
terminal ela estará sendo impressa na impressor a simultaneamente. 
 

 
Figura 7 - Lista de produtos 

Ao pressionar a tecla F5 do teclado o usuário irá para a tela de forma de 
pagamento. Nesta tela uma lista com diversas formas de pagamentos 
aparecerá. 
 

 
Figura 8 - Formas de Pagamentos 
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Ao escolher uma forma de pagamento o usuário deverá pressionar a tecla 
ENTER. 
A próxima opção que o usuário irá efetuar será o total recebido pelo cliente. 
 

 
Figura 9 - Total Recebido e Troco 

 
Ao concluir a venda o usuário voltará para a primeira tela, tela de vendas. 
 

 
Figura 10 - Tela de Vendas 
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2.1.1. Detalhes das vendas 
2.1.1.1. Compra em Quantidade 
 

Ao pressionar a tecla F7 no campo Código de Barras um símbolo (*) irá 
aparecer, logo após este símbolo aparecer o cliente deverá digitar o código de 
barras do produto a ser vendido. 
 

 
Figura 11 - Função Auxiliar de Compra 

Ao clicar a tecla ENTER o usuário poderá digitar a quantidade de produtos que 
o cliente pretende comprar. 
 

 
Figura 12 - Quantidade 
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2.1.1.2. Consulta de Preço 

Na tela de venda o usuário poderá pressionar a tecla F2 e uma tela de consulta 
de preço aparecerá. 
 

 
Figura 13 - Consulta de Preço 

 
Assim como na tela de vendas o usuário poderá digitar o nome do produto para 
a busca do produto ou pressionar F5 nesta tela. 
 

2.1.1.3. Cancelamento de Compra 
 
 
Na tela de vendas o usuário deverá pressionar a tecla F9 para efetuar um 
cancelamento de compra. 
 
Na primeira tela o sistema irá perguntar se o usuário tem certeza que deseja 
cancelar a venda. 
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Figura 14 - Cancelamento de Compra 

Na segunda tela o usuário deverá digitar o usuário e senha para cancelamento 
da venda. 

Obs.: Este recurso é Administrativo, porém somente usuários com perfis administrativos podem efetuar o 

cancelamento (ex.: Gerente) 

 

 
Figura 15 - Liberação de Gerencia
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2.1.1.4. Cancelamento de Item 
 
Para o cancelamento de item o usuário deverá pressionar a tecla F8. Ao 
pressionar a tecla F8 uma caixa aparecerá para o usuário digitar o código do 
produto ao qual o usuário irá retirar da lista de produtos. 
 

 
Figura 16 - Código do Produto para Cancelamento 
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3. SAÍDA DE CAIXA 
 
Para realizar uma saída de caixa o usuário deverá pressionar o botão F8 do 
teclado ou Saída na tela principal do módulo SIP Terminal. 
 

 
Figura 17 - Botão Saída de Caixa 

 
Ao pressionar acionar este recurso o sistema irá abrir a seguinte tela. 
 

 
Figura 18 - Saída de Caixa 
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Nesta tela o usuário irá digitar uma descrição da saída que esta sendo 
efetuada e o valor que será dada a saída. 
O nome do usuário será registrado automaticamente. 
 

 
Figura 19 - Descrição e Valor de Saída 

 

4. ENTRADA DE CAIXA 
 
Para realizar uma entrada de caixa o usuário deverá pressionar o botão F9 do 
teclado ou Entrada na tela principal do módulo SIP Terminal. 
 

 
Figura 20 - Entrada de Caixa
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Ao pressionar acionar este recurso o sistema irá abrir a seguinte tela. 
 

 
Figura 21 – Tela de Entrada de Caixa 

 
Nesta tela o usuário irá digitar uma descrição da entrada que esta sendo 
efetuada e o valor que será dada de entrada. 
O nome do usuário será registrado automaticamente. 
 

 
Figura 22 - Descrição e Valores de Entrada de Caixa 
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5. LEITURA X 
 
Para realizar uma LEITURA X o usuário deverá pressionar a tecla F3 ou o 
botão Leitura X na tela inicial do módulo SIP Terminal.  
Ao pressionar o botão o sistema irá aparecer uma caixa perguntando se o 
usuário quer realmente fazer a Leitura X (sim ou não). 
 

 
Figura 23 - Leitura X 

 
Ao pressionar em Sim a Leitura X começará a ser impressa na impressora 
instalada no terminal. 

Obs.: Esta opção poderá ser efetuada diversas vezes ao dia, bastante utilizada para conferencia de valores e 

troca de caixa. 
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6. REDUÇÃO Z 
 
Para realizar uma REDUÇÃO Z o usuário deverá pressionar a tecla F5 ou o 
botão Redução Z na tela inicial do módulo SIP Terminal.  
Ao pressionar o botão o sistema irá aparecer uma caixa perguntando se o 
usuário quer realmente fazer Redução Z – Fechar o Caixa? (sim ou não). 
 

 
Figura 24 - Redução Z 
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