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O nome PDV significa "Ponte de Venda", é utilizado para realizar transações
comerciais, permitindo que o varejista processe suas vendas de maneira eficiente.  
Neste material você irá aprender a como realizar sua primeira venda,  como utilizar
de atalhos para agilizar o processo de venda e dar manutenção nos documentos
emitidos, além de outros recursos  disponíveis no Ganso PDV. 

Tenha uma ótima leitura!
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5 | PDV

PDV
Acesse o PDV com o mesmo usuário e senha utilizado para acessar o "Retaguarda".
Além disso, é necessário que o usuário tenha acesso ao caixa.
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Para sair do PDV, aperte "ESC" e clique em "Sim" (1).

1
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7 | PDV

Aperte "F1" para abrir a tela de "Ajuda", que conta com todas as teclas de operação
disponíveis no PDV. 
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8 | PDV

Caixa

No menu "Caixa" é possível realizar as "Operações  do Caixa" - como abertura,
fechamento e cancelar vendas -,  ter acesso a tela de "Manutenção de NFC-e" e
conseguir "Mesclar DAV".
Nas próximas páginas, você irá aprender a como realizar cada processo citado.
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9 | PDV

1

Aperte "[F12] - Operações do Caixa" e escolha a opção "(1) - Abrir" (1) para realizar a
abertura do caixa.

[F12] - Operações do Caixa
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10 | PDV

Após, clique em "OK" (1) para  confirmar a abertura do caixa.
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11 | PDV

1

Aperte "[F12] - Operações do Caixa" e escolha a opção "(1) - Fechar Caixa" (1) para
realizar o fechamento do caixa.
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12 | PDV

Clique em "Sim" (1).
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13 | PDV

Clique em "Sim" (1).
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14 | PDV

Clique em "Sim" (1). 
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15 | PDV

1

Aperte "[F12] - Operações do Caixa" e escolha a opção "(2) -
Sangria/Transferência" (1) para fazer uma sangria no caixa.



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

16 | PDV

1

Selecione o finalizador desejado (1).
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1

Informe  o "Valor da Sangria" (1).
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18 | PDV

Clique em "Sim" (1).

1
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19 | PDV

O comprovante será impresso na impressora padrão.
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Clique em "OK" (1).
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Aperte "[F12] - Operações do Caixa" e escolha a opção "(3) - Suprimento" (1).
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Selecione o finalizador desejado (1) para  realizar o suprimento.

22 | PDV



Informe o "Valor do Suprimento" (1).
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1



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

24 | PDV

O comprovante será impresso na impressora padrão.
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1

Clique em "OK" (1).
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1

Aperte "[F12] - Operações do Caixa" e escolha a opção "(4) - Resumo do Caixa" (1).
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1

O comprovante será impresso na impressora padrão.
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28 | PDV

Caso deseje cancelar uma venda, aperte "[F12] - Operações do Caixa" e escolha a
opção "(5) - Cancelar Venda" (1).
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29 | PDV

Clique em "Sim" (1).
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30 | PDV

Caso deseje reservar uma venda em andamento, aperte "[F12] - Operações do
Caixa" e escolha a opção "(6) - Reservar Venda" (1).



1

w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

Clique em "Sim" (1).

31 | PDV



1w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

Informe uma identificação para a venda e clique em "Confirmar" (1).

32 | PDV
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33 | PDV

Para recuperar a venda reservada, aperte "[F12] - Operações do Caixa" e escolha a
opção "(7) - Recuperar Venda" (1).



1

2

w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

Na tela "Venda Reservada", selecione a venda desejada (1) e aperte "[Enter] -
Recuperar Venda" (2).

34 | PDV
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Clique em "Sim" (1).
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36 | PDV

1

Ainda na tela "Venda Reservada", além de recuperar a venda, será possível utilizar a
tecla "[Delete] - Cancelar/Excluir Venda" (1).
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37 | PDV

E  também realizar a consulta dos itens presentes na venda com o "[F5] - Consultar
Itens" (1). 
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38 | PDV

[F10] - Manutenção de NFC-e
Nesta tela, será possível visualizar a situação das NFC-e. Em "Vendas que Não
Subiram para o Retaguarda" (1), ficará  registrado todas as vendas que não foram
para o Retaguarda, onde você poderá "Priorizar" o  envio ou "Cancelar" (2).

1 2

A venda pode não ser enviada para o
Retaguarda por alguns motivos, dentre
eles se destacam o servidor desligado
e problema de comunicação interna
de rede.
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Com os filtros será possível buscar a NFC-e de acordo com sua "Situação" (1), "Data
de Venda" (2), "Data de Emissão" (3), "Série" (4) e marcar a opção "Exibir vendas
apenas deste PDV" (5). Após  preencher o filtro, clique em "[F2] - Buscar".

1

2 3

4 5 6
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40 | PDV

1

3

Utilize a função "[F7] – Transmitir NFC-e" (1) para  priorizar a transmissão da NFC-e.
Para isso, selecione a desejada (2), aperte "F7" e clique em "Sim" (3).

2
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A opção "[F8] - Imprimir DANFC-e" (1), poderá ser utilizada para realizar a
reimpressão do documento emitido, caso não tenha sido impresso no momento da
venda. 

41 | PDV
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A opção "[F9] - Cancelar NFC-e" (1), poderá ser utilizada para realizar o
cancelamento do Documento Fiscal emitido. Cada estado tem o seu prazo para
cancelamento.

42 | PDV

1
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A opção "[F11] - Resolver Todas" (1), poderá ser utilizada para solicitar uma nova
tentativa de impressão quando o Documento Fiscal não for emitido por falha de
comunicação com a Sefaz, por exemplo.

43 | PDV

1
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Para utilizar a opção "[F12] - Enviar E-mail" (1), selecione a NFC-e desejada e aperte
em "F12" e informe o e-mail (2). 

1

44 | PDV

2
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[F11] - Mesclar DAV
Nesta tela, será possível selecionar a DAV-Pedido para gerar a NFC-e. Para consultar
as DAVs aperte "[F2] - Consultar" (1). As informações utilizadas serão: "Itens", "Dados
do Cliente" e "Forma de Pagamento".
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Utilize os filtros para realizar a busca. Após, clique em "[F4] - Executar Busca" (1).

1

46 | PDV
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Também é possível realizar a busca pelo  número da DAV. Para isso, aperte "
[Espaço] - Pesquisa pelo Número do DAV" (1), digite o código (2) e clique em
"Confirmar" (3).

1

47 | PDV

2
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Para  gerar a NFC-e, selecione a DAV (1) e aperte "[Enter] - Registrar" (2).

1

2
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Clique em "Confirmar Venda" (1).

1
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Se  desejar, informe os dados do cliente para a emissão da NFC-e (1). 

50 | PDV

1
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Fechamento concluído.
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Consultas/Outros

No menu "Consultas/Outros" será possível consultar o "Cliente e Emitente de
Cheques", "Imprimir Recibo de Entrega", "Consultar Produtos" e realizar
"Recebimentos". Além  de ter acesso a outras funcionalidades, como "Recarga Pré-
Pago".
Nas próximas páginas, você irá aprender a como realizar cada processo citado.
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53 | PDV

1

Consulta Cliente/Emitente de Cheques
Para acessar a tela, aperte a letra "C". A primeira aba é para consultar o cliente, no
campo "Cliente" (1), aperte "F2" e selecione o desejado (2).

2



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

54 | PDV

1

Nessa tela será possível "[F8] - Alt. Senha de Segurança" (1). Para isso, aperte "F8".
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55 | PDV

Informe a senha atual e a nova senha (1)  e aperte "Enter" (2).

1

2
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56 | PDV

Também será possível ver os "[F4] - Dados Autorizados" (1) e "[F5] - Inicia Venda"
(2) pelo cliente. Se desejar buscar outro cliente, clique em  "Consultar Outro" (3).

1

21 3
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57 | PDV

Para consultar o emitente, clique em "[2] Consulta Emitente (CH)" (1). No campo  
"CPF/CNPJ" (2), aperte "F2" e selecione o cliente desejado (3).

2
1

1



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

58 | PDV

1

Para realizar uma nova busca, clique em "Consultar Outro" (1).
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59 | PDV

Recibo de Entrega
Para acessar a tela, aperte a letra "E" e em seguida "F2" (1) para localizar o cliente (2).

1
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60 | PDV

O "Prazo de Entrega" (1), é definido no Retaguarda na tela "Configuração Geral" (2). 

1

2
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61 | PDV

Para imprimir o recibo, basta apertar "ESC" (1) e salvar o arquivo na máquina (2).

1
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62 | PDV

1

Consulta de Produtos
Para acessar a tela, aperte a letra "P" e em seguida "F2" para localizar o produto (1).
Se preferir, também é possível utilizar um leitor de código de barras.
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63 | PDV

1

Aperte "[F10] - Vender Item" (1) para iniciar uma nova venda com o produto.
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64 | PDV

Utilize  a balança para pesar o produto e aperte "[Enter] - Confirme/Registra" (1). 

1
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1

Se desejar buscar outro produto, aperte "Consultar Outro" (1).
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Recebimentos
Para acessar a tela, aperte a letra "R" e em seguida "F2" para localizar o cliente (1).

1
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67 | PDV

Selecione se o status da busca será pelos recebimentos "Abertos" ou "Pagos" (1) e clique
em "Buscar" (2).

1
2
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Utilize "[Espaço] - Selecionar" ou "[F4] - Selecionar Todos" (1) para selecionar os
títulos.  Após isso, aperte em "[Enter] - Receber Seleção" (2).

1

2
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Informe se terá "Desconto" ou "Acréscimo" (1) e escolha a "Forma de Pagamento"
(2).

1
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70 | PDV

Caso tenha escolhido a opção "[F4] - Caixa Financeiro", informe a "Espécie" (1) e clique
em "[F10] - Confirma" (2).

1
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Clique em "[F9] - Confirmar" (1), em "Sim" (2) e "OK" (3).

1

2

3
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Venda

No menu "Venda" será possível inserir "Acréscimos", "Descontos", "Cancelar Item",
entre outras funcionalidades.
Nas próximas páginas, você irá aprender a como realizar cada processo citado.
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1

Acréscimo/Desconto
Para inserir um "Acréscimo no Item", aperte a letra "A", escolha o "Tipo de
Acréscimo" (1) e aperte "Enter".
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Informe o "Acréscimo" (1).

1



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

75 | PDV

Utilize o leitor de código de barras ou aperte "P" para inserir o item. Após inseri-lo,
abaixo do preço do item virá informado o acréscimo (1).

1

1
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Se desejar, também é possível inserir o "Acréscimo" ao final da venda. Aperte  a letra
"A" e repita os passos anteriores.
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1

Para inserir um "Desconto no Item", aperte a letra "D", escolha o "Tipo de Desconto"
(1) e aperte "Enter".
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1

Informe o "Desconto" (1).
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1

Utilize o leitor de código de barras ou aperte "P" para inserir o item. Após inseri-lo,
abaixo do preço do item virá informado o desconto (1).

1
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Se desejar, também é possível inserir o "Desconto" ao final da venda. Aperte  a letra
"D" e repita os passos anteriores (1).
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1

Finalizar Venda
Para "Finalizar a Venda", aperte a letra "F", escolha a "Forma de Pagamento" (1) e
aperte "Enter".
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1

Confirme o valor a ser pago (1) e aperte "Enter".
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1

Se desejar informar os dados do cliente para a emissão da NFC-e, clique em "Sim"
(1).
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1

Preencha os campos (1) ou busque o cliente através do "F2" (2). Após, aperte "
[Enter] - Confirma" (3).

2 3
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Fechamento concluído.
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1

Cancelar Item
Para "Cancelar um Item", aperte a letra "I", informe o "Código de Barras" (1) do
produto e aperte "Enter".
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1

Clique em "Sim" (1).
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1

Quantidade do Item
Para informar a "Quantidade do Item", aperte a letra "Q", preencha com a
"Quantidade" (1) e aperte "Enter".
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1

Utilize o leitor de código de barras ou aperte "P" para inserir o item (1).
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1

Também é possível informar a "Quantidade do Item" utilizando o asterisco. Para isso,
digite a quantidade (1), aperte a tecla "*" e informe "Código de Barras" (3). Após,  
pressione "[Enter].
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1

[F9] - Itens do Cupom
Para visualizar os itens do Cupom Fiscal, aperte "[F9] - Ver Itens do Cupom". Nessa
tela, também será possível excluir o item, selecione o desejado (1) e pressione "
[Enter] - Cancelar ITEM" (2).

2
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1

Clique em "Sim" (1).
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Venda Completa no PDV
Para iniciar a venda, aperte a letra "C". No campo "Cliente" (1), aperte "F2" e selecione
o desejado (2).

2

1



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

94 | PDV

Clique em "[F5] - Inicia Venda" (1).

1
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Utilize o leitor de código de barras para inserir o produto (1).
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1

Para "Finalizar a Venda", aperte a letra "F", escolha a "Forma de Pagamento" (1) e
aperte "Enter".
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1

Confirme o valor a ser pago (1) e aperte "Enter".
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Se desejar informar os dados do cliente para a emissão da NFC-e, clique em "Sim"
(1).
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1

Como a venda foi iniciada pelo cliente, os dados serão preenchidos
automaticamente. Então, aperte em "[Enter] - Confirma" (1).
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Fechamento concluído.
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https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://www.instagram.com/sistemasganso/
http://wa.me/5567992778221
https://pt-br.facebook.com/sistemasganso/
https://www.youtube.com/@gansosistemas
https://ganso.com.br/
https://www.linkedin.com/company/ganso-sistemas/mycompany/verification/

