
Como inserir produtos no Gestor? 
 
A inserção de produtos no gestor é uma das partes mais penosas para a escola, pois tem que 
inserir manualmente todos os produtos que se encontram disponíveis para venda. Para facilitar 
e ajudar à realização dessa tarefa mostramos em baixo como efectuar a inserção de produtos 
na aplicação Gestor. 
 

1- Entre na aplicação Gestor com o login de administrador ou de funcionário. 
2- Depois de expandir, do lado esquerdo a categoria Produtos, clique com o botão direito 

do rato do lado direito e escolha a opção Adicionar. 
 

 
 

 



 
3- Na janela Produtos terá que inserir os dados correspondentes ao produto a inserir: 
Código – Corresponde ao código interno do produto no sistema (se houver). 
Família –  Associação do produto a uma família, esta previamente inserida aparecerá na 
lista de opções. 
Designação – Nome a atribuir ao produto (Apenas este campo é obrigatório preencher) 
Valor do IVA – Valor do IVA a que o produto está sujeito, que previamente inserido 
aparecerá na lista de opções. 
Preço – Preço de venda do produto (Este também é um campo obrigatório). 
Preço Custo – Preço de custo do produto. 
 

 

 

Preço Subsidiado – Define o preço subsidiado do produto.(O produto pode ser subsidiado 
na totalidade do seu preço ou apenas numa parte do mesmo.) Colocando o visto em 
Subsidiado o produto é subsidiado na totalidade do seu preço, se colocar também o visto 
em Totalmente em:, Pode definir que o produto apenas é subsidiado no valor a colocar em 
Preço subsidiado.  
 



 
 
 
Fornecedor – Escolhe o fornecedor que fornece o produto. Só se encontram listados 
fornecedores neste campo, se estes tiverem sido inseridos previamente na categoria de 
fornecedores. 
 



 

 

 
Deve ainda colocar os vistos em: 
Disponível – Quando esta função está activa significa que o produto está disponível para 
venda nos postos de venda. Caso contrário, é possível visualizar o produto, nos mesmos 
postos de venda mas não é possível a sua comercialização.  
 
 



 
 

Preço Variável – A função Preço Variável permite que o preço do produto possa sofrer 
alterações para o posto seleccionado. Só é permitido ao operador alterar o preço de um 
produto se esta opção estiver activa. 
 
 



 
 

Controle de Stock – A activação desta função, implica o controle de saídas / vendas do 
produto. A quantidade do produto existente em stock deve ser inserido no campo 
reservado para o efeito. 
 

 



 

O utilizador pode também adicionar uma quantidade ao valor já inserido no campo 

destinado ao Stock. Pressione o botão , e digite a quantidade que pretende adicionar. 
Esta função é bastante útil, pois calcula a quantidade adicionada com a já existente. 
 

 

 

Produto Escolar – Deve colocar o visto em Produto Escolar se desejar que esse produto 
apareça nos recibos e relatórios destinados para efeitos de IRS. 

 



 
 

Especial – Finalistas  Deve ser colocado o visto em Especial Finalistas quando se 
desejar, que a venda do produto não entre nos relatórios da contas escolares. 
 
 

 



 
 
É ainda possível associar uma foto ao produto, para isso basta clicar no botão Foto, e escolher 
a foto a associar ao produto.(Para as fotos aparecerem posteriormente nas páginas dos Pos, 
veja na faq Como colocar imagens nas páginas do Pos?) 
 

 

 

 
4- Depois de preenchidos os campos desejados, clique em Confirmar. 
5- Na janela Actualizar Produto, clique em YES para finalizar a inserção do produto. 

 

 
 

 


