
SISTEMAS DIGISAT
Turnos

O módulo de Controle de Turno foi criado para que possamos registar os suprimentos e sangrias feitas 
no turno do operador, bem como registrar os valor em R$ (Dinheiro/Cheque/Vale/Cartão)  no fechamento 
do turno. 

O Módulo de turno, tem como principal objetivo, o controle do turno do operador, quando não é usado 
o módulo de PDV, ou quando o Usuária, não usa este módulo, porém usa outros módulos do Sistema (NF-
e/Nota de Compra/Contas a Receber/Contas a Pagar etc....)  , e com isto poder controlar as 
movimentação feitas pelo operador.

A abertura e fechamento do turno, será sempre referente ao operador que está logado no Sistema. 

IMPORTANTE: Quando for usado o Módulo de PDV, a abertura e fechamento do turno, bem como a 
Sangrias e Suprimentos, poderão ser feitos pelo módulo de PDV.

No rodapé da tela de Turnos, o Sistema mostra os comandos disponíveis para o módulo.

"Ctrl+R | Relatórios": Acessa os Relatórios referentes ao controle de turnos. O acesso aos relatórios 
também pode ser feito pressionando as teclas "CTRL+R".

"F3 | Abrir Jornada": Este botão permite fazer abertura da Jornada Fiscal de trabalho. A abertura da 
jornada fiscal também pode ser feita usando a tecla F3. 

"F5 | Abrir Turno": Este botão permite fazer abertura do Turno de trabalho do operador do Sistema. A 
abertura do turno, também pode ser feita usando a tecla F4. 

Jornada: Entende-se por jornada fiscal, o início e o fim do dia fiscal. A jornada pode conter dentro dela 
vários turnos.  A abertura da Jornada será feita por este módulo quando não é usado o módulo de PDV, ou 
quando o PDV não está usando uma Impressora Fiscal (ECF-IF).

"F3 | Abrir Jornada": Ao clicar neste botão ou pressionando a tecla F3, o Sistema irá mostrar a tela 
para informar a data e hora da abertura da jornada fiscal.
IMPORTANTE: Quando estamos usando uma ECF-IF (Impressora Fiscal) no PDV, a abertura da Jornada 
Fiscal, poderá ser feita pelo PDV.
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Informe a data e hora da abertura da Jornada fiscal, o valor d e seguida clique no botão "F7 | 
Gravar" ou pressione a tecla "F7".  Este comando deve ser executado antes do início das atividades do 
dia.        

Depois que a Jornada Fiscal foi aberta, os turnos poderão ser abertos e fechados dentro da Jornada 
Fiscal. 

Quando a Jornada Fiscal estiver aberta, na tela principal do módulo de Turnos, será apresentado o 
botão para fechar a Jornada Fiscal.

"F4 | Fechar Jornada":Clicando neste botão ou pressionando a tecla "F4", o Sistema irá mostrar a tela 
de fechamento da Jornada Fiscal. Este comando deve ser executado quando o dia fiscal for encerrado. 
Pode haver fechamento de jornada fiscal, com turnos abertos, em caso de funcionamento do 
estabelecimento após as 23:59:59. 
DICA: Em casos que o estabelecimento irá fechar antes da 23:59:59 (EX. 19:30 Horas), recomenda-se 
fechar todos os turnos da jornada antes de encerra-la. 

IMPORTANTE: Quando estamos usando uma ECF-IF (Impressora Fiscal), no PDV, o Fechamento da 
Jornada Fiscal, será feito ao emitir a redução Z na ECF-IF.

Na tela de fechamento de Jornada, informe a data e hora do ferchamento da jornada fical, e em 
seguida clique no botão "F7 | Gravar" ou pressione a tecla "F7".
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Voltar para o topo

Turno: Entende-se por turno, o período que operador (usuário do Sistema) fica operando o Sistema Ex: 
das 08:00 até 12:00. Recomenda-se usar este módulo para abrir e fechar o turno, quando o usuário do 
Sistema não for utilizar o Módulo de PDV. Caso o usuário do Sistema usar o módulo de PDV, a abertura do 
turno e fechamento do turno, será feito no Módulo de PDV. 

IMPORTANTE: Os turnos abertos e fechados no PDV,  também irão aparecer no módulo de Turnos para 
consulta. 

Vamos abaixo mostrar com é feito a abertura, inclusão de sangria e suprimento e fechamento do 
turno do operador. A demais movimentações feita pelo operador (NF-e, compras, pagamento e 
recebimento) serão registrados no turno, de forma automática, conforme elas estão sendo feita. 

Para fazer a abertura do turno, basta estar logado no Sistema, e na tela principal do módulo de turno, 
clicar no botão "F5 | Abrir Turno", ou pressionar a telca "F5". 

Na tela de abertura do turno, informe a data e hora da abertura, o valor em reais (R$), com que o 
turno será iniciado. Depois de digitado as informações de abertura do turno, clique no botão "F7 | 
Gravar"  ou pressione a tecla "F7". 
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Depois que os turnos foram abertos, eles irão ficar disponíveis para que sejam incluídas neles 
movimentações de Sangria e Suprimento de valores, bem como também o fechamento dos turnos.

Vários turnos poderão estarem abertos ao mesmo tempo, isto ocorre, porque cada usuário do Sistema 
terá aberto seu turno. 

Para listar os turnos abertos, na tela principal do módulo de turnos, deixe a listagem pesquisando 
"turnos abertos" que estajam "ativos", no campo de busca pressione ENTER, ou clique no botão ao lado 
do campo. Na listagem serão mostrados todos os turnos abertos e ativos. 

Para cada turno aberto, o Sistema mostra as seguinte informações: Nome do Usuário do Sistema
que estava logado, quando foi feita a abertura do turno, Data e Hora da abertura do turno. 

As opções de funções para os turnos abertos são: 

F6 - Editar Permite editar o turno, para fazer ajustes na data e hora de sua abertura. A função de edição, 
pode ser ativada, clicando sobre ela, ou pressionado a tecla "F6". 

F8 - Movimentações do Turno Nesta opção, iremos informar as movimentaões de Sangria (retirada de 
valores) e Suprimento (reforço de valores), no turno do operador. Esta  função, deve ser executada, toda 
vez que necessitar retirar dinheiro do turno do operador, ou dar um reforço de valor (Ex. falta de troco). A 
função de movimentações do turno pode ser feita, clicando sobre a função, ou pressionando a tecla F8

IMPORTANTE: Quando for usado o módulo de PDV, a sangria e suprimento será feita pelo módulo de 
PDV.
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Na tela de movimentações do turno, o Sistema já irá mostrar a movimentação, feita ao abrir o turno. 

Para incluir movimentações de Sangrias ou Suprimentos no turno do operador (Usuário), na tela de 
Movimentações do Turno, clique no botão "Ctrl+F5 | Adicionar", ou pressione as teclas "Ctr+F5", ou 
"ENTER".

Ao incluir uma movimentação a tela irá apresentar as seguintes opções:

Sangria: Operação de retirada de valores do turno, como por exemplo, retirada de valor para não 
ter muito dinhero (espécie) no local. O pagamento feito pelo turno, não caractariza uma sangria
Suprimento: Operação de inclusão de valores no turno, por exempo "Troco". Recebimento de 
parcelas, ou recebimento de vendas a vista, não são consideradas suprimento. 

· Ativo: Deixe esta opção marcada, caso desejar que a movimentação do turno fique ativa. Como o 
Sistema não permite exclusão de registros, o mesmo poderá estar como inativo dentro do Sistema, com 
isto ele não será listado na listagem, quando a opção de visualização for para registros ativos. Com a 
opção de ativo desmarcada, a movimentação não será considerda no turno. 

· Data e hora: Informe neste campo a data e hora da movimentação.

· Operação: Selecione neste campo o tipo da operação de movimentação, as opções são:

· Espécie: Selecione neste campo qual a espécie referente a operação. As opções são: Dinheiro e 
Cheque. 

· Valor: Informe neste campo o valor e rais, referente a operação e espécie. 

· Observação: Informe neste campo uma observação referenta a operação de Sangria ou Suprimento: 
Ex Suprimento para troco, Sangria para retirada de valores....

Page 5 of 9Turnos

10/10/2023mk:@MSITStore:C:\DigiSat\SuiteG6\Sistema\AjudaG6.chm::/turnos.htm



Depois que as informações da movimentação foram inseridas no Sistema, clique no botão "Crtl+F7 | 
Gravar", ou pressione as teclas "Crtl+F7". O Botão "ESC | Cancelar" ou a tecla "ESC", cancela a 
movimentação, antes delas ser gravada. 

ATENÇÃO: Depois de gravada uma movimentação, ela não poderá mais ser apagada, apenas editada 
para ajustes. Em caso de erro no valor, este valor pode ser corrigido, ou fazer um lançamento de 
compensação para correção. Ex. Uma sangria de R$ 20,00 feita por engano, poderá ser compensada com 
um lançamento de suprimento do R$ 20,00, para que no final os valores do turno fique correto.

Depois de confirmada a movimentação de Sangria ou Suprimento, o Sistema irá voltar para a tela 
principal de movimentações do turno, com todas as movimentações sendo listadas.  O botão ao lado de 
cada movimentação serve para editar a mesma.

 Para confirmar as movimentações feitas no turno, será necessário clicar no botão "F7 | Gravar", ou 
pressionar a tecla "F7". 

F10 - Fechar Turno Esta opção, será usada para fazer o fechamento do turno do operador (usuário) do 
Sistema. A função de fechamento do turno, poderá ser executada clicando sobre a função ou pressionando 
a tecla F10.

IMPORTANTE: Quando for usado o Módulo de PDV, o fechamento do turno, será feitos pelo módulo de 
PDV.

A tela do fechamento do turno foi criada, para que operador, possa informar os valores que ele tem 
em seu caixa. Os valores informados pelo operador, serão confrontados pelos valores calculados pelo 
Sistema. 

A tela possui campos para informar, a quantidade de moedas de cada valor (dinheiro), que esta em 
caixa, bem como o valor total em vale, cheque e valor das  vendas feitas no cartão. 

Abaixo iremos mostar  um exemplo do preenchimento da tela de fechamento do turno. 
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IMPORTANTE: O Campo Total Dinheiro, poderá ter o valor digitado, ou em caso de inserir valores nos 
campos acima dele, ele será a soma dos campos acima dele

Depois que todas as informações, foram inseridas, clique no botão "F7 | Gravar" , ou pressione a 
tecla "F7", para confirmar o fechamento do turno. 

O Sistema, irá avisar do fechamento do turno, e irá solicitar a impressão do resumo do turno.

 Tela com o aviso de fechamento de turno e solicitação  de impressão 
do resumo do turno. 
Clique no botão "ESC | Não", ou pressione a tecla "ESC", para não imprimir o resumo do fechamento do 
turno. Este resumo poderá ser impresso posteriormente.
Caso desejar a impressão do resumo do turno com os valores informado pelo operador, clique no botão 
"F2 | Sim", ou pressione a tecla "F2".

Para listar os turnos fechados, na tela principal do módulo de turnos, deixe a listagem pesquisando 
"turnos fechados" que estajam "ativos", no campo de busca pressione "ENTER", ou clique no botão ao 
lado do campo. Na listagem serão mostrados todos os turnos fechados e ativos. 
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Para cada turno fechado, o Sistema mostra as seguinte informações: Nome do Usuário do Sistema
responsável pelo turno (quem abriu o turno), Data e Hora da abertura do turno e Data e hora do 
fechamento do turno.

As opções de funções para os turnos fechados são: 

F6 - Editar Permite editar o turno, para fazer ajustes na data e hora de sua abertura. A função de edição, 
pode ser ativada, clicando sobre ela, ou pressionado a tecla "F6". 

F8 - Movimentaçães Turno Nesta opção, podemos visualizar as movimentacões de Sangria (retirada de 
valores) e Suprimento (reforço de valores), no turno do operador. Em caso de necessidade também pode 
ser incluídas novas movimentações. A função de movimentações do turno pode ser feita, clicando sobre a 
função, ou pressionando a tecla "F8"

Na tela de movimentações do turno, o Sistema irá mostrar todas as movimentações de Sangria e 
Suprimento feito no turno. 

O botão ao lado de cada movimentação serve para editar a mesma.
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Ctrl+P - Imprimir Resumo Faz a impressão do resumo do turno, com os valores informados pelo 
operador no fechamento do turno e também com os valores das movimentações de Sangrias e 
Suprimentos feitas no turno do operador. Para imprimir o resumo do turno, clique sobre a função ou 
pressione as teclas "Ctrl+P".

O Sistema possui relatórios para confrontar as informações repassadas pelo operador no fechamento 
do seu turno, com os valores calculados pelo Sistema. Todas movimentações de valores, feita pelo usuário 
durante seu turno (compras/vendas/recebimentos/pagamentos), serão registradas pelo Sistema, para que 
estas informações possam ser confrontadas com as informações informadas pelo operador, no fechamento 
do seu turno.

Na opção de relatórios de turno, podemos também ver os relatório referente as jornadas fiscais. 
Para ter acesso aos relatórios de turnos e jornada, clique no Menu Auxiliares>Relatórios>Turnos.

Voltar para o topo
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