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Atenção: este manual está sempre recebendo atualizações/ aperfeiçoamentos, obtenha sempre a versão mais 

recente no site em:  
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1. Manual Gestão de Livrarias 

Se você instalou o sistema e chegou até aqui já cumpriu 50% da tarefa, com um pouco mais de empenho terá a 

livraria da sua instituição completamente informatizada em poucos dias.  

  



2. Uma breve história do nosso sistema: 

Iniciamos os levantamentos em Março de 2.000 para atender à II Feira do Livro Espírita da GECC- Grupo Espírita Casa 

do Caminho. Uma vez concluído o sistema entrou em uso contínuo na livraria até os dias de hoje. 

Em 2.009 foi entregue a versão 2 e a versão 3 acaba de ser disponibilizada em Agosto de 2015. 

Ao longo dos anos outras livrarias nos honraram com o uso deste sistema em suas instituições. 

 

 

Suzana Staffa do GECC – Grupo Espírita Casa do Caminho – Vila Clementino – São Paulo - SP precursora no uso do 

Sistema, desde a versão 1.00 a partir do ano 2.000 

 

Alguns dos atuais utilizadores: 

 Naepaj – Núcleo Assistencial Espírita Paz e Amor em Jesus – Tatuapé – São Paulo – Capital 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Núcleo Assistencial Bezerra de Menezes – NABEM – Chácara Klabin – São Paulo - Capital 

 

 

 CEAI - Centro Espírita Abibe Isfer – Curitiba - PR 

 

 

 FAK Fundação Allan Kardek – Manaus - AM 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. Aspectos Gerais: 

Nosso sistema se baseia nas práticas de comércio através de um PDV – Ponto de Vendas e controles de estoques. 

Os cadastros dos produtos (a seguir por motivos didáticos todos os produtos vendidos, além dos livros, CD(s), DVD(s) 

etc.. serão chamados apenas de livros) segue as peculiaridades específicas das obras espíritas quais sejam: 

Publicação: É a obra conceitual: o conteúdo da obra pode ser mediúnica quando há um autor espiritual e um 

médium bem como obra de autor encarnado. 

Especificação: Apresentação da obra conceitual ou como a obra conceitual se viabililiza em um livro físico. 

 Aqui existe a maior peculiaridade: mais de uma editora para a mesma obra conceitual, caso típico das obras básicas 

de Allan Kardec. Além disso, cada editora poderá apresentar a mesma obra em acabamentos distintos: padrão, luxo, 

espiral, bolso, etc. Na especificação é que está o código de barras do livro físico utilizado na venda. Portanto aqui se 

definem as editoras e os acabamentos dos livros físicos. 

Obs.: O sistema gera um código curto intercambiável com o código do livro físico. 

Uma vez definida a Especificação poderão ser definidos: 

Preços dos livros: variável em períodos ao longo do tempo para maior e algumas vezes para menor em decorrência 

da variação dos custos e outros fatores. Cada preço vincula-se a uma única especificação. 

Disponibilização: Neste ponto se define a distribuidora dos livros (ex. Boa Nova, Catavento, venda direta de alguma 

editora) e a forma de compra: livros próprios ou consignados. 

Uma vez definida a Disponibilização poderá ser definido: 

Custo: Custo de cada livro e quantidade de livros adquiridos vinculados a cada uma das disponibilizações. 

 

 

 

 



 

 

4. Entendendo os conceitos através das telas do sistema 

 

 Publicação (Livro Conceitual) 

 

Ou 

 

 

 

 

 



 

 Especificação 

  

 No detalhe as muitas especificações do Livro dos Espíritos 

 

 Preço (atual e variações) 



 

 Disponibilização e variações 

 

 Custos e de uma disponibilização e suas variações 

 



 

 

5. Como operar o sistema 

A partir deste ponto serão apresentadas as navegações principais no sistema de Gestão de Livrarias. 

Ao ser instalado o sistema cria o seguinte atalho: 

Menu Iniciar > eSpiriplug > Gestão de Livrarias 

 

Clique no ícone conforme indicado na figura. 



 

Tecle no botão: Iniciar 

 

 

Senha: geem 

  



 

6. Menu Principal  

 

 Cadastros Básicos 

 

 Publicações: 

 

Aqui são cadastradas as obras conceituais conforme exposto anteriormente. 

Situações a destacar: 

Abas: Existem 05 abas  

Publicação/ Especificação/ Preço/ Disponibilização/ Custo 

Pode ser visto que certas 02 abas estão “habilitadas” e as restantes estão “desabilitadas”. Isto de deve a um 

mecanismo de habilitação de abas decorrente de preencher e salvar informações de maneira prévia a que novas 

informações possam ser preenchidas, assim: 

Ao preencher as informações de publicação (fique atento à sequencia de cadastramento): 



 

Clicar no ícone da folha em branco para uma nova publicação, os campos título, tipo, tipo de autor (inicialmente 

Médium/ Espírito e Encarnado), botões de Autor Espírito e e Autor Médium ficam habilitados. 

Preenchimento dos dados, nos destaques: botão de acesso à procura dos autores, busca dinâmica dos nomes e 

botão OK para as escolhas. 

 

Após os preenchimentos, clicar no ícone do disquete (1) e depois no botão salvar 

 



 

Após o preenchimento da obra física a aba Especificação fica habilitada sendo possível o cadastramento das 

informações: 

 

De maneira análoga clicar na folha em branco (novo) e preencher as informações, no livro em questão existe apenas 

uma editora e acabamento. 

 

No destaque busca dinâmica da Editora. 

Preenchimento do acabamento e do código de barras do livro (real). 



 

  

 Ao salvar a Especificação – ícone do disquete, o próprio sistema gera o Código de barras do sistema que 

constará nas etiquetas e poderá ser usado de maneira intercambiável com o código de barras do livro, tendo 

a vantagem de ser bem mais curto. 

 

 

 No momento em que a Especificação foi salva pode-se cadastrar os preços da especificação. Observe o 

retângulo inferior, as abas subsequentes sempre referem-se ao conteúdo cadastrado (ou escolhido) nas abas 

anteriores. Neste caso é mais simples pelo fato de existir apenas uma especificação para o livro. 



 

Informação preenchida e salva  

 

 

 Imagine que após salvar este preço você verificou um equivoco e queira alterar o preço de venda. Apenas 

clique no ícone do bloco com o lápis que os campos ficam habilitados para a alteração. 

 



 

Após a alteração apenas clique no ícone do disquete para salvar. Esta forma de operar é a mesma sempre que 

houver esta barra inferior na tela, mais adiante haverá uma descrição mais detalhada desta barra. 

Verifique que no momento em que o preço foi cadastrado a aba de disponibilização fica habilitada o que equivale 

dizer, vários distribuidores podem se habilitar ao fornecimento deste livro ao longo do tempo. 

 

 

 Cadastrar de acordo com a sistemática habitual os disponibilizadores da “Especificação” (lembre-se que 

Especificação significa Obra conceitual, Editora e Acabamento e que pode acontecer de uma mesma obra 

conceitual ter mais de 01 editora e até mais de um acabamento na mesma editora).  

 

 Siga sempre esta regra fundamental: as informações das abas subsequentes são relacionadas apenas às 

informações das abas precedentes. Observe sempre o quadro de fundo amarelo para ter segurança ao que 

se refere o que você está preenchendo! 

Mais uma vez observe no quadro inferior, conforme o destaque, o que será preenchido na disponibilização (assim 

como o preço) estará vinculado à especificação.  

 Preencha o disponibilizador que é quem distribui o livro, pode acontecer da própria editora do livro também 

ser o distribuidor (mais adiante no Cadastramento de distribuidores esta informação será mais bem 

explicada).  

 



 Cadastramento da Disponibilização 

 

Destaque para a busca dinâmica do disponibilizador. 

 

Possibilita a escolha de fornecimento Próprio ou por Consignação. 

Disponibilização salva. 



 

Nova disponibilização da mesma especificação. 

 

Após salvar fica habilitada a aba de custos. 

 

 

 



 Cadastramento dos Custos 

Atenção para o qual disponibilização será utilizada 

 

 

Desconto funciona apenas como uma calculadora do Custo de aquisição  

Exemplo: ao ser preenchido o desconto de R$10,00 e um custo de aquisição de 15,00 o sistema calculará 

automaticamente R$13,50. 

 A data de movimento será automaticamente preenchida. 

 A quantidade movimentada e a Condição de Pagamento são de preenchimento obrigatório. 

  



 

7. Operação do Sistema 

 

 Barra de funcionalidades: Algumas das principais funcionalidades do menu, por questão de praticidade foram 

disponibilizadas na barra de funcionalidades. 

 

 

 Barra de Navegação existente na maioria das telas. 

 

 

 

 



8. Cadastros Básicos 

 

 

 Autores 

 Cadastrar os autores que poderão ser escolhidos depois na aba de Publicação anteriormente vista. Os autores 

devem ser cadastrados de maneira prévia. 

 

Definindo a que categoria pertencem, conforme acima. 

Podem ser feitas pesquisas dos autores com o ícone do binóculos e busca dinâmica à medida em que houver a 

digitação. 

 

 

 

 



Ao ser escolhido pode ser feita a pesquisa das obras do autor. 

 

Na instalação do sistema muitos autores, editoras, livros e disponibilizadoras já virão pré-cadastrados. 

 

 Disponibilizadores 

Não tem característica de Editora. 

 

 

 

Com característica de Editora. 

 

Obras disponibilizadas da escolhida. Estes dados foram sendo vinculados à medida em que se faziam os 

cadastramentos de Publicação. 



 

 

9. Uso do código de barras para acelerar o abastecimento dos estoques   

Busca através de código de barras 

 

Acionar o botão com o ícone do binóculos. 

Ao invés de digitar o nome da Publicação no textbox  simplesmente ler o código de barras do livro desejado 

Ex.: 

9788573285710 

 

O sistema conduz instantaneamente à especificação desejada: 

 



 

Indo até a aba  Especificação agora é possível definir qual será a disponibilização prioritária que será sempre a 1.a a 

aparecer: 

 

 

 

Clicar em alterar e  flegar “EBM” que será a prioritária: 

 



 

 

Agora  nas pesquisas  a EBM virá priorizada 

 

 

  



9. Fechamentos 

 

 

Ao término do período mensal deve-se fazer o fechamento de estoque. 

No inicio do uso do sistema quando ainda não houve qualquer fechamento deve-se arbitrar como data de ultimo 

fechamento a do final do mês imediatamente anterior, assim, por exemplo se o sistema passou a ser utilizado no 

mês de Agosto/ 2015, fechar o sistema na data referencial de Julho/2015. 

 

O sistema solicita a confirmação da data. 

 

Ao teclar Sim será iniciado o processo de fechamento do estoque. 

 

Verificar os últimos fechamentos de fechamentos 

 



 

Surgirá o fechamento 

 

 

 Fechamento de Inventário 

 

O inventário é uma foto do estoque, ao ser acionado é solicitada a data para ser gerado o inventário. 

 

Após conclusão surge o relatório do inventário, conforme abaixo: 



 

 

 

  



10. Emissão de etiquetas 

Com base no inventário serão impressas as etiquetas. 

Alternativas de acionamento: 

 

Virá a informação do inventário que servirá de base para a emissão das etiquetas: 

 

 

Ao clicar Sim virá o termômetro de obtenção de informações: 

 

Ao término surgirá a tela onde podem ser escolhidas as etiquetas a serem impressas. Note que a quantidade é 

aquela existente no inventário, porém caso necessário/ desejado, esta quantidade poderá ser alterada. 

Para escolher as etiquetas a serem impressas basta clicar em Marcar para Impressão 

 

Caso se escolha Emitir Geral, todas as etiquetas serão geradas (cuidado). Nem sempre a impressão de etiquetas é 

necessária, podendo-se simplesmente escrever o código da etiqueta e o preço do livro diretamente. Há também a 

possibilidade de usar o código de barras do próprio livro. 



Prévia da emissão, os códigos são das especificações ou seja códigos alternativo e intercambiável ao código de 

barras físico do livro. 

 

  



 

11. Vendas 

 

 

Para acessar o PDV basta acionar a opção de menu ou então o ícone de cifrão em amarelo. 

 

Ao aciona-la a seguinte tela surgirá 

 

 

 

 

 



Opções de uso de tipo de etiqueta 

 

01 – Modelo atual de etiqueta – gerada pela versão 3 ou então com o uso do código de barras da publicação. 

02 -  Etiquetas compatíveis com a versão 2 – em desativação 

Formas de preenchimento: 

 Uso do código de barras físico do próprio livro: 

 

 Uso do código de barras do sistema: 

 

Nas 02 opções na 1.a coluna do grid surge o código do sistema e na última o código de barras do livro físico. 



 

Preenchimento obrigatório de algumas informações: 

 Forma de Pagamento 

 Taxas 

 

CPF na nota caso desejado (se digitado este CPF será validado). 

 

 

Finalmente o botão “Processar”: Ao ser processada a venda a tela reabre com as mesmas configurações escolhidas 

para a próxima venda. 



 

Botão Vendas utilizado para pesquisar um período de vendas ou então o ultimo tíquete de vendas. 

 

O botão elimina todos para eliminação de todos os itens vendidos. 

 

  



12. Ajuste Físico do Estoque 

 

 

Em muitas ocasiões e por causas variadas podem ocorrer divergências entre as contagens de estoque dos livros e 

aquela existente no sistema sendo necessários ajustes físicos nos estoques. 


