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1. Apresentação 

O pedido eletrônico é um software para facilitar as suas compras pela 

internet, você pode realizar seus pedidos de forma simples e fácil, além disso 

é possível acompanha-los em tempo real. Ele pode ser instalado em sistemas 

operacionais Windows e MacOS. 

Este manual tem o objetivo de auxiliar a utilização do pedido eletrônico 

demonstrando passo a passo suas funcionalidades. 

 

 

2. Primeiro acesso 

 

• Para instalar o pedido eletrônico é necessário entrar no site da 

Orgafarma, www.orgafarma.com.br. Descer a barra de rolagem para 

baixo até o conteúdo do título Pedido Eletrônico onde será exibido a 

opção de “Download”. Após realizar o download, basta executar o 

arquivo baixado para instalar o pedido eletrônico. 

 

• Para abrir o pedido eletrônico da Orgafarma basta clicar no ícone criado 

na área de trabalho após a instalação. Ao abrir, irá aparecer uma tela 

solicitando a inserção do Token de acesso, para obter o Token basta 

entrar em contato com a equipe do SAC Orgafarma. Após inserir o 

Token será iniciado o processo de importação de dados com a empresa, 

para isso é necessário ter conexão com a internet. 

 

 

 

http://www.orgafarma.com.br/


 

 

• O sistema irá informar que a importação foi realizada com sucesso, em 

seguida aparecerá a tela de criação de login / senha. 

• Campo - Nome: Informar o nome da empresa. 

• Campo - Login: Campo livre para criar o login conforme preferência. 

Obs.: Campo login não aceita o caractere @. 

• Campo – Senha: Campo livre para criar a senha conforme preferência. 

• Campo – Confirmar senha: Digitar a mesma senha conforme o campo 

senha. 

Após preencher todos os campos selecionar o botão “Confirmar”. 

 

• Na tela abaixo devem ser utilizados o login e senha criados. Caso 

queira salvar os dados de login, basta marcar o checkbox “Lembrar 

meus dados”. 

• Caso esqueça a senha, clicar em “Esqueci minha senha”, irá aparecer 

uma tela solicitando a senha padrão, essa senha deve ser solicitada no 

setor de TI ou SAC pelo telefone (31) 3272-8480. Após inserir a senha 

padrão, irá aparecer novamente a tela de criação de login / senha. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso apareça a tela abaixo, é necessário enviar o alvará sanitário atualizado. 

 

 

Nesta tela você deve selecionar o grupo, Orgafarma ou Novafarma. Caso 

queira solicitar pedidos pelos dois grupos, é necessário abrir dois pedidos 

eletrônicos, não há nenhum problema. 

 



 

 

 

3. Tela principal 

 

A tela principal é dividida em 3 menus: 

• Pedidos  

• Relatórios 

• Configurações 

 

Pedidos: Contém 4 opções, incluir, importar, consultar e enviar. 

Relatórios: Produtos e Financeiro. 

Configurações: Sobre, Usuário, Documentos, Sincronizar. 

 

 

 

Menu Pedidos 

 

4. Inclusão de pedidos 

 

Inclusão de itens: 

Há alguns filtros disponíveis para buscar o produto desejado, são eles: 

 

• Utilizar o campo em branco ao lado de “Buscar produto (F3)” digitando 

o nome do produto. 



 

 

• Selecionando um laboratório. 

• Selecionando um grupo de produto. 

 

Após selecionar os filtros desejados, basta clicar em pesquisar ou utilizar a 

tecla F3. 

Para escolher o produto, você deve clicar no botão verde “+ Adicionar”, os 

produtos escolhidos ficam na parte inferior, lá você pode definir a quantidade 

ou remover o produto clicando no “X” vermelho. Obs.: o valor do pedido 

mínimo é R$220,00, o prazo para pagamento fica na parte superior da tela, 

acima do botão “Pesquisar” em azul e para selecionar o pedido para o CNPJ 

basta alterar o campo acima de “Buscar o Produto (F3)”. Quanto maior o 

valor dos pedidos, mais prazos para pagamentos são habilitados. Os prazos 

são habilitados conforme a seguinte regra: 



 

 

Pedidos a partir de R$ 360,00 são liberados novos prazos, em seguida 

R$360,00 mais R$ 180,00, depois R$ 540,00 mais R$ 180,00 e assim 

sucessivamente. 

Obs.: Há uma legenda abaixo de “Buscar Produto (F3)” que passa as 

seguintes informações: 

 

Estoque disponível: Verde 

Estoque indisponível: Vermelho 

Baixa validade: Laranja 

Na imagem está destacado em laranja o produto Aleradina 5MG 30CPR NVQ, 

ou seja, é um produto de baixa validade. 

 

Além dos filtros há também outros layouts para realizar pedidos, conforme 

print e explicação abaixo: 

 

 

Está destacado em vermelho o local onde pode ser selecionado os 3 layouts 

disponíveis, por padrão o layout “Exibição separada” é exibida, mas pode ser 

alterado para “Exibição expandida” e para “Exibição de planilha”. Há também 

a opção de marcar o checkbox para exibir somente produtos promocionais. 

O checkbox pode ser utilizado em qualquer um dos 3 layouts. 



 

 

Abaixo está a imagem do layout “Exibição expandida”: 

 

 

Neste layout os produtos adicionados ficam na aba “Itens do pedido”. 

 

Abaixo está a imagem do layout “Exibição de planilha”: 

 

 

 

Neste layout os produtos adicionados ficam também na aba “Itens do 

pedido”. 

 

 

 



 

 

Os produtos que estão em promoção ficam em destaque com as letras azuis 

conforme imagem abaixo: 

 

 

 

 

5. Importação de pedidos 

 

Para importar pedidos do seu sistema ao pedido eletrônico é 

necessário definir os seguintes campos: 

 

• Layout: Selecionar o sistema da sua empresa 

• Cliente: Selecionar para qual CNPJ será realizado o pedido, 

para cadastrar uma filial entrar em contato com a equipe de TI 

no número (31) 3272-8480. 

• Promoção: Campo definido automaticamente. 

• Distribuidora: Campo definido automaticamente. 

• Prazo de pagamento: Selecionar o prazo de pagamento. 

 

O próximo passo é selecionar o arquivo que deve ser importado clicando no 

botão “Encontrar...” da pasta de origem. Após isso selecionar o local da 

pasta de retorno.  



 

 

 

 

Ao importar irá aparecer uma mensagem informando se o pedido foi 

importado e se foi gerado com sucesso, caso não seja gerado com sucesso 

pode ser devido a falta do item escolhido em estoque. 

 

 

 

 

 

Após a importação o pedido será enviado para a tela abaixo, ao clicar no 

pedido é possível visualizar todos os detalhes do pedido. Para enviar, clicar 

no botão “Enviar”, selecionar o pedido que queira enviar e clicar em 

“Confirmar”. 

 

 



 

 

6. Consultar pedidos 

 

 

 

Para consultar os status dos pedidos há alguns filtros disponíveis com 

o seguintes campos: 

Pedido: Pesquisa pelo número do pedido. 

Cliente: Por qual CNPJ foi realizado o pedido. 

Status: Consultar pedidos de acordo com o status. 

Data Inicial e Final: Consultar pedidos de acordo com o período definido na 

data inicial e final. 

Promoção: Selecionar se o pedido foi realizado pela Orgafarma ou 

Novafarma. 

Enviar: Ao clicar no botão “Enviar” irão aparecer todos os pedidos que podem 

ser enviados. 

Excluir: Ao clicar no botão “Excluir” irão aparecer todos os pedidos que podem 

ser excluídos, pedidos que já foram enviados não podem ser excluídos. 

 

 

 

 



 

 

Ao clicar no pedido irá aparecer todos os dados na seguinte tela: 

 

 

7. Enviar pedidos 

A opção enviar é utilizada apenas para pedidos que foram salvos e não 

enviados.  

Para filtrar os pedidos que queira enviar há os seguintes campos: 

Pedido: Pesquisa pelo número do pedido. 

Cliente: Por qual CNPJ foi realizado o pedido. 

Status: Consultar pedidos de acordo com o status. 

Data Inicial e final: Consultar pedidos de acordo com o período definido na 

data inicial e final. 

Promoção: Selecionar se o pedido foi realizado pela Orgafarma ou 

Novafarma. 

 



 

 

 

Para enviar, basta selecionar o pedido que queira enviar e apertar o botão 

“Confirmar”. 

 

 

 

Menu Relatórios 

 

 

8. Relatório de produtos 

 

Para criar um relatório sobre os produtos há 3 campos disponíveis 

para filtro: 

 

Produto: Filtro pelo nome do produto. 

Laboratório: Filtro por laboratório. 

Grupo: Filtro por grupo, exemplo: genérico, similar. 



 

 

 

 

Exemplo de um relatório: 

 

 

 

 

 

 



 

 

Caso queira exportar o relatório, basta clicar no ícone do disquete, irão 

aparecer 3 opções: 

• Excel 

• PDF 

• Word 

 

 

 

 

9. Relatório financeiro 

 

Para criar um relatório financeiro há 5 campos de filtros disponíveis: 

 

Filial: Relatório por CNPJ. 

Titulo: Número do título. 

Status: Títulos pagos e não pagos. 

Data inicial e final: Filtro por período de data inicial e final. 

 

 



 

 

Menu Configurações 

 

 

10. Configurações de usuários 

 

O usuário é criado durante o primeiro acesso ao sistema, para cada 

máquina que tenha o pedido eletrônico instalado é necessário criar 

um usuário, pode ser criado com o mesmo usuário e senha ou 

diferente, pois o usuário é local (por máquina). Caso queira alterar os 

dados do usuário, você deve clicar no ícone com um símbolo de lápis 

à direita da data de criação. 

 

 

 

É possível alterar todas os campos disponíveis na tela abaixo: 



 

 

Após alterar, clicar no botão “Confirmar”. 

 

 

11. Documentação 

 

Para atualizar a documentação você deve selecionar o tipo, são eles: 

 

• Alvará 

• Anvisa 

• Atividade econômica 

• Código legado 

• CRF 

• Inscrição estadual 

• Inscrição municipal 

• SNGPC 

 

Em seguida clicar no botão “Encontrar...” e selecionar o documento em seu 

computador. 



 

 

 

 

 

 

12. Sincronizar 

 

Para os clientes que deixam o pedido eletrônico aberto constantemente é 

recomendável que realize a sincronização dos dados com a empresa, pois só 

é realizado automaticamente no momento em que o pedido eletrônico é 

aberto, após isso é necessário realizar manualmente. A sincronização é o 

processo onde ocorre a troca de dados da empresa com o cliente, os pedidos 

chegam para nós através da sincronização, assim os clientes recebem 

atualizações de preço, estoque, promoção, etc... 

Obs.: Para sincronizar é necessário ter uma conexão ativa com a internet. 

 

 


