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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define como gerenciar pedidos de consignação simples a partir de 
devoluções e retiradas, ou seja, diminuindo e aumentando a quantidade de itens de cada operação.  
 
 
 

2. Responsáveis: 

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primário no POP, dentro da ordem em que a atividade é 
executada, preferencialmente incluir dados de contato como e-mail e telefone. 
 
 

a. LISTA DE CONTATOS: 

 
 
 

3. Requisitos: 

É necessário está conectado com um usuário e senha que tenha permissão para acessar as opções abaixo 
descritas. E também, só poderão ser informados produtos que existem no estoque. 
 

4. Atividades 

Abordaremos agora o gerenciamento de pedidos consignados simples por meio de três tópicos: (I) 
cadastrando pedidos consignados, (II) fazendo devoluções e (III) fazendo retiradas. 
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I.Cadastrando pedidos consignados 
 
 
Passo 1. No menu topo clique na opção Comercial. 
 

 
 
 
Passo 2. No menu lateral “ Pedidos a clientes”  vá na opção “Novo Pedido”. 
 

 
 

 
Passo 3. Em seguida, aparecerá a lista de todos os clientes. Selecione o cliente que está fazendo o 
pedido.   
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Passo 4. Após selecionar o cliente, irá aparecer um formulário com todas as informações necessárias 
para criar um pedido. Preencha o formulário e na opção Pedido Consignado escolha Sim. Depois crie o 
rascunho. 
 

 
 
 
 
Detalhamento dos campos do Rascunho 
 
Ref.(*): Será criado automaticamente pelo sistema após confirmar o rascunho. 
Ref. Cliente: Campo usado para diversos fins. Inclusive seu termo "Ref.Cliente" pode ser alterado para 
qualquer um como por exemplo "Mesa" ou "Crachá" para empresas do ramo, ou ainda para apenas 
informar um nome abreviado do cliente para facilitar a identificação de seu pedido no caixa para caso de 
varejo. 
Cliente(*): Cliente selecionado na página anterior. 
Contato por Padrão: Se houver cadastro de contatos da pessoa jurídica permitirá escolher o contato 
padrão para este pedido. 
Nível de Preços: O sistema irá sugerir o que estiver cadastrado nos dados comerciais do cliente, mais irá 
permitir você escolher. 
Descontos: Mostra se houver os descontos relativos e fixos que o cliente tenha em seu cadastro. 
Vendedor: Deverá ser informado o comercial que receberá a comissão deste pedido. 
Representante: Deverá ser informado o representante da venda. 
Data(*): Data de emissão do pedido. 
Data de envio: Data de envio do pedido. 
Endereço de Envio[*]: Se existir cadastros de endereços irá permitir você escolher um. Permite ainda 
que você adicione um endereço clicando no link Adicionar Endereço. 
Tipo de Pagamento: Prazo de pagamento do pedido, se houver informado nos dados comerciais do 
cliente ele irá sugerir. O prazo deverá está previamente cadastrado no sistema. 
Forma de Pagamento: Forma de pagamento do pedido, se houver a informação nos dados comerciais 
do cliente ele irá sugerir. A forma também deverá está previamente cadastra no sistema. 
Disponibilidade: Informa ao cliente a disponibilidade de entrega do pedido. Também deve ser 
cadastrada previamente. 
Tipo Atendimento: Permite que você informe o tipo de atendimento comercial por exemplo uma 
garantia.  
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Observação: Campo para observação publica que poderá ser visualizado por usuários que tenham acesso 
a ficha do pedido. 
Nota Privada[*]: Similar ao campo de observação porém só é visualizado mediante permissões do 
usuário. É neste campo onde são colocados automaticamente os dados para serem utilizados para análise 
de crédito e como já foi dito é necessário permissão para visualizar. 
Transferências e outras operações de saída: É utilizado em pedidos de transferência e outras saídas. 
Tem como característica especial permitir a alteração do preço dos itens mesmo que exista uma tabela de 
preços relacionada com a restrição de preço mínimo. Isso é por que é usado para operações internas da 
empresa ou brindes ou qualquer tipo de saída sem gerar recebimentos financeiros. 
Cupom Fiscal[*]: Apenas quando o parâmetro nos Dados da Empresa informa que será utilizados 
Cupons Fiscais a partir de pedidos. 
Estoque/Filial/Loja[*]: Deve ser informado a Loja de onde será dado baixa as quantidades do pedido 
quando for faturado. 
Coleção do Pedido:  
Desconto: Percentual de desconto que será dado em todos os itens do pedido. 
 
(*): Os campos obrigatórios já vêm preenchidos pelo sistema, então basta confirmar ou alterar a data. 
[*]: São campos que para aparecer dependem de permissões do usuário ou de parâmetros de módulos 
do APLWeb. 
 
OBS: As formas e prazos de pagamento podem ser alteradas a qualquer momento, independente do 
cadastramento inicial na ficha do pedido. 
 

 
Passo 5. Ao criar o rascunho, selecione os produtos e a quantidade deles que você deseja incluir em seu 
pedido e o preço e clique em Confirmar, no final da página. Você pode incluir os produtos informando 
referência, descrição ou parte dela, mais também pode apenas ler o código de barras dos produtos caso 
tenha. 
 

 
 
 

Como de costume aparecerá uma segunda mensagem de confirmação. Nessa mensagem você terá a 
opção de escolher um outro estoque para transferir os itens do pedido, se desejar. Essa transferência de 
itens para outros estoques será explanada no POP 1605.0036. 
 

 
 
OBS1: Depois de confirmado, o pedido será automaticamente fechado e o estoque dos produtos 
escolhidos baixará automaticamente. Vale ressaltar que isso só acontecerá em pedidos CONSIGNADOS. 
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OBS2: Ao confirmar o pedido, aparecerá a opção Reabrir. Isso só acontecerá antes que seja feita alguma 
devolução ou retirada. Depois de feita alguma operação de devolução ou retirada, o pedido consignado 
não poderá mais ser reaberto. 
 
Como você pode perceber abaixo, as operações de Devolução e Retirada do estoque possuem os mesmos 
procedimentos, com apenas algumas pequenas mudanças. A principal diferença entre as duas é que a 
operação de Devolução retira os itens do pedido consignado e coloca-os de volta no estoque. Já a de 
Retirada, retira os itens do estoque e coloca-os no pedido consignado. Resumindo, Devoluções são as 
entradas e as Retiradas são as saídas no estoque. 
 
 

 
II. Fazendo devoluções 
 
 
Passo 1. Localize seu pedido consignado indo na guia Comercial, no menu lateral Pedidos a Clientes , na 
opção Lista.Na lista de pedidos você  poderá fazer diversos filtros. 

 

 
 

 
Passo 1. Depois de feito o pedido consignado, você poderá iniciar a operação de devolução. Basta clicar 
na aba Devoluções, encontrada ao lado da aba Ficha do Pedido. 
 

 
 
 
Passo 2. Na ficha de devoluções, logo no final encontra-se a opção Iniciar uma nova devolução .Clique 
nela para iniciar a operação.  
 

 
 

Passo 3. Em seguida, aparecerá um leitor de código de barras onde você escolherá o(s) produto(s) que 
será(ão) devolvido(s). Na opção Código de Barras, digite a referência ou o código de barras do(s) 
produto(s) escolhido(s) e tecle ENTER. 
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OBS: Ao iniciar uma devolução, o status do pedido mudará automaticamente para Consignado em 
Devolução. 

 
 

Passo 4. Confirme para que possa ser feita a devolução. 
 

 
 
Aparecerá uma mensagem para uma segunda confirmação. Selecione “Sim” para confirmar. 
 

 
  
 
OBS: Ao confirmar a devolução do(s) produto(s), o status do pedido mudará novamente, ficando agora A 
Faturar. 

 
 
 
 

Passo 5. Feita a devolução, você poderá visualizá-la de três maneiras. A primeira é por meio da própria 
ficha de devoluções. 
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A segunda, é por meio da ficha do pedido consignado. 
 

 
 
OBS: Antes de ocorrer a devolução do produto em destaque, sua quantidade era de 2 peças. Após a 
devolução foi diminuída 1 peça, conforme o escolhido pelo operador. Resultando em 1 peça restante. 
 
E a terceira é por, através da referência do produto escolhido para devolução, visualizar a “Lista 
Completa” de movimentos do estoque. 
 

 

 
 

Passo 6. Você poderá enviar o comprovante da devolução por email. Basta clicar na opção Enviar 
Devolução por email, escolher o destinatário e confirmar. 
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Ao enviar o email, aparecerá uma mensagem confirmando o seu envio. 
 

 
 

 
Observe como o email chegará na caixa de entrada do destinatário. 
 

 
 
II. Fazendo retiradas 

 
 
Passo 1. Depois de ter feito o pedido consignado, você poderá fazer uma operação de retirada. Basta  
clicar na aba Retiradas, ao lado da aba Devoluções. 
 
 

 



POP Nº: 1605.0035 Titulo: Criando Pedidos Consignados Simples Versão: 2.0 
 

  
 

Página 9 de 10 

Passo 2. Na ficha de retiradas, logo no final encontra-se a opção Iniciar uma nova retirada. Clique nela 
para iniciar a operação. 

 

 
 

 
Passo 3. Em seguida, assim como na operação de devolução, aparecerá um leitor de código de barras 
onde você escolherá o(s) produto(s) que será(ão) retirado(s). Na opção Código de Barras, digite a 
referência ou o código de barras do(s) produto(s) escolhido(s) ou leia o código com um leitor de códigos 
de barras. 
 

 
 
 
OBS: Ao iniciar uma retirada, o status do pedido mudará automaticamente para Consignado em Retirada. 
 

 
Passo 4. Confirme para que possa ser feita a retirada de produtos do estoque. 
 

 
 
 
OBS: Ao confirmar a retirada do(s) produto(s), o status da retirada mudará novamente, ficando agora A 
Faturar. 
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Passo 5. Para visualizar as operações de retirada, é só repetir os mesmos procedimentos do Passo 5 da 
operação anterior. 
 
 
Passo 6. Repetir o Passo 6 da operação anterior. 
  
  
 

5. Material de Suporte: 

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/132-pedidos-de-produtos-em-
consigna%C3%A7%C3%A3o-na-vers%C3%A3o-489-do-aplweb 
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/139-facilitando-o-retorno-de-
pedidos-consignados-na-vers%C3%A3o-496-do-aplweb 
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/235-pedido-consignado-com-
devolu%C3%A7%C3%B5es-e-retiradas-na-vers%C3%A3o-587-do-aplweb 
 


