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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define como  fazer uma devolução avulsa. 
 

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. Também, é necessário que a fatura seja do tipo Normal. E caso não queira enviar a nota para a 
SEFAZ, é necessário que seja modificado o número da nota para zero.  
 

4. Atividades 

Consideremos agora como fazer um devolução avulsa. 
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Passo 1. No menu topo, clique em “Comercial”. 

 
 
Passo 2. No menu lateral “Pedidos de Clientes”, clique na opção “Novo pedido”. 
 

 
 

 
Passo 3. Ao clicar nessa opção, aparecerá um formulário necessário para a criação do pedido . Preencha-
o e clique em “Criar rascunho”. O detalhamento desse formulário e outros detalhes sobre a emissão de 
pedidos, você encontrará no POP 1511.0016 – Emissão e gestão de pedidos de clientes. 

 
 
 
Passo 4. Depois, adicione os itens que serão devolvidos e confirme. 
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Passo 5.  Em seguida, clique em “Fechar” para finalizar o pedido. 
 

 
 
 
Passo 6. Depois de finalizar o pedido, clique na opção “Criar fatura”, que será habilitada após o 
fechamento do pedido. 
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Passo 7. Ao clicar nessa opção, aparecerá um novo formulário, agora necessário para criar a fatura 
desejada. Preencha-o corretamente e clique em “Criar rascunho”. 
 

 
 
OBS1: O tipo de fatura que deverá ser escolhida para esta operação é : Fatura normal. E se não for seu 
objetivo enviar esta nota pra SEFAZ, é necessário alterar o número da nota para zero para não perder a 
sequência da nota fiscal no sistema. 
 

 
 
OBS2: Como a operação é uma devolução avulsa, é necessário que o tipo de pagamento escolhido seja 
Sem Financeiro.  
 
Passo 8. Ao confirmar, será aberta uma ficha para a fatura. Na ficha, existirá um campo denominado 
“Entrada/Saída”. Clique no ícone  ao lado deste campo. 
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Passo 9. Após clicar no ícone  ,aparecerá duas opções, selecione “Entrada” e clique em “Modificar”. 
 

 
 

 
Passo 10. Por fim, confirme a fatura clicando em “Confirmar” no final da página. 
 

 
 
Como de costume, será pedido uma segunda confirmação. 
 

 
 
 

 
 

Material de Suporte: 

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/213-cadastrando-um-pedido-de-cliente-no-
aplweb 
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/182-notas-de-
devolu%C3%A7%C3%A3o-com-a-nf-e-31-na-vers%C3%A3o-537-do-aplweb 
 
 

 
 

 
 


