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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define os passos necessários para alteração de dados de produtos 
por referencias. 
 
 

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. Os produtos devem estar devidamente cadastrados.  
 
 

4. Atividades: 

Abaixo estão os passos necessários para a alteração de dados de produtos por referencias. 
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Passo 1. No menu topo, clique na opção “Produtos/Serviços”. 
 

 
 

Passo 2. Em seguida, no grupo “Produtos”, localizado na lateral esquerda, clique na opção “Altera 
Grades” para iniciar. 
 

 
 
Após clicar nessa opção, aparecerá um quadro com diversas opções relacionadas ao cadastro de  
produtos. E logo abaixo uma lista de produtos cadastrados e alguns filtros para facilitar a localização dos 
produtos desejados. Note que no quadro existem diversas opções de alteração, portanto, nessa 
demonstração iremos mostrar como modificar a descrição de diversos produtos ao mesmo tempo 
utilizando apenas a referência dos mesmos. 
 

 
 
OBS1: Lembrando que essa alteração coletiva pode ser feita para qualquer campo presente no quadro 
acima. 
 
OBS2:  Essa alteração pode ser feita tanto para produtos de venda como para produtos de compra. 
 
 
 
 



POP Nº: 1706.0081 Título: Alterando dados de produtos por referencias Versão: 1.0 
 

  
 

Página 3 de 4 

Passo 3. Para começar, utilize os filtros para localizar os produtos desejados. 
 

 
 

Passo 4. Em seguida, adicione a nova alteração no campo desejado (Nessa demonstração o campo 
“Descrição”), selecione todos os produtos que serão alterados e clique na opção “Aplicar alteração de 
dados nos produtos selecionados”. 

 
 
Uma mensagem de confirmação aparecerá em seguida: 
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Veja como ficará a descrição dos produtos depois de alterada: 
 

   
 
OBS: Lembrando que essa alteração pode ser feita tanto  para produtos com grades como para produtos 
sem grade. 
 
 
 
 


