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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define os passos necessários para incluir todas as grades de uma 
vez no pedido. 
 
 

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 os produtos estejam devidamente cadastrados assim como as grades 
existentes. E por fim, as referências dos produtos devem ser separadas por SKU. 
 
 

4. Atividades: 

Abaixo estão os passos necessários para a inclusão de grades inteiras no pedido: 
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Passo 1. No menu topo, clique na opção “Comercial”. 
 

 
 

Passo 2. No menu lateral “Pedidos de clientes”, clique em “Novo pedido”. 
 

 
 

Passo 3. Selecione o cliente, preencha o formulário para criação do rascunho e clique em “Criar 
Rascunho”.  
 

 
 
OBS: Para mais detalhes sobre Emissão e Gestão de pedidos verifique o POP-1511.0016. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Passo 4. Em seguida, para iniciar a inclusão de várias grades, no campo “Ref.:”, digite a referência 
desejada e clique no botão “F2” para que sejam disponibilizadas as grades disponíveis. 
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Sabendo as grades disponíveis você poderá incluir as cores e as quantidades desejadas e adicioná-las ao 
pedido.  
 

 
 
 
OBS1: Lembrando que, para incluir as cores ou excluí-las, você poderá utilizar teclas como atalhos. Como 
por exemplo, F3 para adicioná-las e F4 para excluí-las. 
Passo 5. Depois de incluir as peças das grades desejadas, finalize o pedido clicando em “Confirmar” e 
logo após “Fechar”. 
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