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1. Descricao

Este Procedimento Operacional Padrdo define os passos necessarios para gerar fichas de envio e
separacdo de varios pedidos.

2. Responsaveis:

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primario 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:

No Nome Telefone e-mail
Titular:
1
Substituto:
Titular:
2
Substituto:

3. Requisitos:

E necessario estad conectado com um usuario e senha que tenha permissao para acessar as opcdes abaixo
descritas. Além disso, para que se utilize esse recurso é necessario que os pedidos estejam todos com o
status “A Faturar”.

4. Atividades:

Abaixo estdo os passos necessarios para gerar fichas de envio e fazer a separacao de varios pedidos:
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POP N°: pedidos

I.Gerando ficha de envio

Passo 1. No menu topo, clique na opcdo “Comercial”.

- q
e e W “ "

Passo 2. No menu lateral “Expedicdo”, cliqgue em “Expedir”.

Expedigio
Expedir  S\g=-

Ao clicar nessa opcdo vocé vera uma lista de todos os pedidos prontos para serem faturados, e acima
dessa lista vocé vera filtros que facilitar a busca do pedido desejado.

ﬁ @erar Fichas de En@ e Separacao de Pedi@ para Fatura@nto

Pedido Emissao Entrega Cliente Valor Minime Tot. Pecas Situagdo Cadastral
Ha =] Ha =] v
Ref.:

Pedido v Data . Entrega va Cliente v Tot.Pecaz Cane. Valor Total va Situagio Cadastral v.a Selecionar ?
Tudo / Nenhum

) pv170s0s149 30/08/2017 (0 ADRIELE MaIA 3 407.00 e

& pvi7os0e144 26/08/2017 (79 MICAELA PALOMA NEVES PINTO 1 138.00 e

8 pvi7osoe14z 28/08/2017 [ ALICIA ALCISLEI DE MENEZES 2 288.00 (=]

8 pv170702676 2610772017 () WANESSA PEIXOTO XAVIER g 1 $20.00 ex

[ pviT0s00882 20/05/2017 1) BOULEVARD 357 3 10.161.43 (=] 4 "

[ pvi70500842 10/05/2017 10/06/2017 M saLcao 157 448136 (%]

& pvi70s00817 29/04/2017 29042017 (1) BOULEVARD 1565 20 57.817.80 =] 4 L]

) pviTo400791 2710412017 2710412017 M carrl 124 9 352115 8X

1) pv1s1200231 121212016 1) NATAL 208 5.996,66 (2]

& pvig110008e 241112018 @ saoLuis 337 12.724,07 2]

&) pviettooors 24/11/2016 (1) MARAPONGA 269 10 12.274.01 ex L]

Total 3031 108.730,48 1

Passo 3. Em seguida, marque os pedidos que vocé deseja gerar as fichas de envio na opcao “Selecionar-
Tudo/Nenhum”.

ﬁ Gerar Fichas de Envio e Separacao de Pedidos para Faturamento

Pedido Emissae Entrega Cliente Valor Minimo Tot. Pecas Situagio Cadastral
01/0872017  [FA[31/082017 | BHa B v
Ref.: @

Pedido v Dataw.s Entrega ».a Cliente v.a Tot.Pecas Cane. Valor Total w.a Situagio Cadastral ».a Selecionar ?
Tudo / Nenhum

& pvizosos1as 28/08/2017 (1) MICAELA PALOMA NEVES PINTO 1 139,00 o <

& pvizosoe1as 28/08/2017 (1 ALICIA ALCISLEI DE MENEZES 2 268,00 =] @

Total 3 427,00 7

As Fichas de Envio dos pedidos serdo geradas conforme a disponibilidade do estoque informado
Estoque/Filial’lLoja ¥ | Tipo do PDF ficha_estilo ¥ || Valor Minimo Pecas Minima Gerar Fichas de Envio e separacao para os Pedidos Selecionados

POP-1709.0090 - Visualizando totais de produtos por referéncias............... .ttt ininnennnns 10
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Passo 4. Note que ao selecionar os pedidos desejados aparecera uma tabela com novas opgodes. Sendo

estas “Estoque/filial/loja”,”Valor minimo”,”Pecas minimas” e “Tipo de PDF” e “Gerar fichas de envio e

separagdo para os pedidos selecionados”. Preencha as opcgles e cliqgue em “Gerar fichas de envio e

separacdo para os pedidos selecionados”.

As Fichas de‘@wio dos pedidos serdo geradas conforme a disponibilidade do estoque informado
Estoque/Filial/Loja | AMAZONAS v | Tipo do PDF ficha_estilo ¥ | Valor Minimo Pecas Minima Gerar Fichas de Envio e separacao para os Pedidos Selecionados

OBS: O preenchimento das opcgbes “Valor minimo” e “Pecas minimas” ndo é obrigatério. Dependera da
regra de cada empresa.

II. Fazendo a separacao da ficha de envio

II.I. Sem conferéncia

Passo 1. Depois de gerar as fichas de envio volte para o menu lateral “Expedicdo”, e clique na opgao
“Validados”.
Expedigio
Lista
Rascunho
Validados
Separados
Enviados
Resumo de Carga
Expedir

Passo 2. Em seguida ird aparecer a lista das fichas de envio geradas na operagdo anterior, selecione a
ficha de envio desejada.

ﬁ Lista de Envios

Ref. v Pessoa va Pedido va Data va Carga/CTRC wa Ref. Cliente v Tot. Situacio Cadastral wa

A =] vaiidado v (O
@8 Ex1708000004 <:| [DBaLcac & pvi70s00842 0410972017 19 validado
@ Ex1708000003 @ BouLEVARD & pvi7os00ss2 0410972017 26 validado
@ Ex1709000002 M aLcac & pvizosoosaz 0410912017 6 validado
@ Ex1709000001 (0 BouLEVARD & pvizosooss2 0410972017 59 validado
Total: 4 150

Passo 3. Ao entrar na ficha, clique na opcdo “Classificar separado” no final da pagina.
[ Criar Fatura JMl Eliminar J

Passo 4. Aparecera uma nova janela solicitando a quantidade de volumes, o peso de cada pedido e o tipo
de etiqueta que serd impressa. Preencha os campos e clique em “Sim”.

Classificar Ficha de Envio x
Volumes 10

Peso (Kg) 10

Etigueta de Lote/Pacte.. | Etigueta Volumes ¥

G Classificar a Ficha de Envio como Separada?

Sim Mo
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Apés classificar separado, o status da ficha também mudara. Veja a seguir:
[ JENIOM Ficha de Envio JNETH|

Ref EX1709000004 [e)
Cliente 1 BaLcao

Ref. Pedido & pvi7oso0saz

Ref. Cliente

Data de Criacio 04 Setembro 2017

Data de entrega 2|04 Setembro 2017 0207
Unidade a2

Volume

Largura 2

Altura F i

Peso 4

Método de Envio r

Nodo C.TR.C 2

II.II. Com conferéncia

Passo 1. Para utilizar a separacdo de fichas de envio com conferéncia primeiro é necessario habilitar o
parametro referente a esse recurso. Vocé fara isso indo no menu topo “Inicio”, na opgdo “Mddulos” do

menu lateral “Configuracao”.
Empresaf% a0
Madulos

Menus
Layout
Caixas
Alertas
Seguranca
Limites e Precisao
E-Mails

Sms

Tabelas auxiliares

Varias Configuractes

Passo 2. Em seguida, selecione a opgdo Configuragées( ®) do mddulo “Expedicdes” .
ﬁ Configuracao dos madulos

Os médulos do ERP definem as Funcionalidades disponiveis na aplicacdo. Alguns médulos requerem direitos gue deverdo indicar-se nos Usurios para que possam acessar as suas Funcionalidades.

Médulo Descricdo Versdo Situacéio Cadastral Config |
Sistema

& Usurios e Grupos Administracio de Usudrios e Grupos 614 Requerido -
Administragdo cliente (CRM)

@ Clientes Administracdo de clientes e Fomnecedores (Empresas, Particulares) e Contatos 6.14 | on ] -
&) Orcamentos Administragio de Orcamentos/Propostas comerciais 6.14 Ll

&) Pedidos de clientes Administragio de pedidos de clientes 6.14 | on ] -
[) Contratos Administracdo de contratos 614 ial

& IntervencBes Administragio de Intervengdes 6.14 Gl

@ ClienteVIP Clientes VIP 614 |.on. | -
@ Expedictes ‘Administracio de Expedicdes e Recepgbes 6.14 .o, E>- -
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Passo 3. Ao clicar nessa opgdo, vocé vera duas guias com alguns parametros para personalizagdo.
Selecione a guia “Envio” e habilite a opgcao “Confirmar a Separacaos da Ficha de envio apenas apos

conferencia?”.
‘ configuragao do madulos envios

Voltar 3 lista de médulos

g Ve
Sendings numbering modules
Nome Descrigio
Safor
Ribera Devolve um nimero criado na linha em uma méscara definida.

IMascara:

Modelo da ficha de expedicao
Descrigio
Mérou modelo A5

Nome
merou

ficha_grade Modelo Simples
ficha_estilo Modelo Simples
rouget Modelo Simples

Qutras Opcoes

Parémetro

Free text on shippings (N&o ha nenhuma forma automdtica para o ENTER, por isso se a linha esta fora da pagina em documentos, vocé deve adicionar-se ENTER ou eliminar linhas na textarea.)

Watermark on draft document

Confirmar a Separacéos da Ficha de envie apenas apos conferencia ?
Mostrar a coluna com a quantidade a separar da Ficha de Envio ?

EX{yy{mmi{000000}

Z

Return the reference number with format SHyymm-nnnn where yy is year, mm is month and nnnn is a sequence without hole and with no reset

(Y odincar 3

Situagao Cadastral

[°]

(°]

©

Padrao
4
15

Exemplo Situachio Cadastral Infos
SH0501-0001 Q (7]
EX1709000005 J (%)
Infos
(7] -]
(%) )
(7] -]
@ @
Valor
[ Hodificar_J
T2 )

N&o

Passo 4. Depois de habilitar o parametro, para fazer a separacao das fichas de envio vocé tera primeiro
que clicar na guia “Conferéncia” e confira todos os produtos a serem separados.

Passo 5. Apos de conferi-los, aparecera uma mensagem de confirmacdo da conferéncia. Entdo volte a
guia “Ficha de envio” para finalizar a separagao e clique na opgao.
Total conferido: 5

Ficha de Envio ja Conferida com Sucesso !

Cod. Barra Produto Detalhe Qtde. | Qtd.Ori. | Del
0019024670023 | VESTIDO LONGO DE RENDA ALCA BRANCO / M 1,00 1,00 v
0019024670024 VESTIDO LONGO DE RENDA ALCA BRANCO / G 1,00 1,00 v
0015024773233 VESTIDO LONGO DE RENDA TRABALHADA ALCA OFF WHITE / M 2,00 2,00 o
0016023420193 BLUSA VISCOSE MANGA CURTA AZUL/ M 1,00 1,00 v
Total da Pagina: 5
a Consin
Ref. EX1702000010 Q
Cliente @ maraponca
Ref. Pedido & pistroo07s
Ref. Cliente
Dala de Crizgio 12 Setemora 2017
Data de enfrega &0 12 Setembro 2017 03:37
Unidade Fi
Volume
Largura 7
Altura 7 i
Peso 7
Situagdo Cadastral Validado (produtos a enviar ou envisdos)
Método de Envio N
No do C.TR.C. P
Produtos Quant, Pedida Quant. a Enviar Peso Yolume Estoque Origem
zdf?ﬁgzmw - BLUSA VISCOSE MANGA CURTA 7 g 1PC 0 R
;.F; 902477323M - VESTIDO LONGO DE RENDA TRABALHADA ALGA 5 N4 2pC 0 B vaLoevine
® 19024670026 - VESTIDO LONGO DE RENDA ALGA / G
BRANCO /GO i & 1Y 1rC 0 & vaLoevino
@ 19024570021 - VESTIDO LONGO DE RENDA ALGA 3 s A o Qiainevao

BRANCO /M0

Enviar por c- nail ’ Classficar ‘Scparado’ JMl Eliminar ]

. . A . ) ’ s . . . .
Note que, assim como na guia “Conferéncia” aparecera um icone ¥ indicando que os itens ja foram
conferidos. Na guia ficha de envio aparecerd o mesmo icone com a mesma finalidade: informar os itens ja

conferidos na ficha de envio.
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Passo 6. Para finalizar o processo, repita o mesmo procedimento do passo 4 do tépico anterior.

ITII. Enviando pedidos para o cliente

Passo 1. Depois de gerar e separar as fichas de envio, é hora de enviar os pedidos para serem faturados.
Para fazer isso, volte ao menu lateral “Expedicao” e clique na opgao “Separados”.
Expedicio
Lista
Rascunho

Validados
Separados <j
Enviados

Resumo de Carga
Expedir

Passo 2. Ao clicar nessa opgdo, aparecera a lista de fichas de envio ja separadas. Prontas para serem
enviadas. Selecione a ficha desejada.

‘ Lista de Envios
Ref. v

Pessoa v Pedido v Data v Carga/CTRC v Ref. Cliente va Tot. Situagdio Cadastral v

Ea B Separados v ()

@ ex1709000004 <j 7 BaLcao ) pvi70s00842 04/09/2017 19 Separade ]
Total 1 19

Passo 3. Em seguida, selecione a opgdo “Criar Fatura”.

P Ervia por email JP Classificar Envi: e Y. Criar atura R Elrinar

Passo 4. Aparecera um formulario ja preenchido para a criacdo da fatura. Basta preencher o campo
“Data” e clicar na opgao “Criar rascunho”.

ﬁ Nova Fatura
Ref.

Rascunho
Cliente D saLcao
Tipe ® Fatura Normal @

Depositar Fatura @)

Fatura Romaneio -9
Fatura Outros @

Fatura Simples @

Fatura Retificativa da Fatura ». 0

Nota de Crédito para Comigir a Fatura -
Descontos Este cliente nio tem Descontos relativos por default. Este cliente ndo tem mais Descontos fixos disponiveis.
Nivel de Precos 1iv
Data 04/09/2017 [~ Agera
Enderego de Envio v | Adicionar Endereco
Tipo de Pagamento ax "W
Forma de Pagamento Boleto v
Natureza da Operagéo; 5101 - VENDA DE PRODUCAO DO ESTABELECIM,
Especie da Nota: NFe v
Observacio icms pago por subtituicae tributaria & destacada apenas para efeito do credito do adquirente conf art 70, 20

do decreto 28443/06
4

EstoquerFilialiLoja VALDEVINO ¥
Desconto Especial 0
Doc. Crigem Comercial @ EX1709000002
Valor Total 1.180,14

Dados de Situagao Tributiria da NF-e
C.8.T do ICMS: 000 CST IPL |53 CSTPRIS: 01 CST COFINS: 01 Alig. PIS: 165 % Aliq. COFINS: 7.6 %

CZI

Passo 5. Por fim, confirme a fatura e envie a nota fiscal.

[ Confirmar B4 ¢ re-visuaiizar DANFE JB Copiar J [ Efiminar ]
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Depois de finalizar todos esses passos, o status da ficha mudara. Agora para “Enviado para o cliente”.
Como mostrado a seguir:

] [ Ficha de Envio NP9

Ref. EX1703000004 o
Cliente CF BALCAO

ReT. Pedido &) pvi7os00842

Ref. Cliente

Data de Criagio 04 Setembro 2017

Data de entrega j 04 Setembro 2017 02:07
Unidade Y

Volume:

Largura i

Altura o

Peso s

Situacéio Cadastral O Enviado para o cliente

Meétodo de Envio
NodoCTRC

B
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