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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define os passos necessários para gerar fichas de envio e 
separação de vários pedidos. 
 
 

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. Além disso, para que se utilize esse recurso é necessário que os pedidos estejam todos com o 
status “A Faturar”.  
 

4. Atividades: 

Abaixo estão os passos necessários para gerar fichas de envio e fazer a separação de vários pedidos: 
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I.Gerando ficha de envio  
 
Passo 1. No menu topo, clique na opção “Comercial”. 
 

 
 

Passo 2. No menu lateral “Expedição”, clique em “Expedir”. 
 

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

 
 

Passo 3. Em seguida, marque os pedidos que você deseja gerar as fichas de envio na opção “Selecionar-
Tudo/Nenhum”. 
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Passo 4. Note que ao selecionar os pedidos desejados aparecerá uma tabela com novas opções. Sendo 
estas “Estoque/filial/loja”,”Valor mínimo”,”Peças minimas” e “Tipo de PDF” e “Gerar fichas de envio e 
separação para os pedidos selecionados”. Preencha as opções e clique em “Gerar fichas de envio e 
separação para os pedidos selecionados”. 

 
 
OBS: O preenchimento das opções “Valor mínimo” e “Peças mínimas” não é obrigatório. Dependerá da 
regra de cada empresa.  
 
 
II. Fazendo a separação da ficha de envio 
 
II.I. Sem conferência 

 
Passo 1. Depois de gerar as fichas de envio volte para o menu lateral “Expedição”, e clique na opção 
“Validados”. 

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

 
 
Passo 3. Ao entrar na ficha, clique na opção “Classificar separado” no final da página. 

 
Passo 4. Aparecerá uma nova janela solicitando a quantidade de volumes, o peso de cada pedido e o tipo 
de etiqueta que será impressa. Preencha os campos e clique em “Sim”. 
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Após classificar separado, o status da ficha também mudará. Veja a seguir: 

 
 
II.II. Com conferência 
 
Passo 1. Para utilizar a separação de fichas de envio com conferência primeiro é necessário habilitar o 
parâmetro referente a esse recurso. Você fará isso indo no menu topo “Início”, na opção “Módulos” do 
menu lateral “Configuração”. 

 
Passo 2. Em seguida, selecione a opção Configurações( ) do módulo “Expedições” . 
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Passo 3. Ao clicar nessa opção, você verá duas guias com alguns parâmetros para personalização. 
Selecione a guia “Envio” e habilite a opção “Confirmar a Separaçãos da Ficha de envio apenas apos 
conferencia?”. 

  
Passo 4. Depois de habilitar o parâmetro, para fazer a separação das fichas de envio você terá primeiro 
que clicar na guia “Conferência” e confira todos os produtos a serem separados. 

 
 
Passo 5. Após de conferi-los, aparecerá uma mensagem de confirmação da conferência. Então volte a 
guia “Ficha de envio” para finalizar a separação e clique na opção. 

 

 
 
Note que, assim como na guia “Conferência” aparecerá um ícone  indicando que os itens já foram 
conferidos. Na guia ficha de envio aparecerá o mesmo ícone com a mesma finalidade: informar os itens já 
conferidos na ficha de envio. 
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Passo 6. Para finalizar o processo, repita o mesmo procedimento do passo 4 do tópico anterior. 
 

III. 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 “Expedição” e clique na opção “Separados”. 

 
 
Passo 2.  Ao clicar nessa opção, aparecerá a lista de fichas de envio já separadas. Prontas para serem 
enviadas. Selecione a ficha desejada. 

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

 
 
Passo 4. Aparecerá um formulário já preenchido para a criação da fatura. Basta preencher o campo 
“Data” e clicar na opção “Criar rascunho”. 

 
 
Passo 5. Por fim, confirme a fatura e envie a nota fiscal. 
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Depois de finalizar todos esses passos, o status da ficha mudará. Agora para “Enviado para o cliente”.  
Como mostrado a seguir: 
 

 


