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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias para gerarfichas de envio e separá-
las pelo “Expedir”. 
 
 

2. Responsáveis: 

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primário no POP, dentro da ordem em que a atividade é 
executada, preferencialmente incluirdados 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 pedidos que serão utilizados estejam “A faturar” e o 
produto tenha estoque.  

 

4. Atividades: 

Analisaremos agora como gerar fichas de envio e separá-las. Para que 
o assunto seja melhor entendido, o dividiremos em 4 tópicos : (I) Gerando Ficha de Envio;             
(II) Fazendo a Conferência dos produtos; (III) Imprimindo etiquetas de volume; (IV) Separando 
para faturamento, (V) Faturando fichas de envio e (VI) Visualizando Fichas Enviadas. 
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I. Gerando Ficha de Envio 
 
Passo 1. Para dar início ao procedimento, clique no menu topo “Comercial” e, posteriormente, no 
menu lateral “Expedição”; escolha a opção Expedir. 
 

 
 

 
 
Passo 2. Logo em seguida, você poderá utilizar de vários filtros para localizar o(s) pedido(s) que 
deseja, como os apontados na imagem abaixo. Ao clicar em “Pesquisar” aparecerá a lista de todos os 
pedidos disponíveis em tal categoria. Selecione o pedido em questão. 
 

 

 
 
Passo 3.Em seguida, aparecerá abaixo da lista de pedidos alguns campos específicos para a criação 
da ficha de envio. Informe os dados necessários e clique em “Gerar Fichas de Envio para os Pedidos 
Selecionados”. 
 

 
 
 
Detalhamento dos campos: 
 
Estoque/Filial/Loja: Estoque de origem do produto correspondente ao pedido; 
Transferir para: Estoque de destino; 
Valor mínimo: Valor mínimo de produtos a serem enviados; 
Peças Mínimas: Quantidade mínima de peças a serem enviadas. 
 
 
 
 
Após gerar a ficha de envio, o pedido será caracterizado como “Validado”. 
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Obs.: É possível fazer a impressão de varias fichas de envio indo ao menu “Comercial” e clicando no 
menu lateral “Expedição” e depois em “Validados”. Em seguida, utilize os filtros presentes para 
encontrar com mais facilidade a ficha em questão, selecione-a e clique em Fusão de PDF. 
Lembrando que para que aconteça essa fusão de PDF, é necessário que sejam fichas do mesmo 
cliente e o status da ficha esteja como “Validado”. 
 

 
 

 
 
Logo após isso será emitida a ficha em PDF que poderá ser impressa a qualquer momento. 
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Obs.²: Depois de criada a ficha de envio ainda será possível adicionar novos itens à mesma e ainda  
excluir os que deseja, se necessário. Para adicionar basta bipar os produtos ou adicionar a referencia 
no campo “Adicionar nova linha” e para excluí-lo basta selecionar a caixa de exclusão (você poderá 
excluir quantos itens quiser) como  mostrado abaixo: 
 

 
 
Lembrando que quando os produtos estiverem totalmente conferidos não aparecerá à você essa 
opção. 
 
 
II. Fazendo a Conferência dos produtos 

 
Passo 1. Ainda no menu “Comercial”, clique no menu lateral “Expedição” e depois em “Validados”. 
 

 
 
Passo 2. Em seguida, aparecerá uma lista com todas as fichas de envio validadas. Você pode usar 
filtros para facilitar sua busca. Ao encontrar a ficha desejada, selecione-a. 
 

 
 
 
Após a conclusão deste passo, você visualizará uma ficha com as informações da ficha de envio criada 
e os produtos a ela relacionados. 
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Passo 3. Agora é hora de fazer a conferência dos produtos. Para isso, clique na guia “Conferência” ao 
lado de “Ficha de envio”. 
 

 
 
Passo 4. Em “Cód. de Barra” insira o código ou referência do produto a ser bipado e selecione “OK” 
ou apenas tecle ENTER. Repita o processo sucessivamente até que todos os produtos da ficha sejam 
devidamente conferidos. 
 

 
 
Obs.: Ao fazer a conferência, o sistema informa tanto o último volume criado na ficha de envio 
quanto o que está sendo criado agora. 
 

 
 
Obs.²: Existe a opção de pedir a quantidade de peças ao ler o código de barra. Ao selecionar essa 
opção, aparecerá uma pequena guia onde você poderá colocar a quantidade desejada e clicar em 
“OK”. 
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Obs.³: Outro detalhe interessante a acrescentar é que à medida que os itens forem sendo conferidos, 
a ficha mostrará colunas sinalizando a quantidade conferida e a que ainda não foi conferida. E essas 
informações e outras ainda estarão na consulta de fichas de envio. Veja a seguir: 
 
Colunas inclusas na ficha de envio: 
 

 
 

Ao passar o mouse no ícone  presente na ficha: 
 

 
 

Informações na consulta (lista) de fichas de envio ao passar o mouse no ícone : 
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Passo 5. Após a conferência de todos os produtos, aparecerá o recado abaixo mostrando que a 
conferência foi concluída com êxito (“Ficha de Envio já Conferida com Sucesso!”). Se deseja excluir 

algum produto da ficha, clique no ícone  ao lado da coluna “Qtd.FE.”. Após completar a 
conferência, clique em “Fechar Volume”. 
 

 
 
Você poderá saber se a conferência foi realizada também ao visualizar a Ficha de Envio. 
 

 
 
 
Obs.: Lembrando que, à medida que você clicar em “Fechar Volume” será criado apenas 1 volume 
para N peças que foram conferidas e também uma etiqueta. Portanto, você deverá fechar volume 
apenas quando o tanto de peças estiver equivalente ao volume determinado pela sua distribuidora.  
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III. Imprimindo etiquetas de volume 
 
III.I – Individualmente (Uma por uma) 

 
Após clicar em“fechar volume”, aparecerá a tela abaixo. Informe o peso, conferente, tipo de etiqueta 
e em “Imprimir Etiqueta” selecione Sim. Para concluir, clique em “Sim”. 
 

 
 
Ao clicar em “Sim”, será gerado um arquivo para a impressão da etiqueta em questão. 
 
III.II – Em grupo (Todas de uma vez) 
 
Para imprimir logo todas as etiquetas de uma só vez, vá à guia  “Volumes”, ao lado de “Conferência”, 
e clique em Imprimir as Etiquetas da Ficha de Envio. 
 

 
 
Um detalhe importante é que nesse tipo de impressão será contabilizado o numero de volumes/o 
numero do volume seguinte, ao contrario da impressão individual que exibe na etiqueta apenas o 
numero do volume em questão. 
 
 
IV. Separando para Faturamento 
 
Passo 1. Para fazer a separação das fichas, clique em Classificar ‘Separado’ na ficha de envio. 
 

 
 
Passo 2. Posteriormente, clique em “Sim” para a confirmação. 
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Obs.: Tanto após a validação quanto após a separação, abaixo da ficha gerada será possível observar 
a opção “Importar Saldo”, eu tem a opção de trazer o restante de peças ainda não separadas do 
pedido que originou a ficha de envio, finalizando assim por completo o processo de separação. 
 

  
 
 
V. Faturando fichas de envio 

 
Passo 1. Ao concluir o passo anterior, aparecerá a opção “Criar Fatura”. Clique nela. 
 

 
 
Passo 2. Preencha o formulário e clique em “Criar Rascunho”. 
 

 
 
Passo 3. Depois, clique em “Confirmar”. 
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Passo 4. Clique em “Sim” para uma segunda confirmação. 
 

 
 
Se desejar, é possível enviar a nota por e-mail para o cliente clicando na opção apontada abaixo. 
 

 
 
Obs.: Existe uma forma de faturar mais de uma ficha de envio ao mesmo tempo, contanto que todas 
pertençam ao mesmo cliente. Para isso, ainda no menu “Comercial”, clique na opção Separados 
presente no meu lateral “Expedição”. No campo “Pessoa” digite o nome do cliente e selecione as 
fichas desejadas . Em seguida, clique em Criar Fatura. Repita os passos 2 a 4 do tópico V. 
 

 
 
Obs.²: Para gerar um pdf de várias fichas de envio ao mesmo tempo, contanto que todas também 
pertençam ao mesmo cliente, vá ao menu “Comercial” e clique em Separados no menu lateral 
“Expedição”. Digite o nome do cliente no campo “Pessoa”, selecione as faturas e tecle ENTER. 
 
 
VI. Visualizando Fichas Enviadas 
 
Passo 1. No menu “Comercial”, clique no menu lateral “Expedição” e depois em “Enviados”. 
 

 
 
Passo 2. Na lista de Envios, você poderá vizualizar todas as fichas que foram faturadas. Para facilitar 
a busca, pode utilizar de filtros como data, pedido, pessoa, etc. 
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