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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias para realizar uma venda pelo 
módulo Pedido Lite. 
 

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: 

Antes de realizar uma venda no Pedido Lite do APLWeb, é necessário, inicialmente, ter acesso ao 
módulo Pedido Lite. Também é preciso verificar se os produtos estão cadastrados e com os preços de 
fornecedores e clientes. Estas informações podem ser cadastradas no menu Produtos/Serviços, no 
grupo de opções Produto e nas respectivas opções Novo Produto e Alteração e Formação de Preços. 
Também é necessário ver se os tipos de pagamento estão cadastrados. Esta informação pode ser 
cadastrada no menu Início, no grupo de opções Cadastros e opção Tipos de Pagamento. 
 
 

4. Atividades: 

 
Para analisarmos o procedimento de venda a partir do módulo Pedido Lite, separaremos este POP em 
três passos: (I) Emitindo um pedido a partir do Pedido Lite e (II) Incluindo Produtos no Pedido e 
(III) Faturando um pedido a partir do Pedido Lite. 
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I. Emitindo um pedido a partir do
 
 

Passo 1. No menu do topo, clique na aba Comercial;
 

 
 
Passo 2. No menu da lateral, em “Pedidos de Clientes”, 
 

 
 
 
Passo 3. Insira o nome/razão social ou CPF/CNPJ do cliente no campo de busca, selecione o cliente 
desejado e, em seguida, clique em “Novo Pedido”.
 

 
OBS.: É possível também cadastrar um novo cliente direto do Pedido Lite, clicando em “Novo Cliente”, no 
canto superior direito. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Emissão e Gestão de Pedidos Lite no APLWeb

pedido a partir do Pedido Lite  

No menu do topo, clique na aba Comercial; 

 

No menu da lateral, em “Pedidos de Clientes”, clique na opção “Pedido 

/razão social ou CPF/CNPJ do cliente no campo de busca, selecione o cliente 
seguida, clique em “Novo Pedido”. 

cadastrar um novo cliente direto do Pedido Lite, clicando em “Novo Cliente”, no 
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 Lite”; 

/razão social ou CPF/CNPJ do cliente no campo de busca, selecione o cliente 

 

cadastrar um novo cliente direto do Pedido Lite, clicando em “Novo Cliente”, no 
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Passo 4. Ficha de criação de pedido: preencha os campos, informando o cliente ou referência (Ref. 
Cliente), data de envio, tipo de pagamento (prazo), forma de pagamento e estoque/filial/loja que será 
movimentado e, por fim, clicar em “Criar Rascunho”. 

 

 
 
 
 
Detalhamento dos campos da ficha de criação de pedido 
 
Ref. Cliente(*): Deverá ser preenchido com o nome de referência do cliente (podendo ser seu próprio 
nome) para o qual será feito o pedido; 
Contato por padrão: Se houver cadastro de contatos da pessoa jurídica permitirá escolher o contato 
padrão para este pedido. 
Coleção: Permite determinar uma coleção por pedido. 
Nível de preço: Informar qual nível de preço pelo qual será cobrado o produto.  
Estoque/filial/loja: informar estoque, filial ou loja que será movimentado com a realização das vendas. 
Vendedor: informar o vendedor que vai receber a comissão do pedido. 
Data: refere-se à data do pedido, que normalmente vem pré-definido com a data do momento de criação 
do pedido. 
Data de envio(*): informar a data de previsão de envio do pedido ao cliente. 
Tipo de pagamento: informar o prazo de pagamento. 
Forma de pagamento: informar a forma de pagamento, como, por exemplo, boleto, dinheiro, cheque 
etc. 
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Disponibilidade: refere-se à disponibilidade de entrega do pedido. 
Tipo de atendimento: refere-se ao tipo de atendimento, podendo ser um contato comercial, loja virtual 
etc. 
Saída para terceirização?: Apropriado para empresas de confecção que utilizam serviços de costura 
externos. 
Pedido Consignado?: O assunto será abordado em outro POP. 
Tranferências e outras operações de saída: É utilizado em pedidos de transferência e outras saídas. 
Tem como característica especial permitir a alteração do preço dos itens mesmo que exista uma tabela de 
preços relacionada com a restrição de preço mínimo. Isso é por que é usado para operações internas da 
empresa ou brindes ou qualquer tipo de saída sem gerar recebimentos financeiros. 
Cupom Fiscal: informar se será necessário imprimir cupom fiscal a partir de um pedido. Caso sim, isso 
fará com que o pedido apareça na lista de “Pedidos a faturar” no PDV do APLWeb. 
Transportadora: Informar a transportadora em questão. 
Desconto: Percentual de desconto que será dado em todos os itens do pedido. 
 
 
Após o passo anterior, você visualizará o rascunho do pedido, até então, com o valor zerado. 
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II. Incluindo produtos no pedido 
 
II.I – Com grade 
 

Passo 1. Agora é a hora de adicionar os produtos ao pedido. Para isso, escreva a referência do(s) 
produto(s) que se deseja, selecione-o e clique em “Grade” ou tecle ENTER.  

 

 
 
 
Passo 2. Após a conclusão do passo anterior, você será direcionado para a tela mostrada abaixo, onde 
será possível colocar o preço (caso não houver ainda), desconto (se houver), alterar a tabela, colocar a 
quantidade e as grades desejadas. Após isso, clique em “ADICIONAR/MODIFICAR” ou tecle ENTER. 
 

 
 
OBS.¹: Clique em  para adicionar um produto e em  para tirar um produto. 
 
OBS.²: As grades podem ser cadastradas da seguinte forma: 
 
Passo I. Selecione o menu topo Início. No menu lateral “Cadastros” selecione a opção “Tamanhos”.  
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Passo II. Preencha os campos “Codtam”, correspondente ao código do tamanho a ser adicionado, 
“Descricao”, “Ordem” e diga se quer tornar esse tamanho padrão. Após isso, basta clicar em “Adicionar”. 
 

 
 
Para informações de cadastro de produtos com grade, veja o POP-1511.0002. 
 
Uma vez adicionados os produtos, eles aparecerão na ficha do pedido com seus respectivos valores, 
grades e quantidades.  
 
 
 
OBS.¹: Caso deseje excluir um produto da ficha, basta clicar no ícone . 
OBS.²: Caso deseje editar alguma informação como preço, quantidade, grade ou desconto, basta clicar 
no ícone . 

 
 

Passo 3. Após adicionar todos os produtos desejados no pedido, clique em “CONFIRMAR”. 
 

 
 
 

OBS.: A opção  é útil para que o desconto inserido na ficha do pedido seja aplicado sob 
CADA ÍTEM. Caso ela não seja selecionada antes de o pedido ser confirmado, o desconto será aplicado 
sob o VALOR TOTAL do pedido.  
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Quando confirmado, o pedido passa do status “Rascunho” para “Validado”, como mostrado abaixo. 
 

 
 

 
 
 
Passo 4. Em seguida, clique em “Aprovar” para que o pedido seja aprovado. Quando aprovado, 
aparecerá uma mensagem de êxito. 
 

 
 

 
 
 
OBS.¹: O recurso de aprovação é usado por quem tem função mais privilegiada, e só estará habilitado 
para 
tal pessoa. 
 

OBS.²: A opção   é útil caso deseje imprimir a etiqueta de volumes. Para isso, basta colocar  o 
conferente, quantidade de volume e tipo de etiqueta e clicar em “Confirmar”. 
 

 
 

 
Passo 5. Posteriormente, clique em “Fechar” para que o pedido seja fechado e comece a faturar. 
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OBS: O pedido só aparecerá na lista de pedidos a faturar no PDV se ele tiver sido fechado 
anteriormente. 
 

 
 

II.II – Sem grade 
 
Passo 1. Caso opte por emitir pedidos lite utilizando produtos sem grade, é necessário ir ao menu lateral 
“Configuração”, presente no menu topo Início, e clicar na opção “Módulos”. 
 

 
 

  
 

Passo 2. Localize o módulo “Pedidos de clientes” e clique no ícone , presente ao lado, referente às 
configurações deste módulo. 
 

 
 
 
Passo 3. Abaixo de “Outras Opções”, procure pela opção “Exibir o pedido de Clientes no formato de 
GRADE HORIZONTAL?”, selecione “Não” e clique em “Modificar”. 
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Passo 4. Repita os passos 1 a 4 do tópico I. 
 
 
Passo 5. Para adicionar um produto ao pedido, digite a referência, quantidade, desconto (se houver) e 
selecione a tabela desejada. Depois, clique em “Adicionar”. 
 

 
 
 
Passo 6. Repita os passos 3 a 5 do tópico II.I. 
 
 

 
III. Faturando um pedido a partir Pedido Lite 

 
Passo 1. Após a confirmação, aprovação e fechamento do pedido, clique na opção “Criar Fatura”. 
 

 
 
Passo 2. Posteriormente, preencha as devidas informações e clique em “Criar Rascunho”. 
 

 
 
 
Passo 3. Após o passo anterior, basta confirmar a fatura clicando em “Confirmar” abaixo da ficha da 
fatura em rascunho. 
 

 
 
Para mais detalhes sobre o faturamento de pedidos, veja os passos 1 a 5 do POP-1511.0017. 
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