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Formando Pedidos para a Indústria 
Duração aproximada: 7 minutos 

 

Veja como acompanhar a geração e aceitar pedidos para  

reposição direta pela Indústria. 

Verifique também as situações em que um pedido pode ser formado 

Este material faz parte do “Estudo Modular Assistido” destinado exclusivamente à capacitação 
dos usuários do Portal da Drogaria. Conheça os outros módulos no menu de apoio Ajuda.  
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Recomendamos a leitura prévia de: 
• Conhecendo o Portal da Drogaria  
• Conhecendo o Apoio ao Negócio 



2 2 

Vamos falar da  
Formação de Pedidos que é cumprida pelo menu 

Apoio ao Negócio para 
gerenciarmos as reposições de produtos. 

Como esta funcionalidade é utilizada  
pelo Varejo e pela Distribuição,  

foi utilizado o termo Comprador para identificá-los. 
Foi utilizado também o termo Administradora para a 

entidade responsável pela reposição. 
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Para tratar estes pedidos, clique no menu Apoio ao Negócio. 
Esta atividade é disponível somente para Gestores e Compradores dos PDVs de reposição. 
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O Portal apresenta automaticamente o submenu Vendas e Reposições. 
O bloco Formação de pedidos só é apresentado para reposição de produtos pela Indústria . 



5 5 Os pedidos de varejo via distribuidor são apresentados no bloco Andamento de Pedidos. 
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O bloco da Formação de Pedidos apresenta informações gerenciais resumidas com uma 
visão geral dos pedidos, sem entrar no detalhe do produto. Esta tela agrupa dados por 
Administradora, Tipo e Status para facilitar a priorização das ações. 



7 7 

Cada linha também apresenta Período, Quantidade de Pedidos e o Total de Unidades. 
Na linha indicada, verifica-se 2 pedidos correspondentes a 137 unidades entre 29/12 e 
11/01, referentes à administradora MODELO-SV, tipo Padrão e com status A aceitar. 
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O Tipo é determinado pela administradora por produto para quebra de pedidos visando 
atendimento dos aspectos legais ou de logística de entrega.  
Podendo existir: Padrão, Refrigerado, Psicotrópico, Explosivo ou Especial, entre outros. 
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O Período informa a menor e a maior data/hora dos pedidos de mesma Administradora, 
Tipo e Status com base nos pedidos existentes na base de dados da Central, de forma a 
proporcionar uma visão ágil da situação dos pedidos. 
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QUAIS SÃO OS STATUS POSSÍVEIS? 
 

Aceito 
Pedidos aceitos e enviados à Administradora para faturamento. São 

apresentados por até 60 dias após o aceite. 
A aceitar 

Pedidos gerados ou formados que aguardam aceite pelo Comprador. 
Em faturamento 

Pedidos aceitos para os quais a Administradora já informou parte das 
NFs de faturamento. 

Faturado 
Pedidos aceitos para os quais a Administradora já informou a 

totalidade das NFs de faturamento. 

Nota: A existência dos status depende da política de 
reposição/abastecimento de cada Administradora. 
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O status A aceitar é usado para pedidos que foram gerados automaticamente ou formados 
a partir de produtos em carteira. Os pedidos com este status somente podem ser aceitos e 
não podem ser alterados. Após aceite, os pedidos passam a constar com status “Aceito”. 
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O status Aceito é usado para pedidos que foram enviados à Administradora e podem ser 
apenas consultados. 
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Status Faturado é o pedido aceito, que já foi faturado pela Administradora. 
Só pode ser consultado, e informa as NFs de faturamento. 
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Vamos visualizar os 2 pedidos com status “A aceitar” que estão aguardando aceite para 
envio à Administradora. Esta consulta permite visualizar cada pedido e efetuar o Aceite. 
Clique no botão Aceitar pedido. 
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Defina a unidade de destino do pedido e receba a lista de pedidos a aceitar. 
Conforme indicado na tela anterior existem 2 pedidos para tratar. 
Selecione o pedido com a data desejada e clique em Buscar para detalhar. 



16 16 Para visualizar os dados do pedido em formato de planilha clique em Download. 
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Se a reposição for financeira, apresentará os valores do pedido formado (total e por item).  
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Verifique os dados, selecione o Número do Pedido do Cliente e clique em Aceitar. 
Para reposição financeira o campo Local de entrega já vem preenchido e não pode ser 
alterado. 
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Na reposição de mercadoria, mais autonomia e segurança para você definir o local de 
entrega do pedido, podendo escolher o Local de Entrega Sugerido, ou outro de sua 
conveniência no momento.   
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Verifique os dados, selecione o Número do Pedido do Cliente, o Local de entrega e clique 
em Aceitar. 

Se desejar que o aceite do pedido passe 
a ser automático, entre em contato com 

nosso suporte técnico, mas continue 
aceitando seus pedidos normalmente, 
até receber confirmação de que seus 
aceites passaram a ser automáticos. 
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No caso da reposição ser feita direta pela Indústria e o Local de Entrega selecionado seja 
diferente do Local Sugerido, será feita uma verificação de usuário para aceitar o Pedido. 
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O Aceite do pedido é formado por um conjunto de informações para conferência do 
pedido onde destacam-se, os dados gerais (inclusive local de entrega para reposição de 
mercadoria) e um termo de responsabilidade. 
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Caso o pedido seja reposição financeira, o valor da reposição será apresentado conforme  
acima. 



24 24 Após verificar todos os dados, clique em Confirmar para enviar o Aceite do pedido. 
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Após o aceite, é apresentada a confirmação de que o pedido foi enviado com sucesso para 
a Administradora. Imprima ou salve a imagem do comprovante e clique em OK. 
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O Portal retorna à tela principal. Vamos ver agora pedido com status Aceito, que já foram 
enviados à Administradora e serão atendidos na forma usual. Os pedidos atendidos são 
mantidos para consulta por tempo limitado. Clique em Ver Pedidos. 
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Selecione a unidade de destino e perceba que o pedido que acabou de ser aceito consta na 
lista. Selecione o pedido e clique em Buscar. 
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Verifique o usuário que realizou o Aceite, e a data/hora em que a ação foi realizada. 
Receba a relação de produtos e dados do pedido. Clique no sinal + para ver detalhes. 
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Caso o Local de Entrega Selecionado tenha sido diferente do Local Sugerido, será exibida 
uma Observação junto ao usuário que realizou o Aceite.  
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Se fosse pedido com status Faturado, receberia nos detalhes o número e a data/hora da 
Nota Fiscal. 
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Obrigada por participar comigo 
deste estudo. 

Lhe convido para um novo encontro. 
Escolha outros treinamentos na 

opção  
Ajuda do Menu Principal. 
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