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Esse Manual tem por finalidade sanar as principais dúvidas relacionadas aos
processos do Omnichannel. É muito importante que leiam com atenção e carinho. Ao
longo da vida, passamos por inúmeras mudanças e o Omni chega como um canal de
vendas que agrega crescimento às marcas. E, se as marcas crescem, todos ganham. 

A experiência de compra do cliente também é muito importante, pois reflete a
imagem da marca no mercado. Cliente bem atendido, com sorriso no rosto, simpatia

e que tem o seu pedido faturado e expedido de forma rápida, não compra na
concorrência!

Vocês são capazes! Acreditamos em vocês!

Boas vendas!  

Olá Equipe de Loja!

Equipe Sonho e Sapatella!
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Ruptura de Estoque

LANÇAMENTO PARA 

ESTOQUE DE PERDA E DEFEITOS

Exclusão da Separação

Estoque
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Ruptura de Estoque

No campo "Assunto", a frase "Ruptura de Estoque - Loja xxx
(número da loja);

Nome do cliente e o seu CPF;

A referência que sofreu ruptura.

O processo de ruptura de estoque acontece quando identifica-se a
ausência da peça adquirida no estoque físico. Ao identificar a ruptura, é
de suma importância que a loja, antes de comunicar ao suporte, "bata" o
estoque. É muito comum a loja notificar a ruptura e tempos depois,
informar que localizou a peça. A essa altura, a equipe de SAC já realizou
tratativas com o cliente.

Confirmando a ausência da referência, o responsável deverá enviar um
e-mail para o endereço suporteomni@sonhodospes.com.br,tanto pedidos
da marca Sonho dos Pés e Sapatella

O e-mail de ruptura deverá conter as seguintes informações:
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Não "prendam" boletas de vendas físicas. O lançamento em sistema precisa ser imediato
(o nosso sistema possui 30 minutos de atraso na leitura);

Ao receberem orientação para exclusão de uma separação, de imediato, transfiram a
referência para o estoque de perda (Loja 990);

Ao identificarem babados, de imediato, transfiram a referência para o estoque defeito.

DICAS PARA EVITAR RUPTURA DE ESTOQUE
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LANÇAMENTO PARA 
ESTOQUE DE PERDA E DEFEITOS

 A cliente cancelou a compra (excluir separação);

Aceitou o Vale Crédito (faturar e gerar nota de devolução).

Um dos pilares do Omni é o estoque. Estoque desajeitado provoca rupturas e uma péssima
experiência de compra. Quando a loja identifica divergências no físico, é necessário promover
ajustes para que a mesma não receba pedidos com a(s) referência(s) que não possui. 

Para auxiliar no ajuste da grade, a nossa equipe criou um Estoque de Perda, que recebe as
referências com ausência no físico. Após notificar a ruptura, a loja receberá uma devolutiva
informando se:

Em ambos os processos, é obrigatório lançar a(s) referência(s) ausentes para o Estoque de

Perda!  A loja deverá:
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Acessar o NETESTOQUE, clicar em "Estoque" e "Transferência de Produtos" e, em
seguida, em "Incluir";
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Haverá alguns campos para
preenchimento... 

Após, basta apertar "Enter" e clicar
em "Confirmar"

   - Campo Tipo: selecionar "Saída";

   - Campo Loja: a loja que está com    
 divergência no estoque;

   - Campo "Para a Loja": selecionar a
loja 990 (Sonho Perda);

   - Campo Observação: digitar
"Ruptura de Estoque - Omni";

  - Campo Produto: informar a
referência que deseja lançar para
perda.
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Exclusão da Separação

No NetLoja, acessar a opção
"Estoque" e, em seguida, a opção
"Separação de Vendas";

No rodapé, clicar na opção "Excluir";

A exclusão da separação ocorre quando a loja notifica uma ruptura e a cliente deseja o cancelamento do pedido. O
passo a passo para exclusão de uma separação é:
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Após clicar na opção "Excluir", o campo "Separação" será ativado e ganhará a
coloração alaranjada;

Basta digitar o número da separação do pedido que deseja excluir;
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Em seguida, clicar em "Enter" e confirmar se o pedido e a(s) peça(s) que deverá
ser excluído está correto. Estando tudo certinho, basta clicar na opção "Sim";
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Se a separação retornar para o gestor após a exclusão, a loja deverá entrar em contato
com o nosso suporte para verificar se o pedido está cancelado na Vtex;

Só é possível realizar uma exclusão após a movimentação do pedido no gestor, ou seja,
após realizar a separação;

Após o balanço, não é possível realizar a exclusão da separação de um pedido que foi
movimentado antes do processo. É necessário enviar um e-mail para a Lívia, gestora do
estoque, solicitando o "Desprocessamento do Balanço" para exclusão de separação. 

DICAS SOBRE A EXCLUSÃO DA SEPARAÇÃO
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Localização do CPF antes e após o
faturamento

Erro de CEP (pedidos faturados)

Dados
do

Cliente
ALTERANDO O CEP NO CADASTRO
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Localização do CPF antes do
faturamento

Toda comunicação de ruptura, devolução ou qualquer assunto que envolva um pedido, é necessário informar para o
suporte o CPF do cliente. O sistema interno da equipe de Retaguarda não reflete informações a partir do número da

separação, boleta etc. Para localizar um CPF antes do faturamento:

No Gestor Ecommerce, clique na aba "Cliente";
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Em seguida, arraste a coluna para que seja possível visualizar o número do CPF por
completo. Basta posicionar o mouse na linha que separa as colunas, pressionar o
botão esquerdo e arrastar; 

Pronto! A loja está apta a buscar informações, notificar ou esclarecer dúvidas.
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Localização do CPF depois do
faturamento

Após o faturamento de um pedido, o mesmo "desaparece" do gestor da loja. Nas trocas de e-mails com o suporte, sempre
é requisitado que a loja informe o número do CPF do cliente. Em alguns casos, a loja informa que não consegue localizar.

Abaixo, como localizar o CPF de um cliente.

Antes da LGPD (Lei de Proteção de

Dados) era possível localizar o CPF do
cliente consultado a venda a partir da
boleta. Agora, utiliza-se a nota fiscal
como meio de localização.
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Erro de CEP (pedidos faturados)

É muito comum que o cliente insira, no momento da compra, o CEP do seu endereço de forma errônea. No momento, a
loja só consegue identificar o erro após o faturamento do pedido, uma vez que, o próximo passo é a emissão da

etiqueta.

Enviar um e-mail para o Suporte Omni informando que a etiqueta do pedido encontra-
se com erro de CEP;

A equipe de SAC realizará contato com a cliente a fim de confirmar o CEP correto;

Após a confirmação, por e-mail, a equipe de Sac enviará uma nova etiqueta para ser
anexada ao pedido e o número correto do CEP para que a loja realize a alteração no
cadastro da cliente.

Ao tentar imprimir a etiqueta de envio, o sistema informará que o cadastro do endereço encontra-se com
"Divergência de Cep". A loja deverá, então:
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Após o recebimento da etiqueta, basta
imprimir e anexar ao pedido junto com a
Nota Fiscal e, após, solicitar a coleta no
grupo dos Correios.

Modelo da Nova Etiqueta 21



ALTERANDO O CEP NO CADASTRO

O CEP incorreto precisa ser alterado no cadastro do cliente para que a loja não enfrente problemas em compras
futuras. Para realizar a alteração, a loja deverá:

Verificar o CEP correto através do e-mail respondido pelo SAC (e-mail do Erro de CEP);

No NETLOJA, abrir a aba de "Vendas", clicar na opção "Filtros" e após, "Clientes";
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O próximo passo é digitar o CPF
do cliente alvo da alteração do
CEP. No campo "Opções de
Pesquisa", a loja deverá
selecionar a opção "CPF /
CNPJ" e na caixinha, informar o
número do CPF sem traços ou
hífen. Em seguida, basta clicar
em "Procurar";
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Na tela seguinte, basta confirmar
se o CPF digitado corresponde aos
dados do cliente, tais como nome
completo e endereço. Se as
informações estiverem corretas, é
só clicar em "Confirmar";
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Agora, o próximo passo é localizar a venda correspondente à loja e dar um duplo click;

DICA IMPORTANTE: a venda correspondente é localizada através do código da loja. Abaixo,
um exemplo de venda correspondente para a loja 24 e 15 da mesma cliente.
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Depois, é necessário clicar na
opção "Alterar Endereço" na
aba "Dados da Entrega" e
informar as credenciais de
acesso;

Após o duplo click na venda
correspondente, localizar e
clicar na aba "Dados do
Pedido";
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Por fim, digitar o CEP correto, o nome da rua, o número da residência e
complementos, se houver. Clicar em "Confirmar", "OK" e em "Confirmar"
novamente. Pronto! CEP alterado com sucesso! 😉
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Gerar etiqueta

Localizar etiqueta

Vendas/
Faturamento

Localizar uma separação

Retirada em Loja

Envio Parcial
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Envio Parcial

Costumeiramente, as lojas recebem pedidos com três, quatro, cinco itens. No momento da separação, a equipe
identifica a ausência de um ou mais pares. De imediato, comunica para o Suporte Omni. 

 
A equipe de Sac realiza contato com a cliente que opta, na maioria das vezes, pelo envio das peças disponíveis

e a devolução do valor das peças indisponíveis. Logo, o procedimento por parte da loja é:

Faturar o pedido de forma integral;

Após o faturamento, gerar a nota fiscal de devolução dos itens que não serão enviados.
Importante: é necessário, sempre, transmitir para a Sefaz;

Realizar a expedição do pedido, solicitando a coleta do transportador;

E, para finalizar, lançar as referências divergentes para o estoque de perda;
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Localizar uma separação

Após realizar a separação, é necessário faturar os pedidos. O processo de separação gera o romaneio de separação.
Ocorre que, por conta da dinâmica operacional da loja, muitas perdem o romaneio. É possível localizar de duas

formas:

No NETLOJA, basta ir na opção
"Estoque" e, em seguida,
"Cadastro Automatizado de Nota
Fiscal de Separação de Vendas";

 NO NETLOJA
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Todas as separações realizadas no
gestor irão refletir na tela acima.
Para faturar, basta localizar a
separação, marcar a caixinha do
"Sim" e clicar em "Gerar Notas".
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A loja necessitando do papel com as boletas de separação, no Gestor E-commerce,
basta selecionar as separações que deseja obter;

NO GESTOR E-COMMERCE
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Em seguida, clicar no lado direito do mouse e selecionar a opção "Visualizar no WMS";

Após, é só imprimir o relatório clicando no ícone da impressora, localizado na parte
superior da tela. 
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ATENÇÃO
A reimpressão do romaneio de separação pelo gestor só é possível antes do faturamento. 
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Retirada de pedido em loja

Quando o cliente opta pela retirada do seu pedido em loja, por uma questão de segurança, a equipe precisa assegurar
que a mercadoria foi entregue ao destinatário. É necessário:

Solicitar um documento oficial com foto para conferência. Após, destacar o canhoto da
nota fiscal destinado à coleta da assinatura do recebedor;
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Inserir a data de retirada e solicitar que o cliente assine o seu nome. Em seguida, guarde o
comprovante em um local seguro. De preferência, anexado na agenda de protocolos de
coletas;

ATENÇÃO: Jamais assinar em nome do cliente, pois o mesmo pode alegar, futuramente, que não realizou a
retirada do pedido e que a sua assinatura foi falsificada, enquadrando quem assinou no crime de

Falsidade Ideológica. 

O cliente pode designar que um
terceiro retire o pedido. A loja, então,
deverá seguir o passo a passo acima,
mas o terceiro deverá fornecer um
documento oficial com foto de ambos.
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Gerar etiqueta - Pedidos faturados no mesmo dia

Após o faturamento de um pedido, o passo mais importante é a emissão da etiqueta de envio, que contém informações
primordiais para a entrega do pedido. 

No Gestor E-commerce, clicar no
ícone que corresponde ao
transportador. Exemplo: ícone do
caminhão dos Correios; ícone do
caminhão da Yellow etc.

Em seguida, no rodapé da página,
clicar na opção "Incluir";

Para localizar a etiqueta de um pedido que foi faturado no dia da expedição, a loja deverá:
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Selecionar a opção "Adicionar Nota";
Marcar a(s) etiqueta(s) que deseja imprimir
e clicar em "Confirmar";
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Quando a(s) etiqueta(s) refletir
no gestor, clicar na opção
"Imprimir Etiqueta";

Clicar no ícone de impressora, localizado
no canto superior esquerdo da tela, imprimir
e anexar ao pedido junto com a nota fiscal.
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Localizar etiqueta - Pedidos faturados em dias anteriores ao da emissão

A primeira: filtrando por datas para etiquetas que ainda não foram cadastradas no sistema.
Basta inserir a data do faturamento do pedido e clicar em "Pesquisar";

DICA: é possível verificar a data de faturamento de um pedido consultando a nota fiscal

Quando a loja realiza o faturamento de um pedido e por algum problema operacional não é possível imprimir a etiqueta no
dia do faturamento, é necessário buscar no gestor e-commerce a partir de duas maneiras:
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A segunda: consultando na tela de etiquetas já cadastradas. Neste cenário, é preciso ter em
mãos o nome do cliente e saber a data do faturamento (vide dica acima);

 
Exemplo: a loja faturou um pedido no dia 29/03/2021 e está buscando a etiqueta no dia
30/03/2021. Se a mesma foi cadastrada no dia 29/03/2021 e por algum motivo apresentou
problemas no momento da emissão, no gestor, deverá abrir etiqueta por etiqueta do dia
29/03/2021 (data do faturamento)
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Ao localizar a etiqueta
correspondente ao pedido,
basta clicar na opção
"Imprimir Etiqueta" e, após,
no ícone da impressora, que
está localizado no canto
superior esquerdo.
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Gerar 
Nota Fiscal de Devolução

Exclusão de BoletaCancelamento/
Devolução

Solicitação de estorno (loja
física)

Exclusão de Nota Fiscal

Boleta de Devolução
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Boleta de Devolução

Quando um pedido é devolvido e o cliente deseja o estorno da compra, a loja precisa emitir a nota fiscal de devolução.
Sem a emissão da nota o nosso financeiro não consegue realizar o estorno. Este processo é dividido em duas fases:

Quando a Retaguarda Gera a Nota (pedido com frete): quando a nota de devolução é
gerada pela equipe da Retaguarda, a loja deverá preencher o verso do talão inserindo as
informações repassadas no e-mail.

Quando a Loja Gera a Nota (pedido sem frete e vale crédito): em alguns casos, a
equipe solicita que a loja emita a nota fiscal de devolução. São eles: pedidos sem frete e
àqueles em que o cliente recebeu um vale crédito. Após realizar a devolução, a loja deverá
preencher o verso da boleta e informar por e-mail o número da boleta de devolução (É
OBRIGATÓRIO).
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 Para preencher a boleta, basta:

- No verso, marcar a opção "Devolução";

- No tipo, marcar "Simples";

- Informar o(s) código(s) dos produtos devolvidos;

- O(s) valor(es) das peças devolvidas;

- No campo "Observação", escrever "Devolução
Omnichannel";

- Assinar a boleta.
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Gerar Nota Fiscal de Devolução

A nota fiscal de devolução é a nota de troca que a loja deve emitir para que o produto retorne para o estoque em
sistema (grade) e também para o físico. A nota fiscal de devolução é gerada quando:

A loja recebe uma devolução, notifica o Sac e é orientada a gerar a nota;

Recebe um pedido, identifica ruptura, notifica o Sac e é informada que o cliente
recebeu um vale crédito.
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Para emitir a nota fiscal de devolução, a loja deverá:

Acessar o NETPAF e em seguida, Tela de Atendimento;
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Após lançar o código, apertar a tecla Enter,
informar o motivo da devolução (que será
sempre simples) e no campo observação,
escrever "Devolução Omni";

Apertar F10 para confirmar o atendimento e
F10 novamente para vincular o CPF do
cliente;
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Após vincular o cliente, selecionar o vendedor e clicar em confirmar;
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E, por fim, a loja deverá transmitir a nota para a Sefaz, acessando o NETLOJA,
clicando em "Estoque" e após, em "Gerenciamento de Documentos Fiscais". 

Para enviar a nota à Sefaz, a loja deverá preencher os filtros da seguinte maneira:

TIPO: selecionar a opção "NF-e";

Filial: selecionar a loja

Série: selecionar série 1

Inicial e Final: clicar em ambas as caixinhas para que o gestor reflita as notas que
estão pendentes de envio;

51



Em seguida, clicar na opção "Pesquisar" e
após, em "Enviar Notas";

Ah! E não esquecer de preencher a
boleta com as informações da
devolução. O local de preenchimento,
tratando-se de devolução, sempre será o
verso. 



As devoluções de lojas que estão localizadas em Shoppings são entregues na Docas ou
Administração. É necessário que o gerente mantenha a rotina de verificar em ambos os
departamentos;

Ao receber uma devolução, de imediato, encaminhar um e-mail para o Suporte Omni
informando o CPF do cliente;

Ao realizar o lançamento em sistema, informar o valor correto da peça. É possível localizar
acessando a nota fiscal. Em caso de divergência, apertar a tecla F9 e ajustar o valor;

ATENÇÃO
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Muitas vezes a Retaguarda emite a nota fiscal de devolução. Quando o processo ocorrer na
Retaguarda, a equipe notificará a loja por e-mail informando os dados para serem preenchidos
no talão. Nesse cenário, a loja não deverá lançar nada em sistema. 54



Exclusão de Boleta
A exclusão de uma boleta ocorre quando a loja emite uma nota fiscal de devolução com valores divergentes e a

equipe de SAC solicita a correção. Para realizar a exclusão de uma boleta, a loja deverá:

Acessar o NETLOJA e clicar na opção "Vendas";

Em seguida, clicar em "Filtros", informar o CPF do cliente sem traços ou hífen e clicar em
"Procurar";

55



Confirmar os dados do cliente e se divergências não forem localizadas, clicar em "Confirmar";

Em seguida, localizar a boleta de devolução que deseja excluir. A boleta de devolução
difere da boleta de venda. A mesma sempre estará na cor vermelha e com o sinal de
menos;
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Ao localizar a boleta de devolução,
basta dar um click na boleta e após,
clicar em "Excluir";

E, para finalizar, clicar em "Sim".
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Exclusão de Nota Fiscal
A exclusão de uma nota fiscal de devolução ocorre quando a boleta de devolução é gerada de forma
errônea, ou seja, quando erros são identificados. O mais comum é o da precificação. Quando a loja

realiza a exclusão de uma boleta de devolução, obrigatoriamente, deve excluir a nota fiscal de
devolução.

ATENÇÃO: O prazo para exclusão de uma nota fiscal de devolução é de 48 horas.
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Para realizar a exclusão, a loja deverá:

Acessar o NETPAF e selecionar a opção
"Cadastro Nota Fiscal Eletrônica"

Em seguida, a loja deverá preencher os
campos na seguinte ordem:

 
- Campo Filial de Faturamento:
selecionar a loja de origem;

 
- Campo Tipo de Nota: selecionar a
opção NF-e;

 
- Campo Série: selecionar a opção 3;
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Após o preenchimento, basta clicar em "Procurar" e em seguida, em "Excluir".
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Solicitação de estorno (loja física)

Por lei, compras realizadas em loja física não possuem o direito de arrependimento. Logo, não são passíveis de
devolução, exceto se a peça apresentar defeito em um prazo de 90 dias após a compra. 

Se a análise constatar defeito e a cliente optar pela devolução do valor, a loja deverá:

Preencher o Formulário de Requisição de
Reembolso e encaminhar o documento para
o nosso financeiro através do e-mail
financeiro@sonhodospes.com.br e
financeiro@sapatella.com.br;

É importante inserir o e-mail do Suporte
Omni em cópia para que a equipe de Sac
esteja ciente do processo. 
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Solicitação de COEX

Solicitação de Coleta

Solicitações
Internas

Solicitação de Logística

Romaneio de Coleta
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Solicitação de Logística

Enviar um e-mail para o carloseduardo@sonhodospes.com.br inserindo em cópia o
endereço do Suporte Omni;

Deixar os pares reservados para retirada em um local de fácil localização no estoque. 

A solicitação da nossa Logística interna ocorre quando a loja precisa movimentar pares para outras unidades. Temos
um responsável pelo processo em nosso Centro de Distribuição. Para acionar a Logística, basta:
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Solicitação de COEX

A solicitação de Coex deve ser feita à logística, cujo ponto focal é o Carlos Eduardo. É necessário que a loja faça a
gestão consciente do material, identificando a reposição, quando necessário. 

A solicitação deverá ocorrer da seguinte forma:

A loja deverá enviar um e-mail para
carloseduardo@sonhodospes.com.br informando
a quantidade desejada por tamanho. O e-mail
deverá seguir o exemplo abaixo:

IMPORTANTE: Dê preferência para os tamanhos M, G e GG
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Solicitação de Coleta

A solicitação de coleta no grupo do transportador é primordial para que o pedido não sofra atraso. Contratualmente,
estabelecemos regras junto ao transportador no que diz respeito ao horário da solicitação de coleta, pois o mesmo

necessita organizar a sua frota. Portanto, a solicitação de coleta deverá o ocorrer:

No grupo da loja (É TERMINANTEMENTE PROIBIDO SOLICITAR COLETA FORA DO GRUPO);

65



Todas as lojas deverão solicitar a coleta antes de 12:00;

Solicitação de coleta após às 12:00 será agendada para o dia seguinte. A loja deverá
evitar este cenário, pois o mesmo impacta no prazo de entrega;

Jamais, em hipótese alguma, acumular pedidos para solicitar uma coleta. Mesmo que a
loja tenha apenas 1 pacote, é necessário solicitar a coleta no dia;

Em casos de troca de loja, é necessário solicitar ao suporte a integração no novo
grupo;

Somente entregar os volumes para o coletor devidamente identificado.
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Romaneio de Coleta

Na agenda, no campo "Destinatário", informar o transportador. Exemplo: Correios;

No campo "Recebido em" informar a data em que está ocorrendo a coleta;

No campo "Discriminação", informar as notas fiscais dos pedidos que serão coletados;

No campo "Assinatura", a loja deverá solicitar que o coletor assine, de forma legível, o seu
nome. E que informe, também, o número do seu RG;

Na ausência da anotação por parte da loja, em casos de extravio, o transportador não
indenizará a marca, acarretando problemas para a loja.

Após o faturamento, é imprescindível que a loja realize as devidas anotações na agenda de protocolo de coleta. O
motivo da anotação é simples: garantir que os volumes faturados foram expedidos pela loja. É um registro de

segurança, que visa ressarcimento pelo transportador em casos de extravio. 
 

O lançamento na agenda de protocolo deverá acontecer da seguinte maneira:
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Reenvio

Venda Link

Operacional Localizar e imprimir 2ª via
de Nota Fiscal
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Reenvio de Pedido (Devolução ao Remetente)

Um dos processos mais críticos do Omni é o logístico. Se o pedido é entregue com atraso, os processos em loja, que
ocorreram em sincronia, perdem os sentidos. Expedir no prazo é requisito obrigatório para permanência no Omni e

reenviar corretamente, também!
 

Quando o pedido apresenta um problema logístico (endereço incorreto, cliente ausente, falecido etc) o pacote
retorna para o remetente. Ao receber uma devolução, a loja deverá:

Enviar um e-mail para o Suporte Omni,
conforme modelo abaixo;
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A equipe de Sac enviará um e-mail para o cliente a fim de verificar a possibilidade de um
reenvio; 

Se o reenvio for autorizado, a equipe responderá o e-mail da loja enviando uma nova
etiqueta para ser anexada ao pedido; 

A loja deverá trocar o coex, imprimir a etiqueta e anexá-la ao pedido junto com a nota
fiscal. Após, solicitar a coleta no grupo dos Correios.

Exemplo de um Pedido
Devolvido por Insucesso 70



Jamais enviar no mesmo COEX e com a mesma etiqueta

Forma de reenvio correta
Nova etiqueta e embalagem 71



Localizar e imprimir 2ª via de Nota Fiscal

Quando o assunto é a expedição de mercadorias, por lei e questões fiscais, o transportador não pode circular com
mercadorias sem a nota fiscal. A emissão da nota fiscal ocorre no faturamento, mas é comum a perda do

documento. Para localizar e imprimir a segunda via, a loja deverá:

Abrir o NETLOJA, clicar na opção "Estoque" e após, em "Gerenciamento de Documentos
Fiscais Eletrônicos";

Em seguida, clicar na opção "Imprimir Danfe";

   - Os filtros deverão ser marcados como:
   - Tipo: NF-e;
   - Filial: o código e o nome da loja;
   - Série: número 3 se a busca for por uma nota de venda e 1 se a nota é de devolução;

Inicial e Final: não é necessário inserir números. Basta clicar na caixinha de ambos os filtros
para que o sistema localize todas as notas geradas pela loja até o presente momento.
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Com os filtros ajustados, basta
selecionar a nota que deseja imprimir
marcando a caixinha, clicar em
"Pesquisar" e depois em "Imprimir
Danfe"

Uma tela com a nota será exibida. Basta
imprimir clicando no ícone de impressora e
anexar ao pedido. 
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Venda Link (Rastreio)

A venda link, por ser avulsa, ou seja, realizada diretamente com a loja, não passa pelo nosso gestor de pedidos.
Lembram que na venda link quem escolhe o transportador é o cliente? Se o mesmo optar pelos Correios, ao

emitir a etiqueta, a loja tem acesso às informações do rastreio. Ao finalizar o processo de emissão da etiqueta, a
loja deverá:

No contato com o cliente, informar a
sequência de números que começa com
uma letra e termina em BR

Caso o transportador não seja os
Correios, a loja deverá acionar o suporte
Omni para que a equipe de Sac localize o
rastreio e encaminhe à loja.
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Acionando a Loggi

Transportadora Identificação de pedidos
expressos

75



Acionando a Loggi - Entrega por motoboy

Na venda Link, quem opta pelo método de envio é o cliente. Dentre as opções disponíveis temos a Loggi, que entrega
através de motoboys. Geralmente o custo é mais alto, pois as encomendas são entregues no mesmo dia. Quando um

cliente optar pela entrega expressa via Loggi, a loja deverá:

Acessar o site https://www.loggi.com/loggin/ e informar o e-mail e a senha de acesso;

IMPORTANTE: caso a loja desconheça as informações para acesso, basta acionar o nosso TI.
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Endereço: inserir o endereço completo da loja;
 

Complemento: no percurso de retirada, para fins de localização do motoboy, lojas de shopping
devem sinalizar o número da loja e o piso. Também, informar "Loja Sonho dos Pés" ou "Loja

Sapatella";
 

SE NÃO HOUVER COMPLEMENTO NO ENDEREÇO DA LOJA, BASTA MARCAR A CAIXINHA!

Ao acessar a plataforma, basta clicar em "Novo Pedido" e inserir as informações do percurso
de retirada (Loja).
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Se tudo estiver nos conformes, basta
clicar em "Próximo";

O próximo passo é adicionar o
responsável pela entrega do pacote ao
motoboy. Para isso, basta clicar na
opção "Retirar Pacote" e na caixinha
com a frase "Retirar Pacote com..."
inserir o nome do membro da equipe que
entregará o pacote ao motoboy. Após,
clicar em "Próximo";
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Agora, chegou a vez de adicionar os dados do percurso B (endereço do cliente). O processo é
semelhante à adição das informações do percurso A (endereço da loja). 

MUITO CUIDADO AO INSERIR AS INFORMAÇÕES DO ENDEREÇO DO CLIENTE, POIS O RISCO DE EXTRAVIO É ALTO!
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Após a inserção do endereço do cliente, a loja terá acesso ao valor da corrida. Deverá, então,
informar ao cliente para que o mesmo informe o desejo de continuar. O cliente sinalizando o
desejo de continuar, basta a loja clicar em "Próximo";

Na tela seguinte a loja deverá clicar na opção "Entregar" e, em seguida, na caixinha
"Entregar Pacote Para... ", informar o nome de quem vai receber (cliente, familiar, amigo etc);
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Conferir as informações do Ponto A (loja) e Ponto B (cliente) antes de solicitar a corrida.

Caso seja necessário realizar alterações, basta clicar no ícone do Ponto que deseja

editar. Estando tudo ok, clicar em "Próximo";
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Para que a corrida aconteça, a loja deverá adicionar um Centro de Custo. O cliente pagará

a corrida no momento do pagamento, mas o custo será repassado à loja via boleto

bancário. Na opção "Pagamentos", basta informar o nome da marca e o código da loja.

Após, clicar em "Próximo";

EXEMPLO: Sonho dos Pés 77, Sonho dos Pés 20 / Sapatella 10, Sapatella 01 82



Após confirmar o pedido, a plataforma buscará um motoboy (igualzinho no Uber) e quando o

profissional aceitar a corrida, a loja terá informações do mesmo, tais como nome completo,

número do telefone e a localização.
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Após solicitar a corrida, a tela não pode ser fechada;

Se o motoboy ficar mais de 10 minutos aguardando para retirar um pedido, a plataforma

cobrará adicional por minuto. Logo, ao verificar que o profissional chegou ao local de

coleta, telefonar para alinhar o processo de busca da mercadoria;

Sempre assinar o documento de coleta. Nunca, jamais, entregar um pacote para outro

motorista. Somente se for notificada pela equipe de Sac.

CONSIDERAÇÕES IMPORTANTES A RESPEITO DA LOGGI:
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Identificação de pedidos expressos

(Frete expresso e Retirada em Loja)

Identificar um pedido cuja modalidade é retirada ou frete expresso é primordial para mantermos uma excelente

experiência de compra. Frete expresso e retirada possuem prazos curtos de entrega, e o faturamento deve ser imediato.

Ambos podem ser visualizados no gestor:

Ao abrir o Gestor E-commerce, basta posicionar o mouse na linha que separa as colunas e

arrastar a coluna do segmento "Transportadora" para que seja possível visualizar o método de

envio. 
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RETIRADA EM LOJA: pedido que será retirado pelo cliente no estabelecimento;

YELLOW EXPR: pedido com frete expresso, ou seja, o cliente paga o frete em dobro;

PAC: pedido que será despachado e entregue fora do estado do Rio de Janeiro;

SEDEX: pedido que será despachado e entregue no Rio de Janeiro. O prazo de entrega é bem curto.

NOMENCLATURAS:

86



E-commerce
Casos Críticos
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Utilização do Vale-Crédito em Loja

Erros operacionais frequentes acarretam casos críticos no Sac. Em alguns casos, a equipe emite um vale crédito para ser

utilizado na loja física. Este procedimento é autorizado mediante comunicação à loja e a supervisão. Quando for

necessário realizar o procedimento:

Um colaborador da equipe de Sac

entrará em contato com a loja para

informar o procedimento. Em seguida,

enviará um e-mail ao financeiro,

inserindo a loja e a supervisora em

cópia, justificando a adoção do

processo;

 A loja deverá retirar a peça do estoque

e fazer o lançamento. Bastar acessar a

tela de venda, lançar o produto e

apertar a tecla F10 para confirmar a

venda; 88



Na forma de pagamento, digitar 0 para

que o sistema ingresse na opção de

Desconto;

Lançar o valor com menos de R$ 0,01 centavo

e selecionar o tipo de desconto como "E-

commerce". Após, clicar em na opção "Sim";

89



A diferença de R $0,01 centavo deverá ser lançada em dinheiro. Em seguida, associar o

cliente inserindo o CPF;
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E, para finalizar, lançar a venda na

boleta. A frente é dedicada às

informações da venda, tais como o

código do produto, valores etc;

Já o verso é dedicado à inserção das

informações repassadas pela equipe de

Sac. No campo "Vale", a loja deverá anotar

o código do vale gerado pela retaguarda.

Após, é só seguir as instruções da equipe

para o envio do pedido.

91



Boas Vendas!


