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1. Objetivo:  Descreve as atividades do Balcão de peças. 
 
2. Aplicação:  Essa instrução será utilizada pelas pessoas envolvidas com as rotinas de 

venda de peças. 
 
3. Descrição: Este procedimento descreve as etapas de atendimento dos clientes do 

balcão de peças, consulta de estoque, orçamento, venda de peças, emissão de nota 
fiscal e cupom fiscal. 
 

4.  Conceitos: 
 

 4.1 Natureza de operação  – Indica a natureza de operação que será utilizada para a 
realização das vendas no balcão. Ex.: (vendas peças - varejo, vendas atacado) 

 
 4.2 Condição de pagamento  – Determina como o cliente efetuará o pagamento. Ex.: (à 
vista, 10 dias, 30/60/90 dias, cheque pré-datado, etc.) 
 
 4.3 Segmento de mercado  – É utilizado no cadastro de clientes para indicar qual é a 
política específica de descontos. Possibilita configurar o sistema para tratar a questão de 
desconto e alimentar alguns relatórios baseados nessas configurações. 
 
 

5. Indicadores: 
 
 5.1 Comissão de vendedores; 
 5.2 Lista de separação; 
 5.3 Vendas perdidas; 
 5.4 Orçamentos pendentes. 
  
6. Registros: 
 
 6.1 Pedido, orçamento, nota fiscal. 
 
7.  Cuidados especiais:  
 
 7.1 Observar atentamente a configuração das naturezas de operação utilizadas no 

balcão de peças e as políticas de desconto configuradas. 
 
8.  Ações em caso de não-conformidade:   
 

8.1 Se por algum motivo o Dealer.net apresentar instabilidade ou dificuldade para 
acesso ou inserção de dados, você deve acionar imeditamente o CPD da sua 
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 concessionária solicitando ajuda. Se for um problema relativo ao software, o CPD 
 acionará a Ação Informática para resolver rapidamente o problema apresentado. 

 
9.  Atividades:   
 
9.1  Preliminares:   
 

No processo do Venda Balcão é importante observar sempre: 
 
9.1.1 Se as informações que constam no pedido, estão de acordo com o que foi 

acertado com o cliente. É de extrema relevancia observar todos os detalhes da 
venda (condição de pagamento, dados do cliente, código e descrição dos itens do 
pedido, natureza de operação) antes da emissão da nota ou cupom fiscal. Este 
procedimento garante mais rapidez e segurança no atendimento ao cliente, além 
de evitar problemas no departamento financeiro.  

 
 
9.2  Acesso à tela inicial do sistema 

Para acessar a tela inicial do sistema você deve acessar o link disponível pelo CPD e 
informar seus dados de Login e Senha. A tela inicial apresenta a seguinte aparência: 
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9.3 Venda Balcão 
 
A tela de Venda Balcão é por onde será realizada a operação referente ao atendimento ao 
cliente no balcão de peças. 
 

 
9.3.1. Realizando atendimento no balcão 
  

9.3.1.1 Para realizar uma venda no balcão é necessário clicar no menu Produto      

Vendas Balcão. Na janela Vendas Balcão, clique no ícone Seleciona o cliente  . 
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9.3.1.2 Na janela Seleção de Clientes/ Prospects, inclua o Nome do Cliente  no campo 
Nome para buscar a indicação do cadastro; 

 

 
Caso não apareça a indicação do cadastro de Cliente ou Prospect, siga o passo a 
seguir. Caso apareça a indicação do cadastro de Cliente ou Prospect siga o passo 
9.3.1.11; 

 
9.3.1.3 Clique na opção Prospect para incluir os dados do cadastro de Prospect; 

 
9.3.1.4 Inclua o Nome do Cliente no campo Nome; 
 
9.3.1.5 Selecione o Tipo de Pessoa, Física ou Jurídica ; 
 
9.3.1.6 Inclua os Telefones  para contato nos campos Telefone 1 e Telefone 2. É 
obrigatório pelo menos um Telefone (Campo Telefone 1); 

 
9.3.1.7 Selecione o Sexo  no campo correspondente; 
 
9.3.1.8 Selecione o Estado  no campo correspondente; 
 
9.3.1.9 Selecione o Segmento de Mercado  e clique Confirmar ; 
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9.3.1.10 Aparecerá a janela Seleção de Clientes/ Prospects, inclua novamente o Nome 
do Prospect  cadastrado; 
 
9.3.1.11 Clique no ícone Selecionar  correspondente à indicação do cadastro do 
Prospect  ou Cliente ; 
 

 
9.3.1.12 Na janela Vendas Balcão, clique no ícone Carrinho de Compras ; 

 
 
 
 

9.3.1.13 Inclua a Referência do produto no campo Produto ou clique no ícone de Busca 
para pesquisar o produto a ser pedido; 
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9.3.1.14 Aparecerá a janela produto. Clique no ícone Selecionar  referente ao 
produto do pedido; 
 

 
 

9.3.1.15 Inclua a Quantidade de produtos no campo Solicitada;  
 

 
 
9.3.1.16 A aplicação de desconto poderá ser realizada de duas formas: 
 

   9.3.1.16.1 Inclua o Percentual de Desconto  no campo % Desc., e posteriormente 
clique Gravar Item ; 
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9.3.1.16.2 Ou, após Gravar Item , o desconto poderá ser aplicado, clicando na opção 
Aplicar Desconto ; 

 

 
 
 
 Na janela Aplicar Desconto, inclua o Percentual no campo % Desconto e Confirme ; 
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Aparecerá o item incluído com o desconto permitido; 
 

 
 
 
Se o Desconto for acima do permitido, será necessário solicitar autorização da 
Gerência, clicando na opção Solicitar Autorização; 
 
 

 
 
Na janela Solicitar Autorização Comercial, informe o Motivo da venda abaixo da 
margem no campo Motivo da Solicitação; 
 
Clique na opção Solicitar Autorização ; 
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Gerente Responsável seleciona o item e Autoriza ou Não Autoriza pedido; 
 

 
 
Após a autorização comercial, clique CheckOut  para finalizar o pedido; 
 
Nota: O Pedido só será efetivado quando o cadastro do solicitante for do tipo Cliente . 
 
Caso seja Prospect é necessário promover para Cliente. 
 
Caso tenha ocorrência de Venda Perdida, selecione a Lixeira ao lado da Referência; 
 
Na janela Venda Perdida, selecione o Motivo da Venda Perdida no campo Motivo; 

   
Clique Confirmar ; 
 

 
 


