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MANUAL DE
PREENCHIMENTO
PEDIDO EBRALI



Passo 1. 
Dados do Cliente
Preencha corretamente todas as
informações do cliente no campo indicado.
      Atenção:

Verifique se os dados estão completos
e sem erros
Confirme CNPJ, nome e demais
informações antes de seguir

Preencha:
E-mail
Telefone

     Esses dados serão utilizados para
comunicação e envio de informações.

Empório do sabor



Passo 2.1 
Dados do Corretor
O corretor deve preencher:

Nome
Data do pedido
Telefone para contato
Prazo de pagamento acordado

Importante:
 Essas informações são essenciais para
validação do pedido.



Passo 2.2 
Dados do Corretor
O corretor deve preencher corretamente
todos esses blocos com as informações
de contato solicitadas, garantindo que os
dados estejam completos e atualizados
antes do envio do pedido.



Com base na tabela disponível no site,
preencha apenas o código do produto. O nome
do produto será preenchido automaticamente
no modelo.

⚠️ Atenção – Produtos com ICMS
Alguns produtos possuem variação de ICMS.
Nesses casos, o código do produto permanece
o mesmo, independentemente da tributação.

❗ Importante
Se o pedido envolver ICMS, não altere o código
do produto. A informação sobre a tributação
deve ser inserida no campo Observações
(OBS), conforme o caso.

Exemplos:

ICMS 4% (vendas para fora do estado de SP)
ICMS 12% (vendas dentro do estado de SP)

Passo 3.
Código do Produto

Produto isento de ICMS.
ICMS 4% – venda para fora do estado de SP.

ICMS 12% – venda dentro do estado de SP.



Para a maioria dos produtos, basta informar
apenas o código normalmente, sem
necessidade de observações adicionais.

Passo 4.
Demais Produtos



Passo 5.
Quantidade
Na coluna C (Quantidade em KG):
Informe a quantidade desejada em quilos



Passo 6.
Preço PT.1
Na coluna D (Preço/KG):
Preencha o valor por quilo conforme
tabela vigente ou preço negociado



Passo 6.
Preço PT.2
Onde vejo o código e o preço?
Acessar o site ebrali.com.br e entrar na
página ‘’Produtos’’



Passo 7.
Volume
Na coluna F (Quantidade de volumes), informe a quantidade de volumes do pedido. Volume
corresponde à quantidade de embalagens (sacos) necessárias para atender o pedido. Para
calcular, divida a quantidade total em KG pelo peso da embalagem do produto. Por exemplo: para
um produto com embalagem de 25 KG e um pedido de 50 KG, o cálculo será 50 ÷ 25 = 2,
resultando em 2 volumes. É importante sempre considerar o peso da embalagem do produto e
preencher com um valor inteiro, correspondente à quantidade de volumes físicos. Caso a divisão
não seja exata, ajuste a quantidade conforme a necessidade do pedido.



Passo 8. 
Adição de Novos
Itens
Caso haja necessidade de incluir mais
itens no pedido, utilize o procedimento
padrão de adição de linhas, conforme
demonstrado no passo a passo anterior.

Clique com botão direito no mouse

Vá em inserir

Clique em ‘’1 Tabela Linha Acima’’



Passo 9. 
Forma de Entrega
Selecione uma das opções e marque X para a escolha:

Transporte
Entrega
Retirada



Passo 10.
Detalhes da Entrega
De acordo com a opção selecionada no passo anterior, preencha as informações conforme abaixo:
👉 Transporte:
 Ao selecionar a opção TRANSPORTE (X), é obrigatório preencher os dados da transportadora nos
campos indicados, incluindo nome da transportadora, CNPJ e telefone para contato.
👉 Entrega:
 Ao selecionar a opção ENTREGA (X), informe o endereço completo de entrega, contendo rua,
número, bairro, cidade, estado e CEP.
👉 Retira:
 Ao selecionar a opção RETIRA (X), não é necessário preencher campos adicionais, apenas indicar
que o cliente realizará a retirada do pedido.



Caso haja informações adicionais, como:
Lote específico
Condições especiais
Instruções de entrega

 Preencha no campo Observações

Passo 11.
Observações

Exemplos



Passo 12.1 
Confira o pedido
preenchido.
Antes de enviar, verifique se todos os
campos obrigatórios foram preenchidos
corretamente.



Passo 12.2
Salve o pedido em
PDF
Com o pedido preenchido:

1.Clique em Arquivo > Imprimir ou utilize
o atalho Ctrl + P;

2.Em Impressora, selecione a opção
Microsoft Print to PDF;

3.Clique em Imprimir;
4.Escolha a pasta onde deseja salvar o

arquivo;
5.Dê um nome ao pedido;
6.Confirme se o tipo do arquivo está

como PDF (.pdf);
7.Clique em Salvar.



Passo 12.3
Envie o pedido por
e-mail
Abra seu e-mail e crie uma nova mensagem.
No campo Para, envie o pedido para:
ebrali3@ebrali.com.br
Antes de enviar, confira se:

o endereço de e-mail está correto;
o pedido em PDF está anexado à mensagem.

No campo Assunto, utilize sempre a seguinte
sequência:
PEDIDO (NOME DO CLIENTE) - CNPJ - TIPO DE
TRANSPORTE
Informe no final se será: RETIRA, ENTREGA ou
TRANSPORTADORA.
Exemplo:
PEDIDO EMPÓRIO SABOR - 00.000.000/0001-00 -
ENTREGA



Passo 12.4.Final
Aguarde a
confirmação

Após o envio, aguarde o retorno da Ebrali com a mensagem:
“Pedido recebido.”
Essa confirmação indica que o pedido foi recebido para processamento.
Importante: caso não receba a confirmação, verifique se o e-mail foi enviado
corretamente e entre em contato com a Ebrali.



Agradecemos sua
colaboração.

Conte com a Ebrali.
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