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Entenda o manual 

Organização dos capítulos 
O manual está organizado de forma a facilitar o leitor quanto a busca de informações. Cada 

capítulo se refere a uma tarefa específica que pode ser feita dentro do sistema e para 

realizá-la, basta abrir o capítulo e seguir o passo-a-passo que sempre começa na página 

inicial de administração do sistema.  

Os primeiros capítulos têm o intuito de mostrar uma visão geral da interface do sistema 

(tanto a área destinada à clientes quanto a área destinada à administração) e os processos 

de login e de registro de novos administradores dentro do sistema. Assim, o usuário poderá 

se familiarizar com o ambiente antes de prosseguir com as operações dentro do sistema. 

Recomenda-se ler o manual por inteiro para ficar ciente de todas as funcionalidades do 

aplicativo antes de recorrer a consulta por interesse, simular a rotina (baseado na descrição 

abaixo) fazendo a consulta a esse manual também pode ajudar. 

Rotina de operação do site 
O texto a seguir é uma descrição geral de todo o processo de abertura, venda e 

encerramento da feira com indicações das ações que devem ser tomadas no sistema para 

que ele possa operar de acordo. Cada ação é destacada e tem seu capítulo 

correspondente mencionado para que, ao longo da feira, possa ser feito a consulta 

necessária. 

Antes de começar a usar o sistema, deve-se criar uma conta de administração do site 

(seção 2.3.1). Feito isso, O administrador precisa seguir a rotina (que começa pouco antes 

da chamada de pedidos) da seguinte maneira: 

Antes da semana de coleta de pedidos: 

1. Fazer o cadastro de produtos novos (capítulo 3), modificar preço e outras 

informações de produtos não existentes (capítulo 3) e informar estoque disponível 

de todos os produtos que farão parte dessa cesta (capítulo 3); 

No primeiro dia da semana de coleta de pedidos: 

2. Abrir a loja (capítulo 4); 

Durante a semana de coleta de pedidos: 

3. Ficar atento para a aprovação de novos usuários (capítulo 5) durante o período de 

pedidos de cesta; 

No último dia da semana de coleta de pedidos: 

4. Fechar a loja (capítulo 4); 

5. Fazer a exportação dos relatórios (capítulo 6) de ‘dados de todos de pedidos’ e 

‘pedidos por produto’; 

No dia da entrega dos pedidos: 

6. Alterar o status de cada pedido para “Concluído” ou “Malsucedido” (capítulo 7) 

 

Após as entregas de produtos: 
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7. Zerar o estoque de todos os produtos (capítulo 3) 

 

1 - Visão Geral do Site 
(Mostrar abas do site e catálogo de produtos) 

O site desenvolvido para pedidos de cestas de alimentos do centro de comercialização 

Terra Crioula pode ser acessado tanto pelo computador quanto por celulares e se encontra 

no endereço: https://cesta.repos.net.br . Vejamos o que o site tem a oferecer a começar 

pela página inicial: 

 

Nessa página é exibido: 

1- A lista de páginas do site. A que estamos visualizando é a página . Mais 

abaixo veremos as outras. 

 

2- O catálogo de produtos disponíveis para a 

cesta. Para pôr um produto no carrinho de 

compras, basta clicar no botão vermelho 

 e posteriormente no carrinho 

escolher as quantidades de cada um. O 

comprador também pode escolher a 

quantidade se, ao invés de clicar em comprar 

na página inicial, clicar na foto do produto, 

abrindo a página do produto. Na página do 

produto temos mais informações sobre ele e 

um campo com a possibilidade de escolha de 

quantas unidades se deseja incluir no 

carrinho.  

 

1 

3 

2 

Quantidade 

https://cesta.repos.net.br/
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3- A caixa de  serve para ajudar o comprador a achar os produtos 

desejado com mais praticidade, exibindo no catálogo apenas os produtos de um 

tipo. Digamos que ele queira apenas comprar algumas frutas e não esteja 

interessado em hortaliças, legumes, industrializados etc., então o cliente pode 

clicar em , fazendo com que todo o resto do catálogo que não seja 

de frutas desapareça. Se o cliente clicar novamente no filtro de 

, todos os outros produtos vão reaparecer. 

 

A página mostra informações sobre toda a comunidade envolvida na 

organização das feiras, sobre os produtos e suas reivindicações. 

 

A página  mostra as informações cadastradas na conta que o usuário estiver 

usando. É também a página na qual os usuários fazem seu login e novos usuários irão se 

registrar. 
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2 - Área Administrativa do WordPress 

2.1 - Fazendo o Login como administrador 
Como vimos, o usuário deverá ter uma conta do WordPress. Essa conta deverá constar 

como usuário do nosso sistema também para que possa fazer os pedidos ou acessar as 

funções de administrador (veremos como cadastrar novas contas na próxima seção). O 

para fazer o login com sua conta, vá ao endereço https://cesta.repos.net.br/wp-admin e 

abrirá uma página na qual você poderá escrever seus dados de login. 

 

Digite seu e-mail, clique em  e depois digite sua senha.  

É padrão que a senha não seja mostrada, mostrando-se ao invés dela pontinhos à medida 

que você digita. Caso queira ver o que está digitando para conferir se não está escrevendo 

algo errado, basta clicar no olhinho riscado logo ao lado . Quando já tiver escrito seu 

email/nome de usuário e sua senha, clique em  para entrar na sua página de 

edição do WordPress. 

Seja administrador, uma vez feito o login com sucesso, aparecerá uma barra no topo da 

página com sua foto (se tiver cadastrado uma). 

 

 

 

 

https://cesta.repos.net.br/wp-admin
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2.2 – Fazendo login como cliente 
O usuário cliente também deverá ter feito o login para conseguir finalizar sua compra, mas 

ele não precisa buscar o site do WordPress como o usuário administrador, pois ao final da 

sua comprar aparecerá uma tela pedindo para ele fazer o login. Os dados de login devem 

ser inseridos na caixa que aparece logo depois de clicar em . 

 

Marque a caixinha , para que o WordPress faça seu login 

automaticamente sem você ter a necessidade de entrar com seus dados sempre que for 

usá-lo. 

Também é possível fazer o login clicando na página , onde tanto a opção de login 

quanto a de registro aparecerão para o usuário: 
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2.3 - Registro de novos usuários 
Agora vamos ver como cadastrar novos clientes no nosso sistema. Como administrador do 

sistema, você pode adicionar novos administradores e clientes, além de aceitar ou negar 

pedidos de pessoas que já tem conta no wordpress e que querem ser cadastradas no 

sistema. 

No painel do administrador, clique em  e abrirá uma lista dos usuários 

cadastrados no sistema. Nessa tela podemos editar, incluir e excluir permissões e dados 

dos usuários do sistema. 

 

2.3.1 - Adicionando novos administradores 

Para adicionar mais pessoas com permissão de administrador, permissão máxima do 

usuário no WordPress, crie uma conta clicando em  e em seguida preencha 

os dados do formulário que abrirá: 
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Veja um exemplo preenchido: 
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O campo senha possui um botão  com uma senha forte aleatória gerada pelo 

WordPress para o usuário. Essa senha vai ser alterada assim que o usuário aceitar o 

convite do sistema para fazer parte da nossa rede, pois o WordPress irá pedir para ele criar 

uma nova senha. Portanto não é necessário se preocupar com esse campo. No entanto, 

caso queira definir uma senha para o cliente já de antemão, clique no botão e logo depois 

no botão  caso queira ver a senha que está digitando. 

 

 

Quando for digitar uma senha para o novo usuário, dê preferências para senhas fortes 

(difíceis que incluam letras, números e caracteres especiais). No mínimo escolha uma 

senha média. Não é recomendado em hipótese alguma o uso de senhas fracas, porém, 

se deseja usar uma senha fraca de qualquer jeio, deve marcar a caixa 

 para que essa seja aceita pelo WordPress. 

Por fim, o que define a conta como administrador é o campo . Certifique-se de 

escolher a opção “Administrador”. 

Observe que ele será imediatamente adicionado na lista de administradores do sistema 

 

O novo usuário receberá um email com o aviso de que sua conta foi criada e com um link 

para definir sua nova senha. 

 

A qualquer momento sua conta pode ser excluída, clicando em  ou suas permissões 

de administrador negadas clicando em . 
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2.3.2 - Adicionando novos clientes 
Para adicionar novos clientes, veja o 

procedimento anterior. A única diferença é no 

campo Função, no qual devemos escolher a 

opção Customer (“Cliente” em inglês). 

 

 

2.3.3 - Aceitando ou negando pedidos de cadastro 

Caso o cliente já tenha feito uma conta no WordPress e já tenha pedido para fazer parte 

do sistema, o pedido dele aparecerá junto com as outras contas na lista de usuários como 

neste exemplo:  

 

Observe que diferentemente das outras contas já aprovadas, essa tem a opção  e 

consta o Status como . Para aprova-lo, clique no botão . Certifique-se de 

que a Função que está sendo pedida é a de “Customer” (Cliente), pois se você aprovar o 

pedido com outras funções que não forem Customer, o usuário poderá ter permissões para 

alterar o site e até incluir e excluir administradores. 

 

2.4 - Painel do Administrador 
Esta é a primeira página acessada assim que você faz seu login no link 

https://cesta.repos.net.br/wp-admin. Daqui é que todas as outras operações no site serão 

executadas. Fique atento ao menu lateral e ao indicativo de cada capítulo de qual botão 

deve ser pressionado para dar continuidade a tarefa. Por favor evite clicar nos outros 

botões, qualquer clique fora do padrão poderá comprometer o funcionamento do site. 

 

https://cesta.repos.net.br/wp-admin
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3 – Cadastro de produtos 

3.1 – Visão geral das páginas 
Ao cadastrar produtos, duas páginas serão essenciais. Uma é a página de “todos os 

produtos”, outra é a página de edição de produtos. Vamos nos familiarizar com essas 

páginas. 

Chegamos à página de “todos os produtos” ao passar o mouse em cima do botão de 

produtos e clicando no botão de “todos os produtos”: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Você será direcionado para a seguinte tela: 

 

Os itens são: 

1. Botão “Adicionar novo”: Botão para criar um novo produto. Abre a página de edição 

com as informações em branco. 

2. Barra de filtro: Barra que faz a filtragem da lista baseado no status do estoque e 

categoria. Funciona após clicar no botão “filtrar”. 

1 2 

1 2 

3 4 5

 

6 7 

8 

10 

9 
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3. Imagem do produto: Coluna que mostra pequenas imagens do produto se estas 

foram disponibilizadas. 

4. Nome do produto: Coluna que exibe um nome. Cada nome, se clicado, direciona 

para a página de edição do produto com suas informações preenchidas. 

5. Estoque: Coluna que exibe o valor de estoque e seu status (Em estoque, estoque 

baixo, sem estoque). 

6. Preço: Coluna que exibe o preço do produto. 

7. Categoria: Coluna que exibe as categorias dos produtos, necessárias para a 

organização dos relatórios. 

8. Barra de pesquisa: Local onde é possível pesquisar um produto por nome. 

9. Importar: Seção onde é possível importar múltiplos produtos via tabela do Excel. 

10. Exportar: Seção onde é exportada o relatório de relação de inventário. 

Clicando em um nome de produto na lista ou no botão “adicionar novo”, ambas as escolhas 

o levarão para a seguinte página: 

 

Os itens são: 

1. Nome do produto: Altera o nome do produto. 

2. Informações adicionais do produto: Local onde outras informações relevantes do 

produto são inseridas (origem orgânica/agroecológica, local de crescimento, 

informações nutricionais, receitas, etc...) 

3. Botão de publicar: Botão a ser pressionado após concluído todas as alterações no 

produto. 

4. Categorias: Local onde é escolhido a categoria. Importante para a organização dos 

relatórios, não afeta a experiência do cliente final. 

5. Janela de informações: Janela onde edita-se as informações vitais para o registro 

do produto no sistema, como preço, atributos e estoque. 

6. Geral: Aba onde é possível alterar o preço de um produto. 

7. Inventário: Aba onde é possível alterar a situação de inventário de um produto. 

8. Atributos: Aba onde é possível alterar as classificações do produto que farão a 

filtragem dele no site no fim. 

Pronto. Essas são as páginas importantes. Agora vem o passo-a-passo de como fazer os 

procedimentos. Para um produto novo, todos os passos das seções 4.4 a 4.9 devem 

1 

2 
3 

4 5 

6 
7 

8 
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ser seguidos para ter o sistema organizado. Ignorar esses passos pode atrapalhar a 

experiência final do cliente e com isso, o perder. Um produto já existente pode seguir 

apenas as etapas necessárias, garantindo que todas as etapas foram seguidas. 

3.2 – Abrir um produto novo 
Para abrir a página para um produto novo, isso pode ser feito de duas maneiras: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Primeira forma    Segunda forma 

• A primeira forma (à esquerda) é clicar no botão de “adicionar novo”, localizado na 

página de “todos os produtos” já explicada na seção 4.1.  

• A segunda forma (à direita) é passar o mouse em cima do menu de “produtos” e 

clicar em “adicionar novo”. 

Observação: Vale notar que, uma vez dentro dessas páginas, o menu que uma vez 

aparecia só quando o mouse passava por cima do botão agora fica debaixo dele. O que 

torna o acesso aos seus itens mais fácil. 

3.3 – Editar um produto já existente 
Para editar um produto já existente, vá até a página da lista de produtos (seção 4.1) e 

procure na barra de pesquisas o nome do produto (caso o mesmo não apareça na janela 

na primeira vez). 

 

Após o produto ficar visível na lista, clique em seu nome. 

 

 

1 

2 

Obs. 

Produto 
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3.4 – Alterar nome e descrição de um produto 
Para alterar o nome de um produto, vá para a caixa de nome de produto e digite o nome 

desejado. 

  

Para adicionar informações adicionais, clique na área de informações adicionais e digite o 

que for de interesse. Não insira imagens nessa seção. 

Para adicionar a descrição do produto, desça a página até ver a seguinte janela: 

 

Clique na caixa de descrição e escreva o que convir para o produto. 

Depois de qualquer alteração, clique no botão de publicação (seção 4.1). 

3.5 – Alterar o preço de um produto 
Para alterar o preço de um produto (ou por o preço em um novo), vá para a página de 

edição do mesmo como explicado na seção 4.3 (ou crie um novo produto como explicado 

na 4.2) e, na “janela de informações” (ver 4.1) clique na aba de “geral”. Ao identificar que 

a aba geral está selecionada, será possível ver os conteúdos da mesma, como definido na 

imagem abaixo: 

 

 

 

Nome do produto 

Informações adicionais 

do produto 

Descrições do produto 
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Na caixa de “preço” altere o preço para o valor desejado. Esse espaço deve conter apenas 

números e a casa dos centavos deve ser dividida por vírgula. 

Depois de qualquer alteração, clique no botão de publicação (seção 4.1). 

3.6 – Alterar o inventário do produto 
ATENÇÃO: Essa etapa serve apenas para alterar o valor do estoque no início de cada 

ciclo de compras. A cada compra feita por um usuário esse valor é modificado 

automaticamente.  

Procedimento recomendado: Ao fim da época de pedidos de cestas, exportar um relatório 

da quantidade de produtos que sobrou (ver seção ___) e, após a feira, alterar os valores 

de estoque para os reais e exportar um novo relatório. 

Para alterar o inventário de um produto, primeiro chegue à página de edição (Seção 4.2 ou 

4.3) do mesmo e, na “janela de informações” (seção 4.1), selecionar a aba de inventário. 

A tela abaixo aparecerá: 
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Eis o preenchimento adequado dessa seção: 

• Em “REF”: Não preencher; 

• Em “Gerenciar estoque?”: Marcar a caixa “Ativar gerenciamento de estoque a nível 

de produto”; 

• Em “Quantidade em estoque”: Preencher com a quantidade do produto em estoque 

atualmente; 

• Em “Permitir encomendas?”: Selecionar o texto “Não permitir”; 

• Em “Limiar de estoque baixo”: Preencher com um valor definido para que o sistema 

avise que tal produto está em estoque baixo; 

• Em “Vender individualmente”: Certifique-se que a caixa está desmarcada.  

Depois de qualquer alteração, clique no botão de publicação (seção 4.1). 

3.7 – Alterar categoria de um produto 
ATENÇÃO: A definição de uma categoria é vital para que o sistema possa organizar as 

vendas por produto mais tarde. As categorias devem ser definidas com propósito de facilitar 

a separação dos relatórios para as respectivas bancas de origem. Não preencher as 

categorias irá misturar os produtos em uma única tabela. Elas não afetam a experiência do 

consumidor final. 

Para alterar uma categoria, vá a página de edição do produto (seção 4.2 ou 4.3) e olhe 

para a janela de categorias que fica ao lado direito da página: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para inserir uma categoria no produto, basta selecionar a caixa ao lado do nome da 

categoria desejada. 
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3.7.1 – Adicionar uma nova categoria 
Caso seja necessário adicionar uma nova categoria, indo para a mesma janela de 

categorias que foi mencionada a pouco, basta simplesmente clicar no texto em azul escrito 

“+Adicionar nova categoria” e aparecerá o seguinte: 

 

Siga a ordem indicada na imagem e pronto. 

3.8 – Alterar atributos de um produto 
ATENÇÃO: A parte de atributos é essencial para que o site final possa filtrar os produtos 

para os clientes. Pular essa etapa fará um item que deveria parecer a uma categoria não 

aparecer em nenhuma, assim, não aparecendo nas buscas por filtro. 

Para alterar atributos de um produto, vá à sua página de edição (seção 4.2 ou 4.3) e, na 

“janela de informações”, clique na aba “atributos”: 

 

Assim que a janela abrir, teremos dois cenários possíveis: 

 

 

 

 

1- Escrever o nome da categoria 

2- Deixar a caixa em “Categoria mãe” 

3- Clicar no botão “Adicionar nova categoria” 
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Chamamos o conjunto de atributos que podem ser relacionados a um produto como uma 

“família de atributos”. A família de atributos desejada é a “tipo”. Segue os passos para 

cada cenário: 

Cenário 1: 

1. Na barra “Atributos personalizados do produto”, clique e procure por “tipo”. Clique 

em “tipo”. 

 
2. Uma vez que “tipo” foi selecionado, clique em adicionar. 

 
3. Após isso ter sido feito. O cenário passa a ser o segundo, com a barra já expandida 

(veja o próximo cenário). Siga as instruções do próximo cenário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cenário 1 – Sem a família de atributos aparecendo. 

Cenário 2 – Com a família de atributos aparecendo. 

2 

1 

3 
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Cenário 2: 

1. Clique no nome da família (“tipo”) para expandi-la: 

 
2. Agora expandida, verifique que a caixa de seleção “visível na página do produto” 

está selecionada: 

 
3. Agora, para adicionar novos atributos, clique na caixa Valores e procure na lista 

o(s) atributo(s) necessário(s). Uma vez encontrado esses atributos, clique no 

atributo. 

 
4. Quando o atributo é selecionado, ele vai para a barra de valores. Em cada atributo, 

clicar no “x” antes do nome exclui o atributo selecionado.  

 
5. Ao escolher todos os atributos. Clique no botão “Salvar atributos”. 

Excluir um atributo 
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3.9 – Alterar a imagem de um produto 
Para alterar a imagem de um produto, devemos ir na janela de imagem do produto, 

localizada na parte inferior-direita da página. 

 

Ao identificar a janela, clique em “Definir imagem de produto”. Após isso, a seguinte janela 

abrirá: 

 

Dessa janela, clique em “Selecionar arquivos”. A janela de procura de arquivos abrirá e 

você poderá procurar no seu computador pelo arquivo necessário e clicar em “abrir” ou 

“enviar”. 
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Uma vez enviado a imagem, acontece o seguinte: 

 

Essa janela mostra todas as imagens de todos os produtos e outras imagens presentes no 

site. A imagem que foi enviada já estará selecionada das demais. Com isso só falta clicar 

no botão “Definir imagem de produto”. Nada a mais precisa ser feito. 

 

 

 

 

Isso é tudo para cadastrar um produto no sistema. 
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4 - Abrir/Fechar Loja 
Essa parte consiste de duas etapas em seções distintas do sistema. Essa parte em 

específico entrará em locais onde um clique acidental pode danificar o site. Então 

prossiga com cautelal. 

4.1 – Fechar a loja 
Para fechar a loja, siga os seguintes passos: 

1. Da página inicial do painel de administração do site. Va para o menu lateral, passe 

o mouse em cima de aparências e depois clique em personalizar: 

 
2. Ao fazer isso, outra página abrirá (imagem abaixo). Veja que ela mostra em sua 

maioria o site. Caso a imagem fique distorcida ou você perceba objetos fora do 

lugar não se preocupe, o usuário final não vê esses defeitos. Clique em 

“Configurações da página incial”, no menu lateral.  

 

1 

2 
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3. Depois, na aba que se abriu, na caixa “Página inicial”, clique no valor atual (“Monte 

sua cesta”) e depois clique para trocar esse valor para (“Próxima feira”). 

                               

4. Feito isso, você verá que a página mudou. Não se preocupe com isso. Clique em 

“publicar” e, após a página ter carregado, clique no “X” no canto superior esquerdo. 

 

5. Após isso. O menu lateral de costume retornará e você estará olhando para a 

página “aparências”. NÃO clique em nada nessa página, vá para o menu lateral 

e clique no botão “Páginas”:  

 

1 2 
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6. Na página, procure pela página de “finalizar compra”, passe o mouse em cima dela 

e clique em “edição rápida” que aparece com o mouse passando em cima. 

 
7. Na área que se abriu. Marque a caixa de seleção “privado” e depois clique em 

“Atualizar”. 

 

8. Depois disso, volte para “Aparências”, mas dessa vez no item “Menus”: 

 

 

 

 

 

1 

2 
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9. Na janela que se abriu, selecione a aba “Gerenciar Posições”: 

 

10. No menu que se abriu, selecione a opção, da forma mostrada abaixo, de “Loja 

aberta” para “Loja Fechada”: 

 

11. Clique em “Salvar alterações”. 

Depois disso está concluído o fechamento da loja. 

4.2 – Abrir a loja 
Para abrir a loja o mesmo procedimento do capítulo anterior deve ser feito. Com atenção 

para os seguintes detalhes por item: 

• No item 3, valor da caixa será trocado de “Próxima feira” para “Monte sua cesta”. O 
inverso do passo. 

 

• No item 7, a caixa “privado” será desmarcada. 
 

• No item 10, será refeita a marcação de “Loja fechada” para “Loja aberta” 
novamente. 
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5. Aceitar/Negar o cadastro de novos usuários 

5.1 Aceitar o cadastro de novos usuários 
Para aceitar o cadastro de novos usuários, basta seguir esses passos: 

1. Na página de administração (imagem abaixo), ponha o mouse sobre a opção 

“Usuários”. 

 
2. Clique na opção “Todos os usuários”  
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3. Considerando o usuário “teste6” como exemplo, ponha o mouse sobre o usuário 

desejado, e, para aprová-lo, basta clicar em “Approve”  

 

 

5.1 Negar o cadastro de novos usuários 

Para negar o cadastro de novos usuários, repita os passos de “Aceitar o cadastro de 

novos usuários (6.1)”, porém ao invés de clicar em “Approve”, clique em “Deny”.  

 

 

 

  



 

Página | 29 
 

6 - Relatórios 

6.1 - Exportação de relatório de vendas por produto 
Para exportar o relatório de vendas por produto, siga esses passos: 

1. Ponha o mouse sobre a opção “WooCommerce” como na imagem abaixo. 

 
 

2. Clique em “Product Sales Report” 
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3. Na primeira opção, “Report period”, mude do valor atual (que pode variar) para 

“Custom date range”: 

 

4. Ao fazer isso, aparecerá duas opções chamadas “Start date” e “End date” que 

significam respectivamente “Data de início” e “Data de fim”. Deve-se digitar nessas 

novas opções no formato dd/mm/aaaa os dias de início e fim da coleta de pedidos. 

Veja as opções: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

Data de início 

Data de fim 
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5. Desça a página e clique na opção “Download Report as CSV”. 

 

 

Isso fará com que um arquivo seja baixado do sistema para seu computador. Esse arquivo 

é um arquivo separado por vírgulas (CSV) e deve ser lido no Excel ou programas similares 

de tabelas. Cada programa varia o procedimento adequado para adequar o arquivo CSV 

ao leitor portanto fica a critério do administrador fazer esse procedimento. 
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6.2. Exportação de relatório de dados de todos os pedidos 
Para exportar o relatório de dados de todos os pedidos siga esses passos: 

1. Passe o mouse em “WooCommerce” e clique em “Export Orders" 

 
2. Na janela que se abriu, verifique os seguintes itens antes de prosseguir: 

 

As datas no formato aaaa-mm-dd estão 

no período desejado: 
Date range: (Data de início) to (Data de fim)  

A opção CSV está selecionada. 
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3. Desça a página e clique em “Export” (localizado ao lado de “Save Settings”) 
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6.3 - Exportação de informações de estoque dos produtos 
Para exportar as informações de estoque de produtos, siga esses passos: 

1. Repita o passo 1 de “Exportação de relatório de vendas por produto” (7.1) 

2. Ponha o mouse sobre a opção “Produtos” e clique em “Todos os Produtos” 

 
3. Na página de “Produtos”, clique em “Exportar” (localizado no topo da página)

 

1 
2 
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4. Na página de exportação, selecione, como na imagem abaixo, as opções “Nome” 

e “Estoque”

 
5. Clique em “Gerar CSV” 

 

ATENÇÃO: Depois de exportados os relatórios, abra os arquivos .csv resultantes no Excel, 

vá na aba “Dados”, selecione toda a primeira coluna, clique “Texto para coluna” aba 

“Dados”. Na janela, clique na opção “delimitado” e depois “Avançar”. Selecione a opção 

“Vírgula”, “Avançar” e por fim “Concluir”. Isso deve ser feito para cada um dos relatórios. 
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7 Status dos Pedidos 

7.1) Os Tipo possíveis para os status de um pedido 
  Nós usamos 5 dos vários tipos possíveis. Aqui estão estes status ao longo de 

todo o processo. O status de um pedido é o como está cada pedido, se ele foi cancelado, 

se a pessoa não foi buscar, se já foi concluído, entre outros. Assim o administrador pode 

saber exatamente quantos pedidos aconteceram por cesta e o que ocorreu com cada 

pedido feito. Além de ser uma ferramenta fundamental para a ocorrência da cesta. 

 Aqui está uma tabela para uma rápida compreensão. 

 

Status de um pedido feito. 

 

Tudo certo. A pessoa buscou a cesta e pagou. 

 

Quando  o administrador deseja mudar um 

pedido feito por algum cliente que precisa ser 

mudado. 

 

Quando o pedido foi cancelado. 

Isso pode acontecer quando a pessoa pediu 

(ao administrador) para cancelar ou quando a 

administração da cesta perceber que o pedido 

não pode ser entregue. 

 

Quando a pessoa não foi recolher o pedido 

feito. 

Nota: existem mais status, mas eles não são importantes no contexto da feira hoje. 

 Dessa forma podemos ver que esses status têm uma classificação temporária que 

muda de acordo com eventos que ocorrem ao longo da cesta. 
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Aqui está um fluxograma para entender a relação dos status de cada pedido e 

eventos que podem e devem acontecer: 
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7.2) Alteração do status de um pedido 
Na imagem abaixo podemos ver o primeiro passo. É aqui que começamos alteração do 

status de um pedido. 

 

  

 

 O primeiro a fazer é passar o mouse em: 

 Depois clique no botão 

  

 

Ao lado vemos o procedimento. 

  

 

 

 

 

A sua tela de pedidos é: 
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Nela podemos ver que na terceira fileira está o Status de cada pedido (no caso temos 3 a 

seguir) 

  

 Primeiramente veremos como alterar apenas um pedido. Depois como alterar 

vários de uma vez só. 

   

 

 Clicando num pedido, 

como vemos ao lado, 

abriremos um painel 

desse pedido onde 

poderemos editar seu 

status. 

 

 

 

 

E esse é o painel de edição de um pedido. 
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Dentro dele vemos o campo       . Nele podemos alterá-lo clicando na setinha. 

 Ao clicar, veremos essas opções, onde podemos 

alterar selecionando o que queremos e depois 

clicando em  

 

 

 

 

 

 

Feito isso terminamos a edição do status de um único pedido. 
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7.3) Alteração do status de pedidos em massa 

Para a edição de vários produtos precisaremos voltar ao painel de produtos. 

Aqui selecionaremos a mudança que queremos aplicar em 

 

 

 
 Ao lado vemos as opções de ações em massa. Para 

mudar várias é necessário selecionar uma dessas 

opções. 

  

 

 

 

 

Depois de selecionada a mudança em massa é preciso definir quais pedidos vão sofrer 

as alterações. 

 

 

 

 

 

 

Relembrando o painel de pedidos, vemos aqui a seleção de pedidos. 
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 Esses botões são os que selecionam os pedidos para ações em massa. 

 

Se você selecionar ao lado de Pedido ( ) você selecionará todos os itens da 

página em que você está. 

Depois de selecionadas os pedidos que você deseja alterar basta clicar em 
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7.3.1) Aplicando em Todos os pedidos 
 Relembrando o dito acima, vemos que ao clicar em            não selecionará todos 

os pedidos, mas sim os da página. 

 Para mudar isso é preciso alterar a quantidade de itens por página. No caso ilustrado 

temos apenas 30 pedidos e mostra 20 por página. Para mudar isso veremos: 

Como mostra acima, ao clicarmos em  há a mudança da quantidade de 

pedidos. 

Assim, se queremos mudar todos os pedidos, basta colocar para aparecer toda a 

quantidade de pedidos por página e depois clicar em pedido, para selecionar a ação e 

então clicar em Aplicar. 

 

 teremos opções para a 


