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FATURAMENTO 

Orçamento de Vendas 

 

Para gerar um Faturamento de Pedidos, inicialmente deve-se fazer o 

processo do orçamento de venda, para se ter controle do faturamento. 

(Vide manual de Vendas) 

 

Faturamento de Pedidos 

 

Acesso: Menu Principal > Faturamento > Faturamento de Pedidos 
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Para faturar um pedido, inicialmente siga o acesso. Na janela 

principal, terá os pedidos feitos anteriormente no orçamento de vendas, 

selecione o desejado e logo em seguida uma nova etapa aparecerá. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Antes de ir para a segunda aba, clique no item desejado e em 

seguida no botão “Tributos”. Uma pequena janela com algumas abas 

aparecerá, e deve-se preencher todos os campos necessários. Preenche 

também o CFOP clicando no botão “Definir CFOP”. 
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Nessa tela também é possível realizar algumas alterações clicando 

no botão “Alterar Itens Pendentes”. Após o preenchimento de todas as 

abas, pressione “OK”. 

Em seguida clique em “Confirmar Seleção” e vá para a segunda aba, 

“Formas de Pagamento”. 
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Após o 

preenchimento dos campos Nº Parcela, 

Banco e Tipo, clique em “Gerar”. Terminado o processo, a terceira aba 

estará habilitada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preencha os campos caso tenha algum detalhe. Para concluir clique 

no botão “Gravar informações” e o botão “Confirmar Fatura” será 

habilitado para que envie a nota para o gerenciamento de NF-e. 
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Processo de Emissão de Nota Fiscal 

 

Estas informações permitem que uma nota fiscal seja gerada, sem 

a necessidade do processo de orçamento, faturamento, etc, porém nessa 

mesma tela são exibidas as notas geradas no Faturamento de Pedidos. 

 

Acesso a Tela: Menu principal > Faturamento > Consulta/ Emissão 

de Notas Fiscais. 
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Na tela que será habilitada, clique 

no botão “Nova Nota”, para habilitar os campos para o início da emissão 

da nota fiscal.  

Nota: No botão Notas Fiscais Especificas será habilitada a opção 

de gerar uma Nota Complementar e Nota Fiscal de Importação, porém 

para esse tipo de nota solicitamos que entre em contato devido as 

variáveis. 

 

O número da nota é gerado automaticamente. Digite o nome do 

cliente ou escolha através da lista, que pode ser habilitada clicando no 

botão ao lado do campo, o número do CNPJ do cliente é preenchido 

automaticamente, quando o mesmo é selecionado. 

A data de emissão é preenchida automaticamente de acordo com a 

data atual. Escolha a forma de pagamento que este cliente trabalha, caso 

não exista a forma de pagamento desejada, o cadastro da mesma pode 

ser feito através da tela de cadastro de Formas de Pagamento (Acesso: 

menu inicial > Cadastro > Cadastros Auxiliares > Formas de Pagamento), 

após efetuar o cadastro que faltava, retorne a tela de Emissão da nota, e 

escolha a opção cadastrada no campo pertinente. 

Informe se é uma emissão de nota fiscal de entrada ou saída. 

Preencha o campo referente ao vendedor responsável pelo cliente 

comercialmente. 

Na aba “Itens Faturados” serão informados os dados referentes aos 

produtos que constarão na Nota Fiscal. 
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Clique no botão “Novo” e em seguida no botão “Consultar 

Produtos”. Será habilitada uma tela com a listagem de todos os produtos 

já cadastrados no sistema. Escolha o produto desejado, caso ele não 

esteja visível na lista ou para aperfeiçoar a emissão, pode ser feita uma 

pesquisa/consulta dos produtos através dos itens pedidos na tela. 
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Clique duas vezes no nome do 

produto na lista, ou no botão “Inserir Produtos”, será habilitado uma tela 

com três preços cadastrados anteriormente, referente ao produto 

selecionado (Consumidor Final, Revenda ou Promocional), escolha um 

deles, clique em voltar para continuar o processo de emissão da Nota 

Fiscal. 

 

 

 

 

 

Retornando a tela de Emissão, os campos referentes a impostos 

serão preenchidos automaticamente. Preencha apenas a quantidade do 

produto a ser liberado na nota, o CFOP, e caso deseje alterar o Tipo de 

Produto, escolha no campo referente. 

Caso queira editar os tributos, clique no botão “Editar Tributos” e 

forneça as novas informações. Se desejar adicionar alguma informação 

extra, clique no botão “Informações Adicionais” terminando a edição, 

clique em ok, para retornar a tela anterior. 
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Depois de se certificar que todas as 

informações desejadas estão corretas, clique no botão “Salvar”. 

Ao gravar estas informações, o sistema automaticamente preenche 

a Natureza da Operação. 

Selecione ao menos um Vendedor para a operação. 

Após preencher todos os dados referentes a aba “Itens Faturados”, 

clique no botão “Gravar”. Feito isso os dados passam para a aba de 

“Títulos Faturados” após clicar no botão – ainda na aba de “Títulos 

Faturados” – “Gerar Parcelas”. 

 

 

 

 

 

 

 

A aba “Informações gerais“ será habilitada. Nesta aba forneça as 

informações adicionais, caso queira que estas informações apareçam na 

Nota Fiscal. Preencha os dados da Transportadora, caso seja o cliente 

que irá retirar o produto, marque a opção “Cliente Retira”, assim os dados 

referentes a transportadora serão preenchidos com os dados do cliente. 
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Após a certificação de que todos os dados estão corretos, retorne a 

aba de “itens faturados” e grave as informações. 

Após, a confirmação das informações da aba de “Itens Faturados”, 

clique no botão gravar da tela. As informações serão transferidas para a 

tela de Gerenciamento de nota Fiscal Eletrônica (Acesso: menu principal 

> Faturamento > Gerenciamento de NFe). 
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Gerenciamento de NFe 

 

Na tela de Gerenciamento de NFe as notas geradas são listadas e 

separadas por “Notas Fiscais do Sistema” e “Notas Fiscais em XML”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

As notas geradas no passo anterior são encaminhadas diretamente 

para a listagem de “Notas Fiscais do Sistema”. 

Para gerar o arquivo XML, basta selecionar a nota desejada e clicar 

no botão “Gerar XML”, feito isto, automaticamente a nota Fiscal 

selecionada passa para o menu abaixo “Notas Fiscais XML”. Este 

processo pode ser efetuado por partes ou selecionar todas as notas para 

gerar todos os arquivos XML de uma só vez. 
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Para pré-validar uma nota, basta 

selecionar a nota, ou todas (clicando no botão “Selecionar todas”) e clicar 

no botão “ Pré-Validar”, caso este processo seja efetuado com sucesso, 

clique no botão “Atualizar Status”, a nota será autorizada ou não a ser 

emitida neste processo, caso a Nota Fiscal não seja autorizada deve-se 

verificar o motivo da rejeição do sistema da Receita Federal (clique no 

botão “Detalhes XML ” ), caso a nota seja autorizada, o arquivo XML 

poderá ser enviado por email (clique no botão “Envio e-mail”). Clicando no 

botão “Enviar XML” a nota será enviada para o sistema da Receita Federal 

oficialmente e será válida. 

É possível também cancelar a nota, para isso selecione a nota que 

deseja cancelar, clique no botão “Cancelar”, será pedido um motivo para o 

cancelamento da nota fiscal, que será informado a Receita Federal, 

informe o motivo com no mínimo quinze caracteres e clique em “ok”. 

 


