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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias para faturar todos os itens de um 
determinado pedido no APLWeb. 
 
 

2. Responsáveis: 

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primário no POP, dentro da ordem em que a atividade é 
executada, preferencialmente incluir dados de contato como e-mail e telefone. 
 
 

a. LISTA DE CONTATOS: 

 
 
 

3. Requisitos: 

É necessário está conectado com um usuário e senha que tenha permissão para acessar as opções abaixo 
descritas. É necessário que o pedido esteja devidamente cadastrado e com o status A Faturar. 
 

4. Atividades: 

Abaixo estão os passos necessários para entrada criação e acompanhamento do fluxo do pedido até a 
liberação de crédito e liberação para faturamento. 
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Passo 1. Primeiro localize o pedido cadastrado no APLWeb. O pedido pode ser localizado como foi 
mostrado no POP Nº: 1511.0016, onde demonstra os filtros da Lista de Pedidos. Mas você pode 
também selecionar no menu do topo Financeiro, no grupo de opções Pedidos por Faturar. Ele já abrirá a 
consulta de Lista de pedidos, listando todos os pedidos com o status A Faturar. 
 

 
 

 
 
Ao clicar na opção irá ser exibida a lista com os últimos pedidos criados em ordem decrescente.  
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Existem algumas opções de filtro disponíveis para facilitar a localização, como as mostradas abaixo. Após 
encontrar o pedido desejado, clique em sua referência para que a ficha seja aberta. 

 

 

 
 
 
Passo 2. Na ficha do pedido clique no botão Criar Fatura. Ele irá criar um Rascunho de uma Fatura. 
Mudamos o tipo ou prazo de pagamento para 30/60/90 e a forma de pagamento para Boleto para mostrar 
ainda neste documento o procedimento de emissão de boletos direto da Fatura. 
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OBS: Todas as informações da negociação cadastrada no pedido serão levadas para a Fatura. 
Informações como descontos do cliente, loja ou filial de origem do pedido, vendedor ou representante a 
ser comissionado, data de entrega prevista, prazo e forma de pagamento, observação sobre o pedido, 
dados financeiros do cliente para análise de crédito e todos os itens do pedido com informações do 
produto, tabela de preços, quantidades e valor total. 
 
 
Passo 3. No Rascunho da Fatura já vem preenchido com as informações que foram cadastradas no 
pedido como prazo e forma de pagamento assim como também os itens do pedido. Então basta informar 
o Tipo da Fatura que já vem por padrão Fatura Normal, a data de emissão da Fatura esta vem vazia, se 
for algum endereço de entrega diferente informa-lo. 
 
 

 
 

 
 
 
Detalhamento dos campos do Rascunho 
 
 
Ref.(*): Será criado automaticamente pelo sistema após confirmar o rascunho. 
Cliente(*): Cliente selecionado no pedido. 
Tipo(*): Informe o tipo de Fatura. Cada tipo de Fatura tem uma característica particular. 

Fatura Normal: Esta é uma fatura tradicional, onde ao ser confirmada baixa o estoque e 
dependendo se seu prazo gera ou não o financeiro. 
Depositar Fatura: É um deposito antecipado do cliente. 
Fatura Romaneio: É uma Fatura sem valor fiscal ou contábil. 
Fatura Outros: Faz a mesma coisa que a Fatura Normal, mais não baixa os produtos no estoque. 
Fatura Simples: Faz a mesma coisa que a Fatura Normal, mais não aparece em nenhuma 
consulta de vendas. 
Fatura Retificativa da Fatura: Serve para retificar ou corrigir uma fatura anterior. 
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Nota de Crédito para corrigir a Fatura: Nota de crédito para ser usada pelo cliente como um 
desconto, bonificação ou crédito por avaria de mercadorias. 

Descontos: Mostra se houver os descontos relativos e fixos que o cliente tenha em seu cadastro ou 
venda do pedido. 
Nível de Preços: O sistema irá sugerir o que estiver cadastrado nos dados comerciais do cliente, mais irá 
permitir você escolher. Vem como padrão o negociado no pedido. 
Data(*): Data da emissão da Nota Fiscal Eletrônica. 
 
 
Endereço de Envio[*]: Se existir cadastros de endereços irá permitir você escolher um. Permite ainda 
que você adicione um endereço clicando no link Adicionar Endereço. 
Tipo de Pagamento: Prazo de pagamento do pedido, se houver informado nos dados comerciais do 
cliente ele irá sugerir. O prazo deverá está previamente cadastrado no sistema. 
Forma de Pagamento: Forma de pagamento do pedido, se houver a informação nos dados comerciais 
do cliente ele irá sugerir. A forma também deverá está previamente cadastra no sistema. 
Natureza da Operação[*]: Código da Natureza de Operação da Nota Fiscal. Permite consulta pela 
descrição ou pelo código. 
Espécie da Nota [*]: Campo espécie da NF-e. 
Observação: Campo para observação publica que será visualizado no DANFE como Dados Adicionais. 
Estoque/Filial/Loja[*]: Deve ser informado a Loja de onde será dado baixa as quantidades do pedido 
quando for faturado. 
Centro de Custo[*]: Setor ou centro de custo da empresa. 
Desconto Especial: Percentual de desconto especial que será dado em todos os itens do pedido. 
Doc. Origem Comercal: Mostra o documento de origem. 
Valor: Valor total da Fatura. 
Projeto[*]: O projeto aparece em vários documentos como orçamentos, contratos, pedidos e faturas 
porém é necessário o módulo está habilitado. E o projeto tem que ser cadastrado para o Cliente para que 
possa ser relacionado nesses documentos. 
Nota Privada[*]: Similar ao campo de observação porém só é visualizado mediante permissões do 
usuário. É neste campo onde são colocados automaticamente os dados para serem utilizados para análise 
de crédito e como já foi dito é necessário permissão para visualizar. 
 
(*): Os campos obrigatórios já vêm preenchidos pelo sistema, exceto a data de emissão que precisa ser 
informada. 
[*]: São campos que para aparecer dependem de permissões do usuário ou de parâmetros de módulos 
do APLWeb. 
 
 
 

 
 
 
Os Dados de Situação tributária da NF-e assim como o campo observação e natureza de operação já 
podem ser preenchidos automaticamente se estiverem devidamente configurados no APLWeb. Os campos 
CST do ICMS, CST do IPI, CST do PIS, CST do COFINS, Aliq. PIS e Aliq. COFINS também são previamente 
configurados, mas existe alguns tipos de emissão de notas com natureza de devolução ou retorno que 
dependendo do regime tributário tanto do emitente quanto do destinatário podem ser alterados. Então 
essas informações devem ser consultadas de seu profissional de contabilidade da sua empresa. 
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Passo 4. Informar os dados da transportadora e confirmar na Fatura. Se não houver dados de 
transportadora a serem colocados então pode pular esse passo. 
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OBS¹: Você pode pré-visualizar o DANFE antes de enviar a NF-e. Para isso clique no notão Pre-visualizar 
DANFE. Enquanto a Fatura está como Rascunho, ainda não foram baixados os produtos do estoque e nem 
gerou financeiro. Isso ocorre apenas depois que você confirma a Fatura e mesmo que ainda não envie 
para SEFAZ. Ao pré-visualizar o DANFE são feitas várias críticas cadastrais tanto de produtos quanto de 
clientes. Para que o DANFE seja gerado mesmo sem ainda enviar é necessário que tanto o cadastro do 
emitente, no caso a empresa, os dados do cliente e os dados do produto estejam todos corretos, senão 
não será possível nem mesmo visualizar o DANFE. Então recomendamos antes mesmo de confirmar 
visualizar como está o DANFE até mesmo para checar natureza de operação, dados adicionais e etc. 
 
 
OBS²: No modo Rascunho não mostra as parcelas mesmo que exista, porque só gera depois de 
confirmada. 
 
 

 
 
 
Se foi visualizado é por que pelo menos os dados da empresa, cliente e produtos estão todos corretos. 
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Passo 5. Confirmar a Fatura. Para isso clique no botão confirmar. 
 

 
 
 
OBS: Se nessa Fatura de exemplo a forma de pagamento fosse Dinheiro, então iria perguntar em qual 
Caixa seria creditado esse valor. Os caixas devem ser previamente cadastrados no menu topo 
Bancos/Caixas que será abordado em outra POP. Essa ação de pedir a conta para formas de pagamento 
em Dinheiro ao confirmar, é um parâmetro do APLWeb. Caso não queira trabalhar dessa forma o 
parâmetro deverá ser mudado, assim até mesmo recebimentos em Dinheiro irão gerar um Contas a 
Receber e necessitará depois ser baixado pelo financeiro como outras formas como Boleto, Cartão, etc. 
Com esse parâmetro ao invés de gerar um Contas a Receber ele gera um movimento no extrato da conta 
informada no caso CAIXA e a imagem mostraria além da confirmação a conta de crédito do valor. 
 

 
 
 
 
Passo 6. Enviar a Fatura para a SEFAZ. Clique no botão Enviar NF-e na ficha da Fatura. Nesse processo 
basta aguardar alguns segundos que o APLWeb valida o XML, assina, envia e recebe o protocolo de 
autorização e ainda gera e visualiza o DANFE em uma outra guia do navegador. 
 

 
 
Se houver algum erro de cadastro dos contribuintes na SEFAZ, ou alguma irregularidade só será mostrado 
ao tentar enviar a NF-e para SEFAZ. São feitas algumas críticas que o APLWeb não faz. Mais você 
consegue distinguir quem está mostrando a crítica de dados se é o APLWeb ou a SEFAZ. As mensagens do 
APLWeb possuem um fundo Laranja enquanto as mensagens da SEFAZ são exibidas com um fundo 
Vermelho. As críticas feitas pelo APLWeb tratam-se apenas de cadastros de emitente, de pessoas e dos 
produtos e tributações dos produtos e as demais são feitas pela própria SEFAZ antes de liberar o 
protocolo de Autorização de uso, quando isso ocorre é porque estão todos os dados corretos assim como 
os cálculos de impostos e outros. 
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Passo 7. Enviar uma cópia do DANFE e o XML da NF-e para o destinatário. Essa operação também é 
muito simples no APLWeb. Depois que a NF-e recebe o protocolo é exibido um outro botão para essa 
função o Enviar XML por e-mail. Caso esteja enviado a NF-e agora, como o APLWeb abre outra guia com o 
DANFE, feche-a e até imprima antes se desejar com o Ctrl+P. Agora na guia Ficha Fatura senão estiver 
visualizando o protocolo como mostrado na imagem abaixo, tecle F5 ou simplesmente clique na guia Ficha 
Fatura que irá atualiza a página também. 
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Clique então no botão destacado na imagem abaixo, Enviar XML por e-mail. 
 

 
 
Dando tudo certo ou algum problema com conexão irá exibir numa nova guia essa página. No caso foi 
enviado com sucesso. 

 
Na caixa postal do destinatário, no caso do exemplo acima reginaldo@directasistemas.com.br um página 
como a mostrada na imagem abaixo. Com um texto padrão e o PDF e o XML. 
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Passo 8. Gerar Boletos da Fatura. Clique na guia Emitir Boletos ao lado de Ficha Fatura. 
 

 
 
Passo 9. Enviar Boletos da Fatura para o Cliente via e-mail. 
 

 
 

 Atualizar apenas o vencimento do boleto não gerando multa e juros. 

 Enviar o link do boleto para o cliente com um texto padrão de envio. 

 Emitir ou visualizar o boleto permitindo também imprimi-lo. 
 
 
Vale lembrar que é necessário Gerar arquivo de Remessa e enviar para o banco para que os protestos 
tenham vigor. Caso contrário os boletos serão NÃO REGISTRADOS, esse tipo de boleto só é reconhecido 
pelo banco quando o cliente vai pagá-lo. Mesmo boletos NÃO REGISTRADOS podem ser facilmente 
localizados no APLWeb pelo Nosso Número que é gerado pelo sistema e o mesmo número o banco mostra 
no extrato de baixa do título facilitando a busca no APLWeb. No pendentes a receber basta na “Ref.” 
informar o Nosso Número que irá encontrar o título a ser baixado manualmente. A outra vantagem de 
enviar a remessa é que você pode baixar vários títulos pelo arquivo de retorno do banco diferente do 
avulso que é feito pelo extrato do banco manualmente. Para clientes com um volume grande de boletos 
recomendamos enviar a remessa de todos para utilizar o recurso de baixa automática pelo arquivo de 
retorno do banco. 
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Ao emitir ou visualizar o Boleto clicando no ícone . 
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Ao clicar no botão Enviar e-mails com links de boletos. 
 

 
 
Ao gerar um arquivo de remessa clicando no botão Gerar arquivo de Remessa. 
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Arquivo a ser enviado ao seu Banco pelo sistema do Banco para que o mesmo reconheça seus boletos 
como registrados. 
 

 
 
Este arquivo gerado se encontra na pasta Downloads do usuário corrente do seu computador se o seu 
sistema operacional for Windows. A imagem do Windows Explorer ilustra isso. 
 

 
 
 
 

5. Material de Suporte: 

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/214-emitindo-uma-nf-e-de-um-pedido-de-cliente-no-aplweb 
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/143-aula-01-nf-e-de-importacao 
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/144-aula-02-nf-e-de-importacao 
http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/component/k2/item/197-melhorias-na-emiss%C3%A3o-de-boletos-na-
vers%C3%A3o-54-do-aplweb 


