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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer o Faturamento por Lote de 
Contrato Periódico no Sistema TOTVS RM.  
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I. Acesso a Faturamento por Lote de Contrato Periódico 
a)  Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar opção BackOffice  Gestão de 

Estoques, Compras e Faturamento. 

 
 
 

b) Selecionar a aba “Contratos”. Uma vez dentro da aba, selecionar “Faturamento por Lote”. 

 
  



 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO  
Código: POP.0206.00 
Sistema: TOTVS RM 
Módulo: CONTRATOS 
Processo: FATURAMENTO POR LOTE DE CONTRATO PERIÓDICO 

 

 

Data: 10.08.2016                                                    Versão 12.1.9.1                                                         Página 3 de 14 

II. Seleção de Filtros 
a) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique no botão “EXECUTAR”. Serão apresentados registros já 

cadastrados que respeitem a condição de filtro informada.  

 
 

III. Faturamento por Lote de Contrato Periódico  
a) Deve incluir um lote a ser faturado clicando no botão de inclusão de novo registro. Conforme imagem. 
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b) Abrirá os parâmetros do lote. Na aba “Identificação” deverá colocar um nome de identificação do lote. Após 
isso vá para a aba “Filtros dos Contratos’. 

 
c) Na sub-aba “Filtros Obrigatórios” deverá preencher conforme orientação abaixo. 
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1) Campos Código Filial Inicial e Final/ estes campos possuem preenchimento obrigatório. Deve colocar a filial 
do contrato periódico que deseja faturar. 

2) Campo Período de Vencimento/ estes campos possuem preenchimento obrigatório. Deve colocar a data 
inicial e final de vencimento do contrato. 

3) Campo Tipo de Movimento/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve preencher indicando o 
movimento 2.1.03 – Contrato de Vendas. 

4) Campos Série e Série Impressão/ estes campos possuem preenchimento obrigatório. Deve preencher com a 
série Nota Fiscal – NF. 

5) Campo Tipo de Faturamento dos Itens/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve preencher com 
a opção periódico. 

6) Campo Itens Periódicos/ este campo possui marcação obrigatória. 
 
Após isso vá para a sub-aba “Filtros Opcionais”. 

 
 

1) Campo Contrato Inicial/ deve preencher com o código do contrato. 
2) Campo Contrato Final/ deve preencher com o código do contrato. 

 
Clique no botão “OK” para salvar as informações. 
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d) Selecione o lote que você cadastrou e vá a ProcessosFaturamento Lote. Conforme Imagem. 

 
 

e) O Lote será faturado para o movimento 2.1.03 – Contrato de Vendas. 
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IV. Contrato de Venda 
Ao enviar um Contrato para o movimento de Contrato de Vendas, não necessariamente o contrato foi fechado. Ele 
ainda pode ser alterado. É desse movimento que é gerado o movimento de Pedido de Venda, onde será gerado o  
NF’e. 

a) Clicar na aba “Outras Movimentações” e posteriormente em “Outras Movimentações”. 

 
 

b) Selecionar o tipo de Movimento e a Filial. 
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c) Selecionar o filtro, ou caso haja a necessidade pode-se criar um novo filtro. 

 
 

d) Selecionar um Contrato e Clicar em “Faturar ou Receber”. 
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e) Para executar o processo, clicar em “Executar”. 

 
 

f) O movimento será faturado para o movimento 2.1.01 – Pedido de Venda – Sem Retenção. 
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V. Pedidos de Venda 
Todo contrato faturado no movimento de Contrato de Venda é enviado para o Movimento de Pedido de Venda. Ele 

é a confirmação de venda\aluguel. Para acessa-lo basta clicar na aba “Venda” e posteriormente em “Pedidos de 
Venda”. 

 
 

a) Selecionar o tipo de Movimento desejado e a filial. 
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b) Selecionar um Filtro. 

 
Aparecerão todos os Contratos gerados a partir do Movimento de Contratos de Venda. 
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VI. Envio de NF’e Municipal 
O envio da NF’s é o último passo para concluir um Contrato. É necessário selecionar a aba “Faturamento – SPED NF’e 

(Municipal)”. 

 
 

a) Selecionar um Filtro. 
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b) Clicar em Enviar NF-e em Processos. 

c) O sistema abrirá uma tela para o preenchimento.  
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1) A Filial – se refere a filial da nota fiscal que você deseja enviar. 
2) Tipo de Movimento – é o movimento do qual as notas “Contrato” serão enviadas. Nesse caso é o movimento 

de Pedidos de Venda. 
3) Datas – se trata do intervalo de datas das notas que você pretende enviar. 
4) O Número inicial e Final – se refere aos números das notas. 


