
1. Ao acessar o menu campanha dia a dia > gerenciamento de material > definir qual 

equipe e entrar no menu Pedido de Fatura você terá a opção de iniciar o processo de 

faturamento, ou seja, emissão de NF-e dos materiais que os colportores retiraram na 

equipe. 

 

2. Ao acessar a tela inicial clique em + Novo Pedido para gerar um novo pedido de fatura. 

 

 
 

3. Na tela que abrir você deverá colocar o nome do colportor, você pode pesquisar por 

uma parte do nome apenas. Somente irá aparecer os colportores que não foram 

encerrados na equipe. Ver manual encerramento do colportor na equipe. 

 

4. Após colocar o nome do colportor irá aparecer abaixo do nome os produtos que estão 

disponíveis para serem faturados. 

- A quantidade que está disponível para ser faturada segue a seguinte regra, a soma de 

todas as retiradas que o colportor fez menos as devoluções e menos os pedidos de 

fatura anteriores. 

 



 
 

5. O usuário precisa preencher os campos Qtd para faturar colocando a quantidade de 

cada produto que ele deseja fazer o faturamento para emissão da NF-e. 

 

6. Caso na digitação das quantidades os produtos tenham desconto configurado na 

tabela de preço da equipe (ver manual tabela de preço da equipe) aparecerá um 

campo para ser aplicado um desconto em cada item do pedido de fatura. 

- O desconto máximo permitido é o que foi configurado na tabela de preço da equipe. 

 

 



 
 

7. Após digitar as Qtd para faturar clique em Gravar para salvar as informações que 

foram digitadas. 

 

8. Após gravar o sistema voltará para tela anterior aonde será possível consultar os 

pedidos de fatura realizados, você poderá filtrar pelo nome do colportor, por um 

período específico ou pelo Status dos pedidos de fatura.  

 

9. Cada pedido de fatura possui um Status, segue a explicação de cada um deles: 

- Pendente: é o primeiro Status que acontece após o pedido de fatura ter sido criado, 

ele está aguardando para ser enviado ao ACS.net. 

- Enviado: O pedido foi enviado com sucesso para o ACS.net porem não foi feito o 

faturamento dele.  

- Integrado: O pedido de fatura foi faturado e foi emitida a NF-e no ACS-net. Ele virá 

sempre após o Status Enviado. 

- Recusado: O pedido de fatura foi excluído no ACS.net. Ele virá sempre após o Status 

Recusado. 

- Cancelado: A NF-e do pedido de fatura foi cancelada no ACS.net. Ele virá sempre 

após o Status Integrado. 

 

10. Após ter criado o pedido de fatura quando ele estiver no Status pendente o usuário 

precisa fazer o envio dele para o ACS.net para fazer isso clique no botão Info conforme 

mostra a imagem abaixo. 

 



 
 

11. Ao clicar no botão Info o sistema abrirá uma nova tela aonde será possível visualizar os 

produtos as quantidades e o valor do pedido e terá as opções abaixo da tela para 

serem executadas que são, Voltar, excluir ou Enviar Pedido. 

- Voltar: Voltará para tela anterior. 

- Excluir: Irá excluir o pedido feito sendo necessário fazer ele todo novamente. Essa 

opção somente é possível no Status pendente. 

- Enviar Pedido: Irá fazer o envio do pedido inteiro para o ACS.net. Não é possível 

enviar o pedido de forma parcial apenas inteiro. 

 

12. Outra possibilidade que você encontra na mesma tela é de excluir os produtos que 

fazem parte do pedido, somente é possível excluir os produtos se o pedido estiver no 

status pendente. Somente é possível excluir um pedido de fatura se o colportor não 

estiver encerrado. 

 

 
 



13. Após clicar em Enviar Pedido o sistema voltará para tela anterior de pesquisa o status 

do pedido mudará para enviado e será necessário o usuário seguir com o processo de 

faturamento dentro do ACS.net. Ver manual Faturamento e Emissão de Pedidos 

realizados pelo APMS. 

 

14. Uma vez o pedido enviado caso esteja errado o usuário poderá excluir o pedido no 

ACS.net para fazer um novo pedido de fatura no APMS. 

- Caso já tenha sido emitida a NF-e o usuário poderá cancelar a NF-e no ACS.net e fazer 

um novo pedido de fatura no APMS.  

- Caso o prazo para cancelar a NF-e tenha passado a única forma de corrigir um pedido 

de fatura é fazendo uma devolução de fatura. Ver manual devolução de fatura. 

 

15. As informações são sincronizadas do ACS.net para o APMS para mudança dos Status a 

cada 2 minutos, porem o usuário pode forçar a sincronia clicando no botão Info o 

mesmo usado para consultar o pedido de fatura feito e clicando no botão Consultar 

Pedido. Esse botão aparecerá somente nos pedidos que estiverem com o Status 

Enviado e Integrado. 

 

 
 

16. Essa operação, pedido de fatura não gera débito nem crédito para a conta do 

colportor, nem altera o saldo de estoque da equipe. Apenas faz a baixa no estoque da 

equipe no ACS.net. 

 


