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Documentação comercial 

 

Pré-encomenda: 

Na pré-encomenda existem três documentos distintos são eles: 

A requisição interna; 

Propostas de fornecimento; 

E faturas pró-forma.    

A requisição interna 

 

Esta requisição é o exemplo de uma requisição de trabalho de uma reprografia, 

serve como o nome indica, para requerer serviços na reprografia, documentos, 

faturas, flyers, catálogos…Não é obrigatória e serve unicamente para controlo 

interno da empresa. 



Propostas de fornecimento 

 

 

Proposta de fornecimento ou orçamento são praticamente a mesma coisa, serve 

para execução de encomenda de bens ou serviços. 

Esta em especial é de uma empresa de fornecimento de material de casa de 

banho. É uma proposta online mas onde deve constar a identificação do 

fornecedor, bem como do cliente em si, pois se o pedido for aprovado todos 

esses elementos são necessários para conclusão do pedido.  

Algumas das propostas de fornecimento são primeiramente enviadas a 

apreciação das tesourarias das empresas, onde, só depois da apreciação é ou 

não aprovada para compra, e daí se efetuar a encomenda. 

  



Faturas pró-forma 

 

A Fatura Pró-forma, é um documento sem valor ao abrigo do código do IVA, mas 

poderá ser utilizada para: 

Fornecer uma indicação exata e por escrito sobre os bens/serviços a fornecer 

dando uma "simulação" de uma Fatura verdadeira. 

Possibilitar a transformação automática da Fatura Pró-forma em Fatura. 

Muitas das empresas de construção civil utilizam as faturas Pró-forma, quando 

o cliente quer comprar um apartamento e necessita de empréstimo bancário, o 

banco exige uma fatura/recibo onde venha mencionado que o titular da casa 

pagou 10 ou 15% do valor total do imóvel. Também esta é considerada uma 

fatura pró-forma. 

  



Encomenda  

Para executar encomenda são necessários vários documentos internos e 

externos são eles: 

Nota de Encomenda; 

Nota de Venda; 

Requisição; 

Ordem de Compra. 

Nota de Encomenda 

 

Este é um exemplo de um orçamento que nesta empresa serve também de nota 

de encomenda: 



A nota de encomenda é o documento escrito no qual o vendedor e o comprador 

registam o seu sobre o objeto, preço da venda, condições de entrega, modos e 

pagamento. 

Pode ser o primeiro ato formalmente praticado pelas partes. Os efeitos das notas 

de encomenda valem juridicamente como contrato de compra e venda, assim 

como prova do mesmo.  

Este mesmo documento serve como:  

Nota de Venda, Requisição e Ordem de Compra. 

Embora este documento venha descrito como Orçamento no cabeçalho do 

documento, pode ser, e é informaticamente alterado para nota de venda, ou 

requisição bem como por ordem de compra, sendo só alterado no nome do 

documento, não alterando nem o nome do cliente, nem os números fiscais, nem 

moradas. 

É alterado também como fatura, recibo, fatura/recibo e guia de transporte, o 

mesmo documento mediante a alteração da sua identificação tem a mesma 

apresentação. 

 

 

  



Entrega 

 

Na entrega existem também um número relativo de documentos, são eles:  

Guia de remessa; 

Talão de receção. 

Guia de remessa 

 

 

 

Guia de remessa é o documento que acompanha a documentação da carga a 

ser enviado para o destinatário. Também chamado de conhecimento de cargas. 

Nela são relacionados todos os documentos relacionados à carga a ser 

transportada, são notas fiscais, boletos bancários, seguros da carga, entre 

outros. Também pode ser conhecida pela sigla GR. Esta guia de remessa é de 

uma empresa de produtos alimentares. 



Talão de receção 

  

 

O talão de receção indica 

quando foi recebida uma 

encomenda. Neste caso é 

um aviso dos correios, mas 

nas empresas pode ser 

uma cópia da própria guia 

de remessa/transporte que 

servirá para o mesmo 

efeito. 

Neste exemplo as guias de 

transporte são bastante 

usadas como talão de 

emissão e receção. Neste 

documento vem descritos 

todos os elementos 

essenciais para a emissão, transporte e receção, neste caso de um corpo para 

o seu enterro. Este documento irá servir também como prova de óbito. 

  



Liquidação  

Na fase da liquidação existe uma variedade de documentos, muitos deles 

idênticos ou iguais a outros já mencionados, são eles: 

Fatura; 

Nota de crédito; 

Nota de débito; 

Nota de lançamento. 

Fatura 

 

Uma fatura é um documento 

comercial que representa a 

venda para clientes 

domiciliados em território 

nacional. 

Em geral, a fatura só é 

emitida para pagamentos 

ainda não efetuados 

(vendas a prazo ou contra 

apresentação). Nela são 

discriminados todos os itens 

comprados na operação, e 

por isso, a fatura também é 

usada como controle. Nesta 

fatura como podemos ver, é 

uma fatura de um cartão de crédito onde vem exemplificado, e, explicificado 

todos os gastos inerentes ao cartão, assim como os dados do cliente e do 

respetivo banco, vem também o valor mínimo a pagar. 

  



Nota de crédito 

 

 

A Nota de Crédito é um documento comercial emitido por um vendedor a um 

comprador. Ela indica quantidades, preços e formas de pagamento (dentre 

outros) acordados entre vendedor e o comprador para produtos e/ou serviço, 

cujo comprador não pagou, não recebeu, ou devolveu. 

A Nota de Crédito pode também ser emitida no caso de mercadorias danificadas, 

erros ou reajustes. Uma Nota de Crédito pode reduzir ou eliminar o montante 

que o comprador tem de pagar ao vendedor, em relação ao original da fatura 

emitida anteriormente. A Nota de Crédito geralmente contém: Código, Data, 

Endereço de faturamento, Endereço de Entrega, Condições de Pagamento, Lista 

de Produtos com preços e quantidades. Normalmente ela também traz 

referências a fatura original e pode estar especificada a razão de sua emissão. 

  



Nota de débito 

 

Nota de débito é uma nota muito utilizada para se efetuar nas empresas de 

maior porte, por exemplo, cobrança de valores para os quais não seja compatível 

a emissão de nota fiscal, mas obrigatoriamente deve existir uma nota fiscal 

referente ao pagamento que originou a nota de débito. A nota de débito diz que 

o sacado é devedor do sacador. Uma das suas utilizações práticas é para a 

cobrança de encargos referentes a duplicatas e outros títulos que tenham sido 

pagos em cartório. Cabe ressaltar que a nota de débito não é título de crédito, 

não sendo passível de protesto, nem de ação judicial de execução de dívida. É 

muito importante saber que se for baseada nos juros permitidos por lei e estiver 

comprovado atraso de pagamento de um cliente que efetuou o pagamento sem 

os devidos juros, a cobrança da nota de débito é legal. 

  



Nota de lançamento 

 

 

 

O Aviso ou Nota de Lançamento é um documento que normalmente acompanha 

um pagamento efetuado a um determinado Fornecedor. 

O Recibo, reconhece os documentos por liquidar analisando o Conta Correntes 

de um determinado Cliente, e verificando quais os lançamentos que não estão 

completamente liquidados, mais especificamente analisando quais os 

movimentos de conta correntes cujo campo “Em Falta” seja diferente de 0. 

O comportamento do Aviso de Lançamento é igual a de um Recibo, com a 

diferença de que analisa a Conta Correntes de um determinado fornecedor. 

  



Para efeitos finais ou pagamento existe depois de tudo o que foi falado e definido 

anteriormente muitos documentos mas os mais importantes são: 

Os Recibos. 

Recibo 

Recibo é um documento 

escrito em que alguém 

(pessoa ou empresa) 

declara ter recebido de 

outrem o que nele estiver 

especificado. 

Um recibo difere-se da 

nota fiscal por não ser 

oficial e/ou servir para a 

arrecadação de impostos 

do governo. 

Esta é uma fatura, onde 

vem acompanhada com o 

respetivo recibo, que só 

será entregue ao 

comprador em caso de 

pagamento imediato.  

Pode ocorrer em muitos 

casos, que quando as 

faturas são emitidas a 

crédito, por um determinado tempo, são emitidos vários recibos, consoante o 

acordado pelas duas partes, mas recibos estes que não tem valor fiscal, só a 

emissão do recibo com a totalidade do valor da fatura tem valor fiscal. 


