Trabalho realizado por:

Rodrigo Alexandre Marques dos Santos, n° 19.

Referente a UFCD Contrato de Compra e Venda com o formador:
Pedro Batista

Documentacéo comercial

Pré-encomenda:

Na pré-encomenda existem trés documentos distintos séo eles:
A requisicao interna;

Propostas de fornecimento;

E faturas pro-forma.

A requisicao interna

REQUISICAO DE TRABALHO DE REPROGRAFIA

Esta requisicdo € o exemplo de uma requisi¢do de trabalho de uma reprografia,
serve como o0 nome indica, para requerer servicos na reprografia, documentos,
faturas, flyers, catalogos...Nao é obrigatdria e serve unicamente para controlo

interno da empresa.



Propostas de fornecimento
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Proposta de fornecimento ou orcamento sao praticamente a mesma coisa, serve

para execucdo de encomenda de bens ou servigos.

Esta em especial € de uma empresa de fornecimento de material de casa de
banho. E uma proposta online mas onde deve constar a identificacdo do
fornecedor, bem como do cliente em si, pois se o pedido for aprovado todos

esses elementos sdo necessarios para conclusdo do pedido.

Algumas das propostas de fornecimento s&do primeiramente enviadas a
apreciagao das tesourarias das empresas, onde, s6 depois da apreciacao € ou

nao aprovada para compra, e dai se efetuar a encomenda.



Faturas pro-forma
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A Fatura Pr6-forma, € um documento sem valor ao abrigo do codigo do IVA, mas

poderé ser utilizada para:

Fornecer uma indicacdo exata e por escrito sobre os bens/servigos a fornecer

dando uma "simulac&o” de uma Fatura verdadeira.
Possibilitar a transformacgéo automatica da Fatura Pré-forma em Fatura.

Muitas das empresas de construcao civil utilizam as faturas Pro-forma, quando
o cliente quer comprar um apartamento e necessita de empréstimo bancario, o
banco exige uma fatura/recibo onde venha mencionado que o titular da casa
pagou 10 ou 15% do valor total do imével. Também esta é considerada uma

fatura pré-forma.




Encomenda

Para executar encomenda sdo necessarios varios documentos internos e

externos séo eles:
Nota de Encomenda;
Nota de Venda,;
Requisicéo;

Ordem de Compra.

Nota de Encomenda

\{UII.EIIU " (Somote senvorten

materiais de construgao, Ida '_‘__/I
Estrada Militar, n* 221 - 2925913 MARINHAIS sscutrcatt | RODRIGO SANTOS

Tel: 283 520 100 Fax- 203 500 102

Telare,: 900 372 033 - 905 205 205

& . Estrada Nacional 367 - N* 331

Telern,: 065 205 070 - 085 205 350 0000-000

www.quiterio pt - quiter -‘_‘,‘__'__.v_,?{ — i TELEF:
Sorerpamme of 533 196 254 Capen Socac 12000006 Rag Corm Bav miagcs M 133 PMEhder
Cdd. Cliente  Contribuinte Cond. Pagamento Data Doc. Fax Documento N° Via
99999  CONSFINAL  ProntoPagamento  04.11.2014 ORIGINAL
Referéncia Lote Designacdo Quant. Un. P.Unit. %Desc. Valor IVA
1301920702 ' | TUBO GALVANIZADO 40x40x1.5 SENZIMIR 6MT ‘ 5,00 UNID 1338, 50 ‘ 6356, 23
71300 " | RIPAR-103.00 ‘ 4,00, UNID | 498, 50 - 1892, 23
1305702200 ' | CHAPA LACADA 6 ONDA VERM 3009 2.00 0.5mm ' 8,00 UNID 16,00! 5.0 ¢ 12180 23
61120 ' | BRITA N2 ' 1,50 TON . 16,95, ' 2543 23
61000 - | AREAO . 400 TON | 8,50, . 3400, 23
61030 ' ' AREIARM. ' 0,70 TON ! 17.00! ' 1190 23
60011 ' 1 CIMENTO CEM IWB-L 325N 25Kg ' 15,00 UNID « 2521 30 ' 3867 23
] ' ‘ : . ' ' \ 23
i , 23
1 Entregar no ralo de 20km < |
' ' 23
" '3
' Orgamento valido por 30 cias. ' 23
Observagbes: Total lliquido: 31208
Data de Entrega: Desconto Comercial: 1187
- Total de IVA: 71,78
Local de Entrega: TOTAL: 383,86
Sotware PHC - -3 o DOOSAT-Este document nBo serve oe 2tura "

Este € um exemplo de um orcamento que nesta empresa serve também de nota
de encomenda:



A nota de encomenda € o documento escrito no qual o vendedor e o comprador
registam o seu sobre o0 objeto, preco da venda, condi¢bes 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, Requisicdo e Ordem de Compra.

Embora este documento venha descrito como Orgamento no cabecalho do
documento, pode ser, e € informaticamente alterado para nota de venda, ou
requisicdo bem como por ordem de compra, sendo sé alterado no nome do
documento, ndo alterando nem o nome do cliente, nem os nimeros fiscais, nem

moradas.

E alterado também como fatura, recibo, fatura/recibo e guia de transporte, o
mesmo documento mediante a alteracdo da sua identificacdo tem a mesma

apresentacao.



Entrega

Na entrega existem também um namero relativo de documentos, séo eles:
Guia de remessa;
Talédo de rececéo.

Guia de remessa

CHAMPI FRESH L Contribuinte N.2 506 166 562

PT’OdUTOS Alimen‘rar‘es LdG Cap. Social 5.000,00 € - C.A.C. Cascais N.# 14.539
'

Rua Claudio Lagrange - Edif. Pedrosa, 2.2 Esq. B
Murtal - 2775-082 Parede - PORTUGAL
Tel./Fax: 214 450 049 / 214 532 328 de de 200
Tm: 934 910 024

Exmo. Sr. Contribuinte N.2
Morada _ Localidade
(OUANT DESIGNACAO PRECO UNITARIO IMPORTANCIA

L. carga Hora —_,.__m [ Soma

L. descarga Hora___,___m | IVA5%

Veiculo - - IVA 21%.

IVA__ %

\_ Esvoncefionce Lo ol 21 410 55,65 SEDE R Jowa Lico 52 Sha Cardoso, 24 - TH07 ARCOS ETZ - Commbente rf 502 139 303 - Act nf 122068 8o 28062001 TOTAL € )

Guia de remessa é o documento que acompanha a documentagéo da carga a
ser enviado para o destinatario. Também chamado de conhecimento de cargas.
Nela sédo relacionados todos os documentos relacionados a carga a ser
transportada, sdo notas fiscais, boletos bancarios, seguros da carga, entre
outros. Também pode ser conhecida pela sigla GR. Esta guia de remessa é de

uma empresa de produtos alimentares.



Talédo de rececao
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ik O taldo de rececao indica

guando foi recebida uma

e encomenda. Neste caso é
Sen Dty de Massaments . .
—— um aviso dos correios, mas
Pais Drnario

o Pgut nas empresas pode ser
-_,_ uma copia da propria guia
Pais Disirio

Ot Frpass de remessal/transporte que

Dadosdob0 servirh para 0 mesmo

Tipo Certficade de (bito N* Certficade de Oblo ]

Duha & Ot efeito.
Neste exemplo as guias de
transporte sdo bastante
usadas como taldo de
emissdo e rececdo. Neste
documento vem descritos

Data de Emando

todos oS elementos

essenciais para a emissao, transporte e rececdo, neste caso de um corpo para

0 seu enterro. Este documento ira servir também como prova de obito.



Liquidacéo

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

idénticos ou iguais a outros ja mencionados, sao eles:

Fatura;
Nota de crédito;
Nota de débito;

Nota de lancamento.

Fatura
CARTAO DE CREDITO ABC Seu
WONTES URKLES 20 91 CS 45 Banco

MORUMEL  S. PAULD sp S A,
BB AT DATA DE VERCIMENTO
$23456789012345678901234 dia / més  ano

Fatura Anterior Pagamentos/Créditos Saldo Total de Débitos Fatura Atual Pagsmneto Minimo
85028 - 85028 = 977,55 206,00

=000 + 977.55 =
|

DATA TRANSACOES NACICNAIS R$
28/02/2005 PAGAMENTO RECEBIDO - OBRIGADO -850,28
18/02/2005 SS AUTO POSTO LTDA SAO PAULO 105,40
19/02/2005 FRIZZE CABELEIREIROS  SAO PAULO 38,96
19/02/2005 SWEET TERRACO SAO PAULO 30,00
21/02/2005 FIO A FIO SAO PAULC 15,51
04/03/2005 LENNY E CIA 01/04 32,00
05/03/2005 IMPORT PAPER SAQ PAULO 143,00
05/03/2005 CORI MARKETPALCE 01/04 41,00
12/03/2005 IMPORT PAPER SAD PAULO 143,00

TOTAL 977,55
01/05 = R$ 1.018,00 O04/05=R§ - 07/05=R§ -
02/05 = R$ 850,00 05/05 =R$ 08/05 =R$
03/05 =R$ 2.069,00 06/05=R§ - 09/05 =R$ =

MEDIA TRIMESTE=R$ 1.312,00 MEDIA TRIMESTRE=RS - MEDIA TRIMESTE=RS —--—--

Uma fatura € um documento
comercial que representa a
clientes

venda para

domiciliados em territério

nacional.

Em geral, a fatura s6 €
emitida para pagamentos
ainda nao efetuados
(vendas a prazo ou contra
apresentacdo). Nela sé&o
discriminados todos os itens
comprados na operagédo, e
por isso, a fatura também é
usada como controle. Nesta

fatura como podemos ver, é

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

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

respetivo banco, vem também o valor minimo a pagar.



Nota de crédito

1 NOME E MORADA DE ENVIO

Nota de Credit Informagao sobre o Nome e Morada de envio
do responsavel pelo pagamento das Facturas

=ermmso T, 2 DADOS IDENTIFICATIVOS DA NOTA DE CREDITO

w

Nesta seccao esta identificado o NUmero e Data
de EmissGo da Nota de Crédito

3 N° DE CONTA DO CLIENTE

Devera indicar este nUmero, sempre que entrar
em contacto com 0s nossos servigos

4 DETALHE DAS FACTURAS CREDITADAS

Neste campo podemos analisar com mais
detalhe, quais foram a/s factura/s creditada/s,
assim como o valor creditado em cada uma

delas
o B o oo 5 VALOR LIQUIDO DA NOTA DE CREDITO
ok e oo Este valor comresponde ao somatério de todos os
. = e S valores que |lhe foram creditados em cada

------- Factura, detalhado no campo 4.
....... 4 IVA APLICADO

~
>
x

Identificagao da taxa de IVA aplicado sobre o
valor liguido da Nota de Crédito. Esta taxa é a
mesma que foi aplicada nas Facturas creditadas

1 7 VALOR TOTAL DA NOTA DE CREDITO

O total da Nota de Crédito resulta da soma do
Valor Liquido e o Valor do IVA

A Nota de Crédito € um documento comercial emitido por um vendedor a um
comprador. Ela indica quantidades, precos e formas de pagamento (dentre
outros) acordados entre vendedor e o comprador para produtos e/ou servico,

cujo comprador ndo pagou, nao 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 relacdo ao original da fatura
emitida anteriormente. A Nota de Crédito geralmente contém: Cédigo, Data,
Endereco de faturamento, Endereco de Entrega, Condi¢c6es de Pagamento, Lista
de Produtos com precos e quantidades. Normalmente ela também traz

referéncias a fatura original e pode estar especificada a razdo de sua emissao.



Nota de débito

mmm.@

Giro: Gimnasio
av. las condes, 12227

RUT| -
NOTA DE DEBITO
L |

fono: 2128426
FECHA: |DE |DE |

SENOR(ES):

RUT.: |CIUDAD: |COMUNA:
DIRECCION:

GIRO: |COND.DE.PAGO: |ORDEN COMPRA:

POR LO SIGUIENTE:

CODIGO CANTIDAD DESCRIPCION YVALOR UNIT |TOTAL
S.e U 0. S0Nn: NETO|$

vt % LV AlS
cancelado en, a de de WALOR T.|$

Nota de débito € uma nota muito utilizada para se efetuar nas empresas de
maior porte, por exemplo, cobranca de valores para 0s quais ndo seja compativel
a emissao 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 € devedor do sacador. Uma das suas utilizacdes praticas € para a
cobranca de encargos referentes a duplicatas e outros titulos que tenham sido
pagos em cartorio. Cabe ressaltar que a nota de débito ndo é titulo de crédito,
néo sendo passivel de protesto, nem de ac&o judicial de execucéo de divida. E
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 cobranca da nota de débito € legal.




Nota de lancamento

RECIBO DE FAGO
DRIGINAL
T e
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O Aviso ou Nota de Langamento € 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 lancamentos que ndo estéo
completamente liquidados, mais especificamente analisando quais o0s

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

7

O comportamento do Aviso de Lancamento € igual a de um Recibo, com a

diferenca 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 0s mais importantes sao:

Os Recibos.

Recibo

Empresa de demonstragio (PRIVA)

Telel Fax

Contribuinte N°
Capital Social 0,00
Cons. Reg. Com.
Matncals B2 Exma. (5) Sr.5)
Solutionas Cad de Madnd, SA
PASSEQ DE PORTUGAL, 464848
VILANUEVA DE ARRIBA
81001 MADRID
Factura N 2/2008
[ [Woeda | Chrbe | Cata [ Wercimerts |
[ [Eor | 700000 [ 31122008 | aoon-2o0e |
Cngnal
T N* Cantrib, [ Dese | Cordicio [ DeseFm | [ Zora [ Vera [ P2
] [ | Factura 10 das. oW | | E‘L_H'I
Args Desencio Chant. | Un Pr. Uniting Desc | ha Teaal Ligwdo
[ 0T Tompuiador Ceenon SRS TO0[OR W T 00 S8
Dotarmermy Proces-s00 bor SmEABiy
Taxa Incdenca Valor Mescadoria/Senvigos. 50856
[1:4] soeTe om Descortos Comerias £0.78
Desconto Francern 0.00
Fores 0.00
Oures. Servges 0.00
7Y 0.00
Acert 0.00
Tetal (EUR ) I &g
Locaie Carge [ Teeal (FTE ) 10200120

Local 08 Descarga W oAz Wodo 08 Expedicio RS
Whatrada —
Cargac 21002003 1558 . o

Empresa de demonstragio (PRIVA)

WK Conti. [ VEnSmants
E T B
Ciiges
Telel. Fax Exmos) Sris)
Cortribuinte N* ’;umtaﬂwlm. 54
Cagtal Socal 0,00 PASSED DE PORTUGAL. 484048
Cors. Reg Com. VILANUEVA DE ARRIBA
Matrculs W #1001 MADRID
Total Recebido { EUR )
Toul (FTE) =
Re;‘mb-lmm 30 pagaments da Factura N' 2. 3 quanga de QUINHENTOS E OITO EURQYS) E SETENTAE OITD
CENTIMDIS)

Recibo € um documento
escrito em que alguém
(pessoa ou empresa)
declara ter recebido de
outrem 0 que nele estiver

especificado.

Um recibo difere-se da
nota fiscal por nao ser
oficial e/ou servir para a
arrecadacdo de impostos

do governo.

Esta € uma fatura, onde
vem acompanhada com o
respetivo recibo, que so
sera entregue ao
comprador em caso de
pagamento imediato.

Pode ocorrer em muitos
casos, que quando as

faturas sao emitidas a

crédito, por um determinado tempo, sdo emitidos varios recibos, consoante o

acordado pelas duas partes, mas recibos estes que ndo tem valor fiscal, s6 a

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



