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1. Objetivo 

O presente manual tem por objetivo facilitar o registro e o acompanhamento das 

operações de faturamento no modal Aéreo através do sistema Loginfo. Para realizar 

a operação utilizando o sistema, acesse o sistema, informe seu usuário e senha e 

siga os passos detalhados neste manual.  

2. Tabela de preço 

A tabela de preços é uma ferramenta usada para detalhar e estruturar os valores 

cobrados para diferentes serviços oferecidos no recinto, como armazenagem, 

manuseio de cargas, movimentação interna, entre outros. Esse tipo de tabela 

padroniza os custos aplicáveis a diferentes tipos de operações, com base em 

critérios como tipo de mercadoria, volume, peso, tempo de armazenagem e serviços 

adicionais solicitados. 

2.1 Cadastrar uma tabela de preço 

Para cadastrar uma tabela de preço acesse o menu: 

 WMS/Comercial/Cadastros/Contratos 

 

Será aberta a tela de Tabelas de Preços, clique no botão Cadastrar Tabelas de 

Preços: 



 

 

 

Na tela de cadastro de nova tabela de preços, preencha os seguintes campos: 

• Referência: Preenchimento livre; 

• Descrição: Informe o nome da tabela; 

• Tipo: Selecione se é uma tabela padrão ou específica; 

• Vigência inicial: Data de início da vigência; 

• Vigência final: Data final da vigência; 

• Regimes: Selecione os regimes que o cliente opera; 

• Tratamento: Selecione o tratamento da carga (utilizado no aéreo); 

• CIF/KG Líquido “de”: Insira a partir de que peso ou CIF inicia a 

cobrança; 

• CIF/KG Líquido “até”: Informe o teto de cobrança em Kg ou CIF; 

• Desconto de Percentual: Informe o desconto que será aplicado na 

tabela; 

• Tipos de Faturamentos: Selecione as opções (ex.: Faturamento de 

Armazenagem ou Faturamento de Serviços); 

• Modais: Selecione os modais que o cliente opera; 

• Teto do CIF “de”: Insira a partir de que valor CIF será cobrado; 

• Teto do CIF “até”: Insira teto de cobrança em CIF; 

• Zona Primária?: Selecione “Sim” caso seja zona primária; 

• Tabela de Preços Irregulares: Utilizada somente em caso de marítimos; 

• Qual é a periodicidade de cobrança?: Selecione se a cobrança é sobre 

dias corridos ou dias da semana; 

• Considerar na seleção automática?: Essa opção serve para dar 

preferência ou não a essa tabela. Caso necessário dar preferência clique 

em não;  

• Ordem na seleção automática: Insira 1 para estabelecer que esta é a 

principal tabela do cliente. Se ela for a segunda, insira 2 e assim por 

diante. 

OBS.: O campo Tabela será gerado automaticamente. 

Clique no botão salvar para registrar as informações e gerar a tabela: 



 

 

 

Após salvar, será possível inserir um texto na proposta, para isso, clique no botão 

“TXT Padrão Export”: 

 

2.2 Configurar cobrança de armazenagem 

Para configurar a cobrança de uma armazenagem, clique no botão verde “Adicionar 

armazenagem”: 



 

 

 

Na tela de configuração da cobrança da armazenagem, preencha os seguintes 

campos: 

• Tabela de Preço: Traz a informação da tabela; 

• Dias: Quantos dias de cobrança; 

• Período inicial: Data inicial da cobrança; 

• Período final: Data final da cobrança; 

• Valor: Insira o valor que será cobrado; 

• Tipo de valor: Se é em porcentagem ou valor; 

• Campo Valor Sistema: Selecione sobre qual valor no sistema será 

cobrado; 

• Carência: Selecione se há carência; 

• Prorata: Selecionando “Sim”, caso a carga não cumpra o período, será 

cobrado fracionado; 

• Valor mínimo: Valor mínimo para ser cobrado; 

• Campo Valor Mínimo Sistema: Sobre qual valor no sistema; 

• Acumula Quando der Valor Mínimo?: Caso acumule até o mínimo, 

selecione “Sim”; 

• Serviço: Selecione o serviço que vai aparecer na cobrança; 

• Qual é a Periodicidade de cobrança?: Selecione a periodicidade da 

cobrança; 

Clique no botão salvar para registrar as informações e concluir a configuração da 

cobrança: 



 

 

 

2.3 Adicionar serviço 

Para adicionar serviços na tabela, clicar no botão “Adicionar Serviços”: 

 

Na tela de configuração de serviços, preencha os seguintes campos: 

• Serviço: Selecione o serviço; 

• Tipo de valor: Valor ou percentual (taxa); 

• Valor: Informe o valor; 

• Campo Valor Sistema: Sobre qual valor no sistema será a cobrança; 

• Valor Mínimo: Insira o valor mínimo; 

• Campo Valor Mínimo Sistema: Sobre qual valor será cobrado; 

• Desconto Percentual Serv: Informe o desconto percentual; 

• Gera Cobrança Faturamento Complementar com Baixas: Selecione 

sim caso haja cobrança complementar na saída da carga. 



 

 

Clique no botão salvar para registrar as informações e concluir a configuração do 

serviço: 

 

2.4 Adicionar empresa 

Para adicionar empresas na tabela de preço, clique no botão “Adicionar Empresas”: 

 

Na tela de adição de empresas, preencha os seguintes campos: 

• Tipo de empresa: Selecione o tipo de empresa; 

• Empresa: Selecione a empresa; 

• Data Início: Informe a data de início da vigência; 

• Data Fim: Informe a data de fim da vigência; 

• Dias de Vencimento: Informe o dia de vencimento para a cobrança. 

Clique no botão salvar para registrar as informações e concluir a adição da empresa: 



 

 

 

2.5 Adicionar equipe 

Para adicionar equipe na tabela de preço, clique no botão “Equipes”: 

 

Selecione a equipe no campo destacado a seguir.  



 

 

 

Caso necessário, pode-se cadastrar uma nova equipe clicando no botão azul com o 

sinal “+” ao lado do campo: 

 

Para cadastrar equipe, basta informar o nome e clicar em Ok: 



 

 

 

Informe o tipo de trabalho realizado pela equipe e clique em Salvar: 

 

2.6 Exportar tabela 

Para exportar tabela para word, basta clicar no botão “Exportar Word”: 



 

 

 

2.7 Visualizar tabelas cadastradas 

Caso seja necessário, algumas ações estão disponíveis para serem realizadas nas 

tabelas já cadastradas: 

1. Duplicar a tabela; 

2. Visualizar detalhes da tabela; 

3. Editar tabela; 

4. Reprovar tabela. 

 

 

3. Faturamento automático 

O faturamento automático acontece diretamente na tela de liberações documentais. 

Ao clicar no botão Demonstrativo, o faturamento é gerado automaticamente para o 

período em que a carga ficou armazenada no recinto. 



 

 

 

Será aberto um modal pedindo a confirmação. Basta clicar em “Sim, Continuar” para 

gerar o faturamento: 

 

3.1 Imprimir documento de arrecadação 

Na tela que abrirá, é possível imprimir a primeira ou segunda via do documento de 

arrecadação: 

 

 



 

 

 

 

 

3.2 Re-gerar faturamento  

Para gerar novamente um faturamento, basta clicar no botão “Re-gerar 

Faturamento”: 

 

 

3.3 Faturamento complementar 

Para gerar um faturamento complementar, basta clicar no botão “Gerar Faturamento 

Complementar”: 

 



 

 

 

Caso necessário, informe manualmente a tabela de preço para o novo faturamento e 

clique em “Sim, Continuar”: 

 

 

Para visualizar o faturamento complementar gerado, clique no botão “Listar 

Faturamentos Complementares”, conforme destacado a seguir: 



 

 

 

Os faturamentos complementares serão listados na tela, conforme demonstrado a 

seguir, onde é possível editar o faturamento complementar, imprimir a primeira ou 

segunda via, enviar documento de arrecadação por e-mail, visualizar histórico, gerar 

períodos adicionais ou excluir: 

 

3.4 Enviar documento de arrecadação por e-mail 

Para enviar o documento de arrecadação por e-mail, clicar no botão “Enviar por 

E-mail”: 



 

 

 

Informe o e-mail para onde será enviado o documento de arrecadação, qual via 

deseja enviar e clique em Enviar: 

 

3.5 Editar informações do faturamento 

Para editar as informações do faturamento, clicar no botão editar: 



 

 

 

Caso necessário, é possível alterar os campos: 

• Valor da Armazenagem; 

• Valor do Serviço; 

• Valor da Retenção; 

Também é possível excluir um serviço e/ou armazenagem.  

Depois de editar as informações, basta clicar no botão Salvar para registrar as 

alterações. 

 

3.6 Editar serviços 

Para editar os serviços, clicar no botão “Editar Serviços”: 



 

 

 

Alterar os campos desejados e clicar no botão salvar para registrar as alterações: 

 

3.7 Editar armazenamento 

Para editar o armazenamento, clicar no botão “Editar Armazenagens”: 



 

 

 

Alterar os campos desejados e clicar no botão salvar para registrar as alterações: 

 

4. Tarifação manual 

A tarifação manual pode ser feita através do botão “Tarifação Manual”, disponível na 

tela da liberação documental: 



 

 

 

Para cadastrar uma tabela de preço, clicar no botão “Cadastrar Decisão de Tabela de 

Preço”: 

 

Selecione a tabela de preço desejada e clique em Salvar: 



 

 

 

Para excluir o demonstrativo, basta clicar no botão “Excluir o demonstrativo”: 

 

5. Ficha de Solicitação de Serviço 

Para cadastrar uma Ficha de Solicitação de Serviço (FSS), acessar o menu: 

WMS/Operacional/Processos/FSS 



 

 

 

Clicar no botão Cadastrar Ficha Faturamento: 

 

Preencha os campos destacados abaixo e clique em Gerar para gerar uma FSS. 

 

Informe o house 
caso o serviço seja 

atrelado à uma carga 

Clique no botão para 
adicionar o serviço 



 

 

O serviço adicionado aparecerá o final da tela. Caso necessário, é possível remover 

o botão, clicando no botão vermelho destacado abaixo. Após confirmar o serviço 

adicionado, basta clicar em Gerar para finalizar a FSS: 

 

A FSS gerada aparecerá na lista de fichas de faturamento, conforme demonstrado a 

seguir: 

 

Clicando no botão Ações, aparecem as opções de Imprimir, Aprovar ou Excluir a 

FSS: 



 

 

 

6. DAPE 

Para visualizar o DAPE gerado através do FSS, acessar o menu: 

WMS/Financeiro/Processos/Dape com Carga 

 

O DAPE gerado aparecerá na tela. Ao lado do DAPE é possível realizar algumas 

ações como, editar, imprimir primeira ou segunda via, enviar por e-mail, visualizar 

histórico ou excluir: 



 

 

 

Também é possível gerar um novo DAPE diretamente nessa tela, para isso, basta 

clicar no botão “Gerar DAPE com carga”:  

 

Preencher os campos: 

• Tabela de preços: Informe a tabela de preço; 

• Cliente: Informe o cliente; 

• House: informe o número do documento para vincular o DAPE; 

• Serviço: Informe o tipo de serviço. 

Clique no botão de adicionar para incluir o serviço e depois em Salvar para efetivar a 

operação: 



 

 

 

7. DAPESC 

Para visualizar os DAPE sem carga emitidos através da FSS, acessar o menu: 

WMS/Financeiro/Processos/Faturamento  

 

Clicar no botão DAPE’s sem Carga: 

Clicar no botão 
para adicionar 

o serviço 

Clicar no botão 
para gerar o 

DAPE 



 

 

 

 

Aparecerá a listagem de DAPEs sem carga, onde é possível realizar as ações de 

Editar, Imprimir a primeira ou segunda via, Enviar por e-mail, visualizar histórico e 

excluir: 

 

 

Também é possível gerar um novo DAPE sem Carga diretamente nessa tela, para 

isso, basta clicar em Gerar DAPE sem Carga: 



 

 

 

 

Preencher os campos destacados a seguir, clicar em adicionar o serviço e depois 

clicar em Gerar para efetivar a operação: 

 

8. Baixa manual 

Para fazer a baixa manual, acessar o menu: 

WMS/Financeiro/Processos/Baixa Manual 

Clicar no botão para 
adicionar o serviço 

Clicar no botão para 
gerar DAPESC 



 

 

 

Clicar no botão “Manual” ao lado do faturamento desejado, conforme destacado a 

seguir: 

 

Preencher os campos destacados a seguir e clicar no botão Salvar: 



 

 

 

Caso necessário, é possível realizar o estorno do pagamento, clicando no botão 

“Estorno” ao lado do faturamento baixado: 

 

9. Baixa automática 

Para realizar a baixa automática do faturamento, acessar o menu: 

WMS/Financeiro/Processos/Baixas de Faturamento 

Nesse botão é possível 
cadastrar um novo tipo 

de pagamento 
Nesse botão é possível 

cadastrar um novo banco 

Clicar para efetivar 

o pagamento 



 

 

 

 

Clicar no botão “Executar Baixa Automática”: 

 

 

 

 


