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LANÇANDO FATURAS NO 
PORTAL DE AGÊNCIAS 

Segue abaixo o passo a passo que preparamos com imagens que te auxiliarão: 

PASSO 01: 
Vá até a sua conta na Hotmart e escolha a opção “RELATÓRIOS”. 
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PASSO 02: 
Vá até a opção “RECEITAS DETALHADAS POR PRODUTO”.

PASSO 03: 
Escolha o produto desejado. 
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PASSO 04: 
Fique atento ao filtro para selecionar o ano de referência que deseja. O ponto 
de partida para comprovação do seu faturamento será a partir do momento 
em que iniciou as vendas como Agência, ou seja, como CNPJ. Não serão acei-
tas vendas como pessoa física para fins de comprovação. Você deverá enviar os 
prints referentes a cada produto, caso tenha mais de um cadastrado na plata-
forma. 

PASSO 05: 
Não esqueça de selecionar a opção de “VALOR TOTAL DAS VENDAS (POR MOE-
DA).
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PASSO 06: 
Retire o print da área total da plataforma, conforma a imagem abaixo (não es-
queça de colocar o cursor do mouse sobre cada barrinha de faturamento para 
que os valores fiquem visíveis).

PASSO 07: 
Fique atento à barra lateral em azul, ela deve aparecer para que conste o nome 
da sua agência. Retire um print para cada barrinha de faturamento sempre 
com o cursor sobre ela para visualizarmos o valor. Deixe à mostra o máximo de 
informações possíveis da tela em seu print. 
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PASSO 08: 
Com todos os prints prontos e salvos, é o momento de fazer o seu lançamento 
de faturamento dentro do Portal de Agências. Após realizar o seu acesso na pá-
gina da agência, vá até o campo mostrado na imagem abaixo. 

PASSO 09: 
Escolha o tipo de lançamento e preencha todos os campos corretamente.
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PASSO 10: 
Continue preenchendo todos os campos e anexe os arquivos referentes ao lan-
çamento. Em seguida, clique em enviar. 

Importante: todos os campos são de preenchimento obrigatório, incluindo a 
anexação de arquivo. 

Esperamos que esse tutorial te ajude e em caso de dúvidas, 
nos avise, por gentileza! 
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