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EMISSÃO

DE NOTA FISCAL

ELETRÔNICA – NF-e



Emissão de Nota Fiscal 3.0 

• Acessando o Menu: Movimentação >> Documentos Fiscais ou o Ícone na barra de ferramentas



• Vamos iniciar o preenchimento dos dados para a emissão de uma Nota Fiscal, para isso, vamos clicar em “INSERIR”;



• Na Aba “Dados de Identificação”, “Movimentação Vinculada”: no campo “Pedido/DAV” ou no campo “Cupom/ECF”, o
usuário irá clicar ...



• ... e na próxima tela, irá o usuário poderá buscar sua venda através de pesquisa nos campos “Cliente/Destinatário”, onde irá
clicar na lupa ou pressionar “F2” e selecionar o cliente e em seguida pressionar “Enter”, ...
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• ... no campo “Tipo de Movimentação”, o usuário poderá escolher entre: “DAV/Pedido”, “DAV-OS/Ordem de Serviço” ou
deixar “Todos”(1), que seria todos os tipos, poderá fazer sua busca por “Código”, por “Período de Venda”(1), onde
informará o início e o termino do período desejado ou ainda poderá buscar por “Vendedor”, após selecionar o tipo de busca,
o usuário irá pressionar a tecla “F5 – Filtrar”(3), ...
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• ... e na próxima tela irá selecionar a venda que deseja emitir a Nota Fiscal(1), em seguida irá pressionar a tecla “F10 – Inserir
Seleção”(2);



• Caso ocorra algum erro relacionado ao item ou aos itens da venda, o sistema informará ao usuário do erro, que deverá
proceder com a manutenção e correção do mesmo, em seguida dará sequência ao processo e emissão da NFE;



• No campo “Documento Fiscal”: o usuário terá as opções de trabalho: “Código”, “Situação” onde terá opções de
visualizações da sua Nota Fiscal, “Chave de Acesso” é onde será exibida a chave da NFE, no campo “Tipo” o usuário terá os
tipos de movimentações, se é uma venda, um acompanhamento fiscal, se é devolução, entre outras opções que serão
utilizadas durante seus trabalhos, temos os campos: “Data de Emissão” e “Data de Saída”, onde será exibido as datas com
horários, no campo “Série” e “Número”, serão exibidas a série e o número, no campo “Ambiente”, o usuário deverá
selecionar “Produção”, para nossa simulação estarei utilizando “Homologação”, no campo “Tipo de Documento”, o
usuário poderá selecionar o tipo do documento, se é “Saída” (Venda) ou se é “Entrada” (Compra), no campo “Modelo”, será
selecionar caso necessário o modelo de Nota Fiscal, por padrão será “NF-e (55)”, ...



• ... no campo “Forma de Pagamento”, existem as formas de pagamento da movimentação fiscal: “Pagamento à Vista”,
“Pagamento à Prazo” e “Outros”, no campo “Tipo de Impressão da DANFE”, o usuário poderá selecionar o tipo de
impressão entre os disponíveis, no campo “Natureza da Operação” será exibida a natureza da operação Fiscal, no campo
“Finalidade de Emissão”, dependendo do tipo de movimentação, poderá ser selecionada a finalidade entre as disponíveis,
no campo “Forma de Emissão”, por padrão é Normal, porém existem outras opções disponíveis, no campo “Destino da
Operação” o usuário tem a opção de escolha entre as operações: “Interna”, “Interestadual” ou “Exterior”, no campo “Tipo
de Atendimento”, caso deseje poderá selecionar o tipo de atendimento entre os disponíveis e no campo “Consumidor
Final” o usuário caso necessite deverá selecionar o tipo de consumidor final, se é um consumidor contribuinte do ICMS ou
um consumidor do tipo CPF, não contribuinte do ICMS, tais informações já serão preenchidas na tela ao selecionarmos uma
venda, caso seja necessário o usuário poderá fazer o preenchimento manual, para isso será necessário fazer algumas
alteração dentro do que se pede para o lançamento;



• Na Aba “Emitente/Destinatário”, o sistema ao buscarmos uma venda, já trará todas as informações do Emitente, da nossa
empresa e do Destinatário, o nosso cliente;



• Na Aba “Produtos”, o usuário terá acesso aos itens que farão parte da Nota Fiscal e demais informações referentes aos
tributos fiscais da Nota Fiscal, não esqueça de informar o CFOP, no campo “CFOP”, Digite o CFOP ou pressione F2, escolha
o CFOP desejado e em seguida, pressione CTRL + ENTER, para aplicar o mesmo CFOP aos demais produtos;



• Na Aba “Informações Adicionais”, o usuário terá algumas informações sobre a Nota e caso necessite poderá adicionar mais
alguma informação no campo “Observações Gerais”;



• Após fazermos a conferencia dos dados na tela de Emissão de NFE, o usuário deverá clicar em “Transmitir”;

Observações:

• - A “Emissão” de uma Nota
Fiscal deverá ser feita toda
vez que foi processada
uma nova venda;

• - O “Cancelamento” de
uma nota fiscal somente
poderá ser processado
dentro do período de 24
horas, após esse período a
empresa deverá procurar
seu contador e verificar
com o mesmo quais
procedimentos deverá
tomar, para proceder com
o cancelamento de uma
nota fiscal fora do prazo;



• Após clicar em “Transmitir”, aguarde o processo de verificação e validação, caso ocorra algum erro o sistema informará ao
usuário, que deverá fazer as correções e em seguida transmiti-la novamente.



• Após a transmissão da NF-e, o sistema retornará com a mensagem de “Documento Fiscal Autorizado”, clique em “OK”.



Cancelamento de Nota Fiscal 3.0

• No Módulo Fiscal 3.0 é possível cancelar parcialmente uma NF-e, para isso é necessário habilitar o parâmetro Permitir
cancelamento parcial na janela de parâmetros e o usuário deve possuir acesso a operação especial para o cancelamento
parcial desejado. Caso o parâmetro esteja desativado o sistema se comportará como sempre foi o Módulo Fiscal 2.0, ou seja,
sempre realizará o cancelamento local e na SEFAZ concomitantemente de modo que a realização de um dependa do outro.

• O cancelamento parcial é útil em situações onde não é possível executar uma das fases, como por exemplo, não é possível
cancelar na SEFAZ (o prazo máximo para cancelamento é de 24 horas) porque a venda possui boletos enviados ao banco e que
ainda não possuem retorno; ou quando o contribuinte está momentaneamente sem acesso à internet, mas precisa que o
estoque seja disponibilizado imediatamente, ou então que o financeiro seja estornado. Nestes dois casos uma das partes não
pode ser executada, mas pelo menos uma deve ser realizada imediatamente.

• A opção de cancelamento “Somente na SEFAZ” permite cancelar a NF-e enquanto ainda está no prazo de 24 horas (ou até
mesmo fora do prazo em caso de cancelamento extemporâneo), mas não é possível estornar as movimentações de estoque
ou financeira.

• A opção de cancelamento “Somente Local” permite estornar as movimentações de estoque e/ou financeira sem transmitir o
cancelamento para a SEFAZ.



• Cancelamento de Nota Fiscal, vamos acessar a tela da nota fiscal, selecione e busque a nota que deseja proceder com o
cancelamento, em seguida clique no botão “Cancelar DF-e”;



• Na próxima tela informe o motivo do cancelamento, o texto deve ter no mínimo 15 caracteres, em seguida clique em
“Cancelar DF-e”, ...



• ... na próxima tela o usuário irá clicar em uma das opções: “SEFAZ e Local”, “Somente SEFAZ”, “Somente Local” ou
“Voltar”, para nossa simulação vamos clicar em “SEFAZ e Local”, ...



• ... após clicar no botão aguarde o cancelamento ser autorizado, ...



• ... em seguida clique em “OK”;



• Em caso de dúvidas, sobre os processos envolvidos neste
treinamento, entre em contato com o nosso suporte pelos
telefones:

(67) 3449-2000

(67) 3027-9600


