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Recebimento Fiscal

O que é Recebimento Fiscal?

• Recebimento é a atividade intermediária entre as tarefas de compra e pagamento ao fornecedor, sendo de
sua responsabilidade a conferência dos materiais destinados à empresa.

• As atribuições básicas do recebimento são:

➢Coordenar e controlar as atividades de recebimento e devolução de materiais;

➢Analisar a documentação recebida, verificando se a compra foi autorizada;

➢Controlar os volumes declarados na Nota Fiscal e no Manifesto de Transporte com os volumes a serem
efetivamente recebidos;

➢Proceder a conferência visual, verificando as condições da embalagem quanto a possíveis avarias na carga
transportada e, se for o caso, apontando as ressalvas nos respectivos documentos;

➢Proceder a conferência quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos;

➢Decidir pela recusa, aceite ou devolução, conforme o caso;

➢Providenciar a regularização da recusa, devolução ou da liberação de pagamento ao fornecedor;

➢Liberar o material desembaraçado para estoque no Almoxarifado.



Recebimento Fiscal

• As atividades de recebimento abrangem desde a recepção do material na entrega pelo fornecedor até a entrada nos
estoques. A função de recebimento de materiais compõe um sistema global integrado com as áreas de contabilidade,
compras e transportes e é caracterizada como uma interface entre o atendimento do pedido pelo fornecedor e os
estoques físico e contábil.

• O recebimento compreende quatro fases:

➢ Entrada de materiais;

➢ Conferência quantitativa;

➢ Conferência qualitativa;

➢ Regularização.

• Em resumo o “Recebimento Fiscal”, é o recebimento e conferencia da mercadoria, que é feito através do arquivo XML
e da Nota Fiscal com a Conciliação, Lançamento do Contas a Pagar e a Conclusão da Entrada.

• Podemos acessar a tela de Recebimento Fiscal pelo ícone ou pelo Menu: Movimentação >> Recebimento Fiscal.



• Vamos iniciar nosso treinamento sobre Recebimento Fiscal Abrindo a Tela do recebimento fiscal, nesta tela, temos os tipos de Notas Fiscais,
sendo elas:

01 – Nota Fiscal, Modelo 1

• A Nota Fiscal, modelo 1, são as notas de talão e preenchidas a mão, com vias que ficam na empresa e outras que são destinadas ao escritório
contábil e destina-se a acobertar o trânsito de mercadorias e bens que circulam em razão das operações comerciais realizadas pelos
contribuintes, podendo servir para registro de entradas e/ou de saídas desses produtos nos estabelecimentos.

04 – Nota Fiscal de Produtor, Modelo 4

• A Nota Fiscal do Produtor, modelo 4, é o documento
fiscal que o produtor rural está obrigado a emitir na
saída de produtos do estabelecimento rural.

• 55 – Nota Fiscal Eletrônica, Modelo 55 (Mais
usada)

• A Nota Fiscal eletrônica (NF-e) - Modelo 55 - é um
modelo de documento fiscal de existência apenas
digital com validade jurídica, garantida pela
assinatura digital do emitente e foi criada para
substituir a nota fiscal modelo 1, está é a nota mais
utilizada.

• Nota Fiscal em branco (Não vai para o Sped, mas
movimenta estoque)

• Utilizada para lançamentos de produtos no estoque,
porém sem que está movimentação vá para a
geração do Sped Fiscal.



• Com a tela do Recebimento Fiscal aberta, temos as teclas de funções, que nos auxiliarão durante o processo de
recebimento fiscal, temos as teclas: [F3] – Conciliação, [F4] – Inserir/Alterar Item, [F5] – Derivar Item, [F6] – Lançar
Contas a Pagar, [F7] – Importar NF-e, [F9] – Concluir Entrada e no Botão (3 Barras), tempos ainda as funções de Ajuste
de Preços de Venda e Lotes de Produtos, abaixo temos os campos Totais da Nota Fiscal e Totais Fora da Nota Fiscal,
que caso seja necessário deverão ser preenchidos, por algumas vezes esses campos passam por despercebido do usuário,
e durante a conclusão do recebimento, apresentará algum erro, mais abaixo temos as setas, para uma melhor
movimentação dentre os recebimentos já fechados ou a serem fechados e os menus na parte inferior direta.



• Para iniciar o Recebimento Fiscal a partir da tela do “Manifesto do Destinatário”, o usuário poderá, selecionar a NF-e desejada(1),
importante, somente será possível dar entrada em uma NF-e por vez, em seguida, pressionar “[F8] – Recebimento Fiscal”(2) ou o
usuário poderá, clicar com o botão direito do mouse sobre a NF-e e “Copiar a chave de acesso para a Área de trabalho”(3) e em
seguida abrir a tela do Recebimento Fiscal e colar a chave de acesso;
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• Na próxima tela, o usuário irá confirmar a mensagem, clicando em “SIM”;



• Na próxima tela, caso o usuário esteja tentando dar entrada em uma NF-e, cujo o período de emissão seja superior a 15 dias, 
o usuário irá proceder com o Recebimento Fiscal clicando em “Efetuar a Entrada sem Consultar a Nota”.



• Para isso o usuário deverá ter Operação Especial, caso contrário deverá solicitar a liberação para o seu Gerente ou
Responsável pelo setor.



• No processo correto do dia-a-dia, o usuário irá selecionar a NF-e deseja e em seguida irá confirmar a mensagem, clicando 
em “SIM”;



• Na próxima tela o usurário irá proceder com o Recebimento Fiscal, primeiro, irá Cadastrar o Fornecedor, caso seja
necessário, clicando em “Cadastrar/Alterar Fornecedor” e em seguida, na tela de “Cadastro de Fornecedores”, clicando
em “GRAVAR”.



• Após abrir o XML, vamos proceder com o cadastro de fornecedor na hora do recebimento, preencher e/ou verificar 
todos os dados necessários para o cadastro e gravar.

Clique em “Cadastrar/Alterar

Fornecedor”, em seguida

confira os dados do Fornecedor



• Cadastro de Fornecedor: Com o recebimento aberto, clique em “Cadastrar/Alterar Fornecedor”(1), em seguida confira
os dados do Fornecedor, não esqueça de alterar na aba localização do tipo de logradouro para Rua/Av, ..., e removendo
do campo endereço, em seguida clicar em “Gravar”(2), é importante adicionar na aba Contatos um contato do
fornecedor, clicando em “Altera Contatos”, inserir e adicionar os dados necessários e clicar em “Gravar”, após isso,
fecha-se a janela do Fornecedor.
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• O próximo passo, será o Cadastro dos Produtos, que fazem parte da NF-e, para isso o usuário, irá selecionar o primeiro
Produtos e clicar em “Cadastrar/Alterar Produto”...

1º

2ºSelecione o Produto e Clique em

“Cadastrar/Alterar Produto”,

em seguida confira os dados do

Produto



• Na tela de “Cadastro de Produtos”, o usuário irá clicar em “Inserir”, que o sistema já trará as informações do produto constantes no XML, ...



• É hora de conferir os dados e alterar algum campo que se faça necessário, nos campos de Tributação, o sistema já trará
as informações constantes no XML da Nota, porém é importante buscar orientação com o Contador da Empresa, caso
haja dúvidas com relação aos tributos como: ICMS, PIS, COFINS e demais alíquotas, na aba ICMS (1), informar a
Alíquota ECF(2) e clique em “Gravar”(3)... e confirme que os produtos são correspondentes clicando em “SIM”.

1º

2º

3º



• E confirme que os produtos são correspondentes clicando em “SIM”.



• Após gravar é interessante abrir o produto e cadastrar o “Segmento”(1), pois é sempre bom ter o cadastro o mais
completo possível, e em seguida “Gravar”(2) as alterações, o sistema solicitará confirmação de correspondência(3),
confirme e feche a janela, ...

• Vamos fazer a mesma coisa
com os demais produtos do
nosso recebimento. 2º

1º

SEGMENTO

• Clique em Marca, pressione
“F2” em seguida selecione a
Marca deseja, tecle “Enter”.

• Faça a mesma coisa com os
demais segmentos.



• ... após estas verificações, é possível já determinar o CFOP(1), caso não tenha sido informado, a Finalidade de
Compra(2), a Margem de Lucro(3) e a Margem Mínima de Lucro(4),

6º

1º 2º

5º

• e se o sistema solicitar, informar os
dados do conta a pagar(5), na aba
Faturas/Duplicatas, podendo ser
informado o “Tipo de Documento” e
o “Conta Contábil” individualmente
ou nos campos para inserção
automática, caso não solicite, isso
poderá ser feito na próxima tela do
Recebimento.

3º 4º

• Feito todos os ajustes, vamos clicar
em “[F10] Gerar Rec. Fiscal”(6), para
gerar o nosso recebimento fiscal...



• Após o usuário clicar em “[F10] – Gerar Rec. Fiscal”, na próxima tela, o usuário irá clicar em “Enviar “Confirmação da
Operação””.



• Após o usuário clicar em “Enviar “Confirmação da Operação””, o Sistema irá proceder com a geração do Recebimento
Fiscal, bastando para o usuário clicar em “OK” na mensagem que aparece, nesta mensagem o Sistema informa o local de
gravação do arquivo XML referente ao Recebimento Fiscal.



• Voltando para a tela do recebimento fiscal, podemos ainda, com um duplo clique sobre o produto desejado, abrir o
cadastro e alterar ou adicionar alguma informação que se faça necessário, clicando em “Editar”,...



• Incluída opção “Simples Nacional” na alíquota de ICMS da tela de Recebimento Fiscal. Esta implementação permite que seja
informada qualquer alíquota do Simples Nacional sem a necessidade de cadastrá-la previamente.

• Ao receber uma nota fiscal vinda de um fornecedor do Simples Nacional, que dá permissão de crédito de ICMS, bastará
informar no campo “Alíquota” a opção “Simples Nac.”. Ao fazer isso, o sistema irá exibir um campo ao lado para que seja
digitada a alíquota de ICMS permitida para crédito, conforme imagem abaixo:

• O sistema irá calcular o valor do imposto normalmente.

• Obs.: Para que esta alíquota seja considerada no SPED Fiscal e escriturada corretamente, os três últimos dígitos do campo
CST/CSOSN deverão ser “101” ou “201”, pois somente estes CSOSNs permitem apropriação de crédito do Simples Nacional.

• Na importação de XML, caso os três últimos dígitos do campo CSOSN sejam “101” ou “201” e haja alíquota informada no
campo "pCredSN" do XML, o sistema irá fazer a leitura da alíquota automaticamente para o cálculo do imposto.



• Fazer as alterações que sejam necessária e após as alterações feitas, clique em “Gravar” e feche a janela, faça o mesmo
com os demais produtos se necessário.



• No Menu Parâmetros, na guia Financeiro >> Recebimento Fiscal, temos as opções de Lançamentos no Contas a Pagar –
como obrigatório antes de concluir, isso quer dizer que termos que fazer o lançamento dos contas a pagar antes de
concluir o recebimento, caso contrário o sistema irá me informar que preciso faze-lo.

• Consistir total de Contas a pagar com o total
de fatura na Nota Fiscal e Consistir Valor Total
dos Produtos e Valor Total da Nota Fiscal,
neste caso os valores deverão bater no
fechamento do recebimento fiscal, podendo
haver uma tolerância que o usuário poderá
informar nesta tela, caso os valores sejam
maiores que o permitido pela tolerância o
recebimento apresentará erro de valores que
deverão ser analisados.



• Caso o usuário não tenha feito o lançamento do Conta a Pagar, deverá faze-lo antes de Concluir o Recebimento Fiscal.

• Para isso deverá pressionar “[F6] – Lançar C. Pagar” na tela do Recebimento Fiscal e na tela que se abre, clicar em
“Inserir”(1), nos campos: “Tipo de Documento” e “Conta Contábil”(1), pressione “F2” para selecionar ou digita-se os
códigos e pressione “Enter”, caso seja necessário marque a opção “Aguardar Bloqueto”(2) , no campo “Valor da
Parcela”(3), informe o valor e pressione “Enter”, em seguida clicar em “GRAVAR”(4)

4º

1º

2º
3º



• Na tela de lançamento do Conta a Pagar, caso seja necessário ou caso o usuário tenha a necessidade de informar o “Centro
de Custo”, poderá fazê-lo clicando em “Sim”(1) ou caso já tenha lançado o Contas a Pagar poderá informar o Centro de Custo
clicando em “Informar Centro de Custo...”(1), em seguida irá clicar em “Inserir” e proceder com os preenchimento que
forem necessário, a final irá clicar em “Gravar”, caso contrário clique em “Não”

1º

2º

1º



• De volta a tela de lançamento do Conta a Pagar, o usuário após fazer todos os ajustes irá clicar em “Gravar”.



• A partir do Menu de Contexto, podemos fazer o “Ajuste de Preço do Recebimento”, vamos clicar no Menu ( )(1) em
seguida vamos clicar em “Ajustar Preço de Venda”(2), nesta tela podemos ajustar a Margem de lucro ou o Preço de
venda dos produtos(3), após feitos os ajustes, vamos pressionar “[F10] – Confirmar Ajuste”(4) e confirmar o ajuste dos
preços, observe que o sistema informa que haverá uma redefinição dos ajustes automaticamente, caso o usuário tenha
feito algum ajuste manual, estes serão redefinidos, vamos confirmar com “SIM”(5).

1º

2º

3º

4º

5º



• Na parte inferior da janela do Recebimento Fiscal, temos duas abas: “Totais na Nota Fiscal” e “Torais Fora da Nota Fiscal”,
que poderão ou não serem alterados durante o processo do recebimento Fiscal, pode acontecer de um arquivo XML, vir com
algum erro ou faltando alguma informação, e é nessa hora que o usuário poderá inseri-la, clicando no campo que seja
necessário alterar e fazer a alteração, seja na 1ª ou na 2ª aba, de totais fora da nota.

• Após termos feitos todos os
lançamentos e ajustes é chegada a
hora de concluir nosso recebimento,
para isso vamos pressionar “[F9] –
Concluir Entrada”(1), para concluir a
entrada e confirmar o recebimento
com “SIM”(2), caso seja necessário o
usuário poderá reabrir o recebimento
e fazer os ajustes que sejam
necessários e fecha-lo novamente.

1º

2º



• Após pressionar “[F9] – Concluir Entrada”, para concluir a entrada e confirmar o recebimento com “SIM”, caso seja
necessário o usuário poderá reabrir o recebimento e fazer os ajustes que sejam necessários e fecha-lo novamente.



• Ou, o usuário poderá proceder com o Recebimento Fiscal a partir da tela de Recebimento Fiscal, clicando no ícone ou
clicando em “Movimentação >> Recebimento Fiscal”, com a tela aberta, vamos abrir o XML, para isso será necessário
pressionar [F7] - Importar NF-e.

• Neste caso, sem a utilização do
Radar MD-e, após a importação
do arquivo XML, o usuário irá
proceder com o Recebimento
Fiscal normalmente, conforme
descrito nos passos anteriores;



Podemos abrir nosso recebimento de duas formas,

digitando a Chave do XML e clicando em Baixar

XML ou Abrir o XML, que nesse caso deverá estar

salvo no computador, nesta tela temos as opções

de Pesquisas que nos auxiliam na busca de vínculos

de produtos já cadastrados.

Temos também a opção de marcar: Importar XML

apenas para geração de Sped, está opção é útil

quando o usuário for fazer o lançamento de uma

nota de material para uso e consumo, pois neste

caso não irá movimentar estoque, porém será

necessário para a geração do Sped Fiscal e do

contas a pagar.

Vamos abrir o arquivo XML que está salvo na nossa

pasta, clicando em “Abrir XML”, localizando o

arquivo e selecionando o arquivo e clicando em

abrir



• Para abrir um arquivo XML vamos:

1º clicar em “Abrir XML”,

2º vamos selecionar o arquivo XML

3º clicar em “Abrir”

• Após abrir ou baixar o arquivo XML,
siga com as orientações a partir do
Slide 11

1º

2º

3º

• Podemos baixar o XML de duas formas, a 1ª é clicar em “BAIXAR XML”, neste caso iremos baixar o XML direto do Site do
SEFAZ, e a 2ª é clicar em “ABRIR XML”, para este caso o arquivo do XML já deverá ter sido baixar anteriormente e estar
salvo na pasta “Arquivos XML e PDF” da pasta “Ganso Terminal”, optaremos pela segunda opção, “Abrir XML” salvo no
PC.



• Em caso de dúvidas quanto ao procedimento de recebimento
fiscal, entre em contato com o nosso suporte pelos telefones:

(67) 3449-2000

(67) 3027-9600


