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1. O que é Nota Fiscal Eletrénica (NF-e)?

Podemos conceituar a Nota Fiscal Eletrénica como sendo um documento de existéncia
apenas digital, emitido e armazenado eletronicamente, com o intuito de documentar, para
fins fiscais, uma operacédo de circulagdo de mercadorias ou uma prestacédo de servicos,
ocorrida entre as partes. Sua validade juridica € garantida pela assinatura digital do
remetente (garantia de autoria e de integridade) e a Autorizacdo de uso fornecida pelo
Fisco, antes da ocorréncia do fato gerador.

2. Acesso ao sistema

Acesse o sistema pelo link http://www.varitus.com.br/acesso/.

ACESSO

Escolha uma das opcoes abaixo

& 4

NOTAFAZ

Cligue em Notafaz.
Apos isso, digite o seu login e senha, que foram enviados para o e-mail cadastrado no ato
da contratacdo do sistema, e clique em OK.

CyNOTAFAZ

Senha:

Esqueceu a senha?

3. Cadastros

3.1. Cadastro de Série/NiUmero
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O cadastro de série/numero serve para configurar qual série vocé utiliza na emissao de
notas, e qual a ultima numeracdo de nota que vocé emitiu. Para cadastrar, acesse 0
menu Emitente — Cadastros — Série/Numero.

Ajuda L

Configuragbes

Alterar Senha do Usuario

Calculo Fiscal
Ferramentas Certificado
Clientes

Informacac Adicicnal
Produto

Seguradora

Seérie/Namerg

Pessoas Autorizadas

Cliqgue em Cadastrar.

Cadastro de Serie/Namero

Filtro de Pesquisa

Nocso B s

Serie/Numero

Nao ha registros

Selecione o Modelo NF-e.

No campo Série, digite a série que normalmente vocé utiliza (caso vocé nunca tenha
emitido NF-e em outro sistema, digite 1). *Nunca digite 001, 002, etc. Os zeros a
esquerda devem ser desconsiderados.

No campo Numero Atual digite a dltima numeracdo de NF-e que vocé emitiu (caso vocé
nunca tenha emitido NF-e, digite 0).

Cliqgue em Cadastrar.
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| Cadastro de Série/Namero x I

Identificagao
Modelo: .
Série:
Momers Atual:
[ Limpar | Cadastrar J}

3.2. Cadastro de Certificado Digital

Agora vocé deve configurar o certificado digital de sua empresa. O sistema aceita apenas
o Certificado Al. O certificado A3 (token) ndo é suportado. Para cadastrar, acesse o
menu Emitente — Cadastros — Certificado.

Configuragbes

Alterar Senha do Usuarno

Calculo Fiscal
Ferramentas Ceriificado
Clientes

Informagac Adicicnal
Produto

Seguradora

Seérie/Mamero

Pessoas Autorizadas

Cliqgue em Cadastrar.

Selecione o arquivo do certificado digital.

No campo Descricao, digite “Certificado Digital”.

No campo Senha, digite a senha do certificado digital.

No campo E-mail de Notificac&o, digite o e-mail do responséavel da empresa.
Apos isso, clique em Cadastrar.




>X< VARITUS /g

GreeniT SGQ-22 REV. 00

Cadastro de Certificado

Cadastro de Certificado

|. + Selecionar |
*Arquivo: - -
*Descrigdo:
*Senha:
Validade do Certificado

*Receber nofificagies scbre a validade do certificado a partirde 45 dias antes da data do vencimenio.
*E-mail de nofificacan:

Replicar Certificade:

Copiar para empresas da mesma raiz de CNPJ:

Cadastrar

3.3. Cadastro de Clientes/Transportadoras

O cadastro de clientes e transportadoras nao € obrigatorio, mas serve para automatizar e
tornar o processo de emissédo de NF-e mais rapido.

Para realizar os cadastros, acesse o0 menu Emitente — Cadastros — Clientes.

Ajuda L

Configuragbes

Alterar Senha do Usuarno

Calculo Fiscal
Ferramentas Ceriificado
Clientes

Informagac Adicicnal
Produto

Seguradora

Seérie/Mamero

Pessoas Autorizadas

Cliqgue em Cadastrar.
Preencha os campos seguindo as orientacoes:

Tipo do Documento — Selecione se € CNPJ ou CPF.
UF - Selecione a UF do cliente.
Nro Documento — Digite 0 numero do documento de seu cliente.

Apoés isso, o sistema fard uma busca na base de dados da receita federal e preenchera
todos os campos automaticamente.
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Caso os campos nao sejam preenchidos, significa que a receita ndo disponibilizou os
dados. Nesse caso, preencha os demais campos conforme orientagédo abaixo.

Razao Social/Nome — Digite 0 nome de seu cliente.

Inscricdo Estadual — SO preencha se seu cliente for CNPJ e possuir Inscricdo Estadual.
Indicador da IE — Se o seu cliente for pessoa fisica (CPF), ou pessoa juridica (CNPJ)
sem Inscricdo Estadual, sempre selecione a opcdo NAO CONTRIBUINTE. Se o seu

cliente for uma pessoa juridica com Inscricdo Estadual, selecione a opc¢ao
CONTRIBUINTE ICMS.

E-mail — Caso queira, preencha o e-mail do seu cliente. O preenchimento desse campo
nao é obrigatorio.

CEP - Preencha o CEP do endereco.

Nesse momento, o sistema buscara na base de dados dos Correios as informacdes sobre
esse CEP. Caso as informacgdes nao sejam preenchidas, ou estejam incorretas, preencha
0S campos abaixo.

Logradouro/Numero/Bairro/Pais/Municipio — Preenchimento Obrigatério. Preencha
com o endereco de seu cliente.

Ao final do preenchimento, clique em Cadastrar.

Clientes x

Identificagao

Tipo do Documento: CHPJ B UF: B Mro Documenta:

Razao SociallMome:

MNome Fantasia:

Inscrigao Estadual: indicador da IE:  -Selecione- [l inscricao Suframa:
Email:

Enderego

CEP

Logradouro MNidmero Complemento

Bairro Telefone

Pails Municipio

erasiL [ B

Cadastrar
3.4. Cadastro de produtos

O cadastro de produtos também néo € obrigatério, mas serve para automatizar e tornar o
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processo de emissdo de NF-e mais rapido.

Para realizar os cadastros, acesse o menu Emitente — Cadastros — Produto.

Ajuda L

Configuracbes

Alterar Senha do Usuano

Calculo Fiscal
Ferramentas Certificado
Clientes

Informacac Adicicnal
Produto

Seguradora

Seérie/Namerg

Pessoas Autorizadas

Cliqgue em Cadastrar.
Preencha os campos da seguinte forma:
Tipo — Indicar se o produto possui ou ndo cadigo de barras.

Codigo — Digite o cédigo do produto. Caso tenha o leitor de codigo de barras, pode
passar no produto, e 0 mesmo sera cadastrado com o codigo do cédigo de barras.

Descricdo — Nome do produto
Origem da Mercadoria — Indicar se o produto € Nacional ou Estrangeiro.

CFOP - Caso queira especificar um CFOP para o produto, vocé pode. Porém, o
preenchimento ndo é obrigatorio.

EXTIPI/CEST/CEAN/CEAN Tributavel/NVE — Nunca preencha.
NCM - Classificacao Fiscal do produto. Sempre tem que ter 8 digitos.

Unidade Comercial/Unidade Tributavel — Selecione como o produto € cobrado (por
litro, metro, unidade, kg, etc).

Qtde. Comercial/Qtde. Tributavel — Vocé pode preencher com 0,00 para colocar a
guantidade que esta sendo vendida direto na emissdo da NF-e, ou preencher uma
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guantidade que vocé queira que seja puxada na hora da emisséo.

Valor Comercial/Valor Tributavel — Caso esse produto tenha um valor fixo de venda,
preencha-o nesses campos. Caso o produto ndo tenha um valor fixo, pode preencher
com 0,00, e preencher o valor na hora da emisséo.

Apoés isso, cligue em Cadastrar.

Cadastro de Produto x

Dados

Tipo: Produto sem codigo de barras n
Cédigo:
Descrigao:

Origem da Mercadoria: 0 - Nacional, excelo as indicadas nos codigos 3,4, 5e 8 n

CFOP: B

EXTIPI: CEST: Cod. Enguadramento:
CEAN: NCM:

CEAN Tributawvel: MNVE:

Unidade Comercial: UN n Ctde. Comercial: Valor Comercial:
Unidade Tributavel: un [ atde Tributaver: Valor Tributavel :
Produto Especifico: n

4

3.5. Cadastro de Informacdes Adicionais

Caso vocé tenha uma informacédo adicional fixa que vocé tenha que mencionar em todas
as notas que vocé emite, vocé pode deixa-la previamente cadastrada, para evitar o
preenchimento manual. Vocé pode cadastrar quantas informacdes adicionais vocé
preferir.

Para realizar o cadastro, acesse o menu Emitente — Cadastros - Informacéao
Adicional.
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Configuracbes

Alterar Senha do Usuario

Calculo Fiscal
Ferramentas Certificado
Clientes

Informacac Adicicnal
Produto

Seguradora

Seérie/Namerg

Pessoas Autorizadas

Cliqgue em Cadastrar.

No campo Titulo, digite um titulo que permite identificar sua informacéo adicional.

No campo Texto, digite a Informacao Adicional conforme desejar.

No campo Padrdo, marque SIM caso queira que essa informacdo seja preenchida
automaticamente em todas as emissdes, ou marque NAO, caso vocé queira selecionar

manualmente qual informacao adicional sera preenchida.

Apos isso, clique em Cadastrar.

Cadastro de Informagao Adicional x

Dados Gerais

Titulo: |

Texto:

Padrao: () gjm !

' Nio
Tags: {VCREDICMSSN} | {PCREDSN} | {NNFREMESSA} | {DHEMIREMESSA}
&

3.6. Cadastro de Célculo Fiscal
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O cadastro do Calculo Fiscal serve para vocé cadastrar a tributacdo dos impostos de sua
empresa. Ele nédo é obrigatorio, porém, pode automatizar o processo de emissao da NF-

e

Para as empresas Optantes pelo Simples Nacional, a tributacdo ja é automatica (ICMS
102, PIS 49, COFINS 49), porém, caso vocé utilize uma tributacao diferente dessa, vocé
deve cadastrar. Para as empresas do Regime Normal (lucro presumido), vocé deve

cadastrar a tributacdo manualmente.

Para realizar o cadastro, acesse o menu Emitente — Cadastros — Calculo Fiscal.

Ajuda

Configuragbes

Alterar Senha do Usuario

Ferramentas Certificado

Clientes

Produto

Seguradora

Cliqgue em Cadastrar.
Preencha da seguinte forma:

Imposto — Selecione o imposto que vocé vai cadastrar.

Calculo Fiscal

Informacac Adicicnal

Seérie/Namerg

Pessoas Autorizadas

Descricdo — Coloque o nome do imposto, ou alguma descricdo que facilite sua

identificacao.

Classe Fiscal — Selecione a opcao Produtos/Mercadoria.

Regime Fiscal — Selecione o regime de sua empresa.

Modelo — Selecione o modelo NF-e.

UF do Destinatario — selecione o estado de seu cliente.

CFOP - selecione o CFOP que vocé vai configurar.
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Cbédigo NCM / Cbdigo do Produto/Servigco / Tipo de Operacdo com Consumidor -
Caso essa tributacéo tenha alguma particularidade, vocé pode preencher esses campos,
mas o preenchimento nédo € obrigatorio.

Aliguota — Digite a aliquota do imposto, caso tenha. Caso ndo tenha, deixe o0 campo em
branco.

CST/CSOSN - Selecione qual a situacéo tributaria do imposto.

Caso o imposto selecionado seja ICMS, os campos abaixo também serdo habilitados.
Porém, seu preenchimento n&o é obrigatorio.

ICMS - Selecione a Modalidade de Determinacdo da Base de Calculo, quando for
necessario. Caso néo precise, deixe em branco.

ICMSST - Selecione a Modalidade de Determinacdo da Base de Calculo, quando for
necessario. Caso néo precise, deixe em branco.

Aliguota Crédito — Caso vocé utilize a tributacdo que tenha aliquota do reaproveitamento
de crédito do ICMS, preencha nesse campo. Caso néo tenha, deixe o campo em branco.

Percentual de Diferimento - Caso a tributacdo tenha diferimento, preencha o campo.
Caso néao tenha, deixe o campo em branco.

Percentual de Reducdo da BC - Caso a tributacdo tenha diferimento, preencha o
campo. Caso néo tenha, deixe o campo em branco.

Percentual de Reducédo da BC ST - Caso a tributacdo tenha diferimento, preencha o
campo. Caso néo tenha, deixe o campo em branco.

Utilizar Base de Calculo - Marque a opcéo caso a tributacdo tenha base de calculo.
Caso a base de calculo tenha que ser zerada, desmarque essa opc¢ao.

Apos isso, cliqgue em Cadastrar.
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Cilcule Fiscal

Dados Gerais

Imposto: ICMS n Descrigan:
Classe Fiscal: u Regime Fiscal: u
De: Ate: Modelo: B

Regras Fiscais

UF do Destinatario: B

CFOP: B i dottem: B

Codigo NCM: Cadigo do Produto/Servico: n

Tipo de Operagao com Consumidor: n

Valores

Aliguota:
Aliquota 5T:
MVA:

CST/CSOSN: B

Modalidade de Determinacgio da Base de Cilculo

ICMs: B
ICMSST: B

Aliguota Credito:

Percentual de Diferimento:
Percentual de Redugao da BC:
Percentual de Reducao da BC ST:

Base de Calculo

B Utilizar base de calculo

Cimpar [ cacesirar |

4. Configuracdes Iniciais

Agora vocé deve realizar algumas configuragdes iniciais para iniciar a emissao de notas.

Para isso, acesse o menu Emitente — Configuragoes.
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Ajuda
I Configuragbes
Alterar Senha do Usuarno

Cadastros k

Ferramentas b

Na aba Ambiente, indique se vocé utilizara o ambiente de Homologacéao (testes, sem
valor fiscal) ou Producéao (com valor fiscal).

*Tipo de Ambiente

. Produgao Homologacao

Na aba Certificado, selecione o certificado digital que vocé cadastrou anteriormente.

Certificado

Certificado
certificado2018 [

Na aba NF-e — Automatizacédo, vocé devera selecionar o CFOP que normalmente vocé
utiliza para a emissdo das NF-es, e a Série que vocé cadastrou anteriormente. E
importante lembrar que o CFOP selecionado pode ser alterado posteriormente, na
emissao da NF-e.

A opcdo TRANSMISSAO DO LOTE deve ser marcada caso vocé queira que a NF-e seja
transmitida assim que for salva, sendo desnecessario, portanto, transmiti-la
manualmente.

A opcdo CONSULTA DO LOTE deve ser marcada caso vocé queira que a NF-e seja
Autorizada assim que for salva, sendo desnecessario, portanto, autoriza-la manualmente.

A opcdo CALCULAR TRIBUTACAO AUTOMATICAMENTE deve ser marcada se vocé
deseja que a tributacdo de sua empresa seja carregada de acordo com os dados
preenchidos no Calculo Fiscal.

No campo Qual tipo de NF-e deseja visualizar? selecione quais tipos de NF-es vocé
deseja visualizar no menu Gerenciar.
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Automatizacao

Automatizagio da NF-e

AVISO: Toda operagio selecionada abaixe serd executada automaticamente apés aguela que a antecede, sem nofificagio ao usuario.

. Transmissao do lote
. Consulta do lote
. Calcular fributacao automaticaments?

Padrio
CFOP: 5102 - Venda de mercadoria adquirda ou recebida de terceiros B
Série: 1 B

Qual tipo de MF-e deseja visualizar? Emitidas B

Apos isso, cligue em Salvar, e as configuracdes serdo salvas com sucesso, podendo ser

alteradas posteriormente, caso seja necessario.

5. Emissao da NF-e

5.1. Emisséo Simplificada

A Emisséo Simplificada serve para quando vocé quer emitir a NF-e rapidamente. Para
utiliza-la, vocé deve ter previamente cadastrado o produto, o cliente, e a tributacdo. Caso

nao tenha, vocé ndo conseguira utilizar esse tipo de emissao.

Para emitir a NF-e, acesse o menu NF-e — Emitir NF-e 3.10.

CT-e MDF-e NF5-e
Gerenciar NF-e
Emitir MF-e 3.10

Inutilizar Numeragao
Ferramentas k

Relatérios k

Preencha a NF-e da seguinte forma:

Série — Ja estarad com a série que vocé cadastrou.

*N&o aparecerd o numero da NF-e, pois a numeracdo serd gerada somente na hora que

a nota for salva.

Data/Hora Emissdo — S6 preencha se vocé for emitir NF-e com data retroativa. Caso a
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NF-e for ter a data atual, deixe esse campo em branco.

Natureza da Operacdo - O sistema ja traz preenchido automaticamente a natureza
“VENDA”, mas vocé pode alterar, caso seja necessario.

Forma de Pagamento - Selecione qual é a forma de pagamento da NF-e.

Dados

Série: |1 n Data/Hora Emissao: MNatureza da Operagao: VENDA Forma de Pagamento:  Pagamento & vista n

Cliente — Vocé tem duas opcoes:

1 — Vocé digita o CPF/CNPJ desse cliente, aperta a tecla TAB, e 0 sistema carrega 0s
dados automaticamente;

2 — Vocé digita uma parte do nome do cliente, e o sistema lista todos os clientes com
esse nome, e carrega os dados daquele que vocé selecionar.

Cliente

Documento:  'CNPJ n UF: n Razao ScciallMome Fantasia: | Informe o nome do destinataric
Email:

Produto — Vocé tem as mesmas opcbes que o cliente. O recomendavel é que vocé
pesquise o produto pela descri¢cdo. Os dados serdo carregados, e vocé devera preencher
somente a quantidade e o preco unitario. Apés o preenchimento, clique em Incluir, e 0
produto sera incluido na nota.

Produto
Cadigo: Descrigdo:  Informe o cadigo ou a descrigio do produto

Qtde: Desconto: Prego Unitario: Total Bruto: m

Nao ha registros

Informacgfes — Caso vocé queira preencher alguma informacao adicional na nota, utilize
esse campo. O preenchimento é opcional. Caso vocé tenha cadastrado alguma
informacé&o adicional, selecione-a no lado direito da tela.

Informagdes

EMPRESA OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL = A
Informagoes Adicionais

TESTE
SIMPLES NACIOMAL
PROMOGAO AGO-2017

Duplicatas - Caso vocé precise inserir duplicatas na NF-e, preencha a data de
vencimento e clique em Incluir. O sistema calculara automaticamente o valor das
parcelas.

Duplicatas

Data de Vencimenta: m

N&o ha nenhuma duplicata
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Modalidade do frete - O sistema ja traz preenchida automaticamente a modalidade
“SEM FRETE”, mas vocé pode alterar, caso seja necessario.

Transportador - O preenchimento ndo é obrigatorio. Caso vocé precise incluir um
transportador na NF-e, preencha os campos.
Transporte

Modalidade do frete: Sem frete n
Transportador

SRSEC T

Razao Social™Mome:
Inscricao Estadual:

UF: B

Apoés isso, vocé ja pode clicar em Gerar NF-e.

Cvovanre JRN e e

Entdo vocé deve acessar o menu NF-e — Gerenciar NF-e, para fazer os passos de
autorizacao da nota.

CT-e MDF-e NFS-e

Gerenciar NF-e

Emitir NF-2 3.10

Imutilizar Numeragao

Ferramentas 3

Relatérios F

Clique em Pesquisar, para que a NF-e que vocé digitou apareca.

e e

Legenda MDe
NAQ MANIFESTADA OPERACAQ NAC REALIZADA CONFIRMACAC DA OPERACAO CIENCIA DA OPERACAD DESCONHECIMENTO DA OPERAGAQ

NF-e's

Data Data}Hura Email
e e I e e e A

VARITUS NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE
152584 | 07112017 | pRag) EIRELI | HOMOLOGAGAO - SEM VALOR FISCAL

sP DIGITADO
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Cligue na setinha Verde para autorizar essa NF-e. As vezes é necessario clicar mais de
uma vez na setinha para que a nota seja autorizada.

Apés ser autorizada, ela serd apresentada pra vocé da seguinte forma:

DIlachla Email
H I czﬁ'«?%"?

NF-E EMITIDA EM
AMBIENTE DE
HOMOLOGACAO - SEM
VALOR FISCAL

152584 07M11/2017 BRASIL

SP  AUTORIZADO AUTORIZADO S1/11201F SO vT
RELI L

6:15

o
Na parte das Acdes, vocé tem as seguintes opgoes:
1° [cone (circulo verde) — Mostra que a NF-e ndo possui pendéncias.

29 jcone (duas folhas de papel) — Vocé pode duplicar a NF-e que vocé digitou, para
emitir uma igual com numeracao diferente.

3% jcone (impressora) — Vocé pode gerar o DANFE (PDF) da NF-e.

4° [cone (caixinha) — Vocé pode fazer o download do XML dessa NF-e.
50 icone (circulo vermelho) — Vocé pode cancelar essa NF-e.

6° icone (envelope amarelo) — Vocé pode enviar essa NF-e por e-mail.

7° icone (envelope branco) — Vocé pode fazer uma carta de correcéo para essa NF-e.

5.2. Emissdo Completa

A emissdo da NF-e completa serve para quando vocé quer emitir a NF-e detalhadamente,
navegando aba por aba, semelhante ao emissor gratuito do governo.

Para emitir dessa forma, acesse o menu NF-e — Emitir NF-e 3.10.
CT-e MDF-e NFS-e

Gerenciar NF-2

Emitir NF-2 3.10

Inufilizar Numeragaoc

Ferramentas r

Relatérios k

Cligue em Completa NF-e.
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Emizsao de NF-e

Completa NF-e

Na aba Dados NF-e, preencha da seguinte forma:
Série — O sistema ja preenchera automaticamente com a série previamente cadastrada.

Natureza de Operacdo — O sistema ja traz preenchido automaticamente “VENDA”. Caso
queira alterar, € sé apagar o que esta escrito e digitar o texto desejado.

Tipo de Documento — Indique se essa NF-e é de Entrada ou Saida.

Data e hora de saida ou entrada — Vocé pode preencher com a data de saida da
mercadoria, porém, o0 preenchimento ndo é obrigatorio.

Forma de pagamento — Indicar qual sera a forma de pagamento da NF-e.

Tipo de Operacdo com Consumidor — Se o0 seu cliente for pessoa juridica com
Inscricdo Estadual, selecione a opcdo NORMAL. Se o seu cliente for pessoa juridica sem
Inscricdo Estadual ou pessoa fisica, selecione a opcdo CONSUMIDOR FINAL.

Finalidade de Emissé&o — Indicar qual é a finalidade de emissao da NF-e.

NF-e Normal — Emissao Normal.

NF-e Complementar — Emissdo de complemento de valores de uma NF-e anterior.
NF-e de Ajuste — Emissdo de ajuste de valores de uma NF-e anterior.

Devolucdo de Mercadoria — Emissédo de devolucdo de uma Nf-e anterior.

Dados da NF-e

NF-e

Série
LR - |

Natureza da operagao Tipo do documento Tipo impressao DANFE Data e hora de saida ou entrada  Indicador de Presenga Data/Hora Emissao:
VENDA saida [ DANFE nomal, Retrato [ Nao se aplica [

Forma de Pagamento Tipo de Operagéo com Consumidor Forma de Emissao Finalidade de Emissao UF de Ocomréncia Municipio de Ocoméncia
Pagamento a vista B Mormal n Mormal n NF-e Normaln Sp B Araras

Na aba Destinatario, vocé tem as seguintes opcoes:

- Caso seu cliente ja esteja cadastrado, digite seu CNPJ/CPF, aperte a tecla TAB, que o
sistema carregara os dados automaticamente.

- Caso seu cliente ja esteja cadastrado, vocé também tem a opc¢do de clicar em
Pesquisar, e uma nova tela com um filtro de pesquisa sera aberta. Nela, vocé pode
pesquisar seu cliente e clicar em cima para ele ser carregado na emissao.

- Caso seu cliente ndo esteja cadastrado, vocé pode digitar todos os dados dele
manualmente.
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Destinatario

Identificagao

Tipo do Documento: CNPJ n UF n Mro. Documento:

Razio SociallMome:

Inscrigao Estadual: Indicador da |E: n Inscriggo Suframa:
Email:

Enderego
Logradouro Mimero Complemento
Baimo CEP Telefone
Pais Municipio

srasiL [ B

Na aba Produtos e Servigos, clique em Incluir.

Na tela que for aberta, na aba Dados, vocé tem as seguintes opcoes:

- Caso o produto ja esteja cadastrado, digite o codigo dele, aperte a tecla TAB, e 0s
dados seréo carregados, sendo necessario somente preencher a quantidade e o preco
unitario do mesmo.

- Caso o produto ja esteja cadastrado, vocé também pode clicar em Pesquisar, e utilizar o
filtro de pesquisa para encontrar o produto desejado. Apds isso, € necessario apenas
preencher a quantidade e o preco unitario.

- Caso o produto néo esteja cadastrado, digite manualmente todos os dados dele.

Dados
Codigo:
Descrigao:
EAN: EX TIPI: MNCM: Consulta de NCM
CEST: Consulta de CEST
CFOP: B
Un. Comercial: UN n Qtd. Comercial: Valor Unit. Comercial:
Un. Trib: UM n Ctd Trib.: Valor Unit. Trib.:
EAN Trib:
Valor tot. bruto:
Tot. Frete: Tot. Seguro: Desconto:
Outro:
Produto especifico: n
Indicador Totalizagio: \ialor do item compde o valor total da NF-e n
MNdmero Ped. Compra: ltermn do Pedido:

MNimero de Controle da FCI:
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Ainda nessa tela, na aba Tributos, vocé tem as seguintes op¢oes:

- Caso voceé tenha cadastrado previamente a tributacdo de sua empresa no cadastro do
calculo fiscal, vocé ndo precisa mexer nessa aba.

- Caso vocé néao tenha cadastrado previamente a tributagdo, navegue aba por aba (ICMS,
IPI, PIS, COFINS) e selecione qual € a situacao tributaria do imposto.

Tributos

Tributos

Valor dos Tributos: Lei Federal 12.741/2012
1Pl
Situagao Tributéria: B
Classe de enquadramento: Cddigo de enquadramento

CNPJ do produtor:

Cédigo do selo de confrole: Qtd. do selo de confrole:
Tipo de calculo:

Valor da base de calculo:

Aliguota:

Qtd. total unidade padrio:

Valor por unidade:

Valor do IPI:

Ao término do preenchimento de todos os dados do produto, role a barra de rolagem para
baixo, e clique em Incluir.

Faca o mesmo procedimento para todos os produtos que vocé queira incluir na NF-e.

Na aba Totais, 0 sistema mostra quais sdo os valores totais da NF-e. N&o é necessario
clicar em Calcular, porque o sistema faz o calculo automaticamente. Entdo utilize essa
aba para fins de conferéncia.
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ICMS
Base de calculo Total do ICMS Total do ICMS Desonerado  Base de calculo do ICMS ST
Total do ICMS ST Total dos produtos e servigos  Total do frete Total do seguro
0,00
Total do desconto Total Imposto Improtagao Total do IPI PIS
COFINS Outras despesas acessirias  Valor total dos Tributos Total da nota

Na aba Transporte vocé pode preencher os dados de transporte da NF-e. O
preenchimento ndo é obrigatorio.

O sistema ja traz preenchido automaticamente o campo Modalidade do frete como “Sem
frete”, porém, vocé pode alterar sempre que precisar.

Caso vocé precise incluir os dados do Transportador na NF-e, preencha os campos
referentes a ldentificacéo.

Transporie

Transporte

Modalidade do frete:  Sem frete [
ldentificacio do vagao:
ldentificagio da balsa:

Transportador

Identificagao

Documento CNPJ B

Razao Social/Mome:
Inscrigao Estadual:
Endereco

Logradouro:

UF: n Municipio: u -

Na aba Cobranca, vocé pode preencher os dados de faturamento da NF-e. O
preenchimento ndo é obrigatério.

Na parte das Duplicatas, vocé pode preencher apenas a Data de Vencimento e o Valor,
e o sistema preenchera o nimero da Duplicata no padrao “numero da nota/1”, “numero
da nota/2”, conforme o numero de parcelas inseridas.
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Fatura
MNumerao: Deizar em branco, serd gerado através do nimero da nota
Walor original: Valor do desconto: Valor liquido:
Duplicatas
Mumero: | Deixar em branco, serd gerado através do nomero da nota | Data de Vencimento: alor: m

MN&o ha nenhum registro

Na aba Informagdes Adicionais, vocé pode preencher quais informacdes vocé quer que
sejam mencionadas no rodapé da NF-e. O preenchimento ndo € obrigatdrio.

Vocé tem as seguintes opcoes:

- Digitar manualmente a informacéo adicional.

- Caso vocé tenha cadastrado previamente, basta seleciona-la no canto direito, no qual
estardo listadas, por titulo, todas as informacgdes adicionais que vocé ja cadastrou.

Informagdes Adicionais
Informagoes Adicionais
Informagoes Adicionais-
De interesse do fisco:
P
De interesse do contribuinte:
EMPRESA OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL = P
Informacdes Adicionais ¥

TESTE
SIMPLES NACIONAL
PROMOCAO AGO-2017

Ao término do preenchimento, cligue em Gerar NF-e.

Covanre [ cerervre

Entdo vocé deve acessar o menu NF-e — Gerenciar NF-e, para fazer os passos de
autorizacao da nota.
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CT-e MDF-e NF3S-e

Gerenciar NF-2

Emitir NF-2 3.10

Imutilizar Numeragao

Ferramentas r

Relatérios ¥

Cliqgue em Pesquisar, para que a NF-e que vocé digitou apareca.

e s

Legenda MDe
NAQ MANIFESTADA OPERACAD NAC REALIZADA CONFIRMAGAG DA OPERAGAO CIENGIA DA OPERAGAD DESCONHECIMENTO DA GPERAGAD

NF-e's

Data}Hnra Email
e e e I szt

VARITUS NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE = O
162584 | O7M1/2017 | Ras) EIRELI | HOMOLOGACAD - SEM VALOR FiscaL | 5P DIGITADO A @ -

Clique na setinha Verde para autorizar essa NF-e. As vezes € necessario clicar mais de
uma vez na setinha para que a nota seja autorizada.

ApOs ser autorizada, ela sera apresentada pra vocé da seguinte forma:

DatalHora DANF-& -
Slhla a0 Axxln!lllra =
u Série & | Numero & Eminau Emitente & Destinatirio Situagio ¥ Sefaz = Autorlza ao enwado’? m relsu? Valida? & Agdes
o @ 2@ O v

VARITUS NF-E EMITIDA EM

152584 07/11/2017 BRASIL
EIRELI

AMBIENTE DE 0771142017
HOMOLOGACAD - SEM 8P AUTORIZADO AUTORIZADO 11:16:15

VALOR FISCAL

NAO

o
Na parte das Acdes, vocé tem as seguintes opcoes:
1° [cone (circulo verde) — Mostra que a NF-e ndo possui pendéncias.

2° icone (duas folhas de papel) — Vocé pode duplicar a NF-e que vocé digitou, para
emitir uma igual com numeracao diferente.

3% jcone (impressora) — Vocé pode gerar o DANFE (PDF) da NF-e.

4° [cone (caixinha) — Vocé pode fazer o download do XML dessa NF-e.
50 jcone (circulo vermelho) — Vocé pode cancelar essa NF-e.

6° icone (envelope amarelo) — Vocé pode enviar essa NF-e por e-mail.

7° [cone (envelope branco) — Vocé pode fazer uma carta de correcéo para essa NF-e.

6. Cancelamento
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Somente podera ser cancelada uma NF-e cujo uso tenha sido previamente autorizado
pelo Fisco (protocolo "Autorizagédo de Uso") e desde que néo tenha ainda ocorrido o fato
gerador, ou seja, ainda ndo tenha ocorrido a saida da mercadoria do estabelecimento.
Atualmente o prazo maximo para cancelamento de uma NF-e € de 24 horas (1 dia),
conforme Ato COTEPE 35/10.

Para realizar o cancelamento, acesse o menu NF-e — Gerenciar NF-e.

CT-e MDF-e NF3-e

Gerenciar NF-2

Emitir NF-2 3.10

Inufilizar Numeragaoc

Ferramentas r

Relatérios k

Digite a data da NF-e que vocé quer cancelar, e cliqgue em Pesquisar.

creve e ==

Legenda MDe
NAO MANIFESTADA OPERACAQ NAD REALIZADA CONFIRMAGAQ DA OFERAGAO CIENCIA DA OPERAGAO DESCONHECIMENTO DA OPERAGAQ

NF-e's

DalafHura Ell’lilll DAN
ﬂ ﬁz"a:%“f

NF-E EMITIDA EM
AMBIENTE DE
HOMOLOGACAD - SEM
VALOR FISCAL

0711/2017

152584 071112017 BRASIL SP  AUTORIZADO AUTORIZADO NAQ ® v =]
£ 11:16:15

IRELI

Clique no Circulo Vermelho.
Na justificativa, digite o motivo do cancelamento, que deve ter no minimo 15 caracteres.

Apos isso, clique em Salvar.

Justificativa do Cancelamento x

Justificativa:

,

Apos isso, 0 cancelamento terd sido feito com sucesso, e a NF-e aparecera da seguinte
forma:
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Data Data/Hora DANF-e
Série + | Namero & Emlnau Emitente & Destinatério % UF % | Situagio % Situacae Amunza a0 enwado’? Im resso? Assinatura Agdes
s:hz ¥ Vilida? ~

VARITUS NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE
152584 O7M1/2017 BRASIL HOMOLOGACAO - SEM VALOR SP CANCELADO CANCELADO [7iif2017 = @ v &
EIRELI FISCAL =

7. Carta de Correcgéo

Vocé podera sanar erros em campos especificos da NF-e por meio de Carta de Correcao
Eletrbnica - CC-e, desde que o erro ndo esteja relacionado com:

1 - as variaveis que determinam o valor do imposto tais como: base de célculo, aliquota,
diferenca de preco, quantidade, valor da operacgéo (para estes casos devera ser utilizada
NF-e Complementar);

2 - a correcao de dados cadastrais que impligue mudanca do remetente ou do
destinatario;

3 - adata de emissdo da NF-e ou a data de saida da mercadoria.

Para gerar a Carta de Correcao, acesse o menu NF-e — Gerenciar NF-e.
CTe  MDFe  NFS-e

Gerenciar NF-2

Emitir NF-2 3.10

Imutilizar Numeragao

Ferramentas r

Relatérios k

Digite a data da NF-e que vocé quer gerar a Carta de Correcéo, e cliqgue em Pesquisar.

crave s

Legenda MDe
NAQ MANIFESTADA OPERACAQ NAD REALIZADA CONFIRMACAO DA OPERACAC CIENCIA DA OPERACAC DESCONHECIMENTO DA OPERAGAO

NF-e's

Data DltalHora Email
H el m"-'?'"?

NF-E EMITIDA EM
AMBIENTE DE 0711112017

152585 071112017 EmL R SP AUTORIZADO AUTORIZaDO (III1%0 NAD BOvE
VALOR FISCAL

Clique no icone do Envelope Branco.

Na tela que aparecer, no campo Justificativa, digite qual a correcdo que vocé deseja fazer
na NF-e. A justificativa deve conter no minimo 15 caracteres.

Apos isso, clique em Gerar CC-e.
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Carta de Comregao Eletrénica (CC-g) x

ATENGAQ: A carta de correcdo atual sobrescreverd a anterior(se houver). Portanto, lembre-se de considerar todas as informacdes da carta anterior.

Justificativa:

F

Para visualizar a carta de corre¢cdo ap0s isso, basta clicar na Impressora, que sera
gerada uma segunda pagina no DANFE com o evento da Carta de Correcao.

8. Exportacao de XMLs

Caso vocé precise fazer uma exportacdo de todos os XMLs de um certo periodo, vocé
pode utilizar a ferramenta de exportacao do sistema.

Para realizar a exportacéo, acesse o menu Emitente — Ferramentas — Exportar Arquivos.

Ajuda K
contouracess e
Alterar Senha do Usuario 1
Cadastros »
Ferramentas 3 Exportar Arquivos
— Importar Arguivos

Preencha o periodo que vocé deseja exportar na parte Data de Emisséo.
Selecione o0 modelo NF-e.
Cliqgue em Solicitar.

Exportagao de Arguivos

Filtro de Pesquisa

Periodo: Data de Emisséun 07112017 a 072017

Modelo: NFE n
Tipo: Todos n

CMNPJ/CPF/Exterior:

Email de aviso: exemplo@exemplo.com, exemplo2@exemplo.com
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Apés fazer a solicitacdo, o sistema demorara alguns segundos para processa-la, e ela
ser& disponibilizada da seguinte forma:

Exportagdes

01/01/2017 19/0172017 NFE Todos 19/01/2017 11:33:53 Processado ﬁ 0

Entdo, para fazer o download da exportacao solicitada, basta vocé clicar na caixinha, e
uma pasta no formato .zip seré baixada, com todos os XMLs do periodo.

9. Relatério Gerencial

O relatério gerencial serve para vocé obter uma relacdo de todas as notas de um certo
periodo, contendo os valores, impostos e sequéncia numérica das NF-es emitidas por
sua empresa.

Para gerar o Relatério Gerencial, acesse o menu NF-e — Relatérios — NF-e
Emitidas/Recebidas.

CT-e MDF-e MF3-e NFC-e GED GNRe Proto

Emitir NF-2 3.10
Inufilizar Mumeragaoc /2017 a 0711207

Ferramentas [

o _ Devolucao/Retormo de Mercadorias
aviso: exemplof@exemplo.com. exemp

ﬂ Consulta a0 Contruibuinte

- NF-eCSV

Digite o periodo desejado e cliqgue em Gerar Relatério.
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Relatério de NF-e Emitidas/Recebidas

Filtro de Pesquisa
Periodo: Data de Emisséu-n 01112017 a 3012017
Tipo: Emitidas n
cnesicer:  crF 8
CFOP: Todes [
Status: Todes [
Exportar: PDF n *Periodo méximo de 365 dias para geragio do relatério

ApOs isso, serd gerado um relatério em PDF com a relagdo de todas as NF-es que vocé
emitiu no periodo solicitado.

Caso persista alguma duvida, vocé pode entrar em contato com nosso suporte de
segunda a sexta, das 8h as 18h, por telefone ou por chat.

O telefone é (19) 3508-0545.




