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2 Introducgdo

Esse guia tem por objetivo orientar os usudrios na utilizacdo do Emissor de NF-e SEBRAE.

3 Acesso ao Sistema

O acesso ao sistema sera realizado via navegador web e estd disponivel no portal do SEBRAE.
Abaixo seguem os links de acesso e a tela de login para ingressar no sistema.

LINK PRODUCAO: https://emissornfe.sebrae.com.br

LINK HOMOLOGACGAO: https://emissornfe-homologacao.sebrae.com.br

SEBRAE

Para acessar as solugdes do Sebrae e parceiros, insira seu CPF ou E-mail
cadastrados ou crie uma conta. E rapidinho!

CPF

®

Senha

@™ Lembre-se de mim Esqueceu sua senha?

Se preferir, entre com outras contas:

Ainda ndo tem uma conta Sebrae?

Tem algum problema para entrar na sua conta?
Acesse a nossa pagina do SAC

AMEE 23225146 Keyclosk: 1.0

Nessa tela, no quadro central, é possivel efetuar o login para acesso ou iniciar um cadastramento.
Havendo qualquer problema ou duvida, poderad ser solicitada ajuda na pdgina do nosso SAC (drea marcada

em vermelho acima).

Para atendimento, serd necessario o preenchimento do formulario a seguir.



https://emissornfe.sebrae.com.br/
https://emissornfe-homologacao.sebrae.com.br/

SEBRAE

SEBRAE Atendimento ao cliente

Piginainicial Fale conosco

Atendimento ao cliente
Preencha os campos para enviar o formulario:

Nome Completo

CPF E-mail
Data de nascimento Telefone Estado
DDD +Nimero Selecione A
Motivo do contato Assunto
Selecione hd Selecione

Mensagem

Arquivo
Escolher arguivo @ Anexar

Formatos permitidos JPG, PNG, FOF, ZIF e TIFF. Tamanho maximo de 2B

Por raz
parasmvia

seguranca, por favor responda & quest3o abaixo
formuldrio:

N&o sou um robé

[J Estou de acordo com a politica de Privacidads

cancelar

Ao final do preenchimento, clique em enviar formulario e aguarde o retorno via contato (e-mail ou
telefone).
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3.1 Primeiro Acesso

Usuarios que ainda ndo possuem cadastro junto ao SEBRAE, deverdo fazer seu cadastro para
obtencgado de login.

SEBRAE

Para acessar as solugdes do Sebrae e parceiros, insira seu CPF ou E-muail
cadastrados ou crie uma conta. £ rapidinho!

.- Lembre-se de mim

LSQURCRU SU SONNI 1

Se preferir, entre com outras contas:

000000

Ainda ndo tem uma conta Sebrae?

. Cadastre- R . . L .
Ao clicar em vocé sera redirecionado para a tela de cadastro, onde ird inserir as
informacgdes do usuario.
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Faca uma conta Sebrae

Crie sua conta Unica para scessar os servigos digitais do Sebrae.

Primeiro nome

Sobrenome

Data de nascimento

Confirme o E-mai

Senha @
Confirme a senha @
‘ Cancelar ‘

Preencha todos os dados do formulario e ao clicar em , voceé ira confirmar

se estd de acordo com a politica de privacidade e responder a pergunta, com isso seu usuario sera
cadastrado com sucesso.




Autorizacdo de contato institucional

Deseja receber informagdes do Sebrae sobre
campanhas, dicas e ofertas para
vocé e seus negocios?

Sim, quero Nao

Estou de acordo com a politica de Privacidade

‘ Voltar ‘

Antes de finalizar o cadastro, responda se aceita ou ndo receber informacdes do Sebrae sobre
campanhas, dicas e ofertas.

O cadastro serd aceito somente quando for dado aceite nos termos da Politica de Privacidade. O
documento estd disponivel para leitura no prdéprio link da Politica de Privacidade.

Apbds clicar em “CADASTRAR”, seu cadastro como Pessoa Fisica estard realizado.

3.2 Login
Uma vez cadastrado, vocé poderd efetuar o seu login.

Caso ndo se lembre da senha, nessa mesma tela, hd a opcao para recuperacdo de senha. Para isso,
clique no link “Esqueceu sua senha?”.

Na tela para recuperacao de senha, devera ser digitado o CPF ou e-mail da conta associado a conta,
clicando em enviar.

As instrucdes para criacdo de uma nova senha, serdo enviadas via e-mail ou telefone cadastrado.




Na tela abaixo, digite seu CPF e senha e clique no botao .

Digite seu nimero de CPF ou e-mail para a
recuperacgao de sua conta

CPF (somente numeros) ou E-mail

Enviar Cancelar

Siga as instrugbes
As instrucdes para vocé criar uma nova
senha serdo enviadas para o email ou

telefone cadastrado

Portugués (Brasil)

SEBRAE

Para acessar as solugdes do Sebrae e parceiros, insira seu CPF ou E-mail
cadastrados ou crie uma conta.

Senha ®

@™ [embre-se de mim Esqueceu sua senha?

Se preferir, entre com outras contas:

000000

Ainda ndo tem uma conta Sebrae?

Portugués (Brasil)
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O cadastro e o login efetuados até aqui dizem respeito a pessoa fisica que esta operando o sistema.

Para ter acesso ao Emissor de NF-e SEBRAE, vocé devera estar vinculado a uma ou mais empresas.

3.3 Inclus3do de Emitente

Logo apds confirmar o cadastramento da pessoa fisica, conforme visto nos itens anteriores, caso o
seu CPF ainda ndo esteja associado a pelo menos uma empresa, serd exibida a tela abaixo para que
os dados do emitente sejam inseridos no sistema.

Inclusédo de Emitente

NCLUIR CERTIFICADO DIGITAL

CNPJ/CPF* Complemento: Razéo Social* Nome Fantasia:
Telefone: CEP*: Logradouro®: Ne= Complemento:
Bairro* Cidade™ Estado™ Pais*

Informagées de Acesso

Nome! CPF: E-mail

Modelo Modelo 886.934.430-46 modelo@modelo.com.br

Conhega o Sebrae Central de Relacionamento: 0800 570 0800 Sebrae 2022 - Todos os direitos reservados Software Versdo 1.1.9

As informacOes de acesso estardo previamente preenchidas com os dados cadastrados na regido de
“Informacdes de Acesso”.

Para viabilizar a inclusdo do emitente, sera necessario ter o certificado digital (A1 ou A3) instalado
em seu computador.

INCLUIR. CERTIFICADO DIGITAL

Clicando em “INCLUIR CERTIFICADO DIGITAL”, sera aberta uma nova janela para o usuario confirmar
o certificado que ird utilizar para realizar a identificacdo do emitente. O sistema se encarregara de
preencher dados da empresa.

Selecione um certificado

Selecione um certificado para se autenticar no www.seeger.com.brd43

Assunto Emissor Serial

EMNMPRESA MODELO LTDA A SERASA RFB w5 28D DEEFABSZADFES
INDUSTRLA MIODELD LTDW A SERASA RFE w5 TEIAA058T21CESI23S

LOLA MODELO LTDUA A QOMLINE RFE w5 IF12A59FESCAGFS6

Informagdes do certificado “ Cancelar

10
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, . , . . . . Finalizar Cadastro
Ap0ds esse procedimento, o processo poderad ser finalizado, clicando no botado .

Caso ainda ndo tenha um certificado digital instalado ou esteja com seu certificado instalado vencido,
serd retornada a mensagem abaixo.

Houve um erro ao carregar seu certificado! »

Por favar, tente reiniciar seu navegador por completo, e verificar
a validade de seu cerificado.

Caso prefira, pode realizar o download do arquivo
executavel e concluir o cadastro.

-
Para verificar a instalacdo e validade do seu certificado digital, pressione as teclas “* = R para
abrir a tela de Executar do Windows, digite certmgr.msc no campo abrir e clique no botdo OK para
abrir a tela de certificado de seu computador.

4 Executar X

Digite o nome de umn programa, pasta, documento ou

recurso da Internet e o Windows o abrird para vocé,
Abrir | certmgr.msc "

QK Cancelar Procurar...

Com a tela de certificados aberta em seu computador, clique na pasta “Pessoal” disponivel na lateral

esquerda e selecione a subpasta “Certificado” para verificar se seu certificado digital esta instalado e
a validade dele.

& certmgr - [Certificados - Usurio Atual\Pessoa\Certificados] - O X
Arquive  Acdo  Exibir  Ajuda
es|nmBleE BE
[l Certificados - Usudrio Atual A
v || Pessoal
| Certificados

| Autoridades de Certificacdo Raiz Confidveis

“| Confiabilidade Corporativa

~| Autoridades de Certificado Intermediarias

" Objeto de Usudrio do Active Directory

" Fornecedores Confidveis

I B AL T Y L = S

£ > €

Emitido para Emnitide por Data devalidade Finalidades Neme amigavel Status Mot
“ZEJ EMPRESAMODELO .~ ACSERASARFBVS  14/03/2023 Autenticacdo de Cli...

Pessoal repositonio contém 1 certificado.

11
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Se ndo for possivel realizar a inclusdo do emitente através do navegador, o usuario pode utilizar o
aplicativo de Cadastro do Emissor disponivel para download na mensagem de erro exibida no
memento de inclusdo do certificado digital.

Houwve um erro ao carregar seu certificado! b4

Por favor, tente reiniciar seu navegador por completo, e verificar
a validade de seu certificado.

Caso prefira, pode realizar o download do arguivo
executavel e concluir o cadastro.

Apds o download, localize o arquivo B Cadastro Sebrae Producio.exe em seu computador e de um duplo
cligue nele para abrir a tela de Cadastro do Emissor e clique no botdo “Acessar Cadastro” para iniciar.

Bl Index — O >

SEBRAE

Bem vindo(a) ao aplicativo de Cadastro para o Emissor NF-e Web do SEBRAE

Para se registrar basta seguir os seguintes passos:

1- Selecione o Certificado Digital no canto superior esquerdo e aguarde os dados serem exibidos;

2- Preencha as Informagdes de Acesso

(ATENCAC: O CPF CADASTRADO DEVE SER O MESMO USADO AO REALIZAR O LOGIN NA PAGINA WEB);

3- Apos confirmar os dados, pressione o botgao "Finalizar Cadastro” e aguarde enquanto o processo € executado;
4- Ao receber a mensagem de confirmagio, acesse o Emissor NF-e Web SEBRAE e

realize o login (Lembrando que deve ser realizado com o mesmo CPF cadastrado no aplicativa);

Acessar o Cadastro

Na tela de informagdes do emitente, clique no campo “Selecione o certificado digital para o cadastro”
para que os dados do emitente sejam preenchidos automaticamente.

12
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Bl Cadastro de Emitente - O >

I nfo rmagaes do Emitente Selecione o certificado digi

CNPI/CPE* Complemente:  Razdo Secial™ MNome Fantasia:

Telefone: CEP:* Logradouro:™® e Complemento:

Bairro:™ Cidade:™ Estado:™ Pais:™

Informacdes de Acesso
MNome:™* CPR* E-mail*

[ ]

Apds selecionar o certificado do emitente desejado complete os dados cadastrais do emitente se
necessario, preencha as “Informacdes de Acesso” com seus dados de acesso informados no cadastro
do usudrio em nosso portal e clique no botdo “Finalizar Cadastro” para concluir a Inclusdo do
Emitente.

3.3.1 Inclusdo de Emitente (Filiais)

Para empresas que possuem filiais e que utilizam o mesmo certificado digital que a matriz para emitir notas,
podem fazer a inclusdo do emitente com o mesmo certificado alterando o campo complemento do CNPJ e
logo depois de finalizar o cadastro devem atualizar seus dados cadastrais através do menu Cadastros, op¢ao
Emitente.

Inclusio de Emitente m

Informagdes de Acesso

Hiare P F =

Conhiega o Setrae Contral ¢ Rdacionamenty £ Sotrne 0T« Tt o Srels esevaios Setanrs el

13
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3.4 Usudrio Multiempresa
Caso o CPF de um usudrio possua acesso a uma Unica empresa, apods o login, o sistema sera carregado
automaticamente.

Caso o usudrio tenha acesso a duas ou mais empresas, sera exibida uma relacdo com todas as
empresas para que selecione a empresa que deseja acessar, conforme imagem a seguir.

SEBRAE | @ Modero
EMPRESA MODELO LTDA. INDUSTRIA MODELO LTDA
Razao Social: EMPRESA MODELO Razao Social: INDUSTRIA MODELO
LTDA LTDA
CNPJ: 9999999000199 CNPJ: 9999999000299
Email: modelo@modelo.com br Email: modelo@modelo.com br
Validade do Certificado Digital: Validade do Certificado Digital:
02/06/2023 Sem Certificado Digital Cadastrado

Para fazer o cadastramento de uma nova empresa o usudrio deve clicar no icone do seu usudrio que
fica no canto superior direito da tela e clicar na op¢do “Nova Empresa”.

@ Modelo

Modelo Modelo
MM

Mowva Empresa

Meu perfil

Minha empresa
Alterar senha
Vincular redes sociais

Sair

Clicando nessa opc¢ao, sera exibida a tela para Cadastramento de Empresa, conforme apresentado
no item 2.3 — Cadastro de Empresas.

14
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3.5 Entrando no Sistema
Ao acessar sua empresa sera exibida a pagina inicial do sistema conforme abaixo:

EMPRESA MODELO LTDA.

Administracio Cadastros CT-e NF-e Estoque Ajuda Seguranca Mai;loModelo

Alterar minha empresa

Acessos Efetuados dd/mm/aasa Disponibilidade de Servigos

NF-e 107 Servigo em Operagéo 12:53:51

CT-e 107 Servigo em Operagéo 12:53:51

Note que no topo da tela existe uma tarja em azul escuro com a identificacdo da empresa acessada
e o menu do sistema com as seguintes informagdes:

X3

%

- Nome da empresa acessada

- Alterar minha empresa “hiperlink”
- Menus para navegacgao

= Cadastros

*
X4

L)

*
X4

L)

= (CT-e

= NF-e

= Estoque

= Ajuda

=  Seguranga
= Mais

++ Identificacdo do Usudrio que efetuou o login
3.6 Pré-requisitos Para Emissdao de Documentos Fiscais

Uma vez dentro do sistema, antes de emitir o primeiro documento, algumas etapas prévias deverao
ser executadas:

a) Completar os dados cadastrais da sua empresa (menu Cadastros / Emitente);
b) Cadastrar certificado digital (menu Cadastros / Certificado Digital);

c) Cadastrar destinatario (menu Cadastros / Cliente, Fornecedor, Transportador);
d) Cadastrar unidade (menu Cadastros / Unidades);

e) Cadastrar produtos (menu Cadastros / Produtos);

15
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4 Cadastros

Nesse mddulo serdo cadastradas as informagdes comuns e necessarias aos demais moédulos.

Bancos

Opc¢des disponiveis nesse menu:

Certificado Digital

Cliente, Fornecedor, Transportador
Emitente

Maturezas de Operacoes
Produtos

Relatérios Diversos

Unidades

4.1 Bancos
O cadastramento de Bancos é opcional, ndo sendo necessario para a emissdao de documentos fiscais.

Esse cadastro sera utilizado quando a empresa optar por efetuar a cobranca bancaria do seu faturamento
pela aplicagao.

4.2 Certificado Digital
Para acessar a tela clique no menu Cadastros e selecione a opc¢ao Certificado Digital.

EMPRESA MODELO LTDA. Administragio Cadastros CT-e NF-e Fstoque Ajuda Seguranca  Mais | () Modelo

Altersr minhs empress

Certificado Digital

Modelo:

Certifeado st -

. pe . Cad . ~
Para cadastrar um novo certificado, cligue em . Na tela de cadastro, clique no botao

“Escolher Arquivo” para selecionar o certificado que esta armazenado em seu computador. S6 podem
ser cadastrados certificados digitais modelo Al que estejam dentro do prazo de validade e que tenham a

extens3o .pfx (3 certificado.pfc pl2 [% certificado.pl2

EMPRESA MODELO LTDA. Administragio Cadastros CT-e NF-e Estoque Ajuda Seguranga Mais|@Modelo

Alterar minha empresa
Certificado Digital

Dados do Certificado
Modelo Certificado:

Certificado A1 v Escolher Arquive | Nenhum arguive escolhido

Nome do Certificado Senha Confirmar Senha:

16
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Apds selecionar o certificado digital, digite a senha nos campos “Senha” e “Confirmar Senha” e clique no botao
“Salvar” para finalizar o cadastro. Caso a senha de seu certificado esteja incorreta o sistema retornara uma
mensagem no canto superior direito informando que a senha n3do esta correta.

. e .z . . Pesquisar ..
Para pesquisar os certificados ja cadastrados, selecione o Modelo e clique em - na tela inicial.

EMPRESA MODELO LTDA.

Alterar minha empresa

Administiagio Cadastros CT-e NF-e Estoque Ajuda Seguranca Mais | (@) Modeto

Certificado Digital

Modelo:

Certicado Al -

certmodelo22_23 02/06/2022 02/06/2023 o
Data e Validade do Certificao Digital

Showing 1-1 of 1 rows 1

. ;. . . . ~ m ..
Caso seja necessario excluir o certificado, clique no botao do lado direito de sua tela conforme
imagem a cima. Apds a acdo o sistema vai perguntar se vocé “Deseja excluir o Certificado” clique
em sim para realizar a exclusao.

Deseja excluir o Certificado cert 22_237 4

4.3 Cliente, Fornecedor, Transportador
Nessa opcdo, serdo cadastradas as empresas antes da emissdo do documento fiscal.

Para acessar Cliente, Fornecedor, Transportador selecione a op¢ao dentro do menu Cadastros.
Serd carregada a tela com os dados para pesquisa dos cadastros ja inseridos no sistema.

EMPRESA MODELD LTDA.
SEBRAE

m Cadastros e utilitdrios & Conhecimento de Transpartes B Controle de Estogues W Nota Fiscal @ Seguranga | o Modelo

Adterar minhs empress

Central de Cadastros e Enderecos

Razao Social: CNPI | CPF: LE/RG:
Razao Social CNPJou CPF Incric3o Estadual ou Registro Geral
Telefone:

Teifone m

Ed (] ADCELCO PRODUTOS LTDA AV JACINTO MENEZES PALHARES SAD PAULO 5P 1120212099 0000000000000 000000000000
£ o EMPRESA MOVEL LTDA RUATRESMARIA GUARULHOS 5P (11)94881-4106 1111111111111 111111111111
Ed (] TRANSPORTE MODEDLO LTDA. Rua Presidente Roosevelt Limeira 5P 11948814106 22222222322223 222222223232
£ o DOCERIA DOS TEMPOS 5A AV PRESIDENTE VARGAS RIBEIRAO PRETO 5P 11943814106 33333333333333 333333333333
Ed (] PESSOA FISICA DOS SANTOS RGUIDO RUGAI EXTERIOR EX 11948814106 0011155566600

2 ] EMPRESADASTINTAS qd 205 Brasilia DF 0100011100019

Z o PADRAIADOS SABORES Avenida Jacinto Menezes 520Paulo 5P 0433346900011% 115888237117
Ed (] TEMPLO DAS ROUPAS SA Rua Miguel Nelson Bechara SaoPaulo 5P 126575891118
£ o BELTRANO SILVA Rua Trés Marias Guarulhos SP

Ed (] JOAD JOAQ MARIANO Rua Sena Madureira Guarulhos 5P 11948814106 55533322205 123456789

Page Size | 10 v 1]|2| | mext | Last
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I

I
N . o . . o . & R T |
A esquerda da tela, vocé encontra as opgGes para visualizar , editar ou excluir um
cadastro.

VISUALIZAR &

Ao selecionar o cadastro para visualizacdo os campos da tela vém desabilitados para edicdo. Caso
seja necessario atualizar ou corrigir o cadastro, clique no botdo editar no canto inferior direito.

R m Cadastros e utiitérios R Conhecimenta de Transportes [ Controle de Estoques % NotaFiscal @ Segurana | 0 Modelo
SEBRAE Alterar minhs empresa
Cadastro
CHP) [ CPF: Razdo Sodial Nome Fantasia
ADCELCO PRODUTOS LTDA Nome Fantasiz

Inscrigio Estadual | RG: Tipo de Contribuinte: Consumidor Finals

115992 1- Contribuinte ICMS v 1-5im hd
Telefone: Telefone 2: E-mail: Qrigem:

(11)2021-2099 (p0¢) 300030000 E-mail 1--Cliente v
Endereco
CEP. Enderego: Nimero: Complemento:

03227-170 AV JACINTO MENEZES PALHARES 399 Complemento
Bairro: Cidade: Cod. Municipios IBGE: Estado: Pais:

JD.INDEPENDENCIA sAOPAUO | | 355030 5 5P BRAS

:
EDITAR ~

Nessa tela, além de visualizar o cadastro selecionado, é possivel edita-lo. Apds a edicdo do cadastro
clique no botdo “Salvar” no canto inferior direito para salvar as alteracées feitas.

M Cadastros e utiitdrios & Conhecimento de Transportes [ Controle de Estoques % Nota Fiscal @ Seguranga | o Modelo

Editar Cadastro

ENDERECO EXTERIOR

“CNP) [ CPF: *Razao Social: MNome Fantasia:
794 Al RODUTOS LTDA Nome Fantasia
Inscrigio Estadual / RG “Tipo de Contribuinte *Consumidor Final:
[« uinte v v
Telefone: Telefone 2: E-mail Origem:
11)2021-2099 pod) xx000¢-1000¢ E-mai 1--Cliente A
Endereco
“CEP: *Endereco: “Nimero: Complemento:
7 AV JACINTO MENEZES PALHARES 399 Complemento
Bairro: “Cidade: “Cod. Municipios IBGE: *Estado: *Pais:
JD.INDEPENDENCIA SAO PAULD) 5P RASI ~
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EXCLUIR @

Ao clicar no botao © , @ caixa de confirmacdo abaixo ird aparecer.

Deseja excluir o Cadastro "NF-E EMITIDA EM AMBIENTEDE =

HOMOLOGACAD - SEM VALOR FISCAL"?
SI.TI

Ao confirmar a exclusdo o sistema vai verificar se exite algum documento fiscal ja emitido para esse
cadastro, se existir a exclusao ndo sera permitida e o usuario ird receber a mensagem abaixo.

Nao é possivel excluir, pois ha
o documentos vinculados a esse

cadastro

. . Cadastrar , .
Para realizar um novo cadastro, clique em e aparecera a seguinte tela:

EMPRESA MODELD LTDA,

Altorar minha smpresa

Administragio Cadastros CT-e NF-e Estoque Ajuda Seguranca Mais °ML.A-,-|-,|

Cadastro
InformagGes Gerais
Dados Cadastrais
Cadastro Exterior
*CNPJ [ CPF: *Razdo Social: Nome Fantasia:
u Razda Socla
Inscricio Estadual / RG: *“Tipo Contribuinte: *“Cansumidor Final: Inscrigio Suframa:
ris Estadua R
Telefone 1. Telefone 2: E-mail: Origem:
E
Enderego
*CEP: *Enderego: *Nimero: Complemento:
*Bairro: *Cidade: *Céd. Muni. IBGE: *Estado: *Pais:
dIBGE
a D Destinat. \ de Retirada Diferente d Dad
Voltar I Salv

Nessa tela, todos os campos marcados com * “campos obrigatérios” devem ser preenchidos para
finalizar o cadastro. Para preencher corretamente os campos Cidade, Cod. Muni. IBGE, Estado e Pais
€ necessario que o usudrio digite o CEP do enderec¢o do cadastro que sera realizado.

Para cadastrar um Cadastro do Exterior basta o usudrio marcar a caixa de sele¢do ' Cadastro Exterior |
Perceba que neste momento os campos CNPJ, Inscricdo Estadual, Tipo Contribuinte, CEP, Cidade,
Cod. Muni. IBGE e Estado ficardo na cor cinza ndao sendo possivel modifica-los, pois estdo
padronizados para a futura emissdo da nota de importacao.
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4.4 Emitente

Nessa opcdo é possivel que o usuario atualize os dados cadastrais da sua empresa emissora de
documentos fiscais eletrénicos. Para isso clique no menu Cadastros e selecione o submenu Emitente.

scmiracia Catmros Cla Wee Estous Apcs Seguana M | (@) Modclo

Visualizar Informacdes da Empresa

Informagbes Cadastrais
Logo[PNG PG IPEGSVIG BMP:

CNPAICPE: Insc Estadual/RG: Insc Muricipal:
SEM
IMAGEM
© E-mait . Telefone:
Endereco
cEP Endereqo: N Complemento:
Bairro: Cidade: Cod IBGE: Estado:
Informacdes Fiscais
CNAE Fiscal Cod. Trib Municipio: Cod. Incen. Cultural:
Substituicao Tributaria Optante Simples Nadional:
%ICMS Cred SN Regime Especial:

Autorizacao de Acesso ao XML
oNpyCPF:

e

E muito importante que no primeiro acesso do Novo Emissor o usudrio clique no bot3o E no
rodapé da pagina para editar o cadastro e verificar se todos os campos obrigatdrios estdo
preenchidos corretamente para que seja possivel realizar a emissdo de suas notas fiscais. A fim de
facilitar a inclusdo dos campos de endereco o usudrio deve digitar o CEP para as informacdes serem
carregadas automaticamente.

Editar InformagBes da Empresa

Informacdes Cadastrais

Logo[PNG JPGIPEG SVG BMP: *Razsosocial Nome Fantasia

“cpucPr: e Estad sl RG: nscMunical:
sSEmMm
IMAGEM
@l Teletane
Endereco
CEP: “Enderegoc N Cormg er
‘Balrro: *Cidade: *Cod IBGE: U

Informagdes Fiscais

CNAE Fiscal €. Trib, Municipic €6 Incen. Culturs)
“CR Substituigso Tributiria Optante Simples Nacional:
Allquota de 155 SICMS Cred St Regime Espedial

Autorizagdo de Acesso ao XML
o
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. . . . Sal\l'a' .
Assim, atualize ou complete os dados do seu cadastro e ao final, clique em para confirmar as

alteracdes.

Para cancelar as alteragdes o usudrio pode clicar no botdo

4.5 Naturezas de Operacdes
Para consultar as naturezas de operacdes disponiveis para sua empresa, clique no menu Cadastros e
selecione a opcao de Naturezas de Operacgoes.

Serd carregada a tela para pesquisa com todas as CFOPs listadas, conforme imagem abaixo.

INDUSTRIA MODELO LTDA

Alterar minhs empresa

Cadastro de Naturezas de Operacdo

CFOP: Descricao da CFOP:
Digite o Cédigo Digite a Descrigdo
® z © 1101 Compra p/ industrializagao ou producso rural
z T 1102 Compra p/ comercializagio
z ® 1111 Compra p/ industrializagdo de mercadoria recebida anteriormente em consignagao industrial
® z ® 1113 Compra p/ comercializagio, de mercadoria recebida anteriormente em consignagio mercantil
® r o 1116 Compra p/ industrializagao ou produgao rural originada de encomenda p/ recebimento futuro

F‘ugr:SuL- 1|[2][3][4][5] [Next|[Last

A consulta de uma determinada CFOP pode ser realizada bastando o usuario informar o seu cédigo
no campo CFOP ou digitar uma parte da descricdo da CFOP desejada e fazer a pesquisa clicando no

botso .

No cadastro de todas as Naturezas de Operacdes é possivel informar “padronizar” as CST “Cédigo de
Situagdo Tributaria” dos impostos ( ICMS / IP1 / PIS / COFINS ) para preenche-las automaticamente
na emissao da NF-e (Nota Fiscal Eletronica) quando a CFOP for informada.

~ . ~ Cadastrar
Para cadastrar uma nova Natureza de Operacdo, clique no botdo , preencha os campos CFOP

e Descricdo da CFOP e clique no botao para confirmar o cadastro. Recomendamos ao
usuario antes de cadastrar uma CFOP que verifique se ela ja existe no cadastro, pois ndo é possivel
cadastrar uma CFOP em duplicidade.

EMPRESA MODELD LTDA. = Cadastros ¢ utiitdrios @ Conhecimento de Transportes [l Controle de Estoques % Nota Fiscal @ Sequranga .rmmn

SEBRAE i y——
Cadastrar Natureza de Operacao

CFOP: Descrigio da CFOP,

CST ICMS Regime Normal CST ICMS Simples Nacional
CSTPIS CST COFINS
CSTIP Tipo de Dacumneto
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4.6 Produtos
Para acessar o Cadastro de Produtos, selecione o menu “Cadastros” e clique na op¢do Produtos.

Sera exibida a tela abaixo com opg¢do de pesquisar produtos cadastrados ou cadastrar novo produto.

EMPRESA MODELO LTDA.
Alterar minha empres

Administragio Cadastros CT-e NF-e Estoque Ajuda Seguranca M:lisl@Modglo

Cadastro de Produtos

Cédigo de Produto: Descricao do Produto:
Cadastrar
@ Fd i ] 0000001 ADAPTADOR MAQUINA DE LAVAR METROS
@ 2 o 0001 SACOLA PLASTICA C)
@ z @ 0002 CAIXADE PAPELAO ESPECIAL UN
@ d @ 0003 ARAME GALVANIZADO UN
@ Fd o 03.11.000001 APARAS DE PAPEL UN
@ 4 @ 110294811-1810 M21393-10-26 - TERM. PRENS. UNIV. 90 ACO FEMEA GIR. METR. UNIV. TB 18MM M26X1,5 X 5/8 pPC
@ L4 & 2483 TELEFONE PLENO - INTELBRAS UN
@® 4 o 4748 VIDEQ PORTEIRO IV 7010 HF INTELBRAS UN
@ 4 o GAS5_ 001 Cadeira Giratéria UN
@ z @ GASO00LR100 Cadeira Giratéria UN

Page Size | 10 v 1123 4 5 Next Last

A pesquisa pode ser realizada com o preenchimento parcial do cédigo e/ou descricdo do produto e
é possivel visualizar todos os produtos que se enquadram no filtro.

Os produtos resultantes da pesquisa ficam organizados em lista na parte inferior da tela,
possibilitando visualizar, editar e excluir.

Cadastrando Um Novo Produto

Cadastrar
Na tela de pesquisa do Cadastro de Produtos, clique em para iniciar o cadastro de

produtos. A tela de cadastro de produtos esta distribuida em seis guias conforme imagem abaixo.

Cadastro de Produtos

Indentificagdo do Produto Impostos Composigdo Grade Movimentagies Laote
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4.6.1 Identificagdao do Produto

e

Editar Produto

Dados do Produto

“Cédigo da Produta “Dusaricia
“Grigem da Marcadarix Tips(Sped)
HeM cest anp CBunicMs
*(EAMICinligo d Barra Comrcia “Unidacs Comerial Praco du Verda Comercial Quant. Comerciat
“(EANICtigo de Barra Tribatdvet “Unidace Tibutivel Preco de Verda Triutivel Quane. Tributivel
Produts Especifico Mustiptcar/Drvdir Caefiiente

Pesa Bruta Pess Liquido Locatizacie:

Na imagem acima, o usuario visualizara a tela de Identificacdo do Produto onde os campos com * sdo
de preenchimentos obrigatdrios (cédigo, descri¢ao, origem, NCM, (EAN) cédigo de barras comercial,
(EAN) codigo de barras tributavel, unidade comercial e unidade tributavel).

Ainda nesta guia, é possivel ao usudrio digitar ou pesquisar um NCM clicando no botdo Fesauisar NCM
e verificar se o NCM foi descontinuado “Fim da Vigéncia”, a Unidade Tributavel e se ele possui CEST
(Codigo Especificador da Substituicdo Tributaria) conforme imagem abaixo. Ao pesquisar um NCM e

seleciona-lo pelo botdo ® , o sistema o insere no cadastro do produto referenciando o CEST se este
for obrigatério para o NCM.

Caso o usuario tenha selecionado um NCM por engano, basta repetir a pesquisa e selecionar o NCM
escolhido. Logo abaixo, segue a tela de pesquisa do NCM para a correta identificacdo da tela.

NCM: CEST: Descrigao:
® 01 01: Animais vivos.
@ 0101 01: Animais vivos. 01.01: Cavalos, asininos e ...
@® 01012 01: Animais vivos. 01.01: Cavalos, asininos e ...
® 0101.21.00 01012100 01: Animais vives. 01.01: Cavalos, asininos e ... UN Unidade
@ 0101.29.00 01012900 01: Animais vivos. 01.01: Cavalos, asininos e ... UN Unidade
@ 01013 01: Animais vivos.
® 0101.30.00 01013000 01: Animais vivos. 01.01: Cavalos, asininos e ... UN Unidade
® 01019 01: Animais vivos.
@ 0101.20.00 01012000 01: Animais vivos. 01.01: Cavalos, asininos e ... UN Unidade
@ 0102 01: Animais vivos. 01.02: Animais vivos da esp...

1{|2//3[4]|5| |Next| Last
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4.6.2 Impostos

EMPRESA MODELO LTDA. AdministragSo  Cadastros CT-e NF-e Estoque Ajuda Seguranga Mais\e Modelo

‘SEBRAE Alterse minhs empress

Cadastro de Produtos

dentificagio do Produte | Impostos | Composigio  Grade  Movimentages  Lote
Aliguota
1Pl PIS COFINS
00,00 00,00
impastos de Importacio Cédigo de Enquadramento de IP1 HRED.ICMS
v 00,00
AC Acre 7 0 o 0 0 1
AL Alagozs 7 0 o 0 0 2
A Amazonas 7 o o o 0 3
AP Amaps 7 o o 0 0 a
BA Bahia 7 o o 0 0 5
(=3 Cears 7 0 o 0 0 6
DF Distrito Federal 7 o o o 0 7
ES Espirito Santo 7 o o o 0 8
EX Exterior 0 o o 0 0 5

Na guia de Impostos, é feita a padronizagdo da carga tributaria dos produtos bem como o cédigo de
enquadramento do IPI facilitando o preenchimento da NF-e. Note que na parte inferior da tela é
exibida a tabela das 27 unidades federativas com a inclusdo da sigla EX - Exterior “para operagées
feitas fora do Pais” com as aliquotas de ICMS de acordo com cada estado. Nesta tabela é possivel
gue o usudrio padronize as aliquotas de ICMS, bem como as aliquotas de IVA “Imposto sobre Valor
Agregado”, Aliquota Interna, Aliquota Interestadual e FCP.

4.6.3 Composicdes

EMPRESA MODELD LTDA. AdministracSo  Cadastros CT-e NF-e Estoque Ajuda Seguranga Mars|°M.;.dE\o

SEBRAE Alterar minha empresa

Cadastro de Produtos

wdentificacio do Produts Impastos Composicio Grade MovimentsgBas Lote
0002 - CAIXA DE PAPELAOD ESPECIAL
[] 0001 SACOLA PLASTICA <l 1 1
[] 0002 (CAIXA DE PAPELAC ESPECIAL UN 1 2

Na guia Mais Detalhes, é possivel o usuario criar a composicao do seu produto final com o coeficiente
necessario. Para montar a composicdo de seu produto, os subprodutos devem estar previamente
cadastrados. Assim feito, selecione a caixa de pesquisa para localizar o produto necessario e clique
no botao inserir para adiciona-lo a composicao.

Cadastro de Produtos

Indentificacio do Produto Impostos Composicio Grade Movimentactes Lote

I 0002 - CAIXA DE PAPELAO ESPECIAL |
! 2

j /M/ o . .
); CAIXA DE PAPELAD ESPECIAL UN 1 2

a
o
2
=

=1
=
=
5}
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Caso tenha inserido um produto por engano, clique no botdo excluir © para remover o item da

composigdo. Para ndo perder a montagem da sua composicao, clique no botdo .

4.6.4 Grade

Administrago  Cadastros CT-e NF-e Estoque Ajuda Seguranga Ma\'slo Modelo

Cor Tamanho Sufixo Cod Fabri(SKU) PrVenda

\")

A grade de produtos é um conceito utilizado para controlar e vender o mesmo produto com
caracteristicas diferentes, como por exemplo, uma cal¢a de moleton que pode ser do tamanho P, M,
G com as cores cinza, azul e preto. Ao incluir produtos na grade, vocé esta automaticamente criando
um novo produto em sua base vinculado ao produto pai “Calca de Moleton”. Os produtos inseridos
na grade sao considerados como produtos filhos e sdo diferenciados por seu tamanho e cor conforme
imagem abaixo.

Cadastro de Produtos

Indentificaciio do Produto Impostos Compuosicio Movimentagbes Lote
Grade
Cor Tamanho Sufixa Cod. Fabri{SKU) Prvenda
CALCMOLE CINZP Al1B2C3 CINZA P 59,90
CALCMOLE AZULP A1B2C3 AZUL P 59,90
CALCMOLE .PRETP A1B2C3 PRETO P 59,90
=

O saldo dos produtos filhos é apresentado individualmente e totalizados no produto pai, conforme o
exemplo abaixo.

PROD. PAI.: CALCMOLETON - CALCA MOLETON QUANTIDADE EM ESTOQUE: 30
flho  CALCMOLET.AZULP - CALCA MOLETON CINZA QUANTIDADE EM ESTOQUE: 10
filho  CALCMOLET.CINZP - CALCA MOLETON AZUL QUANTIDADE EM ESTOQUE: 10
filho  CALCMOLET.PRETP - CALCA MOLETON PRETO QUANTIDADE EM ESTOQUE: 10

Ao finalizar o processo da Grade, clique no botdo salvar para confirmar o cadastro dos produtos.
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4.6.5 Movimentagdes

EMPRESA MODELD LTDA.

AdministragSo  Cadastros CT-e NF-e Estoque Ajuda Seguranca Mais|° Modelo

Alterar minha empress

Cadastro de Produtos

Movimentacoes

A tela apresenta o fluxo de entradas automaticas pela emissao da NF-e e manualmente através do
langamento de entradas no estoque e saidas automaticas pela emissdao da NF-e ou manualmente
pelo langamento de saida do estoque apresentando todo o histérico do produto pesquisado.

4.6.6 Lote

EMPRESA MODELD LTDA.

Administragio Cadastros CT-e NF-e Estoque Ajuda Seguranga Mars\o Modelo

SEBRAE Altersr minhs empress

Cadastro de Produtos

Indentificagéo do Produte Impostos  Composico  Grade  MovimentscBes | Lote

Gerado automaticamente através das entradas e saidas, o sistema contabiliza o saldo dos lotes dos
produtos que trabalham com este controle. Lotes com saldo zerado, ndo sdo exibidos.

4.7 Unidades

Para acessar a tela selecione o menu “Cadastros” e clique na opg¢do “Unidades”. A seguir as
informacgdes de pesquisa e cadastro de novas unidades de medida serd aberta.

EMPRESA MODELO LTDA.
Alterar minha empresa

Administracdo Cadastros CT-e NF-e Estoque Ajuda Seguranca Mais‘@ Modelo

Tabela de Unidades

Unidade: Descricio:

Digite 2 Unidade Digite a Descrigao
® £ B o COMJUNTOS
® 4 B o CAXA
® 4 B Gl GALAD
® £ [} JOGO
® £ ] KG QUILOGRAMA
® 4 o L LITRO
® 4 o LT LATA
@ £ ] M METRO
® 4 o M2 METRO QUADRADO
® £ ] m3 Metro Cubico
»
Page Size| 10 v 1|/2] [Next||Last

A consulta pode ser realizada com ou sem filtro de pesquisa. Se o filtro for preenchido, serdo exibidas
somente as unidades que se enquadrem no filtro. A partir da lista de unidades, é possivel selecionar
uma unidade especifica para visualizacdo, edicdo ou exclusao.
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4.7.1 Cadastro de uma nova Unidade
Clicando no botdo “Cadastrar”, o usudrio receberd um formulario para efetuar um novo cadastro de
unidade.

EMPRESA MODELD LTDA. AdministragSo Cadastros CT-e NF-e Estoque Ajuda Seguranca Mais|®Mng|g

Altersr minha empresa

Cadastrar Unidade

Unidade Descrigio

Informe o cédigo da unidade e a descrigdo correspondente. Ao final, clicar em “Cadastrar” para salvar
o produto em sua base de dados.

4.8 Relatodrios
O sistema disponibilizara relatdrios padrdes para cada médulo.

EMPRESA MODELO LTDA. | 0 Modelo|
SEBRAE Alterar minha empresa :

Relatdrios Diversos

Filtros
Inicio Término: Representante: Classificar RO
ddimm/aaaa dd/mm/aaaa
Origem do Cadastro! Ramo de Atividade Cidade: Estado:
DROPDOWN DROPDOWN DROPDOWN DROPDOWN

PDF EXCEL WORD
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5 Estoque

Nesse mdédulo podem ser feitas as entradas e saidas de produtos para controle e acerto do saldo de
estoque.

Entradas

Saidas

5.1 Entradas

Aqui o usuario pode efetuar todas as entradas de produtos recebidos gerando saldo de estoque.
Também é possivel trabalhar com o controle de Lote, bastando informar o numero do lote, data de
fabricacdo e validade. Apds o preenchimento das informacdes clique no botdo salvar para finalizar.

EMPRESA MODELO LTDA.

SEBRAE Alterar minng empreza

Entrada no Estoque

Produs Dat
o
TipoD: Docts R Sacial
Unidade Comercial Valor Unitério Comercial Quant. Comercial
Unidade Tributavel Valor Unitario Tributavel Quant. Tributavel
Lote Fabricagha Validade Serie
o o
Observagio:

COMPRA DE MERCADORIA PARA REVENDA

5.2 Saidas
Aqui podem ser feitas as saidas de estoque com a finalidade de acerto de estoque. Caso o produto tenha lote
registrado o sistema o sugere ficando ao usudrio critério do usudrio selecionar ou ndo.

ros CT-e NFe Estoque Ajuda Seguranca Mais | () Modeio

Saida no Estoque

Produto Dat:
o

TipoDoc: Doets Razio Secial
Unidade Comercial Valor Unitérie Camercial Quant. Comercial
Unidade Tributdvel Valor Unitério Tributavel Quant. Tributavel
Lote Fabricagio Validade Serie

=] =]

Observacio:

ACERTO DO SALDO DE ESTOQUE
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6 NF-e

Este mddulo realiza a administragcdo e emissao de notas fiscais eletrénicas como também a geracao
de boletos bancarios e controle do contas a receber. O conteddo apresentado aqui ndo tem a
finalidade fiscal ou tributaria, visando apenas a operac¢ao do sistema.

Administracao de NFs
Consulta Contas a Receber
Emissao de Notas Fiscais
Fila de Envio de MNFs
Importar XML

6.1 Administragdao de NFs
Esta tela é um poderoso gerenciador que permite ao usuario realizar a consulta de suas notas fiscais,
cancelar uma NF-e autorizada como também executar correcdo da mesma se necessario.

Para acessar a tela clique no menu “NF-e e selecione a opg¢ao “Administracdao de NFs”. Em seguida
serd exibida a tela de administracdo de notas com os seguintes filtros para pesquisa de notas fiscais:

EMPRESA MODELO LTDA. Administragio Cadastros CT-e NF-e Estoque Ajuda Seguranga Mais‘@ Modelo

Alterar minha empresa

Administracido de Notas Fiscais
Filtros da Nota Fiscal

Numero: Série: Data de Emissio (de): Data de Emissdo (até): Situacdo:

Razio Social: CNPJ/CPF:

Notas Fiscais Cancelamento CC-e nutilizar Numeracdo

= Numero: indique aqui o niumero da nota fiscal desejada

= Série: indique aqui a série das NF-e que deseja consultar

= Data de Emissdo (de) / Data de Emissdo (até): Intervalo de datas para pesquisa de notas

= Situacdo: Filtro de notas pela situacao Assinada, Autorizada, Cancelada, Denegada, Digitada, Em
Processamento na SEFAZ, Inutilizada e Validada

= Série

= Razdo Social: Nome do destinatdrio da nota fiscal

= CNPJ: CNPJ do destinatario da nota fiscal

OBS.: os campos Data de Emissdo(de) / Data de Emissdo(até) sdo obrigatdrios para pesquisa.
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A administracdo de notas possui quatro guias(Notas Fiscais / Cancelamento / CC-e / Inutilizar
Numeragao).

6.1.1 Notas Fiscais
Essa guia contém a relagdo de notas fiscais resultante dos filtros utilizados, com a situagao de cada
documento sendo indicada.

As notas fiscais em situacao de assinada, digitada e rejeitada utilizam a série TEMPM “temporaria”.
Essas notas ndo utilizam a faixa de numeragao sequencial da série utilizada pelo emitente em notas
autorizadas e podem ser excluidas pelo usudrio. Assim, quando a nota com série temporaria for
assinada, transmitida e autorizada ela tera automaticamente seu nimero de uso e série atualizados.

e Aiuda Seguranca s | (@) Modelo

Administracdo de Notas Fiscais

Filtros da Nota Fiscal

Niimero: Série Data de Emissio (de): Data de Emissao (até): Situacio

Razéo Social CNPU/CPF:

Também é possivel excluir uma nota fiscal tempordria e para isso o usuario deve clicar no checklist
gue esta disponivel na primeira coluna da tela referente a nota desejada e logo depois clicar no botado

excluir ©. Obs.: Notas autorizadas nio podem ser excluidas.

6.1.1.1 Visualizar DANFE
Para visualizar o DANFE de uma nota autorizada o usuario deve clicar no checklist disponivel na

primeira coluna da tela e logo depois clicar no botao conforme imagem abaixo. Assim o
DANFE sera aberto em uma pdgina adicional.

EMPRESA MODELD LTDA

- Ao Cadatros Nree toque Seuranca b e | (g Moos0
SEBRAE Alterar minha empresa |

Administracao de Notas Fiscais

Filtros da Nota Fiscal
Nimero:

Data de Emissia (de): Data de Emissio (até): Situagio:

Razio Social CNPI/CPF:

I S ‘

© 147 1 26/02/2023 12:29.00 DESTINATARIO MODELO LTDA 200126 R$051 35230261739272000100550010000001471 1 izada 100 Autorizado o uso

>
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6.1.1.2 Exportar XML da NF-e
Para (fazer download) exportar o arquivo XML de uma nota fiscal o usuario devera clicar no checklist
disponivel na primeira coluna da tela e logo apds clicar no botdao “Baixar XML”.

EMPRESA MODELO LTDA ao Administracio Cadastros NF-e Estoque Seguranca Mais Ajuda | @Mcnsu:

SEBRAE Alterar minhs empress

Administracio de Notas Fiscais

Filtros da Nota Fiscal
Mimero: Série: Data de Emiss3o (de) Data de Emiss3o (até): Situagio:

Razdo Social: CNPJCPF:

Notas Fiscais | Cancelamento  CC-g  Inutilizar Numeracéio

26/02/202312:29:00 DESTINATARIO MODELOLTDA 1000126 R$051 35230261739272000100550010000001471535280217 Autorizada 100 Auterizado o uso

3

Apds os passos citados acima sera realizada a exportacdo do arquivo XML para a pasta padrdo de
downloads do seu navegador com a identificacdo do nimero de nota e série com extensdo .zip como
por exemplo “NFe_147 1.zip”.

Observacdo importante a ser feita, se mais de uma nota fiscal for selecionada para baixar o arquivo
XML serda gerado um arquivo Unico .zip indicando a data e hora da acdo “NFe 26 02 2023
13_01_17.zip”".

Whatsh, Displaying RTF Obj... INFORM SISTEMAS... MEI Portal do Empreen... UOL - O melher co... G line Nota Fiscal de Servi... line C »
B Whatsipp [N Displaying RTF Obj.. @ A orta mpree: @ melhor ¢ QD Gissonline a Fiscal de Servi B nre 26,02 2023 13,01 17.ip ine Caixa

EMPRESA MODELO LTDA 2o 10,7 K8 - Concluido o @MCIDELD
SEBRAE Alterar minha empresa ‘

Administracdo de Notas Fiscais

Filtros da Nota Fiscal

Nismero: Data de Emisso (de) Data de Emiss3o (até): Situagio:

hd 24/02/2023 [=] 26/02/2023 a Selecicne ~

Q Pesquisar ©DANFE

Razdo Social: CNPJ/CPF:

2 ® 146 1 24/02/202314:19:00 DESTINATARIO MODELO LTDA 0126 R$0,51 352302617392720001005500100000014614904202 Cancelada 135 Evento registradi

s ] ® 147 1 26/02/202312:29:00 DESTINATARIO MODELO LTDA 100126 R$051 35230261739272000100550010000001471535280217 Autorizada 100 Autorizado o use

b

Assim, para visualizar os arquivos XML de suas notas fiscais basta descompactar os arquivos
utilizando a aplicacdo de compactar e descompactar arquivos de sua preferéncia para uma pasta ou
local desejado.

I + | download

Inicio Compartilhar Exibir

- v > » download v | D S Pesquisar em download
EPSON Easy Photo Print ~ (2} Photo Print
~ .
flome Mimero Titule Artistas participan...  Album
3t Acesso rapido
NFe_500435_1

@ OneDrive g NFe_26_02_2023 13_01_17.zip

~ [ Este Computador
I Area de Trabalho
@ Documentos

* Downloads
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6.1.1.3 Enviar Notas por E-mail
Agora com o Novo emissor é possivel enviar o DANFE e o arquivo XML da nota que vocé emitiu para
seu cliente ou fornecedor clicando no checklist disponivel na primeira coluna e logo depois no botdo
“Enviar E-mail” conforme imagem abaixo.

Setrevtiabe Cedadrm Wre g Sepress Men A ‘Iﬁ:ﬂn

Administracio de Motas Fiscais

Filtros da Mota Fiscal

[ram— Sirie Daka the Emiusabe (o i e Esins o i) Siuach
=] =]
Razla Sacisl CHPUCPF
L :

3141000 DESTINATARIO MODELDLTDA W01 BROST ISEN061T I T 001005 S0 000000 1 1R Concelsdy 133 Everss regivtrack

2500V 1T IF00  DESTINATARND: MIDDELC LTDWN 000124 RHOS51  ISEIIS17IFITIO0H0055001000000 4TI535200217  deborizads 100 Aurorirado o]

Para que a tarefa de enviar e-mail pela aplicacdo é necessario que o usudrio se atente as etapas
abaixo:

1- Ter cadastrado o e-mail no cadastro do destinatario.
No menu Cadastros selecione a opgao Cliente, Fornecedor, Transportador para consultar o
cadastro desejado e verifique se o campo e-mail foi preenchido, conforme imagem abaixo.

EMPRESA MODELO LTDA 2o

Administragio Cadastros NF-e Estoque Seguanga Mais Ajma\@

SEBRAE Alterar minha emeress

Cadastro
CNPJ/ CPF: Razio Social: MNome Fantasia:
0126 DESTINATARIO MODELO LTDA MNome Fantasia
Inscrigsio Estadual / RG Tipo de Contribuinte: Consumidor Final: Inscrigio Suframa:
336 1- Contribuinte ICMS v 1-Sim ~ Suframa
Telefone: Telefone 2: E-maik Origem:
20¢) X 300062000 ) 202000620000 mariasi gmail .com 1-- Cliente v
Endereco
CER: Endereco: Nimero: Complementa:
Rua Alberto Hinoto Bento sih Complemento
Cidade: Céd. Municipios IBGE: Estado: Pais:
Macedo Guarulhos 3518800 sp BRASIL

Local de Entrega Diferente do Destinatario  Local de Retirada Diferente do Emitente  Dados para Cobranga

2- Ter cadastrado sua conta de e-mail
No menu Seguranca selecione a op¢ao Cadastro de Usuario para consultar o seu cadastro de
usuario. Cliqgue no botdo “pesquisar” para listar os usudrio com acesso a sua empresa e clique
no botdo editar conforme imagem abaixo.
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Cadastro de Usudrios

-

B o B B

Ao editar o cadastro do usudrio, clique na guia “E-mail de Envio” (imagem A) para informar
os dados de sua conta e-mail.

(Imagem A)
Editar Usudrios i
Dados do Usuario Permissoes E-mail de Envio
E-mail Nome Completo

Descricio Data de Cadastro:
10/10/2022

Na guia “E-mail de Envio” é necessdrio informar os campos:

Editar Usuarios

Dados do Usudrio Permissées E-mail de Envio
E-mail para envio de notas: Servidor SMTP:
nodelo@gmail.comb smtp_gmail.com
Senha do E-mail: Porta do servidor SMTP:

........................ 587

*Obs.: Provedores que exigem verificagdo em duas etapas, a senha a ser informada ¢é a senha de app.

RGIalg] Salvar

E-mail para envio de notas: informe aqui seu e-mail para enviar a NF-e ao destinatario;
Senha do E-mail: informe aqui a senha do seu e-mail, alguns provedores por segurancga
exigem a verificacdo em duas etapas e fornecem a senha do APP ( para esses casos digite aqui
a senha do App).

Servidor SMTP: nas configuracdes de seu e-mail estara disponivel o endereco de servidor
SMTP que voce deve informar aqui parecido com o exemplo (smtp.gmail.com);

Porta do servidor SMTP: nas configuracdes de seu e-mail estara disponivel a porta do servidor
SMTP que voce deve informar aqui parecido com o exemplo (587);
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Pronto, com essa duas etapas agora seu usudrio esta apto para enviar suas notas por e-mail
automaticamente e caso necessario manualmente pela tela de administragao de notas.

6.1.2 Cancelamento
Para cancelar uma nota fiscal, o usudrio deve selecionar a nota fiscal desejada na guia “Notas Fiscais”
e em seguida acessar a guia “Cancelamento”. Nesse momento o usuario deve justificar o motivo do

cancelamento com o minimo de 15 digitos para habilitar o botdo “Preparar Cancelamento” conforme
imagem abaixo.

Cancelamento | CC-e nutilizar Numeracio
Atenco: Figue atento quanto ac periodo de cancelamento de até 24 horas apds a emissio da MF-e. Apds este prazo paderd haver penalidade fiscal.
Numero da Nota: Série da Nota:

Justificativa:

Nota fiscal com produte incorreto

Preparar Cancelamento

Ao clicar no botdo “Preparar Cancelamento” o usudrio receberda uma mensagem orientando o
procedimento para assinar a solicitacdo cancelamento para quem utiliza certificado digital A1 e A3.

"500301", de Série "1" foi x
3, € necessdrio o uso de um

Certificado Digital para a Assinatura do XML.

Caso seu certificado seja do tipo A1, ha duas possibi

1 - Cadastrar o Certificado Digital na Nuvem.

50 assinados automaticaments

ale o Assinador Digital.
onectado em sua maquina para

Apés ter assinado o XML. selecione a opgdo "Cancelar NF-e"

Fazer Download do Assinador Digital ‘

e Cancelamento com certificado digital A1 cadastrado em nuvem.

Para emissores com certificado cadastrado em nuvem, basta o usudrio clicar no botao
apos preparar o cancelamento e logo depois cancelar a NF-e.

ais Cancelamento CC-e inutilizar Numeragdo

Atengio: Fioue atento quanto ao periodo de cancelamento de até 24 horas apds a emissdo da NF-e. Ap6s este praze podera haver penalidade fiscal

Mumero da Nota: Série da Nota:

Justificativa:

Nota fiscal com produto incorreto
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e Cancelamento com certificado digital A3 ou Al ndo cadastrado em nuvem.

Para emissores com certificado A3 ou Al ndo cadastrado em nuvem é necessario fazer o download
do Assinador Digital disponivel na mensagem de orienta¢do ao usuario.

Caso seu certificado seja do tipo AL ha duas possibilidades:

eus

Caso seu certificado seja do tipo A3

Apds a realizacdo do download, o usuario deve abrir o assinador digital, selecionar o certificado
digital de sua empresa e clicar no botdo acessar.

E Emissor de NF-e | Predugdo | v191022 - *

SEBRAE

Producao

Selecione seu Certificado Digital

EMPRESA MODELO LTDA CNPJ: 00.000.000/0001-00 "

Na préxima etapa, o usuario deve selecionar a guia “Cancelamento”, clicar no botdo pesquisar para
localizar a nota que foi solicitado o cancelamento e logo depois clicar no botdo “Assinar”.

[ E Emissor de NF-e | Produgdo | Lista de Documentos | v191022 - X
Ne-e  Cancelamente e inusizoc2o |
Nirnero Série
0 = | Pesquisar |
[]
Mimero Série Emissdo Cédigo Situagdo '

18/10/2022 11:38 Autorizado o uso da NF-e

Visualizar XML Assinar
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ApOs a realizagao da assinatura basta o cliente voltar para a aplicagao e clicar no botao
para cancelar a nota desejada.

6.1.3 CC-e —Carta de Correcdo Eletronica

Para gerar uma carta de correcdo, o usudrio deve selecionar a nota fiscal desejada na guia “Notas
Fiscais” e em seguida acessar a guia “CC-e”. Nesse momento o usudrio deve justificar o motivo da
correcdao com o minimo de 15 digitos para habilitar o botdo “Preparar Correcdao” conforme imagem

abaixo.

Motas Fiscais Cancelamento CC-e nutilizar Numeracda
Numero da Nota: Série da Nota:
500301 1 @ Visualizar Cartas de Correcio

Justificativa:

campo informacag complementar da nota: empresa enquadrada no simples nacional

Ao clicar no botdo “Preparar Correcdao” o usuario receberd uma mensagem orientando o
procedimento para assinar a solicitacdo correcdo para quem utiliza certificado digital Al e A3.

Sua Carta de Correcio para a NF-e "500301", de Série "1" foi X

preparada. Para Corrigir a Nota, € necessdrio o uso de um

Certificado Digital para a Assinatura do XML

Caso seu certificado seja do tipo Al, ha duas possibilidades:
e modo, seus

1 - Cadastrar o Certificado Digital na Nuvem. D

erdo assinados automaticamente no momento da

e o Assinador Digital.
o conectado em sua maquina para

s documentos

Caso seu certificado seja do tipo A3:

Faca o Download e instale o Assinador Digital

utilize o certificado conectado em sua méquina para

realizar a assinatura dos documentos.

Apds ter assinado o XML, selecione a opgde "Enviar Corregdc”

Fazer Download do Assinador Digital

Cadastrar na Muvem

e (CC-e com certificado digital A1 cadastrado em nuvem.

Para emissores com certificado cadastrado em nuvem, basta o usuario clicar no botao
apos preparar a correcao e enviar a corregao.
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Motas Fiscais Cancelamento CC-e Inutilizar Numeragio

MNumero da Nota: Série da Mota:

500301 1 @ Visualizar Cartas de Correciio

Justificativa:

campo informacas complementar da nota: empresa enquadrada no simples nacional

e (CC-e com certificado digital A3 ou Al ndo cadastrado em nuvem.

Para emissores com certificado A3 ou Al ndo cadastrado em nuvem é necessario fazer o download
do Assinador Digital disponivel na mensagem de orientacdo ao usuario. Lembrando que este
assinador é o mesmo para fazer o cancelamento de nota e caso ja tenha feito o download ndo é
necessario faze-lo novamente.

Cor

Ap0s a realizagdo do download, o usudrio deve abrir o assinador digital, selecionar o certificado
digital de sua empresa e clicar no botao acessar.

E Erissor de NF-e | Produgdo | v191022

SEBRAE

Producio

Selecione seu Certificado Digital

EMPRESA MODELO LTDA CNPJ: 00.000.000/0001-00 v
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—
—
Na proxima etapa, o usudrio deve selecionar a guia “CC-e”, clicar no botdo pesquisar para localizar a
nota que foi solicitada a correcdo e logo depois clicar no botdo “Assinar”.

E Emissor de NF-¢ | Produgdc | Lista de Documentos | w191022

NF-e Cancelamento [CC< Ilnumuzasao—

MNimero Série
| Pesquisar |

0 =] [TEMPM
I

Mimero Série Sequencial Ernissdo odi Situagdo

18/10/2022 11:38 00 Autorizado o use da NF-e

Visualizar XML Assinar

Apds a realizacdo da assinatura basta o cliente voltar para a aplicagao e clicar no botdo
para enviar a corre¢do da nota desejada.

6.1.4 Inutilizar Numeragdo

Essa guia ndo necessita que seja selecionada uma nota fiscal na guia de Notas Fiscais. Nela é possivel
executar a inutilizacdo de uma faixa de numeracao de notas, caso exista um intervalo na numeracgao
sequencial de nota. Nesse momento o usuario deve justificar o motivo da inutilizacdo da faixa de
numeracdo indicada com o minimo de 15 digitos para habilitar o botdo “Preparar Inutilizacdo”
conforme imagem abaixo.

Motas Fiscais Cancelamento CC-e Inutilizar Numeragao

Numero Inicial®: Nimero Final*: Série*:

Justificativa®:

numero de nota nao utilizado

Preparar Inutilizacio

Ao clicar no botdao “Preparar Inutilizagdo” o usudrio recebera uma mensagem orientando o
procedimento para assinar a solicitacdo correcao para quem utiliza certificado digital Al e A3.

fcado sefs 06 tips A
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e Inutilizagdo com certificado digital Al cadastrado em nuvem.

Para emissores com certificado cadastrado em nuvem, basta o usuario clicar no botdo

apos preparar a inutilizacao e inutilizar a nota.

Motas Fiscais Cancelamento CC-e Inutilizar Numeraciio

Namero Inicial®: Namero Final®: Série*:

Justificativa®

numero de nota nag utilizado

Preparar Inutilizaggo

e Inutilizagdo com certificado digital A3 ou Al n3o cadastrado em nuvem.

Para emissores com certificado A3 ou Al ndo cadastrado em nuvem é necessario fazer o download
do Assinador Digital disponivel na mensagem de orientacdo ao usudrio. Lembrando que este
assinador é o mesmo para fazer o cancelamento e CC-e de nota e caso ja tenha feito o download ndo
€ necessario faze-lo novamente.

C250 30w Cortiicado seis do Upo AL A duas possbilidades

Caso 30w COrcado s do Uipo A3

Ap0s a realizagdo do download, o usudrio deve abrir o assinador digital, selecionar o certificado
digital de sua empresa e clicar no botdo acessar.

Bl Emissor de NF-e | Produgio | v191022 - x

SEBRAE

Producio

Selecione seu Certificado Digital

EMPRESA MODELO LTDA CNPJ: 00.000.000/0001-00 o
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—
Na préxima etapa, o usuario deve selecionar a guia “Inutilizagdo”, clicar no botdo pesquisar para
localizar a nota que foi solicitada a inutilizacdo e logo depois clicar no botdo “Assinar”.

B Emissor de NF-e | Produgéo | Lista de Documentos | v191022 B .
NF-< Cancelamento cc- | iz || —
Nimero Série

0 = Pesqlui;ar

Mimero Série Sequencial Ernissdo Codigo Situagdo

Visualizar XML Assinar

Apds a realizacdo da assinatura basta o cliente voltar para a aplicacdo e clicar no botao
para enviar a inutilizacdo da nota desejada.

6.2 Configuragdes de Nota Fiscal
Tela onde pode ser padronizados regras do Emissor de NF-e SEBRAE.

6.3 Consulta Contas a Receber
Controle dos recebiveis referente as notas fiscais de vendas.

6.4 Emissdao de Notas Fiscais
Para emitir uma Nota Fiscal Eletronica o usuario deve acessar o menu “NF-e” e selecionar a opgdo “Emissdo
de Notas Fiscais” para exibir a tela abaixo e iniciar a emissdo da nota fiscal.

.

Neste inicio da emissdo de Nota Fiscal modelo(55) temos alguns campos para editar como, Série, Emisséo,
Data e Hora de Saida / Entrada, Finalidade de Emissdo, Forma de Emissdo, Tipo de NF, Indicador de
Intermediador Marketplace e Tipo de atendimento sendo algum deles necessarios para a sequéncia da nota
fiscal.

Deve o usuario preencher ou selecionar as informagées necessdrias sendo os campos:
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Série: é a série do documento fiscal.

Emissado: Data e hora de emissdo do documento

Data e Hora de Saida / Entrada: Data e hora de saida ou da entrada da mercadoria/produto
Finalidade de Emissao: indicador da utilizagcdo e motivo da nota

Finalidade de Emissao:

1-NF-e Normal

1 - NF-e Normal

2 - NF-e Complementar
3 - Nota Fiscal de Ajuste
4 - Devolucao de Mercadoria

e Forma de Emissdo: é o tipo de emissdo da NF-e

Forma de emissao

Mormal e

| Noom8l |
Contingéncia F5-1A
Contingéncia viz EPEC
Contingéncia F5-Duy
Contingéncia 5VC-AN
Contingéncia SWC-RS

e Tipo de NF: é o tipo de operagdo da nota fiscal

Tipo de NF:

‘ Saida v‘

Entrada

e Indicador de Intermediador/Marketplace: Considera-se intermediador/marketplace os prestadores
de servicos e de negdcios referentes as transagGes comerciais ou de prestacdo de servigos
intermediadas, realizadas por pessoas juridicas inscritas no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -
CNPJ ou pessoas fisicas inscritas no Cadastro de Pessoa Fisica - CPF, ainda que ndo inscritas no cadastro
de contribuintes do ICMS. Considera-se site/plataforma prépria as vendas que n3o foram
intermediadas (por marketplace), como venda em site préprio, teleatendimento.

Indicador de Intermediador/Marketplace

0 - Cperacdo sem intermediador b

0 - Operagio sem intermedizador
1- Operagdo em site ou plataforma de terceiros

o Tipo de Atendimento: é o indicador de presenga do comprador no estabelecimento comercial no
momento da operagao
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Tipo de Atendimento:

0 - Nao se Aplica v

0 - Nao se Aplica

1 - Operacao Presencial

2 - Operacao ndo Presencial - Internet

3 - Operacao ndo Presencial - Teleatendimento

4 - NFC-e em operacéao com entrega a domicilio
5 - Operacéo presencial, fora do estabelecimento
9 - Operacao nao Presencial - Outros

Os usudrios que ainda nao fizeram a migracdo ou importacdo de xml do emissor anterior para o novo emissor
devem informar o nimero da “Ultima NFe Emitida” para que o novo emissor gere automaticamente o numero
sequencial de suas notas fiscais quando forem enviadas a SEFAZ e tiverem o uso autorizado.

Para o restante da NF-e as informacGes sdo agrupadas em “guias” com o intuito de facilitar a identificacdo e
preenchimento dos dados pelo usudrio, conforme imagem abaixo

Descrigdo ltens da MF Exportacdo / Importacio lransporte lotais e Impostos CondigSes de Pagamento
Destindtario / Remetente Local de Entrega Diferente do Destinatario Local de Retirada Diferente do Emitente Dados para cobranca

6.4.1 Descricdo

Nessa guia localizamos as subguias Destinatdrio/Remetente, Local de Entrega Diferente do
Destinatario, Local de Retirada Diferente do Emitente e Dados para Cobranca todos relacionados
e/ou padronizados no cadastro do cliente.

ensdaNF  Exportacio/Importacio  Transporte  Totals e Impostos  Conicges de Pagamento

Destindtario / Remetente Local de Entrega Diferente do Destinatario Local de Retirada Diferente do Emitents Dados para cobranca

[] Destinatario/Remetente Nao existente

*Razao Social: *CNPICPF *IE RG *Tipo Contribuinte: *Consumidor Final:
*CEP: *Endereco: *Numero: *Complemento:
NG Enderego Ne Complemento
*Bairro: *Cidade: *Estado: *Pais:
Bairro Cidade - BRASIL ~

Inscricio SUFRAMA:

Natureza de Operagio:

Ao identificar o destinatario o usuario pode selecionar a natureza de operac¢ado padrdo de sua nota
fiscal, podendo ainda alterar descricdo da natureza de operacdo. Observe que se o destinatario for
do mesmo estado do emitente as CFOPs disponiveis iniciam com 5 para notas de saida e 1 para notas
de entrada, se for diferente do estado do emitente as CFOPs iniciam com 6 para notas de saida e 2
para notas de entrada e se a UF do destinatario for EX as CFOPs iniciam com 7 para notas de saida e
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3 para notas de entrada. Salientamos que a Natureza de Operacao padrdo ndo impede que o usuario
selecione uma CFOP diferente para varios itens numa mesma nota fiscal.

6.4.1.1 Destinatario/Remetente

Aqui é inserido o destinatdrio para o qual serd emitida a nota fiscal. O destinatario podera estar
previamente cadastro ou ter seu cadastro criado a partir da tela da nota fiscal com os campos
obrigatdrios preenchidos. A identificagdo do destinatdrio é efetuada pela razdo social.

Destinatario / Remetente Local de Entrega Diferente do Destinatario Local de Retirada Diferente do Emitente Dados para cobranga

|| Destinatario/Remetente M3o existente

*Razio Sodial: *CMPJ/CPF *IE RG *Tipo Contribuinte: *Consumidor Final:

EMAMBIENTE DE HOMOLOGACAC - SE 00000000/0000-00 000000000000 1- Contribuinte ICMS ~ Selecione ~
*CEP: *Endereco: *MNdmero: *Complemento:
03227170 Avenida Jacinto 999 Complemento
*Bairro: *Cidade: *Estado: *Pais:
m Aveling Sao Paulo SP ERASIL A

Inscrigio SUFRAMA:

Caso o destinatdrio ndo esteja cadastrado em sua base de dados, clique na opgdo || Destinatério/Remetente hzo existent=
para incluir o cadastro do destinatdrio diretamente pela emissdao da nota fiscal.

Também é possivel fazer a correcdo/atualizacdo de um cadastro pré-existente clicando no botdo =3

6.4.1.2 Local de Entrega Diferente do Destinatario

Destindtario / Remetente I Local de Entrega Diferente do Destinatario I Local de Retirada Diferente do Emitente Dadeos para cobranca

|| Local de entrega nio existente

*Razdo Social: *CNPJCPF: IE RG Telefone: Email:
*CEP: *Endereco: *Mumero: Complemento:

JOOCCR-HHK
*Bairro: *Cidade: *Estado: *Pais:

Nesta subguia sdo inseridas as informagdes do endere¢o ao qual sera entregue a mercadoria caso o
destinatario solicite que a entrega seja feita num endereco diferente do faturado. Os dados desta subguia
podem ser padronizados no cadastro do cliente e incluidos automaticamente na nota.

6.4.1.3 Local de Retirada Diferente do Emitente

Destinatario f Remetente Local de Entrega Diferente do Destinataric | Local de Retirada Diferente do Emitente I Dades para cobranca

|_] Local de retirada nao existente

*Razdo Secial: *CNPICPR: IE RG: Telefone: Email:
*CEP: *Endereco: *Numero: *Complemento:

OOOO-KNK
*Bairro: *Cidade: *Estado: *Pais:
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Aqui serdo preenchidas as informac¢Ges de onde a mercadoria deve ser retirada diferentes do cadastro do
emitente para iniciar a entrega. Os dados desta subguia podem ser padronizados no cadastro do cliente e
incluidos automaticamente na nota.

6.4.1.4 Dados para Cobranca

Destinatario / Remetente Local de Entrega Diferente do Destinatario Local de Retirada Diferente do Emitente

|__] Endereco de cobranga nao existente

*Razdo Social *CNPYCPE: IE RG: Telefane: Email:
*CEP: *Endereco: *Nimero: *Complemento:

200006-XXK
*Bairro: *Cidade: *Estado: *Pals:

Esta subguia pode ser utilizada caso o cliente solicite que a cobranca relacionada a nota seja gerada e
entregue para um endereco diferente do faturado. Os dados desta subguia podem ser padronizados no
cadastro do cliente e incluidos automaticamente na nota.

6.4.2 Itensda NF
Essa guia sera utilizada para inser¢do de um ou mais itens de produtos na nota fiscal.

A organizacao das informac¢des também ¢é dividida em sub guias, sendo estas ( Geral, ICMS, IPI, PIS,
COFINS, Imposto de Importacado e Drawback ).

Descricdo tens da NF Exportacde / Importagio Transporte Totais e Impostos Cendigées de Pagamento

Geral ICMS Pl FIS COFINS mpeosto de Importacdo Drawback

Produte:

Inserir ttem

6.4.2.1 Geral

Para inserir um item na nota fiscal, o produto deve estar previamente cadastrado no Cadastro de
Produtos. Os produtos podem ser localizados através da caixa de pesquisa produto e sao
identificados por seu cédigo ou descricao.

Descricao tens da NF Exportacdo / Importacio lransporte Totais e Impostos Condictes de Pagamento
ICMS P PIS COFINS mposto de Importacdo
Produto:

0000001 - ADAPTAD AQ) A DE LAVAR - Espes
w 1 0000001 ADAPTADORMAGUIMNA DE LAVAR METROS 1,0000 1.555,2100000000 1
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O sistema carregara automaticamente todos os campos com obrigatoriedade de preenchimento do produto,
restando ao usudrio informar a quantidade do item. Caso seja necessario o usudrio pode fazer a alteracao
necessdria na nota fiscal.

Os campos pertencentes a sub guia “Geral” sdo:

= [tem: numero do item.

=  Coéd. Produto: Cddigo do produto ou servigo.

= Descri¢gdao Produto: Descricdo do produto ou servico.

* Informagdes Adicionais: observacao do produto ou servico.

= Un. Com.: unidade de medida comercial do produto ou servico.

= Qt. Com.: quantidade comercial vendida do item.

= Vr Unit Com.: valor unitario comercial do item.

= Un. Trib.: unidade de medida tributavel do produto ou servico.

= Qt. Trib.: quantidade tributavel vendida do item.

= Vr Unit Trib.: valor unitario tributavel do item.

= Desconto: desconto do item.

=  Tot Unit: valor total do item.

= CFOP: Cédigo de Operacgdes e PrestacOes (Natureza de Operagdo).

= CEST: Cédigo Especificador da Substituicao Tributdria.

= NCM: Codigo NCM do produto com 8 digitos.

= |BPT: percentual da tabela IBPT relativo (tributos federais, estaduais e municipais).

=  Frete Unit.: Valor do frete.

=  Seguro Unit.: Valor do seguro.

= Desp. Acessorias: Valor de outras despesas acessorias.

=  Cod. De Barra: GTIN (Global Trade Item Number), antigo cddigo EAN ou cédigo de barras.

= Produto Especifico: identificar produto especifico para (combustivel, veiculo, medicamento, papel
imune e armamento).

= Ped. Compra: Niumero do pedido de compra. Informacao de interesse do emissor para controle do B2B.

= [tem Ped. Comp: Item do pedido de compra. Informacdo de interesse do emissor para controle do B2B.

= Cod.Benef.: campo para informar o cddigo de beneficiamento do produto.

Para cada item da nota fiscal, deverdo ser informados os impostos incidentes, conforme segue.

6.4.2.2 ICMS (Imposto sobre Operagdes relativas a Circulagdo de Mercadorias e sobre Prestagées de
Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagdo) fica a encargo do usudrio
destaca-lo ou ndo devendo sempre ser informada a origem da mercadoria e o CST.

Nesta sub guia ainda temos o destaque do ICMSST sigla para Substituicdo Tributaria do ICMS.

Os grupos pertencentes ao ICMS sdo tratados e habilitados para uso de acordo com a CST informada e sdo
de responsabilidade do usudrio. Para visualizar todos os grupos o usudrio pode utilizar a barra de rolagem
disponivel na tela.
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Descrigdo Itens da NF Exportacio / Importacio ransporte otais e Impostos Condiges de Pagamento

Geral Pl PIS  COFINS  Imposto de Importacio

GRUPOS
[OcCalculo Manual
1 0000001 0 0o Valor Agregada 1,606.43 18.00 28917 ooo 0.00 0.00 000 MNaoSelec
4 3

O sistema calcula automaticamente quando informado a CST que indica a contribui¢do e o percentual do
imposto, ainda assim, caso o usudrio ndo esteja de acordo, é possivel que ele gere o calculo manual clicando
no checkbox “=kuet=z - disponibilizado no canto superior esquerdo da sub guia e digitando o valor da base
de calculo e percentual desejados.

6.4.2.3 IPI

O IPI (Imposto Sobre Produtos Industrializados) é um imposto federal e fica a encargo do usudrio destaca-lo
ou ndo devendo sempre ser informado cddigo de enquadramento quando informada uma CST. Os grupos
pertencentes ao IPl sdo tratados e habilitados para uso de acordo com a CST informada e sdo de
responsabilidade do usudrio. Para visualizar todos os grupos o usudrio pode utilizar a barra de rolagem
disponivel na tela.

Desericio Exportagio / Importagio ransporte Totais e Impostos  Condicées de Pagamento
Geral ICMS PIS COFINS Imposto de Importagio

DCalculo Manual

| | -—  GRUPOS e

1 0000001 50 999 Em Porcentagem 3.

b
vy
-

o

¥)

¥
o
-
"
=]
in
<

O sistema calcula automaticamente quando informado a CST que indica a contribuigdo e o percentual do
imposto, ainda assim, caso o usuario ndo esteja de acordo, é possivel que ele gere o calculo manual clicando
no checkbox -c=loten: disponibilizado no canto superior esquerdo da sub guia e digitando o valor da base de
calculo e percentual desejados.

6.4.2.4 PIS

O PIS (Programa de Integragdo Social) é um imposto federal e fica a encargo do usuario destaca-lo ou ndo
devendo sempre ser informado o seu CST. Os grupos pertencentes ao PIS sdo tratados e habilitados para uso
de acordo com a CST informada e sdo de responsabilidade do usuario. Para visualizar todos os grupos o usuario
pode utilizar a barra de rolagem disponivel na tela.

Descricdo Itens da NF Exportacdo / Importacdo Transporte otais e Impostos Condicbes de Pagamento

Geral ICMS 1Pl PIS COFINS Imposto de Importacdo

Ocalculo Manual
GRUPOS

1 0000001 o1 Em Porcentagem 065 1,555.91 1011
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O sistema calcula automaticamente quando informado a CST que indica a contribuicdo e o percentual do
imposto, ainda assim, caso o usudrio ndo esteja de acordo, é possivel que ele gere o cdlculo manual clicando
no checkbox =@kt disponibilizado no canto superior esquerdo da sub guia e digitando o valor da base de
calculo e percentual desejados.

6.4.2.5 COFINS

O COFINS (Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social) é um imposto federal e fica a encargo do
usuario destaca-lo ou ndo devendo sempre ser informado o seu CST. Os grupos pertencentes ao COFINS sao
tratados e habilitados para uso de acordo com a CST informada e sdo de responsabilidade do usuario. Para
visualizar todos os grupos o usuario pode utilizar a barra de rolagem disponivel na tela.

Exportaco / Importagio ransporte otais e Impostos Condigdes de Pagamenta

1S Imposto de Importagdo

= GRUPOS

o
Q
f
\

DCalculo Manua

1 0000001 01 Em Porcentagem 3.65 1,555.91 56.79

O sistema calcula automaticamente quando informado a CST que indica a contribuicao e o percentual do
imposto, ainda assim, caso o usuario ndo esteja de acordo, é possivel que ele gere o calculo manual clicando
no checkbox -tz disponibilizado no canto superior esquerdo da sub guia e digitando o valor da base de
calculo e percentual desejados.

6.4.2.6 Imposto de Importagado
Essa sub guia é utilizada para notas com tramites internacionais e destaque do imposto de importagao.

ansporte Condighes de Pagamento

0000001 ADAFTADOR MAQUINA DE LAVAR o 000 0.00 .00 000 0.00

6.4.2.7 ICMS Interestadual
Utiliza-se estes campos quando a operagdo interestadual for para consumidor final com partilha do ICMS
devido na operacdo entre a UF de origem e a do destinatario, ou a UF Definida na legislacgao.

Transporte

Imposto de Importacao esbilidade  Combustivel ~ Veiculs  Medicamento  Papellmune  Armamento

000 10,00 0.0000000000 1,0000000000 12 100 6,0000000000
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6.4.2.8 Drawback
Essa sub guia pode ser utilizada para notas de exportagao ( saidas para fora do Pais ).

Para inserir os dados do drawback o usuario deve clicar na no botdo inserie/editar * disponivel na primeira
coluna conforme imagem abaixo.

Geral ICMS P PIS COFINS mposto de Importacdo Drawback

* 1 0001 camisa teste 1,0000

Ao clicar em inserir/editar o usudrio habilitard a tela para inserir ou editar as informag¢des do drawback
conforme imagem abaixo.

Drawback

*N® Registro de Exportacio: *Quantidade: *Chave de Acesso:

MN*® do ato concessoério de Drawback:

Incluir

Apds digitar as informacgdes do drawback o usuario deve clicar no botdo “Incluir” para inserir as informagoes
na lista.

6.4.3 Rastreabilidade

Grupo criado para permitir a rastreabilidade de qualquer produto sujeito a regulagdes sanitarias,
casos de recolhimento/recall, além de defensivos agricolas, produtos veterinarios, odontoldgicos,
medicamentos, bebidas, aguas envasadas, embalagens, etc., a partir da indicacdo de informacgdes de
nuimero de lote, data de fabricagcdo/producdo, data de validade, etc.

Descricao tens da NF Exportacdo e Compras Transporte Totais e Impostos Condicoes de Pagamento
Geral ICMS IP PIS COFINS Imposte de Importacao CMS Interestadual Drawback Rastreabilidade Combustivel Veiculo Medicamento Papel Imune Armamento

o 1 0001 camisa teste 10203040 5 05/10/2021 31/12/2023 123

Obs.: Obrigatério o preenchimento deste grupo no caso de medicamentos e produtos
farmacéuticos.
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6.4.4 Produto Especifico
Grupo opcional, somente um podera ser informado: Combustivel, Veiculo, Medicamentos, Papel Imune e Armamento.
Na sub guia “Geral” de “Itens da NF” é possivel encontrar a coluna “Produto Especifico” para selecionar um

grupo.

escricao tensdaNF | Exportacioe Compras  Transporte  Totais eImpostos  Condic Paga:
ICMS Pl PIS  COFINS  Imposto delmportagio  ICMS Interestadual Drawback  Rastresbilidade  Combustivel  Veiculo  Medicamento  Papellmune  Armamento

Produto:

0001 - camisa teste

2 000 051 5101 27112100 32,0900 016 0,00 0.00 000 SEMGTIN

Ao selecionar o devido grupo, o usuario habilitara o acesso a respectiva guia para especificar o item conforme
os campos solicitados e disponiveis pela SEFAZ.

icao tens da NF Exportagdo e Compras Transporte Totais e Impostos Cond

Geral ICMS IPI PIS COFINS Imposto de Importagao CMS Interestadual Drawback Rastreabilidade | Combustivel Veiculo Medicamento Papel Imune Armamento

6.4.4.1 Combustivel
Este grupo dever ser selecionado apenas para operagdes com combustiveis liquidos e lubrificantes.

O usuario precisa preencher todos os campos obrigatdrios (*).

cao tens da NF Exportacio e Compras Transporte Totais e Impostos Condigde
Geral ICMS 1P PIS COFINS Imposto de Importacaa CMS Interestadual Drawback Rastreabilidade Veiculo Medicamento Papel Imune Armamento

o 1 0001 camisa teste

6.4.4.2 Veiculo
Este grupo deve ser selecionado apenas quando se tratar de veiculos novos.

O usudrio precisa preencher todos os campos obrigatorios (*).

Descricao tens da NF Exportacao e Compras Transporte Totais e Impostos Condicoes de Pagamento
Geral ICMS 1P FIS COFINS Imposto de Importagdo CMS Interestadual Drawback Rastreabilidade Combustivel Medicamento Papel Imune Armamenta

1 0001 camisateste Nao
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6.4.4.3 Medicamento
Este grupo dever ser utilizado apenas quando se tratar de medicamentos ou de matérias-primas
farmacéuticas.

O usuario precisa preencher todos os campos obrigatdrios (*).

Descricao tens da NF Exportacao e Compras Transporte Totais & Impostos Condicoes de Pagamento
CMS Interestadual Drawback Rastreabilidade Combustivel Veicula Papel Imune Armamento

Geral ICMS 1P PIS COFINS Imposto de Importacao

=)

1 0001 camisa teste

Obs.: Este grupo quando utilizado exige que seja preenchido os dados em Rastreabilidade.

Descricao tens da NF Exportacao e Compras Transporte Totais e Impostos Condigbes de Pagamento
Geral ICMS IP: PIS COFINS Impasto de Importacao CMS Interestadual Drawback Rastreabilidade Combustivel Weiculo Medicamento Papel Imune Armamento

1 0001 camisa teste 10203040 1 10/01/2023 10/03/2023

=]

6.4.4.4 Papel Imune
Este grupo deve ser utilizado para detalhamento especifico de opera¢des com papel imune. Aqui é possivel ao
usudrio informar o nimero do RECOPI com o tamanho de 20 digitos.

O CONFAZ instituiu o "Sistema de Registro e Controle das Operacdes com o Papel Imune Nacional",
denominado RECOPI NACIONAL, de uso opcional por UF, que disciplina o credenciamento do contribuinte que
realize operagdes com papel destinado a impressao de livro, jornal ou peridédico. O contribuinte credenciado
deve registrar previamente cada operacao com papel destinado a impressao, obtendo o "numero de registro
de controle da operagdo", denominado de nimero do RECOPI nesta especificagdo. O Sistema RECOPI Nacional
é disponibilizado pela SEFAZ-SP.

Descricdo tens da NF Exportacdo e Compras Transporte Totais e Impostos Condigdes de Pagamento
Geral ICMS IP! FIS COFINS Imposto de Importacao CMS Interestadual Drawback Rastreabilidade Combustivel Veiculo Medicamento Papel Imune Armamento

] 1 0001 camisa teste

6.4.4.5 Armamento

Este grupo sé deve ser informado quando de tratar de armamento, devendo o usuario todos os campos
obrigatdrios (*) sendo eles o tipo de arma, n2 de série, n2 de série cano e a descri¢do sendo a descri¢do
completa da arma, compreendendo: calibre, marca, capacidade, tipo de funcionamento, comprimento e
demais elementos que permitam a sua perfeita identificagao.

CMS Interestadual Drawback Rastreabilidade Combustivel Veiculo Medicamento Papel Imune

Geral ICMS IPI PIS COFINS Imposto de Importacaa

1] 1 0001 camisa teste
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6.4.5 Exportagdo / Importagdo
Caso o destinatario seja de fora do pais, o usuario deve informar os dados necessdrios a importacao
(entrada) ou exportacdo (saida) de mercadoria.

Descricio tens da NF Tatais & Impostos ransporte Condigbes da Pagamento
Exportacio:
UF de Embarque: Local do Embargue
A Digite o local do embargue
Importagdo:
UF de Desembarque Local de Desembarque:
Selecione Digite o local do desembargue
Cédigo do Exportador: Wia de Transporte Internacional Data de Desembarque:
Digite o cédigo do exportador Selecione ddfmm/azaz -]
Tipo de Intermédio Adic. ao frete pf renov. da Mar. Mercante(vAFRMM)RS:
Selecione Digite o valor do AFRMM

6.4.6 Transporte
Nesta guia é definida a modalidade do frete e indicado a transportadora responsavel pelo servico de
transporte.

6.4.6.1 —Transportador

Caso exista frete, é necessdrio que seja indicado a transportadora responsavel pelo transporte das
mercadorias. A transportadora poderd estar previamente cadastrada ou ter seu cadastro criado a
partir da tela da nota fiscal com os campos obrigatérios preenchidos. A identificacdo da
transportadora é efetuada pela razdo social.

Descricao itens da NF Exportacdo / Importacio lransporte Totais e Impostos Condigoes de Pagamento

*Modalidade do Frete:

9 - Sem Ocorréncia de Transporte g

Transportador Retencdo ICMS Weiculo/Rebogue/Balsa'Vagdo Volumes

[Mransportadora ndo cadastrada

*Razio Social: *CNPJCPF *Incricio Estadual: *Tipo de Contribuinte
Inscrig3o Estadual Inscrigao Estadual Selecione v
*CEP: Endereco: *Numero: Complemento:
Prevesived Enderego ME Complemento
*Bairro: *Cidade: *Estado: *Pais:
Bairro Cidade - BRASIL ~

Caso a transportadora ndo esteja cadastrada em sua base de dados, clique na opgdo [/Transportadora nao cadastrads
para incluir o cadastro da transportadora diretamente pela emissdo da nota fiscal.

Também é possivel fazer a correcdo/atualizacdo de um cadastro pré-existente clicando no botdo [ carar |
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6.4.6.2 —Retengao ICMS

Quando permitida a retengdao do ICMS do servigo de transporte o emissor deve preencher os campos,
sendo que quando um campo for informado todos os outros sao obrigatérios.

Descricde  IensdaNF  Exportacde e Compras

“Modalidade do Frete:

Aliquota: Valor do Servico:

cFoP

ICMS Isento; Valor do ICMS

6.4.6.3 - Veiculo/Reboque/Balsa/Vagdo

Nesta guia é permitido ao usudrio informar o grupo de transporte que sera utilizado ( Veiculo / Reboque /
Balsa ) e completar as informacg&es obrigatdrias de cada grupo conforme tela abaixo.

Veiculo

*Placa UF: RNTC

Reboque(méximo 5 reboques)

item Placa UF: RNTC

6.4.6.4 —Volumes

Quando tiver incidéncia de transporte na nota fiscal o usudrio pode informar a Espécie e Quantidade
de Volumes.

Para isso acesse a sub guia Volumes e clique no botdo incluir conforme imagem abaixo.

Descrigdo Itens da N Exportacio / Importacio Transporte Totais e Impostos Condicdes de Pagamento

*Modalidade do Frete:

@ - Sern Ocorréncia de Transparte v

Transportador Retencdo ICMS Veiculo/Reboque/Balsa/Vagao Volumes
Il

Ao clicar em incluir serd aberta nova tela parar que seja preenchido os campos espécie, quantidade
de volume, peso liquido, peso bruto, marca e numera¢ao do volume. Preenchido os campos basta
clicar no botdo incluir conforme imagem abaixo.
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Espécie*: Quantidade do Volume*: Peso Liquido:
Espécie doVolume .0000 0.0000
Marca: Numeragdo do Volume: Peso Bruto:

Marcado Volume Mumeragido do Volume 00000

6.4.7 Totais e Impostos

Nesta guia de Totais e Impostos, sdo apresentados os totais dos itens e seus impostos informados
nas guias anteriores. Essas informacGes sdo inseridas automaticamente pelo sistema baseado no
lancamento do usuario, podendo assim ser feita a conferéncia dos valores totalizados.

Baze Cileuln ICMS: Valar Morcadaria:

Volar FCP Subs. Trisutsria Total ICMS SN Total Nata Fiscal:

6.4.8 CondicOes de Pagamento
Nesta tela o usudrio pode definir o meio de pagamento, prazo de pagamento e se necessario informar o
banco em vai receber a receita gerada pela nota fiscal.

Aqui o sistema vai definir através da CFOP “natureza de operacdo” definidos nos itens da nota os itens que
devem ser cobrados por um meio de pagamento sendo totalizados nos campos “N&do Gerar Financeiro” e
“Gerar Financeiro”. Sera utilizado para o desdobramento das parcelas o campo “Gerar Financeiro”.

Descrigdo Itens da NF Exportacdo [ Importacio Transperte Totais e Impostos

Nio Gerar Financeiro: Gerar Financeiro:

Desdobramento (Separe as parcelas por espages. B0 30 60 90" Meio de pagamento®
Selecione

Banco pf boleto

Ap0ds o preenchimento do campo desdobramento e selecionado o meio de pagamento o usudrio deve clicar
no botao aplicar apara que o sistema calcule automaticamente a quantidade, valor e vencimento das
parcelas conforme sugerido na imagem abaixo.
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Descricio Itens da N Exportacio / Importacao Transporte otais e Impostos
Mo Gerar Financeiro Gerar Financeiro:
Desdobramento (Separe as parcelas por espages. Ex"0 30 60 90 Meic de pagamento®

Banco pf boleto

2- Banco Bradesco S/A ~
2-Banco Bradesco S/A 1 535.49 29/09/2022
2-Banco Bradesco S/A 2 535.49 29/10/2022
2-Banco Bradesco S/A 3 53549 28/11/2022

6.5 Fila de Envio de NFs

Para acessar a tela é necessario abrir o menu “NF-e” e selecionar a opgao “Fila de Envio de NF’s”. Em
seguida sera exibida uma tabela com as notas fiscais que estdo na fila e seus status. E possivel verificar
o status da SEFAZ (Secretaria da Fazenda) por meio deste médulo.

SEEGER ENGENHARIA E SISTEMAS LTDA. P Cadastros  NF-e

SEBRAE Alterar minha empresa —

Fila de Envio - Notas Fiscais de Saida

missio |[ECHSINSEEININY  © Status de Servico

1z TEMPM 1267- NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACAD - SEM VALOR =
14 TEMPM 1267- NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACAD - SEM VALOR, ®
15 TEMPM 1267~ NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACAD - SEM VALOR ®

16 TEMPM 1267- NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACAD - SEM VALOR

17 TEMPM 1267- NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACAD - SEM VALOR

O 0 0 0 00
vV v v v v v
8 @& 8 8 8 8

18 TEMPM 1267 - NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACAO - SEM VALO.

Na tela acima, temos a Fila de Envio de NF’s onde ficam presentes as notas que foram geradas pelo

sistema e estdo em aguardo para envio. E possivel por meio desta tela validar a NF, ® visualizar

o Pré-Danfe, © assinar, ® enviare ¥ excluir as notas fiscais temporarias (série “TEMPM”).

Caso o usuario tenha solicitado a transmissdo da NF-e e obteve a situacdo “Lote em Processamento”
basta clicar no botao para ter a situacdo da nota atualizada.

® Status de Servigo

Para verificar o status de servico da Secretaria da Fazenda, o usuario deve clicar no botdo

e Envio de nota com certificado digital A1 cadastrado em nuvem.

Os emissores com certificado digital A1 cadastrado em nuvem, podem &

de seu Estado sem fazer o processo de assinatura.

enviar a nota para SEFAZ

Cadastms  NF.s Estoque Seguranga Mais A_.m:|°),<;~)-_-u

e 0 2 0 0 0
B 8B 8B 8 8 8

18 EMP 1267 - NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOM:

e Envio de nota com certificado digital A3 ou Al ndo cadastrado em nuvem.
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Para emissores com certificado A3 ou Al n3o cadastrado em nuvem é necessario clicar no botdo
assinar para fazer o download do Assinador Digital disponivel na mensagem de orientagao ao usudrio.

Para assinar uma Nota Fiscal, é necessdrio o uso de um x

Certificado Digital.

Caso seu certificado seja do tipo AL ha duas possibilidades:
1 - Cadastrar o Certificado Digital na Nuvem. Desse modo, seus
Documentos serdo assinados automaticamente no momento da
transmissdo.

2 - Faa o Download e instale o Assinador Digital

Apés is: tilize o certificado conectado em sua maquina para

realizar a assinatura dos documentos

Caso seu certificado seja do tipo A3:
Faca o Download e instale o Assinador Digital
Apds isse, utilize o certificado conectado em sua maguina para

realizar a assinatura dos documentos.
Cadastrar na Nuvem

| Fazer Download do Assinador Digital

Ap0s a realizagdo do download, o usudrio deve abrir o assinador digital, selecionar o certificado
digital de sua empresa e clicar no botao acessar.

E Ernissor de NF-¢ | Producgdo | v191022 - X

SEBRAE

Producao

Selecione seu Certificado Digital

EMPRESA MODELO LTDA CNPJ: 00.000.000/0001-00 o

Na proxima etapa, o usuario deve selecionar a guia “NF-e”, clicar no botdo pesquisar para localizar
as notas digitadas, selecionar a nota que deseja assinar e logo depois clicar no botdo “Assinar”.

E Emissor de NF-¢ | Produgéo | Lista de Documentos | w191022 — X
NF-e I Cancelamento CC-e  Inutilizacio

Nimero Série
0 =] |TEMPM | Pesquisar |
|
MNimero Série Emissdo Valor Situagdo
»
19 TEMPI 1171172022 1 Em Digitagdo
18 TEMPM 1171172022 1 Em Digitagdo
16 TEMPM 1171172022 1 Em Digitagdo
15 TEMPM 1171172022 1 Em Digitagdo
Visualizar XML Assinar
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Ap0s a realizagdo da assinatura basta o usuario voltar para a aplicagao e clicar no botao “Buscar Notas

para emissdo” para atualizar a situagdo da nota para Assinado e clicar no botdo * para enviar a
nota desejada.

Buscar Notas para Emissao @ Processar NFe @ Status de Servigo l

20 TEMPM 1214 - SEEGER ENGENHARIA E SISTEMAS LTDA Assinado e < > L I
14 TEMPM 1267 - NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACAO - SEM VALO.. Em Digitac3o L = £ > |
15 TEMPM 1267 - NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACAQ - SEM VALO. Em Digitac3o o ® s > ®
16 TEMPM 1267 - NF-EEMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACAO - SEMVALO... Em Digitac3o L] O rd > ]
17 TEMPM 1267 - NF-EEMITIDAEM AMBIENTE DE HOMOLOGACAO - SEM VALO... Em Digitacdo -] £ > o
18 TEMPM 1267 - NF-EEMITIDAEM AMBIENTE DE HOMOLOGACAO - SEMVALO... Em Digitacio [-] ® ra > o
3

6.6 Editar / Duplicar Nota Fiscal
Para o usudrio editar ou duplicar uma nota fiscal, ele deve acessar a tela de Emissdo de Notas Fiscais

e clicar no botao conforme imagem abaixo.

EMPRESA MODELO LTDA.
Alterar minha empresa

Administracio  Cadastros CT-e NF-& Estoque Ajuda Seguranga Mais|° Modelo

Emissdo de NFe v4.00 || Ambiente: Homologacio

Consulta de NF-e

Série: Ultima NFe Emitida: Saida:

| crrris = dd/m 5}
Finalidade de Emissdo: Forma de emissio Tipo de NF:

1-MF-e Norma v ormal v Saida ~
Indicador de Intermediador/Marketplace Tipo de Atendimento:

iador v 0-N3o se Aplica hd

Exportacio / Importacio Transporte otais e Impostos  CondicSes de Pagamento

Ao clicar no botdo “Consulta de NF-e” serd carregada a tela de consulta possibilitando a pesquisa da

nota que o usuario deseja duplicar ou editar clicando no botao conforme imagem abaixo.

Consulta de NF-e x
Numero da Nota 1wt 40 Término

. .
Sacade: Suacho da Notax
Série

—
© CMPM 2911/2022 000000 t - peys tada arre

o [ t 2 <30 > ame

o L 3 . t RS £ Ptack o da ame: 3
° TEMPM 2112022000000  Nr-€ EMITIOA EM R$ 2.345.0% Em Digitagdo Dgpitada faturamento
o ree T L ns {F%3 8 C ad. Ime

o EMP g T t RS > ada Ime

Lembrando que notas com a série “TEMPM” podem ser editadas e as notas autorizadas podem ser
duplicadas.
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6.7 Referenciar Documentos
Quando o usuario/emissor tiver uma situacdo que deve fazer um referenciamento ele deve clicar na caixa de
selecdo para habilitar os grupos de referenciamento conforme imagem abaixo.

Emiss3o de NFe v4.00 || Ambiente: Producdo

Consulta de NF-e
“Série: “Ultima NFe Emitida “Emissio Saida
147 26/02/202316:58 o dd/mm/aaza ~— =}
Forma de emissia Tipo de NF:

E possivel que o usudrio referencie uma NF-e, Nota Fiscal em Papel, CT-e, Cupom Fiscal e Notas Fiscais
de Produtor Rural com base nas hipdteses previstas na legislagdo como exemplo devolucdo de
mercadorias, complementacdo de NF-e, substituicdo de NF-e cancelada, etc.)

c—

NF-e Referenciadas

6.7.1 Referenciar NF-e
Para referenciar uma NF-e digite a chave de acesso com 44 digitos e clique no botdo incluir.

NF-e Mota Fiscal CT-e Cupom Fiscal Notas Fiscais de Produtor
NF-e Referenciadas

*Chave de Acesso

[ 35654345689764345678654324356787798754500003

Ou clique no botdo “Referenciar sua NF-e” para abrir a tela de pesquisa e selecione a nota desejada.

Referenciar a NF-e

Numerc da Nota: Inicio:
26/02/2023 [=] dd (=]
Sacado: Situacdo da Nota:
Seérie:
Q Pesquisar
1 26/02/2023 12:29-:00 DESTINATARIO MOD.. R$051 Autorizado o usodaNF- Autorizada 352302617392720001005500100000C

=

>
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6.7.2 Referenciar Nota Fiscal

Para referenciar uma Nota Fiscal “Papel” o usuario deve preencher os campos ( Série, Numero, Modelo, UF,
Més e Ano de Emissdo, CNPJ e clicar no botdo “Incluir” conforme tela abaixo.

NF-e Nota Fiscal Cle Cupam Fiscal Motas Fiscais de Produto

Nota Fiscal Referenciadas

*Série: *Niimero: *Modelo

*UF *Més e ano de emissio: *CNPL:

Selecione A janeirode 2022 o

6.7.3 Referenciar CT-e

Para referenciar um CT-e digite a chave de acesso com 44 digitos e clique no botdo “Incluir” conforme imagem
abaixo.

NF-¢ Mota Fiscal CT-e Cupam Fiscal Motas Fiscais de Produtor

CT-e Referenciados

*Chave de Acesso

6.7.4 Referenciar Cupom Fiscal

Para referenciar um Cupom Fiscal o usuario deve preencher os campos (Niumero ECF, Nimero COO, Modelo)
e clicar no botdo “Incluir” conforme imagem abaixo.

MF-e Mota Fiscal CT-e Cupom Fiscal Notas Fiscais de Produto

Cupom Fiscal Referenciados

*Namero ECF: *Mdmerc COO:

~ Incluir

6.7.5 Referenciar Notas Fiscais de Produtor

Para referenciar uma Notas Fiscais de Produtor o usudrio deve preencher os campos (Série, Nimero, Modelo,
Inscricdo Estadual, UF, Més e Ano de Emissdo, CNPJ e clicar no botdo “Incluir” conforme tela abaixo.

NF-g Mota Fiscal CT-e Cupom Fiscal Motas Fiscais de Produto

Notas Fiscais de Produtor Rural

*Série *Nimero: *Modelo: *Inscricio Estadual:
O IE Isento
NF -
“UF *Més e ano de emissio “CMEICPF
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6.7.6 Referenciar NF-e Sigilo

Permite ao usuario referenciar Nota Fiscal Eletronica, modelo 55, informando a Chave da NF-e com
o cédigo numérico zerado, garantindo a manutengdo do Sigilo Fiscal da NF-e referenciada.

A referéncia pela chave de acesso completa (sub guia: NF-e) ainda continua obrigatdria nos casos
de NF-e de devolugdo, complementar e quando a legislagdo exigir.

O usudrio deve digitar no campo chave de acesso os 44 digitos que a compde e clicar no botao
incluir.

Referenciar Documento

MNF-e Mota Fiscal CT-e Cupom Fiscal Motas Fiscais de Produtor

NF-e referenciada Sigilo

*Chave de Acesso

Ineluir

6.8 Importar XML

Para acessar, cligue no menu NF-e e selecione a opcao Importar XML.

Importar Xml

A
E
1
2
3
a

Para importar uma NF-e, selecione as notas no diretério do computador clicando no botado

“Escolher Arquivos”, ao abrir a janela selecione o arquivo e clique no botdo “Abrir” conforme
imagem abaixo.

@ o X
I > Este Computador > Area de Trabalho v S Pesquisar em Area de Trabal..
P y
Organizar v Nova pasta =~ m @
5 e Computader A Nome Dsta de modificagge Tipo Tama
[ Area de Trabalho & veiculoxml Arquive XML
) Documentos & gas_compaml Arquivo XML
3 Dounloads (@ nacionalxml Arquive XML
= {2 352302660074020001265500100000428210... Arquive XML
= Imagens
& 1028085900155 Pasta de arquivos
B Misicss PROG1 Pasta de arquivos
“J Ojetos 3D
& Videos
&, Disco Local (C3)
s Movo volume (D)
s Reservado pelo Sistema (F)
v < >
Nome: |35 28210004 xml VN;MVOSpevsonahzados("as\t; v

Abrir Cancelar

59



SEBRAE

Ao fim do processo da importagdo o usuario recebera um aviso no e-mail cadastrado no portal do
SEBRAE o informando que a importacao foi finalizada.

Suas notas estio se or favor agusrde que X
em breve, v tela inicial & por e-

mail. A e tempo atusl da imp é de 73 minutos.

Essa janela pode ser fechada que o processamento ndo serd
interrampido.

Para consultar suas notas acesse o menu NF-e, selecione a op¢dao Administracdo de NFs e informe
um periodo para localizar suas notas fiscais.

Para Cliente, Fornecedor, Transportador e Produtos consulte as respectivas telas no menu Cadastros.

6.9 Relatérios do Faturamento
O sistema disponibilizara relatorios padrdes para cada maédulo.

7 Seguranga

Nesse mddulo é possivel fazer a consulta de cadastros de usudrios, bem como os logs de acesso ao sistema.

7.1 Auditoria e Log

Para acessar o mddulo Auditoria, abrir o menu Seguranga e clicar em Auditoria.

Serd carregada a tela de log do sistema, com o registro de todas as operagoes feitas pela conta.

Trilha de Auditoria

Documentos Emitidos  Aesssos Efetusdes  Usuarios | Logs

Usudrio:

£6007402000126 201.9297.105

66007402000126 2019297.105

£6007402000125 201.9297.105

66007402000126 2019297.105
66007402000126 2019297.105

£6007402000126 201.9297.105

A tabela é preenchida com todas as informacdes a respeito da atividade, sendo ela a filial, o IP do
computador, o usudrio, data e hora e a descri¢do da atividade realizada.

7.2 Cadastro de Usuarios
Para acessar o Cadastro de Usudrios, clique no menu Seguranga e selecione Cadastro de usudrios.
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EMPRESA MODELO LTDA.

CERTAL " . ! Administragio  Cadastros CT-e NF-e Estoque Ajuda Seguranga Ma\'s‘o Modelof
tera minha empress

Cadastro de Usudrios

Nome Completo E-mail

Para cadastrar um novo usuario, clique em e aparecera a seguinte tela para
preenchimento de dados do novo usuario.

Cadastro de Usudrios

[

Para pesquisar os usuarios cadastrados, volte a pagina de pesquisa e clique em .

Serdo listados os usuarios cadastrados no sistema, junto de seu e-mail, Nome e a qual grupo
pertence.

Cadastro de Usudrios

Nome Completo E-mail
,
SERGIO sergio@ apemsom.br @ & o
FELIPE felipe@s com.br @ Fa 1]
Gustavo gustavolgs rcom.br @ s [
Jodo Vitor jozoviton@ammmme.com.br @ & ]
Thizgo Almeida thiago.almeidazs scombr @ Fa 1]
Showing 1-6 of & rows 1

7.2.1 Visualizar

Para visualizar o cadastro de usudrio clique botdo © do cadastro desejado.

7.2.2 Editar

. f . .
Para editar o cadastro de usuadrio clique botdo do cadastro desejado.
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—
—
Editar Usudrios

Dados do Usudrio Permisstes E-mail de Envio

E-mail Nome Completo

Descricio Data de Cadastro
10/11/2022

Para editar as permissdes de acesso do usudrio em foco, basta clicar na guia Permissdes e ativar os
maddulos e submddulos que deseja que o usudrio tenha acesso.

Editar Usudrios

Dados do Usudrio Permissies E-mail de Envio

B Cadastros
[ Bancos
Certificado Digital
B Cliente. Fornecedor Transportador
8 Executar

Wisualizar
& Cadastrar
8 Editar

s de Operagbes

s Diversos

Na guia “E-mail de Envio” (imagem A) informe os dados de sua conta e-mail para que seja
possivel enviar as notas emitidas por e-mail aos destinatarios.

(Imagem A)

Editar Usuarios

Dados do Usudrio Permissées E-mail de Envio
E-mail para envio de notas: Servidor SMTP:
nodelo@gmail.com br smtp.gmail.com
Senha do E-mail Porta do servidor SMTP:

........................ 587

*Obs.: Provedores que exigem verificacao em duas etapas, a senha a ser informada ¢€ a senha de app.

PCL=T] Salvar

E-mail para envio de notas: informe aqui seu e-mail para enviar a NF-e ao destinatario;
Senha do E-mail: informe aqui a senha do seu e-mail, alguns provedores por seguranca
exigem a verificacdo em duas etapas e fornecem a senha do APP ( para esses casos digite aqui
a senha do App).
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Servidor SMTP: nas configuracdes de seu e-mail estara disponivel o endereco de servidor
SMTP que voce deve informar aqui parecido com o exemplo (smtp.gmail.com);
Porta do servidor SMTP: nas configuragdes de seu e-mail estara disponivel a porta do servidor
SMTP que voce deve informar aqui parecido com o exemplo (587);

Pronto, agora seu usudrio estd apto para enviar suas notas por e-mail automaticamente e caso
necessario manualmente pela tela de administracao de notas.

8 Mais

Aqui é possivel que o usuario migre todo o conteudo do emissor antigo “versao desktop instalada”
para o novo emissor “WEB”, mantendo seu histérico para eventuais consultas de notas fiscais,
clientes e produtos.

Para iniciar a migracdo de seus dados, primeiramente o usudrio precisa fazer o processo de
exportacdo do arquivo para migracdo no antigo emissor. Assim, inicie o antigo emissor instalado em
seu computador e clique no botdo “Exportar arquivos para migracao” disponivel no canto superior
direito de sua tela.

Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletrénica (NF-g) — %
Notas Fiscais  Emitente  Cadastros  Sistema  Ajuda O Emissor vai mudar! Saiba o que fazer |Enpnrtar arquivos para migracio I

Emitents
Razdo Sodal fNome: KECK CNP] { CPF: 81.739.272/0001-00 IE: 336.288.870.116 /

Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletrénica (NF-e)

Ao clicar no botdo, abrird uma tela para o usudrio escolher onde deseja salvar seu arquivo. Escolha o
local clicando no botdo “Localizar” e clique no botdao “Exportar” para iniciar a exportagao.

m Exportagdo de Arquivos para migragio x

Exportagdo de Arquivos para migragdo

Locak |C:\Users'felipe. SEEGER \Desktop

Ao final da exportacdo sera salvo no local de sua escolha o arquivo para migracdo de seus dados com
o0 nome padrao abaixo com a data e hora da exportacao.

E EMISSOR_NFE-ARQUIVOS-MIGRAGAO 27-11-2022_15-49-22

8.1 Importar arquivos para migragao
A migracdo de dados do emissor antigo é executado por esta tela, bastando o usuario selecionar o
arquivo exportado através do botdo “Escolher arquivo” conforme imagens abaixo.
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Assistente para Migracao de dados do antigo emissor para a versido web

-Este assistente executa a importagdo do arquivo ".zip” exportado pela aplicagdo windows do Emissor de Mota Fiscal Eletrénica ndo sendo necesséaria a intervencio do usudrio.
-Para iniciar a importagio dos dados clique no botdo "Escolher arquive”, selecione o arquive e clique no botdo importar.

Escolher arguive | | Menhum arguivo escolhido

Emitente

@ Abrir e
<« « 4 B > Este Computador > Area de Trabalho v o O Pesquisar em Area de Trabal...
Organizar Nova pasta =~ ™ @
~
IS8 e Computador Nome Data de mod
[ Area de Trabalho B EMISSOR_NFE-ARQUIVOS-MIGRACAO_21-11-2022_10-40-25.zip
Documentos B EMISSOR_NPRARQUIVOS-MIGRAGAD 08-11-2022_10-07-08.zip
3 Downloads exp teste
ey xmml
megens PROGT
b Musicas PROGZ
“J Objetos 3D
B videos
4, Disco Local (C)
- Novo volume (D)
= Reservado pelo Sistema (F:)
v € >
Nome: | EMISSOR_NFE-ARQUIVOS-MIGRAGAD_21-11-2022_10-40-25.zip N Arquive ZIP do WinRAR (“zip) |

Abrir Cancelar

Despois do sistema ler e descompactar automaticamente seu arquivo exportado, sera gerada uma
mensagem informando que suas notas estdo sendo processadas informando um tempo médio ao
usuario.

Suas notas estdo sendo p d: favor aguarde que X
em breve, v tela inicial & por e-
mail. A média d

Exsa janela pode ser fechada que o processamento ndo serd
interrompido.

Obs. 1: O tempo de importagdo é estimado conforme a demanda do dia

Obs. 2: Este método so funcionarad com o arquivo padrdo (.zip) gerado pelo emissor antigo.
Obs. 3: Ndo descompacte este arquivo para fazer a migragao.

Ao fim do processo de migracao o usudrio recebera um aviso no e-mail cadastrado no portal do
SEBRAE o informando que a migragao foi finalizada.

Para consultar suas notas acesse o menu NF-e, selecione a op¢do Administracao de NFs e informe
um periodo para localizar suas notas fiscais.
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Para Clientes,Fornecedor,Transportador e Produtos consulte as respectivas telas no menu Cadastros.
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