Tutorial de Emissao de Nota Fiscal
Eletronica

Passo 1 — Abra o programa Emissor NFe, através do atalho em sua area de trabalho;

Dica: Apos a instalagéo da plataforma, sera adicionado em sua area de trabalho o atalho do sistema

automaticamente.
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Emissor MF-e

Passo 2

Para dar inicio a

digitacdo de uma

nova nota clique
sobre:

-

Nova Nota

A folha branca,
localizada na
lateral do
programa;

Momt Fiscas SN | Lonhguraghe:
lemeiacor  Logs Mbe | Emak enaador
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MHE EHITIDA EH AHBIENIE DE HUMULULAL E2. U0 Emilida
HF-F FRITIDA Fll ARMRIFKTFE OF HBMI 0GAT 140,00 Fmiticda
MHHE EHITIDA EH AHBIEHITE DE HUMULLEAL B2 00 Emitida
MF-F FMITIDA FM AMRIFHTE OF HOMOLAGAT 130,00 Fritirs
HFE EHITIDA EH AHBIERTE DE HUMULDGAL 140,00 Emilida
WF-F EMITIDA FM AMBIFHTE OF HOMOLAGAT 0,00 Fritids
HF E EHITIDA EH AHBIERTE DE HOMOLDGAL .00 Emilida
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Passo 3 — A primeira aba de preenchimento faz mencéo aos Dados da NF-e, onde vocé ira
preencher campos como: Forma de emissao, Tipo de operacéo, Indicador de Presenca, Hora de
saida, Natureza da operacao, Finalidade de emissao, Forma de pagamento, entre outros campos que

Dados NF-e | Destinatario

Produtos / Servicos

Chave de Acesso MFe3517115939217400015955001 0000050051 275107143

Totais

compbe os dados
gerais de sua nota
fiscal eletronica.

Nimero 000.005.005

Transporte Cobranga Informacado Adicionais Exportacdo e Compras CCe

NF-e | NF-e Referenciada | Notas Fiscais Referenciadas | Notas Fiscais Referenciadas de Produtor I CTe Referenciado I Cupons Fiscais ¥inculados a NF-e

Dados

Modelo Série MNimero NF-e Tipo de Dperacdo Finalidade de Emissdo Data Emissdo Hora Saida

55 1 000.005.005 Entrada + MF-g Normal - 23M1j2017 1440

Natureza da Operacio Forma de Emiss3o Tipo de Impressio DANFE  Data de Saida / Entrada OS Campos

VEMDA Mormal * Retrato - 23N11fz2017 - .

Totais, Protocolo e

Forma de Pagamento Yersdo Cons. Final Operacdo UF Municipio de Ocorréncia

A Prazo ~ | [¢.0.1.0 Consumidor Fir ~ INTERNA ~ SP - Poa - Cont| ngenC|a sao
Proces. Emissdo Indicador de Presenca preenchldos

Emiss&o de MF-g com Aplicativa do contribuinte + Dperacdo presencial - .

automaticamente
Totais .
pelo sistema de
¥alor Total daNota  Valor ICMS daNota  ¥alor ICMS ST da Nota
0,00 0,00 0,00 acordo as

Protocolo Protocolo de cancelamento InfOI'maQOGS e

Nimero Data Nimero Justificativa . -

o situagoes

Contigéncia vinculadas a NF-e.

Data e Hora da entrada em Contigéncia Justificativa da entrada em contigéncia

-

».

o
2

Dica: Voceé pode utilizar os botdes: € » para avancar para as préximas telas, ou apenas clicar na
aba selecionada para abri-las.

Passo 4 — A segunda
aba de preenchimento é
dedicada aos Dados do
Destinatario, onde
deverao ser listados as
informacdes referentes a
quem se destina a nota
fiscal, entre elas: CNPJ ou
CPF, CEP, endereco, e-
mail, inscricao estadual,
indicador IE e demais
campos que compdes o
cadastro do seu cliente,
todos os dados que fazem
mengao a ele seréo
preenchidos nessa aba.

Informagdes da Mota Fiscal Eletrénica

Chave de Acesso NF=35171159892174000159550010000050051275107143 Nimero 000, 00s, 005

Dados NF-e Destlnatérlo Produtos / Servicos Totais Transporte Cobranca Informacdo Adicionais Exportacdo e Compras CCe
Dados
p Destinatario
Tipo Documento CNPJ Captcha

CHPJ] ~ 22.504.277/0001-94 @
Razdo Social / Nome

MF-E EMITIDA EM AMBIEWTE DE HOMOLOGACAC - SEM VALCR FISCAL

Inscricdo Estadual Inscricdo SUFRAMA

454445547116

Identificador IE
Contribuinte ICMS -

e-Mail

Endereco |Retira | Entrega

CEP

&780170
Logradouro Nimero

R SA0 JOAC 577

Complemento

Bairro UF Municipio

CENTRO P - Mogi das Cruzes -
Telefone Pais

1195793085 BRASIL -




Dica: Assim que vocé emite notas fiscais  mrmmmes

pelo sistema, as informacdes dos seus o rosqusa
clientes sdo salvas automaticamente, para
que futuras notas para os mesmos
destinatarios vocé nao precise preencher
0s campos novamente. Para selecionar os
clientes salvos em seus sistema, basta
clicar no botdo: | f pesmatis |

Cliente Enderego
ING VERZEKERINGEN Ny 0160 AMSTELY!
MNF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACAL DES7 7073000110 R CAMPINAS
NF-E EMITIDA EM AMBIEMTE DE HOMOLOGACAL 110928870001 34 GO 210 5/N KM 335

n

Dados NF-e | [Destinatério| Produtos / Servicos | Totais | Transporte = Cobranca | Informacdo A

| : .
) s ® Na tela de Pesquisa de Cliente,
e vocé pode localizar os clientes
o E— == pelo CNPJ/CPF ou pelo seu nome

e-Mail

e selecionar o cliente escolhido.
Dica: Para listar todos os cliente,
basta clicar em Pesquisar.

Passo 5 — A proxima aba a ser preenchida sdo as de Produtos e Servigos, nesta aba serdo listados
todos os produtos / servicos que irdo compor a sua nota fiscal, contendo assim todas as informacodes
referentes a eles.

.]nfurrrlagﬁesdaN | Eletronica

Para adicionar um

|
2 |
. H MFe35171159892174000159550010000050051 275107143 000,005,005 |
produto/servico clique |
P . Dados NF-e Destinatario PrudutusfSer\rlgus Totais Transporte Cobranca Informacao Adicionais Exportacdo e Compras CCe
no ‘+' verde localizado ||,
Itens NF-e
na parte Iate ral da I " Item Codigo Descricdo NCM CFOP Un. Qtde ¥l.Unit. ¥l a E

tela.
&
% .

Novo item

m

Desta forma sempre
que for necessario
adicionar algum item
na NF-e, vocé devera
utilizar esse botao.

Para excluir um

] D b
produto, basta
seleciona-lo e clicar h
no botao:
— Para alterar um produto, basta
Excluir seleciona-lo e clicar duas

vezes sobre ele ou utilizar o

botao:
F



Passo 5.1 — A tela de Item Nota Fiscal Eletrénica sera aberta, onde devera ser preenchido todas as
informacdes anexadas ao produto, entre elas: O seu respectivo cédigo, sua descricao, observacoes

(se caso houver),
CFOP, NCM ,
Quantidade do
Produto, Valor
Unitario Comercial,

entre outros
campos referentes
ao seu produto.

Dados |Trihutos | Declacdo de Importacdo | Grupo de Exportacdo | Eomhusti\reis|

Codigo Descricao

39 CHAPAS,ETC.DE POLIMEROS ESTIRENG, 5/ SUPCRTE,M/REFORC.ETC ':.‘
Observacao

CFOP EAN CEST NCM EX TIPI
1949 - 74102110

Un. Cometrcial Qtde. Comercial ¥alor Unit. Comercial

| Un 40,00 41,5

Un. Trib. Qtde Trib. ¥alor Unit. Trib.

Un 40,00 41,5

EAN Trib.

Yalor Total Bruto compde o Yalor Total da NF-e
Total Frete Total Seguro Desconto Ne Pedido Compra Ne Item Ped. Compra
Outros ¥alor Total Bruto Perc Tributos Yalor Total Tributos
1.660,00

Z,

4

Passo 5.2 — Clique

na aba de Tributos, que fica ao lado da aba de Dados, onde vocé ira preencher

toda a parte de tributacao referente ao seu produto, a primeira aba é referente ao tributo ICMS, onde
vocé devera informar os dados referentes a Situacao Tributaria, Origem, entre os valores de Aliquota,
Valor da base de célculo, entre outros campos do tributo a partir da tributacao de sua empresa, faca a

mesma coisa perante

o IPI, PIS, COFINS, ISSQN, Il, de acordo com seu modo de tributacdo. Clique

na aba dos tributos e preencha os respectivos dados. Apés preencher todos os dados do produto

cligue no certinho
verde no inferior da
tela para salvar os
dados;

4

Salvar dados

Dica: Vocé pode
passar pelos campos
da tela utilizando a
tecla do seu teclado:
‘TAB .

Itemn Mota Fiscal Eletrénica

| Dados | Tributos IEaclagﬁo de Importacdo | Grupo de Exportacdo | Combustiveis

|1eMs (i1 |p1s | coFmns [1ssoN [ | <

Situacao Tributaria Origem

00 - Tributada integralmente + Macional, exceto as indicadas nos codigos 3, 4, S e &

ICMS

Modalidade de determinagao da BC ICMS
Margem Valor Agregado (%)
Perc. red. BC ICMS

¥alor BC ICMS Retido

¥alor BC ICMS ¥alor do ICMS Retido

1.660,00
Aliquota ICMS ¥alor do ICMS desonaracao
12,00
¥Yalor do ICMS Motivo da Desoneracdo
199,20 =

Z,

87




Passo 5.3 — Caso vocé esteja trabalhando com combustiveis, clique na aba “Combustiveis”, onde
vocé pode devera preencher os dados que fazem mencgéo a ele.

Lembre de sempre
salvar as
informacgdes dos
produtos assim que
terminar o
cadastramento.

v

Salvar dados

| Item Mota Fiscal Eletréni -
||| Dados | Tributos! Combustiveis

codigo produto ANP Reqgistro CODIF Qtd Comb. Temp Amb UF de Consumo

BC da CIDE Alig. CIDE Yalor da CIDE

Passo 6 — Apos adicionar todos os dados dos produtos, selecione a aba: Totais, onde vocé podera
visualizar todos os valores da sua nota fiscal, como Total do ICMS, Total da Nota fiscal, Total do

Frete, entre outros.

Desta forma essa
tela é destinada a
consultas, onde
vocé podera verificar
se os valores da sua
nota estao corretos.

-]nfunﬂa(;{‘)es da Mota Fisca

000,005,005 |

Exportacdo e Compras

Base de clculo Total ICMS Base de calculo do ICMS ST Total ICMSs ST

1.660,00 0,00

Total dos produtos e servicos Total do frete Total do seguro Total do desconto

1.660,00

Total do I1 Total do IPT COFINS

Yalor Inter. UF Destino Yalor Inter. UF Remetente Yalor Combate a Pobreza Yalor ICMS desonerado

0,00 0,00

Outras despesas acessdrias Total da nota Fiscal Total Tributos

0,00 1.660,00




Passo 7 — Para preencher os dados referentes a Transporte basta clicar na aba de Transporte,
onde vocé podera preencher os dados perante a Modalidade de Frete e as informacgdes da
transportadora caso houver.

0 MFe35171159592174000159550010000050051275107143 MNimero 000,005,005

Dados NF-e Destinatario Produtos / Servicos Totais Transporte | Cobranca Informacdo Adicionais Exportacdo e Compras

Transportador | Retengdo ICMS IUeicqu IReboque Volumes

Modalidade do Frete

0- Por conta do Emitente

CNP1 / CPF

p Transportadora

Razao Social / Nome

Inscricdo Estadual

Isento do ICM

Logradouro

Cidade

Passo 8 - A proxima tela é referente & Cobranca da nota, se caso sua nota conter parcelas, vocé
podera incluir as mesmas nesta tela informando o nimero da duplicara, sua data de vencimento e o
valor referente a
parcela, para
adicionar mais
duplicatas basta
utilizar a tecla TAB iy
do seu teclado, onde !

cesso MFe3S171159592174000159550010000050051275107143 Niim 000,005,005

Dados NF-e Destinatario Produtos / Servicos Totais Transporte Informacdo Adicionais Exportacdo e Compras

u m a nova Iln ha Se ré ¥alor original ¥Yalor do desconto ¥alor liquido
T 0,00
exibida para o
. Duplicatas
preenChImentO da Namero |Data Yencimento valor

M1 13/12/2017 1.000,00

nova duplicata; lz [13f01/2018 | e,




Passo 9 - Para adicionar as informagdes adicionais em sua nota fiscal, clique na aba de
Informagbes Adicionais onde sera exibido os campos de “ Informagdes complementares de interesse
de contribuinte ” e as “Informagdes Adicionais de Internet de Fisco”, onde vocé podera incluir as

informagoes Informagdes da Nota FiscalEletrén

adicionais de . Cha 550 MF2351711598921 74000159550010000050051 275107143
acordo com a sua

necessidade;

Informacdes complementares de interesse do contribuinte

Apoés preencher
todos os campos
da nota fiscal
vocé devera
salva-la utilizando
o botéo:

4

Salvar dados

Informacdes Adicionais de Interesse do Fisco

Passo 10 - Ao salvar a sua nota, selecione o filtro “Todos” no Emissor NF-e, onde sua nota ird
aparecer na visao geral do Emissor NFe com o status de “ digitagdo ” onde vocé podera verificar ou
alterar os dados de

% Emissor NF-e VA.0.12

Su a nOta CI |Cand0 Matas Fiscais Elstronicas | Configuragfies
d u aS VeZeS n e I a 0 u Gerenciadar | Logs NFe | Emails enviadas
I . d Emiterte Filtrag: Condiglies
@ Todas () Em Processo
selecionando a DA INFORMATICA LTDA e ) Emiida @ Henhur ) Viakor da NF
HH () Yalidadas () Enviadas por e-mail " Datade Emissdo 0 N®daMF
mesma e utilizando o _ _ _ ‘ O i
bot&o: -
Matas Fiscais Eletn
Nimero | Série Emissdo Emitente
i} B005 1 23/11/2017  ACAIINFORMATICA LTDA. Ehi 4 T ;
| 12341172017 ACAI INFORMATICA LTDA MF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGAL 130,00 | Emitida
1 21/11/2017 NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACNF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGAC 10.000,00 Emitida
1 08/02/2017 NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACNF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGAC 10.000,00 Emitida
. 1 09/03/2017 ACAI INFORMATICA LTDA ING YERZEKERINGEN NY 124,50 Emitida
Editar ; 1/08/03/2017 ACAI INFORMATICA LTDA MF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGAL 0,00 |Emitida
) | 1 08/03/2017 ACAI INFORMATICA LTDA NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGAL 82,00 Emitida
1/08/03/2017 ACAI INFORMATICA LTDA 140,00 Emitida
Lembre_se de 1 08/03/2017 ACAI INFORMATICA LTDA HF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGAL 82,00 Emilida
1/08/03/2017 ACAI INFORMATICA LTDA NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACL  130.00 Emitida
1 08/03/2017 ACAl INFORMATICA LTDA MF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGAL 140,00 Emitida
Sempre que fazer [ | 1/08/03/2017 |ACAI INFORMATICA LTDA NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGAC 0,00/ Emitida

alteracdes em sua
nota salve as
anteracoes;

23 novemnbro 2017 144511 Conexdo: XE Forma de emissdo: Mormal,




Passo 11 - Para enviar a sua nota fiscal para a Receita Federal, selecione ela e clique no bot3o:
“Validar XML”

= 1- Matas Fiscais Eletrénicas | Configuragies
F - 1
Gerenciador | Logs WFe | Emails enviados

Lt
Lo _;"'}' Emitente Filkress: Condigfies
= @ Todas () Em Processo
= CCe IHRORHATICATTDE (") Em digitagda (") Emitida @) Menhurn () Valor da NF
@ Vahdadas " Datade Emissdo 0 N®daMF

() Enviadas por e-mail

Validar XML B .. sl alid DFEC F O

Onde o sistema ira
aSSinar 0 SeU XML a NtasF\sca\sEIEll"' —Qtde 43

. Mimero | issa Emitente

partir do seu EEE 7 IoLOGACAD 5

| 2371112017 ACAI INFORMATICA LTDA NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMDLDGAC 130, 00 E

i1 r3 21/11/2017 NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACNF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGAC 10.000,00 E

certificado e ira 08/02/2017 NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACNF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGAL 10.000,00 E

e 2 I 09/03/2017 ACAI INFORMATICA LTDA ING YERZEKERINGEN NV
verificar se a algum : 08/03/2017 ACAI INFORMATICA LTDA NF-E EMITIDA EM AMEIENTE DE HOMDLDGAD
m 3 I 08/03/2017 ACAI INFDRMATICA LTDA NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMDLOGAC
cam pO preenChIdO | 08/03/2017 ACAI INFORMATICA LTDA HF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGAL
. 08/03/2017 ACAI INFORMATICA LTDA NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGAC
incorretamente em 08/03/2017 ACAI INFORMATICA LTDA NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMDLDGAC
08/03/2017 ACAI INFORMATICA LTDA NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGAL 140,00 Emitida
A | 08/03/2017 ACAI INFORMATICA LTDA NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGAC 0,00/ Emitid

houver vocé devera
fazer as alteracoes
necessarias em sua
nota fiscal e tentar
valida-la novamente.

‘ =

14:50:20  Conexdo: XE Forma de emissdo: Mormal,

Passo 12 — Apés validar sua nota fiscal, para emiti-la vocé devera clicar em “ Enviar
NFe ”, onde a Receita Federal ird analisar os dados da sua NF-e, verificando que o
status de sua NF-e apds a validacao foi alterado para “ Validada ”;

Utilize o botao:

Motas Fiscaiz Eletranic: Configuracfies

Gerenciador | Logs NFe | Emails enviados

Emiterte Filras: Condigiies
() Todas () Em Processn
ACAI INFORMATICA LTDA () Em digitagSa () Emitida @ Nenhum () Yalor da NF
Yalidadas () Enwiadas por e-mail ( Datade Emissdio (0 N®daMF
() M&oValidadas (") DPECs ( Intervalo de MF () Gem assinatuia

Matas Fiscais Eletrdn )
|Mimere | Série Emissdo Emitente Cliente Total Hota SituagSo Enviar NFE

Pl 5005 1 23/11/2017 ACAI INFORMATICA LTDA NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGAL 1.660.00 Validada

23 novernbro 2017 145133 Conexdo: XE Forrna de emmissdo: Morrnal,




Passo 13 — Seus dados serao verificados pela Receita Federal, e caso tenha alguma divergéncia,
entre em sua nota e altere as informagdes solicitadas pela Receita Federal, ndo se esquega de salvar
a sua nota depois de realizar as alteracdes, onde vocé devera valida-la novamente e depois envia-la
para a Receita Federal;

Nokas Fiscais Elstronicas | Configuragies

Gerenciador | | ngs MFe | Emails enviados

Emitanle Filtios CondigBes

) Todas () Em Processo
£ EUIBRORHIEEIRe ) Em digitag3o () Emitida ©) Merhum ) Walor da NF
@ Validadas ) Erwiadas por e-mail () Data de Emissdo () N2 da MF

() Mo Yalidadas @ : () Intervalo de MF ") Sem assinatura

Motas Fiscais Eletronica:

Nimero Série & Emitente iente Total Mota Situacio

A so0s 1 2aniz2007 NF w Erocassandil GACL 1.660,00 Validada

L 2G Recebendo dados da NFe...

23 nowernbro 2017 15:01:16 Conexdo: XE, Forrna de ernissdo: Mormal,

Passo 14 — Assim que a Receita Federal, autorizar a nota, o DANFe ser& exibido, onde vocé
podera imprimi-lo clicando na impressora na parte superior da tela.

M3 Pré-Visualizar

GEBALAA(Q on- QB|EDE| K4 el b K

[Recsbumos de A.CATTHFORMLATIC & LTD A s i 3 Hota Fiscal Elurérica idicad:
NF-e
I 000 D05.005

DA TR DO FECERIMER 10 |mmmmmlnm:mummm

ACATINFORMATICA LTDA o DANFE
Heta Fiscal Ebtrinica

0-ENTRADA FRWETEACESS
AVENIDA WOVE LE TLEO, 58, SALA 16- CENTRO - BOA - 5P| | rr0 3517 1159 6921 7400 0159 5500 1000 0050 0512 7510 7143

Fore: (1| 4386440 - CEP: (B350 100 ¥ 00D DOS D05
SERIE001 Connlt de sntexticidads 1o portal macional da WE-e
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VEHDA 135170005420929 237112017 14:56.00
RO ETATIAL TR =
SAE140714115 59 B9 174000158

TINATARIO ; REVETENTE
Mnz: P 0. Eo T

NF-E EMITIDA EM AMEIENTE DE HOMOLOGACAQ - SEM VALOR FISCAL 22504 277000154 ZAL@017
Er=Eg =3 [Eota ozt

RSAQTOAD, 577 OR7R0- 1710
MEE TS ‘w - [FeaK Ao ETACHAL [FraF T At

SP_[(1pe70-3058 454445547118

MIOGI DS CRUZES
FATURA
PAGAMENTO & PRAZO

DUELICATAS
Himero Fhamerc 2

i1 o :
Vercimento: 13122017 ’;mml’ﬂo' 13012018

Vo R 10000
CALCULD D0 TMEOSTO
[BrsE DECALCUID DOYas [rroe 0o w5es [BASE DE CALCULODD EMSSUBST [ VALIOR DO ICHG SLEST [raroR TOTAL Do PRDUToE

0m 0m 000 0m 1.650,00
VatER CorREE FAER s Emee [t (TR A DS AT ACERERTE  [VALER: GO (AL TETAL B T
0w 000 0,00

000 0m L&50,00

Fdor  :ESE00,00
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R T POR o [ AT ‘mmm\ﬁku.o [T
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