MANUAL PARA A EMISSAO DE NOTA FISCAL ELETRONICA

12 PASSO: EXECUTANDO O PROGRAMA

® EXECULTAR O APLICATIVO DO PROGRAMA GRATUITO DO EMISSOR DE NOTA FISCAL ELETRONICA

(NF-e)

@

e SELECIONA A EMPRESA E CLICAR NO BOTAO INICIAR (AO LADO ESQUERDO NO RODAPE DA IMAGEM)

%,f:rl' Ermizsor gratuito de Mota Fizcal Eletrdnica (MF-g)

[E=mne X

Motas Fiscais Emitente Siskerna Ajuda
Emitente
Razdo Social:

Filtro de Pesquisa
CNP1

Nome/Razao Social

| Pesquisar || MNowa Pesquisa

[] selecionar todos

CHPI Inscricdo Estadual
|:| 09,092 563/0001-21 03031283-3
D 07.303.010/0001-45 03025252-7
06,995,510/0001-22 03042207-5

CHNPD:

Cadastro de Emitentes

F.azdo Social t
AP COMEBUSTIVEIS E LUBRIFICAMTES LTDWA - EPP
ELETROSERYICE COMERCIO E ENGENHARLA LTDA-EPP
FAYAROD & CI4 LTDA EPP

1

I Iniciar I| Incluir || Detalhar || Excluir || Irportar || Exportar || Backup || Restore || Sair

NF-2

Pagina 1 de 1



e APARECERA UMA TELA DE AVISOS DE RETORNOS DA SEFAZ - CLICAR NO BOTAO FECHAR

{7,? Ernissor gratuito de Mota Fiscal Eletranica (NF-g) = LX)
Motas Fiscais ~ Emitente Cadastros  Sistema  Ajuda
Emitente
Razdo Social: FAVARD & CIA LTDA EPP CMPX: 06.995.510/0001-22 IE: 030422078
AVIS0S

Retornos da SEFAZ Pendentes

MNEn existe Mota Fiscal Eletrinica em processarnento na SEFAZ

NF-e's em contingéncia com DANFE impresso nio transmitidas

Em Contingéncia: Mao existe Nota Fiscal Eletrinica ndo transmitida para a SEFAZ
Em Contingéncia via DPEC: Mo existe Mota Fiscal Eletrdnica ndo transmitica para a SEFAZ

Em Contingéncia FS-DA: MNao existe Mota Fiscal Eletrinica ndo transmitida para a SEFAZ

Faixas de numeragdo a serem inutilizadas
M3 existe faixa de numeragdo a ser inutilizada

Notas autorizadas pendentes de exportagio para XML

Mao existe Mota Fiscal Eletrdnica autorizada pendente de exportagdo para XML

| Fechar |

MF-2




22 PASSO: CADASTROS:

CADASTRAR O CLIENTE (DESTINATARIO):

- CLIQUE NO MENU CADASTROS:

» CIQUE NO SUB MENU CLIENTE

> CLIQUE NO BOTAO INCLUIR

» PREENCHER OS DADOS DO CLIENTE (NOME/RAZAO SOCIAL — CFF/CNPJ — ENDEREGCO COMPLETO)

> FINALIZANDO CLIQUE NO BOTAO INCLUIR.

3:'} Ermissor gratuito de Mota Fiscal Eletrdnica (MF-e) E=REEA x|
Makas Fiscais Emitente Cadastros Sistema Ajuda
Emitente
Razdo Social: AP COMBUSTIVEIS E LUBRIFICAMTES LTDA - ERP CHPI: 09.082 55340001-21 IE: 0303212833
Cadastro de Cliente
Clignte
* Nome,/Razdo Social |EMPRESA TESTE
Tipo de documento P w CNP] 00, 000,000{0001-00
Inscricao Estadual 0000000000 | [[] Isento do ICMS  Inscricdo SUFRAMA
Email |nfeteste@brasilcantabil.com.br
Endereco
Logradouro AYEMNIDA XXHK Namero AR,
Complemento 23030 Bairro Rk CEP &5000-000
Pais BRASIL w| YUF lap | Municipio |Macapa v
Telefone 9632000000

Consultar Cadastro || Fechar

MF-g

™) Campo de preenchimeants obrigatdrio.



CADASTRAR O PRODUTO:

- CLIQUE NO MENU CADASTROS:

» CIQUE NO SUB MENU PRODUTO
» CLIQUE NO BOTAO INCLUIR

> PREENCHER OS DADOS DO PRODUTO (DESCRICAO, CODIGO (CONTROLE INTERNO A CRITERIO DA
DIREGAO), UNIDADE E QUANTIDADE).

> PREENCHER OS DADOS DO PRODUTO (DESCRICAO, CODIGO (CONTROLE INTERNO A CRITERIO DA
DIRECAO), UNIDADE E QUANTIDADE).

{“;P Ermissor gratuito de Mota Fiscal Eletrdnica (MF-g) =3 i3
Mokas Fiscais Emitente Cadastros Sistema Ajuda
Emitente
Razdo Social: AP COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES LTDA - EFF CHPY: 09.002 56340001-24 IE: 03031283-3

Cadastro de Produto
Praduto
* Descricao |[WETCULC XN

* Cadigo 01

EAN EAN Unid. Tributavel
EX TIPI Género NCM
Unid. Com. |UKD ¥alor Unit. Com. 100.000,0000
Unid. Trib. LINE otd. Trib. 100,000,0000 | Yalor Unit. Trib. 100,000, 0000
rImsttos 3
ICMS
Situacdo Tributaria Origem

h “

IP1

Classe de Enquadramento {cigarros e bebidas)

Cadigo de Engquadramento Legal

CNP1 do Produtor T
| Inchuir | Fechar (F1Campo de preenchimento obrigatdrio.
MF-e

» PREENCHER OS DADOS DOS IMPOSTOS/ICMS, CLIQUE NO BOTAO INCLUIR. ABRA O CAMPO
SITUAGAO TRIBUTARIA E SELECIONE A OPCAQ: 400-NAO TRIBUTADA E ABRA O CAMPO ORIGEM E
SELECIONE: 0-NACIONAL, EXCETO AS INDICADAS... E CLIQUE NO BOTAO INCLUIR.




¥ Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletrénica (NF-g)

1

Motas Fiscais  Emitente  Cadastros  Sistema  Ajuda

| Emitente.
Razdo Social: PRONTO EXPEDIENTE & HOSPITALAR LTDA-ME

CNPJ: 10.815.269/0001-08 IE: 03033968-5

Produto

Descrigdo

Cadigo

* Regime  |Simples Nacional a |

Cadastro de ICMS

Simples Madional

* Situacéo tributd riaI (400 - N&o tributada

- NOTAS FISCAIS

() Campa de preenchimente obrigatorio.

32 PASSO: DIGITACAO DA NOTA

» CLIQUE NO MENU NOTAS FISCAIS E EM SEGUIDA NO SUBMENU EMITIR NOVA NOTA.

Mokas Fiscais Emitente Cadastros
Ernitir Mowa Mota

Gerenciar Nokas
Inutilizagdes

Consultar MF-2 ndo cadastrada no Software

Cancelar WF-e ndo cadastrada no Software

Visualizar DPECs
Consulkar DPEC

‘%:‘}? Ernissor gratuito de Mota Fiscal Eletrdnica (MF-e) L
Sistema Ajuda
Ctrl+Shift-H
Ctri+Shift s 7F CNPJ: 09.092.5630001-21 IE: 03031283-3
]
Ctrl+Shift-0r \
Alt-Fa

Sair

Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletrinica (NF-e)



e DADOS DA NF-E: PREENCHER OBIGATORIAMENTE OS CAMPOS:

> SERIE — A NF SERA SERIE 1

> N2 DA NOTA: COLOCAR NA ORDEM: 1, 2, 3 E ASSIM SUCESSIVAMENTE(O PROPRIO
PROGRAMA FARA O CONTROLE DA ORDEM DA EMISSAQO DAS NOTAS)

> DATA DE EMISSAO

> FORMA DE PAGAMENTO: A VISTA, A PRAZO OU OUTROS

> FORMA DE EMISSAO: SEMPRE DEVERA ESTAR MARCADO NORMAL

> FORMA DE EMISSSAO: NF-E NORMAL

> TIPO DE IMPRESSAO DO DANFE: RETRATO

> NATUREZA DA OPERAGAO: ENTRADA, SAIDA OU REMESSA DE VEICULO USADO
> UNIDADE FEDERATIVA

> MUNICIPIO

A{,N? Emissor gratuito de Mota Fiscal Eletrdnica (MF-e) |
Motas Fiscais Emitente Cadastros Sistema Ajuda
Emiterte
Razdo Social: FAVARD & CIA LTDA EPP CMPJ: 06.995.510/0001-22 IE: 020422072
Nota Fiscal
Status Chave de acesso Nimero ¥Yersdo XML
Em Digitagdo 000000001 2.00

Dados da WF-& [\Emiterte | DestinatériofRemetente | Produtos e Servicos | Totais | Transporte | Cobranga | Informacfes adicionais | Exportacdo e Compras || Cana

WE-2 | [oka# e Conhecimentos Fiscais Referenciados | MNotas Fiscais Referenciadas de Pradutor | Cupons Fiscais Yinculados & MF-2

Modelo  * Série  * Nimero * Data de emissdo
001 000000001 20/03/2012 | [] Informar Cédigo Humérico
* Tipo do documento Data e Hora de saida/entrada * Forma de pagamento  * Forma de emissdo  * Finalidade de emissdo  * Tipo impressdo DANFE
1 - Saida v i HEER 0 - Pagamento & vista s | |Mormal w | |1-MF-2normal w | |Retrato .
* Natureza da operacao * UF * Municipio de ocorréncia
AP | |Macapa R
Yalor total da nota Yalor ICMS da nota Yalor ICMS ST da nota

™) Campo de preenchimento obrigatério.
| Salvar | | Walidar | VizUE | Fechar |

NF-2



e EMITENTE: ESTARA PREENCHIDO COM O CADASTRO DA EMPRESA

!‘@ Ernissor gratuito de Mota Fiscal Eletrénica (NF-e)

Mokas Fiscais Emitente Cadastros Siskema Ajuda
Emitente
[ Razdo Social: FaWARD & Cla LTDA EPP CHP1: 06.995.510/0001-22 IE: 03042207-2
Nota Fiscal
Status Chave de acesso Niamero Yersdo XML
[Em Digitagsie || | | oooooooomt | |zoo |
| Dados da le—e | | D\?stinatérioIRemetente || Pradutos e Servigos || Totais || Transporke " Cobranga || InformagSes Adicionais " Exportagdo & Compras || Cana ” |
~Identificars
*CNP1 06.995,510/0001-22
* Razéo Social |FAYARD & CIA LTDA EFP |
Nome Fantasia |DELTA YEICULOS |

* Inscricao Estadual |03EI4220?8

| Insc. Est. do Subst. Tributario |

Inscricao Municipal | 04100212563

| cNaE 4511101

* Regime Tributario |Regime Mormal

~Endereco

* Logradouro |RU.0. LEQPOLDO MACHADD

| * Ndmero 251

Complemento |

| *Bairro [TREM

Pais  |gpasi

Fone

| *cep £3900-067

* UF |,qp v| *Municipio  |Macapa

<II

™ Campo de preenchimento abrigatéria,

Assinar Tranzmitir | | Cancelar MF-g | | Pré-Yisualizar DAMFE | | Imprimir DANFE | | Gerar DPEC | | Exportar | | Carta de Corregéio

F-&




DESTINATARIO/REMETENTE:

OBS: O CADASTRO DO DESTINARIO DEVERA SER FEITO NA ABA CADASTRO CONFORME
ORIENTACOES NO 22 PASSO

» PESQUISAR

> SELECIONAR O DESTINATARIO JA CADASTRADO ANTERIORMENTE (EM SEGUIDA APARECERAQ
OS DADOS DO CLIENTE)

?? Ernissor gratuito de Mota Fiscal Eletrénica (WF-e) | =N X ]
Motas Fiscais Emitente Cadastros Sistema Ajuda
Emiterte
Razdo Social: FAVARD & CIA LTDA EPP CMPI: 06.995.510/00041-22 IE: 03042207-2
Nota Fiscal
Status Chave de acesso MNimero ¥Yersdo XML

Ern Digitagdo [alululululu]ulu g} 2.00
Dados da MF-g | Emitefite | DestinatiriofRemetente | pgodutos e Servicos | Totais | Transporte | Cobranca | Informacdes Adicionais | Exportacdo e Compras | Cana

Identificagdo

* Tipo de documento | “FF »| *CPF [665.392,772-53 5F'esgyisg_r_§| | Consultar Cadastro

* Razdo social/Nome |CLIENTE XXMM
Inscricao Estadual []1sento do ICMS Inscricao SUFRAMA

E-mail |nfeteste@brasilcontabil.cam.br

Endereco
* Logradouro  |AVENIDA ZxEEEHNY * Namero 030393039
Complemento * Bairro | XEEEEHNNNY CEP 65000-000
Pais  |grasiL w| *UF gap + | *Municipio  |macapa v
Fone

Local RetiradafEntrega

[] Local de retirada diferente do emitente

[] Local de entrega diferente do destinatario

") Campo de preenchimento obrigatdria.
| Salvar || “Waliclar | i’ = | Fechar |

MNF-&



e PRODUTOS E SERVICOS
» INCLUIR
> PESQUISAR

OBS: O CADASTRO DO PRODUTO DEVERA SER FEITO NA ABA CADASTRO CONFORME ORIENTAGOES
NO 22 PASSO

> SELECIONAR O PRODUTO JA CADASTRADO ANTERIORMENTE (EM SEGUIDA APARECERAO 0S
DADOS DO PRODUTO)

» COMPLEMENTAR OS DADOS DO PRODUTO (CFOP, DESCONTO, VALOR DO FRETE SE HOUVER)

OBS: O CADASTRO DE TRIBUTOS DEVERA SER FEITO DE ACORDO COM CADA OPERAGAO.

A{,N? Ernissor gratuito de Mota Fiscal Eletranica (MF-e) |
Motas Fiscais Emitente Cadastros Sistema Ajuda
Emitente
Razdo Social FAVARD & CIALTDA EPP CMPI: 06.995.510/,0001-22 IE: 030422072
Nota Fiscal
Status Chave de acesso Nimero Yersdo XML

Em Digitag3o 000000001 2.00

Dados da MF-g | Emitente | DestinatariofRemetentf | Produtos e Servicos | yotais | Transporte | Cobranga | Informaces Adicionais | Exportacdo e Compras | Cana

Produtos e Servicos da MNF-g

Item | Cadigo Descricdo MM CFOP | Unid, Qkde, i, Unit, W, Tatal BC ICMS W, ICMS | W IPT | Alig, ICM3 Alig. IPT
1 01 CARRO USADO 0000 5102 LIND 1,0000 100.000,0000 100.000,00 5.000,00 §50,00 17,00
| Inchir | | Detalhar | | Exxcluir

(™) Campo de preenchimento obrigatdrio.

| Salvar | | Walidar | VisUa | Fechar |

MF-g

e TOTAIS



» CLICAR NO BOTAO CALCULAR

‘@ Ermissor gratuito de Mota Fiscal Eletrénica (WF-g)

Motas Fiscais Emitente Cadastros Sistema Ajuda

Emitente
’V Razdo Social: FAVARD & CIA LTDA EPP

CMPJ: 05.995.510/0001-22 IE: 03042207-8
Nota Fiscal
Status Chave de acesso Nimero Yersdo XML
[Em Digitaggo | | [ ooosomomor | [200 |

i A1 I
| Dados da NF-e " Emitente " DestinatariofRemetente " Produtos e Servigo% | Totais | ﬁansporte " Cobranga " Informagdes Adicionais " Exportacdo e Compras " Cana "

ICMS | 1550M || Retencdo de Tributos |
* Base de calculo * Total do ICMS * Base de calculo do ICMS ST * Total do ICMS ST
£.000,00 50,00 0,00 0,00
* Total dos produtos e servicos * Total do frete * Total do seguro * Total do desconto
100,000, 00 0,00 0,00 0,00
* Total do II * Total do IPI *pIs * COFINS
0,00 0,00 0,00 0,00
* Dutras despesas acessirias * Total da nota
0,00 100,000,00 | [} Calcaiar

Atengdo: o preenchimento das informacdes da Nota Fiscal € de responsahbilidade do emitente. Confira atentarnente estes valores e, caso ndo correspondarm 3
realidade, altere-os na aba carrespondente.

™ Campo de preenchimento abrigataria.

Salvar “aliclar Azsinar Transmitir Cancelar WF-g || Pré-Visualizar DAMFE | | Imprimir DARFE | | Gerar DPEC Exportar Carta e Corregéo Fechar

MF-




e TRANSPORTE

» MODALIDADE DO FRETE: 9 — SEM FRETE

ﬁ Ermizsor gratuito de Mota Fiscal Eletrdnica (MF-e)

o

Motas Fiscais Emitente Cadastros Sistema Ajuda

Emitente
[ Razdo Social: FAVARD & ClA LTDA EPF

CHPJ: 06.995.510/0001-22

IE: 03042207-8

Nota Fiscal

Status

Chave de acesso

Namero

Yersdo XML

| Em Digitagso

000000001

| |z00 |

| Dados da MF-2 || Emitente ” DestinatariofRemetente " Produtos e Servigos || Totais | Transporte | Cobranga ” Informagdes Adicionais ” Exportagdo e Compras ” Cana || |

* Modalidade do frete |g - Sem Frete " |

~Identificagdo

Pesquisar | Consultar Cadastro

Tipo de documento CPF/CNP]
Razao Social/Nome

Inscricdo Estadual

Isento do ICMS

~Enderego
Logradouro

UF Municipio

™ Campo de preenchiments abrigatario.

Salvar || Walidar Azzinar

Transmitir Cancelar NF-g Pré-vizualizar DAMNFE Imgrimir DARNFE Gerar DPEC Expoartar Carta de Correqéo

MF-2

¢ INFORMAGOES ADICIONAIS




» COLOCAR INFORMAGOES SOBRE INCENTIVOS E REDUGOES NA BASE DOS IMPOSTOS SE

HOUVEREM.

OBSERVAGOES: AS DEMAIS ABAS NAO EXIGEM OBRIGATORIEDADE DE SEU PREENCHIMENTO.

42 PASSO: SALVAR E VALIDAR A NOTA FISCAL ELETRONICA

A VALIDACAO SERVE PARA VERIFICAR SE A NOTA FISCAL FOI PREENCHIDA CORRETAMENTE, SE NAO CONTER
NENHUM ERRO A NOTA FISCAL SERA VALIDADA E ESTARA PRONTA PARA A TRANSMISSAO PARA SEFAZ/AP.

o = |

Mokas Fiscais Emitente Cadastros Sistema fjuda
Emitente

Razdo Social: FAWVARD & ClA LTDA EFP CNPI: 06.995.51000001-22 IE! 030422075

Nota Fiscal

Status Chave de acesso Namero Yersdo XML

Ern Digitagdo QoOoo0o009q 2.00

Dados da MF-e | Emitente | DestinatariofRemetente | Produtos & Servicos | Totais | Transporte | Cobranca | InformacSes Adicionais || Exportagio e Compras || Cana

Produtos e Servicos da MF-g
Item | Cadigo Descrigdo MCH CFOP | Unid. OQtde. W, Unit. W, Total BiZ ICMS WOICMS | WOIPD | Alig. ICMS alig. IPI
1 01 CARRC USaDc §7033110 5102 LMD 1,0000 100, 000, a0 100, 000,00 5.000,00 550,00 17,00
%T;?Mensagem do Sisterna |i-J

Nota Fiscal validada com sucesso.

| Incluir || Detalhar || Excluir

™1 Campo de preenchimento obrigatario.

| Salvar || ' aliclar Pré-‘izsua r | Fechar |

MF-&




52 PASSO: ASSINATURA COM O CERTIFICADO DIGITAL E TRANSMISSAO DA
NOTA PARA A SEFAZ

ASSINAR COM CERTIFICADO DIGITAL, APOS ASSINADA CLICAR NO BOTAO TRANSMITIR.

> ASSINAR
» LOGIN DO CERTIFICADO
» SENHA DO CERTIFICADO

62 PASSO: IMPRESSAO DO DANFE (DOCUMENTO AUXILIAR DA NOTA
FISCAL ELETRONICA).

APOS RETORNO POSITIVO DA SEFAZ, SERA DISPONIBILIZADA O TECLA DE IMPRESSAO DO DANFE

OBSERVAGOES: E IMPRESCINDIVEL QUE A EMPRESA FACA DIARIAMENTE O BACKUP DO PROGRAMA,
PARA MAIOR SEGURANCA DE DADOS E PARA PREVENIR QUE OS ARQUIVOS XML SEJAM APAGADOS
ACIDENTALMENTE, SEJA POR FALHA FiSICA, OU PORFALHA HUMANA.

O BACKUP GARANTE A INTEGRIDADE DOS DADOS, DE CONFIGURAGOES, BANCOS DE DADOS E
ARQUIVOS.



