
 

MANUAL PARA A EMISSÃO DE NOTA FISCAL ELETRÔNICA 

 

1º PASSO: EXECUTANDO O PROGRAMA 

•  EXECULTAR O APLICATIVO DO PROGRAMA GRATUITO DO EMISSOR DE NOTA FISCAL ELETRÔNICA 

(NF-e) 

 

 

 

•  SELECIONA A EMPRESA E CLICAR NO BOTÃO INICIAR (AO LADO ESQUERDO NO RODAPÉ DA IMAGEM) 

 

 

 

 



 

•  APARECERÁ UMA TELA DE AVISOS DE RETORNOS DA SEFAZ - CLICAR NO BOTÃO FECHAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2º PASSO: CADASTROS: 

 

CADASTRAR O CLIENTE (DESTINATÁRIO): 

 - CLIQUE NO MENU CADASTROS: 

���� CIQUE NO SUB MENU CLIENTE 

 

���� CLIQUE NO BOTÃO INCLUIR 

 

���� PREENCHER OS DADOS DO CLIENTE (NOME/RAZÃO SOCIAL – CFF/CNPJ – ENDEREÇO COMPLETO) 

 

���� FINALIZANDO CLIQUE NO BOTÃO INCLUIR. 

 

 

 

 

 



 

 

CADASTRAR O PRODUTO: 

- CLIQUE NO MENU CADASTROS: 

���� CIQUE NO SUB MENU PRODUTO 

 

���� CLIQUE NO BOTÃO INCLUIR 

 

���� PREENCHER OS DADOS DO PRODUTO (DESCRIÇÃO, CÓDIGO (CONTROLE INTERNO A CRITÉRIO DA                                  

DIREÇÃO), UNIDADE E QUANTIDADE). 

 

���� PREENCHER OS DADOS DO PRODUTO (DESCRIÇÃO, CÓDIGO (CONTROLE INTERNO A CRITÉRIO DA                                  

DIREÇÃO), UNIDADE E QUANTIDADE). 

 

���� PREENCHER OS DADOS DOS IMPOSTOS/ICMS, CLIQUE NO BOTÃO INCLUIR.  ABRA O CAMPO 

SITUAÇÃO TRIBUTÁRIA E SELECIONE A OPÇÃO: 400-NÃO TRIBUTADA E ABRA O CAMPO ORIGEM E 

SELECIONE: 0-NACIONAL, EXCETO AS INDICADAS... E CLIQUE NO BOTÃO INCLUIR. 

 



 

 

3º PASSO: DIGITAÇÃO DA NOTA 

- NOTAS FISCAIS 

 

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

 



 

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

 

���� SÉRIE – A NF SERÁ SÉRIE 1 

 

���� Nº DA NOTA: COLOCAR NA ORDEM: 1, 2, 3 E ASSIM SUCESSIVAMENTE(O PRÓPRIO 

PROGRAMA FARÁ O CONTROLE DA ORDEM DA EMISSÃO DAS NOTAS) 

 

����  DATA DE EMISSÃO 

 

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

 

���� FORMA DE EMISSÃO: SEMPRE DEVERÁ ESTAR MARCADO NORMAL 

 

���� FORMA DE EMISSSÃO: NF-E NORMAL 

 

���� TIPO DE IMPRESSÃO DO DANFE: RETRATO 

 

���� NATUREZA DA OPERAÇÃO: ENTRADA, SAÍDA OU REMESSA DE VEÍCULO USADO 

 

���� UNIDADE FEDERATIVA 

 

���� MUNICÍPIO 

 

 



 

 

 

 

 

• EMITENTE: ESTARÁ PREENCHIDO COM O CADASTRO DA EMPRESA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

• DESTINATÁRIO/REMETENTE:  

 

OBS: O CADASTRO DO DESTINÁRIO DEVERÁ SER FEITO NA ABA CADASTRO CONFORME 

ORIENTAÇÕES NO 2º PASSO 

 

����  PESQUISAR 

 

����  SELECIONAR O DESTINATÁRIO JÁ CADASTRADO ANTERIORMENTE (EM SEGUIDA APARECERÃO 

OS DADOS DO CLIENTE) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

• PRODUTOS E SERVIÇOS 

 

���� INCLUIR 

 

���� PESQUISAR 

 

OBS: O CADASTRO DO PRODUTO DEVERÁ SER FEITO NA ABA CADASTRO CONFORME ORIENTAÇÕES 

NO 2º PASSO 

 

���� SELECIONAR O PRODUTO JÁ CADASTRADO ANTERIORMENTE (EM SEGUIDA APARECERÃO OS 

DADOS DO PRODUTO) 

 

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

 

 

OBS: O CADASTRO DE TRIBUTOS DEVERÁ SER FEITO DE ACORDO COM CADA OPERAÇÃO. 

 

 
 

 

 

 

• TOTAIS 



 

���� CLICAR NO BOTÃO CALCULAR 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



• TRANSPORTE 

 

���� MODALIDADE DO FRETE: 9 – SEM FRETE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• INFORMAÇÕES ADICIONAIS 



 

���� COLOCAR INFORMAÇÕES SOBRE INCENTIVOS E REDUÇÕES NA BASE DOS IMPOSTOS SE 

HOUVEREM. 

 

OBSERVAÇÕES: AS DEMAIS ABAS NÃO EXIGEM OBRIGATORIEDADE DE SEU PREENCHIMENTO. 

 

 

4º PASSO: SALVAR E VALIDAR A NOTA FISCAL ELETRONICA 

A VALIDAÇÃO SERVE PARA VERIFICAR SE A NOTA FISCAL FOI PREENCHIDA CORRETAMENTE, SE NÃO CONTER 

NENHUM ERRO A NOTA FISCAL SERÁ VALIDADA E ESTARÁ PRONTA PARA A TRANSMISSÃO PARA SEFAZ/AP. 

���� SALVAR 

���� VALIDAR 

 

 

 

 

 



 

5º PASSO: ASSINATURA COM O CERTIFICADO DIGITAL E TRANSMISSÃO DA 

NOTA PARA A SEFAZ 

 

ASSINAR COM CERTIFICADO DIGITAL, APÓS ASSINADA CLICAR NO BOTÃO TRANSMITIR. 

���� ASSINAR 

���� LOGIN DO CERTIFICADO 

���� SENHA DO CERTIFICADO 

 

 

 

 

 

 

6º PASSO: IMPRESSÃO DO DANFE (DOCUMENTO AUXILIAR DA NOTA 

FISCAL ELETRÔNICA). 
 

APÓS RETORNO POSITIVO DA SEFAZ, SERÁ DISPONIBILIZADA O TECLA DE IMPRESSÃO DO DANFE 

 

 

 

OBSERVAÇÕES: É IMPRESCINDÍVEL QUE A EMPRESA FAÇA DIARIAMENTE O BACKUP DO PROGRAMA, 

PARA MAIOR SEGURANÇA DE DADOS E PARA PREVENIR QUE OS ARQUIVOS XML SEJAM APAGADOS 

ACIDENTALMENTE, SEJA POR FALHA FÍSICA, OU PORFALHA HUMANA. 

O BACKUP GARANTE A INTEGRIDADE DOS DADOS, DE CONFIGURAÇÕES, BANCOS DE DADOS E 

ARQUIVOS. 

 

 


