Como emitir NF-e
(Finalidade Normal)

Para iniciar a Nota Fiscal Eletronica, use do menu de mdédulos no canto superior esquerdo da tela

do sistema.
Acesse a aba Fiscal e clique no icone de NF-e. E preciso clicar em cima do simbolo do mapa do
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Entdo, na préxima tela que abrir, cliqgue em Novo (F2).
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Mota | Clherte

Uma nova tela serd exibida, essa é a tela de preenchimento da nota fiscal.
O preenchimento da mesma deve sempre comecar por cima.

Na aba Principal
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Primeiro, Localize o cliente, clicando na Lupa e digitando o nome do mesmo. Entdo, dé dois
cliques no cliente que deseja inserir na NF-e.

Clignte:

e al

Caso se lembre do cédigo do seu cliente, poderéa estar preenchendo e apertando a tecla ENTER
em seu teclado para inserir.

Cliente:
|2 [ [LaB4DEY TECHNOLOGY EIRELI |

Em seguida, preencha os trés ultimos digitos da CFOP com a numeracdo correta da operacao.

O cdédigo de CFOP deve ser fornecido pela sua contabilidade.

Como existem varios cédigos de operacao para diversas finalidades, esse cédigo devera
estar de acordo com a operacao a ser realizada e a Soften nao se responsabiliza pelo
preenchimento incorreto das informacoes.

Apés preencher os cédigos de CFOP, pressione o ENTER para que a Natureza seja
automaticamente preenchida.

O campo Tipo de Contribuinte sera preenchido de forma automatica conforme inserido no

cadastro do cliente.
No campo Tipo de Consumidor e Tipo de Atendimento poderd alterar conforme necessério.

Principal T Produtos e Servigos ] Totais e impostos
Chave n.: Maota Fiscal:  Dbde emissB3o: Db zaida/sery.  Cliente:
| | |0B/05/2023  |08/05/2023 |2 @ [LAB4DEV TECHNOLOGY EIRELI
CFOP; N abureza fiscal padido: YVendedor
.|1l32 |\IEND.&DE MERCADORIA ADQUIRIDA OU RECEBIDA DE TERCEIROS ;l I
Tipo de Coninbuinke: Tipo de Consumidor: Tipo de Atendi
IEI - Mao Contnbuinte ZI |1 - Conzumidor Final EI |'I - Dperacao

Observacao: o Soften SIEM preenche automaticamente a primeira numeracao do
CFOP (pois ele identifica se € uma operacao dentro ou fora do estado), o Tipo de
Contribuinte (de acordo com o cadastro do cliente) e o Tipo de Consumidor.

Em seguida, nos campos relacionados ao Transporte da mercadoria, localizados no inferior da
tela devem ser preenchidos os dados da transportadora e do responsavel pelo frete.
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— Trangporte

Tranzparkadar: I j Hawva |

Par conta dor ID_ 0 Ermitente/1 Destinatano2 Terceins
' 3 Prop. Remetente/d Prop. Destinatanosd Sem frete

Quantidade: [0 Especie | | Hova |
Pesos:  Brute:|0  Liquido: |0 UF: |

Fretee |  %=R$) 0 Placa [
Motorista: | ~| oRnte: [

Informar: [ Enderego de Retiada | EnderecodeEntrega [ Febogue

Entdo, no Financeiro, escolha se é uma operacao a vista ou a prazo.
E caso seja a prazo, no campo Prazo pag. dias selecione a quantidade de dias (30, 45, 60, 90 e
etc).

E nos demais campos adicione informacoes referentes ao desconto, seguro, acréscimo e etc.

— Financeiro
Tah deprego: | ~| Pagamento: | Dinheira |
Plazopagdiaz |0 [0 Jo o Jo jo Jo jo o

Vi Descanta: |0 z=Rg| O

Wl.Segwo: [ %=R$] 0

ViAcigssimo: [0 %=R$ |—n

Marca: | Murnera: |

Caso precise acrescentar um % de Desconto/Seguro/Acréscimo, basta preencher no campo a
esquerda que estd em branco.

Se precisar colocar um valor em R$ dos mesmos campos, basta clicar duas vezes aonde o campo
estd cinza, a esquerda. Vai ser exibido uma caixa de dialogo para preencher o valor.

Lembrando que para preencher o valor em R$, primeiro é necessario ter inserido TODOS os
itens da NF-e.

Na aba Produtos e Servicos

Mudando para a aba de Produtos
Clique na Lupa para localizar os Produtos e/ou Servicos que deseja comercializar. Ou preencha
0 codigo no campo designado.

Se for utilizar a Lupa para procurar seu item, use o0 seguinte passo-a-passo:

Na tela seguinte, digite o nome do seu produto/ servico. Podera procurar apenas pelo inicio
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do nome para busca-lo.
Apos localizar, dé dois cliques que ele ira inserir.

% Cadastro de Produtos
.
a
Move (F2) Abrir (Enter) Relatdrios Graficos Sair (F7)

I~ tdostrar zomente com estoque positivo

Localizar por: |Edd.ﬂaraﬂ~lune do produto: ll | mant

Cédigo | Descrigo [End Jund |  Estoq
3 MANTEIGA KG 510

Também poderd buscar usando apenas um * (asterisco), assim sera exibido todos os

produtos.
A Cadastro de Produtos
.
H - -
Novo (F2) Abrir (Enter) Relatérios Graficos Sair (F7)

[ Mostrar somente com estoque positivo

Localizar por: |E15-|:|.Ea|ruﬂlnrlu do produto: LI Ix

Cédigo | Descricio [ End |Urd | Estoq
13 CIMEMTO LI Al
i LEITE 1L UMD 2290
| MAMNTEI G [AE] A1
3 MAD DE OBRA UMD Bl
) BAN IMTE SEAL 1 IKIM AT

Sé identificar o seu produto e clicar duas vezes sobre ele para inserir

Preencha a quantidade e o valor unitario. E em seguida, pressione o botdo ENTER do teclado.
Repare que o sistema preenche automaticamente o VI. Total e insere o produto na NF-e.

Observacao: O sistema ird preencher automaticamente o VI. Unitdrio se o cliente configurou a
tabela Preco de Venda no cadastro do produto. E também, se em Financeiro selecionou a
forma de pagamento (a vista ou a prazo).

Biincipal T Produtos e Servigos ] Totais & impostos ]
IIbem Balral ) Item ) CFOP LE Guantid. Wi Unitaric V1. Total
| &I + 2102 |mpostos ., |J_| [ |
— -
Codiga | Desciczo | cFOP | Quantidade | alor urit, | Yalor ko
13 CIMEMTO 50z 1 55 A1) 55,

Se desejar, podera estar clicando duas vezes no item inserido para editar os dados.
Como por exemplo: quantidade, valor, impostos, descontos, informacoes adicionais e etc.
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Observacao: E importante lembrar que, apds realizar qualquer alteracdo nesses campos, é
preciso voltar na aba Valor, clicar em Atualizar Valores e Confirmar.

Val | M5 | P | PS5 | COFMS | imponagBo| 155GM | +Valores | Exponaglio | Interested

Quantidade: | 1 I Atuabza Vaores:
X »

“alor Uribaio Tributénic | ARE

‘alor Tatal do produto: | A E 1

‘alor Urikéio Comerciat | a
CFOP: IE.1I]2 NCM: 00000000

Dezencdo do ltem ||:|||.-'|ENIE|

Irfarmasao adicionat

2 =P [ o

Além disso, se for necessario remover qualquer Produto na Nota, basta clicar no item e
pressionar Delete no teclado.

Na aba Totais e Impostos

Confira no lado esquerdo os Impostos preenchidos. Caso necessite alterar basta voltar para a
aba de produtos e servicos.
Use a funcao de clicar duas vezes no item para editar os impostos

Os dados de impostos estarao sendo preenchidos automaticamente conforme configurados
previamente.

Caso o imposto nao esteja de acordo com esperado em sua empresa, consulte sua
contabilidade para obter os valores corretos e contate o suporte técnico para a correcao.

As informacdes de tributacao dos impostos sao da responsabilidade de cada contribuinte.

Do lado direito é possivel analisar o Total desta NF-e, os acréscimos e os descontos.

Na parte inferior o cliente consegue alterar informacoes da emissao (forma de emissao e
finalidade de emissao).

E entdo, no campo Observacao/ Inf. Comp. é possivel inserir informacoes relevantes
referente a essa NF-e.
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Apds preencher todos os campos obrigatérios da nota, nesta mesma tela marque a caixa PRE
VISUALIZAR DANFE AO FINALIZAR.
Assim podera conferir a DANFE de sua nota antes da emissao.

Mota Fiscal Eletrdnica (NF-g)

o =] ®

Fimalizar (F2) Abrir (F3) MF Referente Importa Pedide (F&)  Fechar Tela (F7)
Frincipal T Produtos & Servigos T Totaiz & mpostos ]

e IEm calculo Ill:”:llrrlq:u:-sbu. = |Eass calc, ETi:U:":I irnpl:-aiu:- 5T: — ;-'I:P £T: — Valor total dos produtos: 5550
B: | 500 | 500 PiDevd: [ 030 DIFAL Aoiesc s PHCMS/PIS/Cofine: [ 000
PI: I oo0 | oo | 000 | 000 | 0.00 Descontes o sbatmeritos: | L
COFINS: | oo | 000 | 000 | 000 DESOMERADD: Walor total da nota fiscal: [—55,511
”m“’hl 0,00 | 0.oo Crédko ICMS /SN: | 0.00 | 0.00 Confira oz impoztos antes de finalizar a nota, o
s [T Om [ G0 CMSMaroRe: [T OW auetsos | | PrecnehTmo coneto dos dliucte o impotos ¢

Fomade emizs8:  [1~ 1= Narmal /2 = Conting, FS / 3 = Conting SCAN / 5 = Conlig. FS-DA 6 = Conting. SVC-AN / 7 = Conting, SVC-RS / 9 = Cont Off-Line NFC-&
Finglidade de emizs8o: [ 1 < Normal/ 2 = NFe Complementar 3 = NFe de ajuste [ 4 = Devolgio

Chave de acesso; |
Protocolo: [ Datadhn liberagio: [

Obzervagdo £ Inf.Comp.

™ EMITIR FORMULARIO NF A1 AQ SALVAR [¥ PRE-WISUALIZAR DANFE AD FIRALIZA RI

E entao, finalize a NF-e. Para isso, pressione o campo Finalizar (F2), depois OK e, novamente OK.




r
Nota Fiscal Eletronica (NF-¢)

Q o |

Finalizar (F2) Abrir (F5) NF Referente Importa F

Principal T Produtos e Servig

Chave n.: Nota Fiscal: Dt.de emissdo:  Dtsada/serv..  Cle

552012381 |012381 (030872021  [o3/08/2021 ¢
CFOP: Natureza fiscal padr3o:

Soften SIEM

Quantidade: |0 Especie: I
Pesos: Bruto: |0 Liquido: |0

Frete: 0 %=R$ | 0 Placa: I_
Motorista: ~| ANTC: [

Informar: |~ Enderego de Retirada [~ Enderego de Entrega |

Perceba que a pré-visualizacao sera aberta e minimizada uma nova tela, basta abrir para
conferir os dados.
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E entdo, verifique se todos os dados estdo corretos antes de transmitir.
E apds conferir faca a transmissao pelo Gerenciador de Notas.
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