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Código: FT-100401 Módulo: FATURAMENTO 
Data: 01/04/2010 Revisão: TÉCNICA 
Assunto: Procedimento para Emissão/Consulta/Cancelamento/Inutilizar a NFe 

– Brasil 
1º O processo para emitir a NFe, deve ser feito por período, ou por numeração de nota fiscal.  

Deve-se preencher os campos de acordo com a opção selecionada e clicar em pesquisar, em 

seguida selecionar a Nota fiscal e clicar em Gerar. 

OBS: Não é permitido a seleção de 2 ( duas ) ou mais notas fiscais. Caso isso ocorra, o sistema 

fará um alerta ao usuário. 

 

Após gerar o arquivo da NFe, ela será salvo no diretório Z:\NFE\ARQUIVOS. ( Diretório pré 

configurado no menu Empresa ). 
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2º Após GERAR o arquivo, o sistema automaticamente abrirá a tela Enviar NFe, clique em 

Assinar NFe. 

Na tela que surgir, selecione o arquivo que acabou de ser gerado, e clique em abrir. 

 
OBS: NO NOME DO ARQUIVO, OS 3 (TRÊS) PRIMEIROS CARACTERES SÃO REFERENTES À FILIAL 
QUE ESTÁ GERANDO A NFe, E OS ÚLTIMOS CARACTERES, TEM O NÚMERO DA NOTA FISCAL 
GERADA. 
 

 
(imagem 02) 

 

Neste momento, será solicitado o CERTIFICADO DIGITAL, para que a assinatura do arquivo 
possa ser completada. 
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3º Após ASSINAR o arquivo, clicar na opção Validar NFe. 

Na tela que surgir, pesquise e selecione o arquivo que foi assinado anteriormente e clique em 

abrir. 
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4º Em seguida selecionar a opção Gerar Lote NFe, uma nova tela surgirá, pesquise e selecione o 

arquivo que foi validado anteriormente e clique em abrir. 
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5º Logo após, clique na opção Enviar NFe, uma nova tela surgirá, pesquise e selecione o arquivo 

que teve o Lote Gerado anteriormente, que se encontra na pasta LOTES, e clique em abrir. 
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5º Após envio da NFe, verifique o Status da operação, se o uso foi autorizado o botão Imprimir 

DANFE será habilitado. Clique nele, e na tela que surgir, selecione o arquivo correspondente a 

NFe enviada anteriormente e imprima a DANFE. 
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Procedimento para CANCELAMENTO da NFe – Brasil 
 
 
O processo para cancelar a Nota Fiscal, é dividido em duas partes, e com uma ordem a ser 

seguida. 

 

Todas as notas fiscais tem que seguir essa seqüencia, 1º CANCELAMENTO NO 

SEFAZ depois em 2º CANCELAMENTO NO SISTEMA. 

 

CANCELAMENTO NO SEFAZ 

 

Pesquisar e selecionar a nota fiscal que será cancelada, em seguida, clicar em Enviar NFe. 
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Em seguida, selecione a opção Consultar Situação NFe, o Sefaz exibe a situação da NFe 

juntamente com o número do Protocolo. 
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Copie e cole na aba Cancelar NFe os códigos: Nº da Chave de Acesso 

Nº do Recibo de Recepção 

E preencha o campo com o motivo do cancelamento, em seguida clique em Cancelar NFe. 
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Após o cancelamento, o SEFAZ retorna a seguinte mensagem: 

 
(imagem 03) 

 

Em seguida, deve ser feito o cancelamento no SISTEMA. 
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Procedimento para INUTILIZAR NUMERAÇÃO NFe – Brasil 
 
 
Para inutilizar numeração de NFe, clique em Cancelar NFe, em seguida preencha o ano das 

notas fiscais, digite a numeração das notas fiscais Inicial e Final, preencher o campo do motivo e 

em seguida clicar em Inutilizar NFe. 
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Procedimento para Consultar NFe no Sistema. 
 
Para consultar a NFe no sistema, clique em Faturamento, Cadastro, Consultar Nota Fiscal. 

Pesquisa e abra a nota fiscal desejada, em seguida clique na aba NFe. 

 

No Campo Situação da NFe, é exibido a atual situação da NFe. 

 

 


