
Fiscal Fácil

Como emitir NF-e



PASSO 1

Toque em “NF-e”



Toque em 
“Novo Cadastro”

PASSO 2
NF-e



PASSO 3
                CFOP
Natureza de Operação:

CFOP: É o tipo de operação que a nota irá
realizar. 

Ex: 5102: Venda de mercadoria adquirida ou
recebida de terceiros

Apertando na lupa, uma página irá se
abrir, dando a opção de alterar o CFOP.

*Caso não saiba qual utilizar, verifique com a contabilidade. 



PASSO 4

Destinatário: selecione a pessoa ou
empresa que receberá a mercadoria
dessa na nota fiscal. 

(Caso não possua o cliente cadastro, temos um passo
a passo na área Como Cadastrar).

Destinatário:

Primeiro aperte na lupa em destinatário.



PASSO 5

É o dia que a mercadoria vai ser enviada para o cliente.

Não é possível alterar esses campos das Bases de ICMS.

Data Saída:

Base ICMS:

(A base deve ser inserida direto no cadastro do produto para aparecer
nesse campo)



PASSO 6
Outras Despesas:  

 Permite que seja informado valores que não
possuem campo específico.
Ex: Seguros e outras despesas relacionadas à
operação comercial.

Frete:
 Você deve destacar o valor do frete na nota fiscal
apenas se você cobrar o frete do cliente
separadamente. Por outro lado, se você incluir o
valor do frete ao valor dos produtos, não será
necessário destacar.

Desconto:
 Caso você queira dar desconto para seu cliente,
informe nessa área o valor que desejar.

https://www.contabeis.com.br/forum/tributos-estaduais-municipais/236574/campo-nf-e-outras-despesas-acessorias/
https://www.contabeis.com.br/forum/tributos-estaduais-municipais/236574/campo-nf-e-outras-despesas-acessorias/


A finalidade de emissão é utilizada para
informar qual tipo de operação vai ser feita
na nota.

PASSO 7
Finalidade Emissão:

Normal: NFe que não tem nenhuma
finalidade específica. É utilizada para realizar

NF-e de venda, Remessa de mercadoria,
Bonificação, entre outras.

Complementar: é um recurso a ser usado
para corrigir pequenos erros que não afetam
dados tributários da nota. Irá corrigir, CFOP,
peso, volume, dados da transportadora, etc.

Devolução: é uma nota que registra o retorno de
uma mercadoria à empresa, devolvida pelo

cliente seja porque se arrependeu da compra ou
porque o produto em questão estava com algum

defeito. 
(Para utilizar a nota de devolução é necessário possuir um CFOP

de devolução).



Operação em site ou plataforma de terceiros
(intermediários/marketplace): Caso a venda seja feita
em outras plataformas, como facebook, instagram,
mercado livre, etc. 

PASSO 8
Indicador de presença:

Operação sem intermediador:  Utilizar esta opção caso
suas vendas sejam feitas em site própio ou plataforma
própria.

Intermediador/Marketplace: Neste campo será
necessário cadastrar o intermediador e informar. Seria a
empresa de marketplace que você esta utilizando para
vender. Ex: Facebook, Mercado Livre, etc.

O indicador de presença é um campo que tem o intuito
de identificar a presença do comprador no
estabelecimento comercial no momento da operação.



PASSO 9
Forma de pagamento:

Forma de Pagamento: 
Apertando neste campo será
apresentado todas as formas de
pagamento que podem ser utilizados.
De acordo com o pagamento do
cliente.  



Adicionar Produto na Nota:
Apertando neste botão, será
possível inserir os produtos que o
cliente comprou da sua empresa.

1.

Campo de Pesquisa: Basta colocar
o nome do produto cadastrado e
apertar na lupinha.

2.

Listagem de Produtos: Selecione
o produto listado, que ele será
inserido na nota.   

3.

PASSO 10
Itens da Nota:



PASSO 11
Itens da Nota:

Editando o produto inserido: Após
inserir o produto que desejar, aperte
em Editar.

Quantidade: Altere a quantidade do
produto.  

Valor: Se desejar pode alterar o valor
unitário do produto diretamente na
nota. 

Salvar: Após as alterações, aperte em
Salvar.



PASSO 12
Documentos Referenciados:

A chave de acesso para nota fiscal eletrônica
é uma sequência numérica única de 44
dígitos que é utilizada para identificar as
notas fiscais eletrônicas.

Nesse campo só será necessário informar
caso seja uma nota complementar,
devolução e anulação, para uma nota de
venda não será necessário.

*Se for uma nota de venda normal, deixe em branco essa área e
prossiga.



PASSO 13
Transportadora:

Nome da Transportadora: Caso já tenha
sido feito o cadastro da transportadora, basta
apertar na Lupinha  e selecionar a
transportadora que os dados serão puxados. 

Caso a mercadoria dessa nota fiscal seja
enviada por transportadora, informe aqui os
dados dela.

Frete por Conta: informe quem irá pagar
pelo frete.

Coloque as informações marcadas. 

*Caso não utilize Transportadora, deixe em branco essa área e
prossiga.



PASSO 14
Exportação:

Caso essa mercadoria seja enviada para fora do
país é possível informar o local de embarque e a
UF que será embarcada.

Aperte em UF de Embarque e informe o
estado que será embarcada a sua
mercadoria.

*Caso não utilize Exportação, deixe em branco essa área e
prossiga.



PASSO 14
Salvar

  Após realizar todas as alterações da
nota, clique em Salvar.  

Aperte em OK.  

     Deseja enviar? 
sim - Para enviar a nota para a
SEFAZ. 
não - Para a nota ficar em
digitação, e sem valor fiscal.

(A nota estando em digitação te permitirá alterar ela, excluir,
enviar para a SEFAZ quando quiser e visualizar a nota sem

valor fiscal antes de enviar).


