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AUTOMAGAO COMERCIAL

COMO EMITIR NOTA FISCAL ELETRONICA (NF-E)

Passo 1: No sistema “RETAGUARDA”, acesse o menu “NFE”:

@' TelzPrincipal

Passo 2: Na janela que vai abrir, clique no botdao “Nova NFE”:

&' PainelDanfe

Converter Em
NFCe/NFE Digitacao
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Passo 3: Na préxima janela que vai abrir, na aba “Principal” vocé vai preencher/selecionar os seguintes campos
(veja imagem abaixo):

&' pre NFE - ] X

Principal Destinatario Produtos Transporte Cobrangas

. ID NFE: 5
Emitente: v

Série: 0 - Data Emissao:
Tipo Operacao: SAIDA y

Finalidade: NORMAL v

Nat. Operagao: VENDA DENTRO DO ESTADO =

INSIRA AQUI A SUA DESCRIQAO
Informagoes
Adicionais
Contribuinte:

e Emitente = Selecione o emitente. Esse campo vem preenchido automaticamente, mas se utilizar mais
de uma emitente para emissao de suas notas, vocé pode estar selecionando o que desejar.

e Série = Selecione a série. Esse campo vem preenchido automaticamente, mas se utilizar mais de uma
série para emissao de suas notas, vocé pode estar selecionando a que desejar.

e Data de Emissdo = Selecione a data de emissdo. Para emissdao com data retroativa, consulte seu
contador/escritério de contabilidade para garantir que todo o processo seja feito corretamente e de
acordo com as regras fiscais.

e Tipo Operagdao = Selecione o tipo de operagdo da nota, se essa € uma nota fiscal de “Saida” ou
“Entrada”.

e Finalidade = Selecione a finalidade de sua nota, se essa é de emissdo “Normal”, se é uma nota de
“Devolugdo Mercadoria” ou uma nota de “Ajuste”. Ao selecionar a finalidade “Devolu¢cao Mercadoria”
ou “Ajuste”, vai aparecer o campo “Chave”, onde vocé deve informar o niumero da chave da nota fiscal
gue estd devolvendo, caso seja uma nota fiscal de devolugdo, ou o nimero da chave da nota fiscal que
estd ajustando. Veja imagem abaixo:
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Finalidade: DEVOLUGAO MERCADORIA =—
Nat. Operagdo: | -
Chave:
ave ~_
Informagoes

Adicionais

e Nat. Operacao = Escolha a natureza de operagdo de sua nota. O sistema ja possui algumas opgoes
cadastradas, caso desejar utilizar uma dessas, basta clicar no icone com uma seta para baixo ao lado do

campo e apods cligue em cima da opcdo desejada. Veja imagem abaixo:

Nat. Operagao: 2

COMPRA PARA COMERCIALIZACAO

COMPRA PARA COMERCIALIZAGAO FORA DO ESTADO
VENDA DE MERCADORIA ADQUIRIDA OU RECEBIDA DE TERCH
DEVOLUGAO DE COMPRA PARA COMERCIALIZAGAO
VENDA DE PRODUGAO DO ESTABELECIMENTO DE PRODUTO
VENDA DE MERCADORIA ADQUIRIDA OU RECEBIDA DE TERCH
DEVOLUGCAO DE COMPRA PARA COMERCIALIZAGAO EM OPER
LANGAMENTO EFETUADO A TiTULO DE BAIXA DE ESTOQUE [
LANCAMENTO EFETUADO EM DECORRENCIA DE EMISSAO DH

Informagoes
Adicionais
Contribuinte:

OUTRA SAIDA DE MERCADORIA OU PRESTAGAO DE SERVICO
VENDA DE MERCADORIA ADQUIRIDA OU RECEBIDA DE TERC

_DEVOLUQAO DE COMPRA PARA COMERCIALIZAGAO

Sepeciico, Oremiar S =S VENDA DE PRODUGAO DO ESTABELECIMENTO DE PRODUT

@ @ o @ [(VENDADE MERCADORIA ADQUIRIDA OU RECEBIDA DE TERC

atve

Rt
2

Se ndo quiser utilizar umas das opgdes ja cadastradas, ou se nenhuma delas descreve corretamente a natureza
da operacg3do de sua nota, vocé mesmo pode estar digitando/informando o texto que desejar. Para isso, clique

o campo “Nat. Operacdo” e digite o texto desejado. Veja imagem abaixo:

Nat. Operagdo: DEVOLUGAO DE MERCADORIA —

Informacgoes
Adicionais
Contribuinte:
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¢ Informagodes Adicionais Contribuinte = Aqui vocé pode informar observacgdes fiscais ou outras referente
a sua nota fiscal. Veja exemplo abaixo:

Valor PIS R$ 0,00 - Valor CONFINS R$ 0,00 - Devolucéo de sua NF

~ XXXX de XX/ XX/XXXX.
Informacgoes

Adicionais
Contribuinte:

Passo 4: Apos preencher todos os campos no passo acima, clique na aba “Destinatario”:

& pre NFE

Principal| Destinatario

Emitente: -\, I

Série: 0 - Data Emissao: ‘041'12»"2025 v
Tipo Operagao: SAIDA -
Finalidade: NORMAL v

Nat. Operagao: VENDA DE MERCADORIA ©

Valor PIS R$ 0,00 - Valor CONFINS R$ 0,00 - Devolugao de sua NF

~ XXXX de XX/XXIXXXX.
Informacoes

Adicionais
Contribuinte:

Salvar
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Passo 5: Na aba “Destinatario”, vocé vai informar os dados do destinatario da nota fiscal:

A i L3 SMNF NOTA TISCALAATA TETTOATICE A FE_1ONTATA — KEFOMAN — AITAMAT A -

& Pré NFE

[m] x

Principal Destinatério |
Tipo Pessoa: Fisica | Consultar CNPJ SINTEGRA
Razdo Social: RAFAEL Fel
cnehcPr IE:
Endereco: RUA TRES DE MAIO -
Numero: 126 Comple: CEP: 90240-670 OBSERVACOES:
Bairro: FLORESTA Cidade: 'RTO ALEGRE UF: RS N3o é preciso preencher o
Telefone: Celular: (51) 99999-9999 campo “Cod. Mun”. Esse é
Email: TESTE@TESTE.COM BR preenchido de forma
OtTes LS automatica.

No campo “Tipo Pessoa”, se selecionar a opcdo “Fisica” para emitir a nota fiscal para uma CPF (Pessoa Fisica),
vocé vai precisar preencher manualmente todos os campos. Caso selecione a opc¢ao “Juridica”, vocé pode estar
informando o CNPJ da empresa e apds clicar no botao “Consultar CNPJ SINTEGRA” para a API capturar os
dados do CNPJ informando. Veja imagem abaixo:

A L3 ErNC NOTA TISCALOATA TETTOATNG A FTLONTATO = RECOMAN — ALTOMAD A =

& pre NFE — m] X

Principal Desnatari —
Tipo Pessoa: Juridica v | Consultar CNPJ SINTEGRA | T

Razao Social: W

CNPJ/CPF: 99999999000199 ~_ IE:

Enderego: \\\

Numero: Comple:\\\ cep. -
Bairro: Cidade: UF:
Telefone: Celular: (_)_ -

Email:

Cod. Mun.:
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Se ja vendeu anteriormente para o cliente que deseja emitindo a nota, ou se esse ja possui cadastro no sistema,
vocé pode estar pesquisando o cadastro desse, sem precisar estar informando todos os dados novamente. Para
isso clique no botdo com o icone de uma “Lupa”. Veja imagem abaixo:

Tipo Pessoa: Fisica ~ Consultar CNPJ SINTEGRA

Razao Social: ’73—‘

CNPJ/CPF: IE:
Endereco:

Numero: Comple: CEP: -
Bairro: Cidade: UF:

Telefone: Celular: ( )_ -

Email:
Cod. Mun.:

Vai abrir uma nova janela. No campo de nome “Campo” selecione de que forma deseja pesquisar o seu cliente,
se pelo nimero do documento selecione “CNPJ/CPF”, se pelo nome selecione “Razdo Social” e se pelo
endereco selecione “Enderec¢o”. No campo “Texto” insira os dados para pesquisar o cliente desejado e apds
cligue no botdo “Pesquisar”:

' & Clientes X l
Pesaisa

- CODIGO CNPJICPF RAZAO SOCIAL TELEFONE LIMITE ENDERECO CIDADE
Teste Recomaq 1000,00

OBSERVACOES: Para listar todos os clientes cadastrados, deixe o campo “Texto” em branco e clique no
botao “Pesquisar”.
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Passo 6: Apds informar os dados do destinatdrio, clique no botdo “Salvar”. Vai abrir uma janela informando que
a nota fiscal foi salva, clique no botdo “OK” para continuar:

IQ'P--e'-.:a - o X ]
Principal Destinatirio Produtos Transporte Cobrancas [N
T|po Pessoa: Fisica ~ Consultar CNPJ SINTEGRA
]
Razéo Social: RAFAEL Fel
cNneJcer: IE: ISENTO =
Endereco: RUA TRES DE MAIO n X -
Numero: 126 Comple: CEP: 90240-670 fl
Bairro: FLORESTA Cidade: 'RTOALEGRE UF: RS g NFEsaka com Sucesso! }_
Telefone: 51999999999 Celular: (51) 99999-9999 -
1. - 3
Email: TESTE@TESTE.COM.BR a
Cod. Mun.: 4314902 ’
I

Excluir

Salvar

Passo 7: Apds clicar no botdo “Salvar” no passo acima, note que vai aparecer novas abas na nossa janela. Clique

na aba “Produtos”:

[9' Pré NFE — m] ® ]
Principal | Destin: ol Produtos |Transporte Cobrancas e

Tipo Pessoa: Fisica - Consultar CNPJ SINTEGRA I
Razéo Social: RAFAEL pel |
CNPJ/CPF: _ IE: ISENTO
Endereco: RUA TRES DE MAIO
Numero: 126 Comple: CEP: 90240-670

1 Bairro: FLORESTA Cidade: 'RTO ALEGRE UF: RS
Telefone: 51999999999 Celular: (51) 99999-9999
Email: TESTE@TESTE.COM.BR
Cod. Mun.: 4314902

Excluir

Salvar
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Passo 8: Na aba “Produtos”, vamos adicionar os produtos na nossa nota fiscal. Para isso vocé pode pesquisar
esses através do seu “Codigo EAN” (Codigo de Barras) ou “Nome Iniciando/Contendo”. No campo de texto ao
lado do filtro selecionado, informe o cédigo de barras do produto ou o nome desse, apds clique no botdo

“Pesquisar”:
[ & pre NFE — m] X ]
Principal Destinatirio Produtos Transporte Cobrangas
NOME INICIANDO \ - TORRADA ~__ Pesquisar
e
tem  CodigoEAN N\ Descricdo DN Qude Unitério  Total
Totais NFE
Base ICMS = 0.00 Valor PIS = 0,00 Total Produtos: 0,00
Valor ICMS = 0,00 Valor COFINS = 0,00
|« Valor Descontos = 0,00 Outras Despesas = 0,00 Total Nota: 0,00

Excluir

Passo 9: Vai abrir uma nova janela com o resultado da sua pesquisa. Para adicionar o produto a sua nota fiscal,

clique 2 (duas) vezes em cima desse:

: q Consulta Produtos X

| i

3 Codigo EAN Descricao Un Preco -
1486 TORRADA SIMPLES UN 20,00

Utilize o duplo clique para selecionar o Item.

Telefone: (51) 3103-4650 - Celular: (51) 98170-7573 (WhatsApp - Suporte Técnico)
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OBSERVACOES: Ao escolhe pesquisar através da opcdo “Nome Iniciando”, veja que o sistema vai mostrar
apenas os produtos que comecam com o nome que informou, por exemplo, se vocé digitou o nome do produto
iniciando com “Caneta” ele vai listar apenas os produtos que iniciem com esse nome/palavra, caso o seu
produto esteja cadastrado com o nome “Porta Caneta”, onde a palavra “Caneta” utilizada para pesquisa no
exemplo que estamos usando, ndo estiver no inicio do nome do produto, esse ndo vai aparecer na pesquisa.
Veja a imagem abaixo:

: &' Consulta Produtos X
L] |
3 Codigo EAN Descrigao Un Preco |
32003 CANETABIC AZUL UN 0,00
7906688005166 CANETA ESFEROGRAFICA - MULTICORES UN 0,00
7906688005173 CANETA ESFEROGRAFICA UNICORNIO UN 0,00

Utilize o duplo clique para selecionar o Item.

Caso deseje listar todos os produtos cadastrados, deixe o campo de texto em branco e cligue no botdo
“Pesquisar”. Vai abrir uma nova janela, listando todos os produtos cadastrados. Veja as imagens abaixo:

[9 . _ ] 1 & Consulta Produtos X
Principal Destinatério Produtos Transporte Cobran;as_ i [
NOME INICIANDO - T~ Pesquisar || > [ Cédigo EAN Descrigdo Un  Preco 13

fem Cadigo EAN Descrigéo UN Qude Unitério Total | 2 TORRAO COLONIAL UN 0,00
10 OVOS BRANCO BANDEIJA- GRANJAELIS.. UN 0,00

1 CHICLETE UN 0,00

22 PIRULITO UN 0,00

33 BALAPITECO UN 0,00

100 TESTE UN 0,00

123 VALOR ADICIONAL UN 0,00

1010 FATIA TORTA UN 0,00

111 SALGADO FOLHADO UN 0,00

1515 SALGADO FRITO UN 0,00

2020 FATIA PIZZA UN 0,00

3030 CHINELO HAVAIANAS - ADULTO UN 0,00

3334 CHINELO HAVAIANAS - INFANTIL UN 0,00

Ee— 9999 PENTE FINO UN 0,00
Base ICMS = 0,00 Valor PIS = 0,00 Total Produtos: 0,00 14471 COLGATE TOTAL 1290 G UN 0,00
Valor ICMS = 0,00 Valor COFINS = 0,00 32003 CANETABIC AZUL UN 0,00
Valor Descontos= 0,00 Ounias Despesas = 0,00 eI e pe 89884 POLAR LITRAD UN 0,00

Utilize o duplo clique para selecionar o ltem.
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Passo 10: Apos clicar 2 (duas) vezes em cima do produto que deseja adicionar na sua nota, vai abrir a seguinte
janela abaixo:

[P=1r= N[ A L YLY [ ]I ]
_" Oj‘ Produtos Incluir

1486

TORRADA SIMPLES
10,00 04022310
UN

102

Veja abaixo informacdes sobre alguns campos:

e “NCM”, “PIS/COFINS” e “CST”: Esses campos referentes aos impostos, sdo capturados conforme
cadastrados no cadastro do produto escolhido. Caso tenha duvidas, consulte seu contador/escritério
de contabilidade.

e CFOP: Nesse campo vocé deve selecionar o tipo de CFOP. Esse muda conforme o tipo de operacdo e
finalidade de sua nota fiscal. Em caso de duvida em qual CFOP selecionar, consulte seu
contador/escritério de contabilidade.

e MVA e BENEF: Esses também podem varias conforme o regime de tributagdao da sua empresa, nesse
caso, consulte seu contador/escritério de contabilidade, para confirmar se esses devem ser
informados.
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Passo 11: Apds conferir as informagdes do produto, clique no botdo “Salvar” para incluir o produto na nota

fiscal:

LdlSUUILE  UUldlibgs ‘

Ididl i 1 1D
* & Produtos Incluir

1486

TORRADA SIMPLES
10,00 04022310

UN

& pre NFE - m] X
Principal Destinatario Produtos Transporte Cobrangas
NOME INICIANDO -
ltem Caodigo EAN Descrigéo UN Qide Unitario Total I
1 1486 TORRADA SIMPLES UN 1,0000 20,000000 20,00

Totais NFE
Base ICMS = 0,00 Valor PIS = 0,00 Total Produtos: 20,00
Valor ICMS = 0,00 Valor COFINS = 0,00

[« Valor Descontos = 0,00 QOutras Despesas = 0,00 Total Nota: 20,00
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Passo 12: Apds adicionar os produtos na sua nota, clique na aba “Transporte”. No campo “Frete por Conta”,

selecione se a nota é “Sem Frete”, se o frete é por conta do “Emitente” ou se esse é por conta do
“Destinatario”:

& preNFE - ] X

Principal Destinatédrio Produtos | Transporte |Cobrancas

Emitir NFE

Para adicionar mais informagdes sobre o seu frete, como por exemplo, a quantidade de volumes, o peso e
etc... Marque o checkbox “Informar Volumes” para abri mais opgdes. Veja imagem abaixo:

& preNFE

Principal Destinatirio Produtos Transporte Cobrancas

SEMFRETE g

Emitir NFE

RECOMAQ - AUTOMAGAO COMERCIAL
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Ao selecionar o frete por conta do EMITENTE ou DESTINATARIO, vai aparecer o campo “Valor do Frete”, para
vocé informar o valor desse, se houver:

& preNFE — u] X

Principal Destinatirio Produtos Transporte Cobrancas

EMITENTE ¢

Emitir NFE

Caso queira identificar a transportadora que vai realizar o transporte dos itens da nota, marque o checkbox
“Transportadora”, vai abrir nossos campos para informar os dados da transportadora:

& preNFE — u] X

Principal Destinatirio Produtos Transporte Cobrancas

EMITENTE ¢

Dados Veiculo

Emitir NFE
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Se atransportadora que deseja escolher, ja possui cadastro no sistema, vocé pode estar pesquisando o cadastro
dessa, sem precisar estar informando os dados manualmente. Para isso clique no botdao com o icone de uma
“Lupa”. Veja imagem abaixo:

[Q‘ Pré NFE — u] X ]
J Principal Destinatério Produtos Transporte Cobrancas
Frete por Conta: EMITENTE * ValordoFrete: 0
@ Transportadora O Informar Volumes
Razao Social: | O]

CNPJ:
|E:

End. Completo:

Municipio: UF:
Placa: UF :
Excluir Salvar Emitir NFE

Vai abrir uma nova janela, paravocé escolher atransportadora. Para selecionar a transportadora, clique 2 (duas)
vezes em cima dessa:

P Ee— — - .- - e ———

’ Transportadoras X ]
o

| | cobiGo  cnPJ TELEFONE ENDEREGO
12345678000100 () -

Incluir Fechar
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Passo 13: Apds adicionar as informagdes de transporte, clique na aba “Cobrangas”, onde vocé vai selecionar
gual foi a forma de pagamento. Veja imagem abaixo:

& pre NFE - O X

Principal Destinatdrio Produtos Transporte| Cobrancas

Excluir Salvar Emitir NFE

Ao selecionar a forma de pagamento “15-Boleto Bancario”, vai abrir novos campos, onde vocé pode estar
informando os dados dos boletos (Duplicatas), para que essas aparecam na nota fiscal. Veja imagem abaixo:

TQ’PréNrE — o x

Principal Destinatdrio Produtos Transporte Cobrangas

OBSERVACOES:

0 sistema NAO
REALIZA A EMISSAO
DE BOLETOS. Esses

vocé deve emitir junto ao
sistema do seu banco.

Numero Vencimento
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Para incluir um boleto (Duplicata), informe o nimero do boleto no campo “Numero Duplicata”, no campo
“Vencimento” informe a data de vencimento do boleto, no campo “Valor” informe o valor desse e apds clique
no botdo “Incluir”. Veja que os boletos (Duplicadas) serdo langados abaixo. Veja a imagem abaixo:

[Q' Pré NFE - o x ]
Principal Destinatério Produtos Transporte Cobrangas

Forma de Pagamento Duplicatas /
/ Total NF: 20,00

Numero Duplicata: 12345

© 01-Dinheiro Vencimento: |04”2f2025' D-| Duplicatas: 20,00
0 02-Cheque Valor: 20‘ _— Incluir ‘\
O 03-Cartdo Crédito = Venc Val
umerc encimento alor
o a e
04-Carido Debito 12345 04/12/2025 20,00

1 © 15-Boleto Bancario
© 16-Deposito Bancario
O 17-PIX

Utilize o duplo clique para deletar uma duplicata

Excluir Emitir NFE

Caso deseja excluir um boleto (Duplicata), basta clicar 2 (duas) vezes em cima desse. Vai abrir uma janela com
a mensagem “Deseja Excluir a Duplicata?”, clique no botdo “SIM” para excluir (ALERTA: Essa a¢dao ndo podera

ser desfeita). Veja imagens abaixo:

Duplicatas
Numero Duplicata: Total NF: 20,00
Vencimento: 04/12/2025 &~ | Duplicatas: 20,00 A oo
Valor: Incluir RECO PD
Numero Vencimento Valor
12345 04/12/2025 20,00 ! Deseja Excluir a Duplicata 7

Utilize o duplo clique para deletar uma duplicata
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AUTOMAGAO COMERCIAL

Passo 14: Apds concluir todos os passos acima, clique no botdo “Salvar”. Vai abrir uma nova janela informando
gue a NFE foi salva com sucesso, clique no botdo “OK”.

& pre nFE - o X

Principal Destinatario Produtos Transporte Cobrangas

MFE salva com Sucesso!

Emitir NFE

Passo 15: Apds clique no botdo “Emitir NFE”. Vai abrir uma nova janela com o titulo “Emitindo NFE”: Veja
imagens abaixo:

& preNFE - =] %

Principal Destinatario Produtos Transporte Cobrancas

Emitir NFE
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SISTEMAS DE INFORMACAO AUTOMAGAO GOMERGIAL

TS

[ —
Principal Destinatario Produtes Transporte Cobrancas

Forma de Pagamento

© 01-Dinheiro
© 02-Cheque
O 03-Cartao Crédito

s Emitindo NFE

1 © 15-Boleto Bancario

O 16-Depdsito Bancario
O 17-PIX
I

Emitir NFE

Q;' Operagées NFE Aprovada X

\ Salvar PDF da NFE ‘ OBSERVAGOES:

Se aparecera essa janela, isso significa que a sua nota
fiscal foi EMITIDA COM SUCESSO!!!

Salvar XML da NFE

Se desejar salvar a sua nota como arquivo PDF,
clique no botdo “Salvar PDF da NFE”, caso queira
salvar o arquivo XML, clique no botao “Salvar XML
“da NFE”.

Enviar por Email

. Fechar
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