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O que é: 

Podemos conceituar a Nota Fiscal Eletrônica, NF-e, como sendo um documento de existência apenas 

digital, emitido e armazenado eletronicamente, com o intuito de documentar, para fins fiscais, uma 

operação de circulação de mercadorias ou uma prestação de serviços, ocorrida entre as partes. Sua 

validade jurídica é garantida pela assinatura digital do remetente (garantia de autoria e de integridade) 

e pela recepção, pelo Fisco, do documento eletrônico, antes da ocorrência do Fato Gerador. 

Benefícios 

O Projeto NF-e instituirá mudanças significativas no processo de emissão e gestão das informações 

fiscais, trazendo grandes benefícios para os contribuintes, para a sociedade e para as administrações 

tributárias: 

Benefícios para o Contribuinte Vendedor (Emissor da NF-e)  

• Redução de custos de impressão;  

• Redução de custos de aquisição de papel;  

• Redução de custos de envio do documento fiscal;  

• Redução de custos de armazenagem de documentos fiscais;  

• Redução de tempo de parada de caminhões em Postos Fiscais de Fronteira;  

• Incentivo a uso de relacionamentos eletrônicos com clientes (B2B);  

Benefícios para o Contribuinte Comprador (Receptor da NF-e) 

• Eliminação de digitação de notas fiscais na recepção de mercadorias;  

• Planejamento de logística de entrega pela recepção antecipada da informação da NF-e;  

• Redução de erros de escrituração devido a erros de digitação de notas fiscais;  

• Incentivo a uso de relacionamentos eletrônicos com fornecedores (B2B);  

Benefícios para a Sociedade 

• Redução do consumo de papel, com impacto em termos ecológicos;  

• Incentivo ao comércio eletrônico e ao uso de novas tecnologias;  

• Padronização dos relacionamentos eletrônicos entre empresas;  

• Surgimento de oportunidades de negócios e empregos na prestação de serviços ligados a Nota 

Fiscal Eletrônica.  

Requisitos para instalação e implantação do sistema para emissão da NFe 

 

Micro-computador específico para emissão da NFe 

Processador Intel Pentium Dual Core ou Core2Duo 

2 GB memória RAM 

Conexão com internet banda larga 
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Instalação dos programas: 

 

- Migrate (Software emissor dos dados para SEFAZ) 

- Retwin (Software gerador da NFe) 

- Gerador XML (Software de Integraçao entre os Softwares Migrate e Retwin) 

 

Adequação dos cadastros do cliente (cliente, produtos, cidades, fornecedores, alíquotas, serviços e 

tabelas) para emissão da NFe. 

Confecção da nota no ambiente de homologação (período de teste e treinamento sem valor fiscal) 

Após teste e treinamento mudança de ambiente de homologação para produção 

 

Obrigação backup: 

Obrigatoriedade de encaminhar ou disponibilizar para o destinatário o arquivo da NF-e e seu respectivo 

protocolo de autorização de uso da NF-e, conforme § 6º do Artigo 13 da Portaria CAT 162/2008; e 

também da obrigatoriedade de guardar os Backups dos arquivos XML, emitidos e recebidos, pelo prazo 

previsto no Art. 202 RICMS, conforme Capítulo VI - Artigo 33 da Portaria CAT 162/2008. 
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Treinamento 

1º passo – Configuração geral do sistema 

Vá ao Menu Utilitário - Dados da Empresa – tela 992 – completar o cadastro da empresa 

Campos do Cadastro de Empresa  

Código IBGE – ver tabela do IBGE - (www.rais.gov.br/municipio.asp) - ex: Rio Claro – código: 3543907 

Código (UF) – código do Estado utilizado na tabela do IBGE – ex: São Paulo – código: 35 

CNAE fiscal – Classificação Nacional das Atividades Econômicas 

Código da empresa – se empresa sem filiais o código será 1, se uma ou várias filiais o código da matriz será 1 e das filiais 

segue a seqüência  

Código Regime Tributário - conforme regime de apuração de impostos da empresa 

Versão – 2.0 (conforme legislação vigente) 

Número de série NF – ver com contador – iniciar com a Série 1 

Código do modelo da NF – Nota Fiscal Eletrônica código 55  

Impressora Danfe – impressora aonde será impresso o DANFE ex: impressora local – LPT1 

Formato de impressão – define se impressão do DANFE será no formato Paisagem ou Retrato 

Forma de emissão da NF-e – Normal  

Identificação do ambiente – Homologação – quando estiver em testes e Produção – quando já estiver liberado para uso  

Processo de emissão da NF-e – com aplicativo do contribuinte  
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2º passo - Cadastro de Clientes 

Vá ao Menu Cadastro – Clientes – Manutenção - Incluir – tela 028 – faça o cadastro do cliente 

Campos do Cadastro de Clientes: 

CNPJ ou CPF – campo obrigatório 

Nome - campo obrigatório 

Endereço - campo obrigatório 

Número - campo obrigatório 

Bairro - campo obrigatório 

CEP - campo obrigatório 

Cidade - campo obrigatório 

Tipo – campo obrigatório (pública ou privada: se pública há um desconto automático na nota) 

Inscrição Estadual - se não possuir Isento – campo obrigatório       

 

      

 

 

 

 

 

 

3º passo - Cadastro de Fornecedores 
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3º Passo – Cadastro de Fornecedores 

Vá ao Menu Cadastros/Fornecedores/Manutenção/Incluir – tela 038 

Campos do Cadastro de Fornecedores: 

CNPJ ou CPF – campo obrigatório 

Nome - campo obrigatório 

Endereço - campo obrigatório 

Número - campo obrigatório      

Bairro - campo obrigatório 

CEP - campo obrigatório 

Cidade - campo obrigatório 

Inscrição Estadual - se não possuir, colocar Isento – campo obrigatório 

 

 

 

 

 

4º passo - Cadastro de Cidades 

Vá ao Menu Cadastros/Cidades/Manutenção/Incluir – tela 035 
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4º Passo – Cadastro de Cidades 

Campos Cadastro de Cidades: 

Vá ao Menu Cadastros – Fornecedores – Manutenção - Incluir – tela 038 

Nome – campo obrigatório 

UF - campo obrigatório 

Código IBGE – conforme tabela  

Consulta código do IBGE: ver tabela do IBGE - (www.rais.gov.br/municipio.asp) - ex: Rio Claro – código: 3543907 

Nome do País – fixo Brasil 

Código do País – fixo 1058 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5º passo - Cadastro de Transportadoras 

Vá ao Menu Cadastros – Transportadoras – Manutenção - Incluir – tela 126 

Campos do Cadastro de Transportadoras: 

CNPJ - campo obrigatório 

Razão Social - campo obrigatório 

Endereço - campo obrigatório 

Bairro - campo obrigatório 

Cidade - campo obrigatório 

CEP - campo obrigatório 

E-mail – campo obrigatório 
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6º passo - Cadastro de Produtos 

Vá ao Menu/Produtos/Manutenção/Incluir – tela 053 

Campos do Cadastro de Produtos: 

Descrição - campo obrigatório 

Unidade - campo obrigatório 

Modalidade de determinação da BC do ICMS - determinado pelo regime do ICMS  

Modalidade de determinação da BC do ICMS ST - determinado pelo regime do ICMS  

Código de situação tributária do PIS – determinado pelo Regime da Empresa e pelo próprio produto  

Alíquota do PIS – campo obrigatório 

Código de situação tributária da COFINS - determinado pelo Regime da Empresa e pelo próprio produto  

Alíquota da COFINS - campo obrigatório 

Situação tributária do IPI – campo obrigatório 

Tabela A – origem da mercadoria 

Tabela B – tributação pelo ICMS – campo obrigatório 

Código do Simples Nacional – campo obrigatório 

Código NCM/Classificação Fiscal – Nomenclatura Comum do MERCOSUL – ver tabela com Contador 

Gênero do produto – 2 primeiros dígitos do NCM 

Alíquota ECF - determinado pelo regime do ICMS (alíquota do produto não tem haver com o regime de apuração) 
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Obs.: Se a tela (033) – Preços – Impostos – Manutenção dos Dados for configurada corretamente a aba Nfe da tela 053 

Cadastro de Produto será configurada corretamente conforme seu regime de apuração. 
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7º passo - Cadastro de Serviços 

Vá ao Menu Serviços/Manutenção/Incluir – tela 321 

Campos do Cadastro de Serviços: 

 

Alíquota ECF (ISSQN) – campo obrigatório 

Modalidade de determinação da Base de cálculo do ICMS - determinado pelo regime do ICMS  

Modalidade de determinação da Base de cálculo do ICMS de substituição tributária - determinado pelo regime do ICMS  

Código de situação tributária do PIS – determinado pelo Regime da Empresa e pelo próprio produto   

Alíquota do PIS – campo obrigatório 

Código de situação tributária da COFINS – determinado pelo Regime da Empresa e pelo próprio produto  

Alíquota da COFINS – campo obrigatório 

Código da lista de serviços (LC 116/03) – ver com contador 

Natureza da Operação – campo obrigatório CFOP  

Natureza de Operação – campo obrigatório 
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8º passo - Geração da Nota Fiscal Eletrônica 

8.1 – Abra o programa de integração gerador XML e minimize a tela durante a preparação até a confirmação do envio da NFe 

para o SEFAZ. 

8.2 – Abra o programa Retwin para montagem da NFe. 

N a tela 250 - Notas Fiscais - Manutenção de Notas Fiscais e clique em atualizar para visualizar conforme figura 1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                   Figura 1 - Manutenção de Notas Fiscais 

Em seguida clique em incluir (tela 262) para iniciar a montagem da NFe. Em montar nota através: filtre o tipo de montagem 

a ser preparada de acordo com as seguintes Abas: 1. Preparação NF, 2. Imagem de uma venda, 3.Cesta Básica, 4. Devoluções, 

5. Transferência, 6. Perdas/Consumos/Fabricação/Despesas/Quebras e Exceção, conforme figura 2 – Tela 262 – Montagem 

da nota. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Figura 2 - Montagem da nota 
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Montar nota através de: Preparação NF com montagem a copiar 

Na tela 262 – Montagem a copiar insira o número da preparação a copiar e clique em carregar, conforme figura 3 – 

Montagem da nota. Clique em confirmar e a tela 251 será aberta para confirmação dos dados ou para alguma alteração, 

exclusão ou inclusão conforme figura 4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                   Figura 3 - Montagem da nota por preparação com montagem a copiar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 - Manutenção de Preparação da Nota 
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OBS 1) Após confirmação o sistema perguntará se deseja gerar NF sim ou não e clicando em Sim abrirá a tela 346 e preencha 

o campo C.F.O. P inclusive para os produtos com substituição tributária conforme figura 5. 

Para cálculos do imposto clique em calcular e em seguida confirmar. 

OBS 2) Se o sistema estiver configurado com: (1) C.F.O. P padrão ou (2) C.F.O. P com substituição tributária, estes campos 

serão preenchidos automaticamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                  

                                                                                                               

                                                                                                                    Figura 5 - Geração NFe 
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Montar nota através de: Preparação NF com itens a incluir 

Na tela 250– clique em incluir para abrir a tela 262, conforme figura 6 – Montar nota através de uma preparação. Clique em 

confirmar para abrir a tela 251 conforme figura 7. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                            

                                                                                 Figura 7 - Preparação da nota com itens a incluir 

 

 

               Figura 6 - Montagem da nota através de uma preparação 
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Na tela 251, selecione o destinatário e cliente e clique em incluir para iniciar o processo de inclusão dos itens na nota 

conforme figura 7. O sistema perguntará se deseja trabalhar com preço de venda. Se a opção for não ele trabalha com a 

opção de preço de compra, porém será possível alterar preço em ambos os casos. Em seguida será aberta a tela 252 

conforme figura 8 para inserção dos itens da nota. Selecione o código do produto que já deve estar cadastro e insira o C.F.O. 

P correspondente. Insira este dado quando houver diversas operações fiscais em um mesma nota caso contrario preencha 

este campo na tela 345 – Geração de Nota Fiscal Eletrônica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 8 - Tela 252 - Inclusão de itens na nota 

Após confirmar a inclusão do ítem, o sistema permitirá a inclusão de outros itens automaticamente clicando no botão incluir. 

Na mesma tela ainda é possível alterar ou excluir algum item da nota conforme figura 9. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 9 - Tela 252 - Incluir/Alterar/Excluir itens de uma nota fiscal 
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Confirmado a inclusão dos itens o sistema perguntará se deseja gerar NF e clicando em sim a tela 346 será aberta conforme 

figura 10. 

Preencha o campo C.F.O. P inclusive para os produtos com substituição tributária. 

Se o sistema estiver configurado com: (1) C.F.O. P padrão ou (2) C.F.O. P com substituição tributária, estes campos serão 

preenchidos automaticamente. 

Na aba Cálculo do Imposto, clique em calcular e em seguida confirmar. 

Caso for trabalhar com transportadora o cadastro tem que estar completo inclusive com a placa do veículo. Caso contrário 

selecionar o frete por conta do emitente. 

Na aba dados adicionais inclua observações gerais ou legais sobre a nota e na aba Nota Referenciada inclua a chave da nota 

eletrônica em referência (ex: devolução, complemento de ICMS etc.). 

Através desta tela é permitido atualizar estoque e gerar contas a receber. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10 - Tela 346 - Geração Nota Fiscal 

Obs.: Se a nota for gerada incorretamente o sistema abrirá uma tela especificando os erros e campos a serem corrigidos caso 

contrário ao confirmar a nota já esta pronta para ser enviada ao SEFAZ através do sistema Migrate. 
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Montar Nota através de: Imagem de uma venda (cópia de um cupom fiscal): 

Através da tela 262 selecione a montagem filtre o tipo e avalie as seguintes possibilidades conforme figura 11. 

Para empresas que atuam com VDA; se o caixa estiver aberto e as vendas não baixadas, deve-se registrar a letra de 

mapeamento correspondente no combo PDV em seguida o código do cupom a ser copiado, que não deve ser confundido 

com o número do ECF. 

Se o caixa estiver fechado e as vendas baixadas, neste caso deve-se usar o número do PDV correspondente em seguida o 

número do cupom a ser copiado. 

Se a empresa utilizar o RETCXA deve-se também usar o número do PDV correspondente em seguida o número do cupom a 

ser copiado. 

Para todas as situações acima a data deve corresponder a do cupom fiscal a ser copiado. 

Clique em carregar, confira os dados e confirme para geração da Nfe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 11 - Tela 262 - Montagem da Nota 
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Montar nota através: Imagem de perdas/consumo/fabricação/despesas ou quebras: 

Através da tela 262 selecione a montagem filtre o tipo e o período de até conforme figura 12. 

Todas as informações referentes a esta montagem são tiradas do relatório 252 – Manutenção – Trocas/Perdas e Consumo e 

para empresas que trabalham com Lucro Real para abatimento no Imposto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 12 - Tela 262 - Montagem da Nota por perdas, consumo, quebras 

 

Montar nota através de: Imagem de uma cesta de produtos: 

Através da tela 262 selecione a montagem, clique em page-up e selecione a cesta a copiar. Em seguida insira a quantidade de 

cestas a copiar e clique em confirmar conforme figura 13. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                 Figura 13 - – Montagem da Nota através da imagem de uma cesta. 
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Montar nota através de: Imagem de transferências entre lojas: 

Através da tela 262 selecione a montagem, a preparação a copiar, clique em carregar, confira os dados e confirme conforme 

figura 14. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 14 - Montagem através de Imagem de transferência entre lojas 

Montar nota através de: Exceções: 

Através da tela 262 selecione a montagem, a preparação a copiar, clique em carregar e confirme conforme figura 15. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 15 - Montagem da Nota através de uma exceção 
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Para corrigir uma Nota Fiscal: 

Através do sistema Migrate quando uma Nota Fiscal for rejeitada e ficar pendente por erros, selecione a nota, clique em 

detalhes da nota, em seguida clique em LOG e na linha de erros após o endereço do site pode-se identificar o nome do 

campo que foi preenchido incorretamente conforme exemplo figura 16. 

Obs.: Todas as correções são referentes a dados cadastrais. Só não é possível corrigir quando esta envolvido algum cálculo 

ou campos totais neste caso a nota deve ser inutilizada e refeita. 

 

 

Figura 16 – Tela Migrate – NFe - Detalhes 
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Depois de feita correção abra a tela 250 – Manutenção de Notas Fiscais – clique em Atualizar, selecione a NF e clique em 

reenviar conforme figura 17. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 17 - Manutenção de Notas Fiscais 

Feita a confirmação do reenvio o sistema avisa que só os campos cadastrais serão corrigidos e os campos totais não serão 

recalculados. Clique em sim, volte ao sistema MIGRATE e clique em Enviar Todas e o sistema deverá alterar o status da 

nota para aprovada. 

Confirmando o envio da NFe par o SEFAZ 

Abra o programa de integração gerador XML minimizado na tela e clique em enviar todas e neste momento aguardar até 

surgir à mensagem que o envio das notas foram concluídos. Clique em OK e conseqüentemente na própria tela do programa 

aparecerá o status da NFe conforme figura 18. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                  

 

                                                                 Figura 18 - Tela de envio de Notas Fiscais para o SEFAZ 
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Impressão e Conferência imediata do status da NFe no sistema MIGRATE ou por data ou período: 

Para conferir o status do envio das notas fiscais por data ou período; em Inclusão selecione o período desejado ou a data e 

em Situação filtre as opções: Todas, Pendentes, Canceladas, Inutilizadas, Efetivadas, Contingência, Denegado ou Rejeitado. 

Para conferir o status imediato do envio conforme figuras: 

            Inutilizada 

 

            Aprovada 

 

             Cancelada  

 

            Rejeitada (Corrigir ou inutilizar) 

 

Para cancelar uma NFe enviada e aprovada: 

Dentro do Prazo de: 168 horas até 31.12.2011. Após esta data 24 horas para cancelamento. 

No sistema RETWIN, abra a tela 250 – Manutenção de Notas Fiscais – clique em atualizar e selecione a nota fiscal a ser 

cancelada. Em seguida clique em Controles e em Cancela NF. Informe o motivo de cancelamento necessário para o SEFAZ 

com no mínimo de 14 dígitos. 

Após o cancelamento entre no sistema MIGRATE, clique em Enviar Todas e depois de concluído a operação o status da nota 

deve retornar como cancelada na tela. 
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Para inutilizar ou corrigir uma NFe: 

Dentro do prazo de 24 horas 

No sistema MIGRATE, selecione a NF e clique em Mais Opções conforme figura 19 e 20. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                 

 

                                                                                 Figura 19 - Tela Migrate para Inutilizar e Corrigir NF-e 

 

Entre em: Definir Ação Padrão Para Todas as Notas e selecione a ação Inutilizar Número de NF-e, clique em Executar e 

justifique o motivo da ação e clique fechar para concluir o processo. 

                            

 

 

 

 

 

         

 

 

 

Figura 20 - Tela Migrate para Inutilizar NF-e 
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Obs.: Todas as notas inutilizadas devem ser inutilizadas também no sistema RETWIN. Abra a tela 250 – Manutenção de Notas 

Fiscais selecione a NF, clique em Controles e em Inutilizar NF. Para inutilizá-la deve-se informar o motivo com no mínimo 14 

dígitos. 

 

Impressão da NFe: 

 

Selecione a nota entre em Mais Opções e selecione Emitir DANFE conforme figura 21 e 22. 

Obs.: Antes da impressão, visualize o DANFE em PDF para certificar se a configuração do layout esta correta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 21 - Tela Migrate para Inutilizar NFe 
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Figura 22- Imagem Danfe 

 

 

 

 

 

 


