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EMISSOR DE NFE - APLICATIVO GRATUITO SEBRAE

O sebrae disponibiliza um emissor gratuido de nota fiscal para as empresas, mas antes de comegar

emitir as notas € necessario:

Possuir Certificado Digital
solicitar autori¢ao s6 Sefaz
cadastrar a empresa no sistema
configurar o sistema

ACESSANDO O SISTEMA

Para acessar o sistema podera acessar pelo nosso site, no enderegco www.mariluz.com.br, no menu

direito, em emissdo de nota fiscal, clique em NF de venda — Sebrae ou no link
https://sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/produtoseservicos/emissornfe

Preencha com seu login e senha.
O login ¢ como CPF do responsavel pela empresa.

Senha ®

@™ Lembre-se de mim Esqueceu sua senha?

[ ]

Se preferir. entre com outras contas:

Ainda ndo tem uma conta Sebrae?

Ola, seja bem-vindo(a)
colha abaixo a empresa emitente que deseja utilizar o Emissor . ., .
‘ e Ao logar o sistena, ird ser apresentado na tela as empresas cadastradas, pois o
sistema ¢ multi empresas, desta forma, caso gerencie mais de uma empresa,

podera utilizar um mesmo acesso para todas as empresas.

Clique na empresa que ird emitir a nota fiscal.

+ Criar nova empresa
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CADASTRO DE CLIENTES

Para emissdo da nota fiscal, primeiro cadastre o cliente, caso ndo esteja
cadastrado, para depois iniciar a emissdo da nota.

— Clique em Cadastro

— Clientes

Campos obrigatdrios:

Emissor de NF-e

— Razo social
CLIENTES =0 — Nome de fantasia
— CNPJ/CPF

— Indicador de inscri¢do estadual

FICHA CADASTRAL — Inscrigdo estadual para contribuinte

Pessos Fisica ou Jurdica? Blogueado

s — n | — Endereco completo

i tns Pt clientes pessoa fisica, selecione a opgao fisica e
ESCRITORIO MARILLIZ DE CONTABILIDADE S/C LTDA. ESCRITORO MARILLUZ DE CONTABILIDADE
preencher todos os dados.
[ 1) Indicador da IE do Destinatério Inscrigan Estadust Inscrigéo Municipal . . R . ~
pr—— — v cliente pessoa juridica, selecione a opcao
ot - s juridica, informe o CNPJ e clique em consultar, o sistema
: ira trazer as informagdes buscada na internet.
— Para a empresa contrinnte do ICMS, no
campo indicador da IE do destinatario, selecione
DADOS FISCAIS contribuinte do ICMS e informe o nimero da inscrigdo
Email do Destinatério da NFe S5 Retido ns Fonte? Cansumidor Final? @ Praduter Aursl? @
estadual.
[ | | m |

Para consultar a inscri¢do estadual acesse o site
CARACTERISTICAS Sintegra.gov.br, selecione o estado e informe o CNPJ.
Para pessoa fisica ou empresas sem inscri¢io
estadual, selecionar a opg¢ao Nao contribuinte e deixa o

CEP@ Endereca (no exterior () Ne Complementn Baimo

a 1| campo inscigdo estadual em branco.
Dados Fiscais — Email do destinatario da Nfe —
o Endoonn e pie  paaeo Informar o e-mail do cliente para envio da nota fiscal. Nao
13068-602  Rua Jurandir Fersz de Campas, 943 (Campinas/SP) Jardim Aparecida .:| El # 1

aconselhamos a enviar doreto do sistena, aconselhamos a
enviar para vosso e-mail e dele encaminhar ao cliente.
Caracteriscicas — enderegco — Ap6s infoma o ender¢o do
cliente, clique em ok para gravar.

Os campos informados acima, sdo essenciais
para emissdo da nota fiscal, os demais campos ndo sdo

S obrigatorios.

Clique em salvar e voltar.
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CADASTRO DE PRODUTOS

Clique em cadastro — produtos
Clique em — Inserir dados
Clique em — Adicionar Novo

— Cddigo do produto
e =8l — descrigdo
L " venden
DESCRIGAD - Venda VaI'eJO
il Snampoo Duprat Ectopar 230ml
T 0 SR LG Codigo — preencher com codigo do produto, caso utilize
e Y e - o) leitor de codigo de barras, informar o cédigo de barras.
CATEGORIA QY SUBCATEGORIA Q .~
— e = ‘0 Descri¢ao — Informar os dados do produto
- Unidade — informar a unidade de medida. Caso a unidade
MARCH B0, MODELO DODISO INTERND - . .
Selcions ‘g 2 ndo esteja cadastrada, clique no (+) para cadastar.
Ama o d Venda varejo — preencher o valor unitario do produto
Apos preencher os dados acima clique na aba
CUSTOD VENDA VAREJO F . 1 . f NCM .
om ] 0,00, M . iscal, para informa o e origen.
VENDA ATAGADO . ~ ~ y .
o] 0,00, iz ; Os demais campos ndo sdo necessarios para

emissao da nota fiscal.
CARACTERISTICAS

TIPO DE ESTOQUE MINIMO ATUAL MOVIMENTO DE: (QUANTIDADE

B : o = - &

+ = ) SALVAR SALVAR E VOLTAR

ABA FISCAL

CARACTERISTICAS Tipo — Selecione o tipo de produto na lista.

NCM — Nomenclatura Comum do Mercosul — informe o

T — e NCM do produto. Geralmente este c6digo tem na nota de
aquisi¢ao do produto.

Origem — Informe a origem do produto,

Clique em salvar e voltar.

+ = = sanan SALVAR E VOLTAR

Os demais campos e abas ndo sdo necessarios para emissdo da nota fiscal.
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EMITINDO A NOTA FISCAL

Dados Gerais

DATADE GANCELAMENTD

DD/ MM/ AAAA

Destinatario

ESCRITORIO MARILUZ DE CONTABILIDADE ¢

Pessas Fisica ou Jurigica?

Fisica

ey nserigss Estadua

Tipa

E-mail Fiscal

@ Juidcs O [ossasrsrioccian

Telsfane ONRJ/COF Entrega ontribuinte

ENDEREGO PARA FATURAMENTD

| [t convue

e

Fus Jurand Ferraz de Campos, 843 -
Jardim Aparecida

B088-602

ENDEREGO PARA ENTREGA

e

erraz de Campos, 843 -

Configuragtes operagao

Natureza de Ogeragsa CFOP pacrac

[ venda Dentro g0 Estado

v‘ |t5ma] Vends de mersadoria adquinida ou recebida de teroelros

Nats Fiscal Complementar

scal de Ajuste

Itens

DIGITE O NOME OU EA0I30 DO ITEM

Oaon

N* SEQUENCIAL PRODUTOVSERVICD QUANTIDADE UNITARID (RS) TOTAL (RS)

oin?  azo0 3200 ©F

-
Pro plan dog ad 15kg

#

'
Pro plan dog ad 15ka

entidade Unidede Velor Unitério

CFOP proaut

1] [ vl A534200|

VALOR FINAL
R$ 342,00

[ 51021 verce ge meroadonaasqunicn ou recebita de ercaros

o e
Paside 42 Compra Pesice o

i

=

Tio Origem

2 : :
z V =
22031001 - Atmacos o [ Macacorn %] [ - Nacionl ]

Clique em — emissor Fiscal — Emissdo de Nfe
Clique em — Adicionar Novo

Selecione:
Tipo de nota — Nfe
Tipo — Saidas

Informe o nome do cliente ou o CNPJ/cpf, apos o
terceiro digito, o sistema parecera os clientes cadastrados, clique
no cliente que ira emitir a nota fiscal.

Selecione a natureza da opera¢do, normalmente venda. Caso a
natureza ndo esteja cadastrado tera que cadastrar antes,
Normalmente utiliza Venda dentro do estado

CFOP — selecione o CFOP principal da operagao

Digite o nome do Item, a partir do terceito digito o
sistema apresenta os produtos que estdo cadastrado.

Caso ndo esteja cadastrado o produto, terd que cadastrar
antes.

Informe a quantidade e clique em incluir na Nf

Para alterar os dados do Item, como quantidade, valor unitario,
descontos e CFOP, vai no campo quantidade e lique no
“lapisinho” que ira aparecer, ira abrir esta tela.

Quantidade — informe a quantidade que esta vendendo
Unidade — unidade de medida do produto (pc, Kg, Un)

Valor unirario — valor unitario do item

Desconto — caso tenha algum desconto no item, informar nessa
tela.

CFOP produto — informar o CFOP do produto ou alterar caso
esteja incorreto.

TRANSPORTADOR/VOLUMES TRANSPORTADOS

Nome do transportador

Clique em salvar.
Para incluir um novo item, repita os passos acima.

Informe os dados do transportador, caso necessario.

Selecione o tipo de frete, Quando o cliente leva a mercadoria,
selecionar — Transporte por conta do destinatario.

. Caso necessario, informe os dados da carga, geralmente

' quando enviados por transportador.
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Pagamentos

FORMAS DE PACAMENTD Nenhuma forma de pagamento adicionada

Pagamentos

- Este campo ndo ¢ obrigatorio e ndo sai impresso na nota,
desta forma, pode deixar sem mexer nele.
VALOR

Aconselho a colocar a forma de pagamento nos dados
adicionais.

Clique em salvar para gravar a nota

Apds salvar a nota, o sistema ira aprensar o campo de
observarcdo. Neste campo pode colocar qualquer informagao
livre a utilizag@o deste campo.

) Pré-requisitos para emisséc da NF-g validados £t

ndicadar de Pressnca @ Indicador de Intermediador €

fcones abaixo:

Emitir — Ao clicar neste campo emite a nota fiscal.

Observacies Enviar — apos emitir a nota, clicando neste icone, solicitara o e-
mail para envio da nota. O sistema enviara no e-mail o PDF e o
XML da nota. Somente pode enviar a nota aopos emitir.
Completa — Geragdo da nota para conferéncia, aconselho a
conferir a nota apds emitir.

Simplificada — geragdo da nota simples

2 - Operagao néo pressncisl, pe W | | O - Operacéo em site ou platafc w

Utilizar certificado Al armazenado no servidor

EMITIR ENVIAR  COMPLETA SMPLIFICADA COMSULTAR

Apds emitir a nota, o sistema ira apresentar a DANFE na
tela. Caso tenha informado algum e-mail no cadastro do cliente, o

sistema enviara a DANFE e XML no e-mail automaticamente.

= MF-2 emitida com sucesso

Ira aparecer mais dois icones:

COWNTROLE 00 FISCO
A N Cortigir ~ Ceaso tenha que fazer carta de carrecho, elique neste

D=aT D ACLSST .

FEITE008200016655001000000036TI03611540 Atencio: A carta de corregdo ndo pode corrigir os campos
. que interferem no calculo do imposto, como, CNPJ, inscri¢ao
estadual e endereco do cliente, quantidade, valor unitario e valor

. s total do produto.

= b i XML — para gerar o arquivo XML da nota

Ll E G PR TR T LD B Canelar — cancela a nota fiscal sem pedir confirmagéo
Atencio: O prazo de cancelamento da nota fiscal ¢ de até
B-g L;Io L;Io @ Q 24 horas de sua emissdo. O sistema aceita até 7 dias, porém

ML ENVIAR  (DMPLETA SMPUFICADA CANELAR  CONSULTRR: ’
passivel de multa.
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DESTAQUE DO VALOR DE CREDITO DE ICMS NOS DADOS
ADICIONAIS PARA SIMPLES NACIONAL

Para que o sistema informe o crédito de ICMS incluso na nota fiscal, devera criar uma regra ou varias

regras fiscais.

Para cadastrar regra fiscal,
clique em ajuste — Matriz Fiscal
clique em adicionar novo

MATRIZ FISCAL = |"‘
—
Dados Gerais
Nome do Imposto/ Tax Home Se aplics 2 senign?
CMS W | | regra devolugén cfop 5202 Produtns/Mercadorlas
Fegime Fizcal Vigénciz Modelo da WF
Simples Macianzl || D | dd/mm/azsa Até | dd/mm/aaaa NF-2

LITILIZAR MATRZ FISCAL PR EMISSAD EM HOMOLOGACAD

Filtros

Estado do Destinatrio

& v

Cddigo do Produta/Sero

CFOp

[5202] Devolug@o de compra para ot

Definigdes Fiscais
CET/CS0EN

900 Outros

Aliquotas e Valores

Alguota

0,00

Madzlidzde de Determinagén da BC do ICMS

elor 0a Dperagan

Aliquots de Permizsdn de Crédido do

ICMS

Percentusl pars FCP (NT2016.002)
000

Codign de Benefizio Fizcal

au

""" EmpL0 ﬁ
Tipa de ltem Cddign NCM
E/OU Selzcione Y E/OU
Percentual de Redugdo de Base de Céleulo (%)
v 000

Dados gerais:

Nome do imposto/taxa — selecione ICMS

Nome — dé um nome para a regra

aplica a servigo — Selecione Produtos/mercadoria
Selecione 0 Modelo de NF — Nf-e

FILTRO

Informe um dos filtros para emissdo da nota
Estado do destinatario — Selecione a UF,
geralmente SP

Codigo do produto — quando a regra ¢ especifica
para um produto, aconselhamos a cadastrar por
CFOP

CFOP — quando a regra ¢ especifica para um
CFOP, normalmente a venda ¢ 5102 ou 5101,
nesse caso, devera cadastrar uma regra para cada
CFOP.

DEFINICOES FISCAIS

CST/CSOSN — 101 — Tributado pelo simples
Nacional com permissdo de crédito.

Informe a alicota - A alicota informamos na
apuracgdo do simples nacional, sempre que receber
a guia do simples, devera ajustar as aliquotas.
Aliquota de permissao do crédito do ICMS —
Informr o percentual de ICMS do crédito

Clique em salvar
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NOTA FISCAL PARA OUTRO ESTADO

Para emitir nota fiscal para fora do estado de Sdo Paulo, devera criar uma regra fiscal antes.

Para cadastrar regra fiscal,
clique em ajuste — Matriz Fiscal
clique em adicionar novo

MATRIZ FISCAL = |A\
=
Dados Gerais
Nome do Impostor/Taxs Home Se zplica 2 zarviga?
CHS W | | regra devolugén cfop 5202 Produtos/Mercadorias
Regime Flacal Vigéniciz Midelo da NF
Simples Nacianal | [e  dd/mm/asss Até | dd/mm/aas NF-2

UTILIZAR MATRIZ FISCAL PARA EMISSAD EM HOMOLOGACAD

Filtros
(0s cempos zbaixa definem o flum IEE.'.C.";E'Z dos impastos ou substitui (40 trDutzria nas iens og um documento fiscal EZ-.':'.'.Z&

Estado do Destinatdrlo
p v
Cadigo do Produta/Serviga
au
CFop Tipo da Item Cadiga NCM
[5202) Devokugsn e comprs para o E/OU Selecionz v E/OU

Definigoes Fiscais
CET/C308N

900 Outros

Aliquotas e Valores

Alquota
000
Modalidade de Determinagio da BC do ICMS Percentual da Reducéo da Baze de Calculo (%)

Vizlor da Dparagan v |00

Aliquota de Permissan de Crédido do

ICMS

Percentual pars FCP (NT2098.002)
000

Codigo de Baneficin Fizzal

¥

Dados gerais:

Nome do imposto/taxa — selecione ICMS

Nome — dé um nome para a regra

aplica a servigo — Selecione Produtos/mercadoria
Selecione o0 Modelo de NF — Nf-e

FILTRO

Informe um dos filtros para emissdo da nota
Estado do destinatario — Selecione o estado de
destino.

Codigo do produto — quando a regra ¢ especifica
para um produto, aconselhamos a cadastrar por
CFOP — quando a regra ¢ especifica para um
CFOP, normalmente a venda é 6101, 6102, 6403
nesse caso, devera cadastrar uma regra para cada
CFOP.

DEFINICOES FISCAIS

CST/CSOSN — 101 — Tributado pelo simples
Nacional com permissdo de crédito.

Informe a alicota - A alicota informamos na
apuracdo do simples nacional, sempre que receber
a guia do simples, devera ajustar as aliquotas.
Aliquota de permissao do crédito do ICMS —
Informr o percentual de ICMS do crédito

ou

Pode informar 102- tributada pelo simples nacional
sem permissdo de crédito.

Clique em salvar
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NOTA DE DEVOLUCAO

Para emitir nota de devolugao,

— devera cadastrar antes a regra fiscal para calculo dos impostos, pois na devolucdo devera devolver os
impostos destacados na nota, como ICMS e IPI

— devera informa a chave da nota fiscal de origem

Para cadastrar regra fiscal,
clique em ajuste — Matriz Fiscal
clique em adicionar novo

MATRIZ FISCAL = Dados gerais:
Nome do imposto/taxa — selecione ICMS ou IPI,
se nota de aquisicao tiver os dois, devera fazer um
cadastro para cada
: Nome — dé um nome para a regra
Dados Gerais : ; : .
S o S aplica a servigo — Selecione Produtos/mercadoria
CMs | | regra devolugén ciop 5202 Produtos/Mercadorias v Selecione 0 Modelo de NF — Nf-e
Regime Flacal Vigénciz Midelo da MF FILTRO
Simples Hacianal W (e  dd/mm/azas At | dd/mm./aaaz NF-2 W

Informe um dos filtros para emissdo da nota
UTILIZAR MATRE FIECAL PARA EMISSAD EM HOMOLOGAGHD Esdo do destinatario — Selecione a UF

Codigo do produto — quando a regra ¢ especifica
para um produto.

CFOP — quando a regra ¢ especifica para um

FIHFOS 1 el s ot i s s s ol s © CFOP, normalmente a devolugéo é 5202 para
Yo definem o o e apliceqd dos impostes ou sbsigdo ibutria nas tens de um documento fiscal Evemyla devolver o ICMS
Extado do Destinatério
E v DEFINICOES FISCAIS
g 6o P/ Senvgo CST/CSOSN — 900 — outros - para calcular ICMS
o selecione

Modalidade de determinacdo da BC ICMS —

- fraceten - selecione valor da opragio
[5202) Devolugéo de compra para et E/OU Selecione v E/OU Aliquota de permissﬁo do crédito do ICMS —
Informr o percentual de ICMS que veio na nota
Definigdes Fiscais fiscal.
CET/C302N
200 Outres Clique em salvar
Aliquotas e Valores
Aliguota
000
Modalidade de Daterminagéo da BL do ICMS Percantual dz Redugéo da Base de Céleulo (1)
izloe 02 persgio ¥ 000

Aliquota de Permisséo de Crédido do

ICMS

Percentusl pars FCP (NT2016.002)
000

Codign de Beneficio Fizcal

SALVAR
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