Cadastro de Nota Fiscal
(Modelo 21)

O cadastro da Notas Fiscais pode ser feito através do menu Movimentacao/Nota Fiscal,
imﬂa@g@olﬂl’tgnd or type unknown

Que estara disponivel caso vocé tenha informado que utiliza Notas Fiscais nos Parametros

Adicionais da Empresa.

iﬂh@g@olﬂﬂ:gnd or type unknown

O processo de emissao desses documentos é equivalente. O cadastro das notas fiscais esté
dividido em 5 abas:

Aba identificacao

De acordo com o que foi definido nos Parametros Adicionais da Empresa, o sistema ira solicitar o

numero inicial durante a gravacdao do primeiro documento, e ird gerar um numero sequencial
para cada documento subsequente.

Isso permite que a numeracdao continue de uma sequéncia ja existente antes do inicio de
utilizacao do sistema.

Caso o Sistema de Impressao seja Mecanografico, este nimero ficara em branco e sempre serz
solicitado no momento da impressao do documento, devendo ser informado o numerc
correspondente ao formuldrio que sera utilizado para cada impressao.

Os botdes imagedpngnd ore/iiagedPRgnd or ipermitenm a selecdo de itens de pedidos e orgamentos,
respectivamente, que terao seus dados importados para o documento fiscal. Clicando em um
desses botdes sera apresentada a tela abaixo e a selecao devera ser efetuada da seguinte forma:

im@geopRgnd or type unknown

Serdao exibidos apenas itens de pedidos em aberto; ja, os orcamentos serdo apresentados
integralmente pois nao possuem campo para controle de saldo. Nao serao exibidos apenas
aqueles ja cancelados.

Caso ja tenha sido selecionado um cliente na nota fiscal, apenas pedidos ou orcamentos deste
cliente serdo exibidos. Utilizando o painel de selecdo é possivel filtrar os registros, o que facilitaré
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a visualizacao dos mesmos. Pedidos e Orcamentos poderao ser selecionados completos, ou itens
poderdo ser selecionados aleatoriamente, conforme sua necessidade. E permitido selecionar mais
de um documento, desde que sejam do mesmo cliente.

Caso vocé deseje importar apenas um documento e todos os itens dele, basta digitar o numerc
deste documento no campo ao lado do botdo. Apds realizada a importacao, o sistema ird exibir
ao lado do botao, uma lista com todos os documentos importados para esta nota fiscal.

Os pedidos importados terao seus saldos reduzidos de acordo com a quantidade faturada na note
fiscal.

Os campos da nota fiscal referentes ao cliente, vendedor, condicao de pagamento e descontc
total serao preenchidos, automaticamente, de acordo com o primeiro documento importado,
podendo ser alterados posteriormente.

E possivel também importar Ordens de Servicos do Sistema de Atendimento ao Consumidor, para

isso é necessario que esteja informado que integra o Sistema de Atendimento nos Parametros

Adicionais da Empresa.

Os itens referentes a materiais aplicados serao importados com o cédigo fiscal informado nos
Parametros da Empresa e serd gerado um registro de servico com o total de apontamentos de
cartdes e outros custos da OP.

im@ageopRgnd or type unknown

mage not found or type unknown
O botao permitird que seja especificada uma transportadora especifica para a nota fiscal,

isto &, uma transportadora que nao esteja cadastrada no sistema pelc
menu Manutencao/Transportadoras e que, seu cadastro, também nao se faz necessario. Ao serl
pressionado, a parte referente aos dados de transporte na secao inferior da nota fiscal, seré
alterada habilitando os seguintes campos:

Isso permitird a digitacao dos dados dessa transportadora diretamente na nota fiscal. Caso esse
transportadora possa ser reutilizada futuramente, é recomendado o seu cadastro no sistems
através de Manutencao/Transportadoras, e informar o cédigo definido a ela na secao de
Transporte, mostrada inicialmente na nota. Vocé podera pressionar esse botao novamente, casc
nao exista nenhum campo referente a transportadora especifica preenchido, para exibir
novamente a secao de transportes.

Vocé poderd especificar se a nota fiscal serd para um Cliente ou Fornecedor através da opcac
imagedpngnd o tfecékdeverd apenas selecionar um fornecedor em ocasides especificas, como ao

emitir uma nota de devolucao. Nao sera permitido especificar condicao de pagamento para notas

fiscais para fornecedores, nao gerando, conseqltientemente, duplicatas.

Ao selecionar o Destinatario, vocé podera utilizar a descricao para auxiliar a sua pesquisa

através do Ctrl-Enter. Vocé poderd especificar um endereco de entrega, caso o cliente
selecionado possua mais de um cadastrado conforme foi registrado no menu
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Manutencao/Tabelas/Clientes. O estado desse endereco de entrega, junto com o estado

definido no cadastro da empresa, definird se a operacao serd dentro ou fora do estado, para

buscar as aliguotas adequadas para os produtos. Caso nao seja especificado um endereco de
entrega, o estado do cadastro do cliente serd utilizado.

Em seguida vocé poderd especificar o Numero do Pedido do Cliente e o Numero de Pedido
Interno se vocé utilizar estes tipos de controles internos. Essas informacdes independem do fato
de a nota fiscal ter sido originada de um pedido.

A préxima informacdo solicitada é a data de emissao, que deve obedecer oPeriodo Ativo

definido. Os valores de Cédigo Fiscal, Desdobramento, Espécie e Série ja vem preenchidos

com valores padrdes de acordo com o que vocé informou nos Parametros Adicionais da Empresa,

e podem ser alterados de acordo com a necessidade. O Cédigo Fiscal e Desdobramentc
informados neste momento serao utilizados como padrao em todos os itens, e caso estejz
assinalada a opcao Documento com varios CFOPs serd permitida a alteracao dos seus valores

em cada item. Se o cddigo fiscal principal for o de Substituicdo Tributdria, ao informar um produto

ndo sujeito a este imposto automaticamente sera substituido pelo cédigo fiscal auxiliar. A
alteracao do cdédigo fiscal do cabecalho causard a alteracdo de todos os itens que possuem c
cédigo que estava informado anteriormente.

Vocé poderd informar se o documento € uma nota complementar, isto é, ele se refere a outrc
documento emitido anteriormente que, por algum motivo, necessita de complemento de valores
ou impostos. Ao assinalar esta opcgao, serd exigido que vocé informe a que nota fiscal esse

complemento se refere. Vocé deverd entdo informar um item, contendo os valores a serem
complementados. Se necessario, eles poderao ser informados também na aba Fechamento.

Vocé também podera informar se estd cadastrando uma nota fiscal de entrega futura. Veja mais

detalhes em Cadastrando Notas Fiscais de Entrega Futura.

imgeopngnd or type unknown

Aba Itens:

Para instrucdes especificas quanto ao lancamento de itens, veja Lancando Itens nos Documentos.

Na parte inferior serao exibidas as mesmas informacdes do produto selecionado acima, parz
facilitar a conferéncia. A direita, serdo exibidas as incidéncias dos impostos de acordo como
cédigo fiscal do item atual.

Controle de Série : Caso sua empresa controle série dos produtos e conste na nota fiscal de
venda produtos desse tipo, assim que vocé confirmar o item na nota o sistema exibira a tela de
Série dos Produtos para que vocé indique quais séries estarao saindo da empresa através deste
documento. Dessa forma o sistema ird gerar informacdes para identificar os proprietarios dos

produtos e suas séries. Veja mais informacdes em Trabalhando com Controle de Série dos

Produtos no Help do PPCP.
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Importante : Se vocé utiliza Lista de Embarque para os pedidos e importar a lista para a nota
com produtos com controle de Série, na nota fiscal nao serao requisitadas as séries pois, elas j3
foram informadas na lista de embarque.

Vocé poderd acessar a tela de informacbdes complementares através do botdo imagespngnd or tao
lado dos itens. e sera exibida a seguinte tela:

Aqui vocé poderd informar a marca dos volumes, que inicialmente estarad preenchida com o valot

informado nos Parametros Adicionais da Empresa. Caso seja efetuado controle de volume, o

sistema ird definir o nimero de volumes utilizados nessa nota fiscal de acordo com as
informacdes do cadastro dos produtos utilizados. Apresentard também o peso e a espécie dos
volumes.

Vocé podera efetuar a conferéncia e alteracao dos valores de baixa de saldo de pedidos através

do botédo imagawpngnd or yNauregido inferior serdo exibidos de quais pedidos o item selecionado se
originou, e como serd dada a baixa de seus saldos. As quantidades poderao ser alteradas €
ajustadas entre pedidos relacionados ao documento fiscal em questao:

Se a empresa estiver com 0 % de tolerancia informado nos parametros adicionais e vocé alterar &
quantidade dos produtos dentro desse percentual sera exibida tela antes da gravacao dos dados

imgeopngnd or type unknown

Se o percentual de tolerancia estd em 10% e os produtos recebidos acima estao dentro dessa
condicao, ou seja, a quantidade original digitada no pedido é menor do que a quantidade baixadz
informada na nota em até 10%. Serd apresentado essa tela com as informacbes gerais dos
produtos para analise do usuario, onde sera permitido a selecao dos produtos que terao o pedidc
encerrado, se nao for assinalado, o item fica com o saldo em aberto para préxima nota.

Se no pedido a quantidade solicitada original foi de 150, mas foram entregues somente 140, &
tolerancia nesse caso é de até 15 unidades ( 10% de 150), entende-se entao que a perda pode
chegar em até 15 unidades do produto, estando a diferenca em 10, concluimos que estad dentrc
da faixa permitida. Importante destacar também que somente serd considerada essa condicac
para os produtos que forem assinalados.

imgeopmgnd or type unknown

Aba Fechamento:

Nessa aba vocé podera conceder um desconto no valor total do documento, independentemente
dos descontos concedidos nos itens individuais. Este desconto sé estard disponivel caso nos
cédigos fiscais utilizados ndo exista incidéncia de IPl, nem exista um item com ICMS Substituicac
Tributdria. Se for preciso informar um desconto nesse caso, ele podera ser facilmente aplicado &

todos os itens. Mais detalhes em Lancando Itens nos Documentos. Vocé também poderd

preencher valores de Despesas Acessorias caso tenha sido parametrizado que elas serao


https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2024-01/VLCimage.png
https://help.supersoftservice.com.br/VD/paginas/ParametrizandoEmpresa.htm
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2024-01/I5kimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2024-01/VfSimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2024-01/MBVimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/books/vendasne-documentos-eletronicos/page/lancando-itens-nos-documentos

utilizadas. Também podera preencher informagdes para o frete caso tenha sido parametrizado.

illma@g@olﬂftgnd or type unknown

Nesse momento o sistema tera calculado o valor dos impostos e do total da nota, disponibilizandc
a Base e o Valor dos impostos, e o Valor Total da Nota Fiscal. A parte relativa aos impostos de
servico apenas estara disponivel caso exista algum cddigo fiscal de servico entre os demais
informados, e a aba relativa ao calculo do PIS e COFINS sé estara disponivel para empresas que
tenham definido, nos parametros adicionais, que possuem PIS ou COFINS ndo cumulativo. Veja &

forma de calculo dos impostos em Definindo critérios para célculo de ICMS e IPI.

Os valores calculados apenas deverao ser alterados caso seja necessario algum ajuste dos
valores, considerando-se que, qualquer alteracdo subsequente da nota fiscal, causard sz
retotalizacao e perda das alteracdes.

A aba de Impostos Retidos na Fonte estara disponivel caso exista algum cédigo fiscal de
servico na nota fiscal ou se o cliente for uma Empresa Publica ou de Economia Mista. O PIS,
COFINS, CSL e IR retidos na fonte ficam habilitados de acordo com a configuracdo do cdédigc
fiscal. Se esses campos estiverem habilitados, durante o cadastro da nota fiscal serao trazidos os

valores de aliguota desses impostos definidos nos Parametros Adicionais da Empresa.

Caso a nota fiscal possua mais de um cdédigo fiscal ou aliquota de ICMS, todos os valores serac
totalizados separadamente, de acordo com o que foi informado nos itens. Vocé poderda efetuar &
conferéncia desta distribuicdo alterando a referéncia de Total para Cdédigo Fiscal. Desta forma
os valores exibidos nessa aba passardo a se referir a combinacdo de cédigo fiscal e aliquota de
ICMS selecionados a esquerda. Vocé podera alterar esses valores levando em conta as mesmas
recomendacdes dadas as alteracbes dos valores totais, lembrando que qualquer alteracac
subsequente dos itens causara a redistribuicdo desses valores. A soma dos valores de cadz
cédigo fiscal deverd corresponder aos valores apresentados nos totais. Assim, caso os totais
tenham sido alterados, e exista mais de um cddigo fiscal ou aliquota de ICMS, a distribuicac
devera ser alterada para que a soma fique correta.

Os valores apresentados nessa distribuicao sao os valores que serao utilizados no momento de
exportacao para o Sistema Livros Fiscais.

Estd disponivel, também nessa aba, o botdao que permitira o acesso as Observacoes da nota
fiscal. Serao disponibilizadas quatro observacdes para a impressao no corpo da nota fiscal, além
de dez observacdes que serao impressas nos dados adicionais. Essas observacdes estarac

inicialmente preenchidas de acordo com osParametros Adicionais da Empresa, e serdo

importadas, automaticamente, as observacoes cadastradas em
Manutencao/Produtos/Informacdes por Estado e Manutencao/Tabelas/Observacoes caso
exista alguma correspondente ao cddigo fiscal e ao estado (e produto no caso das informacodes
por estado) informado na nota fiscal, até que sejam preenchidas todas as linhas das
observacoes.

Também poderd ser informado os metatextos %VLSIMPLES%, %ALIQSIMPLES%, %VLSIMPLESISS%
e %ALIQSIMPLESISS% nas configuracdes dos parametros ou nos cadastros de informacdes por
estado e observacdes, para empresas optantes do Simples Nacional. Assim quando carregados
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nas observacdes, calculardao os créditos referentes aos impostos e substituirdao os valores
calculados no lugar dos metatextos correspondentes. Lembrando que é necessario ter cadastradc
a lei complementar ("LC 123") juntamente com os metatextos para que o sistema possa efetuar o
calculo.

Dentro da tela de Observacdes, na aba "Observacbes Dados Adicionais", existe um botac
para recarrega-las novamente, tanto na insercao como na edicdo de uma nota fiscal. Esse botac
substitui todas as observacdes anteriormente informadas pelas cadastradas no sistema dentrc
dos Parametros Adicionais da Empresa, Informacdes por Estado e Observacoes.

ilﬁlﬂa@geolf)ﬂ)gnd or type unknown
im@geopn)gnd or type unknown
iﬂ'}a@g@olﬂfbgnd or type unknown

Aba Desdobramento:

Esta aba apenas estara disponivel se, nos parametros adicionais da empresa, vocé informou que
utilizara desdobramento por Receitas ou Centros de Custo.

imﬂa@g@olﬂﬂ:gnd or type unknown

O CFOP utilizado no cadastro do documento deve estar assinalado que rateia por centro de custc
e receita

im@ageopRgnd or type unknown

Serdao exibidos na parte inferior da tela os totais agrupados por cddigo fiscal, e esses valores ¢é
gue deverao ser distribuidos entre os centros de custo e/ou as receitas.

im@geopRgnd or type unknown

Apds a gravacao, caso tenha assinalado nos parametros adicionais da empresa que deseje
imprimir os documentos automaticamente

im@ageopRgnd or type unknown

O sistema ira perguntar se deseja imprimir o documento em questdo. Essa emissao também pode
ser feita através do menu Relatdérios/Emissao de Documentos, onde estardo disponiveis os
itens Notas Fiscais (Modelo 21)

imﬂa@g@olﬂﬂ:gnd or type unknown
imﬂa@g@olﬂl’tgnd or type unknown

Caso tenha sido informada uma condicdo de pagamento, serd exibida a tela de desdobramentc
de duplicatas. Caso contrdrio, as duplicatas poderao ser geradas posteriormente, através dc
menu Movimentacao/Geracao de Duplicatas/Geracao/Documentos Fiscais. As duplicatas
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geradas podem ser acessadas através do menu Manutencao/Pesquisa Desdobramento.

imgeopn;gnd or type unknown
iﬂh@g@olﬂfbgnd or type unknown
ilﬁiﬂa@g@olﬂftgnd or type unknown
ilﬁﬂa@geolﬁﬂ:gnd or type unknown

Aba Provisoes:

Essa aba apenas estard disponivel se nos parametros adicionais da empresa vocé informou que
Gera Provisao de Venda para Pedidos.

im@geopRgnd or type unknown

Serd demostrado as duplicatas geradas pelo pedido importado. Informando o valor a ser
estornado menor que o valor original ao gravar a nota fiscal automaticamente serd deduzido c
valor da duplicata provisionada e sera gerada uma nova duplicata através da nota fiscal. Se c
valor estornado for igual ao valor original a duplicata provisionada sera eliminada, ou seja, ac
transportar os dados para o Sistema Financeiro somente sera demonstrado a duplicata geradz
pela nota fiscal.

Aba Informacoes DES:

Esta aba sé estara disponivel caso a empresa seja da cidade de Sao Paulo, e tenha sidc

especificado um modelo para a DES para o documento em questao nos Parametros Adicionais da

Empresa.

imgeopmgnd or type unknown

Poderao ser informadas a Situacao do Documento, o Objeto de Isencao, caso a situacao seja
"Isento", e um Complemento.

Essas informacdes serao exportadas para o Livro de Servicos durante a exportacao para c
Sistema Livros Fiscais.

Aba Informacoes Adicionais para Combustiveis:

Esta aba s6 estard disponivel caso a movimentacao esteja sendo feita com um cdédigo fiscal da
forma *.65* ou *.66*. Esses dados serao exportados para o Sistema Livros Fiscais e para ¢
arquivo Sintegra.

Aba Informacoes para Exportacao

Aba Informacdes Adicionais da NF 21
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il?ﬂa@geopftgnd or type unknown
im@geopngnd or type unknown

Apds a impressao do documento o sistema ird questionar se vocé deseja envia-lo por emial

imgeopngnd or type unknown

im@geopn;gnd or type unknown
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