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EMISSOR DE NOTA FISCAL ELETRÔNICA 

 

1 – ENVIAR UMA NOTA 

PARA ENVIAR UMA NOTA A SEFAZ, A MESMA TEM QUE ESTAR COM A SITUAÇÃO “EM 

DIGITAÇÃO” IGUAL À IMAGEM A BAIXO. DEPOIS, BASTA SELECIONAR A NOTA DANDO UM 

DUPLO CLIQUE OU ENTER, A NOTA SELECIONADA FICARÁ COM UM “*”. COM A NOTA JÁ 

SELECIONADA CLIQUE NO BOTÃO [F8] ENVIAR NOTA E AGUARDAR O RETORNO DA SEFAZ 

COMO AUTORIZADA. AUTOMATICAMENTE O SISTEMA DEIXARÁ A NOTA AUTORIZADA NA COR 

VERDE. 
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2 – CANCELAMENTO DE NOTA 

PARA CANCELAR UMA NOTA A MESMA TEM QUE ESTAR AUTORIZADA NA SEFAZ. PARA 

VERIFICAR A SITUAÇÃO DA NOTA, PODERÁ OBSERVAR NA COLUNA “SITUAÇÃO” E TAMBÉM A 

SUA COR “VERDE”. DEPOIS DE VERIFICAR SE REALMENTE A NOTA FOI AUTORIZADA, BASTA 

SELECIONAR A NOTA PARA QUE FIQUE COM “*” E DEPOIS CLICAR NO BOTÇÃO [F4] CANCELAR 

DANFE. IRÁ APARECER UMA TELA PARA QUE INFORME UM MOTIVO PELO QUAL ESTA 

CANCELANDO A NOTA. DEPOIS CONFIRME A TELA E AGUARDE O RETORNO DA SEFAZ. SE A 

NOTA FOI CANCELADA REALMENTE, ELA FICARÁ COM A SITUAÇÃO “CANCELADA” COMO NA 

IMAGEM ABAIXO E COM A COR “VERMELHO CLARO”. 
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3 – CONSULTADO UMA NOTA 

PARA CONSULTAR UMA NOTA, BASTA SELECIONAR UMA NOTA QUE ESTEJA AUTORIZADA, 

CANCELADA, REJEITADA OU EM DIGITAÇÃO. UTILIZE O BOTÃO [ALT+C] CONSULTA SEFAZ 

CONFORME IMAGEM ABAIXO. 
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4 – IMPRIMINDO UMA NOTA 

PARA IMPRIMIR UMA NOTA BASTA SELECIONAR UMA NFE AUTORIZADA E CLICAR NO BOTÃO 

[F9] IMPRIMIR DANFE. 
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5 – PRÉ VISUALIZAR UMA NOTA 

PARA PRÉ VISUALIZAR UMA NOTA, BASTA SELECIONAR UMA NOTA “AUTORIZADA” OU “EM 

DIGITAÇÃO” E CLICAR NO BOTÃO [ALT + P] PRÉ VISUALIZAR DANFE. 
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6 – SITUAÇÕES DAS NOTAS 

VERDE = AUTORIZADA 

BRANCA = EM DIGITAÇÃO 

VERMELHO CLARO = CANCELADA 

VERMELHA = REJEITADA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 – COPIAR A CHAVE DE ACESSO DA NOTA 
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PARA COPIAR A CHAVE DE ACESSO DA NOTA, BASTA SELECIONAR UMA NFE “AUTORIZADA” E 

CLICAR NO BOTÃO [F10] CHAVE DE ACESSO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 – CARTA DE CORREÇÃO 
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PARA FAZER UMA CARTA DE CORREÇÃO, BASTA SELECIONAR UMA NOTA “AUTORIZADA” E 

DEPOIS CLICAR NO BOTÃO [ALT + O] CARTA DE CORREÇÃO, IRÁ APARECER UMA TELA PARA 

INFORMAR A CORREÇÃO, CONFIRME E AGUARDE O RETORNO DA SEFAZ. 

IMPORTANTE VERIFICAR SE A CORREÇÃO É PERMITIDA PELA LEI ATUAL. NA TELA DE CRIAÇÃO 

DAS CARTAS DE CORREÇÃO EXISTE A MENSÃO A LEI QUE ESPECIFICA TAIS REGRAS. EM CASO 

DE DÚVIDA ENTRAR EM CONTATO COM O CONTADOR DA EMPRESA PARA ESCLARECIMENTOS 

SOBRE ESSAS REGRAS.  

 

 

 

 

 

 

 

 

DADOS DA CARTA DE CORREÇÃO 
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9 – IMPRIMINDO UMA CARTA DE CORREÇÃO 
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PARA IMPRIMIR UMA CARTA DE CORREÇÃO, BASTA SELECIONAR A NOTA E CLICAR NO BOTÃO 

[ALT + R] IMPRIMIR CARTA DE CORREÇÃO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 – INUTILIZAR UMA NOTA 
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PARA INUTILIZAR UMA NOTA, A MESMA NÃO PODE ESTAR AUTORIZADA E NEM CANCELADA 

NA SEFAZ. BASTA CLICAR NO BOTÃO [ALT + I] INUTILIZAR NFE, QUE IRÁ APARECER UMA TELA 

PARA INFORMAR O PERIODO DE PESQUISA DA NOTA.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INFORME O PERIODO DE PESQUISA PARA LISTAR O NUMERO DA NOTA QUE DESEJA 

INUTILIZAR. DEPOIS CLIQUE NO BOTÃO [F6] PESQUISAR. 
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SELECIONE O NUMERO DA NOTA QUE DESEJA INUTLIZAR E CLIQUE NO BOTÃO [F8] CONFIRMA 

E AGUARDE O RETORNO DA SEFAZ. 

 


