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Secretaria de Estado da Fazenda

Guia pratico para emissao de Nota Fiscal Eletronica (NF-e)

Para dar mais agilidade e seguranca a administracdo tributaria, os Estados brasileiros, o
Distrito Federal e o Ministério da Fazenda criaram o projeto da Nota Fiscal Eletrénica (NF-
e), com o objetivo de substituir o papel e padronizar a emissédo de notas fiscais em todo o
Pais.

A NF-e também traz importantes beneficios aos contribuintes, pois proporciona mais
rapidez na recepcdo de mercadorias e melhor planejamento logistico e praticamente elimina
a ocorréncia de erros de informacdo nos documentos. Outra vantagem é a dispensa de
armazenamento de papel, que chega a exigir das empresas espacos especiais como salas ou
até mesmo galpdes.

Para emitir Notas Fiscais Eletrénicas, a empresa deve ter certificacdo digital, acesso a
internet, software emissor de NF-e e credenciamento na Secretaria de Estado da Fazenda
(Sefaz).

Confira a seguir 0 passo a passo para se tornar um emissor do documento.

— Credenciamento
A empresa deverd estar habilitada/credenciada, via site da Secretaria de Estado da

Fazenda (Sefaz).

— Certificacdo digital

Para emitir a NF-e, o contribuinte precisa ter certificado digital, padrdo ICP-Brasil, tipo
Al ou A3, com os dados do seu CNPJ. Se a empresa tiver filiais, podera usar 0 mesmo
certificado da matriz.

Outras informacdes sobre Certificado Digital podem ser conferidas no site

Www.iti.gov.br.

— Emissor de Nota Fiscal Eletrénica
E necessario um software para a emissdo de NF-e. O programa pode ser baixado
gratuitamente na pagina da Sefaz

(http://internet.sefaz.es.gov.br/informacoes/nfe/femissor_nfe.php) ou desenvolvido de
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acordo com 0 Manual de Orientagéo do Contribuinte
(http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/listaConteudo.aspx?tipoConteudo=330l5hhSY Zk=).
O emissor gratuito de NF-e foi disponibilizado pela Sefaz de Sdo Paulo, mas pode ser usado
também por contribuintes de todos os outros Estados do Pais — basta informar os dados
cadastrais no aplicativo emissor de NF-e.

Caso o contribuinte opte por desenvolver o emissor, cabe a ele manter atualizado o
software, com atencdo as Notas Técnicas publicadas no portal nacional da NF-e
(http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/listaConteudo.aspx?tipoConteudo=tW+Y Myk/50s=).
O emissor gratuito sempre alertard o contribuinte sobre a necessidade de atualizé-lo,

bastando clicar no icone respectivo.

— Como é emitida a NF-e?

A NF-e é emitida pelos contribuintes a partir de um programa especifico, que é instalado
nos computadores da empresa. Depois de preenchida, a NF-e deve ser validada — isso
significa verificar se os dados estdo de acordo com o0s requisitos minimos do projeto, como
informacdo do CNPJ, dados do produto etc. Apds a validacdo da NF-e, que ocorre de forma
off-line, 0 documento € assinado e transmitido para a Sefaz, para verificagdo da assinatura e
de dados como a regularidade fiscal do emitente. Caso ndo seja detectado nenhum erro, o
contribuinte recebe o nimero de Autorizacdo de Uso e entdo a NF-e passa a ter validade.
Este procedimento ocorre de forma online, através da internet e software emissor de NF-e.
A autorizacao de uso da NF-e concedida pela Sefaz nao significa validacdo das informacdes
contidas no documento. A Sefaz-ES compartilha as informagdes com a Receita Federal e a
Secretaria da Fazenda do estado para onde a mercadoria € destinada — no caso de operacdes

interestaduais.

— Ambiente de teste (credenciamento em homologacao)

Nesta etapa, que tem o objetivo de adaptar o contribuinte a nova tecnologia, a NF-e (em
teste) serd emitida antes do inicio da emissao oficial do documento eletrdnico ou de maneira
paralela a Nota Fiscal modelo 1 e 1-A. A Nota Fiscal modelo 1 e 1A sera o documento que
tera validade fiscal até a empresa passar a emitir NF-e em producao.

Os dois modelos (eletrénico e papel) ndo precisam ser emitidos no mesmo instante, mas,
para que a empresa consiga avaliar melhor o impacto da utilizacdo de NF-e em seus
processos internos, é aconselhavel que a emissdo dos dois modelos de Nota Fiscal ocorra
em momentos proximos.
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Caso a empresa inicie as atividades ja emitindo a NF-e, podera emitir documentos
eletrénicos hipotéticos para se familiarizar com a ferramenta. Veja a seguir 0s requisitos
bésicos recomendados a serem cumpridos nesse periodo:

— Emitir Nota Fiscal Eletrnica durante dez dias, obedecendo o limite minimo de 200
documentos, ou 5% do ndmero de operacdes totais estimadas (0 que for maior). Também é
necessario simular o envio de, pelo menos, um lote com 50 NF-es.

— Consultar o retorno de recepcédo de todos os lotes enviados no periodo.

— Fazer o cancelamento de, no minimo, 20 NF-es.

— Realizar, pelo menos, 20 consultas a NF-e, ainda que seja uma por dia.

— Inutilizar, pelo menos, cinco nimeros de NF-es.

O ambiente de teste ndo é obrigatorio, mas fortemente recomendado pela Sefaz. O
contribuinte deve estar ciente de que erros no ambiente de producdo da NF-e podem
acarretar autuacgGes. Por isso, é sugerido que essa etapa seja cumprida. O Ambiente de
Homologacéo estard sempre disponivel para a empresa, a fim de que no futuro novos
funcionarios sejam treinados ou sejam realizados testes de novos programas emissores.

O programa emissor gratuito disponibilizado pela Sefaz de Sdo Paulo apresenta versdes
de producdo e de teste, sendo necessario que as duas sejam baixadas nos computadores das
empresas, caso o0 contribuinte esteja credenciado aos dois ambientes (teste e producdo). Do
contrario, basta baixar a versdo do programa emissor gratuito o qual esta credenciado. Ja 0s
emissores particulares, em geral, apenas mudam o endereco na hora de transmitir a NF-e em
teste (ha dois links diferentes, um para producéo e outro para testes).

A Nota Técnica 2011.004 modificou a 2011.002, que estabelecia regras para emissédo de
NF-e em teste. Na emissdo dos documentos em teste o preenchimento do CNPJ e da
Inscri¢do Estadual do destinatario deve ser feito com qualquer nimero valido.

No campo Razdo Social do destinatario, deve ser escrito NF-E EMITIDA EM
AMBIENTE DE HOMOLOGACAO — SEM VALOR FISCAL. E importante observar que
a palavra homologacéo deve ser escrita sem o cedilha (¢) e o til (~).

Caso ndo seja inserida a Razdo Social dessa maneira, o contribuinte serd informado do
erro “598 Rejeigdo: NF-e emitida em ambiente de homologagdo com Razdo Social do
destinatario diferente de NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACAO - SEM
VALOR FISCAL”.

E importante que as empresas estejam atentas ao prazo de inicio de obrigatoriedade de
emissdo da NF-e — a partir deste prazo, apenas as notas emitidas em producdo terdo
validade.
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— Ambiente de producéo (credenciamento em producéo)

Depois de passar pelo ambiente de testes, o contribuinte est4 preparado para o de
producéo. Basta acessar 0 endereco eletronico
http://internet.sefaz.es.gov.br/informacoes/nfe/credenciamento.php e solicitar a entrada em
producdo. Para isso, é preciso informar o CPF do contabilista e a senha da Agéncia Virtual.

Depois de ser aprovado no ambiente de producdo, o contribuinte vai deixar de emitir
Nota Fiscal no modelo convencional (modelo 1 e 1A), passando a emitir somente a NF-g,
observando sempre o regulamento do ICMS do Estado do Espirito Santo.

DANFE

As mercadorias devem circular sempre com 0 DANFE, que é um documento auxiliar a
NF-e. Trata de uma representacdo simplificada do arquivo da NF-e, com a finalidade de
tornar mais facil as consultas as informacoes.

O DANFE devera ser impresso em papel (exceto papel jornal), no tamanho minimo A4 e
méaximo oficio 2, podendo ser utilizadas folhas soltas, formulario de seguranca, Formulario
de Seguranca para Impressao de Documento Auxiliar de Documento Fiscal Eletrénico (FS-
DA), formulario continuo ou formulario pré-impresso. O DANFE devera ser impresso ap0s
o0 recebimento da Autorizagdo de Uso da NF-e. Apresenta um codigo de barras que facilita a
consulta a existéncia e autenticidade da nota no site da Sefaz.

Observagoes:

— O DANFE emitido pelo programa na versdo de testes ndo tem validade juridica e,

portanto, ndo deve acompanhar as mercadorias.

— Como verificar a autenticidade da NF-e?

A autenticidade da NF-e pode ser verificada na secdo Consulta do Portal Estadual da
NF-e, informando-se a chave de acesso contida no DANFE. Recomenda-se o uso do leitor
de codigo de barras. E possivel também realizar a consulta do documento no Portal

Nacional da NF-e (www.nfe.fazenda.gov.br), acessando os locais destinados a este fim

nesse portal.

Ha ainda um programa visualizador de notas que pode ser baixado gratuitamente no
portal nacional da NF-g, para que se consulte a existéncia e autenticidade da nota com o uso
do arquivo XML e ndo pela chave de acesso. O programa pode ser obtido acessando o icone

downloads e depois visualizador de DF-e.
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— Como cancelar uma NF-e?

Caso seja encontrado algum erro no preenchimento do documento ap06s sua autorizacao,
o cancelamento deve ser feito no prazo maximo estabelecido pelo Manual de Orientacdo do
Contribuinte (MOC), desde que a mercadoria ndo tenha sido enviada.

Para cancelar a NF-e, basta seleciona-la no programa emissor e clicar no botdo
Cancelar. A solicitagdo de cancelamento é enviada a Sefaz, que autoriza eletronicamente o

cancelamento.

— Como inutilizar numeragoes?

Caso haja quebra na sequéncia de emissao dos nimeros da NF-e, o contribuinte devera
fazer uso da funcdo Inutilizar Numeracao do programa emissor. O pedido € enviado pela
internet para a Sefaz, que autoriza eletronicamente a inutilizacdo. Como exemplo, depois de
emitir a NF-e nimero 100, foi emitida a NF-e nimero 120. Com o programa, inutilize os
numeros 101 a 119. O programa emissor usado inutiliza as numeragdes no maximo de 1000
em 1000. Caso a operacao seja em uma sequéncia de 1500 nimeros de NF-e, por exemplo,

o0 procedimento devera ser feito em duas etapas.

— O que fazer se a internet falhar?

Mesmo quando ndo for possivel o acesso a internet, devido a falhas técnicas, é possivel a
emissdo da NF-e, em Contingéncia. O link a seguir mostra como emitir NF-e em
contingéncia, além de identificar os fabricantes e distribuidores dos formularios de

seguranca: http://internet.sefaz.es.gov.br/informacoes/nfe/contingencia.php

— Informacdes adicionais
Em caso de ddvidas relacionadas a parte operacional da NF-e, o contribuinte pode

entrar em contato com a Secretaria da Fazenda, pelo e-mail nfe@sefaz.es.gov.br. E

necessario informar o nome da empresa e o telefone para contato para que, se houver
necessidade, um auditor fiscal entrar em contato. Na maioria das vezes, os e-mails sdo
respondidos no mesmo dia. Ha ainda o atendimento presencial, das 9 as 12 horas e das
14 as 17 horas. Nao € necessario agendamento.

As davidas referentes a legislacdo devem ser encaminhadas & Orientacdo Tributaria

(http://internet.sefaz.es.qov.br/informacoes/tributacao/consultoria tributaria.php).

Outra importante fonte de conteddo é o Portal Nacional da NF-e, onde consta o
Manual de Orientagdo do Contribuinte. Para acessar o Manual, basta clicar em
7N
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Documentos e depois em Manuais. O conteldo estabelece todas as especificagdes
técnicas para desenvolver o software emissor de NF-e. Também esta disponivel no portal o
manual do emissor gratuito. O contribuinte deve acessar o icone Downloads; em seguida,
Emissor de NF-e; depois, Manual do Emissor de NF-e.

Também no Portal Nacional, o contribuinte poderd ver o funcionamento de algumas
rotinas do emissor. Basta acessar o icone Downloads e, em seguida, Emissor de NF-e,
Videos (Webaula) — para acesso a aula, € necessario um programa que tenha

compatibilidade com os arquivos “.SWF”,
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