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Objetivo

Este manual tem por objetivo auxiliar no cadastro de modelo de documento
fiscal.
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Cadastro de Modelo de Documento Fiscal

1. Selecione o menu superior (Imagem 1) a esquerda da tela.
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Imagem 1 - Menu Superior

2. Nabarra de pesquisa (Imagem 2) digite “Modelo de Documento Fiscal” e
selecione o resultado correspondente.
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Imagem 2 — Barra de pesquisa
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3. Atelade listagem (Imagem 3) ird apresentar todos os modelos ja
cadastrados no sistema.
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Imagem 3 - Tela de Listagem

4. Caso seja um modelo de NF-g, é necessario indicar na coluna lateral
(Imagem 4) .
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Imagem 4 - Coluna Lateral
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5. Verifique se voceé utiliza os modelos cadastrados. Caso seja necessario, é
possivel fazer a adicao de um novo modelo através da opg¢ao Adicionar
(Imagem 5) no inferior da tela.
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Imagem 5 - Adicionar

6. Preencha na tela de fichamento (Imagem 6):

e (Cddigo: o codigo é o oficial registrado pela Receita Federal;
e Modelo Documento Fiscal;

e NF-e: marque a opgao caso se trate de uma NF-e.
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Imagem 6 — Tela de Fichamento
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7. Em seguida, selecione Salvar (Imagem 7).
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Imagem 7 - Salvar
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Tipo de Operacao por Modelo de Documento
Fiscal

1. Selecione a aba Por Tipo de Operagao (Imagem 8) e preencha no
fichamento:

e Entrada/Saida: entrada;
Tipo de Operacao.
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Imagem 8 — Por Tipo de Operacao

2. Em seguida, cligue em Adicionar (Imagem 9) na parte inferior da tela.
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Imagem 9 - Adicionar
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3. Preencha o modelo de documento de acordo com o tipo de operagao no
fichamento Modelo de Documento Fiscal (Imagem 10). Preencha
também Anexo de Nota Fiscal Obrigatério.

= Modelo de Documento Fiscal (6) o
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Imagem 10 — Modelo de Documento Fiscal
4. Por fim, clique em Salvar (Imagem 11).
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Imagem 11 - Salvar
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Realize essa operacgao para todos os tipos de operag¢ao que vao ser utilizadas
na entrada e saida de NFs.

Feito isso, o cadastro de modelos de documentos sera realizado com sucesso.
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