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Substituição de Cupom
Cadastros e Parametrizações

Objetivo

Este manual tem por objetivo auxiliar com a substituição de cupom. A nota de 
substituição de cupom é necessária quando o cliente precisa da nota de 
modelo 55, sendo assim conseguimos realizar a mesma sem que ela seja 
tributada novamente.

A geração de nota para substituição de cupom não é permitida para todos os 
estados então antes de realizar a geração da mesma atente-se a legislação do 
estado da sua empresa, para gerar a nota de substituição de cupom é 
necessário realizar uma regra fiscal específica e também a criação de um tipo 
de operação específico e vincular na regra. 

No caso da regra fiscal é necessário ter informações de ICMS, PIS e CONFINS 
pois mesmo que essa nota já tenho sido tributada através do cupom fiscal para 
transação do cupom fiscal modelo 55 é necessário ter essas informações caso 
contrário a SEFAZ irá rejeitar a nota. 

Consulte seu contador para saber mais sobre essas informações.
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Cadastro de Cliente
1. Selecione o menu superior (Imagem 1) no canto superior esquerdo.

2. Na barra de pesquisa (Imagem 2) digite “Cliente” e selecione o resultado 
correspondente.

Imagem 1 – Menu Superior

Imagem 2 – Barra de pesquisa
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3. Na tela de filtro (Imagem 3).

OBSERVAÇÃO: não é necessário inserir informações no filtro. 

Imagem 3 –  Editar
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4. Clique no botão Aplicar filtro (Imagem 4)

Imagem 4 –  Aplicar Filtro
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6. Preencha a tela de fichamento (Imagem 6):

● CPF/CNPJ;
● Razão social;
● Nome fantasia.

Imagem 6 –  Tela de Fichamento
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Imagem 5 – Adicionar

5. Selecione o botão Adicionar (Imagem 5).
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8. Preencha a tela de fichamento (Imagem 8):

● CEP;
● Endereço;
● Número;
● Complemento;
● País;
● Estado;
● Município;
● Bairro.

Imagem 8 –  Tela de Fichamento
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Imagem 7 – Endereço

7. Clique na aba Endereço (Imagem 7).
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Imagem 9 – Salvar

9. Selecione o botão Salvar (Imagem 9).
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1. Selecione o menu superior (Imagem 10) no canto superior esquerdo.

Imagem 10 –  Menu Superior
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Série de Documentos Fiscais de Saída

2. Na barra de pesquisa (Imagem 11) digite “Série de Documentos Fiscais 
de Saída” e selecione o resultado correspondente.

Imagem 11 –  Barra de Pesquisa
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Imagem 12 – Tela de Filtro
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4. Clique no botão Aplicar filtro (Imagem 13).

Imagem 13 – Aplicar Filtro

3. Na tela de filtro (Imagem 12) informe:

● Empresa;
● Inscrição Estadual;
● Inscrição Municipal.
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Imagem 14 – Adicionar
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6. Preencha a tela de fichamento (Imagem 15):

● Código;
● Descrição;
● N° máx. prod. NF;
● N° máx. serv. NF;
● Série para nota fiscal eletrônica.

Imagem 15 – Tela de Fichamento

5. Selecione o botão Adicionar (Imagem 14).
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Imagem 16 – Salvar
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7. Clique no botão Salvar (Imagem 16).
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Geração de Nota Fiscal de Venda

1. Selecione o menu superior (Imagem 17) no canto superior esquerdo.

2. Na barra de pesquisa (Imagem 18) digite “Geração de Nota Fiscal de 
Venda” e selecione o resultado correspondente.

Imagem 17 – Menu Superior

Imagem 18 – Barra de pesquisa
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3. Na tela de filtro (Imagem 19) informe: 

● Unidade;
● Status do Documento;
● Data de Saída;
● Avisos.

Imagem 19 – Tela de Filtro

Imagem 20 – Aplicar Filtro
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4. Clique no botão Aplicar filtro (Imagem 20).
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Imagem 21 – Lançamento
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5. Selecione o botão Nova Nota (Imagem 21), para realizar o lançamento.

6. Preencha a tela de fichamento (Imagem 22):

● Unidade;
● Loja; 
● Tipo de operação;
● Série de saída;
● Cliente da venda; 
● Data de saída NF;
● Tipo da venda;
● Indicador de presença do comprador;
● Data de vencimento;
● Vendas;
● Tipo de cliente da nota;
● Cliente Avulso.
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Imagem 22 – Tela de Fichamento
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7. Clique no botão Gerar (Imagem 23).

Imagem 23 – Gerar
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1. Selecione o menu superior (Imagem 24) no canto superior esquerdo.

Imagem 24 – Menu Superior
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2. Na barra de pesquisa (Imagem 25) digite “Transmissão de Nota Fiscal 
Eletrônica” e selecione o resultado correspondente.

Imagem 25 – Barra de Pesquisa

Transmissão de Nota Fiscal
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3. Preencha a tela de filtro (Imagem 26) informe:

● Entrada/Saída;
● Unidade;
● Data Saída.

Imagem 26 – Tela de Filtro
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4. Clique no botão Aplicar Filtro (Imagem 27).

Imagem 27 - Aplicar Filtro
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5. Selecione na tela de listagem (Imagem 28) a nota que deseja transmitir.

Imagem 28 – Tela de Listagem
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6. Clique no botão Transmitir (Imagem 29).

Imagem 29 – Transmitir
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7. Selecione na tela de listagem (Imagem 30) a mesma nota.

Imagem 30 – Tela de Listagem
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8. Clique no botão Ações (Imagem 31).

Imagem 31 – Ações
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9. Selecione o botão Atualizar Lote (Imagem 32).

Imagem 32 – Atualizar Lote
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Ao finalizar essas operações e a nota ter sido aceita pela Sefaz, o processo de 
geração da nota de substituição de cupom foi realizado com sucesso.


