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Objetivo

Este manual tem por objetivo auxiliar no lançamento de notas fiscais de saída 
realizado manualmente.
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Registro de Nota
1. Selecione o menu superior (Imagem 1) no canto superior esquerdo.

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

Imagem 1 – Menu Superior

Imagem 2 – Barra de pesquisa
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4. Após preencher o filtro, selecione Aplicar Filtro (Imagem 4).

3. Na tela de filtro (Imagem 3) você deve selecionar referente ao calendário:
Unidade;
Data Saída: referente ao período de saída.

Imagem 3 – Tela de Filtro

Imagem 4 – Aplicar Filtro

5



MANFATMOB01V1

Faturamento Mobile - Cadastro de Classificação Fiscal (NCM) por Produto

DOCWEB16V1

ERP Web Documentos Fiscais/Lançamento Manual de Notas Fiscais de Saída

6. Para incluir uma nova nota, clique em Adicionar (Imagem 6).

5. A tela (Imagem 5) apresentará todas as notas já lançadas para o período 
selecionado. 

Imagem 5 – Tela 

Imagem 6 – Adicionar
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8. Clique em Salvar (Imagem 8) na parte inferior direita da tela ao finalizar a 
operação.

7. Na ficha de preenchimento (Imagem 7), selecione:
● TIpo de Operação;
● Destinatário: da série.

Imagem 7 –Ficha de Preenchimento 

Imagem 8 – Salvar
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10. Clique em Adicionar (Imagem 10) na parte inferior da tela.

9. Para inserir produtos na nota, selecione a aba Produtos (Imagem 9).

Imagem 9 – Produtos 

Imagem 10 – Adicionar 
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12. Clique em Salvar (Imagem 12) na parte inferior direita da tela.

11. Na ficha de preenchimento (Imagem 11), selecione:
● Nome: produto desejado;
● Quantidade;
● Valor.

Imagem 11 – ficha de preenchimento

Imagem 12 – Salvar 
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14. Clique em Fechar (Imagem 14) na parte inferior direita da tela.

13. Clique em Voltar (Imagem 13) na parte inferior esquerda da tela.

Imagem 13 – Voltar 

Imagem 14 – Fechar 
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A nota foi registrada com sucesso.

15. Na tela de confirmação (Imagem 15) “Deseja fechar a nota fiscal?”, 
selecione “Sim”.

Imagem 15 – tela de confirmação
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18. Verifique as informações na aba Nota Fiscal (Imagem 17).

17. Clique em cima da nota na tela de listagem (Imagem 16) para a gente 
conferir os dados.

Imagem 16 – Tela de Listagem

Imagem 17 – Nota Fiscal 
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Conferência de Dados
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20. Na aba Imposto (Imagem 19) o sistema apresentará os impostos de 
acordo com a regra fiscal registrada. 

19. Em seguida, selecione a aba Produtos (Imagem 18) e clique em cima do 
produto.

Imagem 18 – Produtos 

Imagem 19 – Imposto 
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OBSERVAÇÃO: Caso exista alguma informação incorreta, é necessário voltar à 
regra principal para realizar as alterações necessárias. Depois de cadastrada 
toda a nota fiscal, apenas é necessário fazer a transmissão.
22. Clique em Voltar (Imagem 21) na parte inferior esquerda da tela.

21. Note que a coluna Regra Fiscal (Imagem 20) apresenta o número da 
regra fiscal.

Imagem 20 – Regra Fiscal

Imagem 21 – Voltar 
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24. É necessário monitorar todas as notas cadastradas através do Status 
(Imagem 23), a informação “Pendente” deve alterar para “Aprovado” após 
a transmissão da nota.

23. Novamente, selecione Voltar (Imagem 22).

Imagem 22 – Voltar 

Imagem 23 – Status 
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Finalizando todas as etapas deste manual, o lançamento manual de notas 
fiscais de saída foi realizado com sucesso.
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