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É importante ressaltar que a disponibilidade dos recursos mencionados pode variar de acordo com o 
contrato estabelecido. Caso haja interesse em utilizar outros recursos do sistema, é necessário entrar 
em contato com a Soft Clever para verificar a disponibilidade e possíveis custos adicionais. 
 

Tópicos a serem abordados: 
 

Emissão de NF-e: 
A Nota Fiscal Eletrônica (NFe) é um documento digital que registra a circulação de mercadorias ou 
a prestação de serviços. Sua emissão é obrigatória para a maioria das transações comerciais no 
Brasil e é crucial para formalizar operações, garantindo a conformidade com as exigências fiscais. 
A importância da emissão da NFe inclui: 

• Legalidade: Cumpre obrigações fiscais e evita penalidades. 
• Transparência: Facilita o controle e o rastreamento de operações pela Receita Federal. 
• Redução de custos: Elimina a necessidade de armazenar notas fiscais em papel. 
• Facilidade de gestão: Automatiza processos e melhora a organização contábil. 

A NFe também simplifica a vida dos empresários, reduzindo a burocracia e melhorando a eficiência 
operacional. 
 

1. Inserção de NF-e botão expresso: A emissão de NF-e pelo botão expresso permite gerar a 
Nota Fiscal Eletrônica de forma ágil e simplificada. Esse recurso automatiza parte do 
processo, reduzindo o tempo necessário para emitir a nota e facilitando a operação para o 
usuário. É ideal para situações em que rapidez e eficiência são essenciais, garantindo a 
conformidade fiscal com praticidade. 

 
2. Observações da NF-e : A inserção de observações na NF-e permite adicionar informações 

adicionais ou complementares relevantes à transação, que não são obrigatórias nos campos 
padrão do documento. Essas observações podem incluir detalhes específicos do produto, 
condições de pagamento, referência a contratos, ou qualquer outra informação que facilite o 
entendimento ou cumprimento das condições acordadas entre as partes. Adicionar 
observações é essencial para personalizar a nota fiscal de acordo com as necessidades da 
empresa e garantir clareza nas transações comerciais. 

 
3. Transporte, pesos e volumes: No contexto da NF-e, a seção de transporte, pesos e volumes 

é crucial para detalhar informações logísticas da mercadoria. Ela abrange dados sobre o tipo 
de transporte, transportadora, quantidade de volumes, peso bruto e peso líquido dos produtos. 
Essas informações são fundamentais para o cálculo de frete, seguro e controle de entrega, 
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além de garantir a conformidade com as normas fiscais e de transporte. A precisão desses 
dados é essencial para a eficiência logística e o correto cumprimento das obrigações fiscais. 

 
4. Cálculo da nota: O cálculo da Nota Fiscal Eletrônica (NF-e) envolve a determinação dos 

valores totais da transação, incluindo o preço dos produtos, impostos, frete, seguros e 
descontos. Esse processo é fundamental para garantir que todos os tributos, como ICMS, IPI, 
PIS e COFINS, sejam calculados corretamente, conforme a legislação vigente. A precisão no 
cálculo da nota é essencial para evitar erros fiscais, garantir a conformidade com as normas 
tributárias e assegurar que o valor final da nota reflita corretamente a transação realizada. 

 
5. Envio da nota: O envio da Nota Fiscal Eletrônica (NF-e) passa por um estágio onde a nota 

é visualizada em modo de digitação antes de ser autorizada. Nesse momento, o emissor pode 
revisar todos os detalhes da nota, garantindo que as informações estão corretas e completas. 
Após essa verificação, a nota é enviada para a autorização pela Secretaria da Fazenda 
(SEFAZ). Esse processo é crucial para evitar erros e garantir que a NF-e seja emitida 
conforme as exigências fiscais, garantindo a validade legal do documento. 

 
6. Carta de correção: A carta de correção de uma Nota Fiscal Eletrônica (NF-e) é um 

documento que permite corrigir erros ou informações incorretas na NF-e após sua emissão, 
sem alterar o conteúdo fiscal da nota. Utilizada para ajustar dados como descrição de 
produtos ou dados do destinatário, a carta deve ser enviada em um prazo específico e não 
pode ser usada para corrigir informações que afetem o cálculo de impostos. É uma 
ferramenta importante para manter a precisão das informações e garantir a conformidade 
fiscal. 

 
7. Cancelamento de NF-e: O cancelamento de uma Nota Fiscal Eletrônica (NF-e) deve ser 

realizado dentro do prazo de 168 horas, contadas a partir do momento da autorização da nota, 
desde que a mercadoria ainda não tenha sido enviada ao destinatário. Esse procedimento é 
necessário para corrigir operações que, por algum motivo, não foram concluídas ou foram 
emitidas incorretamente. O cancelamento dentro do prazo evita complicações fiscais e 
garante que a empresa mantenha a conformidade com a legislação tributária. 

 
8. Inutilização de NF-e: A inutilização de uma Nota Fiscal Eletrônica (NF-e) é o processo de 

desconsiderar números de série que não foram utilizados, mas que foram gerados 
erroneamente ou não chegaram a ser emitidos. Esse procedimento é necessário para manter 
a sequência correta e evitar lacunas na numeração, garantindo a conformidade fiscal. A 
inutilização deve ser feita dentro do prazo estabelecido pela legislação e requer a 
justificativa adequada para assegurar que a empresa continue em conformidade com as 
normas tributárias. 

 
9. Referenciar NF-e: Referenciar uma Nota Fiscal Eletrônica (NF-e) em uma nova nota 

permite vincular documentos relacionados, como quando uma nota é emitida para 
complementar, corrigir ou ajustar informações de uma nota anterior. Esse procedimento é 
essencial para manter a consistência e a rastreabilidade das transações comerciais, 
facilitando a gestão e a fiscalização. A referência pode incluir detalhes como o número da 
NF-e original e seu motivo de correção ou ajuste, assegurando a conformidade com a 
legislação e proporcionando clareza nas operações comerciais. 
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Acessando o sistema. 
Acesse o sistema com o seu usuário e senha. 

 
 
Clique em concordo. 
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Clique em “Li e vou continuar” 
 
 

 
A página inicial do sistema será exibida conforme as condições estabelecidas no contrato com a 
Soft Clever. 
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Inserção de NF-e botão expresso 
Selecione a opção "Vendas" e, em seguida, escolha "NFE 4.0”. 
 

 
 
 
 
 
 

 
O sistema abrirá a seção “NFE". Dentro deste módulo, vamos emitir as notas fiscais eletrônicas 
 

 
 
 
Dentro deste módulo, utilizaremos 3 botões para emissão da nota fiscal: Inserção expressa de NF-e, 
Atribuições e cálculos e Acesso aos WebServices 
 

 
 
 

 
Clique no botão expresso conforme imagem abaixo para iniciar uma nota fiscal 

 
 
 
 

Informe se a nota a ser emitida será de entrada (E) ou saída (S) 
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Escolha um cliente e depois clique em OK para avançar 
 

 
Escolha o tipo de operação e clique em OK para prosseguir 
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Caso queira informar o parcelamento de pagamento, escolha e depois clique em OK, caso não 
queira informar, basta apenas clicar em cancelar 
 

 
Caso queira mencionar o vendedor, basta escolher e clicar em OK, caso não queira mencionar basta 
clicar em cancelar 
 

 
Se houver valor de frete a ser destacado na nota, basta digitar o valor e clicar em OK, caso não 
queira mencionar valor de frete basta clicar em cancelar. 
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Escolha a modalidade do frete preenchendo com uma das alternativas mencionadas na imagem e 
clique em OK. 
 
CIF: O frete é por conta do emitente, ou seja, o vendedor é responsável pelo transporte e pelos 
custos e riscos associados. A sigla CIF vem do inglês Cost, Insurance and Freight, que significa 
"custo, seguro e frete". O valor do frete está incluído no preço final do produto.  
FOB: O frete é por conta do destinatário, ou seja, o comprador é responsável pelo transporte e pelos 
custos e riscos associados. A sigla FOB vem do inglês Free on Board, que significa "livre a bordo". 
O valor do frete é destacado na nota fiscal.  
Terceiros: O frete é por conta de terceiros, ou seja, não é responsabilidade do comprador, do 
vendedor, nem do remetente.  
Transporte próprio por conta do remetente: O frete é por conta do remetente, mas é feito com o 
transporte próprio da empresa.  
Transporte próprio por conta do destinatário: O frete é por conta do destinatário, mas é feito 
com o transporte próprio do comprador.  
Sem ocorrência de frete: Não há ocorrência de frete, por exemplo, quando o cliente retira a 
mercadoria na loja. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Na tela abaixo vamos escolher o primeiro produto a ser inserido na nota. 
 
Campos: 
Pesquisa incremental: Basta digitar a inicial da descrição do produto, e o sistema iniciará a busca 
automaticamente. 
Ordem: (Identificador – Cód Interno – Cód EAN13 – Descrição): Se desejar buscar por um campo 
específico, clique em uma das opções disponíveis, depois selecione o campo de pesquisa 
incremental para realizar a busca seguindo a ordem escolhida. 
Tipo de Pesquisa (Começa – Contém): A opção “Começa” filtrará apenas as informações que 
iniciam conforme a ordem escolhida. Por exemplo, se você selecionar a ordem “Cód. Interno” e 
marcar o tipo de pesquisa como “Começa”, o sistema buscará códigos internos que comecem com o 
que foi digitado. 
Já a opção “Contém” funciona de forma semelhante, mas com uma diferença: a busca não se limita 
ao início da ordem escolhida. Em vez disso, localizará qualquer ocorrência da informação digitada, 
independentemente de sua posição. 
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Digite a quantidade desejada e clique em OK para continuar. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Digite o valor unitário e clique em OK para continuar. Se o valor unitário já estiver preenchido no 
cadastro de produtos, o sistema exibirá esse campo preenchido automaticamente. Caso prefira, 
apague o valor sugerido e insira o valor desejado. 
 

 
 
 
 
 
 
 

O sistema continuará exibindo a tela de produtos até que você clique em CANCELAR, indicando 
que não há mais produtos para serem adicionados à nota. 
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Pronto! Produto inserido com sucesso. 
 

 
Agora, vamos selecionar a opção "Atribuições e cálculos" para aplicar os cálculos na nota. 

 
 
 
 

Nesta tela abaixo, não é necessário marcar nem desmarcar nenhuma opção. Basta clicar em 
PROSSEGUIR. 
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Durante o cálculo, caso tenha sido informado o parcelamento de pagamento, o sistema gerará as 
duplicatas de acordo com a opção escolhida. Basta clicar em OK para que o sistema continue com 
os cálculos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ao finalizar o cálculo, o botão Prosseguir aparecerá. Basta clicar em OK e os cálculos da nota 
estarão completos. 
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Antes de seguirmos para a autorização da nota, vamos explorar outros campos que são facultativos 
para preenchimento. 
 

Observações da NF-e 
Navegue até a aba “Duplicatas / Obs de interesse do contribuinte” 
 

 

 
 Na parte superior, o sistema exibirá as duplicatas caso elas tenham sido geradas. 

 

Na parte inferior, vamos inserir as observações que aparecerão na nota. 
Para adicionar uma observação, clique em "Editar", preencha o texto e, em seguida, clique em 
"Confirmar". 

 

 

Transporte, pesos e volumes 
Navegue até a aba "Transporte". 
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Para vincular um transportador, basta clicar no botão "Alterar" e selecionar o transportador 
desejado na nota, utilizando a seta verde (que foi cadastrado anteriormente). 
 

 
 
Escolha o transportador e, em seguida, clique em OK. 
 

 
 
Agora, clique no botão "Confirmar", conforme demonstrado abaixo: 
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Para inserir pesos e volumes, permaneça na aba "Transporte", clique em "Editar" e preencha a 
parte inferior, que está relacionada a pesos e volumes. 
 

 
 
 
 

 
Basta preencher os campos desejados e, em seguida, clicar em "Confirmar". 
 

 
 

Envio da NF-e 
Agora que a nota já está com todos os itens, observações e transporte, vamos iniciar o processo de 
envio. Clique na opção "Acesso ao WebServices", conforme mostrado abaixo: 

 
 
 
 

Clique em prosseguir 
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Na próxima tela, o sistema exibirá uma visão sintética, permitindo a conferência de alguns campos 
principais. Caso encontre algum erro, basta clicar no botão "Voltar" para corrigir. 

 
 
Caso seja solicitado, informe a senha de acesso ao sistema e clique em "Confirmar". 
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Será apresentada uma pré-visualização da NF-e. Confira todos os campos e, se estiver tudo correto, 
clique no botão "Fechar". A mensagem a seguir confirmará a autorização da NF-e. 
 
 
 

 
 
 
 
 
Clique na opção "Sim" para autorizar o envio da nota. Caso tenha notado algo errado durante a pré-
visualização, basta clicar em "Não", ajustar o que for necessário e depois continuar com o processo 
de envio. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Caso não tenha apresentado nenhum erro na nota, o retorno do envio da NF-e será exibido com a 
seguinte mensagem abaixo: 
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Após a mensagem acima, o sistema exibirá a nota autorizada. Se desejar imprimir, basta clicar no 
botão "Imprimir". Caso contrário, basta fechar a visualização da NF-e já autorizada. 
 

 
 
 
O sistema exibirá a última mensagem informando que a rotina foi concluída com sucesso. 
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Observe que o sistema exibirá o resultado completo do envio da nota, incluindo a localização onde 
os arquivos XML e PDF foram salvos. 
 

 
 
Todas as notas enviadas com sucesso terão o status "Autorizada" na NF-e. 
 

 
 
Para inserir uma nova nota, basta repetir o processo conforme descrito neste manual. 
 

Carta de correção 
Agora, vamos abordar como inserir uma carta de correção em uma nota. Lembre-se de que a carta 
de correção só pode ser inserida em notas que já foram autorizadas. 
 
Clique em Rotinas / Conexões com Web Services / Carta de correção eletrônica 

 
 
O sistema abrirá a tabela conforme mostrado abaixo. Clique no sinal de + para iniciar a carta de 
correção e, em seguida, digite o texto da carta de correção. 
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Em seguida, clique em "Salvar" e depois no botão "Enviar" para concluir o processo. 

 
Se a carta de correção foi enviada corretamente, o sistema exibirá a mensagem abaixo. Basta clicar 
em OK em todas as próximas mensagens para finalizar o processo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ao final, aparecerá a visualização da carta de correção. Caso queira imprimir, basta clicar na opção 
"Print" da tela. Caso contrário, clique em "Close" para fechar a visualização. 
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Cancelamento de NF-e 
Agora, vamos abordar como cancelar uma nota. Lembre-se de que, para cancelar uma nota, ela deve 
estar autorizada e dentro dos prazos e regras estabelecidos pela Sefaz. 
Para iniciar o cancelamento, clique em "Rotinas" > "Conexões com Web Services" > "Cancelar 
esta NFE". 
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Em seguida, marque a opção indicando que está ciente sobre os termos e clique em "Prosseguir". 
 

 
 
Em seguida, informe o motivo do cancelamento e clique em OK. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
Se o cancelamento for concluído com sucesso, o sistema exibirá uma mensagem conforme a 
imagem abaixo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Caso queira imprimir e salvar o XML e o PDF da nota cancelada, basta clicar no botão "Acesso ao 
WebServices", deixar marcadas as opções abaixo e clicar em "Prosseguir". 
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 O sistema exibirá a nota cancelada. Basta imprimir ou fechar a visualização conforme sua 
necessidade. 
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Observe que o status da NF-e será alterado de "Autorizada" para "Cancelada". 

 

Inutilização de número 
Agora, vamos abordar como inutilizar uma numeração. Para isso, clique em "Rotinas" > 
"Conexões com Web Services" > "Inutilizar NFEs". 
 

 
 
 
Leia as informações na tela abaixo e clique em OK para continuar. 
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Digite a senha de segurança PRECISOINUTILIZAR e clique em OK para prosseguir. 
 
 
 
 
 
 
 

 
Informe a quantidade de notas a serem inutilizadas e clique em OK para avançar. 
 

 
 
 
 
 
 

 
Informe o número da nota ou o início da numeração a ser inutilizada e clique em OK para continuar. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
Digite o número final da faixa a ser inutilizada. Caso seja apenas um número, basta repetir o 
número informado na tela anterior. 

 
 
 
 
 
 
 

Informe a justificativa da inutilização e, em seguida, clique em OK para continuar. 
 

 
 
 
 
 
 

Se a inutilização for concluída com sucesso, o sistema exibirá a mensagem abaixo e alterará o status 
da nota para "Inutilizada". 
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Referenciar NF-e 
Com a nota que está sendo emitida ainda em digitação, navegue até a aba "NFs Referenciadas". 

 Clique no sinal de +, escolha o tipo de documento clicando no botão correspondente.  
 
Em seguida, digite a chave de acesso com 44 números, conforme consta no documento fiscal a ser 
referenciado. 
 

 
 

Exemplo: 
 
 
 
 
 
 
 

 

Agora, basta clicar em Salvar e seguir para a etapa do envio da nota. 

 
 
 
 

 
A chave referenciada aparecerá no rodapé da nota. 
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Voltando a nota em digitação: 
Caso tenha percebido algum erro durante a visualização da nota antes da autorização, feche o 
preview da nota e clique em "Não" para garantir que a nota não seja enviada. 
 

 
 
 

Observe que a nota ficará com o status "XML GERADO". Para voltar ao status de digitação, cli-
que em "Rotinas" > "Voltar status NFe para Em digitação". 

 

 
 
 

 
 
 
O sistema exibirá a mensagem informando que o procedimento foi realizado com sucesso. 
 

 
 
A nota agora estará com o status "Em digitação". 
 

 
 
 
Pronto! Basta fazer as alterações desejadas e repetir o processo de calcular e enviar a nota. 
 

 
A Soft Clever Informática Ltda detém todos os direitos reservados deste manual. 
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