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Introducao

Esse manual tem como objetivo auxiliar na implantacdo e uso do Emissor de Notas Gratuito.
Para uso do software é necessario possuir o certificado digital e ser credenciado com a Receita Federal.

A responsabilidade pela implantagdo da nota fiscal eletrénica é do contribuinte, caso tenha duvidas
acesse: http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx ou pelo telefone: Central NF-e 0800 9782338.

~ © 2014 - VALID Certificadora Digital 4
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Cadastro de Emitente

Para iniciar o Programa Emissor de Nota Fiscal, clique no icone correspondente instalado na tela

principal do computador.

% i N
" Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletrénica (NF-e) - VERSAO DE TESTE =''al P

S

¥ Mensagem do Sistema

Prezado(a) senhor(a), bem vindo ao aplicativo emissor de Nota Fiscal Eletronica!
Ndo ha emitente de NF-e cadastrado.
Na tela seguinte, clique em "Incluir” e informe os dados do estabelecimento emissor.

-

‘ —

VERSAO DE TESTE

Os documentos eletronicos gerados por esse aplicativo nao tém validade juridica
Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletronica (NF-e)

Se o contribuinte, ainda ndo efetuou o castrado pelo menos uma empresa emitente, o sistema
apresentara a mensagem de boas-vindas.

Clique em “OK” para continuar o processo.

© 2014 - VALID Certificadora Digital 5
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3 . — S
% Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletronica (NF-e) - VERSAO DE TESTE - - (=il

Notas Fiscais  Emitente Sistema  Ajuda

Emitente
Razio Social: CHP: IE:

Cadastro de Emitentes

Filtro de Pesquisa
fal]

Nome/Razdo Social

|_Pesquisar || NovaPesquisa
Pagna 1de 1

[=15] Inscrigio Estadual Razzo Sodal ¢

1

Indlir Importar Restore || sar

Para incluir um emitente, clique no botdo Incluir, aparecera a tela seguinte:

{1 Emissor gratuita de Nota Fiscal Eletranica (NF-e) - VERSAC DE TESTE e

Notas Fiscais ~ Emitente Sistema  Ajuda
Emitents
RazSo Sodal: CHP: IE:
Cadastro de Emitente
Emitente

* Home/Raz&io Social
Home Fantasia
* CP) . . | - | *Inscrigio Estadual
CMAE Fiscal Inscrigao Municipal
Inscrigdo Estadual (Subst. Tributario)
* Regime Tributario | simples Nacional v
Enderego
* Logradouro * Nimero
Complemento * Bairro -
Pais *UF | *Municipio v
Telefone

Logatipo

Selecionar Imagem. .. ||_peixar em granco

[ tncur || Fechar

{7} Campo da prasnchiments cbrigatéric

Lembrando que os campos com * sdo 0os campos obrigatérios, e caso alguma informacdo esteja omissa,
o sistema apresentara uma mensagem com as informag¢des pendentes.

Nessa etapa também podemos incluir o logotipo da empresa.

Apds o preenchimento das informacées, clique no botdo Incluir.
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Uma mensagem de inclusdo aparecera:

‘3 Mensagem do Sistema i

Valid Certificadora Digital Ltda incluido(a) com sucesso

Ok

Clique em Ok, para continuar a operacao.

O sistema retornara para a tela de cadastro de emitente, e aparecera o emitente que acabamos de

cadastrar.

Para incluir outros emitentes, apenas repita essa mesma etapa.

Cadastro de Cliente

Para cadastrar um cliente, deverd acessar o menu_ Cadastros e clicar em Cliente.

4 Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletrénica (NF-e) - VERSAO DE TESTE || O s
Notas Fiscais ~ Emitente | Cadastros | Sistema  Ajuda
Emtente Cliente CiltShift.C
Razdo Social: Valid Certi Produto A+ ShiftP CNPJ: 14.121.957/0001-09 IE: 145.380.242.119
Transportadora Cirk+ Shift T Cadastro de Clientes
Filtro de Pesquisa
Nome/Razdo Social
CuP3/CPF Inscrigdo Estadual
| Pesquisar || Nova Pesquisa
Pégina 1 de 1
CNPIJCPF Inscrigo Estadual Nome Raz3o Social t
1
Inclir Importar || sar
NF-e

O sistema abrird a tela de cadastro de cliente. Para cadastrar clique em Incluir.

© 2014 - VALID Certificadora Digital 7
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Abrird a seguinte tela:

¥ Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletrénica (NF-c) - VERSAO DE TESTE (= |
MotesFiscais  Emitente  Cadsstros  Sistema  Ajuda

Emitente
Razdo Sodal: Valid Certificadora Digital Ltda CNPJ: 14.121.957/0001-09 IE: 148.380.242.119

Cadastro de Cliente
Client=
* Nome /Razso Social
Tipo de documento v | CPF/CNP)
Inscricdo Estadual [JIsento doICMS  Inscricio SUFRAMA
Email
Endereco
Logradoure Nimero
Complemento Bairro CEP
Pais BRASIL v| uF +| Municipio v

Telefone

Inclir Consulter Cadastro || Fechar

*) Camps de praenchimanto okrigstério.

Informe os campos obrigatdrios, e caso alguma informacado esteja omissa, o sistema apresentara uma
mensagem com as informagdes pendentes.

Apds o preenchimento dos campos clique em Incluir.

5 Mensagem do Sistema .

Armazem Geral de Estoque incluido{a) com sucesso

Ok

Aparecera a mensagem de conclusao.

© 2014 - VALID Certificadora Digital 8
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Cadastro de Produto

Para cadastrar um produto acesse o menu Cadastros e clicar em Produto.

{5 Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletrénica (NF-e) - VERSAO DE TESTE = .
MNotasFiscais  Emitente | Cadastros | Sistema  Ajuda
Emitente Cliente Chii+ShiftC
Razdo Social: Valid Centi Produto L+ Shitt P CNPJ: 14.121.957/0001-02 IE: 145.380.242.119
Transportadora  Chib+Shift T Cadastro de Produtos

Filtro de Pesquisa
codigo
Home

Pesquisar || Nova Pesquisa

Pégina 1de 1

Codigo Desericio 1 Valor Un. Com. Valor Un. Trib

Incluir Sair

O sistema abrira a tela de cadastro de produtos. Para cadastrar clique em Incluir.

Abrird a seguinte tela:

3 Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletronica (NF-€) - VERSAO DE TESTE [E=alEy
NotasFiscais Emitente  Cadastros  Sistema  Ajuda

Emitente
Razo Social: Valid Certificadora Digital Lida CNPJ; 14.121.957/0001-09 IE: 146.380.242.118

Cadastro de Produto

Produto

* Deserigio

* codigo

EAN EAN Unid. Tributavel

EXTIPI Género lal]

Unid. Com. Valor Unit. Com.

Unid. Trib. Qtd. Trib. Valor Unit. Trib.
Impostos

cMs

SituagZo Tributéria Origem

Incluir

IP1
Classe de Enquadramento (cigarros e bebidas)
cédige de Enquadramento Legal

Pl do Produtor -

Indluir Fechar (%) Campo de preenchimento obrigatéric.
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Informe os campos obrigatdrios, e caso alguma informacgao esteja omissa, o sistema apresentara uma
mensagem com as informagdes pendentes.

Nesse cadastro ndo devemos colocar acentos e cedilha.

Apds o preenchimento dos campos clique em Incluir.

74 Mensagem do Sistema &5

cadeira incluido(a) com sucesso

Ck

Aparecera a mensagem de conclusdo.

Cadastro de Transportadora

Para cadastrar uma transportadora acesse o menu Cadastros e a op¢ao Transportadora.

O sistema abrira a tela de cadastro de produtos. Para cadastrar clique em Incluir.

% Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletronica (NF-c) - VERSAO DE TESTE = | ) [
Notas Fiscals  Emitente | Cadastros | Sistema  Ajuda
Emitente dente Chl+Shif &
Razio Social: Valid Gerti Produto Chri+Shitk P CNPJ: 14.121.957/0001-08 IE: 146.380.242.11%
ToriiriEioe EHEkiT Cadastro de Transportadoras
Filro de Pesauisa
Home/Raz3o Social
CHPI/CPF Inscricio Estadual
| pesquisar || Mova Pesquisa
Pigina L de 1
CNPICPF Inscricio Estadual Nome Razio Social UF
1
Indluir Sair
NF-e

© 2014 - VALID Certificadora Digital 10



V ‘ LID Guia de uso
A v USO PUBLICO

\\CERTIFICADORA DIGITAL

Abrird a seguinte tela:

i Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletronica (NF-¢) - VERSAO DE TESTE =y
Notes Fiscais Emitents Cadastros Sistema  Ajuda

Emitente
Razdo Sodal: Vslid Certificadors Digitsl Lida CNPJ: 14.121.957/0001-09 IE: 148.280.242.118

Cadastro de Transportadora

Transportadora
* Nome/Razéo Social
Tipo de documento v| CPF/CHPI

Inserigio Estadual

[] 1sento do ICMS
Enderego
Logradouro
UF = Municipio =
Incluir Consulter Cadastro || Fechar
{*) Campo de preenchimento obrigatéric.
NF-e

Nessa etapa deverd preencher as informacodes relativas do transportador.

Apds preencher todos os dados clique em Incluir.

L 5
% Mensagem do Sistema i

TRANSPORTADORA PARA TESTE incluido(a) com sucesso

Ok

Aparecera a mensagem de conclusdo.

© 2014 - VALID Certificadora Digital 11
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Configurando o Emissor com o Certificado Digital Valid

Para assinatura da Nota Fiscal Eletronica, é necessario que o emitente possua o Certificado Digital.

Obtendo o Certificado Digital Valid o usudrio devera instalar seu respectivo drive e configurar em seu

Emissor.

A sequéncia para essa configuracdo, acesse o menu Sistema e clique em Certificados.

= | O e

¥ Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletronica (NF-e) - VERSAO DE TESTE

NotasFiscais Emitente  Cadastros | Sistema | Ajuda
Emitente Quadro de Avisos  Ctrk+Shift-A

Razo Sodial: Valid Certificadora Digit Cartificados CNPJ: 14.121.957/0001-09 IE: 146.380.242.119

Parémetros

Importar Arquivos

Relatsrio Gerendial

VERSAO DE TESTE
Os documentos eletronicos gerados por esse aplicativo néo tém validade juridica
Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletronica (NF-e)

Abrira a seguinte tela:

2 Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletrénica (NF-e) - VERSAO DE TESTE = | G S

NotasFiscais Emitente Cadastros  Sistema  Ajuda

Emitente

Raz8o Sodal: Valid Cartificadors Digital Lida CNPJ: 14.121.957/0001-09 IE: 146.380.242.119

Certificados

(@ Utilizar Repositério de Certificados do Windows

Para sistemas Microsoft Windows ha a opgio de utiizar o Repositorio de Certificados do proprio Windows.
0 Software iré apresentar os certificados encontrados no Windows e fornecera a opgao de escolha de um deles para assinatura e fransmissio

Forneca a senha quando for requerido
*Recomenda-se a utiizagio desta opgio caso seja usuario Windows,

Importante: Antes de utilizar o certificado:
Certifique-se através de sua fornecedora que o certificado escohido & compativel com os padrbes estabelecidos;
Fara certificados tipo A1: Nao se esqueca de instala-lo corretamente no seu sistema;
Para certificados tipo A3 (Token/Smart Card): Nao se esqueca de instalar o driver especificado pela fomecedora e conectar o dispostivo corretamente.

) utilizar o cadastro de Certificados via aplicativo
Escolha esta opcio caso deseje cadastrar os certificados via aplicative, fornecendo os dados necessérios.
Certificados A1 (Arquivo) | Certificados Tipo A3 (Token,Smart Card)
Escolha o arquivo com a chave privada do certificado (extensdo .pfx ou .p12) que sera utiizado para Assinatura efou Transmissdo de arquivos

MNome + [=13] Valido até Emitido por Local do Arquivo

Sair

~ © 2014 - VALID Certificadora Digital 12
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Nesta etapa aparecerao dois tipos de configuracdo, vamos utilizar a opcao Utilizar Repositério de
Certificados do Windows.

Apds selecionar a opgao recomendada clique em Sair.

Digitar uma NF-e

Apds configurar seu emissor com as instrugdes anteriores, o sistema esta apto para emitir notas fiscais
eletronica.

Acesse o menu Notas Fiscais e clique em Emitir Nova Nota.

%J Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletrénica (NF-€) - VERSAO DE TESTE = | @ .
Notas Fiscais | Emitente  Cadastros  Sistema  Ajuda

Emiti Nova Nota Ctil+ShiftN
Gerendiar Notas Clik+Shift 6 CNPJ: 14.121.957/0001-09 IE: 146.380.242.119
Inutiizagdes »

Consultar NF-e ndo cadastrada no Software
Cancelar NF-e n3o cadastrada no Software

Visualizar DPECs Ctil+ShitD I s
Consultar DPEC /r
5: AltFa '
Sair y
"
F 4
4
;
/a
o
VERSAO DE TESTE
0Os documentos eletrénicos gerados por esse aplicativo nao tém validade juridica
Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletronica (NF-e)
NF-e

14 - VALID Certificadora Digital 13
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Abrira a seguinte tela de langamento:

¥ Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletrénica (NF-e) - VERSAO DE TESTE L= | ) -
NotasFiscais Emitente  Cadastros  Sistema  Ajuda
Emitente
Raz3o Sodial: Valid Certificadora Digital Ltda CNPJ: 14.121.957/0001-09 [E: 146.380.242.119
Nota Fiscal
Status Chave de acesso Nimero Versao XML
Em Digitagio 000000002 3.10
Dados da NF-¢ | Emitente | Destinatério/Remetent= | Produtos e Servicos | Totais | Transporte | Cobranga | Informagies Adicionals | Exportagdo & Compras | Cana Autorizacso Download

NF-2 | Notas e Conhedmentos Fiscais Referendados | Motas Fiscais Referendadas de Produtor | Cupons Fiscais Vinculados & NF-g

Modelo *Série * Numero * Data  Hora de emissdo
o0t| [ ooooooooz 06/11/2014 14:38 | [] Informar Cédigo Numérico

* Tipo do documento Data e Hora de saida/entrad * Forma de * Forma de emissao * Finalidade de emissao * Tipo impressao DANFE

1-Saida - /1 | [o-Pagamento s vista | [Normal | [1-NFznomal v| [Retrato ¥

* Consumidor Final * Destino da operacio * Tipo Atendimento * Natureza da operagio *UF * Municipio de ocorréncia

0-Ngo v 1-Operacao Interna v| [0-Nzo se apica v S | [Sa0Pau v

Valor total da nota Valor ICMS da nota Valor ICMS ST da nota
O documant: or 2522 aplicative ndo tém vslidads juridics {*) Camps de preanchiments obrigatério.
[ saivar | [ vaiidar | [ Fechar |

NF-e

A tela possui algumas abas:

Dados da NF-e - A diversas informagdes que compdem a nota fiscal preencha todos os campos

obrigatérios;

e Notas e Conhecimentos Fiscais Referenciados/Produtor — Essa aba é utilizada em casos de
Devolucgées, Cancelamentos e Substitui¢des;

e Cupom fiscal vinculado a NF- e- E utilizada quando é emitido um Cupom Fiscal para determinado
cliente, e depois ha a necessidade de transformar esse cupom em NF-e.

Emitente- Nessa etapa devera selecionar o emitente que fard a emissdo da Nota Fiscal, porém ndo serd
necessario fazer um novo preenchimento, pois o cadastro ja foi realizado anteriormente no Cadastro de
Emitente.

Destinatario/Remente- Para inserir um destinatdrio/remente, o sistema permite uma pesquisa dos
clientes cadastrados, sendo assim facilitando o preenchimento.

Produtos e Servigos- Para inserir um produto, clique em Incluir, abrird uma tela de preenchimento,
porém nao sera preciso preencher, pois o sistema permite uma pesquisa com todos os produtos

cadastrados anteriormente;

e Dados/Tributos/Informagdes adicionais/Declaragdo de importagéo e Exporta¢do- S3o dados
relativos ao qual o emitente deve preencher de acordo com os produtos.

Totais- Nessa aba tém o resumo das informagdes tributdrias e do total da NF-e.

2014 - VALID Certificadora Digital 14
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Transporte- Essa aba incluira as informacgGes do transporte, temos a opgao de pesquisa a qual
preenchera automaticamente os dados cadastrados da transportadora anteriormente.

Cobranga- Essa etapa permite incluir dados financeiros referentes a NF-e, como faturas ou duplicatas.

Informagdes Adicionais- Permite informagdes complementares relativas.

Salvar uma NF-e

Apds conclusao do lancamento da Nota Fiscal Eletronica clique em Salvar.

7 Emissor gratuito de Nota Fiscal Eletrénica (NF-€) - VERSAQ DE TESTE = 2
MotasFiscais Emitente Cadastros  Sistema  Ajuda
Emitente-
Razdo Social: Valid Cartificadara Digital Ltds CNPJ: 14.121.857/0001-09 IE: 148380242118
Nota Fiscal
Status Chave de acesso Nimero Versdo XML
Em Digitagio 000000002 3.10
Dados da NF-& | Enitente | Destinatério/Remetente | Produtos e Servicos | Totais | Transporte | Cobranca | Informages Adicionais | Expartacio e Compras | Cana AutcrizagEo Doanload
NF-e | Notas e Conhecimentos Fiscais Referendiados | Notas Fiscais Referenciadas de Produtor | Cupons Fiscais Vinculados & NF-e
HModelo ~Série * Nimero * Data e Hora de emissdo
001 000000002 06/11/2014 14:38 | [] Informar Cédigo Numérico
* Tipo do documento Data e Hora de saida/ents * Enrma de * E T isss 3 g issd * Tipo impressao DANFE
1-Saida v 11 | ¥ Mensagem do Sistema [ v [retrato i
* Co Final = ino da opi i * Tipo Al Emicipindz(xxnréncm
0 -Néo i 1 - Operacao Interna v | |0-MNZosg | Nota Fiscal salva com sucesso. o Paulo »
Valor total da nota Valor ICHMS da nota Valor ICMS| 1
ok
Os 2 aplicstivo ndo t&m validade juridics {*) Campo de preenchiments obrigstério.
| Fechar |

 saivar | | validar |

NF-e

Logo abrira uma janela com a mensagem de conclusao.

Validar uma NF-e

Apds salvar a nota fiscal devemos valida-13, clicando no botdo Validar.

Caso a nota fiscal possui erros, apresentara que a nota nao é valida.

Mensagem do Sistema B‘:’i-_‘

0 Nota(s) Fiscal(is) validada(s) com sucesso
Nota Fiscal ano 14, série 001, nimero 000000001 n3o é valida

Clique em Ok e Detalhar , assim apresentard na tela os erros existente na nota fiscal:

2014 - VALID Certificadora Digital 15
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Erros
To Local Campo Desriglo do Ermo/Alerta

[x] Ero Dados da MF-e/NF-e Natureza da Operagio Campo abrigatorio néo preenchido. ~
[%] Emo Emitente == Campo obrigatiirio ndo preenchido.

[x] Ero DestinatérioRemetente Inscrigio Estadual valor invalida,

[%] Erro Produtos e Servigos/Ttem 1/Dados NCM Valor invilido.

[x] Emo crop Campo obrigatdrio nda preenchido,

[%] Ero Quantidade Comercal Campo abrigatorio nao preenchido.

[%] Erro WValot Tot. Bruto Campo obrigatdrio ndo preenchido.

[x] Erro Tipo de arma Campa obrigatdrio n3o preenchids. »

Fechar |

NFe

Corrija todos os erros que foram apontados no sistema, e clique em Validar novamente.

- Y
“¥ Mensagem do Sistema [:@

Nota Fiscal validada com sucesso.

Etapa concluida Nota Fiscal Validada com sucesso.

Assinar uma NF-e

Apds Salvar e Validar, devemos assinar a nota Fiscal Eletronica, clique em Assinar.
Ao clicar em assinar, o sistema apresentard uma tela para selecionar o certificado digital.

Clique em Selecionar, em seguida solicitard a senha PIN:

r svaaal
%) Selecionar Certificado de Assinatura l'if-J

-
Introduzir PIN

Para efetuar logon em "Cart3o VALID®
Certiicac v Introduz PIN: |-

I | X O comprimento minimo do PIN é 4 bytes
/" O comprimento maximo do PIN € 8 bytes

Escolha um certificado

| Selecionar |‘ Cancelar

Cancelar

Logo apresentara a mensagem concluindo a etapa, Nota Fiscal assinada com sucesso:

~
“¥ Mensagem do Sistema @

1 Nota(s) Fiscal(is) assinada(s) com sucesso

Caso ocorrer erros nessa etapa verifique o certificado selecionado e repita a operacao.

© 2014 - VALID Certificadora Digital 16
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Transmitir uma NF-e

Apds a assinatura da nota fiscal eletronica, o emitente devera transmitir.

Ao clicar em Transmitir, o sistema apresentara novamente a tela para selecionar o certificado digital,
escolha o certificado, clique em Selecionar, e insira a senha PIN:

-

o~ 3
# Selecionar Certificado de Assinatura l—u'—J

-
Introduzir PIN
Escolha um certificado Para efetuar logon em "Cart3o VALID"

certiado . ——
[ Selegonar I ] Caoceta I ¥ O comprimento minimo do PIN é 4 bytes

¢/ O comprimento maximo do PIN € 8 bytes

Cancelar

O sistema apresentard uma mensagem mostrando a transmissdo da Nota Fiscal Eletronica:

r

¥ Mensagem do Sistema ﬁ

Ermiande Nota(s) Fiecallls) eletrincals)
For Favor, aguarde,

Ll
P das OperagBes

o | Shee Himero Resutado do Envo

Apds a transmissdo o sistema apresentara uma mensagem com as informacGes da operacdo de
transmissao, totalizando: notas enviadas, notas transmitidas, com sucesso ou com erros.

[ £ Mensagem do Sisterna [—x]
DOperagdo concluida:
1 NF-e(s) enviadas.

1 NF-e(s) transmitida(s) com sucesso.
0 errofs).

Apds a transmissdo o sistema apresentara o resumo das operag¢des de envio

% Mensagem do Sistema i

Enwviando Mok als) Fiscal(is) eletronicals).

Por fawor, aguarde.

1o
Resumo das Operagies:
Ano Série Numero Resultado da Ervio
a 08 001 000000010 Mfe enviada com sucesso,
(oo VALID Certificadora Digital
eChar

Classificagdo: PUBLICO
Para maiores informag0es acesse

www.validcertificadora.com.br
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