Manual Basico de Procedimentos
Nota Fiscal Eletronica NF-e no APOLO

Apolo
ERP+BI+CRM

1- Geracao e Envio Normal:

Quando estiver tudo pronto para a geracao da NF-e, selecione a nota, clique com o botao direito do mouse,
selecione Processos, selecione Gera/Envia Nota Eletrénica (Figura 1). Esse processo GERA, ENVIA e recebe
o RETORNO DO PROCESSAMENTO da Sefaz da sua UF . Se o ambiente da NF-e da Sefaz estiver
funcionando perfeitamente e se a nota for validada pela Sefaz, a mensagem atual da NF-e no Apolo sera
“Autorizado o uso da NF-e”.
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Para os casos em que a hota nao é autorizada sera necessario realizar os procedimentos descritos nos
itens a seguir:

2- Procedimentos para casos de mensagens nao autorizacao
2.1-Mensagens de Rejeicao (ver tabela de mensagens no anexo).
Caso haja algum problema de validagdo dos dados da nota, a nota sera rejeitada, assim, a mensagem Atual
podera ter erros diversos de validagao “Rejeicao:...” (ver tabela de mensagens no anexo). No caso de
rejeicao da nota, o procedimento é corrigir os dados da nota ao qual a mensagem refere-se e Gerar/Enviar a
Nota Eletrénica novamente conforme mostra a figura 1.
2.2-Mensagens de avisos temporarios (ver tabela de mensagens no anexo).
Caso o ambiente da NF-e da Sefaz esteja com problemas de comunicagéo, as principais mensagens que
podem ser apresentadas sao: “Erro Genérico de Envio”, “Conteudo XML Gerado e Nota Ainda Nao
Enviada”, “Lote recebido com sucesso”, “Lote em processamento “.
Saiba como proceder para cada uma das mensagens abaixo:

“Erro Genérico de Envio” ou “Conteido XML Gerado e Nota Ainda Nao Enviada”
Em ambas as mensagens, a NF-e ainda nao esta no banco de dados da Sefaz, devido algum problema de

comunicagao, portanto, sera necesséario realizar novamente o procedimento de gerar/enviar a NF-e,
conforme mostra a Figura 1.



“Lote recebido com sucesso” ou “Lote em processamento “

Observe que quando ocorre um desses dois tipos de mensagens, tanto a Chave quanto o Recibo da NF-e ja
aparecem no Apolo, isso indica que a nota ja foi recebida pela Sefaz, mas ainda n&o foi processada nem
autorizada (que em condi¢des normais pode demorar até 3 minutos). O procedimento a ser realizado é o
seguinte: selecione Processos, selecione Retorno Processamento (Figura 4).
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Para os casos em que as mensagens de erro persistem, sera necessario realizar os procedimentos descritos
nos itens a seguir:

3- Checar condicoes de funcionamento do Ambiente da Sefaz Estadual:

O primeiro passo é verificar como esta o ambiente da NF-e da Sefaz, para isso, selecione Processos,
selecione Consulta Status Ambiente NFe (Figura 2).
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Caso o ambiente da NF-e da Sefaz da sua UF esteja Inativo (como PE e MT no exemplo abaixo), com
circulos vermelhos principalmente nas colunas Recepcgao/Retorno de Recepgado/Consulta Protocolo (Figura
3), é preciso aguardar até que volte a ficar Ativo.
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OBS: Emissao NFE em regime de Contingéncia: Em casos extremos em que a indisponibilidade do

ambiente estadual é prolongado, o sefaz estadual passa a permitir que a nota fiscal seja emitida no regime de
contingéncia SCAN (Sistema de Contingéncia do Ambiente Nacional), para isso sera preciso emitir uma nova
nota fiscal com a SERIE de Contingenciamento que tem cédigo 900. Isto fara com que a comunicagao passe
Sendo ainda
necessario Lavrar termo de ocorréncia no livro RUDFTO (Registro de Utilizacdo de Documentos Fiscais e
Termos de Ocorréncias). (ver também item 7 Informacdes sobre emissao de NFE em Contingéncia)

a ser realizada com o servidor de Nacional e nao com o servidor da SEFAZ estadual.

4- Consultar existéncia de Validacao da NFE no Site do Sefaz Estadual:

Este procedimento é indicado para os casos em que, por problemas de comunicacao, a mensagem NFE no

s

Apolo persiste em é “Lote recebido com sucesso” ou “Lote em processamento “, assim aconselhavel
realizar uma consulta diretamente no site da SEFAZ para verificar se a NFE ja sido Autorizada, mas ainda
nao reconhecida com tal no Apolo.

Para consultar a situagao atual da NF-e, selecione Processos, selecione Copia Chave NFe (Figura 5) para
copiar a chave de acesso da NF-e para area de transferéncia do windows. Depois selecione Processos,
selecione Site Consulta Sefaz NFe (Figura 6).
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Ira abrir o site da Sefaz (Figura 7), cole a chave de acesso no campo indicado, digite o codigo que aparece na
imagem ao lado e cliqgue em Continuar. Veja na Figura 8 o local onde indica a situagao atual da NF-e.

Chave de Acesso da Mota Fiscal:

Cadigo impresso ao lado:

Continuar Limpar Voltar Cligue agui se ndo conseguir Wsualizar  imagem.

:: Observacies:

1. Chave de Acesso: deve ser informado o ndrero de 44 digitos presentes no DANFE (Docurnento Auxiliar de Mota Fiscal
Eletrénical,

2. Codigo impresso ao lado: digite oz 4 caracteres da imagem. Essa informacio ajuda 2 evitar consultas por programas
autoraticos, que dificultarn 2 utilizagdo do aplicative pelos dernais contribuintes,

3. Para que a consulta funcione corretamente, & necessario que seu navegador esteja habilitado para gravacio de
"cookies".

(Figura 7)
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Caso a nota fiscal esteja com Autorizacdo do Uso no site da Sefaz e esteja com qualquer outra mensagem no
APOLO, deve-se contatar a FCA Tecnologia para avaliacdo das providencias necessarias.



5- Cancelamento de NFE:

Somente podera ser cancelada uma NF-e cujo uso tenha sido previamente autorizado pelo Fisco (protocolo
“Autorizacédo de Uso”) e desde que nao tenha ainda ocorrido o fato gerador, ou seja, ainda ndo tenha ocorrido
a saida da mercadoria do estabelecimento. Atualmente o prazo méaximo para cancelamento de uma NF-e é
de 168 horas (7 dias), contado a partir da autorizagao de uso.

Quando necessario, o cancelamento da NFE no Apolo pode ser realizado selecionando o menu Processos —
Cancela Nota (Figura 8).
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6- Inutilizacao de NFE:

Durante a emissao de NF-e é possivel que ocorra, eventualmente, por problemas técnicos ou de sistemas do
contribuinte, uma quebra da sequéncia da numeracdo. Exemplo: a NF-e n® 100 e a n® 110 foram emitidas,
mas a faixa 101 e 109, por motivo de ordem técnica, nao foi utilizada antes da emisséao da n® 110.

A inutilizacdo de numero de NF-e tem a finalidade de permitir que o emissor comunique a SEFAZ, até o
décimo dia do més subseqlente, os numeros de NF-e que nao serdo utilizados em razao de ter ocorrido uma
quebra de seqiiéncia da numeragao da NF-e. A inutilizagdo de niumero so6 € possivel caso a numeragao ainda
nao tenha sido utilizada em nenhuma NF-e (autorizada, cancelada ou denegada).

A inutilizacdo do numero tem carater de denuncia espontanea do contribuinte de irregularidades de quebra de
seqUéncia de numeracao, podendo o fisco ndo reconhecer o pedido nos casos de dolo, fraude ou simulagao
apurados. As NF-e canceladas, denegadas e os numeros inutilizados devem ser escriturados, sem valores
monetarios, de acordo com a legislacao tributaria vigente.

Quando necessario, a inutilizagdo da numeracao no Apolo pode ser realizado selecionando o menu
Processos — Inutiliza Nota (Figura 9).

B Novo | B Editar | & Excluir | @ Qtualizal| I FEiltrar ?:llg' Qtilitérios| ?| Ajuda | ﬁaﬁz-
Id Nimero D ata Emissdo Walor Nota Valor F Exporta Dados 1
1062 000001 08/09/2010 RS 758,34 -
onnn?  ne/na/Inin R& 170 59 Relatorios >
» -_ Associa Pedidos a esta Nota Ctrl+0 Processos ]

1068 04 Totaliza Nota Ctrl+2 Arquivos Anexos 3
1069 00 . .. I .
1072 0d Gera/Envia Nota Eletrénica Ctrl+3 Auditoria do Registro 3 I
1073 od Retorno Processamento Ctrl+4 Atualizar Ctrl+F5
1076 00 Consulta Nota Ctrl+5 I
1077 0G Envia MFE Email Ctrl+6 Move Registre como Copia do Atual
1079 00 .
1080 od  Copia Chave NFE Ctrl+7 Copiaa Tela :
108100 Site Consulta Sefaz NFe Cir:g ||| @timiza Largura Colunas |
1063 04 Consulta Status Ambiente NFe Ctrl+9 ¥ | Cabegalho Visivel
1083 00 |

Cancela Nota Edita Médulo Flo |

3
Inutiliza Nota 9.874,39
4 Salva XML Nota Eletrénica

(Figura 9)



7- Informacoes sobre emissao de NFE em Contingéncia

Atualmente, além da emissdo normal da NFe, temos mais 3 opgdes de envio da NFe para uso em caso
de problemas. Estes problemas podem acontecer por problemas nos servidores da SEFAZ ou por
problemas de conexao com a internet no lado do emissor.

SCAN - Sistema de Contingéncia do Ambiente Nacional

-Solicitacdo pela UF interessada, ou seja, vocé sé podera usar este modo de contingéncia caso o SEFAZ
do seu estado autorize o uso;

-Alteracdo série da NF-e (série 900-999);

-Alteracdo do Numero da NF-e (cada série tera sua propria numeracao);

-Transmissao da NF-e, obtencao da autorizacdo de uso;

-Impressao do DANFE em papel comum;

-Lavrar termo de ocorréncia no livro RUDFTO (Registro de Utilizagdo de Documentos Fiscais e

Termos de Ocorréncias).

DPEC - Declaracdo Prévia de Emissao em Contingéncia

-Envio Re: CONTATO SITE FCATEC da Principais Informacgdes (chave de acesso;CNPJ ou CPF do
destinatario; UF de localizacao

do destinatario; Valor Total da NF-e; Valor Total do ICMS;Valor Total do ICMS retido por ST);
-Impressao do DANFE em papel comum;

-Apds o término dos problemas o contribuinte devera transmitir a NF-e emitida em Contingéncia
Eletronica.

-Lavrar termo de ocorréncia no livro RUDFTO (Registro de Utilizagdo de Documentos Fiscais e
Termos de Ocorréncias);

-Diferentemente do SCAN, pode ser usado quando o usuario desejar, mas necessita de conexao
com a internet.

FS ou FS-DA - Formulario de Seguranca

-Unico modo que pode ser usado quando o usudrio ndo tem nenhum modo de acesso a internet;
-Impressdo em Formulario de Seguranca (papel moeda) em 2 vias;

-Transmitir as NF-e imediatamente apds o término dos problemas;

-Lavrar termo de ocorréncia no livro RUDFTO(Registro de Utilizacdo de Documentos Fiscais e
Termos de Ocorréncias).

Sempre que o contribuinte enfrentar uma situacdo de contingéncia, devera lavrar termo no Livro Registro
de Documentos Fiscais e Termos de Ocorréncia, modelo 6, informando a data, a hora com minutos e
segundos do seu inicio e seu término, a numeragao e a série da primeira e da Ultima NF-e geradas nesse
periodo, identificando, dentre as situacbes descritas nos incisos I a III, qual foi a utilizada.

Em relagcdo as NF-e que foram transmitidas antes da contingéncia e ficaram pendentes de retorno, o
emitente, apds a cessacdao das falhas, devera solicitar o cancelamento das NF-e (ver item 5) que
retornaram com autorizacdo de uso e cujas operagoes nao se efetivaram ou foram acobertadas por NF-e
emitidas em contingéncia, bem como solicitar a inutilizagdo (ver item 6) da numeracao das NF-e que ndo
foram autorizadas nem denegadas.

8- Informacoes adicionais

Uma FAQ completa com perguntas e respostas sobre nota fiscal eletronica (duvida gerais, cancelamento,
inutilizagdo, contingéncia...):
http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/assuntoagrupado3.aspx

Tabela Completa de mensagens da NFE:
http://www.fcatec.com/apolo/codigos mensagens NFE.pdf

FCA Tecnologia de Informacao
R. Joao Tude de Melo 77 sala 108, Parnamirim — Recife/PE CEP : 52060-0106
Fones (81)3265-0332/9961-6981
http://www.fcatec.com



