
 

 

 

Requisitos: 

 Cliente (desƟnatário) estar cadastrado com endereço e telefone; 
 Produto com tributação preenchida; 

o  Solicitar para sua contabilidade as informações tributárias para preencher a 
nota fiscal. 

 Ter emiƟdo anteriormente uma NF-e ou NFC-e para referenciá-la na emissão da 
Complementar; 

Opções de pesquisa: para pesquisar cliente, produtos, dentro do cadastro da NF-e. Clique no 
ícone da Lupa com C              ou pressione CTRL +  L no seu teclado 

 

Passo a passo:  

 Nota Fiscal > Emissão NF-e 
 Clique no “+” ou “Insert” do teclado para iniciar a emissão da nota fiscal 

 

 Informe a Finalidade Emissão: NF-e Complementar 
 Informe a Natureza da Operação (conforme orientação da contabilidade) 
 Modelo do documento é 55 (o código interno do sistema é 23 para este modelo) 
 Informe a condição de pagamento e forma de pagamento 
 Pesquise o cliente, e caso seja referente a uma NFCe, em que o cliente não se 

idenƟficou na compra, coloque os dados do emitente.  
 Clique em Novo para inserir o produto. 
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Preenchimento do produto na nota complementar 

Após inserir o produto, preencha os campos QuanƟdade e Valor unitário conforme os 
impostos que deseja calcular: 

 Para calcular PIS, COFINS, IBS, CBS e ICMS: informe manualmente a quanƟdade e o 
valor unitário. 

 Para calcular somente o ICMS: os campos QuanƟdade e Valor unitário podem 
permanecer zerados. Nesse caso, informe manualmente o valor da Base de cálculo do 
ICMS (B.C. ICMS). O sistema calculará o valor do ICMS aplicando o percentual 
informado na nota sobre essa base. 

Atenção: ao salvar a nota com a finalidade Complementar, a quanƟdade e o valor unitário 
serão zerados no XML, mesmo que tenham sido preenchidos na tela. Nesse caso, o 
preenchimento serve apenas para realizar o cálculo dos impostos. 

 Após preencher os campos do produto, clique em Gravar 

 



 

 

 Salvar a nota clicando no ícone do disquete ou apertando CTRL + Enter 

 

 Ao salvar a nota, vai abrir a tela para referenciar a NF-e 
 Clique em Inserir  
 No campo Código, para pesquisar, aperte CTRL + L 

 

 



 

 

 Clique em Filtrar 
 Pesquise a NF-e ou NFC-e que será referenciada 
 Dê duplo clique para selecioná-la 

 

 
 

 Clique em gravar 

 



 

 

 

 

 Assim que aparecer a mensagem de Dados gravados com sucesso, aperta no Ok e 
depois no X da tela de vínculo.  

 

 Ao aparecer o aviso sobre os campos que serão zerados no XML, clique em OK para 
conƟnuar 

 

 Fechar a tela da nota 
 Acessar Nota Fiscal > Enviar NF-e 

 



 

 

 Clique uma vez na nota que será enviada 
 Clique em Enviar/Consultar Retorno 

 

 Retorno esperado: Lote processado com sucesso 

 

 


