GUIA DE BOAS PRATICAS — NF-e

MODULO EMPRESA

v" Empresa>Dados da Empresa>Manter os dados devidamente atualizados.

MODULO CRM (Cadastro de Clientes)

Todo Cliente, Fornecedor ou Transportador cadastrado no Sistema MICROVIX deverd conter todos os dados
cadastrais devidamente preenchidos, lembrando que sdo dados obrigatdrios para NF-e os seguintes:

v" Nome, CPF / CNPJ,

v" Dados de Endereco: CEP, Rua, Bairro, Cidade, Estado e Numero.

MODULO NF-e

v" Emiss3o de NF-e somente para clientes validos, ou seja, sempre identificar o cliente, mesmo nos
casos de Devolucao de Vendas, nunca utilizar o Cliente 1-CONSUMIDOR FINAL, Pois todas as notas
serao rejeitadas pela SEFAZ.

v" 0 prazo para envio das notas para SEFAZ varia de 10 a 30 dias dependendo da legislacio do estado
(UF) a partir da data de emissdo (confirmar com a contabilidade), caso a nota ndo seja enviada
dentro deste prazo, serd rejeitada pela SEFAZ, ndo podendo mais ser utilizada, tendo que excluir e
inutilizar a sua numeracao.

v' Apds autorizada, o prazo para cancelamento varia entre 2 horas e 24 horas conforme legislacdo do
estado (UF) a partir da data de autorizagao (confirmar com a contabilidade). Expirando o prazo, o
cancelamento sera rejeitado.

v' Todas as notas ao serem excluidas devem ser inutilizadas suas numeracdes, salvo se for a ultima
numeracado da sequéncia.

MODULO SUPRIMENTOS/FATURAMENTO/PRODUTOS

v Registro de Entrada de Notas Fiscais: Para notas fiscais eletrénicas (NF-e) obrigatoriamente devem-
se informar o cddigo da chave de acesso (cddigo de barras da NF-e).

v" Naturezas de Operacdo: Para cadastramento de novas naturezas, deve-se seguir o padrdo utilizado
no Sistema e proceder as devidas parametrizacdes conforme necessidade da operacgao.

v' Configuragdes Tributdrias: Para cadastramento de novas configuracdes tributarias, deve-se seguir o
padrdo utilizado no Sistema e proceder as devidas parametrizagdes conforme necessidade de
operacdo, no detalhamento, todos os campos sdo de preenchimento obrigatério conforme
finalidade da configuracdo tributdria (para NF-e o campo CSOSN é obrigatério para empresas do
Simples Nacional).

v" Todos os produtos devem conter seus respectivos NCM’s (Nomenclatura Comum do Mercosul)
vinculados a eles.

v" Todos os produtos devem estar vinculados a suas respectivas ID’s de configuracgdo tributaria.

SUPORTE



v' Apds a conclusdo da ativacdo do modulo NF-e, toda duvida/problema devera ser direcionado ao
Suporte Linx.



