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Cancelar Nota Fiscal Cliente a Vista 
Manual do Usuário ­ Fiscal 

Cód. – RETFIS05 

Revisão – 02/02/2017 
 

Introdução 
 
Como cancelar nota fiscal gerada para cliente a vista. 

 

Procedimento 

 
Observação: O prazo de cancelamento da nota fiscal exigido pela SEFAZ é de 24 
horas contadas a partir do momento da geração da nota fiscal. 
Caso seja necessário o cancelamento da nota fiscal após esse prazo solicite ao seu 
contador. 
 
Passo 1 – No menu principal clique na aba “FISCAL” em seguida “NOTAS FISCAIS 
EMISSÃO PRÓPRIA”. 
 

 
 
A janela abaixo aparecerá. 
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Passo 2 – Preencha os campos para buscar a nota fiscal. 
 

 
 
“Empresa” – Selecione a empresa em que deseja localizar a nota fiscal. 
 
“Destinatário” – Digite o nome do destinatário que deseja localizar. 
Observação: Utilize este campo caso saiba o nome exato do destinatário. 
 
“Data” – Selecione o período. 
 
Passo 3 – Clique em “Atualizar” ou clique “ENTER” no teclado. 
 

 
 
A lista com as notas fiscais aparecerá. 
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Observação: Caso tenha dificuldade para localizar o destinatário clique no filtro da 
coluna para localizar o destinatário com mais facilidade. 
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Após selecionar o destinatário a lista com o mesmo aparecerá. 
 

 
 
Para cancelar nota fiscal use o botão localizado na coluna da direita. 
Observação: O prazo para cancelamento é de até 24 horas contadas a partir da 
autorização da nota fiscal, após isso o cancelamento não será permitido. 
 
Passo 4 – Clique no botão “...” destacado abaixo. 
 

 
 
Passo 5 – Clique em “Cancelar nota fiscal”. 
 

 
 
 



 

 

5/5 

 

 
A janela para informar a justificativa aparecerá. 
 

 
 
Passo 6 – Informe a justificativa. 
Observação: A justificativa deve ter no mínimo 15 caracteres. 
 
Passo 7 – Clique no botão “SIM”. 
 

 
 
 
 


