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CANCELAR NOTA FISCAL DE CLIENTES A PRAZO 
Manual do Usuário – Fiscal 

Cód. – RETFIS14 

Revisão– 13/06/2017 

Introdução  
Como cancelar nota fiscal de clientes a prazo. 

 

Procedimento 

 
IMPORTANTE: ANTES DE TUDO CANCELAR A FATURA DO CLIENTE A PRAZO. 
 
Passo 1 – No menu principal na aba “FISCAL” clique em “Notas fiscais emissão própria”. 

 

 

 

A janela “Notas fiscais emissão própria”, será exibida 
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Passo 2 – Selecione “Empresa” procure pela qual emitiu a nota, em “Destinatário” digite o 

nome para quem foi feita a Nota Fiscal, em “Data de emissão” coloque a data que procura. 

E clique em “Atualizar”. 

 

 

 

 

PASSO 3-  Clique em “ ....” e será exibido as opções. Clique em “Cancelar nota fiscal” 

 

 

 

Passo 4 – A tela “Cancelar” será exibida. No campo em branco, digite a justificativa. E 

clique em “Sim” 
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Depois que clica em “Sim”.  

 

PASSO 5- Caso apareça a mensagem com erro. Clique em “OK” 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASSO 6- No menu principal clique em “Notas a prazo” e  na aba“Consultar notas a 

prazo”. 

 



 

 
 

4/5 
 

  

A janela será exibida. 

 

 

PASSO 7-  Em “Empresa”: selecione a empresa que emitiu, em “Cliente” digite o nome do 

cliente para localiza-lô, em “tipo de fechamento” não é obrigatório, em “Data” digite a data 

para filtrar e facilitar a busca. 

 

 

 

 

PASSO 8-  Clique em “X” ( excluir fatura). Será exibido a janela de confirmação e clique 

em “Sim”. 
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A fatura será removida. 

 

PASSO 9- Volte no menu principal na aba “FISCAL” clique em “Notas fiscais emissão 

própria”. E refaça os passos 1,2, 3 e 4. 

 

PASSO 10- Após clicar em “Cancelar”. O status da NF-e será alterado para Cancelado. 

 


