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Incluir Cupom Fiscal 
Manual do Usuário – Fiscal 

Cód. – RETFIS20 

Revisão – 13/09/2017 

Introdução 
Como incluir Cupom Fiscal. 

Obs: ao fazer a inclusão dos cupons fiscais faltantes a venda fiscal ficará maior que 

a venda efetiva do estabelecimento. Consultar após a inclusão o relatório 

“Diferenças Cupom Fiscal” do menu Fiscal. 

 

Procedimento 

 

IMPORTANTE: Antes de incluir um cupom fiscal, devemos: 

Consultar o relatório de “CUPONS FISCAIS FALTANTES” para saber quais são os 

cupons que não estão incluídos no sistema (ver manual do usuário “Consultar 

Cupons Fiscais Faltantes”). 

Instalar o certificado máquina que irá acessar o portal da SEFAZ. 

Siga os passos abaixo para “Instalar o Certificado”, “Fazer o Download dos Lotes de 

Cupons Fiscais” e “Incluir Cupom Fiscal”. 

 

INSTALANDO O CERTIFICADO: 

 

Passo 1 – Clique com o botão direito do mouse no cetificado, em seguida clique em 

“Instalar PFX”. 
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Passo 2 – Selecione “Usuário Atual” e clique em “AVANÇAR”. 

 

 

 

A localização do arquivo aparecerá automaticamente. 
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Passo 3 – Clique em “AVANÇAR”. 

 

 

 

Passo 4 – Digite a senha e clique em “AVANÇAR”.  

 

 

 

Passo 5 – Clique em “AVANÇAR”. 

 



 

 
 

4/9 

 

  

Passo 6 – Clique em “CONCLUIR”. 

 

 

 

A janela com a confirmação da instalação aparecerá, clique em “OK”. 
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FAZENDO O DOWNLOAD DOS LOTES DE CUPOM FISCAIS: 

 

Passo 1 – Acesse o portal da SEFAZ. 

https://satsp.fazenda.sp.gov.br/COMSAT/Account/LoginSSL.aspx?ReturnUrl=%2FC

OMSAT 

 

Passo 2 – Selecione “Contribuinte” e clique em “Acesso via Certificado Digital”. 

 

 

Passo 3 – Selecione o certificado e clique em “OK”. 

https://satsp.fazenda.sp.gov.br/COMSAT/Account/LoginSSL.aspx?ReturnUrl=%2FCOMSAT
https://satsp.fazenda.sp.gov.br/COMSAT/Account/LoginSSL.aspx?ReturnUrl=%2FCOMSAT
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Passo 4 – Clique em “CUPONS” em seguida “CONSULTAR LOTES ENVIADOS”. 
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Passo 5 – Digite o número de série do SAT, data inicial, data final, selecione tipo de 

lote, origem do lote e clique em “PESQUISAR. 

 

 

Passo 6 – Selecione qual lote deseja fazer o download e clique em “DOWNLOAD” 

na coluna “Download XML”. 

 

OBSERVAÇÃO: Na coluna “Nº do Recibo” temos o número do lote, se clicar 

nesse link todos os cupons que fazem parte desse lote aparecerá, tornando 

mais fácil de localizar em qual lote os cupons faltantes estão. Preencha a 

hora inicial e final conforme relatório “Cupons Fiscais Faltantes”. 
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INCLUINDO CUPOM FISCAL: 

 

Passo 1 – No menu principal na aba “FISCAL” clique em “INCLUIR NOTA FISCAL” 

na seção “MOVIMENTO”. 

 

 

 

Passo 2 – Preencha os dados conforme abaixo: 

 

 

 

“Empresa” – Selecione a empresa. 
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“Arquivo XML” – Clique no ícone da direita para localizar no seu computador lote de 

cupons baixado. 

 

Passo 3 – Clique no botão “INCLUIR”. 
 

 
 
A janela abaixo aparecerá. 
 

 
 
Após incluir os cupons, consulte o relatório de “Cupom Fiscal Faltante”, se os 
cupons que estavam faltando não aparecerem mais no relatório quer dizer que eles 
foram incluídos com sucesso. 
 
 


