Manual de Substituicao de Nota Fiscal em Nova lqguacu

Introducéao:

Este manual fornecera um guia passo a passo sobre como realizar a
substituicdo de uma nota fiscal em Nova Iguacu. A substituicdo de notas fiscais
€ um procedimento importante para corrigir informagdes incorretas ou
incompletas em documentos fiscais emitidos anteriormente.

> Passo 1: Acesso ao Sistema de Emissao de Nota Fiscal
% Acesse o0 sistema de emissdo de nota fiscal utilizado em Nova
Iguacu, utilizando suas credenciais de acesso.

» Passo 2: Preenchimento das Informacdes do Tomador da Nota
+ Na tela inicial do sistema, localize a secao de preenchimento das
informagdes do tomador da nota fiscal.

% Preencha todos os campos obrigatorios, como nome, CPF/CNPJ,
endereco e demais informacgdes necessarias.

» Passo 3: Indicacdo da Substituicdo de Notas
% Localize a op¢ao que permite indicar a substituicdo de notas fiscais
e marque-a como "sim".

% Isso indicara ao sistema que a nota fiscal atual € uma substituicao
de uma nota emitida anteriormente.

» Passo 4: Informacfes da Nota a Ser Substituida
% Preencha os campos referentes ao numero da nota a ser
substituida e a data de emisséo dela.

% Essas informagbes s&o cruciais para identificar a nota a ser
substituida pelo sistema.

» Passo 5: Preenchimento das Novas Informacdes de Atividade
% Na préxima tela, preencha as novas informacdes referentes a
atividade descrita na nota fiscal.

+ Certifique-se de que todas as informacdes estejam corretas e
atualizadas de acordo com o motivo da substitui¢ao.

» Passo 6: Revisao e Preenchimento dos Detalhes da Nota
s Acesse a tela com a descricdo da nota e os valores dos
produtos/servigos.



% Apague todas as informacdes preenchidas anteriormente, mesmo
que elas sejam iguais as da nota original.

+ Preencha novamente os detalhes da nota, garantindo que estejam
corretos e atualizados.



