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Introdução 

Este manual tem como objetivo orientar os procedimentos relativos a 
Cadastro,Cancelamento e Consulta de Cadastro de Nota Fiscal Produtor Avulsa da 
Secretaria de Fazenda do Mato Grosso (SEFAZ-MT). 

 
Plataforma 

O aplicativo foi desenvolvido para ser utilizado nos seguintes sistemas operacionais: 
Windows 98 ou superior. Como ferramenta de execução do aplicativo é necessário ter 
instalado o Microsoft Internet Explorer 5.0 ou superior. 

 
 

Público Alvo 

Este manual se destina aos funcionários  da SEFAZ-MT que irão Cadastrar,Cancelar e 
Consultar Nota Fiscal Produtor Avulsa - eletrônica   
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Pré-requisitos 

Funcionário SEFAZ 

Os funcionários da SEFAZ-MT devem utilizar sua matrícula e senha para ter acesso às 
funcionalidades do sistema, através do sistema de Acesso Web. 

 
 

Funcionalidades 

Nesta seção iremos orientar o operador como fazer para executar cada uma das 
funcionalidades disponíveis no sistema e exibir as informações sobre as regras que 
fazem parte de cada operação. 

 

Cadastro de  Nota Fiscal Produtor/Avulsa- eletrônica 

Esta funcionalidade será executada pelos funcionários da SEFAZ-MT que forem 
designados para esta função nos postos fiscais ou AGENFAs. 

 Para cadastrar uma Nota Fiscal Produtor/Avulsa,o operador deve selecionar esta opção 
no menu de acesso às funcionalidades. 

 O sistema apresentará uma tela solicitando as  informações iniciais da nota fiscal. 
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O operador deve selecionar o tipo de nota fiscal que deseja cadastrar entre as opções 
de Produtor e Avulsa.  

Após ter selecionado o tipo  da nota fiscal, o operador deverá selecionar a Agência 
Fazendária ou Posto Fiscal no qual a nota fiscal está sendo cadastrada, o município de 
origem do produto, o qual pode ser diferente do município do remetente da nota fiscal, a 
natureza da operação e o CFOP.  

Nos campos em que aparecer o botão Selecionar, o operador deverá clicar neste botão 
e em seguida selecionar uma das opções da lista que é apresentada, clicando sobre a 
opção desejada. Ao clicar na opção desejada, o sistema retorna a tela de Cadastro da 
Nota Fiscal com o respectivo campo preenchido. 
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O operador  deve informar a inscrição estadual ou CPF/CNPJ do destinatário. Se o 
sistema não encontrar os dados do destinatário através da inscrição estadual e o CPF 
ou o CNPJ não estiver informado, será apresentada uma mensagem informando que a 
inscrição estadual não foi encontrada. Ao clicar no botão Voltar o sistema retornará para 
a tela de cadastro da nota fiscal. Se o CPF ou CNPJ estiver informado,  o sistema irá 
verificar pelo CPF ou o CNPJ . Se mesmo assim o sistema não encontrar o cadastro do 
destinatário da nota fiscal na base de dados da SEFAZ, o sistema irá solicitar que o 
operador informe os dados do destinatário. 

 

 

Após informar todos os dados solicitados na primeira tela do cadastro da Nota Fiscal 
Produtor/Avulsa o operador deve clicar no botão  Incluir Produto ou clicar no botão 
Continuar caso esteja na tela de cadastro dos dados do destinatário. O sistema 
apresentará todas as informações sobre a Agência Fazendária,Posto Fiscal Remetente 
e Destinatário e solicitará informações para pesquisa do produto a ser cadastrado.  
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Para incluir um produto o operador deverá informar o tipo de pesquisa que deseja fazer, 
por código ou por nome do produto,(o argumento de pesquisa conforme o tipo 
informado) e clicar no botão “Procurar”. 

Obs.:  A pesquisa dos produtos é executada com base na ultima LPM  Lista de Preços 
Mínimos divulgada pela Sefaz disponibilizada  no Banco de Dados “Legislação 
Tributária”. Para nota fiscal do tipo produtor, para Nota Fiscal do tipo Avulsa.  
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• Nesta tela clique na linha do Produto que deseja incluir na nota fiscal 

 

O sistema apresenta uma lista com todos os produtos que atendem às condições de 
pesquisa. O operador deverá clicar sobre o produto desejado para selecioná-lo e então 
o sistema apresentará uma tela informando a unidade de medida do produto, o código, a 
descrição, uma sugestão de valor unitário, de acordo com a LPM Lista de preços 
Mínimos da SEFAZ, e solicitará que o operador informe a situação tributária , a 
quantidade e o valor unitário real.  

 

Obs.: Os Produtos que não possuem situação tributária,  o campo situação tributária 
estará desabilitado. 
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Obs.: Os Produtos que   possui tributação,  o campo situação tributária estará habilitado 
para  devida escolha. 

 

 

 

 

Após informar os dados, o operador deverá clicar no botão “Confirmar” para incluir o 
produto na nota fiscal. 

O sistema apresentará uma tela com todos os dados da nota fiscal cadastrados até o 
momento, inclusive relativos ao produto, e disponibilizará as opções ”Incluir Produto” e 
“Dados ICMS”. 
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Caso o operador deseje incluir outros produtos deverá selecionar a opção”Incluir 
Produto” e será apresentada novamente a tela para informar os dados para pesquisa do 
produto. Caso o operador já tenha incluído todos os produtos deverá selecionar a opção 
Dados ICMS para continuar o cadastro da nota fiscal. 

 

Obs.: Uma nota fiscal pode ter no máximo 5 produtos, caso o operador precise incluir 
mais produtos deverá cadastrar outra nota fiscal. 

Ao selecionar Dados ICMS, o sistema disponibilizará uma tela solicitando os dados de 
ICMS da nota fiscal.   
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Obs.: Natureza da operação igual a 19, 27 ou 94  possui tributação, portanto o  
Percentual de Alíquota do ICMS Produto, o Valor Base de Cálculo do ICMS Produto e o 
Código do Tributo DAR Produto  são obrigatórios para notas fiscais com uma destas 
naturezas de operação. 

O sistema apresenta o valor total da nota fiscal como sugestão do valor de base de 
cálculo do ICMS sobre produtos, porém o operador poderá alterar este valor for o caso. 

Para informar o” código do tributo DAR produto”, o qual será utilizada na geração do 
DAR – Documento de Arrecadação, o operador deverá clicar no botão selecionar e 
escolher o tributo na lista que será apresentada pelo sistema. 

 

 

* Nesta tela clique na linha do Tributo que deseja selecionar 

 



Sistema de Autorização de Crédito Fiscal 
_______________________________________________________________________________________ 

 12

Após informar os dados de ICMS, o operador deve clicar no botão Confirmar para 
continuar o cadastro da nota fiscal. O sistema irá disponibilizar a tela para inclusão dos 
dados do transportador e dos volumes transportados. 

 

 

 

Caso o operador tenha informado um valor de crédito, deverá informar também, no 
campo Informações Complementares, a origem do crédito fiscal. 
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Quando o operador informa a inscrição estadual ou o CPF/CNPJ do transportador, o 
sistema verifica se estas informações estão cadastradas na SEFAZ, se não estiverem 
será apresentada uma tela solicitando o endereço do transportador. 

 

 

O operador deverá clicar no botão Confirmar Inclusão da Nota para concluir o cadastro 
da nota fiscal. O sistema apresenta uma tela com o resumo das informações da nota 
fiscal cadastrada e do DAR, caso este tenha sido gerado. 

 

 

Para imprimir a nota fiscal, o operador deve clicar no botão” Visualizar Impressão”, 
localizado abaixo dos dados da nota fiscal. O sistema irá exibir a nota fiscal no formato 
de impressão. 
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As margens da página deverão ser configuradas. Para isto clique em Arquivo > 
Configurar Página na barra de menu do browser . As margens deverão ser configuradas 
com   10,01 milímetro e caso exista alguma configuração para cabeçalho e rodapé, esta 
deverá ser excluídas. 

 

 

Após configurar a página, o operador deverá clicar em ” Arquivo > Imprimir “ e seguir as 
instruções para imprimir a nota fiscal, a qual será impressa em 4 (quatro) vias. 

Para imprimir o DAR, o operador deve clicar no botão Visualizar Impressão abaixo do 
número do DAR. O sistema irá exibir o DAR no formato de impressão.  

O operador deverá clicar em ”Arquivo > Imprimir “e seguir as instruções para imprimir o 
DAR, o qual será impresso em 2 (duas) vias 

Abaixo um exemplo da tela de impressão da nota fiscal. 

 



Sistema de Autorização de Crédito Fiscal 
_______________________________________________________________________________________ 

 15

 

 

 

Consulta Nota Fiscal Produtor/Avulsa -e 

Esta funcionalidade será executada pelos funcionários da SEFAZ-MT que forem 
designados para esta função nos postos fiscais ou AGENFAs. 

A consulta  de Nota Fiscal Produtor Avulsa permite que o operador visualize e imprima 
todas as Notas Fiscais  emitidas em uma determinada data. 

Para realizar a consulta  o operador deve selecionar a  opção Consulta Nota Fiscal 
Produtor/Avulsa no menu de funcionalidades. O  sistema solicita que o operador informe 
a data de emissão da nota fiscal. 
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O sistema apresenta uma lista com o número, remetente e valor total das notas emitidas 
na data informada. Para visualizar uma determinada nota o operador deve clicar na linha 
desta nota. 

 

• Nesta tela clique na linha da nota fiscal que deseja visualizar 

 

 

Após clicar sobre uma nota, o sistema apresenta a tela de resumo desta nota e do DAR, 
caso este tenha sido gerado, com as opções de visualizar impressão, semelhante a que 
é apresentada ao final do cadastro da nota fiscal. 

Para imprimir a nota fiscal o operador deve seguir as instruções apresentadas 
anteriormente, no final do cadastro da Nota Fiscal Produtor Avulsa. 
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Cancelamento de Nota Fiscal Produtor/Avulsa-e 

Esta funcionalidade será executada pelos funcionários da SEFAZ-MT que forem 
designados para esta função nos Postos Fiscais ou AGENFAs. 

O cancelamento de Nota Fiscal Produtor/Avulsa permite que o operador visualize e 
cancela  as Notas Fiscais  o sistema solicita a data de emissão da Notas Fiscais 
Selecione a opção de cancelar Nota Fiscal Produtor/ Avulsa. 

  O sistema solicita a data de emissão da Nota Fiscal Produtor/ Avulsa  O operador digita 
a data de emissão da Nota Fiscal.  

 

 

O sistema solicita o motivo do Cancelamento. 

O operador Cancela a Nota Fiscal. 
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O operador Confirma o cancelamento da Nota Fiscal. 

 

O operador  tem por opção o cancelamento de outra Nota Fiscal. 

Aparece a tela com a mensagem de Nota Cancelada com sucesso. 

E com a opção  Cancelar outra Nota Fiscal se desejar. 

Se não desejar cancelar outra Nota Fiscal de um clicar no 

 Menu Principal que aparece no rodapé da tela,voltara na primeira tela . 
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