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ANTES DE COMEÇAR — 3 TERMOS SIMPLES

Você vai encontrar três palavras ao longo deste guia. Veja o que cada uma significa na prática:

NF-e
A nota fiscal em si.

Existe apenas em formato digital. É o documento oficial da sua venda, com valor fiscal

pleno. Criada no seu sistema e autorizada pela Receita Federal (SEFAZ). 

DANFE
O papel que acompanha a carga no transporte.

É a folha impressa com código de barras que viaja com a mercadoria. Não é a nota fiscal

— é apenas uma representação impressa dela para fins de transporte. 

XML

O arquivo digital da nota.

Arquivo gerado automaticamente pelo seu sistema quando você emite a nota

(extensão .xml). Contém todos os dados da NF-e. É ele que o sistema da FS lê

automaticamente.

O que acontece quando você emite a nota?

NF-e

Autorizada pela SEFAZ com
todos os dados

➤
DANFE

Gerado para acompanhar a
carga na transportadora

➤
XML

Disponibilizado na SEFAZ
para captura automática pela

FS

DICA PRÁTICA

Se o seu sistema emissor de notas for antigo, pode precisar de atualização para exibir os campos pedidos

neste guia. Em caso de dúvida, fale com o responsavel pelo sistema na sua empresa — ou entre em

contato com a FS (ver página 8).
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COMO SUA NOTA CHEGA À FS

Você não precisa enviar nenhum arquivo. Basta emitir sua nota normalmente no seu sistema. O Portal de

Fornecedores da FS captura o arquivo XML automaticamente direto da SEFAZ, pelo certificado digital, assim

que a nota é autorizada.

O caminho da sua nota — passo a passo:

1

VOCÊ (FORNECEDOR)

Em

➤
2

PORTAL FS
➤

3

FS RECEBE

Por que é tão importante preencher corretamente?

A captura é 100% automática — nenhuma pessoa abre ou ajusta sua nota. O sistema le exatamente o

que está no arquivo XML e pronto. Se um campo estiver errado ou em branco, a nota não é vinculada ao

pedido, o recebimento trava e o seu pagamento atrasa.

As próximas páginas mostram exatamente o que preencher em cada situacao — com exemplos de como

os campos aparecem nos principais sistemas emissores.

?
Ficou com dúvida nesta etapa? A FS tem uma equipe dedicada ao atendimento de

fornecedores. Acesse

deste guia. 
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Você emite a NF-e no seu sistema. A
SEFAZ autoriza e o arquivo XML fica

disponível.

Busca o XML automaticamente na SEFAZ.
Lê os dados e valida tudo sem intervenção

manual.

Registra a nota e inicia o processo de
pagamento ao fornecedor.

CNPJ CORRETO

A nota deve ser emitida com o CNPJ exato da unidade FS que fez o pedido. É por esse CNPJ que o

Portal localiza sua nota na SEFAZ.

www.fs.agr.br > Contato > Fornecedores  ou consulte os canais na página 10
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O PEDIDO DE COMPRA — O QUE VOCÊ RECEBE POR E-MAIL

Antes de emitir a nota, você recebe este documento por e-mail. Os dois campos em destaque são os que

você precisa copiar para a NF-e. Guarde este guia ao lado do pedido ao emitir a nota.

NÚMERO DO PEDIDO DE COMPRA

O número em destaque (4505805887) é o Pedido de

Compra. Copie-o completo e sem alterações para

o campo "Pedido de Compra" no seu sistema

emissor de NF-e. Nunca abrevie ou altere o número.

(2) NÚMERO DO ITEM — ATENÇÃO!

Na PO os itens aparecem como 1, 2, 3... Mas no

campo "Item do Pedido" da NF-e você deve

multiplicar por 10:

Item 1 na PO → digite 10 na NF-e

Item 2 na PO → digite 20 na NF-e

Item 3 na PO → digite 30 na NF-e

ORDEM DE COMPRAS NÚMERO:

PO: 4505805887 LIBERADO!

Data da emissão: 18.06.2026 Horario: 09:00

DADOS DA EMPRESA

RAZAO SOCIAL: FS Industria de Biocombustiveis Ltda

CNPJ: 20.003.699/0002-31

I.E.: 13.748.175-6

ENDERECO: Rodovia BR 163, Km768 Zona Rural, S/N

CIDADE: Sorriso/MT - CEP: 78890-000

TELEFONE: +55 65 3548-1500

DADOS DO FORNECEDOR

RAZAO SOCIAL:

CNPJ: XX.XXX.XXX/XXXX-XX

I.E.: -

ENDERECO:

CIDADE:  - CEP: XXXXX-XXX

TELEFONE:

CONDIÇÕES DE PAGAMENTO

CONDIÇÃO: Z060-60 dias

MOEDA: BRL Brazil, Brazil Real

INFORMAÇÕES DE FRETE / COMPRADOR

TIPO DO FRETE: S/F - WITHOUT FREIGHT (sem frete)

COMPRADOR:

1

2

3
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(1)

(1) Número do Pedido

ITEM (2) DESCRICAO NCM UND QTDE VALOR UNIT. VALOR TOTAL

FURADEIRA DE IMPACTO 850W — MANDRIL 1/2"
8467.21 ­ FERRAMENTA ELÉTRICA PORTÁTIL 8467.21 UN 4,0 489,90 1.959,60

ESMERILHADEIRA ANGULAR 4.1/2" 900W
8467.29 ­ FERRAMENTA ELÉTRICA PORTÁTIL 8467.29 UN 6,0 379,50 2.277,00

JOGO DE CHAVES COMBINADAS 8­22MM (12 PÇS)
8204.11 ­ FERRAMENTA MANUAL AÇO CROMO­VANÁDIO 8204.11 UN 10,0 189,90 1.899,00

TOTAL GERAL 6.135,60
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1 NOTA FISCAL DE PEDIDO DE COMPRA

Ao cadastrar cada item da NF-e no seu sistema emissor,  procure a aba ou seção chamada  "Pedido do

Cliente",  "Pedido de Compra" ou "Informações do Pedido". Preencha os dois campos abaixo em todos

os itens da nota. Veja o exemplo abaixo:

Como preencher o campo "Item do Pedido"? Multiplique por 10 o número que aparece no pedido recebido:

No pedido de compra que você recebeu Digite no campo "Item do Pedido"

Item 1 → 10

Item 2 → 20

Item 3 → 30

Item 4 → 40

RESUMO DAS REGRAS

① Número do pedido: completo, todos os dígitos (ex: 4505805887) — nunca abreviado.

② Item do pedido: sempre multiplicado por 10 (item 1 = 10, item 2 = 20...).

③ Preencha esses dois campos em todos os itens da nota, não só no primeiro.

Sistema Emissor de NF-e — Detalhamento do Item

Dados Gerais Tributos ► Pedido do Cliente ◄ Transporte Obs. Adicionais

Preencha estes 2 campos em TODOS os itens da nota

Número do Pedido de Compra   xPed

4505805887

Item do Pedido   nItemPed

10
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QUANDO USAR Sua nota se refere a um Pedido de Compra da FS — o caso mais comum.

▲ Número completo, com todos os dígitos — exatamente como recebido ▲ Item 1 = 10 (ver tabela)

Descrição do produto (não alterar)

Cabo eletrico 4mm² ABNT

Codigo NCM

85444900

20

▲ Item 2 = 20

30

▲ Item 3 = 30
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Ao emitir sua NF­e, os itens devem seguir exatamente a mesma ordem e numeração do Pedido de
Compra (PO). O campo "Item do Pedido" identifica cada linha da PO — por isso, nunca renumere os itens
na sua nota, mesmo quando não faturar todos eles.

EXEMPLO 1 — NOTA COM TODOS OS ITENS DO PEDIDO (1, 2, 3, 4 E 5)

Item na PO Digite no campo "Item do Pedido"

Item 1 → 10

Item 2 → 20

Item 3 → 30

Item 4 → 40

Item 5 → 50

EXEMPLO 2 — NOTA COM APENAS PARTE DOS ITENS (1, 3, 5 E 7)
Você pode faturar somente alguns itens do pedido — mas cada um mantém o seu número original:

Item na PO Digite no campo "Item do Pedido"

Item 1 → 10

Item 3 → 30

Item 5 → 50

Item 7 → 70

✔ CERTO: informar 10, 30, 50 e 70 — os números originais dos itens na PO.

✘ ERRADO: renumerar como se fossem os itens 1, 2, 3 e 4 e digitar 10, 20, 30, 40.

ATENÇÃO — REGRA DE OURO

O número do item na NF­e acompanha sempre a posição original na PO: o item 3 do pedido é 30 na nota,
esteja ele sozinho ou acompanhado. Em caso de dúvida, confira a tabela do seu Pedido de Compra antes de
emitir.
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2 ORDEM DOS ITENS — SIGA SEMPRE A SEQUÊNCIA DA PO
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ENTREGA EM PARTES (FRACIONADA)

Entregar em partes é permitido — mas cada remessa precisa ter sua própria nota fiscal, com a quantidade

 Na hora do recebimento, a FS confere fisicamente o

material chegado com o que esta na nota.

Exemplo: Pedido de 100 unidades entregue em 3 remessas — cada uma com sua NF-e

Remessa 1

NF-e n° 001
40 unid. 40 unid. ✔

Remessa 2

NF-e n° 002
40 unid. 40 unid. ✔

Remessa 3

NF-e n° 003
20 unid. 20 unid. ✔

Total entregue: 100 unid. = pedido completo ✔

Regras obrigatórias para entrega em partes:

ANTES DE DESPACHAR — CONFIRA!

Compare a quantidade carregada no caminhão com a quantidade da nota. Se for diferente — maior ou

menor — o recebimento sera recusado. Dúvidas antes de despachar? Contate a FS:

Emita uma NF-e separada para cada remessa, com a quantidade daquela entrega.✓

A quantidade da nota deve ser igual a quantidade física que será entregue✓

A soma de todas as notas não pode ultrapassar a quantidade total do Pedido de Compra.✓

Use a mesma unidade de medida do pedido (se o pedido está em KG, não fature em TON).✓

Preencha o Número do Pedido e o Item do Pedido em todas as notas do fracionamento — sempre

com o mesmo número do pedido e do item.

✓

FS · Cartilha do Fornecedor — NF-e

QUANDO USAR Quando a entrega do Pedido de Compra será feita em mais de uma remessa.

exata do que está sendo entregue nesse transporte.

 naquele transporte.

www.fs.agr.br > Contato > Fornecedores
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NOTA QUE REFERENCIA OUTRA NOTA

Você precisa informar a chave de acesso da nota anterior — são 44 números que identificam qualquer NF-e

no Brasil. Ela aparece impressa no DANFE e no seu sistema emissor.

NOTA COMPLEMENTAR

Quando sua nota está ligada a uma nota fiscal que já foi emitida anteriormente.

Sistema Emissor de NF-e — Dados da Nota

Identificação ► Referencias ◄ Emitente / Destinatario

Chave de Acesso da Nota Referenciada (44 dígitos)   refNFe

35090200000000000000550010000062820046403273

Cada nota pode referenciar apenas UMA nota anterior.

Sistema Emissor de NF-e — Identificação da Nota

► Identificação ◄ Referencias Emitente / Destinatario

Finalidade da NF-e   finNFe

2 — Complementar

Natureza da Operacao

Venda de mercadoria

Chave de Acesso da Nota Complementada   refNFe

35090200000000000000550010000062820046403273

FS · Cartilha do Fornecedor — NF-e

QUANDO USAR

QUANDO USAR Quando você precisa corrigir ou complementar valor, quantidade ou imposto de
uma nota já emitida.

▲ Cole os 44 números da nota original — sem espaços — exatamente como aparece no DANFE ou no seu sistema

▲ Selecione a opção "Complementar" no menu

▲ Cole os 44 números da nota que está sendo complementada

9
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LISTA DE CONFERÊNCIA — ANTES DE EMITIR

Valores e produtos Pedido e destinatario

LEMBRE-SE

O Portal da FS captura sua nota automaticamente. Tudo precisa estar correto antes de emitir — depois

de autorizada, a nota so pode ser cancelada ou complementada.

Valor unitario de cada item✓

Valor total da nota✓

Unidade de medida correta✓

Codigo NCM do produto✓

Impostos: alíquota, valor e base de

cálculo

✓

CNPJ da unidade FS correta✓

Número do pedido completo✓

Item do pedido (x 10)✓

Um único pedido por nota✓

Quantidade igual ao que sera entregue✓

DÚVIDAS? A FS ESTÁ AQUI PARA AJUDAR
Nossa equipe de atendimento a fornecedores está disponível para apoiar você em qualquer etapa.

Dúvidas sobre a nota ou o sistema emissor

Fale com o responsavel pelo sistema emissor de notas

na sua empresa, ou consulte o Manual de Integracao

do Contribuinte no site da Secretaria da Fazenda do

seu estado. 

Dúvidas sobre captura, recebimento ou
pagamento

Entre em contato com a FS pelos canais exclusivos

para fornecedores:
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