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COMO FAZER UMA NOTA COMPLEMENTAR 

 

Primeiramente, é necessário cadastrar o CFOP da nota complementar, que geralmente é o 

mesmo da nota que será complementada (recomendamos sempre verificar com a 

contabilidade por precaução). 

Para isso é necessário abrir as configurações e selecionar a opção TRIBUTOS. 

 

 

 

Clique em NOVO e, em seguida, informe o CFOP recomendado pela contabilidade e a natureza 

de operação COMPLEMENTO. 

Neste exemplo utilizamos o CFOP 5102. 

 

 

 

 

Ao informar o CFOP e natureza de operação, clique em SALVAR. 
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Após salvar o cadastro do CFOP da nota complementar, clique em SALVAR novamente para 

salvar as alterações. 

 
 

Após cadastrar o CFOP, abra o módulo FATURAMENTO e clique em NOVO. 

 
 

Informe a natureza de operação COMPLEMENTO e marque a opção 

COMPLEMENTAR/AJUSTE. 

 
 

Informe o cliente e produtos da nota que deve ser complementada, sendo que os produtos 

precisam estar com a quantidade e o preço unitário zerados. 
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Após informar o cliente e produtos, clique duas vezes na porcentagem de ICMS presente na 

nota e clique no quadrado com três pontinhos para abrir a tabela com a tributação.  

 
 

Preencha os valores da tributação de acordo com o recomendado pela contabilidade e clique 

em CONFIRMA.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Após preencher os valores corretamente, referencie a nota a ser complementada, clicando em 

OUTROS > DOC. REFERENCIADOS. 
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Selecione a opção NFe/ NFCe/ SAT. 

 
 

Informe a chave de acesso e data de emissão da nota a ser complementada, clique em 

ADICIONAR e depois em CONFIRMA. 

 
 

Por fim, salve a nota e depois a faça a sua transmissão clicando em VALIDAR, ASSINAR, 

TRANSMITIR E IMPRIMIR DANFE. 

 

 

 

 


