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1. Descrição 

Este Procedimento Operacional Padrão define como inutilizar uma NF-e pelo APLWeb.  
 
 

2. Responsáveis: 

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primário no POP, dentro da ordem em que a atividade é 
executada, preferencialmente incluir dados de contato como e-mail e telefone. 
 
 

a. LISTA DE CONTATOS: 

 
 

3. Requisitos: 

É necessário está conectado com um usuário e senha que tenha permissão para acessar as opções abaixo 
descritas. Também, a nota que será inutilizada não poderá ter sido enviada para a SEFAZ. 

4. Atividades 

Vejamos agora como inutilizar uma NF-e pelo APLWeb. 
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Passo 1. No menu topo, clique na opção “Financeiro”. 
 

 
 
Passo 2. No menu lateral “Faturas a Clientes”, clique na opção “Inutilizar NF-e”. 
 

 
 
OBS: Antes de qualquer coisa, você deve ter em mãos o número da NF-e que deseja inutilizar. 

 
Passo 3.  Ao clicar nessa opção, aparecerá um formulário pedindo algumas informações necessárias. 
Preencha-o e clique na opção “Inutilizar”. 
 

 
 
Depois de clicar na opção “Inutilizar”, aparecerá uma mensagem de confirmação. 
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Detalhamento do formulário 
 
Tipo de ambiente: Tipo de ambiente que esta sendo utilizada a NF-e (Homologação ou produção). 
Número do CNPJ do emitente: Numero do CNPJ de sua empresa. 
Razão social: Razão social de sua empresa. 
Ano com dois dígitos: Dígitos finais do ano em que está sendo inutilizada a NF-e. 
Modelo da NF-e: O modelo da NF-e que está sendo inutilizada. Geralmente este campo já vem 
preenchido para facilitar a operação. 
Série: Número da série. 
Número inicial: Número da nota fiscal inicial. Caso haja uma série de notas a serem inutilizadas. 
Número final: Número da nota fiscal final. Caso haja uma série de notas a serem inutilizadas. 
Motivo: Justificativa da inutilização da nota. 
 
OBS: Nos campos “Número inicial” e “Número final”, você deverá colocar o mesmo número caso o seu 
objetivo seja inutilizar apenas uma nota fiscal. Caso queira inutilizar uma série de notas, no campo 
“Número inicial” você deverá colocar o número da primeira nota a ser inutilizada e no campo “Número 
final” a última nota.  

 


