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01 – GERANDO O RELATÓRIO PERIÓDICO DO CONTADOR 

a) Tenha sempre a certeza de estar com a última atualização do seu emissor de NF-e ativo em seu 

computador, antes de gerar o relatório. 

b) Para gerar o Relatório Periódico do Contador, informando todas as NF-e emitidas no período, 

incluindo o envio dos arquivos XML, basta seguir estas imagens e instruções: 

 

c) Ao abrir o Módulo de Emissão, pressione o botão 14 – GERENCIAMENTO: 
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d) Selecionando o Período Desejado: 

Nesta tela você terá algumas opções para pesquisar o período de emissão das NF-e da sua empresa.  
 

Observe que o usual é informar as NF-e emitidas dentro do mês anterior. Por exemplo: Se eu estou no 

início de Março, precisarei informar ao meu Contador as NF-e emitidas no período de 01 à 28/02/2017 

para o cálculo do recolhimento do Simples Nacional. O relatório separa os XML das NF-e 

AUTORIZADAS, CANCELADAS ou de ENTRADA, facilitando o gerenciamento analítico das pessoas 

responsáveis. 
 

Antes de pesquisarmos, vamos conhecer as funções dos botões de pesquisa: 

 

 

 

Caso eu queira, simplesmente informar a data inicial e final nesta tela, basta preencher com as 

informações desejadas e pressionar o botão de pesquisa. 

Em nosso exemplo atual, será de 01/01/2015 à 31/01/2017, mas, lembre-se de informar ao seu 

Contador o mês anterior para efeitos de cálculo do recolhimento do Simples Nacional. 

 

Nesta outra opção, eu posso simplesmente selecionar o MÊS e o ANO da pesquisa e pressionar o 

botão PESQUISAR. 

Também posso definir somente o ANO desejado e pressionar o botão PESQUISAR. 

Perceba que eu tenho três formas de gerenciar as minhas NF-e emitidas, mas, para gerar o Relatório 

Gerencial Mensal, defina sempre a opção com o período INICIAL e FINAL.  
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Agora vamos definir o nosso período desejado para geração do Relatório Gerencial, informando a data 

inicial e final e depois pressionar o botão de pesquisa correspondente: 

 

 

Pronto! 

 

 



 
 

5 
 

06/03/2017 Página 
 

Gerando o Relatório Periódico de Contador Título 
 

2017.0025.0 Data 
 

Release 
 

e) Após as NF-e aparecerem na grade de dados, pressione o botão 10 – CONTADOR: 

 

Antes, vamos compreender as funções contidas nos respectivos botões: 

 

10.01 – Gerar Relatório 

Ao pressionar este botão o sistema montará de forma automática um Relatório Gerencial das NF-e 

emitidas e fará uma cópia para a pasta do CONTADOR, dos seguintes documentos: 

- Relação em PDF de todas as NF-e emitidas no período, com os dados dos respectivos clientes. 

- Separação das NF-e AUTORIZADAS, CANCELADAS e de ENTRADA. 

- Copia dos XML e CHAVES de todas as NF-e (DANFE) gerados no período. 
 

Umas cópias destes arquivos estarão disponíveis na pasta do CONTADOR até que ocorra a geração de 

um novo relatório. 
 

10.02 – Visualizar Diretório 

Ao pressionar este botão, você terá acesso à pasta do CONTADOR e poderá visualizar os arquivos 

gerados anteriormente, caso já tenha ocorrido. 
 

10.03 – Apagar Arquivos 

Como a própria descrição do botão informa todos os arquivos copiados e existentes dentro da pasta do 

CONTADOR, serão excluídos. Função meramente administrativa, sem qualquer risco. 
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f) Agora que já nos familiarizamos com os botões, vamos gerar o nosso relatório: 

 

Pressione o botão 10.01 – Gerar Relatório. 

 

 
 

Na tela seguinte uma mensagem será aberta, bastando pressionar o botão OK. 
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Veja que uma barra vermelha informa o progresso da cópia dos arquivos para a pasta do CONTADOR. 

 

 

 
 

Ao término da cópia dos arquivos, surgirá outra mensagem. Basta pressionar o botão OK para abrir a 

pasta do CONTADOR contendo os arquivos para simples visualização. 
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Ao abrir a pasta você poderá verificar que uma cópia de todas as NF-e (DANFE) emitidas no período 

selecionado na grade de dados, estarão disponíveis na pasta do CONTADOR. 

 

 
 

Você poderá visualizar o relatório gerencial que será enviado para o seu CONTADOR, junto com os 

arquivos XML. Dê um clique duplo sobre o arquivo em PDF para abrir o documento. 
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Observe que o sistema faz um agrupamento genérico dos dados apontados no período. 

 

Perceba que esta empresa teve no período informado na grade de dados, um total geral de emissões 

de NF-e AUTORIZADAS no valor de R$ 187.503,20, com R$ 2.666,47 de NF-e CANCELADAS, sendo 

que a tributação devida seria aplicada sobre o valor líquido de R$ 184.836,73. 

 

 

 
 

g) Vamos compreender o comportamento do relatório: 

 

Uma NF-e AUTORIZADA, só poderá ser CANCELADA em até 24 horas após a sua emissão. Depois 

deste período e, em até 30 dias, uma NF-e poderá ser “cancelada” gerando uma NF-e de ENTRADA 

(Série 002), com a justificativa descrita no verso do DANFE e informada a CHAVE da NF-e de SAÍDA 

que deu origem à NF-e de ENTRADA. 

 

Lembre-se: A NF-e de ENTRADA deve possuir, exatamente as mesmas informações da NF-e de 

SAÍDA. 

 

Tanto a NF-e de SAÍDA (com a justificativa no verso) quanto a NF-e de ENTRADA (que recebeu a 

CHAVE DE ACESSO da NF-e de SAÍDA), deverão ser arquivadas juntas para futuras conferências. 

 

Mais informações com o seu Contador. 

 

O percentual referente à alíquota de desconto da sua empresa junto ao Simples Nacional poderá ser 

obtido junto ao seu Contador e depois configurado no Módulo Emissor do Sistema de NF-e. Basta 

solicitar ao suporte técnico da U3/UBS via e-mail para o agendamento remoto visando à troca do 

percentual. 

 

Vamos dar continuidade ao processo de emissão do nosso Relatório Gerencial. 
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Feche o relatório. 

 

 

 
 

Pressione este botão para você ser conduzido ao nível anterior da pasta. 
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Veja que subimos um nível e já podemos visualizar a pasta do CONTADOR. Agora, marque com o 

mouse a pasta, sem clicar sobre ela. 

 

Neste ponto, temos três opções para anexar à pasta e seu conteúdo junto ao nosso e-mail: 

 

1ª Opção – Com o botão direito do mouse sobre a pasta, selecione o seu aplicativo de compactação 

que poderá ser o WinRAR, 7ZIP e etc. 
 

 
 

Em nosso exemplo, escolhemos o WinRAR para efetuar a compactação da pasta. 
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Confirme. 

 

 
 

Pronto! A nossa pasta já está compactada e liberada para ser anexada e enviada por e-mail. 
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Se você preferir, poderá recortar a pasta e transferi-la para outro lugar do seu computador. 

 

 
 

Você também poderá renomear a pasta, acrescentado a seguinte informação: 

 

 
 

 

 

 

 



 
 

14 
 

06/03/2017 Página 
 

Gerando o Relatório Periódico de Contador Título 
 

2017.0025.0 Data 
 

Release 
 

 

 
 

 
 

FIM 


