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INTRODUGAO

A Nota Fiscal Eletrbnica representa mais um avango da Prefeitura do Municipio de
Guarapari em Tecnologia da Informagdo. Dispensando a realizagdo de Download e
Instalagdo de Aplicativos, basta o contribuinte ter acesso a internet e acessar o site da

Prefeitura do Municipio no enderego eletrénico www.quarapari.es.qgov.br e clicar no link

NFE para acessar o sistema.

A Nota Fiscal Eletrénica esta disponivel diariamente (24 horas) podendo ser acessado de
qualquer lugar do Brasil e de outros paises.

Com a democratizagdo do acesso e uso da internet através dos programas de Inclusdo
Digital todos os potenciais usuarios tém acesso a Nota Fiscal Eletrénica e demais servigos
oferecidos pela Prefeitura.

A Nota Fiscal Eletrénica é um documento com a emissgo e o armazenamento
totalmente eletrénico, no qual podera ser consultado e impresso a qualquer momento. Onde
o tomador tem ftotal garantia da autenticidade da nota perante o municipio do prestador
emissor, através de uma chave de seguranga impressa na nota, € possivel o tomador
consultar a nota no site do municipio do prestador de qualquer lugar e verificar se a nota tem
validade fiscal.

A busca constante do aperfeicoamento no atendimento ao contribuinte também é

meta para a Nota Fiscal Eletrénica de Prestacéao de Servigo.

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 3
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1. CONHECENDO OS COMANDOS DO SISTEMA

Para uma melhor utilizagao do sistema, iremos mostrar como funciona, apresentando

0s menus, botdes de navegagao e recursos para o0 usuario.

1.1 Tela Inicial do Sistema

O menu do sistema se encontra ao lado esquerdo e no centro da tela, a fungao do

menu é facilitar e agilizar a navegacao no sistema de nota fiscal eletronica.

Sexta-feira, 25 de Maio de 2012, Usuario: 16257 |IE0R]|
NF-e Usuirio Identificacio da Empresa
Empresa 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB

Wrechar
[ NF-e Empresal

N&o existe nenhuma mensagem nova. Para acessar suas mensagens cligue aqui.

omadores

Gui Abaixo segue algumas DICAS BASICAS de como operar o sistema (LER ESSAS INSTRUCGES MAC DISPENSA A LEITURA DO MANUAL), mais abaixo
icones de ripido acesso para agilizar o trabalho do usuario.

NOTA FISCAL ELETRONICA.

# Todos os botdes do sistema possuem uma descrigdo sobre sua fungdo, basta deixar o mouse sobre o botdc @ em menos de um segundo
essa descricio deve aparecer. Os botdes com fundo "avermelhado" tem fungdo sobre "marcados" isso significa que para que o botdo
possa executar sua fungdo pelo menos um registro na lista deve estar marcado.

# As linhas das listas poderam ser editadas de duas formas: através do botd3o com a legenda "alterar”, ou através de um "doubleclick"
sobre a linha que deseja editar.

® Qualguer ddvida ou solicitagdo pode ser encaminha para a prefeitura através do envio de mensagens, isso estabelece um canal de
comunicagdo direto com a prefeitura. O texto acima informara se existe alguma mensagem pendente.

Gerar Nota Fiscal e Listar Notas Fiscais ° N QJ Personalizar
Através dessa opgao & possivel | Através dessa opgao & possivel & . Através dessa opgao a empresa
gerar uma nota fiscal eletronica i visualizar a lista de notas fiscais ('-v pode personalizar sua nota fiscal
de servigos. eletronicas geradas. e tambem agilizar sua geragao.
L |
Tomadores 1 Itens Guias de ISS
Atraves dessa opcao & possivel | Através dessa opgao & possivel Através dessa opgao € possivel
fazer cadastro dos principais = = cadastrar os principais itens de visualizar as guias de ISS que
tomadores de servigo da . servigo utilizados pela empresa. Geovy: estao em aberto e assim emitir
empresa. outras vias do documento.

= Figl&l"!'vudos relatérios gerados pelo sistema sdo exibido no formato pdf.

Este icone é possivel gerar uma nota fiscal.
J Este icone é possivel listar as notas ja emitidas.

S, S5
i‘& Este icone permite a personalizar os parametros para emissao da nota fiscal.

Este icone permite cadastrar tomadores.

==

= Este icone permite cadastrar itens de servigos.

‘I,!IHI Este icone permite gerar as guias de ISS.
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1.2 Navegador de registros

O navegador de registros, normalmente esta na parte superior das listas de registros.
A funcdo do navegador € permitir que o usuario navegue na lista de registros, avangando e

retornando as paginas, também permite que adicione,copie, exclua, inclua os registros da

lista.

o "W retornar | v
|Bl|codigo |Descrigo | Vir Unitério

]

[

-

Primeira pagina: Vai para primeira pagina da lista;

- Pagina anterior: Vai para pagina anterior da lista;

———

wlt Préxima pagina: Vai para préxima pagina da lista;

wolu Ultima pagina: Vai para ultima pagina da lista;

L Incluir: Permite o usuario adicionar ou incluir um novo registro;

.—.. Copiar: Permite o usuario copiar o registro selecionado;

s Apagar: Permite o usudrio apagar os registros marcados;

s Alterar: Permite o usuario alterar o registro selecionado;

—rr—

CJ

w=*. Visualizar: Permite o usuario visualizar o registro selecionado;

o

wuw Atualizar: Permite o usuario atualizar a lista de registros;

1.3 Filtro de Registros

A fungao do filtro é facilitar a busca na lista de registro. O filtro possui inUmeros
recursos, como buscar pela palavra exata, conter a palavras, por faixa etc.Também podendo

ordenar a lista pelo campo desejado.

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 5
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Campos : Busca: Ordem :
@ por valor || Por Faixa NF DESC
Situagdo

Dt Emissdo ok _

Dtvencimento | lirpar

Tomador

CNPI/CFF

CFPS 'I'l_pnde Busca

ISS Retido 2] Igualar exatamente

RES Igualar no comeco

Total da MNota = =

ISS Igualar qualquer parte

IRRF

PIS Considerar maiscg/minusc

COFINS = i £ Y

CSLL |_. Registros ndo coincidentes

INSS [Mova Pesguisa]
“ Pesquisados -q/Eunfirmar xcancelar e I - ~

Filtrar registro: Para filtrar os registros da lista, clique no botdo do filtro e siga os passos

abaixo:

Selecione o campo desejado na lista de campos.

Escolha a forma busca, por “Por valor” ou “Por faixa”.

Digite o valor desejado no campo selecionado.

Escolha o tipo de busca, em Igualar exatamente; Igualar no comego ou Igualar

qualquer parte.

Se desejar diferenciar entre letras mailsculas e mindsculas marque a caixa

“Considerar maisc/minusc”.

Se desejar buscar por registro que nao coincides com o valor informado, marque a

caixa “Registros ndo coincidentes”.

Se desejar ordenar a lista, clique duas vezes sobre o campo desejado na lista de

campos, esse campo sera exibido na lista de ordem.

Clique em confirmar para filtrar ou em cancelar para cancelar essa operacao.

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS
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2. TELADE LOGIN

Sexta-feira, 25 de Maio de 2012
Utilize o formularic abaixo para logar no sitema

cnpy/cpF ;| " Confirmar

Senha : x{'.am:elar

Para consultar o situacdo de uma Mota Fiscal cligue agui.

CNPJ / CPF: Informar o CNPJ / CPF do declarante autorizado.

Senha: é a senha para logar no sistema Nota Fiscal Eletronica, que o contribuinte deve ter
em méaos quando for acessar.

Confirmar: carrega o Sistema apds validar o CNPJ / CPF e Senha digitada.

Cancelar: fecha a “janela“ que da acesso ao sistema Nota Fiscal Eletrénica.

Consultar Nota Fiscal: realiza consulta sobre a situacao da nota fiscal emitida.

2.1 Consulta de Nota Fiscal

E possivel realizar a consulta sobre as notas fiscais pelo prestador, mediante a

passagem de informagdes obrigatdrias.

Consultar Nota Fiscal

Buscar pelo nro. NFE | =
CNP] do Prestador
R PS5

Nomero da Nota Fiscal

Chave de Validacio

Q Buscar x\Fultar

Buscar pelo nro: Selecione o valor na qual deseja efetuar a busca. NFE (Numero da Nota
Fiscal Eletrénica) ou RPS (Recibo Provisério de Servigo);

CNPJ do Prestador: numero do CNPJ da empresa;

Numero da Nota Fiscal: numero da nota fiscal;

Chave de validagao: chave da nota fiscal;

RPS: numero do RPS;

CNPJ/CPF do Tomador: numero do CNPJ/CPF do tomador;

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 7
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3. ALTERAR SENHA DE ACESSO

Sempre que o usuario desejar, podera alterar sua senha de acesso. Sendo

necessario informar sua senha anterior e sua nova senha.

Alterar Login
’é Confirmar & Cancelar | v

CHPIfCPFO0,000,000/0000-00
Senha Atual|
Mowva Senha)

Confirrmar Senha)

MOTA: A nowva senha deve conter apenas letras efou ndmeros, & serd casze incensitive (sem diferenca entre letras maidsculas
e rintsculasz]. Carackeras especiaiz ou acentuados (Ex: ¢, &, &) ndo serfio aceitos.

Nova Senha: nova senha;

Confirmar Senha: nova senha;

3.1 Autorizar Usuario

E possivel que a empresa, possa autorizar outros declarantes, para acessar o
sistema com senhas diferentes.

Através dessa tela permite a visualizagdo de todos os usuarios que estédo
autorizados a gerar nota fiscal para a empresa e autorizar novos usuarios. Para autorizar um
usuario basta preencher o campo em destaque na figura abaixo e em seguida clicar no
botdo “Autorizar’, ou pressionar o botdo “enter’. O CNPJ/CPF do declarante ja deve ser
cadastrado na prefeitura, caso o cadastro ainda nao exista na prefeitura sera necessario

efetua-lo.

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 8
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Lista declarantes autorizados

AUTORIZAR: CNP1/CPF Declarante:| | Permite repasse autorizacdo Nic z Autorizar 1
Autorizacées FORNECIDAS Autorizagées RECEBIDAS
s —_———— e
[ [ <

I:‘ EMPRESE TESTE SISTEMAS WEB it I:‘ EMPRESZ TESTE SISTEMAS WEB

- Excluir
Autorizacdo

4| i | 3

4 | [} | b

Pagina: 1/1 Total Linhas: 1jjEjpor pagina Pagina: 1/1 Total Linhas: 1
" ""8 Para autorizar um novo declarante basta preencher 6 campo no topo da tela com o CNPJ/CPF do declarante e clicar em "Autorizar’, caso o
declarante seja a prépria empresa basta autorizar o prépric CMPJ] e fazer o login novamente.
#® Para excluir uma autorizagdo basta marcar o "checkbox" referente a autorizacdo e dlicar no bot3o "Excluir Autorizagdo".

jEiror pagina

Deste modo a empresa podera ter varios declarantes autorizados, acessando com senhas

diferentes, assim sendo possivel identificar o usuario gerador no sistema.

4. PERSONALIZAR

Esta opcao permite alterar alguns dados cadastrais da empresa, que sao exibidos no
cabecalho da nota fiscal. Assim como personalizar informacdes de valores de aliquotas para
deducgdes.

Segunda-feira, 28 de Maio de 2012, Usuario: 16287

Alterar informacées da empresa
; Confirmar R(‘.ancelar hd

NF-e Usuario
lterar Senha
| NF-e Empresa|

Informacées para cabecalho da Nota Fiscal

A imagem serd exibida no " ;
tamanho de 205x105 pixels. ¢Np3[555.555.555-55

I

NnmerEMDRESA TESTE SISTEMAS WEB

Modelo Fatura :

x
CEP|38260-000 Enderego AVENIDA NOVENTA E NOVE, O |
erol PARTE PRIM. [P T |
Bairro|PARTE PRIM. CID| Cidade|CAPINOPOLIS | |
—_—— e
Tel.| |Rg/Inscr jual |
Emaili |
Alterar Limpar
Informacdes para valores da Nota Fiscal
Casas decimais itens Aliquotas
Valor Unitirie 2 ¥ IRRF[10.0 | PIS)| | corins| | esuf mss| |
Valor Total 2 -

SimEIES

Informagoes para Cabecgalho da Nota Fiscal:

Logotipo: Marca que representa a empresa
CNPJ: Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

Nome: Nome da empresa prestadora

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS
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CEP: CEP correspondente ao enderec¢o do prestador

Enderecgo: Endereco correspondente ao estabelecimento do prestador
Bairro: Bairro o qual o prestador esta estabelecido

Cidade: Cidade no qual o prestador esta estabelecido

Estado: Estado de origem do prestador

Telefone: Telefone de contato do prestador

RGl/Inscrigao Estadual: Numero do RG ou Inscrigao Estadual

E-mail: endereco eletrénico da empresa
Informagodes para Valores da Nota Fiscal:

Casas decimais itens

Valor Unitario: Determina o numero de casas decimais contida no valor unitario da Nota
Valor Total: Determina o numero de casas decimais contida no valor da Nota;

Modelo: Corresponde ao modelo da Nota Fiscal, que podera ser Simples ou Fatura no qual
€ possivel informar vencimentos e quantidade de parcelas com o limite Maximo de ate 100
parcelas;

IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte;

PIS: Programa de Integragao Social;

COFINS: Contribuigao para o Financiamento da Seguridade Social;

CSLL: Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido;

INSS: Imposto de Contribuicdo a Previdencia Social;

Outros: Outros Impostos ndo especificados;

ISS: ISS retido pelo tomador, onde o calculo é preenchido automatico pelo sistema;

A Para insercdo do logo & preciso salvar o arquivo em formato JPG e seguir as
especificagdes de tamanho 205x105 pixels.
As aliquotas devem ser informadas a porcentagem correspondente, para que o
sistema possa fazer o calculo das dedugdes.
Os campos do cabegalho na nota que nao estao editaveis para alteragao, é preciso
solicitar alteragéo junto ao cadastro mobiliario na prefeitura.
A retencao do ISS deve ser informada através do campo CFPS (Cdédigo Fiscal de

Prestacao de Servico).

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 10
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5. GERAR NOTA FISCAL

Para emitir uma nova nota fiscal, mediante a passagem de informacgdes obrigatérios,

basta clicar em Gerar NF.

Nota Fiscal | Forma de Pagamento | A Visualizar Nota Jﬂﬂnfirmar Nota E—‘Retnrnar I'
Servigos Prestados 14.01 Revis3o, carga = recarga, conserto, restaurag3o, blindagem, manu -
Tomador de Servico
Denpascer| Tipo Pessoa (@ Juridica () Fisica () Outro
Nome|
Rg/InscrEstaduall Cem Tomador|
CEP-Enderecgo|
Bairro| Cidade | Estado
Endereco de Cob.|
Emiail|
Data Emissdo|28/05/2012 |_9|
Niimero RPS| Data Emissdo RPS ]|
Local do Servico 511 - PRESTAGAO DE SERVICO NO MUNICIPIO - 155 MENSAL SEM RETENGAD NA FONTE - [:]
Itens de Servico
Codigo Descrlgan otd. Unid Valor Unit. Vak}r Total
| w
--ﬂﬂ—
: 4 F
________________________________________________________________________________________________________________________________________
Dbser\ra;an Total dos Servigos
REI'EHQ&ES NA FONTE PELO TOMADOR Valor Deducies|
1SS| 0.00, IRRF | PIS| INSS| | Imp. Retido NAQ  + | 4.0| 0.00
COFINS) | esu | Outros| Total da Nota 0.00

Servigos Prestados: Cddigo da atividade referente ao servigo prestado, onde o calculo do
ISS sera feito com base na atividade selecionada. (Obrigatério);

CNPJ/CPF: CNPJ/CPF do tomador (Obrigatério);

Tipo de Pessoa: Ao informar o CPF ou CNPJ o sistema ja identifica automaticamente, caso
o tomador seja do exterior deve ser informado como OUTROS, pois essa opgado nao verifica
o campo CNPJ/CPF que para pessoa fisica e juridica € campo obrigatorio;

Nome: Nome do tomador (Obrigatério);

RG/InscrEstadual:Pode ser informado o RG ou Inscrigdo Estadual do tomador ( Nao
Obrigatorio);

CCM Tomador: Caso o tomador seja inscrito no municipio o campo € preenchido
automaticamente, conforme a informagédo do CNPJ (Nao Obrigatério);

CEP-Endereco: Cep e enderego do tomador (Obrigatdrio)

Bairro: Bairro do tomador (Obrigatdrio);

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 11



MANUAL DE INSTRUCOES — NOTA FISCAL ELETRONICA

Cidade: Cidade de Origem do tomador. (Obrigatério);

Estado: Estado de Origem do tomador. (Obrigatério);

Endereco de Cob.:Endereco de Cobranga do tomador,caso seja diferente do endereco da
empresa. (Nao Obrigatorio);

Email: Enderecgo eletrénico do tomador, no qual é possivel o envio da nota por e-mail. (Nao
Obrigatorio);

Data de Emissao: A data de emissao é preenchida automaticamente, sempre com a data
do dia que esta sendo gerada a nota. (Obrigatorio);

Numero RPS: Caso seja utilizado o Recibo Provisério de Servigo, deve ser informada a
data de emissao retroativa. (Nao Obrigatorio);

Data de Emissdo RPS: Caso seja utilizado, a data de emissdo retroativa deve ser
informada. (Nao Obrigatorio);

Local do Servigo (CFPS): Onde o ISS sera tributado. (Obrigatério);

Cédigo: Podem ser criados codigos para cada descricdo do servigco, para facilitar o
preenchimento. (Nao Obrigatdrio);

Descrigao: Se refere a descrigéo do servigo prestado. (Obrigatorio);

Qtd: Se refere a quantidade do servigo que foi prestado. (Obrigatdrio);

Unid: Se refere a unidade do servigo.(Nao Obrigatorio);

Valor Unit: Se refere ao valor unitario do servigo prestado. (Obrigatério);

Valor Total: Se refere a soma do total do servico. Preenchido automaticamente pelo
sistema. (Obrigatdrio);

Observacgao: Pode ser descrito uma observacdo pequena. Com ate no Maximo de 110
caracteres (Nao Obrigatério);

ISS: O valor do ISS é preenchido automaticamente pelo sistema. (Obrigatorio);

COFINS: IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte. Retengéo para o tomador

PIS: Programa de Integragéo Social. Retengéo para o tomador

COFINS: Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social. Retengcdo para o
tomador

CSLL: Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido. Retencao para o tomador

INSS: Imposto de Contribuicdo a Previdéncia Social. Reteng¢ao para o tomador

Outros: Outros Impostos nao especificados. Retengao para o tomador;

ISS: ISS retido pelo tomador, onde o calculo é preenchido automatico pelo sistema;

Total dos Servigos: Valor total do servico. Preenchido automaticamente pelo sistema.
(Obrigatdrio);

Valor de Deducgoes: Valor total das dedugdes, caso haja dedugéo. (Nao Obrigatério);

Imp. Retido: Informagdo se o ISS sera retido SIM ou NAO. Preenchido automaticamente

pelo sistema, através da informag&o do campo Local do Servigo. (Obrigatorio);

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 12
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Total da Nota: A soma do valor total da nota. Preenchido automaticamente pelo sistema.

(Obrigatorio);

—'l Os campos Numero RPS e Data RPS passam a ser obrigatérios o preenchimento se o

documento for utilizado.

(Fi i . . . ~ I
ZMisualizarNota - Permite a visualizag&o da nota, antes de emiti-la;

of Confirmar Nota . permite g confirmacéo da emiss&o da nota;

M: Retorna a tela principal;

6. LISTAR NOTA FISCAL

Através dessa tela é possivel visualizar todas as notas fiscais emitidas, como
também reemitir uma nota, altera-la, fazer corre¢cdes e enviar para o tomador. Ao clicar no

menu Listar NF sera exibido o filtro para refinar a busca da nota fiscal.

H(ﬂil! [R5

- | L 3 Q ("" & Q ﬁ !ﬂle‘tomar -
—
T
b4 % 2 Normal 19/05/2017 teste

P4, Filtro: Permite o usuario filtrar os registros da forma desejada;

L Incluir: Permite o usuario adicionar ou incluir um novo registro;

.—.. Copiar: Permite o usuario copiar o registro selecionado;

_5 Visualizar: Permite o usuario visualizar o registro selecionado;

>

wuw Atualizar: Permite o usuario atualizar a lista de registros;

E Emitir Notas Fiscais: Marcando as notas fiscais desejadas e clicando no botéo, sera

carregada uma nova janela com as notas fiscais para ser visualizadas e impressas;

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 13
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2. Enviar Notas Fiscais por e-mail: Marcando as notas fiscais desejadas e clicando no

bot&o, serdo enviadas para o email de cada tomador suas respectivas notas;

= Imprimir Lista: E possivel imprimir a relacdo de Notas Fiscais através de lista;

— Relacdo de NF por periodo: E possivel emitir a relagdo de Notas Fiscais por periodo;

—_—

& Importar Notas Fiscais: Permite a importagdo de notas em lote,através de um arquivo
em formato TXT;

=== Exportar Notas Fiscais: Permite a exportacdo de notas fiscais para arquivo formato
XML;
X Cancelar Nota: Clicando na imagem, é carregada uma janela pedindo para que seja

informado a data e o motivo do cancelamento da nota;

© Substituir Nota Fiscal: Executa a substituicido da nota fiscal, cancelando a nota que foi
substituida, e a vincula a nova nota emitida.

6.1 Enviando Notas Fiscais para o Tomador

Para que uma nota seja enviada por email para o tomador, € necessario que no
momento da emissdo o email seja informado na nota. Ao clicar no icone enviar notas fiscais

por email, o sistema gera uma mensagem que a nota foi enviada com sucesso.

Mensagern da pagina da web @

!  Motals) Fiscal(is) enviada(s) com sucessol

6.2 Imprimir Lista

Apresenta as notas emitidas através de uma lista, no qual os campos podem ser

ordenados conforme o usuario desejar.

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 14



MANUAL DE INSTRUCOES — NOTA FISCAL ELETRONICA

Lista de Notas Fiscais

SituagBoc Dt Emispioc DtVencimento Tomador CHPJ/CPF CFPE IS8 Retido RPS
Hormal 23/05/2012 25/05/2012 teste 33333333333 g1l HAC
Hormal 23/05/2012 teste 33333333333 511 HAC
Hormal 23/05/2012 teste 313333333333 g1l HAC
Hormal 23/05/2012 teste 33333333333 511 HAC
Cancelada 18/05/2012 NSP ADMINISTRADORA E CORRETORA D...01.237.315/0002-71 G511 HAC

6.3 Relacao de Notas Fiscais por periodo
Apresenta as notas emitidas por um determinado periodo, através de uma lista, € um

resumo do livro fiscal. Ao clicar no icone wwssw sera exibido um filtro, para que seja
informada a data inicial e final.

IJ’E::ml:irmzlr R Cancelar

Data Inicial el
Data Final _ﬂ

Apods a selecao do periodo a relagao de notas as notas emitidas sera apresentada como
segue a figura abaixo.

PREFEITURA MUNICIPAL

38360-000 - AV. 113, 636 PARAISO

NFE - Listagem Periodo: 01/05/2012 até  28/05/2012

NF Situagdo Dt Emissao Dt\Vencimento CNPJICPF Tomador CFPS 155 Retido RPS Total da Nota 155
1 Cancelada 18/D5/2012 01.237.335/0002-71 NSP ADMINISTRADORA E CORRETORA DE 511 NAO 2.000,00 B0.00
2 MNomal 23/05r2012 33333333333 teste 511 NAO 100,00 4.00
3 MNomal 23/05/2012 33333333332 teste 511 NAO 100,00 400
4 Nomal 23/05r2012 33333333333 teste 511 NAO 100,00 4.00
5 MNomal 23/05/2012 25/M52012 33333333332 teste 511 NAQ 250325 100.13

Totais do Periodo 4 803,25 192,12

6.4 Importar Notas Fiscais

E possivel importar notas fiscais em lote através de arquivo TXT, a disponivel no site

da prefeitura o layout, no qual deve ser seguido para a montagem do arquivo que sera
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importado. Basta salvar o arquivo no computador e em seguida inserir no sistema, como

demonstra a figura abaixo:

7

Lista de Importacdo

|-+ o  w O = | | oCarregar Arguivo i E‘Fechar
(W] [Nome do Arquivo
Localize o arquivo FECHAR[X]

Apods a validagao do sistema, as notas fiscais estdo importadas. Caso haja algum erro no

arquivo a importacédo nao sera concluida, e é apontado o erro para corregao.

6.5 Exportar Notas

E possivel a exportacdo das notas fiscais emitidas pelo sistema para formato XML,
ao clicar na opgao exportar notas fiscais marcadas para arquivo XML. Segue modelo de

arquivo XML abaixo:

<?xml version="1.0" encoding="150-8859-1"?>
- <tbnfd>
- znfdok numeronfd="5"=
- «MNewDataSet>
- <MNOTA_FISCAL=>
<Cae>14.01</Cas>
<DataEmissac=>=2012-05-23 00:00:00</DataEmissac:=
<MaturezaOperacao>Prestacdo de Servicos</NaturezaOperacao>
<MumeroMota=5%</MumeroMota
«ChaveValidacao=JLQP-SFKG < /ChaveValidacao=
«ClienteNomeRazaoSocial >teste < /ClienteNomeRazaoSocial =
= ClienteMomeFantasia/ =
=clienteCMNPICPF=33333333333 </clienteCNPICPF=
«ClienteEndereco>teste</ClienteEndereco=
<ClienteBairro=teste < /ClienteBairro>
< ClienteMumerclLogradouro/=
= ClienteCidade=teste</ClienteCidade:
= ClienteUF=>MG = /ClienteUF =
= ClientePais/ =
= ClienteFone/ =
< ClienteFax/=
< ClientelnscricaoMunicipal/>
<ClienteCEP= 000000000 < /ClienteCEP =

6.6 Cancelar Nota Fiscal

E possivel que o declarante possa cancelar a nota fiscal emitida, desde que ndo haja
guia de ISS gerada para aquela nota. Em todo cancelamento é solicitado o motivo. Uma vez

cancelada a nota ndo ha como reverter o cancelamento. Somente emitindo uma nova nota.
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Para cancelar é necessario selecionar a nota, clicar no icone (X), informar o motivo do

cancelamento e clicar no icone Confirmar, para que a informacao seja gravada no sistema.

Cancelamento da Nota Fiscal 5
; Confirmar R Cancelar

Data Cancelamento 23/05/2012 E

taste -

Motivo Cancelamento

Data Cancelamento: Data do cancelamento da nota fiscal que sempre sera a data do
acesso.

Motivo Cancelamento: Motivo do cancelamento da nota fiscal. (Obrigatério)

6.7 Substituir Nota Fiscal

E possivel que o declarante possa substituir a nota fiscal emitida, Todas as

substituicdes sao gravadas no banco de dados. Para substituir a nota é necessario clicar no

icone Q substituir nota fiscal, sera exibida a tela para edigcdo nos dados, apés finalizar a

- . P ﬁﬁuhsﬁtuir . ooy
edicdo clicar no icone , a nota sera cancelada e substituida, segue

demonstracao abaixo.

-!X Os campos para corregao da nota fiscal podem ser limitados, de acordo com cada

municipio.
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Nota Fiscal NRO 2

| A Visualizar Nota Q) Substituir x Cancelar

Servigos PrEtadﬂSi 3.05 Cessdo de an::laimes._pai::ns. ::aberturas_e_::utra_s_E}Et_l_.l_l_'_a_s_;IE us

v] f
@hcnyCPRarasaenone | Tipo Pessas ' Turidica ® Fisica \Outro
ey st J
Rg/InscrEstadual | Ccm Turnaduri |
CEP-Enderacals 45400000 feste |
Bairrojteste Cldad%teste | Estaddsp
Endereca de Cuhl |
Email Tomador ' | ﬂ
o i =
neotes| o
Local do Servige| 511 - PRESTACA DE SERVIGO NO MUNICIPIO - 1SS MENSAL SEM RETENGAO NA FONTE v] [
= nensdeServico |
Cadigo Discriminagdo do servigo _ Otd. Unid Valor Unit. Valor Total
. | L___ | | x|
DX 12341 123,00 1 1.244,00 153.012,00 |
L 3
Observacio Total dos Servicas ;
GRS svono|
155  0.00 IRRF 0.0 rs 0.0/ TnSs| 0.0 Imp.Retido[nic ¥ || 5.0] 2750.60]|
COFINS| 0.0 csLL 0.0/ Outras 0.0

Totzl da Nota 15201200 5

Apods a correcao, € preciso visualizar a nota novamente, através do icone emitir notas fiscais

marcadas E

7.TOMADORES

O intuito desse menu ¢é de facilitar o preenchimento da nota,otimizando o tempo,pois
se o tomador estiver cadastrado. Serao listados todos os tomadores cadastrados por essa
empresa, sendo possivel, incluir, alterar, e excluir tomadores.

7.1 Lista de Tomadores

Serao listados todos os tomadores cadastrados pela empresa, sendo possivel, incluir,
alterar, e excluir tomadores.

Terca-feira, 29 de Maio de 2012, Usuario: 16287

Tomadores Padrdo
E 4 4 » k| = = 9 o E‘Retnrnar -
i xS —

D 03.647_867/0007-17 GENESIS AGRO COMERCIO E REPRES. LTDR

[] 01.237_235/0002-71 NSP RDMINISTRADORA E CORRETORE DE SECURO
[[] 22233333333 teste
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7.2 Cadastrar Tomador

Através dessa tela é possivel cadastrar um novo tomador, mediante a passagem de
informagdes obrigatérias. Para incluir basta clicar no icone incluir

Incluir Tomador
«Cnnfirmar RCancelar *

CCM Tomador
CNP1/CPF Rg [ Inscricio Estadual

Nome

CEP

Endereco

Bairro/
Cidade Estado|

Endereco de cobranca

Email

CCM Tomador: Inscricdo Municipal do Tomador;

CNPJ/CPF: CNPJ ou CPF do tomador;

RG/ Inscrigao Estadual: RG ou Inscrigao Estadual do tomador;
Nome: Nome do tomador;

CEP: CEP do tomador;

Enderec¢o: Endereco do tomador;

Bairro: Bairro do tomador;

Cidade: Cidade do tomador;

Estado: Estado do tomador;

Endereco de Cobrang¢a: Enderec¢o para a cobranca do tomador;

Email: Email do tomador;

Confirmar: Confirmar o cadastro do tomador;

Cancelar: Cancela o cadastro;

8. ITENS

Assim como no cadastro de tomadores, o intuito desse menu é de facilitar o
preenchimento da nota,otimizando o tempo,pois se o item estiver cadastrado o sistema ja
busca automaticamente a informacgao sendo necessario somente informar o numero do item

na emissao da nota.
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8.1 Lista de Itens

Serao listados todos os itens cadastrados por essa empresa, sendo possivel, incluir, alterar,

e excluir a qualquer momento.

Terca-feira, 29 de Maio de 2012, Usudrio: 16287 [ENS|

Itens Padrdo

E |« - o | e = (O ) EE Retornar |~
e ——————

M |céaigo [Descriclio | Vir Unitirio]

1 Funilaria 1.000,00

I:‘ 2 Manutengio 500, &5

8.2 Cadastrar Itens

Através dessa tela é possivel cadastrar um novo codigo, referente a um novo item de
servico, com o objetivo de facilitar o preenchimento da nota.Pois uma vez cadastrado o item
com o valor,0 sistema ja carrega automatico a informagao,bastando apenas informar o

cédigo cadastrado.

;Cnnﬁrmar Rf.ancelar -

C{'}dig:}E | Unidade Valor|
Descricdo|
IRRF PIS | CSLL | INSS COFINS

Nota O imposto desse produto serd calculado com base nas aliguotas infarmadas.
(] Para que ndo seja calculado impostos para esse produto, informar o valor zero nos campos das aliquotas
LI

As aliquotas que ndo forem informadas, o imposto serd calculado apartir do valor padrdo, informado na secdo personalizar.

Cédigo: Informar um cddigo para o produto;
Descrigao: Descrigao do item;

Unidade: Unidade do item;

Valor: Valor do item;

IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte;

PIS: Programa de Integragao Social.

CSLL: Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido.
INSS: Imposto de Contribuigéo a Previdéncia Social.

COFINS: Contribuigao para o Financiamento da Seguridade Social

Confirmar: Confirmar o cadastro do tomador

Cancelar: Cancela o cadastro
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9. GUIAS DE ISS

A funcdo dessa tela é gerenciar as guias de ISS, visualizando todas as

competéncias, gerar guias e reemitir guias do ISS.

E‘ Retornar |~

Competéncias em aberto Notas da competéncia
14 A - |
I:I_
4.00 teste
[] 5 100.13 teste

Pagina: 1/1 Total Linhaa: 2
Boletos abertos para reimpressio

L e L
-I
05/2012 200,00 &,a0 z
05/2012 a,00 a,00
0542012 1.000,00 40,00

HHE R

0472012 0,00 0,00

. Gerar Boleto para notas fiscais marcadas: Através desse icone é gerada a guia do
ISS para recolhimento

Competéncia em aberto: Selecionando uma competéncia, todas as notas fiscais daquela
competéncia sdo exibidas na lista “Notas da competéncia” (ao lado). E necessario seleciona-
las e depois clicar em gerar guia.

Gerar Guia: Marcando as notas desejadas e clicando em gerar guias, é gerada uma guia de
ISS para aquela competéncia;

Reemitir guias: Para reemitir uma guia, basta clicar em reemitir a guia desejada. A guia fica

disponivel para reemissao até que haja o pagamento.

10. RPS

A funcao dessa tela é gerenciar a emissao do RPS (Recibo Provisério de Servigo) da
empresa através dessa tela € possivel emitir ou cancelar RPS. O RPS foi criado para ser
utilizado somente em uma eventualidade de o prestador ndo conseguir emitir a nota pelo
sistema, onde ha um prazo determinado pela prefeitura para conversdo do RPS em Nota

Fiscal Eletronica.
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Recibo Provisdrio de Servico (RPS

E‘ Retornar |
—

O Recibo Provisdrio de Servigos - RPS nao possui valor fiscal e a sua utilizagdo deve occorrer em situagdes emergenciais, por esse motivo
limitamos a quantidade de RPS emitidos de cada vez.

Proximo RPS (niimero inicial para impress3o) 1. Quantidade de recibos 1+ 5

Cancelados L

4 4 » bl {3  préximo RPS/1 | X

Nro. RPS| Dt Cancelamento

HAD 00 s O LR

Imprimir RPS: Selecione a quantidade desejava de recibo e clique no botdo imprimir RPS

i

Cancelar RPS: Clicando no botdo cancelar RPS, o préximo RPS é cancelado;
Lista de RPS cancelados: Lista informativa de todos os RPS cancelados e suas

respectivas datas;

'
—'l A quantidade de RPS liberada para impressao é determinada pelo municipio.

11. MENSAGENS

E um meio de comunicagdo entre a empresa prestadora e o municipio, sem que haja
a necessidade de comparecimento a prefeitura Através da tela demonstrada abaixo é

possivel visualizar todas as mensagens ja enviadas e recebidas pelo contribuinte.

Correio Lista

pata  [owe  |mssmto |
I:I- sunto
g [] t@ 28/08/2012  Suporte
Enviadas
Lixeira

lifoor pagina Pagina: 1/1 Total Linhas: 1
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Pastas:

Entrada: Todas as mensagens novas chegam nessa pasta; Enviadas:
Todas as mensagens enviadas s&o exibidas nessa pasta; Lixeira:

Todas as mensagens excluidas sao enviadas para essa pasta;

Status da Mensagem: Com um clique do mouse sobre a imagem, o status da mensagem é
alterado de “Lido” para “Nao Lido” (vice-versa).

Visualizar: Exibi todo o conteudo da mensagem;

Apagar: A mensagem é enviada para a pasta lixeira, se a mensagem ja estiver na pasta
lixeira, a mensagem sera excluida do sistema;

Responder: Exibe a mensagem para que seja respondida;

Retornar: Retorna para a pagina anterior

E Mover para: Move a mensagem para a pasta desejada;

—

& Responder: Exibe a mensagem para que seja respondida;

= Mensagem Lida e Respondida;
£ Mensagem Lida;

11.1 Envio de Mensagem

Através dessa tela é possivel abrir um canal de comunicagao entre prefeitura e o
contribuinte a fim de melhorar o trabalho das partes envolvidas.

2 2 R |
52 Enviar E‘ Retornar [+

De Dpto

Usudrio 188767
Para Dpto

Usudrio|Suporte

Assunto|F.e:

teste

Mensagem

Para Dpto: Departamento que vai receber a mensagem enviada;
Usuario: Usuario que vai receber a mensagem enviada;
Assunto: Assunto da mensagem;

Mensagem: Texto da mensagem;
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Enviar: Envia a mensagem para o destino escolhido;

Retornar: Retorna sem enviar mensagem alguma;

12. MODELOS DE DOCUMENTOS

Exemplos de documentos emitidos pelo sistema

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS
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12.1 Nota Fiscal

Empresa
Teste

V[ Momero RPS:
b
i,

Nimerp Noda Flscal:

12345813

Teste

Data Emissao:
14/0672010

RUA SANTOS DUMONT, 176 - CENTRO
RIBEIRAD PRETO - 5P - CEP: 14050-060
CHPJCPF: 000000000000
Telkefone: (016) 2111-53893
Inscrigdo Estadual 123
Analise & desenvolvimento de sislemas

A b,

Emall: comerciali@smarapd.com.br
Inscrigdo Municipal: 1133043

Chave: N

ZKFN-ZOCK |

%

A,

4 PREFEITURA MUMNICIPAL DESEMVOLVIMENTO - Nota Flscal Elefrdnica e Prestagio de Servigds - NFE
ETEE0-52E - AVENIDA LIEERDIADE, 250 - CENTRIE - FRANEE DA ROCHA - 8
J
. Fatura Mo Valor RS encimenio Prestagdo do Sendgo “I
[ Nota Fiscal 12345813 1.200.00 & vista 511 - PRESTAGAO DE SERVIGO NO |
[ Dados do Tomador de Servigo |
EMPRESA EXEMPLD TOMADORA
RUA AVENIDA RODOVIA, 345 - JARDIM ESTADO
ARLLIA - 5P - CEP: DE385-D00
CHPJCPF: 47.858.766/0001-75 Inscrigdo Estadual: Inserigho Municipal:
E-mall: daniel.orghig.com.br
End.
Valor por gal ¥ T 1
extense HUM MIL E DUZENTOS REAIS J
4

[.k IMPORTANCIA DESTA NOTA FISCAL-FATURA DE PRESTACAD DE SERVICC CORRESPONDE ADS SERVICOS PRESTADCS CONFORME

DISCRIMINACAD ABAIXD

A

12 m3

Qtd Un Discriminagic dos Servigos

Valor

100, oD

"DOCUMENTO EMITIDD POR ME OU EPP OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL" & "NAC GERA DIREITO A CREDITO FISCAL DE 1P

Valor Total|

L. -
("Observagio: ATl Total dos Servigos 1.200,00 )
Tolal de Deducles 0,00
| i 155 SEM RETENGAG | 2,00% | 2400
| Tofal da Nota || RETEMGOES " Toetal Liguide |
L 1.2|.-.||]'.':||:|JI\SEP 0,008/ i b z,g_qqr'.u: H 24,00 e u“|n&$ uﬂdl\ 1.0 BD,DDJ
R o e e e e
Data Emissdo RECEBI DA EMPRESA Empresa Teste
14062010 0S5 SERVICOS CONTANTES DESTA NOTA FISCAL ELETRONICA
Nimern da NF
12345819 Local f Data
Chave
N ZEFN-ZOCK Assinatura
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12.2 RPS - Recibo Provisorio de Servigco

g | Momero RPS: | Nomero Nota Fiscal: | Data Emissan: Chave: 7
\ 13 r,
' "
Empresa Sy barlieers
RUA SANTOS DUMONT, 176 - CENTRO
RIBEIRAQ PRETO - 5P - CEP: 14050-060
' este CHPJICPF: 00.000.000/000-
Telefone: (016) 2111-9353 Emall: comerciali@smarapd. com.br
Inscrigdo Estadual 123 Inscriglo Municipal: 1133043
Allvidade:
A4, A
4 PREFEITURA MUNICIPAL DESENVOLVIMENTO - Reclbo Prowistrio de Servigo (RPS) Nno. 13 N
(OTEEG-50S - AVEMIDA, LIBERDIADE, 250 - CENTRO - FRANGO DA ROCHA - 89 )
Dados do Tomador de Servigo
Homa:
Enderego:
Cldade:
CMPUCPF: Inscricio Estadual: Inserigdo Municipal:
E-mall:
End. p cobranga:
4
L -
(Dbservagio: Tl Total dos Servigos N
Total de Deducdes
\, AN % | A
Tofal da Nots RETEMGOES Total Liguide
=3 IRFF PiE |-.-:p= NE CaLL [
. .
IR P - o corece g ooy sgrs s st gae, o, soteh A e e O G LS 5 BN G e o, G ey
-
Data Emissio RECEBI DA EMPRESA Empresa Teste
05 SERVICOS CONTANTES DESTA NOTA FISCAL ELETRONICA
Local f Data
Aszsinatura
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13. SUPORTE AO CONTRIBUINTE

As duvidas quanto a emissdo de nota fiscal, poderdo ser solucionadas
preferencialmente por e-mail, por mensagens enviadas direto pelo sistema, no qual
permite estabelecer uma comunicagéao direta entre o contribuinte com a prefeitura, sem
a necessidade de comparecimento a prefeitura ou no telefone (27) 3361-8200.
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