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Visao geral

Esse projeto visa o beneficio das administra¢oes tributarias padronizando e melhorando a qualidade das
informacoes, racionalizando os custos e gerando maior eficacia, bem como o aumento da competitividade
das empresas brasileiras pela racionalizacdo das obrigacdes acessorias. Que deverd ser adotado

ressivamente pelos municipios.

1 - Apresentacao
Este manual tem como objetivo apresentar os procedimentos de utilizacdo do portal de Nota Fiscal de
Servicos Eletronica (NFS-e), implementado pela Secretaria de Finangas deste Municipio.

Assim quanto ao cumprimento do disposto do inciso XXII do art. 37 da Constituicdo Federal, incluido
pela Emenda Constitucional n°42, de 19 de dezembro de 2003, segundo o qual as administracoes
tributarias da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Atividades essenciais ao funcionamento do Estado atuardo de forma integrada, inclusive com o
compartilhamento de cadastros e de informac0es fiscais, na forma da lei ou convénio.

Esse projeto visa o beneficio das administragoes tributarias padronizando e melhorando a qualidade das
informacgoes, racionalizando os custos e gerando maior eficdcia, bem como o aumento da competitividade
das empresas brasileiras pela racionalizacdo das obrigacOes acessorias.

Que devera ser adotado progressivamente pelos municipios.

Com a implantacdo desde documento eletronico NFS-e, tem-se o intuito de melhorias e beneficios para:

I. Sociedade

e A preservacdo do meio ambiente com a diminui¢do do uso do papel;

e Oferecer oportunidades de negdcios e empregos na prestacdo de servigos vinculados a
Nota Fiscal Eletr6nica;

e Consulta em tempo real da regularidade de documentos fiscais; o Incentivo ao comércio
eletronico;

II. Empresa
e Simplificacdo de obrigacGes acessorias, como a dispensa de AIDF - Autorizacdao de
Impressao de Documentos Fiscais e da DMS — Declaracdo Mensal de Servigos Prestados.

e Reducdo dos custos de desenvolvimento, treinamento e manutencdo de sistemas.



3

e Reducdo dos custos de aquisicdo, impressdo, guarda envio de documentos fiscais;

e Possibilidade de aumento da competitividade das empresas brasileiras pela racionalizacao
das obrigacoes acessorias (reducdo do “Custo - Brasil”) e estimulo aos negdcios
eletronicos.

e Incentivo ao e-business

III. Administracao Tributdaria

e Eliminacgdo das fraudes relacionadas a autorizagdo e emissao de documentos fiscais;

e Aprimoramento do controle fiscal e maior rapidez e eficiéncia na obtencdo dos registros
de operacdes de prestacdo de servicos;

e Aderéncia ao Sistema Publico de Escrituragdo Digital — SPED;

e Possibilidade de se otimizar a atuacdao das administragOes tributarias municipais através
da adocdo de solucdo tecnoldgica que propiciem o aperfeicoamento dos procedimentos
fiscais;

e Melhoria da qualidade das informacgdes obtidas, com a consequente diminuicdo dos
custos e possibilidade de intercambio entre os fiscos



2 - Visao Geral Sobre o Sistema

Com uma interface grafica amigavel e dindmica, o sistema disponibiliza em um tnico ambiente todas as
informagdes necessérias, atendendo o modelo conceitual da ABRASF (Associacdo Brasileira de
Secretaria e Finangas). Transmitindo total credibilidade e confianga nos processos relacionados a Nota

Fiscal de Servicos Eletronica (NFS-e)

Lal U L2785,

O sistema possui sua plataforma WEB, podendo ser visualizados melhor através dos browsers
homologados com o portal: INTERNET EXPLORER 10, FIREFOX 18 e CHROME 28 ou versoes

superiores com o bloqueio POP-UP desativado.

A Prefeitura se orgulha em manter este programa afinado com as melhores préticas e com a mais recente
plataforma tecnoldgica existente no mercado.



3 - Nota Fiscal de Servicos Eletronica (NFS-e), o
que €?

A Nota Fiscal de Servicos Eletronica - (NFS-e) é o documento fiscal de existéncia exclusivamente digital,
gerado e armazenado eletronicamente para documentar os fatos geradores sujeitos a tributacdo do ISSQN
- Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza.

A Nota Fiscal de Servicos Eletronica - (NFS-e), substituird a emissdo manual de Nota Fiscal, podendo ser
consultada, impressa e reimpressa a qualquer momento, quando necessario, sem a necessidade de
armazenamento em ambiente fisico pelos prestadores ou tomadores de servicos. A responsabilidade pela
guarda das informacoes é exclusivamente da Prefeitura.
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Figura 1 - Modelo NFS-e



4 - Recibo Provisorio de Servicos (RPS), o que é?

A NFS-e somente serd gerada com a utilizacdo dos servicos informatizados disponibilizados pela
secretaria.

Esse tipo de servico pressupde riscos inerentes a ininterrupta disponibilidade, fazendo com que, em
momentos esporadicos, por motivo de forca maior, fique indisponivel.

No intuito de prover uma solucdo de contingéncia para o contribuinte, foi criado o Recibo Provisério de
Servicos (RPS).

Que é um documento de posse e responsabilidade do contribuinte, que devera ser gerado manualmente ou
por alguma aplicagdo local, possuindo uma numeracao sequencial crescente e devendo ser convertido em
NFS-e no prazo estabelecido conforme legislagdo municipal.

O RPS devera ser emitido na data de prestacdao do servico. Este documento podera atender, também,
aqueles contribuintes que, porventura, nao disponham de infra-estrutura de conectividade com a secretaria
em tempo integral, podendo gerar os documentos e envia-los, em lote, para processamento e geracao das
respectivas NFS-e.

Para que o RPS possa fazer parte de um lote a ser enviado para geracdao de NFS-e correspondentes, é
necessario que o contribuinte possua algum tipo de aplicacdo instalada em seus computadores,
desenvolvida pelo préprio contribuinte, seguindo as especificagoes disponibilizadas nas legislacoes
vigentes e Portal da secretaria.
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Endereco: x000000000 00000 , n* o, Complemento xoooo, Bairmo oo,
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5 - DAS - Documento de Arrecadacao do Simples
Nacional

A Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006, instituiu o Regime Especial Unificado de
Arrecadacdo de Tributos e Contribuicdes devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte -
Simples Nacional.

Com o objetivo de dar tratamento diferenciado a ser dispensado as micro e pequenas empresas, no ambito
dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

O Simples Nacional substituiu o Simples Federal, que era pago por intermédio do DARF Simples. E
proibida a recepcao de DARF Simples com “Periodo de Apuragdo” superior a 30.06.2007.

O pagamento do Simples Nacional é feito por meio do DAS - Documento de Arrecadacdo do Simples
Nacional.

O valor devido relativo ao Simples Nacional é calculado em sistema informatizado disponivel para o
contribuinte na pagina do Simples Nacional, na Internet (www.receita.fazenda.gov.br). O contribuinte
deve, obrigatoriamente, utilizar esse sistema para realizar o calculo do valor devido e a impressdao do
documento de arrecadacgao.



6 - Simbologia e Icones

Para melhor entender a funcionalidade dos botbes encontrados no menu operacional das telas, é
apresentado abaixo uma tabela com todos os botdes com suas funcionalidades e o atalho.

&
? E Habilitar formulério ou grade para edigao

‘ c ’ Atualizar o formulario ou grade
O, Ajuda
=

Sair / Fechar

Incluir novo registro no formulario ou grade

Excluir registro

Gravar / Salvar alteragbes

Cancelar alteragdo

I EI:
B = | B[+ |[=




7 - Entendendo a grade

Os Grids sdo encontrados em formuldrios que necessitam de cruzamento de informacOes, tanto no
momento do cadastro como nas consultas, sio também conhecidos como formulérios filhos e, agem como
uma espécie de associagdo criando agrupamentos de informagoes. Existem dois tipos de grid: Editdvel e o

Nao Editavel.

I. Editavel

A grade editavel possui os botdes para realizar operagcdes na propria grade. Nesta grade, é
possivel realizar as operagoes de incluir um novo registro, alterar um registro, excluir ou
atualizar este registro. Ao passar o mouse em cima do icone de cada botdo é mostrada a
funcionalidade do botdo.

Lista 116

Atividade ISSQN

Figura 4 - Grade - Editavel

II. Nao Editavel

No Grade ndo editavel para realizar operagdes basta um duplo clique na area branca, caso
ela esteja vazia para que uma nova tela seja acessada. Caso haja algum dado basta um
duplo clique na informacdo para acessar uma nova tela, sendo possivel acrescentar e/ou
alterar novos dados.

Codigo CNAE Descricao do CNAE
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8 - Portal de Notas Fiscais, o que é?

E um canal de servicos online, disponibilizado pela Secretaria de Financas do Municipio.

Tem como objetivo a divulgacdo de informacdes sobre a Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFS-e),
coordenada pelo ENCAT, tendo como finalidade a alteracdo da sistemética atual de emissdo de Notas
Fiscais em papel pela emissdo online da NFS-e com validade juridica para todos os fins.

Algumas funcionalidades existentes no portal:

I. Acesso
Acesso ao sistema NFS-e
Acesso ao sistema DES-IF
Acesso ao sistema SISBAN

II. Consulta

Consulta NFS-e

Consulta RPS

Consulta Credenciamento
Consulta Prestador Habilitado
Consulta Placar

III. Credenciamento
e Credenciamento NFS-e
e (Credenciamento Webservice
e Credenciamento DES-IF
e Credenciamento SISBAN

e Denuncia

V. Legislacao

o Decretos e leis

VI. Ajuda

Manuais
FAQ
Envie sua duvida
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9 - Credenciamento, o que é?

O credenciamento é um processo formal, através do qual o contribuinte interessado voluntariamente ou
sob obrigatoriedade solicita a autorizagdo ao 6rgao competente para emissdo de Nota Fiscal de Servigos
Eletronica (NFS-e).

A etapa do Credenciamento do Prestador de Servico é necessaria para que haja o preenchimento e

validacdo das informacgdes do responsavel pela empresa e desta forma para que seja gerada senha de
acesso ao sistema.

A solicitacdo do credenciamento devera ser solicitado e emitido online, por meio da internet (Rede
Mundial de Computadores), no site (sitio) https://nfse.municipio.sigaestado.gov.br mediante o
preenchimento dos dados solicitados conforme imagem a seguir.

01 Acesso ¥ 02 Consulta~ 03 Credenciamento > 04 Dendncia~ 05 Legislacdo ¥ 06 Ajuda ~

B 03.01 Credenciamento NFS-e

2% 03.02 Credenciamento Webservice

B 03.03 Credenciamento DESIF

I 03.04 Credenciamento SISBAN

Observacao: De acordo ao tipo de cadastro/credenciamento o sistema ira validar diversos conjuntos de

regras, tornando obrigatério o preenchimento de algumas informagoes cadastrais, conforme descrito nos
manuais de credenciamento por tipo de contribuinte.

Salientamos que no préprio portal da NFS-e, possui um area de destaque especial, que podera ser
visualizado os manuais "passo-a-passo" por tipo de cadastro:

e Manual de Credenciamento > Cadastrar Pessoa Juridica do Municipio;

e Manual de Credenciamento > Cadastrar Pessoa Juridica de outro Municipio;
e Manual de Credenciamento > Cadastrar ISS Auténomo;

a Mannnl da Cradancinmanta > Cadactrar Aviilen

- ilvidiiudl ut ultutiuiaiinciitv 7 wdudaoudrl £avuaiou,

Entre os tipos de cadastramento/credenciamento, é importantissimo fornecer um e-mail vélido de
preferéncia seu melhor email, pois este serd utilizado pelo sistema para envios de mensagens
parametrizados.

10 - Acessando o Sistema

h
]
N
)
5
)
)
]

Dariita A aracen o tndac ac 13AdaAdac Aa Qicta ~ T Acvrnda Aa ~tnc A Q 3 T latrAnicn
LECIIIILE U dLESSU d tuUdS dd> TUltIVHdIIUdUES UU OISLELILd THIEZIdUU UL INULdS ridStdls> Ut OCivIiQUS Licuoulitd
(NFS-e), agrupando os itens por categoria.

Depois de ter realizados os procedimentos correspondentes ao credenciamento, e ter recebido o e-mail de

aprovacdao do credenciamento enviado pelo setor tributdrio da prefeitura, podemos assim iniciar o
primeiro acesso ao sistema.
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L _________________________________|
De posse do referido e-mail, que descreve o detalhamento da senha, login e identificacdo do
Prestador/Tomador de servicos credenciado, clicamos no menu principal Acesso ao Sistema, em
seguida clique no submenu Acesso, automaticamente o sistema exibird o formulédrio de autenticacdo,

conforme imagem a seguir, que devera ser preenchido com as informagdes recebida no email, dando um
destaque ao Tipo de Contribuinte / Credenciamento.

NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA

Identificagao do Contribuinte

© Inscricdo Municipal CNPJ CPF

Tipo de Contribuinte Inscrigdo Municipal do Contribuinte

Pessoa Juridica do Municipio

«

CPF do Usuario Senha
dadan T eeeeedd |

Esqueceu Usuério/Senha?

N&o sou um robd Pt
reCAPTCHA

Privacidade - Termos

Atualizar reCAPTCHA

) Acessar/Logar no Sistema

Lembrete/Dica (Acessando o Sistema): Ao realizar o acesso pela primeira vez, por medida de
seguranca se faz necessdrio a substituicdo da senha gerada e encaminhada eletronicamente
via e-mail, conforme imagem a seguir.

Alteragdo de Senha:

Senha atual

Nova senha Confirmar nova senha

Trocar senha



11 - Acessando o Sistema(Tela Principal)

13

Ap6s a autenticacdo do usudrio conforme procedimentos anteriores, o sistema exibird a tela de acesso

principal do prestador de servicos, tendo em destaque seu Menu posicionado a esquerda com diversas

funcionalidades conforme ao tipo de contribuinte/credenciamento, imagens e passo a passo a seguir.

Identificagdo do Contribuinte

Médulo: Contribuinte Juridico do Municipio | Céd:

v 01 Inicio

01.01 Informativo Fiscal

01.02 Calendario Fiscal do ISSQN

>

>

02 Configuragdo do Contribuinte

03 Nota Fiscal Eletrénica

04 Consulta

05 Movimentagdo Servigos Prestados
06 Movimentagdo Servigos Tomados

07 Ajuda

Documento CNPJ/CPF Usuario Logado

PREFEITURA MODELO

Céd.Usuério: | Céd.Contrib:

Bem vindo contribuinte Juridico

Prezado contribuinte Juridico, seja bem-vindo ao Portal de Emissdo de Nota Fiscais de Servigos Eletrénica
(NFS-¢) - AMBIENTE DE PRODUGAO da Prefeitura Municipal de Belford Roxo-RJ. Para melhor utilizago,
sugerimos que desative o bloqueador de "pop-ups” em seu navegador.

O que é a NFS-e?

A Nota Fiscal de Servigos Eletrénica (NFS-e) é o documento fiscal de existéncia apenas digital que
substituira as tradicionais notas fiscais de servigos impressas. A NFS-e, implantada pelo Departamento
de Tributos, serd emitida e armazenada eletronicamente em sistema préprio da entidade, com o objetivo
de materializar os fatos geradores do ISSQN - Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza, por meio
de registro eletrénico das prestagdes de servigos sujeitas a tributagdo do ISSQN.
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12 - Acessando o0 Menu - 01 - Inicio

Esse menu exibe os informativos gerais enviados pela prefeitura conforme os submenus mostrados
abaixo.

[. Menu-01.01: Informativo Fiscal

Ao clicar no submenu 01.01 Informativo Fiscal item do menu 01 Inicio posicionado a
esquerda do formulario principal do sistema, conforme verificamos na imagem anterior.

O sistema exibird ao lado direito (conforme imagem a seguir), o formulario grande
contendo todos os avisos enviados pelo setor tributério para todos os usuérios do sistema.

Identificagdo do Contribuinte Documento CNPJ/CPF Usudrio Logado

PREFEITURA MODELO
Médulo: Contribuinte Juridico do Municipio | Céd: Céd.Usudrio: | Céd.Contrib:

Vv 01 Inicio

01.01 Informativo Fiscal

01.02 Calendario Fiscal do ISSQN Cadastro Localizar
> 02 Configuragio do Contribuinte Ano Més Informativo Fiscal
> 03 Nota Fiscal Eletrénica 2018 = AGOSTO s

> 04 Consulta Registro(s) Pendente(s):

> 05 Movimentagdo Servigos Prestados
Leia/Atalho | Titulo Data do Inforn| Data da Visu

> 06 Movimentagdo Servigos Tomados AVISO 02/08/2018 03/08/2018
> 07 Ajuda

II. Menu-01.02: Calendario Fiscal

No submenu 01.02: Calendario Fiscal, exibe o calendario do ISS e contém os
vencimentos das competéncias.
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Identificagdo do Contribuinte Documento CNPJ/CPF

Médulo: Contribuinte Juridico do Municipio | Céd: Céd.Usuério:

v 01 Inicio

01.01 Informativo Fiscal
Parcela

> 02 Configuragdo do Contribuinte Janeiro
Fevereiro

> 03 Nota Fiscal Eletrénica
Marco

> 04 Consulta q
Abril

> 05 Movimentagdo Servigos Prestados Maio

> 06 Movimentagdo Servigos Tomados Junho

> 07 Ajuda Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro
Dezembro

Usudrio Logado

| Céd.Contrib:

Calendario Fiscal - ISS

Vencimento .
-

05/02/2020
05/03/2020
05/06/2020
05/07/2020
05/06/2020
06/07/2020
05/08/2020
08/09/2020
05/10/2020
05/11/2020
07/12/2020
05/01/2021

PREFEITURA MODELO

13 - Acessando o Menu - 02 - Configuracao do

Contribuinte

Esse menu permite personalizagdo da empresa e controle de usudrios, conforme mostrado nos submenus

abaixo.

[. Menu-02.01: Informativo Mensal

No submenu seguinte 02.01: Informativo Mensal exibir
todos os avisos enviados pelo setor tributario diretament

que esta logada no sistema.

o

formulério grade contendo

nicamente para a empresa
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Identificagdo do Contribuinte Documento CNPJ/CPF Usuario Logado

PREFEITURA MODELO
Médulo: Contribuinte Juridico do Municipio | Céd: Céd.Usudrio: | Céd.Contrib:
> 01 Inicio

. Informativo Mensal
Ano Més

Vv 02 Configuracdo do Contribuinte

02.02 Meus Dados (Logo/Marca)

02.03 Configurar Usuario

L

-
v

02.04 Alteracdo de Senha

> 03 Nota Fiscal Eletrénica

> 04 Consulta

> 05 Movimentagéo Servigos Prestados
> 06 Movimentagio Servicos Tomados

> 07 Ajuda

| S N N ' PR —— [F N A

II. Menu - 02.02: Meus dados LogoMarca

Ao clicar no submenu 02.02: Meus Dados/Logo/Marca item do menu 02 posicionado a
esquerda do formuldrio principal do sistema, conforme verificamos na imagem
anterior(Figura 10). O sistema exibird ao lado direito (conforme imagem a seguir), o
formuldrio que demonstra diversos dados correspondentes a empresa prestadora de
servico.

A necessidade do preenchimento do campo que corresponde a marca (logomarca/brasao)
da empresa, pois o mesmo serd impresso e visualizado em diversos relatérios
correspondente ao sistema NFS-e
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> 01 Inicio

S C @

v 02 Configuragdo do Contribuinte

02.01 Informativo Mensal Cadastro CNAE x ITEM 116
02.02 Meus Dados (Logo/Marca) Nome do Contribuinte Nome de Fantasia
02.03 Configurar Usuério Teste geral (ESEE
Tipo de Pessoa CPF/CNP} Insc.Municipal  Situagdo
02.04 Alteragdo de Senha . / - P <
Pessoa Juridica : Ativo $ (Imagem)
> 03 Nota Fiscal Eletronica
Tipo de ISSQN Data de Abertura E-mail de Contato da Empresa
2 04 Consulta Tributagdo Normal ~ # i@
> 05 Movimentag3o Servicos Prestados Tipo de Exigibilidade do ISS Enquadramento/Regime Especial de Tributagdo
1 - Exigivel s 8 - 206-2 Sociedade Empresaria Limitada ]

> 06 Movimentagdo Servigos Tomados

) Optante do Simples Atividade Principal CNAE
> 07 Ajuda

“»

: 6202300 Desenvolvimento e licenciamento de programas de computador ¢

Notificagdo Notas Fiscais de Servigos

Notificar por e-mail E-mail de Notificagdo Telefone
Ambos :

Website da Empresa

Resumo da(s) Atividade(s) da Empresa

III. Menu - 02.03: Configurar Usudrio

02.03: Configurar Usudrio: Formuldrio correspondente ao cadastro de usudrio, contador e
suas respectivas permissdes de acesso as funcionalidades do sistema vinculado ao
prestador.



> 01 Inicio
Vv 02 Configuragdo do Contribuinte
02.01 Informativo Mensal

02.02 Meus Dados (Logo/Marca)

02.04 Alteragdo de Senha

> 03 Nota Fiscal Eletrénica

> 04 Consulta

> 07 Ajuda

02.03 Configurar Usuario .

> 05 Movimentagdo Servigos Prestados

> 06 Movimentagdo Servigos Tomados

18

Cadastro de Usuério Cédigo 6838

B v Cadastro de CPF nao loaliz...

Situacao Login Tipo Contribuinte |Contador CPF |Login |E—mail

<
|
I N T [, ey o s ey

IV. Adicionar um novo usuario.

Acesse o menu 02.03 - Configurar Usuario, clique no em. para incluir um
novo usudrio e no campo CPF informe o CPF do novo usudrio e pressione enter
para  pesquisar, caso ndao tenha sido mostrado clique em

v |Cadastro de CPF nao loaliz... £
v Cadastro de CPF ndoloaliz para cadastrar um o novo usuério, preencha os dados e
ue em + Confirmar/Cadastrar PR para volt

iy
L 111 CiiL

=
a

anterior e clique novamente em .

No campo CPF localize o CPF do novo usudrio, informe Sim ou Ndo no campo

contador, preencha o email e clique em B
Ap6s isso é necessario dar as permissdes ao usudrio, mantenha o novo usuéario

selecionado na grade superior, clique no em . na grade inferior e marque

Sim nos campos onde o usuério podera ter acesso e apés isso clique em B
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4. Apos dar as devidas permissoes, na grade superior arraste a barra de rolagem até

: . v : .
o final e clique em para disparar a senha de acesso para o email do novo
usudrio.

BEdsc

Emite NFS Cancela NF Substitui NF| Emite Gu Cancela Gi| Configura Pre:

V. Menu - 02.04: Alteracao de Senha

02.04: Alteracdao de Senha: Formulério correspondente a alteracdo de senha do usuério
logado

Alteracdo de Senha

Céd Usuario Senha atual

6743

Login Nova senha Confirmar nova senha
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14 - Acessando o Menu - 03 - Nota Fiscal
Eletronica

Esse é um dos principais menu do sistema, é por ele que podemos emitir NFS-e, substituir, importar xml,
solicitar AIDF-e, impressdo do livro fiscal e cadastrar obras, conforme detalhes dos submenus abaixo.

[. Menu-03.01: NFs-e

Ao clicar em 03.01: NFS-e item do menu 03.Nota Fiscal posicionada a esquerda da tela principal
do sistema, conforme verificamos nas imagens anteriores. O sistema exibira ao lado direito
(conforme imagem a seguir), o formulario responséavel pelas emissoes de NFS-e

‘_E] Q‘) == Inclusdo hd5minutos X -

> 02 Configuragdo do Contribuinte

v 03 Nota Fiscal Eletrénica Identificagdo do Prestador de Servigos

TESTE GERAL (INSC.MUNICIPAL: 21084) s

. Carregar os dados de uma Nota
|| 03.02 Substituir NFS-e

Ano s Ndmero Q Carregar Dados

Identificagdo do Tomador de Servigos

03.03 Carta de Corregao

03.04 Solicitar AIDFe
Tipo de Tomador CcPE
03.05 Emitir Livro Fiscal

03.06 Importagdo de Arquivos XMLs o Pessoa Fisica Estrangeiro
Pessoa Juridica Insc.Municipal

03.08 Cadastro de Obras

03.09 Escriturar Notas Tradicionais (AIDF)

03.10 Declaragdo Sem Movimento Néo informar dados do ton

> 04 Consulta

> 05 Movimentagdo Servigos Prestados o Bem Vlndo

Portal Online de Emissdo de Nota Fiscal de Servigos Eletrénica (NFS-e).
> 06 Movimentagao Servicos Tomados

> 07 Ajuda

Substituicdo de Recibo Provisério de Servigos (RPS)
Namero do RPS Série do RPS Data do RPS

Opcao Carregar Dados, funcdo que otimiza tempo na operacionalidade de uma emissdo de nota,
permitindo assim carregar todos os dados de uma nota ja emitida, no ato da geragao de uma nova NFS-e.

Carregar os dados de uma Nota

Ano 2 Ndmero Q Carregar Dados
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Clique em Pesquisar, para carregar o formulario com os dados referente ao CPF ou CNPJ informado.
Caso Tomador ndo tenha cadastro no Sistema o formulério carregara vazio e terd que ser preenchido, com

os dados do requerido Tomador de Servico.

Identificagdo do Tomador de Servicos

Tipo de Tomador
© Pessoa Fisica Estrangeiro
Pessoa Juridica Insc.Municipal

Cédigo Tomador Nome do Tomador de Servico

CEP Tomador Email Logradouro

N° Complemento Bairro

CPF 318.213.854-54

N&o informar dados do ton

Municipio

L L3

Apbs o preenchimento dos dados clique em

para carregar a proxima tela.

Ao clicarmos em Avancar como é mostrado na figura anterior, carrega o formulario para preenchimento

dos dados referente a NFS-e, mostrado na préxima figura
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B ®

Tipo de Exigibilidade do ISS * Data Emisséo

“»

Exigivel

Enquadramento/Regime de Tributagdo *

o

206-2 Sociedade Empresaria Limit:

N° Processo Administrativo

Classificacdo Nacional da Atividade Econémica - CNAE
3811400 - Coleta de residuos ndo-perigosos

Descricdo da Atividade do Servigo (Lei 116/2003)

Pais * Municipio da Prestacdo *
Brasil $ Belford Roxo - RJ
Céd daObra  Titulo da Obra

Discriminacdo dos Servicos Prestados (Limite de até 2000 caracter)

O

+ Inclusdo héapoucos segundos X

04/12/2020 16:16:31 Simples Nacional

Sim O Nao

Competéncia (Més e Ano)

DEZEMBRO / 2020

Municipio da Incidéncia
Belford Roxo - RJ
ART Contrato Adm

O

L3

L3

O

O

L L3

Selecione o Cédigo CNAE, selecione a Atividade do Servico, preencha a discriminacdo dos Servigos

1TSWGUUS,.

OBS: Alguns itens solicitam que seja informado o codigo de Obra, a obra deve ser

cadastrada, pode ser feita no menu 3.08 - Cadastro de Obra ou clicando no atalho B .

Ap6s preencher todos os campos clique em

para avancar para a proxima tela.

Clicando em Avancar apresentara a tela abaixo para lancamento de valor do servico, descontos, retencdes

federais (opcional) e mensagem complementar:
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@ ® + Inclusdo hé poucos segundos X

Declaragédo dos Valores

Total dos Servigos (R$) Valor Deducdo Desc. Incondicionado Base de Calculo
0,00 || 0 0,00 0,00
Aliquota ISS (%) Faturamento Acima do Limite ~ Valor ISS (R$) Valor ISS Retido  Desc.Condicionado

L L

500 &Y nao 0 0 0,00

ISS Retido  Resp. pela Reteng... CPF/CNPJ Intermedia... Nome/Razdo Social
© Pelo valor

Nio # $ ,
Pela aliquota

Retengdes Federais (Opcionais) Por:

(%) PIS (R$) PIS (%) COFINS (R$) COFINS (%) IR (R$) IR (%) INSS (R$) INSS
0 0,00 0 0,00 0 0,00 0 0,00
(%) CSLL (R$) CSLL (%) Outras Retengdes (R$) Outras Retengdes (R$) Total Liquido
0 0,00 0 0,00 0,00

Mensagem Complementar (a ser impressa na NFS-e)

o Pezado Contribuinte, é de responsabilidade do emissor conferir ou declarar os valores de
Retencdes Federais, de acordo com o enquadramento em legislacdo especifica.

Numero da Nota Codigo Verificacao Data Emissdo
0 04/12/2020 16:16:31 Email Automatico
Competéncia Nota DEZEMBRO # 2020 Aliq IBTP 13,45  VI. Aprox 0

Para Gravar/Salvar o reagistro, clique em Gravar na parte superior do formulario

Ap6s preencher os dados da nota basta clicar em B para gravar a nota e finalizar, o documento sera

gravado e gerado o cddigo de verificagdo, que é o identificador tinico do documento.

OBS: Ao gravar o sistema agenda o envio do link para abrir a nota em PDF e arquivo XML, o

email é enviado alguns minutos apos a emissdo.

A impressdo da nota é aberta automaticamente para impressdo.

II. Menu - 03.02: Substituir NFS-e

A substituicdo da NFS-e consiste no cancelamento da NFS-e que tenha sido emitida



24

incorretamente e na obrigatoriedade da emissdo de uma nova NFS-e para substitui-la. Para os
casos onde o ISS da NFS-e Substituida ja tenha sido recolhido seréa necessario a aprovagao do
fiscal para que a nota substituida seja de fato cancelada.

J& nos casos onde a NFS-e tenha sido emitida indevidamente e ndo seja necessaria a emissao de
uma nota substituta, entdo o procedimento devera ser o cancelamento que pode ser realizado no

39 nA.N1 M Tina NITQ A ommze o mad A
LIEHU U4.U 1 Lolisulld INFO-€ pul periouo.
O passo a passo sera mostrado mais na frente. Ao clicar em 03.02: Substituir NFS-e no item do

menu Emissdo posicionado a esquerda da tela principal do sistema.

O sistema exibira ao lado direito (conforme imagem a seguir), o formulério responsavel pela
substituicdao das NFS-e.

> 01 Inicio
@ ® + Inclusdo ha poucos segundos X
> 02 Configuragdo do Contribuinte
v 03 Nota Fiscal Eletréni o
ote Hises Fetronies o Substituicao de NFS-e:

03.01 Emitir NFS-e

A substituicdo de NFS-e consiste no cancelamento de uma NFS-e emitida incorretamente e

e na emissao de uma nova NFS-e para substitui-la.
03.02 Substituir NFS-e

03.03 Carta de Corregdo
03.04 Solicitar AIDFe

03.05 Emitir Livro Fiscal TESTE GERAL (INSC.MUNICIPAL: 21084)

Caso o ISS da NFS-e susbstituida ja tenha sido recolhido, sera necessaria a aprovagao do
fiscal para que a nota substituida seja de fato cancelada.

Identificagdo do Prestador de Servigos

“

Numero da NFS-e

03.06 Importagdo de Arquivos XMLs

03.08 Cadastro de Obras
03.09 Escriturar Notas Tradicionais (AIDF)

03.10 Declaragdo Sem Movimento

>

>

Par

0
Ao clicar em “Pesquisar”, carregue a NFS-

04 Consulta
05 Movimentagéo Servigos Prestados
06 Movimentagéo Servigos Tomados

07 Ajuda

substituir a NFS-e emitida, informe

Obs: Ndo é permitida a substituicdo da NFS-e que tenha sido gerado o DAM, para substitui-la,

compareca a Secretaria Municipal da Fazenda.

nimero da NFS-e que sera substituida e clique em pesquisar.
e

na grid.
O
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[
I I

@ @ + Inclusdo ha poucos segundos X

o Substituicao de NFS-e:

A substituicdo de NFS-e consiste no cancelamento de uma NFS-e emitida incorretamente e
na emissao de uma nova NFS-e para substitui-la.

Caso o ISS da NFS-e susbstituida ja tenha sido recolhido, sera necessaria a aprovagao do
fiscal para que a nota substituida seja de fato cancelada.

Identificagdo do Prestador de Servigos

Ndmero da NFS-e Codigo de Verificagdo

z i 3

-

B
0 Bemvir .

Portal Online de Emissdo de Substituigdo de Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFS-e).

{ 1Stlal pdid 4ut d 11ULd SUsLUWUIUg SEjd Ut 1dlL Lalitciaua.

Identificagdo do Prestador de Servigos

Nidmero da NFS-e Codigo de Verificagdo
:

PREFEITURA MUNICIPAL Modelo

I

- )
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA Setembro/2021
MAmTA FiAAAl ME ACmwsAAR m ETmALIAA  Aima Natz 2 Horz da £
MUITATIOLAL U JENVILUI CLO I NUNILA - INr o-e
11/09/2021 12:42:00|
Cédigo \ c3
CPF/CNPJ: Inscricio Municipal: D:
254189454
Telefone: Inscricdo Estadual
No 30 Social:
Pre#eltura Modelo & CL'S:RII\‘QUI
Nome de Fantasia: IMPRIMIR
Endereco:
E-taai
CPRFICNRY: RG:
Telefone: Inscrigdo Estadual
Nome/Raz3o Sociak v
teste t
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Ao clicar em avancar precisara confirmar a substituicao, apds ler com cuidado a caixa de mensagem que
aparecerd, pois essa operacao € irreversivel, a substituicao torna a NFS-e substituida Cancelada Apds
confirmar clicando em “OK?”, carregara uma tela com informagoes da NFS-e que sera substituida.

A NFS-e emitida podera ser substituida por outra NFS-e, para corrigi
erro de preenchimento, desde que:

| - seja mantido o mesmo tomador de servigo;

Il - a NFS-e substituta sera emitida dentro do mesmo més da NFS-e
substituida.

Il - seja mantido o mesmo valor da NFSe.

OBS: A NFS-e substituida sera considerada cancelada.

Este procedimento ¢ irreversivel, tem certeza que deseja continuar!

Cancelar

@ ® + Inclusdo hapo

Substituicdo de NFS-e

Motivo/Justificativa da Substituicdo

ucos segundos X

Data Emissdo N° Nota Cédigo Verificagdo ~ Valor da Nota
04/12/2020 16:47:00 122 38FDBBSAD 101
Data Substituicdo Login responsavel pela Substituigdo
04/12/2020 16:52:48 30.741.672/0001-19

Tipo/Motivo da Substituicdo

Descrigao/Justificativa da Substituicdo

°

+ Confirma o Cancto desta Nota

Terd que informar o motivo da substituicdo, escolher uma das opg¢oOes disponiveis e descrever a
justificativa da substituicdao. Para Confirmar a solicitacdo de substituicdo clique em “Confirmar o
Cancelamento desta NFS-e”, mas caso queira cancelar a substituicdo clique em “Cancelar Emissdao NFS-

2

e,

Obs.: Apos selecionar um Tipo/Motivo da Substitui¢do ¢ mostrada uma mensagem de alerta

de acordo o motivo selecionado.
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I
Atencao!

Inicialmente lembramos que na emissao da NFS-e,
ao se indicar um n°® de CNPJ referente a um
tomador de servigo com inscrigao ativa na base de
dados do Cadastro Municipal de Contribuintes, o
sistema nao permite alterar os dados na NFS-e.
Portanto nesta situagdo nao ha o que se falar em

Atengéo! cancelamento de NFS-e.

Ressalvado o disposto, o prestador de servigos
devera efetuar o cancelamento da NFS-e e emitir
outra em substituicao a NFS-e emitida
incorretamente. Observar que a data de emissao
devera observar a data da ocorréncia do fato
gerador.

Inicialmente lembramos que o fato gerador do ISS é
a prestagao do servigo.

Caso tenha sido emitida uma NFS-e para um
servico efetivamente prestado, o ISS sera devido e
nao sera possivel seu cancelamento simplesmente

pelo motivo do servico nao ter sido pago pelo
tomador.

Instruges para emitir uma NFS-e com data
retroativa:

Exemplo: Uma NFS-e foi emitida no dia 20/09. No
dia 04/10 constatou-se que a mesma foi emitida
incorretamente, neste caso, o contribuinte podera:

- emitir uma Carta de Corregao, caso seja erro na
discriminagao dos servigos;
- emitir uma nova NFS-e, com os ajustes
necessarios, em substituicdo a outra.
- cancelar a NFS-e, se for o caso.

Apos esses passos é aberta uma nova tela para emissao da nota substitutiva exatamente como a tela de
emissdo de notas inicial, porém alguns campos ndo podem ser alterados de acordo com a parametrizacao
da secretaria de fazenda.

Ap6s a emissdao campo observacdo da NFS-e substituta impressa, apresentard a informagdo que refere a
uma NFS-e em substituicdo a nota cancelada, conforme imagem abaixo:

VALOR TOTAL DA NOTA: RS 2.500,00

ICNAE -
item da Lista de Servicos -

VALOR SERVICOS: VALOR DESC. INCOND: BASE DE ALIQUOTA:  VALORISS VALOR ISS DESC. COND:
RS 2.500,00 DEDUGAO: RS 0,00 CALCULO: 5% RS 50,00 RETIDO RS 0,00

R$ 0,00 RS R$ 0,00
VALOR PIS: VALOR COFINS: VALOR IR: VALORINSS: VALORCSLL: OUTRAS RETENGOES VALOR LiQUIDO:
R$ 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 RS 2.500,00

DADOS COMPLEMENTARES
IDADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO: BANCO DO BRASIL AG.: 0001-X C/C: 9.999-0

OUTRAS INFORMAGOES / CRITICAS

EXIGIBILIDADE 1SS REGIME TRIBUTAGAO SIMPLES NACIONAL LOCAL. PRESTAGAO LOCAL INCIDENCIA ISS Retido
Exigivel Microempresario e Nao SERVICO Janeiro - Nao
Empresa de PequenoPorte Rio de Janeiro - RJ e ~
(ME EPP)
Observ

X.TESTE X ESTA NFS-E FOI EMITIDA EM AMBIENTE rOlgLOGAC‘O. SEM VALOR JURIDICO. X.TESTE XX.TESTE X NFS-E EMITIDA COM RESPALDO
- . QOO0 . X

ESTA NFS-E FOI EMITIDA EM SUBSTITUICAO A NFS-E: xxxxx EMITIDA EM: dd/mmlyyy CODIGO DE VERIFICACAO: XXXXXXXXX

III. Menu - 03.03: Carta de Correcao

Formulério responsavel pela emissdo da carta de correcao, a carta pode ser usada caso a descricdo
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da nota esteja incorreta ou faltando informacao, ela servird como um anexo a nota.

OBS: Alguns municipios ndo utilizam o médulo de carta de correcdo, por esse motivo, pode ser
que ndo esteja habilitado para seu municipio.

e Acesse o sistema e navegue até o menu 03.03 Carta de Correcao.

e (Clique em ™ para iniciar uma nova.

e Localize a nota pelo nimero ou cédigo de verificacdo e preencha os dados necessarios.

e Apos isso clique em @ , imprima a carta e envie para seu tomador.

> 01 Inicio 2

| O f’

> 02 Configuragdo do Contribuinte

' 03 Nota Fiscal Eletronica Cadastro Localizar

. Emissdo de Carta de Corre¢do
03.01 Emitir NFS-e
Identificagdo do Prestador de Servig...

03.02 Substituir NFS-e

03.03 Carta de Corregdo . CPF/CNPJ do Prestador Inscrigdo Municipal do Prestador

03.04 Solicitar AIDFe

o

03.05 Emitir Livro Fiscal Identificacdo da Nota / Dados do Tomad...

. ) Tipo Filtro Ndmero da NFS-e
03.06 Importagdo de Arquivos XMLs . Pesquisar
03.08 Cadastro de Obras o o ) .

Data Emiss3o da Nota ~ N° Nota Cédigo Verificagdo Valor da Nota

03.09 Escriturar Notas Tradicionais (AIDF) s s $
03.10 Declaragdo Sem Movimento Nome Tomador / Documento Visualizar esta NF...
> 04 Consulta ~ Carta de Corregio

: . " Descri¢do da Carta de Corregdo *
> 05 Movimentagdo Servigos Prestados ne reg

> 06 Movimentag3o Servigos Tomados

> 07 Ajuda

IV. Menu - 03.04 Solicitar AIDFe

Neste formuldrio é possivel solicitar a AIDFe, alguns municipios optam por utilizar AIDFe que
seria a nota de taldo.

e Para solicitar, clique no sinal 0 e localize a grafica por nome ou CNPJ.
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e Preencha o campo de observagao caso tenha alguma e clique em @ .

e Ap0s isso compareca ao setor de fiscalizacdo do municipio para verificar o andamento da

~
aprovacao.
> 01 Inicio
: o (+) cC @ &
> 02 Configuragdo do Contribuinte
V03 Nota Fiscal Eletronica Cadastro Localizar
Inscrigdo Empresa
03.01 Emitir NFS-e
03.02 Substituir NFS-e Nimero Exercicio Data da Solicitagéo Situagdo

03.03 Carta de Corregdo

CNPJ Gréfica Gréfica
03.04 Solicitar AIDFe

03.05 Emitir Livro Fiscal

Série Qtd Taldes Jogos Vias Nota Inicial Nota Final
03.06 Importagdo de Arquivos XMLs
03.08 Cadastro de Obras Tipo
03.09 Escriturar Notas Tradicionais (AIDF)
Observagdo
03.10 Declaragdo Sem Movimento
> 04 Consulta
> 05 Movimentagio Servicos Prestados Parecer do Setor
Data da Autorizagdo Situagdo Data de Validade Cancelado ~ Data Cancelamento
> 06 Movimentagao Servigos Tomados N N
> 07 Ajuda Parecer

8 Imprimir Modelo RPS 8 Imprimir AIDF

V. Menu - 03.05 Emitir Livro Fiscal

Neste formulério é possivel gerar alguns relatérios de notas emitidas, servicos tomados e
prestados.

Acesse o menu 3.05 - Emitir Livro Fiscal
No campo Tipo de listagem/relatério, selecione o relatério desejado.
e Informe os periodos e clique em imprimir, o relatorio sera gerado.
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Identificagdo do Prestador

30

Emissdo de Listagens e Relatérios

o

Tipo da Listagem/Relatério

Filtros de Pesquisa
Més Inicial

Novembro

Formato Impressao

¢ PDF ¢
Més Final Ano
¢ 3 Dezembro $ do 2020 -

I TR

Menu - 03.06 Cadastro de Obras

Alguns municipios solicitam que seja informado o c6digo da obra no momento da emissao da
nota, isso ocorre sempre que ¢ selecionado um item de servigco que seja de prestacao de servico de

construgao.

e Acesse o menu Cadastro de Obras e clique em 3 para incluir um novo.

e Informe os dados solicitados e clique em @ .

OBS: O codigo da obra sé fica disponivel no momento da emissdo da nota, caso a data

final informada seja maior ou igual a data da emissdo da nota.

9 d _adlasuo
Caso seja necessdrio a obra pode ser editada clicando em =
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) &

Cadastro Materiais Localizar

Identificagdo do Prestador de Servicos Editar Cadastro Modo (Inclusio)

Céd da Obra Data de Cadastro Data Prevista Inicial ~ Data Prevista Final
o o
. .

Inscricdo Imobiliaria Proprietério

Tipo Proprietério CPF/CNPJ Insc.Municipal
Fisica Juridica

Titulo da Obra

Localizagdo da Obra

Endereco Ndmero

Complemento Bairro Municipio UF

o

CEP
Numero do Processo Obs:

Numero do Alvara

VII. Menu - 03.07 - AIDF

Alguns municipios utilizam uma segunda validacdo na emissdao de notas, é denominada AIDF,
apos o credenciamento o contribuinte obtém acesso ao sistema, porém apenas para impressao de
guias e consultas, para emitir a nota é necessario acessar o menu AIDF e fazer a solicitacdo que
posteriormente é aprovada pelo setor responsavel com uma data de validade, que também é
estipulada pelo setor.

e Acesse o menu 03.XX AIDF, clique em O :

e Preencha o campo de observacdo e clique em @ .

e (aso exista a necessidade de anexar algum documento basta clicar na aba Anexos e fazer
a inclusdo.
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Cadastro Anexos

Cédigo Langamento

Data da Solicitagao

Observacao

32

>

Localizar

Inscricdo

Data Vencto

»

L1

C @@ &

Nome

Situacéao

<

Data Situacao

L1
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15 - Acessando o Menu - 04 - Consulta

Menu que permite realizacdo de diversas consultas, exportacdo XML, Lista de Prestadores, Autenticidade
e Consulta de Lote XML.

I. Menu - 04.01: NFe (Por Periodo/Competéncia)

Ao clicar no menu posicionado a esquerda da tela principal, o sistema exibira ao lado direito
(conforme imagem a seguir), o formulério responsavel pelas emissoes das NFS-e emitidas, com
diversas opcdes de filtros.
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Consulta de NFS-e por periodo
Periodo a Consultar

Tipo Pesquisa Prestador  Insc.Municipal Tipo Filtro da NFS-e Data Inicial Data Final

Insc.Municipal $ Data de Emissdo # 01/01/2020 08/12/2020
Tipo de Notas a Consultar

o e o e o T T

1 Emitida  (99.999.999/0009-99) Dezembrq
2 8 = ™ R x Emitida (99.999.999/0009-99) 121 Novembr:
3 8 = - ® x Emitida (99.999.999/0009-99) 120 Novembr
4 8 = - R x Emitida (99.999.999/0009-99) 119 Outubro/!
5 & - R x Emitida (99.999.999/0009-99) 116 Abril/202(
6 8 = - R x Emitida (99.999.999/0009-99) 114 Marco/20
7 & = - R x Emitida (99.999.999/0009-99) 113 Dezembrq
< >
Qtd. NFSe: Valor Total:

7 237

Esse formulario permite consultar as NFS-e por periodo de emissdo, tanto as emitidas, recebidas e
canceladas. Também é possivel reimprimir as notas, gerar a NFS-e em arquivo XML, enviar para o email
do tomador, editar e cancelar através da grid (imagem anterior).

|
|

Menu - 04.02: Consultar Lote RPS (Webservice)
Este formuldrio é responséavel por permitir a consulta dos lotes enviados para o webservice, ao

enviar um lote ele retorna um protocolo, basta acessar esse formulério e localizar o protocolo
desejado.
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Vv 01 Inicio
cC @@ =

01.01 Informativo Fiscal

01.02 Calendario Fiscal do ISSQN Cadastro Localizar
| > 02 Configuragdo do Contribuinte Y+ Tx c X B~ <x
\
i| > 03 Nota Fiscal Eletronica =~ Digite =~ Digiteaquipar: =~ Digiteaqu| @ =~ Digit
l ~ 04 Consuita Rps Lote ... © Lote identificador + Lote Numero S  Data Recebimento - Lote Protoc

04.01 NFe (Por Periodo/Competéncia)

|
04.03 Impressdo de Notas em Lote

)| 04.04 Gerar arquivo XML (Escrita Fiscal)

> 05 Movimentag3o Servigos Prestados

> 06 Movimentagdo Servigos Tomados

> 07 Ajuda

III. Menu - 04.03: Gerar arquivo XML (Escrita Fiscal)

Acessando este menu é possivel gerar os XML das notas emitidas em lote ou individualmente,
esse lote pode ser usado para importagdo nos sistemas de escrita fiscal, normalmente usado por
contadores.

e Acesse o menu, informe o periodo inicial e final, também é possivel selecionar a
competéncia, porém nao €é necessario.

e Clique em Pesquisar e ap6s a grade ser preenchida com as notas clique em Gerar lote
XML, sera gerado um arquivo ZIP contendo os XML.



Exportagio de NFS-e - Por Periodo

Tipo Pesquisa Prestador

Insc.Municipal

Tipo de Notas a consultar:

Emitidas

Seleciona| Imprimir

Periodo 2 Consultar ou

Insc.Municipal Data Inicial Data Final

01/12/2020 10/12/2020

Tipo de Selecdo

: Marcar Todas

36

Por Competéncia

Competéncia

O

=

N° Not| RPS N| RPS Seri Competéncia Dt.Emissa| Status

<

N3o existem dados a serem exibidos

Qtd. NFSe:

Valor Total:

Q8 Gerar Lote XML
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16 - Acessando o Menu - 05 - Movimentacao de

Servicos Prestados

Esse é o menu para gerar a guia de pagamento do ISSQN ou atualizagdo da data de vencimento das guias

de servicos prestados

I. Menu - 05.01: Emissao de Guia
Neste submenu é gerado a guia de pagamento do ISSQN referente as NFS-e emitidas (ISSQN

Préprio, conforme imagem a seguir.
e Ao acessar o menu, use os filtros para selecionar a competéncia que deseja e clique em

Pesquisar.
e (Caso exista alguma nota pendente para geracao de guia, elas serdo mostradas na grade e o

botdo Gerar Guia ficara disponivel.
e Ao clicar, a guia sera gerada e logo aberta para impressao.



II.
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Emissdo de DAM
Identificagdo do Prestador de Servigos

Teste geral
Tipo de Notas a selecionar (Origem) Selegéo Desmarcar notas com solicitacdo de cancto pende...
ISSQN Préprio $ Marcar Todas ¢ Néo ¢

Ano Més

o

e
X Pesquisa

Periodo de Referencia: 2020 # Dez

Né&o existem dados a serem exibidos

<

Qtd. de NFSe Valor Total do ISS Data de Vencto  Data de Pagto
8 Gerar Guia

Valor Original Cor. Monetaria ~ Multa Mora Juros Mora Valor Total
& Imprimir G...

I I v

Menu - 05.02: Consultar/Composicao de Guia

Esse formulario possibilita ao usudrio reimprimir as guias geradas, conforme definicao do
Periodo da Consulta (imagem abaixo).

Dentro dessa grid é possivel atualizar a data de vencimento através do botdo Corrigir. Também é
possivel cancelar a guia gerada usando o botdo Cancelar, assim como reimprimir a guia e
visualizar o relatério de composicdo de guia, que demonstra todos os fatos gerados vinculado a
guia gerada.
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Consulta de GUIA

8539
Identificagdo do Prestador de Servicos
Teste geral
Tipo de Recolhimento Status da Guia Emitida
ISSQN Préprio $ Em Aberto $
Periodo da Consulta
Més Inic... Ano Inicial Més Final  Ano Final N° da GUIA
pe No # 2020 % aTe Dez # 2020 * Q Nova Pesquisa
22 Via | Extratd Status Cancelar| Corrigir pall Més Data Emissao
27/11/2020
1 EM ABERTO NOVE... 2020 05/12
® ® * ® 17:14:48 /
11
2 @ (=) EM ABERTO x b NOVE... 2020 (1)6'/292'/520020 05/12
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17 - Acessando o Menu - 06 - Movimentacao de
Servicos Tomados

Esse é o menu para gerar a guia de pagamento do ISSQN Retido ou atualizacdo da data de vencimento
das guias de servigos tomados, cujos a origem podem ser Nota Retida ou DANFS-e - Retido.

[. Menu - 06.01: DANFS-e (Recebido/Status)

Primeiro enfatizamos no nome DANFS-e, Documento Auxiliar da Nota Fiscal de Servicos
Eletronica, tem como principal objetivo aprimorar e facilitar a gestdo das retencdes, oferecendo a
Administracdo Publica visibilidade/transparéncia em tempo real dos servicos prestados por
Prestadores de Servicos de outro Municipio.

O DANFS-e é uma obrigacdo acesséria de todos os Tomadores de Servigos, quando tomarem
servicos de Prestadores de Servigos de outro Municipio, com a emissdo/recebimento do DANFS-
e.

Com objetivo de seguir no cumprimento das obrigacGes acessoérias pelos tomadores, a seguir
iremos consultar e aceitar ou rejeitar um DANFS-e emitido para um tomador, conforme imagens
a seguir.

e Ao acessar o menu selecione o tipo de consulta , preencha os filtros de acordo com os
DANFS-e que deseja encontrar e clique em pesquisar.
e Ap6s os DANFS-e serem mostrados na grade serd possivel reimprimir, aceitar ou rejeitar.



Consulta de DANFSe Recebido(s)

Tipo de Consulta Més de Competéncia Ano de Competéncia

Periodo de Competéncia - NOVEMBRO * / 2020 -
I T 1 1 |
I o o L T —

v Aceito 321651651651651 27/11/2020
2 8 v x Aceito 121321321 27/11/2020
3 8 v x Pend/Aberto 11 28/11/2020
4 & v x Pend/Aberto 1 28/11/2020

OBS: apos 3 rejeicdes 0 DANFS-e é desabilitado e o prestador deve emitir um novo.

II. Menu - 06.02: Emissao de Guia de Servigos Tomados

Neste submenu que é gerado a guia de pagamento do ISSQN Retido referente as NFS-e retidas ou
DANFS-e retidos, conforme imagem a seguir

Seleciona o competéncia que deseja gerar a guia, e clique em pesquisar, em seguida na grid ira
demonstrar todos os fatos gerados, com isso o prestador podera emitir uma guia apenas sobre um
unico fato gerador ou emitir uma guia tinica com todos os fatos geradores do més de competéncia
Dica: o vencimento das guias estdo vinculados ao més e ano de competéncia de
acordo ao calendario fiscal do ISSQN definido e previsto na legisla¢do municipal da

prefeitura.



Emissdo de Guia de Servico(s) Tomado(s)

Identificagdo do Tomador de Servicos Cédigo
Tipo Doctos a selecionar (Origem)  Selecdo Ano Més
NFSe B Marcar Todas # Periodo de Referéncia: 2020 = Dez #

Selecional Origem | N° Docto | Referéncia | Data Emissdao |Situacdo |CPF/CNPJ Prestad

N&o existem dados a serem exibidos

<

Qtd. de NFSe Total ISS NF... Qtd. DANF... Total ISS DANFSe Total Geral Docto

III. Menu - 06.03: Consultar/Composicao de Guia

Esse formulario possibilita ao usudrio reimprimir as guias geradas, conforme definicao do
Periodo da Consulta (imagem abaixo).

Dentro dessa grid é possivel atualizar a data de vencimento através do botdo Corrigir.

Também é possivel cancelar a guia gerada usando o botdo Cancelar, assim como reimprimir a
guia e visualizar o relatério de composicdo de guia, que demonstra todos os fatos gerados

vinculado a guia gerada.
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I

Consulta de GUIA de Servigo(s) Tomado(s).. 9956
Identificagdo do Tomador de Servigos Cédigo
Tipo Doctos a selecionar (Origem) Status da Guia Emitida
H Aberto $
Periodo da Consulta
Més Inicial Ano Inicial Més Final ~ Ano Final N° da GUIA

O

Q Nova Pesquisa

pe Nov & 2020 # ¢ Dez ¢ 2020

2?2 Via | Extrat|Status *| Cancelar Corrigir pa| Més Data Emissao
30/11/2020
1 EM ABERTO NOVE... 2020 05/12
@ |® * ® 15:29:07 /
02/12/2020
2 8 (=] EM ABERTO x x NOVE... 2020 12/ 05/124

09:41:17
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18 - Emissao de NFAS-e (Nota Fiscal Avulsa de
Servicos Eletronica)
Observacdo: essa funcionalidade esta disponivel apenas para os contribuintes, cujos tenham

credenciamento aprovado para o Tipo Cadastro - Avulso.

Conforme imagens a seguir, segue passo a passo para emissdo da nota fiscal avulsa, salientando que ao
contrario da emissdo da nota eletronica PJ, a nota avulsa eletronica ficard em modo rascunho até a
geracao da guia, onde ap6s este processo a nota avulsa ndo podera ser mais editada.

Ap6s acessar o menu Emissdo de nota Avulsa, clique no sinal de + para iniciar uma nova.
Selecione o tipo de pessoa, informe o numero do documento e clique em Pesquisar.
e (Caso o tomador ja possua cadastro os dados serdo mostrados, caso contrario o sistema vai pedir

que seja preenchido, apds isso basta avancar e preencher os dados solicitados nas telas

posteriores, ao final clique em @ para gerar o rascunho da nota.



> 01 Inicio

<

> 02 Configuragdo do Contribuinte

' 03 Nota Fiscal Eletrénica

Tipo Pessoa CPF do Prestador Usudrio/Emissor da Nota
03.11 Emiss3o de Nota Avulsa ¢ ¢ ¢
Nome do Prestador Cod Cadastramento
03.12 Edigdo de Rascunho
7 04 Consuita Enderego Numero
> 07 Ajuda
Complemento Bairro Cidade/UF

Dados do Tomador

Tipo Pessoa * CNPJ do Tomador

=
Nome do Tomador * Cod Tomador
Inscrigdo Municipal E-mail Telefone
Enderego * Numero *
Complemento Bairro * Cidade/UF *

e Apds a emissdo do rascunho, caso esteja tudo como desejado clique em Guia, o sistema fara a
geracdo da guia, apds esse passo o rascunho fica impossibilitado de alteragao.
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o

Valor Total Servigo * Valor Dedugao Desc.Incondicionado Base de Calculo
100 0,00 0,00 100,00
Aliquota (%) Valor do ISS (RS) Desc.Condicionado Retengdes Federais Por:
3 3,00 0,00 Pelo Valor =
(%) PIS (RS) PIS (%) COFINS  (RS$) COFINS (%) IR (RS) IR (96) INSS (RS) INSS
0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00
(%) CSLL (RS) CSLL (%) Outras Retengdes (RS) Outras Retengdes (R$) Total Liquido
0.00 0,00 0.00 0,00 100,00

o Prezado Contribuinte, é de responsabilidade do emissor conferir ou declarar os valores de
Retengoes Federais, de acordo com o enquadramento em legislacao especifica.

Mensagem Complementar (a ser impressa na NFS-e)
Tipo de Visualizagao

-

Rascunho $

Declaragdo de Veracidade

Declaro que efetivamente prestei o servigo acima descrito, estando ciente de que, caso seja verificada a ndo vera
cidade dessa informacgao, estarei sujeito as sangdes penais (Art.299 CP), decorrentes da falsa declaragdo por mim
prestada.

N° Nota Fiscal: | 202077 RAS Data Emissdo: = 10/12/2020 Cod de Verificagdo: RASCUNHO

Para Gravar/Salvar o registro, cligue em Gravar na parte superior do formulario.

e Ap0s a confirmagdo do pagamento da guia o rascunho passara a ser nota fiscal

avulsa.

[. Menu - 04.02: Guias e Notas Avulsas

Este formulario possibilita ao usudrio imprimir as guias geradas, rascunhos e notas avulsas(Apods
a confirmacdo de pagamento).
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Acessando este menu, basta usar os filtros desejados e pressione Enter para buscar os dados.

Ap6s localizar a nota desejada, clique duas vezes sobre ela.
4
Cadastro Lancamento Locaiizar

Y+ ¥x & B~ @«

— -

=~ Digitea [ =~ Digiteaquipi =~ 2020

Data de Emissdo ¢ N° Nota ¢ Ano $ Més

10/12/2020 202077 RASCUN... 2020 12

Y Filtro ativo ha poucos segundos X

Digi =+ Digiteaquip =~ Di
¢ N° Guia ¢ Céd Verif

882000000127146  RASCUNI

Ao abrir a nota, basta clicar em Imprimir Guia, para gerar a segunda via da Guia ou Imprimir nota

para gerar a Impressdo da Nota.

S 100,00 100,00
Descricdo do Servigo *

123

Tipo de Visualizagdo

& Imprimir Guia Normal Sl & Imprimir Nota

3,00

Guia/Em Aberto




48

19 -Emissao de DANFS-e - Documento Auxiliar da

ATLDCO -~

NI O=C

Observacdo: essa funcionalidade esta disponivel apenas para os contribuintes que tenham credenciamento
aprovado para o Tipo Cadastro - Pessoa Juridica Estabelecida em Outro Municipio.

Conforme imagens a seguir, segue passo a passo para emissao DANFS-e, salientando que apds emissdo
do DANFS-e é encaminhado e-mail para o tomador de servigos, o qual o tomador terd como obrigacao
acessoria dar o Aceite ou Rejeitar o referido DANFS-e tomado.

Anotacdo: o DANFS-e poderé ser editado até 02 vezes, sendo que na terceira vez, o sistema cancela o
mesmo automaticamente, encaminhando e-mails para o prestador e para o tomador de servigos.

e Acesse 0 menu de emissdo de DANFS-e, selecione o Tipo de Tomador, informe o documento e
clique em Pesquisar (Os tomadores de servico de fora, quando PJ devem obrigatoriamente
possuir credenciamento para acesso ao sistema).

e Clique em avangar e preencha os dados exatamente como a nota original emitida pela prefeitura
do tomador.

® Apos isso clique em gravar.

@ ® + Inclusdo hi poucos segundos X

Identificagdo do Prestador de Servigos
TESTE P) DE FORA 3 ®
Nome de Fantasia CPF/CNP) Insc.Municipal
: 03.517.936/0001-82 # :

Identificagdo do Tomador de Servigos
CPF*

Tipo de Tomador/Pessoa

O CPF Insc.Municipal do Municipio Q Nova Pesquisa

CNPJ do Municipio CNPJ de Outro Municipio

Codigo Tomador  Nome do Tomador de Servigo *
Nome de Fantasia Insc.Municipal
CEP* Tomador Email

Tipo Logradouro * Enderego do Tomador *

Ne * Complemento Bairro do Enderego do Tomador *
Municipio *
:

Ap6s emitir o DANFS-e o tomador devera acessar o sistema e fazer o aceite.
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. L _________________________________|
Ap6s o aceite do DANFS-e, caso o imposto seja devido neste municipio a guia ficara disponivel para

geracdo.

No caso de ISS RETIDO a guia fica a cargo do tomador, em caso de Nao RETIDO a guia fica para o
prestador.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
ENDEREGO DA ENTIDADE
MUNICIPIO - UF
Documento Auxiliar da Nota Fiscal de Servigos Eletrénica (DANFS-e)
LTIV —— N s G
Data Emissdo da Nota: DANFS-e ref a Nota’
Competéncia:
Cédigo de Verificagio:
PRESTADOR DE SERVICOS
CPFICNPJ: Insc. Municipal: T
Nome/Razo Social:
Endereco:
Municipio/UF -
E-mail:
TOMADOR DE SERVICOS
CPFICNPJ: Insc. Municipal:
Nome/Razdo Social
Endereco:
ol DANF Se Aceito
DISCRIMINACAO DOS SERVICOS
VALOR TOTAL DA NOTA:

Desc. Incond  Base de Calculo  Aliquota:  Valor ISS: Valor ISS Retido  Desc. Cond

R$55,00 R$0,00 R$0,00 R$55,00 200%  R$1,10 R$0,00 R$0,00
Valor PIS: Valor Cofins:  Valor IR Valor INSS: Valor CSLL: Outras Valor Liquido
R$0,00 R$0,00 R$0,00 R8000 _ R$0,00 R$0,00 R$56,00

DANFSe Aceito

Esclarecimentos de davidas técnicas devem ser obtidos exclusivamente através do Fale

conosco no Portal de emissao de notas.

Modernizacao Publica/Prefeitura Municipal de Magé-RJ.



