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MANUAL DE USO DO CONTRIBUINTE

A Nota Fiscal de Servico Eletronica (NFSe-Municipal) € um documento fiscal
emitido no site da propria Prefeitura (em tempo real) pelo Prestador de
Servicos. As NFS-e ficam armazenadas na base de dados da prefeitura e sao
acessiveis pelo site a qualguer momento, tanto para o Prestador quanto para
o Tomador do servico.

O Sistema de Notas Fiscais de Servicos Eletronicas permite aos contribuintes
a emissao, impresséo, reimpressao e cancelamento das NFS-e, a geracao
automatica da guia de recolhimento do ISS, o acompanhamento do
pagamento das guias emitidas, a verificagdo da autenticidade das NFS-e, a
consulta e utilizacéo de créditos, dentre outras funcionalidades.

As pessoas fisicas e juridicas que ndo sao contribuintes do municipio também
podem acessar 0 sistema para verificar autenticidade de NFS-e, acompanhar
as NFS-e .

Objetivo do Manual

Facilitar o uso do sistema de emissao e controle de notas fiscais eletronicas
pelo contribuinte. Prestador/Tomador de servigos.

Imagens do Manual

As imagens presentes nesse manual foram retiradas de um sistema com uma
cidade ficticia. Mas todas as cidades que adotam nosso sistema possuem as
mesmas funcionalidades presentes neste manual.
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QUEM SAO SO CONTRIBUINTES QUE USAM NOSSO SISTEMA?

Toda nota fiscal de servico eletrénica é constituida por um Prestador de Servico e um Tomador de
Servico.

Tomador de Servico
O tomador de servigco € quem contrata o0 servi¢o, ou seja, a quem se destina o que foi adquirido.

o Ostomadores de servigo sdo cadastrados pelos prestadores no momento da
emissao das notas.

Prestador de Servico

O prestador de servico, como o proprio nome diz, € quem oferece algum tipo de servigo, de forma
comercial, a uma empresa ou pessoa fisica.

e E o prestador de servico que tera acesso ao portal para emisséo de notas fiscais.

Para nosso sistema, todo prestador pode também vir a ser um tomador.
Logo, ao fazer uma solicitagcdo de credenciamento como prestador os seus

dados serdo cadastrados automaticamente como tomador de servico.

Como se tornar um Prestador Autorizado

Para se tornar um prestador autorizado o contribuinte deve realizar uma solicitacdo de
CREDENCIAMENTO. Apo6s essa solicitacdo, a prefeitura analisara os dados e aprovara, ou nao, o
acesso do contribuinte. ApOs essa aprovacgao o contribuinte passa a ser um prestador e ter acesso
ao sistema.

Solicitacdo de
—————*  Credenciamento

Contribuinte l

Aprovacdo do E 3
credenciamento

Prefeitura

4

Acesso ao sistema

X

Emiss&o de notas Geracdo de guias Qutros servicos ‘ Prestador

FIGURA 1 - PROCESSO DE CREDENCIAMENTO DE UM PRESTADOR




1. VISAO GERAL

—’) N F s E % PREFEITURA MUNICIPAL DE ‘3

NOTAFISCAL ELETRONICA California H"—L VALLEY "J‘ verificar autenticidad

Inicio Credenciamento Legislacdo Ferramentas Ajuda e

Acesso
Pessoa Fisica Pessoa Juridica 3)
A CPF * admin ~ CNPJ * admin
Senha * « @B senha -

‘l‘ # Entrar | esqueci a senha H ‘ l < Entrar | esqueci a senha

Credenciamento s o)

(4) (5) (6)

Status
Situacé&o da solicitacdo
de credenciamento
Solicitacdo para:

Prestadores

Credenciamento de
Empresas
saiba mais

Notas Avulsas

Credenciamento de
Pessoa Fisica
saiba mais

+ credenciar

<+ credenciar & Juridica & Fisica

Notas Fiscais Emitidas PRESTADORES

Quantidade de Notas: 354 Prestadores autorizados: 34
Valor das Notas Emitidas: 980.692,00

FIGURA 2 - PAGINA INICIAL DO SISTEMA

Prefeitura Municipal;

Menu Principal;

Acesso ao sistema (login);

Credenciamento de Pessoa Fisica (notas avulsas);
Credenciamento Pessoas Juridicas;

Verificacdo do status do credenciamento;

Placar geral de notas emitidas na prefeitura municipal;
Verificador de autenticidade da nota;
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2. CREDENCIAMENTO

Para se tornar um prestador autorizado o contribuinte deve realizar uma solicitacdo de
CREDENCIAMENTO. Apés essa solicitacdo, a prefeitura analisard os dados e aprovara, ou nao, o
acesso do contribuinte. ApGs essa aprovacdo o contribuinte passa a ser um prestador e ter acesso
ao sistema. Confira como realizar seu credenciamento.

2.1 Credenciamento de Pessoa Fisica

Para o credenciamento de Pessoa Fisica, o contribuinte pode 1) selecionar a op¢do no menu
principal; 2) clicar em credenciamento de pessoa fisica

N F S E Hekume PREFEITURA MUNICIPAL DE
7) NOTAFISCAL ELETRONICA WMM HILL VALLEY verificar autentici

Inicio Legislagdo Ferramentas Ajuda
Pessoa Fisica ¥\
Acesso (1)
ca Pessoa Juridica
‘ ~ CNPJ *
a Senha * «e

LTI

‘l‘ « Entrar | esqueci a senha ‘ i » Entrar | esqueci a senha
1

Credenciamento

Prestadores Status

Credenciamento de Situacdo da solicitacéo
Empresas de credenciamento
saiba mais Solicitacdo para:

Notas Avulsas

Credenciamento de
Pessoa Fisica
saiba mais

+ credenciar | 2 )

<+ credenciar % Juridica & Fisica

FIGURA 3 - OPCOES DE NAVEGACAO PARA CREDENCIAMENTO DE PESSOA FiSICA

Apos escolher a opgdo de credenciamento de pessoa fisica vocé sera encaminhado a pagina para
preencher as informacgdes.

Para facilitar o preenchimento de todas as informacdes, a pagina de
credenciamento foi dividia em etapas (ou passos) onde cada passo tem
seu objetivo definido e campos proprios. As etapas sao:

a) Geral

b) Detalhes do Prestador
c) Servigcos

d) Acesso ao sistema




VISAO GERAL DA PAGINA DE CREDENCIAMENTO

) N F s E Wekeome to PREFEITURA MUNICIPAL DE
&) MO VAT dILL VALLEY

Inicio  Credenciamento Legislacdo Ferramentas  Ajuda

vocé estd aqui: & » CREDENCIAMENTO b PESSOA FISICA

CREDENCIAMENTO DE PESSOA FISICA

Detalhes do Prestador Servicos Acesso ao Sistema 1\

Informagées do Prestador

CPF * Verificar Documento 3\
L g
2)

e -
= pProximo
—

FIGURA 4 - CREDENCIAMENTO DE PESSOA FiSICA

Indicacdo de qual passo do credenciamento estg;
Campo de preenchimento do CPF do prestador;
Verificacdo de documento do Prestador;

Botdo para ir ao proximo passo;

o

1° PASSO PARA CREDENCIAMENTO: GERAL

Forneca seu CPF no campo CPF. Apos digitar seu documento completo clique no botéao “Verificar
Documento”. Apoés realizar esses passos vVocé recebera uma mensagem na parte superior que pode
ser:

1: Documento valido. Seu documento esta apto ao credenciamento e vocé pode clicar em proximo
para ir ao proximo passo.

Documento Valido

Detalhes do Prestador Servicos Acesso ao Sistema

Informagées do Prestador
CPF * 763.020.673-91 Verificar Documento

-+ proximo

FIGURA 5 - DOCUMENTO VALIDO EM PESSOA FiSICA

2: Documento invalido. Vocé digitou o nimero de seu documento de forma errada.

E3 CPF invalido. Confira o valor digitado.

FIGURA 6 - CPF INVALIDO




3: Documento ja cadastrado como Prestador. O documento fornecido ja pertence a um prestador
com uma solicitacdo de credenciamento cadastrada. Para verificar o status do credenciamento, va
em status do credenciamento.

FIGURA 7 - DOCUMENTO CADASTRADO COMO PRESTADOR

4: Documento cadastrado como tomador mas solicitagdo de credenciamento ainda néo realizada.

ISso ocorre pois um outro prestador precisou cadastrar seus dados para a emissdo de uma nota
fiscal na qual vocé era tomador. Como suas informacdes no sistema séo Unicas, é necessario que
vocé faca uma solicitagcdo de credenciamento do tipo “De Tomador para Prestador”.

Este documento foi cadastrado como tomador em nosso sistema.

Confira o documento fornecido e, caso esteja correto, realize um credenciamento do tipo TOMADOR PARA
PRESTADOR. Para isso, clique no botdo abaixo.

= Tomador para Prestador

FIGURA 8 - DOCUMENTO CADASTRADO COMO TOMADOR

2° PASSO PARA CREDENCIAMENTO: DADOS DO PRESTADOR
Ao entrar no segundo passo de credenciamento, seus dados serdo solicitados. Os campos

marcados com (*) sdo obrigatorios.

CREDENCIAMENTO DE pESSOA FISICA vocé estd aqui: & » CREDENCIAMENTO » PESSOA FISICA

Geral EeEEGEELIRAGEHELRIE Servicos  Acesso ao Sistema

Detalhes
Nome *

RG ™
Enderego
Logadouro *

Nimero *
Bairro *
Complemento
Cidade *

Estado * Selecione -

CEP *
Telefone *
Celular

Email *

+ anterior =+ proximo

FIGURA 9 - CREDENCIAMENTO DE PESSOA FISICA




3° PASSO PARA CREDENCIAMENTO: SERVICOS
Neste passo vocé deve informar os servi¢cos que vocé pode prestar ha emissao de notas fiscais

eletrbnicas.

Para adicionar um servicos vocé deve escollher o servico na tabela SERVICOS DISPONIVEIS (esquerda)
Dica: Vocé pode procurar o servico digitando seu codigo ou parte da descric&o no campo de filtro (logo acima do valor) e apertando enter

Servicos disponiveis Seus Servicos
Para pesquisar um servico digite o codigo ou parte do nome no campo abaixo de i ici
CODIGC ou DESCRICAQ (respectivamente) e aperte ENTER Sen”;os Adicionados .
- 2 Excluip-s---\, Descricéo (7)
=) Parte da descrico + [ehwet P ' - ' 1.01| Andlise e '
i e Adicionar A EXCLUIR : : detalhes
Descrigﬁo Desenvolvimento de Sistemas
odigo .
g ! — : ' { 5\'- . 1.02 | Programacéo detalhes
101 Q\n%|_s$ e Desenvolvimento EEE
DN Exibindo de 1 a 2 no total de 2 - Pagina: 1/1
1.02 Programacéo ADICIONAR 1 10 ~
103 Procqssamento de dados e ADICIONAR
congéneres

Elaborac&o de programas
1.04 de computadores, inclusive ADICIONAR
de jogos eletronicos

Licenciamento ou cesséo
1.05 de direito de uso de ADICIONAR
programas de computacéo

Exibindo de 1 a 5 no total de 194 - Pagina: 1/39
MN213)|41|5(|6/|78[9]10] == [ *

FIGURA 10 - SEVICOS NO CREDENCIAMENTO

Tabela de Servigos Disponiveis de acordo com a legislagéo da Prefeitura;
Seus servigos adicionados;

Filtrar opcdes de servico pelo codigo;

Filtrar opcdes de servico pela descricdo ou parte da descrigcao;

Bot&o de Adicionar Servigo a sua tabela de servicos;

Bot&o de Excluir servicos da sua tabela de servico;

Detalhes do servico adicionado;

No gk wDNE

Ap6s adicionar todos os servicos que é autorizado a prestar, clique
em proximo e va para 0 passo seguinte.

OT




4° PASSO PARA CREDENCIAMENTO: ACESSO AO SISTEMA
Nessa etapa vocé deve criar uma senha que servira para 0 acesso ao sistema de nota fiscal

eletrénica.

Geral Detalhes do Prestador Servicos

SENHA *
CONFIRMACAO *

CREDENCIAR

FIGURA 11 - ACESSO AO SISTEMA NO CREDENCIAMENTO

CONFIRMACAO DE CREDENCIAMENTO
Apos todos os passos (etapas) vocé verd a tela de confirmacéo de credenciamento e um e-mail

sera enviado para o endereco e-mail fornecido na etapa Dados do Prestador.

CON FlEMACAO DE CEEDENC'AMENTO vocé esta & » CREDENCIAMENTO »

aqui: conFIRMACAD

Solicitagdo de Credenciamento realizada com sucesso!

Compareca a Prefeitura Municipal para terminar o processo de
credenciamento.

Prestador:SAFDFSDS

Documento:763.020.673-91

Sua solicitacdo de credenciamento junto & Prefeitura Municipal foi
efetuada com sucesso. Vocé pode acompanhar o processo de
liberacdo de sua solicitacdo. as informacgdes sobre esta solicitagdo
foram enviadas para

KERLLOANDRADE@HOTMAIL.COM

Acompanhe o status de sua solicitacdo.

Pessoa Juridica Pessoa Fisica

FIGURA 12 - CONFIRMACAO DE CREDENCIAMENTO

1T




2.2 Credenciamento de Pessoa Juridica

Para o credenciamento de Pessoa Juridica, o contribuinte pode 1) selecionar a op¢do no menu
principal; 2) clicar em credenciamento de prestadores

N F s E Mg PREFEITURA MUNICIPAL DE
NOTA FISCAL ELETRONICA Wm'a H ILL VALLEY verificar autentic

) _

sl Legislagio Ferramentas Ajuda
Acesso
Pessoa Juridica 1 o
ca Pessoa Juridica
‘ H CNPJ ™ admin
DTTITTA ‘ Senha RET

‘l‘ = Entrar | esqueci a senha ' I = Entrar | esqueci a senha

Credenciamento

Notas Avulsas Prestadores Status

Credenciamento de Credenciamento de Situacdo da solicitacdo
Pessoa Fisica Empresas de credenciamento
saiba mais

+ credenciar

saiba mais 2 Solicitacdo para:

< credenciar i Juridica & Fisica

FIGURA 13 - CREDECIAMENTO DE PESSOA JURIDICA

Apés escolher a opc¢do de credenciamento de pessoa juridica vocé sera encaminhado a pagina
para preencher as informacgoes.

Para facilitar o preenchimento de todas as informacdes, a pagina de
credenciamento foi dividia em etapas (ou passos) onde cada passo tem
seu objetivo definido e campos proprios. As etapas sao:

a) Geral

b) Detalhes da Empresa

c) Sdcios/Representante Legal
d) Servicos

e) Acesso ao Sistema

A)




VISAO GERAL DA PAGINA DE CREDENCIAMENTO

CREDENCIAMENTO DE pESSOA JUR[DICA vocé estd aqui: & » CREDENCIAMENTO » PESSOA JURIDICA

Detalhes da Empresa Sdcios/Representante Legal Servicos Acesso ao Sistema 1
Informagées da Empresa
CNPJ * 2 Verificar Documento 3
TIPO DE EMPRESA EMPRESA NAQ OPTANTE DO SIMPLES NACIONAL -~ 4

5 ) = proximo

FIGURA 14 - VISAO GERAL DO CREDENCIAMENTO DE PESSOA JURIDICA

Indicacdo de qual passo do credenciamento estd;
Campo de preenchimento do CNPJ do prestador;
Verificacdo de documento do Prestador;
Selecionar tipo de empresa;

Préximo passo

a s wbdpeE

1° PASSO PARA CREDENCIAMENTO: GERAL

Fornegca o CNPJ da sua empresa no campo CNPJ. Apés digitar seu documento completo clique no
botao “Verificar Documento”. Apds realizar esses passos vocé recebera uma mensagem na parte
superior que pode ser:

1: Documento valido. Seu documento esta apto ao credenciamento e vocé pode clicar em préximo
para ir ao proximo passo.

Documento Valido x

Detalhes da Empresa Soécios/Representante Legal Servicos Acesso ao Sistema

Informagdes da Empresa

CNPJ * 06.840.748/0001-89 Verificar Documento
TIPO DE EMPRESA EMPRESA NAO OPTANTE DO SIMPLES NACIONAL -

-+ préximo

FIGURA 15 - DOCUMENTO VALIDO

2: Documento invalido. Vocé digitou o niumero de seu documento de forma errada.

E3 CPF invalido. Confira o valor digitado. x

FIGURA 16 - DOCUMENTO INVALIDO

cl




3: Documento ja cadastrado como Prestador. O documento fornecido ja pertence a um prestador
com uma solicitagao de credenciamento cadastrada. Para verificar o status do credenciamento, va
em status do credenciamento.

FIGURA 17 - DOCUMENTO CADASTRADO COMO PRESTADOR

4: Documento cadastrado como tomador mas solicitacdo de credenciamento ainda nao realizada.

Isso ocorre quando outro prestador precisou cadastrar seus dados para a emissdo de uma nota
fiscal na qual vocé era tomador. Como suas informacdes no sistema sao Unicas, € necessario que
vocé faca uma solicitagdo de credenciamento do tipo “De Tomador para Prestador”.

Este documento foi cadastrado como tomador em nosso sistema.

Confira o documento fornecido e, caso esteja correto, realize um credenciamento do tipo TOMADOR PARA
PRESTADOR. Para isso, clique no botdo abaixo.

= Tomador para Prestador

FIGURA 18 - DOCUMENTO CADASTRADO COMO TOMADOR

2° PASSO PARA CREDENCIAMENTO: DADOS DO PRESTADOR
Ao entrar no segundo passo de credenciamento, seus dados serdo solicitados. Os campos

marcados com (*) séo obrigatérios.

CEEDENCIAMENTO DE PESSOA JUEI—DICA vocé estd aqui: & » CREDENCIAMENTO » PESSOA JURIDICA

Geral EGIEIGEERERSGWGEEN Socios/Representante Legal  Servicos | Acesso ao Sistema

Detalhes

Nome *
IE

Nome Fantasia *

Enderego
Logradouro *
Numero *
Bairro *
Complemento
Cidade *

Estado * Selecione =

CEP *
Telefone *
Celular

Email *

+ anterior -+ proximo

FIGURA 19 - DADOS DA PESSOA JURIDICA

vl




3° PASSO PARA CREDENCIAMENTO: SOCIOS
No terceiro passo vocé deve indicar os socios/representante legais da empresa. Para algumas

prefeituras, esse passo € opcional e vocé podera avancar sem informar os sécios.

Geral Detalhes da Empresa ElelelGIIEEEENICREEDEIR Servicos | Acesso ao Sistema

e S (1) Cadastrar w Inseir ()
R =
CPF Nome Remover
e -
814.121.345-87 TESTS DE SOCIO '-\31-' 4/.'
1
+ anterior -+ proximo

FIGURA 20 - CREDENCIAMENTO DE SOCIOS

Cadastrar novo soécio/ representante;
Inserir sOcio/representante;

Dados do s6cio da empresa;
Remover socio;

P owbdPE

Quem pode ser socio/Representante Legal?
Qualquer tomador (pessoa fisica) cadastrado em nosso sistema.

Quando eu devo inserir um socio?
Quando as informag6es do sbcio da empresa ja estiverem cadastradas em nosso sistema. Para
isso, cliqgue em INSERIR (2), e a tala a seguir sera aberta.

Inserir Socio Cadastrado x

CPF : . - procurar

FIGURA 21 - PROCURAR SOCIO

Apos digitar o CPF do sécio e clicar em PROCURAR, vocé receberd uma dessas mensagens:

1. Sdcio ja cadastrado: as informagdes sobre o socio ja foram cadastradas no sistema, vocé
pode clicar em ADICIONAR para incluir esse socio na lista de sécios da empresa.

Inserir Socio Cadastrado x
CPF 814.121.345-87 procurar

Nome do sdcio
TESTS DE S0CIO

ADCIONAR FECHAR

FIGURA 22 - ISERIR SOCIO

a1




2. Socio ndo encontrado: os dados do s6cio ndao estdo cadastrados no sistema e vocé devera
realizar o cadastro clicando no botdo “cadastrar’ da aba de sdcios/ representantes.

Quando eu devo cadastrar um socio?
Quando as informacdes do socio da empresa ndo estiverem cadastradas em nosso sistema. Para
isso, clique em CADASTRAR (1), e a tala a seguir ser& aberta.

Cadastro de Socios x

Mome *
CPF * RG *
Logradoura *

Complemento

MUmero * Bairro *
Cidade * Estado * Selecione =
CEP *
Telefone * Celular
Email
CADASTRAR

FIGURA 23 - CADASTRAR SOCIO

Apos preencher corretamente os dados do sdcio e clicar em CADASTRAR, os dados do sécio serdo
cadastrados em nosso sistema e sera incluido automaticamente na lista de sécios da empresa.

o1




4° PASSO PARA CREDENCIAMENTO: SERVICOS
Neste passo vocé deve informar os servi¢cos que vocé pode prestar ha emissao de notas fiscais

eletrbnicas.

Para adicionar um servicos vocé deve escollher o servico na tabela SERVICOS DISPONIVEIS (esquerda)
Dica: Vocé pode procurar o servico digitando seu codigo ou parte da descric&o no campo de filtro (logo acima do valor) e apertando enter

Servicos disponiveis Seus Servicos

Para pesquisar um servico digite o codigo ou parte do nome no campo abaixo de Servicos Adicionados

CODIGC ou DESCRICAQ (respectivamente) e aperte ENTER ¢ .
- — Excluip-s'--\, Descricéo (7)

Parte da descricio + [ehwef ~ ' - 1.01 | Andlise e '
i | Adicionar A EXCLUIR : : detalhes
Q, Filtrar - — Desenvolvimento de Sistemas
s Nl Descrigao

Codigo
g i : | (5) - 1.02 | Programacéo detalhes
101 Anah_se e Desenvolvimento ADICIONAR
de Sistemas Exibindo de 1 a 2 no total de 2 - Pagina: 1/1
1.02 Programacéo ADICIONAR 1 10~
103 Procqssamento de dados e ADICIONAR
congéneres

Elaborac&o de programas
1.04 de computadores, inclusive ADICIONAR
de jogos eletronicos

Licenciamento ou cesséo
1.05 de direito de uso de ADICIONAR
programas de computacéo

Exibindo de 1 a 5 no total de 194 - Pagina: 1/39
MN213)|41|5(|6/|78[9]10] == [ *

FIGURA 24 - SERVICOS

Tabela de Servigos Disponiveis de acordo com a legislagéo da Prefeitura;
Seus servigos adicionados;

Filtrar op¢Bes de servico pelo codigo;

Filtrar opcdes de servico pela descricdo ou parte da descricao;

Botdo de Adicionar Servigco a sua tabela de servicos;

Bot&o de Excluir servicos da sua tabela de servico;

Detalhes do servigo adicionado;

No akwNR

Ap6s adicionar todos os servicos que é autorizado a prestar, clique
em proximo e va para 0 passo seguinte.
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5° PASSO PARA CREDENCIAMENTO: ACESSO AO SISTEMA
Nessa etapa vocé deve criar uma senha que servira para o acesso ao sistema de nota fiscal

eletrénica.

Geral Detalhes do Prestador Servicos

SENHA *
CONFIRMACAO *

CREDENCIAR

FIGURA 25 - ACESSO AO SISTEMA

CONFIRMAQAO DE CREDENCIAMENTO
Apos todos os passos (etapas) vocé veré a tela de confirmacéo de credenciamento e um e-malil

sera enviado para o endereco e-mail fornecido na etapa Dados do Prestador.

CONFIRMACAO DE CREDENCIAMENTO e R e

aqui: conFIRMACAD

Solicitacdo de Credenciamento realizada com sucesso!

Compareca a Prefeitura Municipal para terminar o processo de
credenciamento.

Prestador: SAFDFSDS
Documento:763.020.673-91

Sua solicitacdo de credenciamento junto a Prefeitura Municipal foi
efetuada com sucesso. Vocé pode acompanhar o processo de
liberacdo de sua solicitacdo. as informacdes sobre esta solicitacéo
foram enviadas para

KERLLOANDRADE@HOTMAIL.COM
Acompanhe o status de sua solicitacdo.

Pessoa Juridica Pessoa Fisica

FIGURA 26 - CONFIRMACAO DE CREDENCIAMENTO
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2.3 Credenciamento de Tomador para Prestador

O credenciamento de Tomador para Prestador é necessario quando seus dados ja foram
cadastrados como tomador em nosso sistema antes da solicitacdo de credenciamento.

Quando isso pode ocorrer?

a) Um prestador cadastrou seus dados no ato de uma emissao e nota fiscal da qual sua empresa

era a tomadora de servicos;
b) Vocé foi cadastrado como um sd@cio representante de alguma empresa.

Para escolher essa opc¢éo de credenciamento, veja as op¢des na figura abaixo.

) N F s E — PREFEITURA MUNICIPAL DE

NOTA FISCAL ELETRONICA m HILL VALLEY verificar autent
Inicio Legislagdo Ferramentas  Ajuda
Acesso
:a Pessoa Juridica
‘ Tomador para PessoaFisica (1) ® v (e

Prestador

“ Senha * e

1
Pessoa Juridica (2 ) n
‘l. « Enirar le ‘\2_-’J H «) Entrar | esqueci a senha

Credenciamento

Notas Avulsas Prestadores Status
Credenciamento de g Credenciamento de Situagdo da solicitacdo
Pessoa Fisica Empresas de credenciamento
saiba mais g)\g saiba mais Solicitagdo para:

+ credenciar + credenciar & Juridica & Fisica

FIGURA 27 - DE TOMADOR PARA PRESTADOR

1. Credenciamento de tomador para prestador de pessoas fisicas;
2. Credenciamento de tomador para prestador de pessoas juridicas;

Apo6s a escolha de uma das opcdes, 0 processo de credenciamento
segue 0s mesmos passos mostrados em CREDENCIAMENTO DE
PESSOAS FISICAS e CREDENCIAMENTO DE PESSOAS JURIDICAS,
com a diferenca que os dados cadastrados no sistema serdo carregados
no formulario para facilitar seu credenciamento.
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3. VERIFICACAO E VALIDAGCAO DA NFSE

A verificacdo da autenticidade da nota fiscal eletrdnica se faz a partir do cddigo Unico presente no
cabecalho de cada nota.

Niamero da nota
NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA [ 000346, }
. PREFEITURA MUNICIPAL DE HILL VALLEY ———
l#.Nota Fiscal Eletronica Enderego: Prapa da Bandeira 143 - Cantro - Piripiri -PT { 07/06/2018 - 10-16-21 }
Email: sadads = =
CNPT: 06.553.861/0001-33 -1/1 ) { S }
b4 PEVP-0VSK
PRESTADOR DE SERVICOS
CPFICNPJ: 39.672.417/0001-36 RGIE: IE EDITADO 5 Inscrigdo municipal: 647854
Mome: EMPREESA NAQO OPTANTE DO SIMPLES NACIONAL M. Fantasia: NOME FANTADIA G

FIGURA 28 - CABECALHO DA NOTA FISCAL

1. Cadigo individual e unico que identifica a nota fiscal.

De posse desse cbdigo, vocé deve fornecé-lo no campo superior direito e clicar em verificar.

likame & PREFEITURA MUNICIPALDE
) '}'ffmﬁ Wm HILL VALLEY (1)

\ 1 / verificar autenticidad m
—

Inicio Credenciamento Legislagiio Ferramentas Ajuda

Acesso

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

A CPF * & o

Senha * e ‘ Senha * e
‘l. m | esqueci a senha ‘ I l m | esqueci a senha
]
Credenciamento

Notas Avulsas

Credenciamento de
Pessoa Fisica
saiba mais

+ credenciar

Prestadores
Credenciamento de
Empresas

saiba mais

+ credenciar

Status

Situacdo da solicitagdo
de credenciamento
Solicitacio para:

& Juridica & Fisica

FIGURA 29 - VALIDACAO DA NOTA FISCAL

1. Campo de verificagao da autenticidade de nota fiscal.
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4. PORTAL DO CONTROBUINTE - AREA DO PRESTADOR

No portal do contribuinte o prestador (devidamente credenciado e aprovado) tera acesso a todos 0s
servicos do sistema de Nota Fiscal Eletronica.

4.1 Acesso ao Sistema
PREFEITURA MUNICIPAL DE

¢)NFSE VA HILL VALLEY

Inicio Credenciamento Legislagdo Ferramentas Ajuda

verificar autenticida

Acesso
.. Py L %
Pessoa Fisica '\_1_," Pessoa Juridica '\_2__,"

A CPF = o CNPJ *

Senha * e Senha *||

S ¥
‘l. +) Entrar | esqueci a senha H l l ¥ Entrar | esqueci a senha
1

FIGURA 30 - ACESSO AO SISTEMA

1. Acesso para Pessoas Fisicas;
2. Acesso para Pessoas Juridicas;

Para acessar o sistema forneca seu documento e sua senha (criada no ato do
credenciamento) e clique em “entrar”.

4.2 Como recuperar uma senha
Se vocé ndo lembra a senha que cadastrou pode solicitar a recuperacdo de senha por e- mail. Para
isso:

1. Cligue em recuperar a senha, ao lado do botéo entrar;
2. Forneca seu documento;
3. Clique em Solicitar a senha.

Pessoa Fisica

A CPF *

Senha * =

“. | esqueci a senha

CPF

) * solicitar senha
Credenciamento

FIGURA 31 - RECUPERACAO DE SENHA

Pessoa Juridica

Y

CNPJ *
Senha *

[
H ' I | esqueci a senha
1

CNPJ
L . ¢

@ solicitar senha

FIGURA 32 - RECUPERACAO DE SENHA
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4.3 Visao geral da pagina inicial do prestador

m EXTRATOS GUIAS MEUS DADOS NOTA FISCAL SUBSTITUICAO @

0,00

Valor no més

Guias ndo pagas Emitidas hoje Emitidas no més

I I Prestador n

o
EMPRESA NAO OPTANTE DO SIMPLES NACIONAL '\\_6 J/'
Documento: 39.672.417/0001-36 )

>

Nimero Tomador
A PRIMEIRA PARA TESTE

Minhas Notas Meus Dados

@O

349 DE ALTERACAO 07/06/2018 600,00

A PRIMEIRA PARA TESTE

(o i = |
348 DE ALTERACAO 05/03/2018 600,00 n E
A PRIMEIRA PARA TESTE —
347 26/01/2018 600,00 =
Eii;;iﬁC:fRA — B n . Meus Extratos Minhas Guias
346 DE ALTERACAO 22/06/2017 600,00 n E
A PRIMEIRA PARA TESTE e = Qutros Servigos
345 DE ALTERACAO 22/06/2017 600,00 B n DMED - Declaraciio de
O Servigos Médicos
Ajuda e Gere 0 arquivo para
FIGURA 33 - VISAO GERAL DA PAGINA INICIAL DO PRESTADOR
1. Menu Principal;
2. Quantidade de Guias de Arrecadacao ndo pagas;
3. Notas Fiscais emitidas no dia;
4. Notas Fiscais emitidas no més;
5. Valor de notas emitidas no més;
6. Dados do prestador com opcéo de edicao;
7. Botdo de emisséo rapida de nota fiscal;
8. Painel de opgbes

editar meus dados .'r ]
4 A 9
Ultimas Notas Fiscais Emitidas
Emissao Valor Detalhes Baixar Imprirmir

EMITIR NOTA FISCAL o

cce




4.4 Extratos
Area do portal que mostra os extratos com todas as atividades do prestador.

INicIO oEXTEATOS GUIAS MEUS DADOS NOTA FISCAL SUBSTITUIC.EO
Extratos MEUS EXTRATOS vocE ESTA AQU
# » MEUS EXTRATOS

Y _— v 2
\21 S 3 ‘ ‘\33 Hesne et L\4/I Base de calculo Valor Total 1SS Devido Detalhes
—_— Competencia E
mevs exrato 2/2018 0,00 0,00 0,00 Es\
extratos parcial g g g —
1/2018 600,00 600,00 0,00 n
12/2017 0,00 0,00 0,00 n
6/2017 840,00 840,00 42,00 n
4/2017 1.200,00 1.200,00 60,00 n
212017 0,00 0,00 0,00 n
1/2017 6.200,00 6.200,00 210,00 n
1212016 0,00 0,00 0,00 n
2/2016 1.200,00 1.640,00 80,00 n
8/2015 2.300,00 2.300,00 190,00 n
4/2015 4.400,00 4.400,00 220,00 n
3/2015 12.130,00 20.350,00 606,50 n
1/2015 4.080,00 17.100,00 204,00 n
12/2014 1.240,00 1.240,00 62,00 n
1172014 812.420,00 820.820,00 40.621,00 n

FIGURA 34 - EXTRATOS

Indica que vocé esta na aba Extratos;

Lista seus extratos;

Mostra o extrato parcial (competéncia atual);
Listra resultados por competéncia (més/ano);
Detalhes do extrato;

apswbdpeE

4.4.1 DETALHES DO EXTRATO
Para ver os detalhes do extrato clique em Detalhes (5). Para gerar a impressao do extrato, clique no

botédo “Imprimir Extrato” como mostra a figura abaixo.

Detalhes do Extrato da competéncia 6/2017 x

IMPRIMIR EXTRATO @ FECHAR

Geral Notas Fiscais Notas Canceladas Substituicbes Tributarias

Competéncia Base de Calculo Valor Total 185 Devido

6/2017 840,00 840,00 42,00

Calculo do 1SS Devido
Qutas informagdes

Valor do 1SS 282.00
Notas Apuradas 14

Notas Canceladas 0
42,00

FIGURA 35 - DETALHES DO EXTRATO
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4.5 Guias de Arrecadacao

Guia de Arrecadacdo é o documento utilizado para recolher o ISS (imposto sobre servico)
municipal.

O pagamento da guia de arrecadacao deve seguir as instrucdes impressas na guia. Cada prefeitura
tem suas proprias regras de pagamento.

INicio EXTRATOS MEUS DADOS NOTA FISCAL SUBSTITUICAO

Guias de MINHAS GUIAS VOCE ESTA AQUI:
d -~ # » GULAS » MINHAS GUIAS
Arrecadagao —
Més/Ano + [enter] [ )
'/é\ =" Vencimento Valor Situagdo Tipo Detalhes 29 via
| ) ] Competéncia _ .
\£) [ i ﬁ -
II | | | | | (4 (5
L ) 10/2017 10/11/2017 2,00 Aberto ISS Substituto u n
minhas guias
10/2017 10/11/2017 10,00 Aberto ISS Substituto n n
Guias por Situagao ¥ 10/07/2017 20,00 Aberto ISS Proprio n n
Guias Abertas 6/2017 10/07/2017 30,00 Aberto ISS Proprio n n
Guias Quitadas 6/2017 10/07/2017 30,00 Aberto ISS Proprio n n
Guias Em Divida Ativa 6/2017 10/07/2017 22555 Aberto ISS Substituto n n
q 6/2017 10/07/2017 42,00 Aberto ISS Proprio n n
Guias Isentas
X 4/2017 10/05/2017 60,00 Aberto ISS Proprio n n
Guias Parceladas 5
. 3 112017 10/02/2017 210,00 Aberto ISS Proprio n n
Guias Prescritas
X 3/2016 10/04/2016 20,00 Aberto ISS Proprio n n
Guias Canceladas
Exibindo de 1 a 10 no total de 48 - Pagina: 1/5 112|345 *= 10+

FIGURA 36 - GUIAS DE ARRECADACAO

Indica que vocé esta na aba Guias;

Lista suas guias de arrecadacao;

Filtrar guias pela competéncia (més/ano);

Detalhes da Guia;

Gerar guia para pagamento (com codigo de barras);

a s PR
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4.6 Meus Dados
Area do sistema destina a edigcdo/visualizacio dos dados do prestador cadastrados no sistema.

INicIO EXTRATOS GUIAS MEUS DADOO NOTA FISCAL SUBSTITUIGAO

MEUS DADOS b

(2: - (3: Dados Pessoais CK-?-\E
amD = 39.672.417/0001-36
1I;i:1aar meus dados | IE: IE EDITADO S

Nome Fantasia: NOME FANTADIA G
(4) (5.
A \@ \J Endereco
Y] =%

Logradouro:  LOGADOURQC MUDADO RUA

endereco contador Niimero : 89898989
[ Bairro : BA|RRO
i\ﬁ_/ﬁ- n CEP: 90909-090
Complemento: COMPLEMENTO
V.. _
dmed Cidade : C|DADE
Estado : P|
Telefone : (90)9099-0909
Celular :
Email : KERLLONANDRADE@HOTMAIL.COM
FIGURA 37 - MEUS DADOS
1. Indica a aba Meus Dados;
2. Alterar senha de acesso ao sistema;
3. Ver dados cadastrados;
4. Ver/Editar endereco;
5. Ver/Editar contador;
6. DMED - A Declaracao de Servigcos Médicos e de Saude

4.6.1 ALTERAR SENHA
Para alterar a senha vocé deve fornecer a senha atual e a nova senha. O campo “confirme a senha

deve ser igual a nova senha. Apés clicar em ALTERAR sua senha sera alterada no sistema.

ALTERAR SENHA VOCE ESTA AQUI

fi b MEUS DADOS b ALTERAR SENHA
Senha Atual *
Nova Senha ™

Confirme a senha *

ALTERAR CANCELAR

FIGURA 38 - ALTERAR SENHA
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4.6.2 ALTERAR ENDERECO
Para alterar o endereco o prestador deve editar os campos que deseja alterar e clicar no botédo

ALTERAR.

MEU ENDERECO VOCE ESTA AQUI

& » MEUS DADOS » ENDEREGO

Logradouro *
LOGADOURO MUDADO RUA
Nimero *
89898989
Bairro *
BAIRRO
Complemento
COMPLEMENTO
Cidade *

CIDADE

Estado * CEP *

Piaui > 90909-090

Telefone * Celular

(90)9099-0909

Email *

KERLLONANDRADE@HOTMAIL.COM

ALTERAR CANCELAR

FIGURA 39 - ALTERAR ENDERECO

4.6.3 ALTERAR CONTADOR
Para alterar o contador (que pode receber e-mails avisando quando uma nota for emitida) o

prestador deve fornecer o e-mail do contador e clicar em SALVAR.

EMAIL DO CONTADOR VOCE ESTA AQUI

& » MEUS DADOS » CONTADOR

Email

SALVAR

FIGURA 40 - ALTERAR CONTADOR
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4.6.4 DMED — DECLARACAO DE SERVICOS MEDICOS

Com o intuito de facilitar, o sistema de nota fiscal eletrénica possui um médulo de geracao

automatica da DMED para o Prestador.

GERAR ARQUIVO DMED RGR RA AQU
i » GERAR DMED

Nome da Empresa CNP]

EMPRESA NAO OPTANTE DO SIMPLES NACIONAL 39.672.417/0001-36

CPF do responsavel pela empresa * Registro ANS CNMNES

Ano-Calendario Retificadora Nimero do Recibo (para retificadores de Dmed)

2018 = Nao =

Situacdo Especial Data do Evento (Obrigatorio se for situacdo especial)

Néo

Informacbes sobre o responsavel pela declaragio

CPF * Nome *
DDD * Telefone * Ramal
Fax Email

& Gerar Arquivo Dmed

FIGURA 41 - DMED — DECLARACAO DE SERVICOS MEDICOS

Para gerar o arquivo de DMED o prestador deve preencher todas as informacdes e clivar em

Gerar Arquivo DMED.

Quem precisa fazer a DMED?

Pessoas juridicas e prestadoras de servigcos de saude (desde que com o funcionamento
autorizado pela Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS);

Prestadora de servicos médicos e de salde;

Operadora de plano privado de assisténcia a satde;

Prestadora de servi¢os de salde e operadora de plano privado de assisténcia a saude.
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4.7 NOTAS FISCAIS

Pela definicao oficial brasileira, uma nota fiscal eletrénica (NF-e) € "um documento de existéncia
apenas digital, emitido e armazenado eletronicamente, com o intuito de documentar uma operacao
de circulacdo de mercadorias ou uma prestacdo de servicos, ocorrida entre as partes".

Para acessar a area de emissao/gerenciamento de notas clique na aba “Nota Fiscal”.

INicIO

EXTRATOS

GUIAS

MRS MINHAS NOTAS

© 0N OO E

e e
A WNRO

— Y

@

=

-:/1"1:-

7

minhas
notas

13@

cancel
nota

Indica a aba Nota Fiscal;

-

emitir nota

(< P

notas
canceladas

14

ar como
tomador

N
N

349

348

347

346

345

344

343

342

A

Nomergdrte + [ent

Tomador E

A PRIMEIRA PARA
TESTE DE
ALTERACAO

A PRIMEIRA PARA
TESTE DE
ALTERACAO

A PRIMEIRA PARA
TESTE DE
ALTERACAO

A PRIMEIRA PARA
TESTE DE
ALTERACAO

A PRIMEIRA PARA
TESTE DE
ALTERACAO

A MASI NOVA
EDITADO 5

A PRIMEIRA PARA
TESTE DE
ALTERACAO

A PRIMEIRA PARA
TESTE DE
ALTERACAO

(85
Servigo +enter]

Servico E

LICENCIAMENTO QU

CESSAO DE DIREITO
DEUS..

LICENCIAMENTO OU
CESSAO DE DIREITO
DEUS..

LICENCIAMENTO OU
CESSAO DE DIREITO
DEUS..

LICENCIAMENTO OU
CESSAO DE DIREITO
DEUS..

LICENCIAMENTO QU
CESSAO DE DIREITO
DEUS..

CESSAO DE DIREITO
DE USO DE MARCAS
EDE ..

LICENCIAMENTO QU
CESSAO DE DIREITO
DE US

LICENCIAMENTO OU
CESSAO DE DIREITO
DEUS..

MEUS DADOS ONOTA FISCAL SUBSTITUIGAO

VOCE ESTA AQUE:
& b NOTA FISCAL b MINHAS NOTAS

Emisséo Valor

Detalhes PDF XML Imprimir

NN NT \

@ @ @ a0
07/06/2018 | 600,00 B E E
05/03/2018 = 600,00 n E E
26/01/2018 600,00 n E H
22/06/2017 = 600,00 n E H
22/06/2017 | 600,00 n E H
22/06/2017 = 400,00 n E H
22/06/2017 | 600,00 n E H
22/06/2017 = 600,00 n E H

FIGURA 42 - NOTAS FISCAIS

Emitir notas fiscais eletronicas;

Filtrar nota fiscal por nimero da nota;

Filtrar notas fiscais por nome/parte do nome do tomar de servicos;
Filtrar notas fiscais por nome/parte do nome do servigo prestado;

Ver detalhes da nota;
Baixar nota em PDF;
Baixar nota em XML;

. Imprimir nota fiscal;
. Ver todas suas notas fiscais;
. Ver notas fiscais canceladas;
. Cancelar Nota ;Notas
. Fiscais como tomador;

Em algumas prefeituras a opcgéao de
cancelar nota esta desabilitada. Para
cancelar uma nota nesses casos é
necessario o contato direto com a

prefeitura.
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4.7.1 Detalhes da Nota e Enviar Nota por e- mail

Detalhe da Nota Fiscal de nimero [350] ®
1)
Geral | Discriminacio Retencoes Tipo
Numero Codigo Emitida em 2
350 WNNR-7TK4X 08&/08/2018
Tomador imprimir

A PRIMEIRA PARA TESTE DE ALTERACAQO

Servigo 3
1.05 | Licenciamento ou cessao de direito de uso de programas de

computacéo

usar como
Valor ISS Aliquota Base de calculo modelo
1.000,00(R$) 100,00(R$) 10,00% 1.000,00(R$)

enviar

(5) 4)
w Enviar nota por Email

fechar

Situagdo: Aguardando apuragao 6

FIGURA 43 - DETALHES DA NOTA FISCAL

1. Abas de opcao do detalhamento da nota;
Imprimir nota fiscal;
3. Usar nota como modelo;
a. Usar nota como modelo significa copiar todos os dados desta nota para emisséo de
uma nova nota fiscal;
4. Fechar janela;
5. Enviar nota fiscal por e-mail;
a. Vocé pode digitar o e-mail e clicar em enviar que o sistema enviara a nota fiscal para
0 e-mail fornecido;
6. Situacdo da nota;
a. Uma nota pode ter duas situagdes:
i. Aguardando apuracao: o imposto (ISS) da nota ainda n&o foi apurado (gerado
uma guia de arrecadacédo correspondente);
ii. Apurada: o imposto (ISS) da nota ja foi apurado.
1. Vocé ndo pode cancelar uma nota fiscal apurada.

N

6¢




4.7.2 Emitir Nota Fiscal

Para facilitar o entendimento, dividiremos o ato de emitir uma nota fiscal de servico eletrénica em
dois passos: a) fornecer as informacdes do tomador de servi¢co; b) informacgdes sobre o servico
prestado e valores.

1° PASSO: INFORMACOES DO TOMADOR DE SERVICO

EMITIR NOTA VOCE ESTA AQUI:

& » NOTA FISCAL b EMITIR NOTA

Ecolha uma nota como modelo f1\ @ Modelo
"y
Informe o Tomador de Servigos F=y) %

Pessoa Fisica Pessoa Juridica ':\_4:,,:'

FIGURA 44 - EMISSAO DE NOTA FISCAL

1. Escolher nota como modelo;

a. Usar nota como modelo significa copiar todos os dados desta nota para emissao de

uma nova nota fiscal.
2. Cadastrar Tomador de servicgos;
3. Procurar Tomador de servigos;
4. Indicar tomador de servigos pelo documento;
As opcoes 2, 3 e 4 dizem respeito em indicar qual o tomador de servico da nota.

Cadastrar tomador de servigcos

Se as informagBes do tomador de servigco da nota fiscal ndo estiverem cadastradas no sistema,
vocé deve cadastrar essas informacoes.

Cadastrar Novo Tomador de Servigos x

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

Nome *

CNPJ ™ IE Nome Fantasia *

Logradouro * Namero =

Bairro Cidade Estado -

Selecione -

CEP*~ Telefone

Email

CADASTRAR FECHAR

FIGURA 45 - EMISSAO DE NOTA FISCAL DADOS DO TOMADOR

Para cadastrar, preencha as informacoes e clique em Cadastrar.
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Procurar o tomador de Servico da Nota

Vocé pode procurar as informacdes do tomador de servigo da nota fiscal no nosso banco de
tomadores.

Procurar o Tomador de Servicos x
documento. .. nome ou parte do nome + [enter]
Documento Nome do Tomador
54.194.755/0001-01 *PRIMEIRA TESTE -y
41.552.138/0001-80 =*TESTE
23.662.144/0001-09 =** TESTE
55.026.238/0001-88 ==+ TESTE NOVO

25.325.162/0001-20 A MAIS NOVO TESTE

28.475.837/0001-06 A MASI NOVA EDITADO 6

47.186.770/0001-34 A PRIMEIRA PARA TESTE DE ALTERACAQ

94.081.220/0001-30 AATESTE

< J< < Jdedef ]

597.304.347-94 AMANDO
465 456 464-65 BAGUNCADO
Exibindo de 1 a 10 no total de 93 1123 4|5| 67,8910 -

FIGURA 46 - EMISSAO DE NOTA FISCAL PROCURAR TOMADOR

1. Filtrar pesquisa por documento;
2. Filtrar pesquisa por nome/parte do nome do tomador;
3. Escolher tomador da nota fiscal eletronica;

1€



Informacoes do tomador de servigco

Apos cadastrar ou escolher o tomador de servicos, vocé j4 esta pronto para editar algumas
informacdes sobre o tomador para a nota (a edicao sé serd aplicada a esta nota, os dados do
tomador no banco de tomadores continua sem alteracao).

EMITIR NOTA VOCE ESTA AQUI:

& ¥ NOTA FISCAL b EMITIR MOTA

Ecolha uma nota como modelo 2] Modelo
Inferme o Tomador de Servigos <+ Cadastrar q Procurar

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

Dados do Tomador de Servicos

Nome
Documento

A PRIMEIRA PARA TESTE DE ALTERACAO 47.186.770/0001-34

Logradouro L~
RUA 1
Numero

56465465

Complemento

Bairro Cidade
65466 6546546
Estado CEP

PIAUI = 56465-465

Email

Tipo de operaciao B
RECOLHIMENTO DO |55 NO MUNICIPIO il ]

Servico —
Selecione um servigo { 3 ]

FIGURA 47 - EMISSAO DE NOTA FISCAL

1. Dados que séo editaveis do tomador de servigo na nota;
2. Tipo de operacao da Nota Fiscal
3. Selecionar o servi¢o da nota (2° passo)

ce




2° PASSO: INFORMACOES SOBRE O SERVICO PRESTADO E VALORES

Apos indicar o tomador de servi¢co da nota fiscal, vocé passara para o proximo passo e deve indicar
gual o servigo referente a nota fiscal. E fornecer o valor da nota.

Servigo

1.05 | Licenciamento ou cesséo de direito de uso de programas de computagédo

Aliguota (%)

10,00

Base de Calculo (%)

100,00

Valor da Nota (RS)

Discriminacdo do Servico

PIS Confins

INSS IR

CSLL Outras

IS5 (R%) 1SS Retido (R$)

Outras Informacoes

EMITIR NOTA

FIGURA 48 - EMISSAO DE NOTA FISCAL SERVICOS

Apoés preencher os campos obrigatdrios clique em Emitir Nota.

|
Os campos de retencdes: PIS, CONFINS, INSS, IR,
CSLL, Outras serao zerados automaticamente se

nao preenchidos.
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CONFIRMAGAO DE EMISSAO DA NOTA FISCAL
Depois de clicar em EMITIR NOTA. Sua nota sera emitida e vocé serd encaminhado para a tela de

confirmacao de emissao.

EMISSAO DE NOTA FISCAL ELETRONICA Maet E5T4 A0u

# » NOTA FISCAL » CONFIRMAGAD

Detalhes da Nota Fiscal Emitida

(1)

Mumero Cadigo Emitida em

350 WNNR-7K4X 08/08/2018
Tomador

A PRIMEIRA PARA TESTE DE ALTERACAO

Servigo
LICENCIAMENTO QU CESSAO DE DIREITO DE USO DE PROGRAMAS DE
COMPUTACAO

Valor 1SS Aliquota Base de cdlculo

1.000,00 (R$) 100,00 (R$) 10,00 % 1.000,00 (R$)

s

enviar por || Usar como
imprimir email modelo

@ =::i;'f*ﬁ=_fi:r= =::iﬁ4ﬁi:r= 5 6

FIGURA 49 - CONFIRMACAO DE EMISSAO DA NOTA FISCAL

Dados da nota emitida;

Imprimir nota;

Baixar o PDF da nota;

Baixar o arquivo em XML da nota;

Enviar nota por e-mail;
a. Vocé pode digitar o e-mail e clicar em enviar que o sistema enviara a nota fiscal para

o e-mail fornecido

6. Usar nota como modelo;

a. Usar nota como modelo significa copiar todos os dados desta nota para emisséo de
uma nova nota fiscal;

a s owbdpRE
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4.7.2 Cancelar Nota Fiscal

Vocé pode cancelar uma nota fiscal ainda ndo apurada. Para isso, cligue em cancelar nota na pagia
inicial de notas fiscais. Item 13 da Figura abaixo.

INfciO

EXTRATOS

GUIAS

NCIEREELETIN MINHAS NOTAS

® [4

emitir nota

Q
minhas
notas

R

cancelar
nota

12
D

notas
canceladas

I\@ Norﬂer’[e + [ent

349

348

347

346

345

344

343

342

Tomador n

A PRIMEIRA PARA
TESTE DE
ALTERACAO

A PRIMEIRA PARA
TESTE DE
ALTERACAO

A PRIMEIRA PARA
TESTE DE
ALTERACAO

A PRIMEIRA PARA
TESTE DE
ALTERACAO

A PRIMEIRA PARA
TESTE DE
ALTERACAO

A MASI NOVA
EDITADO 5

A PRIMEIRA PARA
TESTE DE
ALTERACAO

A PRIMEIRA PARA
TESTE DE
ALTERACAO

Servigo @wter]
Servigo n

LICENCIAMENTO QU
CESSAO DE DIREITO
DEUS..

LICENCIAMENTO QU
CESSAO DE DIREITO
DEUS..

LICENCIAMENTO OU
CESSAO DE DIREITO
DEUS..

LICENCIAMENTO QU
CESSAO DE DIREITO
DEUS..

LICENCIAMENTO QU
CESSAO DE DIREITO
DEUS..

CESSAO DE DIREITO
DE USO DE MARCAS
EDE .

LICENCIAMENTO QU
CESSAO DE DIREITO
DEUS..

LICENCIAMENTO OU
CESSAO DE DIREITO
DEUS..

Emisséo

07/06/2018

05/03/2018

26/01/2018

22/06/2017

22/06/2017

22/06/2017

22/06/2017

22/06/2017

MEUS DADOS NOTA FISCAL SUBSTITUIGAO

VOCE ESTA AQUI:

& » NOTA FISCAL b MINHAS NOTAS

Valor PDF

00,00

600,00

00,00

600,00

00,00

400,00

600,00

- - - - B ol - - I - S
Dooooo0Oane

600,00

FIGURA 50 - CANCELAR NOTA FISCAL

Vocé vera a relacdo e notas que podem ser canceladas. Cligue em Detalhes.

aad
=
= W &)
a0
= W &)
- W &)
= W &)
= W &)
= W &)

CANCELAR NOTA

Ne

350
349
348
347

3486

Nome/parte + [en

Tomador n

A PRIMEIRA
PARA TESTE DE
ALTERACAD

A PRIMEIRA
PARA TESTE DE
ALTERACAO

A PRIMEIRA
PARA TESTE DE
ALTERACADO

A PRIMEIRA
PARA TESTE DE
ALTERACAO

A PRIMEIRA
PARA TESTE DE
ALTERACAO

Servigo + [enter]

Servigo a

Emisséo

LICENCIAMENTO OU

CESSAQ DE DIREITO
DEUS..

LICENCIAMENTO OU
CESSAQ DE DIREITO
DE US..

LICENCIAMENTO OU
CESSAQ DE DIREITO
DE US..

LICENCIAMENTO OU
CESSAO DE DIREITO
DEUS..

LICENCIAMENTO OU
CESSAO DE DIREITO
DEUS..

08/08/2018

07/06/2018

05/03/2018

26/01/2018

22/06/2017

VOCE ESTA AQUI:

& » NOTA FISCAL b CANCELAR NOTA

Valor

600,00

600,00

600,00

500,00

Detalhes PDF

FIGURA 51 - CANCELAR NOTA FISCAL

XML

—
o i = =
o i = B =
o i = B+
o i = B+

Imprimir

GE




Ao clicar em detalhes, basta clicar no botdo CANCELAR.

Detalhe da Nota Fiscal de numero [350]

Geral Discriminacdo Retencoes Tipo

Niamero Codigo Emitida em
350 WNNR-TK4X 08/08/2018
Tomador

A PRIMEIRA PARA TESTE DE ALTERACAO

Servigo
1.05 | Licenciamento ou cessdo de direito de uso de programas de
computacdo

Valor ISS Aliquota Base de calculo
1.000,00(R%) 100,00(RS) 10,00% 1.000,00(R§)

w Enviar nota por Email
» enviar

CANCELAR

FIGURA 52 - CANCELAR NOTA FISCAL

|
imprirmir

Usar comao
modelo

X

fechar

o€




