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1. Introducéo

Este documento tem como objetivo instruir contribuintes para emissdo de Nota Fiscal
Eletronica utilizando software online desenvolvido pela SIL TECNOLOGIA. Dispensando a
realizacdo de Download e Instalagdo de Aplicativos, basta o contribuinte ter acesso a internet e
acessar o site da Prefeitura do Municipio no endereco eletrénico e clicar no link NFE para acessar

0 sistema.

A Nota Fiscal Eletrénica esta disponivel diariamente (24 horas por dia), podendo ser
acessado de qualquer lugar do Brasil e de outros paises. Com a democratizagdo do acesso e uso
da internet através dos programas de Incluséo Digital todos os potenciais usuarios tém acesso a

Nota Fiscal Eletrénica e demais servicos oferecidos pela Prefeitura.

A Nota Fiscal Eletronica € um documento com a emissdo e o armazenamento totalmente

eletrénico, no qual podera ser consultado e impresso a qualquer momento.

O sistema também apresenta ferramenta de consulta de autenticidade da Nota Fiscal, onde
o tomador tem total garantia da autenticidade da nota perante ao municipio do prestador que emitiu
a nota, através de uma chave de seguranca impressa na nota realizando uma consulta diretamente

no site da prefeitura.
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2. Utilizando o sistema

O sistema de Nota Fiscal Eletrbnica NF-e é acessado através do site da prefeitura do

municipio e requer autorizacé@o previa atraves de login e senha para acesso.

2.1 Acesso e Login

Ap6s conclusao de todos os procedimentos para abertura da empresa na Prefeitura, o
contribuinte recebe um login e senha gerados pelo sistema da prefeitura. Ao acessar o site da
prefeitura e o sistema de Nota Fiscal o contribuinte terd acesso a tela de login conforme exemplo
abaixo:

Texto Imagem:

Esqueci minha senha
Validar Nota Fiscal

A imagem acima apresenta a tela de login com os seguintes campos:

Usuéario: CNPJ ou CPF do contribuinte.

Senha: senha de acesso (no caso do primeiro acesso, a senha é fornecida pela Prefeitura)
4
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Texto da Imagem: Campo para digitacio de imagem que contém nudmeros e letras

imediatamente acima do campo.

Confirmar: apos digitagdo dos campos, o0 sistema validara acesso conforme dados

informados.

Ao fazer login no sistema, a pagina inicial apresentara avisos conforme imagem abaixo. Os
avisos sado determinados pela Prefeitura, e aparecerdo no prazo determinado pela mesma, todas
as vezes em que o login for feito, podendo o usuario clicar no icone “ndo mostrar novamente”

quando aplicavel.

.z: Prefeitura de Aruja HOMOLOGACAO ::.

Avisos Contribuinte — Fechar

Incluido no site da Prefeitura aba empresa

- A senha devera ser solicitada (quando ndo possuir) acesso WEB, pelo proprio contribuinte responsavel da empresa e e ou contador. Nos temros do artigo 34 da Lei complementar 007/2.007.

N&o mostrar novamente

Esqueci Minha senha: Botdo em caso de necessidade de recuperacéo de senha. Ao clicar
nesse uma tela de recuperagdo € apresentada para informar o CPF ou CNPJ conforme

demonstrado na imagem abaixo:
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Recuperacdo de Senha — Fechar
& Edicdo
ONPJ/CPF | 55555555555 | Q Buscar

rafaelbelodelima@yahoo.com.br
Clique em "Salvar” para que a senha seja encaminhada para o email acima.
Caso o email nio esteja correto, entre em contato com a prefeitura através do telefone: 4619-8200, para atualizagio dos seus dados.

Cancelar

Apbs acesso ao sistema serd apresentada a tela inicial conforme imagem abaixo, podendo
0 usuério redefinir a senha conforme indicado a seguir:

F NFS-e : = - T e 7~ I
e o i s o S o 5 Alterar Minha Senha
Inicio Personalizar

Nota Fiscal Eletrénica

" Existem 1 mensagens novas. Para acessa-las clique aqui.

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

« Todos os botdes do sistema possuem uma descri¢do sobre sua funcdo, basta deixar 0 mouse sobre 0 botdo e em menos de um segundo essa descri¢do deve
aparecer. Os botdes com fundo "avermelhado” tem fung&o sobre "marcados” isso significa que para que o botdo possa executar sua fungdo pelo menos um
registro na lista deve estar marcado.

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

« Qualquer divida ou solicitagdo pode ser encaminhada para a prefeitura através do envio de mensagens, isso estabelece um canal de comunicagdo direto com a
prefeitura. O texto acima informaré se existe alguma mensagem pendente

® 0 @ ©

Gerar Nota Lista Nota Per es da
Fiscal Fiscais Nota Fiscal Nota Fiscal
LR Guias de ISSQN RPS i

Para redefinir senha basta preencher os dados e solicitados, clicando em salvar. Ap6s mudanca sera
necessario novo refazer o login utilizando nova senha.
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Ty [__J
\ = | &% Contribuinte OnLine

Selegdo do Contribuinte Selecdo do Sistema

Alteragdo de senha inicio | = Voltar
& Edigdo
Usudrio 77325
Senha Atual
Senha
Confirmar senha

Depois atualizando sua senha, vocé ird para login de novo

m Cancelar

2.2 Validar Nota Fiscal

Ainda na tela de acesso e login é possivel verificar a validade de uma Nota Fiscal emitida
no municipio sem necessidade de realizar login. Na tela de acesso o sistema disponibiliza um botao

de “Validar Nota Fiscal” conforme demonstrado na imagem abaixo:

Acesso Contribuinte

Usuario
&

Senha
a

Pettg—

Texto Imagem:

Confirmar Cancelar

‘ Validar Nota Fiscal ’
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Ao clicar nesse botao o sistema apresenta a tela abaixo solicitando os dados que estéo presentes

da Nota Fiscal ou RPS:

Consultar Nota Fiscal
Buscar pelo Nimero NFE v

Chave de Validaco

Ao preencher os dados da Nota Fiscal ou RPS, o sistema verificara a existéncia da Nota Fiscal ou
RPS, e em caso afirmativo apresentara a mesma. Em caso negativo. Em que a nota fiscal ou RPS néo

exista no sistema, 0 mesmo apresentara mensagem informativa “Nota Fiscal ndo encontrada”.

2.3 Mensagens e comunicacéo entre Contribuinte e Prefeitura

Ao entrar no sistema, apoés a tela de avisos o sistema apresenta a tela abaixo, contendo os botdes
de acesso rapido. Caso haja mensagens néo lidas, uma mensagem seré exibida na pagina inicial conforme

imagem abaixo, com indicag&o do local para clicar.

> / Home do Nota Fiscal / Inicio ~— \oltar

Existem 1 mensagens novas. Para acessa-las clique aquix

Abaixo segue jgumas DICAS BASICAS de como operar o sistema (LER ESSAS INSTRUCOES NA
acesso para agilizar o (rabaino Qo USuano.

ENSA A LEITURA DO MANUAL), mais abaixo icones de rapido

» Todos 0s botdes do sistema possuem uma descricdo sobre sua fungdo, basta deixar 0 mouse sobre ¢ botdo 1 menos de um segundo essa descricdo deve
aparecer. Os botdes com fundo “avermelhado"” tem funcdo sobre "marcados” isso significa que para que o botdo possa executar sua fun¢do pelo menos um
registro na lista deve estar marcado.

« As linhas das listas poderdo ser editadas de duas formas: através do botdo com a legenda "alterar”, ou através de um "doubleclick” sobre a linha que deseja

editar.
« Qualquer dlvida ou solicitacdo pode ser encaminhada para a prefeitura através do envio de mensagens, isso estabelece um canal de comunicagdo direto com a

prefeitura. O texto acima informara se existe alguma mensagem pendente

Lista N Personalizar

Gerar Nota sta Nota Tomadores da

Fiscal Fiscais Nota Fiscal Nota Fiscal

Itens da Nota
SRR £ 3o Guias de ISSQN RPS
Fiscal
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Para incluir nova mensagem, basta clicar no icone “+” conforme indicado na imagem a seguir,

utilizando a janela aberta para envio da mensagem clicando em “enviar”.

E £ Contribuinte OnLine

Selecdo do Contribuinte Selecdo do Sistema

Incluir nova mensagem

Correio de Mensagens - Contribuinte Inicio / Home do Nota Fiscal |+ \Voltar

De:

Nome

Departamento : Suporte
CNPJ / CPF

% Mensagens

QS  Entrada1

& 270222019 Re: mensagem

Para:
-:: Prefeitura de Aruja HOMOLOGACAO ::.

% Dados Mensagem

Assunto

Mensagem  Fontfamiy - Fotsze ~B J Usx EFEFEITIZ SE| X Q@A A-¥-

A utilizacdo das mensagens facilita a comunicac&o com a equipe de suporte da Prefeitura, agilizando
a acdes necessarias. Todas as mensagens sao mantidas de forma semelhante a uma caixa de e-mail

padrdo, podendo criar pastas, conforme preferéncia do contribuinte.

2.4 Gerenciar Autorizacdes

E possivel que a empresa, possa autorizar outros declarantes, para acessar o sistema com senhas
diferentes. Na tela inicial clicando no icone “Gerenciar Autorizagdes” € possivel a visualizagdo de todos

0S usuarios que estao autorizados a gerar nota fiscal para a empresa e autorizar novos usuarios.
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Nota Fiscal Eletronica Inicio / Home do Nota Fiscal / Inicio |« Voltar
® Existem 1 mensagens novas. Para acessa-las clique aqui.

Abaixo segue algumas DICAS BASICAS de como operar o sistema (LER ESSAS INSTRUCOES NAO DISPENSA A LEITURA DO MANUAL), mais abaixo icones de rapido
acesso para agilizar o trabalho do usuério

« Todos os botdes do sistema possuem uma descri¢do sobre sua fungdo, basta deixar o mouse sobre o botdo e em menos de um segundo essa descri¢do deve
aparecer. Os botdes com fundo “avermelhado"” tem funcdo sobre "marcados"” isso significa que para que o botdo possa executar sua fungéo pelo menos um
registro na lista deve estar marcado.

« As linhas das listas poderdo ser editadas de duas formas: através do botdo com a legenda "alterar”, ou através de um "doubleclick” sobre a linha que deseja

editar.
« Qualquer divida ou solicitacdo pode ser encaminhada para a prefeitura através do envio de mensagens, isso estabelece um canal de comunicacdo direto com a

prefeitura. O texto acima informara se existe alguma mensagem pendente

® 0 & O

Gerar Nota Lista Nota Personalizar Tomadores da
Fiscal Fiscais Nota Fiscal Nota Fiscal

@ .%i a Gerenciar Autorizagdes
Itens da Nota Gerenciar
Fiscal Guias de ISSQN RPS Autorizagoes

Para autorizar um usuario basta preencher o campo em destaque na figura abaixo e em
seguida clicar no botao “Autorizar”, ou pressionar o botdo “enter”. O CNPJ/CPF do declarante ja
deve ser cadastrado na prefeitura, caso o cadastro ainda ndo exista na prefeitura seré

necessario efetua-lo.

e Ty

" Contribuinte OnLine

Selecdo do Contriduind Seleqdo do Sistema

Gerenciar Autorizagdes inio | Home doNota Fiscal | = Voltar
AUTORIZAR: CNPJICPF Declarante: | | Permie repasse autorzacdo | NBO v

Autorizacdes FORNECIDAS Autorizacdes RECEBIDAS

e E =
| | Nome | CNPJCPF ‘
ANORE CIRILO LOPES 283 44003540 Sm AT ANTE TESTE
ANKOR CONTABILIDADE SOCIEDADE SIMPLESLTDA  10.907 154000115 N&
CLINICA MULT IMAGEM LTDA 847141810
EMPRESA DECLARANTE TESTE Nk n!

teste 3333333331 N& n

. n ’ 10 | por pagna Total de registro < n ’ 10 | por pagina Total de reqgistros 1

+ Para autorizar um novo declarante basta preencher 0 campo no 1opo da tela com o CNPYCPF do declarante e clicar em "Autorizar, ¢aso 0 declarante seja a propra
empresa basta autorizar o proprio CNPJ e fazer o login novamente
+ Para extiuir uma autorizagdo basta marcar o “theckbox” referente a autorizagdo e clicar no botdo “Exclulr Autorizag 3o

correspondente e clicar no botdo excluir “-“.

10



Manual de Operacéo
TECHNOLOGLA Nota Fiscal Eletrénica

2.5 Personalizar

A personalizacéo de informagfes da Nota Fiscal Eletronica tem como objetivo agilizar a
emissdo, podendo incluir previamente informacdes relevantes e cabecalho da Nota Fiscal. Tal
personalizacdo garante que todas as Notas Fiscais possuam as informacdes definidas previamente

relacionadas ao prestador emissor.

Para facilitar a utilizagéo do sistema é possivel personalizar as informagdes da Nota fiscal,

clicando na tela inicial no icone “Personalizar’ conforme indicado na imagem abaixo:

Nota Fiscal Eletrénica N — \Voltar

L Existem 1 mensagens novas. Para acessa-las clique aqui.

Abaixo segue algumas DICAS BASICAS de como operar o sistema (LER ESSAS NS'RJ;CES NA
acesso para o trabalho do usuario

ENSA A LEITURA DO MANUAL), mais abaixo icones de rapido

do sistema possuem uma descricdo sobre sua fun¢do, basta deixar 0 mouse
n fundo "avermelhado" ter 0 sobre "marcados” isso
marcado

ser editadas de duas formas: através do botdo com a

botdo e em menos de um segundo essa descri¢do deve
aparecer £z
registro

itacdo pode ser encamil

nhada para a

O sistema apresentara tela para personalizacdo de informacdes padronizadas como a
inclusédo do logo do contribuinte, dados do prestador como telefone e e-mail (demais dados néo
editaveis na tela devem ser alterados pela Prefeitura). Além disso € possivel cadastrar as aliquotas

de impostos conforme exemplo da imagem a seguir:

11
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@ £ Contribuinte OnLine

Selecdo do Contribuinte ~ Selecdo do Sistema
Personalizar Nota Fiscal Gerenciar Autoriza... / Inicio / Home do Nota Fiscal |+ Voltar
@ Edicdo

# Acdo ALTERAR | Nome: EMPRESA DECLARANTE TESTE

Personalizar imagem Informagdes para cabegalho da Nota Fiscal
A imagem seré exibida no tamanho CNPJ  555555555-55 Rg/inscrEstadual | ISENTO
. de 205x105 pixels

Nome EMPRESA DECLARANTE TESTE
CEP 07400-505

Endereco 07400-505 - RUA JOSE BASILIO ALVARENGA, 505

Bairro CENTRO Cidade ARUJA
Estado SP Telefone P343-6906
Email suporte@siltecnologia.com.br
Alterar Limpar
Atividade 1.01 Analise e desenvolvimento de sistemas v
Casas decimais itens Aliquotas
Valor Unitario 2 v IRRF 20 PIS 20 COFINS 30
Valor Total 2 v csLL | 30 INSS | 40 Tributo | 0.0
Outras informacdes
Calcular Impostos Adicionais Nao v Modelo Fatura v
E-mail automatico ao tomador Sim v
[ over [

Informacdes para Cabecalho da Nota Fiscal:

Logotipo: Marca que representa a empresa

CNPJ: Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

Nome: Nome da empresa prestadora

CEP: CEP correspondente ao endereco do prestador
Endereco: Endereco correspondente ao estabelecimento do prestador
Bairro: Bairro no qual o prestador esta estabelecido

Cidade: Cidade no qual o prestador esta estabelecido
Estado: Estado de origem do prestador

Telefone: Telefone de contato do prestador

RG/Inscricdo Estadual: Numero do RG ou Inscricdo Estadual
E-mail: endereco eletrénico da empresa

AN N NN VN U U N N NN

Atividade: Possibilidade de definir, dentre as atividades relacionadas a empresa, qual
sera a prioritaria na emissao da nota

Informacdes para Valores da Nota Fiscal:

12
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Casas decimais itens

v" Valor Unitéario: Determina o nimero de casas decimais contida no valor unitario da

Nota

\

Valor Total: Determina o nUmero de casas decimais contida no valor da Nota;
v" Modelo: Corresponde ao modelo da Nota Fiscal, que podera ser Simples ou Fatura

no qual é possivel informar vencimentos e quantidade de parcelas com o limite
méaximo de até 100 parcelas;

IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte;

PIS: Programa de Integracdo Social;

COFINS: Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social;

CSLL: Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido;

DN N N N

INSS: Imposto de Contribuicdo a Previdéncia Social;

IMPORTANTE:
Para insercdo do logo é preciso salvar o arquivo em formato JPG e seguir as
especificagbes de tamanho 205x105 pixels.

+ As aliquotas devem ser informadas a porcentagem correspondente, para que o

sistema possa fazer o calculo das dedugoes.

» Os campos do cabecgalho na nota que n&o estdo editaveis para alteragdo, é preciso

solicitar alteracao junto ao cadastro mobiliario na prefeitura.

» A retencédo do ISS deve ser informada através do campo CFPS (Cédigo Fiscal de

Prestacéo de Servico).

2.6 Tomadores de Servico

O sistema também permite um cadastramento prévio de tomadores com o0 objetivo de
otimizar o processo de emissdo de notas fiscais, pois uma vez cadastrado, as informacdes de

tomadores sao preenchidas pelo sistema no momento da emisséo.

Ao clicar no Menu Tomadores de servi¢o, conforme indicado na imagem abaixo, o sistema
apresenta a Lista de tomadores cadastrados.
13
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Nota Fiscal Eletrénica Inicio / Home do Nota Fiscal / Inicio | + Voltar

. Existem 1 mensagens novas. Para acessa-las clique aqui.

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

« Todos os botdes do sistema possuem uma descricao sobre sua fungdo, basta deixar 0 mouse sobre o botdo e em menos de um segundo essa descri¢do deve
aparecer. Os botdes com fundo "avermelhado" tem fungdo sobre "marcados” isso significa que para que o botdo possa executar sua fungo pelo menos um
registro na lista deve estar marcado.

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

« Qualquer davida ou solicitacdo pode ser encaminhada para a prefeitura através do envio de mensagens, isso estabelece um canal de comunicagdo direto com a
prefeitura. O texto acima informara se existe alguma mensagem pendente.

® 0 O

Gerar Nota Lista Nota Personalizar Tomadores da
Fiscal Fiscais Nota Fiscal Nota Fiscal

-

Itens da Nota Gerenciar
Fiscal U G2 S0 e Autorizagdes

O cadastro é apresentado em formato de lista em uma tabela com as informacdes bésicas,
podendo ser incluido, excluido, copiado conforme utilizagdo dos botbes indicados na imagem a

seqguir:

Contribuinte OnLin

Se(ecéo‘do Contribuinte Selecdo do Sistema
Tomadores da Nota Fiscal Botdes de inclusdo, visualizagdo, o/ Home do Nota Fiscal |+ Voltar
edigdo, copia, exclusdo, atualizagdo da

lista e impressao

N T

& Lista ) Edigdo

B/’ 2Bz &
-

283449.038-40 ANDRE CIRILO LOPES 06336-710 RUA EDUARDO, 30 CS 05 JD. ANA MARIA CARAPICUIBA SP RUA
[0 051.286.218-47 = ANDRE LUIZ GONCALVES MARTINS = 01227000 = AV. ANGELICA, 2565 CENTRO SAO PAULO SP AV 4
[ 32500683898 DANIEL OLIVEIRA RODRIGUES 07400000 RUA AMAPA, 385 JARDIM PLANALTO ARUJA SP RUA
) 555555555-55 | EMPRESA DE TESTES 06618010 = RUA HUM, 02 CENTRO PARATY RJ oM
) 307.220.858-18 LILIAN NOGUEIRA BASTOS LOPES 06386710 RUA HELIOCONIAS, 56 CHACARA ROSELANDIA COTIA SP RUA
[ 270.068.008-11 | RAFAEL BELO LIMA 06600000 = AV. DOS EXPEDICIONARIOS, 259 | CENTRO ARUJA SP oM
[ 439.323868-37 RIVALDO CALDAS TAVARES 06349090 AV PEDRO JOSE CARDOSO, 465 BAIRRO CAMPINAS SP AVF
8 Mmnimen TESTE3 06600000 RUA HUM, 02 CENTRO ARWA SP RUA

28344903840 TOMADOR DE TESTE 06386710  RUA JUNQUEIROPOLIS, 361 JD. ANGELA MARIA CARAPICUIBA SP RUA
) 270.068.008-11 | Ze 06600000 = RUA HUM, 02 CENTRO ARUJA SP RUA

« - » 12 | por pagina Total de registros: 10

Ao selecionar um registro da lista e clicar na aba “Edi¢ao”, sdo apresentadas as informacodes

do tomador conforme imagem a seguir:

14
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ontribuinte OnLine

e — e —
Selegdo do Contribuinte Selegdo do Sistema
Tomadores da Nota Fiscal Home do Nota Fiscal / Inkio | Home do Nota Fiscal | & Voltar
2 @ Edicdo
# Acdo: ALTERAR | Nome: TESTE3
CCM Tomador | p
CNPJICPF 111111111 Q Rg/ Inscrig3o Estadual isento
Nome | TESTE3 Q
Cep 06500000
Endereco | RUAHUM, 02
Bairro CENTRO
Cidade = ARUJA Estado | SP Pais | Brasil Q

Enderego de cobranca

RUADOIS, 03

Email

[ sover I

rafaeibelodelima@yahoo.com.br

Ao preencher os campos CNPJ/CPF ou Nome o sistema busca as informa¢des do tomador
no cadastro da prefeitura. Caso o tomador ndo seja cadastrado na prefeitura, os demais dados

devem ser preenchidos pelo usuario. Apés preenchimento basta clicar em “Salvar”.

2.7 Itens de Servico

Assim como no cadastro de tomadores, o intuito desse menu é de facilitar o preenchimento
da nota, otimizando o tempo, pois se o item estiver cadastrado o sistema ja busca automaticamente

a informacg&o sendo necessario somente informar o numero do item na emisséo da nota.

Nota Fiscal Eletronica Inicio

. Existem 1 mensagens novas. Para acessa-las clique aqui.

Abaixo segue algumas DICAS BASICAS de como operar o sistema (LER ESSAS INSTRUCOES NAO DISPENSA A LEITURA DO MANUAL), mais abaixo icones de rapido
acesso para agilizar o trabalho do usudrio

Home do Nota Fiscal / Inicio +~ \Voitar

« Todos os botdes do sistema possuem uma descricdo sobre sua fungdo, basta deixar 0 mouse sobre o botdo e em menos de um segundo essa descri¢do deve
aparecer. Os botdes com fundo "avermelhado" tem fungdo sobre "marcados” isso significa que para que o botdo possa executar sua fungao pelo menos um
registro na lista deve estar marcado.

« Aslinhas das listas poderdo ser editadas de duas formas: através do botdo com a legenda "alterar”, ou através de um "doubleclick” sobre a linha que deseja
editar.

« Qualquer divida ou solicitagdo pode ser encaminhada para a prefeitura através do envio de mensagens, isso estabelece um canal de comunicag3o direto com a

prefeitura. O texto acima informara se existe alguma mensagem pendente
Personalizar Tomadores da

Gerar Nota Lista Nota
Fiscal Fiscais Nota Fiscal Nota Fiscal

- Itens da Nota Fiscal
Itens aa Nota Guias de ISSQN RPS Gerenciar

Fiscal Autorizagbes
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Ao clicar no icone Itens da Nota Fiscal o sistema apresenta a Lista de itens cadastrados

para utilizacdo na emisséao da Nota Fiscal do prestador, conforme imagem abaixo:

Selecdo do Contribuinte Sele¢do do Sistema

Itens da Nota Fiscal Home do Nota Fiscal / Inicio / Home do Nota Fiscal | « Voltar

£ LUsta ) Edicdo

® ¢ @A n < & | Digite uma palavra-chave

@1 MANUTENGAO EM PAGINAS WEB 11,9
@ 2 MANUTENGAO EM SISTEMAS DESKTOP 100,00
3 MANUTENGAO MENSAL DE SISTEMA 300,00
3 4 SERVICO DE CONSULTORIA EM INFORMATICA 500,00
5 MANUTENGAO EM BANCO DE DADOS 100,00
6 SERVICO DE PROGRAMAGAO EM DISPOSITIVOS MOVEIS 500,00

« n » 12 | por pagina Total de registros: 6

A definicdo dos itens, assim como sua numeracao, é feita pelo prestador de servico,
devendo o mesmo se atentar quando da definicdo de aliquotas, aos valores de referéncia de acordo
com a atividade principal ou secundaria da empresa.

sanin

onbuinte OnlLine

Selegdo do Contribuinte Selegdo do Sistema

Itens da Nota Fiscal Home do Nota Fiscal / Inicio / Home do Nota Fiscal |+~ Voltar

B8 Lista @ Edigdo

# Acdo: ALTERAR | Descricao: MANUTENGAO EM PAGINAS WEB

Item
Cédigo { I | unicace | un valor | 119
Descricio | MANUTENGAO EM PAGINAS WEB
Aliquotas
IRRF | 10 Ps | 10 csi | 10 Nss | 10 CoFiNs | 10
NOTA: O imposto desse produto serd calculado com base nas aliquotas informadas. Para que ndo seja calculado impostos para esse
produto, informar o valor zero nos campos das aliquotas As aliquotas que ndo forem informadas, o imposto sera calculado
JX apartir do valor padrio, informado na sego personalizar.

Canceta
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Adicionalmente aos dados de aliquota o contribuinte pode manter o cadastro de valores do
servigo e o tipo de unidade de forma a facilitar na hora da emissao, bastando que o contribuinte

informe o cAdigo do item e todas as informacdes adicionais serdo automaticamente preenchidas.

3. Emitindo Nota Fiscal Eletrénica

De volta ao Menu inicial (clicando no icone Home Nota Fiscal) o sistema apresenta dois

icones relacionados a emissao de notas fiscais conforme indicado na imagem abaixo:

ontribuinte OnLine

Nota Fiscal Eletrénica Inicio / Home do Nota Fiscal / Inicio | « Voltar

. Existem 1 mensagens novas. Para acessa-las clique aqui.

Abaixo segue algumas DICAS BASICAS de como operar o sistema (LER ESSAS INSTRUCOES NAO DISPENSA A LEITURA DO MANUAL), mais abaixo icones de rapido
acesso para agmzar 0 trabalho do usuario.

« Todos os botdes do sistema possuem uma descricdo sobre sua fungo, basta deixar o mouse sobre o botdo e em menos de um segundo essa descrigdo deve
aparecer. Os botdes com fundo "avermelhado” tem fung&o sobre “marcados” isso significa que para que o botdo possa executar sua fungdo pelo menos um
registro na lista deve estar marcado.

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

« Qualquer davida ou solicitagdo pode ser encaminhada para a prefeitura através do envio de mensagens, isso estabelece um canal de comunicacdo direto com a
prefeitura. O texto acima infor -

Gerar Nota Lista Nota Personalizar Tomadores da
Fiscal Fiscais Nota Fiscal Nota Fiscal

Guias de ISSQN RPS

3.1 Gerar Nota Fiscal

Ao clicar no icone “Gerar Nota Fiscal” o sistema apresenta a tela para preenchimento dos

dados conforme imagem abaixo:
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. onbuinte OnLine

Sele¢do do Contribuinte Selecdo do Sistema

Gerar Nota Fiscal Home do Nota Fiscal | Inicio / Home do Nota Fiscal |« Voltar
@ Edicdo
+ AgZo: INCLUIR
Nota Fiscal orma de Pagament
Local do Servico | 1- SERVICO PRESTADO NO MUNICIPIO v
Servigos Prestados Escolha v
Codigo CNAE Q

Dados do Tomador de Servicos

CNPJ / CPF Q Tipo Pessoa ® Juridica OFisica Outro
Nome Q
CEP Endereco
Bairo Cidade Q UF Pais Q
Inscr.Estadual / RG ccMm

Endereco de Cobranca

Email Tomador

Data Emissdo 04/04/2018 Competéncia 4 v| 2018 v
Nimero da RPS Data Emiss3o RPS =]
Itens de Servicos
Cédigo Descricdo Q1D Unid. Valor Unitario Valor Total
a
| Descrigio Qu | Unid Vir Total
Desc. Incondicionado Desc. Condicionado Total dos Servicos
Observacdes Valor Dedugdes
Imp. Aprox. % [ Auto Calcular Fonte Imp. Retido v
Retencdes na Fonte Pelo Tomador Aliquota | 0.0
INSS IRRF PIS INSS Iss
COFINS csiL Outros Total da Nota | 0,00

® Visualizar Nota + Confumar Nota % Cancelar

3.1.1 Dados do Tomador para Nota Fiscal

No preenchimento dos dados do tomador dos servigos, ao buscar o nome ou CPF/CNPJ o
sistema preenche as demais informacg6es de acordo com o cadastro do tomador, conforme item

2.5 deste Manual, facilitando assim os procedimentos de emissao de Nota Fiscal.
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{ = | % Contribuinte OnLine

Selecdo do Contribuinte Selecdo do Sistema
Gerar Nota Fiscal Gerenciar Autoriza | Iniclo / Home do Nota Fiscal |~ == Voitar
@ Eadigdo
4+ Acdo INCLUIR
Dados do Tomador de Servig
CNPJ | CPF [ | Q Tipo de Pessoa ® Juridica Fisica Estrangeiro
Nome l Q
CEP l Endereco ‘
garro. | cisace | Q UF Pais Q
Inscr Estadual | RG ceMm
Enderego de Cobranga
Emall Tomador
Dados da NFS-e
Local doServigo [ 1- SERVICO PRESTADO NO MUNICIPIO =
Codigo CNAE Q
Servicos Prestados l 1.01 Andise e desenvolvimento de sistemas v

A imagem abaixo demonstra um exemplo em que had um cadastro de tomadores, onde o

sistema realiza o preenchimento automatico das informagdes adicionais.

+ Acao. INCLUIR
Dados do Tomador de Servicos

CNPJ / CPF [ Q Tipo de Pessoa ® Juridica Fisica Estrangeiro

Nome [ Teste Q

1 DECLARANTE TES
0 teste com regime especial
1

5 teste dzyon Q

CEP

Bairro 598.184/0001-00

UF [ Pais Q

I Estadual / RG CCM -
reeEsEaE Sistema busca todas as

informacdes previamente
cadastradas para aquele tomador

Endereco de Cobranca

Email Tomador

Dados da NFS-e
Local do Servico
Codigo CNAE
Servigos Prestados
Codigo NBS
Data Emissdo
Nimero da RPS

Observacbes

Servico(s)

| 1- SERVICO PRESTADO NO MUNICIPIO
[ 1.01 Analise e desenvolvimento de sistemas

[ 281022019

Competéncia

Data Emissdo RPS

2

facilitando o preenchimento

v

2019 v
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3.1.2 Dados Do Servico

ApGs preenchimento, o contribuinte deve declarar as informagdes sobre o servigo prestado que

influenciam na tributagdo do mesmo, indicando o “Local de Servigo”, podendo ser:

v SERVICO PRESTADO NO MUNICIPIO
v SERVICO PRESTADO FORA DO MUNICIPIO
v' EXPORTACAO

E] £ Contribuinte OnLine

Selecdo do Contribuinte Selecdo do Sistema

Gerar Nota Fiscal Gerenciar Autoriza... | Inicio / Home do Nota Fiscal |+ Voltar
B Edicdo

+ Acdo: INCLUIR

Documento CNPJ ou CPF
Dados do Tomador de Servig tomador do servio

CNPJ / CPF I | Q Tipo de Pessoa ® Juridica Fisica Estrangeiro
Nome I Q
ceP | Endereco [
Bairro I Cidade [ Q UF I Pais Q
Inscr.Estadual / RG CccMm
Endereco de Cobranca
Email Tomador
Dados da NFS-e

Local do Servico | 1- SERVICO PRESTADO NO MUNICIPIO v
Codigo CNAE Q
Servicos Prestados I 1.01 Analise e desenvolvimento de sistemas v

Selecionar entdo o servigo prestado, de acordo com a atividade referente ao servigco
prestado, onde o célculo do ISS sera feito com base na atividade selecionada. (Obrigatério).
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Dados da NFS-e

Local do Servico [ 1- SERVICO PRESTADO NO MUNICIPIO v

Codigo CNAE
Servicos Prestados
Codigo NBS

Data Emissdo

ltem da LEI referente ao servico
prestado.

1.01 Andlise e desenvolvimento de sistemas v
1.01 Andlise e desenvolvimento de sistemas
1.01 Analise e desenvolvimento de sistemas

1.03F ou de dados, textos, imagens, videos, paginas eletronicas, aplicativos
17.09 Pericias, laudos, exames técnicos e andlises técnicas.

4.01 Medicina e biomedicina

Numero da RPS 7.17 Al e izacdo da de obras de i e
7.19 Acompanhamento e fiscalizacdo da execugdo de obras de e
Observacdes 8.01 Ensino regular pré escolar, fundamental, médio e superior.
7
Servigo(s)
® Unico Servico Multiplos Servicos
Descricdo Valor
4
Valores

Desc. Incondicionado Desc. Condicionado Total dos Servicos

Valor Deducdes Imp. Retido SIM v Aliquota 40

ISS 0.00 Total da Nota 0.00

Fazer também a selecdo da Atividade, selecionar o Cdédigo CNAE (Classificacao
Nacional de Atividades Econémicas) e Cdédigo NBS (Nomenclatura Brasileira de Servigcos

conforme modelo ABRASF) relacionada a empresa e ao servigo prestado.

Sele¢do do Contribuinte

Selegdo do Sistema
Gerar Nota Fiscal Home do Nota Fiscal / Inicio / Home do Nota Fiscal |« Voltar
@ Edicdo
+ Acdo: INCLUIR
Nota Fiscal
Local do Servico 1 - SERVICO PRESTADO NO MUNICIPIO v
Servicos Prestados 1.01 Andlise e desenvolvimento de sistemas v
Cbdigo CNAE | Suporte técnico, manuteng3o e outros servicos em tecnologia da informagao| Q
Dados do Tomador de Ser\J Suporte técnico, manutencao e outros servigos em tecnologia da informagao '
CNPJ / CPF Q Tipo Pessoa ® Juridica Fisica Outro
Nome Q
CEP Endereco
Bairro Cidade Q UF Pais Q
Inscr.Estadual / RG CcCM
Endereco de Cobranca
Email Tomador
Data Emissdo 04/04/2018 Competéncia 4 v| 2018 v

Em caso de emi

RPS conforme indicado

ssao de Nota Fiscal relacionada a um RPS, informar o nUmero e data da

na imagem a seguir:
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Uauus ua INFo-c

Local do Servico ' 1 - SERVICO PRESTADO NO MUNICIPIO v
Codigo CNAE Q
Servicos Prestados I 1.01 Andlise e desenvolvimento de sistemas v
Codigo NBS Q
Data Emissdo ' 28/02/2019 Competéncia 2 v 2019 v
Numero da RPS Data Emissao RPS =]
Observacdes
Servico(s)
®Unico Servico Multiplos Servicos
Descricdo Valor
Valores

As informacfes de Data de Emissdo e Competéncia sdo definidas pelo sistema e néo

podem ser alteradas.

3.1.3 ltens deServico

O preenchimento dos campos relacionados aos itens de servico prestado, utilizam

informacgdes do cadastro de “ltens de Servigo” conforme demonstrado no item 2.7 deste Manual.

Servico(s

IcO Servico Muftipios Senicos

N

crigio

Servico(s)

nico Servigo
valores

- Valores
Retencdes na Fq
Des: ota 8VICOS
- 0 SM ota 40
0.00 3 Nt 000
mposto Aproxim
Retences na Fonte Pelo Tomador
0.00 RRF PIS
FINS i
Imposto Aproximado (Lei 12.741/2012)
Sy - @ Auto Calcutar Foate
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Ao selecionar o cédigo do item ou descrigdo o sistema busca as informacgdes cadastradas,

sendo necessario ao usuario informar a quantidade relacionada ao item e clicar no icone “+” para

adicionar na Nota Fiscal, conforme demonstrado na imagem abaixo:

Itens de Servicos

Codigo Deserigdo
1 MANUTENGCAO EM PAGINAS WEB Q

Desc. Incondicionado Desc.

Cbservages
0.00 %

Imp. Aprox Auto Calcular

| 19

Apos selecdo do item e quantidade
clicar para adicionar o item a Nota

Fiscal, podendo adicionar varios
conforme necessidade

Valor Total
119.00

Retencdes na Fonte Pelo BT

Humero da R

INSS 0.00

Itens de Servicos

COFINS 0.00 Ccoaigo Descri¢io

| | a

==
® Visuakzar Notd v Corim: % MANUTENGAO EM PAGINAS WES

% MANUTENGAO MENSAL DE SISTEMA

Copyright Sil Tecnologia %  MANUTENGAO EM BANCO DE DADOS

Desc. Incondicionado

Observagdes
krp. Aprox.. | 6.19 - Auto Calcular
Retences na Fonte Pelo Tomador
INSS | 000 RRF | 1119 PIs | 1119
COFINS | 1119 csi | 119 Ouros | 0.00

@ Visualizar Nota || v Confirmar Nota [JliE JeEUIEY

Desc. Condicienado

Fonte

INSS

Valor Total

I I
10,00 UN 1190 119,00
1,00 UN 300,00 300,00
200 N 100,00 200,00
Totaldos Servicos | 618.00
Valor Dedugdes
Imp. Retido NdQ
Aliquota | 3.0
118 1ss | 1857
TotaldaNota | 612.00

ApOs inclusédo de todas as atividades prestadas que constardo

informar dados adicionais conforme indicado na imagem abaixo:

Itens de Servicos

Codigo Descri¢ao

na Nota Fiscal é necessario

Valor Unitario Valor Total

T ——————————— T | —T
119,00

x MANUTENCAO EM PAGINAS WEB 10,00 UN 11,90 B
x MANUTENCAO MENSAL DE SISTEMA 1,00 UN 300,00 300,00
x MANUTENCAO EM BANCO DE DADOS 2,00 UN 100,00 200,00
Desc. Incondicionado I Desc. Condicionado Total dos Servicos 619.00
Observagdes Valor Deducdes
Imp. Aprox 6.19 % Auto Calcular Fonte Imp. Retido NAO v
Retencoes na Fonte Pelo Tomador Aliquota | 30
INSS | 0.00 IRRF | 11.19 PIS | 1119 INSS | 11.19 1SS |gisT
COFINS | 11.19 cslL | 1119 Outros | 0.00 Total da Nota  |1619.00

@ Visualizar Nota + Confirmar Nota % Cancelar
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Desconto Incondicionado: Campo para inclusdo de valor em reais de desconto, que altera

a base de calculo de imposto.

Desconto Condicionado: Campo para inclusédo de valor em reais de desconto, que ndo

altera a base de calculo.

v

Unico Servico ®uttiplos Servigos
Codigo Descricdo Q1D Unid Valor Unitario Valor Total
a |+
[ | Jowaibo | ol _ua| _____w| T
Valores
Desc. Incondicionado Desc. Condicionado Total dos Servigos
Valor Deducdes Imp. Retido SIM v Aliquota 40

ISS | 0.00 Total daNota | 0.00
Retencdes na Fonte Pelo Tomador

1SS 0.00 IRRF PIS

INSS COFINS csLL Outros
Imposto Aproximado (Lei 12.741/2012)
Imp. Aprax % @ Auto Calcular Fonte
- Forma de Pagamento
@ Visualizar Nota « Confirmar Nota X Cancelar
-
Sl | TECrOLOGIA

Observacgao: Pode ser descrito uma observacdo pequena. Com até no Maximo de 110

caracteres (Nao Obrigatorio);

Imp. Aprox: Valor em % de impostos que incidem sobre o servi¢o prestado.

Fonte: Campo para livre digitacdo com informagdes sobre a fonte de informagéo acerca do

percentual de imposto incidente no valor total.

3.1.4 RetencdesnaFontepeloTomador

No campo Retencdes o sistema apresenta os valores previamente cadastrados no item do
servico que devem ser retidos na fonte pelo tomador, conforme legislacdo aplicavel. Os valores

apresentados se tratam de % da base de calculo para imposto.
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v

Unico Servigo ®Multiplos Servicos
Codigo Descricdo QTD Unid. Valor Unitério Valor Total
al. e
s | s | v |
Valores
Desc. Incondicionado Desc. Condicionado Total dos Servigos
Valor Dedugbes Imp. Retido SIM v Aliquota 4.0

1SS 0.00 Total da Nota 0.00
Retencdes na Fonte Pelo Tomador

ISS 0.00 IRRF PIS

INSS COFINS CsLL Qutros
Imposto Aproximado (Lei 12.741/2012)
Imp. Aprox % ¥ Auto Calcular Fonte
- Forma de Pagamento
@ Visualizar Nota + Confirmar Nota X Cancelar
-
St

O Campo “Valor de Deducgdes” se refere as dedugdes do valor da base de calculo do

imposto, conforme previstos em legislacédo para determinadas atividades, como por exemplo em

caso de desconto de Materiais para servicos cujas atividades estdo enquadradas no item 7.

Para preenchimento do campo Valor Deduc¢des, 0 mesmo so6 é habilitado de acordo com as
atividades relacionadas, sendo definido previamente pela Prefeitura.

3.1.4 Forma dePagamento

Apds preenchimento dos servigos, ao clicar na aba “Forma de Pagamento” permite a

informacg&o da forma de pagamento acordada entre as partes (tomador e prestador) conforme

imagem a seguir:
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Selegdo do Contribuinte Sedegdo do Sistema

Gerar Nota Fiscal Qeeecco bacriza | Inkio | Mome do Nota Fiscal | o= \oltar
Selecionar forma de pagamento,

B Eoclo 3
data de vencimentoe clicar no
# Ac30 ALTERAR | Nome ANDRE CIRILO LOPES .
& botdo atualizar
Forma de Pagamento
Forma de Pagamento A prazo v Otdace Parcelas 2 Data Vencimento 17042018 2 C
n | Parceta Vencameato i [
1 17042018 27500
2 17052018 275,00
Alterar Parcelas
Valor Fatura 550.00 Valor Total Paccelas 550.00 Nro Parcela 1

O sistema distribui o valor liquido de acordo com o numero de parcelas de forma igual, e
indica os vencimentos de acordo com a data de vencimento indicada para a primeira parcela. Para
alterar essas informagfes basta clicar na parcela a ser alterada e alterar o valor e/ou data de

vencimento conforme exemplo abaixo:

Forma de Pagamento

Forma de Pagamento Aprazo v Qtdade Parcelas 2 Data Vencimento 17/0412018 =] C
T vecament s e
4 1 17/04/2018 250,00
2 1810572018 300,00

Clicar para atualizar

Alterar Parcelas

Valor Fatura 550.00 Valor Total Parcelas 550.00 Nro Parcela 1

Vencimento | 17/042018 =] valor | 2500 v

® Visualizar Nota X Cancelar

E importante ressaltar que em caso de alteracdo do valor de uma parcela, é necessario
alterar as informac0@es de valor das demais parcelas para que o valor total seja correspondente ao
valor da Nota Fiscal.
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3.1.5 Visualizacao e Confirmacao da Nota Fiscal

Apos preenchimento de todos os campos acima definidos, € recomendavel inicialmente a
visualizagdo da Nota Fiscal, para conferéncia dos dados relacionados a Nota fiscal, como valores
de descontos e deducdes, valor liquido da Nota Fiscal, observacdes, entre outras informacoes.

Para visualizagdo de uma previa da Nota Fiscal, basta clicar no icone “Visualizar Nota”
conforme demonstrado na imagem a seguir. O sistema abrira nova janela com a Nota Fiscal com

a informagao “SEM VALOR FISCAL”, evitando impressdo sem confirmacao previa da Nota.

G | W N3O Seguro | app.siitecnoiogia.com.Draus L/SIDs ervieg | PEWAWGZKUISHI WBKIKMU.pAr - 5oogie Lhrome Ee — W v

@ appssiltecnologia.com.br:8081/siltb4

Endereco de Cobran¢a RUA DOIS, 03

rafaelbelodelima@yahoo.com.

Data Emissdo  |0ARW2018 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SERRA DOURADA

139502 AV PRACA DG ALPES VERCEANTES | CERTRD . SEAA CERMACA
Numero da RPS 8979879 Nota Fiscal de Servicos Eletronica - NFS-e

Itens de Servicos

1
€ o sebecrieima@yaros com
End. Cotrana: RUADGSS. 0

[ —
-

Valor por
extenso

Q4 Un Discriminado dos Servicos Valor Unitério  Valo,

“SEM VALOR
SEMMNALOR

——

+ Confumar Nota X Cancelar;

ApOs visualizagdo e conferencia, basta fechar a janela aberta. Apos, basta clicar no icone

“Confirmar Nota” conforme demonstrado na imagem abaixo para gerar a Nota Fiscal.
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% Contribuinte OnLine

Selecdo do Contribuinte Selegdo do Sistema

Gerar Nota Fiscal Gerenciar Autoriza. | Inicio | Home do Nota Fiscal ~ ~= \oltar
@ Eakdo
+ Acdo INCLUIR

Nota Fiscal

A nota fiscal namero 900325 foi gerada com sucesso. Deseja visualizar a nota fiscal? Sim Nao

Local 0o Senviko VTSEKWO PRESTADO NO MUNICIFIO
Servicos Prestacos Escona
Coaigo CNAE

Dados do Tomador de Servicos

00 10 DE SERRA
I P % AR AR AL I S AN
Nome Nota Fiscal de Servicos Eletronica - NFS-¢
CepP Encereco
Baitro Cicade
inscr Estadual / RG coM
Endereso de Cobranga iy - e

Crmrabs b 00 Seros e
]

3.2 Listar Notas Fiscais

ApoOs a geracgdo das Notas Fiscais, para visualizar uma Nota ja emitida e confirmada, basta
clicar no icone “Listar Notas Fiscais” no menu inicial, conforme imagem abaixo:
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Sele¢do do Contribuinte Selegdo do Sistema

Nota Fiscal Eletronica Home do Nota Fiscal | Gerenc oriza... / Inico |+~ Voltar

. Existem 1 mensagens novas. Para acessa-las clique aqui.

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

« Todos os botdes do sistema possuem uma descricdo sobre sua fungg
aparecer. Os botdes com fundo "avermelhado” tem fungdo sobre "
registro na lista deve estar marcado.

« As linhas das listas poderdo ser editadas de duas formas: através
editar,

= Qualquer divida ou solicitagdo pode ser encaminhada para a pr
prefeitura. O texto acima informara se existe alguma mensagem pe

B r

asta deixar 0 mouse sobre o botdo e em menos de um segundo essa descrigdo deve
0s” isso significa que para que o botdo possa executar sua funco pelo menos um

0 com a legenda "alterar”, ou através de um "doubleclick” sobre a linha que deseja

vés do envio de mensagens, Isso estabelece um canal de comunica¢do direto com a

® O

Gerar Nota Personalizar Tomadores da
Fiscal Nota Fiscal Nota Fiscal
itens da Not erencia
conkin ol Guias de ISSQN RPS ratdind

Ao clicar no icone o sistema apresenta uma Lista com todas as Notas Fiscais emitidas pelo

prestador, apresentando informac¢fes como situacdo da Nota (Norma ou cancelada). Em destaque

em azul estdo as notas com movimento aberto conforme exemplo da imagem abaixo:

=] =

Contribuinte OnLine

Selecdo do Contribuinte Selecdo do Sistema

Gerar Nota Fiscal Gerenciar Autoriza Inicio /| Home do Nota Fiscal +~ Voltar

2% %% (x| x|
Qaaaaan

opyright Sil Te

@
~
<
~
<z

c (=32 - _ quue uma palavra-chave Q NF ~
I_m——_mmm
Q 28102/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES §/S... 11086538000187 1 5.100,C
Q 1608 Normal 27/02/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES S/S... 11086538000187 1 SiM 6.000,C
Q 1607 Cancelada 27/02/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES S/S... 11086538000187 1 Sim 5.000,C
Q 1606 Cancelada  27/02/2019 27/02/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES S/S... 11086538000187 1 SIM 6.000,C
Q 1605 Cancelada 27/02/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES S/S... 11086538000187 1 NAO 100,C
Q 1604 Normal 26/02/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES S/S... 11086538000187 1 Sim 5.000,C
Q 1603 Normal 26/02/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES S/S... 11086538000187 1 Sim 1602 5.000,C
Q1602 Normal 26/02/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES S/S... 11086538000187 1 SiM 100,C
Q 1601 Normal 13/02/2019 SOUZA VIVEIROS COM DE EMBALAGENS... 051020150001-84 512 Sim 1600 200,¢
Q 1600 Normal 13/02/2019 SOUZA VIVEIROS COM DE EMBALAGENS... 051020150001-84 512 SIM 1599 200,¢
Q1599 Normal 13/02/2019 SOUZA VIVEIROS COM DE EMBALAGENS... 051020150001-84 512 SIM 1598 200,C
Q 1598 Normal 13/02/2019 SOUZA VIVEIROS COM DE EMBALAGENS... 051020150001-84 512 SIM 1597 200,C

»
2|3 9  » 12 | p Total 1

nologia mcha.oeux

acoes,

Ao selecionar as notas e clicar nos botées conforme imagem abaixo é possivel realizar varias

sendo elas:

29



| Manual de Operacéo

TECKROLOSA Nota Fiscal Eletrbnica

B ¥ Contribuinte OnLine

Selecdo do Contribuinte Selecdo do Sistema
Gerar Nota Fiscal Gerenciar Autoriza Inicio / Home do Nota Fiscal +— Voltar

£ Lista

+ IR o3 T [ o n -
DII._m_ mmmm
x

(10}
e
7]
®

Q Normal 28/02/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES S/S... 11086538000187 1 5.100,
x T @ 1608 Normal 27/02/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES S/S... 11086538000187 1 Sim 6.000,¢
Q1607 Cancelada 27/02/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES S/S... 11086538000187 1 SIM 5.000,¢
Q 1606 Cancelada  27/02/2019 27/02/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES S/S... 11086538000187 1 SIM 6.000,¢
Q 1605 Cancelada  27/02/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES S/S... 11086538000187 1 NAO 100,¢
x T @ 1604 Normal 26/02/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES S/S... 11086538000187 1 SIM 5.000,¢
x Z Q 1603 Normal 26/02/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES §/S... 11086538000187 1 SIM 1602 5.000,¢
x T @ 1602 Normal 26/02/2019 D.C.M. DE OLIVEIRA ESPORTES §/S... 11086538000187 1 SiM 100,¢
x T Q 1601 Normal 13/02/2019 SOUZA VIVEIROS COM DE EMBALAGENS... 051020150001-84 512 SiM 1600 200,C
x T @ 1600 Normal 13/02/2019 SOUZA VIVEIROS COM DE EMBALAGENS... 051020150001-84 512 SIM 1599 200,C
x T Q@ 159 Normal 13/02/2019 SOUZA VIVEIROS COM DE EMBALAGENS... 051020150001-84 512 SIM 1598 200,C
x T Q@ 1598 Normal 13/02/2019 SOUZA VIVEIROS COM DE EMBALAGENS... 051020150001-84 512 SiM 1597 200,C

>

9 | » 12

N
w

b e

Visualizar / Imprimir Notas Fiscais: Marcando as notas fiscais desejadas e clicando no

botdo, sera carregada uma nova janela com as notas fiscais para serem visualizadas e impressas;

Enviar Notas Fiscais por e-mail: Marcando as notas fiscais desejadas e clicando no botéo,

serdo enviadas para o e-mail de cada tomador suas respectivas notas;
Imprimir Lista: E possivel imprimir a relacdo de Notas Fiscais através de lista;
Relac&o de NF por periodo: E possivel emitir a relacéo de Notas Fiscais por periodo;

Importar Notas Fiscais: Permite a importacdo de notas em lote, através de um arquivo

em formato TXT;
Exportar Notas Fiscais: Permite a exportagdo de notas fiscais para arquivo formato xls,

XML;

4. Emitindo Recibo Provisorio de Servico

Em caso de necessidade de emissédo de Recibo provisério do Servico (RPS), basta

selecionar a op¢ao no menu inicial conforme indicado na imagem abaixo:
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L e —

Seiegdo do Contribuinte Selegdo do Sistema

Nota Fiscal Eletrénica Home do Nota Fiscal

Inclo |~ Voltar

L Existem 1 mensagens novas. Para acessa-las clique aqui.

Abalxo segue algumas DICAS BASICAS de como operar o sistema (LER ESSAS INS7RUC¢ES NAO DISPENSA A LEITURA DO MANUAL), mais abaixo icones de rapido
acesso para agiizar o trabaiho 00 usuario
« Todos 05 botdes do sistema possuem uma descric 3o sobre sua fungdo, basta deixar 0 mouse sobre 0 botdo @ em menos de um Segundo essa descricao deve
aparecer. Os botdes com fundo “avermeinado” tem fungdo sobre “marcados” isso significa que para que 0 botdo possa executar sua funcdo pelo menos um
registro na lista deve estar marcado
« As linhas das listas poderdo ser editadas de duas formas. através do botdo com a legenda "alterar, ou através de um "doubleciick” sobre a linha que deseja

edqiar
« Qualquer divida ou solicitac3o pode ser encaminhada para a prefeitura através do envio de mensagens, isso estabelece um canal de comunicagdo direto com a

prefeitura. O texto acima Informard se existe alguma mensagem pendente

® O

Gerar Nota Lista Nota
Fiscal Fiscais

Tomadores da
Nota Fiscal

7

Guias de ISSON

RPS - Recibo Provisério de Sernigo
Itens da Nota

Fiscal Autorizagoes

Ao clicar no icone indicado o sistema apresenta a op¢cao de numeracgdo (namero inicial de
impressao) devendo o usudrio informar o nimero de RPS que deseja gerar para impressao,

conforme exemplo da imagem abaixo:

Seiegdo do Contribuinte Sedegdo do Sistema

Recibo Provisorio de Servigo

- Vo#tar

B Lsia

O Recibo Provisénio de Servikos - RPS ndo possul valor fiscal e a sua utiizagdo deve ocorrer em stuagdes emergenciais, por esse motivo imitamos a quantidade de RPS emitidos
de cada vez

Préximo RPS (nimero inicial para impress3o) 200855758 Quantidace de recibos I, n

RPS - Recibo Provisdrio de Servicos

910005

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SERRA DOURADA
Recibo Provisécio de Servico - RPS

Nmars 475 [ s Mot P ln—r--
90083570

EMPRESA DECLARANTE TESTE
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5. Guia ISSOQN

De volta ao menu inicial, ao clicar para acessar as guias de ISS relacionadas, basta clicar

no icone conforme indicado na imagem a seguir:

Selecao do Contribuinte Sele¢do do Sistema

Nota Fiscal Eletrénica Home do Nota Fiscal / Gerenciar Autoriza_. / Inicio |+ Voltar

. Existem 1 mensagens novas. Para acessa-las clique aqui.

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

« Todos 0s botdes do sistema possuem uma descrigdo sobre sua fungo, basta deixar 0 mouse sobre 0 botdo e em menos de um segundo essa descrigdo deve
aparecer. Os botdes com fundo “avermelhado" tem fungdo sobre “marcados” isso significa que para que o botdo possa executar sua fungdo pelo menos um
registro na lista deve estar marcado

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

« Qualquer divida ou solicitagdo pode ser encaminhada para a prefeitura através do envio de mensagens, isso estabelece um canal de comunicag3o direto com a

prefeitura. O texto acima informara se existe aiguma mensagem pendente

Gerar Nota L ta Per es da
Fiscal Nota Fiscal Nota Fiscal
Guias de ISSQN
Itens da Nota Gerenciar
Fiscal Gulas ta IS 20 RES Autorizagoes

O sistema apresentara as competéncias em aberto com as respectivas notas conforme

exemplo da imagem a seguir:

Sedecdo do Contribuinte Sedegdo do Sstema

Guias de ISSQN Gerenciar Aoz, Inkcio | Home 0o Nota Fiscal - \ottar
Competéncias em aberto Notas da competéncia
w20 7 m
02018 (RS 10.38)
0272013 (RS 252 40) | NF 1SS Tomador RPS
1272017 (R$ 8.00) ¥ 900318 024 ANDRE CIRILO LOPES
112017 (R$ 10231474 20)
102017 (RS 167 07) ¥ 900319 357 TOMADOR DE TESTE
0172017 (RS 20 96) ¥ 900322 18,00 RAFAEL BELO LIMA
102015 (RS 37.08) 7.
15 RS 3.10) ¥ 900323 27.00 ANDRE CIRRLO LOPES
o 900324 16,00 ANDRE CIRILO LOPES
o 900325 476 TESTE3
¥ 900330 876 TESTEd
3 R 4
Boletos abertos para reimpressdo
Competincia Total Servigos Total impostos Qtd NFs
1072014 000 0,00 1
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Para emitir o boleto de pagamento, basta selecionar as Notas e clicar no icone de impresséo
de boleto, conforme imagem a seguir:

'=1"% Contribuinte OnLine 2SS A
e e o ; - - T -

Selegdo do Contribuinte Selegdo do Sistema

Guias de ISSQN Gerenciar Autoriza... / Inicio / Home do Nota Fiscal | e Voltar

Competéncias em aberto Notas da competéncia

m
0312018 (RS 10.38)
02/2018 (RS 252.40) Lz
122017 (R 8.00) @ oa
1172017 (RS 10231474.20)
102017 (RS 167.07)
0172017 (RS 90.96)
102015 (RS 37.08)
0812015 (RS 3.10)

N (N

od0 RKZVR NLRR! ) (2 S

ologia.com.b

ZFTOQKZVR.: 'UTNLRRIW.pdf (¢ P &

&

Q

NN SNANAN

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SERRA DOURADA
SECRETARIA DA RECEITA

11510-039 - AV PRAGA DOS ALPES VERDEJANTES CENTRO SERRA DOURADA sp

Cadastro - dos Débitos [ Origem dos Valores
Com 99999995 Vencimento 14052018
RazBOSotM EMPRESA DECLARANTE TESTE Valor tmgosto o7
CNPJICPF 55555555555 Cometo 000
EIRG Juros. 000
ENGHSg0 RUA DOM PEDRO 1.0 L) 000
Ba#G CENTRO
Boletos abertos para reimpressao Cads CUBATAO
Estao sP
[ [comptloce | | — s = g
1072014 | Relacdo dos Tomadores de Servicos - ISSON Prestador ]
Data Lancamento 03042018 Reterbncla 042018
oI CPF Contribuinte e Valor Totsl NF Dedugdes  Base Calculo %  imposto.
27006800811 RAFAEL BELOLMA %0022 100000 000 100000 200 wo +
28344003840 ANORE CRROLOPES 0023 100000 000 100000 300 270
283 449 03840 ANORE CIRRLO LOPES. 900324 100000 0.00 1.000,00 2,00 19,00
ML TESTEY %0030 3800 000 338,00 200 ore
TOTAL: 333800 0o 33800 e

Nos casos em que o ISS tenha sido retido, o boleto ndo serd gerado, uma vez que o

pagamento do Imposto relacionado a Nota Fiscal sera pago pelo tomador.
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