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1. O que € NFS-a?

Consiste na alteracdo da sistematica atual de emisséo de nota fiscal em papel por
nota fiscal de existéncia apenas eletrénica (digital). Considera-se Nota Fis—cal de
Servicos Eletrénica Avulsa— NFS-a o documento emitido e armazenado eletronica-
mente, de existéncia apenas digital, em sistema proprio da Prefeitura do Municipio
de Teresina, com o objetivo de registrar as operacdes relativas a prestacéo de ser-
vicos de empresas nao estabelecidas ou autbnomos que ocasionalmente necessi-
tam da emissao de um documento fiscal e por fim a incidéncia de ISS. Sua validade
juridica é garantida pela assinatura digital do emitente e recepcéo, pelo fisco.

2. Credenciamento

Para as pessoas juridicas n&o estabelecidas ou pessoas fisicas estabelecidas ou
nao que desejam realizar a execug¢ao de prestacdo de servicos no municipio de
Teresina devem acessar o sistema da NFS-a e efetuar o credenciamento. O cre-
denciamento é obrigatério para realizar a autorizacdo da emissdo de nota fiscal
através do sistema NFS-a. O credenciamento € composto pelo preenchimento e
emissao do formu-lario de credenciamento. O sistema emitird documento protoco-
lado para comparecimento a Prefeitura Municipal de Teresina junto com documen-
tos informados no arquivo emitido.

Para acessar o link da solicitagdo de credenciamento clique na opg¢ao Credencia-
mento

Para iniciar o preenchimento da solicitacdo de credenciamento escolha o tipo de
pessoa a ser credenciado, seja ela pessoa fisica (autbnomo) ou pessoa juridica,
vale ressaltar que a empresa deve comparecer previamente na prefeitura para re-
alizar o cadastro no municipio para efetuar a liberacdo do credenciamento, caso o
municipio deseje.
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2 1 Credenciamento de Pessoa Credenciamento para Emissao de Nota Fiscal Avulsa

* Campos Obrigatérios

Juridica _ :
Tipo: ") PessoaFisica (@) Pessoa Juridica
CNPJ: - CPF do Responsavel Legal P
Regime de Entrega: NFSe Avulso
Raz3o Sodial: -
€) Preencha todos os campos. Os campos e .
marcados com asterisco (*) sdo de preenchi- Logradouro/Nimero:  |Rua =l / -
mento obrigatdrio. Compieei:
Bairro: Bairro [=] *
i UF/Cidade: =1/ [=l
« CNPJ: Preencha com o numero do CNPJ o ‘A
da empresa que deseja credenciar. (Sem Telefone/Ramal: =
ponto, barra ou hifen);
Atividades CNAE Adicionar Atividade
. CPF Responsavel Legal: Preencha com [#]  Descroiodsamdsde | Princon | brcir |

0 numero do documento de identificacdo do
representante da empresa que deseja cre-

denciar. (Sem ponto, barra ou hifen);
Sdcios da Empresa/Representante Legal Adicionar Representante

. CEP: sor apresentado o CEP relativo alo- | Ny S N I XN

calidade da empresa;

+ ENDERECO: sera apresentado o logradou-
ro relativo a localidade da empresa
Solidtar Credendamento
* UF e CIDADE: sera apresentada a UF e a
cidade do prestador;

« EMAIL: Informe um email valido para con-
tato. Cuidado com erros na digitacéo e utili-
ze sempre emails ativos. O email informado
sera o Unico canal de contato para a libera-
¢ao do credenciamento.

« Telefone: Informe um telefone para conta-
to.

Ao concluir cligue em <Solicitar Credencia-
mento>. Sera emitida a solicitacdo com o
ndamero do protocolo gerado apés o preen-
chimento dos dados.

9 Entrega do formuléario de solicitacdo de
creden-ciamento/desbloqueio senha web. O
formulério devera ser entregue no enderego:
Coelho Rodrigues, 1015 — Centro. Teresi-
na / Pl, junto ao formulario deveréo ser en-
tregues os seguintes documentos:

a)protocolo de solicitagdo de credenciamen-
to para obtencdo da senha de acesso ao
Sistema NFS-a, emitido por meio do site da
Secretaria Municipal de Financas, no ende-
reco eletrbnico http.//www.issdigitalthe.com.
br/nfsa

b)RG e CPF do representante legal;

c)Se for o caso, procuragdo, junto ao RG e
CPF do outorgado, para conferéncia de as-
sinaturas, quando o signatério da Solicitacéo
de Credenciamento for o procurador.
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2 2 CredenCiamento de Pessoa Credenciamento para Emissdo de Nota Fiscal Avulsa

* Campos Obrigatdrios

Fisica
Tipo: @) PessoaFisica  (7) Pessoa Juridica
CPF: = CPF do Responsavel Legal e
Regime de Entrega: NFSe Avulso
Nome: =
€D Preencha todos os campos. Os campos o -
marcados com asterisco (*) sdo de preenchi- LogradouroNimero: | Rua =] / -
mento obrigatério. Complemento:
Bairro: Bairro [=] -
- CPF: Preencha com o niimero do CNPJ do e =1/ - =F
auténomo que deseja credenciar. (Sem pon- S . -
to, barra ou hifen);
Atividades CHAE _ Adicionar Atividade |
- CEP: sera apresentado o CEP relativo a lo- [#]  vescrigiodaAtividade [ Principal [ Exciuir? |

calidade da empresa;

+ ENDERECO: sera apresentado o logradou-

ro relativo a localidade da empresa Sécios da Empresa/Representante Legal Adicionar Representante
[#]  epresenantologs | cProwR | Rep.Legal | Excur |

* UF e CIDADE: sera apresentada a UF e a

cidade do prestador;

« EMAIL: Informe um email valido para con-

tato. Cuidado com erros na digitagéo e utili- Soldtar Credendiaments
ze sempre emails ativos. O email informado

sera o unico canal de contato para a libera-

¢ao do credenciamento

« Telefone: Informe um telefone para conta-
to.

Ao concluir cligue em <Solicitar Credencia-
mento>. Sera emitida a solicitacdo com o
nuamero do protocolo gerado apds o preen-
chimento dos dados.

@) Entrega do formulério de solicitagdo de
creden-ciamento/desbloqueio senha web. O
formulario devera ser entregue no endereco:
Coelho Rodrigues, 1015 — Centro. Teresi-
na/ Pl , junto ao formulario deveréao ser en-
tregues os seguintes documentos:

a)protocolo de solicitagcéo de credenciamen-
to para obtencdo da senha de acesso ao
Sistema NFS-a, emitido por meio do site da
Secretaria Municipal de Finangas, no ende-
reco eletrOnico http://www.issdigitalthe.com.
br/nfsa

b)RG e CPF do representante legal;

c)Se for o caso, procuragao, junto ao RG e
CPF do outorgado, para conferéncia de as-
sinaturas, quando o signatario da Solicitacéo
de Credenciamento for o procurador.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MODELO

).

o]
P SOLICITAGAO DE CREDENCIAMENTO DE EMPRESA
.

O representante legal infra-assinado do{a) empresa inframencionada, inscritoa no CNPJMF, sobn®  00.000.000/0000-00
informa que efetucu a Solicitaciio de Credenciamento no site da Prefeitura do Municipio de Modelo @ SOLICITA a sua autorizaciio para
permitir o acesso ds informagdes de nteresse exclusivo da pessoa juridica mencionada abaixo:

RAZAD SOCIAL:
CNPUMF:

DECLARA ter ciéncia que a Senha Eletrénica da Nota Fiscal de Servigos Eletrdnica (NFSe) & in ferivel & que rep a
assinatura eletrdnica da pessoa fisica
ASSUME total responsabilidade decomente do uso indevido da NFSe

Declaramos que a Ultima alteragio contratual ocomida foi em g f ;

Modelo, 00 de 00 de 0000,

CNPJ: - Protocalo: MODO00000
A SOLICITACAC DE CREDENCIAMENTO DA NFSe, deverd ser entregue na . " . lecalizada no .de2*a
8 feira, das 8 as 18 horas.

Sem isso, o credenciamento. que possibilita 0 acesso as informagdes de interesse exclusivo da pessoa juridica, ndo poderd ser autorizado,
Apresentar documento original do outorgante com fatografia para possibilitar a conferéncia da assinatura pelo senvidor responsavel.

Para 0s casos em que © signatano desta Solicitagdo de Credenciamento for procurador, & obrigatorio anexar a procuragdo do interessado,
i dor a ilo neste ato, & documento original do outorgante com fotografia, para possibiitar a conferéncia da assinatura
pelo servidor responsavel.

do o pr

Faveor anexar copia simples e originais, para conferéncia, dos seguintes documentos:

a)CNP.J da passoa juridica:

b)instrumento de consiituigio e. se for o caso. suas alteragdes p } ouoi de constituigio consalidado, regularmente regisirado, no
orgdo competente;

c) Procuragio e documento original do outorgante com fotografia, para conferéncia de assinaturas, quando o signatirio da SOLICITA(;.EO DE
CREDENCIAMENTO for procurador.

Esta solicitagio terd validade de 80 (sessenta) dias a partir de sua emissao.

PROTOCOLO DE SOLICITN;J'\O DE CREDENCIAMENTO DE EMPRESA
CINPJ: Recedido em I} !

N°: MC:DODOD000

Assinatura & carimbo da funcionario

Local de entrega dos documentos ATENGAO
(R )
A entrega do formulario e documentacao ndo sera necessario compa- . )

. e . L Caso o seu email possua algum tipo de
recimento do proprio mteressadoZ nesse caso é obrigatério anexar a protedo contra emails indeseja—dos, vocé
procuracao do interessado, autorizando o procurador a representa-lo | n55 conseguira receber nosso email de

neste ato, e documento original do outorgante com fotografia para pos- confirmag&o. Neste caso, antes de solicitar
sibilitar a conferéncia da assinatura pelo servidor responsavel. o credenciamento, sugerimos que desabilite
O formuléario juntamente com os documentos apresentados sera ana- Ka protecéo. )
lisado.

Caso os dados preenchidos no formulario estejam corretos e todos os
documentos solicitados tenham sido entregues, a sua senha seré des-
bloqueada. Ap6s o desbloqueio da senha pelos funcionarios da Pre-
feitura de Teresina, sera enviado um aviso ao email cadastrado com o
aviso de desbloqueio da mesma
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3. Como acessar o sistema

O acesso ao sistema é realizado através de senha ou certificado digital. Como
pré- requisito na utilizacdo do sistema a etapa de credenciamento sera obrigatoria,
independente da opcao pelo uso certificado digital.

. NFSe-A Nota Fiscal de Servigos Eletronica Avulsa
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3.1 Primeiro Acesso com utilizagéo N/ FEMELERS  NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONI
de Senha WEB

O que é a Nota Fiscal de Servigos Eletrdnica Avulsa - NF

A Mota Fiscal de Servicos Eletrdnica Avulsa - NFSe - A & o documento fisca

0 Para acessar o S|Stema d|g|te 0 enderego que substituird as tradicionais notas fiscais de servicos impressas que costun

] servicos ndo estabelecidos no municipio ou profissionais autdnomos emitem

http//WWW|SSd|g|ta|theCombr/nfsa/ no ) MNFSe-A, implantada pelo Departamento de Receitas Mobiliarias da Secretarii

. . L . Lo i emitida e armazenada eletronicamente em programa de computador da

naVegador de |nternet |nsta|ad0 na maqu|na. Teresina, com o objetive de materalizar os fatos geradores do ISSON -

Qualguer Matureza, por meio do registro eletrdnico das prestagdes de sen
ISSQN.

Selecione a opgéao <Acesso ao sistema> lo-

calizada no menu de navegacao. Veja como é facil participar deste inovago. Siga os pass

4 ARFArLAIEssELTA A aAFAAn B8 AaTe

9 O sistema apresentara a tela de login. In-
forme o usuario e senha cadastrados. Pre- ACESSO AO SISTEMA POR SENHA
encha o cédigo de verificagdo, respeitando
maiusculas e minusculas. Para confirmar cli-
gue em <Acessar Sistema>.

Informe o CPF/CNPI:

Senha de Acesso:

Reproduza o cadigo ao lado: #I;q 8 P

Acessar Sistema

3.2 Primeiro Acesso com utilizacao
de Certificado Digital

ACESSO AO SISTEMA COM CERTIFICACAO DIGITAL - ICP BRASIL

@ Certificado digital & o documento eletronio e = 9=
de identidade emitido por Autoridade Certi- 0y Certificadora Raiz da IfP-Brasl.
ficadora credenciada pela Autoridade Certi- "ﬁ "

ficadora Raiz da ICP-Brasil -AC Raiz e habi-
litada pela Autoridade Certificadora da SRF
(AC-SRF), que certifica a autenticidade dos
emissores e destinatarios dos documentos e
dados que trafegam numa rede de comuni-
cacao, bem como assegura a privacidade e
a inviolabilidade destes.

Para acessar o sistema através da certifica-
cao digital, clique no acesso destacado na
imagem ao lado.

ATENCAO
g - ™
Para acesso a solucdo NFS-a fazendo uso desta certificagéo, se faz necessario que o computador utilizado para acesso
possua instalado a versdo mais recente do software Java, um conjunto de ferramentas que permite a execugdo desses apli-

cativos. Para certificar-se que seu computador possui a versdo mais recente instalada siga os procedimentos abaixo:
Acesse na Internet: http://www.java.com/pt_BR/

Sera verificado automaticamente se seu computador ja possui a ferramenta, instalada, caso sim sera exibida uma mensagem
de sucesso. Caso ndo possua a ferramenta instalada, siga as orientacdes de instalagdo recomendadas pelo fabricante.

N\ J
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4. Perfil da Empresa

Apds acessar o sistema ,independente da forma de acesso, sdo apresentadas as
opcbes de menus de navegacéo referentes ao usuario ou empresa indicado.

Perfil do Usuario

Na opcéo Perfil do Usuario (1) séo apresentados os dados de cadastro do usuario
que acessou o sistema. As areas de Dados e contatos dos Usuarios apresentam
os dados informados no cadastro inicial referente ao documento de identificacéo,
endereco, telefone, e-mail entre outros.

n Usuario:
CPFICNPJ: 64163324000123

MEU USUARIO

Petfil do Usuario

Felatdrio de atividades

MIMHA EMPRE SR Bem-vindo

MCTA FISCAL A partir deste momento, vocé estd em ambiente de acesso restrito.

PRESTADORES

Através do Perfil do Usuario, vocé poderd informar seus dados para contato,
SISTEMA prestadores dizponivel no Portal da NFSe Avulsa, autorizar o acesso de seu o

Selecione um declarante para que vocé possa utilizar o sistema Motz Fiscal
Minha Empresa / subitemn Selecionar Empresa).

. NFSe-A Nota Fiscal de Servicos Eletrénica Avulsa
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Dados Cadastrais
4.1 Perfil do Usuario

DADOS DO USUARIO
CPF/CNPI:
Mome/Razio Sodal:
CEP:

Enderaco:

0 A area Registro CRC do Usuério apresenta o
os dados do CRC quando o usuario logado Munichio:
for identificado como contador. Caso contra- =
rio 0s campos aparecerao em branco.

CONTATOS DO USUARIO

Telefone:  (11) 32323232 Ramal: Celular: Fax:
As areas Responsabilidade Legal e Respon- i
sabilidade Contabil(1.1) listam as empresas
que foram vinculadas ao usuario. S —————

Namero: UF: Data Registro:

RESPONSABILIDADE LEGAL

9 Caso seja um usuario ou empresa logado no
H H INSCMUNICIPAL CPF/CNPI RAZEO SOCIAL
sistema, e queira ter acesso aos d,a.dos das ooes | oatessoelonsias
empresas declarantes, € necessario reali-
zar a selecéo da empresa através do menu

<Selecionar Empresa>. Apoés esta etapa, IEORHECOE
0s dados apresentados nos menus seréo Aceito receber e-mail a cada NFSe Teresina emitida para mim.
referentes a empresa indicada na tela. Frase de sequranca: |-
ALTERAR SENHA
SENHA ANTIGA
MOVA SENHA
CONFIRMAR NOWVA SENHA
Alterar Senha
B Usuario: LEANI
CPF/CNP1: 64.16:
Minha Erpresa
Selecionar Empresa M”'Iha EITI[JFESE
YVincular Subusuarios
INFORMACOES IN

Configurar Empresa
Apds 3 identificacdo
Recolhimento, Consi

Fesurno dos Servigos

Alterar Senha

Se desejar certifiqus
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4.2 Configuracao do Perfil de Contri-
buinte Prestador de Servico

ﬂ Apoés a selecdo da empresa, todas as agdes
seréo referentes ao CPF/CNPJ selecionado.
Para a configuracéao do perfil da empresa ou
usuério selecione a opg¢ado <Configurar Em-
presa>.

9 A configuracédo do perfil € necessaria para
que sejam validadas algumas informacdes
oriundas do cadastro dos usuéarios ou do
econdmico da prefeitura, no caso das em-
presas.

-Dados de identificacao da empresa;
Provenientes do Fisco exibe os dados refe-
rentes a identificacdo e localizacdo da em-
presa, possibilitando a sua conferéncia.

-Regime de Substituicao Tributaria;

Area relativa & consulta sobre a responsabili-
dade tributario dentro do municipio, se acaso
a empresa possua sera exibido o historico de
responsabilidade.

-Regime de Tributacao;

Area relativa & consulta sobre o regime de
tributacdo dentro do municipio, se acaso a
empresa possua sera exibido o historico,
caso nao possua histérico ou a seja identi-
ficado que o prestador é do regime avulso
o sistema compreendera que &€ homologado
(tributavel).

-Regime de Tributacao Especial;

Area relativa & consulta sobre o regime de
tributacdo especial dentro do municipio, se
acaso a empresa possua sera exibido o his-
térico para as opgbes isento, imune e exigi-
bilidade suspensa, caso o prestador seja do
regime avulso o sistema néo disponibilizara
opcéao para selecdo no momento da emissao
disponibilizando apenas a opcdo homologa-
da (tributavel).

-Informacao do Método de Emissao;

Area relativa & consulta sobre o regime de
emissdo, sendo apresentada a op¢éao de on-
line para os emissores de notas via site/con-
tingéncia, lote para os que possuem integra-
cao de sistemas e avulso para os emissores
de outro municipio ou autbnomos

NFSe-A Nota Fiscal de Servigos Eletronica Avulsa

MIMHA EMPRE®

Minha Empresa
Selecionar Ermpresa
Wincular Subusudrios
Configurar Emmpresa
Fesuro dos Servicos

Alterar Senha

B Usuario: LEAMNI
CPF/CNP): 64.16.
Minha Emprese

INFORMACOES IN

Apéz a identificacdo
Recolhimento, Consi

Se desejar certifique

Configuracao do Perfil

MOSTRAR DADOS DO PRESTADOR.

Inscricdo Municipal —

CPF/CNPI: . —
Razdo Sodial: — - -
Mome Fantasia: — - -

Tipo Declarante:

REGIME SUBSTITUICAO TRIBUTARIA

PRESTADOR/TOMADOR DE SERVICOS

REGIME INCIO VIGENCIA TERMINO VIGENCIA
REGIME DE TRIBUTAGAO

REGIME INICIO VIGENCIA TERMING VIGENCIA
TRIBUTAGAO ESPECIAL

REGIME INFCIO VIGENCIA TERMING VIGENCIA

METODO DE EMISSAQ

REGIME
Avulso



@ Configuracao de Casas decimais;
Area relativa a configuragéo da opgdo de ca-
sas decimais para utilizacdo no processo de
emissao de Nota Fiscal.

Configuracao das aliquotas para desta-
que na nota com relacdo aos impostos
federais;

Area relativa & configuracéo da opgéo de in-
dicacéo aliquotas de impostos federais para
utilizacdo no processo de emissédo de Nota
Fiscal.

@ Manutencéo das Atividades;
Area relativa a consulta das atividades ca-
dastradas no sistema, sendo possivel me-
diante autorizacdo do Fisco realizar a manu-
tencdo em carater de inclusdo ou exclusédo
de atividades para utilizagdo no caso do
prestador ser do regime avulso.

6 Informacoes adicionais de contato.
Area relativa a configuragao das informacdes
adicionais de contato da empresa, como site,
resumo da empresa e email.

Informacoes para envio de email.

Area relativa & configuragdo das opgdes de
envio de email e frase de seguranca para
controle da empresa sobre o fluxo de emis-
séo de Notas.

Logotipo.
Area relativa a inclusdo de logo para exibi-
¢ao na Nota Fiscal emitida.

Nota: Caso haja necessidade de alteragcéo
dos dados de IM, CNPJ e Razéo Social sera
necessario entrar em contato com a Prefeitu-
ra Municipal de Teresina.

COl

NFIGURACAO DE DEDUGBES E ALIQUOTAS DOS IMPOSTOS FEDERAIS

?

PIS

:[o, 8500 COFINS: [3,000% INss:[2,0000% | csLL: 2,000k

1R: [1,500%

EDITAR ATIVIDADES

[ # ]
2

2

= ==

5231-1/01-00
ADMINISTRACAD DA INFRA-ESTRUTURA PORTUARIA @

Excluir
Excluir
Excluir

6613-4/00-00
ADMINISTRACAC DE CARTOES DE CREDITO

4399-1/01-00
ADMINISTRACAD DE OBRAS

6912-5/00-00

i

6619-3/05-00
OPERADORAS DE CARTOES DE DEBITO

Excluir

7119-7/01-00

& SERVICOS DE CARTOGRAFIA, TOPOGRAFIA E GEODESIA

4 Adicionar Atividade
ATIVIDADES | SERVICOS
Atividade: | 523110100 - ADMINISTRACAC DA INFRA-ESTRUTURA PORTUARIA
Senvico: 2001 - Servigos portudrios, ferroportudrios, utilizacio de porto, movimentagio de passageiros, -

rebogue de embarcagfes, rebocador escoteiro, atracagio, desatracacio, servicos de praticagem,
capatazia, armazenagem de qualquer natureza, servicos acessorios, movimentacio de mercadorias,
servigos de apoio maritimo, de movimentacdo ao largo, servicos de armadores, estiva, conferéndia,

Local Incidéncia: Utilizacdo:
Tributavel: Dedugdo do Valor:
Deducdo: Servigo: 5im
Grupo: Itens:

Imune: Isento:

OPCOES DE CONFIGURACAD

Nimero

v B
atual:
Site: |
Resumao:
ALTERAR TMAGEM
E-mail: |danilo.santos@dsmet.com.br |

Info

rme & s2guir, um texto de sua escolha (frase de seguranga). Esta frase vai aparscer em todas as mensagens enviadas pelo Sistema da

MNF5e para o seu e-mail, de forma que vocé tenha seguranca da autenticidade do remetente. Assim, toda vez que vocé receber um e-mail do
Sistema de NFSe, confira a frass de seguranca informada na mensagem. Caso ela ndo exista ou esteja incorreta nio abra a mensagem

proct

eda 4 sua exclusio.

Frass de Seguranca:

]
O

Dessjo receber e-mail a cada NFSe recebida.
Dessjo enviar e-mail automaticamente ao tomador de fora do municipio a cada NFSe emitida.

Dessjo receber e-mail automaticaments a cada NFSe emitida.

Gravar

Maunual do Usuario




Esta pagina foi intencionalmente deixada em branco.
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5. Emissao de NFS-e Avulsa

A emissdo de nota fiscal avulsa é dividida em 4 passos, sendo que cada etapa
determina ou ndo a seqiiéncia no preenchimento, todos os passos devem ser se-
guidos, sendo que 0 passo 3 n&o sera obrigatério o preenchimento por se tratar
de deducéao para atividades que contemplem a deducédo de materiais. Os passos
deveréo ser seguidos para que a emissao seja validada no final.

. NFSe-A Nota Fiscal de Servigos Eletronica Avulsa
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5.1 Passo 1 — Tomador de Servicos

€D Neste primeiro passo deve-se indicar o to-
mador de servigcos. De acordo com o tipo do
tomador o cadastro seré:

Pessoa Fisica: A indicagcdo é obrigatodria.
Néo é possivel marcar a opcao “Tomador
Pessoa Fisica € um Consumidor ndo iden-
tificado”.

Pessoa Juridica residente no pais: A in-
dicacdo sera obrigatéria. Caso o tomador ja
tenha sido cadastrado, selecione o apelido
informado. Quando o tomador néo esta ca-
dastrado é necessario informar os campos
CPF/CNPJ, Nome/Razéao Social, Endereco,
Telefone, Email e Apelido.

Nota: Durante o cadastro do tomador ele
pode indicar que deseja que sejam utilizados
os dados que ele informou e que nado seja
permitida alteracdo. Neste caso informe ape-
nas o apelido.

Pessoa Juridica residente no exterior: a
indicacdo é obrigatéria, porém o preenchi-
mento é diferente. Preencha o campo Nome/
Razéo Social. Para a indicagdo do endere-
¢o sele—cione no campo UF a opgédo EX. os
campos ficardo abertos para indicacdo do
endereco.

O campo CPF/CNPJ sera substituido pelo
campo de documento de identificacdo de
estrangeiro. Preen—cha os campos necessa-
rios na tela como nome, endereco e telefone.

OBS: No caso de ser uma emissao prove-
niente de um prestador Pessoa Juridica
apenas tomadores de Teresina poderéo ser
indicados, ja no caso de ser uma emissao
proveniente de um prestador Pessoa Fisica
(autbnomo) pode ser indicado tanto tomado-
res de dentro quanto de fora do municipio de
Teresina.

9 Apo6s aindicacao do tomador de servicos, cli-
que em <Avancar>.

TOMADOR DE SERVICOS
Apelido: | Izl Excluir |
CF‘F,"CNF‘J:' | Selacionaﬂnclu'rTarmdur|
CPF/CNPI | |
Razéo S{:ciall |*
cer[ |- PEusearcepl
AE
Cidade | TERESINA [=]*

Logradouro I:E * | | *
Mimero |:| *
Complemento | |
soiro o] -
Telefone {I:I}I:I
E-mail | | *

Apelido | |

Avancar
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5.2 Passo 2 — Atividades

9 A Atividade Desenvolvida pela empresa pos-

sui configuragbes que definem a seqliéncia
das telas de lancamento da notas fiscais de
servico eletrOnica. As atividades listadas no
campo Atividade estédo de acordo com o ca-
dastro realizado junto a Prefeitura Municipal
de Teresina, ou se acaso for possivel a ma-
nutencéo na tela de configurar empresa.

Para preencher este passo, selecione uma
atividade no campo Atividade. O campo Ser-
vico sera preenchido automaticamente. Ao
selecionar uma atividade o sistema apresen-
ta as configuragOes da atividade selecionada
€ 0 servico a ela vinculado.

De acordo com a configuracéo da atividade
selecionada as opg¢des dos campos Tipo de
Recolhimento, local da prestacéo e Tributa-
¢ao estardo bloqueados para alteracéo.

O campo Tipo de Recolhimento sera apre-
sentado a seguinte opcéo:

A Recolher- quando o imposto for devido
pelo préprio prestador do servico.

O campo Local da Prestacao indica onde o
servico foi prestado e sera sempre indicado
a UF e o municipio de Teresina.

O campo Tributacao define se havera calcu-
lo de imposto. As opgdes também po-dem
variar de acordo com a configuragéo da ativi-
dade. As opcao disponivel para emissao da
Nota Fiscal Avulsa é:

+ Tributavel - Os servigcos prestados por em-
presas que utilizam de atividades que sé&o
tributaveis dentro do municipio, com isso a
empresa tera ISS gerado de acordo com a
aliquota;

OBS: Se a empresa prestadora de servigos
for enquadrada no regime de tributacao Sim-
ples Nacional, sera caracterizada dentro do
municipio de Teresina como o regime Homo-
logado, havendo a necessidade de recolhi-
mento pelo municipio.

@ O campo Aliquota apresenta a aliquota vin-
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culada a atividade selecionada. Clique em
<Avancgar> para dar continuidade ao preen-
chimento.
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ATIVIDADES

Atividade: | 651340000 - ADMINISTRACAQ DE CARTCES DE CREDITO

> |+

Servico:
crédito, cartdo de debito, cartio salério e congéneres.

1514 - Fornecimento, emissio, reemissdo, renovacao & manutencio de cartSo magnético, cartdo de

Local Incidéncia: Estabelecimento do
Prestador

Tributavel: Sim
Deducdo: Nio

Grupo:

Imune: Nio

Utilizacdo: Vedada

Deducdo do Valor:
Servico: Sim
Itens: Permits Ndo
Tributdveis

Isento: Ndo

TRIBUTAGAO DOS SERVICOS PRESTADOS

o

Tipo de R.ecolhimento:| 155 a Recolher pelo Prestador

#*

Local da Prestagdo: [ PL [~ |+ [ TERESINA

Tributacdo : | Tributavel *
Aliquota (9%):| 5,00(*

Veltar |

Avancar




5.3 Passo 3 — Deducoes

(® Este passo somente é apresentado quan-
do a atividade selecionada no passo 2
permitir deducao da base de calculo.

O preenchimento do Mapa de Dedugbes €
realizado através do cadastro das notas fis-
cais recebidas que irdo compor o Mapa, iden-
tificando algumas caracteristicas da nota.

O valor total identificado como dedugéo sera
deduzido integralmente da nota fiscal de ser-
vigos eletrOnica que esta sendo emitida.

O preenchimento do Percentual de Dedu-
cOes é realizado através do cadastro de um
percentual livre para dedugéo de até o limite
da atividade. O valor total identificado como
deducdo sera deduzido integralmente da
nota fiscal de servigos eletrOnica que esta
sendo emitida.

a O campo Tipo de Deducéo identifica qual o
tipo de despesa relacionada a nota. Sele-
cione uma das opc¢des da lista clicando no
botédo <Seta para baixo>. As op¢des dispo-
niveis sao:

+ Despesas com Materiais;
* Mapa de Publicidade;
* Percentual.

Para confirmar o cadastro desta deducao-
clique no icone indicado. (7.1)

Para dar continuidade ao preenchimento, cli-
que em <Avancar>.

DEDUCOES ?

|

Percentual para Deduclo: H % QU Mapa Deducles |
Vaoltar | Avancar |
DEDUGHES #
Tipo Deducdo CPF{CNPI Fomecedor Nimero NF Walor Total NF Valor Dedugio J
| Despesas com Materiais |« | ‘ ‘ ‘ | de ‘ )
Percentual Deducio
Valtar | Avangar |
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5.4 Passo 4 — Detalhamento da Nota DETALHAMENTO DE NOTA

Descricio da Mota Fiscal (restam caracteres) - N30 Usar guebra de linhas:
@ Neste passo séo identificados os itens que
compdem a nota fiscal da mesma maneira
em uma nota fiscal convencional. Os itens
deverao ser adicionados um a um indicando
descrigéo, quantidade e valor unitéario. Trbutsvel? ttem oue  valor Unitéo Toral
R$
No campo Descricéo, digitar o tipo de servico :
prestado e demais informagdes pertinentes. Vaor o o N T
Ha uma restricdo de 1.500 caracteres para o Pi:fo,
preenchimento deste campo. senis; R$L—— 000 e ~ I
FE ps 0,6500%  RE 0,00 ] corns % RE 0,00
No campo Item informe os itens que com- g - o x = e [nsooope s =

pdem a nota fiscal. (Maximo de 25 ltens por
nOta) . Voltar Visualizar Emitir Cancelar

No campo Tributavel informe caso a ativi-
dade permita se o item a ser incluido possui
ou nao incidéncia de imposto.

No campo Qtde informe a quantidade refe-
rente ao item descrito.

No campo Valor Unitario informe o valor de
cada item.

O campo Total é calculado automaticamen-
te baseado no valor unitario e na quan-tidade
de itens.

Para confirmar o cadastro deste item cli-
que no icone de confirmagao(9.1), mesmo
que nao haja mais itens a serem adiciona-
dos.

Na area sombreada serdo apresentadas as
informacdes da nota fiscal, totalizando as in-
formacdes dos itens cadastrados acima.

O sistema apresenta, de acordo com as in-
formacdes apresentadas no Perfil do Presta-
dor, as aliquotas para os impostos e contri-
buicdes federais.

A alteracdo da porcentagem das aliquotas
dos impostos resultara no recalculo do va-
lor devido para o imposto alterado. Para que
seja destacado desmarque o imposto.

NFSe-A Nota Fiscal de Servigos Eletronica Avulsa
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5.5 Emissao Guia da Nota servigos: | s

[ p1s 0,6500P RS 0,00
i
@ Apos o preenchimento de todos os passos, 1 nss Z,0000F: R$ 0,00
clique em <V/sual/zar>_ para que seja apre- D CsLL 2,0000 Bk R$ 0,00
sentada em modo de visualizacdo a nota fis-
cal de servigcos eletronica que sera emitida
apos a confirmacgao do seu pagamento.
Voltar | Visualizar
ATENCAO
neste momento a nota ainda nao esta emiti-
da e pode ser editada em qualquer um dos
assos de preenchimento. - =
P P 0,00 Valor Deducio:
0,00 Valor 155:
m Para emitir a guia de pagamento para gera-
cao posterior nota fiscal de servigos eletro- D
nica clique em <Emitir>. A guia para recolhi- 0,00 COFINS 3,00001%
mento sera apresentada na tela. 0,00 D IR 1.5000[%
, . ~ . 0,00
(B Apos a confirmagéo do pagamento a nota fis-
cal é emitida, de acordo com a configuracdo
indicada no perfil do prestador e do tomador.
_ , - _ Visualizar Emitir
Existe ainda a possibilidade de enviar a nota
fiscal emitida por e-mail na parte inferior da
tela de visualizagéo.
Para imprimir esta guia, aperte o Botdo abaixo "Imprimir Guia™.
Para enviar email com o link para acesso __ mprimir Guia_| _ Fechr |
desta nota fiscal:
¥4 | prefeitura Municipal de Teresina - Pl DATM VIA
Preencha o campo “Para” com o enderego ‘ﬁ e e s PASES
de e-mail do destinatario. O campo “Assun- Neme / Razéa Socis] CNFy i CPF
to” preencha com a identificacdo do e-mail — f“l':””'
que esta sendo enviado. O campo Corpo de oo (1) 32523232
E-mail preencha com o texto que desejar. = o %0
Para confirmar o envio clique no botdo <En- T PRI
Idade ! Estaco €rsao / Seguranca
viar E-mail>. . THEID14PR
nscrigéo Municipsl Més/ano  |Wencimento ValorlSS |V Atualizado | Juros/Multa/Desc ‘alor Total
. Lo . i ~ 080006-9 07/2011 [07/07/2011  [16,00 16,00 0,00 16,00
Para imprimir a nota fiscal cligue no bot&o Receta NGuis Aliqucts Vov. Ecanéric
<Imprimir>localizado na parte inferior da pa- IS5GH PROBRIO - AVULSA fie 2% i
. Observages Pagavel na rede autorizada
gina.
Guia 876 referente a(s) seguinte(s) Nota(s):
NF's:
Néo receber apos 0707/2011 Valor do documento 16,00
81600000000-9 16004514310-6 82011310000 3 00004061128 T Autenticacdio Mecénics
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6. Consulta de NFS-e Avulsa

A consulta de Nota Fiscal Avulsa € uma facilidade de busca das notas emitidas e
recebidas. Dentre os filtros possiveis ha a possibilidade de busca pela tributacao,
status, periodo, prestador ou tomador.

. NFSe-A Nota Fiscal de Servigos Eletronica Avulsa
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6.1 Consulta através de Filtros Consulta de Nota Fiscal de Servicos Eletronica

CONSULTAS DE NFSe

Notas Fiscais: @ Prestadas © Tomadas
Tributaggo: 1550N Préprio Retencdo na Fonte

€ Acompanhe as consultas utilizando os filtros Stuacio: Y] Normais{Avuisa) [l Cancladas
descritos abaixo:

PERIODO

NOtaS Fiscais Por Periodo de Competéndia: ﬂ ! n
Emitidas— refere-se ao tipo de nota.

ISSQN Préprio, Retengdo na fonte e Cance- il

ladas — estas observagcbes complementares lc"” Chp: | lef Rezfi socil:
podem ou n&o serem utilizadas para identifi-
cacéo a nota. VISUALIZAGED DE NFSe
Nimero da NFSe |
Periodo
Por Periodo de Incidéncia — competéncia do ATIVIDADES
lancamento. [ selecione Atividade =
Prestador / Tomador -

Para pesquisar as notas emitidas para um
determinado tomador ou as notas rece-bidas
de um determinado prestador identifique no
campo CPF/CNPJ o documento de identi-
ficacdo e preencha o campo Nome/Razéao
Social.

Visualizacéo de NFS-a

No campo Numero da NFS-a indique o nu-
mero da nota e clique em <Visualizar>. A
nota sera apresentada em modo de visuali-
zacao.

Atividades

Permite filtrar a consulta de acordo com a
atividade indicada nas notas. Este filtro pode
ser utilizado em conjunto com os campos
Tipo do ISS, Periodo e Tomador. Para con-
firmar a consulta das notas fiscais, clique em
<Consultar>(1.1).

A consulta das notas fiscais exibira uma tela
identificando o contribuinte selecio—nado, os
filtros utilizados na busca, o resumo da con-
sulta e o detalhamento das notas fiscais com
uma relacdo das notas. Para visualizar uma
nota fiscal clique no nimero de identificacao
da nota.
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RESUMO DA CONSULTA

g Resultado da Busca

NFSe TOTAL NFS 155 A RECOLHER PELO PRESTADOR
Quantidade de Notas: 15 15
NFSe valor dos Servigos: RS 1.113.966,62 RS 1.113.966,62
s A~ . Valor das Dedugdes : R% 10,00 RS 0,00
Representa o niumero de referéncia da Nota _
. . 155 Devido pelo Prestador:  R$ 44.655, -
FISC3| em Itlda Iss Devido pelo Tomador: RS 0,00
Emissao DEI'@ENTO DAS NOTAS FISCAIS
Representa a data em que a NFS-a foi ge- NFss EMISSEO DATA PAGAMENTO TOMADOR DE SERVICO SERVICOS 1SS STATUS
rada. 00000023  17/06/2011  01f08/2011 Jo?:;z?;i?%{;l—m 990,00 39,60 Avulsa
Data Pag amento 00000022  17/06/2011  01f08/2011 Jg’;lgfgz\ggiﬁmo 10.000,00 400,00 Avulsa

Representa a data de pagamento de referén-
cia a Nota Fiscal localizada nos filtros citados
acima.

Tomador de Servico

Representa o documento e 0 nome do toma-
dor de servicos que esté indicado na Nota
Fiscal.

Servicos
Representa o valor de servigos da NFS-a.

ISS
Representa o valor de ISS que foi pago para
a geracao da Nota Fiscal Avulsa.

Status

Representa que o tipo de Nota Fiscal, sendo
apresentada como normal, cancelada, subs-
tituida ou avulsa.

@) Clique nos nimero da Nota a ser visualizada
no campo “NFS-a”.

ATENCAO

O cancelamento de uma NFS-e Avul-
sa emitida se da através de solicitagao
a Prefeitura Municipal de Teresina via
processo administrativo.

NFSe-A Nota Fiscal de Servigos Eletronica Avulsa
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7. Consulta Guia de
Recolhimento

Nesta area € possivel re-emitir e consultar as guias de ISS avulsas. Lembrando que o
vencimento das guias de ISS Avulsas é para o dia seguinte ao da sua emisséo e se caso
o dia de vencimento nao seja um dia bancario o sistema ira automaticamente colocar o

préximo dia util.

Maunual do Usuario
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7.1 Consulta através de Filtros Guia de Recolhimento de NFSe

‘CONTRIBUINTE

0800052 - LEANDRO COELHO 2 Bxarcidio: Més:

0 Caso uma guia ndo tenha sido ainda paga

€ possivel emiti-la sem acréscimos legais TIPO DE GULA

até o ultimo dia util da competéncia seguinte © Guias Emitidas © Guias pages

da emissao, por exemplo, nota emitida em

01/06/2011 tem até o dia 31/07/2011 para TIPO DE RECOLHIMENTO

ser paga mediante re-emisséo de guia, po- © nrse Awisa

rém até a efetivacdo do pagamento a nota

fiscal ndo é disponibilizada para os envolvi- Consultar

dos na prestacéo de servico.

Guias Emitidas

Considerando a competéncia e o tributo avul-
so esta busca apresentara todas as guias ja
emitidas e nao recolhidas.

Guias Pagas

Considerando a competéncia e o tribu-
to avulso esta busca apresentara todas as
guias emitidas que foram recolhidas.

Consulta de Guias Emitidas

A consulta do das guias emitidas e nao reco-
Ihidas é realizada considerando a empresa
selecionada, a competéncia informada e o
tributo indicado. Selecione a guia desejada
para visualizar os dados que compdem a
guia.

Selecionada a guia é apresentado um resu-
mo dos valores, quantidade de NF, deducdes
€ acréscimos e as notas. Nao é possivel al-
terar uma guia emitida, porém, antes do seu
recolhimento.

NFSe-A Nota Fiscal de Servigos Eletronica Avulsa
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8. Indicacao e Verificagcoes

O acesso ao sistema no primeiro momento pode ser realizado por prestadores e
tomadores de servigos. No acesso por empresas prestadoras com CNPJ da em-
presa juntamente com sua respectiva senha € possivel indicar subusuarios. Estes
subusuarios terdo acesso aos dados da empresa de acordo com as permissdoes
fornecidas e ja deverao possuir uma senha WEB para acesso ao sistema.

Quando o acesso é referente a tomadores de servicos ele normalmente é realizado
pelo responsavel indicado no cadastro da empresa e este pode indicar subusuarios
para que tenham acesso a empresa de acordo com as permissdes concedidas.

Para indicar um subusuarios, siga 0s passos a seguir.

. NFSe-A Nota Fiscal de Servigos Eletronica Avulsa
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8.1 Indicar Subusuario

0 No menu MINHA EMPRESA clicar na opcéo
<Vincular Subusuarios>.

@ Clique em Cadastrar Usuario.

@ Em Dados do Subusuario preencha o campo
CPF/CNPJ e clique em <Localizar Usuario>.

Nesta opcéo é possivel incluir ou alterar um
subusuario ja indicado.

O nome do subusuario sera apresentado
para confirmagéo. Deve ser informado o
status do cadastro, ou seja, ativo ou inativo,
bem como suas permissées de acesso. Ao
término da indica¢do dos campos é necessa-
rio realizar a gravacao. Verifique que o subu-
suario é apresentado na lista de subusuarios
e pode ser alterado a qualquer momento.

Q Permissoes:

+ Status: Esta permisséo define se o subu-
suario tera acesso a empresa ou nao;

+ Permissdes Gerais(4.1): Por intermédio
dos checkboxes poderéo ser indicadas per-
missdes especificas dos menus do sistema
NFSe Avulso, como emissao de nota e guias;

NOTA1: O subusuéario ndo tem acesso as
suas permissdes, nem como altera-las e sua
indicacdo é apenas possivel apos o cadastro
e recebimento da senha WEB.

B Usuério:
CPF{CNPI:

Vincular Subusuérios

64.163.324/0001-23
Minha Empresa
Selecionar Ermpresa
wvincular Subusudrios

Configurar Empresa LISTA DE SUBUSUARIOS

Empresa:
Ins. Municipal: 080006-9

Resuma dos Servicos CPF NOME

Alterar Senha

DADOS DO SUBUSUARIO

DETALHES

o

CNPI/CPF do Subusudrio 9 *

Nome|

PERMISSOES DO SUBUSUARIO

Minha Empresa
Vincular Subusudrios
Resumo dos Servigos
Emitir Mota Avulsa
Calendaric

Verificar Autenticidade

BEEOEO

Exportar Guia
Lista de Prestadores

Meu Usudrio

EEOEEOEEE

Selecionar Empresa
Configurar Empresa
Alterar Senha
Consultar Nota Avulsa
Emitir Guia

Exportar Nota Fiscal
Taldo Fiscal Eletrdnico
Home

Sair do Sistema

Gravar
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8.2 Verificar Autenticidade

0 A opcao Verificar Autenticidade possibilita ao
usuario consultar a veracidade de uma nota
fiscal recebida. Com o documento em maos
€ possivel que qualquer tomador de servicos
possa consultar, sem a necessidade de ter
um cadastro no sistema.

Para consultar a veracidade de uma nota
fiscal de servicos eletrbnica acesse o Menu
Nota Fiscal > Verificar Autenticidade.

9 Preencha os campos CNPJ do Prestador de
Servicos, o Numero da NFS-a e o Cédigo de
Verificagdo da NFS-a. Para confirmar clique
em <Verificar>.

8.3 Talao Fiscal Eletronico

@ A opc¢éo Taléo Fiscal Eletrénico gera arquivo
em PDF com todas as notas emitidas
no periodo selecionado. Acesso Menu NOTA
FISCAL > Talao Fiscal Eletrénico.

O arquivo gerado podera ser gravado no seu
computador.

9 Para gerar o arquivo preencha os campos
Data Inicial e Data Final. Apos isso clique em
<Gerar PDF>, sera baixado automaticamen-
te um arquivo em PDF e podera ser visuali-
zado na tela de seu computador.

8.4 Exportacao de Nota Fiscal

6 O movimento das NFS-a emitidas possam
ser importadas em outro sistema para con-
trole, armazenamento dos dados é possivel
exportar um arquivo da NFS-a para poste-
rior importagdo em sistema proprio. Acesso
Menu NOTA FISCAL > Exportar Nota Fical.

O sistema disponibiliza através desta funcio-
nalidade a opcéo de gerar um arquivo no for-
mato XLS (Planilha do Excel) ou XML (Lin-
guagem de marcagao) com layout especifico
e apoOs a adequacgéo do sistema proprio ao
arquivo os dados podem ser facilmente im-
portados.
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B Usudrio: a Empresa:
MINHA EMPRESA CPF/CNPJ): 64.163.324/0001-23 Ins. Municipal: 080006-9

Verificar Autenticidade

NOTA FISCAL

Emitir Mota Avulsa

Consultar Mota Avulss
Todo documento de Nota Fiscal Servico Eletrdnica (NFSe)
os dados abaixo.

) r sua autenticidade confirmada. Para consultar 2
Calenddrio

Erritir Guia

Verificar Autenticidade Dados da NFSe
Exportar Nota Fiscal

CNP] do Prestador de Servigos: |
Exportar Guis

Nimero da NFSe: |
Tal5o Fiscal Eletrénico . )

Inscricdo Municipal: |

Cadigo de Verificacdo da NF5e:

Gt daegen: ES7 T —

Verificar
LEANDRO COELHO 2

B Usuario: LEANDRO COELHO 2 o Empresa:
CPF/CNP]:  64.163.324/0001-23 Ins. Municipal: 080006-9

Talao de Nota Fiscal de Servigos Eletroni
Drata Inicial l:l = Data Final: l:l

MIMHA EMPRESA

AL

Ernitir Mota Avulsa
Consultar Mota Avulzs

Calenddrio

Ernitir Guia
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8.5 Exportacao de Guia

@ Quando o contribuinte trabalha com sistema
proprio e deseja armazenas os dados emiti-
dos referente as guias de pagamento neste
sistema ha a opcao de exportar
em arquivo os dados das guias ja emitidas.
O movimento das NFSa emitidas possam
ser importadas em outro sistema para con-
trole, armazenamento dos dados é possivel
exportar um arquivo da NFSa para posterior
importacdo em sistema proprio.

O sistema disponibiliza através desta fun-
cionalidade a opcéo de gerar um arquivo no
formato XLS (Planilha do Excel) ou XML (Lin-
guagem de marcacao) com layout especifico
e apds a adequacao do sistema préprio ao
arquivo os dados podem ser

facilmente importados.

e Para gerar o arquivo informe o periodo dese-
jado, o tipo do arquivo e clique em Exportar.
Confirme a abertura ou gravagéo do arquivo
na maquina.

8.6 Calendario

@ Permite ao usuario consultar as notas emi-
tidas por data, os dias que possuirem movi-
mentacdo de nota emitida ir4 ser destacado
com uma cor mais acinzentada. Para mudar
0 més da busca basta clicar nos botdes de
seta “>>" e clicar no dia correspondente.
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