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Capitulo 1

Apresentacao

Neste Capitulo

o eneficios
e Credenciamento
e Como acessar o Sistema
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O que e NFSe?

Consiste na alteracdo da sistematica atual de emissao de nota fiscal em pa-
pel por nota fiscal de existéncia apenas eletrénica (digital). Considera-se Nota Fis-
cal de Servigos Eletrénica — NFS-e 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 operagdes relativas a prestacao de
servicos e consequente incidéncia de ISS. Sua validade juridica é garantida pela
assinatura digital do emitente e recepcéo, pelo fisco.

No eventual impedimento da emissao “on-line” da NFS-e, emitentes podem recor-
rer ao RPS — Recibo Provisorio de Servicos. Também podera ser utilizado pelos
prestadores sujeitos a emisséo de grande quantidade de NFS-e (Exemplo: estac-
ionamentos). Neste caso o prestador emitirda o RPS para cada transacao e provi-
denciara sua conversdao em NFS-e mediante o envio de arquivos (processamento
em lote).

O sistema NFS-e esta de acordo com o Modelo Conceitual desenvolvido pela Ca-
mara Técnica constituida pela ABRASF — Associacao Brasileira de Secretarias de
Financas das Capitais.

Beneficios

O sistema NFS-e implantado pela Secretaria Municipal de Fazenda, vai sim-
plificar a vida dos prestadores de servicos e gerar créditos para seus clientes (ci-
dadaos e empresas da cidade de Teresina). A Nota Fiscal Eletronica de Servigos
- (NFS-e) substituira gradativamente as tradicionais Notas Fiscais impressas, con-
forme cronograma estabelecido pelo Fisco Municipal. A implantacdo do sistema
proporciona beneficios gerais bem como especificos para os seus usuarios, de-
stacam-se:

* Reducgao do custo de impressao para prestadores de servicos;

* Simplificagdo de Obrigagdes Acessorias aos Contribuintes;

* Minimo Impacto na Atividade do Contribuinte;

* Eliminacao de erros de calculo e de preenchimento de documentos de arrecada-
¢ao;

* Uso Tecnologia Certificacao Digital;

* Validade Juridica do Documento Eletrénico;

* Politica de Contingéncias e Seguranca;

* Controle em Tempo Real, pelo Fisco, das Operacdes Realizadas;

* Aperfeicoamento do combate a sonegacao.
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* Podera utilizar como credito para abatimento do IPTU;

* Reducéo de custos de impressao e de armazenagem da NFS-¢;

* Dispensa de Autorizacao para Impressao de Documentos Fiscais — AIDF para a
NFS-e;

* Emissao de NFS-e por meio da internet, com preenchimento automatico dos da-
dos do tomador de servicos, desde que conste da base de dados do sistema;

* Geragao automatica da guia de recolhimento por meio da internet;

* Possibilidade de envio de NFS-e por e-mail;

* Maior eficiéncia no controle gerencial de emissao de NFS-e;

 Simplificagdo das obrigacdes acessorias.

» Geragao automatica da guia de recolhimento por meio da internet, no caso de
substituto tributario;

* Possibilidade de recebimento de NFS-e por e-mail;

* Maior eficiéncia no controle gerencial de recebimento de NFS-e;

* Simplificagdo das obrigagOes acessorias;

* Reducéo da carga tributaria individual ou recebimento de premiacao de acordo
com o incentivo escolhido pela Prefeitura Municipal de Teresina;

* Possibilidade de crédito para abatimento no IPTU de acordo com incentivo escol-
hido pela Prefeitura.

* Possibilidade de recebimento de NFS-e por e-mail;
* Reducao da carga tributaria individual ou recebimento de premiacao de acordo
com o incentivo escolhido pela Prefeitura Municipal de Teresina;

Todos os prestadores dos servigos constantes da tabela anexa ao Decreto/
Portaria/IN N° 9.540 considerando-se todos os estabelecimentos da pessoa ju-
ridica situados no Municipio de Teresina.

* Estdo obrigados a emissédo da NFS-e todos os prestadores de servigos pessoas
juridicas inscritos no Municipio.
* Tomadores de servicos nomeados como Substitutos Tributarios pelo Municipio.
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Credenciamento

Para as pessoas juridicas que devem acessar o sistema da NFS-e, sera necessario
inicialmente efetuar o credenciamento. O credenciamento é obrigatério para todas
as empresas estabelecidas no municipio que deverao realizar a emissao de nota
fiscal através do sistema NFSe.

De acordo com o decreto N° 9.540 as empresas obrigadas a emitirem NFS-e pelo
sistema constam no cronograma de ingresso junto com sua respectiva data de
ingresso. O credenciamento é composto pelo preenchimento e emisséo do formu-
lario de credenciamento. O sistema emitira documento protocolado para compare-
cimento a Prefeitura Municipal de Teresina junto com documentos informados no
arquivo emitido.

Para iniciar o credenciamento clique em Efetue seu credenciamento clicando aqui.

MENU P . . .
o 0 que é Nota Fiscal de Servicos Eletrénica?
Legislagdo
N . A Mota Fiscal de Servigos Eletrdnica (NF5-e) € um documento que vai substituir as
Acesso go sistema tradicionais notas fiscais impressas. i
Soliditar Senha de Acesso
Verificar Autenticidade A MNFSe implantada pela Secretaria de Finangas, vai simplificar a vida dos prestadores ]
c itar RPS & possibilitar aos tomadores de servigos do municipio concorrerem aos sorteios da
ensultar ddade de Teresina.
Lista de Prestadores
Perguntas e Respostas
Manuais de Ajuda -
Falo Conosto SOLICITAR SENHA DE ACESSO. i ‘E.
Videos
ACESSE O SISTEMA CLICANDO AQUI. e
—
!
icp |
Brasil |
e L]
ACESSO COM CERTIFICAGAO DIGITAL (ICP-E e

O sistema apresentara o formulario de preenchimento no qual deveréao ser preen-
chidos os dados da pessoa juridica. Preencha todos os campos. Os campos mar-
cados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério.

e CNPJ: Preencha com o numero do CNPJ da empresa que deseja credenciar.
(Sem ponto, barra ou hifen)

e CEP: Informe o numero do CEP do estabelecimento.

» ENDERECO: Preencha todos os campos relacionados ao CEP informado.

e EMAIL: Informe um email valido para contato. Cuidado com erros na digitacéo
e utilize sempre emails ativos. O email informado sera o unico canal de contato
para a liberacao do credenciamento.

e Telefone: Informe um telefone para contato.
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Cradancinmanto para Emissho de Nota Facal
= Campos Obngabdnos

Tietefore Famat

Sheion da Erpress Representante Logal Ty prs—p—v.
[ # | Wepresentanie Leasl TR ANRS Hep. Legal | Exciui? |

Ao concluir cligue em <Salvar dados>.

Salctar Credenciamentn

Sera emitida a solicitacdo com o numero do protocolo gerado apds o preenchi-

mento dos dados.

Caiamire Distnscs com Sucansn: Proloecolas 0° BDD00O00G00G

Entrega do formulario de solicitacao de creden-

ciamento/desbloqueio senha web.

O formulario devera ser entregue no endereco:

Coelho Rodrigues, 1015 - Centro.

Junto ao formulario deveréo ser entregues os

seguintes documentos:

Documentacéo a ser definida pelo municipio.

A entrega do formuléario e documentagao nao
sera necessario o comparecimento do préprio
intressado, nesse caso € obrigatorio anexar a procuragao do interessado, autori-
zando o procurados a representa-lo neste ato, e documento original do outorgante
com fotografia para possibilitar a conferéncia da assinatura pelo servidor respon-

savel.

. PREFEITURA D0 MURIGPI0 DE MODELD

Fa ]

= SELCERCLE B CRRTRCEINNTT B FUPRTLL
-,

e ag A e B rra Pk Sl L UF A ol

O formulério juntamente com os documentos apresentados sera analisado. Caso
os dados preenchidos no formulario estejam corretos e todos os documentos so-
licitados tenham sido entregues, a sua senha sera desbloqueada. Apds o des-
bloqueio da senha pelos funcionarios da Prefeitura de Teresina, sera enviado um
aviso ao email cadastrado com o aviso de desbloqueio da mesma

NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletronica -



Atencao: Caso o seu email possua algum tipo de protecédo contra emails indeseja- | | )
dos, vocé nao conseguira receber nosso email de confirmagao. Neste caso, antes
de solicitar o credenciamento, sugerimos que desabilte a protecao.

Como Acessar o Sistema

O acesso ao sistema é realizado através de senha ou certificado digital.

Para os prestadores de servicos e para os tomadores de servigos pessoa juridica
a etapa de credenciamento sera obrigatoria, independente da opc¢éao pelo uso cer-
tificado digital.

Os usuarios ja cadastrados na DMS poderao acessar o sistema como Pessoa Fisi-
ca, porém no caso de terem seus cadastros vinculados a empresas prestadoras de
servicos, nao terao mais acesso a elas.

O acesso das empresas prestadoras de servicos devera ser realizado através de
credenciamento. Para maiores informagdes sobre a solicitagcao e o acesso consulte
o Manual de Cadastro e Credenciamento.

Primeiro Acesso com utilizacao de Senha WEB

Para acessar o sistema digite o endereco http://www.issdigitalthe.com.br/nfse no
navegador de internet instalado na maquina. Selecione a op¢ao <Acesse o sistema
clicando aqui> localizada na parte central da pagina.

MENU
Home

0O que e Nota Fiscal de Servicos Eletronica?

Legislacio
A Mota Fiscal de Servigos EletrGnica {(MF5-e) € um documento gque vai substituir as

Acesso ao sistema tradicionais notas fiscais impressas.

Solicitar Senha de Acesso

Verificar Autenticidade A MFSe implantada pela Secretaria de Financas, vai simplificar a vida dos prestadores
Caneultar RS e possibilitar aos tomadores de servigos do municipio concorrerem aos sorteios da

cidade de Teresina.
Lista de Prestadores

Perguntas e Respostas

Manuais de Ajuda S—
o SOLICITAR SENHA DE ACESSO. ” ] =]
Videos

ACESSE O SISTEMA CLICANDO AQUI. MESe

0
v

9
b

l

ACESSO COM CERTIFICACAO DIGITAL (ICP-BRASIL), CI

O sistema apresentara a tela de login. Informe o usuario e senha cadastrados.
Preencha a imagem de verificacdo, respeitando maiusculas e minusculas. Para
confirmar clique em <Entrar>.
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Bem-vindo

Certificado digital € o documento eletrénico de identidade emitido por Au- ICP
toridade Certificadora credenciada pela Autoridade Certificadora Raiz da pgrasil
ICP-Brasil - AC Raiz e habilitada pela Autoridade Certificadora da SRF ;:)5
(AC-SRF), que certifica a autenticidade dos emissores e destinatarios /...
dos documentos e dados que trafegam numa rede de comunicacéo, bem
como assegura a privacidade e a inviolabilidade destes. Para acessar o sistema
através da certificagdo digital, clique no aceso destacado na imagem a seguir:

Fambrllaardns
FUTEACaEE @
i

IcP 15 % st
2k
e =

Obs. Caso o computador que vocé esteja utilizando né&o possua certificagao digital
a mensagem de critica sera exibida, como mostrado abaixo:

x

Nao foi possivel encontrar um par de certificado e chave no
repositorio

ATENCAO: Para acesso a solucdo NFSe fazendo uso desta certificagdo, se faz
necessario que o computador utilizado para acesso possua instalado a versao mais
recente do software Java, um conjunto de ferramentas que permite a execucao
desses aplicativos.

Para certificar-se que seu computador possue a versao mais recente instalada

siga os procedimentos abaixo:
Acesse na Internet: http://www.java.com/pt_BR/
NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletronica .
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Cligue em “Tenho Java?” como mostrado na figura abaixo.

JAVA + YOU (JAVA E
VOCE),
FACA O DOWNLOAD
HOJE
e
.y s ......” "

Sera verificado automaticamente se seu computador ja possui a ferramenta, insta-
lada, caso sim a imagem abaixo sera exibida:

WO 0 I D 0 I TR LT [V T 1)
S, 9AE 7 BT e NLA0 0 a0 E4rT QNI TE [LARON £ MM 4 8PS BC.C4T, CECTN T 1

P £ et s (T it et Pk ST pairh Lk Al e S e e

2 Wv-al (0 BT RE-TLENS 20

Caso nao possua a ferramenta instalada, siga as orientagcdes de instalacéo reco-
mendadas pelo fabricante.
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Capitulo 2

Configurag¢ao do Sistema

Neste Capitulo

e Perfil do Usuario ou Empresa
e Perfil do Substituto Tributario
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Perfil do Usuario ou Empresa

Independente da forma de acesso, o sistema apresenta as op¢cdes de menus refer-
entes ao usuario ou empresa indicado.

Na opcéao Perfil do Usuario sdo apresentados os dados de cadastro do usuario
logado no sistema. As areas Dados e Contatos do Usuario apresentam os dados
informados no cadastro inicial referente ao documento de identificagao, endereco,
telefone e e-mail entre outros.

A area Registro CRC do Usuario apresenta os dados do CRC quando o usuario
logado for identificado como contador na DMS. Caso contrario os campos apa-
recerdao em branco. As areas Responsabilidade Legal e Responsabilidade Contabil
listam as empresas que foram vinculadas ao usuario.

Perfil do Usuario

Diata Regictro:

RESPOMSAEILIDADE LEGAL

Todos as opgdes de menu apresentam dados do usuario ou empresa identificado
no login. Crédito, Notas Recebidas, Relatorio de atividades. Todos os dados séao
referentes ao CPF apresentado na area <Meu Usuario> da tela. O detalhamento
sobre cada menu, e suas respectivas fungdes podem ser consultadas nos proxi-
mos topicos ou no Manual do Usuario Pessoa Fisica.

Caso seja um usuario ou empresa logado no sistema, e queira ter acesso aos da-
dos das empresas declarantes, € necessario realizar a selecao da empresa através
do menu <Selecionar Empresa>. Apds esta etapa, os dados apresentados nos
menus serao referentes a empresa indicada na tela.

. NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletronica
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ApOs a selecdo da empresa, todas as ac¢oes serao referentes ao CPF/CNPJ sele-
cionado. Para a configuracao do perfil da empresa ou usuario selecione a opg¢ao
<Configurar Prestador>.

A configuracao do perfil € necessaria para que sejam validadas algumas informa-
cOes oriundas do cadastro dos usuarios ou do econémico da prefeitura, no caso
das empresas.

- Dados constantes no cadastro econdmico da prefeitura referentes a identificacao
da empresa;

- Regime de Tributagcao da empresa selecionada;

- Atividades;

- Configuragao de informacdes adicionais de contato;

Nota: Caso haja necessidade de alteracao dos dados de IM, CNPJ, Razao Social
ou Nome Fantasia sera necessario entrar em contato com a Prefeitura Municipal
de Teresina — Sala de Atendimento ao Contribuinte Municipe.

O perfil do prestador também possibilita a configuracdo de algumas informacgdes:

- Indicagao das aliquotas para destaque na nota com relacéo aos impostos federais;
- Site

- Resumo

- E-mail

- Logo da empresa

- Frase de seguranca

- Opcoes de recebimento e envio de email referentes a NFS-e.

Acompanhe abaixo a orientagao de cada campo:

Site - Informe o site da empresa que sera apresentado no documento da nota fis-
cal.

Resumo - Informe um resumo sobre a empresa e suas atividades.

E-mail - Informe um e-mail de contato principal da empresa.

Logo da Empresa - Para indicar o logo da empresa clique em <Alterar Imagem>.
Identifique o arquivo na maquina através do botao <Procurar> e clique em <Car-
regar>. Para sair da tela clique em <Voltar>.

As opcoes de Envio de E-mail sdo configuradas de acordo com as opg¢oes:

Desejo receber e-mail a cada NFSe recebida. Sera enviada uma mensagem a cada
vez que um prestador emitir uma nota fiscal para o CNPJ da empresa declarante.

Desejo enviar e-mail automaticamente ao tomador de fora do municipio a cada
NFSe emitida. Sera enviado um e-mail comunicando ao tomador de outros mu-
nicipios sobre a nota fiscal emitida.

Desejo enviar e-mail automaticamente ao meu contador a cada a cada NFSe emi-
tida. Sera enviado um e-mail ao contador notificando a emissao de cada nota fiscal.

NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletronica .
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Desejo enviar e-mail automaticamente ao responsavel legal a cada NFSe emitida
ou recebida. Sera enviado um e-mail ao responsavel legal a cada nota fiscal emi-
tida ou recebida para o CNPJ da empresa selecionada.

DICA 01: Entre as conveniéncias disponiveis na configuracao do perfil do presta-
dor existe a possibilidade de se informar os valores percentuais para dedugdes e
aliquotas dos impostos que farao parte da nota fiscal eletrénica a ser emitida. Caso
esses valores sejam diferentes para uma determinada nota, no momento de sua
emissao os mesmos podem ser alterados a qualquer momento.

Configuracao do Perfil do Prestador

DICA 02: Outra vantagem presente no perfil do usuario e a possibilidade de se customi-
zar a nota fiscal eletrénica com a identidade visual da empresa prestadora. Esta logo
sera exibida na nota fiscal eletronica emitida podendo sera alterada a qualquer momen-
to. Para este procedimento, basta clicar na op¢ao <ALTERAR IMAGEM>.

1. Clique em <Arquivo> para selecionar a imagem desejada
2. Em seguida cligue em <Carregar>

Configuracao do Perfil do Prestador

Para incluir ou alterar o seu logotipo, digite o caminho da figura no campo abaixo & aperte o
botBo carregar.

SEQUIr 5 SEQUINTES regras:

0 Que SejE un arquivo do tpo JPEG,

2, © geu tamanho ndo deverd ukrapassar 106D,

3. Para que ndo haja perda de resclugdo, recomenda-se que o arquivo benha 70 phoels de
alhura & 70 pixels de largura

Selbecionar o Arquivo:

Voltar | Carregar |

ATENCAO: Existe uma limitacdo para a imagem a ser usada, s&o elas:

1. E obrigatdrio que seja um arquivo do tipo JPEG.

2. O seu tamanho nao devera ultrapassar 10kb.

3. Para que nao haja perda de resolugcéo, recomenda-se que o arquivo tenha 70 pixels de
altura e 70 pixels de largura de dimens&o.

. NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletronica
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Contribuintes marcados como substitutos tributarios pela prefeitura municipal tam-
bém terao acesso a NFSe, porém o acesso nao permitira emissédo de NFSe. Ap-
enas consulta do movimento de servigos tomados e emissao da guia de ISS Retido
na Fonte.

O perfil do contribuinte Substituto Tributario/Responsavel Tributario ha necessi-
dade de validacao de algumas informagdes e configuracao das informacgdes refer-
entes a recebimento de email das notas fiscais recebidas.

As informac0des que devem ser verificadas sao:

- Dados constantes no cadastro econdmico da prefeitura referentes a identificagao
da empresa;

- Regime de Tributagao da empresa selecionada;

Nota: Caso haja necessidade de alteracao dos dados de IM, CNPJ, Razao Social
ou Nome Fantasia sera necessario entrar em contato com a Prefeitura Municipal
de Teresina — Sala de Atendimento ao Contribuinte Rua Coelho Rodrigues, 1015
- Centro.

E as informacgdes que podem ser configuradas sao:

- E-mail - Informe um e-mail de contato principal da empresa

- Frase de seguranca - para identificacéo da origem do email, confirme em todas as
mensagens recebidas se a frase indicada confere com a frase cadastrada.

- Opcoes de Recebimento e Envio de Email referentes a NFS-e

NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletronica .
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Esta pagina foi intencionalmente deixada em branco.
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Capitulo 3

Utilizagao do Sistema

Neste Capitulo

e Emissao de NFSe

e Consulta

¢ Cancelamento

e Carta de Correcao

¢ Guia de Recolhimento

e Gerenciamento de Usuarios
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Emissao de NFSe

A emissao de nota fiscal é dividida em 4 passos, sendo que cada etapa determina
ou ndo a sequéncia no preenchimento. Ha a possibilidade através deste lanca-
mento de substituir outra nota fiscal de servicos eletrénica emitida com alguma
inconsisténcia. Da mesma forma que uma emissao todos os passos devem ser
seguidos, sendo que o passo 3 nao sera obrigatorio o preenchimento por se tratar
de deducgao para atividades que contemplem a deducao de materiais. Os passos
deverao ser seguidos para que a substituicao seja validada no final.

Neste primeiro passo deve-se indicar o tomador de servigos. De acordo com o tipo
do tomador o cadastro sera:

Pessoa Fisica: A indicacao nao é obrigatéria. Caso o tomador nao queria se
identificar marque a opg¢ao “Tomador Pessoa Fisica € um Consumidor nao
identificado”. Os demais campos nao serao solicitados.

Pessoa Juridica residente no pais: A indicacao sera obrigatéria. Caso o
tomador ja tenha sido cadastrado, selecione o apelido informado. Quando o
tomador nao esta cadastrado é necessario informar os campos CPF/CNPJ,
Nome/Razao Social, Endereco, Telefone, Email e Apelido.

Nota: Durante o cadastro do tomador ele pode indicar que deseja que se-
jam utilizados os dados que ele informou e que nao seja permitida alteragao.
Neste caso informe apenas o apelido.

Pessoa Juridica residente no exterior: a indicagdo é obrigatdria, porém o
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preenchimento € diferente.

Preencha o campo Nome/Raz&o Social. Para a indicacdo do endereco sele-
cione no campo UF a opcéao EX. os campos ficarao abertos para indicagao do
endereco.

O campo CPF/CNPJ sera preenchido automaticamente pelo sistema. Preen-
cha os campos necessarios na tela como nome, endereco e telefone.

Apds a indicacao do tomador de servigos, clique em <Avancgar>.

Nota: uma nota podera ser de substituicdao se informado o numero da nota e a data
que esta substituindo. A nota que esta sendo substituida sera entao cancelada e a
relac@o entre as duas ficara registrada.

Para substituir uma nota fiscal ja emitida, consulte as funcionalidades no topico xxx.

A Atividade Desenvolvida pela empresa possui configuracdes que definem a se-
guéncia das telas de lancamento da notas fiscais de servigo eletrénica. As ativi-
dades listadas no campo Atividade estao de acordo com o cadastro realizado junto
a Prefeitura Municipal de Teresina.

Caso queria adicionar, alterar ou excluir alguma atividade sera necessario solici-
tar a alteragao diretamente a Prefeitura Municipal de Teresina através da Sala
de Atendimento ao Municipe no endereco http://www.issdigitalthe.com.br/nfse/. As
atividades modificadas serdao automaticamente atualizadas no proximo login na
NFSe.

Para preencher este passo, selecione uma atividade no campo Atividade. O campo
Servico sera preenchido automaticamente.

Ao selecionar uma atividade o sistema apresenta as configuracoes da atividade
selecionada e o servigo a ela vinculado.

De acordo com a configuracao da atividade selecionada as op¢cdes dos campos
Tipo de Recolhimento, Operacéo e Tributacdo podem alterar.

O campo Tipo de Recolhimento deve ser preenchido selecionando uma das
opcoes.

A Recolher — quando o imposto for devido pelo préprio prestador do servigo.
Retido na Fonte — quando o imposto for retido na fonte pelo tomador do servigo.

O campo Motivo somente € habilitado em casos em que a retencédo na fonte é
obrigatdria e ndo ocorre. Para este caso o sistema habilita 0 campo para indicagao
do Motivo da Nao Retencéo.

O campo Local da Prestacao indica onde o servico foi prestado. Para alterar clique

no botao <Seta para baixo> e selecione o Estado e o Municipio desejado. De acor-
do com a configuragao da atividade, a informacgao pode ser influenciar no campo

Tributacao.
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O campo Tributacao define se havera célculo de imposto. As op¢des também po-
dem variar de acordo com a configuracdo da atividade. Para alterar a opcéo de-
fault, selecione outra opgao na lista clicando no botao <Seta para baixo>. As op-
cOes disponiveis sao:

Isenta de ISS;

Imune;

Exigibilidade Suspensa;

Tributavel;

N&ao Tributavel,

Tributavel Fixo - opcéao apresentada somente para contribuintes enquadrados

em regime de recolhimento fixo;
Tributavel SN — opc¢ao apresentada somente para contribuintes optantes pelo

Regime Simples Nacional.

O campo Aliquota apresenta a aliquota vinculada a atividade selecionada. No caso
da tributacdo da nota fiscal ter tributacdo Nao Incidente no Municipio este campo
ficara aberto para indicagao da aliquota do municipio.

Clique em <Avancar> para dar continuidade ao preenchimento.

Emissdo de Nota Fiscal de Servigos Eletronica

Passo 2
PRESTADOR DE SERVICOS
TOMADOR. CE SERVICOS

SUBSTITUICAQ DE NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETROMNICA (NFSE)

ATIVIDADES
At’vidade:l EE
Servico: d
=
Dados Atividade
Local Incidéncia: Enguadramento:
Tributavel: Deducdo do Valor:
Deducdo: Servico:
Grupo:

TRIBUTAGAQ DOS SERVICOS PRESTADOS

Tipo de Recolhimento: lﬁ &
Motivo:
Local da Prestagio: | x] =] EE
Tributacgo: | EE

Aliquota (%) *

Voltar | Avangar

. NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletronica
22




Este passo somente é apresentado quando a atividade selecionada no passo 2
permitir deducéo da base de calculo.

O preenchimento do Mapa de Deducdes € realizado através do cadastro das notas
fiscais recebidas que irdo compor o Mapa, identificando algumas caracteristicas da
nota. O valor total identificado como dedugao sera deduzido integralmente da nota
fiscal de servicos eletronica que esta sendo emitida.

O campo Tipo de Deducao identifica qual o tipo de despesa relacionada a nota.
Selecione uma das opg¢des da lista clicando no botdo <Seta para baixo>. As op-
cOes disponiveis séo:

Despesas com Materiais.
Despesas com Subempreitada.

O campo CPF/CNPJ do Prestador identifica o fornecedor nota fiscal que compde
o0 Mapa de Deducao.

O campo Numero NF identifica a numeracao da nota fiscal.

O campo Valor Total NF identifica o valor total da nota fiscal incluindo servicos e
outras despesas.

O campo Valor Deducao identifica o valor referente a despesa selecionada e que
devera ser deduzido da nota fiscal de servicos eletronica que esta sendo emitida.

Para confirmar o cadastro desta nota fiscal clique no icone

DEDUCOES

Tipo Deducdo CPF/CMP] Prestador  Mdmero MF Valor Total MF Valor Dedugao
lDespesas com Materiais _:j RS RS ﬂ

Percentual Deducdo |

Voltar | . .éwan;ar |

Para dar continuidade ao preenchimento, clique em <Avancar>.

Neste passo sao identificados os itens que compdem a nota fiscal da mesma ma-
neira em uma nota fiscal convencional. Os itens deverao ser adicionados um a um
indicando descri¢cao, quantidade e valor unitario.

No campo Descricao caracteriza o servico prestado e demais informagdes perti-
nentes indicar na nota que esta sendo emitida. Ha uma restricdo de 1.500 carac-

teres para o preenchimento deste campo.
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No campo Item informe os itens que compdem a nota fiscal. (Maximo de 25 ltens
por nota)

No campo Qtde informe a quantidade referente ao item descrito.
No campo Valor Unitario informe o valor de cada item.

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

Para confirmar o cadastro deste item clique no icone * , mesmo que ndo haja
mais itens a serem adicionados.

Na area grifada serdo apresentadas as informag¢des da nota fiscal, totalizando as
informacoes dos itens cadastrados acima.

O sistema apresenta, de acordo com as informacdes apresentadas no Perfil do
Prestador, as aliquotas para os impostos e contribuicdes federais. A alteracao da
porcentagem da aliquota dos impostos resultara no recalculo do valor devido para
o imposto alterado. Para que seja destacado desmarque o imposto.

DETALHAMENTO DE NOTA

Descricdo da MNota Fiscal {restam |1500 | carscteres) - N3o Usar guebra de linhas:
-
i
Ttem Qtde Valor Unitario Total
: “RS RS ¥
Valor Mota: Rg Valor Deducao: RS
Valor Servicos: RS Valor 155; R5
[T pis % RE ™ corFmNs % RS
[T Inss % RS 1 % RS
[Cesi % RS
Voltar . [ Visualizar | [ - Emitir ; [ Cancelar

Apods o preenchimento de todos os passos, clique em <Visualizar> para que seja
apresentada em modo de visualiza¢ao a nota fiscal de servigos eletrénica que esta
sendo emitida.

Atencao: neste momento a nota ainda ndo estd emitida e pode ser editada em
qualquer um dos passos de preenchimento.

Para emitir a nota fiscal de servicos eletronica clique em <Emitir>. A nota fiscal
sera apresentada na tela.
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Visuglizar | Emitir |

Quando a nota fiscal é emitida, de acordo com a configurag¢ao indicada no perfil do
prestador e do tomador o sistema envia os emails.
Existe ainda a possibilidade de enviar a nota fiscal emitida por e-mail na parte in-
ferior da tela de visualizacdo. Para enviar email com o link para acesso desta nota
fiscal:

Preencha o campo Para com o endereco de e-mail do destinatario.

O campo Assunto preencha com a identificacdo do e-mail que esta sendo

enviado.

O campo Corpo de E-mail preencha com o texto que desejar.

Para confirmar o envio clique no botao <Enviar E-mail>.

Para imprimir a nota fiscal clique no botado <Imprimir> localizado na parte inferior
da pagina.

Consulta de NFS-e

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

Acompanhe as consultas utilizando os filtros descritos abaixo:
Emitidas ou Recebidas — refere-se ao tipo de nota.

ISSQN Proéprio, Retencao na fonte e Canceladas — estas observagdes comple-
mentares podem ou nao serem utilizadas para identificagao a nota.

Por Periodo de Incidéncia — competéncia do langcamento.

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 identificacédo e preencha o campo Nome/Razao Social.

No campo Numero da NFS-e indique o numero da nota e clique em <Visualizar>.
A nota sera apresentada em modo de visualizagao.
Os campos Numero do RPS e Série do RPS devem ser preenchidos para a visual-

izacdo da nota gerada apos a conversdo. Para confirmar cligue em <Visualizar>.

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 Prestador/

NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletronica .
25




Tomador.
Para confirmar a consulta das notas fiscais, clique em <Consultar>.

ApOs a identificacdo da nota fiscal € possivel visualizar as notas, cancelar uma
NFS-e emitida, Anexar Carta de Correcao ou gerar um PDF com a relacéo das
notas identificadas na busca.

Consulta de Nota Fiscal de Servicos Eletronica

CONTRIBUINTE

FILTROS UTILIZADOS
Competéncia CPF/CMPI do Tomador Mome Razdo Sodal do Tomador

CMAE Tipo de Tributacao Canceladas

RESUMO DA CONSULTA

Quantidade de Motas; 1] ] ]

Valor dos Servicos: Rs0,00 R% 0,00 R4 0,00
Yalor das Deducdes RS0,00 R4 0,00 R% 0,00

155 Devido pelo Prestador: RS 0,00
Iss Devido pelo Tomador: R5 0,00

DETALHAMENTO DAS NOTAS FISCAIS

voltar |

A consulta das notas fiscais exibira uma tela identificando o contribuinte selecio-
nado, os filtros utilizados na busca, o resumo da consulta e o detalhamento das
notas fiscais com uma relagéo das notas.

Para visualizar uma nota fiscal clique no numero de identificacdo da nota.

O botao <Gerar PDF> cria no formato PDF um documento com a relagao das no-
tas identificadas nessa consulta. E possivel abrir ou salvar na maquina o arquivo
gerado.
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Cancelamento de NFS-e

O cancelamento de uma NFS-e emitida se dara de duas formas de acordo com a
indicacdo de pagamento. Para NFS-e emitida com ISS ainda n&o recolhido o can-
celamento sera realizado pelo préprio contribuinte. Para NFS-e emitida e com ISS
ja recolhido o cancelamento devera ser realizado através de solicitagdo a Prefei-
tura Municipal de Teresina via processo administrativo.

Para realizar o cancelamento de uma nota NFS-e selecione a opcao Consultar
Nota Fiscal. Realize a busca da nota que deseja cancelar.

TOMADOR

00000000 00/00/00 00.000,000/0000-00 0,00 0,00 0,00 Né Anexar

Selecione a opg¢ao Cancelar referente a nota desejada. Informe o Motivo do can-
celamento e cligue em <Cancelar Nota> para confirmar a op¢ao.

Motiva:

[ cancelar Nota

Nota: O cancelamento de nota é individual e caso esta nota esteja vinculada a
guia de ISS ja emitida sera necessario o estorno desta guia para depois realizar o
cancelamento da NFS-e.

Para realizar o cancelamento de uma NFS-e com o ISS j4 RECOLHIDO sera ne-
cessario entrar em contato com a Prefeitura Municipal de Teresina no setor de
atendimento ao Contribuinte e solicitar o cancelamento do documento digital.
Seréao solicitadas algumas informagdes e processado o cancelamento. O ISS ja
recolhido sera disponibilizado ao contribuinte como valor para compensacao em
pagamentos posteriores.

Nota: A NFS-e cancelada podera ser consultada pelo contribuinte através da tela
de Consulta de Nota Fiscal.
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Guia de Recolhimento

Nesta area € possivel emitir, consultar e estornar guias de ISS proprio e/ou retido
na fonte.

A Guia de ISS Proéprio é composta pelas NFSe emitidas pelo prestador selecio-
nado dentro de determinada competéncia.

A Guia de iss Retido na Fonte € composta pelas NFSe recebidas dentro da com-
peténcia informada que tiveram seu imposto retido pelo tomador selecionado.

As guias de ISS, de acordo com decreto N° 9.540, devem ser recolhidos até o dia
xx do més subsequente ao fato gerador.

Caso uma guia néo tenha sido emitida na data correta, € possivel emiti-la ja com
acréscimos legais.

Determinado qual o imposto a ser recolhido é possivel buscar entre os filtros:

Considerando a competéncia e o tipo do tributo selecionado o sistema reune to-
das as notas fiscais dentro de uma unica guia. No caso de emitir uma guia de ISS
Préprio é possivel selecionar as notas que irdo compor a guia a ser emitida.

Considerando a competéncia e o tributo esta busca apresentara todas as guias ja
emitidas e n&o recolhidas.

Considerando a competéncia e o tributo esta busca apresentara todas as guias
emitidas que foram recolhidas.

Considerando competéncia e tributo esta busca apresentara todas as guias emiti-
das que foram estornadas.

. NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletronica
28




(Guia de Recolhimento de NFSe

CONTRIBUINTE

0000000-0 - CONTRIBUINTE

TIPO DE GUIA

{” Guias Pendentes {” Guias Emitidas

TIPO DE RECOLHIMEMTO

" IS50M Préprio

Exercicio: | i I Més; I bl I

" Guias Pagas " Guias Estornadas

2 Retencdo na Fonte

i Consultar |

Verifique agora, de acordo com o filtro de busca utilizado, o resultado apresentado

e as demais funcionalidades.

Apds confirmacao da busca o sistema apresenta tela para selecao da guia. Para
esta opcao o sistema sempre apresentara uma unica guia. Selecione a guia.

Guia de Recolhimento de NFSe

CONTRIBUINTE

0000000-0- CONTRIBUINTE

TIPO DE GUIA

{¥ Guias Pendentes " Guias Emitidas

TIPO DE RECOLHIMENTO

¥ 1550N Préprio

RESULTADC DA COMNSULTA

EMITIR 00,0000 004000000

Exercicio: I "'l

" Guias Pagas

o Retencao na Fonte

Més:l "I

" Guias Estornadas

00/00/0000 000,00

Gerar PDF

; Consultar

Apds a selecéo da guia é apresentado um resumo geral com valores, acréscimos,
deducoes e quantidade referente a todas as notas incluidas na competéncia.
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Guia de Recolhimento de NFS-e

DADOS DA GUIA
Razio Sodal:
CMPI:
Competénda;

Diata de Vendmento:

Data de Pagamento: | Recalcular

VALORES DA GUIA (RE)

Valor IS5: 0,00

Correcdo (0,00%:): 0,00
Atualizado: 0,00

Multa (0, 00%¢): 0,00

Juros {0,00%G): 0,00

Crédito de Compensac3o 0,00
Total 0,00

CREDITO DE COMPEMSACAD

Total de Crédito: 0,00 | Detalhar Crédito

RESUMO DAS NOTAS

-(]55 Prd.prio.J- -(]55 Eirﬁstitutoj TOTAL
Quantidade de Motas: ] i ]
Valor dos Servigos (R5): 0,00 0,00 0,00
Valor das Deducdes (RE): 0,00 0,00 0,00
Valor do IS5 (R} 0,00 0,00 0,00

| Voltar | | Selecionar Motas | | Emitir Guia |

Caso a guia a ser emitida seja de ISS préprio é possivel selecionar as notas que irdo
compor a guia. Para selecionar as notas cligue em <Selecionar Notas>. Marque
as notas que desejar, confirmar a selecao no botdo <confirmars.

Guia de Recolhimento de NFS-e

DADOS DA GUIA
Razgﬁ Soci:al:

CMPI:

Competéncia:

Data de Vendmento:

Data de Pagamento: | Recalcular
HOTAS FISCAIS

[O nFse EMISSAD TOMADCR
[T 00000000 DO/00/00 TOMADOR 0,00 0,00

Voltar | i_-Cnnﬁrmar Selecfies |

Para emitir a guia de ISS (Préprio ou Retido) clique em <Emitir Guia>.
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Guia de Recolhimento de NFS-e

DADOS DA GUIA
Razdo Sodal;

CNP3:

Competéncia;

Data de Vendmento:

Data de Pagamento: [ || Recalcular

YALORES DA GUIA (RS)

Valor IS5: 0,00

Carregao (0,00%:): 0,00
Atualizado: 0,00

Multa (0,00%): 0,00

Juros {0,00%); 0,00

Credito de Compensacao 0,00
Totak 0,00

CREDITO DE COMPENSACAQ

Total de Crédito: 0,00 | Detalhar Credito

RESUMO DAS NOTAS

(155 Praprio) (155 Subst'rtuto}- TOTAL
Quantidade de Notas: i i] 0
Valor dos Servigos (RE): 0,00 0,00 0,00
Valor das Deducdes (RE): 0,00 0,00 0,00
Valor do IS5 (R): 0,00 0,00 0,00

Voltar i- Selecionar Notas Emitir Guia |

NOTA: Nao é possivel selecionar as notas para a guia de ISS retido.

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

Guia de Recolhimento de NFS-e

DADOS DA GUIA
Mamero da Guia:
Razdo Sodal:

CNPI:

Competéncia:

Data de Vendmento:

Data de Pagamento:

[ Valtar

Selecionada a guia é apresentado um resumo dos valores, quantidade de NF,
deducdes e acréscimos e as notas. Nao é possivel alterar uma guia emitida, porém,
antes do seu recolhimento, caso haja necessidade de alteracao deve ser realizado

O seu estorno.
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Uma guia estornada nao € mais apresentada na busca de guias emitidas e a nota
que a compdem nao estava mais vinculada a uma guia emitida.

Para realizar o estorno de uma guia clique em <Estorno> e confirme a opgcéo em
<Confirmar Estorno>.

Para realizar a emissao desta guia, realize a busca em Guias Pendentes.

De acordo com a empresa selecionada, competéncia e tributo o sistema apresenta
as guias que foram emitidas e estornadas.
Nesta tela, as guias sao apresentadas, porém nao é possivel a edicao.

Guia de Recolhimento de NFSe

CONTRIBUINTE

000M00-0 CONTRIBUINTE Exiercidio: m Més: r?

TIPO DE GUIA

" Guias Pendentes ™ Guias Emitidas ™ Guias Pagas % Guias Estornadas

TIPO DE RECOLHIMENTO

¥ ISSQM Prépria L& Retencdo na Fonte

RESULTADO D& COMSULTA

0000000000 00/0000 00000000 00,00/0000 0,00

Gerar PDF

Consultar
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Gerenciamento de Usuarios

O acesso ao sistema no primeiro momento pode ser realizado por prestadores e
tomadores de servicos. 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 permissoes
fornecidas e ja deverao possuir uma senha WEB para acesso ao sistema.

Quando o acesso é referente a tomadores de servigos ele normalmente € 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:

Na area Dados do Subusuario preencha o campo CPF/CNPJ e clique em
<Localizar Usuario>. Nesta opcao é possivel incluir ou alterar um subusuario
ja indicado. O nome do subusuario sera apresentado para confirmacgao.

Deve ser informado o status do cadastro, ou seja, ativo ou inativo, bem como
suas permissoes de acesso. Ao término da indicacdo dos campos € necessario
realizar a gravacao.
Verifique que o subusuario é apresentado na lista de subusuarios e pode ser
alterado a qualquer momento.

NOTA: O subusuario ndo tem acesso as suas permissdes, nem como altera-las e
sua indicacao € apenas possivel apos o cadastro e recebimento da senha WEB.

Vincular Subusuarios
LISTA OE SUEUSUARIOS

Q00.000. 0000

010, O, D000

Flome do Sutusiang Irabwn

Mome do Subusidno Amin

Cadastar Usdno | Winoular Leudiio |

DADOE DO SLBUSLARIOD

FERMISSEES DO SLELSUARID

0 i N (S O Y

|

CFF oo Subuguarn

Mome

tatus | &tva 'I

Emssor AFS =

e Usudno
Selecionai Empress
Caonhgurar Prestador
Indicar Imowves
Emitir otz Fiocal
Avceite da Mota Feal
Emiir Zua

Gum Estmatres

Gui3 scoRdade SN

Erpoitar otz Feda

Teléo Fiscal Betronics

Canauitar FPE
Careultar Lote RPS

tocelizar {suarn

|

L e 6 S ¢ s o i B

=1

o
g
oi

Minha Emgress
wincdar Subusidnog
Resimop dos Servigos
Corrs e Crédit
Consutar Mot Fecal
Calerdsrie

Eum S=m Moumsnko
Gus Socecane Ca
verificar Autertiodade
Expaitar Gua
Expoiar Guias Finss
Siuacio Lote BPE
Lita de Prestadores

Sarr oo Sstera

Edibar

Editar
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Capitulo 4

Emissdo de RPS
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Emissao de RPS

Apds acessar o sistema DIM e selecionar o declarante, dirija-se ao Menu RPS
como mostrado na imagem a seguir:

RPS [ simples Macional Consulka  Impressdn de Documentos

Emissdn de RPS

Impressdo de RPS

Conversao de RPS

Imprimir o Protocolo de Entrega

Imprimir Relatdrio de Erros da Entrega

Consulta - Envio de Loke

Recuperacdo de RPS Convertidos

Cadastro de Aliquakas para Prestadores de Servicos

Permite gerar e imprimir o Recibo Provisério de Servicos - RPS. Isto é interes-
sante para os contribuintes que emitem grande quantidade de Notas Fiscais por
dia, como no caso dos servigos de guarda e estacionamento de veiculos. Para a
emissao, siga os passos descritos abaixo:

1. Cligue em Emissao de RPS;

2. A tela para a emissao sera exibida, perceba que esta tela possuia 3 abas de
informacoes, sao elas: Dados do Tomador, Dados da Nota e Dados Complemen-
tares;

| € vt s

-

iy | oo Voo | Cuton i bk | Sscrp - bk il |
[ b weckre o Dfeteek [REnmin  Eanuneretes |Medsy |1eburscie
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3. Clique no botao <Incluir> localizado no rodapé da tela;

4. A primeira tela que deve ser preenchida € para as informag¢des do Tomador de
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Servicos. O sistema permite a busca dos ja cadastrados anteriormente para a es-
crituracao das notas. Preencha as demais informacdes necessarias de endereco:
CEP, cidade, logradouro etc.

Ao preencher todas as informacgdes clique em <Gravar> para salvar os dados in-
formados.

5. O préximo passo a ser informado sdo os dados da nota fiscal. Nao ha um
modelo pré-definido para o Recibo Provisorio de Servicos - RPS, no entanto ele
devera ser confeccionado ou impresso contendo todos os dados que permitam a
sua conversao para a NFS-e, em especial o CPF ou CNPJ do tomador de servigos
informados no passo anterior.

Preencha todas as informac¢des nos campos pedidos. Ao finalizar o preenchimento
das informacgdes clique em <Gravar> para saldar os dados informados da nota.

Atencdo: E de caréater obrigatério o preenchimento dos itens que fardo parte da
nota. Para informar os itens clique na figura destacada na imagem a seguir:

W i i

Apds clicar no botao Itens da Nota sera exibida a tela abaixo, clique no botéao
<Incluir> e preencha as informagdes: Descricdo, Quantidade, Valor unitario e Val-
or Total. Repita os passos caso haja mais itens a serem cadastrados. Clique em
<Gravar> e no final clique em Sair para retornar a Tela de Dados da Nota.
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[".E Lista - Itens da Nota x|
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4
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6. A Aba Dados complementares permitem ao usuario informar observagdes em
relacdo ao RPS emitido. Tendo também a opgdo de cancelamento do Recibo
através da marcacgao da caixa “Cancelada” como mostrado na imagem a seguir:

_| o pimno e s |

Dala Iwial Dada P
.,. "

it | Decdos Tomador | Dacdos daMots  Descegl da Moks Pucsd

i [E] e

Esta funcionalidade permite a impressao dos Recibos informados através da DMS
no procedimento anterior. Para impressao siga os passos a seguir:

[ e m ity e o |
AT M |napToons e
Lot [ Dot B | S i Rt || ot e i Pt P |

[ © e e e

s

1. Selecione o Recibo a ser impresso na lista na coluna “Marca” em seguida clique
no icone de impressora localizado no rodapé da tela. Caso queira selecionar todos
os recibos clique no botao “Selecionar Todas NF”.

. NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletronica
38




O procedimento para entrega de RPS segue a mesma metodologia para entrega
de Declaragao no sistema DMS. Segue os passos a serem executados:

1. Selecione opcao checkbox Arquivo para procurar o arquivo anteriormente gera-
do e nao enviado clicando no botao <Lupa>.

2. Selecione a Inscricao Municipal do declarante através do botao <Lupa> que se
encontra ao lado do campo.

3. Selecione o0 Més de Competéncia clicando no botdo <Calendario>.

4. Clique no botéao <Adicionar>;

5. Ao final clique no botao <Entregar> para fazer a entrega ou <Gravar em Disco>
para enviar posteriormente.

[T e

Esta fungdo imprime o Comprovante de Entrega gerado pelo sistema.

1. Selecione o diretdrio ou o disquete onde se encontram os arquivos de protocolos
entregues e marque-os no campo Pasta (Diretdrio).

2. Na area Selecione o(s) Protocolo(s).

3. Casotenhamsido apresentados varios protocolosfiltre as Declaracdes preenchen-
do os campos Numero do Lote, Més clicando no botdo <Seta para baixo> e Ano.
Ao final clique no botao <Filtrar>.

4. Pressione o botao <Ilmprimir> ou selecione no checkbox <Tela> para visualizar
antes da impressao e clique no botao <Imprimir>.

| '8 g & Priboccks de Conversdo - RES |
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Esta funcdo consulta os lotes ja enviados. Informe o Periodo para pesquisa ou
numero do lote e em seguida clique no botao <Consultar Lote>.

Esta funcao recupera o movimento de RPS’s ja cadastrados na base de dados
para que possa ser dada continuidade na numeracao para as emissoes. Deve ser
utilizada no caso de ter ocorrido reinstalacéo do sistema e a base de dados esta
sem as informag0des cadastradas anteriormente.

1. Tipo de Recuperacao: Escolha por aquivo, para recuperagéo Offline e automati-
ca, quando conectado a internet.

2. Em seguida informe a Inscrigao Municipal;

3. No Campo Recuperar informe se deseja recuperar todas as notas ou apenas as
selecionadas.

4. Informe o periodo a ser recuperado.

5. Em seguida clique em <Adicionar>.

J B Recuperacio de RPS Convertidos |
= Tipo de Recuperacdo

3 Por Arquivo (OFF Ling) 3 Automatica (Cn Line)
—Dados da Recuperacdo Automatica
Inscricdo Municipal LS|
Recuperar Selecionar o Periodo ;
’7{} Tudo ) Selecionar ’7Cumpeténcia M a s al

r Dados da Recuperagdo Por Argquivo

Inscrigdo Municipal |Nome||'Ra2§0 Soial Arguivo

[=
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6. Para finalizar, Clique no botao <Recuperar Movimento> localizado no rodapé da
tela ou em <Gravar em disco> para armazenar o0 arquivo.

Esta funcao permite que sejam cadastradas as aliquotas do prestador de servigos
selecionados. As aliquotas serao utilizadas para calculo dos impostos na emissao
do RPS.

1. Cligue no botao <Incluir> localizado no rodapé da tela;

2. Selecione a Inscricao Municipal do declarante através do botao <Lupa> que se
encontra ao lado do campo.

3. Informe as aliquotas nos campos respectivos;

4. Clique no botao <Gravars;

J I8 Cadastro de Aliquatas para Prestadares de Servicos |

Dados I

— Dados doCadastra

s | i 15 | sl |

COFING IR

[l saic

J [ Cadastro de Aliquotas para Prestadores de Servicos

Dados I
— Dados do Cadastro

Contribuinte Optante pelo Regime Simples Macional

155 =

mSair
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A consulta de Lote RPS possibilita ao contribuinte prestador de servigos a consulta
aos lotes enviados pela DMS dos RPS’s que foram convertidos em NFS-e.

Para realizar a busca informe o numero do lote ou um intervalo de data. Informe a
imagem de seguranca e cligue em <Consultar>.

Consultar Lote de RPS

LOTE

Mimero do Lote:

Codigo da Imagem:

PERICDO

Data Inical: = Data Final; =

Consultar

Esta busca apresenta como resultado quadro resumo com o Numero do Lote, Quan-

tidade de notas, processadas, Valor das notas e Valor das Notas de Deduc¢ao. E no
detalhe, as notas geradas.

Consultar Lote de RPS

LOTE

Mimero do Lote:

Qtd de Motas Processadas:
Valor das Motas:

Valor das Motas de Deduco:

MOTAS FISCAIS PROCESSADAS

;_ Valtar |

Quando um lote de RPS’s cadastrados na DMS é enviado para conversdo em
NFS’e é possivel que nao seja processado no mesmo momento. Para a consulta a
situacao de envio do lote e seu processamento utilize esta fungao.

Para realizar a busca informe o numero do lote ou um intervalo de data. Informe a
imagem de seguranca e cligue em <Consultar>.
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Situacao do Lote de RPS

LOTE

Mimero do Lote:
Cadigo da Imagem: I:l

PERICDOD

Data Inicial: . Data Final: =

[ Consultar

A opcéao Verificar Autenticidade possibilita ao usuario consultar a veracidade de
uma nota fiscal recebida. Com o documento em maos é 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 servigos eletrénica preencha os
campos CNPJ do Prestador de Servicos, o Numero da NFS-e e o Cédigo de Veri-
ficacdo da NFSe. Para confirmar clique em <Verificar>.

Verificar Autenticidade

Todo documento de Nota Fiscal Servigo Eletronica (NFSe) pode ter sua autentiddade confirmada, Fara consultar a
autenticidade preencha os dados abaixo,

Dados da NFSe

CMPJ do Prestador de Servigos:
——— Momero da MFSe:

Cddigo de Verificacdo da MFSe:

= ; Cddigo da Imagem: I:I

A opcao Consultar de RPS possibilita que o tomador de servigcos que recebeu um
Recibo Provisério de Servicos — RPS consulte a sua conversdo em NFS-e. Com o
documento em maos € possivel que qualquer tomador de servigos possa consultar,
sem a necessidade de ter um cadastro no sistema.

Para a consulta deverao ser informados os seguintes dados:
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. CNPJ do Prestador de Servigos: (quem emitiu o RPS).
. Numero do RPS.
. CPF/CNPJ do Tomador de Servigcos: (quem recebeu o RPS).

Consultar RPS

Esta pagina permite que o tomador de servigos gue recebeu um Recbo Provisdrio de Servigos —RPS consulte a sua
convers3o em NFSe,

Dados da NFSe

CMP1 do Prestador de Servigos:
Mumero do RPS:

Data do RPS:

CPFfCNP] do Tomador de
Servicos:

Cédigo da Imagem: I:l

| wisualizar

Tem como funcionalidade permitir o tomador de servigos verificar uma nota rece-
bida e a partir da conferencia dos dados da nota, aceitar ou ndo sua emissao.

Para realizar o aceite da nota fiscal preencha os campos: CNPJ do Prestador do
Servigo, Numero da NFSe, Cddigo de Verificagdo da NFSe e clique em <Verificar>.

A nota fiscal sera apresentada. Clique em <Aceitar> para confirmar o aceite da
NFSe.

Aceite da Nota Fiscal

Dados da NFSe

CMPJ do Prestador de Servicos:
— % Mamero da MF3e:
E Codigo de Verificacdo da MFSe:

—— Cadigo da Imagem; I:l

| verificar
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A opcao Talao Fiscal Eletronico gera arquivo em PDF com todas as notas emitidas
no periodo selecionado. O arquivo gerado podera ser gravado no seu computa-
dor. Para gerar o arquivo preencha os campos Data Inicial e Data Final. Apds isso
clique em <Gerar>, sera baixado automaticamente um arquivo em PDF e podera
ser visualizado na tela de seu computador.

Talao de Nota Fiscal de Servicos Eletronica

b —

Data Inicial: = Data Final: =

Gerar PDF

O movimento das NFS-e emitidas possam ser importadas em outro sistema para
controle, armazenamento dos dados € possivel exportar um arquivo da NFSe para
posterior importacdo em sistema préprio.

O sistema disponiliza através desta funcionalidade a op¢ao de gerar um arquivo
no formato XLS (Planilha do Excel) ou XML (Linguagem de marcacgéao) com layout
especifico e apds a adequacéao do sistema proprio ao arquivo os dados podem ser
facilmente importados.

Para gerar o arquivo informe o periodo desejado, o tipo do arquivo e clique em Ex-
portar. Confirme a abertura ou grava¢ao do arquivo na maquina.

Situacao do Lote de RPS

LOTE

Mimero do Lote:

Cadigo da Imagem:

PERICDO

Data Inicial: L Data Final; L

Consultar
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Quando o contribuinte trabalha com sistema proprio e deseja armazenas os dados
emitidos referente as guias de pagamento neste sistema ha a opgcao de exportar
em arquivo os dados das guias ja emitidas. O movimento das NFS-e emitidas pos-
sam ser importadas em outro sistema para controle, armazenamento dos dados
€ possivel exportar um arquivo da NFSe para posterior importacdo em sistema
préprio.

O sistema disponiliza através desta funcionalidade a opg¢ao de gerar um arquivo
no formato XLS (Planilha do Excel) ou XML (Linguagem de marcagao) com layout
especifico e apds a adequacéao do sistema proprio ao arquivo os dados podem ser
facilmente importados.

Para gerar o arquivo informe o periodo desejado, o tipo do arquivo e clique em Ex-
portar. Confirme a abertura ou gravagao do arquivo na maquina.

Exportacao de Guias

FERIODO

@) Par Periodo de competénda: | T || ¥ |

) Por Intervalo de Data:

Exportar

Permite ao usuario consultar as notas emitidas/recebidas por data, os dias que
possuirem movimentacdo de nota emitida e/ou recebida ir4 ser destacado com
uma cor mais acinzentada. Para mudar o més da busca basta clicar nos botdes de
seta “>>” e clicar no dia correspondente.

Calendario

Dom || Seg || Ter | Qua | Qui | Sex | Sab

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 Lk

00000000 00/00/00 R$0,00 R£0,00 R£0,00 Nao MNdo  Mormal
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