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Apresentacao

O Recibo Provisério de Servicos (RPS) é um documento que devera ser usado por emitentes da
NFS-e no eventual impedimento da emissao “on-line” da Nota. Também podera ser utilizado pe-
los prestadores sujeitos a emissao de grande quantidade de NFS-e (exemplo: estacionamentos).
Nesse caso, o prestador emitira o RPS para cada transagdo e providenciara sua conversao em NFS-
e mediante o envio de lotes (processamento em lote).

Passo a Passo

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

RPS I Simples Macional Consulta  Impressdo de Documentos

Emissdo de RPS

Impressdo de RPS

Conversdo de RPS

Imprimir o Protocolo de Entrega

Imprimir Relatdrio de Erros da Entreqa

Consulka - Envio de Lote

Recuperacdn de RPS Convertidos

Cadastra de Aliquakas para Prestadaores de Servicos

Emissao de RPS

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

Pesquisar 3
Drata Inicial [rata Final Pesquisa por:
| 0 e | O e | - | . Pesquisar
Lista | Dados Tomador I Cados da Moka I Descricdo da Mota Fiscal I
Mr da Moka |Nr do RPS |L|:|l:e |C|fu:|.'-.-'eriFi|:a;§|:| |Dt Emissan |D|:u:umentl:n,l'5érie |M|:||:Ie||:| |Tri|:uuta;§|:
Ld Madela Onica

1. Clique em Emissao de RPS;

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

3. Clique no botao <Incluir> localizado no rodapé da tela;



Pesquisar =
Drata Inicial Drata Final Pesguisa por:

il e |_.'I_.'I_ e | - | Pesquisar

Lista  Dados Tomadaor I Dados da Mota I Descricdo da Mota Fiscal I

— Idenkifigue o Tomador de Servicos

CPR{CHP] | ‘&-{ Razdn Sodial |
CEP Cidadel - | =
Logradoura | - | MUmero

Complemento |

Bairro | - | Telefone | |

E-rnail |

4. A primeira tela que deve ser preenchida é para as informacdes do Tomador de Servicos. O
sistema permite a busca dos ja cadastrados anteriormente para a escrituracao das notas. Preen-
cha as demais informagdes necessarias de endereco: CEP, cidade, logradouro etc. Ao preencher
todas as informacdes clique em <Gravar> para salvar os dados in—formados.

5. 0 préoximo passo a ser informado sao os dados da nota fiscal. Nao ha um modelo pré-definido
para o Recibo Provisério 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 servicos informados no passo anterior.

Pesquisar =
Daka Inicial Caka Final Pesquisa por:

[ EW[oo— B | R | | Pesquisar |

Lista | Dados Tomador — Dados da Maoka | Descricdo da Mota Fiscal I

— Moka Fiscal Servico Eletrdnica
Atividade | ﬂ\
Servico identificadao ﬂ
=
Tipo Recolhimento | v Local da Prestacéo | 2 | =
Data de Emiss&o DocumentofSérie | =
Modelo | Modela Unico = | ITENS DA NOTA [
Tributagdo | - Mimero da RPS |
Yalor da MF | 0,00 Deducdo %4 | Yalor da Deducdo | R 0,00
Yalor dos Servicos | 0,00 Aliquata i "_ Yalor do Imposta | 0,00
s | % 0,00 [ mwss| %, 0,00 [ csl | % 0,00
[~ COFINS % 000 IR | %%, o.00

Cod.¥erificacao Mimero do Loke |

Preencha todas as informacdes nos campos pedidos. Ao finalizar o preenchimento das informa-
¢oes clique em <Gravar> para saldar os dados informados da nota.

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

¥ Lista - Itens da Nota

| Descricdo |Qtu:|e |'u'a|u:|r Ik Ario |'u'a|-:|r Tokal

|r

Apos clicar no botao Itens da Nota sera exibida a tela abaixo, clique no botao <Incluir> e preencha
as informacodes: Descricao, 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.
6. A Aba Descricao da Nota Fiscal permite ao usudrio informar observacdes em relacao ao RPS
emitido. Tendo também a opgao de cancelamento do Recibo através da marcacao da caixa “Can-
celada” como mostrado na imagem a sequir:

Pesquisar =
Drata Inicial Drata Final Pesquisa por:
| A A s | _Hy T | - | Pesquisar |

Liska I Dados Tomadar I Dados da Mota | Descric8o da Moka Fiscal |
— Descrico

— Cancelamento de RPS
[ Cancelada

Impressao de RPS

Esta funcionalidade permite a impressao dos Recibos informados através da DMS no procedimen-
to anterior. Para impressao siga 0s passos a seguir:

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



Pesquisar =
Draka Inicial Draka Final Pesquisa por:
|_."_."_ = |_."_."_ - | - | | Pesquisar

Lista I Dados Tomador | Dados da Maka | Descricéo da Mota Fiscal |

Marca |Mr daMota |Loke Cod.Merificacdo  |Df Emissdo  |Documento)Série Modelo Tributacao

0171172009  |MF-MF de Servicos Eletrdnica Modelo Unico - Tribukawvel Fiy

Entregar RPS

O procedimento para entrega de RPS segue a mesma metodologia para entrega de Declaragcao no
sistema DMS. Segue 0s passos a serem executados:

1. Selecione op¢ao 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 0 Més de Competéncia clicando no botao <Calendario>.

4. Clique no botao <Adicionar>;

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

— Dados da Conversda Desting do Pratacala
[ Arquivo 1=

= 15501G~1 k

(= 1550

Inscricdo Municipal | 0038350 a..-'{..'_,- (= THE

200
5 Sncia | 11f2009 = 4
Més de Competéncia f = Entrega ;

[T Realizar Assinatura Digital

—RPS
Adicionar | Excluir | Limpar
Competéncia Inscricdo Municipal |r'-.I|:|me ' Razdo Saocial
4

Imprimir o Protocolo de Entrega — RPS

Esta funcao imprime o Comprovante de Entrega gerado pelo sistema.

1. Selecione o diretério ou o disquete onde se encontram os arquivos de protocolos entregues
€ marque-os no campo Pasta (Diretoério).

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

3. Caso tenham sido apresentados varios protocolos filtre as Declaragdes preenchen—do os

campos Numero do Lote, Més clicando no botao <Seta para baixo> e Ano. Ao final clique no
botao <Filtrar>.

4. Pressione o botao <Imprimir> ou selecione no checkbox <Tela> para visualizar antes da im-
pressao e clique no botao <Imprimir>.

rProtocalols) a serlem) Impressois)
Pasta (Diretario): Selecione ofs) Protocolals)
| ] 7 Momero do Loke | Daka Mome do Arguivao
& |
[=r Arquivos de programas
(= 155D1G~1
(= 1550
(= THE
(= 200
= Entrega
— Filtrar
o g
Mimero do Lote | Més | Todos T Ano e Sl

Consulta — Envio de Lote

Esta funcao consulta os lotes ja enviados. Informe o Periodo para pesquisa ou nimero do lote e em
seguida clique no botao <Consultar Lote>.

Pesquisar
[ g
Dk, Envin | ] | oL Ln:ntel Processadi | M-MS0 » | Pesquisar |
— Dados do Lote Consulka por
Ciata de Envio |N|_'|mer|:| de Lote |F‘ru:u:essau:|-:| | ™ MrdeLote
b
= — Destino do Protocolo f Relakdrio de Erro
=B -
=i
[=r Arquivos de programas
(= 1550151
(= 1550
[= THE
(= 200
= Entrega

[£2 consultar Late | m Sair



Recuperacao de RPS Convertidos

Esta funcao recupera o movimento de RPS’s ja cadastrados na base de dados para que possa ser
dada continuidade na numeragao para as emissoes. Deve ser utilizada no caso de ter ocorrido re-
instalacao do sistema e a base de dados estad sem as informacdes cadastradas anteriormente.

1. Tipo de Recuperacao: Escolha por arquivo, para recuperacao Offline e automati—ca, quando
conectado a internet.

2. Em seguida informe a Inscricao 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>.

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

Tipo de Recuperacao

3 Por Arguivo (OFF Line) ) Automatica {On Line)

Diados da Recuperacao Auktomatica

Inscricdo Municipal Eb;_,

~Recuperar Selecionar o Perindao

2 Tudo ® Selecionar |7Cnmpeténcia = 5 =
‘Dados da Recuperacdo Por Arguivo
| Inscricdo Municipal |N|:|me,|'Ra2§|:| Social Arguivio

Cadastro de Aliquotas para Prestadores de Servigos

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

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

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

3. Informe as aliquotas nos campos respectivos;

4. Clique no botao <Gravar>;

10

= [ados do Cadastra

[ Cadastro de aliquotas para Prestadares de Servicos

Dados |

IMSS | CalL

=

PIS

COFINS

[E3 Cadastro de Aliguotas para Prestadores de Servicos |_

Zados |
- Dados da Cadastro

Contribuinke Cipkante pelo Reagime Simples Macional

155 i
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