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Capitulo 1

Apresentacao

Neste Capitulo

O que é NFSe?
Obrigatoriedade de Emissao
Obtencao de Senha de Acesso
Primeiro Acesso
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O que e NFSe?

Considera-se Nota Fiscal de Servigos Eletrénica - NFS-e - o documento emit-
ido e armazenado eletronicamente em sistema proprio da Prefeitura do Municipio
Teresina, com o objetivo de registrar as operacdes relativas a prestacao de ser-
vicos. Este documento vem a substituir as Notas Fiscais Convencionais (impressas
em papel), autorizadas pelo Municipio e impressas em grafica.

Observacao: Considera-se Nota Fiscal Convencional qualquer uma das notas fis-
cais de servigos emitidas na conformidade do que dispdem os artigos da legislacéao
municipal. Os documentos fiscais convencionais sao os documentos tradicionais,
autorizados pelo Municipio por meio de Autorizagao para Impresséao de Documen-
tos Fiscais do Imposto Sobre Servicos — AIDF e posteriormente impressos nas
graficas. A Nota Fiscal Convencional somente podera ser emitida por prestadores
de servicos desobrigados da emissédo de NFS-e.

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;

* Simplificacdo 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 Certificagcdo 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;

Estdo obrigados a emissdo da NFS-e todos os prestadores dos servigos
constantes da tabela anexa a Instrucdo Normativa GSF 01/2009 considerando-se
todos os estabelecimentos da pessoa juridica situados no Municipio de Teresina.

Estdo impedidos da emissdo de NFS-e: Aqueles que exercem atividades néo pre-
vistas na tabela anexa a Instru¢ao Normativa GSF 01/2009.
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Com excecao dos contribuintes impedidos da emissédo da NFS-e, todos os prestadores
de servigos inscritos no Cadastro de Contribuintes Mobiliarios — CCM, desobrigados da
emissao de NFS-e, poderao optar por sua emissao.

Mesmo estando desobrigado, a opcao pela emissdo de NFS-e, uma vez solicitada e de-
ferida, passa a ser irretratavel, obrigando o prestador de servigo a continuar a emissao da
NFS-e.
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Como Acessar o Sistema

Solicitacao de Senha de Acesso ao Sistema
Para as pessoas fisicas que desejam acessar o sistema da NFS-e, é necessario
inicialmente solicitar a sua senha de acesso. O sistema da NFS-e podera ser aces-

sado pelo endereco eletrénico http://www.teresina.pi.gov.br/nfse. Clique em “Solici-
tar Senha de Acesso” para iniciar o cadastramento.

¢ Perguntas e Resposias

» Manuais de Ajuda
b SOLICITAR SENHA DE ACESSO. ! =
» Videos
ACESSE O SISTEMA CLICANDO AQUI. bNEie I
—_—

Selecione a opcédo Cadastro de Pessoa Juridica e Fisica.

«a Cadastro de Prestador de Servigos 4. Cadastro de Pessoa Juridica e Fisica

Cradenciaments para EmissSo de HFSe

Juem deve se cadastirar nessa area: Quem deve se cadasirar nessa area:

- Prestadores de Servicos que sstio - Tarnador de Samico Pessoa Jupldica que NAC

obrigados & emiss3o de NFS-&, realiza a emissdo de NFSe,

- Prestadores de Servicos gque tarmbérm - Tomador de Sarvice Peszoa Fizica que dezeja

tomam servigos dentro do municipio, consultar as notas recebidas, participar de
sorteio,

- Passzoa Fisica gue deseja ser indicada come
subuszudrio para acesso a0 sisterma,

Realizar Cadastro Realizat Cadastro

Digite o CPF/CNPJ no campo indicado.

# Identificagdo do Usudrio Pessoa Fisica

Informe o CPFACHPL:
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Cligue em Préximo para continuar o cadastramento da senha. Dando continui-
dade, para criar sua senha de acesso ao sistema NFS-e, é necessario preencher
o seu Nome/Razao Social, Endereco Completo, Dados de Contato, Email e Confir-
macoes de edicao dos dados.

= Informacdes Pessoais

CPF / CNP: |
Nome / Razdo Social: | e
ENDEREGO
Enderego:l ;lml | e | |
Complemento: | | Bairro: | LI | |*

UF: I vl & Municipiol j W

INFORMAGOES PARA CONTATO

Telefone: | || |* Rarnal:l |
catutar: ]| | Fae | |
E-mail: | |C0nfirmagéo: | *

Aceita os termos do Regulamento do Sorteio da NFSe.
Autoriza edicdo dos dados para preenchimento de notas fiscais.

Por questdo de seguranca, as informacdes serdo relacionadas ao IP:

Confirme a solicitagao clicando no botdo Gravar. A senha sera enviada ao email
informado.

s Atengao
Sua senha foi encaminhada para o e-mail

Dependendo da disponibilidade do seu provedor de 2-mail, 2 mensagem podera demorar alguns minutos para ser |

. NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletrénica
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Acessando o sistema da NFS-e pela primeira vez

De posse da sua senha, sera possivel acessar o sistema da NFS-e pela primeira
vez. Para tanto, clique em “Acesso ao Sistema clicando aqui”.

» Manuais de Ajuda

SOLICITAR SENHA DE ACESS0.

¢ Fale Conosco

-.ﬁ.l;l'de;:us
ACESSE O SISTEMA CLICANDO AQUI. hNFse I
—

ACESS0 COM CERTIFICACAD DIGITAL {ICP-BRASIL), CLIGUE AQUI. it

Digite o CPF, o cddigo da imagem e a senha web nos campos indicados.

MENU :
Bem-vindo
+ Home
v Legislagdo ; 3 TS LAy T ; 5
e e . MFSe Mota Fiscal Servigo Eletrénica € um documento de existénca exdusivamente digital, gerado e armazenado
» Acessoaosistema eletronicamente para documentar a5 operacies de prestacdo de servicos, Substituindo & emissdo manual de notas
\ Solicitar Senha Web fiscais, o documento armazenado pode a qualquer momento ser emitido, impresso e re-impresso e cancelado quando
o necessario, Utilize essa drea para ter acesso 3o seu ambientes,
v Verificar Autenticidade

Consultar RPS ;
: Acesso ao Sistema

¢ Lista de Prestadores _
' ; : CPF/CNF] | |

». ﬁerguﬁf:aﬁ & F-‘.éspostas-

¢ Moo g uch . Serba, | |
+ Fale Conosco \
’.. '\J'"jEDS S e e e g Cédigo 4 T I:l
A T
o = '\‘w Recuperar Senha

Autenticacdo com Certificacdo Digital

Clique em “Entrar”. Vocé, a partir deste momento, acessa o sistema.
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Esta pagina foi intencionalmente deixada em branco.
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Capitulo 2

Configuragao do Sistema

Neste Capitulo

Perfil do Usuario
e Alterar Senha
Consulta a Prestadores
e (Consultas de Notas Recebidas

Dados de Preenchimento de Nota
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Perfil do Usuario

Por meio das Configuragcdes do Perfil, vocé podera atualizar seus dados para con-
tato, além de configurar o recebimento automatico ao receber e/ou emitir as NFSe
por e-mail.

“FRASE DE SEGURANCA”

Informe a seguir, um texto de sua escolha (frase de seguranca). Esta frase vai aparecer em todas as mensagens
enviadas pelo Sistema da NFSe para o seu e-mail, de forma gue vocé tenha sequranca da autenticidade do
remetente. Assim, toda vez que vocg receber um e-mail do Sistema de NFSe, confira a frase de seguranca informada
na mensagem. Caso ela ndo exista ou esteja incorreta ndo abra a mensagem e proceda & sua excusio,

Frase de T 1

Seguranca:

Frase de seguranca (preenchimento opcional):

Sugerimos ainda que seja informado um texto de sua escolha (frase de segu-
ranca). Esta frase aparecera em todas as mensagens enviadas pelo Sistema da
NFS-e para o seu e-mail, de forma que vocé tenha seguranga da autenticidade do
remetente. Sempre que receber um e-mail do sistema da NFS-e, confira a frase de
seguranca informada na mensagem. Caso ela nao exista ou esteja incorreta, nao
abra a mensagem e proceda a sua exclusao.

De: Soporte Imailto'saporte. the@issdigital com. bri
Enviads em: : de de

Para:

Assante: Confirmaeaoe de Antorizagso

ESTA E UMA MENSAGEM AUTOMATICA, POR FAVOR NAO BRESPONDA.
Prezade (&) - CPF

Conforme sua solicitacie, estamos lhe enviando soa senha de acesso a TS50 :

Para sua seguranca aconselhamos gue voce altere sua senha no primeiro acesso.
Atenciosamente,

Prefeitnra Muonicipal de Teresina
Secretariza Muonieipal de Finangas
Setor de Cadastro

MATORES INFORMACOES

Plantio Fiscal- Rus Alvares Mendes, 854 - Centro Teresina - PT - CEP 64000-060
Telefones: (96) 3221 - 7152

Hordrio de stendimento: Sedonds 4 Sexts-Feira das 7:30 hs ds 13:00 hs

E-mail’ soporie. the@issdigital com. br

. NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletrénica
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Opcodes disponiveis

1. Desejo receber por e-mail informacao de cada NFS-e emitida para mim. Se esta
opcao for selecionada, vocé passara a receber automaticamente as NFS-e rece-
bidas no e-mail informado no campo “Dados Gerais”. Além disso, o prestador de
servigos ndo conseguira enviar uma NFS-e para um E-mail diverso do declarado
neste campo.

Para alterar sua senha acesse a www.issdigitalthe.com.br. Preencha seu usuario e
senha. Na area Alterar Senha, informe a senha desejada e grave as informagdes.

% Solicitagio de Reenvio de Senha

Como procedimento de seguranca, estamos solicitando o e-mail relacionado ao cpf informado

CPF/CNPI: | |Inf|:|rme o seu cpf/cnpj

E-mail: | |Informe o e-mail correspondente ao cpf acima

FECHAR ENVIAR SENHA

Nesta Lista de Prestadores, vocé podera encontrar todos os prestadores de ser-
vicos que emitem NFS-e. Esta pagina possibilita pesquisar a lista de prestadores
de servicos que emitem NFS-e . A busca pode ser feita por razdo social ou CNPJ.

MEU USUARID

Lista de Prestadores

MINHA EMPRESA FILTR.O DE PRESTADORES

Selecionar Empresa

Mome/Razio

CEF .
EERINED: Sodal:

' Pesguisar

MFSe Recebidas

LISTAGEM DE PRESTADORES
RPS

Consultar RPS

Sem Resultado,

Pesquise um prestador de servigo autorizado, por CNPJ, Nome ou razdo Social.

O prestador de servicos obrigado a emissdo da NFS-e podera emitir a NFS-e no

NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletronica .
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momento da prestagdo do servigo (on-line) ou emitir um Recibo Provisério de Ser-
vicos — RPS. O Recibo Provisorio de Servicos — RPS € o documento que devera
ser usado por emitentes da NFS-e no eventual impedimento da emissao “on-line”
da NFS-e (Ex: falhas de conexao com internet).

Também podera ser utilizado pelos prestadores sujeitos a emissédo de grande
quantidade de NFS-e (Ex: estacionamentos). Neste caso o prestador emitira o RPS
para cada transacao e providenciara sua conversédo em NFS-e mediante o envio
de arquivos (processamento em lote). O prestador de servigos devera converter o
RPS em NFS-e até o 5° dia util subseqliente ao de sua emissao.

As conversdes apos este prazo sujeitam o prestador de servicos as penalidades
previstas na Legislagdo Municipal. Para verificar se o RPS recebido foi convertido
em NFS-e, consulte as instru¢des descritas neste manual.

Para preenchimento da NFS-e, o tomador de servigos pessoa fisica devera informar
seus dados
ao prestador de servicos.

Ao informar seus dados ao prestador de servicos durante o preenchimento da NFS-e,
sempre informe o seu CPF.

Atencao: Embora o preenchimento do CPF seja opcional, se o tomador de servigos
nao informar o seu CPF, vocé néao tera direito ao sorteio instituido pelo Municipio de
Teresina.

Informacao dos dados de endereco e e-mail
Ao informar seu CPF para o prestador do servigo, caso ja possua cadastrado seus da-

dos, o preenchimento sera automatico no momento da emissédo da Nota. Caso ainda
nao tenha cadastrado, informe o Nome, Endereco, Telefone e Email.

. NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletronica
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Capitulo 3

Utilizacao do Sistema

Neste Capitulo

e Conhecendo a Nota Fiscal
e Consulta de RPS - Recibo Proviso-
rio de Servigo
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Modelo da Nota Fiscal Ele-
tronica de Servicos (NFS-e)

O modelo completo de uma NFS-e pode ser visualizado na figura abaixo. Os dados
constantes do modelo sao meramente exemplificativos.

18

. Mimero da Mota
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TERESINA 00000001
Data e Hora de Emissdo
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS 01/08/2009 17:35:23
NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFSe Cédigo de Verificacdo
1b50cf89
PRESTADOR DE SERVICOS

Mome/Razdo Socal:

CPF/CNPI: Inscricao Municipal:

Endereco:

Municipio: UF:

TOMADOR DE SERVICOS

Mome Razdo Social:

CPFfCMNP:

Endereco:

Municipio: UF: E-mail:

DISCRTMINACAD DOS SERVICOS
Item Qrde] Unitario R Total RS
PIS (0,00%): ” COFINS (0,00%): ” INSS (0,00%): ” IR, {0,00%): ” CSLL (0,00%):
RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
VALOR TOTAL DA NOTA = RS
Valor Total das Dedugdes: Base de Caloulo: Aliquota: Valor do ISS:
RS 0,00 :
RPS: 1/NF (01/08/2009)
OUTRAS INFORMACOES

Més de Competéncia da Mota Fiscal: Local da Prestacio d_l:n Servigo:
Recolhimento; Tributagdo:
CMAE: Descricdo da Atividade:
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PRESTADOR DE SERVICOS
Mome Razdo Sodal:

CPF/CMP1: Inscricdo Munidpal:
Endereco:
Municipio: LIF:

TOMADOR DE SERVICOS
Mome,Razdo Social:
CPF/CNPI:
Endereca:
Municipio: LF; E-mail:

A Discriminacéo dos Servigos € um campo livre em que o prestador detalha os servigos
prestados. Informagdes data de vencimento, canhoto, contratos ou qualquer outra informa-
cao relevante podem ser discriminadas neste campo.

DISCRIMINACAD DOS SERVICOS
pesargio: DESENVOLVIMENTO DE MATERIAL PARA PUBLICIDADE BEM JORNAIS /REVISTAS
Mk Qs

Wit arse RS Total RS
FMATERIAL DE REDACAD 3 0. 1.5, 00
LAYDUT 3 ELU IR 1. 200,00
CONTATO/DISTRIBUICAD TIVILGACAD 1 200, 2.0, 00
PIS (0,65%): " COFINS (3,007%): || DNSS (2,00%) " TR {1,50%:): t| CELL (2,00%):
R% 30,55 R% 141,00 R% 94,00 Rg 70,50 ! R 94,00

VALDR TOTAL DA NOTA = R% 4.700,00

Blase de Caboalo: Aot a: Walor do 155
R& 4. 700,00 S0 RE 235,00

Valor Total das DaducBes:
R# 0,00

Os valores referentes aos destaques dos impostos federais € apresentado, junto com as
informacodes de deducdes e aliquota de ISS e o respectivo valor.

OUTRAS INFORMALCDES
Més da Coenpetncia da Nota Fiscal:
Local da Prest s 5o do Servigo:
Recodhamanto:
Tribustsg Bo:
CHAE:
Desoric o da Atnidade:

Se a NFS-e foi convertida a partir de um RPS, o numero, série e data de emissao do RPS
serao informados neste campo.
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O tomador de servigos, ao receber a NFS-e por E-mail, podera visualizar e imprimir
a NFS-e recebida. O conteudo de um E-mail enviado ao tomador de servigos pode
ser exemplificado a seguir:

Mensages:

** Estd & uma mensagem automitics. por favor. ndp responda.*""

0 sisrema Nota Fiscal de Servicos Eletrdnica Informa que fol receblda uma MNFS2 para o tomador abalxo:
CPFICHPD

Mome/Razdo S5ocial:

MY da MNOTA:

Para visualizar esta Mota Eiscal, cligue no 1ink: hrtp://Hotakiscal/visuallizariiota.php?
ld nota fizcalsMTgnDgsfitentrestadorsTgesboodt 1dinls12198rDec Id=BaR8247
Para malores Inforsacdes, acesse o slstema com Seu CPF/ACHPY ¢ senha através do aeguinte endereco: http://MotaFiscal/index.php?

codCidIini=1219

Atenciosamente,

Prefeltura de Teresina

O tomador de servigos (independente de onde estiver estabelecido) podera, a

qualquer momento, acessar o site da prefeitura para verificar a autenticidade de
NFS-e.

¢ Verificar Autenticidade

Na opgao “Verifique Autenticidade” basta digitar o numero da NFS-e, o numero
da inscricdo no CNPJ do emitente da NFS-e e o numero do cédigo de verificagao
existente na NFS-e. Se a NFS-e for auténtica, sua imagem sera visualizada na tela
do computador, podendo, inclusive, ser impressa.

Verificar Autenticidade

Todo documento de Mota Fiscal Servigo Eletronica (NF5e) pode ter sua autenticidade confirmada. Para consultar a
autenticidade preencha os dados abaixo,

Dados da NFSe

B
CMNPJ do Prestador de Servigos:
— — Nimero da NFSe: [

E 3 Codigo de Verificagdo da NF5e:

— Cddigo da Imagem: I:I

. NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletronica
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Para o tomador de servigos que ja tiver acesso ao sistema da NFS-e por meio de
senha, é possivel também consultar o resumo de todas as notas fiscais recebidas.

Consulta das NFS-e Recebidas

Para consultar as NFS-e recebidas, clique no menu “Consulta de NFS-e Recebi-
das”.

MEU USUARIO

+ Meu Usuario

+ Perfil do Usudrio
¢ Consultar Crédito

Consulta de NFSe Recebidas

+ Relatdrio de Atividades
CONSULTA DE NFSE RECEBIDAS
MINHA EMPRESA
Por Periodo de competénda: |UB -zvl ,l'lZﬂUQ -'.'[ [T Mostrar Motas Canceladas
v Selecionar Empresa
NOTA FISCAL NFSe - Emiss3o Prestador Valor Servicos Valor Deducio Valor 155 155 Retide Paga Sistus
+ Verificar Autentiddads Menhuma NFSe localizada,

+ NFSe Recebidas

APS
+ Consultar RPS

PRESTADORES
+ Lista de Prestadores

Esta pagina permite que o tomador de servigos consulte as notas fiscais recebidas
em determinado periodo.

E possivel efetuar a consulta selecionando o periodo desejado, desde que nao
superior ao prazo decadencial.

Apds clicar em “Consultar’ é exibida a tela abaixo, que informa as NFS-e emitidas,
o valor dos servicos.

MEU {JSIJ!?AHID : u"‘“’::
+ Meu Usuario

+ Perfil do Usuario

+ Consultar Crédito

» Relatorio de Atividades

Consulta de NFSe Recebidas

CONSULTA DE NFSE RECEBIDAS

MINHA EMPRESA Par Perindo de competénda: IDS av3I ;IZUEJB i?l [T Mostrar Motas Canceladas

+ Selecionar Empresa

NOTA FISCAL

NES EmissSo | Prestsdo Vel Valar Valor 1SS Pags Statu
¢ Verificar Autenticidade i i CHEAL Servicos Deducao 155 Retido T
+ NFSe Recebidas 00000002 01/og/ng CRGAMIZACAD REJ00,00  R&0,00 REE,00 NEo NEo  Mormal
RPS 00000001 01j0g/og CRGANIZACAQ RE100,00  RE0,00 REZ,00  NEo NZo Mormal
» Consultar RPS
PRESTADORES
+ Lista de Prestadores
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O sistema da NFS-e permite que o tomador de servigos que recebeu um Recibo
Provisério de Servicos — RPS consulte a sua conversédo em NFS-e.
Para a consulta deverao ser informados os seguintes dados:

. 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 gue o tomador de servigos que recebeu um Recbo Provisorio de Servicos — RPS consulte a sua
conversdo em MFSe,

Dados da NFSe

ZMPJ do Prestador de Servigos:
Mdmero do RPS:

Data do RPS:

CPFJCMF] do Tomador de
Servicos:

Codigo da Imagem:

Visuglizar

Caso haja alguma duvida acesse no endereco http://www.teresina.pi.gov.br/nfse a

opcéao “Fale Conosco”.
Nesta op¢ao sua solicitacdo sera recebida, encaminha aos responsaveis e respon-

dida no email informado.
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