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CONTEXTUALIZAGCAO

Este manual tem como objetivo apresentar a Nota Fiscal de Servicos Eletronica (NFS-
e) que serd utilizado pelos contribuintes prestadores de servigo para gerar as notas fiscais
Eletrénicas, permitindo assim que sejam transferidas informacfes de documentos emitidos e
armazenados eletronicamente em sistema proprio da Prefeitura, com o objetivo de registrar
as operacdes relativas a prestacao de Servicos.

Consiste na alteracdo da sistematica atual de emissédo de nota fiscal em papel por
nota fiscal de existéncia apenas Eletronica (digital). Considera-se Nota Fiscal de Servigos
Eletronica — NFS-e o documento emitido e armazenado eletronicamente, de existéncia
apenas digital, em sistema préprio da Prefeitura, com o objetivo de registrar as operacdes
relativas a prestacdo de Servigos e consequente incidéncia de ISS.

Sua validade juridica é garantida pela assinatura digital do emitente e recepc¢éao, pelo
fisco.

O sistema NFS-e esta de acordo com o Modelo Conceitual desenvolvido pela Camara
Técnica constituida pela ABRASF — Associacado Brasileira de Secretarias de Finangas.

Pelo Sistema, o contribuinte passa a realizar todo seu controle fiscal através de
registros em programa de computador.

O sistema NFS-e implantado pela Secretaria Municipal de Fazenda, vai simplificar a
vida dos emissores de notas de servigcos e gerar créditos para seus clientes (cidadéos e
empresas da cidade). A NFS-e substitui gradativamente as tradicionais Notas Fiscais
impressas. A implantacdo do sistema proporciona beneficios gerais bem como especificos
para os seus Usuarios, destacam-se:

® Reducéo do custo de impressao para prestadores de Servicos;

Simplificacao de obrigacdes acessorias aos Contribuintes;

Minimo Impacto na Atividade do Contribuinte;

Eliminacdo de erros de calculo e de preenchimento de documentos de arrecadacao;
Validade juridica do Documento eletronico;

Politica de Contingéncias e Seguranca;

Controle em Tempo Real, pelo Fisco, das operacdes Realizadas;

Aperfeicoamento do combate a sonegacao.

Beneficios para o Prestador de Servicos

® Podera utilizar como crédito para abatimentos de acordo com programas da
Prefeitura;



Reducao de custos de impressao e de armazenagem da NFS-e;

Dispensa de Autorizacdo para impressdo de Documentos Fiscais — AIDOF para a
NFSe;

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

Geracao automatica da guia de recolhimento por meio da internet;
Possibilidade de envio de NFS-e em formato .pdf e .xml por e-mail;
Maior eficacia no controle gerencial de emissédo de NFS-¢;

Simplificacdo das obrigacfes acessorias;

Beneficios para o Tomador de Servicos - Pessoa Juridica

Geracdo automatica da guia de recolhimento por meio da internet, no caso de
substituto tributério;

Possibilidade de recebimento de NFS-e por e-mail;
Maior eficacia no controle gerencial de recebimento de NFS-e e geracao de DMS;
Simplificacao das obrigacfes acessorias;

Reducéo da carga tributaria individual ou recebimento de premiacéo de acordo com o
incentivo escolhido pela Prefeitura;

Beneficios para o Tomador de Servicos - Pessoa fisica

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

Reducéo da carga tributaria individual ou recebimento de premiacéo de acordo com o
incentivo escolhido pela Prefeitura;

Utilizacdo do sistema para créditos;



ROTINA PARA USUARIOS CONTRIBUINTES
INSTRUGCOES INICIAIS

USUARIOS

Adotaram a NFS-e como documento fiscal de sua emissdo em substituicdo a Nota

Fiscal manual:

® Os contribuintes definidos pela administragéo tributaria do Municipio para que passem

a proceder a emissado de documento fiscal mediante o uso do sistema,;

® Os contribuintes que, tendo requerido a ado¢do do sistema, tiverem deferido seu

pedido;

O médulo NFS-e admite cinco tipos de usuarios:

O usuario CONTRIBUINTE PRESTADOR, que tem acesso as informacdes relativas a
seu cadastro e documentos por si gerados, podendo gerar suas proprias NFS-e;

O usuario CONTRIBUINTE EVENTUAL, que tem acesso as informacdes relativas a
declaracdo mensal de servico prestado;

O usuario CONTRIBUINTE TOMADOR, que tem acesso as informacdes relativas aos
documentos correspondentes a servi¢os por ele tomados;

O usuéario CONTADOR, gque tem acesso as informacfes relativas aos contribuintes
vinculados a sua responsabilidade de escrituracao fiscal;

O usuario INSTITUICAO FINANCEIRA

O SISTEMA DE NFS-e

Funcionalidade
O sistema oferece ao contribuinte a possibilidade de emitir sua Nota Fiscal de

Servicos eletronicamente de forma rapida e agil. Por ser um sistema via Internet faz-se
necessario que o contribuinte obtenha junto a Prefeitura a senha de acesso.

Todos os contribuintes obrigados a apresentar Nota Fiscal de Servigos poderao utilizar

esse servico e emitir eletronicamente sua NFS-e. Vale ressaltar que o servico fica disponivel
24 horas por dia, 7 dias por semana e podera ser acessado de qualquer localidade no
horario que o contribuinte desejar.

O presente manual é destinado ao uso dos contribuintes que também emitirdo a NFS-



e através de seu proprio sistema com comunicacao on-line, direta e permanentemente com o
site da Prefeitura, e pelos contribuintes que queiram emitir seus documentos fiscais
diretamente no site da Prefeitura.

ACESSO AO SISTEMA

Login
Ao acessar o endereco do sistema de NFSe, abrird a seguinte tela:

O acesso somente podera ser procedido por pessoas previamente cadastradas e

autorizadas mediante concessao de login e senhas préprias. O acesso devera ser através da
tela de acesso que possui 0 seguinte conteudo;

Campo Login: que devera ser preenchido com a identificacdo cadastrada pelo usuario
em acesso (CNPJ e/ou CPF) do prestador e/ou tomador;

Campo Senha: que devera ser preenchido com a senha que identifica o usuério em
acesso;

Botdo Entrar: que deve ser clicado para acesso ao sistema apés a indicacdo de
usuario e senha. O cligue no botédo apoés a colocacao de usuério e senha corretos
resulta na entrada do sistema dando possibilidade ao usuario utiliza-lo segundo as
possibilidades de uso que Ihe sdo caracteristicas e estado liberadas;

Cadastro Eventual: Onde sera feito o Cadastro para solicitagdo de login e senha para
acesso ao sistema dos prestadores/tomadores de servicos eventuais. Este cadastro
terd a aprovacao do setor responsavel da Prefeitura;

Verificar NFSe: Onde podera ser validada a Nota Fiscal Eletrénica, através do CNPJ
do prestador numero do RPS e o Cddigo de Verificacdo, dados impressos na NFSe.

Nota Fiscal Avulsa
Esquecimento da senha e primeiro acesso ao sistema:

No caso de esquecimento da senha de acesso ao sistema € possivel recupera-la

mediante cligue em “N&o consegue acessar a sua conta”. Neste caso o sistema de NFSe
abrird um quadro pedindo o Email, ao qual devera ser digitado o mesmo que foi identificado
no cadastramento do usuario.

Botdo Recuperar Senha, destinado a enviar o e-mail onde tera um link para substituir

nova senha.
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Acesse sua plataforma.

Emitir nota fiscal
nunca foi tao facil.

Nao consegue acessar a sua conta?

Formas de Funcionamento

A integragéo funciona de duas formas:
e Integrador desktop com NFS-e on-line;
e Web Service puro com NFS-e on-line;
Quem determinara qual forma de integracdo deve ser utilizada, serd o proprio
prestador de servigo.

CONTEUDO DO SISTEMA

O sistema esta estruturado em Modulos por Administrativo e Contribuintes em
“menus” de rotinas e procedimentos, conforme imagem abaixo:

Ao acessar o0 sistema, abrird tela inicial contendo dois Mdodulos disponiveis para uso
do prestador/tomador:

[ mNOTA
[ IMARICA
Bem vindo

Escolha um dos médulos abaixo:

® ®

Administrative Contribuinte
Figura 1: Acesso do Usudrio

Modulo Administrativo
Mdédulo Administrativo, possui as seguintes rotinas e procedimentos:




NFSE>Administrativo>Cadastro>Usuarios

Destinado ao prestador criar novos usuarios para acessar seu proprio cadastro

NFSE>Administrativo>Cadastro>Mensageria

Destinado a ler mensagens encaminhadas pela Prefeitura do tipo Notificagéo,
Lembrete e Aviso.



Mddulo Contribuinte

Modulo Contribuinte possui as seguintes rotinas e procedimentos:

TOMADORES

NFSE>Contribuinte>Tipos>Prestador/Tomador>DMS>Servicos Tomados

Os servicos tomados estardo registrados no sistema de NFSe contra as empresas
tomadoras tento o CNPJ como validador, desta forma os tomadores de servicos nao terao
mais a necessidade de digitar as NOTAS FISCAIS (NF), o sistema disponibilizara
automaticamente por uma rotina todas as NF geradas, onde os tomadores de servigcos irdo
validar as NF e encerrar com uma DMS para cada NF ou selecionar todas as NF e fazer o
encerramento.

Destinado também a digitacdo dos servi¢cos tomados de fora do municipio.

Quadro Escolha a Competéncia - Filtrar Ano / Més e click no botéo Pesquisar.

nicio = UMS (Seragos lomados

Escolha a competéncia

Ano: 2021 - Més: Outubro -

Ao seleciona o ano/més, caso possua alguma DMS gerada ira aparecer logo abaixo
constando numero da DMS, Data Criacdo, Més/Ano Competéncia, Valor Imposto, Status da
DMS, Acéo (Visualizar Notas, Editar DMS, Excluir DMS, Fechar DMS)

Qutubro / 2021
MNovo DMS

DMS Data Criacdo Més/Ano Competéncia Valor Imposto Status Acdo
14224 24/10/2021 Outubro/2021 RS 0,00 Aberto ® ﬁ 3

Para validar se o ano/competéncia possui mais notas geradas contra o tomador e/ou
se houver a necessidade de digitacdo de NF tomadas fora so municipio dever clicar no botédo
Novo DMS.

Ao clicar no botdo Novo DMS o sistema ira trazer 4 quadros com diferentes situacoes:



nicio -~ UMS (Servigos lomados)

Competéncia

Ano: | 2021 Més: | Outubro

Digitaca&o da Nota (clique para abrir)

Servigos Tomados

Meta  Data Prestador

379 20/10/2021 I E

Notas Lancadas

Tipo Nota Serie Data Raziio Social

Menhum registro encontrado.

1 - Competéncia

Competéncia - Lista -~ Emissao

CPF/CNPJ Valor Nota Valor Imposto
_ Rg 190,00 RE% 3,82
Valor Liquido Valor Imposto

Identifica 0 Ano e 0 Més que esta sendo gerada as DMS

2 - Quadro Digitacao da Nota (clique para abrir).

Dados da Nota

Natureza da Operacao:

Tipo de Documento:

Situacdo do Documento:

Data:
Numero:
Seérie:
Digitacao da Nota (clique para abrir)
Dados da Nota
Matureza da Operagdo: - Selecione - w
Tipo de Documento: Cupom Fiscal v
Data:
Nimero:

Dados do Prestador
Estrangeiro:
Inscricdo Municipal:

CPF / CNPJ:

Documento:

Situagio do Documento: Norma!

Série:

Razao Social:

Tributade

Prestador

Situacio

Ver Nota

)

Acido



Razao Social:

Digitacdo da Mota (clique para abrir)
Dados da Nota

Dados do Prestador
Estrangeiro:
Inscrigio Municipal:

CPF / CNPJ: Razdo Social:

Local do Servico

Campo Pais — Ja vem preenchido automaticamente pelo sistema ‘BRASIL’,
podendo ser alterado. Quando alterado para Outro Pais, ira abrir o campo Cidade/Estado.

Campo Estado — Devera informar o estado através do combo, clicando na seta,
vird automaticamente os estados da UF.

Campo Municipio — Vir4 setado o municipio de origem, podendo informar outro
municipio através do combo, clicando na seta, para selecionar o municipio de prestacao do
servigo.

Se fez necessaria, pois agora o usuario quando selecionar um municipio
diferente do municipio de origem e a Atividade/Servico que a tributacdo se dara no local da
prestacdo conforme regra parametrizada no sistema E-Cidade, podera digitar a aliquota do
municipio de prestacaol/tributacao.

Digitacao da Nota (clique para abrir)
Dados da Mota

Dados do Prestador

Local do Servigo
Pais: BRASIL

Estado: - Selecione - v Municipio: - Selecione -

Servicos

Data Servico - Foi colocado neste item a data de prestacédo do Servigo. Pode
ser retroativo;

Campo Item de Servico - Devera escolher o item servigo principal entre os
servicos mostrados na lista. As notas multiservicos podem ser geradas desde que 0s
servicos seja do mesmo grupo. Lei complementar 116/2003

Campo Quantidade - Quantas vezes multiplica o servico;
Campo Valor (uni) - Informar o valor do servigo

Campo Aliquota - O campo sera editavel por se tratar de digitacdo das aliquotas
de fora do municipio



Campo Deducgdo - Esse campo serd habilitado se no cadastro da atividade
vinculada ao contribuinte estiver marcado para permitir dedugéo. Esse valor informado reduz
o valor da base de calculo;

Campo Desc. Incondicionado - Campo onde podera o valor do desconto
concedido ao tomador. Esse valor informado reduz o valor da base de calculo;

Campo Descricéo - Devera informar a descricdo detalhada do servico prestado.
Para cada servigco podera ser digitado um tipo de Observacgéo.

Botdo Adicionar Servigos - Podera ser selecionado mais de um Servico para a
mesma NF, desde que estejam dentro do mesmo grupo de servigo e que possua a mesma
regra parametrizada do local de tributacéo.

Digitacdo da Nota (clique para abrir)
Dados da Nota

Dados do Prestador
Local do Servigo

Servigos

Data Servigo:

# ltem

ltem de Servigo: - Escolha uma Atividade - -
Quantidade: [1} Valor {uni): 0,00 | R$ Aliguota: U
Dedugao: 0,00 | R$ Desc. Incondicionado: 0,00 | R

Descrigao:

Outras Informacdes
Campo Caodigo da Obra — Devera informar o Codigo da Obra.
Campo ART — Devera informar a ART.

Campo Outras Informacdes — Reservado para outras Informacgdes.



Digitacdo da Nota (clique para abrir)
Dados da Nota

Dados do Prestador
Local do Servico
Servicos

Outras Informacoes
Codigo da Obra: ART:

Cutras Informacoes:

Totalizador Servigos
Campo Imposto Retido - Marcar se houve retencdo do ISSQN desta nota,
Campo Valor do Servico — Sera a soma dos valores totais dos servigcos
Campo Deducéo — Sera a soma dos valores totais dos servicos

Campo Desconto Condicional - Valor informado de desconto que nao afeta o
valor base;

Campo Desconto Incondicional — Sera a soma dos valores dos descontos
concedidos lancados no itens de servicos;

Campo Base de Calculo — Sera o valor base para calculo do imposto do servico
prestado.

Campo Valor Imposto — Sera calculado automaticamente o valor do ISS
conforme o servico prestado.

Valor Liquido - Esse é o valor liquido da NFS-e, ou seja, seria o valor do servico
reduzindo o desconto incondicionado e/ou deducéo e/ou ISSQN Retido;

Lancar Documento



Digitacdo da Nota (clique para abrir)
Dados da Nota

Dados do Prestador

Local do Servico

Servigos

Outras Informacées

Totalizador Servicos

Imposto Retido: Valor do Servigo: Rs 0,00
Dedugéo: R$ 0,00 Desconto Condicional: | RS 0,00

Desconto Incondicional: R% 0,00 Base de Calculo: R% 0,00
Valor Imposto: R$ 0,00 Valor Ligquide: | RS 0,00

3 - Quadro Servicos Tomados

Todas as notas digitadas contra o tomador via sistema de NFSe estao listas
neste quadro.

Nesta lista irda constar algumas informacdes sobre a NF gerada (Nota, Data,
Prestador, CPF/CNPJ do Prestador, Valor Nota, Valor Imposto, Forma de Tributagédo, Ver
Nota), na ultima coluna o tomador ira marcar uma ou mais Nfs que serdo incluidas dentro da
DMS, possui o filtro para M-Marcar e/ou D-Desmarcar todas as notas para incluir em um
DMS, depois de selecionadas clicar acima no bot&o Incluir na DMS.

Servicos Tomados.

Nota  Data Prestador CPF/CNPJ Valor Nota Valor Imposto Tributado Ver Nota M
379 20/10/2021 Frrrecerremroe oo e ey R% 190,00 R% 3,82 Prestador o

3 - Quadro Notas lancadas

No quadro Notas Lancadas estard disponivel as NF, que podera ser fechada ou
alterada DMS caso haja alguma necessidade desde que nao tenha sido gerada guia para
pagamento.

Notas Lancadas

Tipa Nota Série Data Razdo Social Valor Liquido Valor Imposto Situacio Acdo
379 20/10/2021 w : ) RS 190,00 Rs 3,82 al * |

NFSE>Contribuinte>Tipos>Prestador/Tomador>Guia>DMS>Consulta
Nesta tela o usuario podera consultar as Guias emitidas, vencimento, Valores,



situacao da Guia e Detalhes dos servicos retido como tomador.
nicio ~ Gua -~ UMS - Consulta

Escolha a competéncia

Ano: 2021 v Mes: Setembro v
Guias
Competéncia Data Vencimento Valor Original Valor Débito Valor Corrigide Valor Pago Situagde Agio
09/2021 11/10/2021 A% 14,00 R$ 14,00 Aee
09/2021 10/10/2021 A% 456,34 R$ 456,34 @ A
09/2021 10/10/2021 RS 287.25 - - R§ 287,25 A

NFSE>Contribuinte>Tipos>Prestador/Tomador>Guia>DMS>Geracao (Servicos
Tomados)

Nesta tela o usuéario podera fazer a Geracao (Servicos Tomados).

Escolha a competéncia e click no botdo Pesquisar na Guia>Acdo podera efetuar a
emissdo da guia para pagamento.

nicio - Guia -~ UMS (Servigos lomados)

Lista de DMS com situacao pendente (Débitos ndo gerados)

Escolha a competéncia

Ano: 2021 w Més: Outubro w
DMS Data Criacdo Mes/Ano Competéncia Quantidade de Notas Valor (R$) Acdo
14227 241002021 QOutubro/2021 1

890

NFSE> Contribuinte>Tipos>Prestador/Tomador>Consultas> Protocolo

Todo e qualquer procedimento realizado no sistema de NFSe gera um protocolo de
atendimento com o objetivo de controlar o tramites das a¢des, assim como, servem como
informac0des de auditoria, caso necessario.



Inicio Consullas - Mrofocolo

Parametros

Data Inicial: Data Final:

Ordanagdn: Decrescenie - Mamero do Protocolo:

Resultado Pesquisa

Protocole Data Tipo Sistema
200296 2410/2021 151017 Sucesso contribuinta/'competancia’ancerrar-compsatencia
156198 28/01/2021 16:01:30 Sucessn fiscaliguias/gaerar
155636 26/01/2021 15:01:55 Sucesso fiscal/guias/gerar
154110 26/01/2021 15:01:31 Sucesso fiscal/'guias/garar
153289 28/01/2021 15:01:16 Sucesso fiscaliguias/gerar
152626 26/01/2021 15:01:05 Sucesso fiscallguias/garar

26/01/2021 15:01:20 Sucesso fiscalguias’'gerar
151012 268012021 13:01:03 Sucessn fiscal/guias/garar
149326 26/01/2021 11:01:25 Sucesso fiscal/guias/gerar
146642 26/01/2021 09:01:39 Sucesso fiscal'guias/garar

NFSE>Contribuinte>Tipos>Prestador/Tomador>Relatérios>Livro Fiscal
Opcéo destinada a consulta e impressao do livro eletronico.

Informe a competéncia (més/ano) e clique em “Gerar Livro Fiscal”.

Inicia -~ Haelatonos - Livro Hscal
Parametros
Inscrigao Municipal: 10077 Razao Social: ——

Ana: 2021 Més Inicial: Outubre Més Final: Outubra

z
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