Este manual tem como objetivo orientar os usuarios, sobre os procedimentos
relativos ao correto manuseio do modulo destinado as empresas estabelecidas
no municipio, detalhando cada procedimento e esclarecendo cada termo do

vocabulo tributario.
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ANTES DE UTILIZAR O SISTEMA DE EMISSAO DE |
NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA (NFS-€) |
LETA ATENTAMENTE ESTE MANUAL! I

O propdsito deste manual de instrugdes é ajudar a beneficiar-se inteiramente de todo o
potencial do Sistema Integrado de Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFS-e). Por isso
recomendamos que vocé se familiarizasse com suas funcoes e suas operagles lendo o
manual atentamente antes de comegar a usar o produto.

' A '
| Guarde este manual a mdo como |

I uma referéncia para os procedimentos de |
| operacdes e configuracao. I
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1 — APRESENTAGAO e e e g e

Este manual tem como objetivo apresentar os procedimentos de utilizagdo do portal de Nota R ¥ o T By W
Fiscais de Servigos Eletronica (NFS-e), implementado pela Secretdria de Finangas deste — oictotinlsororirisimias
Municipio. Assim quanto o cumprimento do disposto do inciso XXII do art. 37 da Constituicdo Y
Federal, incluido pela Emenda Constitucional n°42, de 19 de dezembro de 2003, segundo 0  =ieimr e marara )
qual as administragdes tributarias da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. &:ﬁ:ﬁﬁ:&iﬁ
Atividades essenciais ao funcionamento do Estado atuardo de forma integrada, inclusive com [ e il e T T

i ; PR ? - R e e el
o compartilhamento de cadastros e de informagdes fiscais, na forma da lei ou convénio. M’N:M’Nf:%:ﬁ
S
R T oy T T
. . - - ~ S . R
Esse projeto visa o beneficio das administragdes tributarias padronizando e melhorando a b_-’:%:ﬁ
~ . . . 7 . ] ' -
qualidade das informag0es, racionalizando os custos e gerando maior eficacia, bem como O g:%_.ﬁ
aumento da competitividade das empresas brasileiras pela racionalizacdo das obrigagdes 5:%:%
acessorias. Que devera ser adotado progressivamente pelos municipios. R
T
i
Com a implantacao desde documento eletronico NFS-e, tem-se o intuito de melhorias e -\._.’:ﬂ_.-'\_:.,.ﬁ_r'
beneficios para: R T T T o
e SOCIEDADE
o A preservagao do meio ambiente com a diminuicao do uso do papel;
o Oferecer oportunidades de negdcios e empregos na prestacdao de servigos
vinculados a Nota Fiscal Eletronica;
o Consulta em tempo real da regularidade de documentos fiscais;
o Incentivo ao comércio eletronico;
e EMPRESA
o Simplificacdo de obrigacOes acessorias, como a dispensa de AIDF -
Autorizagao de Impressdo de Documentos Fiscais e da DMS — Declaragdo  ijsmssramam=rs
Mensal de Servicos Prestados. A
AT a
AT e e
o Redugdo dos custos de desenvolvimento, treinamento e manutengdo de — a-iieielete
sistemas, AR
S
o Redugdo dos custos de aquisicao, impressao, guarda envio de documentos &;ﬁtﬁ&
fiscais; e e e
’ e v e R Y y

o Possibilidade de aumento da competitividade das empresas brasileiras pela e e e e et

racionalizagdo das obrigagGes acessorias (redugdo do “Custo - Brasil”) @ — Lisieieraemelamaarar i
estimulo aos negécios eletrdnicos. e e e e Do D T

o Incentivo ao e-business. O R

o ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA e e e e

o Eliminagdo das fraudes relacionadas a autorizagdo e emissdo de — |wiiviee el e
documentos fiscais; T e T Eo Ly

o Aprimoramento do controle fiscal e maior rapidez e eficiéncia na obtencdo B e e g W
dos registros de operagOes de prestacdo de servigos; D I N R g

o Aderéncia ao Sistema PUblico de Escrituragdo Digital — SPED; o e
o Possibilidade de se otimizar a atuagdo das administragdes tributarias — ifererems s
municipais através da adogdo de solugdo tecnoldgica que propiciem o HiElrleleleleln Dl
aperfeicoamento dos procedimentos ficais; Ty, g, My W, B, B, By By B

o Melhoria da qualidade das informagOes obtidas, com a consequente A T B L R T B B L B
diminuicdo dos custos e possibilidade de intercambio entre os fiscos

e T T e R T e

B

by .
e W Y o e o Y
ey e oa e o vl e

Ml et e il e el e
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2 - VISAO GERAL SOBRE O SISTEMA

Com uma interface grafica amigavel e dinamica, o sistema disponibiliza em um Unico
ambiente todas as informagOes necessarias, atendendo o modelo conceitual da ABRASF
(Associacao Brasileira de Secretaria e Finangas). Transmitindo total credibilidade e confianga
nos processos relacionados a Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFS-€).

O sistema possui sua plataforma WEB, podendo ser visualizados melhor através dos browsers
homologados com o portal: INTERNET EXPLORE 10, FIREFOX 18 e CHROME 28 ou versdes
superiores com o bloqueio PopUp desativado.

A Prefeitura se orgulha em manter este programa afinado com as melhores praticas e com a
mais recente plataforma tecnoldgica existente no mercado.
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A Nota Fiscal de Servicos Eletronica
exclusivamente digital, gerado e armazenado eletronicamente para doc

geradores sujeitos a tributagdo do ISSQN - Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza.

A Nota Fiscal de Servicos Eletronica - (NFS-e), substituird a emissdo manual de Nota Fiscal,
podendo ser consultada, impressa e reimpressa a qualquer momento, quando necessario,
sem a necessidade de armazenamento em ambiente fisico pelos prestadores ou tomadores

de servicos. A responsabilidade pela guarda das informag0es é exclusivamente da Prefeitura.

Mot Fiscal de Bervigos Elstrinicas (NFSe)

NOTA F1scAL DE SERVICOS ELETRONICA (NFS-E), 0 QUE

(NFS-e) é o documento fiscal de existéncia

umentar os fatos

m&n WFE-E (MOTA FISCAL DE SERVICD ELETROKGE)
LA GONHOI0S00000 K (00 BAIRRD 005 CIDADE: SALVADOH - BA
FCARDOSOEFRENRE OOM BR.

[
PREFEITURA hl.ll"ll'[:lp.ﬂ.l_ MODELO (WEB) “““,‘:‘.EE
HOTA FIBCAL :l-:lEnw;u: 0% ELETRONIGA - WF3-» “‘:;"1'::':?:
Rt
PREETADOR € SERAG0E
[CRRCHd. T bo Murkcpa:
N3c sadasirado )
e 1 e Exlidial
FERTRLELY
Iz de

TOMADGR DE SERVCOS

[CPRACHP.
32332303
|

rracr s Wenespal
Il Extadual

rermafas bo Excal
JORD ELA BANTOS

FLSA PRINCIPAL W SN BAIRRD: CENTRD CIDADE: SALVADOR - BA CEP: 40000008
[ ——

DiscRaMMAGLD DOS SERICOE

[DEEEMVOLVIMENTD DE ESSTEMA DE COMTROLE DE PASANENTC: DE CLENTE COM EMI CE MOTA FIECAL

VALOR TOTAL DA NOTA: RS 2.500,00

- C2E200100 - SUPGHTE TECMICO MANUTENCAD E OUTROS SERVICOS EM TECNOLOGIA D& INFORMACAD
du Ll g Servion - 101 - ARALISE E DESERVOLYIMENTO DE

SIETEMAS,
VALOR BERVICOE.  VALCR DESC. INCOND: BASE [E .anm‘n. VALORISS.  VALOR 85 DEBC COMD
CEDUGAD: R Bbe il 128,38 RETICE: S 0,80
il 0,08 . 2.500.00 il 0,08
VALOR CORME: VALOR IR VALGR MBS VALORGELL OUTRAS RETEMGLEE: VALOR LBUnE
4 0,00 il 0,00 0,00 i 000 40,00 4 250000
TADDE COWPLEMENTARES
[PAANENTC ik TREHEFERENCLE BANCARIS, BANCL [0 BRABIL AL WA-g CAT. 0 UK
TUTRAS IRFORNAGTES | CHITICAS
EXGBILALE (85 REGINE TRIENTAGAD  GIMPLES NAGORAL  LOUAL PRESTAGRD  LOCAL IRCIDERCIA 15 Feide
HA [ SERVICE SALVABER - BA [
Ew-i'z SALVADOIR - BA

[ —

X TESTE % ESTA MFEE FOI EMITIDA EM AMERENTE

W& LEI NP 300020YY E MO DECRETO N QOBEYY X TEETE X
WVishor Apron misc dow Tribulos RS 430,74 (Aliquota 17,50 IBPT)

EEM VALOR JURIDICD. X TESTE 30 TEETE X MRE-E ENITIDA COM RESPALDO

Figura 1 - Modelo NFS-e
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4 - RECIBO PROVISORIO DE SERVICOS (RPS), 0 QUE E?

A NFS-e somente sera gerada com a utilizacdo dos servigos informatizados disponibilizados
pela secretaria. Esse tipo de servico pressupde riscos inerentes a ininterrupta disponibilidade,

fazendo com que, em momentos esporadicos, por motivo de forga maior, fique indisponivel.

No intuito de prover uma solucdo de contingéncia para o contribuinte, foi criado o Recibo
Provisorio de Servicos (RPS). Que é um documento de posse e responsabilidade do
contribuinte, que devera ser gerado manualmente ou por alguma aplicagdo local, possuindo
uma numeragao sequencial crescente e devendo ser convertido em NFS-e no prazo

estabelecido conforme legislagdo municipal.

O RPS devera ser emitido na data de prestacdo do servico. Este documento podera atender,
também, aqueles contribuintes que, porventura, ndao disponham de infraestrutura de
conectividade com a secretaria em tempo integral, podendo gerar os documentos e envia-los,

em lote, para processamento e geragdo das respectivas NFS-e.

Para que o RPS possa fazer parte de um lote a ser enviado para geracdao de NFS-e
correspondentes, € necessaria que o contribuinte possua algum tipo de aplicagdo instalada
em seus computadores, desenvolvida pelo proprio contribuinte, seguindo as especificacdes

disponibilizadas nas legislagdes vigentes e Portal da secretaria.
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5 - DAS - DOCUMENTO DE ARRECADAGAO DO SIMPLES

NACIONAL

A Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006, instituiu o Regime Especial
Unificado de Arrecadagdao de Tributos e Contribuigdes devidos pelas Microempresas e
Empresas de Pequeno Porte - Simples Nacional. Com o objetivo de dar tratamento
diferenciado a ser dispensado as micro e pequenas empresas, no ambito dos poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

O Simples Nacional substituiu o Simples Federal, que era pago por intermédio do DARF
Simples. E proibida a recepcdo de DARF Simples com “Periodo de Apuracdo” superior a
30.06.2007.

O pagamento do Simples Nacional ¢ feito por meio do DAS - Documento de Arrecadagdo do
Simples Nacional. O valor devido relativo ao Simples Nacional é calculado em sistema
informatizado disponivel para o contribuinte na pagina do Simples Nacional, na Internet
(www.receita.fazenda.gov.br). O contribuinte deve, obrigatoriamente, utilizar esse sistema
para realizar o calculo do valor devido e a impressdo do documento de arrecadacdo.
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6 - SIMBOLOGIAS E ICONES

Para melhor entender a funcionalidade dos botdes encontrados no menu operacional das
telas, € apresentado abaixo uma tabela com todos os botGes com suas funcionalidades e o

atalhos.

Habilita o formulario para edicdo

Atualiza o Formulario

Ajuda F12

Sair / Fechar [ALT] + [F4]
Incluir Registro no grid [CTRL] + [INSERT]
Altera o grid

Excluir Registro no grid [CTRL]+[DELETE]
Atualizar Registro no grid ALT+[A]

Salvar alteracbes realizadas no grid [CTRL]+[S]
Cancelar alteragGes realizadas no grid ESC

Figura 2 - Tabela Simbolos e fcones
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7 - ENTENDENDO O GRID

Os Grids sao encontrados em formularios que necessitam de cruzamento de informacoes,
tanto no momento do cadastro como nas consultas, sdo também conhecidos como
formularios filhos e, agem como uma espécie de associacdo criando agrupamentos de
informagoes.

Existem dois tipos de grid: Editével e o Nao Editavel.

7.1 - EDITAVEL

O grid editavel possui os botGes para realizar operagoes no proprio grid. Neste grid, é
possivel realizar as operagGes de incluir um novo registro, alterar um registro, excluir ou
atualizar este registro. Ao passar o mouse em cima do icone de cada botdo é mostrada a
funcionalidade do botao.

@@@ Grupo de Permissdo do Usuario

Figura 3 - GRID — Editavel

7.2 - ADICIONAR UM NOVO REGISTRO NO GRID:

1. Abra a tela onde contém o grid, a qual deseja adicionar um novo registro —
através do menu especifico;

2. Clique no botdo (L para inserir 0 novo registro;

3. Selecione o campo que deseja alterar e clique no botdo ', para habilitar
modo de edigao;

4, Quando o grid estiver em modo de edicdo mostrara dois novos botes no lugar
dos botBes padrdes, ( ks ) e (Secamcear) Para salvar qualquer alteracdo é
necessario clicar em OK;

5. Para excluir um registro selecione-o e clique no .’;

6. Caso alguma alteracdo no grid como uma inclusdo de novo registro nao
apareca, podera atualizar a grid clicando em
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7.3 - NAo EDITAVEL

No GRID ndo editavel para realizar operagdes basta um duplo clique na area branca, caso ela
esteja vazia para que uma nova tela seja acessada. Caso haja algum dado basta um duplo
clique na informagdo para acessar uma nova tela, sendo possivel acrescentar e/ou alterar

novos dados.

Figura 4 - GRID — N&o Editavel
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8 - PORTAL DE NOTA FISCAIS, O QUE E?

E um canal de servicos online, disponibilizado pela Secretaria de Financas do Municipio. Tem
como objetivo a divulgacdo de informagdes sobre a Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFS-
e), coordenada pelo ENCAT, tendo como finalidade a alteragdo da sistematica atual de
emissdo de Notas Fiscais em papel pela emissdo online da NFS-e com validade juridica para
todos os fins.

Algumas funcionalidades existentes no portal:

e MENU Credenciamento

o  CPF/CNPJ Do Municipio
o  CNPJ outro Municipio

o Webservices

o Avulso;

e Menu Acesso/Login
o CPF/CNPJ Do Municipio
o CNPJ outro Municipio
o Avulso

e MENU Consulta

22 Via / Autenticidade
NFS-e pelo RPS
Credenciamento
Prestador Habilitado
Placar

Cronograma de Ingresso
e MENU Denfincia

0O O O O O O

o Denuncia NFS-e/RPS

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA

‘ Credenciamento Acesso/Login Consulta Lenislacio Dentincia Ajuda

Baixe o Adobe Reader

para visualizar os arquives

Prezado contribuinte, seja bem vindo ao Portal de Emissdo de Nota Fiscais de Servicos Eletrénico (NFS-e) da Prefeitura,

Para melhor utilizagdo, sugerimos que desative o blogueador de “pop-ups™ em seu navegador. s 7o ofim

A fim de poder ler e imprimir os boletos ou relatdrios gerades pelo portal, instale em seu computador o Programa Adobe Acrobat ou Acrobat ¥
j @l Download

Reader.. s DOBE" READER"

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA (NFS-€), O QUE E?

A Nota Fiscal de Servicos Eletrdnica (NFS-¢) & o documento fiscal de existéncia apenas digital que substituira as tradicionais notas fiscais de 7
servigos impressas, A NFS-¢, implantada pela Departamento de Tribulos, serd emitida e armazenada eletrénicamente em sistema proprio da Links Uteis
Prefeitura Municipal de Alagoinhas-BA, com o objefivo de materializar os fatos geradores do ISSQN - Imposto Sobre Servicos de Qualquer

Natureza, por meio de registro eletrdnico das prestacdes de servicos sujeitas a tributacdo do ISSQN. MUNICiPIO

ESTADO

UNIAO

01/01/2015 - Criagio do Manual de NFS-
Criagdo do Manual de NFS-&

01/01/2015 - Mural de Notidas
\

Esse € o Mural de Noticias do Portal de Nota Fiscal Eletrénica.

Figura 5 - Portal NFS-e
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9 - CREDENCIAMENTO, O QUE E?

O credenciamento é um processo formal, através do qual o contribuinte interessado
voluntariamente ou sob obrigatoriedade solicita a autorizacdo ao 6rgdo competente para

emissdo de Nota Fiscal de Servicos Eletronica (NFS-e).

A etapa do Credenciamento do Prestador de Servico é necessaria para que haja o
preenchimento e validacdo das informacOes do responsavel pela empresa e desta forma para

que seja gerada senha de acesso ao sistema.

A solicitagdo do credenciamento devera ser solicitada e emitida online, por meio da internet
(Rede Mundial de Computadores), no site (sitio) https://nfse.municipio.sigaestado.gov.br

mediante o preenchimento dos dados solicitados conforme imagem a seguir.

Ao clicar em Menu Credenciamento/CPF/CNPJ Do Municipio, sera exibido o formulario de
credenciamento para emissao de NFS-e, conforme figura e o preenchimento das

NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA
Legisiagio ‘

e NEREL S Acessollogin | Consulta

CPFICNPJ Do Municipio

CNPJ outro Municipio _ N
eja bem vindo ao Portal de Emissao de Nota Fiscai jicos Eletrdnico (NFS-e) da Prefeitura Alagoinh:

potaoreese sugerimos que desative o bloqueador de "pop-ups” em seu navegador.

Avuiso primir os boletos ou relatérios gerados pelo portal, instale em seu computador o Programa Adobe Acrobat ou Acrobat

W oowniosa 0
e Anols'mnsn-

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA (NFS-e), O QUE E?

A Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFS-2) & o documento fiscal de existéncia apenas digtal que Substiuir as tradicionais notas fiscais de =
servigos impressas. A NFS-¢, implaniada pela Depariamento de Tribulos, sera emiida ¢ armazenada clefrénicamente em sistema préprio da Links Uteis
Prefetura Municipal de Alagoinhas-BA, com o objeto de materiaizar os falos geradores do ISSON - Imposto Sobre Servigos de Qualquer

Natureza, por mek i Binic B /icos sujeitas a 30 do ISSQN. MUNICIPIO

Figura 6 - Menu Credenciamento

consideragoes descritas a seguir.

Credenciamentio para Emissdo de NFS-e

—Fittro da Pesquisa

CNPJ
® (G] icipal O R —— y
enpy © insc Muricipal © CPF| - ~o0 o 199 )

Dados da E

D
Nome/Razdo Social

| EMPRESA - MANUAL DO SISTEMA NFS-E

Mome Fantasia

| MANUAL DE NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA

Legradouro Nimero Bairro

| RUA BRASIL |88 | | PRACA DA BANDEIRA
- ——

{ | SALVADOR - BA

Dados de ContatofCredencial de Acesso ao Sistema
CPF do R Nome do R

| 123.456.789-10 | JOAO JOSE SILVA

E-mail **A senha de acesso serd enviada para este e-mail **

(3090 s0scocwracsn comon GO

Telefone Fixo
((71) 3333-3333 ) [ ‘sImprimir Requerimento ]

Figura 7 - Credenciamento
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Lembrete/Dica (Credenciamento)

g 2 PREFEITURA MUNICIPAL MODELO (WEB)
7 @‘: REQUERIMENTO DE CREDENCIAVENTO DE EMISSAQ
NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA

e Apds o ato do preenchimento do formulario de

solicitacgdo o sistema valida as informagdes e sk

[ ——
de e ——

preenchidas e gera 0 requerimento

CzaTsame
COOSERVCD  Dencrcdo 20 Atnade 0 Sarvco

credenciamento de forma automatica apds clicar S ——————— T

TENA WES-E 54T 12 CHEANE 360 0 1= 08 936 5900001 59

eccuntv oo passon s praransenkda

em Solicitar Credenciamento. O requerimento

Do qun 3 v s corrtu coomd 5 em | |

sera gerado em outra pagina onde devera ser o

impresso. Caso o requerimento ndo seja exibido

de forma automatica, o mesmo podera ser B
impresso  clicando no  botdo  Imprimir Em_:m::umm:
Requerimento. e
Obs.: Este requerimento devera ser assinado SRl S
e entregue ao setor tributdrio da Luwm B
prefeitura conforme especificacao g
contida no mesmo. Figura 8 - Modelo Credenciamento

OBS 1: Apos analise do requerimento e aprovacdo pelo setor tributario, o sistema
automaticamente envia para o e-mail cadastrado na solicitacdo do
credenciamento, a senha e login de acesso ao sistema, informando a identificacdo

do responsavel/requerente pela solicitacdo, assim como a identificacdo do
prestador de servicos, conforme imagem a seguir.

Confirmagéo de Solicitagdo (NFS-g) - SEMFAZ MODELO = B
nfss@freiracombs 13:28 (Ha 0 minutos) ‘
para mim [~

Prezado(a) Sr(a) JOAQ JOSE SILVA .

Seu requerimento foi aprovado com sucesso no site http://nfse.prefeitura.ba.gov.br e apartir de agora
vocé ja pode usufruir dos senvicos disponiveis:

Prestador. EMPRE SA - MANUAL DO SISTEMA NFS-E
Insc.Municipal: 9999

Nimero: C.N.P.J 99.999.999/0001-99

MNumere do Requerimento de Acesso: 14

Representante: JOAQ JOSE SILVA

E-mail do Representante: inardeso@issisesaambe

Usudrio: 123.456.769-10

Senha de Acesso: OVLD9R (os caracteres Mailsculos e Mindsculos devem ser respeitados) "Essa senha
foi gerada automaticamente pelo sistema, sendo obrigatdrio modifica-la no primeiro acesso.”

Link de Acesso: http://nfse.prefeitura.ba.gov.br/webrun

Secretaria Municipal da Fazenda
Prefeitura Municipal de Modelo-BA
www.prefeitura.ba.gov.br

As informacies existentes nesta mensagem e nos aquivos anexados s@o para uso restrito, sendo sigilo
protegido por lei.

Caso néo seja o destinatario, saiba que leitura, divulgacio ou copia s@o proibidas.

Favor apagar as informactes e notificar o remetente. O uso impréprio sera tratado conforme a Legislacao
em Vigor.

Figura 9 — Confirmagdo do Credenciamento
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10 - ACESSANDO O SISTEMA

Permite 0 acesso a todas as funcionalidades do Sistema Integrado de Notas Fiscais de
Servicos Eletronica (NFS-e), agrupando os itens por categoria.
Depois de ter realizados os procedimentos correspondentes ao credenciamento, e ter
recebido o e-mail de aprovacao do credenciamento enviado pelo setor tributdrio da
prefeitura, podemos assim iniciar o primeiro acesso ao sistema.

De posse do referido e-mail, que descreve o detalhamento da senha, login e identificacdao do
Prestado de servigos credenciado, clicamos no menu principal Acesso/Login, em seguida
clique no submenu CPF/CNPJ Do Municipio, automaticamente o sistema exibira o
formulario de autenticagdo, conforme imagem a seguir, que devera ser preenchido com os
dados enviado pelo email.

NFS-e

NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA

\ Home = Sobre Contato

Quarta-feira, 23 de setembro de 2015 14:30h.

Informati
Através das configuracdes de perfil, vocé podera informar seus dados para contato, definir seu logotipo, informar seus dados
na lista de prestadores disponiveis no Portal NFS-e, autorizar o acesso de seu contador, além de configurar diversas opgdes.

Contador
0 contador, tera acesso as infol Fiscais das empi pelas quais é cadastrado no perfil da empresa responsavel,
desde que o vinculo Empresa-Contador esteja devidamente configurado.

Acesso ao Sistema de Nota Fiscal de Servicos Eletrénica

Para acessar o sistema € necessario informar: Identificacdo do
Prestador de Servicos, CPF e Senha do Usudrio.

Lembrete/Dica (Acessando o Sistema):

Ao realizar o acesso pela primeira vez, sera necessaria a substituicdo da senha gerada e
encaminhada eletronicamente via e-mail, conforme imagem a seguir.

0l3, seja bem vindo ao sistema de emissdo de Nota Fiscal de Servicos Eletrénica (NFS-e)
Esse & seu primeiro acesso, para maior seguranca, € obrigatdrio a troca da senha.

Alteracéo de Senha:

Senha atual

Nova senha Confirmar nova senha & d
(s ) )

Forca da Senha: Alta

. s
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11 - ACESSANDO O SISTEMA (TELA PRINCIPAL)

Ap0s a autenticacdo do usuario conforme procedimentos anteriores, o sistema exibird a tela
de acesso principal do prestador de servigos, tendo em destaque seu Menu posicionado a
esquerda com diversas funcionalidades conforme imagens e passo a passo a segulir.

\\\ Home Sobre Contsto

' kﬂ@u-uonﬂo

=

Quarts-feira, 23 de setembro de 2015 14:30h,

YO JWNELETRONICA

PREFEITURA MUNICIPAL MODELO

RAZAO SOCIAL INSC MUNICIPAL
' EMPRESA - MANUAL DO SISTEMA NFS-E [ 5553
CMNPJ/CPF: | 95.599.9%9/0001-3% USUARIO LOGADO: | 123.456.785-10

Sair

01-Inicio

01.01: Informative Fiscal

01.02: Informativo Mensal

01.03: Calendario Fiscal
02-Perfil da Empresa

02.02: Meus Dados/Empresa/Marca

02.03: Configurar Usudric

02.04: Alteragdc de Senha
‘03-Nota Fiscal

032.01: Emitir NFS-e

03.02: Substituir NFS-e

03.03: Declaragio de Retenches

03.04: Escrituracdo Bancéria

02.05: Emitir Livre Fiscal

03.06: Cadastro de Obras
04-Consulta

04.01: Consultar NFS-2

04.02: Lista de Prestadores

04,03: Verificacdo de Autenticidade

04.04: Importagde de Arquives

04.05: Exportagio de NFS-e
05-Guia de Pagamento

05.01: Emitir Guia de IS5

05.02: Consultar Guia de IS5
06-Ajuda

0€.01: Manual do Sistema
07-5air

07.01: Sair do Sistema

Prezado contribuinte, seja bem vindo ao Portal de Emissdo de Nota Fiscais de
Servicos Eletrdnico (NFS-e) da Prefeitura Municipal de MODELO-BA.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA (NFS-e), O QUE E?

E um documento fiscal de existéncia exclusivamente digital, gerado e armazenado
eletronicamente para documentar os fatos geradores sujeitos 3 tributacdo do ISSQN -
Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza,

A Nota Fiscal de Servigos Eletrinica (NFS-g), ira substituir a emissdo manual de Notas
Fiscais, podendo ser consultada, impressa e re-impressa a gualquer momento, quando
necessario, sem a necessidade de armazenamento em ambiente fisico pelos prestadores ou
tomadores de servicos, a responsabilidade pela guarda das informacdes é exclusivamente
da Prefeitura Municipal de Alagoinhas.

Esclarecimentos sobre a NFS-e poderdo ser obtidos através dos seguintes canais: Fale
Conosco no proprio pertal de NFS-e, ou pelo Chat Online ou Plantdo Fiscal: Setor Tributario
na Praca Graciliano de Freitas, S/N - Centro, MODELO - BA.

Telefone: 71 3333-3333

E-mail: nfse@prefeitura.ba.gov.br
Internet: http://nfse.prefeitura.ba.gov.br

Figura 10 — Tela Principal

. s
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12 - ACESSANDO MENU — 01.INicIO

Esse menu exibe os informativos gerais enviados pela prefeitura conforme os submenus

mostrados abaixo.

12.1 — Menu - 01.01: Informativo Fiscal

Ao clicar no submenu 01.01: Informativo Fiscal item do menu 01.Inicio posicionado a
esquerda do formulario principal do sistema, conforme verificamos na imagem anterior. O
sistema exibira ao lado direito (conforme imagem a seguir), o formulario grid contendo todos

0s avisos enviados pelo setor tributario para todos os usuarios do sistema.

RAZAO SOCIAL
EMPRESA - MANUAL DO SISTEMA NFS-E
CNPJ/CPF:  99.999.999/0001-99

INSC MUNIGIPAL

9933
123.456.789-10

¥ sair

e} YELETRONICA

PREFEITURA MUNICIPAL MODELO

USUARIO LOGADO:

4 01-Inicio |
01.01: Informativo Fiscal
I

01.02: Informative Mensa Informativo Fiscal

01.03: Calendario Fiscal
02-Perfil da Empresa
03-Nota Fiscal
04-Consulta
05-Guia de Pagamento
06-Ajuda
07-Sair

Més Setembro Ano | 2015

12.2 — Menu - 01.02: Informativo Mensal

v v v ww

No submenu seguinte 01.02: Informativo Mensal exibira o formulario grid contendo todos
0s avisos enviados pelo setor tributario diretamente e unicamente para a empresa que esta

logada no sistema.

INSC MUNIGIPAL
) ( 9999
(123.456.789-10

¥ sair

' EMPRESA - MANUAL DO SISTEMA NFS-E
CNP)/CPF:

99.999.999/0001-99 USUARIO LOGADO:

'/ PREFEITURA MUNICIPAL MODELO

‘ RAZAQ SOGIAL

4 01-Inicio |

01.01: Informativo Fiscal
01.02: Informativo Mensal
01.03: Calenddrio Fiscal
02-Perfil da Empresa
03-Nota Fiscal
04-Consulta
05-Guia de Pagamento N
06-Ajuda
07-Sair

Informativo Mensal - Empresa

Més Setembra | Ano [ 2015

01/01/2015 a

Mensagem enviada pelo setor tributario ou .

R

12.3 — Menu - 01.03: Calendario Fiscal

No submenu 01.03: Calendario Fiscal, exibi o calendario do ISS e contendo os

RAZAO SOCIAL
EMPRESA - MANUAL DO SISTEMA NFS-E
CNPI/CPF: ( 99.999.999/0001-99

INSC MUNICIPAL

) 9999
USUARIO LOGADO: | 123.456.785-10

¥ sair

I/ YELETRONICA

PREFEITURA MUNICIPAL MODELO

a 01-Inicio
01.01: Informative Fiscal
01.02: Informative Mensal
01.03: Calendario Fiscal

Calendario Fiscal - ISS

b 02-Perfil da Empresa

4 03-Nota Fiscal

b 04-Consulta

b 05-Guia de Pagamento Janeio 100272015

b 06-Ajuda Fevereiro 10/032015

B 07-Gair Margo 10/04/2015
Abril 10/05/2015
Maio 10/06/2015

Junho 10/07/2015
Julho  10/0812015
Agosto 10/09/2015
Setembro 101102013

Novembro 1011202013
Dezembro 10/01/2018

vencime
ntos
das
compet
éncias.

_
_
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13 - ACESSANDO MENU — 02.PERFIL DA EMPRESA

Esse menu que permite personalizacdo da empresa e controle de usuarios, conforme
mostrado nos submenus abaixo.

13.1 — Menu - 02.02: Meus Dados/Empresa/Marca

Ao clicar no submenu 02.02: Meus Dados/Empresa/Marca item do menu 02.Perfil da
Empresa posicionado a esquerda do formulario principal do sistema, conforme verificamos
na imagem anterior (Figura 10). O sistema exibird ao lado direito (conforme imagem a
seguir), o formulario que demonstra diversos dados correspondente a empresa prestadora de
servigo.

TR RAZAG SOCIAL INSC MUNICIPAL

‘@ m ELETRﬁN |CA| EMPRESA MODELO NFS-e (NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA) 0
sl |
y

CNPJ/CPF: (282! USUARIO LOGADD: | 11111111111

M s IV W
PREFEITURA MUNICIPAL MODELO

K Sair
01-Inicio 7l [
4 02-Perfil da Empresa _(/z J/) 9 ﬂ
—~
02.02: Meus Dados/Empresa/Marca )
02.03: Cenfigurar Usudrio
| Cadastro

02.04: Alteracio de Senha
03-Nota Fiscal Configuracdes Gerais da Empresa
04-Consulta .
05-Guia de Pagamento 22 0E il .
06-Ajuda EMPRESA MODELO NFS-e (NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRGNICA) -

07-Sair Nome de Fantasia LOGOMARCA
DA
EMPRESA

TESTE

CPFICNP) Inse.Municipal Tipo de Pessos

CLEEALEOIIIRT 0 Peszoa luridica

Situagéio do Emissor de NFS-=  Data de Abertura E-mail de Contato da Empresa
Ativo 18/07/2013 ferdaeBRemmeiney
Incidéncia de 1SS Exigibiidade Enguadramento

1S5QM - Mebiliarie Exigivel Microempresario & Empresa de PequencPorte (ME EF
Classificacio Nacional da Atividade Econdmica - CNAE

C2-6205100 - SUPORTE TECNICO MAMNUTENCAQ E QUTROS SERVICOS EM TECNOLOGIA DA INFORMACAQ
Descricao da Atividade do Servigo

1- Servicos de informética & congéneres.

Notificagio Notas Fiscais de Servicos

Notificar por e-mai E-mail de Notficagéio Website da Empresa

Resumo dais) Atvidade(s) da Empresa

e A necessidade do preenchimento do campo que corresponde a marca
(logomarca/brasdo) da empresa, pois 0 mesmo sera impresso e visualizado em
diversos relatorios correspondente ao sistema NFS-e.

o Identificacdo da Atividade do CNAE e da Lista de Servigo do ISS

e Notificagdo de Notas Fiscais, campos destinados a notificagdo via e-mail de forma
automatica sempre que ocorra uma emissdao ou recebimento de NFS-e vinculado a
empresa.

e Campos destinados a informagcdo do website da empresa, assim quanto campo
funcional que descreve um resumo das atividades exercida pela empresa, que sera
disponibilizado online na lista de prestadores habilitados/credenciado a emissdo de
NFS-e, no portal da NFS-e do municipio.
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13.2 — Menu - 02.03: Configurar Usuario

02.03: Configurar Usuario: Formulario correspondente ao cadastro de usuario, contador e
suas respectivas permissdes de acesso as funcionalidades do sistema vinculado ao prestador.

RAZAC SOCIAL INSC MUNICIPAL
| EMPRESA MODELO NFS-e (NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA) [
CNPYCPF: | 82.786.545/0001-45 | USUARIOLOGADD: | 111.111.111-11

Sair

N[O}/ YELETRONICA

01-Inicio

4 02-Perfil da Empresa -
02.02: Weus Dados/Empresa/Marca Cadastro de Usuario

02.03: Configurar Usudrio - w
02.04: Alteracdo de Senha W = =
03-Nota Fiscal
04-Consulta
05-Guia de Pagamento
06-Ajuda
07-5air

Ativo Administradar 11111111111 110110111 feavdnam@ie...

v W W W

< I— b
@@@ Grupo de Permissdo do Usuario

13.2.1 - PASSO A PASSO PARA ADICIONAR NOVO USUARIO:

1. Para cadastrar de um novo usuario, apos clicar em Cadastro de Usudrio, na
tela que carregara clique em [ D |, para habilitar o grid no modo de edico;

2. Habilitara dois novos botdes mostrados na figura abaixo;

Cadastro de Usuario

 kdox | Ocanceisr | Elcadastro de CPF nio localizado
Ativo Administrador 11111111114 111,113,111 sl
Ative Usudrio Sim GREGOSHLGAE  DDEOOESWEAS  email@email...
Ative Usudrio Nao 0OQRIN41592  COSOEOMSSEY  emailZ@emai...

|(Irnagern) |A.tivn Q Usudrio Mo Q| Q ‘

3. Note que os botGes padroes sdo substituidos pelos botdoes de OK e Cancelar e
que apareceu mais um registro na Gltima linha;

4, Apds o preenchimento dos campos, para salvar o novo usuario cligue em
e para cancelar cligue em ;

5. Caso o novo usuario ndo tenha sido previamente cadastrado no sistema de

tributos poderd realizar o cadastro clicando em _Cadastro de CPF nao localizado l, onde
sera redirecionado para uma tela para realizar o cadastro do novo usuario.

Cadastro de Contribuinte

Tipo de Pessoa
MNome/Razio Social *
- - | O Fisica O Juridica
CPF RG
E-Msil
Tipo End. * * Enderego* ™ Telefone
e Complemento Baiirro *
o ~ Enderego Prin
CEP Municipio * * End. Correspondéncia * e
@ g O sm O nio
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13.2.2 - PASSO A PASSO PARA CONFIGURAR PERMISSAO PARA USUARIOS:

Para configurar a permissao selecione no grid de cima o usuario que deseja
realizar alteracdes.

Cadastro de Usuario

11111111111 111,111,111 m

13.3 — Menu - 02.04: Alteragao de Senha:
02.04: Alteracao de Senha:

Formulario correspondente a alteragdo de senha do usudario /ogado.

Alteracdao de Senha

Senha atual

Mova senha Confirmar nova senha
( I | _

.
o
-
W
B
E
iy
i
i
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14 - ACESSANDO MENU — 03.NoTA FIScAL

Esse é o principal menu do sistema, é por ele que podemos emitir NFS-e, substituir, declarar
retengBes, impressdo do livro fiscal e cadastrar obras, conforme detalhes dos submenus

abaixo.

14.1 — MENuU - 03.01: NFS-E

Ao clicar em 03.01: NFS-e item do menu 03.Nota Fiscal posicionado a esquerda da tela
principal do sistema, conforme verificamos nas imagens anteriores. O sistema exibird ao lado
direito (conforme imagem a segquir), o formulario responsavel pelas emissGes de NFS-e

RAZAQ SOCIAL INSC MUNICIPAL

04-Consulta

05-Guia de Pagamento
06-Ajuda

07-Sair

v T w

Cliqgue em Pesquisar, para carregar o
formulario com os dados referente ao
CPF ou CNPJ informado. Caso Tomador
nao tenha cadastro no Sistema o
formulario carregara vazio e tera que
ser preenchido, com os dados do
requerido Tomador de Servico.

‘l % -
f NOTA ELETRON'CA | EMPRESA MODELO NF5-e (NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA) | a
v CNPY/CPF: | 82,786.345/0001-45 USUARIO LOGADO: | 111.111.411-11
PREFEITURA MUNICIPAL MODELO ¢ Sair
b 01-Inicio
b 02-Perfilda Empresa W .
nclus
a 03-Nota Fiscal N
03.01: Emitir NFS-e
Identificagio do Prestador de Servigos
e e | EIRESA VODSLG - (1OTAFISCAL 0 SERVID SLETRONCA IS HNCIAL 1
03.05: Emitir Livro Fiscal o .
02.06: Cadastro de Obras IdentificagSo do Tomador de Servigos

_Tipa de Tomador.

® Pessos Fisica O Passos Juridica CPF*

i

© Inse.Municipsl

© Estrangeiro

Substituig3o de Recibo Provisério de Servigos (RPS)
Nimero do RPS  Série do RPS Dsta do RPS

Codigo Tomador Nome do Tomador de Servigo *
[ | TOMADOR DE SERVICOS DO MAMUAL DE MFS-e

Favor preencher:

Tomador Email

- Nome do Tomador de Servigo,
- Endereco do Tomador de Servigo,

{ EMAIL. TOMADOR@EMAIL COM.BR|

- E-mail do Tomador do Servigo.

Tipo * Logradouro *

RUA G i

NE Complemento Bairro *
Municipio * CEP*

G |

Inscrigio Estadualinscrigio MunicipalC.G.A

G
Substituigio de Recibo Provisério de Servigos (RPS)

Mimero do RPS  Sére do RPS Dsta do RPS

&2

Caso a NFS-e a ser emitida seja uma
substituicdo do RPS, preencher os trés campos
conforme o RPS que sera substituido.

Ap0s o preenchimento dos dados clique em
“Avancar”. Carregara o formulario abaixo.
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Ao clicarmos em Avancar como ¢ mostrado na figura anterior, carrega o formulario para
preenchimento dos dados referente a NFS-e, mostrado na préxima figura:

Dﬂkﬁc"ll’hﬂ“l!-‘-ﬂw |hp_ 'i’“ﬂF‘}- N -
ISS. T Simples Macional *

Tipo de Exigibilidade do |55 ° Enquadramento/Regime Especial de Tributagdo *
Exgvel  Momempresno e Empresa de PequencPore ME  Sm ¢ Nio
M?® Processo Administrativo Data de Emissdo Data de Competéncia
L (EEGEEEE  cswezors [
Local da Prestag3o do Senvigofl ocal de Incidéncia do Servigo
Selecione a atividade do Fais* Municipio da Prestagdo * Municipio da Incidéncia

servico da NFS-e. BRASIL  (w) SALVADOR-BA (=) SALVADOR - BA 5]

Item da Lista de Servi

7
\ Classificagdo Nacional da Atividade Econdmica - CNAE *
225208100 - SUPCORTE TECHICO MANUTENCAO E CUTROS SERVICOS EM TECMOLOGIA DA INFORMAGQ

Descrigio da Afividade do Servigo [Lei 116/2003)*

Descreva o servi(;o 1.01 - Analise & desenvolvimento de sistemas.
prestado referente a Informagbes da Construgso Civil
emissdo dessa nota. Cédign da Obra Titulo da Obra
( ® ! ®

\ Disenminagso dos Servigos Prestados (Limite de até 2000 caracter)
CRIACAD DO MAMUAL DO SISTEMA DE NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETROMICA

-

S -

A Clicando em Avancar apresentard a tela abaixo para langamento de valor do servigo,
descontos, retencOes federais (opcional) e mensagem complementar:

N N

Total dos Servigos (R$)*  Valor Dedugdo Desd|ncondicionado  Base de Calculo:
Aliquota IS5 (%) Valordo IS5 (RS) Walor IS5 Retid Desc. Condicionado
s = - 0,00

1S5 Retid Resp. pela Retengs
) ) o ) CPRFICMPY Intermedidrio Motse/Razdo Sosial
@ NZo 2 Sim .
omador _inemesiivo | QD
R ses Federais (Opcionais)
PIS COFINS IR INS5 CSLL Chutras Rﬁetengﬁes Total Liquido
.00 o 0,00 0,00 .00 0,00 0,00
Mensagem Complementar (a ser impressa na NFS-e)
' DADOS BANCARIOS PARA DEPOSITO:

BAMCO DO BRASIL
AG.: 0000-X

ATENGAO: CONFIRMA OS5 DADOS ANTES DE PROSSEGUIR?

o/ 0.000-0 0B5.: ALTERACAD DE VALORES SO PODERAQ SER FEITOS

ATRAVES DE PROCESSO ADMINISTRATIVO,

Prezado Contribuintz, € de responsabilidade do emissor confenr ou declarar os valores de Rete

com o enquadraments em legislagdo especifica. |

Ndmero da Mota Cadigo Verficacao Data Emissao Data Competéncia

Compaténcia Note: QI | QU A 5TF: QEATED (%) V. Avox QUENTED

iy G-ty (@ i) (D)
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Depois de confirmada, a tela da nota fiscal permanece com os dados cadastrados, porém
com novas acoes: Sair, Enviar NFS-e para E-mail, Imprimir NFS-e e Incluir outra
Nota Fiscal.

Declaragao dos Val
Total dos Servigos (R§)*  Valor Dedugdo Desc. Incondicionado  Base de Calculo:
I 1.000,00 | 000 | 0,00
Aliquota 155 (%) Valor do 155 (R3) Walor |55 Retido Dese. Condicionado
_ so0 (g e . oo
ISS Retido——— Resp. pela Retangdo——
. ) CPF/CHPJ Intermedigrioc Mome/Razdo Social
® N&o 0 5im .
omador  Intermediario
R Ses Federais (Opcionais)
PIS COFINE IR INSS C5LL Outras Retengdes Total Liquido

6w oo G om  om 500 QUGG
Mensagem Complementar (a ser impressa na NF5-2)

DADOS BAMCARIOS:
BANCO DO BRASIL
AG.: 00D0-X

C/C: 0000-0

&

Prezads Conmbuinte, & de responsabilidade do emiszor confenr ou declarar oz valores de Retengdes Faderais, de acordo
com o enquadramanto em legislagdo espacifica.

Mimero da Mota Cadigo Verficacao Data Emissao Data Competéncia

Competines tois: SHERSEINIIND | GUNZ0N A T QTS (6 VL Avo-QUINITED

HM%M

=

PREFEITURA MUNICIPAL MODELO (WEB) Dot i

BEFAL
MOTA FISCAL DE SERVICON ELETROKICA KIS [ M o b
2WMIS 122100
Cadg
e
FRESTADOR DT SERVOS.
=T Tmcrghc Mg
B2 THE.BANI 48 ]
[Paarnsc Irazrghc Euindaal
W
o Pas ke

m:nmm“umm
ll-:“.-_)-mm--

FCARDOS O@PREIAL COM BR
“FOMRCOR O SERVIS
oProE Tracrohs Ml
BISET ANNED
[Fartora: Iracrchs CEsd
o Pk Seciat

TORADOR: [ SERAC0SE DO MARLAL DT RFS-s
PR DA BARDTIRA W 100 IARAC: ODNTRED CIDADE: SALVKTON - DA D5 40000000
[-rmlk

EHAL TOMADCREIMAL 06 IR

NSOAMNARAD DOS SERAQDS.
[ 0 WAHLRL D) SISTEMA [ MOTA FISCAL O SERWZ08 TLETRERICA

VALOR TOTAL DA NOTA: R$ 1.000,00

SERI0G CESC. [HODHD- = 4 Al 5% WALDA 155 OESC OCHD:
1008, 00 DECUCAC: 0,00 3 3 RS 53,00 T
L] P A0, D0 mom
NRLOR TS VALDOR OOFIME: WRLDE = WWLOR IMGS:  WALDR CSLL:  CUTRAS RETEMpOES: WELDR Liauna
RS 200 LU Pl 000 L rHnm RS 000 Fef 4000, 00
CWDOS ODIFLTSENTARE 5
WADCE » BANCD) OO BRASIL &5 DO0C-i DT DODC-0
mmam
EXGDLICADE 155 PEGAME TRADLTACKD GMFLES RACICHAL | LOCAL PRESTACAD  LOCAL IRCIDERCIA )
[ -0&
w—ﬁ_‘:ﬁ SALVADDR - DA
(S EPF}
Ol
JLTESTE K E5TA RPS-E P00 CMITION Cl AMBIERTT. HOMDLOGACAD, SN WALOR JURICO, 3 TESTI XX TESTE X MPS-T EMITION OO RESFALOD:
i LE1 W )IOUTATY £ D DECRETD WY OO0 N TESTE X
Wakar Aprosimeds doa Triteion B 175 (Abcucis 17,5 IDFT)

EEFT= _SIEE
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14.2 - MENU — 03.02: SuBSTITUIR NFS-E

A substituicdo da NFS-e consiste no cancelamento da NFS-e que tenha sido emitida
incorretamente e na obrigatoriedade da emissdo de uma nova NFS-e para substitui-la. Para
os casos onde o ISS da NFS-e Substituida ja tenha sido recolhido sera necessario a aprovagao
do fiscal para que a nota substituida seja de fato cancelada.

Ja nos casos onde a NFS-e tenha sido emitida indevidamente e ndo seja necessaria a emissdo
de uma nota substituta, entdo o procedimento devera ser o cancelamento que pode ser
realizado no menu 04:01 Consulta NFS-e por periodo. O passo a passo sera mostrado mais
na frente.

Ao clicar em 03.02: Substituir NFS-e no item do menu Emissdo posicionado a esquerda da
tela principal do sistema. O sistema exibird ao lado direito (conforme imagem a seguir), o
formulario responsavel pela substituicdo das NFS-e.

I ‘\ LW ry RAZAO SOCIAL INSC MUNICIPAL
| NOTA ELETRON'CA EMPRESA MODELO NFS-e (NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA) [}

¥ CNPY/CPF: | 82.786.945/0001-45 USUARIO LOGADD: | 11141311111
PREFEITURA MUNICIPAL MODELO Sair

-

p 01-Inicie

02-Perfil da Empresa W
4 03-Nota Fiscal b
03.01: Emitir NFS-e
03.02: Substituir NFS-g
03.03: Declarag3o de Retencdes Substituigdo de NFS-e

03.04: Escrituracic Bancaria A substituicdo de NFS-e consiste no cancelamento de uma NFS-e emitida incorretamente e na

03.05: Emitir Livro Fiscal P -
03.06: Cadastro de Obras emissio de uma nova NFS-e para substitui-la.

b M{ls“h Caso o ISS da NFS-e susbstituida ja tenha sido recolhido, sera necessaria a aprovacao do fiscal
b 05-Guia de Pagamento para que a neta substituida seja de fate cancelada.

b 06-Ajuda Identificago do Prestador de Senvigos

b O7-Sair

EMPRESA MODELO NFS-E (NOTA FISCAL DE SERVICO ELEFR&N[CA} (INSC.MUNICIPAL: O}

e (T e

Portal Online de Substituicao de NFS-e

o

Obs.: Nao é permitida a substituicdo da NFS-e que tiver sido gerado o DAM, para substitui-la,
comparega a Secretaria Municipal da Fazenda.

Para substituir a NFS-e emitida, informe o nimero da NFS-e que sera substituida e clique em
pesquisar. Ao clicar em Pesquisar, carrega a NFS-e no grid.

Substituicdo de NFS-e

A substituicdo de NFS-e consiste no cancelamento de uma NFS-e emitida incorretamente e na
emissdo de uma nova NFS-e para substitui-la.

Caso 0 ISS da NFS-e susbstituida ja tenha sido recolhido, serd necessdria a aprovacdo do fiscal
para que a nota substituida seja de fato cancelada.
Identificagio do Prestador de Servigos.
EMPRESA MODELO NFS-E (NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA) (INSC.MUNICIPAL: 0}

Nimeng da Nol:

Nimera da NFS-=
20153 m
20153

%, PREFEITURA MUNICIPAL MODELO (WEB) osasscomosiis
: Data & Hora da Emissdo
|24/09/2045 15:28:00

Cogo Vritoagko|

!PFK:MFU INSio3a Muncipa

B2.786.845/0001-45 0 ek aur
[Tesetone: Inscriglo Sstatual O A
M1 PARLIMERIMIR
[NomeRazdo

Soctal:
EMPRESS MODELO NF §-E (NOTA FISCAL DE SERVIGO ELETRONICA]

SEFAZ
NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-+

I

. s

Endersga:
U G00D0030D0D00000 H° 000 BAIRRO 000 CIDADE: SALVADOR - BA

[E-man-
FCARDOSO@FREIRECOM BR




A Freire
N’, confirma
é} aqualidade.
Q- )=

Ao clicar em Avangar precisara confirmar a substituicdo, apds ler com cuidado a caixa de
mensagem que aparecera. Pois essa operacdo € irreversivel, a substituicdo torna a NFS-e
substituida cancelada. Clicando em "OK”, carregara uma tela com informacgGes da NFS-e que
sera substituida. Em seguida exibira a tela abaixo:

Motivo /Justificativa da Substituicao

Data Emiss&o N* Mota Codigo Verificagio ‘Walor da Nota
| 24/05/201515:28:00 | 20153 | BD2SC36CE 150
Data Substituiciio Login responsavel pela Substituigio

| 29/09/201510:40:11 | 111.111111-11
Tipo/Motivo da Substituigio

g i

Cancelamento de MFS-e pois o servigo néo foi prestado
Cancelamento de MFS-e enitida com dados incoretos -

JUSTIFICATIVA PARA A SUBSTITUICAO DA NFS-e

——— \

Tera que informar o motivo da substituicdo, escolhendo uma das opgdes disponiveis e
descrever a justificativa da substituicdo. Para Confirmar a solicitacdo de substituicdo clique
em “Confirmar o Cancelamento desta NFS-e”, mas caso queria cancelar a substituigao clique
em “Cancelar Emissao NFS-e”.

Obs.: Apds selecionar um Tipo/Motivo da Substituigdo é mostrada uma mensagem de alerta
de acordo o motivo selecionado.

Alerta
Inicialmerte lembramos que na emissdo da NFS-e, a0 se indicar um n® de ChPJ referente a um tomador de servigo Alerta:

com inscrigéo stiva na base de dados do Cadastro Municipal de Cortribuintes, o sistema ndo permite atterar o3 dacos Inicialmente lembramos que o fato gerador do 1SS & a prestaqéo do servigo.
na NFS-e. Portanta nesta stuaga nda ha o gue se falar em cancelamenta de NFS-e Caso tenha sido emitida uma NFS-e para um servigo efetivamente prestado, o 1SS sera devido e ndo sera possivel
Ressalvado o disposto, o prestador de servigos deverd efetuar o cancelamento da NFS-2 & emitir outra em seu cancelamerto simplesmente pelo mativo do SBIVIED NR0 ter sido pago pelo tomador.

substituigio &4 NFS-e emitida incorretamente. Observar gue a data de emissfo deverd observar o data da ocorréncia
do fato gerador

Instrugdies para emitir uma MFS-g com deta retroativa:

Exemplo: Uma NFS-2 foi emitida no dia 20009. Mo dis 0410 constatou-se gque & mesma foi emitica incorretamente
neste caso, o contribuinte poderd:

- emitir uma Carta de Corregéio, caso seja erro na discriminagéo dos servigos;
- emitir uma nova NFS-e, com os sjustes necessarios, em substituicio = outra.
- cancelar a NFS-2, 5 for o caso

Ao clicar em “Confirmar o Cancelamento desta NFS-e”, carrega a tela de emissao de NFS-e
com os dados do Tomador da NFS-e que sera substituida.

Identificacdo do Prestador de Servicos

+ EMPRESA MODELO NFS-E (NOTA FISCAL DE SERVIGO ELETRONICA) (INSC.MUNICIPAL: 0)
Ic_‘l.l':p“‘q';ﬁ-é'-f:" "'i'e-"l'nmador de Servicos

© Pessca Fisica O pessoa Juridica

Inscrigdo Municipal *
*

) Estrangeiro @ Insc.Municipal

Cadigo Tomador Mome do Tomador de Servigo *

Tomador Email

adic @tomadeor.com| ]
Tipo * Logradouro *
N Complemeanto Bairro *
Municipio * CEP *

Inscrigdo Estadusl Inscrigio Municipal/C.G.A

Substituicio de Recibo Provisério de Servicos (RPS)
Mamero do RPS  Série do RPS Data do RPS
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Para continuar clique em Avancar que exibira a tela

informacoes.

Dades Compl (Exigibilidade IS5, Regime Tributagio)

Tipo de Exigibiidade do IS5 * Enqusdramento/Regime Especial de Trbutagho *  Simples Nacional *

M* Processo Administrativo Data Emissdo * Data de Competéncia *

Local da Prestacio do Servico/Local de Incidéncia do Servigo

Pais * Municipio da Prestagéo * Municipio da Incidéncia
BRASIL i/ SALVADOR - BA =) SALVADOR - BA -
Item da Lista de Servigos

Descrigio Geral da Atividade E & [CNAE) *

‘C2-82059100 - SUPORTE TECMICO MANUTEMCAO E OUTROS SERVICOS EM TECHOLOGIA DA INFORMACJQ
Descrigdo da Atividade do Servigo (Lei 116/2003) *

1.01 - Anédlize & desenvolviments de sistemas. =

Informacées da Construcio Civil

Cadigo da Obra Titulo da Obra ART
Discriminagio dos Servicos Prestados (Limite de até 2000 caracter) | Quebradelinha |

COMFECCAC DO MANUAL DO SISTEMA DE NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRGNICA DO MUNICIFIO
MODELO.

s petmrnae

No campo observagdo da NFS-e substituta impressa, apresentara a informagdo que refere a
uma NFS-e em substituicdo a nota cancelada, conforme imagem abaixo:

VALOR TOTAL DA NOTA: R$ 21.222,00

abaixo, permitindo correcdao de algumas

Declaragio dos Val
Total dos Servigos (R$)*  Valor Dedugdo Desc. Incondicionado  Base de Caloulo:
( 21.222,00 0,00 0,00

Aliquots 1SS (%) Valor do IS5 (RS) Valor IS5 Retido Desc. Condicionado

0o 0.00
ISS Retido__ Resp. pela Retengiio
. CPF/CNPJ Intermedigric Mome/Razdo Social
® Ngo D sim Tomader ) Intermedidric
Retencdes Federais (Opcionais)
PIS COFINS IR INSS CSLL Cutras Retengdes Total Liquida
0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
C ! {a ser imp na NFS-e)
DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO:
BANCO DO BRASIL
AG.: 0001-X
C/C: 9.595-0

s

Prezado Contribuinte, € de responsabilidade do emissor conferir ou declarar os valores de Retengies
Federais, de acordo com o enguadramento em legislacdo especifica.

Nimero da Nota Cadigo Verificacan Data Emizsso Data Competéncia

s perwsepneml | Sipmeese || Ones |

ICNAE - C2-6209100 - SUPORTE TECNICO MANUTENCAO E OUTROS SERVICOS EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Item da Lista de Servigos - 1.01 - ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS.

VALOR SERVICOS: VALOR_ DESC. INCOND: BASE DE ALiQUOTA: VALOR 155: VALOR ISS DESC. COND:
R$ 21.222,00 DE RS 0,00 CALCULO: 5% R$ 1.061,10 RETIDO: R$ 0,00
E R$ 0,00 21.222,00 RS 0,00
VALOR PIS: VALOR COFINS: VALCR IR: VALOR INSS: VALOR CSLL: OUTRAS RETENQ(-]ES: VALCR LiQuIDO:
R$ 0,00 R$ 0,00 0,00 RS 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 21.222,00
DADOS COMPLEMENTARES
IDADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO: BANCO DO BRASIL AG.: D001-X C/C: 9.999-0
QUTRAS INFORMN;f) ES / CRITICAS
EXIGIBILIDADE 155 REGIME TRIEUTAQM SIMPLES NACIONAL LOCAL. PRESTM;&O LOCAL INCIDENCIA ISS Retido
Exigivel Microempresario e Nao SERVICO SALVADOR - BA Mao
Empresa de PequenoPorte SALVADOR - BA
(ME EPP)
Observagio:

KA TEL MR ¥ Y YWY E A NAANYY ¥ TECTE

ESTA NFS-E FOI EMITIDA EM SUBSTITUI(;&O A NFS-E: 20155 EMITIDA EM: 29/09/2015 CODIGO DE VER‘IFICA(!‘;\D: FBECFESF82

VAU AP UATIAUY UUS VLGS 3 104,30 (AIYIAG 103 10T 1)

X TESTE X ESTA NFS-E FOI EMITIDA EM AMBIENTE HGMGLDGA(:‘;O‘ SEM VALOR JURIDICO. X TESTE XX TESTE X NFS-E EMITIDA COM RESPALDO
N NECRETA Mo N W
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14.3 - Menu - 03.03: Declaragao de Retengoes
Ao clicar em 03.03: Declaragdo de RetengGes item do menu Nota Fiscal posicionado a
esquerda da tela principal do sistema. O sistema exibira ao lado direito (conforme imagem a
seguir), o formulario responsavel pela declaracdo dos servicos prestados por outras
empresas.

Para poder declarar as notas é preciso abrir a competéncia clicando no botdo “Incluir”
localizado na barra superior, selecionar o “Ano” e “Més” e clicar em “Gravar”. Lembrando que
0 ano e més da nota declarada tém que estd entre o ano e més da competéncia da

declaracao.

Declaragdo de Retengoes

Identificagio do Tomador do(s) Servigos
. -EMPREEA MODELO NFS-E (NOTA FISCAL DE SERVICO ELEI'Rf)NlCA] (INSC.MUNICIPAL: 0)
cudau Ano* Més * Tuu Declaragdo Lugm resp. pelo cadastruData Cadastro

( 5‘)-;) ComMovimento (=) 1111111111 | 16/09/2015 11:39:00
: Notas Decrsl’s) UM e _

@ W 7130078 N 1515 24/00/2015 Maormal

Para declarar uma NFS-e clique em "Declarar Nota(s)” para abrir o formulario abaixo que
devera ser preenchido com os dados da nota que deseja declarar e ao fim do preenchimento
clicar em “Gravar”.

W T
= Inclus&o

Declaracao de Retencoes

IdentificagSo do Tomader de Servi M

#+ EMPRESA MODELD NFS-E (MOTA FISCAL DE SERVICO ELEFR@MCA] (INSC.MUNICIPAL: O}

Ano Més Login responsével pelo Emissdo Cadastro Data Cadastro
2015 ©111.111.111-11 25/05/2015 15:08:27

Cadastro dos Dados da Nota Fscal

No. da Nota Fiscal Série da Mota  Dats da Emissio  Local do Servigo Situagéio da Nota
| 1100 | Unica (x) | 15/08/2012[51]  Dentro do Municipid®) Normal @
Tipo Documento i por

250 Socia nsc.Municipa
NFS ® Nome/Raz3o Social 2 Insc.Municipal © enm O crr
Codigo Cudau.fRazau Social do Prestador de Senvigos
722115 3} 832.557.655-62 - TOMADOR DE SERVICOS DO MANUAL DE NFS-e

Retengio Rateio ISS
Descrigio dos Sernvigos ® sim ==
SERVICOS DE MANUTENCRO DE COMPUTADORES
© Néo ® N&o
Dedugdo de Mstensl
P @ sim @® Nacl

ValurTuLaI da Mota DEduQEu Material Valor dos Servigos .Allquuhi (%) “alordo ISS

Obsenvagies:

| )

Para lancamento das demais notas da competéncia aberta, deve-se repetir esse processo
nesse formulario.

_
_
't
L
-
B
=
__
-
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14.4 - Menu — 03.04: Emitir Livro Fiscal

O menu 03.04: Emitir Livro Fiscal exibe ao lado direito (conforme imagem a seguir), o
formulario responsavel pela impressdo de diversos relatorios.

ey \ RAZAD SOCIAL INSC MUNICIPAL
[ \ELETRONICA EMPRESA MODELO NFS-e (NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA) 0
CMPI/CPF: | 82.786.945/0001-45 D USUARIO LOGADO: | 111.111.111-11 )]
PREFEITURA MUNICIPAL MODELO Contribuinte: PJ do Municipio/NIFS-= Sair

3 01-Inicio
02-Perfil da Empresa - - .
4 03-Nota Fiscal Emissdo de Listagens e Relatdrios
03.01: Emitir NFS-e

. Tipo da Listagem/Relatério Formato Impresséo
03.02; Substituir NFS-e .
03.03: Declaracdo de Retengdes Livro de Registre do ISSQN - CTermo (Servigos Prestador) O PDF
03.04: Emitir Livro Fiscal
03.05: Cadastro de Obras .
04-Consulta Filtros de Pesquisa
05-Guia de Pagamento Més Inicial Ano Inicial Wés Final Ang Final

v v v e

06-Ajuda ge (@) oos =) sst BEE =]

07-Sair

No campo "Tipo da Listagem/Relatorio” apresenta os modelos Listagem de Notas, Livro
de Registro do ISSQN Prestados e Tomados. Nos campos Filtros de Pesquisa permite definir o
periodo a ser impresso.

14.5 - MENU — 03.05: CADASTRO DE OBRAS

O cadastro de Obras é utilizado para comprovacdo de desconto no valor do ISSQN quando
adotado pela prefeitura.

] 5 RazEO SOCIAL INSC MUNICIPAL
W [eJF'\ELETRONICA EMPRESA MODELO NFS-e (NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA) Q
CNPI/CPF: | 62.786.345/0001-45 | USUARIOLOGADO: | 111.111.111-11
PREFEITURA MUNICIPAL MODELO Contribuinte: P.J do Municipio/lF5-= 3¢ sair

b Oi-Tnicio X o

0 02 perfilda Empresa — O PO g

- 03-Nota Fiscal
03.01: Emitir NFS-e

o e

03,02 Substituir NFS-2

03.08; Declaragdo de Retenges dentifcagso do Prestador de Senigos

03.04: Emiti Livro Fiscal

P e e ) EMPRESA MODELO NFS-E (HOTA FISCAL DE SERVIGO ELETRONICA) (NSC MUNICIPAL: 0)
N neulta Céd da Obra Dsts de Cadastro Data Prevista Inicial*  Dats Prevista Final
»  05-Guia de Pagamenta E ! g
o | U Csonemasrorse ) (owwzos  fR owasoe )
> o7-Sair Insergio Imobéria Fropristéa

B o001 avea cor © ( FroprcTino on oo

Tipo Propriets GPFIGNPS Insc.Municipal
O Fisica ® Juridica | 12.345.678/0008-10 I

Titulo da Obra *

| CONSTRUGAO DO SHOPPING DA CIDADE

Locakizagso da Obra

Ends Namero
| AV. PRINGIPAL J [ 1000

| CENTRO | SALVADOR @Ba |

Complementa Bsimo Municipio uF

=3
| 40.000-000

Mimero do Processo * Obs:
111223

MNimero do Alvard
| 32212 )| #

Na aba “Materiais” é lancado os materiais comprados e usado na obra, usando a grid
editavel.

Cadastro de Mate!

1000 CIMENTO
500 AREIA
500 BRITA

. s
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15 - ACESSANDO MENU — 04.CONSULTA

Menu que permite realizacdo de diversas consultas, importacdo e exportacao XML e
recebimento de DANFS.

15.1 — MENU — 04.01: CONSULTAR NFS-E

Ao clicar no menu posicionado a esquerda da tela principal, sistema exibira ao lado direito
(conforme imagem a seguir), o formulario responsavel pelas emissdes das NFS-e emitidas.

Consulta de NFS-e por periodo

. Periodo a Consultar

& Insc Municipal Tipo Filtro da NFS-g Data Inicial Data Final
Insc.Municipal CHPI Data de Emissfo  (v)  01/01/2015  04/10/2015

~Tipo Pesiuisa Prestacor————

~Tipo de Motas a Consultar.

‘o Emiticas O Cancetadas wMta m

© recebidas @® Todas
] 2] * [r] * 20156 Setembro/2015
= 2] * [} % 20155 Setermnbro/2015
] 2] - [ *% 20154 Seternbro/2015
% 2] * [ % 20153 Seternbro/2015
=] = - [} % 20152 Seternbro/2015
] 2] * o * 20151 Julho/2015
+ I 3

(+ FitrozPesnuiza Avangaca)

s 6 bt asoes ((Eolistagem singtca | | (ZLitosem analtea |

Esse formulario permite consultar as NFS-e por periodo de emissdo, tanto as emitidas,
recebidas e canceladas. Também é possivel reimprimir as notas, gerar a NFS-e em arquivo
XML, enviar para o e-mail do tomador, editar e cancelar através da grid (imagem anterior).

E possivel imprimir 2 modelos de listagem através dos botSes Listagem Sintética e Listagem
Analitica.

. s
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16 - ACESSANDO MENU — 05.GUIA DE PAGAMENTO

Esse € 0 menu para gerar a guia de pagamento do ISSQN ou atualizacdo da data de
vencimento das guias.

16.1 — MENnuU — 05.01: EMITIR GUIA DE ISS

Nesse submenu que € gerado a guia de pagamento do ISSQN referente as NFS-e emitidas
(ISSQN Proprio) ou 1SS retido pela empresa (ISS Retido Fonte/Substituto).

Emiss&o de DAM

ldentificacio do Prestador de Servigos
EMPRESA MODELD NFS-e (NOTA FISCAL DE SERYICO ELETRONICA)

# Tipo de Motas a selecionar [Drigem]

I Ano Més
eriada de
. brcia do IS5 2015 @ Set @

* Marcar Todas
Desmarcar Todas L weverewse

ISE Retido na Fonte/Substituto

* [SSQN Préprio

E MFS 20154 Setembro/Z.. 28/09/2015 12:.. Emitida (B3355765562) - TOMAD
E MNF3 20156 Setembro/2.. 29/09/2015 11:... Emitida (3333IFIII33) - 1040 5
<+ 4
. de Doctos Yalor Total do 1S5 Data de Yencitmerto  Data de Pagamento Obs da Guia o :
2 11141 10/10/2015 00:00 5
Lancamento:
“alor Original — Walor Cor Monetdria  Walor da Muta “alor dos Juros “alor Total ‘ = L ~ I

Para gerar as guias deve escolher o ano e més e clicar no botdo Pesquisar, que exibird no
grid a lista de NFS-e desse periodo, em seguida clicar no botdo Gerar Guia, no campo
inferior, o qual ird gera a guia para pagamento de todas as NFS-e que estdo selecionadas no
grid.

16.2 — MENU — 05.02: CONSULTAR GUIA DE ISS

Esse formulario possibilita o usuario reimprimir as guias geradas, conforme definicdo do
Periodo da Consulta (imagem abaixo).

Consulta de GUIA

Identificagéo do Prestador de Servigos
EMPRESA MODELO NFS-& {NOTA FISCAL DE SERWICO ELETRONICA)

+Tipo de Recolhimento * Status da Guia

Ernitido/Em Aberto Ermitido/GQuitada '® Tndns|

| ® ISSQN Préprio IS Retido na Fonte/Substituto |

* Periodo da Consulta

Més Inicial Ano Inicial hés Final Ano Final N* da GLIA
o= EHIID GEID -+ GO GEID L weveremss

Q- Julho 2015 2470972015 15:51: 111.111.111-11 Erd & 10/08/201%
& Setermbro 2015 0541042015 14:34:.. 111.111.111-11 Frad % 10/10/201%
« I 8

Dentro dessa grid € possivel atualizar a data de vencimento através do botdo Corrigir.
Também é disponivel cancelar a guia gerada usando o botdo Cancelar.

Atencdo: O sistema ndo permitird cancelar a guia com situagdo paga, o qual somente através
de processo administrativo realizado na prefeitura.




