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INTRODUCAO

Prestador de servicos € toda empresa ou profissional autbnomo que exerce atividade
econdmica correspondente a um dos itens da lista de servicos anexos a lei
complementar 116/03.

O prestador de servicos € o contribuinte responsavel por declarar os servicos

prestados a administracdo municipal, em conjunto com as obrigacdes acessorias
correspondentes, e recolher o imposto incidente.

O sistema Nota disponibiliza os recursos necessarios para a escrituracao dos servicos
e obrigacdes acessoérias, como emissdo da nota, aceite de servicos tomados,
encerramento de competéncia, geracdo de guia de pagamento, entre outros.

ACESSO AO SISTEMA

Na pagina inicial do sistema, encontra-se a tela para a realizacdo do login do
contribuinte. Basta digitar o CPF/CNPJ como login e a senha cadastrada, clicar em
Entrar e o acesso sera realizado.

Li b re/ Inicio  Servigos
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Acesse sua plataforma.

Emitir nota fiscal
nunca foi tao facil.
- =x

MNao consegue acessar a sua conta?

Em caso de esquecimento da senha, basta clicar na mensagem “Nao consegue
acessar a sua conta?” e o contribuinte sera redirecionado a tela de recuperacéao de
senha, em que digita-se o CPF/CNPJ e um link para redefinicdo de senha sera enviado
ao e-mail cadastrado no Municipio.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil! |



Li b re Z Inicio  Servigos

Recuperacdo de Senha

Emitir nota fiscal,
nunca foi tao facil

Em caso de o contribuinte ainda ndo possuir acesso ao Nota, basta descer a tela para
0s menus de “Servigos” e clicar no botdo “Primeiro Acesso”.

Servicos

Servigcos em um formato unificado e simples.

Verificar Nota i Cadastro Eventual - Primeiro Acesso =

Na tela apresentada, o contribuinte digita o CPF/CNPJ e o sistema ira definir o acesso
e perfil do contribuinte, conforme os dados cadastrados no Municipio.

Li b re = Inicio  Servigos

Primeiro Acesso

CPF/CNPJ: Q

Feito o procedimento necessario, a tela de boas-vindas sera mostrada com os
maodulos correspondentes.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil! |
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Bem vindo

Escolha um dos médulos abaixo:

Administrativo Contribuinte

MODULO ADMINISTRATIVO

O médulo administrativo € utilizado para questdes gerais do acesso ao sistema. Para
acessa-lo basta clicar no icone indicado na imagem.

. = m PREFEITURA MUNICIPAL DE SETE
Libre » 5
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Bem-vindo
Escolha um dos médulos abaixo:
Administrativo Contribuinte

Entao, sera possivel visualizar as opgdes de operacdes disponiveis ao contribuinte.

Libre
Cadastros ~ & Empresa 01~ @ Logout
Administrativo
Usuarios
Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil! |



ALTERAGCAO DE SENHA

Para alteracdo da senha cadastrada, basta clicar no nome da empresa no lado
esquerdo da tela e acessar o menu “Alterar Senha”.

Libre
soLuwgboEs
Cadastros ~ 4 Empresa 01 ~ ¢ Logout
1 Informacdes do Usuario
Alterar Modulo
Administrativo Alterar Senha

‘ Usuérios |

Entao, digita-se o campo com o valor da Senha Atual e cadastra-se a nova senha.

Libre

Cadastros ~ 2 Empresa 01 = ¢ Logout

Inicio - Alterar Senha

Alterar Senha

Senha Atual
Nova Senha

Confirme Nova Senha

Salvar

CabasTtRo DE UsUARIOS

Também é possivel cadastrar e controlar o acesso de usuarios ao perfil da empresa,
através dos menus “Usuarios”.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil! |
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42 Empresa 01 ~ " Logout

Mensageria

Administrativo

Usuarios

Assim, verifica-se a lista de usuarios cadastrados e ao clicar no botao “Novo usuario”,
€ possivel cadastrar um novo acesso a empresa.

Libre

Cadastros ~

A1 Empresa 01 ~ ® Logout
Inicio - Cadastros - Usuéarios
Lista de Usuarios
Novo Usuario
Login Nome Perfil Admin Acdes
12345678000190 EMPRESA 01 Prestador NFSE Nao Editas
<< Primeiro | < Anterior | 1 Préximo > | Ultimo >>

No mdédulo “Administrativo”, também é possivel encontrar o menu “Mensageria”.

Libre

Cadastros ~

A1 Empresa 01 ~
Usuarios

Mensageria

Administrativo

¢ Logout

Usudrios

Aqui encontram-se as mensagens enviadas diretamente pelo Fisco. E um canal direto
de comunicacao.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil!
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Cadastros ~ 2 Empresa 01 ~ ® Logout
Mensagens
Recebidas
Recebidas ﬂ N N
# Enviado Por: Titulo Mensagem Tipo Mensagem Data Envio Hora  Agdes

Voce nao possui mensagens.

Arquivadas a

MODULO CONTRIBUINTE

O mddulo contribuinte € utilizado para questdes envolvendo emisséo e escrituracao de
servigcos e gerenciamento de ISS. Para acessa-lo basta clicar no icone indicado na
imagem.

ssssssss

Bem-vindo

Escolha um dos médulos abaixo:

Administrativo Contribuinte

Entao, sera possivel visualizar as opgdes de operagdes disponiveis ao contribuinte.

ssssssss

NFSe~ RPS~ DMS~ Guia~ Competéncia~ Declaragao de Faturamento~ NFAS-e~ Consultas ~ Relatorios ~ & Empresa 01 ~ ® Logout

Bem-vindo

Contribuinte: Empresa 01 (00.000.000/0000-00)

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil! |



MANUTENGAO DE EMPRESAS

Ao clicar no nome da empresa, encontra-se o menu “Manutencdo de Empresas”.

Libre

NFSe~ RPS~ DMS ~ Guia~ Competéncia~ Declaragao de Faturamento~

Bem-vindo

Contribuinte: Empresa 01 (01.234.567/0001-89)

Informativo do Fiscal:

Mensagem geral do Fisco Municipal

Relatdrios ~ 1 Empresa 01~ (% Logout

2 Informacdes do Usuario

Alterar Médulo

Manutengao de Empresas

Parametros Contribuinte

# Informacdes do Contribuinte

| CPF/CNPJ: 01.234.567/0001 -89 Inscricio Municipal: 00000

Enderego: Rua, 00 - Bairo

Complemento:

Municipio | UF: Sete Lagoas / MG

Telefone:

Simples: Nao Substituto Tributario: Nao
Exigivel: Exigivel Incentivo: Nao
Regime: Normal Empresa: Normal
Tipo de Emissdo:  Nis-e - Emissor de Nota Fiscal

Nesse menu, € possivel preencher e/ou atualizar os dados dos principais tomadores

de servigos utilizados pela empresa.

Libre

NFSe~ RPS ~ DMS~ Guia~ Competéncia~ Declaracdo de Faturamento~

Cadastro de Empresas Externas
Estrangeiro: [J
CPF/CNPJ: Q
Razao Social:
Nome Fantasia:
Inscricdo Municipal:
Estado: | - Selecione - v

CEP:
Enderego:
Complemento:

Telefone:

Cadastrar Empresa

Relatorios = 3 Empresa 01 ~ ® Logout

Inscrigao Estadual:

Municipio: v

Namero:
Bairro:

Email:

Assim, ao emitir uma nova nota fiscal, os dados ja serdo automaticamente

preenchidos.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil!



PARAMETROS CONTRIBUINTE

Em informagdes do usuario, também ¢é possivel encontrar o menu “Parametros
Contribuintes”.

ssssssss

NFSe~ RPS~ DMS~ Guia~ Gompeténcia~ Declaragao de Faturamento~ NFAS-e~ Consultas ~ Relatérios » 4 Empresa 01 ~ ® Logout

1 Informagées do Usuario

Alterar Médulo
Bem-vindo Manutengéo de Empresas

Contribuinte: Empresa 01 (00.000.000/0000-00)

# Informacdes do Contribuinte

Informativo do Fiscal: CPF/CNPJ: 00.000.000/0000-00 Inscrigdo Municipal:  00.00000-0

) ; Enderego: Rua, 00 - Bairro

Informativo para todos os contribuintes. °
Complemento:

Municipio / UF: Sete Lagoas / MG

Telefone: 3199999999

Simples: Sim Substituto Tributario: Nao
Exigivel: Exigivel Incentivo: Néo
Regime: Micro Empresa  Empresa: Normal
Tipo de Emissdo:  Nis-e - Emissor de Nota Fiscal

Na tela apresentada, é possivel configurar os principais parametros referentes ao
contribuinte.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil! |
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NFSe~ RPS~ DMS ~ Guia~ Competéncia~ Declaracéo de Faturamento~ NFAS-e~ Consultas~ Relatérios~ 2 Empresa 01 ~ ® Logout
Inicio - Parametros do Contribuinte

Parametros Gerais

FOTO

Contribuinte: Empresa 01
Quantidade para aviso 0

Quantidade Aidof 0

PIS: 0%

COFINS: 0%

INSS: ]

IR: 0 %

CSLL: 0%

Aliquota 1SS Fixa: 0 %

I Imagem de Logo: Browse... | No file selected ]

Parametro de Tributos
Anc: 2023 v
Valor Aproximado: 0|%

Fonte:

As partes destacadas se referem ao preenchimento das aliquotas dos impostos
federais, ao preencher esses campos, os valores dos impostos serdo calculados no
momento da emissao da nota fiscal para empresas ndao optantes do simples nacional.

Também merece destaque o item “Imagem de Logo”, em que € possivel importar uma
imagem que aparecera nas notas fiscais representando o contribuinte emissor.

ReauisicAo PARA EmissAo DE NoTas

De acordo com a legislacdo municipal, pode ser necessario solicitar autorizacdo para
emissao de notas fiscais, também conhecido como AIDOF, AIDF ou AEDF. Esse
procedimento é realizado no menu Requisicao ao clicar em NFSe.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil! |
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NFSe~ RPS~ DMS ~ Guia~ Competéncia - Declarago de Faturamento - NFAS-e~ Consu

tas~ Relatérios = 4 Empresa 01 ~ ® Logout
Consulta
Emissao

vindo

Contribuinte: Empresa 01 (00.000.000/0000-00)

Informativo do Fiscal:

Ao visualizar o menu, seleciona-se o tipo de documento “Nota Fiscal de Servigos” e a
quantidade desejada para emissao.

Libre

NFSe~ RPS ~ DMS~ Guia~ Competéncia~ Declaracao de Faturamento

- Consultas ~ Relatérios = % Empresa 01 ~ ® Logout
Inicio -~ NFSe - Requisigéo de AIDOF
Enviar Requisicdo
Tipo de Documento: v
Quantidade de NF
Histérico de Requisigdes
Total NFSe NFSe Usadas NFSe Disponiveis
Codigo Data da Requisicdo Tipo de Documento Qtde Requerida Qtde Liberada Observacbes Situacdo Acéo

Nenhum registro foi encontrado

Clica-se em “Enviar” e a requisicao € enviada para aprovacao do Fisco. Enquanto isso,

a requisicao € mostrada com a situacado pendente. Enquanto estiver pendente, ainda
nao sera possivel realizar emissao de notas fiscais.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil!
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NFSe » RPS~ DMS~ Guiav Competéncia~ Declaracao de Faturamento~ NFAS-e~ Consultas» Relatorios » 2 Empresa 01+~ ® Logout

Inicio ~ NFSe - Requisicao de AIDOF
Enviar Requisicao

Tipo de Documento: Nota Fiscal de Servigos v

Quantidade de NF

Historico de Requisicoes

Total NFSe NFSe Usadas NFSe Disponiveis

Cadigo Data da Requisica Tipo de D Qtde Requeri Qtde Liberada Observagoes Situagao Acao
29 11/01/2023 Nota Fiscal de Servigos 10 - S TereE ﬁ

Nessa tela sera possivel gerenciar as requisicoes feitas e verificar a quantidade de
Notas ja utilizadas e disponiveis a serem utilizadas.

Libre

NFSe~ RPS~ DMS~ Guia~ Competéncia » Declaragéo de Faturamenio~ NFAS-e~ Consulias~ Relalérios » 4 Empresa 01~ ® Logout

Enviar Requisicao

Tipo de Documento: Nota Fiscal de Servigos ~

Quantidade de NF

Histérico de Requisicdes

Total NFSe NFSe Usadas NFSe Disponiveis
1]
Codigo Data da Requisicédo Tipo de Documento Qide Requerida Limite Liberado Observacdes Situagédo Acéo
2 14/01/2023 Nota Fiscal de Servigos 10 - teste | Finalizada | a
3 14/01/2023 Nota Fiscal de Servicos 10 llimitado teste [ Liberada | n
2 14/01/2023 Nota Fiscal de Servicos 10 99999 teste m B
3 14/01/2023 Nota Fiscal de Servigos 10 01/01/2999 teste  Liberada] B
1 14/01/2023 Nota Fiscal de Servigos 10 - - | Cancelada | a

As requisicoes podem se apresentar em diferentes situacdes:

e Cancelada: sera mostrada essa situacdo caso a requisicdo seja recusada pelo
Fisco ou o contribuinte cancele a requisicédo feita.

e Liberada: sera mostrada essa situacdo caso o fisco municipal autorize a
emissdo de notas fiscais. Havera trés situagdes possiveis
A liberacdo pode ocorrer até uma quantidade finita, mostrada na coluna “Limite
Liberado”, em que as notas poderdao ser emitidas até atingir essa quantidade;
até uma data limite, mostrada na coluna “Limite Liberado”, em que as notas

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil! |
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poderao ser emitidas até atingir a data; e de forma ilimitada, em que nao havera
limites para emissdo das notas.

e Finalizada: sera mostrada essa situagcdo caso o limite da requisicdo seja
atingido ou haja uma nova requisicdo liberada pelo fisco. Nesse caso, a
requisicao ndo possui efeito pratico.

Na aba “Histérico de Requisicdes”, podem ser verificadas as quantidades de notas
que foram liberadas na requisicdo ativa, quantas ja foram utilizadas e quantas ainda
estdo disponiveis. Assim, € possivel manter o controle e realizar uma nova solicitacao.

EmissAo be Notas Fiscais

Na tela inicial, clica-se no menu “NFSe”, em seguida em “emissdo” para realizar a
escrituracao dos dados necessarios para emissao de uma nota fiscal de servicos.

Libre

NFSe~ RPS~ DMS~ Guia~ Competéncia~ Declaracio de Faturamento - NFAS-e~ Consultas~ Relatérios~ 4 Empresa 01 ~ ® Logout

Consulta

Requisicao N
¢ vindo
Contribuinte: Empresa 01 (00.000.000/0000-00)

Informativo do Fiscal:

Na primeira aba “Dados da Nota”, aparece o campo fixo “Data” que sempre mostrara a
data atual, esse campo é referente a data da emissao da nota.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil! |
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FSe~ RPS~ DMS~ Guia~ Competéncia~ Declaragao de Faturamento~

Dados da Nota
Data: | 11/01/2023

Nota Substituta: [J
Tomador
Intermediador
Local do Servico
Servicos
Informacdes da Obra

Tributacao

Valores do Servico

Salvar rascunho

NFAS-e~ Consultas~ Relatérios ~

2 Empresa 01~

® Logou

Logo abaixo, ha o campo de verificacdo “Nota Substituta”. Caso a nota que se deseja
escriturar substitua uma nota anteriormente langada, esse campo devera ser marcado
e as notas substituidas deverao ser digitadas no campo “N° da Nota Substituida”.

Libre

NFSe ~ RPS~ DMS~ Guia~ Competéncia~ Declaragao de Faturamento~ NFAS-e~ Consultas ~

Dados da Nota
Data: | 11/01/2023

Nota Substituta:
Tomador
Intermediador
Local do Servico
Servigos
Informacées da Obra

Tributacao

Valores do Servico

Salvar rascunho

O préximo passo € a digitagcao dos dados do “Tomador” de servicos.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil!

Relatérios ~

N2 da Nota Substituida:

2 Empresa 01+

® Logout
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NFSe~ RPS~ DMS~ Guia~ Competéncia~ Declaracao de Faturamento~ NFAS-e~ Consultas v Relatérios ~ 4 Empresa 01 ~ ® Logout

Dados da Nota

Tomador
Subst. Tributario: ~ Nao v
Estrangeiro: [J
CPF / CNPJ: Q
Nome / Razao Social:
Nome Fantasia:
Inscrigao Municipal: Inscrigao Estadual:
Pais:  BRASIL v
Estado: | - Selecione - v Municipio: | - Selecione - v
CEP:
Endereco: Nuamero:
Complemento: Bairro:

Telefone: Email:

Intermediador

Local do Servico

Servicos

Informacdes da Obra

Tributacao

Valores do Servigo

Salvar rascunho

Caso o tomador ja esteja cadastrado no sistema, os dados de cadastro serdo
automaticamente preenchidos ao digitar o CPF/CNPJ. Caso seja a primeira vez que se
emite nota para esse tomador, sera necessario o preenchimento de todos os dados e,
nas proximas vezes, os dados serao trazidos automaticamente.

Ha alguns servicos que possuem a figura do intermediador, nesses casos, deverao ser
preenchidos os campos CNPJ, Nome/Razao Social, Telefone e Email. Caso o cadastro
do Intermediador ja esteja no sistema, os dados serdao preenchidos automaticamente
ao ser digitado o CNPJ.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil! |
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NFSe~ RPS~ DMS~ Guia~ Competéncia~ Declaragéo de Faturamento~ NFAS-e~

Dados da Nota
Tomador

Intermediador
CNPJ: Q
Nome / Razéo Social:

Telefone:
Local do Servico
Servicos
Informacées da Obra

Tributacao

Valores do Servico

Salvar rascunho

Entdo, na aba “Local do Servigo” define-se o local em que o servigo foi realizado

Consultas ~

Email:

através dos campos Pais, Estado e Municipio.

Libre

NFSe~ RPS~ DMS~ Guia~ Competéncia v Declaragao de Faturamento~ NFAS-e~

Dados da Nota
Tomador
Intermediador

Local do Servico
Pais:  BRASIL v

Estado: MG v
Servicos
Informacées da Obra

Tributacao

Valores do Servico

Salvar rascunho

Na aba “servigos” sao escrituradas as informacdes a respeito do servico realizado.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil!

Consultas ~

Relatérios ~

Relatérios ~

Municipio: = SETE LAGOAS

2 Empresa 01~

2 Empresa 01~

® Logout

® Logout
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NFSe ~ RPS~ DMS~ Guiav Competéncia v Declaragao de Faturamento~ NFAS-e~ Consultas ~ Relatérios ~ 2 Empresa 01+~ ® Logout

Dados da Nota
Tomador

Intermediador

Local do Servico

Servigcos
Data Servigo:  11/01/2023
#ltem
Cnae: | - Escolha uma Atividade - v
Item de Servigo: v
Quantidade: 0 Valor (uni): 0,00 R$ Aliquota: %
Dedugéo: 0,00 R$ Desc. Incondicionado: 0,00 R$

Descrigao:

Informacdes da Obra

Tributacao

Valores do Servico

Salvar rascunho

No campo “Data Servigo”, digita-se a data em que o servico foi realizado. Essa data é
importante para a definicdo da competéncia do imposto a ser recolhido.

Na aba “# Item”, seleciona-se o CNAE constante no rol de atividades da empresa
conforme cadastro municipal. A partir do CNAE selecionado, seleciona-se o item de
servico que descreve o servico realizado pela empresa a ser escriturado na nota.

O campo “quantidade” se refere a quando um servico de mesma natureza e mesmo
valor unitério é reproduzido diversas vezes. O campo “Valor Unitario” se refere ao valor
unitario do servigo praticado.

O campo “aliquota” é definido conforme o item de servigo de diferentes formas:

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil! |
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e Tributacdo Fora do Municipio: nos casos em que a incidéncia do ISS for em
outro municipio, o0 campo aliquota ficara livre para digitacdo da aliquota
correspondente ao municipio incidente.

e Tributacao Dentro do Municipio: nos casos em que a incidéncia do ISS for no
préprio municipio e as empresas nao forem optantes do Simples Nacional, o
campo estara bloqueado e a aliquota sera definida automaticamente conforme
entendimento do fisco municipal.

e Tributacao no Simples Nacional: nos casos em que a empresa for optante
pelo Simples Nacional, havera duas possibilidades. A primeira, caso 0 municipio
nao obrigue a declaracdo do faturamento, o campo estara livre para digitacao
da aliquota conforme definido pelo Simples Nacional. A segunda, caso o
municipio obrigue a declaragcdo do faturamento, o campo estara bloqueado e a
aliquota sera calculada automaticamente.

O campo “Deducado” sera desbloqueado para os CNAE’s habilitados a permitir
deducédo, conforme entendimento do fisco municipal. Nesse caso, o valor deduzido
sera descontado da base de calculo do ISS.

O campo “Desconto Incondicionado” permitira a declaragdo do valor do desconto
incondicionado aplicado ao servigco. Nesse caso, o valor serd descontado da base de
célculo do ISS e do valor liquido da NFSe.

O campo “Descricao” é utilizado para descrever o servico realizado, seu
preenchimento é obrigatorio.

A aba “Informacbes da Obra” € destinada as empresas de construgdo civil que
desejam realizar deducao dos valores de materiais utilizados nas obras.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil! |

19



Libre

NFSe~ RPS~ DMS~ Guia~ Competéncia~ Declaragao de Faturamento~

Dados da Nota
Tomador

Intermediador
Local do Servico

Servicos

Informacgées da Obra
Codigo da Obra: | - Selecione -
Titulo da Obra:

Descrigao:

Tributacao

Valores do Servico

Salvar rascunho

NFAS-e~ Consultas ~ Relatérios ~ 2 Empresa 01 ~ ® Logout

v Dedugao de Materiais:  R$ 0,00

ART:

Caracteres: 0/ 600

A aba “Tributacdo” informa as principais informacdes referentes ao recolhimento do
ISS, ja que indica se o recolhimento sera dentro ou fora do municipio, indica se havera
incidéncia do ISS e indica se o servigco é caso de retencdo, em que o tomador se torna

responsavel pelo recolhimento do ISS.

Libre

NFSe~ RPS~ DMS~ Guia~ Competéncia~ Declaragao de Faturamento~

Dados da Nota
Tomador
Intermediador

Local do Servico
Servicos
Informacgdes da Obra

Tributacdo
Natureza da Operagao: | Tributagcdo no Municipio

Incide: | Sim

Valores do Servico

Salvar rascunho

NFAS-e~ Consultas ~ Relatérios ~ L Empresa 01~ ® Logout

v Retido: | Nao v

A aba “Valores do Servico” apresenta um resumo dos valores descritos e calculados
na emissdo da nota. Informagdes a respeito dos valores dos impostos federais, base

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil!
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de célculo, deducdo, valor liquido e etc. E Gtil para conferéncia das informagdes antes
de efetuar a emissado do rascunho da nota.

ssssssss

NFSe~ RPS~ DMS~ Guia~ Competéncia~ Declaragéo de Faturamento~ NFAS-e~ Consultas~ Relatérios ~ 4 Empresa 01~ ® Logout
‘7 Dados da Nota ‘
— Inter

[ |
‘— Local do Servigo
\
\
[ |

— Valores do Servico

— Servicos

— Informacgdes da Obra

Valor do Servico: = R$ 0,00 Deducao:  R$ 0,00 Base de Célculo:  R$ 0,00
ISS: R$ 0,00 PIS:  R$ 0,00 COFINS: R$ 0,00
INSS:  R$ 0,00 IR: R$ 0,00
CSLL: R$ 0,00 Outras Retengdes: R$ 0,00
Desconto Condicional: = R$ 0,00 Desconto Incondicional: = R$ 0,00
Valor Liquido:  R$ 0,00 Valor Bruto: | R$

‘ Salvar rascunho ‘

Ap0s finalizar o preenchimento dos campos necessarios para escrituragao da nota,
clica-se em “Salvar Rascunho” e o rascunho é gerado.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil! |
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NFSe~ RPS~ DMS~ Guiav Competéncia~ Declaragao de Faturamento~ NFAS-e v Consultas ~ Relatérios ~ 2 Empresa 01 ~ ® Logout

[ e ]

Dados da Nota Emitida

Nimero da Nota
PREFEITURA MUNICIPAL

Folha 1/1

RUA ENDERECO, 00 - BAIRRO / CIDADE - UF / CEP: 00000000 Série:

Cadigo de Verificagdo

Nota Fiscal de Servigos Eletronica - NFSe 00xx0x0x
Data/ Hora Emiss&o: Periodo|de Competéncia:
QR
Municipio Prestagéo: Reg. Especial Tributacéo: CODE
Natureza da Operagdo: Data do Servigo:

PRESTADOR DE SERVICOS

Razéo Social CPF/CNPJ Simples Nacional
Inscrigao Municipal Fone/Fax Incentivador Cultural
Enderego CEP Exibilidade

TOMADOR DE SERVICOS

Razzo Social GPF/CNPJ Inscrigao Estadual
Nao identificado

Inscrigéo Municipal Fone/Fax Email

Enderego

DISCRIMINAGAO DOS SERVICOS

Item Cédigo ant. Val. Uni. Deducio Desc. Incond. Base Calculo Aliquota Iss Valor Total
11401 1 1.000,00 000 0,00 1.000,00 3,00% 30,00 1.000,00
Descrigdo:
DADOS COMPLEMENTARES

Codigo Tributagéo Municipio

1a.0y Lubiicacdo, mpeza, lustiagdo, reviszo, carga e recarga, conserto, 4o, blindagem, doe do de maquinas, veiculos, aparelhos, equipamentos, motores, elevadores ou de qualquer objeto (exceto
" pegas e partes empregadas, que ficam sujeitas ao ICMS).

CNAE: G4520001 - Servigos de manutengéo e reparagdo mecénica de veiculos automotores

VALOR TOTAL DE SERVIGOS = 1.000,00

PIS (R$) COFINS(RS) INSS (R$) IR (R$) CSLL (R$) Outras Retengdes (RS)

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000

Dedugdes Desconto Incondiicionado Base de Calculo

0,00 0,00 1.000,00

1SS Prestador (R$) 1SS Tomador (R$) Desconto Condicionado Valor Total da Nota (R$) Valor Liquido (RS)
30,00 0,00 0,00 1.000,00 1.000,00
OUTRAS INFORMAGOES

Caso os dados estejam corretos, basta clicar no botdo “Emitir” e a nota fiscal sera
definitivamente emitida.
O botao “Nova”, ira manter os dados atuais como rascunho, ou seja, a nota fiscal nao

sera emitida e a tela para digitacdo dos dados sera mostrada para digitacdo de uma
nova nota.

Também ¢é possivel manter como rascunho para posterior emissdo da nota, optando
por sair do menu sem clicar no botao “Emitir”.

ConsuLta be Notas Fiscais
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Para acessar as notas fiscais emitidas, acessa-se o menu NFSe e clica-se no botao
“Consulta”.

Libre

NFSe~ RPS~ DMS ~ Guia - Competéncia - Declarago de Faturamento - NFAS-e~ Consultas - elatorios ~ A Empresa 01 ~ ® Logout
Emissao
Requisicao .

¢ vindo

Contribuinte: Empresa 01 (00.000.000/0000-00)

Informativo do Fiscal:

Diversos filtros podem ser utilizados para consultar as notas emitidas para o
contribuinte, como data de emissédo, data do servico, rps e etc.

Libre

NFSe~ RPS ~ DMS ~ Suia~ Competéncia ~ Declaracao de Faturamento - NFAS-e~ Consultas~ Relatorios~ 4 Empresa 01 - ¢ Logout
Inicio - NFSe
Parametros
Ano: | 2023 v
Namero da Nota: Subst. Tributaria: O
CPF / CNPJ (Tomador) Raz&o Social:
Data Inicial Emisséo: Data Final Emissao:
Data Inicial Servigo: Data Final Servigo:
RPS Inicial: RPS Final:
Lote: Protocolo Webservice:
Campo da Ordenagao Data de Emissao v Direg¢ao da Ordenacgéo: Decrescente v

Consultar

Apos selecionar os filtros desejados, clica-se em consultar e a lista de notas é
mostrada. Ao clicar no botao “Exportar”, essas notas sdo exportadas em formato .csv.
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Libre
NFSe~ RPS~ DMS~ Guiav Competéncia v Declaragao de Faturamento~ NFAS-e~ Consultas ~ Relatérios ~ 2 Empresa 01~ ® Logout
Parametros
Ano: | 2022 v
Nimero da Nota: Subst. Tributaria: (]
CPF / CNPJ (Tomador): Razao Social:
Data Inicial Emisséo: Data Final Emissao:
Data Inicial Servigo: Data Final Servico:
RPS Inicial: RPS Final:
Lote: Protocolo Webservice:
Campo da Ordenagéo: Data de Emissao v Direcao da Ordenagao: Decrescente v
Resultado Pesquisa
Competéncia NF RPS Data Emissdo Data Servico Tomador Base Calculo (R$) ISS (R$) Situacdo Acéao
12/2022 24579 10/01/2023 01/12/2022  Tomador 1 200.000,00 6.000,00 EEFEEEEEE) @ A X D
11/2022 24578 17/11/2022 17/11/2022  Tomador 2 25.222,46 1.261,12 [LETIAL G & x D
11/2022 24577 17/11/2022 17/11/2022  Tomador 1 3.760,00 188,00 Simples Nacional ¢l al= D
11/2022 24576 17/11/2022 17/11/2022  Tomador 2 3.600,00 180,00 G & = D
11/2022 24575 16/11/2022 16/11/2022  Tomador 1 49.387,49 ¢ & = D

As notas podem ser mostradas em diversas situagoes:

Também €& possivel

Tributada Prestador: indica que o prestador dos servigos € o responsavel pelo
recolhimento do imposto.

Retida Tomador: indica que houve retengdo, ou seja, o tomador dos servigos
sera responsavel pelo recolhimento do imposto.

Simples Nacional: indica que o prestador dos servicos € optante do simples
nacional.

MEI: indica que o prestador de servicos € microempresario individual.
Cancelada: indica que a nota foi cancelada e nao ha influéncia no recolhimento
do imposto.

Cancelamento Solicitado: indica que o cancelamento ainda esta em analise do
fisco municipal. Durante essa situacdo, a nota ainda € considerada no
recolhimento do imposto.

Fora do Municipio: indica que a incidéncia do imposto € em outro municipio.
Guia Emitida: indica que ja houve emissdao de guia para pagamento do
imposto.

WebService: indica que a nota foi convertida a partir de um RPS.

executar diferentes funcionalidades envolvendo as notas

consultadas.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil!
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a - Transformar em NFSe: sera mostrado para converter rascunhos em notas
fiscais. Ao clicar no botao, a tela de emissdo de notas sera mostrada com os
campos preenchidos conforme o rascunho, permitindo a edicdo dos campos.

e b - Copiar: ao clicar no botao, a tela de emissao de notas sera mostrada com
os campos preenchidos conforme a nota copiada, permitindo a edicdo dos
campos.

¢ - Imprimir: ao clicar no botédo, o pdf da nota sera gerado para impresséo.

d - Enviar por Email: ao clicar no botao, abrira a tela para informar o e-mail e
uma copia em pdf da nota sera enviada.
| 4

NFSE - Enviar por email

Email:

Fechar Enviar

e e - Cancelar: ao clicar no botédo, sera mostrada uma tela para informar o motivo
da solicitacdo de cancelamento e a importacdo dos arquivos necessarios
conforme solicitacdo do fisco municipal.

Libre

IPS~ MS~ iuia - ompel 1w ho de Faluramenio~ NFAS-e~ ultas « Relatérios » 4 Empre

Cancelamento de Nota
Email Tomador: email@exemplo.com.br Mativo: Servigo nao prestado v

Importagao dos Arquivos: \ Procurar... \ Nenhum arquivo selecionado.

Justificativa:

Cancelar Nota

ReauisicAo pARA RPS

Antes de converter RPS em NFSe, devera ser solicitada a autorizacdo para conversao
de rps em notas fiscais, também conhecido como AIDOF, AIDF ou AEDF. Esse
procedimento é realizado no menu Requisi¢cao ao clicar em RPS.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil! |
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Libre

NFSe~ RPS~ DMS ~ Declaragéo de Faturamento - NFAS-e~

2 Empresa 01 ~
Emissdo

Importagdo por Arquivo
Exportar para Arquivo

Contribuinte: Empresa 01 (00.000.000/0000-00)

Informativo do Fiscal:

Ao visualizar o menu, seleciona-se o tipo de documento “Recibo Provisério de
Servicos” e a quantidade desejada para conversdo. Entéo, clica-se em “Enviar” e a

requisicao é enviada para aprovacao do Fisco. Enquanto isso, a requisicdo € mostrada
com a situacao pendente.

Libre

: PREFEITURA MUNICIPAL DE SETE

. LAGOAS
NFSe~ RPS ~ DMS~ Guia~ Competéncia » Declaragao de Faturamento~ Consultas~ Relatérios = 2 Mulilift Logistica Lida « ® Logou
Enviar Requisicdao
Tipo de Documento: Recibo Provisério de Servicos v
Quantidade:
Historico de Requisigcdes
Total RPS RPS Usadas

RPS Disponiveis

Codigo  Data da Requisicdo Tipo de Documento Qide Requerida Limite Liberado

10

Observacoes Situacédo Acédo
1 15/01/2023

Enquanto a requisicao estiver com

situacdo pendente, ainda ndo sera possivel a
conversdo de RPS em NFSe.

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil!
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Libre
NFSe~ RPS~ DMS~ Guia~ Competéncia» Declaragao de Faturamento~ NFAS-e~ Consultas~ Relatérios 4 Empresa 01~ ® Logout
Enviar Requisigcao
Tipo de Documento: Recibo Provisario de Servigos ~
Quantidade:
Histérico de Requisicdes
Total RPS RPS Usadas RPS Disponiveis
1]

Codigo Data da Requisicéao Tipo de Documento Qtde Requerida Limite Liberado Observacdes Situacéo Acéo
2 14/01/2023 RPS 10 - teste [ Finalizada | B
3 14/01/2023 RPS 10 llimitado teste n
2 14/01/2023 RPS 10 99999 teste B
3 14/01/2023 RPS 10 01/01/2999 teste B
1 14/01/2023 RPS 10 - - B

As requisi¢coes podem se apresentar em diferentes situacoes:

e Cancelada: sera mostrada essa situacdo caso a requisicao seja recusada pelo
Fisco ou o contribuinte cancele a requisicéo feita.

o Liberada: sera mostrada essa situagcdo caso o fisco municipal autorize a
conversdo de RPS em NFSe. Havera trés situacdes possiveis
A liberacdo pode ocorrer até uma quantidade finita, mostrada na coluna “Limite
Liberado”, em que as notas poderdo ser convertidas até atingir essa
quantidade; até uma data limite, mostrada na coluna “Limite Liberado”, em que
as notas poderdao ser convertidas até atingir a data; e de forma ilimitada, em
que nao havera limites para conversao das notas.

e Finalizada: sera mostrada essa situacdo caso o limite da requisicao seja
atingido ou haja uma nova requisicdo liberada pelo fisco. Nesse caso, a
requisicao nao possui efeito pratico.

Na aba “Histérico de Requisicdes”, podem ser verificadas as quantidades de RPS que
foram liberadas na requisicdo ativa, quantos ja foram utilizados e quantos ainda estéo
disponiveis. Assim, é possivel manter o controle e realizar uma nova solicitacéo.

ImporTACAO DE RPS

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil! |



Uma vez que a requisicao seja liberada, pode-se converter os RPS’s em Notas Fiscais
de Servicos através da importacdo de XML. O arquivo XML com os dados dos RPS’s

deverdao ser construidos seguindo o padrao ABRASF 2.04. Mais informacdes a
respeito do XML estdo contidas no manual de WebService.

Libre

NFSe~ RPS~ DMS~ Guia~ Competéncia = Declaragio de Faturamento - NFAS-e~ Consultas ~ Relatérios~

4 Empresa 01 ~ ® Logout
Emissao

Requisicio
Exportar para Arquivo
Contribuinte: Empresa 01 (00.000.000/0000-00)

Informativo do Fiscal:

teste descri¢ao informativo

Na tela, importa-se o arquivo XML no campo em destaque e clica-se no botao
“Processar”.

Libre

NFSe~ RPS ~ DMS~ Guia~ Competéncia~ Declaracao de Faturamento~ Consultas~ Relatorios ~

2 Empresa 01 ~ @ Logout

Inicio - RPS - Importag&o por Arquivo

Importar Arquivo

Arquivo XML:

| Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.

Processar

Caso haja algum problema nos dados importados, uma mensagem informando o erro

sera mostrada para correcdo das informacdes. As notas sé serdo convertidas quando
os dados estiverem todos corretos.
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Se o arquivo for importado com sucesso, entdo as notas serdo geradas corretamente
e poderao ser consultados no menu de consulta em NFSe.

ExportacAo DE XML

Da mesma forma, é possivel exportar as notas emitidas em formato XML seguindo o
padrao ABRASF 2.04 através de diferentes métodos.

Libre
NFSe~ RPS~ DMS~ Guia~ Competéncia ~ Declarag&o de Faturamento~ NFAS-e~ Consultas ~ Relatérios = 4 Empresa 01 ~ ® Logout
Emissao
Requisicio
Importagdo por Arquivo

Exporiar para Arquivo
Contribuinte: Empresa 01 (00.000.000/0000-00)
Informativo do Fiscal:

teste descri¢ao informativo

O método “Lote Rps” exporta as notas que foram convertidas a partir da importagcao

de um Lote Rps. Primeiro, preenche-se os campos do filtro, clica-se em “Consultar”
para verificar a lista de notas e, por fim, clica-se em “Exportar”.

Libre

NFSe~ RPS ~ DMS~ Guia~ Competéncia~ Declaracao de Faturamento~ Consultas~ Relatorios

% Empresa 01 « @ Logout

Inicio -~ RPS - Exportar para Arquivo
Parametros

Método:  Lote Rps

Numero do Lote: Protocolo:

Consultar

Emitir Nota Fiscal nunca foi tao facil!
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O método “Rps” exporta a nota que foi convertida a partir da importagao de um Rps.
Primeiro, preenche-se os campos do filtro, clica-se em “Consultar” para verificar a
nota e, por fim, clica-se em “Exportar”.

Libre
RPS ~ DMS~ Guia~ Competéncia ~ Declaracao de Faturamento~ Consultas~ Relatérios = 2 Empresa 01 ~ ® Logout
Inicio = RPS - Exportar para Arqu
Parametros
Método: Rps v
Nimero do RPS: Série do RPS

O método “Servicos Prestados” exporta as notas emitidas de servicos prestados pelo
usuario, independente da importacdo de RPS. Primeiro, preenche-se os campos do
filtro, clica-se em “Consultar” para verificar a lista de notas e, por fim, clica-se em
“Exportar”.

Libre

RPS - DMS~ Guia~= Competéncia~ Declaragdo de Faturamento~ Consultas - Relatérios = 2 Empresa 01 ~ © Logout

Inicio > RPS > Exportar para Arqu
Parametros
Método:  Servicos Prestados v
Nomero da NFS-e:
Data Emisséo Inicial Data Emisséo Final

Data Competéncia Inicial: Data Competéncia Final

Consultar

O método “Servigos Tomados” exporta as notas escrituradas de servigos tomados
pelo usuario. Primeiro, preenche-se os campos do filtro, clica-se em “Consultar” para
verificar a lista de notas e, por fim, clica-se em “Exportar”.
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Libre

NFSe~ RPS~ DMS ~ Guia~ Competéncia ~ Declaracao de Faturamento~ Consultas ~ Relatorios = 3 Empresa 01 = @ Logout

Inicio - RPS - Exportar para Arquivo

Parametros
Método: | Servicos Tomados ~
Nimero da NFS-e: CPF/CNPJ Prestador:
Data Emissao Inicial: Data Emisséo Final:
Data Competéncia Inicial: Data Competéncia Final:

T Eoor

O método “Faixa de Notas” exporta as notas que foram emitidas a partir de uma
numeracgao inicial até uma numeracéo final. Primeiro, preenche-se os campos do filtro,
clica-se em “Consultar” para verificar a faixa de notas e, por fim, clica-se em
“Exportar”.

Libre

NFSe~ RPS - DMS~ Guia~ Competéncia - Declaragdo de Faturamento - Consultas~ Relatérios - L Empresa 01~ ¢» Logout

Inicio - RPS - Exportar para Arquive

Método: Faixa de Notas

A partir da NFS-e: Até aNFS-e:
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