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1- Cadastro de usuarios

O acesso ao sistema NFE deve ser realizado com usuario (CPF ou CNPJ) e senha de acesso. O cadastro para obtencdo de senha deve ser realizado inicialmente
por um responsavel pela empresa - contador, sécio ou proprietdrio. Apds o cadastro do responsavel, o sistema permitird também realizar o cadastro de um

CNPJ vinculado a este responsavel. O cadastro é imprescindivel para acesso ao sistema, seja por senha ou por certificado digital.

1.1 - Cadastrando meu usuario e obtendo senha de acesso

Na pagina inicial da NFe, no menu lateral, clique em “Solicitacdo de senha web” ou, alternativamente, cliqgue em “login” e acesse o item “nao possui
cadastro?”

MUNICIPIO DE CAGAPAVA

@ Nota Fiscal Eletrénica de Servicos - NFS-e

Acesso Rapido: ([Selecione.] V)

Sobre a NFS-e Comunicados
Comunicados PROBLEMAS EMISSAO DE NOTA FISCAL

Login

Solicitago le Senha Web

v
Download L

Autenticidade da nota Fiscal
Eletronica Obs. Esta disponivel no site da nota fiscal em "DOWNLOAD - MANUAIS" todos os manuais que auxiliam na
utilizagéo do sistema.

Consulta Convers3o de RPS

Consulta Emissores de NFS-e BOAS VINDAS

Verificagdo de Arquivos »

Nota Fiscal Eletronica de Servicos
BEM VINDO AO PORTAL DA NFE

E a Prefeitura do Municipio de Cacapava Investindo em tecnologia a Servico da Cidadania.

Solicitagdes (Senha/Alteraco Cadastral): "STA Cacapava” <sta.cacapava@gmail.com>

Duvidas/Problemas: tributariacpva@gmail.com

ia.com.br/sp.cacapava/nfe/principal_2.aspx?GgkSWS6ywCatX6GEPOIaEfZ3HMSLINANUH1NbbUy3YQ=# =

a) Na tela seguinte, preencha todos os dados solicitados e salve.



B —— ® O campo CPF do responsavel legal sé precisa ser preenchido caso a solicitagdo de senha
o [ seja feita com dados de uma pessoa juridica. Nesse caso, o CPF informado ja deve estar
: S no sistema.

B ——

et ® Durante o processo de cadastro o usuario poderd informar se ele é um contador ou nao.
Nesse caso, é habilitado o campo CRC.

— ® Caso a empresa deseje realizar acesso somente por E-cpf ou E-cnpj, devera informar no
campo correspondente.

E-mails das NFS-e emitidas em meu nome

A Prefeitura ird determinar se sera necessario imprimir o formulario de solicitacdo de acesso e
se a pessoa devera comparecer pessoalmente para aprovacao da senha. Caso isso ocorra,
apos confirmar os dados, imprima o formuldrio e sigas as instrucdes deste documento.

B) Apds a finalizagcdo do cadastro, o sistema enviard um link de autenticacdo de email para o endereco registrado, bem como uma cdépia do formuldrio de
acesso.

C) Acesse o endereco de email, clique no link indicado no corpo do texto, e digite os dados do cddigo de seguranca.



NFe - Regularizacao / Autenticacao da Conta de E-Mail

Caro usuario,
teste NFe
Portador do CPF: xx8.xxX.38X-xx

Para regularizacdo do seu e-mail de Contato no sistema NFS-e (Nota Fiscal Eletrénica de Servigos) do Municipio de Tiiisiniiniii clique no link abaixo e informe o Cédigo
de Seguranca listado abaixo.

Codigo de Seguranca:

3693B7

Se este ndo for o seu Nome ou CPF, por favor ignore este aviso.

Para concluir seu cadastro na prefeitura,_clique aqui.

Caso ndo consiga acessar o link acima copie e cole o seguinte endereco no seu navegador:
https://nfehomologacao.etransparencia.com.br/sp.taboaodaserra/nfe/stubautenticaemail_new.aspx?000000000000000750_c4926649-677b-45ce-a56a-
ca7e64490fc146ar52re3122s-ad000-0a160b3a_1

Esta confirmacdo garante a autenticidade de sua conta de e-mail, sem a qual a prefeitura ndo pode se comunicar com vocé. A ndo confirmacao resultard em ndo receber
comunicados da prefeitura e informacgdes referentes 3 liberacdo de sua senha no sistema NFS-e.

Agradecemos a colaboracdo.

D) Apds esse passo, a senha de acesso estara liberada para aqueles que ndo precisam comparecer a prefeitura.

2- Cadastro de empresas

O usudrio responsavel pelas empresas que irdo emitir notas ou declarar servigos no sistema, deverdo fazer o cadastro da pessoa juridica. A prefeitura
municipal determinard se é necessario ou ndo que as empresas cadastradas passem pela andlise de cadastro antes de ser liberada a emissdo de notas /
declaracao.



2.1 - Cadastrando empresas

Nota Fiscal Eletrénica de Servi Y o o B ) )
, A) Acesse “Contribuintes > Cadastro de contribuintes” para incluir uma empresa.
MUNICIPI (s, - TESTE

Home  Sistema %Contribuintes

. Cadastrg de Contribuintes
Boas Vindas @

B) Na tela seguinte, o sistema mostrara uma listagem das empresas ja credenciadas pelo usudrio. Para realizar um novo cadastro, clique em “cadastrar +”.

Prefeitura Teste

Home SN  Sistema

Filtro Basico
Tipo [ Todos

il
rungees M
N g
ial

[

Cadastro de Contribuinte - Identificacao Preencha os campos e C“que em avangar.
Fungdes
[ avancar = W voiar =}
Tipo de Contribuinte *\[Se\eclone ] v . ~ . 7 .
cee/cnes Tipo Pessoa  Pessoa Juridica *Os campos com asteriscos sao Obrlgatorlos;
Recte ity | * A data de abertura da empresa deve ser sempre a da matriz, em caso de empresas filiais.

Emissor de NFS-e [T ]]

Declarante de Servico Prestado (]

Declarante de Servico Tomado  [T]]

Municipio @ CACAPAVA O Outro




Conforme a configuracdo da prefeitura, a empresa pode ser automaticamente aprovada para emitir / declarar notas ou podera passar pela aprovacgdo de
cadastro. Siga a orientagdo do sistema.

Finalizacao

Ap0ds salvar os dados preenchidos, caso a empresa precise de autorizacdo da prefeitura para

@‘i’ Cadastro do CNPJ 77.841.617/0001-64 Foi Realizado com Sucesso emitir notas, o sistema informarda os proximos passos a seguir. A empresa deve realizar as a¢des
Solicitar a Autorizacdo para Emitir Suas NFS-es Clique Aqui informadas pelo sistema e aguardar parecer da prefeitura municipal, que podera rejeitar ou
licite a Autorizacao C enu aprovar o cadastro.
Contribuintes < Solicitacao de Autorizagao para Emissao de NFS-e/DECL.
(F] Caso o cadastro seja aprovado automaticamente ou ja esteja aprovado pela prefeitura, a

empresa ja poderd emitir notas fiscais normalmente.

Caso o cadastro seja rejeitado pela prefeitura, a empresa deverd corrigir os dados incorretos editando seu cadastro e realizar nova solicitacdao para emissao
de notas (ver item “Alterando dados da minnha empresa”).

2.2 - Alterando dados de cadastro da minha empresa

O contribuinte podera alterar os dados cadastrais de sua empresa caso ocorram mudancas de endereco, tributacdo, contato ou responsaveis. Também é
possivel editar os dados caso a solicitagdo de emissdo de nota seja rejeitada pela prefeitura ou o cadastro esteja incompleto.

A) O usuario deve acessar “cadastros basicos > contribuintes”.
B) O sistema mostrard a lista de empresas cadastradas e o seu status de cadas resgistro.
C) Clique no icone de opgdes do menu, ao lado do CNPJ do prestador, para verificar as agées possiveis.



[0 que vocé procura? IS

Home  Sistema Contribuintes Acesso rapido: |O que procura

Cadastro de Contribuintes (Prestadores e Tomadores)

Filtro Basico

Tipo [Todos V] TipoPpessoa
cersene[ ] Contribuinte | |
LM Situacso [ Todas v
Filtro Avancado +

Fungodes

-—_—IE-
14 00

ua Coronel Jodo Manoel -
Declarante de Servicos 6.42-54

109.419.528-21

Num:

COMERUIAIS T DA - ME . 110 a2

Emiss3o Nf-e Aprovada 8232

* Empresas que apresentam o status rejeitadas, com cadastro incompleto, declarantes e cuja solicitacdo de emissdo de nota ndo foi realizadas poderao
alterar todos os dado ja informados pelo menu Alterar tipo cont/Contato/ email nfs-e, seguindo os mesmos passos do cadastro.

* Empresas aprovadas para emissdo de nota - poderdo alterar apenas dados de contato e responsaveis pela empresa (inclusdo, exclusdo e edicdo de
permissdes) pelo menu “Alterar tipo cont/contato/Email NFs-e”. Os demais dados sé podem ser alterados pelo menu “solicitacdo de alteragdo cadastral”

deverao passar por aprovagao da prefeitura.

Neste caso, a prefeitura receberd um pedido de alteracdo que serd aprovado ou rejeitado, conforme validagées do cadastro municipal. O contribuinte
recebera um email informando sobre o sucesso da operagdo. As mudancas serdo efetivas somente apds aprovacgao da prefeitura.



Menu do Contribuinte

[ oitar 4]

CPF/CNPJ

Nome/Razso Social

Status Decl Serv. Prestado
Decl Serv. Tomado Emissor de NFS-e

Tipo Trib. Tributag3o Municipio Identificador de Municipio Dentro do Municipio

3- Primeiro acesso e sele¢ao de empresas

Apds cadastro e aprovagdo das empresas, ao acessar o sistema, o usudrio logado devera selecionar o cnpj com a qual ird operar o sistema.

A) Caso o usudrio possua apenas uma empresa em seu cadastro, ela ficard automaticamente selecionada. O sistema mostrarda o nome do usuario e logo
abaixo, o nome da empresa com a qual ele efetuard as acdes no sistema.

© nfeclient (3§ Outlook @ Atendimento Putty @ Help Desk NFSe NFSe @ Engenharia @ CHAVE @ Intranet @ Login-Jira Importado

AVIO FELIPE
FLAVIO FELIPE ( -

Downloads $
s INCORPORACAO LTDA %

B) Caso o usuario possua mais de uma empresa, ele devera selecionar o CNPJ com o qual deseja realizar agées naquele momento. O sistema mostrara o
nome do usuario e, logo abaixo, a link “selecionar empresa”.




C & nfehomo.etransparencia.com.br/sp.taboaodaserra/nfe/WWNFECONTRIBUINTEFORAMUNICIPIO.ASPX?1

cient [ Outlook @ Atendimento Putty @ Help Desk NFSe NFSe @ Engenharia @ CHAVE @ Intranet @ Login-Jira Importado €

FLAVIO FELIPE Sair

selecionar empresa ):V

C) Clique no link para escolher a empresa e, sem seguida, na bolinha verde ao lado do CNPJ a ser selecionado.

Sistema Cadastros Basicos FLAVIO FELIPE COSTA
Selecionar Contribuinte

Sair

Filtros para Consuita

Raz3o Social | J

CPF/CNPJ ] Tipo de Trib. [fodos v w
- - Fungoes
clique aqui
para [ okar 4=
Sl I e e e e P [ )
INCORPORACAO LTDA Declarante de Servicos
. SRR CONSULTORIA LTDA- ME Emissdo NF-e Aprovada v

PARA QUE SEJA

O sistema passard a mostrar o nome da empresa selecionada no topo da tela, abaixo do usuario logado. Para alterar a empresa selecionada clique nas setas
ao lado do nome da empresa.



© nfeclient (3§ Outlook @ Atendimento Putty @ Help Desk NFSe NFSe @ Engenharia @ CHAVE @ Intranet @ Login-Jira Importado

£ "ﬁ) Nota Fiscal Eletrénica de Servigos NF-e W T—
Sistema Cadastros Basicos DES FLAVIOFELPEC  « @

5 -
Downloads INCORPORACAQO LTDA ¥

4- Declaracao de faturamento para empresas optantes pelo Simples nacional

Caso a empresa selecionada no acesso ao sistema seja do Simples Nacional, com portes ME ou EPP, o sistema solicitara que sejam informados os dados de
faturamento para meses anteriores e a aliquota calculada para o més corrente. Esses dados podem ser obtidos com seu contador. Os dados precisardao ser
informados apenas no primeiro acesso de cada competéncia, podendo ser alterados a qualquer momento.

Tanto empresas declarantes de servigos prestados (de fora) como empresas emissoras de nota precisam fazer a declaracgao.

A) Ao selecionar a empresa, logo apds acesso ao sistema, serd mostrada uma tela como a abaixo:

10



ceF/cne) IS  Razio Social N C SERVICOS LTDA

Inclua os Fungoes

dados do 1
faturamento do ) )

ano anterior, " {nforma o Valor do Faturamento Bruto Global (Matriz + Filiais) de 2019 ou Identifique que nao teve Movimento
caso solicitado, - Sem Hoviment informe o valor
ou marque boog ] B :
o da aliquota
movimento, se De Acordo com seu PGDAS, Informe o Faturamento Bruto Global (Matriz + Filiais) de Cada Compsténcia Abaixo e auferida e do

Aliquotas de sua Empresa

o . faturamento
e e [ esiano] Pore [ Aiuota] Sem Movimento] ___» valor Bato] ] bruto do grupo
MAI/2020  Empresa de Pequeno Porte 0,00 000 | de empresas
caso seja filial)
ABR/2020 Empresa de Pequeno Porte 0,00 ’—C 000 & (
B < pra todos os
MAR/2020 Empresa de Pequeno Porte 0,00 | L 0,00 ~
meses nao
FEV/2020 Empresa de Pequeno Porte 0,00 ’—, 000 & preenchidos
JAN2020 Empresa de Pequeno Porte 0,00 ’T 000 &

Indique os dados de faturamento e aliquota para todos os campos solicitados e confirme. Uma vez preenchidos, os dados ficam gravados e na competéncia
seguinte sera preciso atualizar somente os dados do ultimo més.

* A aliquota informada sera usada para emissdo de suas notas fiscais no més corrente.
*0 faturamento bruto é o faturamento global de matriz + filiais para comércio, exportacdes e servigcos, como se declara no PGDAS.

B) Caso seja necessario editar os dados, clique no icone de selecdo de empresas e, depois, no cifrdo amarelo ao lado do CNPJ da empresa:

Sistema Cadastros Basicos

ALPHANTARES TERCEIRIZAGAO E SE o

ALPHANTARES TERCEIRIZAGAO E SERVICOS LTD# .
clique no

- icone de
Rl Bisko Filtros para Consulta Selegéo
CPF / CNP3 Razso Social | sl ] de
mmb“i:: CPE/CNP} [ ]  TipodeTrb. [T ] m empresas
Filtro Avangado Fungdes
L clique no

cifréo para
] ceriowey o
© e I = ScRVICOS LTDA Emissdo NF-e Aprovada | editar os

[ imoim %) L dados de
LT o o faturamento

. |
X H a1 ® gERvicos LToa

11



Edite e confirme.

5- Emitido uma nota fiscal eletronica

”

a) Acesse o menu “NFe > emissdo consulta de notas” e clique na fun¢do “cadastrar +

Cancelamento de RPS
Consulta de Protocolos
} Emissao / Consulta de Guia
Fungoes Emisﬁo / Consulta de NF-e
Impc¥acdo de RPS

m m m i) Para filirar e consultar notas, clique na fungéo FILTRO p4

ownloads

a) Na tela seguinte, confira os dados da empresa e a data da prestacdo do servico e clique em avangar para ver os demais campos.
* S6 serd aceita uma data de emissdo retroativa caso a empresa possua os dados do recibo provisério de servicos. Neste caso, preencha os campos do RPS.

12



Fungoes

) el

Dados do Prestador

Nome/Razdo Social [N ---

CPF/CNPJ

Tipo Trib. porte  Nao Definido
Endereco n: 117, Parque Industrial das Oliveiras, TABOAO D/ SP, CEP:06.765-290
Nota Fiscal
—_— — *
Emissdo 07/05/2020 Nota tem RPS? " T De qual Série? “% Nro do RPS Data Prest. 07“05‘2020.."

C) Nasecdo “dados do tomador”, clique na lupa para cadastrar ou selecionar um cliente para o qual a nota serd emitida.
O sistema mostrara uma tela com todos os clientes jpa cadastrados, caso o processo ja tenha sido realizado.

* Use o botdo cadastrar + para indicar um novo CPF / CNPJ de cliente.

* Para selecionar um cliente cadastrado use os campos de busca e clique no icone verde.

* Para editar os dados de um cliente clique no lapis.

Ao selecionar o tomador, os dados necessarios serdao automaticamente preenchidos.

13



Nota Fisca

Data Emissdo  07/05/2020 Tributagdo  Tributacdo Municipio

. .
SérieRPS  Nro do RPS R Gl Seleciona Cliente/FornXcedor ix

Dados do Tomador Seleciona Cliente /Fornecedor

Filtros para Consulta

I
CPF/CNPJ %:Dnsum\dor Final ~ Razdo Social Contribuinte (il NSNS  CPF/CNPJ Contribuinte IEEGG_——————
Apelido —

Nome / Raz3o Social |

Nome CPF/CNPJ Tipo de Pessoa | Todos
- Apelido Inscricio Municipal % m
—

N&mers Fungdes

éairlo g a

Municipio/UF

E-mail para envio da Nf-e T d
Local da Prestacédo

OE TABOAO

— L ¥ BAALUMINIO E COMERCIO LTDA  (08:985.177/0001- Pessoa B 27549
entificadas
e | > CULTURAL INSTITUTO o5 95 575/0001- Pessoa  ASSOCIAGAO  SAO =
Complemento | v LR 03 Juridica  CULTURAL' PAULO =
Mu“id::;:: | o & | purus Comercial e Distibuidora LTDA! | 20-2T0TAN0L Pessoa | Auus Comercial) EMBUDAS .op
« . Ausindustrial SA Ogb 992.902/0001- J:re;co; s.l:nua Industrial D:nggggn s

Servico Prestado

Sl e 20.309.127/0026- Pessoa  29.309.127/0026- oaoicor oo

IH

* Caso o tomador seja uma pessoa sem identificacdo, clique no link “consumidor fina
D) Na secdo “Local da prestacdo” indique o enderego onde foi prestado o servico, escolhendo entre as opg¢des disponiveis:

“1- mesmo que o do prestador”, sistema usara o endereco cadastrado para o contribuinte emissor da nota;

“2- mesmo que o do tomador”, sistema usaura o endereco do tomador informado no passo anterior;

“3- digitar endereco no Brasil”, sistema abrira os campos bloqueados para digitacdo de um endereco a partir do CEP.
“4-digitar endereco do exterior”, sistema abrira os campos bloqueados para digitacdo de um endereco internacional.

¥ ¥ ¥ ¥

Local da Prestacao

Identificador v ’?J CEP ’7
do endereco
Endereco 1-O mesmo que o do Prestador | Niamero

| 2-O mesmo que o do Tomador
Complemento 3-Digitar endereco do Brasil
| 4-Digitar endereco do exterior

Bairro
Municipio/UF TABOAO DA SERRA - SP

anirn Pragrann

14



E) Na Secdo “Servigos prestados”, escolha o cédigo do servigo da nota a ser emitida e informe a discriminagdo dos dados.

Servico Prestado

. * O sistema mostrard apenas os codigos de servicos que fazem parte
Servico | Selecione 0 Servico... )
B Seeconeoservio.. K do cadastro do prestador

Discriminagéo (1405 - Instalacdo e montagem de aparelhos, maquinas e equipamentos, inclusive montagem industr
{Max. 4.000 caracteres) 17.05 - Fornecimento de m&o-de-obra, mesmo em carater temporario, inclusive de empregados ou tr
11.04 - Armazenamento, depdsito, carga, descarga, arrumacdo e guarda de bens de qualquer espéci

| 16.01 - Servicos de transporte de natureza municipal

—_—
Adicionar Itens

* Caso deseje informar individualmente todos os itens que compdem
a nota, clique em adicionar itens.

Dedugao
Outras Informagoes

(Max. 1.000 caracteres)

F) Na secdo seguinte, indique os valores da nota fiscal emitida. Preenchendo todos os campos solicitados.
* Use a seta azul para que o sistema preencha a aliquota e calcule o imposto automaticamente ou preencha os dados manualmente.

* No campo “retencao na fonte” indique se o pagamento do imposto sera feito pelo prestados ou pelo tomador”.
* A secdo tributos retidos é facultativa, e pode ser deixada em branco, caso a empresa ndo queira discriminar os impostos federais.
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]
0,00

‘ Valor da Nota

Valor em RS [

Valor deducio (—666 Base de Cilculo (.00
‘ Aliquota % ,—om,} Valordo1ss | voo{%‘—? Retido na Fonte | N&0 - Quem paga é o Prestador ¥ pren(.:him'e‘nto
iVanr Aproximado dos Tributos obrlgatono
Valor | 000 % | 007
Tributos Retidos
Sigla Base Calc (%) Valor Sigla Base Calc (%)

‘ COFINS | 000 [ 000 | 0,00 Y CSLL | 000 [ 000 | 1

‘ INSS | 000 | 000 | 0,00 Y R 0,00 | 0,00 | 0,00 E

‘ PIS | 000 [ 000 | 0,00 “¥

opcional
Dados Adicionais

‘ Vi

G) Ap6s finalizar os preenchimento dos dados, suba ao topo da pagina e clique na op¢ao desejada:

Use a fungdo “visualizar” para ver uma prévia da nota fiscal a ser emitida e conferir os dados. Se houver erros, corrija os dados.
Caso o preenchimento dos dados tenha alguma divergéncia com o determinado na legislacdo, o sistema apontara o erro e solicitard a correcao.

Cligue em “emitir” para efetivar o processo.

Inclusdo de Nota Eletronica de Servicos Prestados
Avisos

A funcdo Visualizar Nfe Ine permite verificar como ficara a impressdo da nota que esta sendo digitada ANTES da emissdo do documento fiscal propriamente dito
O documento VISUALIZADO n&o tem VALOR FISCAL. Apds Visualizar a nota, se necessario, correcdes podem ainda ser efetuadas na nota digitada
O documento fiscal somente serd emitido quando clicar na funcdo: EMITIR NFE

Para navegar pelos campos, utilize a tecla TAB para avancar de um campo a outro. N&o utilize a tecla ENTER. Para sugerir/buscar os valores, Clique na imagem ¥ ao lado do campo

Fungdes

[Visuaiizar e @ J Emiir v B ) voltar =)

“TNadne An Practadnr

H) Ao finalizar o processamento da emissdo da nota fiscal, o sistema mostrard uma tela com link para imprimir a nota, cadastrar uma nova nota ou envia-la
por email.
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Impressao da Nota Fiscal
Ajuda

« Para cadastrar uma nova nota, clique em Cadastrar
= Para imprimir a Nota Fiscal cligue em Imprimir NFS-e. Certifique-se de que os popups estio liberados para o site do nfe
« Para enviar o link de impressdo para outro endereco de Email, informe o endereco logo abaixo e cligue em Enviar Email.

Fungoes

[ imprimir ves-c Y Codastrar 4 I voliar )

i/ Nota Fiscal Nro: 169/NFE , emitida com sucesso. Selecione o préximo passo.

Email para enviar (Somente um por vez) | m

5.1 - Consultando notas fiscais e fungdes de exportagao

A) Ao acessar o menu, o sistema trara na tela inicial um resumo de todas as notas fiscais emitidas pela empresa no més corrente.

Pownloads E————

Cadastro de Nota Fiscal Eletronica - Consulta
Fungoes

) D) W) &) Pore nivar e consutar notas, clque na funcéo FILTRO para habiltar o fitro da consulta
NES-e| Emissao Série| prestacio| Tomador B.C Ret
Rps onte

S xe 1

2710412011 NFE 271042011 25992902000 4104 1400000 1400000 2,00 280,00 0,00 Nomal IS Recolhido

Sxe 2 2710412011 NFE 2710412011 2099290200001 1104 546000 216000 2,00 4320 0,00 Normal IS Recolhido
- 06

Pxe 3 27/0472011 NFE 271042011 30992 90210001~ 1104 61200 61200 200 1224 000 Nomal  ISS Recolhido

S x e 4 271042011 NFE 271042011 41723994000 4104 g7560  o75E0 200 1951 0,00 Nomal 1SS Recolhido

S x e 5 27/04/2011 NFE 271042011 ©1-633.095/0001- 4y 04 460000 460000 200 9200 000 Normal  ISS Recolhido
) 5

S xe 6 02/052011 NFE 0200512011 20-992.902/0001- 11 64 14.000,00 14000,00 2,00 280,00 0,00 Normal IS Recolhido
o] 06

B) Para visualizar os detalhes ou o PDF de uma nota fiscal emitida, clique no icone de lupa ao lado do registro.
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Série Ret
e s e e e

X e 1 27/0472011 NFE 2710412011 209929020001 44 04 14.000,00 14.00000 2,00
Sfx e 2 270412011 NFE 2710401 09929020001 4404 460,00 216000 2,00
S x e 3 27/0412011 NFE 2710412011 o> 9929020001 4104 61200 61200 200

280,00 0,00 Normal ISS Recolhido
4320 0,00 Normal ISS Recolhido
12,24 0,00 Normal ISS Recolhido

C) Cligue no botdo FILTRO para habilitar os campos para busca de outras notas fiscais ou selecdo de notas pelos seus dados:

E——
Selma Sair|

Cadastros Basicos
e—— 0. =P 4]

Jownloads

Cadastro de Nota Fiscal Eletrénica - Consulta
Fungoes

m m m i) Para filtrar e consultar notas, clique na fungio FILTRO para habilitar o filtro da consulta
Série Ret
NFS-e| Emissao Rps Prestacao | Tomador Valor| B.Calc Foiite Situagédo | Situacdo ISS

5699290200001 4104 14000,00 14.00000 200 280,00 0,00 Nomal  ISS Recohido

1 27/04/2011 NFE 27/0412011

D) O sistema mostrara todos os campos disponiveis para filtragem dos dados. Use os campos necessarios e clique em “consultar” para ver, abaixo, as notas

fiscais do resultado da busca e demais fungdes.

Cadastro de Nota Fiscal Eletrénica - Consulta
Filtro Basico

Tipo da NFS-e Prestadas(Emi.Mun)
Prestador 00.007.274/0001-02 Tomador[ | serie[ |
Tipo de Tri};utagio [Todos v] Documento NFS-e - Eletronica
Ano/Més Ref. ’Tndos—vm Protocolo RPS /7 Local da Prestacdo ’Tcdos—v
Situagio da NFS-e [Todos v Aceite NFS-e [Todos v
Situagio 1SS [Todos v Tipo Imposto [Todos v

Filtro Avancado

Emissdo NFS-E de 01/01/2002% Ate 07/05/2020 Periodo de emiss3o da nota no sistema NFS-E.
Emiss3o RPS de 11 M Até [ Periodo de Rps, ou a data efetiva de prestacdo de servico
Intervalos de NFS-E de 0 Até 0 Intervalo de Notas (até 100.000)
Série RPS Intervalo de RPS de | Até |
Sevico [ | @ Aliquota de ISSde [ (00  Ate 0.00

Fungoes

(o ® W Caastrar - M imprimic 'yl Talso Fiscol ¢Y M Ewortor I Resumo [ J vokar -}

* Pelo menos trés campos de busca devem ser preenchidos

* Ao filtrar notas pelo periodo de emissdo, nos filtros avangados, deixe o
camps “ano/més de ref” com a informacdo “todos / todos”.



E) Apds filtrar as notas desejadas, o sistema mostrara abaixo do filtro e sobre o resultado, uma série de fungbes que poderao ser utilizadas pelo contribuinte:

Tipo da NFS-e Prestadas(Emi.Mun)

Prestador 00.007.274/0001-02 Tomador Série

Tipo de Tributagio | Todos Documento NFS-e - Eletrdnica

Ano/Més Ref. [ Todos Todos v Protocolo RPS Local da Prestacio | Todos v
Situacdo da NFS-e |Todos Aceite NFS-e | Todos v

Situacio ISS | Todos v Tipo Imposto | Todos ¥
Filtro Avangado +
Emissio NFS-E de | 01/01/2002 Até 07/05/2020 Periodo de emiss&o da nota no sistema NFS-E.
EmissSo RPS de | 115 Até 11 |fR Periodo de Rps, ou a data efetiva de prestacdo de servico
Intervalos de NFS-E de 0 Até 0 Intervalo de Notas (até 100.000

Série RPS | Intervalo de RPS de | até | fun(}oes
Servigo - Aliquota de ISS de 000 ate| 000

Consultar
Fungdes

(™ Fitro —® W Codosirar - W~ imprimir 3] [ Resumo [ Jl—oltar 4]
e = resultado
lIl@ﬁﬂ.ﬁMMﬂw da busca

56 992.902/0001-

1 27/04/2011 NFE 27/04/2011 11.04 14.000,00 14.000,00 2,00 280,00 0,00 Normal ISS Recolhido

,7‘ b 4 Q\ 2 271042011 NFE 27:‘04/2011 56 Ll 11.04 216000 216000 200 4320 0,00 Normal ISS Recolhido
S x e 3 27/0412011 NFE 704011 209929020001 4104 61200 61200 200 1224 0,00 Nomal 1SS Recohido
S x e 4 2710412011 NFE 2710412011 421 72359410001 4104 97560 97560 200 1951 0,00 Normal  ISS Recolhido
B0 o e | ST oS00z P EDEVRY IR R i () P i

CONHECA AS FUNCOES:

* Use a funcdo imprimir para gerar um relatdrio sintético ou analitico das notas fiscais que vocé filtrou.

* Use a funcdo Taldo fiscal para imprimir o PDF de todas as notas fiscais que vocé filtrou em um mesmo arquivo.

* Use a funcdo Exportar para gerar um arquivo TXT, XML ou CSV com os dados da notas que vocé filtrou para importacdo em seu sistema proprio.
* Use a funcdo resumo para ver os valores e quantidade de notas emitidas consolidado para o periodo que vocé filtrou.

* Use a fungdo “cadastrar +” para emitir uma nova nota fiscal, conforme préximo item.
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5.1.1 - Cancelando uma nota fiscal
O cancelamento de notas fiscais possui regras diferentes em cada prefeitura. Somente notas fiscais dentro do prazo de cancelamento previsto pela prefeitura,
nado pagas e sem guias emitidas podem ser canceladas imediatamente pelo contribuinte.

A) Para cancelar uma nota fiscal acesse “NFE> emissdo / consulta de notas” e busque a nota fiscal que deseja cancelar pelos filtros disponiveis (ver item
anterior). O icone de cancelamerto é o segundo do grid, cujo simbolo é X.

* se o icone estiver vermelho, isso significa que a nota nao estad habilitada para cancelamento por estar paga ou fora de prazo. Nesse caso, vocé pode
continuar a solicitacdo, mas o cancelamento devera ser aprovado pela prefeitura. Entre em contato solicitando a aprovacao apés finalizar o proximo passo.

* Se o icone estiver em verde, a nota podera ser cancelada imediatamente.

B) Clique no X para solicitar ou cancelar a nota. Preencha os dados da tela seguinte e salve.

cancelamento cancelamento

deve ser aprovado ocorrera
imediatamente

o e o P e

Sxle 071 NFE 2710412011 209929020000 44 04 14.000,00 14.00000 2,00 280,00 0,00 Normal 1SS Recolhido
Nxie 2 2700412011 NFE 271042011 209929020000 4404 160,00 216000 200 4320 000 Nomal  ISS Recolhido
"X @ 3 27/042011 NFE 2710472011 (2099290210001 44 54 61200 61200 200 1224 000 Nomal  ISS Recolhido

= N 06

5.1.2 - Criando uma carta de corregao

Caso a prefeitura disponibilize a funagdo para o contribuinte (depende da legislacdo), para notas emitidas que possuam erros em sua discriminacgao, podera
ser criada uma carta de correc¢do. A nota nao precisard ser cancelada.
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A) cligue no icone de editar do grid de acdes da tela de consulta para criar uma carta de correcgao.

Série Ret
Illmﬁﬁﬂﬁmmﬁ Stuso!ss

56.992 902/0001-
1 270412011 NFE 42011 2 11.04 1400000 1400000 2,00 280,00 0,00 Norma
56.99 2/0001- - = gt
Sxe 2 270412011 NFE 271042011 20 992902000% 4404 460,00 216000 200 4320 000 Normal IS Recolhido
- 92 902/0001-
S X 3 27/0412011 NFE 271042011 209929020001 4404 61200 61200 200 1224 000 Nomal  ISS Recolhido

C) Apenas a discriminagao ficard habilitada para edigdo. Altere os dados desejados e salve.

Servico/Valores

Servico 14.06 - Insta\agéo e montagem de aparelhos, maquinas e equipamentos, inclusive montagem industrial, prestado
*

Dlscnmmag'a'o m

(Max. 4.000 caracteres)

Dedugdo

(Max. 1.000 caracteres)

VA

6- Declaracao de servigos prestados e tomados

6.1 - Abrindo Movimento de Declaragao

A) Acesse o Menu “DES” e selecione a op¢do Declaragao
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Sistema Cadastros Basicos

Consulta de NFS / Documentos
Declaracao

Cadastra de

A) Clique na opcdo Cadastrar+ para abrir movimento.
Ao abrir movimento a empresa informar ao sistema que declarard servicos tomados naquele més.

DS TH

Cadastro de Movimento Mensal de Declaracoes
Filtros para Consulta

CPF/CNP3: 00.007.274/0001-02 Status: | Todas v]
Ano/Més: |TOGOS v ITOdOS v Protocolo |

Guia Prestada |Todas v Guia Tomada |Todas b m

Fungées

) ) )

B) Selecione o Més, indique se declarara servicos tomados, prestados ou ambos e confirme.
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Sistema Cadastros Basicos NFE DES

Incluir Declaracao

Fungoes

Contribuinte

CPF/CNP] 00.007.274/0001-02
DS TRANSPORTES LTDA EPP

Nome/Raz3o Social

*
Més/Ano | Maio - 5020 v

Servico Prestado [ |
| Servico Tomado @7 | informe o
- tipo de
Bl declaracao
cer " [124.9658.068-92 reglii(:da

*
Nome [Selma Cristina Silverio

*
Email hfesuporte@generativa.com.br

* apenas empresas juridicas sdo obrigadas a declarar servigos tomados
* A declaracdo de servicos prestados é feita apenas por empresas de outros municipios que tenham prestado servico neste municipio.

C) Apds o procedimento acima, serd mostrado em tela os meses para os quais houver abertura de movimento e um resumo dos dados pra cada competéncia.

Cligue no icone “opc¢des” ao lado do més para o qual vai realizar a inclusdo da declaracdo:
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Cadastro de Movimento Mensal de Declaracoes

Status: [Todas v

clique em opcdes apos
abrir o movimento

Protocolo |

s T2 al co-uo o

)

- Sem Mov. Tomado mm CPF do Responsavel m Guia Pre(1) | Guia Tom(2) m
= e
*

2020 Maio Aberta Nao Gerar Nao Gerar Nao

=
L = 2015 Fevereiro OSSN Fechada Nao Gerar Guia Gerada Para Tomador Nao
e = 2015 Janeiro —— Fechada Nao Gerar Guia Gerada Para Tomador Nao
Q E 2014 Dezembro EEESSEEESSES—— Fechada Nao Gerar Guia Gerada Para Tomador Nao
CONHEGA AS FUNGOES:

* clique na lupa para ver dados de declaragdes ja realizadas.
* No campo status é possivel os meses com declaracdo aberta, fechada ou retificada.
* Sistema apresenta informacdo de necessidade de emissdo de guia de servicos declarados (prestados e tomados) caso exista necessidade.

Caso tenha havido erro nos dados da abertura de movimento, como marcar um tipo de declaragdao que nao deve ser realizada, clique em opg¢des e, depois, no
menu “alterar movimento” e corrija o dado.

Declaracao
Tl
U
Lancamento de Servicos  ?
Tolr‘rE:dos CPF/CNPJ 00.007.274/0001-02 Més/Ano Maio 2020
Excluir Protocolo 97B983711EC8D5DF3FB4 Situacdo Aberta

Fechamento

Retificar

6.2 - Declarando servigcos tomados

A) Apods clicar em opcgdes (item anterior), na tela seguinte, clique na opc¢ao “lancamento de servigos tomados > lancamento de tomados” para digitar notas
fiscais tomadas de empresas de outros municipios.

* Empresa do mesmo municipio devem emitir notas eletrénicas que devem ser aceitas pela empresa tomadora em sua declaracdo. Veja como fazer o aceite
de notas eletrénicas recebidas no item 6.3
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Declaracao

Alterar movimento

[ voltar 4]

Lancamento de Se Aceite de Notas
CPF/CNPJ

Tomados 00.007.274/0001-02

97B983711EC8D5DF3FB4

Més/Ano Maio 2020

Lancamento de

Protocolo Situagdo  Aberia

Exduir Toma da“

Fechamento

Retificar

B) Na tela seguinte, selecione a op¢ao “Cadastrar +” para digitar uma nota tomada de empresas de outros municipios

Digitacao de Notas Tomadas declaradas (Notas impressas em papel e/ou de outros municipios)
Filtros para Consulta

Intervalo de NFs: De: | [ 0

Série NF

Ano/Més 2020 /5 Dia {‘:
Servico Q
ey )

F Fungdes

Fungbes
Nota Fiscal / Documento
Ano/mals* 2020/ 5 Emissio [ gisziz’T  Data Prestacio " [ 1 clique na lupa para cadastrar

um prestador usado pela

Situagio NFs/Doc " [Fomal v SR
primeira vez.

Nro NFS/Doc " )

Tipo NFS/Doc " [CUPOMFISC v | Série NFS/Doc

Dados do RPS

Nomero [ ¢  Sére [ |
Tomador

cpF/cnp) * 00.0072741000102  Nome/Razio Social * DS TRANSPOSE

Prestador

Prestador @ @, Tipo Trib. " [Tibulagdo Municipo ¥
Nome/Razdo Social cep 0
- Bairea clique na lups para buscar e
Municipio selecionar o cédigo do servico.

Local de Prestacao

vr * S5 PAUD Municipio " [TABOAO DA SERRA

preencha apenas um dos
dois campos.

Valores da Nota Fiscal / Documento

valor [ gog Dedugie [ 409 Base Calculo 00| Recalcular imposto |
Aliquota 1SS 0,00 1S5 Devido 0.00 1SS Retido 0,00

Observacso

/ rséo 2 98 (01/05/2020 02:37) Todos o direitos reservados.

C) Sera disponibilizada uma tela com todos os campos referentes ao
servico tomado como: N2 da Nfe; RPS; Dados do Tomado; Dados do
Prestador; Local da Prestacdo; Sevicos e Valor da NFe. Preencha todos
os campos conforme o documento entregue pelo prestador e clique
em Salvar.

* preencha o campo ISS retido caso o tomador (declarante) tenha que
realizar o pagamento do imposto.

* preencha o campo ISS devido caso o prestador (emissor da nota)



tenha realizado o pagamento do imposto.

* Clique na lupa ao lado do campo “prestador” para cadastrar um CNPJ que nunca foi utilizado ou selecionar um CNPJ ja cadastrado.

* clique na lupa para selecionar o servico.

D) Apds cadastrar os dados da nota fiscal tomada, sistema permitira a digitacdo de um novo documento. Clique em voltar para ver um resumo da nota
digitada na tela anterior.
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Digitacao de Notas Tomadas declaradas (Notas impressas em papel e/ou de outros municipios)
Filtros para Consulta

Ano/Més 2020 /5 Dia o] Intervalo de NFs: De: 0 Até: | 0
Servico ‘ Série NF
cran [T )

Fungdes

[ vaiicar xu Il votar =]
-lmmmmmm
1

N & I1X 1266.112.578-70 CUPOM FISC 52 01/05/2020 01/05/2020 01.01 1.00000 5,00 000 50.00

deletar

CONHECA AS FUNCOES:

* Use os campos do topo da tela para buscar registros de notas declaradas
* Use a funcdo editar para corrigir dados da nota declarada
* Use a funcdo excluir para deletar um registro de nota declarada.

Apods Incluir as notas fiscais tomadas, o contribuinte pode fazer o aceite / rejei¢cdo das notas fiscais recebidas por prestadores do municipio naquele més.

6.2.1 - Aceitando ou rejeitando notas fiscais recebidas online

A) Depois de abrir a competéncia, acesse as opc¢des da declaracdo
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Fungodes

[ Cadastrar 4 M Relotorio (B Voltar 4~

Sem Mov. Tomado mm CPF do Responsavel m Guia Pre(1) | Guia Tom(2)

:] 2018 Julho 504.551.602-79 Aberta Nao Gerar Nao Gerar
Legenda
(1) = Status da gerac&o de guia do prestador
(&) = 2ldius Ud VJCVCL:‘;L/ ue gu d UU 10IMIauol
B) Acesse o menu “langamento de tomadas > aceite de notas”
Declaracao
Alterar movimento m
Lancamento de Se Aceite de Notas CPF/CNPJ  00.007.274/10001-02 Més/Ano Maio 2020
Tomados
Lancame®o de Protocolo  97B983711ECBDSDFIFB4 Situagio  Aberta

Exdluir Tomadas

Fechamento
Retificar

C) Nesta tela, clique no botdo “aceite” para realizar os aceites.
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Aceite de Notas Eletronicas Prestadas
« Informe um fillro e dique em consultar

Situagio Aceite [7Aceita’ 'Aguardando’’Rejeitada® Todas m

Filtros para Consulta

CPF/CNP) Prestador [

Fungoes

m

] Prestador| Emissaol NFS| Sitagao| Servico] Valor| Base de Ciculo| Aliquotal IS5 Devido] 155 Retdo] Sit. Acst|

+
1
L

* Use o filtro e a consulta para apenas “visualizar” as notas que estdo constando para esse tomador.

D) Na tela seguinte, marque o filtro “ndo marcados” e de OK para ver as notas que ainda ndo foram aceitas nem rejeitadas.

Aceite de Notas Tomadas Eletronicamente

Filtros para Consulta

CPF/CNP] Contribuinte

Nota Fiscal

Data de Emiss3io

Data de Emissio

Situacio NFE

o Nota Fiscal [ g odas

Funcoes

Filtrar

Rejeitada| | Namero| Tipo| Emissaol Prestador ] gervico]  Velor] b.Caic] Alia] (SS] Ret Fonte] Situacao] Dia Rps]
— + 1>
L 1 NFE 28K 515/0001-58 {%* 1.000,00 1.000.0 400 40,00 0.00 Norma 28/05

Marcar/Desmarcar «F Aceitas *® N3o Marcados Rejeitadas | OK

41 5125

52019

3 41 512 515/0001-58

E) Aceite ou rejeite as notas fiscais que deseja, marcando o checkbox e salve.
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Aceite de Notas Tomadas Eletronicamente

Filtros para Consulta
CPE/CNPJ Contribuinte Data de Emissao “™  Data de Emissio o

NotaFiscal 5 NotaFiscal 5 situacdo NFE [Todas v m
0 odas

Fungoes

Marcar/Desmarcar « Fitrme Aceitas @ Nao Marcados ' Rejeitadas | OK

[Acoia| Rejoitadal | Wimerol Tipo| Emisso] Prestador X | Serviso] Valor| B.Calc] Al 55| Ret Fonte| Siuacao) Dia Rps
v (@) 1 NFE 280572019 41.512515/0001-58 01.01 1.000,00 400 40,00 0,00 Norma 28/05

1 14 £47 CAL - ‘N4 ") ( 4 ¢ lorma 28

v 2 NFE 280572018 4151251500158 10 ug,00 0,00 00

* Aceite as notas para as quais reconhece a prestacao do servico
* Rejeite as notas para as quais ndo reconhece a presta¢ao do servico
* Use a lupa para ver mais dados da nota recebida.

O prestador de servico receberd um email informando sobre as notas que foram rejeitadas, a fim de regularizar o erro.

Ap0s realizar o aceite das notas recebidas e a digitacdo da notas tomadas, o contribuinte podera emitir a guia de pagamento. Veja o item “emitindo guia de

servicos tomados”.

6.3 - Declarando servigos prestados

A) Apds abrir movimento, clique em opg¢des ao lado do més para o qual deseja realizar a declaracao.
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Tadastro de Movimento Mensal de Declaragoes

Filtros para Consulta
CPF/CNPJ: 00.000.000/6209-04 Status: [ Todas v
Ano/Més: ’mﬁodos—' Protocolo ‘
Guia Prestada [Toqas v] GuaTomada Togas v m

Fungdes

[*Codestrer ) )
I P e e e R |

2015 Fevereiro 'O Fechada Guia Gerada Para o Prestador Guia Gerada Para Tomador Nao

Eochog 4D [ SoDoco Tocoodoc A

UF
Q —

] 2015 Janeiro (ee—— Fechada Guia Gerada Para o Prestador Guia Gerada Para Tomador Nao
S —

2044 0

B) Na tela seguinte, clique na op¢do “lancamento de servicos prestados”

Alterar movimento m

Lancamento de Servicos _ .
Prestados CPF/CNPI  11.074.519/0001-30 Més/Ano  Maio 2020
Lancamento de Servicos Protocolo B8E9CD6155115B428867 Situagdo Aberia
Tomados

Exdluir
Fechamento

Retificar

Simples Nacional

C) Na tela seguinte, selecione a opcado “Cadastrar +” para digitar dados de um servico prestado no municipio
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Lancamento de NFSs/Docs Prestados
Filtros para Consuita

Ano/Més 2020 /5 pial @ Intervalo de NFSs/Docs: De: | 0 Ata: 0
incluir S 8 Série NFS/Doc
- CPF/CNP3J I
registro m

documentos

[ Cadastrar -l Volcar 4] digitados
---WMMIEMIE

™ @& X CONSUMIDOR NFFS 01/05/2020 01/05/2020 14.01 1.000,00 3,00 30,00 0,00
Resumo dos | ancamentos dos Servicos Prestados g resumo por
- Qt.Nf.Norm | Qt.Nf.Canc| QtNf.Guia| QLNf.Out.Sit Tot.Deducdes | Tot.B.Calc| Totiss % Alig. ISS servico
14.01 1.000,00 0,00 1.000,00 30,00 0,00

- Towhzagao

Qtd. NF Normal Qtd. NF Cancelada Qtd. NF Outras Sit. Base de cdlculo ValoriSS Valor ISS Retido
1 1.000,00 30.00 0.00

* nesta tela o sistema também permite que sejam visualizados um resumo dos
documentos ja lancados (parte 1) e um resumo por cédigo de servico (soma de todas as

e R — notas lancadas para aquele cédigo (parte 2).
Erad) )
Nota Fiscal / Documento
Ano/Més & - Dia * ’7‘ Data Prestacido § ——"
Tipo NFS/Doc * [NFFS’ 5 Série NFS/Doc [ Nro NFS/Doc T [ r Situagido NFS/Doc i N =

Prestador
cpr/cpy * 11.074519/0001-30  Nome/Razdo Social © AUTO PECAS VIDOTTO LTDA- ME

TipoTrib. * Simples Nacional  Porte  MicroEmpresa  Alig. 2,00
Tomador

Para Pessoa Fisica Informe o CPF ou Apelido. Poder também Clicar na Lupa para Selecionar ou Cadastrar
Para Pes: © CNPJ ou Apelido. Pode:

Para Tomador do Exterior digite o Apelido cadastrado,

Final digite a palavra
Nome/Razo Social

Tomador e\
Local de Prestacdo .. .. . .
D) Digite todos os dados solicitados, conforme o servigo prestado e clique em salvar.
Servicos
Servico & K [0 | Lubrificacdo, limpeza, lustragio, reviso, carga e recarga, conseto, restauraco, blindagem, manute

Discriminagdo

””””” * Clique na lupa para incluir um tomador usado pela primeira vez ou selecionar um
tomador de sua lista de clientes.

Valores da Nota Fiscal / Documento

psenreioes [0 e [0 preencha o campo ISS retido caso o tomador (declarante) tenha que realizar o pagamento
Aliquotatss [ 0,00 155 Devido | 0.00 ssretide [ 000 32

Observaio

fersdo 2.98 (01/05/2020 02:37) Todos os direitos reservados.



do imposto.

* preencha o campo ISS devido caso o prestador (emissor da nota) tenha realizado o pagamento do imposto.

E) Apds cadastrar os dados da nota fiscal prestadas, sistema permitird a digitacdo de um novo documento. Clique em voltar para ver um resumo da nota
digitada na tela anterior.
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Lancamento de NFSs/Docs Prestados
Filtros para Consulta

Ano/Mé&s 2020 /5 Dia [0} Intervalo de NFSs/Docs: De: | 0 até: 0
Servico = Série NFS/Doc

Fungdes

I T e e T

' " X ICONSUMIDOR NFFS 01/05/2020 01/05/2020 14.01 1.000,00 3,00 30,00 0,00

Resumo dos Lan(;amentos dos Servicos Prestados

| Lo L] o] il i) aokionsel ool oidunte oo ouss ol kniess

1.000,00 0,00 1.000,00 30,00 0,00 2,00

Ly

Toalizagao

Qtd. NF Normal  Qtd. NF Cancelada Qtd. NF Outras Sit. Base de cdlculo Valor ISS Valor ISS Retido
1 1.000,00 30,00 0,00

CONHEGA AS FUNCOES:
* Use os campos do topo da tela para buscar registros de notas declaradas
* Use a fungao editar para corrigir dados da nota declarada

* Use a fungao excluir para deletar um registro de nota declarada
* User o X no campo “resumo dos lancamentos” para deletar todos os registros com aquele cédigo de servico

Ap0s Incluir as notas fiscais prestadas, o contribuinte podera emitir as guias de pagamento para os servigos devidos no municipio.

6.4 - Consultando os dados da declaragao

Acesse o0 menu Des> declaracdo e clique na lupa ao lado do més para o qual deseja visualizar os dados declarados.
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Fungoes

[Cogastrar o) Vokar )
:r Sem Mov. Tomado mm CPF do Responsavel m Guia Pre(1) | Guia Tom(2)
|| —

2018 Julho 504.551.602-79 Aberta Nao Gerar Nao Gerar

Legenda

i
197}

Status da gerac3o de guia do prestador
tatus da geracdo de guia do tomador

N =

1}
w

)

Consulta Protocolo de Declaracao de Servicos Tomados/Prestados
[Funcoes

[~ voitar ]

Protocolo Contribuinte } Servicos Prestados nm Servicos Tomados 7Notas életr&nicas do Municipio ) Lista de Erros
Protocolo Nro. B“EQCDG‘ 55115842886%” Data Criacao 07/05r2020 d
Ano/Més Exerc. 2020/05 Decl. Serv. Tomado v
Decl. Serv. Prestado v Inst. Fin.
Responsavel
CPF ——— Nome —

Email nfesuporte@generativa.com.br

Bervicos Prestados

NFSs/Doc Declaradas 1

Bervicos Tomados

NFSs/Doc Rejeitadas

NFSs Declaradas NFSs Rejeitadas

Importacdo XML/WEB-SERVICE

* Na aba “servicos tomados” estdo as notas
lancadas na declaracdo por digitacao.

* Na aba “Notas eletrénicas do municipio” estdo as
notas fiscais emitidas online para a empresa
tomadora.

* Na aba “servicos prestados” estardo os registros
das notas prestadas digitadas.

Em “notas eletrénicas do municipio” vocé podera visualizar todas as notas emitidas para o CNPJ da sua empresa.

Consulta Protocolo de Declaracao de Servicos Tomados/Prestados
Fungoes

[ voltar 4]

Protocolo Contribuinte Notas Eletronicas do Municipio Lista de Erros Importacdo XML/WEB-SERVICE

g

Servicos Tomados

Dia RPSi

0,00 Normal

*H

m vermelho estardo as rejeitadas.




* Em amarelo as pendentes de acao
* Em verde, as aceitas.

6.5 - Fechando movimento

Ap0ds declarar os servigcos prestados e tomados por sua empresa, ao final da competéncia, vocé deve fechar o movimento, a fim de indicar ao sistema que ndo
ha mais nehuma informacao a ser registrada para aquele més. O fechamento da declara¢do estd condicionada a emissdo das guias de pagamentos devidas

pelo declarante. Veja como emitir guia no item 7.

A) Para realizar o fechamento de um més cujas notas ja foram langcadas e as guias emitidas, deve-se acessar o menu "des > declara¢do"e clicar em opg¢des.

Cadastro de Movimento Mensal de Declaracoes
Filtros para Consulta
CPF/CNP3: 00.000.000/6209-04 Status: [ Todas v
Ano/Més: [ Todos v | Todos Protocolo [
Guia Prestada [Toqas Y Guia Tomada [Togas = W
Fungoes
["Cadastrar ) [cltar o)
-- Sem Mov. Tomado mm CPF do Responsavel m Guia Pre(1) Guia Tom(2) ml
— 2015 Fevereiro ST Fechada Guia Gerada Para o Prestador Guia Gerada Para Tomador Nao
@ = 2015 Janeiro (—————— Fechada Guia Gerada Para o Prestador Guia Gerada Para Tomador Nao
] 2044 D Eochodo Gein Gorads gaca oo Gula Gocada Baco Tomadar Ao

B) Na tela seguinte, clique no item "fechamento".
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Declaracao

Alterar movimento m

Lancamento de Servicos
Prensc:ados e CPF/CNPJ 11.074.519/0001-30 Més/Ano Maio 2020

Protocolo BS8ESCD6155115B428867 Situacdo Aberta

Lancamento de Servicos
Tomados

Exduir

Fechamento ‘“

Retificar

O sistema mostrard um resumo dos itens da declaragao, indicando possiveis inconsisténcias. Caso algum apontamento seja realizada, volte a tela de
declaracao e corrija o problema.

C) Caso nada seja apontado, clique em finalizar.

E

[ vokar 4=

Geracao de Guia

@ Guia para Prestador: Nada a gerar
@ Guia para Tomador: Nada a gerar.
Servicos Prestados
14.01 1 1.000,00 0,00 1.000,00 30,00 0,00 @

Notas Tomadas no Municipio

@ N&o possui

6.6 - Outras op¢oes de menu de declaragoes

O menu declaragdes traz outras op¢oes para o contribuinte. Veja abaixo:
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Alterar movimento

Lancamento de Servicos
Prestados

: P * Use a opgao Excluir para deletar todos os dados digitados em um movimento, para notas prestads, tomadas e os aceites e as
ancamento de Servicos R

Tomados rejeicBes de notas.

EXdUir .. LN old . .7 . .

I * Use retificar para modificar os dados de um movimento que ja foi fechado anteriormente.

Retificar
* Use a opcao “Alterar moviment” para mudar as informacgdes do tipo de declaracdo a ser realizada naquele més. Se marcou prestados

e ndo ira declarar, por exemplo, use a op¢do para desmarcar o item.

Simples Nacional

7- Emissao de guias de pagamentos

As guias de pagamentos sao dividas entre as guias de ISSQN retido pelo tomador declarante (notas tomadas declaradas e aceitas), guias de ISSQN devido pelo
emissor de notas eletrénicas do municipio e guias de ISSQN devido de servicos prestados declarados por empresas de fora do municipio. Veja abaixo como
emitir cada uma delas:
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7.1 - Emissao de guias de notas eletronicas emitidas no municipio

A) Para emitir guias de pagamento do ISS devido pelo prestador que emitiu notas eletrénicas por meio do sistema NFE, acesse o menu “NFE> emissao
consulta de guias”.

Sistema Cadastros Basicos
Cancelamento de RPS

Consulta de Protocolos

Emissao / Consulta de Guia
EmixNg> / Consulta de NF-e
Importacao de RPS

B) Na tela seguinte, o sistema apresentara as guias ja geradas e seus status (aberta, paga, cancelada) e algumas fungdes disponiveis para estas guias.
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NFE - Geracéao de guias

Filtro Basico
Nosso Ndmero | Tp.Servico Prestado Identificador | Todos v
g Inscr. Municipal cPF/cNP3 00.007.274/0001-02
emltlr Més/Ano Inicial | Maio v 2020 v Més/Ano Final | Maio v 2020 v
uma Filtro Avancado +

guia

[ Consultar ® ]

guias ja
geradas

[“Ri. Guios PIM  voltar -]
||| [ [ Emissao[ Nosso Nimero | Vencimento| Valor| ViBoleto| Dt. Pgto] VI. Pago| Sit | Dt.Canc.

9\ v X @ (7/05/2020 20660000000031778 15/06/2020 450,00 450.00 !l 0,00 Em Aberto /1 202005

* Cligue em “Guias prestadas +” para emitir uma guia pra uma nota cuja ISSQN ainda ndo foi pago e que ndo consta em nenhuma outra guia de
pagamento.

CONHEGA AS FUNGOES:

* Utilize a lupa para visualizar as notas que estdo vinculadas nessa guia, ou seja, aquelas que serdo pagas com esse documento.

* Utilize a impressora para reimprimir o PDF do documento.

* Uitilize o X para cancelar a guia emitida. Ao cancelar a guia, as notas que seriam pagas com esse documento voltam a ficar pendentes de emissao de guia.
* Utilize o icone de cifrao para prorrogar a data de vencimento de uma guia ainda ndo vencida. Caso a guia esteja vencida este icone sera desabilitado.

Ao clicar em “Guia prestada +”, o sistema mostrara uma tela com uma série de filtros para que o contribuinte busque as notas fiscais que deseja pagar com a
guia emitida.

D) Informe a data inicio e final da competéncia da emissdo das notas a serem pagas e clique em consultar.
Em seguida, selecione as notas a serem pagas nessa guia e clique em “emitir guia” par gerar o documento.
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| Fungoes

Contribuinte

altere a data
de ipo de Pessoa do Tomador
pagamento, Intervalos de Notas: de:
para calcu|ar alor Original da Guia
0s P,

Geracgao de Guia

DS TRANSPORTES LTDA EPP

acrescimos

¥ Marca/Desmarca Todas

1) Gerar Guia com M
Todas as Notas 2

Selecione as notas fiscais para compor o valor da guia:

[T Emissiol —Nota| Série | CPFICNP) | Tomador | Volor Nl Vebriss|

[Wr] 07/05/2020 169 NFE CONSUMIDOR Consumidor Final 15.000,00

Periodo Inicial - m:’ Periodo Final ,m‘: __[r
[Nao Informado v | CPrICNPU do Tomador |
[—o Intervalos de Notas: Até: l—o Série
450,00 Vencimento Original 15/06/2020
* . m Acréscimos Legais 0,00
Valor do Boleto 450,00 Convénio i Prefeitura Municipal de Tabo&o da Serra

450,00

perido da

emissao
das notas

notas disponiveis

para emitir guia

* Notas emitidas mesmo més poderao ser selecionadas para pagamento em uma mesma guia.

*Altere a data de pagamento, caso desejar -

7.2 - Emissao de guias de de declaragoes

A) Para emitir guias de pagamento do ISS devido ou retidode servicos declarados, acesse o menu “DES> emissdo consulta de guias”.

missao / Consulta de Guia (Dcl)

B) Na tela seguinte, o sistema apresentara as guias ja geradas e seus status (aberta, paga, cancelada) e algumas funcdes disponiveis para estas guias.
41

o sistema emtira a guia com a data futura e os acréscimos ja calculados.




Declaracao - geracao de guias

Filtro Basico

‘3"‘& I— Tp.Servico [ Todos v Identificador W
emitir icipal cPF/cNPl 00.007.274/0001-02

o Inicial [ Maio v (2020 v Més/Ano Final | Maio v 2020 v

guias peado o
Funcoes
("Rl Guias P okar 4= guias ja
emitidas
_---!mm Vitoisho| D Pya| Vi Pagol St | DeCanc: | Exerc
LW x & 107/05/2020 20660000000031779 15/06/2020 50.00 50,00 / 0.00 Em Aberto /1 202005

CONHEGA AS FUNGCOES:
* Utilize a lupa para visualizar as notas que estdo vinculadas nessa guia, ou seja, aquelas que serdo pagas com esse documento.

* Utilize a impressora para reimprimir o PDF do documento.

* Uitilize o X para cancelar a guia emitida. Ao cancelar a guia, as notas que seriam pagas com esse documento voltam a ficar pendentes de emissdo de guia.
* Utilize o icone de cifrdo para prorrogar a data de vencimento de uma guia ainda ndo vencida. Caso a guia esteja vencida este icone serd desabilitado.

* Cligue em “Guias prestadas +” para emitir uma guia para uma nota prestada declarada

* Clique em “Guias tomadas +” para emitir uma guia para uma nota tomada declarada ou aceita
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Declaracao - geracao de guias

Filtro Basico
Nosso Némerol Tp.Servico | Todos v Identificador | Todos v
Inscr. Municipal cPF/CNP3 00.007.274/0001-02
Més/Ano Inicial | Maio v (2020 v Més/Ano Final | Maio v (2020 v
Filtro Avangado +
Fungoes

- 11 5
(| Guia Tomada 4}
i St
10 B yes z 2 2
—missdo| Nosso Nimerc '‘encimento Vi.Boleto| Dt. Pgto| VI. Pago m

guias de notas guias de notas

tomadas declaradas

prestadas
declaradas

Ao clicar em “Guia prestada +” ou “Guia tomada +”, o sistema mostrara uma tela com uma série de filtros para que o contribuinte busque as notas fiscais
gue deseja pagar com a guia emitida.

E) Informe a data inicio e final da competéncia da emissao das notas a serem pagas e clique em consultar.
Em seguida, selecione as notas a serem pagas nessa guia e clique em “emitir guia” para gerar o documento.
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Geracao de guias
Fungoes

(et Guia [ ) Voltar 4]

* ¥ _ . -
I:} Tipo de Servico  Tomado Convénio  Prefeitura Municipal de Taboao Movimento da Declaracio  Maio/2020
¥

Periodo: Inicio 01.;05‘.‘2020': Final 311'05‘,-2020‘: CPF/CNPJ ‘

*

Vencimento Original I Pagamento ] Acréscimos Legais
15/06/2020 15/06/2020 0,00
Valor Original 50,00 Valor do Boleto 50,00

Intervalo NFS/Doc: De: 0 Até 0

¥| Marcar/Desmarcar todos

2 7 2 PP ) e

"l 01/05/2020 52 112.578-70 ALEX DE MATTOS 01.01 1.000,00 50,00 50,00

* Notas emitidas mesmo més poderao ser selecionadas para pagamento em uma mesma guia.
*Altere a data de pagamento, caso desejar - o sistema emtird a guia com a data futura e os acréscimos ja calculados.
* Em Moimento da declaragdo (canto superior direito) sistea mostrard a competéncia ou uma lista de competéncias caso haja mais de uma, em que ha guias

de pagamento pendentes de emissao.
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