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1. INTRODUCAO

Este documento trata do desenvolvimento de um manual do Modulo da NFS-e.
Serdo mostradas as telas da aplicacdo informando como preencher os campos e
executar as funcdes ou os servigos oferecidos pelo sistema.

2. OBJETIVO

O objetivo do manual do usuéario é possibilitar o uso correto da aplicacdo para
emitir nota, gravar carta de correcdo, consultar guias de recolhimento, credenciar,
imprimir nota fiscal, enviar e-mail, etc. Esta documentacdo destina-se a todos
envolvidos com a NFS-e: Analistas, DBAs, Atendentes, Clientes (Prestador e
Tomador) etc.

3. SOBRE A NFS-E

A Nota Fiscal de Servicos Eletronica € um documento fiscal, utilizado para o
registro das prestacdes de servicos, gerado e armazenado eletronicamente em sistema
proprio da Prefeitura, sendo que a emissdo da NFS-e é de inteira responsabilidade do
prestador dos servicos. A NFS-e vem substituir as notas fiscais convencionais:
impressas em graficas apenas e somente com prévia autorizacdo do Municipio, tal
autorizacdo denominava-se AIDF - Impressdo de Documentos Fiscais do Imposto
Sobre Servicos.

4. DESCRICAO DAS TELAS

Descricdo completa de todas as telas do Médulo da NFS-e.

4.1 CONECTANDO O SISTEMA

A figura abaixo mostra a tela de conexdo com o Mddulo da NFS-e. Para conectar é
necessario informar o usuério do contribuinte (login) e a senha de acesso.

STM - Sistema Tributario Municipal

@& Acesso Restrito

o

)

i
Esqueci minha senha

Figura 01 — Tela de Login
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4.2 MENU PRINCIPAL DO SISTEMA

O menu do Maodulo da NFS-e possui 0s seguintes itens: Prefeitura, Contribuinte e
Configuragdes.

= 3 Nota Fiscal Eletronica ~  Prefetura~  Contrbuinte ~  ConfiguracBies ~

i
A ua M
Home  Contrbuinte»  Mensagens~  Usudrio~

Figura 02 - Menu Principal do Sistema

Cada um dos itens possui uma ou mais opgdes que ddo acesso as funcionalidades
do Mddulo da NFS-e.

4.3 MENU CONTRIBUINTE

O menu contribuinte possui as seguintes opgdes: Conta Corrente, Minha
Empresa, Servicos Tomados, Relatorios da Nota Fiscal, Nota Fiscal.

Contribuinte ~

I Conta Corrente

> Minha Empresa

> Servicos Tomados

> Relatdrios da Nota Fiscal

> Nota Fiscal

Figura 03 — Menu Contribuinte

4.3.1 Conta Corrente

Neste menu, tem-se as seguintes opgdes: Conta Fiscal, Consulta de Guias de
Recolhimento e Declaracdo Especial para Regime de Caixa.

TR Configurages

2 Conta Fiscal

¥ Minha Empresa

I Consulta de Guias de Recolhimento

LS T SN J I

Figura 04 — Menu Contribuinte — Conta Corrente
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4.3.2 Conta Corrente — Conta Fiscal

E através deste item que o0 usuério visualiza a conta corrente fiscal do
contribuinte do municipio.

Consulta Conta Corrente Fiscal

CPF/CNPJ: Razdo Social: Inscricdo Municipal:

17 g

Regime de Tributag¢do: Regime de Pagamento:
NORMAL
Tributos: Débitos:

v 4 (C) VENCIDOS (7) AVENCER (@) TODOS
ISS PROPRIO ISS RETIDO = = @

Mostrar Notas em Aberto: Periodo Inicial: Periodo Final:

@ SM [©) NAO @ Limpar = @ Consultar

Figura 05 — Conta Fiscal

4.3.3 Conta Corrente — Consulta de Guias de Recolhimento

Visualizacdo das guias de recolhimentos ja emitidas.
De inicio o usuério deve informar um ou mais filtros e clicar no botdo “Consultar”.

Consulta de Guias de Recolhimento

CPF/CNP1: Razdo Social:

17.

Periodo de Ref. Inicial: Periodo de Ref. Final:
N° da Guia: Situacdo da Guia:

B W Limpar Q Consultar
Figura 06 — Consulta de Guias de Recolhimento

Apds a consulta o Sistema exibe a lista de guias de recolhimento do contribuinte.

Lista de Guias de Recolhimento

—
N° da Guia Situacdo da Guia Data Emissdo Data Vencimento Valor Documento Detalhar
14214 EMITIDA 30/01/2015 30/01/2015 8,00 Q

€ Voltar % Cancelar Guia(s)

Figura 07 — Lista de Guias de Recolhimento
________________________________________________________________________________________________________________|
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Existe um icone para detalhnamento da guia de recolhimento.
Ao clicar o usuario visualiza todos os dados da guia de recolhimento.

Detalhamento de Guia de Recolhimento

CPF/CNPJ: Razdo Social:
17
N° da Guia: Situacao da Guia: Periodo de Referéncia:
14214 EMITIDA 01/2015
Data de Emissdo: Data de Vencimento: Nosso Nimero:
30/01/2015 by 30/01/2015 i 1647014000001421417
Quantidade de Notas: Multa: Juros: Valor 1SS:
1 0.00 0.00 8.00
Acréscimo: Valor Desconto: Valor Total:
0.00 0.00 8.00
Linha Digitavel:

00190.00009 01647.014008 00014.214175 6 63240000000800

Lista de Tributos
Tributo Referéncia Val. Original Val. Principal Multa Juros Val. Total Notas

Imposto Sobre Servicos de Quaisquer Natureza - Proprio 01/2015 8,00 8,00 0,00 0,00 8,00 Q

«

Figura 08 — Detalhamento da Guia de Recolhimento

Para cancelar uma guia o usuério deve selecionar uma guia e clicar no bot&o
“Cancelar Guia”.

= Lista de Guias de Recolhimento

N° da Guia Situacdo da Guia Data Emissdo Data Vencimento Valor Documento Detalhar

14214 EMITIDA 30/01/2015 30/01/2015 8,00 Q

€ Voltar ® Cancelar Guia(s)

Figura 09 — Selecdo de Guia de Recolhimento

O Sistema solicita o motivo do cancelamento. O usuéario devera informéa-lo e
clicar no botéo “Sim”.

Deseja realmente cancelar a(s) guia(s) selecionada(s)?

Motivo do cancelamento:

Teste de cancelamento de guia ’

Figura 10 — Cancelamento de Guia de Recolhimento
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No fim é exibida a tela de sucesso para a operacao.

Operacao realizada com sucesso

v Sucesso
Cancelamento Efetuado com sucesso.

+ Voltar para Consulta

Figura 11 — Sucesso no Cancelamento de Guia de Recolhimento

4.3.4 Conta Corrente — Declaracdo Especial para Regime de Caixa

O usuario para gerar uma declaracao especial para o seu regime de caixa deve
informar o periodo e clicar no botdo “Consultar Notas”.

Declaracdo Especial para Regime de Caixa

CPF/CNPJ: Razdo Sodial:
© Ajuda 17
Periodo Inicial de Emiss&o: Periodo Final de Emiss&o:

W Limpar Q Consultar Notas

Figura 12 — Declaracéo Especial para Regime de Caixa

O Sistema exibe a lista de notas. Para completar a operacdo o usuario devera
selecionar as notas das quais desejar realizar a emissdo, informar a competéncia e
clicar no botdo “Gerar Declarac¢do”.

Lista de Notas Fiscais

N° da Tipo da Data Valor Valor Compet&ncia

Nota Nota Emissa © =1 Nota iss Pagamento Excluir
7 NFSE 01/04/2013 ©01.200.422/0003-35 3.000,00 150,00
=3 NFSE 01/04/2013 01.200.422/0003-35 4.000.00 200.00
o NFSE 02/04/2013 01.200.422/0003-35 5.000,00 250.00
11 NFSE 05/04/2013 01.200.422/0003-35 2.600,00 125,00
= 1= NFSE 05/04/2013 01.200.422/0003-35 2.600,00 125.00
i3 NFSE 0570472013 01.200.422/0003-35 10.000.00 300.00
=l |2s NFSE 16/04/2013 01.233.698/0002-32 18.000.00 200,00

Informe a Competéncia para Pagamento:

= Gerar Dedlaracio

<€ Vvoltar

Figura 13 — Lista de Notas Fiscais

4.3.5 Minha Empresa
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Neste menu temos as seguintes op¢des: Vincular Subusuarios, Configuracdo
de Empresa, Selecionar Empresa e Manutencédo de sequéncia da Nota Fiscal.

Contribuinte ~ ULV Clal-L

> Conta Corrente

> Minha Empresa

& Vincular Subusudrios

? Servicos Tomados 3 Configuracdo de Empresa

> Relatdrios da Nota Fiscal # Selecionar Empresa

> Nota Avulsa 3 Manutenc3o de Sequencia da Nota Fiscal

Figura 14 — Menu Minha Empresa
4.3.6 Minha Empresa — Vincular Subusuarios

O contribuinte pode vincular outros usuarios ao seu perfil para acesso ao
Sistema Tributario Municipal. Na tela inicial, o Sistema exibe a lista de usuérios
vinculados a empresa selecionada (caso existam).

Vincular Subusuarios

CNPI: Razdo Social:
© Ajuda 17
0 N3o foram encontrados registros na consulta ]
CPF Nome Alterar/Excluir

€ Voltar

Figura 15 — Vincular Subusuérios - Consulta

Para vincular um novo usuario ¢ necessario clicar no botao “Vincular Novo
Usuario”. Na tela que surge € solicitado o CPF do usuério e a marcacdo da lista de
acessos que serdo concedidas.

Vincular Subusuarios

@ Ajuda 840310

Figura 16 — Vincular Subusuarios — Incluséo
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Apdbs o usuario informar o novo usuario e selecionar um ou mais acessos é
necessario clicar no botao “Salvar Usudrio Autorizado”. Em seguida, o Sistema exibe
a mensagem de sucesso para a operacgao de incluséo.

Operacao realizada com sucesso

+ Sucesso
Usuario salvo com sucesso!

+ Voltar a Manuten@@o de usuarios

Figura 17 — Vincular Subusuarios — Sucesso na Inclusao

Clicando no botdo “Voltar a Manutengdo de Usuarios”, o Sistema exibe a tela
inicial e mostra o usuario vinculado.

Vincular Subusuarios

CNPI: Razdo Sodial:

© Ajuda 17
CPF Nome Alterar/Excluir
840310 ARMANDO ,,LI, X

€ Voltar

Figura 18 — Lista de Subusuarios Vinculados

Clicando no icone Alterar da figura acima, o Sistema desabilita a consulta de
CPF e habilita a selecdo ou remogédo de mais acessos. Feitas as alteracGes necessarias
0 usuério devera clicar no botao “Salvar Usuario Autorizado”.

Vincular Subusuarios
CPF: Nome:
0 Ajuda 840310 ARMANDO
= Lista de Acessos

+ % Ycontribuinte
+ % ¥conta Corrente
® “cont Fiscal
% “Consulta de Guias de Recolhimento
W “Declaracio especial para Regime de Caixa
+ % UMinha Empresa
% “Vincular Subusudrios
¥ “configuracéo de Empresa
¥ /Selecionar Empresa

¥ UManutencio de Sequencia da Nota Fiscal
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v % YNota Fiscal
“Emiss3o da Nota Fiscal
“Cancelamento da Nota Fiscal

“Consulta da Nota Fiscal

“Impress3o da Nota Fiscal
Bverificar Autenticidade

A d
>
>
¥ “Carta de Correcdo
>
>
¥ “solicitar Cancelamento de NFSe Fora do Prazo
>

“Exportar NFSe para XML
¥ “Consulta de TalSes Fiscais
- ¥ “Servicos Tomados
¥ “Esaituracdo de Servicos Tomados
~ . % Relatorios da Nota Fiscal

% “Prestados e Tomados

€ Voltar =» Salvar usuario autorizado

Figura 19 — Alteracdo de Subusuario Vinculado
Em seguida, o Sistema exibe a mensagem de sucesso para a operacao de alteragéo.

Operacao realizada com sucesso

+ Sucesso
Usuario salvo com sucesso!

Figura 20 — Sucesso na Alteracdo de Subusuério Vinculado

Voltando para a tela inicial e clicando no icone de Exclusdo o Sistema exibe a
mensagem de sucesso para o processo de exclusao do Usuério.

A pagina em

Usuario excluido com sucesso!

OK

Figura 21 — Sucesso na Excluséo de Subusuario Vinculado

4.3.7 Minha Empresa — Configuracdo de Empresa

O contribuinte pode, através desta opcao, verificar e modificar os Dados da
Empresa, Credenciamento, Recadastramento, Emisséo de Nota e Demais Opcdes.
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da &Dados Cadastrais

Credendamento CPF/CNP: Ins. Mun.: Razdo Socal: MNome Fantasia:
7.233. -
— 17.233.402/0001-39 9983200335
Emissio de Nota Endereco: Baimo: Municipio: UF:
R DAS PITOMBAS SALA 12 12 CENTRO SAO LUIS MA
Demais OpcBes
Fone: Email:
(98) 32345657

¥ Situacdo Cadastral

SituacSo de Funcionamento Unidade Produtiva

Ativo sim

= Atividades
Codigo Descricio Principal
620400000 CONSULTORIA EM TECNOLOGIA DA INFORMACAD -
620910000 SUPORTE TECNICO, MANUTENCAO E OUTROS SERVICOS EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

= Substituicdo Tributaria
Substituto Tributario Inicio Vigéncia Término Vigéncia
N?o 30/09/2014

= Regime de Tributacdo

Regime Inicio Vigéncia Término Vigéncia
Normal 30/09/2014

€ Voltar
Figura 22 — Configuracao do Prestador — Dados da Empresa

Credenciamento
Dados da Empresa
Credenciamento
Recadastramento

Emissdo de Nota

Demais Opgoes

Figura 23 — Configuracéo do Prestador — Credenciamento

Recadastramento

Dados da Empresa N do Prot " Data da —— St
Credenciamento 1063 09/10/2014 00:00:07

Recadastramento

Emissdo de Nota

Demais Opgoes

Figura 24 — Configuracao do Prestador — Recadastramento

Emissdo de Nota

Dados da Empresa =
= Configuracdo de Valores

Credenciamento B Quantidade com 4 casas decimais

Recadastramento Valor unitdrio com 4 casas decimais

= = Cadastro de Descricao de Itens do Servigo
Emissdo de Nota
Descricdo: (+]
Demais Opgdes e
= Configuracoes de Deducdes e Aliquotas dos Impostos Federais
CSLL(%):  PIS(%):  IR(%): COFINS(%): INSS(%):
0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0.0000

Figura 25 — Configuragao do Prestador — Emissdo de Nota

. ________________________________________________________________________________________________|
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Demais Opc¢oes

Dados da E
saes ge Frmeress = Demais Opcoes de Configuracao

Credenciamento

NGmero da Préxima NFSe: Ukimo RPS Convertido: Série:
Recadastramento 1
Emiss3o de Nota Site: Resumo:

Demais Opcoes

Informe, a segui, um texto de sua escolhz (frase de seguranca). Esta frase vai aparecer em todas as mensagens enviadas pelo Sisterma de
NFSe para o sev e-mai, de forma que vocé tenha seguranca da autenticidade do remetente. Assim, toda vez que vocé receber um e-mai do
Sisterna de NFSe, confira a fiase de @ na Gaso els ndo exista ou esteja incorreta ndo abra a mensagerm e
proceda a sua exclus3o.

Frase de Seguranca:

[F pesejo receber e-mail a cada NFSe recebida.

= Desejo enviar e-mail automaticamente ao tomador de fora do municipio a cada NFSe emitida.

F pesejo receber e-mail autormaticamente a cada NFSe emitida.

Configuracao do Logotipo

Para incluir 0 seu logotipo, digue no botdo Adicionar, sefecione a imagem e cligue em Upload (50 € permitido imagens do formato JPG).
- Adicionar = Logotipo

Tamanho

Arquivo(bytes): e

4 Voltar

Figura 26 — Configuracéo do Prestador — Demais Opcdes

Apo6s a analise e modificagdo dos dados, o usuario devera clicar no botdo
“Salvar” para completar a operacao.

4.3.8 Minha Empresa — Selecionar Empresa
Existe a possibilidade do usuario mudar de Empresa conforme descrito no texto a
sequir.

O Usuério acessa o menu “Contribuinte”, op¢do “Minha Empresa” e 0 item
“Selecionar Empresa”. Na tela que surge o Usuério deve informar um ou mais filtros e
clicar no botao “Consultar”.

Selecionar Empresa

Empresas Credenciadas

2] AjUda TIPO DE PESSOA CNPJ UNIDADE PRODUTIVA INSCRICAO MUNICIPAL

Apds a identificacdo do declarante @ Juridica @ Fisica

vocé poderd utilizar o sistema NFS-e = =

para Emissao de Notas Fiscais, RAZAO SOCIAL

Emissdo de Guias de Recolhimento,

Consulta de Notas Fiscais de Servico

entre outras opgdes. N
LOGRADOURO NUMERO
BAIRRO

< Limpar Q Consultar

Figura 27 - Consultar Empresa

Apos a consulta, o usuéario seleciona o contribuinte desejado (coluna agdes) e
passa a ter acesso aos dados da Empresa selecionada.
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CPF/CNP] Insc. Municipal Un. Prod. Razdo Social Logradouro Acoes
00.172. 998 5] 1 CAR RES AVENIDA OUTRA =
o
00.881. 1923 B CONT R RIO GRANDE A N &
(=}
03.936. 253 B CONS R RIO GRANDE A N°© 00 7
]
10.339. 9983 B8 AR R RUA DAS LETRAS N =
R DAS PITOMBAS
11, 9983209335 B SALA:12; N© 12, v
CENTRO

Figura 28 - Selecionar Empresa

4.3.9 Minha Empresa — Manutencédo de Sequéncia da NFS-e

Nesta opcdo, o usuario tem a possibilidade de indicar o tipo de sequéncia e o
proximo numero da NFS-e.

Apos informar os dados necessarios, o usuario devera clicar no botao “Gravar”.

Manutencido de Sequéncia da NFSe

Tipo de Sequéncia CPF/CNPI:* Razdo Sodal:
e A‘illda ;‘equéncia Léequéncia 2 (
da NFSe do RPS
Ultimo namero utilizado: Data de utilizagdo: Proximo nimero NFSe:
0 1
€ Voltar
Figura 29 — Manutencéo de Sequencial da NFS-e
O Sistema exibe a tela de sucesso para a operagdo de manutencgdo. Veja a figura a
sequir:

Operacao realizada com sucesso

v Sucesso
Sequéncia da NFSe gravada com sucesso!

+ Voltar

Figura 30 — Sucesso na Gravacao de Sequéncia da NFS-e

4.3.10 Nota Fiscal

Este menu apresenta as seguintes opc¢des: Emissdo da Nota Fiscal,
Cancelamento da Nota Fiscal, Consulta da Nota Fiscal, Carta de Correcédo, Impressao
da Nota Fiscal, Verificar Autenticidade, Solicitar Cancelamento de NFS-e Fora do
Prazo, Exportar NFS-e para XML e Consulta de Taldes Fiscais.

|
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> Conta Corrente
> Minha Empresa

> Servigos Tomados

> Relatdrios da Nota Fiscal

% Cancelamento da Nota Fiscal

% Consulta da Nota Fiscal
% Carta de Correcdo
3% Verificar Autenticidade

3% Solicitar Cancelamento de NFSe Fora do Prazo

332 Exportar NFSe para XML

Figura 31 — Menu Nota Fiscal

43.11 Nota Fiscal — Emissdo da Nota Fiscal

O Sistema disponibiliza para o usuario a opcéo para a Emisséo de Nota Fiscal
Eletronica.

De inicio devemos informar os dados do prestador e do tomador.

Prestador/Tomador do Servigo Atividades/Tributacdo do Servico Deducdes Detalhamento da Nota

& Dados do Prestador

CPF/CNPJ:* Inscricdo Municipal: Raz3o Sodial:
012 91 col
Endereco: Bairro: Cep:
RUABE ; NOVA IMPERATRIZ 65907000
Fone: Email: UF: Municipio:
( H min; 1 MA IMPERATRIZ

& Dados do Tomador

Tomador Pessoa Fisica € um Consumidor n3o identificado.
(=]

CPF/CNPI:* Tomador € do Exterior Inscricdo Municipal: Raz3o Sodial:
13y (EREEREES Q&8 B THhusiwaess o

Endereco: Bairro: Cep:
RUA CENTRO 65000000

Fone: Email: UF: Municipio:
( H MA v IMPERATRIZ v

Substituto tributario: Apelido:
Nao

7 1Ir para o proximo passo

Figura 32 — Emissédo de NFS-e — Prestador/Tomador de Servico
I ———
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Seguindo para a aba “Atividades/Tributacdo do Servigo”, onde o usudrio deve
informar os dados da atividade, do servico e da tributagdo do servico prestado.

Prestador/Tomador do Servico ~ Atividades/Tributagao do Servigo  Deducdes = Detalhamento da Nota

Informe a Atividade:*
412040000 - CONSTRUCAO DE EDIFICIOS

Informe o Servigo:*

0702 - EXECUCAO. POR ADMINISTRACAO, EMPREITADA OU SUBEMPREITADA, DE OBRAS DE CONSTRUCAO CIVIL, HIDRAULICA OU ELETRICA E DE OUTRAS OBRAS SE v
Servico:

0702 - EXECUCAO, POR ADMINISTRACAO, EMPREITADA OU SUBEMPREITADA, DE OBRAS DE CONSTRUGAO CIVIL, HIDRAULICA OU ELETRICA E DE OUTRAS OBRAS
SEMELHANTES, INCLUSIVE SONDAGEM, PERFURACAO DE POCOS, ESCAVACAO, DRENAGEM E IRRIGACAQ, TERRAPLANAGEM, PAVIMENTAGAO, CONCRETAGEM E A

INSTALACAO E MONTAGEM DE PRODUTOS, PECAS E EQUIPAMENTOS (EXCETO O FORNECIMENTO DE MERCADORIAS PRODUZIDAS PELO PRESTADOR DE SERVICOS
FORA DO LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS, QUE FICA SUJEITO AO ICMS).

™ Dados da Atividade
Local da Incidéncia: Dedugdo: Ttens:
Local da Prestacdo PERCENTUAL / MAPA DE MATERIAIS Apenas tributaveis

= Tributacdo do Servico Prestado

Local da Prestacdo:™ Tributacdo:* Tipo de Recolhimento:* Aliguota (%):*

MA v | IMPERATRIZ v TRIBUTAVEL v v

Figura 33 — Emissédo de NFS-e — Atividades/Tributacéo do Servico

Na aba “Deducdes”, o usuario deve escolher o tipo de deducdo, Percentual

ou Mapa de dedugdes. Se optar por Percentual, basta selecionar o percentual a ser
deduzido.

Prestador/Tomador do Servico Atividades/Tributacdo do Servico Dedugdes Detalhamento da Nota

Percentual para Deducdo:

40,00 AMCSY = Mapa de Dedugdes

0 que pode ser deduzido: 40% do valor da nota fiscal!

7 Ir para o proximo passo

Figura 34 — Emissdo de NFS-e— Percentual para Deducéo

Ao selecionar Mapa de Dedugdes, o usuario deve selecionar o tipo de deducéo,
0 CPF/CNPJ do prestador, nimero da nota fiscal, valor total da nota fiscal e o valor da
deducdo. Apds informar todos esses campos, clique no botdo adicionar.

Lembrando que o percentual maximo que pode ser deduzido é 40% do valor
da nota fiscal.
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Prestador/Tomador do Servico Atividades/Tributacdo do Servico Dedugoes Detalhamento da Nota

Tipo de Dedugdo:™ CPF/CNP] Prestador:™ Namero NF:* Valor Total NF:* Valor Dedugdo:*
v 0.00 0,00
+ Adidonar
Tipo de Deducdo CPF/CNP] Prestador Numero NF Valor Total NF Valor Deducdo Remover

> Percentual Dedugao

Atencdo: Percentual maximo que pode ser deduzido: 40% do valor da nota fiscal!

Figura 35 — Emissédo de NFS-e— Mapa de Deducao

Na Gltima aba, temos o detalhamento da Nota Fiscal. E necessario informar a
Descricao, os Itens do Servico, Valores e Impostos Federais.

Prestador/Tomador do Servigo Atividades/ Tributag3o do Servico Deducdes  Detalhamento da Nota

Descrig3o da Nota Fiscal:
Construgdo de edificio

= Itens do Servico
Tipo Descricio Qtd. Valor Unitario
TRIBUTAVEL v o + |
Tipo Descric3o do Item Qtd. Valor Unitario Valor Total Remover
TRIBUTAVEL Construc3o de edificio 5,00 4.500,00 22.500,00 x
= Vvalores
Valor da Nota Fiscal: Valor do Servico: Valor da Valor do ISS: Valor Redug3o da BC:
RS 22.500,00 RS 21.500,00 DeducSofComposicao: RS 850,00 Rs 0,00
Rs 1.000,00
que pode ser deduzido: 40% do valor da nota fiscal!
i3z Impostos Federais
INSS: IR:
\ 0,0000 % Rs 0.00 | 0.0000 *5 RS, 0.00
COFINS: PIS:
L 0,0000 % Rs 0.00 | 0.0000 % Rs 0.00
CSLL:
L 0.0000 % Rs 0.00

Figura 36 — Emissédo de NFS-e — Detalhamento da Nota

Finalizado o preenchimento, o0 usuario devera clicar no botdao “Emitir”.
O Sistema exibird uma mensagem de solicitacdo de confirmacdo da operacao.

O usuério devera clicar no botdo “Sim”.
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Deseja realmente emitir a NFSe?

Figura 37 — Emissédo de NFS-e — Confirmacéo
Em seguida, o Sistema exibe a tela de sucesso para a operagdo de emisséo.

Operagao realizada com sucesso

« Sucesso
Nota Fiscal emitida com sucesso! Nimero da NFSe: 0000001!

€ Voltar @ Enviar NFSe por Email B Emitir nova NFSe & Imprimir NFSe

Figura 38 — Emissédo de NFS-e — Sucesso

Ao clicar no botao “Enviar NFS-e por E-mail”, o Sistema permite ao usuério
indicar um e-mail para receber a Nota Fiscal Eletrénica gerada. Veja a figura a seguir:

Enviar NFSe por e-mail
Digite os emails separados por virgula
Para:*

Assunto:

Corpo do Email:

Figura 39 — Enviar NFS-e por e-mail

O outro botdo “Imprimir NFS-e” gera a Nota Fiscal em PDF para ser impressa.
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Eﬂmem da Nota
PREFEITURA MUNICIPAL
Data e Hora da Emissao
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA 28/03/2019 14:21:07
ICédigo de Verificagao
NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFSe S35 389¢. 00840114 PS.CASC BAIE PPAC
PRESTADOR DE SERVICOS
Nome / Razdo Social:  C(
CPF /CNPJ: 01 Inscrigdo Municipal: 916820
Endereco: RUABL. ... _ —....c ... —.—... }; - BAIRRO NOVA IMPERATRIZ - CEP: 65907000
Municipio: UF: MA  Email mi = il Telefone:
TOMADOR DE SERVICOS
Nome / Raz8o Social:  THAIS eieemen e
CPF/CNPJ: 017 Inscrigio Municipal:
Enderego: RUA - BAIRRO CENTRO - CEP: 65000000
Municipio: IMPERATRIZ UF: MA Emaik: Telefone:

DISCRIMINAGAO DOS SERVICOS
Descricas CONSTRUGAD OE EDIFICO

Tipo do ftem  |ltem Quantidad| Valor Unitario Valor Total (RS)
TREUTAVEL oousmucao DE EDIFICIO 5| 450000 22.500,00
PIS (0,0000%): COFINS (0,0000%): INSS (0,0000%): IR (0.0000%): CSLL (0.0000%):
R$ 0,00 R$ 0,00 RS 0,00 R$ 0,00 RS 0,00

VALOR TOTAL DA NOTA = R$ 22.500,00

Valor Total das Dedugbes: se de Calculo: Aliquota: 7 Valor do ISS:
RS 1.000,00 RS 21.500, 4,00% R$ 860,00

[Descricio NBS:

Local de Incidéncia Imposto:  Local da Prestacio Tributagdo. TRIBUTAVEL Més de 0372019
Local de Prestago do IMPERATRIZ / MA

Recolhamento: ISS A RECOLHER

Plividade: 412040000 - CONSTRUCAO DE EDIFICIOS

[Servigo: 0702 - EXECUGAO, POR ADMINISTRACAO, EMPREITADA OU SUBEMPREITADA, DE OBRAS DE CONSTRUGAO CIVIL,
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r O
PREFEITURA MUNICIPAL PR e ok
Data e Hora da Emisséo
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA 28/03/2019 13:12:26
NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFSe | ~00'd° 9 Verificagsa
LAFID BADC JCSD SCCO.D84.TCHINTRCRIC
PRESTADOR DE SERVICOS
Nome | Razio Sogial, R -wrms = wememm = memmen e e
CPF /CNPJ. B ipotay namereetieny Inscrigdo Munidpal: 39
Endereco: R 190
TOMADOR DE SERVICOS
Nome | Razio Social: THAIS MEM \
0175 Inscrigao Municipal:
quﬂ. RUA - BAIRRO CENTRO - CEP: 65000000
MAPA ANEXO
Tipo Deducao CPFICNPJ Prestador Numero NF Valor Total (R$) Valor Deducao
VEICULACAD E PUBLICIDADE 192800200001 30 10 1.800.00 500,00

Figura 40 — Impressao da NFS-e

4.3.12 Nota Fiscal — Cancelamento da Nota Fiscal

O cancelamento de uma NFS-e emitida pode ocorrer de duas formas variando de
acordo com a indicagdo de pagamento. (i) Para NFS-e emitida com ISS ainda néo
recolhido: o cancelamento sera realizado pelo préprio contribuinte. (ii) Para NFS-e
emitida com ISS j& recolhido: o cancelamento devera ser realizado atraves de
solicitacdo a Prefeitura via processo administrativo, ou seja, o contribuinte devera ir a
Prefeitura protocolar sua solicitag&o.

(i) Cancelamento de NFS-e emitida com 1SS NAO recolhido

Para realizar o cancelamento de uma nota NFS-¢ selecione a opgao “Cancelamento
de Nota Fiscal”

Cancelamento de NFSe

CPF/CNP)J do Prestador: Numero da NFSe:

© Ajuda 24 652 299/0001-27 |7

o Limpar < Consultar

Figura 41 — Cancelamento de NFS-e

Nota: O cancelamento de nota € individual e caso esta nota esteja vinculada a

guia de ISS ja emitida sera necessario o estorno desta guia para depois realizar o
cancelamento da NFS-e

Selecione a op¢ao “Consultar” referente & nota desejada. Informe o Motivo do
cancelamento e clique em <Cancelar Nota> para confirmar a opcao.
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Cancelamento de NFSe - Detalhamento

B Dados da Nota Fiscal

Numero da Nota Fiscal: Tipo da Nota: Data/Hora de Inclusdo: Data/Hora de Emissdo: Status: Situagdo Fiscal:

0000007 NFS-e 04/08/2013 15:16:22 04/09/2013 15:16:22 EMITIDA/NAO PAGA IMPRESSA
& Prestador de Servigos

CPF/CNPJ: Inscrigdo Municipal: Nome/Raz3o Sodial: Enderego: Bairro: Municipio / UF:

24.652. 119 EDITORA R RUA CUIABA CENTRO BONITO / MS

& Tomador de Servigos

CPF/CNPJ: Inscrigdo Municipal: Nome/Razdo Social: Enderego: Bairro: Municipio / UF:
183.646.673-00 MARIA TESTE CJ JARDIM DAS MARGARIDAS COHATRAC BONITO / MS
30 CASA:30;

= Discriminagdo dos Servigos

Descrigao Item Quantidade Valor Unitario RS Valor Total RS

IMPRESSAO DE LIVROS 15 435,00 6.525,00
B Valores

P15 (0.00%) COFINS (0.00%) INSS (0.00%) IR (0.00%) CSLL (0.00%)

R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

Valor das Dedugdes Valor do Servigo Aliquota ISS Valor Total da Nota Valor do 1SS

R$ 0,00 R$ 6.525.00 5.00% R$ 6.525.00 R$ 326,25

B Outras Informacdes

Local da Prestagdo de Servigo: Recolhimento: Tributagdo:

BONITO / MS PROPRIO TRIBUTAVEL

Atividade: Servigo:

181130200 - IMPRESSAQ DE LIVROS, REVISTAS E OUTRAS PUBLICACOES PERIODICAS 1304 - REPROGRAFIA, MICROFILMAGEM E DIGITALIZACAO.

Descrigdo da Nota Fiscal:
IMPRESSAQ DE LIVROS

Motivo do Cancelamento:

- Cancelar Nota

Figura 42- Cancelamento de NFS-e — Detalhamento

A nota fica com o status de aguardando confirmacéo do tomador.

(ii) Cancelamento de NFS-e emitida com ISS RECOLHIDO

Para realizar o cancelamento de uma NFS-e com o ISS ja RECOLHIDO sera
necessario entrar em contato com a Prefeitura no setor de atendimento ao Contribuinte
e solicitar o cancelamento do documento digital.

Serdo solicitadas algumas informacgdes e processado o cancelamento. O ISS ja
recolhido serd disponibilizado ao contribuinte como valor para compensagdo em
pagamentos posteriores.

Nota: A NFS-e cancelada podera ser consultada pelo contribuinte atraves da tela
de Consulta de Nota Fiscal.

4.3.13 Nota Fiscal — Consulta da Nota Fiscal

O Tomador ou Prestador acessa 0 menu Contribuinte, a opgéo Nota Fiscal e o
item Consulta da Nota Fiscal.

O sistema mostrara a tela de consulta das notas.
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O usuério insere os dados da consulta e clica no botdo Consultar.

Consulta de NFSe

CPF/CNPJ: Razdo Social:
17. C
Notas Fiscais: Tipo Recolhimento:
@ Emitidas (Prestador) @) Recebidas (Tomador) 155 Préprio Rt e Eonte

N° da Nota Fiscal: N°do RPS: Tipo da Nota: Status da Nota: Situagdo Fiscal:

Periodo Competéncia: Atividade:

Vi (mm/aaaa) IZ\

& Limpar 2 Consultar

Figura 43 — Consultar Nota Fiscal

O sistema mostra a lista de notas emitidas pelo contribuinte. O tomador ou
prestador seleciona a nota desejada e o sistema mostra os dados completos da Nota
Fiscal e habilita o botdo de Imprimir.

222 RESUMO DA CONSULTA

NFSe TOTAL NFSe ISS A RECOLHER NFSe ISS RETIDO
Quantidade de Notas: 7 7 o
Valor dos Servigos: 84.700.00 84.700.00 0.00
Valor das Deducdes: 0.00 0,00 0.00
1SS Devido pelo Prestador: 4.235,00 - -
1SS Devido pelo Tomador: 0.00 - -
Listagem de NFSe's
NFsSe Tipo Emissdo Tomador VI. Servico VI. Nota Tipo Recolh. Vi iss status sit. Fiscal cancelar
02.632.1
1870172012 - .
0000001 NFSe 09:13:08 PEDRO 7.200.00 7.200.00 PROPRIO 360,00 IMPRESSA EMITIDA/NAO PAGA
02.632.1
2370172012 . =
0000002 NFSe Sobsan PEDRO 50.000.00 50.000.00 PROPRIO 2.500.00 IMPRESSA EMITIDA/NAO PAGA
09/01/2013 017.539 - 2
0000003 NFSe 6.840,00 6.840,00 PROPRIO 342,00 IMPRESSA EMITIDA/NAO PAGA
12:04:00 MENEZES SILVA
09/01/2013 137.980. > 2
0000004 NFSe 8.010,00 8.010.00 PROPRIO 400,50 IMPRESSA EMITIDA/NAO PAGA
12:24:29 RIBAMAR
0000005 NFSe 0970172013 137.989. 3.525,00 3.525.00 PROPRIO 176,25 IMPRESSA EMITIDA/NAO PAGA
13:01:40 RIBAMAR S S :
0000006 NFSe 09/01/2013 ko 2.600.00 2.600,00 PROPRIO 130.00 DAM EMITIDO EMITIDA/NAO PAGA
14:00:34 MENEZES SILVA PR IR &

Figura 44 — Resumo da Consulta
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NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFSe

& Dados da Nota Fiscal

Namero da Nota Fiscal: Tipo da Nota: Data/Hora de Indusdo: Data/Hora de Emissdo: Status: Situacdo Fiscal:
0000002 NFS-e 29/05/2015 - 20:29:44 29/05/2015 - 20:29:44 IMPRESSA ISENTA
& Prestador de Servicos

CPF/CNPJ: Inscrigdo Municipal: Nome/Razao Social: Enderego: Bairro: Municipio / UF:
00.172. 998 JcC RES AVENIDA RENASCENCA SAO LUIS / MA
& Tomador de Servicos

CPF/CNPI: Inscricdo Munidipal: Nome/Razdo Sodal: Endereco: Bairro: Munidpio / UF:
003.931 ALVARO R DAS LETRAS COHAFUMA SAO LUIS / MA
= Discriminacao dos Servicos

Tipo Item Descricao Item Quantidade Valor Unitario R$ Valor Total R$

TRIBUTAVEL LIMPEZA DE GABINETE 1 50,00 50,00
& Valores
PIS (0,0000%) COFINS (0,0000%) INSS (0,0000%) 1R (0,0000%) CSLL (0,0000%)
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
Valor das Dedugoes Valor do Servico Aliquota ISS Valor Total da Nota Valor do ISS

R$ 0,00 R$ 50,00 0,00% R$ 50,00 R$ 0,00
k Outras Informacoes

Local da Prestacdo de Servico: Recolhimento: Tributacdo:

SAO LUIS PROPRIO TRIBUTAVEL MEI
Atividade: Servigo:

620910000 - SUPORTE TECNICO, MANUTENCAO E OUTROS SERVICOS EM TECNOLOGIA DA

INFORMACAO

Descric3o da Nota Fiscal:
SERVICO DE MANTENCAO

& Cartas de Correcao

0107 - SUPORTE TECNICO EM INFORMATICA, INCLUSIVE INSTALACAO, CONFIGURACAO E

MANUTENGCAO DE PROGRAMAS DE COMPUTACAO E BANCOS DE DADOS.

RPS/Série:
10

Informagdes do Pagamento:

Numero Descricao Data Inclusdo Usuario
1 TESTE 29/05/2015 - 20:35:20 00172859000188

Figura 45 — Detalhar Dados da Nota Fiscal

4.3.14 Nota Fiscal — Carta de Correcéo

Ena “carta de corre¢do” onde constam as informagdes/correcdes/observacao
referentes a uma carta de corre¢éo emitida anteriormente.

O prestador acessa 0 menu Nota Fiscal e escolhe a op¢do Carta de Correcao,
informa o numero da nota fiscal e clica no botdo Consultar.

Carta de Correcdo

CPF/CNPJ do Prestador* NUmero da NFSe:*

© Ajuda 24.652.299/0001-27 \ |

i Limpar £ Consultar

Figura 46 — Consultar NFS-e para Correcao
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Em seguida o sistema mostra duas abas: Carta de Correcdo e Detalhamento da
Nota Fiscal. Na primeira aba séo inseridas as correcdes necessarias.

Carta de Corregdo

Cartade Corrego  Detalhamento da Nota Fiscal

&Carta de Correcdo da NFSe N° 0000007

A Carta de Correcéo permite a regularizagéo de erro ou omiss&o ocorrido na emiss&o da NFS-e. DESDE QUE O ERRO NAO ESTEJA RELACIONADO COM

1- As variaveis que determinam o valor do imposto tais como: base de célculo, aliquota, diferenca de preco, quantidade, valor da prestacao, codigo do servico;
I - A correcdo de dados cadastrais que implique qualquer alteracsio do prestador ou tomador de Servicos:

lll - O nimero da nota e a data de emisséo;

IV - A indicagZo de isenczo ou imunidade 20 ISS;

V- AlindicagZo da existéncia de agéo judicial ao ISS;

VI-Aindicacéo do local de incidéncia do ISS:

VIl - A indicagBo da responsabilidade pelo recolhimento do ISS;

VIl - O nimero e a data de emissdo do Recibo Provisorio de Servicos - RPS que gerou a NFSe.

ACarta de Corregdo permite a regularizagdo de erro ocorrido na emisséo da NFs-e, possui ndmero Gnico e sempre acompanhara a NFS-e correlata.

Digite no quadro abaixo, as corregdes necessarias & Discriminago dos Servigos.

Figura 47 — Gravar Carta de Correcao

O prestador deve clicar no botdo Gravar e o0 sistema mostra a mensagem de
sucesso na gravacdo e habilita a opcao de Imprimir Carta de Correcao.

+ Sucesso

Carta de correcdo gravada com sucesso!

€ Voltar = Imprimir Carta de Correcao

Figura 48 — Imprimir Carta de Correcao

4.3.15 Nota Fiscal — Impressdo da NFS-e

O Prestador ou Administrador apds emitir uma Nota Fiscal possui uma opcéao
para Impressao da Nota Fiscal Eletrdnica emitida anteriormente.

Impressao de NFSe

CPF/CNP) do Prestador: NUmero da NFSe:*

© Ajuda 24.652.209/0001-27 | \

1 Limpar & Consultar

Figura 49- Consulta da NFS-e

E necessario informar o nimero da nota e clicar no botdo “Consultar’. Em
seguida, o Sistema exibe os dados completos da NFS-e.
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NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFSe

|k Dados da Nota Fiscal
Nimero da Nota Fiscal: Tipo da Nota: Data/Hora de Inclusdo: Data/Hora de Emissdo: Status: Situacdo Fiscal:
0000001 NFS-e 30/01/2015 - 16:59:33 30/01/2015 - 16:59:33 IMPRESSA ISENTA
& Prestador de Servigos
CPF/CNPI: Inscrigao Municipal: Nome/Razdo Social: Endereco: Bairro: Municipio / UF:
00.172 998 ic RES AVENIDA RENASCENCA SAO LUIS / MA
& Tomador de Servicos
CPF/CNPI: Inscrigdo Municipal: Nome/Razdo Social: Endereco: Bairro: Municipio / UF:
840.310 ARMANDO WODSON R VINTE JARDIM SAO LUIS / MA
£ Discriminacao dos Servicos
Tipo Item Descricao Item Q idad: Valor Unitario R$ Valor Total R$
TRIBUTAVEL TECLADO 2 30,00 60,00
TRIBUTAVEL MOUSE 2 9,00 18,00
& Valores
PIS (0,0000%) COFINS (0,0000%) INSS (0,0000%) IR (0,0000%) CSLL (0,0000%)
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 RS 0,00 R$ 0,00
Valor das Dedugdes Valor do Servico Aliquota 1SS Valor Total da Nota Valor do ISS
R$ 0,00 R$ 78,00 0,00% RS 78,00 R$ 0,00
B Outras Informacgoes
Local da Prestacdo de Servico: Recolhimento: Tributagdo:
SAO LUIS PROPRIO TRIBUTAVEL MEI
Atividade: Servigo:
620400000 - CONSULTORIA EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO 0106 - ASSESSORIA E CONSULTORIA EM INFORMATICA.

Descricdo da Nota Fiscal:

DESCRICAO DE TODOS OS ITENS QUE COMPOE A NOTA FISCAL.
RPS/Série:
10

€ Voltar

Informagdes do Pagamento:

& Imprimir Nota

Figura 50 — Dados Completos da Nota

Clicando no botdo “Imprimir Nota”, no final da pagina, 0 usuario visualiza o

PDF da nota para ser impresso.
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INUmero da Nota
PREFEITURA MUNICIPAL 7
Data e Hora da Emissao
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA |28I0312019 13:12:26
odigo de Verfficagio
NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFSe P R A P
Nome / Razdo Sociall R
CPF / CNPJ: 03 Inscrigdo Municipal: 39774
Endereco: RUA € ERATRIZ . CEP: 65307090
Municipio: o o UF: MA  Email: ro . ' Tedefone:
TOMADOR DE SERVICOS
Nome / Razio Social.  THAIS | A
CPFICNPJ: o Inscricao Municipal:
Endereco: RUA £5000000
Municipio: IMPERATRIZ UF: MA Email: Tedefone:
DISCRIMINACAO DOS SERVICOS
Dwacricio CRIACAD DE DANNERS
Tipo do om  |tem Guantidad] Valor Unitanio| Valor Total (RS)
TRIBUTAVEL CRIAGAO DE BANNERS B 530,00 265000
PIS (0,0000%): COFINS {0,0000%): INSS (0.0000%): IR (0,0000%) CSLL (0,0000%):
RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 R$ 0,00
VALOR TOTAL DA NOTA = R$ 2.650,00
Valor Total das Dedugdes. ase de Calculo. Aliquota: Valor do ISS:
RS 500,00 RS 2.150, 5,00% RS 107,50
OUTRAS INFORMACOES
iDescricao NBS:
L ocal de ® E do Tributagdo: TRIBUTAVEL Més de 02019
Local de Prestagio do IMPERATRIZ / MA
R ecotymento: ISS A RECOLHER
pirvidade 731140000 - AGENCIAS DE PUBLICIDADE
fSerwigoc 1008 . AGENCIAMENTO DE PUBLICIOADE E PROPAGANDA, INCLUSIVE O AGENCIAMENTO DE VEICULACAD POR QUAISQUER

Figura 51 — Impressao da Nota Fiscal Eletrénica
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4.3.16 Nota Fiscal — Verificar Autenticidade

O Prestador ou Tomador acessa 0 menu Contribuinte, opcdo Nota Fiscal, o
item Verificar Autenticidade e digita o CPF/CNPJ do Prestador de servicos, o
CPF/CNPJ do Tomador de servigos, o0 Nimero da Nota e o Cédigo de verificacdo, que
sai impresso na nota fiscal e clica em “Validar Nota”.

O sistema emitird uma mensagem informando se a nota fiscal informada existe ou
nao.

Verificagdao de Autenticidade de NFSe

Tipo de Pessoa do CPF/CNP) do Prestador: * Tipo de Pessoa do Tomador: CPF/CNPJ do Tomador:

© Ajuda e @ Fisica @ Juridica
@ Fisica @ Juridica

Tomador ndo identificado: Numero da Nota: * Codigo de verificagdo: *
i

] N . # Limpar
Figura 52 — Verificar Autenticidade da Nota

4.3.17 Nota Fiscal — Solicitar Cancelamento de NFS-e fora do Prazo

O usuario pode anular uma determinada NFS-e que esteja fora do prazo do
cancelamento.

Na tela a seguir é necessario informar um ou mais filtros e clicar no botéo
“Consultar”.

Consulta de NFSe Fora do Prazo de Cancelamento

CPF/CNPJ: Razdo Social:
CPF/CNPJ Tomador: Tipo Recolhimento: N° do RPS:
IjISS Préprio a Retido na Fonte
N° da Nota Fiscal: Tipo da Nota: Status da Nota: Periodo Competéncia:
EI B J (mm/aaaa)
W Limpar < Consultar

Figura 53 — Consulta de NFS-e fora do Prazo de Cancelamento
Apds a consulta, o Sistema exibe a lista das NFS-e que podem ser canceladas.
O usuério podera detalhar os dados da Nota através do link da coluna “NFS-e”.

Para efetuar o cancelamento devera clicar no icone da coluna “Solicitar
Cancelamento” da nota desejada.
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22 RESUMO DA CONSULTA

NFSe TOTAL
Quantidade de Notas: 2
Valor dos Servigos: 20.680,15
Valor das Dedugdes: 0,00
1SS Devido pelo Prestador: 1.034,01
1SS Devido pelo Tomador: 0,00

ki Listagem de NFSe's (2 resultados)

NFSe Tipo Emissdo Tomador
014.640
27/09/2014
0000001 NFSe 12:31:30 MOACIR
840.310
28/09/2014 ARMANDO
0000002 NFSe 07:29:25

NFSe 1SS A RECOLHER NFSe 1SS RETIDO
2 0
20.680,15 0,00
0,00 0,00
VI. Servico VI. Nota Tipo Recolh. VL. ISS  Status Sit. Fiscal
DAM EMITIDA/NAO
14.689,44 14.689,44 PROPRIO 734,47 EMITIDO PAGA
5.990,71 5.990,71 PROPRIO 299,54 IMPRESSA EZ‘S‘\IDNNAO

Solicitar Cancelamento

v

Figura 54 — Resumo da Consulta de NFS-e fora do Prazo de Cancelamento

Apbs o clique o Sistema exibe os dados da nota, solicita 0 motivo do
cancelamento e habilita o botdo “Solicitar Cancelamento de Nota”.

Solicitagao de Cancelamento de NFSe - Detalhamento

& Dados da Nota Fiscal

Tipo da Nota:
NFS-e

Namero da Nota Fiscal:
0000001

& Prestador de Servigos

CPF/CNPJ: Inscricdo Municipal:
33.412 1234

& Tomador de Servigos

CPF/CNPJ: Inscricdo Municipal:
014.640

= Discriminacao dos Servicos
Descricdo Item
TESTE

K Valores

PIS (0,0000%) COFINS (0,0000%)

R$ 0,00 R$ 0,00
Valor das Deducdes Valor do Servico
R$ 0,00 R$ 14.689,44

& Outras Informacoes

Local da Prestacdo de Servico:
SAO LUIS

Atividade:

Data/Hora de Inclusdo:
27/09/2014 - 12:31:30

Nome/Razdo Social:

PESSOA JURIDICA N°© CNPJ
3341

Nome/Razdo Social
MOACIR

Quantidade
1.212

INSS (0,0000%)
R$ 0,00
Aliquota ISS
5,00%

Recolhimento:
PROPRIO

429959900 - OUTRAS OBRAS DE ENGENHARIA CIVIL NAO ESPECIFICADAS

ANTERIORMENTE

Descricdo da Nota Fiscal:
TESTE

Motivo do Cancelamento:

Data/Hora de Emissdo:
27/09/2014 - 12:31:30

Enderecgo:
AV COLARES MOREIRA S/N

Endereco:
RUA 33

Valor Unitario R$

1R (0,0000%)

R$ 0,00

Valor Total da Nota
R$ 14.689,44

Servigo:
9999 - DIVERSOS

Status:
DAM EMITIDO

Bairro:
RENASCENCA

Bairro:
JARDIM

Valor Total R$
12,12

CSLL (0,0000%)
R$ 0,00

Valor do ISS

R$ 734,47

Tributacdo:
TRIBUTAVEL

Situacdo Fiscal:
EMITIDA/NAO PAGA

Municipio / UF:
SAO LUIS / MA

Municipio / UF:
SAO LUIS / MA

14.689,44

Teste de cancelamento da Nota Fiscal

€ Voltar

Figura 55 — Solicitacdo de Cancelamento de NFS-e
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Em seguida, o Sistema exibe a tela de sucesso para a operagéo.
Operacao realizada com sucesso

+ Sucesso
Solicitagao de Cancelamento Efetuada com Sucesso!

+ Voltar

Figura 56 — Sucesso no Cancelamento de NFS-e

4.3.18 Nota Fiscal — Exportar NFS-e para XML

Dentro do Sistema ha a possibilidade de exportar uma Nota Fiscal emitida para
XML.

Isto facilita a importacdo da mesma em sistemas de terceiros, caso seja necessario.
Exportar Notas Fiscais para XML

CPF/CNPI:* Razdo Social:
© Ajuda 17. |

Periodo Ref. Inicial: * Periodo Ref. Final: *
01/2014 01/2015

@ Limpar & Consultar

Figura 57 — Consulta de Notas Fiscais para XML

O usudrio tem que informar o periodo e clicar no botdo “Consultar”.
Na lista exibida abaixo (figura 75), tem-se as notas do contribuinte que podem

ser exportadas.
N° da Tipo Tipo Valor Valor Valor Baixar
Nota Data Emissao Recolhimento Tributacdo Servicos Valor Nota  Deducdes 1SS XML
0000001 f;/g?/;gld' PROPRIO TRIBUTAVEL 14.689,44 14.689,44 0,00 734,47 ®
0000002 33/23/22214 PROPRIO TRIBUTAVEL 5.990,71 5.990,71 0,00 299,54 ®

® Baixar Notas da Lista em XML

Figura 58 — Resultado Consulta de Notas Fiscais para XML
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Se houver mais de uma nota na lista é possivel baixa-las de uma vez através do
botdo “Baixar Notas da Lista em XML”.

Caso o usuario clique no icone da coluna “Baixar XML”, exibir-se-4 a tela de
download do browser do usuario para exportar a nota selecionada.

Abrir “nfse_0000002.xmi" [

Vocé selecionou abrir:
& nfse_0000002.xml

Tipo: XML Document (4,5 KB)
Site: http://tributarioslz.ctaconsult.com

O que o Firefox deve fazer?

XML Editor (aplicativo padrao) >

(©) Download

Memorizar a decisdo para este tipo de arquivo

[ ok || cancelar |

Figura 59 — Exportacdo de Notas Fiscais para XML

Apds baixar a nota em XML, o usuario terd acesso a mesma localmente
conforme mostrado na figura a seguir:

Ein&eJNDGMEmﬂl

knfse xmlns="http://www. /nfse"” xmlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance">
<codigoMunicipio>921</codigoMunicipio>
<dtEmissao>2014-09-28T07:29:25</dtEmissao>
<numeroNota>0000002</numeroNota>
<codigoVerificacao>529F147AF5BDF873092055A6DD82349E</codigoVerificacao>
<prestador>
<tipoPessoa>2</tipoPessoa>
<cnpj>33412 '</cnpi>
<inscricaoMunicipal>1234 </inscricaoMunicipal>
<razaoSocial>PESSOA JURIDICA N° CNPJ 3341 </razaoSocial>
<endereco>
<logradouro>AV COLARES MOREIRA S/N </logradouro>
<bairro>RENASCENCA</bairro>
<cep>65075441</cep>
<codigoMunipio>921</codigoMunipio>
<descricaoMunicipio>SAO LUIS</descricaoMunicipio>
<codigoEstado>MA</codigoEstado>
<descricaoEstado>MA</descricaocEstado>
</endereco>
<email> mc Gctaconsult.com</email>
<telefoneDdd>99</telefoneDdd>
<telefoneNumero>99999999«/telefoneNumero>
</prestador>
<tomador>

<tipoPessoca>1</tipoPessoca>
<cpf>840310 </cpf>
<razaoSocial>ARMANDO </razaoSocial>

Figura 60 — Exemplo de Nota Fiscal Exportada para XML

. ________________________________________________________________________________________________|
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4.3.19 Servigos Tomados

Este menu apresenta a seguinte op¢édo: Escrituracdo de Servi¢cos Tomados.

80 Configuracoes ~

> Conta Corrente
> Minha Empresa
> Nota Fiscal

> Servicos Tomados i1 Escrituracdo de Servicos Tomados

Figura 61 — Menu Servicos Tomados

4.3.20 Servigos Tomados — Escrituracdo de Servicos Tomados

Nesta opcéo, visualiza-se as notas escrituradas informando um ou mais filtros
e clicando no botéo “Consultar”.

Escrituracao de Servigos Tomados

£ Consultar Notas Escrituradas
© Ajuda I L
CPF/CNPI:* Inscricdo Municipal: Razdo Social:
172 9983209335
Num. da Nota: Data de Emissdo: CPF/CNP] Prestador: Notas Retidas:

- ]
& Consultar @Limpar

Figura 62 — Menu Servicos Tomados

Apbs a consulta, o Sistema exibe a lista de notas escrituradas e habilita as
opcoes de impresséo do recibo, alteracdo e cancelamento da Nota.

Numero NF Data CPF/CNP] Prestador Valor Nota Status Recibo Alterar Cancelar

0000124 10/09/2014 SRR MERCE 1.230,00 EMIFDANAG = rd

x
PAGA

Figura 63— Menu Servicos Tomados

Ao clicar no icone “Recibo”, o Sistema mostra o recibo de retengédo na fonte
para ser impresso.
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PREFEITURA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFSe

Recibo de Retengédo na Fonte

Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza
ISSQN

Responsavel Tributario
Inscricdo Municipal
1234

CPF / CNPJ

33.412.

Nome / Razéo Social

PESSOA JURIDICA N° CNPJ 33412

Carimbo CNPJ e Assinatura

Prestador de Servigos
Inscricdo Municipal

Atencao!

Este comprovante ndo serve como
documento de arrecadagio.

CPF / CNPJ
014.640.
Nome / Razdo Social
MOACIR
Dados do Servico Tomado
Data de Emissdo N° da NF Doc/Série Operacdo
10/09/2014 0000124 8- NOTA DE BALCAO A - Sem Dedugdo

Base de Calculo
210,00

Aliquota
5,00%

Imposto Retido
6,30

Data do comprovante: 02 de February de 2015

Céadigo de validagdo: 9661 SESSDEBFICJBGDECSZAFZC67987EI

Figura 64 — Recibo de Retengdo na Fonte

Ao clicar no icone “Alterar” Nota Fiscal, o
escrituracdo de servicos tomados.

Escrituracao de Servigcos Tomados

& Dados do Tomador
CPF/CNPI:*
17

© Ajuda

Inscricdo Municipal:

9983209335 c

% Competéncia de Lancamento
Més de competéncia:*

09/2014 mm/aaaa Auséncia de Movimento

& Prestador do Servigo
Margue abaixo caso o prestador seja do Exterior

CPF/CNPJ:*
01464

Inscricdo Municipal:

Endereco:
RUA
Bairro:

JARDIM

Sistema exibe os dados da

Razdo Social:

Razdo Social:

MOACIR

Cep:
65059327

Fone:

Figura 65 — Escrituracéo de Servigos Tomados
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O usuério deve alterar um ou mais dados e clicar no botdo “Salvar”, apds o
clique o Sistema exibe a mensagem de sucesso para a operacdo de alteracdo da
escrituragao.

Operacao realizada com sucesso
+ Sucesso
Escrituracao alterada com sucesso!

+ Voltar

Figura 66 — Alteracédo de Escrituracao de Servigos Tomados

Na tela de consulta, existe também o icone “Cancelar” Nota Fiscal que ao ser
selecionado o Sistema exibe a tela para preenchimento do motivo do cancelamento. O
usuario deverd informar os dados solicitados e clicar no botao “Confirmar
Cancelamento”.

Motivo do cancelamento:®

Confirmar cancelamento Fechar

Figura 67 — Motivo do Cancelamento da Nota

Para gerar uma Escrituracdo de Nova Nota, 0 usuério deverd clicar no botéo de
inclusdo e o Sistema exibe a tela abaixo que solicita 0 més de competéncia. No final, o
usuario devera clicar no botdo “Salvar”.
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Escrituracao de Servigos Tomados
& Dados do Tomador
@ Ajuda —— —
CPF/CNP):* Inscrigdo Municipal: Razdo Social:

9983209335 (

) Competéncia de Lancamento

Més de competéncia:*
(W a "
mm/aasa ' Auséncia de Movimento

Figura 68 — Escrituracédo de Nova Nota

Apo6s o clique no botdo “Salvar”, o Sistema exibira os dados completos dos
servigos tomados para serem editados.

Escrituracao de Servigos Tomados

& Dados do Tomador
CPF/CNP:* Inscrigdo Municipal: Razdo Social:
17 9983209335 Ct

¥ Competéncia de Lancamento

Més de competéncia:*

01/2015 mm/aaaa [ Auséncia de Movimento | & ok

& Prestador do Servico

Marque abaixo caso o prestador seja do Exterior

Apelido:
MOACIR El =]

CPF/CNPJ:™ Inscricdo Municipal: Razdo Social:
01464 Q @ MOACIR
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= Servigos Tomados
UF da Prestacao:* Municipio da Prestacdo:*

MA [] |smowus -
Servigo:*

Descricao do Servico Selecionado:

ISSQN Responsavel/Substituto

Dia:* Documento:* Série:® Operagdo:*®
15 01/2015 A - NF de Senvicos E] B - NOTA DE BALC/ B A - Sem Deducdo B
Nimero da NF:™* Valor da NF:* Valor dos Servigos:* Aliquota (%):*
1 0.00 0.00 0.00 -
Percentual de Desconto: Imposto Substituido:
- 0,00
€ Voltar = Salvar

Figura 69— Escrituragdo de Nova Nota — Dados do Tomador

No fim, clicar no botao “Salvar” e o Sistema exibe a mensagem de sucesso
para a operacao de Escrituragéo.
Operacao realizada com sucesso

v Sucesso
Esaituracdo cadastrada com sucesso!

+ Voltar

Figura 70 — Sucesso na Escrituracdo de Nova Nota

Informacdes Adicionais Referentes as Figuras Anteriores

1 - Prestador de Servigos
O tomador de servigos podera informar nesta o CPF/CNPJ do prestador de
servicos indicado em sua nota fiscal

2 - Local da Prestacéo
O tomador de servicos podera informar por esta area o local da prestacdo do
servico indicado na nota fiscal, este campo € importante para indicagdo dos demais
campos, pois causa influéncia no campo de Servigo.

3 - Lista de Servicos

. ________________________________________________________________________________________________|
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Esta area é destinada para ser indicada caso seja verificado que o local de
estabelecimento do prestador ou o local de prestagdo seja fora do municipio do
sistema, para que assim seja verificado se o imposto deve ser retido ou ndo pelo
tomador.

4 - Retengéo de ISSQN
Esta &rea é destinada para indicar a retencdo ou nao pelo tomador, ou seja,
ao ser verificado que o tomador € um substituto tributario o campo sera
automaticamente marcado, e caso seja desmarcado é obrigatoria a informacdo de um
motivo existente em uma lista, vale ressaltar que a lista de servigos influéncia na
retencdo do imposto, pois se for verificado que o imposto incide dentro do municipio
0 sistema ir4 realizar a devida marcagdo do campo.

6 - Dia de Emisséo
Esta area é destinada para indicar o dia de emissdo da nota fiscal
convencional, este campo esta vinculado diretamente ao campo de més de
competéncia, com isso verifique sempre qual o més de competéncia indicado para
evitar lancamentos incorretos.

7 - Documentos fiscais
Esta area é destinada para indicar o documento fiscal utilizado na emissao
da nota fiscal.

8 - Série do Documento Fiscal
Esta area é destinada para indicar a série do documento fiscal utilizado.

9 - Operacdo
Esta area é destinada para indicar a operagdo escolhida na emissdo da nota
fiscal.

OBS.: Caso seja indicada a opcéo de J — Intermediacéo é exibido o campo para
indicar o cliente da nota fiscal, sendo possivel realizar a indicacdo de CPF ou CNPJ,
no qual apresentard uma area semelhante a ja conhecida na indicacao do prestador.

10 - Numero da Nota Fiscal
Esta area é destinada para indicar o nimero da nota a ser escriturada.

11 - Valor da Nota Fiscal
Esta area é destinada para indicar o valor total da nota a ser escriturada.

12 - Valor dos Servicos
Esta &rea é destinada para indicar o valor dos servicos executados da nota a
ser escriturada

. ________________________________________________________________________________________________|
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13 - Aliquota Atividade
Esta area é destinada para indicar o valor da aliquota da nota fiscal quando o
tomador for indicado a reter o ISS, com isso serdo exibidas as aliquotas.

14 - Imposto Substituido

Esta area é destinada para indicar o valor do imposto a ser recolhido em guia
de retencdo pelo tomador de servigos, este campo € apenas calculado pelo sistema e
né&o informado pelo tomador.

OBS: Caso o local da Prestacdo de Servicos seja igual do Municipio do
Sistema, o Campo Servico ndo € habilitado e 0 Campo ISSQN Responsavel/Substituto
vem marcado automaticamente e o Campo Motivo Habilitado, caso a empresa
escriturada seja Substituto Tributario. Caso o Local da Prestacdo de Servicos seja Fora
do Municipio do Sistema, o Campo Servico vem habilitado e o Campo ISSQN
Responsavel/Substituto vem marcado automaticamente e 0 Campo Motivo Habilitado.

43.21 Relatério da Nota Fiscal

Este menu apresenta a seguinte op¢éo: Prestados e Tomados.

> Conta Corrente
® Minha Empresa

> Nota Fiscal

—

> Servicos Tomados

> Relatorios da Nota Fiscal i1 Prestados e Tomados

> Nota Avulsa

> RPS

Figura 71 — Menu Relatorio da Nota Fiscal
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4.3.22 Relatorio da Nota Fiscal — Prestados e Tomados

Nesta opcdo sdo gerados relatorios dos servigos prestados e tomados para o
municipio.

O usuério deverd informar o Tipo de Nota e um ou mais filtros e, apos, clicar
no botéo “Consultar”.

Relatorio de Servigos Prestados e Tomados

Notas Fiscais: CPF/CNP] Prestador: CPF/CNP] Tomador: Tipo Recolhimento: Tipo da Nota: Status da Nota:
© (6} 33.412.792/0016-47 [-] [~
Notas Notas )
Prestadas Tomadas ISS' Retido'na
Préprio Fonte
Situagdo Fiscal: Periodo Competéncia:
B ' (mmj/aaaa) v/ (mmy/aaaa)
Atividade:
@ Limpar = & Consultar
4 Voltar

Figura 72 — Relatdrio de Servicos Prestados e Tomados

Ap0s a consulta, o Sistema exibe a lista de servigos prestados pelos contribuintes.

K Listagem de NFSe's (5 resultados)

vi. Alig.
NFSe Tipo Dt Emissio  Tomador CNAE/Servico  VI. Nota Ded. VI. Servico Recolhimento ISS VI ISS Status Situacdo Fiscal
AGUARDANDO
0000001 NFSe f;/g?/;g“ 014.640 129959900/ 14.689,44 0,00 14.689,44 PROPRIO 5,00 734,47 ;::?rmo CONFIRMACAO DE
s CANCELAMENTO
0000002 NFSe ;5/33/22:14 840.310 ;33219900/ 5.990,71 0,00 5.990,71 PROPRIO 5,00 209,54 IMPRESSA  EMITIDA/NAO PAGA
30/09/2014 NAO 429959900 / .
0000003 NFSe 00:06:05 IDENTIFICADO 50.000,00 0,00 50.000,00 PROPRIO 5,00 2.500,00 IMPRESSA CANCELADA
0000004 NFSe 02/10/2014 014.640 A200 145,44 0,00 145,44 RETIDO 5,00 7,27 IMPRESSA  CANCELADA
19:13:17 9999
0000005 NFSe 32/413/42314 688.860 333‘;19900/ 799.225,52 0,00 799.225,52 PROPRIO 5,00 39.961,28 IMPRESSA CANCELADA
Totais: 870.051,11 0,00 870.051,11 43.502,56

€ Voltar 8 Imprimir Relatdrio

Figura 73 — Listagem de NFSe

Caso deseje o usuario pode visualizar o relatério em PDF. Para executar
esta agdo, basta clicar no botdo “Imprimir Relatério”.
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PREFEITURA
RELATORIO DE SERVIGOS PRESTADOS E TOMADOS
Contribuinte: 33.412.792 - PESSOA JURIDICA N° CNPJ 334 Data Consulta: 02/02/2015 11:26:07
Relacao de Notas Fiscais Prestadas
PRESTADOR / TOMADOR DOCUMENTO SERVIGO 1SS

Ins. Mun. | CPFICNPJ Razio Mun./UF Emissido Num. Tipo | Status | Situagdo | CNAE/Lista | VI. NF Dedugdo | VI Serv. |Retencd | Alig. VI.ISS
pid.sdc. PADACR [SAO LUISMA R7052014 12:31: 13003001 NFEe D p2sasean0/ 1468342 0,00} 14630.441P 5,00%| 734.47)
e 210 JARIMANDD [SAO LUISMA 2082014 0725 j3002002 NFSe U E }4325919900 / 580071 0,00} 5.99071|P 5,00%| 239 54]
NAC IDENTIFICADO  [CONEUMIDOR [SAO LUISMA PoCa2014 05:08: 03003 NFze U C p25959300 1 $0.000,00| 0,00} $50.000,00|P 5,00%| 2.500,00)
4540, PICACR [SAQ LUISMA p12102014 15:13 j002004 NFSe U C 25959300/ 145,44 0,00} 145.440R 5,00%| 727
es.050. DENEVAL [SAO LUISMA 2102014 05:63: j3003005 NFEe U C H35919900 4 789.225,52| 0,00} 793.225.52|P 5,00%| 39.951.28|

TOTAIS: 870.051,11 0,00} 870.051,11 43.50;

Legende:
Suhus: GGERADA EMTIDC; HMPRESSA R-REIMPREE2A, EESTORND
Stusgao: E-EMITIOANAD FAGA F-PAGA E-EETORNADA C-CANGELADA; HEENTA'

Figura 74 — Relatorio de Servicos Prestados e Tomados

4.3.23 RPS - Situacédo de Lote RPS

O Recibo Provisorio de Servigos € o documento que devera ser usado por
emitentes da Nota Fiscal no eventual impedimento da emissdo “on-line” da Nota.

ot Configuracoes ~

> Conta Corrente

> Minha Empresa

> Nota Fiscal

> Servigos Tomados

> Relatdrios da Nota Fiscal

> Nota Avulsa

iz Consulta de Lote RPS

i1 Consulta de RPS

Figura 75 — Menu RPS

Deve-se informar um ou mais filtros e clicar no botao “Consultar”.
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Consulta de Situagao de Lote de RPS

CPF/CNPJ Emissor:* Namero do Lote: Situacdo do Lote:

© Ajuda 33.412.792/0016-47 B

Periodo Inicial: Periodo Final:

@ Limpar & Consultar

Figura 76— Consulta de Situacao de Lote de RPS

Ap0s a consulta sdo exibidos os lotes, conforme mostrado na tela abaixo:

&RESULTADO DA CONSULTA

N° Lote Situacdo Data Arquivo Detalhar Lote
1 PROCESSADO COM SUCESSO 02/10/2014 - 22:21:00 rd

Figura 77 — Resultado de Consulta de Situacédo de Lote de RPS

Ao clicar no icone “Detalhar Lote”, o usuario visualiza os dados completos do lote.
Veja figura a seguir:

Detalhamento de Lote de RPS

CPF/CNPJ Emissor: Ndamero do Lote: Situacdo do Lote: Data do Arquivo: Qtd. Notas Processadas: Valor das Notas:
33.412.792/0016-47 1 PROCESSADO COM 02/10/2014 - 22:21:00 1 145,44
SUCESSO
& NOTAS FISCAIS PROCESSADAS
Detalhar
Numero RPS Numero Nota Data Emissdao Valor Principal (R$) Nota
1 0000004 02/10/2014 7,27 &

Figura 78— Detalhamento de Lote de RPS
4.3.24 RPS — Consulta de Lote RPS

Nesta consulta visualiza-se todos os lotes de RPS associados ao contribuinte
selecionado.

Consulta de Lote de RPS

CPF/CNP] Emissor:® Numero do Lote:
© Ajuda 33.412.792/0016-47
Periodo Inicial: Periodo Final:
@ Limpar & Consultar
€ Voltar

Figura 79 — Consulta de Lote de RPS
I ———
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Apo6s a consulta, visualiza-se a lista de lotes existente para o Contribuinte
selecionado. Caso o0 usuario deseje pode detalhar o lote através do icone com desenho
de uma lupa.

&RESULTADO DA CONSULTA

Quant. Servicos Deducdo
N° Lote Situacao Data Arquivo Notas (RS) (Rs) Detalhar
PROCESSADO COM
i SUCESSO 02/10/2014 - 22:21:00 1 145,44 0,00 Q

Figura 80 — Resultado da Consulta de Lote de RPS
4.3.25 RPS — Consulta de RPS

Nesta consulta especifica visualizamos o RPS associado com o contribuinte
selecionado.

Consulta de Recibo Provisdrio de Servigos (RPS)
CPF/CNPJ Prestador:* CPF/CNP] Tomador: N° do RPS:

© Ajuda 33.412.792/0016-47

Periodo Inicial: Periodo Final:

@ Limpar & Consultar

< Voltar

Figura 81— Consulta de RPS

Apds o usuario informar um ou mais filtros e clicar no botdo “Consultar”, 0
Sistema exibira a lista de RPS associado ao contribuinte.

&RESULTADO DA CONSULTA

Detalhar
N° do RPS N° da Nota Fiscal Data Emissao  Valor Documento RPS

1 4 02/10/2014 7,27 4

& &

Figura 82 — Resultado da Consulta de RPS
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