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1 - INTRODUCAO

A Nota Fiscal Eletrénica representa mais um avango da Prefeitura do Municipio de Aruja
em Tecnologia da Informagao.

Dispensando a realizacdo de Download e Instalacao de Aplicativos, basta o contribuinte
ter acesso a internet e acessar o site da Prefeitura do Municipio de Arujda no endereco
eletrénico www.aruja.sp.gov.br e clicar no link NFE para acessar o sistema.

A Nota Fiscal Eletrénica esta disponivel diariamente (24 horas) podendo ser acessado de
qualquer lugar do Brasil e de outros paises.

Com a democratizacdo do acesso e uso da internet através dos programas de Inclusdo
Digital todos os potenciais usudrios tém acesso ao Nota Fiscal Eletrénica e demais
servigos oferecidos pela Prefeitura.

A busca constante do aperfeicoamento no atendimento ao contribuinte também é meta para
a Nota Fiscal Eletrénica.
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2- CONHECENDO OS COMANDOS DO SISTEMA

Para uma melhor utilizagdo do sistema, iremos mostrar como o sistema funciona,
apresentando os menus, botoes de navegacdo e recursos para o usudrio

2.1 — Menu do sistema (Figura 1)
O menu do sistema se encontra ao lado esquerdo da tela, a funcdo do menu é facilitar e
agilizar a navegacdo no sistema de nota fiscal eletronica.

| NF-e Usuario | Identificacdo da Empresa

Ernpresza 00.000,000/0000-00 - EMPRESA EXEMPLO LTDWA,

E‘ Faechar

Todo relatdrios gerado pela aerAdobe |
L windo a0 sisterns deNOTA FISCAL ELETRONICA. sisterna & exibido no formato pdf.  Reader

aixo segue algurmas DICAS BASICAS de como operar o sistema [(LER ESSAS INSTRLI(;E)ES MAC DISPEMSA A
BITURA Do MAMUA acesso para agilizar o trabalho do usuario,

® Todos os bo Menu d() sistema scriclo sobre sua funclo, basta deixar o mouse sobre o

botio & em Fricio deve apareacer, Os botdes com fundo

& 155 "avermelhada® termn fungdo sobre "marcados” iszo significa que para que o botdo possa executar sua
funcdo pelo rmenos urn registro na lista deve estar marcado.

® Az linhas das listas poderarmn ser editadas de duas forrmas: atravéz do botdoc de com a legenda
"altarar", ou atravéz de urmn "doubleclick" sobre a linha que dezeja editar

® Qualquer divida ou solicitaglo pode ser encaminba para a prefeitura atravéz do envio de rnensagens,
izso estabelece um canal de cormunicacBo direto comn a prefeitura, O texto abaizo inforrnard se existe
algurna rienzagem pendente,

Mao existe nenhuma mensagem nova. Para acessar suas mensagens cligue agui.

Gerar Nota Fiscal Listar Notas Fiscais 3:. Personalizar

o -

Tomadores Itens Guias de ISS

[y . i |

(Figura 1)

2.2 — Navegador de registros (Figura 2)

O navegador de registros, normalmente esta na parte superior das listas de registros. A
funcdo do navegador € permitir que o usuario navegue na lista de registros, avancando e
retornando as pdginas, também permite que adicione, altere, apague etc. os registros da
lista.

Ttens Padrio

E‘Returnar hl
_____| Navegador L _

e Suporte 50,00
Z Visita 10,30
& Menutencéc do sistems 800,00

(Figura 2)

E Filtro: Permite o usuario filtrar os registros da forma desejada,

... Primeira pagina: Vai para primeira pdgina da lista;

w—... Pagina anterior: Vai para pagina anterior da lista;

| 3 7 = s = . s . s . .
Proxima pagina: Vai para proxima pagina da lista;

Ll

Ultima pagina: Vai para ultima pagina da lista;
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é Adicionar ou Incluir: Permite o usudrio adicionar ou incluir um novo registro;
_=..__ Copiar: Permite o usuario copiar o registro selecionado;

é Apagar: Permite o usudrio apagar os registros marcados;

w. Alterar: Permite o usuario alterar o registro selecionado;

E Visualizar: Permite o usudrio visualizar o registro selecionado;

E Atualizar: Permite o usudrio atualizar a lista de registros;

2.3 — Lista de Registros (Figura 3)
Através das listas de registros é possivel visualizar e buscar os registros com mais facilidade.

o |Tomador

EII JHF Situagio
S

r 0172007 OB TESTE DE FRENCO D& ROCHR :
i Marcar todas os registros lnl,fzc:c:? 2 16,00
| Wormal 18/01/2007 0 TOMADORA 32,00
I - Mormal 1270142007 TESTE TESTE TESTANDO 1 Z 3 40, 00
I Mormal 22/01/2007 TOMADOR TESTE DE FRENCC DA ROCHR 50,00
| Mormal £3/01/2007 TESTE TESTE TESTANDO 1 Z 3 35,00
O = Mormzl 02/02/2007 EMPRESA EXEMPLO TOMADORR 52,06
il A Mormal 01/02/2007 DANIEL OLIVEIRR RODRIGUES 11, a7
r 01/02/2007 DANIEL OLIVEIRE RODRIGUES 11,37
—— 0170272007 DENIEL OLIVEIRE RODRIGUES 11, 37
m-
iorma1 —1/03/2007 frowaoon TesTe o8 raaveo oa mocm | 100,00 |
o 2/05 2007 fonzax otrverma moomioms | 97|
zac: Cancelads 22/03/2007 DBENIEL OLIVEIRE RODRIGUES 1E:a7
O zass Cancelads 26/03/2007 TESTE TESTE TESTANDO 1 Z 3 18,00
[ za3s3 Normal 26/03/2007 TESTE TESTE TESTANDO 1 Z 3 18,00
I_ 2354 Normal ZE/03/2007 DANIEL OLIVE| Controlede paginas e registros | 1¥.:37

Pagina: 1 de 7 Total de Registros: 103

(Figura 3)

Marcar registro: Clicando sobre a caixa na frente de cada registro, aquele registro sera
marcado ou desmarcado.

Marcar todos os registros: Clicando sobre essa caixa, todos os registros serdo marcados.
Registro selecionado: Basta clicar sobre a linha do registro desejado para seleciond-lo.
Controle de paginas e registros: Através do controle de paginas e registro é possivel
visualizar a quantidade de pdginas, quantidades de registros e pdgina atual.

2.4 — Caixa de informacao (Figura 4)

O sistema de nota fiscal eletrbnica tem caixas com fungoes especiais, essas caixas buscam e
sugerem informacoes para o usuario.

A caixa com fungoes tém cores e destaque diferentes das tradicionais.
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Y
ﬂtl\'ldEIdEIAnallse e desenvolvimento de sistemas _I ; Confirmar RCEIHCEhr -

Tomador de Servico

@ crpyicer|

CEP-Endereco |

111.222.131-11 TESTE TESTE TESTANDC 1 2 3
111431491411 *TDMADDR TESTE

]
Bl ps{

= - —
Local do E'rervi(;alE].‘L - PRESTACAO DE SERVICO NO MUNICILIDtEminiZZ"DL-"ZDDS .'

Bairro| | cidade

Endereco de Cub.i

Emaill \

Itens de Servico

Total
| IR - -+
TR -E‘_
RETENCOES NA FONTE PELO TOMADOR Total dos 59”"‘;”5!—!
1ss| 0.00{IRRF| | p1s| [ 1SS ISENTD  2.0| 0.00|
| ] [ ] 1 e
CcoFIns| |estL| |nss| [ Total da Nota| .00

(Figura 4)

Caixa “Sugestao”: A caixa sugestdo faz uma busca no banco de dados e sugere ao
usudrio os casos encontrados conforme ele vai digitando.

Lista de sugestoes: Lista onde exibe a sugestdo para o usuario.

Caixa “Procurar”: O usudrio digita uma informacéo e o sistema busca no banco de dados
informacdes referente a informada.

2.5 — Botdoes Comuns (Figura 5)
Botoes que aparecem freqiientemente no sistema de nota fiscal eletrénica.

« Confirmar 3k Cancelar |~ §<FEC|,;,

K] Retornar

— - Edigdo Nota Fiscal
E Botdes com fungdo “Marcados” DR RO Lista tomadores da empresa
] Edicdo Nota Fiscal

Lista' de Motas Fiscais

3 Home

(Figura 5)

Confirmar: Confirma a acdo a ser realizada e retorna para a tela anterior.

Cancelar: Cancela as acoes realizadas e retorna para a tela anterior.

Fechar: Fecha o sistema de nota fiscal eletrénica.

Funcao “Marcados”: Os botbes que possuem linhas vermelhas no fundo, trabalhando com
registros marcados e ndo selecionados com os botées comuns.

Retornar: Retorna para tela anterior.

Historico: Exibi a lista de telas anteriores, sendo possivel escolher para a tela desejada.
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2.6 — Filtro de registros (Figura 6)

A fungdo do filtro é facilitar a busca na lista de registro. O filtro possui inimeros recursos,
como buscar pela palavra exata, conter a palavras, por faixa etc. Também podendo ordenar
a lista pelo campo desejado.

.:: Prefeitura Modelo ::.

Campos : Busca:r Ordem :
Cadigo O s Cadigo ASC

Wlr Unitario BTG 0
IManutem;ﬁa Emarl

Tipo de Busca

Igualar exataments
Igualar no comeco

Igualar qualquer parte

Considerar maisc/minusc
Registros nac coincidentes

[Mova Pesquisa]

“ P'E:ild.“-_lfa_dﬁ gﬂonﬁrmar xcimcelar

(Figura 6)

Filtrar registro: Para filtrar os registros da lista, clique no botdo do filtro e siga 0s passos
abaixo:

1. Selecione o campo desejado na lista de campos.

2. Escolha a forma busca, por padrdo vem com o valor "Por valor”.

3. Digite o valor deseja no campo selecionado.

4. Escolha o tipo de busca, por padrdo vem com o valor “Igualar no comego”,

5. Se desejar diferenciar entre letras mailsculas e mindsculas marque a caixa
"Considerar maisc/minusc”.

6. Se desejar buscar por registro que nao coincides com o valor informado, marque a

caixa "Registros ndo coincidentes”,

7. Se desejar ordenar a lista, clique duas vezes sobre o campo desejado na lista de
campos, esse campo serd exibido na lista de ordem.

8. Clique em confirmar para filtrar ou em cancelar para cancelar essa operacao.
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3- RECURSOS DO SISTEMA

3.1 —Tela de Login (Figura 7)

tilize o farmulario abaixo para logar no sitermna

CHRIRRET: | adtonfizmar,
Senha | | E Cancelar

Para consultar o situacdo de urma Mota Fizcal clique aqui.
(Figura 7)

CNPJ / CPF: Informar o CNPJ / CPF da pessoa que esta efetuando a declaracao.

Senha: é a senha para utilizagdo da Nota Fiscal Eletronica, que o contribuinte deve ter
em maos quando for utilizar o sistema de Nota Fiscal Eletrénica.

Confirmar: carrega o Sistema apos validar o CNPJ / CPF e Senha digitada.

Cancelar: fecha a "janela" que da acesso ao sistema Nota Fiscal Eletrénica.

Consultar Nota Fiscal: realiza consulta sobre a situagcdo da nota fiscal emitida.

3.2 — Consulta de Nota Fiscal (Figura 8)

Onde serdo realizadas as consulta sobre as notas fiscais, mediante a passagem de
informacdes obrigatorias.

Consultar Mota Fiscal

Buzcar pela nm.l MFE -I Buscar palo nrao, RPS-
CNP_‘I.dn.Prestador;l ] CMPJ da Prestadar
Mirnera da Mota Fiscal. s
el | CHPI/CPF do Tomador,
QBuscar x‘b'ultar QBUScar xv::]tar
(Figura 8)

Buscar pelo nro: Selecione o valor na qual seja efetuar a busca. NFE (Numero da Nota
Fiscal Eletronica) ou RPS (Recibo Provisdrio de Servico);

CNPJ do Prestador: numero do CNPJ da empresa;

Numero da Nota Fiscal: numero da nota fiscal;

Chave de validacao: chave da nota fiscal,

RPS: numero do RPS;

CNPJ/CPF do Tomador: nimero do CNPJ/CPF do tomador;
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3.3 — Home (Figura 9)
Informado CNPJ] e Senha de Acesso vdlido a Nota Fiscal Eletrénica, o contribuinte
autenticado e autorizado terd acesso as opgoes conforme figura abaixo:

Identificacdo da Empresa
Ernpresa 00,000,000/0000-00 - EMPRESA EXEMPLO LT,

—_—

E‘ Fechar

Todo relatdrios gerada pelo gerAdobe |
Bem vindo ao sistema deNOTA FISCAL ELETRONICA. sisterna € exibido no formato pdf.  Reader

Abaixo segue algumas DICAS BASICAS de como operar o sistema (LER ESSAS INSTRUGSES MAC DISPEMSA A
LEITURA DO MAMUAL]Y, rmais abaixo icones de rdpido acesso para agilizar o trabalho do usuario,

® Todos oz botdes do sisterna possuern uma descricdo sobre sua fungdo, basta deixar o mouse sobre o
bot3o & emn menos de um segundo esza descriclo deve aparecer. Oz botdes com fundo

= 155 "averrmelhada" tem funclo sobre "rmarcados" isso zignifica que para que o botio pozsa executar sua
furclo pelo rmernos urn registro na lista deve asztar marcado.

® p: linhazs dasz listas poderamn ser editadas de duas formmas: atravéz do botio de com a legenda
"altarar", ou atravéz de urmn "doubleclick" sobre 2 linha que dezeja editar

® Cualquer ddvida cu solicitaglo pode ser encaminba para a prefeitura atravéz de envio de rnensagens,
izso estabelece um canal de cormmunicacio direto comm a prefeitura, O texto abaizo inforrnard se existe
algurna rienzagem pendente,

Mao existe nenhuma mensagem nova. Para acessar suas mensagens cligue agui.

Gerar Nota Fiscal ., Listar Notas Fiscais 3‘ Personalizar
@TomadorES Itens jGuias de ISS

I
(Figura 9)

3.4 — Alterar Senha (Figura 10)
Através dessa tela é possivel ao contribuinte alterar sua senha de acesso, apenas
informando e confirmando a nova senha.

Alterar Login

4 Confirmar xtancelar =

CMPJSCRFOO0,000,000/0000-00
Senha Atual

Mowa Senha

Canfirrmar Senha)

NOTA: A nova senha deve conter apenas letras efou ndrmeros, e serd case incensitive (sem diferenca entre letraz maidsculas
e rmindsculas), Caracteres especiais ou acentuados (Ex: g, &, &1 ndo serdo aceitos,

(Figura 10)

Nova Senha: nova senha;
Confirmar Senha: nova senha,
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3.5 — Mensagens (Figura 11)

Através dessa tela é possivel visualizar todas as mensagens ja enviadas e recebidas pelo
contribuinte.

m
BERTS Pastas o N T T o W 4Retornar | -

[1EA14501/2009 Suporte Nowo Test
i@ zes03/2007  Suporte

Enviadas

Lixeira

| Status da mensagem (Nova, Lida, Respondida)

Indica quantidade de
mensagens novas na pasta

!{I 10 |>|

Pagina: 1 de 1 Total de Begistros: 2

(Figura 11)
Pastas:
* Entrada: Todas as mensagens novas chegam nessa pasta,
» Enviadas: Todas as mensagens enviadas sdo exibidas nessa pasta;
» Lixeira: Todas as mensagens excluidas sG0 enviadas para essa pasta;

Status da Mensagem: Com um clique do mouse sobre a imagem, o status da mensagem.
é alterado de "Lido” para “"Néo Lido” (vice-versa).

Visualizar: Exibi todo o conteudo da mensagem;

Apagar: A mensagem € enviada para a pasta lixeira, se a mensagem ja estiver na pasta.
lixeira, a mensagem € excluida do sistema;

Mover para: Move a mensagem para a pasta desejada;

Responder: Exibe a mensagem para que seja respondida;

Retornar: Retorna para a pagina anterior;

3.5.1 — Envio de Mensagem (Figura 12)
Através dessa tela (e outras) é possivel abrir um canal de comunicacdo entre prefeitura e o
contribuinte a fim de melhorar o trabalho das partes envolvidas.
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| NFelUsudio f . Mensagem |
Alte senha _'_QEnviar E‘ Retomar | v
Ce Dpto
Uzuiria 36010
Para Dptof:
Usuériog:S'-IpDFtE
Assuntog:l-"-'»m

[teste,.,

Mensagerm

] ] ; £

(Figura 12)

Para Dpto: Departamento que vai receber a mensagem enviada;
Usuario: Usuario que vai receber a mensagem enviada;
Assunto: Assunto da mensagem,

Mensagem: Texto da mensagem,

Enviar: Envia a mensagem para o destino escolhido;
Retornar: Retorna sem enviar mensagem alguma,

3.6— Autorizar Usuario (Figura 13)

Através dessa tela € possivel visualizar todos os usuarios que estdo autorizados a gerar nota
fiscal para a empresa e autorizar novos usuarios.

Para autorizar um usuério basta preencher o campo em destaque na figura e em seguida
clicar no botdo “Autorizar”, ou pressionar o botdo “enter”, O CNPJ/CPF do declarante ja deve
ser cadastrado na prefeitura, caso o cadastro ainda ndo exista na prefeitura serd necessario

fazé-lo.
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Declarantes Autorizados Lista

CHPICPF Movao Declarante:i

E‘ R.etnmar k..

| -4 - - | -
O
DEHPRESJ& EXEMPLO LTDA.
DDMIEL TESTE TESTE
DDJLNIEL ANTOMIO CLEMENTINO MEDEIROS

NPJ/CPE

00._000. 0oos0000-00
ddd 444, d444-44 daniel.oliveira.r:

Campo onde o CNPJ/CPF do
declarante deve ser informado.

o Excluir
Autorizacio

< iy | [

Pagina: 1 de 1 Total de Registros:
| ® Dara autorizar umn novo declarante basta preencher o campo no topo da tela com o CHPI/CPF do '
: declarante e clicar erm "Autorizar", caso o declarante seja a propria empresa basta autarizar o praprio '
: CHPJ e fazer o login novamente, '
i ® [Dara excluir uma autorizacdo basta marcar o "checkbox" referente a autarizacio e clicar no bot3o "Excluir '

Autarizacda”,

CNPJ/CPF: CNPJ ou CPF do usuario na qual deseja autorizar;

3.7—- Personalizar (Figura 14)

Através dessa tela é possivel alterar alguns dados da empresa que sdo exibidos no
cabecalho da nota fiscal.

Informacoes de valores de aliquotas como (IRRF,PIS,CONFINS,CSLL e INSS) também podem
ser definidos nessa tela, como outras definicdes do calculo da nota.

| NF-e Usuirio | Alterar informacoes da empresa
Alterar Senhs ‘ tonfirmar xtancelar -

Mansagens

z Informacdes para cabecalho da Nota Fiscal
Autorizar Lsuario

': A irmagern serd exibida no

T tamanho de 205 x 1035,

CHPJ|00.000,000/0000-00 |

Gerar MF Ngme:Empresa:I-'este i
Listar HF

Lis ard Efnpresa CER|14050-080 | Endareco|RUA SANTOS DUMGNT, 176 |
omadgores

Boairra CENTRO Cidade|RIBEIRAD PRETO  Estada SP

Tel, (011 1111-2222 |

Teste

Guiaz de 155
RPS

Email suporte@ernpresa, com, br |

Alterar Limpar

Informacoes para valores da Nota Fiscal

Aliquotas;
i3 T T 1 gt

Caleular Impostas Adicionaisl Mo -I IRRF!U'D !DISED.U |CONFINS!D'U |C8LLE.D_LD_.!INS-S D.'_Ltl__.!
Tipo arredondament'ol Para cirma -I

Logo da Empresa Perritir Alterar Totall Sim _r I
Modelol Fatura vI

(Figura 14)
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Alterar: Mudar a imagem do logo da empresa;
Limpar: Remover a imagem do logo da empresa,

Calcular Impostos Adicionais: Inclui os impostos adicionais na nota fiscal;

Tipo arredondamento: Forma que devera ser feito o arredondamento dos calculos;
Permitir Alterar Total: O total da nota é calculado com base nos itens, porém esse total
pode ser alterado se estiver configurado com o valor 'Sim’;

Modelo: Modelo (formato) padrdo da nota fiscal;

Aliquotas:
* IRRF: Informar a porcentagem do valor do imposto,;
* PIS: Informar a porcentagem do valor do imposto,
e COFINS: Informar a porcentagem do valor do imposto,
e CSLL: Informar a porcentagem do valor do imposto,
e INSS: Informar a porcentagem do valor do imposto,;

3.8— Emitir Nota Fiscal (Figura 15)
Através dessa tela é possivel emitir nota fiscal, mediante a passagem de informacoes
obrigatdrias.

Nota Fiscal NRO 12345752

= = ﬁtlvldadelAnahse e desenvolvimento de sistemas _I ; Confirmar R Cancelar |*
R dr UsnEha Tomador de Servico
“CMPJECDF 11133311 1-11 J Ngmel:TDMADDR TESTE |

CEP- Enderego!DEEI5D 300 |RUA SEM SAIDA, 100 |

Bairro|VILA GRANDE | cidadelz30 Paula |Estzdo 5P

End=reco de Cob.RUA SEM SAIDA, 100 VILA GRANDE |

Email{smar@smar.com.br |

Local do Serviga| 765 - PRESTACAD DE SERVICO PARA O EX ¥ |DtEmissdn 19/01/2009 I_ﬂ] RES |

Itens de Servico I
Cod Descricdo Otd. Unid Valor Total
: + . .
[ o | I I | *
Informagdo do -EE
Tomador de Servico X Item Exemplo N §00,00  1.800,00
RETENCOES NA FONTE PELD TOMADOR Total dos Servicos REOE
15| 0.00/IRRF| 0.0| pig| 0.0 1SS ISENTQ| 2.0 32.00]
e ot ——— rm———
COFINS| 0.0|estLL| 0.0/INSS| 0.0| Total d= Nota| 1600.00|

(Figura 15)

Atividade: Informa a atividade da empresa exercida nesse nesse servico,
Dados do Tomador: Informar os dados do tomador;

Local do Servigo: Informa onde o servigo foi prestado em qual condicdo;
DtEmissao: Data em gue a nota é emitida;

RPS: Informar o RPS, caso necessario;

Itens da nota fiscal: Informa todos os itens de servigo da nota fiscal;
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3.9 — Listas de Notas Fiscais (Figura 16)

Através dessa tela é possivel visualizar todas as notas fiscais emitidas, como também
reemitir uma nota, altera-la, fazer correcoes e enviar para o tomador.

;,i*; 14 A | R : M
el | Jir  [situacio ot Emiasio | E E

eonieh s ot O 12345735 Normal 64,00
| Emitir notas marcadas
aanilizg L 12345736 Normzl i 80,00
= I_ 12345737 Normsl 14/01/2008 TESTE TEST ny 32,00
=t C 12345738 Normel 1470172009 TOMADOR|TH I 32,00
i C 12345735 Neormal TRREE NS o c=ogs DE FRANCO DA ROCHA 58,00
Itens Enviar notas marcadas para os tomadores
e C 12345740 Normal E DE FRANCO DA ROCHA 220,00
e C 12345741 Normal 14/01/2009 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHA 80,00
| 12345742 Normal 14/01/2009 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHA 32,00
= 12345743 Normal 14/01/2009 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHA 160,00
I_ 12345744 Neormal 14/01/2009 TOMADOR TESTE DE FRAENCO DR ROCHA 32,00
Cancslar Nota [T 17345745 Normsl 14/01/2009 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHA 36,00
Fisca ..
Alare: Nots C Corrigir nota fiscal 2l 1470172009 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHA 22,00
Fiscal r 12345747 Hormal 1470172009 TESTE TESTE TESTANDO 1 2 2 22,00
MNotas Fiscais g
| [ 12345748 Normal 16/01/2009 EMPRESA EXEMPLO TOMADORZ 112,00
;%’c”'E'FF'E 1SS [0 X # 12345749 Normal 16/01/2009 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA RDCHA 80,00
otas Fiscals
e i [ 12345750 Normal 19/01/2009 EMPRESA EXEMPLO TOMADORA 120,00
guia de ISS [T % 415245751 Normal 13/01/2005 TESTE TESTE TESTANDD 1 2 3 32,00

Pagina: 6 de 7 Total de Registros: 103

(Figura 16)

Emitir notas marcadas: Marcando as notas fiscais desejadas e clicando no botdo, sera
carregada uma nova janela com as notas fiscais para ser visualizadas e impressas;

Enviar para os tomadores: Marcando as notas fiscais desejadas e clicando no botao,
serdo enviadas para o email de cada tomador suas respectivas notas;

Exportar notas: Cria um arquivo ".txt” com as informagoes das notas marcadas;

Importar notas: Importa as notas para o sistema através de um arquivo “.txt”. Arquivo
deve seguir o layout de importacdo que segue anexo a esse manual.

Alterar nota: Clicando na imagem, é carregada a pdgina onde a nota fiscal é gerada,
permitindo fazer alteracoes (Opcdo disponivel somente enquanto nota fiscal ainda ndo foi
emitida);

Cancelar nota: Clicando na imagem, é carregada uma janela pedindo para que seja
informado a data e o motivo do cancelamento da nota.

Corrigir nota: Depois que a nota é emitida para o tomador, ndo é mais permitido que seja
alterada, apenas corrigida, todas as corregoes sao gravadas no banco de dados e essa nota
fiscal passa a estar sempre acompanhada de sua carta de correcao;

3.9.1- Cancelar Nota Fiscal (Figura 17)
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.1 Prefeitura Modelo ::.

Cancelamento da Nota Fiscal 12345749
7 Confirmar RCancélar

Data Cancelamenta 20/01/2008 | 4]

Motivo Cancelamento

(Figura 17)

Data Cancelamento: Data do cancelamento da nota fiscal;
Motivo Cancelamento: Motivo do cancelamento da nota fiscal;

3.10 — Lista de Tomadores (Figura 18)

Serdo listados todos os tomadores cadastrados por essa empresa, sendo possivel, incluir,
alterar, e excluir tomadores.

Tomadores Padrio

Altsrar Senha | - > B &4 E E o ERetnrnar =

| WEwes/cer
A orizar Usuario
m" : MC111.111.111-11 TOMADOR TESTE

|-111 222.111-11 TESTE TESTE TESTANDO 1 2 3
ré?_SSS_?EEg’UGGl—?E EMPRESE EXEMPLO TOMRDORR

Pagina: 1 de 1 Total de Registroa: 3

(Figura 18)

3.11 — Tomadores (Figura 19)

Através dessa tela é possivel cadastra um novo tomador, mediante a passagem de
informagbes obrigatdrias.
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Alterar Senha ; Confirmar R Cancelar |~
st Ui die Codiga 13 |

CNPI/CPF[47.858.766/0001-75
A Nome EMPRESA EXEMPLO TOMADORA

cep|0s385-000 i

RI Endereco|RUA AVENIDA RODOVIA, 345

Bairro|JARDIM ESTADO |

Cidade ARUIA |
Estado[SP |
Endereco de cqbrang,a:

Enwiar EMailm

EMarlé-d-arliF_;l.Dr@ig.:om.br |

(Figura 19)

Codigo: Informar um codigo para o tomador;

CNP1/CPF: CNPJ ou CPF do tomador;

Nome: Nome do tomador;

CEP: CEP do tomador;

Endereco: Endereco do tomador;

Bairro: Bairro do tomador;

Cidade: Cidade do tomador;

Estado: Estado do tomador;

Endereco de Cobranca: Endereco para a cobranca do tomador;
Enviar Email: Se o sistema deve enviar email para o tomador;
Email: Email do tomador;

Confirmar: Confirmar o cadastro do tomador;

Cancelar: Cancela o cadastro;

3.12 — Lista de Itens (Figura 20)
Serédo listados todos os itens cadastrados por essa empresa, sendo possivel, incluir, alterar,
e excluir tomadores.
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Alterar Senhsz ﬁ:ﬂ—r M
] Suporte 50,00
P [z Visita 10,30
59,._5; -;: e Manutengéc do sistema 200,00
Listar NF [Me Manutengéc do sistema 800,00
Tomadores r'icﬂ ‘Item EKEIiplB :'ﬁ'ﬂﬂ,__hn
Ttens [z Iter Exemplo 800,00
Guias de I55

RPS

Pagina: 1 de 1 Total de Regiatroa: &

(Figura 20)

3.13 — Itens (Figura 21)
Através dessa tela € possivel cadastra um novo tomador, mediante a passagem de
informagdes obrigatdrias.

. Akerartem . |
Alterar Senhz JCnnFirrnar RCam:elar .

Mansa

Autorizar Ususrio Ca:'»dl'gu@
Descrice/Suporte a0 ususria | Unidadelh |l 150.00|

Personalizar

(Figura 21)

Codigo: Informar um codigo para o produto;
Descricao: Descricao do item,
Unidade: Unidade do item,

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS -17 -



MANUAL DE INSTRUCOES — NOTA FISCAL ELETRONICA

Vir: Valor do item;

Confirmar: Confirmar o cadastro do tomador;
Cancelar: Cancela o cadastro;

3.14 — Guias (Figura 22)
A funcdo dessa tela é gerenciar as guias do ISS, visualizando todas as competéncias, gerar
guias e reemitir guias do ISS.

| NFeUsudric # .. Guiasdelss |
Ite sl ERetnrnar .

Competéncias em aberto Notas da competéncia

———
—
1112006 (RS 10.43) T —— T S ——
12345740 320.00 TCOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCH?
10/2006 (R§ 0.00) 5 5
08/2006 (RS 10.00 [C1z3a5741 g0.00 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCH?
( i [Niz3as74z 22.00 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHZ
05/2006 (R5 308.00) [T 12345742 160.00 TCMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCH?
e 12345748 112 .00 EMDRESA EXEMDPLO TOMADORR
s 12335749 20.00 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCH
[T 12345750 120.00 EMPRESA EXEMPLO TOMADORA
Pagina: 1 de 2 Total de Registroa:

Boletos abertos para reimpressao
4 A4 > e ™

Reemitravias | [ Total Impostos Qtd NFs
S¢g, 00

B 01,2009 4.800,00 1
B 01,2009 8.000,00 160,00 2
—> B 01,2009 1.600,00 3z,00 1
E= 01,2009 320000 £4,00 ®

Pigina: 1 de 10 Total de Registros: 39

(Figura 22)

Competéncia em aberto: Selecionando uma competéncia, todas as notas fiscais daquela
competéncia sdo exibidas na lista “"Notas da competéncia”. (ao lado);

Gerar Guia: Marcando as notas desejadas e clicando em gerar guias, é gerada uma guia do
ISS para aquela competéncia;

Reemitir guias: Para reemitir uma guia, basta clicar em reemitir guia da guia desejada;

3.15 — RPS (Figura 23)
A funcdo dessa tela é gerenciar os RPS (Recibo provisdrio de servico) da empresa através
dessa tela é possivel emitir ou cancelar RPS.
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Recibo Provisério de Servico (RPS

E Retornar |*

; O Recibo Provisdric de Servicos - RPS nSo possui valer fiscal & a sua utilizacdc deve ocorrer em situacdes
JEri0 errergenciais, por esse motivo limitamos a quantldade de RPS emitidos de cada vez.

Cancelados
< 4 > m| Préximo RPS 16 -
tro 3 Dt Conoelamentd
2 25701 /2007
3 Z5/01/2007 Quantidade que Imprimir RPS
4 25,/01/,2007
5 2570172007
& Z25/01/2007
T Z5/01 /2007
B Z5/01/2007
5 25/01 /2007
10 25701 /2007
11 22/09 /2008
1z 03/712/2008 Lista de RPS cancelados
13 03/12/72008

Pagina: 1 de 1 Total de Registros: 12

(Figura 23)

Imprimir RPS: Selecione a quantidade desejava de recibo e clique no botdo imprimir RPS;
Cancelar RPS: Clicando no botdo cancelar RPS, o proximo RPS é cancelado;

Lista de RPS cancelados: Lista informativa de todos os RPS cancelados e suas respectivas
datas;
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4 — Modelos dos documentos

Exemplos de documentos emitidos pelo sistema.

4.1

—
- =alura Mo Vaor iy WenCImenio Frezsiazan do Erdsd
[ Nota Fiscal 12345754 800,00 511- PRESTAGAD DE SERVIGO

— Nota Fiscal (Figura 24)
PREFEITURA MUNICIPAL DESENVOLVIMENTO D““E’r‘ﬁz"“:;wmm
x4 Mota Fiscal Eletrdnica de Servico  Numero 12345754 T LWL_;QMK

"

Meme Empresa Teste

CEP-Enzereco 14050-050 - RUA SANTOS DUMONT, 176
Empresa s g

Cidade RIBEIRAD PRETO Eslado 5P
Teklone (098] 2111-3838

Teste E-mall comarciak@smarapd.com.or

CHPJICPF 00.000.000/0000-20 nscr 1133043
Allvidade analise 8 daganvolvimenio de alstamas

.

4
Homs TOMADOR TESTE
CEP-Engeraco 08850-300 - RUA SEM SAIDA, 100
Ealro VL& GRANDE Cidade SA0 PAULOD Estads &P
CHPJCRF 111.111.911-11 ingcr Munizipal

E-mall sxemplodtaate com br
Eng. p/ RUA SEM 2AIDA, 200 VILA GRANDE

Valor por e e
abetic ITOCENTOS REALS
A IMPORTANCIA DESTA NOTA FISCAL-FATURA DE DRESTAI;‘.ED DE SERVICO CORRESPOMDE ACS SERVICCS PRESTADDS CONFORME
DISCRIMINAGAD ABAIXD
Cuantidade Unidad Discriminacdo dos Senvigos Walor Unitaria Valor Total
2 UN HEm Sxempia 400,00 500,00
B 'RETENGCOES NA FONTE PELO TOMADOR 8 Total dos Servicos 800,00 |
125 IRRF Pl COFINE CSLL IN3S IS5 ISENTOD zlﬂ?.il 16,00
0,00| 0,00 ,00 0,00 0,0 {I.IIII! Total da Mot 200,00
i — ALTERADA POR CARTA DE CORREGAO em 22/01/2009 09:15
(Dt Emizsdo RECESI DA EMPRESA Empresa Tests |
22012009 0S SERVICOS COMTANTES DESTA MOTA FISCAL ELETRONICA
Mimero 2a MF
12345754 Local f Data
Chave
. LGUL-TOME ABsInatura

(Figura 25)

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS -20 -




MANUAL DE INSTRUCOES — NOTA FISCAL ELETRONICA

4.2 — RPS (Figura 25)

¥, PREFEITURA MUNICIPAL DESENVOLVIMENTO R R
Recibo Provisorio de Servigo (RPS) Nro. 17 P
[ At Mome Empresa Teste 1
CEP-Enoeren 14050-060 - RUA SANTOS DUMONT, 178
Empresa s o S R R
Tekzfone (08} 2111-3838
Teste £-mall comarclal@emarapd com_br
CNEJICEF 00.000.000/0000-50 ImEer 1133043
Allvidade
Mome
CEP-Enoereco
Balrmo Cidade Eslada
CHNFJICRF inscr Munizipal
Ene.
E-miall
Cuantidade Unidad Discriminagio dos Senvigos Walor Unitario alor Total
" RETENGOES NA FONTE PELO TOMADOR 8 Tolnl dos Senicos B
IRRF PIS COFING CaLL NES =
Total da Mota
PR R .o e B B i o S e e e o s
(Data Emissdo RECES! D4 EMPRESA Emaresa Teste |
OS SERVIQOS CONTANTES DESTA NOTA FISCAL ELETROMICA
Local i Data
L Agslratura y

(Figura 25)
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4.1 — Nota Fiscal (Figura 26)

RIBEIRAC Quinta-feira 22 Jansiro 2008 ' Canmiba Padronizade 4o C G.C.
PRETD,
Ao 00.000.000/0000-00
TOMADOR TESTE
Empraga Tests
Prezadolis) senhores) RUA SANTOS DUMONT, 176 CENTRO

RIBEIRED PRETO 5P

CARTADE CDRRE[;EP REFERENTE A
NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS Nro. 12345754

Em atendimento as disposigdes da legislagio fiscal. comunicamos que a Maota Fiscal Eletrdnica de Servigo supra
referida sofreu als) seguinte(s) refificagio(des):

Data da Hora da

Retificacso  Hetifi =i Campo Retificado Original Retificagao
22012009 aecis Endenzco Se Cobranca AUA SEM SAIDA, 100 WViLa GRAMDE RUA SEM SAIDA, 200 VILA GRANDE
2204/200% 015 amall testeg@itesiz com br axemplo@iesie camibr

Informamos aindas, gue a presente Carta de Comegdo esia anexada eletronicamente a nota fiscal

Fara svitar-s= qualquer sangdo fiscal, devera ser a presente assinadza 2 arquivada conjuntamants com a Mota Fiscal
Eletrénica em quastio.

{local & data)

[carimbo & assinatura) ]
Ao

Emprasa Teste

(Figura 26)
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5 - SUPORTE AO CONTRIBUINTE

As duvidas quanto a emissdo de nota fiscal, poderdo ser solucionadas
preferencialmente por e-mail ou nos telefones como segue:

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS -23 -



	Onde serão realizadas as consulta sobre as notas fiscais, mediante a passagem de informações obrigatórias.
	Serão listados todos os tomadores cadastrados por essa empresa, sendo possível, incluir, alterar, e excluir tomadores.
	Serão listados todos os itens cadastrados por essa empresa, sendo possível, incluir, alterar, e excluir tomadores.

