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Introducéo

Este documento apresenta os procedimentos para emissdo da NFS-e (Nota Fiscal de
Servicos Eletrdnica — Padrdo SPED), visando maiores beneficios ao contribuinte, bem como
padronizar e melhorar a qualidade das informacdes, minimizando custos e gerando maior
eficicia na prestagéo de servigos.

Este modelo atende aos “Protocolos de Cooperacdo ENAT n° 01/2006 - Il ENAT” que
institui a Nota Fiscal de Servicos Eletrénica — NFS-e, atendendo aos padrbes do Sistema
Publico de Escrituragdo Digital — SPED e aos padrbes da Associacdo Brasileira das
Secretarias de Financas das Capitais — ABRASF.

Conceito

A Nota Fiscal de Servicos Eletrbnica - NFS-e, € um documento de existéncia
exclusivamente digital, gerado e armazenado eletronicamente pela prefeitura ou por outra
entidade conveniada, para documentar as operacdes de prestacdo de servigos.

A geracdo da NFS-e sera feita automaticamente por meio de servicos informatizados,
disponibilizados aos contribuintes. Para que sua geracdo seja efetuada, dados que a
compdem serdo informados, analisados, processados, validados e, se corretos, gerardo o
documento.

A responsabilidade pelo cumprimento da obriga¢éo acessoria de emissao da NFS-e, ou pelo
correto fornecimento dos dados a Secretaria para a geracdo da mesma, € do contribuinte.

Beneficios

- Proporciona ao Prestador de Servicos maior comodidade para utilizar o sistema em
gualquer lugar do pais e do mundo onde ele possa utilizar a internet;

- Proporciona seguranga e agilidade no processo de emisséo da NFS-e;

- Comodidade por ndo precisar mais escriturar suas notas fiscais no livro fiscal do prestador;

- Possui integracdo automatica com o livro eletrdnico, trazendo os dados cadastrais do
prestador de servigos;

- Eliminacéo dos erros de preenchimentos nos documentos de arrecadacdo, bem como no
registro de seu pagamento;

- Reducéo de custos de aquisicdo de papel, contribuindo para melhoria ao meio ambiente;

- Reducédo de custo com impressao;

- Reducéo de custos com envio de documento fiscal;

- Incentivo ao comércio eletrénico e ao uso de novas tecnologias;

- No momento de emissdo, a NFS-e é automaticamente enviada ao e-mail do tomador de
Servicos.

Requisitos Técnicos

- Se 0 seu navegador for Internet Explorer utilize a versao 7.0 ou superior;
- A NFS-e Padrdo SPED também pode ser utilizada em outros navegadores que sejam
compativeis com o padrédo W3C (World Wide Web Consortium).

Informacg&o ao usuario

Este manual trata todas as op¢fes que o sistema abrange, porém a liberacdo e utilizacédo
dos itens serdo configuradas conforme legislagcdo Municipal. Com isso vocé podera
visualizar itens que em seu Municipio ndo seréo utilizados.

Versdo 2.3 (01/2013) 4
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Panorama do Sistema
O acesso ao site é realizado através do endereco eletrénico, http://municipio.ginfes.com.br.
Conheca os principais médulos de acesso ao sistema NFS-e Padrdo SPED.

Consulta dos Manuais:
operacional, conceitual, de
integracdo, entre outros.

Area para auxilio ao
desenvolvedor.

Consulta as empresas
inscritas no municipio.

Inicio | Lista de Prestadores | Msnuais | FAQ | Ares do Desenvolvedor

F Acesszo Exclusivo
Prestador _ Q
\_/ Area destinada exclusivamants a ux‘.-?
: Motss Fiscais & resizacio de suas obrgoe r l
= Acesso Ex ]

Area de acesso ao prestador de
servicos para emissao da NFS-e

o

o tomador de senvigos, para declaracio
racdo da guia de recolhimento.

Area de acesso ao
Procurador/ Contador para
administracdo do sistema.

L . ~
4 - Consulta da situagéo

Utlize esta ferramenta
S smpress, d= seus ien)  CAOastral das empresas

Consulta de Créditos

Autenticacio NFS-e

Motas " . .
e = N Consiéte agui'os cn 5 gerados pars
Ares destinads & comprovacio da sutenticidade de documents fiscal 5 5 5 1p&
i WOCE Ol para SUa emj sootha a
recebido por wocé Ou por sua empresa.
forma Como guer rece

rConsulta dos  créditos
gerados (quando previsto
na legislacdo do municipio).

Area para comprovacao de
autenticidade da NFS-e
recebida pelo tomador.

Versdo 2.3 (01/2013) 5
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Como obter autorizacao para utilizar a NFS-e
Para obter a autorizacdo da Prefeitura para emissdo de notas fiscais eletrbnicas, é
necessario fazer a solicitacao no site http://portal.gissonline.com.br.

PRESTADOR

nscr.: PJ/CPF: 21.642.428/0001-08
Emprazs Teste Demonstracss
Ruz Cstenda, 72 - Vil Vermelha

Prefeitura Municipal de Demonstracao
BIWI-M35

| ALTERAR SENHA. | ACESSO ATEMDIMENTD GNLIME | SAIR DO SISTEMA |

Competéncia: Mes| -".@-.rmé APERTE FI10) PARA AJUDA! - MANUAL GERAL PRESTADOR

Giss Eserituracio

= Esgritusacso Fiscal = Encerar Esgrituragac = Caonsults

writusacso Substitutiva = Encesrar Sem Movimento = Imprimis Livio

.Qutros Opedes

= Escrituracdo de Servigos Eventusis

= Profissicnais Hab./Sdcios

= Guig Avulss

= Conta Comrente 2 2° Vials)

= Comunicados / Notificagles

= Declaragdo de Faturamente 2nuszl = Aviso Imgorisnts

Opcaes de Atendimento

= Fale Conosco = Encemamentc de Emprese = Aberturs de Empeesa
= AIDF/NFS-= = Contato

= B3 hizses = Altzrar Senha = Opgio de Fsgamentos

Faca o seu login (identificacdo e senha), clique no médulo “Prestador ” (ou Construcéo Civil)
e clique sobre a op¢ao “AIDF/NFS-e”.

Giss

* [NICWD

SELECIONE QUAL ENQUADRAMENTO DESEJA VISUALIZAR:

CONTADOR CONTRIBLINTE = TOMADOR BANCOS = CONSTR. CIVIL * OFFLINE * REMESSA * GISS MF-E

Fezima: For Homologac3o

nser.: 111222333 CNPJJCPF: 21.642.428/0001-08
Empresa Teste Demaonstracao

Rua Ostenda, 79 -Vila Vermelha

Prefeitura Municipal de Demonstracao

G2W2-M35
| ALTERAR SENHA | ACESSO ATEMDIMENTO ONLIME | SAIR DO SISTEMA |
OUTRAS OPCOES

[ Solicitacdo de AIDF/MFS-& ]

2% Via de Sclicitacdo/Auterizacde de AIDF/MFS-2

Comunicar Extravic de Taldo

Clique em “Solicitacdo de AIDF/ NFS-e”.

Versdo 2.3 (01/2013) 6
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Q)

PRESTADOR TORADOR

Fsgim?:;;“saa < £ Prefeitura Municipal de [Jemonstrac:ao -
nscr.. LLd (5 ST 21.684, 800000 -0 AR ED
Empresz Teste Demonst : - Sl GISS
EH s e | ALTERAR SENHA | ACESSD ATENDIMENTO GILINE | SAIR DO SISTEMA |

I ESCOLHA DE AIDF

Ezcolhz o tipo de nota parz solicitacdo 2 ser faita:

C:' MF Impressa @ NF Eletrénica

WVOLTA PROSSEGUIR

Selecione a opc¢ao “NF Eletronica ”, e clique em “Prosseguir ”

PRESTADOR TOMADOR

. Prefeitura Municipal de Demonstracao
CPF: 21.642.428/0001-08 G2W2-M163
EmprE = Teste Demonstragso 1 i
Ris Ostends, 79 Vilz Varmelha | ALTERAR SENHA | ACESSO ATENDIMENTO OHNLINE | SAIR DO SISTEMA |

¢ SOLICITACAO DE NFS-o

.  PREFEITURA MUNICIPAL DE DEMONSTRACAO
SOLICITACACQ PARA IMPRESSAQ DE DOCUMENTOS FISCAIS NO: GIS-397-2012

" DADOS DO CONTRIBUINTE
Mome: EMPRESA TESTE DEMONSTRACAD
CHNPI/CPF: 482211340001 INSC.ESTADUAL! INSC.MUNICIPAL: |123458

Endereco: RUA GENERAL PORFIRIO DA PAZ 85~ 3918000 - VILA BANCARIA - SAQ PAULO - 5P

Telefons: |L1t1111111 E-MAIL: treinamento@tecnagroup.com.br
 REPRESENTANTE LEGAL
Ciata: 20/ 08/ 20!2

Responsavel pelo

Estabelecimenta: [Teate

R.G. M; 123456

Telefone: {11} 1111-0222

E-MAIL; test=@teste.combr

OBES.: PARA VERIFICAR 4 AUTENTICIDADE DA NFS-2, ACESSE O SITE www.informe.issgn.com.br

VOLTAR

Dados do Contribuinte : As informacdes referentes ao contribuinte serdo automaticamente
preenchidas de acordo com o cadastro mobiliario.

Informe os dados do responsavel pelo estabelecimento nos campos disponiveis em
Representante legal : Informe os dados do responsavel legal pela empresa, inserindo “RG
n°”, “telefone ”, “e-mail”, e em seguida clique em “Enviar ”.

Versédo 2.3 (01/2013) 7
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SOLICITACAQ DE ATORIZACAC PARK EMISSAQ DE HOTAS FISCAIS ELETRONICAS . G15-397-2012

Prefeitura Municipal de Demonstracno

CONTRIBUINTE
NOME: Empresa teste demonstragdo N' DE CONTROLE:
CNP. f CREAMFE 48 221 134/0001-60 INSCRICAD ESTADUAL: INSCRICROD MUMICIPAL: 111222355

ENDERECD:  Rua General Porfirio Da Paz85, - 03813000 - Vila Bancaria - SAD PAULD - 5P

T 1191141119 EMAIL: TREINAMENTO@TECNOGROUP.COM

DECLARANTE

DATA:  2oyoe/2012
RESPOWSAVEL PELD ESTABELECIMENTD: Teste
IDENTIDADE: 22450

EMAIL:  testeglteste com b

TRL 11) 11112222

OBSERVACOES

OBSERVACAO:

SR. CONTRIBUINTE, ESTE DOCUMENTO NAC TEM VALIDADE PARA EFEITO DE EMISSAD DE DOCUMENTO FISCAL

VOLTAR

* Modelo de solicitacdo para emissdo de NFS-e.

Importante

Ap6s enviar a solicitacédo, vocé devera aguardar a liberacao da Prefeitura.

Verséo 2.3 (01/2013)
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-

GISS SELECIOME QUAL ENQUADRAMENTO DESEJA VISUALIZAR:

= HICO CONTADOR CONTRIBUINTE =TOMADOR BANCOS = CONSTR. CIVIL = OFFLINE = REMESSA = (IS5 NF-E
Fezime: Por Hamelogacie ) Prefeitura Municipal de Demonstracao ;
nscr.:111222333  CNPJ/CPF: 21.642.428/0001-08 et P
E Teste D +
RT:E:;;;:’E?B e e | ALTERAR SENHA | ACESSO ATENDIMENTO ONLIME | SAIR DO SISTEMA | i

OUTRAS OPCOES

Solicitacdo de AIDF/NFS-&

22 Via de Sclicitacdo/Auterizacde de AIDF/NFS-2

Comunicar Extravic de Talds

Para acompanhar o “status” de sua solicitacdo, clique em “22 Via de
solicitacao/autorizagdo de AIDF/NFS-e ".

PRESTADOR TOMADOR

zgime: Far Homologasa ) Prefeitura Municipal de Demonstracao z
nscr:111222332 JCPF:21.842 428/0001-08 . e
Empress Teste Demonstracso 1 i

s Detznde, 79 Vila Vermalha | ALTERAR SENHA | ACESSO ATENDIMENTED OHLINE | SAIR GO SISTEMA |

» 2% VIA DE SOLICITACAQ DE AUTORIZACAD DE IMPRESSAQ DE DOCUMENTOS FISCAIS

NY AIDF HNome do Contribuinte Nome da Grafica Status Usudrio Alterar
w Empraesa teste demonstracdo Libarada em
iU ~ 20/06/2012

WOLTAR

Quando a solicitagdo da NFS-e for autorizada pela Prefeitura, o status constard como
“liberada ”. Clique sobre o “N° AIDF” para visualizar a autorizacao.

Versdo 2.3 (01/2013) 9
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AUTORIZACAD PARA EMISSAD DE NOTAS FISCAIS ELETRONICAS N @5-120-20172

CONTRIBUINTE
HOME: Empresa leste demonslracio
CHPL /CPRIMA: 48221 1340000168 INSCRICKD ESTADUAL INSCRICAD MUNICIPAL: 171222335
ENDEREOD: Rua General Porfins Da Paz 85 - 0299084000 - Via Bancara - SAD PALILD - 5P
T 1111111111 EMAIL: TREIMAMENTOMETECHOGROUP. COM
REPRESENTANTE LEGAL

DATA: 20062012

RESPOMSAVEL PELO ESTARELECIMENTO: Taste
IDERTIDADE: 123456

EMAIL: testafitasta. com. br

TEL: g9y 11192222

OBSERVACOES

Libevads et 2062012

FPrefeitura Municipal de Demonstrecan, 20 de junho de 2012

*Modelo de autorizacdo de emissdo de NFS-e.

Importante

O processo de solicitacdo pode variar de municipio pra municipio. Pode haver a
autorizacao por atividades ou empresas selecionadas pela Prefeitura. Verifigue como o
processo de autorizacao serd realizado em seu municipio.

Senha de Acesso

A senha representa sua assinatura eletrbnica de acesso ao sistema, é intransferivel e
poderd ser alterada a qualquer tempo. A pessoa fisica ou juridica detentora da senha sera
responsavel por todos os atos praticados por meio da senha cadastrada.

Importante
Usuarios do sistema GissOnline utilizardo a mesma senha para acesso ao sistema
NFS-e Padrdo SPED, salvo casos em que a administracdo Municipal determine o
acesso de outra maneira.

Versdo 2.3 (01/2013) 10
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Alterando a Senha de Acesso
Para informag@es sobre esta funcionalidade, leia o Item “Manutengédo / Dados Cadastrais ",
disponivel na pagina 16 deste manual operacional.

Esqueci Minha Senha
Opcéo destinada para recuperacao de senha.

Inicip | Liste de Prestedores | Manusis | FAQ | Ares do Desenvolvedor

F Aces=o Exclusivo P
Prestador oD

& Ares destinads exclusivaments ao prestador de senigo, pars emizado de s
‘ Motas Fizcas e resizacio de suas obngacdes principais = scessdrias, ‘

Acesso Exclusivo
A Eschisive | Ii'rocurﬂdoﬁCmﬂador

: | Ares destinada exclusivaments ao
Procurador/Contador, para consciidacao £
operacionaizacio das empresas clentes
em um dnico ambiente.

———

Tomador
Ares destinsda exclusivamente a0 tomador de SEnigos, para declaracio
de notas recebidas = eventual geracdo da guia de recolhimento.

Situacio | e
Cadastral -

o . . 1=
\ Utiize esta ferramenta para a8 visuaizacao da Siuacao Cadastral de sua Prreeen
L empress, de seus cientes ou fornecedores de sensdco.

-

Consulta de Créditos

i ) fuleniicacio NFS-e
[ . "Dlas Consuite aqui os créditos gerades pars
Ak Ares destinada & comprovagdo da sutenticidade de documento fiscal i i g Ipa
L " wOoCE DU para sua empresa € escolha a
S recebido por voCE Ou por SUE SmMpresa.

forma como quer recebé-ios,

Selecione o seu perfil de acesso para recuperagdo da senha: “Acesso Exclusivo
Prestador ” ou “Acesso Exclusivo Procurador/ Contador .

Importante

O sistema solicitard as mesmas informacdes para o “Prestado r” e para o “Procurador/
Contador .

Versédo 2.3 (01/2013) 11
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ACESSO EXCLUSIVO DO P RESTADO

— Forma Acesso

OcprF @conrd O inscricie Municipal (O Certificado

— Dados Acesso

CNP: | |

Senha: | | EEE
= ot
Esgqueci minha senha

Clique em “Esqueci minha senha ",

Recuperachio de senha
CPF/CNES: 21.642.428/0001-08
Ermat: | testegteste.com
| Enviar | | Notuae |

Informe o CPF ou CNPJ (apenas numeros);

Informe o0 e-mail valido que consta em seu cadastro mobiliario e, em seguida, clique em

“Enviar ”.

&

s

:

Verséo 2.3 (01/2013)
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/ Observacdes sobr e a Senha de Acesso \

Se houver a necessidade de emitir a NFS-e através de varios estabelecimentos da
pessoa juridica, ndo é aconselhavel compartilhar a mesma senha. Sugerimos que
seja efetuado um cadastro de procuradores distintos, de modo que cada usuario
acesse o sistema individualmente, por meio de uma senha de acesso propria.
Sua senha podera ser alfanumérica e, ao alterar a senha, observe se a cadastrou
com letras maidsculas ou minasculas.

A quantidade minima para cadastro de uma nova senha sera definida pelo municipio.
K O sistema permitira até o maximo de 30 (trinta) caracteres. /

Acesso exclusivo de prestador ao sistema da NFS-e a  través de inscricdo municipal ou
CPF/ CNPJ

Nesta opgéo vocé tera acesso a emissao de guia, substituicdo, cancelamento e consulta das
notas fiscais de servicos.

Inicio | Lista de Prestadores | Manuais | FAQ | Ares do Desenvohvedor

P Aces=o Exclusivo >
Prestador ey
Ares destinads exclusivaments ao prestador de servigo, pars emizado de 3
l Motss Fiscais e resfizecio de suas obngagdes prncipais & acessonas., l
\_
Ares=p Exclusivo
i
A Exclisive I':'rocurﬂdor,Cuntador
Ares destinada exclushvaments ao
Tomador s i
= : = i Procurador/Contador, para consclidacio &
Ares destinada exclusivamente ao tomador de senagos, para declaracso - 3
& ik operacionaizacio das empresas chentes
de nofas recebidas & sventual geracas da guia de recolhimento. i b
em um dnico ambiente.
;
#
w Situacio =
Cadastral g
\ |tize esta ferramenta para & visuaizacdo da Stuacio Cadastra de sus w m——- §>
I empress, de seus clentes ou fornecedores de sendco. —W.
Consulta de Créditos
F = | Autenticacio NFS_e
i Motas - A
e - - Consiéte agqui os créditos gerados para
a Ares destinada 8 comprovagao da sutenticidade de documento fisca = = R e ] i #
woCE ou para sus empresa € escolha 8

recebido por wooSE ou por SUS EMpress. 3
= i po P forma como quer recebsdos.

Cligue em “Acesso Exclusivo — Prestador

Versdo 2.3 (01/2013) 13
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— Forma Acesso

QOcer @cnrd O Insericio Municipal O Certficado

A utilizacao do teclado
virtual € opcional

— Dados Acesso

crp: 121.642.428/0001-08 |

Senha; !...... |

| Entrar | voltar

Esqueci minha senha

Forma Acesso: informe se 0 acesso sera realizado através do CPF, CNPJ ou Inscricdo
Municipal, selecionando o item correspondente;

Dados Acesso: informe o CNPJ, CPF ou Inscricdo Municipal (de acordo com a forma de
acesso selecionada), informe a senha para acesso e em seguida clique em “Entrar ".

Manutencéao

Esta opcao destina-se a consulta dos dados cadastrais, alteracdo da senha de acesso ao
sistema e cadastro dos clientes do prestador de servigos.

0 EMPRESATESTE DEMONSTRACAD
Municipal: 111222333
647 4351000108

Pagina Inicial ACESSO RAPIDO
NF5-2 [+
Redbo Provisdrio (=l
Procurador [Contadar [+ ME L ;"_ ] . I&,f;
Area de Trabalha [#1 * ['iT'rE,._ 5 { ‘3\\
— TRl ~ . -
& Manutencio D = -ﬂa\
¥ Dados Cadastrais Emitir NFS-2 Consuitar NFS-2 RPS
b Cadastro Clientes
Suporte [+]

Clique em “Manutencgéo .

Versédo 2.3 (01/2013) 14
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Dados Cadastrais

Opcéao disponivel para consulta dos dados cadastrais, alteracdo de senha, inclusdo ou
alteracdo da logomarca da empresa.

Pagma Inscinl : ‘\ﬁfualize?gﬁo Cadastro
Razdo Social:
Mo '+ | |EMPRESA TESTE DEMONSTRACAQ
Recibo Provisério [+] | CP2 Inscricio Municipak:
ProcuradorfContedor | +)|| | 21.642.428/0001-08  [111222333 ,
Area de Trabalho £ CEP I § _ESt_EdQ_; . CIdEdE .
. = ,11118—040. | (540 PAULO | :SAD I-'-‘.L".L’ILD ‘
b Dados Cadastrais ] Lpga_d_ourn. N_pmero.
b Cadastro Clentes L=z -?9
Bairra: Complermnento: Tipa:
TESTE | ] | ]
E-rrizil: Telefone:
: TlI.E.S.TE @ 'I'lES.'I:E.EIO l.v'l.é.R :.[.1 1-]. .lli.l-l -l.lli.l.
Sair do sistema — Alteragao Senha
Senha: Confirmar Senha:
| Alterar Senha |

Alterar logomarca —

O arguivo deve seguir 5 seguintes regras:
1.E chnigaténo que seia um arquive do tipo GIF ou JPEG.
2. O seu tamanho ndo devera ultrapassar 10kh.

3. Para que ndo haia perda de resoiucdo, recomenda-se gue o argunvo tenha B0 poels de afura & 60
pixels de largura.

| |(Procurar.. ] | Enviar || Remover

Enguadramento
Optante Simples Nacionzl
Servicos

Cddigo Servico Descricdo Servico Aliquota
1.02 ATNIDADES DE PROGRAI’JAI;:,E.\p COM O US0 DE 2

LIMGUAGENS DE PROGRAMACAD
14.05 ACABAMENTO DE CALCADOS DE COURQ 508 7

CONTRATO

Dica

Antes de iniciar a emissao de NFS-e, confira se seus dados cadastrais e
enguadramento de atividades estéo corretos no sistema. Caso existam divergéncias,
entre em contato com a Prefeitura para saber como proceder a atualizagdo dos dados.

Verséo 2.3 (01/2013) 15
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Visualizacdo Cadastro

Visualizacao Cadastro

Razdo Socizl

CHMPI
21.542.428/0001-08

11118-040
Logradouro:
TESTE
Bairro:
TESTE
E-mail:

TESTE@ TESTE.COM.BR

EMPRESA TESTE DEMONSTRACAD

Inscricao Municipal:
111222333

CEP: Estado:
SAQ PAULD

Complamento:

Cidade:
SAQ PALILO
Mimerao:
79
Tipa:

Telefone:
(1131111-1111

Visualize atentamente os dados do seu cadastro. A NFS-e sera emitida com as informacdes
disponiveis nesta area. Caso existam divergéncias, entre em contato com a Prefeitura para
saber como proceder a atualizacdo dos dados.

Alteracdo Senha

Alteragao Senha

Senha:
YT

Confirmar Senha:
YY)

Alterar Senha

Para alterar sua senha, informe a nova senha e em seguida confirme. Para concluir a
alteracdo cliqgue em “Alterar Senha ".

Alterar Logomarca

Alterar logomarca
Para anexar uma

imagem atente-se as
regras para insercao.
—

} arguive deve seguir a5 seguintss regras:
3

E cbrigatdrio que seja um arguive do tipo GIF ou JPEG.

N

3
deverd ultrapassar 10kb.

o
40 haja perda de resclucio, recomenda-se que © arguive tenha 60 pixels de aitura e 60

Enviar Remover ]

Vocé podera incluir ou remover a logomarca de sua empresa que sera destacada em cada
NFS-e emitida;
Cligue em “Procurar ”, anexe a imagem e, em seguida, cligue em “Enviar”

C
1
2. O seu tamanho nd
3
P

aq
xels de lar
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Enquadramento
Enquadramento
Optante Simples Macional

Se a empresa for optante do

Cadigo Servigo De=cricdo Servico Simples Nacp?al este Ca’.’mpo
= aparecera “marcado ".
1.02 ATIVIDADES DE PROGRAMACAD C
LINGUAGENS DE PROGRAMACAD

15.08 ARRENDAMENTO MERCANTIL 5
11.01 SERVICOS DE MANOBRISTAS 2z
11.02 GUARDA-COSTA Z
14.05 ACABAMENTO DE CALCADOS DE COURO 2

Vocé ira visualizar as atividades que constam em seu cadastro mobiliario e sua condicdo em
relacdo ao Simples Nacional.

Cadastro Clientes

Esta opcgéo destina-se a inclusdo de clientes (tomadores de servicos) em sua base de
dados, visando facilitar a emissao de NFS-e.

A

Clientes cadastrados

Pagina Inicial
MFS-e + Clientes
Redbo Provisdrio +
5 [ cericned Nome/Razdo Social Inscricdo Municipal
Procurador [Contador ||
- 16778151838 TESTE NFS-E
|+ |
A fiin . [T 585764720001%0  TRENAMENTO TESTE 141414
Manutengso = [F] 24790372000138 TESTE DE DEMONSTRACAD
b Dados Cadastras ] 23313596840 TESTE DEMONSTRACAD
¥ Gl Clies [ 12245672000185  teste 55500555
[ 12123171000178  EMPRESA TREMAMENTO 33723330
Sair do sistema
| Apanar | | Editar | | Movo | | Enviar Arguivo
Cligue em “Cadastro de clientes .
Versédo 2.3 (01/2013) 17
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Incluindo um novo cliente

TESTE DEMONSTRACAD

ACESSO EXCLUSIVO DO PREST A T ¢

\

Piigina Inicial Clientes cadastrados -
NF5-2 + e
Recibo Provisdrio [+]
= [ crricupd Noms/Razde Social Inscricdoe Municipal
Pm'curadorfconmdor i [l 1677815183 TESTE MFS-E
pener e Trtn | [T] 8678422000150 TREINAMEMTO TESTE 141414
Manutencso (=] [F] 21790372000139 TESTE DE DEMONSTRAGAD
b Dados Cadastras [C] 29312596840 TESTE DEMONSTRACAQ
ki badaater L annies [ 12345678000195  teste 99998399
e [T 12133171000178  EMPRESA TREMAMENTO 32332330
| Apsgar | ! Editar (| Novo | ) Enviar Arquivo
= —

Para inclusdo de um cliente, clique em “Novo”.

ESATESTE DEMONSTRACAD

ACESSD EXCLUSIVD DO PREST .

- Cadastrar Novo Cliente -

A

=== ot
Selecione o tipo de Cadastro
NFS-2 [+
Tipo:
Redbo Provisario il - T
Pessaa Juridica Direfto Privad ™ |
Procurador/Contador [k b rr——
= ~ -Pessoz Juridics Direfta Privado
Area de Trabalho |4 i g |
= Visualizacdo Cadastro — 25503 Fisica |
Hlangtericas =N | Pessoa Juridica Direfto Pablico |

Razdo Socik

b Dados Cadastras T =
| TESTE DE DEMONSTRACAD

» Cadastro Clentes

CHPI: In scr_lé o Mu H-IC-IDE k
\2t7so37zjonoize
CEP: Estado: Cidade:
Sair do sistema i__unun___n-nun i '-_-TI'ESTE \__' | TESTE i
Logradaura: Miamera:
'-'I_'_I-E__STE - 111111
Bairra: Complernento:
| TEsTE 1 [ ]
E-mrizil: Telefone:
:_:TESTE@TESTEl.COM.BR Ly 11111111

=

Selecione a natureza juridica — “Pessoa Juridica Direito Privado ", “Pessoa Fisica”, ou
“Pessoa Juridica Direito Publico ”. Em seguida informe os dados referente ao tomador de
servicos como, Razao social, CNPJ ou CPF, CEP (clicando na lupa o sistema ira buscar o
endereco automaticamente na base dos correios. Caso ndo encontre, 0S campos serao
liberados para preenchimento). Informe complemento, e-mail e telefone e clique em
“Cadastrar ".
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| GINFES

Importante
Informe o e-mail do tomador de servicos corretamente, pois quando a NFS-e for
emitida, ele recebera um link que possibilitara a visualizacdo e o armazenamento deste
documento em seu endereco eletrénico.

Alterando os dados de um cliente

HESATESTE DEMONSTRACAD

Q)

=

Pa icial — Clientes cadastrados
NFSe i Clientes
Redbo Provisorio [+
> = [T crrichrs Mome/Razdo Social Inzcricde Municipal
Procurador /Contador || =
= 7] 18778151338 TESTE NFS-E
Area de Trabatho Gl J6676422000130  TRENAMENTO TESTE 141414
Manutencdo {5 [ 2179037200013% TESTE DE DEMONSTRAGAOD
¢ Dados Cadastrais [[] 29913596340 TESTE DEMONSTRACAD
R L [[] 12345678000195 feste 99999099
[C] 12133171000173  EMPRESA TREINAMENTO 22222230
Sair do sistema
- 7 et— — —
| .ﬂpagarq | Editar l J)No\ro ] | Emriar.ﬁrqijuo_J
N _——

Selecione o cliente onde deseja efetuar a alteracéo e, em seguida clique em “Editar ".

Pagina Tnicial - Alteracdo Cadastro Cliente
. Atualizar Dados Cliente - =
NF5-& [#]
= = Razdo Social
Redbé Provisério [ Ik .
: | TREINAMENTO TESTE
ProcuradorfContador ok CNPI: Inscricio Municipal:
Area de Trabaha |+ Py
Manutencio =] {_:EP: - !E_SGdcl: - Cidade: -
» Dados Cadastrais 04208020 | SAOPAULO  |¥|  |SAOPAULO ¥
b Cadastro Clientes Logradouro: Mamera:
|RUA BOGAERT T [
Bairro: Complemeanto:
|VILA VERMELHA | [
E-rmail: Telefone:
Sair do sistema | TESTE@TESTE.COM.BR [ | (11) 1111-1111
Faca a alteracdo do(s) campo(s) | Atuglizar
gue desejar e, em seguida, clique -
em “Atualizar ".
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Excluindo um cliente

S EMPHESA TESTE DEMONSTRAGAD
Municipal: 111222333

GNP 21 642 428I0001-08

— Clientes cadastrados

Pagina Inicial
NFS-e |i|: ﬁm
Redba Provisério [+ :
e — CPFICNPI Nome/Razio Social Inscrigis Municipsl
Prowador/Cantador 1+ | | S
: : = 7] 18778151838  TESTENFSE
Area de Trabaho 3| [¥] 68676422000190  TRENAMENTO TESTE 141414
_ Manutencéio =] [C] 2179037200013% TESTE DE DEMONSTRAGAO
! Dados Cadastrais [l 28313586840 TESTE DEMONSTRACAQ
¥ adem e 12345678000195  teste 99999999
12133171000178  EMPRESA TREINAMENTO 22222230

(| apagar )| Editar | | Novo | | Envier Arquive |

Selecione o cliente que deseja excluir e, em seguida, clique em “Apagar ".

= ENPRESA TESTE DEMONSTRACAD
Mot 111227533

VNP 21822 42810001-68

Nese )] Clientes
Recbo Provisorio I+l =
. [ crricnes HomeRazdo Social inscricio Municipal
ProcuradorContadar |+ ek T —_—
fresoetrimtinl Sl | | e
Manutencao. {=] [l 21
¥ Dados Cadastrais 2861
b Cadastro Chentes [l 1234

| Apagar | | Editr | | Novo | | Envier Arauiva |

Para confirmar a exclusao do cliente, clique em “Sim”;
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o EMPRESA [ESTE DEMDNSTRAGAD
Beriean Munopst 111222333
(GNP 24 540 73000103

b T
3
g 3

* Dados Cadastrais
¥ Cadastro Clentes

e e i lﬁcpmm Nome/Raz30 Social s0 Munici
7] 15778 Aviso x|
Ao feTrabn 1] srd o _
= : O cadastro foi removido da base de dados,
E
i
[}

| Apager | | Editar | | Neve | | Envier Arquve |

Enviar Arquivo
Caso vocé possua um arquivo contendo os dados de seus clientes, é possivel fazer a
exportacdo para o sistema da NFS-e.

" Rass0 EMPRESA TESTE DEMONSTRACAD
Inscrigan Municipal: 111222333
CMPJ) 21642 426/0001-08

NFs-e Ik Clientes
WW Iil CPF/CNP Nome/Razéio Social Inscrigéio Municipal
Poasdricasier 1| ) ermisiess mswwse
Area de Trabalho o \[F] 6676422000180 TRENAMENTO TESTE 141414
Manutencso = 21750372000139  TESTE DE DEMONSTRACAD
* Dados Cadastrais 25013595340 TESTE DEMONSTRACAQ
b CoplatisnCies 1234567800195 teste 99999999
1213371000178 EMPRESA TRENAMENTO 22222230

_Apagar | | Edtar | [ movo || Envier Arquive |)

Clique em “Enviar Arquivo .
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Importante
Para envio do arquivo configure-o de acordo com o layout proposto, disponibilizado em
“Manuais/ Schema — Importacéo de Arquivos ", no menu inicial do sistema.

Emitir NFS-e

RESA TESTE DEMONSTRACAD

DC

ACESS0O RAPIDO

MNF5-2 |=
b Substhur NFS-2
¥ Consuitar
¥ Cancelar

{ | M L

.'g_ll_ur'

_-..:_:"_ r\_{\

Emitir NFS-& Consuitar NFS-2 RFPS

Redbo Provisdrio [+]

Procurador/Contador [+]
Area de Trabalho %]
Manutencdo %]

Sair do sistema

Para acesso ao formulario de emissao da NFS-e, clique na opgao “Emitir NFS-e ”, no menu
“Acesso Rapido ", ou utilize a mesma opc¢ao disponivel em “NFS-e”.
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Passo 01 - Pesquisa Tomador
Opcao disponivel para preenchimento dos dados do tomador de servicos.

A

Pagina Inicial | Pesquisa Tomador || Servigos Prestados |
i = 1 Selecione o Tomador de Servigo
¥ Emitir
b Substtuir NFS- ~ Feromdar
b Consultar — Pesquisa Tomador
b Cancela i
e @ CPF/CNFJ D Inscicas Mumcipa!
Recibo Provisdrio - ©  Nome/Razéo Socal
ke o S 21.790.372/0001-39 | | Pesquisar |
Area de Trabalha + e
Manutencao +

— Selecione o tipo de tomador - e
Sair do sistema

Tipo:

| Pessoa Juridica Direito Privad |

Dados Tomador =
Razdo Socialk
| TESTE DE DEMONSTRACED

CHPI: Inscricao Municipal:

21.790.372/000138 | .

CEP: Estado: Cidade:
‘oooo-noo | [ ] |TESTE x [TEsTE =
Logradouro: Mimero:

TESTE 1 [

Bairro: Complermento:

TESTE |

E-rmizil: Telefone:

| TESTE@TESTEL.COM.BR (113 11111111

Cadastrar Tomador |

Desejo cadastrar o tomzdor caso ndo esteja nz minha lista de clientes.

( | Prdximo Passo >> )

~—— —

A) Pesquisa Tomador: selecione o tipo de pesquisa — através do CPF/CNPJ, Inscricao
Municipal ou Nome/Razdo Social, em seguida informe o numero do documento
correspondente a busca selecionada e clique em “Pesquisar ”;

Verséo 2.3 (01/2013) 23

GINFES - Gestao Inteligente da Nota Fiscal €letrénica de Servicos l



NF

/ Observacédo \

O sistema primeiro busca os dados cadastrais do cliente na base de dados da
opcao “Manutengao/ Cadastro Clientes " do sistema NFS-e Padréo SPED;
Caso o sistema nédo encontre na base de dados do sistema, é realizada uma busca
na base cadastral da Prefeitura;
Caso o sistema néo encontre a informacgao os campos sao liberados para que seja
\ realizado o preenchimento manualmente. /

B) Selecione o Tipo de Tomador: O campo serd automaticamente preenchido de acordo
com o cadastro.

C) Dados Tomador: Os campos serdo automaticamente preenchidos de acordo com o
cadastro.

Se houver a necessidade de preenchimento manual, siga as instrugdes a seguir:
CNPJ/CPF: informe o CPF ou CNPJ do tomador de servicos;
Inscricdo Municipal: informe a Inscricdo Municipal do tomador (se ele for de fora do
municipio, este campo é opcional);
Nome: informe a razéo social do tomador de servigos;
CEP: Faca a busca do CEP através da “Lupa” e os campos Estados, Cidade, Logradouro
e Bairro serdo preenchidos automaticamente. (Para pesquisa do CEP, nao utilize pontos
e tracos). Caso o sistema ndo encontre o CEP, os campos serdo liberados para
preenchimento
Complemento: informe complemento se houver.
Email: Cadastre o e-mail do tomador, para que o0 mesmo possa receber a notificacdo de
emissao da NFS-e Padrdo SPED;
Telefone: informe o telefone com DDD (néo utilize pontos ou tracos).

4 )

Importante

Quando a empresa informada esteja no cadastro mobilidrio do seu municipio, o
sistema buscara os dados (razéo social e endereco) na base cadastral da Prefeitura.
Neste caso, o sistema nao bloqueia a possibilidade de alteracdo de dados para fins de
emissdo da NFS-e Padrdo SPED, salvo nos municipios onde a Prefeitura estabelecer

diferenciada.
\ uma regra )

D) Cadastrar Tomador: Ao selecionar esta opc¢do, as informacdes inseridas manualmente
referentes ao tomador de servigos serdo automaticamente salvas na opcéao “Cadastro de
clientes ” ap6s a concluséo de todo o processo de emissdo de NFS-e
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Passo 02 - Servigos Prestados

Opcao disponivel para preenchimento relativo a prestacao de servi

¥ Emitir
¥ Substituir NFS-2
b Consuitar

¥ Cancelar
Redbo Pravisdrio [5]
Procurador /Contador | -i:_ |
Area de Trabaho [+
Manutencio | -i:_ |
Sair do sistema

Manual Operacional

| Pesquisa Tomadaor ” Servicos Prestados |

2 Informe os dados do Servigo

— Competéncia

[Més: Ano:
| abril || |2012 2|
— Natureza da Operacéo -
Localk Estadao: Cidade:
:Tnbutagﬁo no mLé"E b e
~— Discriminacio do Servico -
Cddigo do Servigo/Atividade: Aliquota (%)

|7.02/422270100

v 3,00

Descricao ou cddigo do Servigo:

;Edrfid-gﬁo de |:|reE|i05 industr.i-ais

| Vencmento: contra proposta

Restam 1834 caracterss
— Construcdo Civil
Lists de Obras Cadastradas:
1175619 - TESTE OBRA NFE
Cadigo A.R.T:
|175612
— Valores
Valor do service prestado:
[ 100.000,00

Descontos Incondicionados:

Cddigo Dbra:
{16l

Valor das dedugdes:
| 0,00

Descontos Condicionados: Qutras Retencies:

0,00 0,00/ _ 0,00
- 155 Retido —
alor do ISS retido:
Sim ' 3.000,00
~Im po-si:;:s- Federais
Pis: ofins: R
: 65,00 f 300,00 | 150,00
IH5S: CsLL:
[ 1.100,00 | 33,00
— Totalizador -

Base de caleulo:
| 100.000,00]

Crédito gerado:
390,00

‘alor liguida da nota:

Valor do 1SS 3 pagar:
95.352,00

3.000,00

| == Passo Anterior ] @
N
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Informe os dados do Servico

E) Competéncia

Competéncia
Més: Anao:
Abril w2012 b

Informe 0 més e 0 ano onde ocorreu a prestacado do servico.

Observacédo
A data da emissdo da nota sera gerada automaticamente pelo sistema em seu
cabecalho. Verifique se na Legislacdo Municipal existe permisséo para emissao da
NFS-e para competéncias (data da prestacao) anteriores a atual.

F) Natureza da Operacao (Local da Prestacéo)

Natureza da Operagdo

Local: Estado: Cidade:
Tributagdo no M

Tributagdo no municipio "

Tributacdo fora do municipio

Isencao

Exigibilidade suspensa por decisdo judicial

Imune

Exigibilidade suspensa por procedimento adminis

£ b

Local:

Tributacdo no municipio:  selecione esta opcdo para indicar que o ISSQN devera ser
recolhido no municipio;

Tributacdo fora do municipio:  selecione esta opcdo para indicar que o ISSQN é devido
fora do municipio, neste caso selecione o estado e 0 municipio onde foi executado o servico;

Isencdo: selecione esta opcado para indicar a isencdo no recolhimento do ISSQN, para os
servicos executados dentro ou fora do municipio;

Exigibilidade suspensa por decisao judicial: selecione esta opcao na hipétese de acao
judicial em andamento com suspensdo da exigibilidade do crédito do imposto relativo ao
servigo prestado. Para esta opgéo, descreva no campo “Descri¢do ou codigo do servico
0 numero do processo judicial que deferiu a suspensao do crédito do imposto;

Imune: selecione esta opcéo para indicar a imunidade no recolhimento do ISSQN, para os
servicos executados dentro ou fora do municipio;
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Exigibilidade suspensa por procedimento administrat ivo: selecione esta opgdo na
hipotese de suspensdo do crédito do imposto concedida através de procedimento
administrativo. Para esta opc¢do, descreva no campo “Descricdo ou cbdigo do servico ", o
namero do processo administrativo que deferiu a suspenséo do crédito do imposto.

Estado: se o servico for prestado “Fora do Municipio ”
prestado;

, selecione o estado do servico

Cidade: se o servico for prestado “Fora do Municipio ", selecione a cidade.

Importante
O campo natureza da operacao sera configurado de acordo com a legislacdo Municipal
vigente. Neste manual operacional sdo mencionadas todas as op¢des para facilitar o
entendimento. Antes de acessar a emisséo de NFS-e verifique quais opgdes estédo
configuradas para seu Municipio.

G) Discriminacgéo do Servico

Cddigo do Servigo/Atividade: Aliguota (%):
1l.02/620150005 v 2,00
1.02/820150005

11.01/960929909

11.02/802000001

7.02/422270100

Cddigo do Servico: selecione o item de servico prestado. Neste campo, aparecerao
somente 0s servicos que constam em seu cadastro mobiliario;

Importante
Caso necessite informar um servigo eventual que n&o consta em seu cadastro, utilize a
“Lupa - “." e selecione o servico desejado. Isso ndo ira alterar o cadastro na Prefeitura.

Aliquota (%): Este campo serd preenchido automaticamente de acordo com o0 servigo
informado no campo “Cédigo do Servico/atividade ". Se o servigco for prestado fora do
municipio, esse campo sera liberado para que o preenchimento seja realizado
manualmente, conforme a aliquota do municipio correspondente.

Importante
Para as empresas optantes pelo Simples Nacional, o sistema abrird um novo campo
para que seja selecionada a aliquota diferenciada.
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H) Descri¢do ou Cdédigo do Servico

Descricdo ou codigo do Servigo:
Edificacao de predios industrizis

Vencimento: contra apresentacio

Neste campo vocé podera inserir a descricdo de informagfes pertinentes a prestacdo de
servicos. Observe o limite maximo de preenchimento deste campo (até 2000 caracteres).

I) Construcéo Civil

Construcao Civil

Lista de Obras Cadastradas:

175619 - TESTE OBRA NFE b
Codigo A.R.T: Cadigo Obra:
175619 175619

Lista de Obras Cadastradas: Nesta opc¢do irdo constar todas as obras que foram
cadastradas no modulo Construcéo Civil do Portal da GissOnline. Selecione a obra referente
a NFS-e.

Cddigo Art.: informe o nimero da anotacéo de responsabilidade técnica;
Cadigo Obra: este campo é preenchido automaticamente, apds a sele¢do da obra no item

“Lista de Obras Cadastradas .
Caso néo se trate de servicos da construcao civil os campos devem permanecer em branco.

J) Valores
Valores
Valor do servigo prestado: Valor das dedugdes:
100.000,00 0,00
Descontos Incondicionados:  Descontos Condicionados: Dutras Retengdes:
0,00 0,00 0,00

Valor do servi¢co prestado: informe o valor total bruto do servico prestado;
Valor das dedugdes: informe as dedugdes quando previstas na legislagdo municipal,

Descontos Incondicionados : informe o valor dos descontos incondicionados, se houver.
(descontos incondicionados séo aqueles em que o desconto ndo depende de uma condi¢ao
futura). Havera deducéo na base de célculo do imposto e no valor liquido da nota fiscal;
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Descontos Condicionados: informe o valor dos descontos condicionados, se houver.
(descontos condicionados sdo aqueles em que o desconto depende de uma condicdo
futura). Havera deducéo do valor liquido da nota fiscal;

Outras Retencdes : informe o valor de outras retengdes, se houver.

Importante
O campo “Valor das deducbes " sera liberado apenas quando o item de servico
selecionado for passivel de deducédo, conforme previsto em legislacdo municipal.
Utilize a virgula para separar os centavos.

K) ISS Retido
155 Retido
Valor do 1SS retido:
5im 3.000,00

Valor do ISS retido: informe se o ISS devido esta sujeito a retencdo pelo tomador de
servicos, selecionando a opg¢éo “sim”.

Importante
Caso o seu Municipio esteja configurado com a opc¢ao de selecionar se o ISS é retido,
o0 sistema deduzird automaticamente o ISSQN retido do valor liquido da nota fiscal.

L) Impostos Federais

Impostos Federais

Pis: Cofins: IR:
65,00 300,00 150,00

IMS5: C5LL:
1100,00 33,00

PIS: informe o valor do PIS (Programa de Integrag&o Social);

COFINS: informe o valor do COFINS (Contribuigdo para o Financiamento da Seguridade
Social);

IR: informe o valor de IR (Imposto de Renda);

INSS: informe o valor de INSS (Instituto Nacional do Seguro Social);

CSLL: informe o valor de CSLL (Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido).

Importante
O destaque dos impostos federais na NFS-e € mera indicac@o de controle. As
dedugdes permitidas na base de calculo do ISSQN séo aquelas expressamente
previstas na legislacdo municipal.
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M) Totalizador

Totalizador
Base de calcula: Valor liquido da nota: Valor do ISS & pagar:
100.000,00 83.352,00 3.000,00
Credito gerado: Quando previsto na
390,00 | — Legislacdo Municipal.
T N
<< Passo Anterior I Gmi@

Base de Calculo: o0 sistema calcula automaticamente a base de calculo tributavel do
iImposto;
Valor liquido da nota : o sistema calcula automaticamente o valor liquido da nota,

considerando todas as deducdes informadas anteriormente;

Valor do ISS a pagar: o0 sistema calcula automaticamente o valor de ISS a pagar,
considerando a aliquota informada anteriormente;

Crédito gerado : E calculado o crédito a ser gerado (quando previsto na legislacéo
Municipal);

Para emitir a NFS-e, cligue em “Emitir NFS-e .

NHota enviada com sucesso. |

Mdmero da nota: 533
Codigo Verificacdo: 418200508

Ok,

O sistema apresenta o numero da nota fiscal emitida e o codigo de verificagdo, que pode ser
utilizado para consulta de autenticidade da NFS-e.

4 )

Importante
Verifigue atentamente se todas as informac¢des da NFS-e Padrdo SPED a ser emitida
foram preenchidas corretamente.
Mesmo néo visualizando a NFS-e logo apds a sua emissao, sera possivel visualiza-la e
imprimi-la (se necessario) posteriormente. Para este procedimento, utilize a op¢ao
“Consulta ".
/

N\
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| GINFES

Modelo da Nota Fiscal Eletrénica de Servicos (NFS-e ) Padrdo SPED

l

PREFEITUR.A MUNICIPAL DE DEMONSTRACAOQ
SECRETARIA DE FINANCAS
NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICO - NFS-2

MNumero da
. NFS-2
ginfes i

Tizta e Horn ca Eeaglo 11043017 104522 Compattaia ) Cadegn d Visrifizacha 415200508

Hamero S0 PSS e de KT 3w asbssizalde. Lacalda Prastazio FACOFAULO-EP

Rl Bocipt¥loma | | EXTRELA TESTE DEMONITRAZAD

| Momma Feotasia

mﬂc&' LA 42ET001-08 | Loz Mkdcioal | 1111333 |w| IATFAULD - iR
RUA CETENDA 7% - VILA VERMELHA CEF- (4255-040

Erdermioa Cop

TESTEMTESTE.COM

HedoSociitleens | TEXTE DE DEMOMSTRACAC

i

CREICTE | ILTMEII0M0IE Iwzﬂa Mesnrizel [w ] SATFAULD -3F
Endsmorn CEPS| TESTE 111111 - TESTE CEP- (0000-000
Complsmens. Tt Talafons {1 Al s (fiients. com e

[Eeificmsio de predics sndimtnian

[Wamrermamser comire promoais

70T £ 432170100 - CONETALC A DE AECES OF ARASTECIVERTO OF AGUA, TOLFTA OF E5GO0TO E CONSTRUGUES CORRELATAS, FXECETO O5R4

Cnﬁgudam:n 173518 Codize ART 175aTe
BS 825 SOFDS 300.00 TEE L0 [mesmmey| L0 [FESnIamsy 300
Wilor dog Servigos - BE fle ke e ko) Rammrece Cimracho Water dos Sarvices’ S a0, 0000000
- Dremcomsn Incondizioneds I-Tefreglo comomicapis. o) Dedoclles peeritdes meydal
1) Desooei Condiconnda MMTM i) Denoomn Tocondizkoeado
=) Ratenigen Fadarzis 14t O-Yoeebinem daCafeta 100,000 00
=) IS8 Revide 2000000 1.3 [[52 2 ravar o &m ) e
{5) Valer Lignide. RS ERELH Topmefiidor Coltora =) Valor 82 153: B3 3,000
Wi
Aviiod  |1- Tz win Seaty Motz Fisca] nees senands atravds do smmied] fizrmescido pefla Tomador dos Barvizok
- A msterticidads denta Nota Faycad podierd wer verifizedy o aite, demoarracas pinfes corn by com x mifEmace do Cadigo da Vesiaoagha

-
Importante

O layout e a disposicdo das informacdes contidas na NFS-e podem variar conforme
determinag&o do Municipio.

g

~N

J
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Notificacdo de Emisséo de Nota Fiscal Eletrénica
O tomador de servicos, ao receber a NFS-e por e-mail, poderd visualiza-la e imprimi-la.
Segue abaixo o modelo do e-mail recebido pelo tomador de servicos.

Notificagdo de Emissao de Nota Fiscal Eletronica.

demonstracaoi@ginfes.com.br [demonstracac@ginfes.com.br]

Enviado: quarta-feira, 11 de abril de 2012 10:43
Para: treinamento

Sr. Contribuinte,

esta mensagem refere-se a Nota Fiscal Eletrénica de Servicos No. 533
emitida pelo prestador de servigos:

Razao Social: EMPRESA TESTE DEMONSTRACAO
E-mail TESTE@TESTE.COM.BR

CNNPI: 21.642.428/0001-08

Para visualiza-la acesse o link a seguit:
Clique aqui.

Para visualizar a NFS-e, clique em “Clique Aqui ".

Emisséo de NFS-e Padrdo SPED de empresas optantes p  elo simples nacional
Nesta opcdo sera detalhado o processo de emissdo da NFS-e Padrdo SPED para os
prestadores de servigos optantes pelo simples nacional.

Importante
Antes de efetuar a emissdo da NFS-e, consulte os dados cadastrais da empresa na
opc¢ao “Manutencdo/ Dados Cadastrais " e verifique se, no cadastro, a empresa
consta como optante pelo simples nacional.

Passo 01 - Selecione o Tomador de Servicos
Para este procedimento, consulte o manual operacional na pagina 24.
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Passo 02 - Informe os dados do Servico

Pagina Inicial | Pesquisa Tomador || Servicos Prestados
MNF5-e =
b Enil 2. informe os dados do Servigo
¥ Substiuir NFS-g — Competli
b Consuitar N
T IMes. . :P.nu. -
| Abrl |> |2012 |57
" — —— Natureza da Operagéo
Recibo Provisario |
— Local Estadio: Cidade:
Procurador jContador || —_—i—
: — | Tributacdo ne mL.l_Y| ¥ W
Area de Trabalho ] e
Mori o (] — Discriminagdo do Servigo
: o i Gl i ¥ (ﬁ
Sair do si Cddigo do Ser'.lg_o,_fhtrl.ldade. . Aliguota (36):
14.01/432010300 > & 431 >
e o e |
Descricio ou cddigo do Servigo: lgrgg
Teste para demonstracio. 4’61
| 4,31
| 4,28
14,23
';3,.8?
| 3,84
13,50
2,79 |
Restam 1977 caract 4
caracteres 12,00 |
S~—

Selecione uma aliquota de prestagdo de servicos para empresas optantes pelo simples
nacional;

Para o preenchimento dos demais campos para emissao da NFS-e, consulte este manual
nas paginas 26 a 30.
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Modelo de NFS—e de uma empresa optante pelo Simples

Nacional
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Substituir NFS-e Padrdo SPED
Esta opcao destina-se a substituicdo de NFS-e emitida com dados incorretos.

Efetuando a busca de NFS-e emitida(s) por nimero
Selecione a opc¢ao “Numero NFS-e” e informe o nimero da NFS-e emitida e, em seguida,
cligue em “Consultar .

>
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Efetuando a busca de NFS-e emitida(s) por periodo

>
i

Calendario

Selecione a opgdo “Periodo”, para efetuar a consulta da(s) NFS-e emitida(s) no periodo
desejado;

Utilize o calendario para indicar as datas inicial e final para consulta da(s) NFS-e a ser(em)
substituida(s);

Existe também a possibilidade de efetuar a consulta somente das notas fiscais canceladas.
Para isso, selecione a opc¢do “Selecionar somente as notas canceladas .
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Efetuando a busca de NFS-e emitida(s) por tomador

Selecione a opc¢ao “Periodo ", para efetuar a consulta da(s) NFS-e emitidas por Tomador;
Utilize o calendério para indicar as datas inicial e final para consulta da(s) NFS-e a ser(em)
substituida(s). Em seguida informe o nimero do CPF ou CNPJ do tomador e cliqgue em
“Consultar ".
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Substituindo uma NFS-e

Para efetuar a substituicdo, clique duas vezes sobre a NFS-e a ser substituida.

Importante

Verifigue com a Prefeitura o prazo méaximo para substituicdo da NFS-e.

Verséo 2.3 (01/2013)
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Passo 01 - Selecione o Tomador de Servico
Utilize esta opcao para efetuar a correcao nos dados do Tomador de Servi¢os.

Efetue a correcdo dos dados Tomador de Servigcos, e em seguida cligue em “Préximo
passo .
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Passo 02 - Informe os dados do Servigo

Utilize esta opcao para correcdo nos dados do servico prestado.

O

Efetue a correcdo nos dados dos “Servigos Prestados ” e clique em “Emitir NFS-e .

Verséo 2.3 (01/2013)
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Ao consultar a nota substituida a mesma aparecera como cancelada. Clique em “Detalhes”
para visualizar o0 motivo.
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Modelo de nota fiscal substituida

>

Verséo 2.3 (01/2013)
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Consultar NFS-e
Esta opcao destina-se a consulta de NFS-e emitidas.

Para acesso a consulta, cligue na opgao “Consultar NFS-e ” no menu de “Acesso Rapido ”
ou utilize a mesma opgéo disponivel na “Pagina Inicial ".

Efetuando a consulta através do nimero da NFS-e

Selecione a op¢ao “Numero NFS-e” e informe o nimero da mesma para realizar a consulta.
Em seguida clique em “Consultar ".
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Efetuando a consulta da(s) NFS-e emitida(s) por per

jodo

Calendario

Selecione a opc¢ao “periodo ”, e utilize o calendario para indicar as datas inicial e final para

consulta da(s) NFS-e emitida(s);

Se desejar, é possivel efetuar a consulta somente das notas fiscais canceladas. Selecione a

opc¢éao “Selecionar somente as notas canceladas

Verséo 2.3 (01/2013)
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Efetuando a consulta da(s) NFS-e emitida(s) por tom  ador

Selecione a opc¢ao “Periodo " para efetuar a consulta da(s) NFS-e emitidas por Tomador;
Utilize o calendario para indicar as datas inicial e final para consulta da(s) NFS-e a ser(em)
consultadas. Em seguida informe o nimero do CPF ou CNPJ do tomador e clique em
“Consultar ”.

Importante
O campo “Tomador " ndo é obrigatorio. Caso ndo seja selecionado, o sistema
apresentara todas de NFS-e emitidas no periodo selecionado.
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Visualizando a NFS-e

Depois de efetuada a consulta, clique sobre a lupa disponivel em “Visualizar .

Verséo 2.3 (01/2013)
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Exportagéo das NFS-e emitidas
O sistema da NFS-e permite a exportacdo em arquivos dos dados das NFS-e emitidas.

Desta forma, vocé podera utilizar estes dados para controle em seu sistema préprio de
gerenciamento de notas fiscais.

Selecione o tipo de filtro que deseja efetuar: Por Numero de NFS-e, Periodo ou Tomador;

Na opcao “Resposta ", clique sobre o seguinte simbolo: “
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Clique em “Abrir ” para visualizar o arquivo ou salve 0 mesmo para futura conferéncia.

Cancelar NFS-e
Esta opcao destina-se ao cancelamento de NFS-e emitidas erroneamente.

Informe o0 nimero da NFS-e a ser cancelada e o motivo do cancelamento. Em seguida,
cligue em “Prossegu ir”.

Importante
Verifique com a Prefeitura o prazo maximo para cancelamento da NFS-e.
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Para confirmar o cancelamento da NFS-e emitida, clique em “Sim”;

Mensagem emitida confirmando que a NFS-e foi cancelada com sucesso.

Verséo 2.3 (01/2013)
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Consulta de NFS-e Cancelada
Nesta opcao serd possivel visualizar as NFS-e canceladas.

Efetuando a consulta através do nimero da NFS-e

Selecione a opcao “Numero NFS-e”, informe o numero da NFS-e, e em seguida clique em
“Consultar ”;

Efetuando a consulta da(s) NFS-e cancelada(s) porp eriodo

Selecione a opc¢do “Periodo”. Utilize o calendario para indicar as datas inicial e final de
consulta. Informe o nimero do CPF ou CNPJ que deseja consultar (este campo ndo é de
preenchimento obrigatorio) e em seguida clique em “Consultar ;
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Visualizando o motivo do cancelamento da NFS-e

.

Para consulta do motivo de cancelamento da NFS-e, clique na opc¢éo “Detalhes ”.
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Visualizando a NFS-e cancelada

]

Para visualizar a NFS-e cancelada, clique sobre a lupa disponivel na op¢ao “Visualizar ”.
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Modelo da NFS-e cancelada
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Converséo de RPS - Recibo Provisorio de Servigco

O RPS — Recibo Provisério de Servicos € um documento que podera ser utilizado pelos
prestadores de servigos, na eventualidade de impedimento da emissio da NFS-e online. E
um recurso que também podera ser utilizado por prestadores de servigcos que realizam a
emissdo de grande quantidade de NFS-e. O prestador emitirA o RPS para cada servico
prestado e posteriormente providenciara sua conversdo em NFS-e mediante envio de
arquivos, realizando o processamento em lote.

Para acesso a validagdo do RPS, clique na opcdo “RPS” no menu de “Acesso Répido ” ou
utilize a mesma opg¢éao “Recibo Provisério ” disponivel na “Pagina Inicial .

Importante
Verifique se a opcao de RPS sera utilizada no seu Municipio.

Requisitos para emissédo do RPS

Modelo de RPS: O RPS podera ser confeccionado ou impresso em sistema proprio do
contribuinte. Nao existe um modelo padrdo de RPS, porém, o mesmo deverd ser emitido
contendo todos os dados que permitam a sua conversdo em NFS-e. Para esclarecimentos
sobre as especificacBes do arquivo, acesse o site: http://www.receita.fazenda.gov.br — na
opc¢ao “Portais de Servicos ", selecione o item “Sped”, depois escolha a op¢do “NFS-e”.
Clique na opcao “Download ” e abra o arquivo “Modelo de Integracdo " para acesso as
especificacbes técnicas do arquivo para envio de RPS ao sistema GINFES. Este modelo
também se encontra disponivel no portal do GINFES em http://municipio.ginfes.com.br,
cligue na op¢ao “Manuais ” disponivel na pagina inicial de acesso;

Numeracdo do RPS: O RPS sera numerado obrigatoriamente em ordem crescente e
sequencial a partir do nimero 1 (um).
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Lote de envio: cada lote podera conter no méaximo 50 (cinquenta) RPS, conforme descritivo
do Modelo Conceitual da ABRASF;

Prazo de Envio: Verifigue com o municipio, 0 prazo maximo para conversdo do RPS em
NFS-e.

Enviar Arquivo

Esta opcdo destina-se a importacdo, processamento e validacdo de um arquivo que
contenha RPS emitido. Se a valida¢éo do arquivo for bem sucedida, o sistema convertera o
RPS em NFS-e.

>

Selecione o item “Enviar Arquivo " e, em seguida, clique em “Carregar arquivo

Importante
O ndmero do RPS néo sera necessariamente o niumero da NFS-e, pois € possivel
utilizar o processo de emissao online da NFS-e, e o RPS simultaneamente.
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Adicionar Arquivo

-

Para inclusdo do arquivo no sistema, cligue em “Adicionar . Selecione o arquivo no diretdrio
em que foi gravado, e em seguida clique em “Abrir .

Importante
O arquivo pode ser carregado somente no formato XML.

EspecificacBes Técnicas do Arquivo

O arquivo tem o formato em XML (EXTENSIBLE Markup Language) e pode ser gerado com
0 nome desejado;

O arquivo devera conter os RPS emitidos por um Unico prestador, ou seja, um Unico CNPJ;
No caso de envio de um mesmo RPS em lotes diferentes, prevalecerédo as informagdes do
ultimo lote enviado (desde que os dados ndo sejam diferentes);

Em caso de erro no processamento do arquivo, nada sera gravado (todo o lote ser&
ignorado) e aparecera um relatdrio apontando todas as divergéncias do arquivo. Verifique o
relatorio de erro e faga as corre¢des necessarias para envia-lo novamente.
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Carregar Arquivo

-

Cliqgue em “Excluir ", para excluir o arquivo da fila de carregamento.
Cliqgue em “Limpeza ", para apagar o download da fila;
Clique em “Carregar ", para carregar 0 arquivo para o servidor.

Dica
E possivel adicionar mais de um arquivo ao sistema, selecionando os que deseja
carregar.

Verséo 2.3 (01/2013)
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Processando o Arquivo

Aguarde o processamento do arquivo no sistema.

Arquivo enviado com erro

Se o arquivo foi enviado com erro, o sistema emitira a seguinte mensagem: “Arquivo
enviado fora da estrutura do arquivo XML de entrada  7;
Verifigue o layout de configuragcdo para importacdo do arquivo no sistema.
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Arquivo Enviado com Sucesso

O sistema apresenta a situacdo de envio do arquivo processado e gera o numero de
protocolo.

Consultar Recibo
Esta opcdo destina-se a consulta da situacdo do recebimento do arquivo processado (com

sucesso ou nao) pelo sistema.

Informe o nimero do protocolo gerado pelo sistema, e em seguida clique em “Consultar ”;
O sistema apresentard o nimero do lote e a situacdo de envio do arquivo, ou seja, se foi
processado com sucesso ou se houve alguma inconsisténcia no processamento.
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Importante
O lote poderé trazer as seguintes situacoes: “Nao Recebido ”, “Nao processado até o
momento ", “Processado com erros " ou “Nao processado com sucesso .

Obter NFS-e
Esta opgéo destina-se a consulta de NFS-e geradas a partir do envio de arquivos, contendo
documentos que foram emitidos de forma off-line.

O

Numero do RPS: informe o nimero do RPS emitido e ja processado no sistema;

Numero de Série: informe o numero de série emitido no RPS;

Tipo: selecione o tipo de documento emitido — RPS, Nota Fiscal Conjugada (Mista) ou
Cupom;

Para obter o resultado da consulta, clique em “Consultar ”;

Para acesso a NFS-e gerada, clique sobre a lupa disponivel na op¢ao “Visualizar .
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Consultar Lote
Esta opcao destina-se a consulta e impressao de todos os RPS que foram convertidos em

NFS-e.

[

Numero do protocolo: informe o nimero do protocolo gerado pelo sistema no momento da

importacdo do arquivo contendo o(s) RPS.
O sistema apresentard o numero do RPS, o nimero da série do RPS, o numero da NFS-e

convertida, situacdo do processamento do arquivo e, na lupa, € possivel visualizar a NFS-e.
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Modelo da NFS-e gerada a partir de um RPS

Verséo 2.3 (01/2013)
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Dados para o RPS

Nesta opcdo o desenvolvedor podera visualizar o formato correto dos dados para o
preenchimento do arquivo XML.

Cliqgue em “Dados para o0 RPS ", e ser4 apresentada a formatac@o correta de todos os
campos contidos na NFS-e Padréo Sped.
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*Continuacdo de dados para o RPS
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*Continuacdo de dados para o RPS
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Procurador/ Contador
Esta opcao permite que a empresa conceda acesso ao sistema a terceiros.

Define Procurador/ Contador
Esta opcao destina-se a vinculacdo de um Procurador/ Contador ao cadastro do contribuinte
permitindo-o assim, emitir NFS-e.

Pesquisa: informe o CPF ou o nome do procurador/ contador e, em seguida, clique em
“Pesquisar ”.
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Importante
O contador / procurador deverd efetuar previamente o seu cadastro, conforme descrito
nas paginas 91 a 93 deste manual.

Definindo perfil e periodo de acesso
Nesta opcdo o contribuinte podera incluir quantos procuradores quiser, com perfis de acesso
diferentes, e também definir o periodo em que cada um deles podera acessar o sistema.

-

Informe o “CPF” ou “Nome” do procurador/contador previamente cadastrado e clique em
“Pesquisar ". Selecione o CPF a ser vinculado ao cadastro da empresa;

Calendario J

Perfil de Procurador: Selecione o perfil — “Administrador ” se deseja que o procurador
tenha acesso a todos 0os menus do sistema, ou selecione a opc¢éo “Consulta ” para que o
procurador acesse Consultar NFS-e, Consultar Recibos Provisérios, Visualizar Dados
Cadastrais da empresa e Cadastro de Clientes.

Selecione o periodo em que o procurador estara autorizado a acessar a NFS-e, e em
seguida, clique em “Vincular .
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Editar procuradores/ contadores
Esta opcado destina-se a desvinculagdo de procurador/ contador autorizado a emitir NFS-e
pela empresa.

Para desvincular um procurador, selecione o CPF e, em seguida, clique em “Desvincular ”.

Importante
Somente a empresa, através de sua identificacdo e senha, podera desvincular um
procurador/ contador do acesso a emissao de NFS-e.
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Para desvincular um procurador/contador, clique em “Sim”;

Mensagem emitida confirmando a desvinculagéo.

Verséo 2.3 (01/2013)
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Area de Trabalho
Esta opcado destina-se a instalacdo de um aplicativo em seu computador para emisséo de
RPS — Recibo Provisério de Servico (a instalacio desse aplicativo € opcional).

Para que serve o aplicativo de RPS?

O aplicativo do RPS (Recibo Provisoério de Servi¢o) € um sistema desenvolvido para auxilia-
lo na emissdo de seu recibo. Este aplicativo funciona de forma offline e o seu uso é
opcional.

Quando devo utilizar o aplicativo?

-O RPS devera ser utilizado nas seguintes condi¢cfes:

Emissdo de grande quantidade de NFS-e. Vocé emitira o RPS para cada transacédo e
providenciara sua conversdo em NFS-e mediante o envio de arquivos para o sistema online,
através de processamento em lote;

-Na eventualidade de impedimento de emisséo “on-line ” da NFS-¢;

-Quando houver a necessidade de emissdo de NFS-e retroativa, com data do RPS sendo
igual aquela da efetiva prestacdo dos servicos.

Como salvar o aplicativo de RPS?

O aplicativo esté disponivel para download no sistema online da NFS-e Padrdo SPED. Para
baixar o aplicativo, acesse a opc¢ao “Area de Trabalho/ Baixar Aplicagdo ”. Para salvar o
aplicativo, utilize os procedimentos a seguir:

Importante

Verifique se esta opcao seré utilizada pelo seu Municipio
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Acesse 0 sistema com a sua identificacio e senha e, em seguida, clique em “Area de
Trabalho ”,
Clique no item “Baixar Aplicacdo ".

Para que seja instalado o aplicativo RPS, é necesséario possuir o “Java Virtual Machine
instalado no computador.

Dica
Caso ndo possua o “Java Virtual Machine " acesse o site www.java.com para realizar
o download.
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Apbs o download o sistema ird gravar um atalho para acesso ao aplicativo no “Desktop” do
seu computador.

Configurar Aplicativo

Nesta opcdo, vocé devera informar em qual diretorio deseja que os arquivos RPS sejam
gravados.

>

Selecione a opc¢ao “Configurar .

>

Cliqgue em “Selecionar Diretorio ” e selecione o diretério de sua preferéncia. Em seguida,
cligue em “Gravar a alteragéo ".

Dica
A qualquer momento, vocé podera alterar o diretério em que deseja armazenar os RPS
gravados. Basta selecionar o diretorio desejado e, em seguida, clicar em “Gravar a Alteragéo ".
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Manutencédo

Nesta opc¢éo, vocé podera inserir CEP que ndo constam na base de dados do sistema. Ao
efetuar o download do aplicativo, é carregada em sua base de dados uma lista com os CEP
brasileiros.

>

CEP: informe o CEP que deseja cadastrar;

Endereco: informe o nome do logradouro (lembre-se de informar se é uma rua, avenida,
praga, passagem etc.);

Bairro: informe o bairro;

UF: selecione a sigla do estado na tabela;

Municipio IBGE: selecione o estado de acordo com a lista do IBGE;

Para salvar o CEP cadastrado, clique em “Gravar CEP”;

Importante

O cadastramento de CEP na base de dados € uma acdo que requer extrema atengao
do usuario, uma vez que a responsabilidade por cadastramento indevido € do mesmo.
Leia atentamente o aviso referente ao cadastramento de CEP
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Sobre
Nesta opcéao, vocé pode acompanhar as melhorias e atualizac6es que foram realizadas para
este aplicativo.

-

Clique em “Sobre”.

Visualize a ultima versao do sistema e qual foi a atualizacao realizada.
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Sair do Sistema

Para sair da aplicagéo, clique em “Sim”;

Emitindo RPS
Os itens a seguir demonstrardo todos os passos para emissdo de um RPS.

Cadastrar Prestador de Servico

>

Cligue em “Cadastrar Prestador de Servico ".

Importante
Esta opcao s estara disponivel apds a concluséo do item “Configurar ", disponivel na
pagina 72 deste Manual.
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>

Dados do Prestador

Razao Social: informe nome ou razdo social do prestador de servicos;

CNPJ/ CPF: informe o CPF ou CNPJ do prestador de servicos;

Inscrigdo Municipal : informe o ndmero da inscrigdo municipal do prestador de servigos;
Enquadramento: selecione se o enquadramento do prestador é por servico ou atividade (se
nao souber essa informacao, entre em contato com a Prefeitura);

Regime especial de tributacdo: informe se o prestador de servicos possui um dos
seguintes regimes especiais de tributagdo — “Microempresa Municipal ”, “Estimativa ”,
“Sociedade de Profissionais " ou “Cooperativa . Caso contrario, selecione a opcao
“nenhum .

Incentivo Cultural: informe “sim” se houver incentivo cultural ou “ndo”, se nao houver;
Optante simples nacional: informe “sim” se o prestador for optante pelo simples nacional.
Caso contrario, selecione “néo”.

Endereco do Prestador

CEP: informe um CEP valido e, em seguida clique na lupa para que sejam preenchidos o
estado (UF), cidade e logradouro, automaticamente;

Numero: informe o numero;

Complemento : informe o complemento, se houver;

Telefone : informe DDD e telefone do prestador de servicos;

E- mail: informe o endereco eletrdnico do prestador de servicos;

Para salvar os dados do prestador, clique em “Gravar Prestador de Servico ”;
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Emitir RPS

>

Selecione a opc¢ao “Emitir RPS ”.

Dados do RPS

>

Identificacdo do RPS

Numero do RPS: o aplicativo gera automaticamente o nimero do RPS;
Série da NFS-e: informe a série do RPS de acordo com a legislacdo do municipio;
Status do RPS: Selecione a opgéo “Normal’ ou “Cancelado ”;

Data de Emisséo : é apresentada a data vigente (ndo € possivel efetuar alteracdo neste

campo);
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Natureza da Operacdo: selecione uma das opgBes — “Tributagdo no Municipio ”,
“Tributacdo fora do Municipio ”, “Isen¢do”, “Imune”, “Exigibilidade suspensa por
deciséo judicial " ou “Exigibilidade suspensa por procedimento administrat ivo™;

UF: o aplicativo apresenta o estado em que o prestador esta estabelecido (n&o € possivel
alterar este campo);

Municipio IBGE : o aplicativo apresenta 0 municipio em que o prestador esta estabelecido
(n&o é possivel alterar este campo);

Dados do recibo provisorio substituido  : selecione esta opcéo se 0 RPS a ser emitido é
em funcéo de substituicdo de outro RPS;

Identificacdo do RPS Substituido:

Numero do RPS: informe o numero do RPS substituido;

Série do RPS: informe a série do RPS substituido.

Servico : informe o item de servico do prestador de acordo com a legislacdo do municipio
(lembre- se de informar os numeros com a devida pontuagao);

Atividade: informe a atividade de prestacdo de servico (essa atividade é correlacionada ao
item de servico. Caso tenha duvidas ou hdo saiba, entre em contato com a Prefeitura);
Aliquota (%): informe o nimero da aliquota de acordo com o item de servico (verifique na
legislacdo do municipio);

Valores

Valor de Servigo: informe o valor total bruto do servigo prestado;

Valor de Deducéao : informe as deduc@es previstas na legislacdo municipal;

Outras Retenc¢des : informe o valor de outras retengdes, caso existam;

Desconto condicionado: informe o valor dos descontos condicionados, caso existam.
(descontos condicionados s&o aqueles em que o desconto depende de uma condi¢do
futura). Havera deducéo do valor liquido da nota fiscal;
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Desconto incondicionado: informe o valor de descontos incondicionados, caso existam.
(descontos incondicionados séo aqueles em que o desconto ndo depende de uma condi¢do
futura). Havera deducéo na base de calculo do imposto e no valor liquido da nota fiscal,

Retencéo de ISS

ISS Retido: informe se o ISS devido esta sujeito a retencdo pelo tomador de servicos,
selecionando a opcéo “sim”. Em caso contrario, selecione a op¢ao “ndo";

Valor de ISS Retido: informe o valor do ISS retido.

Impostos Federais

I.R.: informe o valor de IR (Imposto de Renda);

PIS: informe o valor do PIS (Programa de Integragéo Social);

COFINS: informe o valor do COFINS (Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade
Social)

INSS: informe o valor de INSS (Instituto Nacional do Seguro Social);

CSLL: informe o valor de CSLL (Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido).

Totalizador

Valor liqguido da NFS-e : o aplicativo calcula automaticamente o valor liquido da nota,
considerando todas as deducdes informadas anteriormente;

Base de Célculo: o aplicativo calcula automaticamente a base de célculo tributavel do
imposto;

Valor de ISS: o sistema calcula automaticamente o valor de ISS a pagar, considerando a
aliquota informada anteriormente;

Dados do Tomador

>

Razao Social: informe a razdo social do tomador de servicos;
CPF/ CNPJ: informe o CPF ou CNPJ do tomador de servicos;
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Inscricdo Municipal:  informe a inscricdo municipal do tomador (se ele for de fora do
municipio, este campo é opcional);

Endereco do Tomador

CEP: Faca a busca do CEP através da lupa. Se O CEP for encontrado na base de dados do
aplicativo, os campos: estado, cidade, logradouro e bairro serdo preenchidos
automaticamente. (Para pesquisa do CEP, néo utilize pontos e tragos);

Numero: informe o nimero do logradouro;

Complemento: informe complemento, se houver;

Telefone: informe o telefone com DDD (néo utilize pontos ou tracos).

E-mail: Cadastre o e-mail do tomador, para que o mesmo possa receber a notificacdo de
emissdo da NFS-e Padrdo SPED.

Dados Opcionais

O

Servico Intermediério
Informe a razéo social, CNPJ e inscricdo municipal da empresa.

Dados da construcéo civil

Cdédigo da obra: para este procedimento, acesse o portal GissOnline, faga o cadastro da
obra e informe neste campo o codigo gerado pelo sistema,;

Cbédigo da ART: informe o numero da anotacdo de responsabilidade técnica.
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Descricao Servico

Este campo poderd ser utlizado para descricdo de informagBes ndo obrigatérias da
legislacdo municipal, pertinentes a prestacdo de servicos, como por exemplo: acordo
comercial de vencimento, entre outros. Observe o limite maximo de preenchimento deste

campo (até 2000 caracteres).

>

D

Para salvar os dados, clique em “Gravar RPS”;

Caso desejar imprimir o RPS, clique em “Imprimir ”;
Se desejar que o RPS apenas seja salvo no computador, clique em “Nao Imprimir
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Gerenciar RPS
Nesta opcédo, vocé podera consultar os RPS emitidos de diversas formas antes de gerar o

Lote para envio do(s) documento(s).

5

Clique em “Gerenciar RPS "

Consultar RPS por
Selecione o tipo de busca desejada, “Todos os RPS ", “Numero do RPS ”, “Série do RPS ",

“Periodo” ou “C.P.F/C.N.P.J do Tomador " e, em seguida, clique em “Buscar ".

C

O

Clique em para excluir o RPS;
Cligue em “ " para substituir um RPS;
Clique em” " para imprimir o RPS.
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Lote de RPS
Esta opcao destina-se a geracdo do lote para envio do(s) RPS emitido(s).

>

Clique em “Lote de RPS".

Recibo Provisério de Servico
Utilize esta opcao para gerar o(s) lote(s) a ser(em) enviado(s) ao sistema online.

>

>

O aplicativo demonstrard todos os RPS que foram gerados. Selecione até o maximo de 50
(cinquenta) RPS para gerar 1 (um) lote;
Clique em “Gerar lote RPS ”.

Selecione a opc¢ao “Recibos Provisérios de Servico 7,

Dica
Se nao lembrar onde configurou o lote para ser salvo, clique na opgéo “Configurar ", para
obter a informagao.
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Lote de RPS
Nesta opcédo, vocé podera consultar os lotes que foram gerados pelo aplicativo.

O
>

Selecione o0 numero do lote que deseja consultar e, em seguida, clique em “Pesquisar ".

Relatorios

Para visualizar os relatorios disponiveis, cliqgue em “Relatorios .

Minha Empresa
Relacdo de notas fiscais emitidas
Listagem de notas e erros por lote de RPS
Listagem de codigos de atividades do municipio agrupado por cédigo de servico da Lei
116.
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Geral
Listagem de cdédigos de atividades do municipio agrupado por cddigo de servicos da Lei

116.

Situacao Cadastral
Esta op¢do destina-se a consulta da situacdo fiscal cadastral municipal de sua empresa,
clientes ou outros prestadores de servicos.
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-

Selecione o “Estado” através do Mapa do Brasil;
Selecione o “Municipio ” e repita 0 “codigo de acesso
seguida, cligue em “Enviar ".

através do teclado virtual e, em

Utilize a opcdo “Consulta de Situagdo Fiscal Cadastral Municipal
dados cadastrais de uma empresa ou de um profissional autbnomo no municipio.
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-

Informe o CNPJ ou CPF;
Repita os numeros de validacdo através do teclado virtual e, em seguida, cligue em
“Entrar .
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Autenticacéo
Esta opcao destina-se a comprovacao da autenticidade do documento fiscal recebido pelo
tomador de servigos.

Clique sobre a figura para acesso a area de consulta da veracidade de NFS-e emitidas.

Importante
Opcao disponivel na pagina inicial do sistema. Nao é necessario efetuar o login.

Versdo 2.3 (01/2013) 89



NF

Verificagdo de Autenticidade através do numeroda N  FS-e

>

Selecione a opc¢ao “Por NFS-e”;

Numero da NFS-e: informe o nimero da NFS-e (*);
Cadigo de Verificagdo: informe o cddigo de verificacdo gerado na NFS-e (*);
CNPJ Prestador: informe o numero do CNPJ do prestador de servicos;

Para consulta e verificagcdo de autenticidade da NFS-e, clique em “Verifica Autenticidade 7;

(*) campos de preenchimento obrigatério pararealiz  agéo da consulta.

Verificagdo de Autenticidade da NFS-e através de RP S emitido
O sistema permite que o tomador de servigos que recebeu um RPS, consulte a conversao
do mesmo em uma NFS-e.

Selecione a opcéo: “Por RPS”;

Numero RPS: informe o nimero do RPS emitido pelo prestador de servicos (*);
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N° de Série: informe a série do RPS;
CNPJ/CPF Tomador: informe o numero do CNPJ ou CPF do tomador de servigos (*);
CNPJ Prestador : informe o niumero do CNPJ do prestador de servi¢os (*);

Para consulta e verificacdo de autenticidade da NFS-e, clique em “Verifica Autenticidade 7;

(*) campos de preenchimento obrigatério para realiz  acdo da consulta.

Area exclusiva de procurador/ contador
Esta area destina-se ao cadastro de procurador e/ou contador para permissao de acesso ao
sistema de emissdo da NFS-e Padréo SPED.

Clique sobre a figura para acesso a area de identificacao e senha.
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Criando o cadastro de procurador/ contador

>

Para realizar o cadastro de procurador/ contador, clique em “Crie aqui 0 seu acesso

O

CPF: informe o CPF valido do procurador/ contador;

Nome: informe o nome do procurador/ contador;

CEP: efetue a busca por um CEP valido através da lupa;

CRC: Informe o CRC (Conselho Regional de Contabilidade) em caso de contador;
Estado: o campo sera preenchido automaticamente apos a busca por CEP;
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Cidade: o campo sera preenchido automaticamente apos a busca por CEP;
Logradouro: o campo sera preenchido automaticamente apds a busca por CEP;
Numero: informe o nimero do logradouro;

Bairro: o campo ser& preenchido automaticamente ap6s a busca por CEP;
Complemento: informe o complemento, se houver;

E- mail: informe um endereco eletrénico valido;

Telefone: informe DDD e numero de telefone do procurador/ contador;

Senha: crie sua senha de acesso e confirme-a;

Para cadastro do procurador/ contador, clique em “Cadastrar ;

Mensagem emitida confirmando que o cadastro foi concluido com sucesso.
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Acesso de procurador/ contador para emissdo de NFS- e

-

CPF: informe o CPF do procurador/ contador;
Senha: informe a senha cadastrada do procurador/ contador;

Para acesso ao sistema, clique em “Entrar ”;

-

Para acesso a emissdo de NFS-e, clique na seta indicada na opgéo “acessar”.
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—__ >

Para retornar a area de acesso de procurador/ contador, clique na opcdo “Retornar para

tela de Empresas .
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Consulta de Créditos — NFS-e
Esta opcao destina-se a consulta de créditos gerados e recebidos com o ISSQN recolhido.
Verifique se 0 municipio possui esta op¢ao em sua legislagéo.

Clique sobre a figura para acesso.

Versdo 2.3 (01/2013) 96



NF

Cadastro para consulta de créditos

Esta opcdo destina-se ao cadastro de consumidores para consulta de créditos gerados
através da contratacdo de servi¢os. Esta consulta pode ser realizada apds o prestador de
servico efetuar a emissédo da NFS-e, porém o crédito sé serd gerado apés o recolhimento do

imposto.

< >

Para realizar o cadastro, clique na opcao “Crie aqui 0 seu acesso
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>

Preencha os campos para realizar o cadastro:

Tipo: informe se o cadastro é de: Pessoa Juridica de Direito Privado, Pessoa Fisica, ou

Pessoa Juridica Direito Publico;

Razéo Social: informe a razdo social da empresa;

CPF/CNPJ: informe o CPF ou CNPJ valido;

Inscricdo Municipal: informe a inscricdo municipal (se houver);

CEP: efetue a busca por CEP vélido através da Lupa;

Estado: o campo ser& preenchido automaticamente apos a busca por CEP;
Cidade: o campo sera preenchido automaticamente ap6s a busca por CEP;
Logradouro: o campo sera preenchido automaticamente apds a busca por CEP;
Numero: informe o nimero do logradouro;

Bairro: o campo sera preenchido automaticamente apds a busca por CEP;
Complemento: informe o complemento, se houver;

E- mail: informe um endereco eletrénico valido;

Telefone: informe DDD e numero de telefone do Procurador/ Contador;
Senha: crie sua senha de acesso e confirme-a;

Para cadastro do consumidor, clique em “Cadastrar ”;
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Consulta de créditos

Esta opcado destina-se a consulta de créditos gerados através da contratacdo de servicos,
apos o prestador de servigo efetuar a emissdo da NFS-e.

-

Forma Acesso: informe o tipo de acesso — através de CPF ou CNPJ;
Dados de Acesso: informe o CPF ou CNPJ, a senha para acesso e, em seguida, clique em

“Entrar ”;

N—

Clique aqui para sair
do sistema.

Semestres disponiveis : selecione o semestre para consulta dos créditos;
O sistema apresenta todas as notas fiscais emitidas no semestre

Resultado da consulta:
solicitado;

Totalizacdo: O sistema apresenta os créditos gerados da(s) nota(s) fiscal(is) recebida(s) no

semestre.
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Lista de Prestadores

Conceito
Esta opcao destina-se a consulta de todas as empresas cadastradas nho municipio.

Busca de Empresas

A busca de empresas pode ser feita por Razdo Social, Servicos (desde que esteja
relacionado a qualquer outro campo), Nome Fantasia, CPF/ CNPJ ou Inscricdo Municipal.
Os filtros podem ser utilizados separadamente (exceto o campo de “Servigos ), ou em
conjunto. O prestador podera estar cadastrado em mais de uma atividade.

Perfil de Empresas que constam na lista

Constardao na ‘“Lista de Prestadores ", todas as empresas que constam no cadastro
mobiliario do municipio (mesmo as exclusivamente tomadoras, como empresas no ramo de
comeércio, por exemplo).

Como Realizar a Consulta

>

Selecione a opc¢dao “Lista de Prestadores " na tela Inicial do sistema.
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Pesquisando uma empresa

Faca a busca por Raz&do Social, Nome Fantasia, CPF/ CNPJ, Inscricdo Municipal e, em
seguida, clique em “Pesquisar ”;

Para realizar a busca através do “Servico ”, € necessario que seja informado qualquer outro
campo citado acima;

Para acesso aos dados cadastrais da empresa, selecione com um duplo cligue uma
empresa da lista. O sistema apresentara logo abaixo da lista, os dados da empresa
selecionada;

Para manipular as paginas de pesquisa, utilize os seguintes simbolos: : ou“ ",
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Visualizacdo do cadastro da empresa

O sistema mostrara a Razdo Social, endereco, e-mail, telefone e os servicos enquadrados
para a empresa.
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Manuais

Esta opcdo destina-se a consulta dos manuais: operacional, conceitual e técnico, para
auxiliar o manuseio do sistema. Além de disponibilizar um grupo de discusséo e um e-malil

sobre duvidas referentes a especificaces técnicas da NFS-e Padrdo SPED

Como Acessar 0s Manuais Disponiveis

-

Selecione a opc¢ao “Manuais” disponivel na pagina inicial do sistema.
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Tipos de manuais

Manual Operacional: Manual voltado para sanar duvidas operacionais do sistema;

Manual Conceitual: Demonstra as melhores praticas de utilizacéo e os conceitos da NFS-e
de acordo com a ABRASF no Padréo SPED;

Manual de Integracdo: Manual de especifica¢cdes técnicas do sistema. Ele explica como
integrar o sistema que os usudrios utilizam para emissdo de notas fiscais com o sistema
WebService. Este manual também define os padrdes de arquivo que devem ser utilizados
no envio de seus RPS.

Grupo de Discussoes
Este item é um canal de comunicagdo entre desenvolvedores técnicos de aplicacbes, para
troca de informacdes sobre o sistema.

>

Para acesso ao grupo de discusséo, clique na opcéo “Grupo Ginfes ".
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Selecione o0 assunto da discussao.

Histérico da discussao.
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Web Services

Esta opcao disponibiliza as URL de homologacdo e producdo que recepcionam os RPS
enviados de sistemas proprios.

Schemas e alertas para envio via WebService
Material de apoio para desenvolvimento das funcionalidades da NFS-e, como por exemplo,

importacdo de cadastro de clientes, tabelas de possiveis erros para correcdo e melhoria no
desempenho do sistema.
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Atendimento
E-mail utilizado para sanar duvidas técnicas.

FAQ
Nesta opc¢ao, foram reunidas davidas recorrentes de usuarios operacionais e técnicos, a fim
de auxiliar na utilizagéo do sistema.

-

Selecione a opc¢ado “FAQ” no menu inicial do sistema.
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Para acesso as respostas das perguntas, clique sobre o simbolo “ ”.
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Area do desenvolvedor

Nessa opcao vocé encontrard ferramentas e suporte técnico para desenvolvimento do

arquivo XML e integracdo com o WebService da prefeitura.

>

Clique em “Area do desenvolvedor
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L ; NF - Manual O peraciona

a) FAQ
Nesta opc¢do, foram reunidas davidas recorrentes de usuarios operacionais e técnicos, a fim
de auxiliar na utilizagéo do sistema.

s _—

Clique em “Clique aqui para acessar o FAQ .

Para acesso as respostas das perguntas, clique sobre o simbolo “
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b) Férum

Nesta opcado, os usudrios poderdo esclarecer davidas técnicas. O Forum € livre para todos
0S usuarios e estes poderdo postar suas duvidas e responder duvidas de outros membros.

Sl

Clique em “http://duvidastecnicasnfse.forumeiros.com/”

>

No campo “Férum ” clique sobre o assunto para visualizar todos os tépicos

Clique sobre o topico que deseja visualizar.
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Nesta opcao podera visualizar a pergunta postada e a resposta obtida.

¢) Grupo de discussbes
Este item é um canal de comunicagdo entre desenvolvedores técnicos de aplicacbes, para
troca de informacdes sobre o sistema.

O

Para acesso ao grupo de discusséo, clique na op¢éo “Grupo Ginfes ".

Selecione o0 assunto da discusséao.
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Historico da discussao.

d) Validador de XML

Através deste aplicativo é possivel validar se a estrutura do arquivo (XML) esta de acordo

com os Schemas e visualizar onde e quais séo os erros

S I

Clique em “Clique aqui para efetuar o download do Validador XM L".
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No campo “Arquivo XML ", insira o arquivo que deseja validar;
No campo “Arquivo XSD ", insira o arquivo disponivel em “Schemas ” para o sistema efetuar
a validacgéao.

Importante

Os “Schemas ” estéo disponiveis em “Manuais ” e “Area do desenvolvedor ”. Insira o
arquivo correspondente ao que deseja validar.

Arquivo com erro

DO

Insira 0 arquivo que deseja validar (e o arquivo correspondente do Schemas) e em seguida
cligue em “Validar ".

>

O aplicativo ird mostrar a quantidade total de erros e onde ocorreram os mesmos. Corrija e
envie o0 arquivo novamente.
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Arquivo vélido

D

Insira o arquivo que deseja validar (e o arquivo correspondente do Schemas) e em seguida
cligue em “Validar ".

O aplicativo ird mostrar a mensagem “Arquivo XML valido .

e) Schemas e alertas para envio via Webservice
Material de apoio para desenvolvimento das funcionalidades da NFS-e, como por exemplo,

importacdo de cadastro de clientes, tabelas de possiveis erros para correcdo e melhoria no
desempenho do sistema.
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f) Manual de integracéo

Este manual explica como integrar o sistema que o0s usuarios utilizam para emissédo de

notas fiscais com o sistema WebService. Este manual também define os padrdes dos
arquivos que devem ser utilizados no envio de seus RPS.

-

Clique em “baixar ", e salve o arquivo em seu computador para futuras consultas.
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