Manual de Instrucdo Ambiente Nota Fiscal T Prestador

Este manual tem por finalidade orientar o Prestador de Servi¢o na utilizagdo
do sistema de emisséo nota fiscal.

Para utilizar o sistema € necessario que o Prestador esteja com cadastro
devidamente liberado na prefeitura.

Emitir Nota Fiscal

Para Emitir a Nota Fiscal, vocé deve clicar no botao lateral Emitir Nota Fiscal
ou Emitir NFS-e caso vocé esteja na tela de Notas Emitidas.
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Ao clicar nestas op¢des, vocé sera redirecionado para esta tela:



Nova Nota fiscal

Dados da Nota Fiscal

Nimero * Identificacao *

17/01/2017 11:24:08 — 1D46-D89F

Tomador
CPF/CNPJ * Tomador * RG/Insc. Estadual *
s— -——
Email *
Logradouro * Nimero * i

Municipio * Complemento Nadionalidade

Totais

Servigos

Discriminagdo dos Servios

ALIQ.

Not found

Municipio * B Informar outro municipio V1. Total Servicos *

UF*

Imposto Retido ? Dedugdes Acréscimos Desc. Condicionado Desc. Incondicionado

Outras Retengdes CONFANS

Base de Cilculo * ISS Retido Total das Retengdes V1. Liquido * Empresa Sede ?

Observa¢bes da Nota

4(Voltar @ Emitir Nota

Passos para emitir NotaFiscal Eletrénicade Servico

1°: Pesquisar ou cadastrar um novo Tomador, pode pesquisar procurando
CPF/CNPJou pelo Nome/Razéo Social, caso ndo tiver o tomador cadastrado
aparecerauma opcao chamada fiCadastrar Novog, o usuario devera clicar neste
bot&o e abrira uma janela para preencher os dados do Tomador e finalizando o
preenchimento das informacdes basta clicar no botédo Salvar que todas



informacdes que foram digitadas serdo preenchidas na tela da nota fiscal.
Conforme a foto abaixo:

18/01/2017 08:51:10 2035-ACEB

Tomadear

Cadastrar Novo

O Brasileira @ Estrangeira

D SERVICO ALIQ. VALOR 155

Not found

2°: Preencher o e-mail do Tomador para que seja feito o envio da cépia da
Nota para o Tomador.

3°: Preencher o campo Discriminacao do Servi¢o: Neste campo séo definidas
as informacdes do servico prestado.

4°: Clicar no bot&o Adicionar Servigo, no qual abrira uma tela com os campos,
SERVICO, ALIQUOTA, VL. SERVICO, TOTAL. Somente é possivel adicionar
um servico por notal

Nesta tela o usuario devera escolher o Servigo e preenchero campo VL.
Servicgo e clicar em adicionar.



Aliquota(%) * VI. Servico(R$) Total(R$)

CHEED D (D

Cancelar Adicionar

5°: Informar o Municipio no qual foi realizac&o a prestacéo de servico.

Municipio * M Informar outro mun||:|p|o

MINAS GERAIS GOVERNADOR VALADARES

6°: Clicar no botdo Emitir Nota, apds isto sera enviado um e-mail para o
tomador e na tela do usuario aparecera op¢ao perguntando se deseja fazer a
impressao da nota.

Cancelamento NFS-e

_ SRS

& ADF Eletronico
& Nota Fiscal
+ Emitir Nota Fiscal
@ Notas Emitidas

% Cancelamento de NFS-e

Salvar

Para cancelar uma NFS-e, basta clicar no menu lateral a op¢éo Nota Fiscal
em seguida Cancelamento de NFS-e. Para fazer o cancelamento é bem
simples, o usuario deve informar o niumero da nota e a justificativa e clicar no
botéo salvar.

Correcao/Substituicéo de Nota

Para efetuar a correcao/substituicdo de uma NFS-e, basta clicar no menu
lateral a opgcao Nota Fiscal em seguida Corre¢des/Substituicdes. Em
seguida clicar no botdo Novo, sera redirecionado para uma nova pagina onde
devera informar o nUmero da nota, motivo e o tipo de solicitacao.



Lista de Notas Corrigidas/Substituidas

N° da Nota Emissdo CNPJ/CPF Tomador Nome Tomador Solicitacao

[ = [ [ Substituicdo/Corre¢do

15 06/01/2017 Joel Gongalves Jardim Carta de Corregdo

Inserindo Corregdo/Substituicao de Nota

Tomador

— - —
8 Nota Fiscal - Tipo De Solicitag3o’

Carta de Corregdo -
+ Emitir Nota Fiscal

@ Notas Emitidas
% Cancelamento de NFS-e
# Correcbes / Substituicdes

8 Notas Tomadas

& Livro Digital
[ Guias de Pagamentos
& Configuragio

@ Sair

Notas Tomadas

Declarar Notas Tomadas

Esse topico é destinado a declaragéo das notas tomadas pelo prestador. Para
fazer a declaracéo dessas notas primeiro deve se considerar onde ela foi
emitida, caso tenha sido emitida fora do municipio sera classificada como
Notas Tomadas Fora do Municipio, caso seja emitido no mesmo municipio
sera classificada Nota TomadaNo Municipio.

Declaragdo de Nota Tomada

_Notas Tomadas Fora do Municipio _Nm:as Tomadas no Municipio

CPF/CNP] Prestador® Nome/Raz3o Social* Nimero Da Nota* Data De Emissao*

Valor Dos Servigos* Valor Do ISS* Valor Do ISS Retido®

Por favor, preencha este campo.

Imposto Retido ? g Sim @ Nao Salvar

Declarar Notas Tomadas Forado Municipio

Para declarar uma nota desse tipo o contribuinte devera clicar na op¢céo Notas
Tomadas Fora do Municipio. Feito isso, devera preencheros dados da nota e
clicar em Salvar.



Declarar Notas Tomadas no Municipio

Para declarar uma notatomada no municipio o contribuinte devera clicar na
opc¢éao Notas Tomadas noMunicipio e clicar no botdo Joia (Verde) caso deseja
declarar e caso desejarecusar devera clicar na opcéo Joia (Vermelho).

Ob s: O b ot « dinabdade tievisualizae amota.

Declaracao de Nota Tomada

Notas Tomadas Fora do Municipio Notas Tomadas no Municipio

N° Emissao CNPJ/CPF Prestador Nome Prestador Valor ISS Valor Servigo

(= (¢ =

1 17/01/2017  11.916.000/0000-00 Empresa Teste Teste R$ 400.00 R$ 8000.00

Notas Aceitas

Depois de declarar as notas o contribuinte podera visualiza-las através desse
topico. Além disso, caso o contribuinte tenha feito alguma declaracdo com
dados incorretos, basta ele acessar esse topico, selecionar a nota declarada
incorretamente e clicar no botdo Remover Nota Declarada.

Notas Aceitas

Emissao CNPJ/CPF Prestador Nome Prestador Estado ISS Retido

(

Nenhum Registro Encontrado

=+ Declarar Nota Tomada [l BEGLVEIGNGIENRE ETELE]

Notas Tomadas no Municipio

Esta opgao tem finalidade de mostrar todas notas que tenham sido emitidas
para ele no sistema, independente de terem sido declaradas ou n&o. Nesta tela
o contribuinte pode visualizar, enviar cépia para o e-mail e fazer download da
Nota.



& AIDF Eletrénico

& Nota Fiscal

& Notas Tomadas
£ Dedlarar Notas Tomadas
& Notas Aceitas
£ Notas Tomadas no Municipio
@ Notas Rejeitadas
& Declaragbes RPA

8 Livro Digital

{8 Guias de Pagamentos

& Configuragdo

@ Sair

Notas Fiscais Tomadas no Municipio

Emissdo  CNPJ/CPF Prestador

Estado Valor Liquido

(

10 08M12/2016  23.547.261/0001-23

1 17/012017  11.916.979/0001-21

{ Emitida/Cancelada |+ [

Empresa Teste 1 Emitida R$ 6000.00 @&

Empresa Teste 2 Emitida R$8000.00 @S &

Notas Rejeitadas

Caso alguma nota tenha sido rejeitada pelo tomador podera ser visualizada aqui,
e caso tenha alguma nota que foi rejeitada por engano sé selecionar ela e clicar
no botdo removerrejeicao.

& Conceito Assessoria e Tecnologia

23.547.261/0001-21

8 AIDF Eletrinico
& Nota Fiscal
& Notas Tomadas
Declarar Notas Tomadas
® Notas Aceitas

£ Notas Tormadas no Municipio

& Declaragdes RPA
& Livro Digital
0 Guias de Pagamentos
# Configuragio

@ Sair

Notas Rejeitadas

CNPJ/CPF Prestador Nome Prestador

# Remover Rejeicio

(

Nenhum Registro Encontrado




RPA Tomadasi Declaracdes RPA

Nessa tela o prestador podera visualizar todas RPA(Recibos Provisérios de
Autdbnomos) declaradas por ele, para fazer a declaragéo deve clicar no botao
Declarar RPA Tomada. Caso faca alguma declaracao incorreta, basta
selecionara RPA e clicar em Remover RPA Declarada.

! =

& AIDF Eletrdnico

& Nota Fiscal - (— [

& Notas Tomadas

Emissdo CNPJ/CPF Prestador

o 2 25/12/2016 99.999.999/0009-99 R$ 6000.00 R$ 240.00 01-2015
[ Daclarar Notas Tomadas

LR UINCLERER @ Remover RPA Dedarada
@ Notas Aceitas

£ Notas Tomadas no Municipio

@ Notas Rejeitadas
& Dedlaragdes RPA

8 Livro Digital -

4 Gulas de Pagamentos -

& Configuragio

o Sair

Devera inserir as informacdes e clicar em Declarar RPA.

Declaracdo de RPA

CPF/CNP] Prestador® Nome/Raz3o Social* Nimero Da RPA* Data De Emissdo*

Servigo* Aliquota(%) VI Servigo(R$)* Total(R$)

Discriminagao Do Servigo®

Imposto Retido ? Dedugbes Acréscimos Desc. Condicionado Desc. Incondicionado

QOutras Retencbes CONFINS

INSS 13

Base De Calculo ISS Retido Total Das Retengoes VL. Liquido

CSLL

Declarar RPA




Livro Digital

Os livros digitais apresentam todas as informagdes de notas
emitidas e tomadas do contribuinte, exibindo-as de acordo com

sua competéncia e permitindo a visualizacdo do valor total de
ISS gerado em determinada competéncia.

B b bW

Livrode Servigcos Prestados

Acessando esta opg¢éao, o contribuinte podera visualizar os livros digitais de notas

emitidas por ele. Para visualizar o livro de determinada competéncia basta clicar
sobre o periodo desejado.

Livro Servigos Prestados

Periodo Valor Servico Valor Imposto
2016-12 130000.00 3900.00
2016-11 2700.00 81.00

2017 -1 23000.00 690.00

Livrode Servicos Tomados

Acessando esta opcéo, o contribuinte podera visualizar os livros digitais de notas

tomadas por ele. Para visualizar o livro de determinada competéncia basta clicar
sobre o periodo desejado.



Livro Servicos Tomados

Periodo Valor Servico Valor Imposto
2016-12 6000.00 180.00

2017-1 8000.00 400.00

Livrode RPA Tomados

Acessando esta opcao, o contribuinte podera visualizar os livros digitais de rpa
tomadas por ele. Para visualizar o livro de determinada competéncia basta clicar
sobre o periodo desejado.

Livro RPA Tomados

Periodo Valor Servi¢o Valor Imposto

2015-01 6.00 240.00

Declaracdo Sem Movimentos

Caso o contribuinte ndo tenha emitido ou tomado nenhuma nota em
determinada competéncia, a mesma devera ser declarada como SEM
MOVIMENTO. Para isso, o contribuinte devera acessar esse tépico, selecionar
0 botdo Declarar Periodo Sem Movimentacé&o.



_ .

Periodo Tipo de Declaragio Data de Emissdo Estado
& AIDF Eletronico

Nenhum Registro Encontrado

# Declarar Periodo Sem Movimentagio @ Solicitar Cancelamento

Feito isso devera escolher o Tipo de Declaragao (Servicos Prestados ou Servigcos
Tomados), o periodo e entdo clicar em Salvar.

_ Inserindo Declaragdo Sem Movimento
Tipo De Dedaragio Periodo

& Nota Fiscal -

& Notas Tomadas -

Guias de Pagamentos

As guias de pagamento mensal sdo guias referentes a todo o imposto de
servicos prestados ou tomados de um contribuinte em determinada
competéncia.

Elas incluem o imposto de todos o0s servigos prestados ou tomados para o
periodo selecionado e s6 podem ser geradas a partir do primeiro dia do més
subsequente. Nessa tela o contribuinte podera visualizar todas guias ISS
emitidas por ele, também podera fazer o download das guias para pagamentos.

Guia IS

Vencimento

(

04/02/2017 12-2016 ISSQN Mensal A Pagar

Para fazer a geragéo da guia ISS, deve clicar no botdo Emitir Guia, escolher se
deseja emitir Guias ISS de Servigos Prestados ou Tomados, selecionar o
periodo e em seguida a data de vencimento e clicar no botdo Gerar.



Emiss&o de Guia de Pagamento ISS

Servicos Prestados

Periodo Do Fechamento Data De Vencimento

2016-11 01/12/2016 B Gerar  [ADewnload Guia

Servicos Tomados

Periodo Do Fechamento Data De Vencimento

O contribuinte poderéa fazer a impresséo da guia clicando no botdo Download
Guia.

Configuracdes
Dados Cadastrais

Esta tela tem por finalidade alterar dados do Prestador de Servigo, como
senha, telefone e logotipo.

Conceito Assessoria e Tecnologia Dados Cadastrais

23.547.261/0001-21
- Dados do Prestador

Email *

Telefone *

L JTICYM notafiscallogos\economico_1.png

D Servico Aliquota

1 Servicos de Software 3.00




Permissao Contador

Esta tela tem por finalidade alterar as permiss6es do Contador de
realizar determinadas tarefas ou ndo. Os itens que estiverno lado
direito sdo os permitidos e lado esquerdo s&o os ndo permitidos.
Para alterar permissao o usuario deveré clicar no item que deseja
alterar e clicar no botao salvar.

Permissao do Contador
Contador

Selecione o Contador {v |

# Permissodes

Pesquisar... Ndo Selecionados Pesquisar... Selelecionados

NFS-e

Livro

Guia

RPS
Encerramento

Salvar




