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INFORMACOES GERAIS

Nota Fiscal de Servigos Eletronica - NFS-e

A Nota Fiscal de Servigos Eletrénica (NFS-e) € um documento de existéncia
exclusivamente digital, gerado e armazenado eletronicamente pela Prefeitura para
documentar as operacgdes de prestacédo de servicos.

Da geracdo NFS-e

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

A NFS-e contém campos que reproduzem as informagdes enviadas pelo contribuinte
e outros que sao de responsabilidade do Fisco. Uma vez gerada, a NFS-e nao pode
mais ser alterada, admitindo-se, unicamente por iniciativa do contribuinte, ser
cancelada ou substituida, hipétese em que devera ser mantido o vinculo entre a nota
substituida e a nova.

Da responsabilidade pela emissdao da NFS-e

A responsabilidade pelo cumprimento da obrigacdo acessoria de emissao da NFS-e e
pelo correto fornecimento dos dados a Secretaria, para a geracdo da mesma, € do
contribuinte. A NFS-e deve conter a identificacdo dos servicos em conformidade
com os itens da Lista de Servicos, obedecendo as disposicoes da legislacéo
municipal.

Competéncia de uma NFS-e

A competéncia de uma NFS-e é o més da ocorréncia do fato gerador do imposto. O
contribuinte podera alterar a competéncia da NFS-e alterando a data da prestagédo do
servigo. Serdo devidamente cobrados os acréscimos legais na guia de recolhimento
da competéncia em atraso.

Base de Calculo da NFS-e

A base de calculo da NFS-e é o Valor Total de Servicos, subtraido do Valor das
Deducdes previstas em lei.




Recibo Provisério de Servigo - RPS

A NFS-e somente sera gerada através dos servigos informatizados disponibilizados
pela Prefeitura. Esse tipo de servico é seguido de alguns riscos inerentes a
ininterrupta disponibilidade, fazendo com que, em momentos esporadicos, por motivo
de for¢ca maior, fique indisponivel. No intuito de prover uma solugdo de contingéncia
para o contribuinte, foi criado o Recibo Provisério de Servigos (RPS), que & um
documento de posse e responsabilidade do contribuinte.

O RPS é gerado pelo Sistema da NFS-e, possuindo uma numeracédo sequencial
crescente e devendo ser convertido em NFS-e no prazo de 10 (dez) dias da data da
prestacdo dos servicos, nao podendo ultrapassar o 5°(quinto) dia corrido do més
seguinte ao da prestacéo de servigos.

O RPS também podera ser feito em sistema proprio da empresa, para isso, €
necessario solicitar o layout e informagdes através do e-mail suporte@tinus.com.br
com as informagdes do Municipio e CNPJ da empresa que deseja fazer a integragao,
feito isso, em resposta a esse e-mail, serdao encaminhadas uma série de informacoes e
orientacdes para serem executados os procedimentos de Homologacdo e autorizagdo
para a utilizacao do RPS.

O Valor do ISS
O Valor do ISS sera sempre calculado, exceto nos seguintes casos:

A Natureza da Operacao for Exigibilidade suspensa por decis&o judicial. Nesse caso,
o campo “Aliquota” ficara aberto para o prestador do servigo indicar o valor;

Exigibilidade suspensa por procedimento administrativo. Nesse caso, o campo
“Aliquota” ficara aberto para o prestador do servigo indicar o valor;

A Natureza da Operagéao for Tributagdo fora do Municipio. Nesse caso, os campos
“Aliquota” e “Base de calculo” ficardo abertos para o prestador do servigo indicar o
valor;




1. COMO INGRESSAR NO SISTEMA DA NOTA FISCAL DE SERVICO
ELETRONICA (NFS-E)

Paraingressar no sistema da NFS-e, é necessario que o contribuinte efetue o seu
cadastro no Portal do Contribuinte, clicando na opgao “Solicitagédo de Senha”.

1°PASSO:
Acessar o site da Prefeitura:
Acessar o Link PORTAL DO CONTRIBUINTE.

No Site do Portal do Contribuinte, selecionar a opc¢ao “Solicitagdo de Senha” no lado
esquerdo da tela.

Sories SoLcITAGAOOF sehHA

| Acesso 4 Ama Resirita

Para tor acessa 4 Area Restrita do Portal do Contribuinte, iniciadmente deve ser feilo o cadastro de Usudno

Solicitacio de Senha Existern doss bpos de usuings MASTER e COMUM L ADMINISTRADOR
O Usuario MASTER é a pessoa fisca ou pridca estabelecida no Munleipls TESPONSAVE
Certiddo Negativa comuminsyadministradones & drea restrita de sua empresa
Imabiliana (1P TU) O Usuario COMUM [ ADMINISTRADOR & a pessoa fissca que, na drea restnta, 18rd acesso a determinad

NF5.e devidamerie autonzadas pala Usudno MASTER
O usuimg MASTER 54 podeni sutonzar o Lisudrio COMUM | ADIMIMISTRADOR quands esle jb possur cada

ITEM
Apds o Cadastramenio dos dados do Usubng, serd necessano efetudr a verificagio do seu w-mall ¢ if
desbioguelo

Imabilidrie Se howver diverpinoias, o cadastno do usudno MASTER/COMUM podera ser afterado antes mesmao de sua
mesma opedo de Cadastramento de Usidnog MASTER/COMUM, informando os dados do quadre "Cadast

1P T u senha DEVERA $&r a meama [ cadasirada)

Calendanio do IPTU 2020 Cadastramanto de Usuaric MASTER
DAM de Exsrcicio Alual Cadastramanto de Usuare COMUM [ ADMINISTRADOR

Dukl e Exercheios Anferores Ansxar Documentos




2°PASSQO

Preencher o cadastro de usuario MASTER ou COMUM.

Servigos "

AEFEE0 A Ared BesIFE
Saboiacae ce Sanha
Imabilidna (P TUj
(34=1]

Cadastro
Imnabilisns
Calandana go iPTU 2020
DA o EXsrciciy Atual

DAM de Exercicios Antesiones

SOLICITAGAO DE SENHA

Paza ter acesso & Area Restita do Portal do Contribulnte, miciatmente deve ser fedo o cadastro de Lisudno
Existam diis bpos de usudnos MASTER & COMUM / ADMINISTRADOR

O Usudrie MASTER & a pessoa fisica ou juridca, estabelecida no Municipie responsavel pel
comuminsadnnnstiadores § Srea redthta de 4408 emresa

O Usuario COMUM [ ADMINISTRADOR & a pessoa fisica que, na drea restria, berd acessa @ determinadas fi
MFS-£ dewdaments sulonrades pedo Uaohng MASTER

O usuang MASTER 34 poderd autarzar o LUisuano COMU { ADMINISTRADOR quando esle & possur cadasimng

Apds o Cadastramenio dos dados do Lisudng, serd necessing efetuar a verificagdo do seu s-mall & mpnr
desblaqueis

S hoaver divergdncias, o cadasing do usuang MASTER/COMUM poders ser allerade anies mesmo de sua kber
mesma cpclio de Cadastamento de Usudng MASTER/COMUM, informando o5 dados do quadro "Cadastrami
senha DEVERA ser a mesma [ cadashada)

Cadastramento de Usyario MASTER
Cadastraments de Usuario COMUM { ADMINISTRADOR

Angxar Documentos

A) Paraocasodeusuario COMUM, digite o CPF da pessoa que ira utilizar o sistema da NFS-
e e clique no botao “Consultar’. Em seguida preencha os dados solicitados no formulario.

A emissédo da NFS-e esta condicionada ao cadastro no Portal do Contribuinte de no
minimo uma pessoa fisica, entretanto ndo existe por empresa um limite maximo de
pessoas cadastradas no Portal do Contribuinte. A empresa podera cadastrar quantas
pessoas forem necessarias para terem acesso a sua area restrita.




CADASTRO DE NOVO USUARIO COMUM

DIGITEOCPFE

CLlQUE EM Consu!'.v L1mpar

CONSULTAR
Dsts Nascimento: R.G.

ﬁ
Enderego
Cep:*
Logradouro: *
Bairro: *
Cidade: * Estado: *
Contato
E-mail: * Confirma E-mail: *
E-mail Altemativo
Telefone * Celular
T

Clique na tecla TAB =i (do teclado) para mudar de um campo para outro.

Apbs o preenchimento dos dados solicitados, digite o cédigo daimagem e clique no botao
“Salvar” para finalizar o cadastro da pessoa fisica.

A frase escolhida sera exibida em todas as mensagens enviadas pela Prefeitura para o seu email, de forma a aumentar a seguranga na autenficidade do remetente. Confira sempre essa frase. Caso vocs|

receba um email no qual a frase néo exista ou ndo esteja correta, desconsidere a mensagem.

Codige ds Imagem *

Problemas com g imagem? Cligue Aqui

[ sevar ] Limpar |
 crvarvericasio e Coi |

Em seguida, clique no botao “Enviar Verificagdo de E-mail”.

Ao clicar no botdo “Enviar Verificagdo de E-mail”, a Prefeitura, automaticamente,
enviarda uma mensagem para o endereco de e-mail informado em seu cadastro. Em
seguida, deve-se acessar o endereco de e-mail informado, abrir a mensagem
enviada pela Prefeitura e clicar no link “Clique Aqui” para confirmar o recebimento do
e-mail e liberar o acesso de usuario COMUM a "Area Restrita".




B) Para o caso de usuario MASTER (pessoa juridica). Selecione a opgao CNPJ, digite 0 CNPJ da
empresa e clique no botdo “Consultar”. Em seguida preencha os dados solicitados no
formulario.

CADASTRO DE NOVO USUARIO

DIGITEOCNPJE
CLIQUE EM

ﬂﬂl : CONSULTAR

Razdo Social *

Identificagao do Usuario

NIRE da Junta Comercial.

— Rer Legal
Nome: * CPF:*

E-mail: * Telefone:

Enderego
Cep:*

Legradouro: *
Niimero: * Camplemento

Bairro: *

Apbs o preenchimento dos dados solicitados, digite o codigo da imagem e clique no botao
“Salvar” para finalizar o cadastro da pessoa juridica.

A frase escolhida serd exibida em todas as mensagens enviadas pela Prefeitura para o seu email, de forma a aumentar a seguranca na autenticidade do remetente. Confira sempre

essa frase. Caso vocé receba um email no qual a frase ndo exista ou nio esteja correta, desconsidere a mensagem.

Cédigo da Imagem *
Problemas com a imagem? Clique Agui

| solciagio de Destioqueio | Envar Verifcagdo de Emai |

Em seguida clique nos botdes “Solicitagdo de Desbloqueio” e “Enviar Verificagdo de E-
mail”.
Ao clicar no botdo “Solicitacdo de Desbloqueio”, uma nova janela ira se abrir,

contendo o formulario de “Solicitagdo Desbloqueio de senha para utilizagdo no Portal
do Contribuinte”. Imprima esse formulario.

Ao clicar no botdo “Enviar Verificacdo de E-mail”, a Prefeitura, automaticamente,
enviard uma mensagem para o endereco de e-mail informado em seu cadastro. Em
seguida, deve-se acessar o endereco de e-mail informado, abrir a mensagem
enviada pela Prefeitura e clicar no link “Clique Aqui” para confirmar o recebimento do
e-mail e liberar seu acesso para anexar documentos ao "Portal do Contribuinte".




3°PASSO(USUARIO MASTER)

Os formulario deve ser assinados pelo(s) administrador(es) da empresa ou o0 seu
procurador legal, conforme a clausula de administracdo que conste no contrato de
constituicdo da sociedade.

Apo6s impressdo e assinatura do formulario de solicitacdo de desbloqueio de senha, o
contribuinte deve reconhecer a firma da(a) assinatura(s) em cartorio.

4°PASSO(USUARIO MASTER)

O contribuinte deve comparecer a Secretaria, no setor de Atendimento ao Contribuinte, com
os seguintes documentos:

O formulario de “Solicitagao de Desbloqueio” impresso na internet devidamente
assinado com firma reconhecida;

Instrumento de constituicdo da empresa e a ultima alteragdo (se houver), regularmente
registrado no 6rgao competente;

RG, CPF ou CNH (habilitagao), ou outro documento oficial com foto do representante
legal(formalmente constituido) que assinou a "Solicitagdo de Desbloqueio" e
comprovante de residéncia atualizado, caso este ndao conste no Contrato Social,
Requerimento Empresario ou quaisquer outros documentos constitutivos da
empresa;

OBS.: SE O FORMULARIO FOR ASSINADO PELO PROCURADOR DA PESSOA
JURIDICA E NECESSARIO TRAZER A PROCURAGAO PUBLICA OU A COPIA
AUTENTICADA DA MESMA, E APRESENTAR SEU RG, CPF, CNH OU OUTRO
DOCUMENTO OFICIAL COM FOTO E COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUAL.

Os documentos acima menciongdos, também podem ser anexados no "Portal do
Contribuinte" na opgao: SOLICITACAO DE SENHA.

Solicitagéo de Senha

Para ter aoesso & Area Restrita do Portal do Contribuinte, inicialmente deve ser feito o cadastio de Usugrio.
Existem dois tipos de usugrios: MASTER & COMUM

Pode ser cadastrads como Usudrio MASTER & pessoa fisics ou juridice prestadors de services estabelecida no Municipio de Jaboatdo dos Guararapes (PE) que terd aceso &2 opodes de sutorizagdo de usudrios
comuns 8o Sistema.

Pode ser cadastrada como Ususrio COMUM a pessos fisica sutorizada pelo Usuario MASTER a ter acesso a determinadas funcicnalidades do Sistema
Pars que seja autorizade pelo Usudrio MASTER, o Usuario COMUM deve efetusr o seu prévio cadastramento.
Apds o Cadastramente dos dados do Usudrio, serd necessdrio efetusr s verificagdo do seu e-mail & imprimir 2 solicitagdo para o seu desbloqueio = 2 autrizagdo para envio de e-mail

Tamzém & possivel slterar slguma informacdo do cadastro enquanto ele néo & Liberado. Neste cazo, utilizer & mesme opgéo Cadastramento de Usudrio MASTERICOMUM. Serd necessério informer o5 dados do
quadro Cadestamento de Senha’ novamente (2 senha DEVERA ser a mesma ja cadastrads)

Cadastramento de Usudrio MASTER

LOGOAPOSCLIQUEEM
ANEXAR DOCUMENTOS

Cadastramento de Usuario COMUM

Envio de Verificagdo de E-mail

Impresséo de Solicitagio de Desblogqueio (Usudrio MASTER)

Anexar Documentos (Usudrio MASTER!




Na pagina "Anexar documentos para desbloqueio de senha", digite o CNPJ do usuario
MASTER(pessoa juridica) e a senha cadastrada anteriormente.

ANEXAR DOCUMENTOS PARA DESELOQUEIO DE SENHA

DIGITEOCNPJ, CLIQUE
EMCONSULTARELOGO

r—Identificagdo do Usuario

APOS DIGITE ASENHA
CADASTRADA.

— Selegio do Arquivo
Senha:*

Tipo de Documento: *

Escolha 0 arquivo contendo o Documento a ser Anexado:

Use arquivo no formato .doc’, "pdf' ou “jpg’ com tamanho miximo de 5 M.

L 650%

Cdigo da imagem * ‘

Problemas com a imagem? Clique Aqui

| et vocumento | Fectar |

OBS: O ACESSO NA PAGINA "ANEXAR DOCUMENTOS PARA DESBLOQUEIO DE
SENHA" E LIBERADO LOGO APOS A CONFIRMAGAO DO E-MAIL ENVIADO PELA
PREFEITURA, NO ATO DO CADASTRO DE USUARIO MASTER.

Em seguida indique o tipo de documento e selecione o arquivo a ser anexado,
respeitando o formato e tamanho maximo indicado na pagina.

Tipo de Documento: *

twigo e dhima So (s= houver), regatado no érg y L [ Tipo de Documento |
D pessoais e compr de enderego d legale caso = do conrato ou procuragdo pibica

Solictacs nnmnq io de Senha

Cédige da Imagem *

Problemas com a imagem? Clique Aqui




2. COMO ACESSAR A AREA RESTRITA DO PORTAL DO CONTRIBUINTE

Para acessar a area restrita do “Portal do Contribuinte”, € necessario entregar a
documentacdo da pessoa juridica no setor de “Atendimento ao Contribuinte” na
Secretaria da Prefeitura. Apds a entrega da documentagéo, o usuario MASTER sera
comunicado por e-mail da confirmagdo da liberagdo da sua senha de acesso.
Portanto, o contribuinte sé tera acesso ao “Portal do Contribuinte” apds a entrega da
documentagado e recebimento do e-mail confirmando que a sua senha foi liberada,
que o usuario encontra-se ATIVO.

O usuario deve acessar a pagina eletrénica da Prefeitura na internet.
Acessar o Link Portal do Contribuinte.

- Clicar em “Acesso a Area Restrita” do Portal do Contribuinte.

ATENCAO, vocé esta utilizando o Ambiente de Testes

SOLICITAC

Acesso a Area Restrita

Para ter acesso a Area Restrita do Portal do Contribuinte, inicialme
Solicitacao de Senha Existem dois tipos de usuarios: MASTER e COMUM / ADMINISTRAL

- g - O Usuario MASTER & a pessoa fisica ou juridica, estabelecida no
Certidao NeQatwa comumi{ns)/administradores a area restrita de sua empresa.

Imobilidria (IPTU) O Usuario COMUM / ADMINISTRADOR & a pessoa fisica que, na
NF5-e, devidamente autarizadas pelo Usuario MASTER.

O usuano MASTER s0 podera autorizar o Usuario COMUM / ADMINI

Cadastro Apos c Cadastramento dos dados do Usuario, sera necessario ef
desbloqueio.

I=

Imobiliario Se houver divergéncias, o cadastro do usuaric MASTER/COMUM pt
mesma opcdo de Cadastramento de Usuario MASTER/COMUM, ir
IPTU senha DEVERA ser a mesma ja cadastrada).
Calendario do IPTU 2020 Cadastramento de Usuario MASTER
DAM de Exercicio Atual Cadastramento de Usuaric COMUM / ADMINISTRADOR

DAM de Exercicios Anteriores Anexar Documentos

Bl N e Rl o =y




ACESSANDO O PORTAL DO CONTRIBUINTE PELA PRIMEIRA VEZ

No primeiro acesso da empresa no portal do contribuinte, € necessario habilitar os
usuarios que irao utilizar o portal do contribuinte em nome da empresa.

b

ACESSO A AREA RESTRITA DO PORTAL DO CONTRIBUINTE

Acesso a Area Restrita

ATENGAO, verifique se o seu navegador esta configurado para NAO bloquear janela pop-up  Saiba Como

Este servigo requer um leitor de arguivos PDF. Para baixar e instalar gratuitamente o programa Adobe Reader  Clique Aq!

Solicitagdo de Senha

Certidao Negativa C.PE/C.NR "
Imobiliaria (IPTU) Esqueceu a sua SENHA ou ela esta blogueada?
S Informe seu CPF/ICNPJ, o Codigo da Imagem e
1TBI Clique Agui
Cadastro Néc possui SENHA?
£ Cligue Aqui
imobilario [ Entrar |
IPTU (*) Campo Obrigatério (nao colocar pontos, barras ou tracos)

Calendario do IPTU 2020
DAM de Exercicio Atual

DAM de Exercicios Anteriores

- No campo CPF/CNPJ: digitar o numero do CNPJ da empresa cadastrada(usuario

MASTER).

- Digitar no campo apropriado a senha do CNPJ da empresa cadastrada e o cédigo da

imagem.

- Apds o preenchimento das informagdes, clicar no botédo “Entrar”.




HABILITANDO OS USUARIOS COMUNS

Apo6s a abertura da Area Restrita do Portal do Contribuinte, sera necessario habilitar
a(s) pessoa(s) fisica(s)(usuario COMUM) cadastradas no Portal do Contribuinte para
operar o sistema em nome da empresa.

C— e

Sma o by L i i
POLTAL

5 Fimars il vl L 380,

48 ST D BT L THee [§ aoDes i “ele 1 =6l ir il

Usuario COMUM ¢ a pessoa fisica com acesso apenas as funcionalidades da area
Restrita do Portal do Contribuinte selecionadas pela empresa no momento da
habilitagcao.

Para proceder a habilitagdo do(s) usuario(s) COMUM, é necessario que este(s) ja
esteja(m) cadastrado(s) no Portal do Contribuinte com acesso ativo (ja liberado pela
Prefeitura).

- Clicar em usuario comum.

- Informar o CPF da pessoa cadastrada no Portal do Contribuinte com acesso ativo.

- Clicar nobotao

Selecionar as atividades que a pessoa fisica terd permissdo para utilizar.

Exemplo: Geral; Cadastro/Contribuinte, NFS-e/geragao, NFS-e/cancelamento, NFS-e/Guia
de recolhimento, RPS/Geragao, RPS/consulta etc.

- E depois no botém

OBS: A ESCOLHA DOS USUARIOS COMUNS QUE IRAO RESPONDER PELA EMPRESA,
SENDO ELE FUNCIONARIO DA MESMA OU NAO, E DE INTEIRA RESPONSABILIDADE
DO CONTRIBUINTE USUARIO MASTER.




———— POLTAL
DIG TEOCPFDOUSUARIO R
D .| COMUM CADASTRADOE
awe | CLIQUE EM CONSULTAR
g .*s-eml::';/
e, SELECIONE AS ATIVIDADE S
PERMITIDAS PARAE SSE

USUARIO

- LT o (R
- Rapo i }/‘%/7—//'
i Dot

Coraulnt dadcscy

Depois de salvar as informagées, deve-se fechar a janela da “Area Restrita do Portal
do Contribuinte”, pois a Nota Fiscal de Servico Eletrbnica é gerada através do
cadastro da pessoa fisica(usuario COMUM). Assim, é necessario fechar o “Acesso a
Area Restrita” do Portal do Contribuinte através do CNPJ e entrar na “Area Restrita”
do Portal do Contribuinte com o CPF do usuéario comum(habilitado conforme item
“1.1.1” acima). Sempre que for utilizar as funcionalidades do portal do contribuinte,
como: geracdo, consulta e cancelamento de nota fiscal de servigo, emissdo da guia de
recolhimento, geracéo e consulta de RPS, upload Iote e etc... deve-se acessar a arearestrita
do Portal do Contribuinte com o CPF do usuario COMUM cadastrado e senha.




ESQUECEU A SENHA

Caso o usuario, pessoa fisica ou pessoa juridica, tenha esquecido a sua senha,
deve-se proceder da seguinte forma:

Sendo o usuario pessoa juridica:

- Informar o seu CNPJ e o Cddigo da
Imagem. Sendo o usuario pessoa fisica:

- Informar o seu CPF e o Cddigo dalmagem.

m 3 ACESSO A AREA RESTRITA DO PORTAL DO CONTRIBUINTE

Acesso a Area Restrita ATENGAO, verifique se o seu navegador esta configurado para NAO bloguear janela pop-up  Saiba Como

— Este servigo requer um leitor de arquivos FDF. Para baixar e instalar gratuitamente o programa Adobe Reader  Clique Aqui
Solicitagao de Senha

Certiddo Negativa C.PE/C.NPI.*
Imobiliaria (IPTU} Esqueceu a sua SENHA ou ela esta bloqueada?
£ Informe seu CPF/CNPJ, o Cédigo da Imagem e
. Senha Cligue Aqui
Cadastro Nao possui SENHA?
B Clique Aqui
imobiliario | Enear |

IPTU (*) Campo Obrigatorio {nao colocar pontos, barras ou tracos)

Calendario do IPTU 2020

- Clique no Link “Clique Aqui”, conforme mostrado na figura acima.

Neste momento, a Prefeitura enviara um e-mail para o enderego eletronico informado
no cadastro da pessoa juridica quando se tratar da senha do CNPJ, ou para o
enderecgo eletrénico informado no cadastro da pessoa fisica quando se tratar da
senha do CPF. Neste e-mail tera um link onde é necessario clicar sobre ele para ser
redirecionado a uma nova janela. Nessa janela, o contribuinte tera a opcédo de
cadastrar uma nova senha.

ACESSANDO O PORTAL DO CONTRIBUINTE
(APOS O PRIMEIRO ACESSO, ITEM 2.1)

Apés realizar os procedimentos descritos no item 2.1, o usuario ja podera entrar no
“Acesso a Area Restrita” com o CPF e a senha.




[Servicos |
Acesso a Area Restrita
Solicitag3o de Senha
Imobiliaria (IPTU)
(1=l
Cadastro
Imobilidrio
Calendario do IPTU 2020

DAM de Exercicio Atual

ACESSO A AREA RESTRITA DO PORTAL DO CONTRIBUINTE

ATENGAOQ, verifique se o seu navegador esta configurado para NAO bloguear janela pop-up Saiba Como
Este servigo requer um leitor de arquives PDF. Para baixar e instalar gratuitamente o programa Adobe Reader  Clique Aqui

C.PE/CNPJ.*

Senha *

Esqueceu a sua SENHA ou ela esta blogueada?
Informe seu CPF/CNPJ, o Cédigo da imagem e
Clique Agqui

Nio possui SENHA?
Clique Aqui

(*) Campo Obrigatério {(nao colocar pontes, barras ou traces)

- Digitar o CPF da pessoa cadastrada no Portal do Contribuinte, com acesso ATIVO e
habilitado como usuario COMUM pela empresa.

- Digitar a senha e

0 codigo daimagem.

- Clicar no boté

= AREA RESTRITA DO PORTAL DO CONTRIBUINTE

Dados Cadastrais/Senha

Geral
Cadastro

Imobiliario

NFS-e

RPS

DMSe

Tabelas

Documentos

Bemn-Vindo & Area Restrita do Portal do Contribuinte da Ambiente de Testes de Ipojucalll




COMO COMPLETAR O CADASTRO DO CONTRIBUINTE

Existem dados que séao solicitados ao contribuinte apds sua inser¢géo no sistema da
NFS-e como “ATIVO”. Sem o preenchimento dessas informagdes, o contribuinte ndo
conseguira gerar a NFS-e.

O usuario COMUM habilitado pelo contribuinte(com permisséo para utilizar a opgao
geral/cadastro/contribuinte), apds acessar a area restrita do Portal do Contribuinte
com o CPF e a senha, devera completar o cadastro do contribuinte na opgao
GERAL, clicando em CADASTRO e em seguida em contribuinte.

Pakos Caclas inais. Seriha

Codastro

Camrluinbs

Toimadod | Preu ey

Certidio de Débito

Fazmnda Muncigal

I 5

RPE

CLIQUE EM

AT T

Obs.: Os campos com asterisco vermelho sdo de preenchimento obrigatério (*).

Dados Cadastrais/Senha

Cadastro
Contribuinte
Tomagor | Prestador

Certidao de Débito

Fazenda Municipal
NFs-e

RPS

oMs

Tabelas
Documentos

Relatdrios

CADASTRO DE CONTRIBUINTE PREENCHER CASO
PR— SEJAOPTANTEDO
‘Cnnlnbume‘ o CRF./CNRJ S|MPLES NAC|ONAL
Situacdo Tributéria: Alquota 1SS
Legal E
Nome: * CPF:*
E-mait * Telefone
avel pelas oes (Ct Caso seja ional Autd MEI, preencher com os dados do Sécio
Nome: * CPFICNRL:*
E-mai. * CRC:* )
[~ Servigo Tomado / Prestado com maior frequéncia
Servico:
— Servigos E! dos pela Empresa *

Servigos trbutados pelo 1SS com autorizagdo especifica

Servicos em geral tributados pelo ISS & ndo especificados nos itens abatxo

Vide Servigos




Para completar o cadastro, o contribuinte devera preencher os seguintes campos, caso
nao estejam preenchidos:

- Nome do Responsavel pelas informagoes;
- CPF do Responsavel,;
- E-mail do Responsavel,;

- CRC do Responsavel(no caso de contador);

- Selecionar o servigo prestado com maior frequéncia de acordo com os subitens da
lista de servigos tributaveis pelo ISSQN.

- Selecionar o servigo executado pela empresa: “Servigo em geral tributados pelo ISS
e nao especificados nos itens abaixo”;

- E clicar em “Salvar”.

Apds a conclusdo do cadastro, ja é possivel clicar na opgéo “NFS-e/Geracao” para
emissao da Nota Fiscal de Servico.




CoMO CADASTRAR (OU ALTERAR) O LOGOTIPO DA EMPRESA
PARA COMPOR A NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA (NFS-E)

O usuario COMUM habilitado pelo contribuinte (com permisséao para utilizar a opgao
geral/cadastro/contribuinte), apds acessar a area restrita do Portal do Contribuinte

com o CPF e a senha podera cadastrar o logotipo da empresa que aparecera na NFS-
e.

Em Geral, clique em “Cadastro”, depois em “Contribuinte”.

. CLIQUE EM
Dados Cadastrais/Senha CONTR'BU'NTE

Cadastro /

Contribuinte

Tomador | Prestador

Na Tela de Cadastro do Contribuinte desca a barra de rolagem do lado direito até
aparecer o campo “Logotipo”.

- Clique em “Cadastrar Logo”.

CADASTRO DE LOGOTIPO DO CONTRIBUINTE

Identificagao
CPFICNP.: 11.284.202/0002-2
Ribmes INDUS LT
Enderego: BR 101 SUL HSTRMO INDUSTRIAL - CABQ DE SANTO AGOSTINHO/PE - Cep: 54500-000
Logotipo
As figuras do logotipo devem ter no maximo 100 pixels de altura e no maximo 100 pixels de largura nos
arquivos transmitidos.
'nus' Use arquivo no formato *jpg’, ".gif", "“bmp’ ou ".png’ com tamanho maximo de 20 Kbytes.

Atualizar Imagem

Selegdo do Arquivo
Ezcolha o arguive contende ¢ Logetipo para cadastre:

Procurar...

Cocmsto Logotpo

- Clique no botdo "™**¥  para selecionar o arquivo do logotipo.

ATENCAO: O arquivo com o logotipo deve seguir os critérios estabelecidos pelo programa:

As figuras do logotipo devem ter no maximo 100 pixels de altura e no maximo 100 pixels de largura nos
arquivos transmitidos.

Use arquivo no formato "jpg’, *.gif", ".bmp" ou ".png" com tamanho méaximo de 20 Kbytes.




- Selecione o arquivo e clique em “Abrir”.

CADASTRO DE LOGOTIPO DO CONTRIBUINTE

Identificagao
CPFICNP: 11.254.402/0002-2
Nome: INDUS LTDIA
Enderego: BR 101 SUL JISTRMO INDUSTRIAL - CABO DE SANTO AGOSTINHO/PE - Cep: 54500-000
Logotipo
Az figuras do logotipo devem ter no maximo 100 pixels de altura € no maximo 100 pixels de largura nos
i . arquivos transmitidos.
I'IUS Use arquivo no formato ".jpg’, ".gif", “bmp’ ou ".png’ com tamanho maximo de 20 Kbytes.

Atualizar Imagem

CLIQUE EM
. Selegdo do Arguivo . CADASTRAR LOGO

Escolha o arquive contende o Logotipo para cadastro:

Procurar..

Covastar oo

- Clique no botao “cadastrar Logotipo”.

- Clique no botao “Fechar” para finalizar o cadastro do logotipo.
3. EMISSAO DA NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA (NFS-E)

- Na opgéo NFS-e, clique em Geragéo.

e B cgione s E

Dados CadastraisiSenha

Identificagéio do Prestador do Servig

Prestador do Servigo: *

| g

CLIQUE EM ‘
GERAGCAO PARA COMECAR

" AEMISSAO DE NFS-e
/
/’/L:I

Cadastro

Contribuinte

Dados Complementares. ‘ Resumo Final
Tomador | Prestador

Certiddo de Debito

Fazenda Municipal

m

NFs-e

Geragio
Cancelamento r~ Servigos
Consulta N — Natureza da Operacio*
Sm  Néo

Guia de Recolhimento Ativlade - CNAE

RPS

DMS Local da Prestacio;

PE 05 GUARARAPES
Tabelas

A definigio do Local da Prestagdo de Servigo deve obrigatoriamente estar em conformidade com o Art, 38, da Lei 155/91

[ »




IDENTIFICACAO DOS SERVICOS

GERAGAO DE NFS-e

Identificagéo do Prestador do Servigo SELECIONE A EMPRESA
(Prm“”“se”;w o — PRESTADORA DO SERVICO
(EMISSORDANFS-€)
Identificagdo dos Ser\rigos\k‘ Descrico dos Servicos ‘ Dados Complementares ‘ Resumo Final

: - —— | n I
oot ABA IDENTIFICAGAQO
A identificagdo do Tomador de Servigo € obrigatdria quando se refer| D O S S E va Q O S
CPFRICNR]. Inscrico Municipal Passaporte Néo Informar 1
CPFICNPL:® 1

 corcutar { Limpar | ciar |
r Servigos

Imposto Retido? Natureza da Operacéio*

Sm - Néo
Afividade - CNAE:

tem da Lista de Servicos:

Local da Prestacdo:
PE JABOATAQ DOS GUARARAPES

A definigéo do Local da Prestagéo de Servigo deve obrigatoriamente estar em conformidade com o Art. 38, da Lei 155191 - CTM.

O preenchimento daNFS-etem seuinicio naaba “Identificacéo dos servigos”.
Esta aba divide-se em duas partes:

1) Area destinada a identificagdo do Tomador do Servigo (do cliente);
2) Area destinada a identificagdo do servigo prestado (Servigos).

TOMADOR DO SERVICO

O primeiro passo para gerar a Nota Fiscal de Servico é selecionar UMA das seguintes
opgoes:

- CPF/CNPJ;
Digitar o CPF ou o CNPJ do tomador do servigo (do cliente).
- Inscricdo Municipal;

Digitar a inscricdo municipal do tomador do servigo, apenas se o tomador for inscrito
no Cadastro Mercantil da Prefeitura.

- Passaporte;

Digitar o numero do passaporte se o tomador do servigo for estrangeiro e ndo possua CPF.

-Né&o Informar.

Esta opcao so é valida se o tomador do servico for pessoa fisica e ndo desejar ter seu
CPF, nome e endereco na nota fiscal de servico.




E clicar nobotao

Se o Tomador do servico ndo estiver cadastrado, o sistema perguntara se deseja
cadastra-lo agora, clique no botdo “OK” e cadastre-o.

SERVICOS

O segundo passo é selecionar a Natureza da operagao:

Tributacdo no Municipio quando o ISSQN (o imposto) for devido ao Municipio;

Tributacdo fora do Municipio quando o ISSQN (o imposto) ndo for devido ao

Municipio;

Exigibilidade suspensa por decisdo judicial quando o recolhimento do ISSQN (o
imposto) estiver suspenso por decisao judicial;

Exigibilidade suspensa por procedimento administrativo quando o recolhimento do ISSQN
(o imposto) estiver suspenso em decorréncia de procedimento administrativo.

O terceiro passo é responder a pergunta: “Imposto Retido?” Sim ou nao.

Sim, se o tomador do servico (o cliente) fizer a retengao na fonte do ISSQN, isto &, se o
cliente for o responsavel pelo recolhimento ou pagamento do ISSQN (do imposto);

Nao, se o pagamento do ISSQN (do imposto) for efetuado pelo PRESTADOR DO
SERVICO (o emitente da nota fiscal de servigo eletronica).

O guarto passo é selecionar a atividade CNAE dentre as atividades constantes no CNPJ do
PRESTADORDO SERVICO (do emitente da NFS-e) e que estejarelacionadaaoservigo
prestado.

- O guinto passo é selecionar o item da lista de servigos de acordo com o servigo
prestado.

- O sexto passo é selecionar o Local da Prestagéo do Servigo, informando a Unidade
Federativa (o Estado) e o Municipio onde foi executado (prestado) o servigo.

Apds o preenchimento de todos os campos da aba Identificagdo dos Servigos, deve-se
passar para a proxima aba “Descrigao dos Servigos”.




DESCRICAO DOS SERVICOS

GERAGAO DE NFS-e
— Identificagao do Prestador do Servigo
Prestador do Servico:*
TESTE NFSe (§70.1800) 3
Identificacio dos Servicos ] Descrigdo dos Servigos ‘ Dedos Complementares I Resuma Final
Descrigdo dos Servigos
r " A
i ABA "DESCRICAO DOS
Quantidade * Preco Unitario: * SERVIQOS"

Descricdo:*

Concluir Inclusdo dos Itens | Inseriritem | Excluir tem

Cod.

item | Quantidade 1 Descrigio [ Valor Unitario Total

Lembramos que os campos com asterisco vermelho s&o de preenchimento

Tab

obrigatério (*). Clique na tecla TAB ' (do teclado) para mudar de um

campo para outro.
Nesta aba devem-se preencher os campos:

- Quantidade;

Ex.: 1,2, 3, 3.5 etc.

- Preco unitario;

Valores em reais, sem colocar ponto ou virgula.

- E Descrigao, com a descrigdo do servigo executado, ou qualquer outra informagao
que seja relevante e identifique o servigo prestado.

Pode haver o desdobramento do servigo prestado, desde que pertenga ao mesmo item
da lista de servigo.




GERAGAO DE NFS-e

[~ Identificagdo do Prestador do Servigo-
Prestador do Servigo. *

TESTE NFSe (970.1804) [
Identificacio dos Servicos Descrigio dos Servigos | Dados Complemantares ] Resumo Final

rDescrigdo dos Servigos

fem

: G 1°CLIQUEEM

Quantidade Preco Unitario: " "

7 300,00 INSERIR ITEM

Descricéio:*

|TE.5TE DE SISTEMA DE NOTAS l

oo Quantidad Descriga Valor Unitri Total

i ntidade SCrigao lor Unitario o

Apo6s o preenchimento desses campos, clique na tecla E(do teclado) e
em seguida no m e as informagbes digitadas, quantidade, prego unitario e

descrigado serdo agrupadas no formato de tabela, conforme figura a seguir.

GERAGAO DE NFS-¢

Identificagdo do Prestador do Servigo
Prestador do Servico: *
TESTE NFSe (970.1300)

o - |

Mentificacdo dos Servicos | Descrigdo dos Servigos | Dados Complementares | Resumo Final
—Descrigao dos Servigos-
tem
Quantidade:* Preco Unitdrio: * DEPO'S CLIQUE EM
) "CONCLUIR INCLUSAO
Descricdo:* DOS ITENS"
Conc\m(lnclusﬁod;sltens
:::; . Quantidade | Descrigio Valor Unitario Total
N 2 >~ TESTENO SISTEMA DE NOTAS 3,000,00 6.000,00
INFORMACOES
VISUALIZADAS NA
] TABELA

Quando as informacbes forem visualizadas na tabela, conforme exemplo acima,

estando corretas as informagdes, deve-se clicar no botao , e em seguida
no botao “OK” para concluir a discriminagao dos servigos, conforme figura a seguir.




Ap6s a conclusao da Discriminagao dos servigos, deve-se passar para a aba “Dados
complementares”.

Observagao: o campo “quantidade” admite ponto e n&o virgula quando houver a
necessidade de informar um niumero decimal. Ex.: 1.25, 2.5, 3.75 etc.

ATENGAO : QUANDO TERMINAR DE INCLUIR TODOS OS ITENS, E
OBRIGATORIO CLICAR NO BOTAO [ CONCLUIR ITENS ], SOB PENA DOS
DADOS NAO APARECEREM NA ABA RESUMO FINAL.

DADOS COMPLEMENTARES

GERAGAO DE NFS-2

Prestador do Servigo: *

TESTE NFSe (§70.180-0) =]

(dentiﬂc&gjo do Prestador do Servigo

ldentificagdo dos Servicos ‘ Descricéo dos Servicos Dados Complementares | Resumo Final

rPrestagio dos Servigos/Competéncia \
Data:
stz L N

r—Construgéo Civil ABA "DADOS —
Cadigo da Obra: Codigo Art. COMPLEMENTARES"

~ enhefitinid

Esta Nota € Substituidora? H° da Hota Substituida:

Ysim @z,

r~Recibo Provisério de Servigos - RPS

Esta Nota Provém de um RPS? Nimera do RPS: Data de Emissdo do RPS/Prestacdo do servico:

© Sim @ Néo ﬂ

(*) Campo Obrigatdrio (néo colocar pontos, barras ou tracos)

Esta aba deve ser preenchida apenas se ocorrer algumas dessas situagdes:

PRESTACAO DOS SERVICOS/COMPETENCIA

Se a data da prestagao do servigo for diferente da data de emissao da nota fiscal.
Entretanto, deve-se observar que a alteragado da data de prestacao dos servigos pode
implicar na mudanga do més de competéncia do imposto.

CONSTRUCAO CIVIL

Quando se tratar de obras de construcdo civil: informar o cédigo da obra e o cddigo
Art, se necessario.




SUBSTITUINDO UMA NFS-E (SUBSTITUIDA)

Se a nota fiscal estiver sendo emitida em substituicdo a outra. Neste caso, na
pergunta: “Esta nota & substituidora?”, seleciona-se a opgdo “sim”, a inscrigdo do
prestador (do emitente da nota fiscal) e informa o niumero da nota fiscal que deseja
substituir (informar todos os zeros do numero da nota fiscal). A NFS-e substituida
sera automaticamente cancelada pelo sistema quando da geragdo dessa nova NFS-
e.

RECIBO PROVISORIO DE SERVICOS-RPS

Se a nota fiscal provém de um Recibo Provisério de Servicos — RPS. Neste caso, na
pergunta: “Esta nota provém de um RPS?”, seleciona-se a opg¢éo “sim”, informa o
numero do RPS e a data de emissao do RPS.

Obs.: O RPS é gerado na opgédo RPS/geragdo. Ao clicar no botdo gerar RPS, o
sistema gera automaticamente 50 recibos numerados de 01 a 50 em duas vias. Na
proxima geracédo de RPS, o sistema gerara de 51 a 100, depois de 101 a 150 e assim
sucessivamente. O RPS deve ser preenchido manualmente pelo contribuinte na
impossibilidade da emissdo da NFS-e (por auséncia de internet ou qualquer outro
problema que impega a geracdo da NFS-e), tendo o contribuinte o prazo de 10 dias
para converter o RPS em NFS-e, e ndo podendo ultrapassar o dia 5 (cinco) do més
subsequente a emissao doRPS.

O RPS também podera ser feito em sistema préprio da empresa, obedecendo ao layout
disponibilizado no Portal do Contribuinte, para que seja convertido para NFS-e em lote,

pela Prefeitura, cumprindo-se o prazo de conversao determinado no item anterior.

RESUMO FINAL

GERAGAO DE NFS-e

Identificagéo do Prestador do Servigo
|7Prestadur do Servigo. *

TESTE NFSe (370.180-0) |Z|
Identificacdo dos Servicos ‘ Descricdo dos Servicos Dados Complementares ‘ Resumo Final
r~ Resumo de Retengbes 1
INSS (RS): IRPJ (RS): CSLL (RS):
. ABA "RESUMO
COFINS (RS): PIS/PASEP (RS): Outras Retengdes:
FINAL"
r~Resumo dos Calculos
Valor dos Servicos(RS): Deducdes (RS): Base de Calculo (RS)
Aliquota (%): Valor do IS5 (RS): Desconte Incondicional ()
e
(imero da Flaboracde- m\f&riﬂcagﬁu \
| CLICAR EM "VISUALIZAR
NOTA" PARA VISUALIZARA CLIQUE EM "GERAR NOTA"
NOTAANTES DE GERA-LA PARA FINALIZAR A EMISSAO
DA NFS-e




Esta aba se divide em: Resumo de Retengdes e Resumo de Calculos.

ATENGCAO : CASO OS DADOS NAO APARECAM NO RESUMO DOS CALCULOS,
RETORNAR NA ABA “DESCRIGAO DE SERVIGOS” E CLICAR NO BOTAO [
CONCLUIR ITENS ], SOB PENA DOS DADOS NAO APARECEREM NA ABA
RESUMO FINAL.

RESUMO DE RETENCOES

Campos de preenchimento ndo obrigatdrio, meramente informativo para destacar, se
necessario, os valores em reais do INSS, IRPJ, CSSL, COFINS, PIS/PASEP e outras
retencdes, quando exigidas pelo Tomador.

RESUMO DOS CALCULOS

Estes campos s&o preenchidos automaticamente pelo sistema, exceto no caso de
tributagao fora do municipio com imposto retido pelo tomador, quando o campo da
aliquota (%) devera ser preenchido de acordo com a aliquota do ISSQN do municipio
do tomador do servigo.

Se os valores informados nos campos do “Resumo dos Calculos” estiverem corretos, clique

o

botao para emitir a Nota Fiscal. Em seguida clique no botdo “OK”
para confirmar a geragao da Nota Fiscal, anote o numero da Nota Fiscal e clique no
botdo “OK” novamente. Automaticamente, a nota fiscal abrira em um arquivo no
formato PDF.

4. CANCELAMENTO DE NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA (NFS-E)

Esta opcao deve ser utilizada nos casos de cancelamento de NFS-e e quando néo ha
a necessidade de emitir uma nova NFS-e. Caso haja a necessidade de emitir uma
nova NFS-e em substituicdo a outra anteriormente emitida, o contribuinte devera
optar pela “substituicdo da NFS-e”. Nestes casos, o cancelamento da NFS-e sera
efetuado automaticamente pelo sistema assim que o contribuinte gerar a nova NFS-
e. Para os casos de substituigdo de NFS-e, ver o item 3.3.3 na pagina 22.

- Na opgao NFS-e, clique em “Cancelamento”.




m * Cancelamento Nota Fiscal Eletronica

Dados Cadastrais/Senha Contribuinte:*  Contribuinte Invélida!

_

e " NAAREARESTRITA, CLIQUE
—] EM'CANCELAMENTO" PARA
Fazenda Municipal neri CAN CELAR A N Fs_e
NFS-e o

NFs-e /1“5/;
Geragio =
Cancelamento Enderego:
Consulta
Guia de Recolhimento [ Tomador:

Incrigio:

RPS

DMS CPFICNPJ:

Tabelas Enderege:

Documentos

Relatdrios B | e -




- Preencha o campo “N° da Nota Fiscal” com o numero da nota fiscal eletronica que
vocé deseja cancelar.

SELECIONE O
Cancelamento Neta Fiscal Eletrénica CONTRIBUINTE

Contribuinte: *
TESTE NFSe (970.180-0)

N.® da Hota Fiscal”
000000001 ExbeNFS-=  Consuhtar

~ Prestador:

i ~] INFORME O NUMERO
Denominagdo: DA NOTA A SER
Nome de Fantasia: CANCELADA

Enderego:

Tomador:
Incrigao:

Denominagéo:
CPFICNPJ:

Enderego:

e R

- Clique no botao Consultar | o, aparecerao os dados do prestador e do tomador da nota
fiscal informada. Apds clicar em “Consultar” o botdo “Cancelar Nota” ficara ativo.

Exibe MF5-+2

Observacgao: Para visualizar toda a NFS-¢, clique no botao e a Nota

Fiscal sera exibida no formato paraimpresséo.

Cancelamento Nota Fiscal Eletronica
Contribuinte: * CLlQU E EM
TESTE NFSe (§70.1804) B "CONSULTAR"

N." da Nota Fiscal:

000000001 Exbe NFSe | Consultar

[~ Prestador:

Incrigdo:

Denominagao:
Home de Fantasia:
Enderego:

£V BARRETO DE MENEZES

[~ Tomador:

Incrigdo:

Denominagao:
BOMPRECO SUPERMERCADOS DO NORDESTE LTL

CLIQUEEM"CANCELARNOTA"
PARA EFETUAR O
CANCELAMENTO DA NFS-e

CPFICNPJ:

Enderego:

Lmpar  Cancelar Nota




Cancelar Nota

- Clique no botao e em “OK” para confirmar o cancelamento da NFS-e.

Mensagem da pagina da web [E]

\“?fj Cancelar Mota Fiscal 000000080 ¢

[ Ok ] [ Cancelar

- Em seguida aparecera a mensagem informando que a nota fiscal foi cancelada com
sucesso.

Mensagem da pagina da web @

L] E MOTA CAMNCELADA COM SUCESSO!
#

5. CONSULTA DE NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA (NFS-E)

A consulta das Notas Fiscais de Servigos é realizada na opgao NFS-e/Consulta.
Nesta tela, o contribuinte podera realizar a consulta das notas fiscais até que tenha
decorrido o prazo decadencial, na forma da Lei, de acordo com os filtros abaixo:

a) Originadas de Todas, sim ou nao.

RPS; Sim ou f) Status do pagamento;

nao. Todas, em aberto, quitadas ou com
b) Tipo de nota; saldo devedor.

Geradas ou servigos g) Substituidas;

tomados. Todas, sim ou
c) Competéncia; nao.

Todas ou o periodo h) Quantidade.

informado. Todas ou a quantidade definida.

d) Status da nota;
Todas, normais ou
canceladas.

e) Retidas nafonte;

Para consultar todas as notas fiscais geradas, independente dos filtros, na opgéao
NFS-e, clicar em “Consulta”.

-Clique nobotao ~ Be=Censuta  yma nova tela sera aberta com a relagéo das

notas fiscais emitidas, clique no numero da nota fiscal e a NF sera exibida.




Consulta de Hota Fiscal Eletrénica por Inscrigio
canitie;
TESTE MR BT0.1504) Tl

(Originada de RP5?

) sim @ Hao

W da e FsanlPE:

sone e

Tipo de Nota:

0 gonas O Rerviges henados
CPFICHF da BmdoriPresiadar.

Competénciz:
“@‘ Tdss ':t‘ Dstne Feriodo

i
Status da Nota:
0 pas 0 vomes O comas
Retidas na Fonte:
Originadas de RPS:
° ns ] ‘ [
Status do Pagamento:
® Bans Ematery (3] Quistss ‘s Devasar

Substituidas:

0 paes Uy Ui

CLIQUE EM"EXIBE
CONSULTA"

Quantidade:

0 psss () atne cunbinss

Exibe Consuls

6. GUIA DE RECOLHIMENTO

A opgéo Guia de Recolhimento é divida nos seguintes campos: Contribuinte, tipo ISS,
situagdo, define competéncia e data de pagamento.

_ “ Geragao de Guia de Pagamento Para Nota Fiscal de Servigos Eletrénica
[Tesrenves o705, =]
= ey Wit CLIQUE EM
Fazenda Municipal ©® Todos ©Em Aberto © Saldo Devedor "SELECIONAR NOTAS" E
_“ haogcsain e SERA ABERTA UMA
i NOVA JANELA PARA
r— SELECIONAR AS NOTAS

Data de Pagamento:
Consulta

Guia de Recolhimento

_ CLIQUEEM"IMPRIMIR
e DAM" PARA EMITIR O
= DAM DE TODAS AS NOTAS

Pl b

a) Contribuinte: neste campo temos o0 nome e a inscrigéo do prestador do
servigo (0 emissor da nota fiscal de servigo).

b) Tipo ISS: seleciona-se a opgao ISS proprio ou ISS Retido (ISS Fonte, retido de
terceiros).




c) Situagao: seleciona-se a opcéo “Todos”, para todas as notas; a opgéo “Em
Aberto”, as notas em que o ISS nao foi pago; ou “Saldo Devedor”, se existir
saldo de ISS a pagar.

d) Competéncia: define-se a data de competéncia doimposto.

e) Data de pagamento: seleciona-se a data que deseja recolher o imposto.

M

Apos a selegao dos campos, clique no botad e b4 se desejar recolher (pagar) o ISS

de todas as notas da opcdo selecionada, ou no botag® === Notas  hors  escolher
as notas que deseja recolher (pagar) o ISS da op¢éo selecionada.

CONSULTA DE NOTAS GERADAS POR INSCRICAD

SELECIONE AS NOTAS
QUE DESEJA CNPL 07 551 830000158
RECOLHER(PAGAR) OISS Dals de Pagamenty 10072010

Situscdo: TODOS

Razdo Social TESTE NFSe
Insarigda: 5701804

it 1111
NG

ola Data Emissio Tomador Valor da Hota Valor 155 Saldo 155

000000001 25062013 TESTE 1200000 4m 000

Total de Notas Listadas: 1

EmirvateFagneny  Fecrar

CLIQUE EM "EMITIR
GUIA DE PAGAMENTO"
PARA GERAR O DAM

DAS NOTAS
SELECIONADAS

- Depois clique em Emiir Guia de Pagamento

7. RECIBO PROVISORIO DE SERVICOS — RPS

A NFS-e somente sera gerada através dos servigos informatizados disponibilizados
pela Secretaria. Esse tipo de servico é seguido de alguns riscos inerentes a
ininterrupta disponibilidade, fazendo com que, em momentos esporadicos, por motivo
de for¢ca maior, fique indisponivel. No intuito de prover uma solucao de contingéncia
para o contribuinte, foi criado o Recibo Provisério de Servigos (RPS), que é um
documento de posse e responsabilidade do contribuinte.

O RPS é gerado pelo Sistema da NFS-e, possuindo uma numeragdo sequencial
crescente e devendo ser convertido em NFS-e no prazo de 10 (dez) dias da data da
prestacdo dos servigos, nao podendo ultrapassar o dia 5 (cinco) do més seguinte ao
da prestacao de servigos.

O RPS também podera ser feito em sistema proprio da empresa, obedecendo ao layout
disponibilizado no Portal do Contribuinte, para que seja convertido para NFS-e em lote,
pela Prefeitura, cumprindo-se o prazo de conversao determinado no item anterior.




GERACAO DE RPS
- Na opgéo RPS, clique em “Geragao”.

Daxios Cadaatain/Sanha NFS-e - Geragdao de RPS
Contribuinte: *
TESTE wrSa (701800
Cadastro G RPS

CLIQUE EM

Fazenda Municipal

HFS-e

RPS
Geragio
Consulta

DMsS

DMs

Tabelas

Documentos

Relatorios

- Depois cliqueno

- Em seguida sera mostrada uma caixa de mensagem com a numeragao dos RPS
que serédo gerados.

Mensagem da pagina da web

H:!f} Serdo gerados RPS de 1a 50, Confirma?

[ Ok ][ Cancelar l

- Clique no botéao para confirmar a geragao.

NFS-e - Geragao de RPS
Contribuinte: *
TESTE MFSe (S70. 180-0) E|

Gerar RPS

Aguarde. Gerando RPS__.

- Aguarde a geragao do RPS.




- Em seguida sera aberto um arquivo em formato PDF com 50 RPS, em duas vias.

ConsuLTA DE RPS

- Na opgéo RPS, clique em “Consulta”.

* Consulta de RPS
Dados Cadastrais/Senha

Geral Contribuinte: *
TESTE NFSe (370.150-0) E!
Cadastro Geragio RPS:

Certidéo de Débito 2

Todas - Define Periodo - v v] »

Fazenda Municipal
NF5-e
HF S

Limpar Exibe Consulta

RPS

CLIQUE EM"CONSULTA"

Geragio

L

Consulta

DMS§
Tabelas
Documentos

Relatorios.

- Selecione “Todas”, para todos os RPS gerados; e “Define Periodo”, para selecionar
os RPS gerados no periodo informado.

- Depois clique em Exibe Consulta

CONSULTA GERACAO DE RPS

Razio Socu TESTE NFSe
hit‘l‘iﬁ’ﬁfﬁﬁigﬁ-ﬂ SELEC|ONE O |NTERVALO CNPT:07.551.830/0001-56
Getagio da RBS TODAS DENUMERACAODORPS

[ntervalo Data da Geracio Espécie Tipo
000000001 =TA0000030 25062013 ELETRONICA [ntermet
00000q0s1 ... dooooo00 150672013 ELETRONICA Intermet
RO000101 . DONOOR1 30 062005 ELETRONICA Infermit

Fechar

- Sera aberta uma nova janela com a numeragao por intervalo e a data da geragédo dos RPS.




- Clique na numeracdo dos RPS gerados e sera aberta uma nova janela com a
relagdo dos RPS, contendo o nimero do RPS. Se o mesmo ja foi convertido em NFS-
e, aparecera o numero e a data de emissao da NFS-e.

CONSULTA GERACAO DE RPS

Razdo Social TESTE NFSe
Inserigio: 970.180-0

Data da Geraglo: 25/06/2013
Tipo do RPS: Internet

CLIQUE AQUI PARA
SELECIONAR O RPSA
SERREIMPRESSO

CNPI:07.551.830/0001-56
Espécie do RPS: ELETRONICA

Impressio Nimera do Espécie do RPS Tipo RPS NES provida de RPS Data da Emissio

i ELETRONICA Internet
ELETRONICA Internet

000000053 ELETRONICA Intemnet

000000054 ELETRONICA Intemnet

000000055 ELETRONICA Intemnet

000000056 ELETRONICA Internet

000000057 ELETRONICA Internet

000000058 ELETRONICA Internet

000000059 ELETRONICA Internet

NAANAAALN ETETRANT,A Tatarnat

- Para reimprimir o RPS, selecione o RPS desejado clicando na caixa ao lado do numero do
RPS.

- Em seguida clique no botao [LIMPMIrRES |

EnNvio LOTE DE RPS

Para os contribuintes que possuem SISTEMA PROPRIO DE RPS para o envio de
lote de RPS, na opgao RPS, clique em Upload Lote RPS.

T NFS-¢ Carga de LOTE RPS ON-LINE - :
s Cadipy e HOMOLOGACAO - Versio 1.0.02b
C—
Cadastro
Fazenda Municipal
I
IFse
RPS Arquivo para upload: MJ Nenhum arguivo selecionado
Geragio
Consulta
Upload Lote Rps
T Upioad Lte ps|
P—
omMs
Tabelas
Documentos
Relatorios

- Clique no botéo “Procurar” e selecione o arquivo em formato XML que deseja enviar.
OBS: O arquivo devera obedecer ao layout disponibilizado pela Prefeitura.

- Em seguida, clique no botdo Upload Lote RPS.

- Anote o nimero do protocolo para consultar a situagéo do Lote enviado.




CONSULTA SITUACAO LOTE RPS

Na opgao RPS, clique em “Consulta Lote”.

Consultar Situagdo de Lote

Dados Cadastrais/Senha .
Contribuinte; *

=1

1 do Protocolo;
Cadastro

Consulter

Certiddo de Débito

Fazenda Municipal

lIFs-¢

RPS
Geragio
Consulta
Upload Lote Rps

Consults Lote

DMS

Tabelss

Documentos

Relatdrios

- Digite o numero do protocolo no campo apropriado e clique no botao “Consultar”.

- Sera aberta uma nova janela com a situagao doLote.

8. ENVIO POR E-MAIL DA NFS-E AO TOMADOR DO SERVICO

A NFS-e s6 sera enviada automaticamente por e-mail se existir no cadastro do
Tomador do Servigo o seu e-mail. Estando corretamente cadastrado o e-mail do
Tomador do Servigo, a Prefeitura enviara um e-mail com os dados e o link da NFS-e

para o Tomador visualiza-la.




9. CoMO VERIFICAR SE A NFS-E RECEBIDA E VALIDA

Para verificar a veracidade da NFS-e, ndo é necessario ter acesso a “Area Restrita” do Portal
do Contribuinte. Basta acessar o Portal do Contribuinte, clicar na opgéao “NFS-e” e em
seguida em “Autenticacdo da NFS-e”.

Calendario do 1SSQN 2020 “ Autenticacdo da Nota Fiscal Eletrénica
Proprio/Fonte o y -
Cadigo de Verificacdo:”
Estimativa [ |
NFs-e 1 CNP.J do Prestador:*
Verificagao 2

: ; Valor dos Servicos:™
Guia de Pagamento Retido

i’
B
w

Acesso a Area Restrita

Solicitagdo de Senha

- Digite os dados solicitados e clique em “Validar”.

Calendario do ISSQN 2020 “ Autenticagdo da Nota Fiscal Eletrénica
Proprio/Fonte L .
Codigo de Verificacdo:™
X000
NFS-e CNPJ do Prestador™
Verificagio KXXKKX
: : Valor dos Servigos:”
Guia de Pagamento Retido
XXX

RPS

Acesso a Area Restrita

Solicitagdo de Senha




