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Capitulo 1

Apresentacao

Neste Capitulo
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O que e NFSe?

Consiste na alteracédo da sistematica atual de emissao de nota fiscal em papel por
nota fiscal de existéncia apenas eletrénica (digital). Considera-se Nota Fiscal de Servicos
Eletrénica — NFS-e o documento emitido e armazenado eletronicamente, de existéncia ap-
enas digital, em sistema préprio da Prefeitura Municipal de Campinas, com o objetivo de
registrar as operacoes relativas a prestacao de servicos e consequente incidéncia de ISS.
Sua validade juridica é garantida pela assinatura digital do emitente e recepcéo, pelo fisco.

No eventual impedimento da emisséo “on-line” da NFS-e, emitentes podem recorrer ao
RPS — Recibo Provisério de Servigcos. Também podera ser utilizado pelos prestadores su-
jeitos a emissao de grande quantidade de NFS-e (Exemplo: estac-ionamentos). Neste caso
o prestador emitira o RPS para cada transacéao e provi-denciara sua conversao em NFS-e
mediante o envio de arquivos (processamento em lote).

O sistema NFS-e esta de acordo com o Modelo Conceitual desenvolvido pela Camara Téc-
nica constituida pela ABRASF — Associacao Brasileira de Secretarias de Financas das Cap-
itais.

Beneficios

O sistema NFS-e implantado pela Secretaria Municipal de Fazenda, vai simplificar a
vida dos prestadores de servigos e gerar créditos para seus clientes (cidadaos e empresas
da cidade de Campinas). A Nota Fiscal Eletrénica de Servigos - (NFS-e) substituira gradati-
vamente as tradicionais Notas Fiscais impressas, conforme cronograma estabelecido pelo
Fisco Municipal. A implantacédo do sistema proporciona beneficios gerais bem como espe-
cificos para os seus usuarios, destacam-se:

* Reducéo do custo de impresséao para prestadores de servicos;

 Simplificagao de Obrigacdes Acessodrias aos Contribuintes;

* Minimo Impacto na Atividade do Contribuinte;

* Eliminacao de erros de calculo e de preenchimento de documentos de arrecadacao;
* Uso Tecnologia Certificacao Digital;

* Validade Juridica do Documento Eletrénico;

* Politica de Contingéncias e Seguranca;

* Controle em Tempo Real, pelo Fisco, das Operacdes Realizadas;

* Aperfeicoamento do combate a sonegacao.

* Podera utilizar como crédito para abatimento do IPTU;
* Reducéao de custos de impressao e de armazenagem da NFS-e¢;
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* Dispensa de Autorizacéo para Impresséo de Documentos Fiscais — AIDF para a NFS-¢;

* Emissdao de NFS-e por meio da internet, com preenchimento automatico dos dados do
tomador de servigcos, desde que conste da base de dados do sistema;

* Geracado automatica da guia de recolhimento por meio da internet;

* Possibilidade de envio de NFS-e por e-mail;

* Maior eficiéncia no controle gerencial de emissao de NFS-¢;

* Simplificagao das obrigacdes acessorias.

» Geracao automatica da guia de recolhimento por meio da internet, no caso de substituto
tributario;

* Possibilidade de recebimento de NFS-e por e-mail;

* Maior eficiéncia no controle gerencial de recebimento de NFS-e;

 Simplificacdo das obrigacdes acessorias;

* Reducéao da carga tributaria individual ou recebimento de premiagéo de acordo com o in-
centivo escolhido pela Prefeitura Municipal de Campinas;

* Possibilidade de recebimento de NFS-e por e-mail;
* Reducéo da carga tributaria individual ou recebimento de premiacao de acordo com o in-
centivo escolhido pela Prefeitura Municipal de Campinas;

Todos os prestadores de servigo presentes na tabela anexa a Portaria DRM/SMF n®
001/09, 17/10/2009 e de acordo com o cronograma de ingresso da Portaria DRM/SMF N°
001/10, 01/02/2010.

* Estdo obrigados a emissao da NFS-e todos os prestadores de servicos pessoas juridicas
inscritos no Municipio.
* Tomadores de servicos nomeados como Substitutos Tributarios pelo Municipio.
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Credenciamento

Para as pessoas juridicas que devem acessar o sistema da NFS-e, serd necessario ini-
cialmente efetuar o credenciamento. O credenciamento é obrigatdrio para todas as empre-
sas estabelecidas no municipio que deveréao realizar a emissao de nota fiscal através do
sistema NFSe.

De acordo com a Portaria DRM/SMF N° 001/10, as empresas obrigadas a emitirem NFS-e

pelo sistema constam no cronograma de ingresso, nomeados pelo item da lista de servico,
junto com sua respectiva data de ingresso. O credenciamento é composto pelo preenchi-
mento e emissdo do formu-lario de credenciamento. O sistema emitird documento proto-
colado para comparecimento a Prefeitura Municipal de Campinas junto com documentos
informados no arquivo emitido.

Para acessar o link da solicitacdo de credenciamento clique na opgédo Obter senha Web.

OBTER SENHA WEB

Para iniciar o preenchimento da solicitacdo de credenciamento clique em Cadastro de
Prestador de Servicos (Credenciamento para Emissao de NFSe).

aa Cadastro de Prestador de Servigos 4a Cadastro de Pessoa Juridica e Fisica

- Prestadores de Servigos que estio miador de Servico Pessos Juridica que MAC
&

s & amissio de NFS-a. emiss3o de NFSe,

ores de Servicos gue tambam lor de Servico Peszoa Fisica que deseja

tamam servigos dentro do municpio. conzultar as notas recebidas, participar de

us deseis ser indicada como

| SCEES0 A0 Fistema.

O sistema apresentara o formulario de preenchimento no qual deverao ser preen-chidos os
dados da pessoa juridica. Preencha todos os campos. Os campos marcados com asterisco
(*) sao de preenchimento obrigatorio.
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Credenciamento para Emissao de Nota Fiscal de Servigo Eletronica

* Campos Chrigatdrios

Tipo: (¥ Pescos Juridica
Regme de Entrega: I Onire ¥ |

ChP3:

CPF do Responsével Legal

Razdo Socal:

Logradouro fimero: Rua x

Complementn:

Bairro: IBa o >

Cidade/LE: CAMPINAS [ 5p

Telefone/Ramal:

Atividades Existente no Cadastro

[(]  vesciciodaAtvidee | Pricia | bxchic |

Atividades CNAE | Adicionar Atividade

(2] Dosorsdodahtwdede [ Priccpal [ Eclure |
Solictar Credenciamento

* Regime: Informe em qual Regime ira trabalhar na NFSe (Online / Lote);
e CNPJ: Preencha com o numero do CNPJ da empresa que deseja credenciar. (Sem
ponto, barra ou hifen);

e CPF: Preencha o CPF do sdcio da empresa;
* Posterior a esse preenchimento, o sistema ira preencher automaticamente os dados de

Razéao Social, CEP, endereco, telefone e e-mail ja cadastrados no sistema ISS Digital

sendo permitido alterar apenas o telefone e e-mail;
e EMAIL: Informe um email valido para contato. Cuidado com erros na digitacdo e utilize
sempre emails ativos. O email informado sera o unico canal de contato para a liberagao

do credenciamento;
* CNAE: Podera alterar (incluir/excluir) os CNAEs informados no momento da solicitacao

de credenciamento.
* Ao concluir cligue em <Solicitar Credenciamento>. Sera emitida a solicitagdo com o

numero do protocolo gerado apds o preenchimento dos dados.

Cadostio Cletlsado com Sucessoe Profocolo N® MODOS006000

Catn vool ko potsus U veuskasdor de POF | dous na TBQEM D000 DMra fazar o
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O formuléario gerado devera ser entregue no enderecgo: Porta Aberta - Av. Anchieta, 200 -
Bairro Centro - Campinas / SP. Junto ao formulario deverdao ser entregues os seguintes
documentos:

Apresentar documento original do outorgante com fotografia para possibilitar a conferéncia
da assinatura pelo servidor responsavel.Para os casos em que o signatario desta Solicita-
cao de Credenciamento for procurador, € obrigatdrio anexar a procuracao do interessado,
autorizando o procurador a representa-lo neste ato, e documento original do outorgante
com fotografia, para possibilitar a conferéncia da assinatura pelo servidor responsavel.

Favor anexar copia simples e original, para conferéncia, dos seguintes documentos:

a) Protocolo de solicitagao de credenciamento para obtencao da senha de autorizacéo de
acesso ao Sistema Emissor da NFS-e (ISS Digital Web), emitido pelo sistema na internet;

b) Via original do CPF e de Documento de ldentidade do(s) representante(s) legal(is) do
prestador de servico com poderes de representacao, conforme indicado nos atos constitu-
tivos da pessoa juridica;

c) Via original ou cépia auténtica da procuracao publica ou particular com firma reconhe-
cida, acompanhada da via original do CPF e de Documento de Identidade do outorgado;
d) Em caso de substabelecimento de mandato, apresentar via original ou cépia auténtica do
instrumento correspondente.

A entrega do formulario e documentacao nao sera necessario comparecimento do proprio
interessado, nesse caso é obrigatério anexar a procuragao do interessado, autorizando o
procurador a representa-lo neste ato, e documento original do outorgante com fotografia
para possibilitar a conferéncia da assinatura pelo servidor responsavel.
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O formulario juntamente com os documentos apresentados serd analisado. Caso os dados
preenchidos no formulario estejam corretos e todos os documentos solicitados tenham sido
entregues, a sua senha sera desbloqueada. Apds o desbloqueio da senha pelos funcionari-
os da Prefeitura de Campinas, sera enviado um aviso ao email cadastrado com a senha

para acesso ao sistema da NFS-e.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS

SOLICITAGAO DE CREDENCIAMENTO DE EMPRESA

O representante legal infra-assinado da empresa, inscrita no CNPWMF, sob n®
INFORMA que efetuou a SolicitagSo de Credenciamento no site da Prefertura Municipal de CAMPINAS & SOLICITA  a sua autonzagio
para parmitir o acesso as informagbes de mteresse exclusivo da pessoa ridica menconada abamo:

DECLARO ter aéncia que a Senha Eletrénica da Nota Feseal de Senagos Eletrénica (NFSe) @ infransferivel & que representa a
assinatura eletronica da pessoa juridica

ASSUMO total responsabaidade decormente do uso indevido da NFSe.

RAZAD SOCIAL
CNPMF:

Mome Responsdvel

CPF:

Regime de Entrega: Online

Declaramos que a Gitima alterag o contratual ocorida for em /
CAMPINAS, 12 de Fevereiro de 2010

Azwrafra ool a| recreseniacte egad
Mg
CPF:

CNPJ: - Protocolo: CPQ 2010-3

& SOLICITACAD DE CREDENCIAMENTO DA NFS4 deverd sar entregue no Porta Abarta - Avenida Anchieta, 200 = Centra = Campinas/SP.

Sem iss0, o credenciamants, que possibiia o acesso &s infamagBes de mleresse snciusivo da pessca juridica, nio podend ser autonzsdo.
Apressnbsr documents original da outsrgante com folografia pars possibditar & confaréncia da assinatura peio sarvider responsavel

Para o8 casos em gue o signatinio desta Solicitagdo de Credenciamento for procurador, & obrigatdnio anexar a procuragdo do intenessado, autonzando o procuwrador a
mEpréssntd-lo nesle alo, & dodumantd ofiginal 4o outtngante com fotografia, para possbiitar a confenincia da assinalura pela senvidor NEEpONSa YS!

Favor anexar copia simpies & originsis, para conferéncin, dos seguintas documentos:

) Pratscolo de solicitago de credenciamants para oblengio da senha de sulorizacio de acesss 5o Smtema Emisser da NFS.a IS5 Digtal Web), emdo pelo sistema na

mermet,

) Vi ariginal 6o CPF & da Dotumento de idenbdade dods) represenianteds) kegal(is) do prestador o& s&nifo com poderes o representaio. conforme indhtado nos alcs

eonatiulives da pessod pufidical

€} Via oniginal ou copia sutinbica da procurscio pdblica ou partcular com firma reconhecida, acompanhada da via oniginal do CPF & de Documento de dentidade do
LA

di En case de substabe'stments de mandata, apressntar via ceiginal ou cépia autdntea oo inslrumento correspandere

Esta solicag 5o terd validads de 30 (tinta) dias a parir de sua emissda,

PROTOCOLO DE SOLICITA‘,’f\O DE CREDENCIAMENTO DE EMPRESA
CHPJ Recebido sm !

N® CPQ 2010-3

Assinatura @ canmbo do funclondes

Atencao: Caso o seu email possua algum tipo de protecao contra emails indesejados, vocé
nao conseguira receber nosso email de confirmacgéo. Neste caso, antes de solicitar o cre-

denciamento, sugerimos que desabilite a protecao.
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Como Acessar o Sistema

O acesso ao sistema é realizado atraves de senha ou certificado digital. Para os presta-
dores de servicos e para os tomadores de servicos (pessoa juridica) a etapa de creden-
ciamento sera obrigatoria, independente da op¢ao pelo uso certificado digital. Os usuarios
ja cadastrados na DMS poderao acessar o sistema como Pessoa Fisica, porém no caso
de terem seus cadastros vinculados a empresas prestadoras de servigos, nao terao mais
acesso a elas.

O acesso das empresas prestadoras de servicos devera ser realizado através de creden-
ciamento. Para maiores informagdes sobre a solicitacdo e o acesso consulte o Manual de
Credenciamento.

Para acessar o sistema digite 0 endereco htip://nfse.campinas.sp.gov.br/ no navegador de
internet instalado na maquina. Selecione a opgao <Acesso ao sistema> localizada na parte
central da pagina.

Para acessar o sistema, clique agui.
: 124
Acesso com cerfificagdo digital (ICP-Brasil), clique aqui. o=

O sistema apresentara a tela de login. Informe o usuario e senha cadastrados. Preencha
a imagem de verificagao, respeitando maiusculas e minusculas. Para confirmar clique em
<Entrar>.

Bem-vindo

Ce Mota Fiscal Servico Elatrinica & um decumeanto de sxisténca exdusivamants digital, garadn s arms
nte para documentar as operacies de prestacac de serviges, Substibndg a emissdg manuy
umenio armazenado pode a qualguer mornento ser emitido, impresso e re<4mpressg & cance

necessanio, Ubhze essa drea para ter acesso 20 seu amixents

Acess

i 2
— crriae) |
Senha

? Codigo da Imagem E—

— Secuperar Sentha
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ridade Certificadora credenciada pela Autoridade Certificadora Raiz da ICP-

Brasil -AC Raiz e habilitada pela Autoridade Certificadora da SRF (AC-SRF), BraSil
que certifica a autenticidade dos emissores e destinatarios dos documentos

e dados que trafegam numa rede de comunicacdao, bem como assegura a &
privacidade e a inviolabilidade destes. Para acessar o sistema através da

Certificado digital € o documento eletronico de identidade emitido por Auto- I c P

0 Brasil na ara

certificacao digital, clique no aceso destacado na imagem a seguir: da certificac o digital
ek
Acesso com cerlificagao digital (ICP-Brasil), clique agui. ':E

Obs. Caso o computador que vocé esteja utilizando ndao possua certificacao digital a men-
sagem de critica sera exibida, como mostrado abaixo:

[ I x|

W&o fol possivel encontrar um par de certificado & chave no
repositario

0K

ATENCAO: Para acesso a solucdo NFSe fazendo uso desta certificagdo, se faz necessario
que o computador utilizado para acesso possua instalado a versao mais recente do soft-
ware Java, um conjunto de ferramentas que permite a execucao desses aplicativos.

Para certificar-se que seu computador possue a versdo mais recente instalada siga os
procedimentos abaixo:

Acesse na Internet: hitp://www.java.com/pt_BR/
Clique em “Tenho Java?” como mostrado na figura abaixo.

dhchan T

JAVA E VOCE,
FACA O DOWNLOAD
HOJE

Sera verificado automaticamente se seu computador ja possui a ferramenta, insta-lada,
caso sim sera exibida uma mensagem de sucesso. Caso nao possua a ferramenta insta-
lada, siga as orientagdes de instalacdo recomendadas pelo fabricante.
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Capitulo 02

Configuracao

Neste Capitulo

e Perfil do Usuario ou Empresa
e Perfil do Substituto Tributario

v
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Perfil do Usuario ou Empresa

Independente da forma de acesso, o sistema apresenta as opgdes de menus referentes ao
usuario ou empresa indicado.

Na opcao Perfil do Usuario sdo apresentados os dados de cadastro do usuario logado
no sistema. As areas Dados e Contatos do Usuario apresentam os dados informados no
cadastro inicial referente ao documento de identificacdo, endereco, telefone, e-mail, entre
outros.

A area Registro CRC do Usuario apresenta os dados do CRC quando o usuario logado for
identificado como contador na DMS. Caso contrario os campos aparecerao em branco. As
areas Responsabilidade Legal e Responsabilidade Contabil listam as empresas que foram
vinculadas ao usuario.

Mimero: UF: Data Regisiro:

Todos as op¢des de menu apresentam dados do usuario ou empresa identificado no login.
Crédito, Notas Recebidas, Relatorio de atividades. Todos os dados sao referentes ao CPF
apresentado na area <Meu Usuario> da tela. O detalhamento sobre cada menu, e suas
respectivas funcdes podem ser consultadas nos proximos topicos ou no Manual do Usuario
Pessoa Fisica.

Caso seja um usuario ou empresa logado no sistema, e queira ter acesso aos dados das
empresas declarantes, € necessario realizar a selecao da empresa através do menu <Sele-
cionar Empresa>. Apds esta etapa, os dados apresentados nos menus serao referentes a
empresa indicada na tela.

ApOs a selecao da empresa, todas as agoes serao referentes ao CPF/CNPJ selecionado.
Para a configuracédo do perfil da empresa ou usuario selecione a opcao <Configurar Presta-
dor>.

. NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletronica
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Configuracao do Perfil do Prestador

MOSTRAR DADOS DO PRESTADOR

Tipo Dedarante: PRESTADOR/TOMADOR DE SERVICOS

SUBSTITUTO TRIBUTARIO

REGIME DE TRIBUTAGAC

CONFIGURAGAO DE DEDUGOES E ALIQUOTAS DOS IMPOSTOS FEDERAILS

PIS:0,0000%  COFINS: |0,000C% INSS: |0,0000% IR: 10,0000%

DE EDIFICIOS

Dados Atividade

Local Incidéncia: Simples Nacional:
Tributavel: Deducao do Valor:
Deducao: Servico: Sim
Grupo:

SR

A configuracao do perfil € necessaria para que sejam validadas algumas informacgdes oriun-
das do cadastro dos usuarios ou do econémico da prefeitura, no caso das empresas.

- Dados constantes no cadastro econémico da prefeitura referentes a identificacdo da em-

presa;

- Regime de Tributagao da empresa selecionada;

- Atividades;

- Configuracao de informagdes adicionais de contato;

Nota: Caso haja necessidade de alteracdo dos dados de IM, CNPJ e Razao Social sera
necessario realizar a alteracéo de DIC — Documento de Informa¢des Cadastrais disponivel
em http://www.campinas.sp.gov.br/. O perfil do prestador também possibilita a configuracao

de algumas informacdes:

- Indicacao das aliquotas para destaque na nota com relacéo aos impostos federais;

- Site

- Resumo

- E-mail

- Logo da empresa

- Frase de seguranca

- Opcoes de recebimento e envio de email referentes a NFS-e.

NFSE - Nota Fiscal de Servigos Eletronica .
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Acompanhe abaixo a orientacdo de cada campo:

Site - Informe o site da empresa que sera apresentado no documento da nota fiscal.
Resumo - Informe um resumo sobre a empresa e suas atividades.

E-mail - Informe um e-mail de contato principal da empresa.

Logo da Empresa - Para indicar o logo da empresa clique em <Alterar Imagems>. ldenti-
figue o arquivo na maquina através do botao <Procurar> e clique em <Carregar>. Para sair
da tela clique em <Voltar>.

OPCOES DE CONFIGURACAD

Mumero

de Inicio * I
MNFSe: I
Sites [

Resumo:

w
_I ALTERAR IMAGEM
E-mail:

As opcoes de Envio de E-mail sdo configuradas de acordo com as opg¢des:

Desejo receber e-mail a cada NFSe recebida. Sera enviada uma mensagem a cada vez que
um prestador emitir uma nota fiscal para o CNPJ da empresa declarante.

Desejo enviar e-mail automaticamente ao tomador de fora do municipio a cada NFSe emi-
tida. Sera enviado um e-mail comunicando ao tomador de outros municipios sobre a nota
fiscal emitida.

Desejo enviar e-mail automaticamente ao meu contador a cada a cada NFSe emitida. Sera
enviado um e-mail ao contador notificando a emissao de cada nota fiscal.

Desejo enviar e-mail automaticamente ao responsavel legal a cada NFSe emitida ou rece-
bida. Sera enviado um e-mail ao responsavel legal a cada nota fiscal emitida ou recebida
para o CNPJ da empresa selecionada.

DICA 01: Entre as conveniéncias disponiveis na configuracao do perfil do prestador existe
a possibilidade de se informar os valores percentuais para deducodes e aliquotas dos im-
postos que fardo parte da nota fiscal eletrbnica a ser emitida. Caso esses valores sejam
diferentes para uma determinada nota, no momento de sua emissao os mesmos podem ser
alterados a qualquer momento.

DICA 02: Outra vantagem presente no perfil do usuario e a possibilidade de se customizar a nota
fiscal eletrdbnica com a identidade visual da empresa prestadora. Esta logo sera exibida na nota
fiscal eletrbnica emitida podendo sera alterada a qualquer momento. Para este procedimento,
basta clicar na op¢ao <ALTERAR IMAGEM>.

1. Clique em <Arquivo> para selecionar a imagem desejada
2. Em seguida clique em <Carregar>
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ATENCAO: Existe uma limitacdo para a imagem a ser usada, s&o elas:

1. E obrigatério que seja um arquivo do tipo JPEG.

2. O seu tamanho nao devera ultrapassar 10kb.

3. Para que nao haja perda de resolucéo, recomenda-se que o arquivo tenha 70 pixels de altura e 70
pixels de largura de dimensao.

Configuracao do Logotipo

O arguivo deve seguir as seguintes regras:

1. E obrigatdrio que seja um arguivo do tipo JPEG.

2. 0 seu tamanho ndo deverd ultrapassar 10kb,

3. Para que ndo haja perda de resolucdo, recomenda-se que o arqu

A Yy
S e it
,:f_/"‘ altura e 70 pixels de largura.
_—

Para incluir ou alterar o seu logotipo, digite o caminho da figura no ©
botdo Carregar.

Selecionar o Arguivo: |

Contribuintes marcados como substitutos tributarios pela prefeitura municipal também terao
acesso a NFSe, porém o acesso nao permitira emissao de NFSe. Apenas consulta do movi-
mento de servicos tomados e emissado da guia de ISS Retido na Fonte.

O perfil do contribuinte Substituto Tributario/Responsavel Tributario ha necessidade de vali-
dacao de algumas informacgdes e configuracado das informacodes referentes a recebimento
de email das notas fiscais recebidas.

As informacdes que devem ser verificadas sao:

- Dados constantes no cadastro econémico da prefeitura referentes a identificacdo da em-
presa;

- Regime de Tributagao da empresa selecionada;

Nota: Caso haja necessidade de alteracdao dos dados de IM, CNPJ, Razao Social ou Nome
Fantasia sera necessario realizar a alteragcao de DIC — Documento de Informagdes Cadas-
trais disponivel em http://www.campinas.sp.gov.br/.

E as informacdes que podem ser configuradas sao:

- E-mail - Informe um e-mail de contato principal da empresa

- Frase de seguranca - para identificacao da origem do email, confirme em todas as mensa-
gens recebidas se a frase indicada confere com a frase cadastrada.

- Opcoes de Recebimento e Envio de Email referentes a NFS-e
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Capitulo 03
Emissao Nota Fiscal Eletrénica

Neste Capitulo

e Emissao de NFSe

¢ Consulta
e (Cancelamento

¢ Guia de Recolhimento
¢ Gerenciamento de Usuarios




Emissao de NFSe

A emissao de nota fiscal é dividida em 4 passos, sendo que cada etapa determina ou nao
a sequéncia no preenchimento. Ha a possibilidade através deste langcamento de substi-
tuir outra nota fiscal de servigos eletrénica emitida com alguma inconsisténcia. Da mesma
forma que uma emissao todos os passos devem ser seguidos, sendo que 0 passo 3 nao
sera obrigatorio o preenchimento por se tratar de deducgao para atividades que contemplem
a deducéo de materiais. Os passos deverao ser seguidos para que a substituicao seja vali-
dada no final.

Neste primeiro passo deve-se indicar o tomador de servicos. De acordo com o tipo do to-
mador o cadastro sera:

Pessoa Fisica: A indicagdo nao é obrigatéria. Caso o tomador ndo queria se identifi-
car marque a opc¢ao “Tomador Pessoa Fisica € um Consumidor nédo identificado”. Os
demais campos nao serao solicitados.

Pessoa Juridica residente no pais: A indicagdo sera obrigatdria. Caso o tomador ja
tenha sido cadastrado, selecione o apelido informado. Quando o tomador nao esta ca-
dastrado é necessario informar os campos CPF/CNPJ, Nome/Razao Social, Endereco,
Telefone, Email e Apelido.

Nota: Durante o cadastro do tomador ele pode indicar que deseja que sejam utilizados

os dados que ele informou e que nao seja permitida alteracdo. Neste caso informe
apenas o apelido.
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Pessoa Juridica residente no exterior: a indicacao é obrigatdria, porém o preenchi-
mento é diferente.

Preencha o campo Nome/Razao Social. Para a indicagdo do endereco selecione no
campo UF a opcéo EX. os campos ficardao abertos para indicacdo do endereco.

O campo CPF/CNPJ sera preenchido automaticamente pelo sistema. Preencha os
campos necessarios na tela como nome, endereco e telefone.

Apds a indicacao do tomador de servigos, clique em <Avancgar>.

Nota: uma nota podera ser de substituicao se informado o numero da nota e a data que esta
substituindo. A nota que esta sendo substituida sera entdo cancelada e a relagcéo entre as
duas ficara registrada.

A Atividade Desenvolvida pela empresa possui configuracbes que definem a se-quéncia
das telas de langcamento da notas fiscais de servigos eletrbnica. As atividades listadas no
campo Atividade estdao de acordo com o cadastro realizado junto a Prefeitura Municipal de
Campinas.

Caso queria adicionar, alterar ou excluir alguma atividade sera necessario realizar a alter-
acao de DIC — Documento de Informagdes Cadastrais disponivel em http://www.campinas.
sp.gov.br/. As atividades modificadas serdo automaticamente atualizadas no préximo login
na NFSe.

Para preencher este passo, selecione uma atividade no campo Atividade. O campo Servico
sera preenchido automaticamente. Ao selecionar uma atividade o sistema apresenta as
configuracdes dela e o servigo a ela vinculado.

De acordo com a configuragao da atividade selecionada as opcdes dos campos Tipo de
Recolhimento, Operacgéo e Tributagdo podem alterar.

O campo Tipo de Recolhimento deve ser preenchido selecionando uma das opc¢oes.

A Recolher — quando o imposto for devido pelo proprio prestador do servigo.
Retido na Fonte — quando o imposto for retido na fonte pelo tomador do servigo.

O campo Motivo somente € habilitado em casos em que a retencéo na fonte é obrigatoria
e néo ocorre. Para este caso o sistema habilita 0 campo para indicagao do Motivo da Nao
Retencao.

O campo Local da Prestacao indica onde o servico foi prestado. Para alterar clique no botao
<Seta para baixo> e selecione o Estado e o Municipio desejado. De acordo com a configu-
racao da atividade, a informacao pode ser influenciar no campo Tributagao.

O campo Tributacao define se havera calculo de imposto. As op¢des também podem variar
de acordo com a configuragao da atividade. Para alterar a opgao default, selecione outra
opcéao na lista clicando no botao <Seta para baixo>. As op¢odes disponiveis sao:
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Isenta de ISS;

Imune;

Exigibilidade Suspensa;
Tributavel;

N&ao Tributavel,
Tributavel Fixo - opgcao apresentada somente para contribuintes enquadrados em re-

gime de recolhimento fixo;
Tributavel SN — opcéo apresentada somente para contribuintes optantes pelo Regime

Simples Nacional.

O campo Aliquota apresenta a aliquota vinculada a atividade selecionada. No caso da tribu-
tacdo da nota fiscal ter tributacdo Nao Incidente no Municipio este campo ficara aberto para
indicacao da aliquota do municipio.

Clique em <Avancar> para dar continuidade ao preenchimento.

Emissdo de Nota Fiscal de Servicos Eletronica

Passo 2
PRESTADOR _DE SERVICOS
TOMADOR DE SERVICOS
SUBSTITUICAC DE NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA (MFSE)

ATIVIDADES

Atividade: | ==
Servico: ﬂ
=
Dados Atividade
Local Incidéncia: simples Nacional
Tributdvek Deducdo do Valor:
Deducdo: SErvico:
Grupo:

TRIBUTAGAO DOS SERVICOS PRESTADOS

Tipo de Recolhimento: | vi %
Local da Prestacdo: | ;] HI LI +

Tributacao: | _:J =

Aliquota (36):

“voltar | [ avancar

Este passo somente é apresentado quando a atividade selecionada no passo 2 permitir
deducéo da base de calculo.

O preenchimento do Mapa de Deducgdes é realizado através do cadastro das notas fiscais
recebidas que irdo compor o Mapa, identificando algumas caracteristicas da nota. O valor
total identificado como deducgao sera deduzido integralmente da nota fiscal de servigos ele-
trénica que esta sendo emitida.
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O campo Tipo de Deducao identifica qual o tipo de despesa relacionada a nota. Selecione
uma das opcodes da lista clicando no botao <Seta para baixo>. As opc¢oes disponiveis sdo:

Despesas com Materiais.
Despesas com Subempreitada.

O campo CPF/CNPJ do Prestador identifica o fornecedor nota fiscal que compde o Mapa
de Deducéo.

O campo Numero NF identifica a numeracéo da nota fiscal.

O campo Valor Total NF identifica o valor total da nota fiscal incluindo servigcos e outras
despesas.

O campo Valor Deducao identifica o valor referente a despesa selecionada e que devera
ser deduzido da nota fiscal de servigos eletronica que esta sendo emitida.

Para confirmar o cadastro desta nota fiscal clique no icone «*

DEDUCCES
Tipo Deducdo CPF/CMPI Prestador  Mumero MNF Valor Total NF Valor Deducdo
!Despesas com Materiais _:_I (RS RS ﬂ

Percentual Dedugé;:u |

Voltar | [ Avangar |

Para dar continuidade ao preenchimento, clique em <Avancar>.

Neste passo sdo identificados os itens que compdem a nota fiscal da mesma maneira em
uma nota fiscal convencional. Os itens deverédo ser adicionados um a um indicando de-
scricao, quantidade e valor unitario.

No campo Descricao caracteriza o servigo prestado e demais informagodes pertinentes indi-
car na nota que esta sendo emitida. Ha uma restricdo de 1.500 caracteres para o preenchi-
mento deste campo.

No campo Iltem informe os itens que compdem a nota fiscal. (Maximo de 25 Itens por nota)
No campo Qtde informe a quantidade referente ao item descrito.

No campo Valor Unitario informe o valor de cada item.

O campo Total é calculado automaticamente baseado no valor unitario e na quantidade de
itens.

Para confirmar o cadastro deste item clique no icone “” , mesmo que néo haja mais itens

a serem adicionados.
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Na area grifada serdo apresentadas as informagdes da nota fiscal, totalizando as informa-
¢cOes dos itens cadastrados acima.

O sistema apresenta, de acordo com as informacgdes apresentadas no Perfil do Prestador,
as aliquotas para os impostos e contribui¢ées federais. A alteragdo da porcentagem da ali-
quota dos impostos resultara no recalculo do valor devido para o imposto alterado. Para que
seja destacado desmarque o imposto.

DETALHAMENTO DE NOTA

Descricao da Mota Fiscal {restam (1500 | caracteres) - Nao Usar guebra de linhas:
=
Z
Item tde Valor Unitario Total
= = Rs £ RE ﬂ
Valor Mota: =54 Valor Deducdo: RS
Valor Servigos: RE 0,00 Valor 155: RE
[T Pis . RE [ corms . RS
oo o
M INss . RS [ ow .. RS
i o
[C €5 .. RS
Lo
‘.-'Eul-tar : 1.-'isuaiiéar Emitir . . Canceiér

Apds o preenchimento de todos os passos, clique em <Visualizar> para que seja apresen-
tada em modo de visualizagdo a nota fiscal de servigos eletrénica que esta sendo emitida.

Atencao: neste momento a nota ainda nao esta emitida e pode ser editada em qualquer um
dos passos de preenchimento.

Para emitir a nota fiscal de servigos eletronica cligue em <Emitir>. A nota fiscal sera apre-
sentada na tela.

Visualizar ] Emitir \

Quando a nota fiscal é emitida, de acordo com a configuracao indicada no perfil do presta-
dor e do tomador o sistema envia os emails.
Existe ainda a possibilidade de enviar a nota fiscal emitida por e-mail na parte inferior da tela
de visualizagao. Para enviar email com o link para acesso desta nota fiscal:
Preencha o campo Para com o endereco de e-mail do destinatario.
O campo Assunto preencha com a identificacao do e-mail que esta sendo enviado.
O campo Corpo de E-mail preencha com o texto que desejar.
Para confirmar o envio clique no botao <Enviar E-mail>.

Para imprimir a nota fiscal clique no botao <Imprimir> localizado na parte inferior da pagina.
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Consulta de NFS-e

A consulta de Nota Fiscal € uma facilidade de busca das notas emitidas e recebidas. Dentre
os filtros possiveis ha a possibilidade de busca pela tributagédo, status, periodo, prestador
ou tomador.

Acompanhe as consultas utilizando os filtros descritos abaixo:

Emitidas ou Recebidas — refere-se ao tipo de nota.
ISSQN Préprio, Retencao na fonte e Canceladas — estas observagcées complementares
podem ou nao serem utilizadas para identificagcao a nota.

Por Periodo de Incidéncia — competéncia do langcamento.

Para pesquisar as notas emitidas para um determinado tomador ou as notas recebidas de
um determinado prestador identifique no campo CPF/CNPJ o documento de identificacdo e
preencha o campo Nome/Razao Social.

No campo Numero da NFS-e indique o numero da nota e clique em <Visualizar>. A nota
sera apresentada em modo de visualizacao.

Os campos Numero do RPS e Série do RPS devem ser preenchidos para a visualizagao da
nota gerada apods a conversao. Para confirmar clique em <Visualizar>.

Permite filtrar a consulta de acordo com a atividade indicada nas notas. Este filtro pode ser
utilizado em conjunto com os campos Tipo do ISS, Periodo e Prestador/Tomador.
Para confirmar a consulta das notas fiscais, cliqgue em <Consultar>.

Apés a identificagao da nota fiscal é possivel visualizar as notas, cancelar uma NFS-e emi-
tida, Anexar Carta de Correc¢ao ou gerar um PDF com a relagdo das notas identificadas na
busca.

Consulta de Nota Fiscal de Servicos Eletrdnica

o]
]
a0

il Yowastaar

[————— =
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A consulta das notas fiscais exibira uma tela identificando o contribuinte selecionado, os
filtros utilizados na busca, o resumo da consulta e o detalhamento das notas fiscais com
uma relacao das notas.

Para visualizar uma nota fiscal clique no numero de identificacdo da nota.

O botao <Gerar PDF> cria no formato PDF um documento com a relagao das notas identi-
ficadas nessa consulta. E possivel abrir ou salvar na maquina o arquivo gerado.

Cancelamento de NFS-e

O cancelamento de uma NFS-e emitida se dara de duas formas de acordo com a indica-
cao de pagamento. Para NFS-e emitida com ISS ainda n&o recolhido o cancelamento sera
realizado pelo préprio contribuinte. Para NFS-e emitida e com ISS ja recolhido o cancel-
amento devera ser realizado através de solicitacao a Prefeitura Municipal de Campinas via
processo administrativo.

Para realizar o cancelamento de uma nota NFS-e selecione a opcéo Consultar Nota Fiscal.
Realize a busca da nota que deseja cancelar.

00000042 16/1yjpg Eduardo 100,00 100,00 500 Nio hermal
R (Cancelar)

Selecione a opcao Cancelar referente a nota desejada. Informe o Motivo do cancelamen-
to e clique em <Cancelar Nota> para confirmar a opcéo.

Motivo: | |

Cancelar Nota |

Nota: O cancelamento de nota € individual e caso esta nota esteja vinculada a guia de ISS
ja emitida sera necessario o estorno desta guia para depois realizar o cancelamento da
NFS-e.

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

Serao solicitadas algumas informacgdes e processado o cancelamento. O ISS ja recolhido
sera disponibilizado ao contribuinte como valor para compensagao em pagamentos poste-
riores.

Nota: A NFS-e cancelada podera ser consultada pelo contribuinte através da tela de Con-
sulta de Nota Fiscal.
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Guia de Recolhimento

Nesta area é possivel emitir, consultar e estornar guias de ISS proéprio e/ou retido na fonte.

A Guia de ISS Préprio é composta pelas NFSe emitidas pelo prestador selecionado dentro
de determinada competéncia.

A Guia de iss Retido na Fonte é composta pelas NFSe recebidas dentro da competéncia
informada que tiveram seu imposto retido pelo tomador selecionado.

As guias de ISS, de acordo com decreto N° 9.540, devem ser recolhidos até o dia 10 do més
subsequente ao fato gerador.

Caso uma guia nao tenha sido emitida na data correta, é possivel emiti-la ja com acrésci-
mos legais.

Determinado qual o imposto a ser recolhido é possivel buscar entre os filtros:

Considerando a competéncia e o tipo do tributo selecionado o sistema reune todas as no-
tas fiscais dentro de uma unica guia. No caso de emitir uma guia de ISS Préprio é possivel
selecionar as notas que irao compor a guia a ser emitida.

Considerando a competéncia e o tributo esta busca apresentara todas as guias ja emitidas
e nao recolhidas.

Considerando a competéncia e o tributo esta busca apresentara todas as guias emitidas
que foram recolhidas.

Considerando competéncia e tributo esta busca apresentara todas as guias emitidas que
foram estornadas.

Guia de Recolhimento de NFSe

CONTRIBUINTE

aooss - MARIS Exerdcio: I "’I Més:
TIPO DE GLIA

¥ Guias Pendentes " Guias Emitidas " Guias Pagas G
TIPO DE RECOLHIMENTO

C IS50QM Praprio r Retencdo na Fonte
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Verifique agora, de acordo com o filtro de busca utilizado, o resultado apresentado e as
demais funcionalidades.

Apds confirmacéao da busca o sistema apresenta tela para selecéo da guia. Para esta opcéao
o sistema sempre apresentara uma unica guia. Selecione a guia.

TIPO DE GUIA

{% GLias Pendentes ™ Guias Emitidas ™ Guias Pagas {” GLias Estornadas
TIPQ DE RECOLHIMENTO

" IS50M Proprio [ Retencdo na Fonte

RESULTADO DA CONSULTA

EMITIR 11f2009 10/12/2009 16/11/2009 570,00
Gerar PDF

Consultar

Apds a selecao da guia é apresentado um resumo geral com valores, acréscimos, deducdes
e quantidade referente a todas as notas incluidas na competéncia.

Guia de Recolhimento de NFS-e

DADOS DA GUIA
Razdo Sodal:

CNPI:

Competéncia:

Data de Yenamento:

Data de Pagamento: | i Recalodlar

VALORES DA GUIA (RS)

Valor 155; 570,00
Correcdo {: 0,00
Atualizado: 570,00
Multa {1 0,00
Juros (O 0,00
Crédito de Compensacio: -0,00
Totalk 570,00
CREDITO DE COMPENSACAD

Total de Crédito: 99 47 | Detalhar Crédito

Utilizar & Quantia:

RESUMO DAS NOTAS

{185 Prdprio) {155 Substituto) TOTAL
Quantidade de Motas: & 0 6
Valor dos Servigos (RE): 11.400,00 0,00 11.400,00
Valor das Deducdes (R5): 100,00 0,00 100,00
Valor do 1SS (RE): 570,00 0,00 570,00
i_-\fﬂlﬁr— i_S_e-IEionar Notas | [ Emitir Guia
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Caso a guia a ser emitida seja de ISS proéprio é possivel selecionar as notas que irdo com-
por a guia. Para selecionar as notas clique em <Selecionar Notas>. Marque as notas que
desejar, confirmar a selecao no botdo <confirmar>.

Guia de Recolhimento de NFS-e

DADOS DA GUIA
Razdo Sodal:
CNPI:
Competénda;

Data de Vendmento;

Data de Pagamento: Recalaular

MOTAS FISCAIS

-

2 00000042 16/11,03 Eduardo 200,00 5,00

Para emitir a guia de ISS (Préprio ou Retido) clique em <Emitir Guia>.

NOTA: Nao é possivel selecionar as notas para a guia de ISS retido.

A consulta do das guias emitidas e n&do recolhidas é realizada considerando a empresa
selecionada, a competéncia informada e o tributo indicado. Selecione a guia desejada para
visualizar os dados que compdem a guia.

Selecionada a guia é apresentado um resumo dos valores, quantidade de NF, deducdes e
acréscimos e as notas. Nao é possivel alterar uma guia emitida, porém, antes do seu recol-
himento, caso haja necessidade de alteracao deve ser realizado o seu estorno.

Guia de Recolhimento de NFSe

CONTRIBUINTE

000000-0 CONTRIBUINTE Exercido: m s m
TIPO DE GLHA
7 Guias Pendentes ™ Guias Emitidas " Guias Pagas % Guias Estornadas
TIPO DE RECOLHIMENTO
(o IS5GN Préprio & Retencdo na Fonte
RESULTADO DA CONSULTA
0ooDC00000 00/0000 00¢00,/0000 00/00,/0000 0,00

Gerar PDF

Cansultar

Uma guia estornada nao é mais apresentada na busca de guias emitidas e a nota que a
compdem nao estava mais vinculada a uma guia emitida.
Para realizar o estorno de uma guia clique em <Estorno> e confirme a opcdo em <Confir-
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mar Estorno>.
Para realizar a emissao desta guia, realize a busca em Guias Pendentes.

De acordo com a empresa selecionada, competéncia e tributo o sistema apresenta as guias
que foram emitidas e estornadas.

Nesta tela, as guias sao apresentadas, porém nao é possivel a edicao.
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Gerenciamento de Usuarios

O acesso ao sistema no primeiro momento pode ser realizado por prestadores e tomadores
de servigcos. No acesso por empresas prestadoras com CNPJ da empresa juntamente com
sua respectiva senha é possivel indicar subusuarios. Estes subusuarios terao acesso aos
dados da empresa de acordo com as permissdes fornecidas e ja deverao possuir uma
senha WEB para acesso ao sistema.

Quando o acesso é referente a tomadores de servigos ele normalmente é realizado pelo
responsavel indicado no cadastro da empresa e este pode indicar subusuarios para que
tenham acesso a empresa de acordo com as permissoes concedidas.

Para indicar um subusuarios, siga 0s passos a seguir:

Na area Dados do Subusuario preencha o campo CPF/CNPJ e cligue em <Localizar
Usuario>. Nesta opcao é possivel incluir ou alterar um subusuario ja indicado. O nome do
subusuario sera apresentado para confirmacgao.

Deve ser informado o status do cadastro, ou seja, ativo ou inativo, bem como suas per-
missdes de acesso. Ao término da indicagao dos campos € necessario realizar a gravagao.
Verifigue que o subusuario é apresentado na lista de subusuarios e pode ser alterado a
qualquer momento.

NOTA: O subusuario ndo tem acesso as suas permissoées, nem como altera-las e sua indi-
cacao € apenas possivel apds o cadastro e recebimento da senha WEB.

vVincular subusuarios

LISTA DE SUBUSUARIOS

Menhum SubUsuario Cadastrado.

Cadastrar Usuario

DADOS DO SUBUSUARIO

CPF do Subusuério - Localizar Usudrio |

Mome | | *

Status l.ﬂ.ﬁvo 'I
Emissor RPS ISim 'l

PERMISSCES DO SUBLISUARIO

Meu Usudrio Minha Empresa

B ORDODOOOODOOOnNn 8

Selecionar Empresa
Configurar Prestador
Consultar Crédito
Consultar Mota Fiscal
Emitir Guia

Servigos Tomados
Guia Sodedade Civil
Guia Socdedade SN
Exportar Mota Fiscal
Taldo Fiscal Eletrdnico
Consultar RPS
Consultar Lote RPS

Home

BEOO0O& OO 0O00 @8 s

7

Gravar

Vincular Subusudrios
Fiesumo dos Servicos
Emitir Mota Fiscal
Calendario

Guia Sem Movimento
Guia Estimativa

Guia Sodedade SN

Verificar Autenticidade

Exportar Guia
Expotar Guias Fixas
Situacdo Lote RPS
Lista de Prestadores

Sair do Sistema
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Capitulo 4

Emissado de RPS

Nesta Capitulo
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Emissao de RPS

Apds acessar o sistema DIM e selecionar o declarante, dirija-se ao Menu RPS como mostra-
do na imagem a seguir:

RFS L Simples Macional Consulta Impressdo de Documentos

Emissdn de RPS

Impressdo de RPS

Corversdo de RPS

Imnprimir o Prokocolo de Entrega

Imprimir Relatdrio de Erros da Entrega

Consulta - Envio de Loke

Recuperacdo de RPS Converkidos

Cadastro de Aliquakas para Prestadores de Servicos

Permite gerar e imprimir o Recibo Provisorio de Servicos — RPS que deverao ser, posterior-
mente, convertidos em NFSe.Para a emisséo, siga os passos descritos abaixo:

Dk Iricind Daks Pl PSS oF
B - Frosse

\nty | Dedos Tomecior | Dados da ot | Desorigio da Mota Fiscal |
Jlr dabictn [P doRFE - [Lote |-'M [ i.'.\- [ N———— Tntrchasicy [Triaacta
C

L [T

1. Cligue em Emissao de RPS;

2. A tela para a emissao sera exibida, perceba que esta tela possuia 3 abas de informacdes,
séo elas: Dados do Tomador, Dados da Nota e Dados Complementares;

3. Clique no botéao <Incluir> localizado no rodapé da tela;

jlr.c-,lr mS-:II'

4. A primeira tela que deve ser preenchida é para as informacdes do Tomador de Servigos.
O sistema permite a busca dos ja cadastrados anteriormente para a escrituracao das notas.
Preencha as demais informacdes necessarias de enderec¢o: CEP, cidade, logradouro etc.
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Ao preencher todas as informacdes clique em <Gravar> para salvar os dados informados.

5. O proéximo passo a ser informado sdo os dados da nota fiscal. Nao ha um modelo pré-
definido para o Recibo Provisorio de Servigos - RPS, no entanto ele devera ser confeccio-
nado ou impresso contendo todos os dados que permitam a sua conversao para a NFS-e,
em especial o CPF ou CNPJ do tomador de servigos informados no passo anterior.

Ligha |rec Lagta Finad Figpare por
I

o [

Lists | Duackos Tomador  Crackors da Mota | Desser o da Mot Frocal |

Lixal da Frestac o

[Tttt o

- Mo ds L

Do s W ' Wi

Lr Pt ]

[l Verilicac da Miersera da Lnke

jln- alt

Ji Drd B

walor do Imposto

o el

FTESG. Sk WO

Preencha todas as informagdes nos campos pedidos. Ao finalizar o preenchimento das in-
formacoes cligue em <Gravar> para saldar os dados informados da nota.

Atencao: E de carater obrigatério o preenchimento dos itens que farao parte da nota. Para
informar os itens clique na figura destacada na imagem a segquir:

B Lista - Itens da Nota N

X

|Descrig§0 |Val0r Unitaria

Walor Tokal

[catde
3

[l sair

Apos clicar no botao Itens da Nota sera exibida a tela abaixo, clique no botéao <Incluir> e
preencha as informacdes: Descricao, Quantidade, Valor unitario e Valor Total. Repita os
passos caso haja mais itens a serem cadastrados. Cligue em <Gravar> e no final clique em

Sair para retornar a Tela de Dados da Nota.
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6. A Aba Descricao da Nota Fiscal permite ao usuario informar observagdes em relagao ao
RPS emitido. Tendo também a opcéo de cancelamento do Recibo através da marcacéo da

caixa “Cancelada” como mostrado na imagem a seguir:

Gt Fmal Pesquss por
. r

Lty | Coadios Tomador | Dados da hots I_'d_-p:r\.;",od’ho{,hﬁﬂl

=

Esta funcionalidade permite a impressao dos Recibos informados através da DMS no pro-
cedimento anterior. Para impressao siga os passos a seguir:

et Pl

Ao Ty | Dot i Pt | Dicrg B i ot Free il
il verifcacha lot Eomida  himmumeniofiae ]
AR e ] ™ 4

Harca [N ds Hota Robe

0 = P o

1. Selecione o0 Recibo a ser impresso na lista na coluna “Marca” em seguida clique no icone
de impressora localizado no rodapé da tela. Caso queira selecionar todos os recibos clique

no botao “Selecionar Todas NF”.

O procedimento para entrega de RPS segue a mesma metodologia para entrega de Decla-
racao no sistema DMS ( ISS Digital). Seguem os passos a serem executados:
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1. Selecione opgao checkbox Arquivo para procurar o arquivo anteriormente gerado e néo
enviado clicando no botao <Lupa>.

2. Selecione a Inscricao Municipal do declarante através do botdo <Lupa> que se encontra
ao lado do campo.

3. Selecione o0 Més de Competéncia clicando no botao <Calendario>.

4. Clique no botao <Adicionar>;

5. Ao final clique no botdo <Entregar> para fazer a entrega ou <Gravar em Disco> para
enviar posteriormente.

r Dados da Convers&o Destino do Protocolo——————————
[ Arguivo |IE ci[] -
[ 155DIG~1 |
= 1550
Inscricdo Municipal | 0038350 e = THE
200
& Encia | 11/2009 =
MEs de Competéncia i @ Entrega =
[~ Realizar Assinatura Digital
ERES
Adicionar Excluir | [ Limpar |
|C0mpeténcia Inscric8o Municipal |N0me ' Raz8o Social
»

% Configurar Conexao [HSair

Esta funcédo imprime o Comprovante de Entrega gerado pelo sistema.

1. Selecione o diretdrio ou o disquete onde se encontram os arquivos de protocolos entreg-
ues e marque-os no campo Pasta (Diretdrio).

2. Na area Selecione o(s) Protocolo(s).

3. Caso tenham sido apresentados varios protocolos filtre as Declaragcdes preenchendo os
campos Numero do Lote, Més clicando no botao <Seta para baixo> e Ano. Ao final clique
no botao <Filtrar>.

4. Pressione o botao <Imprimir> ou selecione no checkbox <Tela> para visualizar antes da
impressao e clique no botao <Imprimir>.

rProtocalols) a ser{em) Impressols)
Pasta {Diretario): Selecione ofs) Protocolols)

| Elc] - Mimero do Lote | Data Norme do Arquivo
=5
[£= Arquivas de programas
[£= 15501G~+1
= 1550
(= THE
(= 200
= Entrega

r— Filkrar

Mdmero do Lote Més |Todos *  Amo & Filtrar |

-

=) [ Tela [F] sair
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Esta funcado consulta os lotes ja enviados. Informe o Periodo para pesquisa ou numero do
lote e em seguida clique no botdo <Consultar Lote>.

Pesquisar
g
Lk, Ervio | = a | #*  MNrlote Pracessado | p-M30 + | Pesquisar |
— Dados do Lote Consulka por
Data de Envio |NL’|mero de Loke |Processado | ™ Mr deLate
.
=  Destino do Protocolo § Relatorio de Erro
=B =
=2,
(= Arguivos de programas
[= 15501G~1
= 1550
[F= THE
= 200
= Entrega

#-Z consultar Lote | m Sair

Esta funcéo recupera o movimento de RPS’s ja cadastrados na base de dados para que
possa ser dada continuidade na numeracao para as emissoes. Deve ser utilizada no caso

de ter ocorrido reinstalacao do sistema e a base de dados esta sem as informa¢des cadas-
tradas anteriormente.

1. Tipo de Recuperacéao: Escolha por aquivo, para recuperacao Offline e automatica, quan-
do conectado a internet.

2. Em seguida informe a Inscricao Municipal;

3. No Campo Recuperar informe se deseja recuperar todas as notas ou apenas as selecio-
nadas.

4. Informe o periodo a ser recuperado.
5. Em seguida clique em <Adicionar>.

r Tipo de Recuperacdo

3 Por Arquivo (OFF Line) ® Aukomatica (On Line)

—Dados da Recuperagdo Automatica
Inscricdo Municipal !«":.-

" Recuperar " Selecionar o Periodo :

2 Tudo ® Selecionar Competéncia | 5

)
i

 Dados da Recuperacdo Por frguivo

Inscricdo Municipal |N0me,|'Ra250 Social Arquivo

Recuperar Movimenta | | (7] Gravar em disco mSair
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6. Para finalizar, Clique no botdo <Recuperar Movimento> localizado no rodapé da tela ou
em <Gravar em disco> para armazenar o arquivo.

Esta funcédo permite que sejam cadastradas as aliquotas do prestador de servigcos selecio-
nados. As aliquotas serao utilizadas para calculo dos impostos na emissao do RPS.

1. Clique no botéao <Incluir> localizado no rodapé da tela;

2. Selecione a Inscricao Municipal do declarante através do botao <Lupa> que se encontra
ao lado do campo.

3. Informe as aliquotas nos campos respectivos;

4. Clique no botao <Gravars;

J & Cadacrrn da Aliquntas para Prestadones de Seevions |

padas |

E"ﬁlll

__. B Cadaslro de Alprcdas para Prestacores de Eer-.'q.u:-i

Dk |

Corribusnte Oprante peln Riegme Smples taconal

[l s

A consulta de Lote RPS possibilita ao contribuinte prestador de servigos a consulta aos
lotes enviados pela DMS dos RPS’s que foram convertidos em NFS-e.

Para realizar a busca informe o numero do lote ou um intervalo de data. Informe a imagem
de seguranca e clique em <Consultar>.

Consultar Lote de RPS

LOTE
Namero do Lote:
Cadigo da Imagem:

PERIODO

Data Inidal: | = DatsFinal: [ =

Consultar .
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Esta busca apresenta como resultado quadro resumo com o Numero do Lote, Quantidade

de notas, processadas, Valor das notas e Valor das Notas de Deducao. E no detalhe, as
notas geradas.

Consultar Lote de RPS

e

Mimero do Lote:

Qtd de Motas Processadas:
Valor das Motas:

Valor das Motas de Deducio:

MOTAS FISCAIS PROCESSADAS

[ Valtar |

Quando um lote de RPS’s cadastrados na DMS é enviado para conversao em NFS’e é pos-
sivel que nao seja processado no mesmo momento. Para a consulta a situagao de envio do
lote e seu processamento utilize esta fungao.

Para realizar a busca informe o numero do lote ou um intervalo de data. Informe a imagem
de seguranca e clique em <Consultar>.

Situacao do Lote de RPS

LOTE
Momero do Lote: I:l
thkmdatmagem: | |

PERIODO

Data Inicial: I:l - Data Final: |:| "

[ comsultar

Situacao do Lote de RPS

RESULTADO DA BUSCA
Mimero do Lote:
CPF/CHPI do Remetente:
Data de Envio:

Qtd de Motas Processadas:
Valor das Motas:

Valor das Notas de Deducao:
Data do Processamento:
Situacdo Proceszamento:
Otd de RPS Recebidos:
Valor dos RPS:

Valor dos RPS de Deducdo:
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A opcéao Verificar Autenticidade possibilita ao usuario consultar a veracidade de uma nota
fiscal recebida. Com o documento em maos é possivel que qualquer tomador de servigos
possa consultar, sem a necessidade de ter um cadastro no sistema.

Para consultar a veracidade de uma nota fiscal de servigos eletrénica preencha os campos
CNPJ do Prestador de Servicos, o Numero da NFS-e e o Cadigo de Verificagdo da NFSe.
Para confirmar clique em <Verificar>.

Verificar Autenticidade

Todo documento de Mota Fiscal Servigo Eletrénica (NFSe) pode ter sua autenticidade confirmada. Para consultar a
autentiddade preencha o= dados abaixo,

Dados da NFSe

CMP1 do Prestador de Servigos:
—__| Mimero da MFSe:

Codigo de Verificaggo da NF5e;

e Codigo da Imagem: ﬂrﬂ
j- Verificar

A opcéao Consultar de RPS possibilita que o tomador de servigos que recebeu um Recibo
Provisério de Servigcos — RPS consulte a sua conversdo em NFS-e. Com o documento em
maos € possivel que qualquer tomador de servigos possa consultar, sem a necessidade de
ter um cadastro no sistema.

Para a consulta deverao ser informados os seguintes dados:

* CNPJ do Prestador de Servicos: (quem emitiu o RPS);
Numero do RPS, CPF/CNPJ do Tomador de Servigos: (quem recebeu o RPS).

Consultar RPS

Esta pagina permite que o tomador de servigos que recebeu um Recibo Provisario de Servigos —RPS consulte & sua
conversao em MNESe,

Dados da NFSe

CMPJ do Prestador de Servicos:
Mumero do RPS:

Data do RPS:

CPFCMP] do Tomador de

Servigos:

Cadigo da Imagem: AMbe?

YVisualizar
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A opcéao Talao Fiscal Eletronico gera arquivo em PDF com todas as notas emitidas no
periodo selecionado. O arquivo gerado podera ser gravado no seu computador. Para gerar
0 arquivo preencha os campos Data Inicial e Data Final. Apds isso clique em <Gerar>, sera
baixado automaticamente um arquivo em PDF e podera ser visualizado na tela de seu com-
putador.

Taldo de Nota Fiscal de Servicos Eletronica

ro— r—

Data Inicial: I:l L [rata Final: I:l =
[ Gerar POF

O movimento das NFS-e emitidas possam ser importadas em outro sistema para controle,
armazenamento dos dados é possivel exportar um arquivo da NFSe para posterior impor-
tacao em sistema proprio.

O sistema disponibiliza através desta funcionalidade a op¢ao de gerar um arquivo no forma-
to XLS (Planilha do Excel) ou XML (Linguagem de marcacao) com layout especifico e apos
a adequacao do sistema proprio ao arquivo os dados podem ser facilmente importados.

Para gerar o arquivo informe o periodo desejado, o tipo do arquivo e clique em Exportar.
Confirme a abertura ou gravacao do arquivo na maquina.

Exportacao de Notas Fiscais

PERIODO
€% por Periodo de competéncia: |_E] I :lv

" Por Intervalo de Data: = =

Gerar XLS Gerar XML

Quando o contribuinte trabalha com sistema proprio e deseja armazenas os dados emiti-
dos referente as guias de pagamento neste sistema ha a op¢céao de exportar em arquivo os
dados das guias ja emitidas. O movimento das NFS-e emitidas possam ser importadas em
outro sistema para controle, armazenamento dos dados € possivel exportar um arquivo da
NFSe para posterior importagcdo em sistema proprio.
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O sistema disponiliza através desta funcionalidade a op¢éo de gerar um arquivo no formato
XLS (Planilha do Excel) ou XML (Linguagem de marcacao) com layout especifico e apos a
adequacao do sistema proprio ao arquivo os dados podem ser facilmente importados.

Para gerar o arquivo informe o periodo desejado, o tipo do arquivo e clique em Exportar.
Confirme a abertura ou gravacao do arquivo na maquina.

Exportacao de Guias

FERIODO

¥ Par Periodo de competénda: I 11 'i i 2009 Vi

" Por Intervalo de Data:

Expartar

Permite ao usuario consultar as notas emitidas/recebidas por data, os dias que possuirem
movimentacao de nota emitida e/ou recebida ira ser destacado com uma cor mais acinzen-
tada. Para mudar o més da busca basta clicar nos botdes de seta “>>” e clicar no dia cor-
respondente.

Calendario

=

Dom

15

22

29

Seq

16

23

30

Ter

10

17

24

Qua

11

18

25

i

12

19

26

Sex

13

20

27

=i

Sab

14

21

28
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