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1 - INTRODUCAO

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

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

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

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

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

Para uma melhor utilizagdo do sistema, iremos demonstrar como o sistema funciona,
apresentando os menus, botdes de navegacao € recursos para o usuario

2.1 — Menu do sistema (Figura 1)

O menu do sistema se encontra ao lado esquerdo da tela,onde no centro da tela também ha
alguns menus com formato maior disponivel, para uma melhor visualizagdo, com o intuito
de otimizar o acesso, facilitando assim a navegacdo para emissédo das notas fiscais;

Altera =) Empresa 00.000.000/0000-00 - EMPRESA EXEMPLO LTDA.

torizar Ususrio E‘Fe:har

Existem 2 mensagens novas. Para acessa-las clique aqui.

NOTA HISCAL ELETRONICA.
Abaixo|segue algumas DICAS] ESSAS INSTRUCOES NAC DISPENSA A LEITURA DO MANUAL), mais abaixo

icones He rédpido acesso para Menu do SiStema

® Todos os botdes do sig

uncdo, basta deixar o mouse sobre o botSo e em menos de um segundo

ensagens pssa descricdo deve af Ho" tem fungdo sobre "marcados" isso significa que para que o botdo

possa executar sua func3o pelo menos um registro na lista deve estar marcado.
® Pz linhas das listas poderam ser editadas de duas formas: através do botd3o de com a legenda "alterar”", ou através de um "doubleclick"

Eobre a linha que deseja editar.
® Nualquer ddvida ou solicitagdo pode ser encaminha para a prefeitura através do envic de mensagens, isso estabelece um canal de
omunicagdo direto com a prefeitura. O texto abaixo informara se existe alguma mensagem pendentea.

Gerar Nota Fiscal - Listar Notas Fiscais 2: Personalizar

" — -
il g

Tomadores . Itens jGuias de ISS

‘odos relatdrios gerados pelo sistema s3o0 exibido no formato pdf.

(Figura 1)

2.2 — Navegador de registros (Figura 2)

O navegador de registros, normalmente estd na parte superior das listas de registros. A
fungdo do navegador € permitir que o usudrio navegue na lista de registros, avangando e
retornando as paginas, também permite que adicione, altere, apague etc. os registros da
lista.

Ttens Padrio

— | Navegador L M

50,00
2 Visita 10,30
e Manutengdc do sistema 800,00

(Figura 2)

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

|- - - 7 = . . s . . . s . .
Primeira pagina: Direciona o usuario para a primeira pagina da lista;

w—wu Pagina anterior: Direciona o usudrio para a pagina anterior da lista,

wruu Proxima pagina: Direciona o usuario para proxima pagina da lista,
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é Ultima pagina: Direciona o usuario para a ultima pagina da lista,

_L_ Adicionar ou Incluir: Permite o usuario adicionar ou incluir um novo registro;
é Copiar: Permite o usuario copiar o registro selecionado;

é Apagar: Permite o usuario excluir os registros marcados;

wewu Alterar: Permite o usudrio alterar o registro selecionado;

g Visualizar: Permite o usuario visualizar o registro selecionado;

_C Atualizar: Permite o ususrio atualizar a tela, apos qualquer alteracdo no sistema, sem
precisar encerrar a Sessao e acessar novamente;

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

[ = —=—=22101/2007 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHA 19,74
Il e Marcar (0d0s 0sregitros lou:oov TESTE| TESTE TESTANDO 1 2 3 16,00
e Normal 128/01/2007 | Nome dascolunas TOMADORA 32,00
s Normal 12/01/2007 TESTE TESTE TESTANDO 1 2 3 40,00
M e Normzl 22/01/2007 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHA 50,00
il Normal 23/01/2007 TESTE TESTE TESTANDO 1 2 3 35,00
[ s Normal 02/02/2007 EMPRESA EXEMPLO TOMADORA 52,08
[ ‘a2 Normal 01/02/2007 DANIEL OLIVEIRA RODRIGUES 11,37
[  — 01/02/2007 DANIEL OLIVEIRA RODRIGUES 11,37
T e

224 oTmE 01/02/2007 DANIEL OLIVEIRA RODRIGUES 11,37
A | Eosa  poma ho/03/2007 fonasa momeio zowaorn | eo,0n |
| [z355  homa1 |ea/03/2007 frowmnon zesTe o rmanco on rocms | 300,00 |
| Easo brommar |r2/03/2007 fownier ouzverma pommioos | 13,37

2351 Cancelada 22/03/2007 DANIEL OLIVEIRA RODRIGUES 11,37
[T 2332 Cancelada 2&/03/2007 TESTE TESTE TESTANDO 1 2 3 16,00
[T 2333 Normal 26/03/2007 TESTE TESTE TESTANDO 1 2 3 16,00
[T 2354 Normal 26/03/2007 DANIEL OLIVE| Controlede paginas e registros | 11,37

(Figura 3)

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

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

2.4 — Caixa de informacao (Figura 4)

O sistema de nota fiscal eletronica tem caixas com fungbes especiais, essas caixas buscam e
sugerem informagoes para o usuario.

A caixa com fungoes tém cores e destaque diferentes das tradicionais.
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. NotaFiscal 00000 |
. terar Senha Nota Fiscal Forma de Pagamento | A Visualizar Nota ‘Confirmar Nota 4 Retornar | v

Servicos Prestados 1.01  Andlise e desenvelvimento de sistemas -

@cnriicrr
Ra/InscrEstadual
‘CEP-Endereco

[ 111.222.111-11  TESTE TESTE TESTANDO 1 2 3
111.111.111-11  TOMADOR TESTE&TESTE | —,
| | Estado

uuuuuu

Bairro
Endereco de Cob. *
e Email \

Data Emiss&o | 14/06/2010 |79 Nimero RPS | Dak EmissoRPS [T

Local do Servico 511 - PRESTAGAO DE SERVICO NO MUNICIPIO - 1S5 MENSAL SEM RETENGAD NA FONTE -]

Cédigo  Descricdo Qtd. Lista de sugestoes Valor Total

fIp-scricac |_gtal Unial _______wvir| ______Total

Caixa “Sugestdo”

Caixa “Procurar”
H

Observagdo Total dos Servicos
REI'EN‘;&ES NA FONTE PELO TOMADOR Walor Deducdes

155 0.00 IRRF PIS Imp. Retide NAO  + | 2.0 0.00

COFINS CSLL| INSS Total da Nota 0.00|

(Figura 4)

Caixa “"Sugestao”: A caixa sugestio faz uma busca no banco de dados e sugere ao usuario
0s casos encontrados conforme ele vai digitando o CNPJ do tomador, o sistema vai trazendo
0s registros coincidentes no banco de dados com o infomado;

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

Caixa “Procurar”: O usudrio digita uma informacdo e o sistema busca no banco de dados
informagdes que se assemelham com a informada,

2.5 — Botoes Comuns (Figura 5)
Botdes que aparecem freqiientemente no sistema de nota fiscal eletrénica,no qual sua
fungdo é a mesma em cada um dos menus.

 Confirmar 9K Cancelar | v E«Fecha, @000 |
E‘Retornar !'
& — [ EdicSo Nota Fiscal
i Botdes com fungdo “Marcados” DA RO Lista tomadores da empresa Histérico
:

Lista de Notas Fiscais

2 Home

(Figura 5)

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

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

Fechar: Fecha o sistema de nota fiscal eletronica.

Funcao “Marcados”: Os botdes que possuem linhas vermelhas no fundo, trabalhando com
registros marcados e ndo selecionados com os botdes comuns, neste caso € sempre preciso
selecionar o registro para a consulta, pois é necessario esta confirmacdo,sdo fungoes que
necessitam de uma maior aten¢cdo do usuario.
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Retornar: Retorna para tela anterior.
Historico: Exibi a lista de telas anteriores, sendo possivel escolher a tela desejada, com
maior rapidez.
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2.6 — Filtro de registros (Figura 6)

A fungéo do filtro é facilitar a busca na lista de registro. O filtro possui inumeros recursos,
como buscar pela palavra exata,pela palavra aproximada incompleta, por determinada faixa
etc. Também podendo ordenar a lista pelo campo desejado.Conforme a necessidade do
usuario.

.:: Prefeitura Modelo :.

Campos : Busca: Ordem :
Codigo % por valor © Por Faixa Cédigo ASC

ViIr Unitario Descricdo

IManutengéo imparl

Tipo de Busca

'8 Igualar exatamente
“ Igualar no comeco

o Igualar qualquer parte

™ Considerar maisc/minusc

B Registros n3o coincidentes

[Nova Pesquisa]

_F:es»«!ms:a_d?s « Confirmar X Cancelar o 2§ [) E

(Figura 6)

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

1. Selecione o campo desejado na lista de campos.

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

3. Digite o valor deseja no campo selecionado.

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

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

6. Se desejar buscar por registro gue ndo coincides com o valor informado, marque a
caixa "Registros ndo coincidentes”.

7. Se desejar ordenar a lista, clique duas vezes sobre o campo desejado sera exibido a

lista em ordem.
8. Cliqgue em confirmar para filtrar a informacdo ou em cancelar para desfazer essa
operagao.
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3- RECURSOS DO SISTEMA

3.1 — Tela de Login (Figura 7)

Utilize o formulario abaixo para logar no sitema

CNBICEFT | | aflonfimac,
Senha : | I & Cancelar

Para consultar o situagdo de uma Nota Fiscal clique aqui.
(Figura 7)

CNPJ / CPF: Informar o CNPJ / CPF do declarante responsavel,

Senha: é a senha para utilizacdo do sistema da Nota Fiscal Eletrénica, onde o
contribuinte deve ter em maos para fazer o login.

Confirmar: carrega o Sistema apos validar o CNPJ / CPF e Senha do declarante autorizado.
Cancelar: fecha a "janela" que da acesso ao sistema Nota Fiscal Eletrénica.

Consultar Nota Fiscal: realiza consulta prévia sobre a situacdo da nota fiscal emitida se
tem validade fiscal,onde qualquer pessoa podera consultar a nota de qualquer lugar com
acesso a internet desde que possua as informagdes bdasicas exigidas para a
consulta.Demonstradas na figura abaixo:

3.2 — Consulta de Nota Fiscal (Figura 8)

Campo onde serdo realizadas as consultas sobre a situacdo das notas fiscais, mediante a
apresentacao de informagoes obrigatorias.

Consultar Nota Fiscal

Buscar pelo nro.[NFE <] Buscar pelo nro.[RPS >
CNPJ do Prestador| j CNPJ do Prestador|
Ndmero da Nota Fiscalr RPS|
Chave de Validac3o ‘ CNPJ/CPF do Tornador, ‘
s ; Buscar x Voltar g Buscar x Voltar
(Figura 8)

Buscar pelo nro: Selecione o valor no qual deseja efetuar a busca. NFE (Numero da Nota
Fiscal Eletrénica) ou RPS (Numero do Recibo Provisorio de Servigo),

CNPJ do Prestador: ndmero do CNPJ da empresa responsavel pela emissdo da Nota Fiscal;
Namero da Nota Fiscal: ndmero da nota fiscal emitida;

Chave de validacao: chave de identificacao da nota fiscal,contida no cabegalho da nota,
do lado da data de emissao,;
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RPS: ndmero do Recibo Provisorio de Servico,contido na nota fiscal caso tenha sido
utilizado,;
CNPJ/CPF do Tomador: numero do CNPJ/CPF do tomador informado na Nota,

3.3 — Home (Figura 9)
Informado CNPJ e Senha de Acesso vilido a Nota Fiscal Eletrénica, o contribuinte
autenticado e autorizado terd acesso as opgbes conforme figura abaixo:

Empresa 00.000.000/0000-00 - EMPRESA EXEMPLO LTDA.

E‘ Fechar
| NF-e Empresa|
Existem 2 mensagens novas. Para acessa-las clique aqui.

NOTA FISCAL ELETRONICA.
Abaixo segue algumas DICAS BASICAS de como operar o sistema (LER ESSAS INSTRUCOES NAC DISPENSA A LEITURA DO MANUAL), mais abaixo
icones de rapido acesso para agilizar o trabalho do usuario.

#® Todos os botSes do sistema possuem uma descricdo sobre sua fungdo, basta deixar o mouse sobre o botdSo e em menos de um segundo
essa descricio deve aparecer. Os botdes com fundo "avermelhado" tem funcdo sobre "marcados” isso significa que para que o botdo
possa executar sua fungdo pelo menos um registro na lista deve estar marcado.

#® pc linhas das listas poderam ser editadas de duas formas: através do botSo de com a legenda "alterar", ou através de um "doubleclick"
sobre a linha que deseja aditar.

® Qualquer divida cu solicitagdc pode ser encaminha para a prefeitura através do envic de mensagens, isso estabelece um canal de
comunicacdo direto com a prefeitura. O texto abaixo informard se existe alguma mensagem pendente.

.j Gerar Nota Fiscal . Listar Notas Fiscais 3 Personalizar

Tomadores . ltens - Guias de ISS

)

mmr%’(odus relatdrios gerados pelo sistema sdo exibido no formato pdf.

(Figura 9)

3.4 — Alterar Senha (Figura 10)

Através dessa tela é possivel ao contribuinte alterar sua senha de acesso, apenas
informando e confirmando a nova senha, a alteracdo pode ser feita a qualquer momento,
sempre que o usuario desejar;
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Alterar Login
Confirmar Cancelar | v

CNPJ/CPF00.000,000/0000-00
Senha Atual|

Mova Senha| |
Confirmar Senha y\

NOTA: A nova senha deve conter apenas letras efou ndmeros, e ser3 case incensitive (ser diferenca entre letras maidsculas
e rmindsculas)., Caracteres especiais ou acentuados (Ex: ¢, 3, é) ndo serdo aceitos,

(Figura 10)

Nova Senha: Nova senha a ser cadastrada, pode contem digitos e letras;
Confirmar Senha: nova senha,

3.5 — Mensagens (Figura 11)
Através dessa tela é possivel visualizar todas as mensagens ja enviadas e recebidas pelo
contribuinte, que é uma maneira de comunicacdo entre o contribuinte e a prefeitura;

| NF-e Usuario |
Alterar Senha .

Pastas i I T T T o W | Bl4Retornar IS
PR @ pata  Nome _ lissunto |
Autorizar Usudrio UEREND <€ AL

[[1& 1470172009 Suporte Novo Test
i@ 26/03/2007 Suporte

Lixeira T

| Status da mensagem (Nova, Lida, Respondida)

Enviadas

Indica quantidade de
mensagens novas na pasta

(] 1} \ (>

(Figura 11)

Pastas:
e Entrada: 7odas as mensagens novas chegam nessa pasta;
o Enviadas: 7odas as mensagens enviadas sdo exibidas nessa pasta;
e Lixeira: 7odas as mensagens excluidas sdo enviadas para essa pasta;
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Status da Mensagem: Com um dligue do mouse sobre a imagem, o status da mensagem é
alterado de "Lido” para "Ndo Lido” (vice-versa).

Visualizar: Exib/ todo o conteudo da mensagem;,

Apagar: A mensagem € enviada para a pasta lixeira, se a mensagem j& estiver na pasta
lixeira, @ mensagem € excluida do sistema,

Mover para: Move a mensagem para uma pasta desejada;

Responder: Exibe a mensagem para que seja respondida;

Retornar: Retorna para a pagina anterior;

3.5.1 — Envio de Mensagem (Figura 12)
Através dessa tela (e outras) é possivel abrir um canal de comunicacdo entre prefeitura e o
contribuinte a fim de melhorar e agilizar o trabalho das partes envolvidas.

| NFeUsuario f _ Mensagem |

i Enviar E‘ Retornar |v 1‘
e e De Dpto
| _NF-e Empresa | Ususrio 36010
6 e Mo Para Dpto
Usudrio Suporte
Assunto Re:
teste,.,
Mensagem
] " | >
(Figura 12)

Para Depto: Departamento que vai receber a mensagem enviada,
Usuario: Usudrio que vai receber a mensagem enviada,

Assunto: Assunto da mensagem,

Mensagem: 7exto da mensagem;

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

3.6— Autorizar Usuario (Figura 13)

Através dessa tela é possivel visualizar todos os usuarios que estdo autorizados a gerar nota
fiscal para a empresa e autorizar novos declarantes.Permite que o responsavel, repasse
autorizacdo, permitindo gue outros usuarios acessem com senhas diferentes o sistema.

Para autorizar um novo usudrio basta preencher o campo em destaque na figura abaixo e
em seguida clicar no botdo “Autorizar”, ou pressionar o botdo “enter”. O CNPJ/CPF do
declarante ja deve ser cadastrado na prefeitura, caso o cadastro ainda ndo exista na
prefeitura serd necessario efetuar, antes da autorizacdo. Figura abaixo;
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MANUAL DE INSTRUCOES — NOTA FISCAL ELETRONICA

Declarantes Autorizados Lista

CNPJ/CPF Novo Declarante:lr E‘Retomar I'
|4 < L )
D' NPJ/CPF [Email
DEHPP\ESA EXEMPLO LTDA. 00.000.000/0000-00
[:]DANIEL TESTE TESTE 444 444 444-44 daniel.oliveira.rc
DDANIEL ANTONIO CLEMENTINO MEDEIROS
Campo onde o CNPJ/CPF do

declarante deve ser informado.

- Excluir .
Autorizacdo

(<] 1 \ [:>]
® pPara autorizar urn novo declarante basta preencher o campo no topo da tela cormn o CNPJ/CPF do '
declarante e clicar em "Autorizar", caso o declarante seja a propria empresa basta autorizar o préprio H
CNPJ e fazer o login novamente, H
® Para excluir uma autorizac8o basta marcar o "checkbox" referente a autorizac3o e clicar no bot3o "Excluir
Autorizagdo”, H

CNPJ/CPF: CNPJ ou CPF do usuario no qual deseja autorizar;

3.7—- Personalizar (Figura 14)

Através dessa tela, permite que o contribuinte personalize suas informagdes que sairdo na
sua Nota Fiscal como alterar alguns dados como telefone,e-mail,somente os campos com
fundo branco permite alteracdo,os com fundo cinza precisam ser alterados no cadastro
mobilidrio junto a prefeitura.

Informacgoes de valores de aliquotas como (IRRF,PIS,CONFINS,CSLL e INSS) também podem
ser definidos nessa tela,podendo deixar as porcentagens correspondentes a cada imposto e
na emissdo da Nota fiscal o sistema ja automaticamente deduzir.Ha ainda os modelos de
Nota como Fatura quando o pagamento do servico for faturado, podendo inserir a
quantidade de parcelas e os vencimentos correspondentes,dados de transportadora se o
servigo for utilizado transporte e o modelo Simples para notas emitidas com pagamento no
ato do servico.Ha disponivel as duas opgdes conforme a necessidade do contribuinte
mediante leis estabelecidas na prefeitura. Também é possivel criar um logotipo e inserir na
Nota fiscal,é preciso criar e salvar o arquivo em formato foto (JPEG) na maquina,para inserir
basta clicar em alterar e inserir e por fim Confirmar a alteracdao, para permanecerem
gravadas no sistema.
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Alterar informacoes da empresa

T:_E_._=__:_E-_=_-__ _{Cnnﬁrmar XCam:fJar o

Informacdes para cabecalho da Nota Fiscal

"f A imagem sera exibida no
- (ol dE 2T i cnpi/00.000.000/0000-00

Nome Empresa Teste

Telnlllr Empresa CEP|14050-060 Endereco RUA SANTOS DUMONT, 176
- - Te Ste Bairra CENTRO Cidade RIBEIRAC PRETO|  Estado SP
Tel.(016) 2111-9898

lansagens Email|comercial@smarapd.com.br

Alterar Limpar

Informacdes para valores da Nota Fiscal

Al

=TT i 0= Adicionais N3o ‘ IRRF|3.0 PIS 2.0 COFINS 2.0 CSLL (4.0 INSS 5.0

Modelo Fatura »

Logo da Empresa

(Figura 14)

Alterar: Muadar a imagem do logo da empresa,;
Limpar: Remover a imagem do logo da empresa;

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

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

Modelo: Modelo (formato) padrdo da nota fiscal;

Aliquotas:

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

3.8— Emitir Nota Fiscal (Figura 15)
Através dessa tela é possivel emitir nota fiscal, mediante a passagem de informacoes
obrigatorias.Figura abaixo:
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I T Y 7

= MNota Fiscal Forma de Pagamento | A Visualizar Nota Confirmar Nota 4 Retornar | v
- Servicos Prestados 1.01  Andlise e desenvelvimento de sistemas -
CNPJJ{CPF 111.111.111-11 Nome TOMADOR TESTE & TESTE
Ra/InscrEstadual Ccm Tomador
CEP-Endereco 06850-300 RUA SEM SAIDA, 100
Bairro|VILA GRANDE Cidade FRANCO DA ROCHA Estado 5P

Enderaco de Cob. RUA SEM SAIDA, 100 VILA GRANDE FRANCO DA ROCHA SP

Email | daniel.or@ig.com.br

Data Emiss&o | 14/06/2010 |79 Nimero RPS) Data Emiss3o RPS gl

Local do Servigco 511 - PRESTAC»EO DE SERVICO NO MUNICIPIO - 155 MENSAL SEM RI:_FENQEO NA FONTE - E]
Itens de Servico
Codigo  Descricdo Qtd. Unid Valor Unit. Valor Total

r--i."al

X Item Exemplo 550,00 550,00
mp!

Itens da nota fiscal

Informagéo do
Tomador de Servien

Observagdo Total dos Servicos 550.00
Velor S

ISS 0.00 IRRF 16,50 PIS 11.00 Imp. Retido NAD - 2.0 11.00

COFINS 16.50 CS5LL 22,00 INSS 27.50 Total da Mota 550.00

(Figura 15)

Atividade: Informa a atividade descrita por codigos de servico da empresa exercida,
através da atividade selecionada em casos de mais de um item o sistema gera o calculo do
ISS com base na aliquota correspondente a atividade;

Dados do Tomador: Campo obrigatorio na Nota,informacdo cadastral do tomador como
CNPJ/CPF, endereco,e-mail no qual a nota pode ser enviada para o tomador direto por e-
mall informado na nota.

Local do Servigo: Informa onde o servigo foi prestado, em qual condicdo sera recolhido o
ISS como o municipio a ser recolhido se ha retengdo por parte do tomador, € descrito
através de codigo CFPS (Codigo Fiscal de Prestacdo de Servico)

DataEmissao: Data em que a nota foi emitida;

RPS: Informar os dados do Recibo Provisorio de Servico, funciona somente em casos
eventuais de o prestador ndo conseguir emitir a nota pelo sistema, poderd emitir o RPS
impresso no sistema em quantidade definida pela prefeitura, onde terd um prazo para
converter o RPS para nota eletronica,a data de emissdo serd retroagida no sistema,
conforme informado no RPS.

Itens da nota fiscal: Informa todos os itens de servico contidos na nota fiscal, onde
podem ser cadastradas varias descrigoes conforme veremos mais a seguir na figura 20.

3.9 — Listas de Notas Fiscais (Figura 16)

Através dessa tela é possivel visualizar todas as notas fiscais emitidas, como também
reemitir uma nota, alterd-la, fazer corregbes e enviar para o tomador por e-mail, onde o
mesmo recebe um link,que clicando redireciona a tela com a Nota.
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Notas Fiscais
terar Senhs 14 » LI = QT (Y i [ F | E‘Retornar !"
OO | v [Situagio [t Emissio [Tomidor I E
! || 12345735 Normazl ; ‘ 64,00
| Emitir notas marcadas
Samanaliza o 12345736 Normal . 3 _ 80,00
C 12345737 Normal 14/01/2009 TESTE T s:riml 23 32,00
| 12345738 Normal 14/01/2009 TOMADOR|Tg BXPOMarnoas }o o» nocua 32,00
C 12345733 Normal 2scns innnn mesmananlesers pE FRANCO DA ROCHA 36,00
itens | Enviar notas marcadas para os tomadores l; &
s C 12345740 Normal E DE FRANCO DA ROCHA 320,00
RPS O 12345741 Normal 14/01/2009 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHA 80,00
C 12345742 Normal 14/01/2009 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHA 32,00
| 12345743 Normal 14/01/2009 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHA 160,00
m 12345744 Normal 14/01/2009 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHA 32,00
X Cancr'ar Nota [T 12345745 Normal 14/01/2003 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHA 96,00
Fisca .. N
e eTnee | Corrigir nota fiscal ~ fma1 14/01/2009 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHA 32,00
Fiscal o 12345747 Normzl 14/01/2009 TESTE TESTE TESTANDO 1 2 3 32,00
Notas Fiscais
oy anreamil [ 12345748 Normal 16/01/2009 EMPRESA EXEMPLO TOMADORA 112,00
ggt”‘a:e ISS [T X #"12345749 Normal 16/01/2009 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHA 80,00
0tas rFiscais
<[ Rl 12345750 Normal 13/01/2009 EMPRESA EXEMPLO TOMADORA 120,00
guia de ISS [T %¢ #°15345751 Normal 19/01/2009 TESTE TESTE TESTANDO 1 2 3 32,00
4 »

Pagina: 6 de 7 Total de Registros: 103

(Figura 16)

E Emitir notas marcadas: Selecionando as notas fiscais desejadas e clicando no botdo
emitir notas marcadas,sera carregada uma nova janela com as notas fiscais para serem
visualizadas e impressas em ordem crescente;

—

_%_ Enviar para os tomadores: Marcando as notas fiscais desejadas e clicando no botéo
enviar notas marcadas para o tomador serao enviadas para o email de cada tomador suas
respectivas notas conforme cadastrados na emissao,;

E Exportar notas: Permite que as notas fiscais marcadas sejam exportadas em formato
planilha Excel;

P

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

Imprimir Lista: Permite a geracdao das notas através de um relatério com as
informagOes contida na Nota Fiscal através de lista

Alterar nota: Clicando na imagem (), é carregada a pagina onde a nota fiscal € gerada,
permitindo fazer alteragbes (Opgdo disponivel somente enqguanto nota fiscal ainda ndo foi
emitida);

Cancelar nota: Clicando na imagem (X), é carregada uma janela pedindo para que se€ja
informado a data e o motivo do cancelamento da nota.

Corrigir nota: Depois que a nota é emitida para o tomador, ndo € mais permitido que seja

alterada, apenas corrigida ( s ) todas as corregoes sdo gravadas no banco de dados e essa
nota fiscal passa a estar sempre acompanhada de sua carta de corregdo,

Todas estas alteracoes sdo permitidas desde que ndo seja fechado o movimento e gerado
guias,caso contrario € serd necessario a liberacdo do movimento antes de qualquer alteracdo
na nota.

3.9.1- Cancelar Nota Fiscal (Figura 17)
Quando uma nota é cancelada, é necessario o preenchimento de algumas informacdes,no
qual ficam registradas no sistema:
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MANUAL DE INSTRUCOES — NOTA FISCAL ELETRONICA

.:: Prefeitura Modelo :.

Cancelamento da Nota Fiscal 12345749

7 Confirmar 2 Cancelar

e —

Data Cancel to[20/01/2009 |75

Motivo Cancelamento

(Figura 17)

Data Cancelamento: Data do cancelamento da nota fiscal;
Motivo Cancelamento: Motivo pelo qual a nota fiscal esta sendo cancelada;

3.10 — Lista de Tomadores (Figura 18)
Serdo listados todos os tomadores cadastrados por essa empresa, sendo possivel, incluir,
alterar, e excluir tomadores a qualquer momento que o usuario desejar

|__NF-e Usuario | Tomadores Padrio

PSR S m M
G | Wcipo /CPE wooe .|
Autorizar Usuario
m M111.111.111-11 TOMADOR TESTE

SN [T111.222.111-11 TESTE TESTE TESTANDO 1 2 3

[T 47.852.766/0001-75 EMPRESA EXEMPLO TOMADORA

»
Pagina: 1 de 1 Total de Registros: 3|

(Figura 18)

3.11 — Tomadores (Figura 19)

Através dessa tela € possivel cadastra um novo tomador, mediante a passagem de
informagoes obrigatorias.
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Alterar Tomador
Ay SeniE ‘Cnnﬁrmar xCam:fJar h
CCM Tomador

CNP1/CPF|47.858.766/0001-75 Rg / Inscricdo Estadual

Nome EMPRESA EXEMPLO TOMADORA

CEP|06285-000

Endereco RUA AVEMIDA RODOWIA, 245 |
Bairro JARDIM ESTADO
Cidade|aRUIA Estado
lensagens Endereco de cobranca

Email|daniel.or@ig.com.br

(Figura 19)

Codigo: Informar um codigo para o tomador;

CNP3J/CPF: CNPJ ou CPF do tomador;

Nome: Nome do tomador;

CEP: CEP do tomador;

Endereco: Endereco do tomador;

Bairro: Bairro do tomador;

Cidade: Cidade do tomador;

Estado: Estado do tomador;

Endereco de Cobranca: £Endereco para a cobranga do tomador;
Enviar Email: Se o sistema deve enviar email para o tomador;
Email: Email do tomador a ser enviado a nota;

Confirmar: Confirmar o cadastro do tomador;

Cancelar: Cancela o cadastro;
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3.12 — Lista de Itens (Figura 20)
Serdo listados todos os itens cadastrados por essa empresa, sendo possivel, incluir, alterar, e
excluir tomadores.

_*_Incluir: Incluir um novo item de servico

.—.. Copiar: Copiar um item de servico ja existente

s Excluir: Exclui o registro

weu Alterar: Alterar alguma informacao de um item ja cadastrado
RS Visualizar: Visualizar o registro

£ Atualizar: Atualiza a pagina, apds alguma alteracdo feita

Itens Padrio
Alterar Senhs =

a |« 4 » e o = e a ¢ ERetornar !'
T e e W o e
— 9 Suporte 50,00
2 Visita 10,30

s Manutengdc do sistema 800,00

e Manuteng@c do sistema 800,00

[“10 Item Exemplo 400,00

[Taz Item Exemplo 800,00

Pagina: 1 de 1 Total de Registros: 6|

(Figura 20)

3.13 — Itens (Figura 21)
Através dessa tela € possivel cadastra um novo tomador, mediante a passagem de
informagbes obrigatorias.
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Alterar Item
Alterar Senha ‘Cnnﬁrmar XCalu:eJar A
Cadigo/4 Unl'dad VaIDr| 100.0

Descricio|Item Exemplo

Aliguotas

wre, | pg | esul | ms§ | corms |

Nota O imposto desse produto serd calculado com base nas aliquotas informadas.

' Para que nao seja calculado impostos para esse produto, informar o valor zero nos campos das aliguotas
LY

As aliquotas que ndo forem informadas, o imposto serd calculado apartir do valor padrdo, informado na secdo personalizar.

(Figura 21)

Codigo: Informar um codigo para o servico, podendo ser qualquer numero informado pelo
tomador;

Descricao: Descricdo do item,

Unidade: Unidade do item;

Valor: Valor do item, que pode ser o valor unitdrio, a ser calculado pelo sistema na emissao
da nota conforme a quantidade informada,

Confirmar: Confirmar o cadastro do tomador;

Cancelar: Cancela o cadastro do tomador;

3.14 — Guias (Figura 22)
A fungdo dessa tela é gerenciar as guias do ISS, visualizando todas as competéncias em
aberto , gerar guias e reemitir guias do ISS.
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. Guiasdelss 000 |
Altera nha ERetornar v

Competéncias em aberto Notas da competéncia

——
S ia0as BE st W fFss  fomaaor |
10/2006 (RS 0.00) [T12345740 320.00 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCH?
[T 12345741  80.00 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCH?
‘ QBI2005 {R%:10.00) [T12345742 32.00 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCHZ
deliia = 05/2006 (RS 308.00) [T 12345743 160.00 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCH?
R [T 12345748 112.00 EMPRESA EXEMPLO TOMADORA
[T 12345743 g0.00 TOMADOR TESTE DE FRANCO DA ROCH?
[T12345750 120.00 EMPRESA EXEMPLO TOMADORA
Pagina: 1 de 2 Total de Registros: 9

Boletos abertos para reimpressao
—_—
|« < » > O

’ | [Competéncia | Total Servicos Total Impostos| Qtd NFs

= 01/2009 4.200,00 3¢, 00 1
== 01/2009 2.000,00 160,00 1
L—3 =mo01/2009 1.600,00 32,00 1
== 01/2009 3.200,00 €4,00 1

Pagina: 1 de 10 Total de Registros: 33

(Figura 22)

Competéncia em aberto: Selecionando uma competéncia, todas as notas fiscais daquela
competéncia sdo exibidas na lista "Notas da competéncia”. (ao lado), no qual é necessario
seleciona-las para gerar a guia, € possivel gerar guias separadas somente para as notas
relacionadas, gerando varias guias para @ mesma competéncia;

=5 - . . . e
ww Gerar Guia: Marcando as notas desejadas e clicando em gerar guias, € gerada uma
guia do ISS para aquela competéncia somente com as notas marcadas, se desejar gerar
uma unica guia, € necessario marcar todas as notas;

* Reemitir guias: Para reemitir uma guia, basta clicar em reemitir guia da guia desejada,
onde a data do vencimento podera ser alterada antes da impressao,

3.15 — RPS (Figura 23)

A funcdo dessa tela é gerenciar os RPS (Recibo Provisdrio de Servico) da empresa através
dessa tela é possivel emitir ou cancelar RPS.Onde podera imprimir 0s recibos em
quantidades limitadas em numero sequencias a comegar do n° 1.
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M Recibo Provisorio de Servico (RPS

E‘ Retornar | ¥

O Recibo Provisdrio de Servigos - RPS n3o possui valor fiscal e a sua utilizacdo deve ocorrer em situacdes
“=ric  emrergenciais, por esse motivo limitamos a quantsdade de RPS emitidos de cada vez.

m '
o~ Proximo RPS (ndmero inicial para |rnpressao)|16 | Quantidade de recnboer_:&;_
Cancelados
4~ > O peximoRPsiie | X
ores | Nro. RPS| Dt Cancelamento
25/01/2007 Quantidade que
25/01/2007 deseja imprimir
25/01/2007
25/01/2007 Cancelar RPS
2570172007
2570172007
25/01/2007
25/01/2007
2570172007
22/07/2008
03/12/2008 Lista de RPS cancelados
03/12/2008

F
F

Imprimir RPS

w m J o e wm

S
= o

[
n

[=y
w

Pagina: 1 de 1 Total de Registros: 12

(Figura 23)

S Imprimir RPS: Selecione a quantidade desejava de recibo e cligue no botdo imprimir
RPS,serd impresso em ordem seqliencial,onde assim o prestador se assegura caso nao
consiga emitir a nota no sistema e o tomador, exigir sua nota, o RPS tem validade por um
periodo pré determinado pelo municipio;

2. Cancelar RPS: Clicando no botdo cancelar RPS, a proxima numeracdo da lista é

cancelada, seguindo a numeragdo subseqgiiente;
Lista de RPS cancelados: Lista informativa de todos os Recibos Provisorios de Servigo
cancelados e suas respectivas datas do cancelamento;
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4 — Modelos dos documentos
Exemplo de Modelo de documento fiscal — Nota Fiscal Eletrénica

4.1 — Nota Fiscal (Figura 24)

Empresa
Teste

V[ Womero RPS: N

L.
-

Nomere Moda Flscal: Diata Emissao: Chawe:
12345813 14/06/2010 | ZKFN-ZOCK

RUA SANTOS DUMONT, 176 - CENTRO

RIBEIRA D PRETO - 5P - CEP: 14050-060

CHPJCPF: 000000000000

Telefone: {016) 2111-5858 Emall: comencial @smarapd.com.br
Inscrigdo Estadual 123 Inscrigdo Munkcipal: 1133043
Analise & gesenvolvimento de sislemas

A

" PREFEITURA MUNICIPAL DESENVOLVIMENTO - Nota Flscal Elefrdnica de Prestagio de Servigds - NFE
OTEE0-EDE - AVENIDA UBERDADE, 250 - CENTRO - FRANGO Db ROCHA, - 8P

Empresa Teste ]

Nota Fiscal

Fatura Mo
12345813

WValor RS

Vencimenio
A vista

Prestacan do Sendgn

1.200,00 511 - PRESTAGAD DE SERVIGOD NO

e

Dados do Tomador de Servigo

EMPRESA EXEMPLOD TOMADORA
RUA AVENIDA RODOWIA, 345 - JARDIM ESTADO

- &P - CEP: DE355-000
CHPJCPF: 47.856.766/0001-75

E-mall: dankel.orgig.com. br

End. o/

Inscrigdo Estadual

Inscrgda Municipal:

I S

Valor por
extenso

HUM MIL E DUZENTOS REAIS

(&
(
‘
[
€

A IMPORTANCLA DESTA NOTA FISCAL-FATURA DE PRESTACAD DE SERVICO CORRESPONDE ACS SERVICOS PRESTADOS CONFORME

DISCRIMINACAD ABAIXD

A,

A

Qitd Un [hEmmlnag:&n dos Servigos

12 m3

"DOCUMENTC EMITIDS POR ME OU EPP OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL™ & "NAC GERA DIREITC A CREDITO FISCAL DE IPL”
.,

Valor Total

. I 1.

Valor

100 200, oD

=]

=

(Observagin: W Total dos Servigos 1.200,00°)
Total de Deducdes 0.00
I i 155 SEM RETENCAC | 2.00%] 2400 |
L 1.2|::||].1:I|:|_JL5EP 0,08 IFeE 24,00 B zg_qqlcw = 24,00 o umlma H,_.udl\_ 1.0 BU..DDJ
Reeorar A
(Data Emissin RECEBI DA EMPRESA Empresa Teste
T4oe/2010 0S5 SERVICOS CONTANTES DESTA NOTA FISCAL ELETRONICA
Himern da NF
12345819 Local f Data
Chave
N ZKFN-ZOCK Assinatura

(Figura 25)
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Exemplo de Recibo Provisério de Servico (RPS)

4.2 — RPS (Figura 25)

| Momers RPS: | Momero Nota Fiscal: | Data Emissdoc Chave: )
\ 18 _,-
i ™
Empresa b
RUA SANTOS DUMONT, 176 - CENTRO
RIBEIRAD PRETO - 5P - CEP: 14050-080
? este CHPJICPF: 0000000000000
Telefone: {016) 2111-5453 Emall: comenciali@smarapd.com. br
Inscrigdn Estadual 123 Inseripdo Municipal: 1133043
Allvidade:
A r
S
% PREFEITURA MUNICIPAL DESENVOLVIMENTO - Reclbo Provistno de Servigo (RPS) N, 13
(750506 - AVEMIDA LEERDADE, 250 - CENTRO - FRANGO DA ROCHA - 85 )
Dados do Tomador de Servigo
Homa:
Enderaga:
Cldade:
CHPUCPF: Inscricdo Estadual: Inserigda Municipal:
E-mall:
End. p' cobranga:
4
L A
(Dbservagio: ATi Total dos Servigos N
Todal de Dedugles
., FAY e | A
Total da Nots RETENGOES Total Liguido
Lsa IRFF [ |-::.n= NE CELL |n&$
.

(Data Emissdo RECEBI DA EMPRESA Empresa Teste

05 SERVICOS CONTANTES DESTA NOTA FISCAL ELETRONICA

Local | Data

Asshatura
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4.1 — Nota Fiscal (Figura 26)
Exemplo de Modelo de Carta de Correcao, que acompanha a Nota fiscal emitida

RIBEIRAC Quinta-feira 22 Janeiro 2008 Carmbo Padronizade do C.G.C.
PRETO,
Ao 00.000.000/0000-00
TOMADOR TESTE
Emprasa Tests
Prezado(s) senhories) RUA SANTOS DUMONT, 176 CENTRO
RIBEIRAO PRETO SP

CARTA DE CORRE(;z\Q REFERENTE A
NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS Nro. 12345754

Em atendimento as disposigdes da legislacio fiscal. comunicamos que a Nota Fiscal Eletrdnica de Servico supra
referida sofreu a(s) sequinte(s) retificagio(Ses):

Data da Hora da 2 530 = =

Retificag3o  Reti =0 Campo Retificado Original Retificagao
22/01/2009 0%1s Endersco oe Cobranca RUA SEM SAIDA, 100 VILA GRANDE RUA SEM SAIDA, 200 VILA GRANDE
22)01/200%8 0215 emall esta@leste com.or exemplo@ieste com or

Informamos ainda, que a presentes Carta de Correcdo 251 anexada eletronicamente a nota fiscal

Para evitar-se qualquer sango fiscal, devera ser a presente assinada e arquivada conjuntamente com a Nota Fiscal
Eletronica em quastio.

(local & data)

(carimbo & assinatura)

Ao
Empresa Teste
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5 - SUPORTE AO CONTRIBUINTE

As duvidas quanto a emissdo de nota fiscal, poderdo ser solucionadas
preferencialmente por e-mail, por mensagens enviadas direto pelo sistema, no qual permite
estabelecer uma comunicacdo direta entre o contribuinte com a prefeitura, sem a
necessidade de comparecimento a prefeitura ou nos telefones como segue:
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