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INTRODUCAO

A necessidade do Municipio de Sete Lagoas em contar com uma plataforma funcional, intuitiva
e segura para atender as expectativas de emissao de Nota Fiscal de Servicos Eletrbnica, tanto dos
prestadores de servico quanto dos fiscais e contadores, as dimensdes do atendimento disponibilizado pela
Central do Contribuinte quanto aos interessados e a eminente necessidade em utilizar um sistema que seja
integrado ao atual Sistema de Gestao da Prefeitura Municipal de Sete Lagoas foram o marco inicial ao

projeto de desenvolvimento do NFS-e.

O sistema de NFS-e vem acrescentar a todos os prestadores de servigos que demandem dessa
ferramenta, no contexto do Municipio de Sete Lagoas, a qualidade de uma plataforma intuitiva que
consiga atender tanto a necessidade de seus usudrios quanto as prerrogativas legais e, ainda, de forma

integrada ao atual Sistema de Gestao utilizado pela Prefeitura de Sete Lagoas.

O NFS-e trabalha com trés tipos de perfis distintos de usudrios, sendo eles: Prestador de
Servicos (Contribuinte), Contador e Fiscal, dessa forma, o manual ird abordar o funcionamento do sistema
de acordo com o perfil do usuario, onde serdao abordados o perfil de Prestador de Servicos e o perfil do

Contador.



1. PRESTADOR

Considera-se como Prestador de Servico aquele que, é responsavel pela realizacdo de trabalho
oferecido ou contratado por terceiros.

Sao responsdveis por emitir nota fiscal de seus servicos, a forma de emissao dessa Nota Fiscal
e, as particularidades tributdrias contidas serao abordadas nesse manual.

Inicialmente, o Prestador devera possuir o cadastro junto ao NFS-e para entdo poder utilizar

dessa ferramenta, com as seguintes opc¢des de trabalho:

o Emissdo de Nota Fiscal;

o Consulta de Nota Fiscal;

o Recibo Provisério de Servicos (RPS);

o Importacdo de RPS;

o Solicitagdo de Autorizagdo de Impressao de Documento Fiscal (AIDF);

o Geracdo de guia de pagamento;



1.1. Cadastro do Prestador

Para efetuar o cadastro do prestador siga os seguintes passos:

Acessar: http://nfse.setelagoas.mg.gov.br/

_[nfs.e Prestzdor  Tomsdor  Contador  DES  legislsgio  FAQ  Manusl  Fale Conoso
Sete Lagoas
sere M A
- e LAGOAS
PREFEITURA
Nota Fiscal de Servigo Eletrénica Trabalho de verdade

NFS-e da Prefeitura de Sete Lagoas

= Cronograma de Implantagéo B Prestador Q Autencidade da NFS-e

Werifigue todas s informagées o sus NFS-2.

Verificar NFS-e

CENTAAL DO CONTRIZUMNTE - Saa Lagmas/ i & Cerens Altne Fransa, 312 - Cantrs

Figura 1 - Pagina home do NFS-e

Na pdgina principal o prestador deve clicar em “Cadastrar” feito isto, sera direcionado para

outra pagina onde deve informar o CPF/CNPJ como na figura abaixo.

Infs-e Prestador Tomador Contador Legislagdo FAQ Manual Fale Conosco

Cadastro dos Prestadores de Servigos

CPF/CNPJ: 2

Prefeitura Municipal de Sete Lagoas - MG Praga Bario do Rio Branco, 16 - CEP: 35700-000 Fone: (31) 3779-7000 - Email: contato@setelagoas.mg.gov.br
{Area Administrativa)

desenvolvido por @ MI6

Figura 2 - Tela de Solicitagdao de Cadastro dos Prestadores de Servico

Na tela de solicitacdo de Cadastro informe o CPF / CNPJ, o sistema vai fazer as seguintes

verificacdes:



o Se o CPF/CNPJinformado é valido;
o Se o CPF / CNPJ ja possui cadastro no Sistema de Gestdo Integrada utilizado pelo
Municipio (Possuir alvara);

o Se ja preencheu o formuldrio de cadastro.

Depois de informado o CPF / CNPJ, clicar em “Solicitar Acesso”;
Caso o CPF / CNPJ passe pelas validagdes, o Prestador sera direcionado para a tela de cadastro

conforme figura:

fnfs-e Prestador  Tomador  Contador  Legislagie  FAQ  Manual  Fale Conosco

Cadastro dos Prestadores de Servicos

Dados
*) Campos de preenchimento cbrigatario
CPFICNPI* D73.587.596-05
Razdo Social*
MNome Fantasia*
Inscr. Estadual Inscr. Municipal
Logradouro®
Nimero* Complemento
Bairro* CEP*
Municipio* UF* Acre E|
Tel. Comercial* Tel. Celular
E-mail*
Atividades
Adicionar stividade® 5317-3-00 - CLUBES SOCIALS, ESPORTIVOS E SIMILARES | ALL: 300 - :]

Atividades adicionadas:
Cadigo Descrigio

Nenhuma stividade zdicionads

{*) Campos de preenchimento obrigatdric

=

Figura 3 - Cadastro Prestador de Servigos

Preencher os campos: E necessario informar os campos contidos nesta pagina sendo eles:
o CPF/CNPJ*: informar CPF/CNPJ do prestador;
o Razao Social*: Informar a razdo social;
o Nome Fantasia*: Informar o nome fantasia do prestador;
o Inscr. Estadual: Informar a Inscricdo Estadual;

o Inscr. Municipal: Informar a Inscricdo Municipal;



o Logradouro*: Informar o Logradouro (Av. Rua.);

o NuUmero*: Informar o nimero;

o Complemento: Informar o complemento;

o Bairro*: Informar o Bairro;

o CEP¥*: Informar CEP;

o Municipio*: Informar o Municipio;

o UF*: Seleciona o UF;

o Tel. Comercial*: Informar o telefone comercial;

o Tel. Celular: Informar o celular;

o E-mail*: Informar e-mail para recebimento das notificagdes;

o Atividades*: Seleciona as atividades do prestador, caso o prestador tenha mais de uma
atividade, basta ele secionar e clicar em adicionar.

(*) Campos obrigatoérios para efetuar o registro

Depois de preenchido o cadastro, deve-se clicar em “enviar”, O cadastro sera registrado para

gue o fiscal avalie. Um e-mail de confirmacdo do cadastro sera enviado ao prestador.

1.2. Validagao do Cadastro

O preenchimento do cadastro deve condizer com o registro que consta no Sistema de Gestdo
Integrado do municipio, o fiscal é responsavel por analisar e fazer a avaliacdo, e, caso seja recusado, serd
enviado um e-mail para o prestador notificando-o para que compareca a Central do Contribuinte - CECON
no intuito de regularizar seu cadastro, sendo aprovado, sera enviado um e-mail contendo as informacgdes
para acesso ao NFS-e.

Para os prestadores que possuem algum regime especial ficara sob responsabilidade do fiscal

informar o tipo de regime no momento da libera¢do do cadastro.

Obs.: Caso seja necessaria alguma altera¢ao no cadastro do contribuinte, ela devera ser feita

através de solicitagdo na CECON (Central do Contribuinte).

1.3. Acesso ao Sistema

Ao receber o e-mail confirmando a aprovacao do cadastro, o prestador ird receber a seguinte

mensagem “Seu cadastro foi liberado. Para acessar cadastre sua senha clicando aqui”, ele deve clicar no
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link que o direcionara para a pagina onde sera registrada sua senha de acesso, feito isto ele podera utilizar
o sistema.

Para acessar a area do prestador deve-se acessar a pagina inicial e clicar no botdo “sou
cadastrado”, assim ird direcionar para a tela de login, onde deve-se informar o CPF/CNPJ e sua senha

conforme figura a seguir:

Acesso Prestador
Se vocé ndo é cadastrado, clique aqui e cadastre-se.
CPF/CNF) 1 | 138983.223-75

Seha | @ | aerean]

:] Esqueci minha senha

Figura 4 - Tela de login Prestador

Caso o usudrio perca ou esqueca sua senha, ele podera solicitar uma nova senha, para isso,
deverd informar o “CPF/CNPJ” e clicar no botdo “Esqueci minha senha”, feito isto o sistema ira enviar uma

nova senha de acesso para o e-mail informado no cadastro.

1.4. Funcionalidades

Como foi citado na introdugao, cada perfil de usudrio possui funcionalidades especificas, onde
o NFS-e trata de forma objetiva.

Para o perfil de Prestador o sistema disponibiliza as seguintes funcionalidades:

o AIDF;

o Emitir Nota;

o Consultar Nota;

o RPS;

o Importar RPS;

o Consultar Livro;

o Guia de Pagamento;
o Gerar Guia ISS

o Contador;



o DES (Declaragao Eletrénica de Servigos);

o Ajuda;

Todas as funcionalidades estdo presentes no menu principal do perfil do Prestador como na

figura a seguir.

nfs-e

Contribuinte
& Dashboard PreStador
i Bem Vindo

A Consultar Nota " .
Notas emitidas neste sistema
L RPS o
L importar RPS Notas disponiveis
[ 12
A Consuttar Livio
Percentual utilizado
A Guia de Pagamento
A Gerar Guia ISS
A Contador
WwDES
= Relatorios

if}

Ajuda

Figura 5 - Menu principal do Prestador

Nesta pdgina inicial temos as seguintes informacdes:
o Notas emitidas — Informa o nimero total de notas emitidas até o presente momento.
o Notas autorizadas — Informa o niumero de notas autorizadas que podem ser emitidas.

o Percentual utilizado — Calcula a porcentagem do nimero total das notas utilizadas.

Abaixo estd descrito como utilizar cada uma das funcionalidades do sistema que se encontram

no menu do perfil do Prestador.

1.4.1. AIDF



Autorizacdo para Impressdo de Documentos Fiscais (AIDF) — Todo contribuinte do Imposto
Sobre Servico de Qualquer Natureza (ISSQN) é obrigado a emitir notas fiscais, para isto deve solicitar a
AIDF.

Para o Prestador solicitar a AIDF é necessario atender os seguintes requisitos:

Ser pessoa juridica, prestadora de servigos, regularmente inscrita no Cadastro Municipal de

Contribuinte.

No NFS-e ao acessar a opgao de menu “AIDF”, sera exibido a seguinte imagem:

AIDF

Nimero da (tima nota emitida: [[5]

Mota limite / AIDF: [T

Solicitacdo Aguardando Pagamento
Data Solicitagio 210272015

Data Liberagido 210272015

Guantidade 1000

Ultima Solicitacéo Liberada
Data Liberagdo 19/02/2015

Guantidade Liberada 2000

Figura 6 - Menu - AIDF

Na tela apresentada é exibido os seguintes campos:
o Numero da ultima nota emitida — Informa o numero da ultima nota fiscal emitida;
o Nota limite / AIDF — Numero limite de AIDF autorizado.
Informacoes das Solicitacbes que estdo Aguardando Pagamento;
o Data Solicitagdao — Informa a data da solicitagao;
o Data Liberacdo — Informa a data em que o fiscal efetuou a liberacao;
o Quantidade — Informa a quantidade solicitada.
Informacdes das Ultimas Solicitacdes Liberada:
o Data Liberagdo — Informa a data da ultima liberacdo de AIDF;

o Quantidade — Informa a ultima quantidade de notas fiscais liberadas



Ao clicar no botdo “Solicitar AIDF”, o sistema ird enviar uma requisicdo de AIDF, os fiscais
receberdo esta requisicdo e ficardo responsaveis por avaliar e liberar. Depois de liberado, sera enviado um
e-mail informado que a requisicao foi aceita, e serd exibido no sistema conforme figura abaixo: Onde o

status é Aguardando Pagamento.

nfs-e
Contribuinte
& Dashboard Al D F
X AIDF . . N
Momero da ultima nota emitida:
A Emitir Nota
Mota limite / AIDF:
A consuttar Nota
2 RPs Solicitacdo Aguardando Pagamento
A importar RPS Data Solicitagio 26/02/2015
A consuttar Livio Data Liberagéo 2600272015
X Guia de Pagamento Quantidade
A contador
A owidori

Figura 7 - Tela AIDF

Feito isto, o Prestador deve clicar em “Pagar guia”, entdo ele serd direcionado para outra opcdo
do menu “Guia de Pagamento” onde nela sdo listadas as guias emitidas com todas as informagdes
pertinentes. O Prestador pode usar os botdes de “Imprimir’ e “Recalcular” que serdo abordados
posteriormente.

Apds a efetivacdo do pagamento da guia, o sistema valida o pagamento através do retorno

bancario, apds a confirmac¢ao o Prestador podera emitir suas notas.

1.4.2. Emitir Nota Fiscal

A Nota Fiscal de Servigos Eletronica é um documento de existéncia exclusivamente digital,
gerado e armazenado eletronicamente pela Administracdo Tributaria Municipal ou por outra entidade

conveniada, para documentar as operagoes de prestacdo de servicos.

A geracdo da NFS-e serd feita, automaticamente, por meio de servicos informatizados,
disponibilizados aos contribuintes. Para que sua geracdo seja efetuada, dados que a compdem serdo

informados, analisados, processados, validados e, se corretos, gerardo o documento.
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O Valor Ligquido da NFS-e é calculado pelo Valor Total de Servicos subtraindo-se: Valor do PIS,

COFINS, INSS, IR, CSLL, Outras Retencdes, ISS Retido, Desconto Incondicionado e Desconto Condicionado.

A responsabilidade pelo cumprimento da obrigacdo acesséria de emissdo da NFS-e e pelo

correto fornecimento dos dados a secretaria, para a geragao da mesma, é do Prestador.

Para emitir Nota Fiscal o prestador ja deve ter solicitado a AIDF, o Fiscal liberado a Solicitacdo e
o sistema validado o pagamento da guia através do retorno bancario, feito isso, o prestador podera emitir
um determinado numero de notas fiscais, conforme a quantidade liberada na AIDF. Abaixo serd explicado

como preencher 0S Campos e seus conceitos.

Ao acessar no menu “Emitir Nota”, sera exibido a seguinte tela:

11



Emitir Nota Fiscal

Informactes

[] Substituir Nota

[[] Usar RPS (informe somente se foi utilizado)

Tomador de servico

CPFICNPJ":

Insc. Municipal:

CEP*:

Enderego™

Complemento:

E-mail:

Discriminacio dos Servicos efou Deduches®

Senigos

Servigo®:

Selecione o servigo

Valor Servigo®

RS | 0,00
Valores
Base de Calculo™

R§ | 0,00

Apuracio do Valor Liquido da Nota

158:
RS | D00
IRRF:

RS | D.00

PIS/PASEF:
RS | 0,00

Total
Valor Liquido:
RS | 0,00

Nome™

Insc. Estadual:

Namero™ Bairro™
UF*: Municipio™:
Acre v Selecione a UF para carregar municipios
Codigo da Obra: Art:

Aliquota®:

0

Desconto Incondicionado:

R% | 000

158 Retido:
R% | 0,00
Cofins:
R% | 0.00

Desconto Condicionado:

RS | 000

DI 55 Retido
INSS:

R$ | 0,00
CHLL:

R% | 0.00

Outras Retengaes:

RS | 000

Figura 8 — Nota Fiscal

No cabecalho sdo apresentadas as seguintes informacgdes:

(*) Campos de preenchimento obrigatdrio.

-
¢

mpos de preenchimento obrigatério.
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o “Substituir nota”: Esta opcdo somente sera utilizado nos casos em que uma nota ja
tenha sido emitida e por algum motivo precisa ser corrigida, como o sistema ndo
trabalhara com o cancelamento de nota, a Unica maneira disponivel é fazendo a
substituicdo, dentro do més, emitindo uma nova nota e o sistema ird cancelar
automaticamente a nota substituida. Ao marcar a op¢dao de “Substituir a nota” serd
exibido o campo “Substituir Nota Numero” e “Motivo” onde o prestador deve informar

o numero da nota substituida e o motivo ao qual foi necessario fazer a substituicao.

nformacdes
B Substituir Mota
Substituir Nota Namero®: Motivo™:

Figura 9 - Substituicdao de Nota

o “Usar RPS (Informe somente se utilizado) ”: Esta opcdo deve ser marcada, somente
guando foi utilizado o RPS e estd sendo transformado em Nota Fiscal. (Esta opcao
devera ser utilizada na forma de contingencia, com autoriza¢do e formulario concedido
pelo Municipio)

Ao marcar esta opc¢do sera exibido o “Numero RPS” em que é buscado o préximo
numero disponivel, e também serd mostrado o campo “Data Emissdo RPS” onde deve

ser informado qual foi a data de emissdo do RPS.

¥| Usar RPS (informe somente se foi utilizado)
Nimeroc RPS: Data Emissdc RPS:

1

Figura 10 - Campos da Nota Fiscal

o “Fato Gerador”: Esse campo refere-se ao fato gerador do imposto, que esta
diretamente ligado no calculo da guia. Esse campo estara habilitado somente para os
Prestadores que possuirem regime especial de emissdo de nota fiscal, e estard

disponivel até o vencimento do imposto (ISSQN).
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Fato Gerador (més/ano):

04/2015

Figura 11 - Fato Gerador

Seguindo o layout do sistema, temos os campos que devem ser preenchidos para emissao da

nota, estes contém as informacg&es pertinentes ao Tomador que s3o:

o “CPF/CNPJ*”: Deve se informar o CPF/CNPJ do tomador do servico, depois de
preenchido, caso o tomador tenha cadastro no sistema integrado do municipio os
outros campos como “Nome”, “CEP”, “Endereco”, “Numero”, “Bairro” e
“Complemento” serdo preenchidos automaticamente;

Obs.: Quanto aos campos completados automaticamente depois de informado o CPF /
CNPJ ficardo bloqueados.

o “Nome*”: Deve se informar a razdo social do tomador;

o “Insc. Municipal”: Informar a inscricdo municipal do tomador, o preenchimento deste
campo nao é obrigatdrio, fica sob a responsabilidade do prestador;

o “Insc. Estadual”: Informar a inscricdo estadual do tomador, o preenchimento deste
campo ndo é obrigatdrio, fica sob a responsabilidade do prestador;

o “CEP*”:Informa CEP do tomador;

o “Endereco*”: Informar o logradouro (Rua, Avenida, Praca);

o “Numero*”: Informar o numero;

o “Bairro*”: Informar o bairro;

o “Complemento”: Informar o complemento (casa, loja, apto.);

o “UF*”:Seleciona o estado;

o “Municipio”: Seleciona o municipio;

o “E-mail”: Verifica se é um e-mail valido

o “Cddigo da Obra”: Campo que serd usado apenas em que a atividade seja construcao
civil, o prestador devera informar o nimero da matricula CEl (Cadastro Especifico do
INSS) da obra ou da empresa;

o “Art.”: Também serd usado somente para o caso das atividades de construgdo civil,

deve-se informar o niumero da ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica);
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“Discriminagdo dos Servicos e /ou Dedugbes*”: Fica sob a responsabilidade do
prestador, informar a descricdo dos servicos prestados bem como suas deducgdes, caso
haja.

Obs.: E possivel descrever varios servicos numa mesma NFS-e, desde que relacionados a
um Unico item da Lista, de mesma aliquota e para o mesmo tomador de servigo.
Quando a legislagdao do municipio assim exigir;

“Servigos*”: O prestador deve selecionar uma atividade;

“Valor Servigo*”: O preenchimento deste é obrigatdrio, nele o prestador deve informar
o valor do servico prestado;

“Aliquota”: Este campo é preenchido pelo sistema, ele puxa a porcentagem da
atividade selecionada. Com a excegao de:

e A Exigibilidade do ISS for Exigivel, o Cddigo do Municipio da Incidéncia for
diferente ao Municipio Gerador do Documento (tributacdo fora do municipio),
nesse caso os campos Aliquota de Servico e Valor do ISS devido ficardo abertos
para o prestador indique os valores.

“ISS Retido”: Prestador somente marcard caso o ISS (Imposto Sobre Servico) seja retido;
“Base de Calculo”: A base de cdlculo da NFS-e é o Valor Total de Servicos, subtraidos o
Valor de Deducgées previstas em lei e o Desconto Incondicionado. Este é apenas exibido,
o prestador ndo o altera;

“Desconto Incondicionado”: Somente sdao considerados descontos ou abatimentos
incondicionais as parcelas redutoras do preco de venda, quando constarem da nota
fiscal de venda dos bens ou da fatura de servicos e ndao dependerem, para sua
concessdo, de evento posterior a emissdo desses documentos (IN SRF 51/78). O
prestador deve informar o valor devido dos Descontos Incondicionado;

“1SS”: (Imposto Sobre Servico) O Valor do ISS devido é definido de acordo com a
Exigibilidade do ISS, o Cdédigo do Municipio da Incidéncia, a Opc¢do pelo Simples
Nacional, o Regime Especial de Tributacdo e o ISS Retido, e sera sempre calculado,
exceto nos seguintes casos:

e A Exigibilidade do ISS for Exigivel, o Cédigo do Municipio da Incidéncia for igual
ao Municipio Gerador do Documento (tributacdo no municipio) e o Regime
Especial de Tributacdo for Microempresa Municipal ou Estimativa ou Sociedade
de Profissionais.

e A Exigibilidade do ISS for Imunidade ou Isencdo ou Exportacdo (de servico),

nesses casos o ISS serd calculado com aliquota zero.
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e A Exigibilidade do ISS for Nao Incidéncia.
e O contribuinte for optante pelo Simples Nacional e ndo tiver o ISS retido na
fonte.
e A aliquota do ISS é definida pela legislacdo municipal e se informada pelo
contribuinte, sera considerada erro, exceto quando:
= A NFS-e com o Cddigo do Municipio da Incidéncia for diferente ao
Municipio Gerador do Documento (tributada fora do municipio), a
aliquota e o valor do ISS serdo informados pelo contribuinte;
= O contribuinte for optante pelo Simples Nacional e tiver o ISS retido na
fonte em que estd sendo emitida, a aliquota sera informada pelo
contribuinte.
Caso o ISS correspondente ao servigo prestado seja devido, em partes, a
diferentes municipios o contribuinte devera utilizar uma NFS-e para cada um dos
municipios beneficiados.
“I1SS Retido”: O valor do ISS Retido é calculado conforme aliquota informada;
“INSS”: (Instituto Nacional do Seguro Social), o prestador informa o valor devido ao
INSS;
“IRPF”: (Imposto de Renda de Pessoa fisica), o prestador informa o valor devido ao
IRPF;
“COFINS”: (Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social), o prestador informa
o valor devido ao COFINS;
“CSLL”: A contribuicdo Social sobre Lucro Liquido é um tributo destinado a custear
atividades estatais especificas que sdo inerentes ao estado. O prestador informa o valor
devido a Contribuicdo Social;
“PIS/PASEP”: O Programa de Integracdo Social (PIS) e oPrograma de Formacgdo do
Patrimonio do Servidor Publico (PASEP), mais conhecido pela sigla PIS/PASEP, sdo
contribuicGes sociais de natureza tributdria, devidas pelas pessoas juridicas, com
objetivo de financiar o pagamento do seguro-desemprego, abono e participacdo na
receita dos drgdos e entidades para os trabalhadores publicos e privados. O prestador
deve informar o valor devido ao PIS/PASEP.
“Desconto Condicionado”: E um desconto que a empresa oferece desde que uma
condicdo seja cumprida. O prestador informa o valor do Desconto Condicionado;

“Outras Retengdes”: O prestador deve informar caso haja outras retencdes.
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o “Valor Liquido”: E exibido o valor final da nota onde foi feito o calculo de todas as suas

contemplacdes;
(*) Campos obrigatorios para efetuar o registro.

Depois de preenchido todos os campos necessarios, sera possivel emitir nota clicando no botao

“emitir” caso ndo seja encontrado nenhum erro nos dados, o sistema ird gerar a nota e a exibird em uma

nova aba, onde o prestador pode salvar e ou imprimir.

1.4.3. Consultar Nota

Fungdo que tem como objetivo tornar a consulta de Notas Fiscais emitidas mais rapida e
eficiente. Ao acessar a op¢ao de consulta serd listado para o prestador todas as notas ja emitidas.

E possivel buscar as notas informado o nimero da NF ou o periodo de emissdo onde vai ser
listado dentro do intervalo de datas informado.

O sistema também permite ao prestador ordenar sua consulta pelos campos utilizados que sdo:
“Ne da Nota”, “Céd. Verificacdo”, “Data/Hora Emissdo”, “Tomador” e por “Status”.

Caso a consulta do prestador tenha varios registros, possui um campo acima da tabela com o
nome “Exibir” onde o prestador seleciona o nimero de itens que podem ser visualizados dentro da tabela.

Para efetuar qualquer consulta basta informar os dados da pesquisa em seus devidos campos.

Esta tela de consulta ao exibir qualquer resultado o prestador terd as seguintes opgdes:

“Imprimir Nota”, “Download XML” e “Enviar E-mail”.

Pesquisar Nota Fiscal

Busca

Exibir| 10 v registros

N°Nota +, Cod.\Verificagdao Data/Hora Emissao Tomador Status Acoes
20118 YIWF-FOCU 08/05/2015 09:57:07 NOGUEIRA Autorizada - |:|
20117 CFTX-GIXQ 6/05/2015 10:12:21 drogaria Autorizada = 3
20116 VLBL-EQWC 02/05/2015 00:06:12 JEFFERSON Cancelada &
Exibindo 1 até 3 de 3 registros Ant n =

Figura 12 - Pesquisar Nota Fiscal

1.4.4. Recibo Provisério de Servigos - RPS

O Recibo Provisério de Servicos (RPS) nada mais é do que uma nota fiscal impressa, para

preenchimento manual e que tem sua utilizacdo em situagdes emergenciais, quando a comunica¢do via
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Internet com a nota fiscal for interrompida, como falta de energia elétrica, problemas no computador,
provedor de acesso a Internet ou site do sistema fora do ar, entre outras.

O RPS é um recibo provisério, com os dados do Tomador e do Servigo Prestado em branco,
previamente numerado e autorizado pela Prefeitura, que deve ser impresso em duas vias e guardado para
uso nas situagOes elencadas acima.

O RPS pode ser preenchido manualmente e entregue ao seu Tomador e transformado em nota
fiscal dentro do prazo estipulado pela prefeitura, contados da data de sua emissao, o prazo estipulado pelo
municipio de Sete Lagoas é de dois dias Uteis, caso gerado o RPS e ndo feita a conversao para nota fiscal
dentro do prazo é caracterizado como a ndo emissdo de documento fiscal.

Para o prestador ter acesso ao RPS, devera solicitar autoriza¢do a Superintendéncia de Rendas
Mobilidrias, ao ser liberado para o uso do RPS serd constado em seu cadastro como Regime Especial.

Ao acessar a funcao de RPS serd apresentada a seguinte tela:

RPS
Uttimo RPS emitido;
RPS limite: |E)

Solicitar mais RPS

Figura 13 - Menu RPS

Nela sdo exibidos alguns dados como:
o “Ultimo RPS emitido”: Exibe o cddigo do ultimo RPS emitido;
o “RPS Limite”: Informar o nimero total de RPS liberado;

Para os prestadores que ja solicitaram RPS s3ao apresentadas algumas informacgdes adicionais

como:
o “Saldo RPS”: Apresenta o numero de RPS que ainda podem ser utilizados;
o “Data Liberagdo”: Informar a data da ultima liberacdo de RPS;
o “Quantidade Liberada”: Exibe a quantidade de RPS liberada;
Para solicitar RPS o prestador deve clicar em “Solicitar RPS”, feito isso ele receberd a seguinte
mensagem:
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A pagina em homolog.setelagoas.mg.gov.br diz: %

Sua solicitagdo foi enviada com sucessol

RPS

Ultimo RPS emitido:

RPS limite: LI

Figura 14 - Solicitacao de RPS

O sistema ird enviar uma requisicdo de RPS, os fiscais receberdo estd requisicao e ficaram
responsaveis por avaliar e disponibilizar um determinado nimero de RPS. Depois que o fiscal liberar, serd
enviado um e-mail informado que a requisicdo foi liberada, e serd exibido no sistema conforme figura

abaixo: Onde o status é Ultima Solicitacdo Liberada.

RPS

Ultimo RPS emitido

RPs limite: [EXT)

Solicitacdo em Analise

Data Solicitagdo 23/02/2015

Ultima Solicitacdo Liberada
Data Liberagdo 21/02/2015

Quantidade Liberada 400

Figura 15 - Liberacdo de RPS

1.4.5. Importar RPS
Funcionalidade utilizada para converter os formularios preenchidos manualmente em nota
fiscal, onde é determinado pelo municipio o prazo de dois dias Uteis para que converta o RPS em Nota

Fiscal.

Ao acessar a funcdo é exibida a seguinte tela:
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Importar RPS

Pesquisar RPS por protoloco

[ Wer camcteristicns do Presiador

Loi=

Vo

parm ipariegls

zinde pode geran O nokas,

Arquive de RFE:

Procurar..

Maxiso 53 AP% por lots.

Pariia XML

Doc

Para

rrentn referencisl do b XML, pars importssAn $o Elstama da Fredsiturs Municips

fazerdownioad de um exempio de amuivo XML cligus agul

Impreszin FR2

Doo

Pacz

menio de FFE oo Ssmma da Fretiium Mosiops

mprimir APS chous aqul.

Figura 16 - Tela de Importagao de RPS

Na tela apresentada é exibido as seguintes informacdes:

o “Pesquisar RPS por protocolo”: Permite pesquisar o protocolo, para isso o usuario deve
informar o numero do protocolo;

o “Ver Caracteristicas do Prestador”: Apresenta os dados do regime do prestador;

o “Arquivo de RPS”: Permite ao usuario adicionar o arquivo de xml a ser importado;

o “Padrao XML”: Esta d4rea disponibiliza o link de dois arquivos, sendo um arquivo
“Modelo de dados XML v.1.01.pdf” que contém as regras de validacao do arquivo xml
segundo o padrdao ABRASF e outro “ModeloXMLPadraoAbrasf v1.01.xml” que serve
como modelo dos arquivos a serem importados;

o “Impressao RPS”: Disponibiliza um link para acessar o documento de RPS que pode ser

utilizado para o preenchimento manual no caso de falha do sistema.

O sistema permite que usuario importe até 50 RPS, ao selecionar o arquivo a ser importado, é

feita a validacdo das informacgdes contidas nos arquivos emitidos, caso os dados ndo estejam corretos ou

de acordo com o padrdo ndo sera feito a importacdo.

1.4.6.

Consultar Livro

Serd utilizado apenas para efetuar consultas e imprimir o livro conforme figura abaixo:
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Livro Fiscal

Consultar Livio

Exibir 0 ¥ | registros Busta:
Periodo “4  Status Base de calculo 155 155 Retido 155 Total #
Sem registros

Exibinde 0'to O de 0 regitros Anterior | Proxima

Figura 17 - Livro Fiscal

O livro fiscal contém todas as notas fiscais emitidas no més de referéncia, contudo o prestador
podera apenas consultar os livros fiscais gerados, caso o prestador precise fazer qualquer retificagdo no

livro, deverd recorrer por processo administrativo junto ao érgao competente.

1.4.7. Guia de Pagamento

Funcdo que permite ao usudrio consultar, recalcular e imprimir as guias de pagamento gerada

pelo sistema. As guias serao exibidas nesta tela contendo as seguintes opgdes:

o “Imprimir”: Gera o arquivo no formato PDF para impressao;

o “Recalcular”: Utilizado para alterar a data do vencimento.
No caso da guia de ISS é apresentado mais uma op¢ao sendo ela:

o “Ver Notas”: Exibe todas as notas referente a guia selecionada.
O sistema emitira dois tipos de guias, sendo elas:

o Solicitacdo de AIDF;

o ISS;

Guia de Pagamento

Guizs emitidas

Exibir| 10 ¥ registros Busca:

Cadigo Amecadagio + | Tpo “entimento “alor Ajuste

7958131 AIDF 09/03/2015 RS 5,27 & mprimir
Exibindo 1 até 1 de 1 regitros
Anterior - Proxima

Figura 18 - Guia de Pagamento
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As guias geradas ao serem liquidadas ndo serdao mais exibidas.

1.4.8. Gerar Guia ISS

Opcao do menu que apresenta todas as notas com valor do imposto gerado dentro do més de
atividade. Aos prestadores, enquadrados para o recolhimento do ISSQN sobre o movimento econdémico,
serd exibido o registro da nota onde serd permitido seleciona-las e gerar uma guia de pagamento referente

ao valor do ISS das notas marcadas. Ao acessar esta op¢ao é apresentada a seguinte tela:

Nota Fiscal com ISS Devido

N' Nots Cats Emissdo Tomador Valor i8S Sutus * Togas

Comar Cas pacs paguererto do 153

Figura 19 - Gerar Guia ISS

Na tela apresentada é exibida as notas fiscais geradas, para gerar a guia o usudrio deve marcar
o checkbox localizado a direita da tabela, apds selecionar os registros o prestador deve clicar no botao

“Gerar Guia para pagamento do ISS”, assim serd gerado a guia.

1.4.9. Contador (Relagdao Contador X Prestador)

Funcdo em que é apresentado o contador que presta servico para o prestador, para o vinculo
ser exibido no sistema é necessario que haja o prévio cadastro tanto do contador quanto do prestador
junto ao sistema integrado do municipio e o do NFS-e. Também sera possivel editar as op¢des de acesso

gue o contador tera sobre as atividades do prestador conforme figura a seguir:
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Prestador X Contador

Permissdes do Contador

Dados Contador

CNPJ: Nome:

Permissdes:
Guia
Livre
Nota
Receber e-mail

RPS

Figura 20 - Prestador X Contador

o “CNPJ”: Serd exibido o CNPJ do Contador;

o “Nome”: Sera exibido o nome do Contador;

o “Permissdes”: O prestador ird marcar as opcdes que o contador poderd acessar. As
permissdes incluem acesso a Geragdo de Guia, Consulta do Livro Fiscal, Emissdo e

Consulta de Nota Fiscal, Geragdo de RPS e Notificagdes por e-mail.

1.4.10. DES Prestador (Declaragao Eletronica de Servicos - Prestador)

A DES Prestador é uma declaracdo relacionada ao recolhimento de valores referente aos
servicos prestador ou a ndo prestacdo deles no periodo.

1.4.10.1. Emissao

Nesta opcao do menu podera ser gravado a DES Prestador.

1.4.10.1.1. Servigos Prestados
Nesta opcdo devera ser utilizada para os prestadores desobrigados ou dispensados de emissao

de notas fiscais, por lei ou PTA (Processo Tributdrio Administrativo), para emissdo de guia de pagamento
do ISSQN.
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Declaracao

Identificacio
Data: Declarante:

L

Tipo da declaragio”

= Servigos prestados Servigos ndo prestados no pericdo
Servigo™:
. 5 -
Pericdo
Més" Ang':
Observacio:

Dados da Declaracdo

Valor do Servigo™ Qutras DEUUQEES*: Base de Calculo™
7543,09 0,00 7543,00
Aliquota*: Valor a Recclher:
3,00 226,29

Finalizar Declaragdo

Figura 21 - DES Prestador - Servigos Prestados

Nesta tela é apresentado os seguintes campos:

o “Data”: Busca a data atual do sistema;

o “Declarante”: Nome do prestador, ao qual esta logado no sistema;

o “Servicos Prestados”: Selecione esta opcdo para gerar uma declaracao de servicos
prestados;

o “Servigo”: Selecione o item da lista de servico, atrelado ao cddigo do CNAE do pretador;

o “Més”: Més da declaragao, do fato gerador do imposto;

o “Ano”: Ano da declaracdo, do fato gerador do imposto;

o “Observagao”: Informagdes complementares da declaragao;

o “Valor do Servigo”: Valor total dos servigos prestados;

o “Outras Dedugobes”: Valor de deduc¢des da base de calculo, se houver;
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o “Base de Calculo”: Valor da Base de calculo (Valor do Servigo — Outras Deducgdes);
o “Aliquota”: Valor carregado ao selecionar o campo “Servi¢o”;

o “Valor a Recolher”: Valor do imposto a pagar;

1.4.10.1.2. Servicos nao prestados no Periodo

Nesta opc¢do devera ser utilizada por todos os prestadores quando nao houver a existéncia do
fato gerador do ISSQN, quando ndo houver a emissao de notas fiscais no periodo.

Declaragao

Identilicacio
Data: Checlaranto:

Z0TNE 020755 TOPOGRAFIA LTDA - ME

Tipo da declarscio®

7 Borvicos prostados w Serdicos nho prosiados no peiodo

LN Ana's

Jult ~ 075 j

Obsarvagio:

DarClaragio senngos ndo bomsdes

Declaso sob as penas da lei, que o misfano infimada, ndlo bore sericos Prestades

[ Confirma

Figura 22 - DES Prestador - Servigos ndo prestados

Nesta tela é apresentado os seguintes campos:

o “Data”: Busca a data atual do sistema;

o “Declarante”: Nome do prestador, ao qual esta logado no sistema;
“« . = e ” H ~ ~

o “Servicos ndo prestados no periodo”: Selecione esta op¢ao para gerar uma declaragdo de
servicos prestados;

o “Meés”: Més da declaracdo em que ndo houve a emissao de notas;

o “Ano”: Ano da declaragao em que nao houve a emissao de notas;

o “Observagao”: Informacdes complementares da declaracao;
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1.4.10.2. Consulta

Nesta opcdo poderd consultar, imprimir ou cancelar as DES Prestador.

Pesquisar Declara¢bes (DES)

Exibir 10 || registros Busca:

Nimero - Data Tipo Declarante Periodo Situagao Agoes

193 17/07/2015 Senv. Prestados Prestador 12015 Normal EAEEES
189 09/06/2015 Serv. NAD Prestados Prestador 12015 MNormal m

188 09/06/2015 Serv. Prestados Prestador 22015 Cancelada @

149 03/06/2015 Serv. Prestados Prestador 52015 Mormal m

Exibindo 1 até 4 de 4 registros

Anterior Praxima

Figura 23 - Consulta DES Prestador

1.4.10.2.1. Imprimir

Para imprimir a declaracao, clique no botdao “DES” na coluna “A¢des”

1.4.10.2.2. Cancelar

Para cancelar uma DES, clique no botdo “Cancelar DES” na coluna “A¢des”.

Somente serd permitido cancelar uma DES, dentro do més de sua geragao.

1.4.11. Relatorios

1.4.11.1. Notas Emitidas

Nesta opcdo, poderd gerar o relatdrio de todas as notas emitidas de acordo com a selecdo dos
filtros.
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Relatorio de Notas Emitidas

Utilize os filtros abaixo para emitir o relatdrio.

Para exibir todos os registro, deixe os filtros em branco.

Periodo Inicial:

Periodo Final:

Formato: PDF v

Processar

Figura 24 - Relatdrio de Notas Emitidas

Podera gerar o relatério conforme selecdao dos campos:

“Periodo Inicial”: Data inicial

“Periodo Final”: Data Final

“Formato”: Selecione o formato de saida do relatdrio
1.4.12. Ajuda

Acesso ao manual de utilizacdo do sistema NFS-e.

1.4.13. Configuragdo

Na tela inicial do perfil do Prestador localizado na parte superior a direita, onde estd com a

informacao de login do prestador, ao clicar sobre seu login tera trés opc¢des, sendo elas: “Alterar Senha”,

“Configuracdo” e “Sair” como na figura a seguir.

infs-e

Contribuinte
Prestador

Figura 25 - Configuragao de Perfil
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Ao clicar em “Alterar Senha” o prestador sera direcionado para uma tela que possibilitara a
alteragdo de senha, nesta é apresentado os seguintes campos: “Senha Atual”, “Nova Senha”, “Confirmar
Senha”, é necessdrio que preencha todos os campos seguindo suas regras, ao informar os dados

solicitados, basta mandar salvar que a senha serd alterada. Segue figura.

Meu Perfil

Alterar senha
Senha atual*
Nova Senha* ]

Confirmagao Senha* ]

Figura 26 - Alterar Senha

Ao clicar em “Configuracdes” o prestador podera editar alguns parametros de sua conta: “Aviso
limite emissdo NF” onde poderad ser informada uma quantia minima para que o sistema envie as
notificacdes de solicitacdo de AIDF. Inserir a logomarca, para isto o prestador deve clicar no botdo
“Selecionar a imagem”, depois de selecionado a imagem clicar em “Salvar Alteracdes”, esta logomarca serd
exibida na emissdo da nota fiscal. E podera excluir a logomarca. Segue figura.

Obs.: A logo deve estar no formato JPEG e ter tamanho mdximo de 2 MB.
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Parametros do Contribuinte

Editar Pardmetros de
L gatanitg Romprs S0ul dadod leailadas! UaDe o Mormylirs akaka

Choue soul para Excluir s Lego

S HFSad 1
Avise limits emissio MF: il

Logo Marca

Tewicns 8 imagem

MEo envi imageny com mas de 218

Setvar Alera i Gandalar

Figura 27 - Parametros do Contribuinte

Ao clicar em “Sair” o prestador efetuard o logout do sistema.
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2. CONTADOR

Profissional universitario que exerce funcgdes técnicas e académicas da contabilidade;
denominagao profissional dada aos detentores do titulo universitario de bacharel em Ciéncias Contabeis
(instituido pelo Decreto-Lei n2 7.988, de 22.09.45), registrado no Conselho Regional de Contabilidade ou
gue, por equiparacao, a lei outorgou quando da criacdo do curso superior de Contabilidade.

No NFS-e o Contador podera intermediar todo o trabalho que o Prestador possui, para isto ele
deve ser cadastrado no sistema integrado do municipio e estar vinculado ao Prestador ao qual ele presta

seus servicos como contador.

2.1. Cadastro

Para realizar o cadastro do perfil do Contador é necessdrio seguir os seguintes passos:

Acessar: http://nfse.setelagoas.mg.gov.br/

Depois ir ao menu na parte superior do site e clicar na op¢dao “Contador”.

ln fs-e Frestador Tomacor Legislagdo FAQ Manual Fale Conosco

AL L%

Sete Lago.

r sste M /S
nrs-e

Nota Fiscal de Servigo Eletrénica Trabalho de verdade

Figura 28 - Acesso do Contador

O contador sera direcionado para a seguinte tela:
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Acesso Contador

Se vocé ndo é cadastrado, clique aqui e cadastre-se.

CPF/CNFPJ L | CPF/CNPJ

Senha @ | Senha

Esqueci minha senha

Figura 29 - Tela de Login do Contador

Como o contador ainda ndo possui o cadastro ele vai clicar na op¢do “Clique aqui e cadastre-

se” conforme figura abaixo.

Acesso Contador

Se vocé nio é cadastra@ clique aqui e cadastre-se. S
R —

CPF/CNP) 2 | CPF/ONF

Senha .

Acessar Esqueci minha senha

Figura 30 - Tela de Login do Contador

Feito isto, sera direcionado para tela conforme figura a seguir:



Cadastro dos Contadores

Dados

CPF/CNPJ*
Razdo Social*
Nome Fantasia*
Inscr. Estadual
Logradouro®
Nimero*
Bairro*
Municipio*

Tel. Comercial*

E-mail*

Inscr. Municipal

Complemento

CEP*

UF*

Tel. Celular

Figura 31 - Cadastro Contador

Nesta tela preencha todas as informagdes necessarias.

Temos os seguintes campos:

(*) Campos de preenchimento obrigatcrio.

(*) Campos de preenchimento obrigatorio,

o “CPF/CNPJ*”: Deve ser preenchido com o CPF / CNPJ do contador;

o “Razdo Social*”: Informar a razdo social;

o “Nome Fantasia*”: Informar o nome do Contador;

o “Inscr. Estadual”: Informar a Inscri¢ao Estadual;

o “Inscr. Municipal”: Informar a Inscrigdao Municipal;

o “Logradouro*”: Informar o Logradouro (Av. Rua.);

o “Numero*”: Informar o nimero;

o “Complemento*”: Informar o complemento;

o “Bairro*”: Informar o Bairro;
o “CEP*”:Informar o CEP;
o “Municipio*”: Informar o Municipio;

o “UF*”:Selecionar o UF;

o “Tel. Comercial*”: Informar o telefone comercial;

o “Tel. Celular”: Informar o celular;

o “E-mail*”: Informar e-mail para recebimento das notificacdes;
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Ao clicar no botdo “Enviar”, o sistema ira fazer a valida¢do do cadastro.

2.1.1. Validagao do Cadastro

O sistema ird fazer validacdo dos dados informados com o cadastro que a Prefeitura Municipal
de Sete Lagoas possui, caso o cadastro seja vdlido, o sistema emitira um e-mail para o contador que vai

conter as informacgdes para acesso ao NFS-e.

2.2. Acesso ao Sistema

Depois de validado o cadastro do Contador, o sistema ird enviar um e-mail contendo o link para
gue o contador cadastre sua senha, ao clicar no link informado no e-mail, sera direcionado, nesta pdgina
ele deve cadastrar sua senha, depois de feito isto podera acessar a drea do contador.

O contador poderd acessar sua tela de login através do link abaixo:

http://nfse.setelagoas.mg.gov.br/?controller=Acesso&action=AcessoContador

Ao acessar o link ele sera exibido a seguinte tela:

Acesso Contador

Se vocé nao e cadastrado, clique aqui e cadastre-se.

CPF/CHNF) ; 3

Senha B

:] Esquexci minha senha

Figura 32 - Tela de login Contador

Para efetuar o login o Contador deve informar seu CPF/CNPJ e sua senha que foi cadastrada.

Apds logar o Contador serd direcionado para o sistema. Conforme figura. Abaixo:
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nfs-e

Contribuinte
Contador

Empresas Autorizadas
'

Figura 33 - Contador

2.3. Funcionalidades

O perfil do Contador em si ndo possui nenhuma funcionalidade especifica, em sua pagina
principal serdo exibidos os prestadores aos quais ele esta vinculado, para que o vinculo seja exibido em sua
tela é necessdrio que o prestador esteja cadastrado no NFS-e e no sistema integrado do municipio e em
seu alvara ter informado seu contador, caso contrario ndo sera exibido o vinculo.

Considerando que o contador esteja com os vinculos registrados de forma correta sera exibido
conforme figura 19, o Contador poderd acessar a todas as funcionalidades do prestador e efetuar todas
operacgles que o prestador liberar, somente em casos em que o prestador ou o fiscal retire as permissdes
de acesso ndo sera possivel acessar, ao tentar utilizar uma funcdo bloqueada sera emitida a seguinte
mensagem: “Opgao indisponivel para contadores”.

Para efetuar qualquer procedimento como: Solicitar AIDF, Emitir e Consultar Nota Fiscal,
Solicitar RPS, Importar RPS, Consultar Livro e Guia de Pagamento, favor conferir o item 2.4 do sumdrio,
onde sdo explicadas todas as funcionalidades do prestador.

Caso o Contador precise voltar a tela principal e selecionar outro prestador, basta somente

utilizar a opgao de menu “Dashboard”, o sistema ird retornar a pagina principal do Contador.
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3. DES Tomador (Declaragao Eletronica de Servigos - Tomador)

A DES Tomador — Declaragao Eletronica de Servicos Tomados, é uma declara¢do obrigatdria a

todos os tomadores de servicos prestados no municipio, com valores do ISSQN a recolher ou ndo.

Inicialmente, o Declarante deverd possuir o cadastro no sistema tributdrio municipal para

entdo poder utilizar dessa ferramenta, caso ndo tenha o cadastro serda necessario entrar em contato

prefeitura. A DES apresenta ao declarante as seguintes opgdes:
e Nova DES
e Consulta DES;
e Guia de pagamento;

Abaixo esta descrito como efetuar o cadastro no sistema e sua utilizagao.

3.1. Cadastro do Declarante

Para efetuar o cadastro o declarante deve seguir os seguintes passos:

Acessar: http://nfse.setelagoas.mg.gov.br/

Infs-e Prestador Contador ‘ DESTumadur’ Legislagio Manual Fale Conosco

dENe

Sete Lago

Nota Fiscal de Servigo Eletrénica Trabalho de verdade

NFS-e da Prefeitura de Sete Lagoas

= Cronograma de Implantacdo B Prestador Q Autencidade da NFS-e

1% FASE Para emitir uma NFS-e € necessdrio realizar o seu Verifique todas as informagdes da sua NFS-e.
- 08/03/2015 -» Recadastramento cadastro como Prestador de Servigo e aguardar a

- 06/04/2015 -» Ambiente de testes autorizagdo da Prefeitura.

- 01/05/2015 -> Migragdo das AIDFs e RPSs

2° FASE
- 02/05/2015 -> Inidio de Operagdo do MFSe Sou Cadastrado Verificar NFS-e

CENTRAL DO CONTRIBUINTE - Sete Lagoas/MG Av. Corenel Altine Franga, 312 - Centro

desenvalvido por: @"[s

Figura 34 - Pagina home do NFS-e

“a sete M /S
nfs-e s
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Na pagina principal o declarante deve acessar a “DES Tomador”, assim sera direcionado para a

tela de login do declarante conforme figura a seguir.

Acesso Declarante (DES)

Se vocé ndo £ cadastralfp, ¢
CPF/CNPJ i 3

Senha &

Figura 35 - Tela de login do declarante

Na tela de login o usudrio deve acessar o link “clique aqui e cadastra-se”, entdo o sistema ira

redirecionar o declarante para a tela de cadastro conforme figura a seguir:

fnfs-e Prestador Tomador Contador DES Legislacao Manual Fale Conosco
Cadastro dos Declarantes

Dados

{*) Campos de preenchimento obrigatério.

CPF/CNPJ*
Razdo Sodal*

MNome Fantasia*

Inscr. Estadual Inscr. Municipal
Logradourc*
Mamero* Complemento
Bairro* CEP*
UF* Acre j Municipio® Selecione a UF para camregar municipios ﬂ
Tel. Comercial* Tel. Celular
E-mail*

{*) Campos de preenchimento obrigatdrio.

(oo e

CEMTRAL DO CONTRIBUINTE - Set= Lagoas/MG Av. Coronel Alting Franga, 312 - Centro

deservolvido por @ Mi6

Figura 36 - Cadastro dos Declarantes

E necessério informar os campos contidos nesta pagina abaixo, é descrito cada um dos

campos exibidos:
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CPF/CNPJ*: informar CPF/CNPJ do declarante;
Razdo Social*: Informar a razdo social;

Nome Fantasia*: Informar o nome fantasia do prestador;
Inscr. Estadual: Informar a Inscricdo Estadual;
Inscr. Municipal: Informar a Inscrigdo Municipal;
Logradouro*: Informar o Logradouro (Av. Rua.);
Numero*: Informar o nimero;

Complemento: Informar o complemento;
Bairro*: Informar o Bairro;

CEP*: Informar CEP;

Municipio*: Informar o Municipio;

UF*: Seleciona o UF;

Tel. Comercial*: Informar o telefone comercial;
Tel. Celular: Informar o celular;

E-mail*: Informar e-mail para recebimento das notificagGes;

(*) Campos obrigatdrios para efetuar o registro

Depois de preenchido o cadastro, deve-se clicar em “enviar”, O cadastro serd salvo.

Um e-mail de confirmac¢ao do cadastro serd enviado ao declarante.

3.1.1. Validagdo do Cadastro

O preenchimento do cadastro deve condizer com o registro que consta no Sistema de

Gestdo Integrado do municipio, caso o declarante efetue o cadastro na DES e ndo tenha cadastro

no sistema integrado do municipio ndo sera possivel gerar a guia de pagamento.

3.2. Acesso ao Sistema
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Ao receber o e-mail confirmagdo do cadastro, o declarante ird receber a seguinte
mensagem “Seu cadastro foi liberado. Para acessar cadastre sua senha clicando aqui”, deve-se
clicar no link que direcionard para a pagina onde sera registrada sua senha de acesso, feito isto ele
podera utilizar o sistema.

Para acessar a area da DES deve-se acessar a pagina inicial e clicar no botdo “DES”, na

tela de login informar o CPF/CNPJ e a senha conforme figura a seguir:

Acesso Declarante (DES)

Se vocé ndo € cadastrado, clique aqui e cadastre-se.

CPF/CNPJ 2

Senha o |

Figura 37 - Tela de login Prestador

Caso o usuario perca ou esqueca sua senha, ele podera solicitar uma nova senha, para
isso, devera informar o “CPF/CNPJ” e clicar no botdo “Esqueci minha senha”, feito isto o sistema

ird enviar uma nova senha de acesso para o e-mail informado no cadastro.

3.3. Funcionalidades

O sistema disponibiliza as seguintes funcionalidades:

e Nova DES;

e Consultar DES;

e Guia de Pagamento;

e Ajuda;

Todas as funcionalidades estdo presentes no menu principal do declarante como na

figura a seguir:
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nfs-e

Contribuinte
— Declarante
2 Nova DES
A Consultar DES

4 Guia de Pagamento

E Ajuda <

Figura 38 - Menu principal

3.3.1. Dashboard

»

A “Dashboard” é uma opgdao de menu que é utilizada para voltar a tela inicial do

sistema, ao finalizar cada procedimento, ou caso o usudrio queira cancelar um processo em

andamento basta usar esta funcgao.

3.3.2. NovaDES

Funcdao que permite ao declarante efetuar a declaracdo mensal podendo ser a

declaracdo como tomador ou prestador, ao acessar esta opgao é exibida a seguinte pagina:
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TECNOLOGIA

Declaracao

Kentifcacio

Ctsaraagio

Adeoea lem

Ienbicaiho 30 1amaser

CRRICHPF

[

Crmplemanis uh

tificagdo do Frestador

CPFICNRS:

Enderego®

UF Municipio*

Acre v

Identificagdo do Servigo

Dia de emissdo*:

Item da Lista de Servigos - LC 116/03*:

17.01 - Assessoria ou consuloria de qualy

Valor do Documento(R$}*:

Aliquota(sy:

Discriminagio dos servigos

item Documento

Nenhum item adicionade.

Finalizar Declarag3o

Dia Emissio

Gt i

JEFFERON

Serwiges nbs lermadlan v paraada

sete M
LAGOAS

PREFEITURA
Trabalho de verdade

»

L
st
- 3 L
Rty Bairfel
Ramaso® Bmrrg®
Mumicigic?
v Lemrong 3 UV oard ool momai s Ll
restagio Intermedisrio do Servigo
Razio Social®:
Numero®: Bairro®: Complemento:

Selecione a UF para carmegar municipios

Tipo Documento®:

Nota Fiscal

1 natureza, n3o contida em outros itens desta lista; 3

Valor da Dedugdo[R§)*:

Retido 7

Sim

Valor(R$)

Figura 39 - Declaragao

Tipe Prestador':

v Optante Simpies Nacional v

Nimero do Documento®:

A\
Valor Tributavel (RS}
0.00
Valor a Recolher(R$)*
v 0.00
4

Prastador
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Na tela exibida apresenta os seguintes campos:

Identificacao

e “Data”: Exibe a data e hora do sistema no momento da execug¢do do processo;

e “Declarante”: Apresenta o usudrio que esta logado no sistema;

e “Tipo de declaragao”: O declarante deve informar se a declaragdo é referente a
“Servicos Tomados” ou “Servigos ndo tomados no periodo”, caso o usudrio marque
a opcdo “Servicos ndo tomados” o usudrio apenas tera que informar o periodo a
observagado caso haja e confirmar a declaragdo de servigos ndao tomados;

e “Tipo Declarante”: Campo utilizado para informar qual o tipo do declarante, o
sistema apresenta dois tipos sendo eles “Tomador” e “Prestador”, caso o usudrio
selecione a opcao “Tomador” no campo identificacdo do tomador sera preenchido
automaticamente com os dados do declarante logado e no caso em que a selegao
seja “Prestador” os campos referentes aos dados do prestador serdo preenchidos
com os dados do declarante logado;

Periodo

e “Més”: O usudrio deverd informar o periodo da declaragdao, o més de referéncia do
Servico;

e “Ano”: Deve-se preencher com o ano em que foi efetuado o servico;

e “Observacao”: Pode-se utilizar para informar qualquer observacdo referente a
declaracao.

Obs.: o0 periodo pode ser retroativo, o sistema ndo aceitara a realizacdo de

declaracGes posteriores a data atual do sistema.
Identificagdo do Tomador

Esta area de preenchimento pode variar de acordo com a opg¢do selecionada no campo
“Tipo declarante”, caso tenha sido selecionado tomador, os dados do tomador serdo preenchidos

automaticamente com as informacdes pertinentes ao declarante logado.

e “CPF/CNPJ”: Deve-se informar o CPF/CNPJ do tomador;

e “Razdo Social”: Preencher com o a Razdo Social;
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“Enderego”: Informa-se o endereco (avenida, rua, praca etc.);
“Namero”: Deve-se informar o numero do local;

“Bairro”: Preenche-se com o bairro;

“Complemento”: Informar complemento;

“UF”: Seleciona-se o estado;

“Municipio”: Seleciona o municipio;

Aba Identificagdao do prestador

“CPF/CNPJ”: Deve-se informar o CPF/CNPJ do prestador;

“Razao Social”: Deve ser preenchido com a Razdo Social;

“Enderego”: Informa-se o endereco (avenida, rua, pracga etc.);

“Nuimero”: Deve-se informar o numero do local;

“Bairro”: Preenche-se com o bairro;

“Complemento”: Informar-se o complemento;

“UF”: Seleciona-se o estado;

“Municipio”: Seleciona-se o municipio;

“Tipo Prestador”: Deve-se selecionar o tipo do prestador, o sistema apresenta trés

tipos sendo eles: “Optante Simples Nacional”, “MEI” e “Outros”.

Aba Local da Prestagao

“Endereco”: Informa-se o endereco onde foi executado o servicgo;
“Numero”: Deve-se informar o numero do local;

“Bairro”: Preenche-se com o bairro;

“Complemento”: Informar-se o complemento;

“UF”: Seleciona-se o estado;

“Municipio”: Seleciona-se o municipio;
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Intermedidrio do Servigo

Esta aba devera ser usada somente quando houver intermediacdo do servico por outra

empresa.

“CPF/CNPJ”: Informa-se o CPF/CNPJ do intermediario;

“Razao Social”: Preenche-se com a razdo social;

Identificagcao do Servigo

Area destinada ao preenchimento de informacdes referente a tributacdo dos itens.

“Dia de Emissao”: Informa-se o dia da emissdao do documento.

“Tipo Documento”: Seleciona o tipo de documento;

“Numero do Documento”: Preenche-se com o numero do documento;

“Item da Lista de Servigos — LC 116/03”: Seleciona-se um item na qual o servico
prestado se encaixa;

“Valor do documento”: Informa-se o valor do documento;

“Valor da Dedugao”: Preenche-se com o valor da deducdo caso haja;

“Valor Tributavel”: Exibe o valor que sera tributdvel;

“Aliquota (%)”: Exibe a aliquota do servico selecionado, conforme item da lista de
servicos selecionada;

“Retido? ”: O declarante informa se o valor é retido ou nao, se selecionado “nao”,
nao haverd valores a recolher do ISSQN;

“Valor a Recolher (R$) ”: Exibe o resultado do célculo do valor a ser recolhido;
“Discriminagdao dos Servigos”: O usudrio preenche com discriminagdo do servigo

realizado;

Apds informado os dados do item o declarante deve clicar no botdo “Adicionar item”,

assim serd adicionado a lista de itens.

“Itens”: Exibe todos os itens cadastrados pelo declarante.

Depois de incluir os servicos da declara¢do o usudrio deve clicar no botao “Finalizar

Declaracdo”, ao clicar o sistema gera a declaracdo e a guia de pagamento.
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3.3.3. Consultar DES

Fungdo que tem como objetivo buscar e exibir as declaragdes emitidas. Ao acessar a
opcao de consulta serd listado para o prestador todas as declaragdes feitas.

E possivel efetuar pesquisas utilizando o campo “Busca” nele pode ser informado texto
ou numero, o que for informado sera buscado em todos os campos apresentados na tabela, os
campos apresentados na tabela de exibicdo sdo: “Numero”, “Data”, “Tipo”, “Declarante”,
“Periodo” e “Ag¢des”, o sistema também permite que o usuario ordene a consulta pelos campos
informados, para isso basta clicar no botdo afrente da do campo dentro da tabela.

E exibido a frente da listagem para consulta no campo “A¢des” a op¢do para impressdo

da DES, ao clicar no botdo o sistema ird gerar o arquivo para impressao.

3.3.4. Guia de Pagamento

Funcdo que permite ao usudrio consultar, recalcular e imprimir as guias de pagamento

geradas pelo sistema. As guias serao exibidas nesta tela contendo as seguintes opgdes:

e “Imprimir”: Gera o arquivo no formato PDF para impressao;
e “Recalcular”: Utilizado para alterar a data do vencimento, ao usar esta funcdo o
sistema abrira uma janela onde o usuario deverd informar a data para o

pagamento e logo apds deve-se clicar no botdo “Imprimir” para efetuar o recalculo.
Também é possivel efetuar busca entre as guias, para isso, basta utilizar o campo

“Busca”, também é possivel ordenar a listagem pelos campos apresentados conforme figura a

seguir:
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Guia de Pagamento

Guias emitidas

Exibir 10 Elregislrm

Cddigo Arrecadacdo “ Tipo
9960227 1S5QN
RETIDO
9951055 1S5QN
RETIDO
9950798 1S5QN
RETIDO
9950373 1S5QN
RETIDO
9949138 1S5QN
RETIDO
9948709 1S5QN
RETIDO
9948677 1S5QN
RETIDO
9948667 1S5QN
RETIDO

+ \encimento

05/02/2015

08/05/2015

08/05/2015

08/05/2015

05/04/2015

05/05/2015

05/05/2015

08/06/2015

Busca:

+ Valor

R% 12,50

R5 6.694,82

R3 4.25

R3 1.200.00

R§ 2,75

R5 49.999,95

R5 50,00

RS 300,00

Figura 40 - Guia de Pagamento

+  Ajuste

=1 I mprimir

=t Imprimir

=1 [mprimir

1 I mprimir

1 [ mprimir

=1 Imprimir

=1 Imprimir

=1 Imprimir

As guias geradas ao serem liquidadas nao serdao mais exibidas.

3.3.5. Ajuda

C Recalcular

C Recalcular

C Recalcular

C Recalcular

C Recalcular

C Recalcular

C Recalcular

C Recalcular

»

Nesta funcdo é disponibilizado o link de acesso ao manual, para fazer o download

basta clicar na op¢do de menu “Ajuda”, apds sera exibido a op¢do “Manual”, ao clicar o sistema ira

abrir o documento em uma nova aba.
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