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O QUE E A NOTA FISCAL ELETRONICA NFe ?

Sao notas fiscais de servigos emitidas através de um microcomputador conectado a
Internet através de um endereco (“site”) proprio, impressa em papel sulfite A4 ou Carta
somente em impressoras jato de tinta ou laser.

QUEM PODERA EMITIR A NOTA FISCAL ELETRONICA NFe ?
Qualquer prestador de servico do Municipio que possuir inscricdo na prefeitura.
O QUE E PRECISO PARA EMITIR UMA NFe ?

1° Possuir um microcomputador conectado a Internet com o “Adobe Reader” (leitor de
arquivo PDF) e uma impressora (jato ou laser);

2° Solicitar através de requerimento, autorizagédo para emisséao da NFe;

3° Fornecer do logotipo da empresa no formato JPG no tamanho de 540 x 70 pixel (pode
ser colorido) enviando-o para o e-mail suporte@fgmaiss.com.br;

4° Aguardar o enquadramento em “Regime Especial”;

5° Obter a senha para o acesso e emissédo da NFe.

A EMISSAO DA NFe E OBRIGATORIA ?

Nao. O contribuinte que desejar podera solicitar este recurso.

QUAIS OS BENEFICIOS DE EMITIR A NFe ?

a) Dispensa a escrituragao fiscal (Declaragao);

b) Dispensa a solicitacdo de notas fiscais ou formularios padronizados;
c) A guia de recolhimento do ISSQN é calculada automaticamente;

d) Oferece comodidade para o prestador e tomador dos servigos.

ONDE FAGO A EMISSAO DA NFe ?

A emissao da NFe ¢ feita a partir do site FGMaiss que em parceria com a prefeitura
disponibiliza esse servigo para o municipio e contribuintes.

Siga os seguintes passos iniciais:

a) Certifique-se que seu microcomputador esta conectado a Internet, podendo ser por
linha discada ou banda larga;

b) Certifique-se que ha uma impressora jato de tinta ou laser conectada ao seu
microcomputador;

c) Entre no site www.fgmaiss.com.br ou no site da prefeitura municipal no link Nota Fiscal
Eletronica;




d) Acesse o link Nota Fiscal Eletrénica localizado no centro a direita;

e) Entre com “Usuario” ou “Cédigo de Acesso” e “Senha” previamente fornecidos pela
prefeitura conforme indica a figura abaixo;

Termos de Usao

ETENT Senha

f) Tecle [ Login ]para entrar;

g) Digite a “Chave de Seguranca” no teclado virtual e tecle em ;

[1][2][z][a][5]
[s][z][e][s][o]

Caso néo tenha certeza da digitagéo utilize o botéao e redigite;

h) Se houver sucesso vocé ira visualizar a tela de autenticagdo do usuario. Tecle em
. A tela abaixo é o inicio para as operagdes com a NFe.

FGMAISS ®

MENU PRINCIPAL - HF ELETROHICA

0.000.000/0000-00 - PREFEITURA MODELO
88688 - USUARIO TESTE - PREFEITURA MODELO

Contribuinte Ativo: - CHPJ/CPF: 08.589.263/0001-90
+ PARAMETROS
* Emizséo da NF Elstrinica
& Cadastro de Destinatarios
& Cancelar NF Eletranica
» Conzultar MF Emiticla

Receita Federal - Consulta de CHP.J
Q Receita Federal - Consulta de CPF
" Receita Federal - Consulta Simples Hacional
* ACESSO FRAHQUEADO 4
@ Receita Estadual - Consulta SINTEGRA

7]
St Trocar Senha de Acesso
A

B .
' Alterar Dadoes do Usuario
ab




COMO FAGO A EMISSAO DA NFe ?

Para emitir uma Nota Fiscal Eletronica é necessario primeiramente que se tenha o
cadastro do contratante dos servigos, que é chamado também de “Tomador’ que é quem
recebera a Nota Fiscal Eletrbnica por uma dos meios definidos : fisicamente, através da

impressao em papel comum, por endereco de correspondéncia eletrbnica (e-mail), por
carta ou por fax.

a) No menu principal escolha a opgéo “Emisséo da Nota Fiscal Eletrénica”;

FGMAISS &

EMISSAQ NF ELETRONICA

00.000.000/0000-00 - PREFEITURA MODELO

888688 - USUARIO TESTE - PREFEITURA MODELO

Emitente: - CHPJ/CPF: 08.569.263/0001-90
CHPJICPF Destinatério  |p4g83381000156 [

[ e | Votar | Mo |

b) Em seguida digite o CNPJ/CPF do destinatario (Tomador do Servigo) e tecle em

Ll Caso n3o seja localizado sera mostrada a mensagem CHPJ/CPF INVALIDO!

c) Se o CNPJ/CPF for valido poderao ocorrer duas situagdes :

i. O Tomador ndo faz parte dos 22 itens da “Lista de Servigos” que seja
informado o local da execugao; Neste caso pule para a letra g)
ii. O Tomador faz parte dos itens da “Lista de Servigos” que necessitam que

seja informado o local da execugao dos servigos. Neste caso siga as letras
d), e) ef),

d) Por padrao o sistema sugere o municipio do tomador do servigo.

Emitente: - CHPJCPF: 08.589.263 0041-90

Pesguizar cidade |TanABI
EmE

4343 P TAMAB

e) Caso o servigo seja executado em outro municipio, faga a escolha utilizando o campo
“Pesquisar cidade”;



f) Em seguida escolha o item da lista de servigos que indica o servigo a ser prestado;

Emitente: - CHPJ/ICPF: 03.589.263/0001-90

14.01 Lubrificagéo, limpeza, lustragdo, reviséo, carga e recarga, conserto, restauracéo, blindagem, manuten;ao e conseryagio de 200
maguings, veiculos, aparelhos, equipamentos, motores, elevadores ou de qualguer ohieto (exceto pecas & partes empregadas, gue
ficam sujeitas a0 ICMS).

1402 Azsizténciatécnica. 2.00
16.01 Servigos de transporte de natureza municipal. 2.00

g) A tela principal da NFe € mostrada para ser completada pelos dados principais antes
da emisséo;

Emitente: - CHP J/CPF: 08.589.263/0001-90
CHPJCPE |54.883.381/0001-55
Imzcr Municipal | 43454223 Inzct Estaciual | Inscr Mun Substituto

R SocialMome | GoLDsYS TECHOLOGIA LTDA ME

Enderego | Av.HOVE DE JULHO | Namero. (1234
Complemento [ Bairo | CENTRO | Fone/Fax l5431859
Cidade [CATANDUVA | UFisp v CEF 5500000
e-Mail '

atendimentod@fgmaiss.com.br

Fatura i

Fatura di

Ot Mencto

e-hlail Local Execugéo 4345 - TANABI / 5P Imposto Retido? [yaog

DescrZemvicos 1_ gervigos de revisdo e manutengio de 10 impressoras matriciais Epson FX 1070
2- servigos de limpeza em 5 impressoras laser HF 1020
3- servigos de conserto em 1 impressora Epson 880

atividads

1401 'Lu.hrificagﬁu, limpeza, lustragdo, revisdo, carga e “2110 |4350.00 8?
recarga, conserto, restauragdo, blindagem, manutengdo
|e_conservagdo de maguinas, veiculos, aparelhos, b
Yr.Documento Wt Tributawel %t Beneficia W Retido
4350 4350 | sz [0 [ o

h) Complete as informagdes do cabegalho, se precisar, digite o texto dos servigos no
corpo da NFe e insira o valor no campo “Vr.Servigo,

i) Confira os calculos efetuados pelo sistema e tecle em m;



j) O sistema apresentara o “Numero de Controle” o “Numero da Nota Fiscal ” a “Data de
Emiss&o” e a “Hora da Emissé&o” gerados;

Emitente: - CHP J/CPF: 08.539.263/0001-20
MAControle

f Fizcal

Data Emissaon 151272007

Hora Emizsan

k) Em seguida tecle em para visualizar a Nota Fiscal Eletrénica gerada;

Espaco para Logomarca do Contribuinte
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Obs: é necessario instalar o utilitario ADOBE READER para visualizar a NFe.



8 - COMO ENVIAR UMA NFe POR e-mail AO TOMADOR DO SERVICO ?

ApOs a emissado é enviada uma cépia ao tomador pelo seu e-mail cadastrado. Pode-se
enviar mais copias entrando na op¢ao do menu “Consultar NF Emitida” e escolha a nota

desejada teclando em

Emitente: - CHPJCPF: 08.589.263/0001-90

20 17 PG 1,000.00 MAD
14 16 CONSUMIDOR: 1,000.00 WA

< | > [ et | e |

hE Destinatério | ]

35 CONSUMDOR 1,00000 N80 | W |23

47 34 CONSUMDOR 1,000.00 N80 | W | 53
45 33 CONSUMDOR 1,000.00M80 | W |3
42 32 AES TIETE Si4 1,500.00M80 | W | 23
41 31 AES TIETE Si4, 1,00000N80 | W |23
33 30 GOLDSYS TECNOLOGIA LTDA ME 4,350.00N80 | W |3
38 29 FREFEITURA MUNICIPAL DE MACATUBA, 1,000.00MA0 | W | 623
a7 26 FREFEITURA, MURMICIPAL DE MACATUBA, 1,000.00N80 | W | 23
32 o7 CONSUMDOR 1,00000N80 | W | 23
1 26 CONSUMDOR 10000 NaC | M |5
a0 25 IBIRA PREFEITLURA, 100000smM | W
23 24 - 200005 | W E
28 23 CONSUMDOR 1,00000N80 | W |23
=7 oz FREFEITURA MUNICIPAL DE IGARAPAY A, 20000 NaC | V|5
25 21 PREFEITURA, MUNICIPAL DE MACATUBA, 50000 NAC | V|5
25 20 FREFEITURA, MURMICIPAL DE MACATUBA, 1,000.00M80 | W |3
22 19 FREFEITURA MUMICIPAL DE SEVERINIA 1,000003M | W |23
21 18 CONSUMDOR 1,00000N80 | W |23
A=)

Vv

Apds o envio o sistema apresentara a mensagem abaixo :

Emitente: - CHPJ/CPF: 08.589.263/0001-20

e-mail enviado com sucessol

[ Voter | Wonu |

9 - QUANTAS VIAS POSSO EMITIR UMA NFe ?

Em quantas forem necessarias repetindo a operacéo do item 8. Outra maneira é salvar o
arquivo gerado na emissao (formato PDF) enviando-o por algum gerenciador de e-mail.

10 - COMO CONSULTO A NFe EMITIDA ?

Através do menu "Consultar NF Emitida” escolha a Nota no icone



11- POSSO VISUALIZAR OU REIMPRIMIR UMA NFe EMITIDA ?
Sim, na mesma opg¢ao do item anterior escolhendo qual NFe deseja.
12- POSSO CANCELAR UMA NFe EMITIDA ?

Sim, dentro do més de emissao. Para tanto basta consultar as notas ja emitidas localizar a
NFe desejada e clicar no “link” de cancelamento.

13- APOS A EMISSAO DA NFe POSSO ALTERA-LA ?

N&o. So é permitido o cancelamento e a emissdo de nova NFe. Para cancelar escolha no
ﬁ’

menu a opgao “Cancelar NF Eletrénica’. Em seguida clique em confirme o

cancelamento na préxima tela clicando em IERARIGES
14- POSSO VISUALIZAR A NFe OU VERIFICAR SUA AUTENTICIDADE ?

Através do endereco www.fgmaiss.com.br no “link” Nota Fiscal Eletrbnica na opgao
“Verificacdo de Autenticidade”, o interessado deve digitar o “Cédigo de Segurancga”
descrito na linha abaixo do cabegalho do contribuinte da NFe impressa ou recebida. Apds
esse passo sera mostrada na tela a imagem idéntica (ou ndo) da NFe para conferéncia de
autenticidade.

15- QUANDO A GUIA DO ISSQN PARA A NFe FICA DISPONIVEL PARA EMISSAO E
RECOLHIMENTO ?

A partir do dia 10 (dez) de cada més, as guias de recolhimento das NFe emitidas ficam a
disposicao do prestador para o recolhimento do imposto.

16- QUAL A DATA DE VENCIMENTO DA GUIA PARA A NFe ?
A mesma data indicada no manual do contribuinte.

17- O QUE QUER DIZER “SESSAO EXPIRADA” ?
Quando o usuario € autenticado, por seguranga, o sistema aguarda até 5 (cinco) minutos
sem qualquer operacgao ou digitagdo. Passado esse periodo a “Sessao” que o usuario se
conectou é cortada (“Expirada’) para que o canal seja liberado para nova conexao com
este ou outro usuario da rede Internet.

18- ONDE TIRAS SUAS DUVIDAS ?

No departamento de tributagao da Prefeitura Municipal da sua localidade.



