Manual da Nota Fiscal de Servicos Eletronica
Prestador:

Este manual de instrugbes tem por finalidade orientar o prestador de servigos na
utilizacdo da nota fiscal de servicos eletronica. Ao acessar o Portal a tela inicial que se
apresenta ao usudrio é a seguinte:
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Prestadores > Acessar Sistema > Tela inicial

Ao clicar na opgdo prestadores sera exibida uma tela de apresenta¢do conforme abaixo:



PREFEITURA R —
GOVERNADOR VALADARES 5633 1807242
AMEIENTE DE DEMONSTRAGAO

Prestador SITE DA PREFEITURA | PORTAL DA TRANSPARENCIA
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| Ola, seja bem vindo ao sistema digital de emissdo de notas fiscais de senicos. Neste ambiente vocé, prestador de
—] senico, podera cadastrar-se no sistema, consultar a liberagdo de seu cadastro e apos sua aprovacdo pela prefeitura vocé
ﬁl ja& podera emitir notas fiscais de senigco via internet agregando ao seu trabalho modemidade e comodidade

Todos os Direitos

Prestadores > Tela inicial

Neste ambiente é possivel acessar ao sistema, fazer consulta ou se cadastrar caso
ainda ndo seja usudrio. Para que o prestador de servigos utilize o sistema de emissdo de nota
fiscal faz-se necessario seu cadastramento junto ao departamento de fiscalizacdo tributaria da
prefeitura.
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Prestador SITE DA PREFEITURA | PORTAL DA TRANSPARENCIA
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l ATENCAO CONTRIBUINTE

O Registro de novos prestadores de servico no municipio de Governador Valadares devera ser feito diretamente na
prefeitura.

Este processo tem por objetivo uniformizar o cadastro de contribuintes do municipio visando melhor prestacéo de
Servicos aos nossos cidaddos.

Prefeitura Municipal de Governador Valadares
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Uma vez que o cadastro foi autorizado pela prefeitura o usuario poderd utilizar-se de

todos os recursos do sistema de Nota Fiscal de Servigos Eletronica.



Para acessar o sistema o Prestador de servicos devera clicar no campo “Prestadores >
Acessar Sistema”. Uma vez que o usudrio clicou no botdo ele sera redirecionado a uma tela de
login e senha.
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Prestadores > Acessar Sistema

Nesta tela o usuario deverd informar o CNPJ da empresa cadastrada e a senha que lhe
foi fornecida por e-mail. O sistema de nota fiscal também conta com um cdédigo de seguranca
que modifica a cada acesso. Este campo de seguranga garante que a senha ndo sera quebrada
por algum software mal intencionado agregando assim seguranca ao sistema. Uma vez que se
efetua o logon no sistema o usuario vera a seguinte tela:
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GOVERNADOR VALADARES 5633 1607242
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Prestador SITE DA PREFEITURA | PORTAL DA TRANSPARENCIA
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Ola, seja bem vindo ao sistema digital de emissdo de notas fiscais de senicos. Neste ambiente vocé, prestador de
—j senico, poderd cadastrar-se no sistema, consultar a liberag8o de seu cadastro e apds sua aprovagdo pela prefeitura vocé
| ja podera emitir notas fiscais de senigo wia intemet agregando ao seu trabalho modemidade e comodidade
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Prestadores > Acessar Sistema > Tela Inicial

O sistema oferece ao prestador de servigos um ambiente amigavel no qual o mesmo
contard com as seguintes opgoes:

e Cadastro: Ambiente onde o usuario podera modificar suas informacgGes cadastrais e
ainda podera alterar a senha, adicionar novos usuarios para o sistema e adicionar uma
logomarca para que a mesma aparega nas notas fiscais emitidas pela mesma.

Prestador SITE DA PREFEITURA | PORTAL DA TRANSPARENCIA

W

Alteracdo De Cadastro

PRESTADOR TESTE 22,222 222(2222-22

Alterar Senha

Logomarca Atual

Servicos Autorizados

Prestadores > Acessar Sistema > Cadastro

e AIDF Eletronica: Ambiente onde o usudrio podera solicitar a prefeitura a Autorizacdo

de Impressdo de Documentos Fiscais Eletronico. Uma vez que liberada pela prefeitura

0 usudrio poderd emitir sua nota fiscal de servigos eletronica. Na imagem abaixo um
exemplo de nota liberada.



Prestador SITE DA PREFEITURA | PORTAL DA TRANSPARENCIA

MNimero da dltima nota emitida: 0

Nota limite / AIDF Liberado

Prestadores > Acessar Sistema > AIDF eletronico

e Notas Eletronicas: Ambiente onde o prestador emitird sua nota fiscal de servigco
eletrénica. Neste mesmo ambiente o prestador também podera fazer consultas a
demais notas ja emitidas e ainda reimprimi-las e gerar relatérios sempre que
necessario.

Prestador SITE DA PREFEITURA | PORTAL DA TRANSPARENCIA
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| Emitir Nota Fiscal | Visualizar I Gerar PDF | Exportar Padrdo Simplificado Exportar Padr3o Abrasf
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Prestadores > Acessar Sistema > Notas Eletronicas

Para que se emita uma nota fiscal de servicos eletrGnica alguns campos sdo
obrigatdrios, estes campos véem sinalizados com o sinal de asterisco (*). Uma observagdo
importate: Nao utilizar a tecla enter para alternar-se entre os campos.



Prestador SITE DA PREFEITURA | PORTAL DA TRANSPARENCIA
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OBS: Nao ufilizar a tecla Enter para alternar entre 0s campos.

Informacdes Da Nota

2014000000000( 30/09/2014 17:28 GELK-PXW! 2014-09 B

Tomador De Servicos

Prestadores > Acessar Sistema > Notas Eletronicas > Emitir
Relatérios: Neste campo o usudrio encontrard relatérios de toda a sua

movimentacdo dentro do sistema, o relatdrio abrange desde quantidade de notas emitidas
indo até mesmo aos valores de impostos pagos e impostos ainda em abertos.

Prestador SITE DA PREFEITURA | PORTAL DA TRANSPARENCIA

Relatdrio de Notas Fiscais

Periodo Inicial _
Escolha o ano |E| I=

Periodo Final
Escolha o ano B E|

I Buscar

Prestadores > Acessar Sistema > Notas Eletrdnicas > Relatdrios



e Livro Digital: Neste ambiente o usuario podera verificar o livro digital do més vigentes

e meses anteriores

Prestador SITE DA PREFEITURA | PORTAL DA TRANSPARENCIA
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Peréodo « | Receita Bruta (R$) + | imposto Total (RS$) = | Imposto Proprio (RS)

Nao foram encontrados Rados que at asua
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Prestadores > Acessar Sistema > Livro Digital

e RPS: Neste campo o usuario podera fazer solicitacbes de RPS (Recibo Provisério de
Servicos). Para que se utilize este recurso é necessario que a prefeitura autorize
previamente a impressdo do mesmo. O RPS é uma espécie de plano B do prestador de
servicos, ele somente poderd ser utilizado pelo prestador naqueles momentos onde
exista algum empecilho tecnolégico que inviabiliza a utilizagdo do sistema de forma
natural, por exemplo a queda da internet.
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uUit. RPS Emitida: 0

RPS limite: 0
RPS Restantes: 0

Faga uma solicitagio de RPS

I Imprimir Nova RPS I Solicitar RPS

Prestadores > Acessar Sistema > RPS / Importacdo



e Contador: Neste campo o prestador devera indicar o contador responsdvel por sua
empresa e ainda deve-se indicara para este contador quais os seus privilégios dentro
daquele ambiente.

Prestador SITE DA PREFEITURA | PORTAL DA TRANSPARENCIA

Permissoes do Contador
NFE © sim @ Nio
Livio © Sim @ Nio
Guia © Sim @ Nio
RPS @ sim @ Nio

Salvar
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Prestadores > Acessar Sistema > Cadasto > Definir Contador
e Exportar Notas: Neste campo o usudrio tem a opg¢do de exportar ou importar

informacdes para o sistema desde que o mesmo siga o layout de
exportacdo/importacdo padrdo do sistema.

Prestador SITE DA PREFEITURA | PORTAL DA TRANSPARENCIA
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Exportar Notas Fiscais
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I Exportar Padrdo Simplificado I Exportar Padrao Abrasf I Cancelar

B 2014 - Todos os Direitos Reservados

Prestadores > Acessar Sistema > Notas Eletrénicas > Exportar Notas



e Sair: Nesta opgdo o prestador sai do ambiente retornando a tela de login.
Emissdo da Nota Fiscal de Servicos Eletronica:

Para se emitir uma nota fiscal de servicos no ambiente eletrénico o usuario devera
acessar o campo “Notas Eletronicas”, em seguida clicar no botdo “emitir nota” a partir dai o
usudrio devera preencher os campos da nota. Para facilitar o entendimento vejamos a imagem
a seguir:
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| Pesquisar Mota | Copiar Mota I

OBS: N&o utilizar a tecla Enter para alternar enfre os campos.

Informagdes Da Nota

2014000000000¢ 30/09/2014 17:32

Tomador De Servigos

Campo 1: Este campo serve para identificar o nimero da nota fiscal, este nimero é gerado
sequiencialmente de forma automatica pelo sistema

Campo 2: Este campo identifica a data e a hora da emissdo da nota fiscal . Este campo
também é preenchido automaticamente pelo sistema.

Campo 3: Este campo contém um cédigo de validacdo. E através deste cédigo que o tomador
podera verificar a autenticidade do documento. Este cddigo é gerado automaticamente pelo
sistema.

Campo 4: Este campo sé devera ser marcado quando o prestador estiver lancando um RPS
(recibo provisorio de Servigcos) no sistema. Ao habilitar esta fungcdo os campos 5 e 6 passam a
ficar disponiveis para preenchimento. Do contrario estes campos nao serao habilitados.

Campo 5: Uma vez que habilitado o campo 4 ja se pode utilizar o campo 5, neste campo o
usudrio devera digitar o nimero do RPS que sera convertido em nota fiscal



Campo 6: Neste campo o usudrio devera digitar a data de emissao do RPS

Campo 7: No campo 7 o usuario devera digitar o CPF ou CNPJ do prestador de servigos. Uma
vez cadastrado no sistema todas as informagdes cadastrais vinculadas aquele CPF ou CNPJ ja
serdo abertas automaticamente ndo tendo a necessidade de um novo preenchimento das
mesma. Caso o CPF ou CNPJ ainda ndo esteja cadastrado no sistema o prestador devera

/

cadastra-lo de acordo com aimagem a seguir:
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Campo 8: Este campo é obrigatério de modo que a nota sé serd emitida quando o mesmo
estiver preenchido. Nele deve-se digitar o nome ou a razao social do tomador do servigo.

Campo 9: Neste campo deve-se digitar nUmero da inscrigdo municipal do tomador caso o
mesmo a tenha.

Campo 10: Neste campo deve-se digitar o nimero da inscrigdo estadual do tomador caso o
mesmo a tenha.

Campo 11: Neste campo deve-se preencher com as informagdes de logradouro do Tomador

Campo 12: Neste campo deve-se preencher o numero do logradouro a fim de facilitar a
identificacdo do tomador

Campo 13: Neste campo deve-se digitar o CEP do tomador.
Campo 14: Neste campo pode-se digitar algum complemento das informag&es de logradouro.

Campo 15: Neste campo o usudrio deve informar o bairro do tomador de servico.




Campo 16: Neste campo o usuario deverd informar o UF do tomador. Este campo também é
obrigatério de forma que a emissdo da nota sé sera possivel se o mesmo estiver preenchido.

Campo 17: Neste campo o usuario devera informar o Municipio do tomador. Este campo
também é obrigatério de forma que a emissdo da nota so serd possivel se o0 mesmo estiver
preenchido.

Campo 18: Neste campo deve-se preencher o Email do tomador de servigos.
Campo 19: Neste campo deve-se descrever resumidamente o servi¢o prestado.

Campos 20: Neste campo o prestador podera descriminar as deducgdes.

Discriminagdes Da Nota

Selecione o Senvico B

Valor Do Servigo® (RS) Aliquota (%) 1SS (RS) 1SS Retido (RS)

000 oo | oo

Dedugdes (RS) Acréscimos (RS) Desconto Condicionado (RS) Desconto Incondiconado (RS)  Base Calc. (RS)
0,00 0,00 0,00 0,00

~

Valores Da Nota

Base De Calculo

Dedugdes: : __m Acréscimos: m
Desconto Condicionado: m Desconto Incondicionado: g m
INSS 0,00 IRRF g 0,00

fin 0.00 Contribuigao Social RS 0.00
PIS/PASEP 0.00 Outras Retengies e
Total Da Nota

I Emitir Mota Fiscal



