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Apresentagdo

O sistema de Nota fiscal Eletronico foi implementado para atender as necessidades de
informatizacao dos departamentos de Tributacdo e Fiscalizacdo das prefeituras municipais.

A Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFSe) é um documento de existéncia apenas
digital, emitido e armazenado eletronicamente, com o intuito de documentar, para fins fiscais,
uma operacao de prestacao de servigco ocorrida entre as partes. Sua utilizagdo possui inumeras
vantagens quando comparadas ao sistema manual de emissdao de notas, entre elas podemos
citar o fim da papelada, a reducdao dos custos com armazenagem de documentos fiscais, a
otimizacdo dos processos de organizagdo, armazenamento e gerenciamento de documentos
eletronicos facilitando a recuperacdo e intercambio das informagdes, diminui¢cdo da sonegacdo
e aumento da arrecadagdo sem aumento da carga tributdria, além de melhorar o processo de
controle fiscal.

O sistema NFSe foi desenvolvido baseando-se nas normas da ABRASF — Associagado
Brasileira das Secretarias de Financas das Capitais. O diferencial do produto encontra-se no
modulo de incentivo tributdrio. Uma vez que a prefeitura adota o programa de incentivo
tributario o sistema permite a criagdo de um mecanismo de geracdo de crédito para cada
contribuinte que solicita o documento fiscal ao prestador em seu dia —a —dia. Além disso, o
sistema possui inimeros relatdrios que auxiliardo ao gestor tributario na tomada de decisdo.

Ao desenvolver o sistema de Nota a empresa criadora visou agregar em um Unico
ambiente seguranca, transparéncia e comodidade tanto para o prestador de servigo quando
para o tomador de servicos. Criou ainda um sistema no qual a prefeitura poderia controlar e
fiscalizar as movimenta¢Ges de todas as empresas prestadoras de servico do municipio
diminuindo assim a inadimpléncia e a necessidade de aumento da carga tributaria.

Este manual de instrugdes tem por finalidade orientar o contador na utilizacdo da nota
fiscal de servigos eletronica.



Entrada no sistema

Para que o contador utilize-se do sistema de emissdo eletrénica de nota fiscal de
servicos faz-se necessdrio seu cadastramento junto ao departamento de fiscalizacao tributaria
da prefeitura. Este procedimento pode ser feito on-line.

Ao acessar o sistema a tela inicial que se apresenta ao usudrio é a seguinte:
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ATENGCAO CONTRIBUINTE

O Registro de novos contadores 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 prestacao de
Servicos aos nossos cidadaos.

Prefeitura Municipal de Governador Valadares
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Uma vez que o cadastro foi autorizado pela prefeitura o usuario podera utilizar-se de
todos os recursos do sistema de Nota Fiscal de Servigos Eletronica.

Acesso ao sistema

Para acessar o sistema o Contador devera clicar no campo “Acessar o Sistema” como
indicado na imagem abaixo.
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Tela inicial do sistema

Uma vez que o usudrio clicou no botdo contadores ele sera redirecionado a uma tela
de apresentac¢do, como na figura abaixo:

INICIO ACESSAR SISTEMA | CADASTRO | CONSULTA

Qla, seja bem vindo ao sistema digital de emiss3o de notas fiscais de senicos. Neste ambiente vocé, contador, podera
cadastrar-se no sistema, consultar a liberacdo de seu cadastro e apés sua aprovacdo pela prefeitura vocé j& poderd emitir

a notas fiscais de senico via intemet e ainda poderd wvisualizar as notas de seus clientes agregando ao seu trabalho
modemidade, comodidade, agilidade e seguranca.
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Tela de Apresentagao para os contadores



Ao clica no botdo Acessar Sistema sera apresentada a seguinte tela de login e senha.
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| Entrar I Esqueci Minha Senha

Contadores > Acessar Sistema

Nesta tela o usuario deverd informar o CNPJ da empresa cadastrada ou CPF do
contador além da senha que este ja cadastrou anteriormente no sistema.

O sistema de nota fiscal também conta com um cddigo de seguranca que modifica a
cada acesso. O cdédigo de seguranca garante que a senha ndo sera quebrada por algum
software mal intencionado agregando assim seguranga ao sistema. Caso o usudrio tenha
esquecido sua senha serd encaminhado para o e-mail cadastrado anteriormente os
procedimentos para gerar uma nova senha.

Uma vez que se efetua o login no sistema o usudrio vera a seguinte tela:



PREFEITURA
GOVERNADOR VALADARES
AMBIENTE DE DEMONSTRAGAO

Contador

0la, seja bem vindo ao sistema digital de emissdo de notas fiscais de senicos. Neste ambiente vocé, contador, podera
cadastrar-se no sistema, consultar a liberagdo de seu cadastro e apds sua aprovacdo pela prefeitura vocé j@ podera emitir

E notas fiscais de senvico via internet e ainda poderd visualizar as notas de seus clientes agregando ao seu trabalho
modemidade, comodidade, agilidade e seguranca

Direitos Reservados

Contadores > Acessar Sistema > Tela inicial

Ambiente de trabalho do Contador:

O sistema oferece ao contador 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
logo para que a mesma aparega ha nota.

' £ SERVICOS

N3o |E|

Alterar Senha

Servicos Autorizados
Logomarca Atual

Contadores > Acessar Sistema > Cadastro



A imagem acima mostra um exemplo de contador ja cadastrado. Ele pode alterar o e-
mail de contato, a senha e ao clicar no botao alterar imagem podera ser adicionada uma figura
para ser exibida em suas notas geradas.

e AIDF Eletronica: Ambiente onde o usuario podera solicitar a prefeitura a Autorizagao
de Impressdao de Documentos Fiscais Eletronico. Uma vez que liberada pela prefeitura
0 usuario podera emitir sua nota fiscal de servigos eletrénica. Neste campo o contador
também consegue visualizar as AIDF’s das empresas ao qual ele presta servigo.

Na préxima pagina é apresentada a imagem de uma AIDF com seus dados e sua
respectiva liberacao.

Contador SITE DA PREFEITURA | PORTAL DA TRANSPARENCIA

Raz3o Social: CONTADOR TESTE
Nimero da Gitima nota emitida: 0
Mota limite / AIDF: Liberado
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Contadores > Acessar Sistema > AIDF Eletronico

e Notas Eletronicas: Sendo o contador também um prestador de servigos, neste
ambiente o este usudrio emitird sua nota fiscal de servico eletrénica. Ele também
podera fazer consultas a demais notas ja emitidas e ainda reimprimi-las sempre que
necessario. O contador podera fazer o mesmo com as notas de seus clientes desde
gue o mesmo esteja autorizado para isso.

A imagem abaixo apresenta o menu Notas Eletrénicas e as operagbes possiveis ao
usuario contador. E permitido ao contador realizar a emissdo de notas do seu préprio trabalho
e também de seus clientes, desde que os clientes o tenham associado como contador neste
sistema. Sendo assim o contador pode visualizar notas, cancelar notas, corrigir e exportar
notas proprias e de seus clientes.



PREFEITURA Enprases rdanciodes NoesFocas Eritids

GOVERNADOR VALADARES 5633 1607242
AMBIENTE DE DEMONSTRAGAO

Contador SITE DA PREFEITURA | PORTAL DA TRANSPARENCIA

SERVIGOS

AIDF Eletrénico

Numero da dltima nota emiti

MNota limite / AIDF

Contadores > Menu Notas Eletronicas> Funcionalidades

Ao selecionar a opg¢do EMITIR NOTA FISCAL o contador estard compondo um
documento eletronico de seus préprios servigos prestados. Vale lembrar que neste ambiente,
o contador ndo precisa de se cadastrar como Prestador. Em seu préprio ambiente de Contador
0 mesmo podera gerar suas notas de servigos prestados a comunidade. Na préxima pagina é
apresentado os passos necessarios para gerar uma nota fiscal dos servigos.

Para que se emita uma nota fiscal de servicos eletronica alguns campos sdo
obrigatdrios, estes campos véem sinalizados com o sinal de asterisco (*). Os campos da nota
gue possuem o fundo escuro sdao automaticamente preenchidos pelo sistema. Os demais
campos (Cinza claro) sdo dados que o usudrio deve inserir. Uma observa¢do importante: Nao
utilizar a tecla ENTER para alternar-se entre os campos.



UTILITARIOS | AIDF ELETRONICO | NOTAS ELETRONICAS = NOTAS TOMADAS = LIVRO DIGITAL | GUIA DE PAGAMENTO * RPS / IMPORTAR
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{ll Emitir Nota Fiscal

I Pesquisar MNota I Copiar Mota

OBS: N3o utilizar a tecla Enter para alternar entre os campos

Informagdes Da Nota

2014000000000( 30/09/2014 16:59 2014-09 B

MG IE] Governador Valadares |v

Natureza Da Operacdo Tributaria

Tributacdo no Municipio E| @ Nar

Local De Prestagdo Do Servico

MG E| Governador Valadares El

Discriminacdes Da Nota
Selecione o Servigo B

Valor Do Servigo® (RS} Aliquots (%) 1SS (RS) ISS Retido [RS)



Deducdes (RS} Acréscimes (RS) o te Condid RS} do (RS) Base Calc (RS)

Valores Da Nota

Dados Da Nota

INSS ; 0.00 RRF 3 0,00
Cofins 4 0.00 Contribuigao Social 25 0.00
PIS/IPASEP RS 0.00 OQutras Retencoes 0.00

Total Da Nota
Valor Liquido e m Ret -

| Emitir Nota Fiscal

Contadores > Gerac¢do de Notas Eletronicas

Ao clicar no botdo EMITIR NOTA o contador iniciara a insercdo dos dados referentes
aos seus servicos prestados. E importante que se tenha em m3os todos as informagdes de seu
cliente para que o documento fique completamente preenchido. O contador deve, portanto
inserir dados gerais do Tomador dos servigos indicando ainda o tipo de tributacdo e se havera
ISS retido.

O contador deve inserir os valores cobrados e selecionar o servico prestado. E ainda
solicitado que se insira uma discriminagdao do servico realizado, serve para descrever o
trabalho realizado facilitando a identificagdo para o tomador e até mesmo para o contador.

Apesar de ser possivel gerar em uma Unica nota dezenas de servicos prestados,
recomenda-se emitir nota de até 04 servicos para que ndo prejudique a visualizacdo do
documento gerado.



| Emitir Nota Fiscal

Contadores > Gerag¢do de Notas Eletronicas

Na imagem acima podemos visualizar os dados finais que devem ser indicados para a

elaboracdo da nota, apesar de ser opcional, é recomendado que o contador faca a

discriminacdo das dedugdes. E ainda possivel inserir observagdes na nota.

Caso haja cobrancas referentes a INSS, Cofins, PIS/PASEP, IRRF ou outras contribuicdes

estes devem ser declarados nos respectivos campos apresentados.

O sistema indicard automaticamente o VALOR LIQUIDO e as RETENCOES. Apés inserir

os dados basta clicar no botdo EMITIR NOTA FISCAL. Em seguida sera aberta a nota gerada.

Livro Digital: Neste ambiente o usuario contador podera verificar o livro digital do més
vigente e meses anteriores, fazer o fechamento do més para seus clientes e o seu

proprio fechamento, alem de visualizar os créditos.

Contador

SITE DA PREFEITURA | PORTAL DA TRANSPARENCIA
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Contadores > Acessar Sistema > Livro Digital



Na imagem acima pode-se visualizar o livro gerado para o periodo de 07 de 2013. Para
visualizar basta clicar em seu cédigo e sera aberto em nova janela. Abaixo segue um exemplo
do livro digital de uma empresa e contadores ficticios.

REGISTRO E APURACAQ DO ISS

A

Contrlbulnte:
CNP1/CPF: | Perivdu: 072013 w
Inscr. Munlclpal:
Observacies:
Data da Geragiic: 2340742013
CONTROLE DE ARRECADAGAO DE ISS
ISS5QN
Imposte préprio a pagar
Warziments 1z/c3f201
Casge ce Caleulo Rt 2.300,00
Racucdn dz Dase ce Cacule R4 2,00
waler de [52 Rt 118,00
waler de [52 metide Rt 275,00
Total £n 7A5 3 381 pAGe Rt 36,00
Cracites R} 23,17
Teral enlarn Ry (28T
NOTAS FISCAIS ELETRONICAS EMITIDAS
NrCletrbnlco Temador Servicas Imposto Prépric Imposto Retlido
Dol S | el “g“‘é"e“,da CaRyoRE T Mol 558 S:ra\'lic:gs LP?J'%'C Rarie: Duonin V[as'g Rase Do | v 18e
SECE LTI B PP 141 ARENITRN BETRDER) T Bl T, o
T

Contadores > Livro Digital

e Guia de pagamento: Neste menu o contador podera imprimir as guias de pagamento
do ISSQN para seus clientes e também a sua prdpria guia.

UTILITARIOS | AIDF ELETRONICO | NOTAS ELETRONICAS

= O

SERVIGOS

Guias Emitidas

Estado

| Procurar | Fechar Busca

| Guia de Pagamento |

NOTAS TOMADAS LIVRO DIGITAL = GUIA DE PAGAMENTO * RPS / IMPORTAR
1

B

| céd.~ | Tipo: | Incidéncia: | Emissdo: | Venc.: | valor: Nosso N° + | Estado:
Néo foram enc que atendem a sua
| Gerar Nova Guia Mensal I Solicitar Cancelamento da Guia I Alterar Data de Vencimento

Contadores > Acessar Sistema > Guia Pagamento
e RPS: Neste ambiente o usuario podera fazer solicitacdes de RPS (Recibo Provisério de
Servigos). 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 utilizacdo do sistema de forma
natural, por exemplo, a falta de conexao com a internet.

SERVIGOS

UTILITARIOS | AIDF ELETRONICO | NOTAS ELETRONICAS = NOTAS TOMADAS LIVRO DIGITAL = GUIA DE PAGAMENTO - RPS / IMPORTAR

Solicitacdo de RPS

Ult. RPS Emitida: 0
RPS limite: 0
RPS Restantes: 0

Faga uma solicitagio de RPS

Imprimir Nova RPS Solicitar RPS

Contadores > Acessar Sistema > RPS / IMPORTAR

e Exportar Notas: Neste campo o usuario tem a opgdo de exportar ou importar
informacdes para o sistema desde que o mesmo siga o layout de
exportacdo/importacdo padrdo do sistema.

SITE DA PREFEITURA | PORTAL DA TRANSPARENCIA

\ICA DESERVICOS

UTILITARIOS | AIDF ELETRONICO | NOTAS ELETRONICAS NOTAS TOMADAS LIVRO DIGITAL GUIA DE PAGAMENTO ° RPS / IMPORTAR
|

Exportar Notas Fiscais

Empresa

Periodo das Notas

I Exportar Padrdo Simplifica

Contadores > Acessar Sistema > Notas Eletronicas > Exportar Notas

e Sair: Nesta opgdo o prestador sai do ambiente retornando a tela de login.



