Manual do Sistema Nota Fiscal Eletronica de
Servicos (Contador)
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Apresentacdo

O sistema de Nota fiscal Eletrénico foi implementado para atender as necessidades de
informatizacdo dos departamentos de Tributac¢do e Fiscalizagdo 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 operagdo de prestacdo de servigo ocorrida entre as partes. Sua utilizagdo possui inUmeras
vantagens quando comparadas ao sistema manual de emissdo de notas, entre elas podemos
citar o fim da papelada, a redugdo dos custos com armazenagem de documentos fiscais, a
otimizagdo dos processos de organizagdo, guarda e gerenciamento de documentos eletronicos
facilitando a recuperacado e intercambio das informagdes, diminuicdo 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 — Associacao
Brasileira das Secretarias de Finangas das Capitais. O diferencial do produto encontra-se no
mddulo de incentivo tributdrio. Uma vez que a prefeitura adota o programa de incentivo
tributdrio 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 inumeros relatérios que auxiliardo ao gestor tributario na tomada de decisdo.

Ao desenvolver o sistema de Nota a empresa criadora visou agregar em um Unico
ambiente seguranga, transparéncia e comodidade tanto para o prestador de servi¢o quando
para o tomador de servigos. Criou ainda um sistema no qual a prefeitura poderia controlar e
fiscalizar as movimentagdes 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 utilizagdo da nota
fiscal de servigos eletrdnica.



Entrada no sistema

Para que o contador utilize-se do sistema de emissdo eletronica de nota fiscal de
servicos faz-se necessdrio seu cadastramento junto ao departamento de fiscalizacdo 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:

m Prefeitura Municipal de
Wﬁ\. Demonstragao -

Nota Fiscal Eletronica de Servigos

PRESTADORES TOMADORES CONTADORES FISCALIZAGAO  LEGISLAGAO SUPORTE

Prestadores de Servico

Cadastro de Emitir Manual do
Prestador Nota Fiscal Prestador
Tomadores de Servico Contadores

Consulta D Verificar - Cadastro de
B RPS Autenticidade Contador

Como Funciona?

PECA ANOTA ACESSE O SISTEMA EMITA SUA NF-E

i | Y i 2 — o dlaiasitis i 3
Tela Inicial

Ao clicar no campo "Cadastro de Contador” o usudrio é redirecionado a uma segunda
tela onde o mesmo encontrard um formulario com 4 abas para se cadastrar. Na opgdo
cadastro o usudrio podera solicitar a prefeitura de forma on-line seu cadastro no novo sistema
de emissdo de notas fiscais de servicos. A solicitacdo é simples, basta o requisitante preencher
os campos adequadamente com suas informacgdes. E importante nesta etapa que o usuario
preencha corretamente todos os campos principalmente o campo “e-mail” pois, é através do
e-mail informado pelo usuario que serd encaminhada a senha para utilizagdo do sistema. Na
tela a seguir veremos os campos a serem completados pelo sistema.

Vale lembrar que o usudrio s6 receberd a senha para utilizacdo do sistema apds o aval
do corpo fiscal da prefeitura.
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Contador
INICIO ACESSAR SISTEMA DASTRO CONSULTA

Contador => Cadastro De Contadores
Dados Gerais Sécios / Responsaveis Senigos

Termos de Uso

Prezado Contribuinte

A Prefeitura Municipal de Caratinga vem empreendendo esforgos para aprimorar continuamente a qualidade dos servigos oferecidos aos contribuintes
Neste sentido, a internet apresenta-se como um importante instrumento capaz de atende-los com agilidade e seguranga

E por falar em seguranca, o contribuinte devera cadastrar uma senha individual que permitira o acesso a area restrita, de seu exclusivo interesse, no
enderego eletronico da Prefeitura

A senha cadastrada € intransferivel e configura a assinatura eletronica da pessoa fisica ou juridica que a cadastrou

ALERTAMOS QUE CABERA EXCLUSIVAMENTE AO CONTRIBUINTE TODA RESPONSABILIDADE DECORRENTE DO USO INDEVIDO
DA SENHA, QUE DEVERA SER GUARDADA EM TOTAL SEGURANCA.

Li e Aceito os Termos de Uso do sistema de Nota Fiscal Eletronica de Servigos*
* Campos Obrigatérios

Cadastrar

Copyright © 2013 - Todos os Direitos Reservados

Cadastro Contador > Termos de Uso

Solicita-se que o contador faga uma atenta leitura do termo de uso e em seguida
aceite os termos assinalando no botdo, como exemplo na imagem acima.

Apds aceitar os termos o sistema ira direcionar ao usudrio para o preenchimento de
informacdes da empresa. Todos os campos marcados com o sinal de asterisco ( * ) devem
obrigatoriamente ser preenchidos. E importante também que se faca o desbloqueio dos pop-
ups no browser usado para que o cadastro seja realizado com sucesso.



nt Contador
INICIO ACESSAR SISTEMA CADASTRO CONSULTA

Contador => Cadastro de Contadores

Termos de Uso Sécios / Responsaveis Senigos

Nome Fantasia*
Raz3do Social*
CNPJ/CPF*
Email*
Logradouro*
Numero*

Bairro*

UF*

Fone Comercial*

Senha*

I Cadastrar

Neste
fundamental
informe  todos
solicitados com
veracidade
endereco de e-

merece atencgao

Apds a
dados o sistema
para o cadastro
responsaveis ou
importante
nome completo

adicionar mais

Dados Gerais

* Campos Obrigatérios

: Esta empresa esta enquadrada no Simples Nacional

* Campos Obrigatérios

&

Prefeitura Municipal de
Demonstragao
Nota Fiscal Eletronica de Servigos

Contador

INICIO

Contador => Cadastro de Contadores

Termos de Uso | Dados Gerais | [CUSUSYIIECNSSWSE  Servicos

ACESSARSISTEMA  CADASTRO

Sécios / Responsdveis

| Adicionar Sécio / Responsavel

Responsavel* cPF*

I Cadastrar

* Campos Obrigatérios

- Todos os Direitos Resenvados

bastas clicar no botdo adicionar.

Cadastro Contador > Sécio / Responsaveis

CONSULTA

Inscr. Estadual

Insc. Municipal

Complemento
CEP*
Municipio*
Fone Celular

Confirmar Senha*

Demonstragdo

Cadastro Contador > Dados Gerais

cadastro é

que se
0s dados
maior

possivel. O
mail e senha
e seguranga.

validacdo dos
irad direcionar
de

sdcios. E
indicar o
e o CPF. Para
pessoas



Cadastro Contador > Servigos

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

% Prefeitura Municipal de
A Demonstracao
w Nota Fiscal Eletronica de Servigos

Contador

INICIO ACESSARSISTEMA  CADASTRO CONSULTA

Contador => Cadastro de Contadores

Teimos de Uso - Dados Gerais  Sécios / Responséveis [ICs
Servicos
I Adicionar Senigos
Categorias =
Cadigo | Descrigéo | Aliquota % [+ I Remover

* Campos Obrigatérios

I Cadastrar
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Acesso ao sistema

Para acessar o sistema o Contador deverd clicar no campo “Acessar o Sistema” como
indicado na imagem abaixo.
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PRESTADORES TOMADORES CONTADORES  FISCALIZAGAO LEGISLAGAO SUPORTE

ACESSAR SISTEMA

Prestadores de Servico

Prefeitura Municipal de

Demonstraciao e ] e _

Nota Fiscal Eletrénica de Servigos

Cadastro de ﬁ Emnitir Manual do
Prestador Nota Fiscal Prestador

Tomadores de Servico Contadores
Consulta ﬁ Verificar Cadastro de
RPS Autenticidade Contador

Como Funciona?
PECA ANOTA ACESSE O SISTEMA EMITA SUA NF-E
1 Ao pagar um sernvigo, solicite a emissdo 2 O prestador por meio da senha acessa o 3 o do ISS
Contadores

Uma vez que o usuario clicou no botdo ele sera redirecionado a uma tela de login e
senha. Nesta tela o usuario devera 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 cédigo de seguranca
que modifica a cada acesso.



/.
-4 \ Prefeitura Municipal de
A Demonstracao

w Nota Fiscal Eletronica de Servigos

:nte do Contador

INICIO ACESSAR SISTEMA CADASTRO CONSULTA

CPF/CNPJ
Senha

Codigo de verificagao

ZOEEORT

I Entrar I Esqueci Minha Senha

Copyright © 2013 - Todos os Direitos Reservados

Contadores > Acessar Sistema

O cddigo de seguranca garante que a senha ndo serd quebrada por algum software
mal intencionado agregando assim seguranca ao sistema.

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

CONTADOR TESTE

{F\ Prefeitura Municipal de
A Demonstracao
W Nota Fiscal Eletronica de Servigos

Contador

ASTRO AIDFELETRONICO  NOTAS ELETRONICAS ~ LIVRODIGITAL  GUIA DE PAGAMENTO

RPS/IMPORTAR

Ol4, seja bem vindo ao sistema digital de emissdo de notas fiscais de servicos. Neste ambiente vocé, contador, podera

cadastrar-se no sistema, consultar a liberacdo de seu cadastro e apos sua aprovacao pela prefeitura vocé ja podera emitir
notas fiscais de servico via internet e ainda podera visualizar as notas de seus clientes agregando ao seu trabalho
modernidade, comodidade, agilidade e seguranga

Copyright © 2013 - Todos os 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 opgdes:

e (Cadastro: Ambiente onde o usudrio poderd modificar suas informacdes cadastrais e
ainda poderd alterar a senha, adicionar novos usuarios para o sistema e adicionar uma
logo para que a mesma aparega na nota.

CONTADOR TESTE
;yfr\\ Prefeitura Municipal de
A Demonstragao
W Nota Fiscal Eletronica de Servigos

Contador
CADASTRO  AIDFELETRONICO NOTASELETRONICAS LVRODIGITAL ~ GUIADE PAGAMENTO  RPS/IMPORTAR SAIR

Nome CONTADOR TESTE

CNPJ/CPF 18.536.718/0001-62

Email" "1 iy

Senha Preencha somente se for alterar a senha

Confirmar senha

Logomarca atual IA‘ZM imagem | Mo possui logomarca

Contadores > Acessar Sistema > Cadastro

o AIDF Eletrénica: Ambiente onde o usuario podera solicitar a prefeitura a Autorizagdo
de Impressdo 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 servico.

CONTADOR TESTE
/
m Prefeitura Municipal de
A Demonstragao
w Nota Fiscal Eletronica de Servigos

CADASTRO AIDF ELETRONICO  NOTAS ELETRONICAS LIVRODIGITAL  GUIA DE PAGAMENTO  RPS/IMPORTAR SAIR
AIDF Eletrdnico

Razéo Social: CONTADOR TESTE
Nimero da Gltima nota emitida 0

Nota limite / AIDF: Liberado

Copyright © 2013 - Todos os Direitos Reservados



Contadores > Acessar Sistema > AIDF Eletrénico

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

CONTADOR TESTE

Prefeitura M{ Vocé esta no modo de tela inteira. Sair do modo tela cheia (F11)
A Demonstracao

W Nota Fiscal Eletronica de Servigos
Contador

I Notas Proprias I Notas Empresas

Copyright © 2013 - Todos os Direitos Reservados
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Contadores > Acessar Sistema > Notas Eletronicas

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

/
A Prefeitura Municipal de
E A Demonstracao

Nota Fiscal Eletronica de Servigos

Contador
CADASTRO AIDF ELETRONICO ~ NOTAS ELETRONICAS ~ LIVRO DIGITAL ~ GUIA DE PAGAMENTO  RPS / IMPORTAR SAR

Emitir Nota Fiscal

I Pesquisar Nota I Copiar Nota
0BS: Nio utilizar a tecla Enter para alternar entre os campos
INFORMAGOES DA NOTA
Namero Data e Hora de Emisso Cédigo de Verificagao
i 02/07/2013 08:36 KUDA-MUJQ
Marque para utilizar RPS
TOMADOR DE SERVICOS

CPF/CNP)
Nome/Razao Social®

Inscricio Municipal

Contadores > Acessar Sistema > Notas Eletronicas > Emitir Notas



e Livro Digital: Neste ambiente o usudrio poderd verificar o livro digital do més vigentes
e meses anteriores, fazer o fechamento do més para seus clientes e o seu préprio
fechamento.

Nota Fiscal Eletronica de Servigos

Contador
CADASTRO AIDF ELETRONICO ~ NOTAS ELETRONICAS ~ LIVRO DIGITAL ~ GUIA DE PAGAMENTO  RPS / IMPORTAR SAR

: = LIVROS DE CLIENTES
Livro Dlg“al LLM ros de Clientes

>,
;P\ Prefeitura Municipal de
WA' Demonstragao

Caédigo ~ [ Periodo ¢ ] Estado = ] Base de Calculo ¢ Iss Retido ¢ Iss Total ¢

Nao foram encontrados resultados que atendem & sua pesquisa

I Gerar Novo Livro

Copyright © 2013 - Todos os Direitos Reservados

javascriptivoid(document.getElementByld( frmVerLivro).submit() -

Contadores > Acessar Sistema > Livro Digital

e RPS: Neste campo o usuario podera fazer solicitagbes 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
servigos, ele somente podera ser utilizado pelo prestador naqueles momentos onde
exista algum empecilho tecnolégico que inviabiliza a utilizacdo do sistema de forma
natural, por exemplo a queda da internet.

,-—‘f‘;‘ \ Prefeitura Municipal de
A Demonstracao

w Nota Fiscal Eletronica de Servigos
Contador
CADASTRO AIDF ELETRONICO  NOTAS ELETRONICAS ~ LIVRO DIGITAL  GUIA DE PAGAMENTO  RPS / IMPORTAR SAR

st tes
PUEEEIRRIEEN  importar RPS ~ RPS Convertidas
[Solicitagdo de RPS

Ult. RPS Emitida: 0

m

RPS limite: 0
RPS Restantes: 0

Faga uma solicitacio de RPS

I Imprimir Nova RPS I Solicitar RPS

javascript:void(document.getElementByld( frmVerRps').submit()

Contadores > Acessar Sistema > RPS / IMPORTAR



e Guia de pagamento: Neste campo o contador conseguird imprimir as guias de
pagamento do ISSQN para seus clientes e também a sua prépria guia.

V4
;m Prefeitura Municipal de
A Demonstragao
w Nota Fiscal Eletronica de Servigos

Contador

CADASTRO AIDDF ELETRONICO  NOTAS ELETRONICAS  LIVRO DIGITAL  GUIA DE PAGAMENTO  RPS/IMPORTAR SAR

i

Data Emissdo : | DataVencimento: [ Valor: |  NossoNumero: | Estado: | Pago:

Néo foram encontrados resultados que atendem & sua pesquisa

I Gerar Nova Guia

Copyright © 2013 - Todos os Direitos Resenvados

javascriptvoid(document.getElementByld(frmVerGuia').submit()

Contadores > Acessar Sistema > Guia Pagamento

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

A Prefeitura Municipal de
A Demonstragao
w Nota Fiscal Eletronica de Servigos

Contador

CADASTRO AIDF ELETRONICO  NOTAS ELETRONICAS  LIVRO DIGITAL ~ GUIA DE PAGAMENTO  RPS / IMPORTAR SAR

EXPORTAR NOTAS

Empresa CONTADOR TESTE [z]

Periodo das Notas —mes==[g] | [

==ANO==|z|

I Exportar I Cancelar

Copyright © 2013 - Todos os Direitos Resenvados

fedemo.portalfacil.com.br/contador/exportar.php

Contadores > Acessar Sistema > Notas Eletronicas > Exportar Notas

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