Manual da Nota Fiscal de Servicos Eletronica:

Usudrio Tomador

Este manual tem por finalidade orientar o Tomador na utilizacdo da nota fiscal de

servicos eletrénica. Para que o Tomador de servicos utilize-se do sistema de emissdo

eletrbnica de

nota fiscal de servigos faz-se necessario seu cadastramento. Em qualquer compra

ou contratacdo de servico o Tomador devera exigir do estabelecimento a nota fiscal de

servicos eletronica. Ao acessar o sistema, o leiaute inicial é semelhante a imagem abaixo:
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Interface inicial do sistema

Na tela principal do sistema ao clicar no botdo “tomadores” na aba superior da
interface o usuario é redirecionado para a seguinte tela:

;//\
>

Prefeitura Municipal de
Demonstracao
Nota Fiscal Eletronica de Servigos

Tomador
INICIO CONSULTARPS  AUTENTICIDADE DA NFE GERAR GUIA

N

Copyright © 2013 -

Ola seja bem vindo ao sistema digital de emiss@o de notas fiscais de servicos. Neste ambiente vocé, tomador, podera fazer
consultas a RPS (recibo provisério de servigo), podera também consultar a autenticidade das notas a vocé emitidas e ainda
gerar guias de declaracdes com ISS retido agregando ao seu trabalho modernidade, comodidade, agilidade e seguranca.

Todos os Direitos Reservados

Imagem Tomadores > Tela Inicial



No botdo Consultar RPS o tomador de servico poderd verificar se um RPS (Recibo
Provisdrio de Servico) ja foi convertido em nota fiscal. Para tal ele deverd informar o Nimero
do RPS, a data do RPS e dados do CPF ou CNPJ do Prestador e Tomador, conforme a préxima
imagem.
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Apos apresentar dados validos no sistema, este ira consultar a base de dado e ira abrir
uma nova aba no navegador com a nota consultada. Assim sera possivel a impressdo da
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Além desta possibilidade o tomador também poderd verificar a autenticidade de uma
nota fiscal. Ao clicar no campo Autenticidade da NFe o Tomador é redirecionado a seguinte
tela:
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CONSULTA DE AUTENTICIDADE DE NFE

Nimero da NFe* Somente nimeros
Prestador CNPJ/CPF* Somente nimeros
Cédigo de Verificagao*

* Dados obrigatérios
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Neste ambiente o tomador ird inserir os dados nos campos obrigatdérios: NUmero da
NFe, Prestador CNPJ/CPF, Cédigo de verificagdo (niUmero que vem no topo superior direito da
nota gerada). Apds preenchimento podera verificar se a nota que lhe foi emitida tem validade
junto a prefeitura.

Caso sejam validos os dados inseridos nos campos, o sistema ira abrir a nota
consultada em uma nova aba do navegador.

Caso algum dado esteja errado o sistema ird apresentar uma mensagem indicando o
problema. Assim o usudrio podera mais uma vez tentar verificar a consisténcia dos dados e
novamente inserir as informagdes para a consulta.

Existe ainda na interface principal do Tomador a opg¢do GERAR GUIA (proxima
imagem). Uma vez que a prefeitura adote o programa de incentivo de crédito aparecera ao
Tomador uma outra aba lhe permitindo consultar seus créditos. Semelhante a nota fiscal
paulista, o sistema de nota fiscal de servicos eletrénica gera automaticamente um crédito ao
usudrio a cada nota que o mesmo tiver vinculada ao seu CPF ou CNPJ. Esta op¢do, porém sé é
disponibilizada no sistema uma vez que seja de interesse da prefeitura implantar esta politica
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etElementByld(‘b¢Menu’).value="issretido’, frmTomadoresBox.submit());

Tomadores > Gerar Guia

O tomador podera por este campo emitir a guia de ISS recolhido, como vemos na
figura a seguir. Sabe-se que ndo sdo todas as empresas que possuem a opg¢ao de reter o ISS,
assim é fundamental que se tenha os dados das empresas podem reter o ISS.
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Gerar guia - Servicos Tomados

CNPJ/CPF 338.368.879-83

Razéo Social/Nome JOSé TESTE

I Biiscir Juho [+ 2013 =]

Competéncia/Periodo

Dados dos Emissores
Cnpj/Cpf Nimero Nota Valor Nota ISS Retido
20.811.105/0001-38 12760 94,62 5,38
Guia

Tomadores > Gerar Guia



Inseridos os dados validos no sistema o mesmo listara de acordo com o periodo
indicado as guias com ISS retido. Um exemplo desta agdo esta na imagem abaixo.
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Gerar guia - Servicos Tomados

CNPJ/CPF 338.368.879-83

Razdo Social/Nome JOSé TESTE

I Biisear Juho  [¥] 2013[=]

Competéncia/Periodo

Dados dos Emissores:
Cnpj/Cpf Nimero Nota Valor Nota ISS Retido
20.811.105/0001-38 12760 94,62 5,38
Guia
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Tomadores > Gerar Guia

Apos a listagem das notas clique em guia para abrir a referida guia com o ISS retido,
assim serd possivel a visualizacdo e a impressao da mesma.
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