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1. Consideragoes Gerais \

1.1. Definicéao

Considera-se Nota Fiscal de Servicos Eletrénica - NFS-e o documento emitido e armazenado eletronicamente
em sistema préprio da Prefeitura deste Municipio, com o objetivo de registrar as operacdes relativas a prestacao

de servicos.

Este documento vem a substituir as Notas Fiscais Convencionais (impressas em papel), autorizadas pelo

Municipio e impressas em gréfica.

Observacédo: Os documentos fiscais convencionais sdo os documentos tradicionais, autorizados pelo Municipio
por meio de Autorizacdo para Impressdo de Documentos Fiscais do Imposto Sobre Servicos — AIDF e
posteriormente impressos nas graficas. A Nota Fiscal Convencional somente podera ser emitida por prestadores

de servigo desobrigados da emissdo de NFS-e.

1.2. Beneficios para o prestador de servicos que emitir NFS-e

v" Redugéo dos custos de confeccao de talonério de notas fiscais e/ou de sua impresséo;
v" Reducéo de custos de armazenagem de documentos fiscais;
v Incentivo a uso de relacionamentos eletrénicos com seus tomadores;

v Simplificacé@o de obrigages acessérias, como:
= dispensa de solicitacdo da Autorizacdo de Impressdo de Documentos Fiscais - AIDF;

= nao-escrituracao da NFS-e na Declaracdo Eletrdnica de Servigos — DES.
v/ Maiores recursos para 0 gerenciamento das notas fiscais emitidas e recebidas;

v Eliminacao de erros de calculo e de preenchimento de documentos de arrecadacao.
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2. Cadastrando a SENHA-WEB para acesso ao sistema da NFS-e

Para as pessoas juridicas que devem acessar o sistema da NFS-e, sera necessario inicialmente cadastrar a
Solicitacdo de Desbloqueio de SENHA-WEB. Caso deseje acessar o sistema por meio do certificado digital e-
CNPJ, consulte o item 3 deste manual. O sistema da NFS-e podera ser acessado pelo endereco eletrénico

https://spe.macae.rj.gov.br/. Clique em “Acesso ao Sistema” para iniciar o cadastramento.

SPE x4 Solicitagdo de De ]
1 - Clique no menu “SPE” e escolha
Eem Vindo Para ter acesso a0 § necessario informar seu CPF/CMNPJ e sua senha (SENHA WEB). Caso ndo
Acessa a0 Sistema Eggigg eh?a L'.|i a opt;éo “Solicitar SENHA-WEB?”. ados no formulario e cliqgue no botdo Enviar Solicitagéo. Cada CPFICNPJ

Solicitar SENHA-WEB ATEN(;ﬁO! Caso sua empresa seja optante ou obrigada a emitir NF5-e, também sera necessario acessar o sistema utilizando a SENHA WEB

criada e solicitar autorizagdo para Emissdo de NFS-e.

Verificar Autenticidade

Legislagio Tributaria CONTADOR!!! O contador. através de sua propria SENHA WEB, terd acesso as informacdes fiscais das empresas pelas quais € responsavel, desde que o
vinculo Empreza-Contador esteja devidamente cadastrado no perfil da empresa
Perguntas e Resposias

Manuais de Ajuda
PROSSEGUIR

—, Cligue no bot&o

“Prosseguir”.

Fale Conosco
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Para criar sua SENHA-WEB, preencha os dados solicitados no formulério e cligue no botdo Enviar Solicitagéo.
Cada CPF/CNPJ podera ter uma Unica SENHA-WEB.

_ Solicitagdo de Desblogueio de SENHA-WEB

Bem Vindo

Acesso ao Sistema Dados Cadastrais

Tipo de Solicitagdo
Verificar Autenticidade \/PessoaFisica (@ Pesfoa JUndical - Escolha a opgédo “Pessoa Juridica”.
Legislacdo Tributaria Razdo Social

Perguntas & Respostas | / |
Manuais de Ajuda Enderego para comespondéncia | Contato

Fale Conosco CEP UF Cidade Bairro
NFS-e |» | - Selecions - A | | v | | |

Tipo Logradouro Mimero Complemento

iss - al | | |
IPTU - Telefone Ramal E-mail

- | | | |
ITBI N

Cadastramento de Senha Cadigo de Verificagdo
Lista de Prestadores_g

Lista de \ b Y Senha (6 a 10 caracteres-letras e/ou nimeros)
Prestadores | |
que emitem NF5-e

Redigite a senha

comesaANGE | Preencha os dados solicitados no formulério e

Exemplo de \ imagem®\lique agqui
Nota Fiscal . . . W i e

de Servicos % clique no botdo “Enviar Solicitacédo”.
Eletrénica ~

[ “ENVIAR SOLICITAGAOD ]

Ap0s clicar no botédo “Enviar Solicitagao” sera apresentada a tela abaixo. Clique no botao “Visualizar Solicitagdo” e

imprima a solicitag&o.

A solicitacdo impressa deverd ser assinada (com firma reconhecida) e entregue no endereco descrito na propria

solicitacdo (juntamente com a documentacao requerida).

Sem isso, a SENHA-WEB, que possibilita o acesso as informagdes fiscais de interesse exclusivo do solicitante,

nao podera ser desbloqueada.

Solicitacdo de Desbloqueio de SENHA-WEB

O Cadastro de SENHA-WEB foi concluido com sucesso!
Necessario efetuar a solicitacso para o seu desblogueio.

Para imprimir a SDLICI'I'AI;ED DE DESBLOQUEID DA SENHA-WEB, clique no botdo "Visualizar Solicitacdo”.

A S.OLICITA{,‘EO impressa devera ser assinada (com firma reconhecida) e entregue (juntamente com a documentagdo requerida) no
seguinte endereco:

- Av. Presidente Feliciano Sodré n® 534 1° Andar Divisdo de Fiscalizacdo Tributaria - Centro - Maca&-RJ CEP 27913-080, de 2° a 6° feira, das 8 ds 17 horas.

Alternativamente, toda a documentagdo pode ser enviada através dos correios (com Aviso de Recebimento - AR) para o Centro de Atendimento ao
Contribuinte — CAC.

Semisso, a SENHA-WEB gue possibiita o acesso as informagdes fiscais de interesse exclusivo do solicitante, ndo podera ser desblogueada.

(& VISUALIZAR
FUSOLICITAGAD
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ApoOs ter sua Solicitacdo de Desbloqueio de SENHA-WEB aprovada pela Prefeitura, o acesso as informacoes

fiscais de seu interesse exclusivo estarao disponiveis.
Observacdes sobre a SENHA-WEB

v' Cada pessoa juridica terd apenas uma Unica SENHA-WEB, que valera para todos os estabelecimentos

com a mesma raiz de CNPJ (primeiros 8 digitos do CNPJ).

v'  Para emissao da NFS-e, o sistema automaticamente listara todos os estabelecimentos ativos que estejam

inscritos no Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio e que possuam cédigo de servico vigente.

v" No caso de ser necessario emitir a NFS-e por varios estabelecimentos da pessoa juridica, ndo €
aconselhavel compartilhar a mesma senha entre os estabelecimentos. Sugerimos que seja efetuado o
cadastramento de usuarios, de modo que cada estabelecimento possa acessar o sistema da NFS-e

individualmente, por meio de senha de acesso prépria.

v A SENHA-WEB representa sua assinatura eletronica, é intransferivel e podera ser alterada a qualquer
tempo pelo seu detentor. A pessoa fisica ou juridica detentora da senha sera responsével por todos os
atos praticados por meio da senha por ela cadastrada, com os efeitos juridicos e fiscais previstos na

legislacgéo.
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3. Acessando o sistema da NFS-e pela primeira vez \

O sistema da NFS-e poderé ser acessado por meio da SENHA-WEB ou por certificagao digital.

Certificado digital € o documento eletrdnico de identidade emitido por Autoridade Certificadora credenciada pela
Autoridade Certificadora Raiz da ICP-Brasil — AC Raiz, que certifica a autenticidade dos emissores e destinatarios
dos documentos e dados que trafegam numa rede de comunicacdo, bem como assegura a privacidade e a

inviolabilidade destes.

Os certificados digitais utilizados no sistema da NFS-e da Prefeitura deste Municipio serdo emitidos por
Autoridade Certificadora credenciada pela Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICPBrasil), tipo Al, A3 ou
A4, devendo conter o numero de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) do proprietario do
certificado digital ou, no caso de pessoas fisicas, 0 nimero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF).

Os certificados digitais e-CPF e e-CNPJ sdo exemplos de certificados ICP-Brasil validos.

Para obter mais informacdes sobre os certificados digitais e-CPF ou e-CNPJ, acesse o site da Receita Federal:

http://www.receita.fazenda.gov.br

3.1. Acessando o sistema da NFS-e pela primeira vez com a Senha Web

De posse da sua SENHA-WEB, seré possivel acessar o sistema da NFS-e pela primeira vez. Para tanto,

selecione o menu “NFS-e” e clique em “Acesso ao Sistema” (o sistema podera ser acessado pelo enderecgo

eletrbnico https://spe.macae.rj.gov.br).

Wocé ests em Informagbes | Pagina Inicial Ultima atualizagio s 18:01 de 20032014 - 01/04/2014 09:47
| see A o
Oqueé
: 2« : ” Veja ababxo 08 nimeros

NFSe '} ta Fiscal de Selecione a opgao Acesso ao Sistema radicionais notas fiscais impressas. reljacionados a NF3-2 no

Informagdes A NFS-2 implani] ~ Lo E prestadores de servigos, dos cidadios e das municipio:
— cmpresas da o {2NtO pela barra de navegagdo rapida

Legislacao Contribuintes

Acesso ao Sistema

quanto pelo menu “SPE”.
Solici o AW - .
Solicitar SENAA WES Comao Funcidmas
Verificagio de Autenticidade
Pega Nota Fiscal
o
LETELEGEREE Ao pagar um servigo solicite a emissdo da Nota Fiscal de Servigos Eletrdnica (NFS-g).

Lista de Prestadores Informe sempre para o prestador de servicos o seu CPF ou o seu CNPJ.

Perguntas e Respostas
Manuais de Ajuda

Acesso ao sistema

0 prestador por meio de senha acessa o sistema e emite @ NFS-e. OBS5.: Caso néo

|SS seja possivel a emissdo da NFS-e ou o prestador utiize a opgio de envio de arquivos
devera ser entregue ao cliente um Recibo Provisdrio de Servigos - RPS.

TAXAS

IPTU

Fale Conosco

Emissdo da NF5-e
0 sistema efetuara automaticamente o célculo do 1SS devido pelo prestador e o valor

Motaly

autorizados a emitir
NF5-e

1.043

NFS-e emitidas

1.896.928

*ns nimeros sdo0
atualizados a cada 60
minutos



http://www.receita.fazenda.gov.br/
https://spe.macae.rj.gov.br/
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Em seguida digite seu CNPJ, sua SENHA-WEB, o cédigo da imagem e clique no botao “Entrar”.

» | Acesso ao Sistema

Hao possui Senha? Esqueceu a Senha? €3y Pﬂsslg_cini'n_jcalin ICP
y igital?
5o Para criar sua Senha [ Para recadastrar sus Acsssa o siclarma ®
Legislacio Web cligue agui. | Senka Web chgue agui clicando squl =
Acesso ao Sistema
Consulle seus Créditos
Acesse o0 sistema com sua Senha Web
Soliciar SENHA WEB
1 - Digite seu CPF ou CNPJ.

Cadastro Empresas d
Verifique a Autenticidade Digite seu CPF ou CHPJ
Consulta de RFS | I
Lista de Prestadores Digite sua Senha Web Cédigo da mgeml:l
Perguntas e Respostas | I

Problemas com a imagem?clique agui

Manuas de Ajuda /
Fale Conosco

2 - Digite sua SENHA-WEB.

ENTRAR

3 - Digite o cédigo da imagem e em seguida clique no bot&o “Entrar”.

3.2. Acessando o sistema da NFS-e pela primeira vez com certificado
digital
A pessoa juridica que possuir certificado digital da SRF (e-CNPJ) podera acessar o sistema da NFS-e sem a

necessidade de utilizacdo da SENHA-WEB. Para tanto, clique em “Acesso ao Sistema”.
Neste caso ndo sera necessario digitar o CNPJ. Acesse o sistema da NFS-e clicando no link correspondente.

Acesso ao Sistema

Nio possui Senha? Esqueceu a Senha? T3y Possui Certificado QP
. i Digital’? Brasil
Para criar sua Senha || Para recadastrar sua Acepzae o mistema @
Wieh cligue agui. Senha Web cligue aoui. clicands aoui. o el
Acesse o sistema com sua Senha Web Caso possua Certificado Digital,
Digite seu CPF ou CNPJ o, i ‘.' “at n-'g‘f:"_. cllque aqui para acessar o sistema
by Bk ¢ i
| | it -y da NFS-e.

Digite sua Senha Web Codigo da |rnager|'|-:

Problemas com a imagem?clique aqui

ENTRAR
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Selecione o Certificado Digital e clique em “OK”.

Choose a digital certificate E|E]

Identiication

1 The Web site you want to view requests
iertification, Please choose a certificate.

Issuer

P
P A.C Certision SRF V3

[ More Info... I [\_M-wCeru‘ncar.el

Lok J[ comce |

O seu certificado digital serd entéo identificado. Clique em “Acessar o Sistema”.

Acesso ao Sistema NF5-e com Certificacao Digital

0 =eguinte cerificado digital (ICP-Brazil) foi identificado com sucesso:
D Marque esta opgéo para sempre exigir o uso de certificado digital ao inves da SENHA-WEB
Para escolher outro certificado digital feche a janela de seu navegador € acesse novamente.

Para acessar outro CPF/CNPJ sem Certificacao Digital, CLIQUE AQUI

Para obter mais informacoes sobre os certificados digitais e-CPF ou e-CNPJ, acesse o site da Receita
Federal: http://www.receita.fazenda.gov.br

demais certificados digitais da |CP-Brasil, acesse o site do
do (ITl): hitp:/ /www.iti.gov.br

Clique aqui para acessar o

ria da Infor

sistema.

ACESSAR O SISTEMA |




~
Péagina 12 de 94

NOTA FISCAL DE SERVICOS
ELETRONICA (NFS-e)

Acesso ao Sistema - Pessoa Juridica
Observagdes importantes:
v Informacdes sobre como obter, renovar e revogar seu Certificado Digital
Para obter mais informacdes sobre os certificados digitais e-CPF ou e-CNPJ, acesse o site da Receita

Federal: http://www.receita.fazenda.gov.br

v' Requisitos técnicos
A versao do navegador Internet para o correto funcionamento dos certificados e servigos € o Microsoft
Internet Explorer, versdo 7.0 ou posterior. Para que os servicos utilizando certificados digitais funcionem

adequadamente, é necessario que o seu navegador esteja habilitado para gravacao de cookies.

3.3. Configuracgodes do Perfil do Contribuinte

Apés efetuar o acesso ao sistema, sera aberta a tela na qual vocé podera complementar ou alterar dados de sua
empresa. Por meio das Configura¢des do Perfil do Contribuinte, vocé podera informar seus dados para contato,
definir seu logotipo, informar seus dados na lista de prestadores disponivel no Portal da NFS-e, autorizar o acesso

de seu contador, além de configurar diversas opcoes.
3.3.1. Campo Contribuinte

No campo “Contribuinte” serdo automaticamente listados todos os estabelecimentos inscritos no

Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio com a mesma raiz de CNPJ e que possuam inscri¢éo ativa:

N&o serdo listados no sistema da NFS-e:
v'  0s estabelecimentos néo inscritos no Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio;

v' 0s estabelecimentos com inscrigdo cancelada no Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio.

Na hipotese de existirem estabelecimentos prestadores de servigo néo listados no campo “Contribuinte”,
sugerimos que seja efetuada a devida inscricdo ou atualizacdo de dados no Cadastro Mobiliario

Tributério do Municipio.

NFS< g
= I
Mensagens da Empresa
Perfil da Empresa » L'__:.‘__"' -_—_:-E: El



http://www.receita.fazenda.gov.br/
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Observag8es importantes:
v' Configuracao de Perfil obrigatéria para cada um dos estabelecimentos do contribuinte

A configuracdo do Perfil do Contribuinte devera ser efetuada para cada um dos estabelecimentos
listados no campo “Contribuinte”. Selecione a inscri¢cdo para o qual deseja configurar o perfil e informe os

demais dados solicitados nesta tela.

v' Estabelecimentos ndo prestadores de servico ou sem codigo de servigo vigente

cadastrado no Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio

Para estabelecimentos ndo prestadores de servico ou sem codigo de servico vigente cadastrado no
Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio, somente estardo disponiveis para preenchimento os

seguintes campos:

» Dados da Empresa;
» Dados para Contato;
» E-mail para recebimento de NFS-e;

» Identificagdo do Contador.
v Estabelecimentos localizados fora deste Municipio.

Os estabelecimentos localizados fora deste Municipio também poderdo acessar o sistema da NFS-e

para consultar as NFS-e recebidas e configurar seu perfil.
O sistema da NFS-e podera ser acessado por meio da SENHA-WEB ou por certificacéo digital.

A configuracdo do Perfil do Contribuinte deverd ser efetuada para cada um dos estabelecimentos

localizados fora do Municipio que receberdo NFS-e.

Cada pessoa juridica tera apenas uma Unica SENHA-WEB, que valera para todos os estabelecimentos com
a mesma raiz de CNPJ. No entanto, no caso de estabelecimentos localizados fora deste Municipio, para acessar
o sistema da NFS-e conforme descrito no item 3, devera ser utilizado o CNPJ de cada um dos estabelecimentos e
a mesma SENHA-WEB cadastrada. Ou seja, 0 acesso ao sistema da NFS-e sera individual para cada

estabelecimento situado fora do Municipio.
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CT SR DO SISTEMA

o T — = Configuracéo do Perfil do Contribuinte

Configuragdes do Perfil

Contribuinte - CHPX:

ndo Prestador de Servigo

Dados da Empresa - As |Mt|'1'mH;El¢I- & Seguir irlio constar na Lista de Prestadores do Site,

Declarachs de NF5 ‘-) Ste Tekefone Comercial
Cligish Bgul BRE irauir u it | '||' I
Guias de Recohimentn aliener 34 logosipo
Substhecio de NF5-&
Cata g Corrcho 8¢ NFS-a Enderoso Cadasiral
Indicacio de imdves. Cotinit & localazacds
Errvio da Asouive = Nz PRBDA
Dados para Contato w
Home E-mai Teletons
* LISTADE PRESTADORES E-mad utiizade para emissBo & recebiments de NFS-8. E-mai uthzado pars reenvio de senha
Lista de I_ ] Alvar
Prestadores \ h) =
que emitem NFS-¢ |« Desep receber e-mail autcerabcaments & cads NFS-¢ recebids .
» CONHEGAANF S
m:ﬁm’ - nforme & seguir, um texin de sus escola (frase de sequrance). Ests frass vai aparscer em tedas a8 mensagens enviadas pel Sistemn da HFS-a pars o
de Servigos A mmummmimmmumuMummmwmmmmmmawhmrnl
Eletrénica B

O prestadar ndo
comverteu o RPS 5

Acente o Shutema | (==

3.3.2. Campo Dados da Empresa

As informages a seguir irdo constar na Lista de Prestadores que j4 estdo emitindo a NFS-e. Esta lista
estard disponibilizada na péagina principal do portal da NFS-e e podera ser acessada por qualquer

pessoa.
v Nome Fantasia: informe o Nome Fantasia da pessoa juridica (preenchimento obrigatério)

v' Site: Informe o endereco eletrbnico da pessoa juridica, no caso de existir site (pagina)

institucional na Internet (preenchimento opcional)

v" Resumo sobre a empresa: descreva um breve resumo sobre a empresa e suas atividades.

(preenchimento opcional)

v" Incluindo ou alterando o logotipo da pessoa juridica: o contribuinte podera ainda incluir ou

alterar o logotipo ou logomarca que serd automaticamente apresentado na emissao de cada
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Nota Fiscal Eletrénica. O logotipo ndo sera apresentado na Lista de Prestadores (incluséo

opcional)
Logotipo |"r:r"| Dados da Empresa - As informagbes a seguir irdo constar na Lista de Prestadores do Site.
m Nome Fantasia Resumo sobre a empresa
‘) Site: Telefone Comercial
Cligue agui para incluir ou htt|:l1ﬂ| | | |

alterar seu logotipo

Para tanto, o logotipo devera ser digitalizado em um arquivo do tipo GIF ou JPEG com tamanho de no
méximo 10 KB. Para que n&o ocorra perda de resolucdo, recomenda-se que o arquivo tenha 60 pixels de

altura e 60 pixels de largura.

Carregar Logotipo

Para incluir ou alterar o seu logotipo, digite 0 caminho da figura no campo abaixo e aperte o botdo gravar.

>

0 arquivo deve seqguir as seguintes regras:

1. E obrigatbrio que seja um arquivo do tipo GIF ou JPEG.

2. O seu tamanho ndo devera ultrapassar 10kb.

3. Para que ndo haja perda de resolucéo, recomenda-se que o arquivo tenha 60 pixels de altura e 60
pixels de largura.

LSeledonar aquivo_J Nenhum arquivo selecionado.

VOLTAR GRAVAR APAGAR

Apo6s realizar a inclusédo ou alteragao do logotipo da empresa, clique em “Gravar” para salvar a imagem,
gue aparecera em todas as Notas Fiscais de Servicos Eletrdnicas — NFS-e emitidas. Observamos que as

informacdes de Nome Fantasia, Site e Resumo sobre a empresa ndo aparecerdo nas NFS-e emitidas.

MUNICIPIO DE MACAE
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZEMDA
NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETROMNICA - NFS-e

I
Z"eﬁ =u| iii ii imiii [ .'rn|:|+t9n'| i
Eagklidads r = Locakzads da Presla;al:l Y
Exiawel‘ em Macaé/Ri Macasa/RJ
. PRESTADOR DE SERVICOS
SEM m=oimil=g 00000 | repcricds bunicipal [ NIINGNGNG

romeange socid NI
L o] B
) =ncereco NG
weuris i [ NG s |

Exemplo de cabecalho de uma NFS-e, com

logotipo personalizado

3.3.3. Campo Dados para Contato
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As informacdes neste campo séo de preenchimento obrigatoério. Deverao ser informados o Nome, E-mail

e Telefone da pessoa fisica responsavel pelo contato com a Prefeitura deste Municipio.

Dados para Contato ()
Mome E-mail Telefone

E-mail a ger impresso na NFS-e l."';"‘.l E-mail da Senha Web [Recadastramento de Senha) lf";"‘.l

E-mail utiizado para emissdo e recebimento de NFS-e. E-mail utiizado para reenvio de senha.

| | Alterar

Desejo receber e-mail automaticamente a cada NFS-e recebida.

Frase de Seguranga

Informe & seguir, um texto de sua escolha (frase de seguranca). Esta frase vai aparecer em todas as mensagens enviadas pelo Sistema da NF5-e para o
seu e-mail, de forma gue voce tenha seguranca da autenticidade do remetente. Assim, toda vez que vocé receber um e-mail do Sistema de NFS-e, confira a
frase de seguranca informada na mensagem. Caso ela ndo exista ou esteja incorreta ndo abra a mensagem € proceda 4 sua exclusdo.

Sugerimos ainda que seja informado um texto de sua escolha (frase de seguranca). Esta frase aparecera

em todas as mensagens enviadas pelo Sistema da NFS-e para o seu e-mail, de forma que vocé tenha
seguranca da autenticidade do remetente.

Sempre que receber um e-mail do sistema da NFS-e, confira a frase de seguranca informada na

mensagem. Caso ela ndo exista ou esteja incorreta, ndo abra a mensagem e proceda a sua exclusao.

De:  nfse@itaguai.rj.gov.br Enviada emc  qua 25/7/2007 1936
Para: joacSilva@testemail.com.br
Ce

Assunto: Nota Fiscal Eletronica

A FRASE DE SEGURANCA escolhida por wocé/ par{ Trecho de mensagem de e-mail encaminhado pelo
e-mail foi: _ e
Site Seguro NFS-e Itaguai sistema da NF-e

Municipio de Itaguai
http: / /spe.itaguai.ri.eov.br

* Este e-mail foi enviado automaticamente pelo Sistema de Prefeitura 1

Eletrdnica (SPE). Em caso de ddvidas, entre em contato com
nfse@itaguai. rj.gov.br =

3.3.4. Campo E-mail para Recebimento de NFS-e

Informe o E-mail a ser impresso na Nota Fiscal de Servigos Eletrdnica — NFS-e, caso deseje receber
automaticamente a NFS-e por e-mail.

Se esta opcéo for selecionada, vocé passara a receber automaticamente as NFS-e recebidas no e-mail

informado neste campo. Além disso, o0 prestador de servicos ndo conseguira enviar uma NFS-e para um
E-mail diverso do declarado neste campo.
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3.3.5. Campo ldentificacdo do Contador

E-mail a ger impresso na NFS-e (7) W E-mail da Senha Web (Recadastramento de Senha) lf';"':l

E-mail utiizado para emisséo e recebimento de NFS-e. E-mail utiizado para reenvio de senha.

| | Alterar

Desejo receber e-mail automaticamente a cada NFS-e recebida.

Este campo ndo é de preenchimento obrigatério. O contador, desde que devidamente cadastrado pelo

Identificagdo do Contador

CPF/ICNP) Mome/Razdo Social

contribuinte emitente ou recebedor da NFS-e, podera ter acesso a algumas funcionalidades da NFS-e.

O cadastramento do CPF do contador ou 0 CNPJ da empresa responsavel pela contabilidade deve ser
efetuado pelo préprio contribuinte, no campo “Identificagdo do Contador”, na tela de “Configuragdes do

Perfil do Contribuinte”. Ndo ha necessidade de cadastrar o contador que € empregado da empresa.

Opgies do Prestador 7

Desejo enviar e-mail automaticamente ao tomador de fora do municipio a cada NFS-e emitida.
|| Desejo enviar e-mail automaticamente ao meu contador a cada NFS-e emitida.

Autorizo que meu contador converta meus RPS em NFS-e.

Autorizo que meu contador cancele NFS-e.

O contribuinte emitente ou recebedor da NFS-e poderéa autorizar o Contador a:
receber e-mail automaticamente a cada NFS-e emitida;

converter os RPS emitidos em NFS-e (individualmente ou por lote);
cancelar uma NFS-e emitida pelo contribuinte;

consultar as NFS-e emitidas e/ou recebidas por seus clientes;

gerar Taléo Fiscal Eletrdnico (TF-e);

exportacao de Arquivo de NFS-¢;

AN N N N N

emitir as respectivas Guias de Pagamento.

Observacdes:

v" O contador ndo podera emitir NFS-e em nome do contribuinte;

v" Qualquer contador pode ser cadastrado, independentemente de estar ou ndo estabelecido neste
Municipio;

v No caso de Contador (tanto Pessoa Fisico quanto Juridica), para acessar o sistema é obrigatério

informar seu CPF/CNPJ e sua senha obtida mediante solicitacdo de SENHA-WEB.
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3.3.6. Campo Opcao pelo Simples Nacional

As opgdes constantes no campo “Regime de Tributacdo” tém preenchimento obrigatério.

® Contribuinte sujeito a tibutacdo normal
Optante pelo Simples Macional (Recolhimento do 1S5 pela Receita Federal - DAS)
Opfante pelo Simples Macional (Recolhimento do 125 pela Prefeitura - DAM)
Optante pelo Simples Macional (Microempreendedor Individual - MEI)

v' Opcdes disponiveis
1. Contribuinte sujeito a tributagéo normal

Deveréo selecionar esta op¢ao os contribuintes sujeitos a tributagcdo normal pelo ISS.

= 0s contribuintes sujeitos a tributacdo normal, que recolhem o ISS nos termos da legislacédo
tributaria deste Municipio;

» 0s contribuintes NAO optantes pelo Simples Nacional como microempresa, nem enquadrados
como microempresa Municipal;

= 0s contribuintes que embora optantes pelo Simples Nacional como microempresa, NAO efetuem o
recolhimento do ISS pelo SIMPLES NACIONAL,;

= 0s contribuintes optantes pelo SIMPLES Nacional, enquadrados como Empresa de Pequeno Porte
(EPP), que NAO efetuem o recolhimento do ISS pelo SIMPLES NACIONAL;

= 0s contribuintes isentos ou imunes do ISS.

2. Optante pelo Simples Nacional
Deverao selecionar esta op¢cdo SOMENTE os optantes pelo Simples Nacional e que efetivamente
efetuem o recolhimento do ISS pelo SIMPLES NACIONAL.

3. Optante pelo DAM

Deverao selecionar esta op¢do as microempresas e empresas de pequeno porte optantes do Simples
Nacional com faturamento acima do limite definido na Lei Complementar 155/2016 que indica que o
recolhimento do ISS serd por meio de DAM. Nesta opc¢do, os contribuintes estdo sujeitos ao

recolhimento do ISS nos termos da Legislacao tributaria do Municipio de Macaé.
4. Optante pelo MEI

Deverao selecionar esta opcado SOMENTE os optantes pelo SIMPLES NACIONAL enquadrados na

categoria de Microempreendedor Individual (MEI).

3.3.7. Campo Cdbdigo da Atividade Principal
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Neste campo serdo automaticamente listados todos os codigos de servico atualmente vigentes no

Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio escolhido na Configuracao de Perfil.

Selecione o cédigo de servico referente & atividade preponderante da pessoa juridica. Este cédigo sera

selecionado automaticamente na emissao de novas NFS-e.

Codigo da Atividade Principal

[ iv]

I 05.01 -

Hospedagem de qualguer natureza em hotéis, apart-service condominiais, flat, apari-hotéis, hotéis residéncia, residence-service, suite service, hote|

Na hipotese do CAdigo de Servico Principal ndo constar da lista apresentada, sugerimos:

v Selecionar a opgao “Outras” e escolher o cédigo correspondente;

v' Efetuar a atualizacédo cadastral no Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio, incluindo o cédigo

de servigo respectivo.

3.3.8. Campo Categorias da Lista de Prestadores do Site

Selecione ao menos uma categoria de servigos, até o limite de 5 categorias. Apds a autorizacdo para
emissdo de NFS-e, os dados informados no campo “Dados da Empresa” estardo automaticamente
disponiveis na Lista de Prestadores do Site que ja estdo emitindo a NFS-e, em cada uma das Categorias

selecionadas.

Caddigo do ltem de Servigo

15.01 - Administracdo de fundos quaisquer, de consdrcio, de cartio de crédito ou débite e congéneres, de carteira de clientes, de cheques pré-datade w

Categorias da Lista de Prestadores do Site

E-Agenciamento e Correlagem

asa e Decoragdo

--Comunical_:ﬁu e Mercadologia

; ducagdo, Espories e Lazer

+ ngenharia, Arquiterura & Urbanismo
--Esu:ritc':rio

--Higiene e Apresentagdo Pessoal
F;!--Infurmética

i [Andlise, programacio, suporie e desenvolvimento de sistemas

- P@Assessoria e consulioria

- [[Jconfecgdo & manutencdo de paginas elefrénicas
D.icenciamento de uso de programas
.. [@Processamento de dados

H--Juridices, Econdmicos e Técnicos

H-Limpeza e Vigildncia

H-Salde & Veterinaria

t-Som, Imagem e servicos Graficos

t|-Transportes & Eniregas

H-Turismo, Hespaedagem & Eventos

H-Velculos

OO o TR o T o SO r NN e SOOI |

t-Ouiros Servigos
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As categorias serdo automaticamente sugeridas, de acordo com os cddigos de servigo cadastrados no

Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio do prestador de servigos.
v Lista de prestadores de servigo disponivel para consulta no portal da NFS-e

Lista de Prestadores

Categorias de Servigo Filtre =ua pesquisa

Acessar Prefeitura =

. - ﬁ Agendiamento e ‘\ Casa e Decoracio 1| Comunicacio e CRFICNRJ
Minhas Mensagens Cometagem R 21" | Mercadologia | |
Meu Perfil S

;y Educacio, Esportes f!ﬁ Engenharia, Arguiterura Esaritdric Home
Consulta de NFS-e V Lazer ) e Urbanismao I | (Todos) |
icacd dve Bairro

SRR IES ﬁ Higiene e Apresentacio * Informatica E; | | Juridicos, Econdmicos e
Alteracio de E-mail Pesscal . 50| Tecnioss (todos) El
Alteracio de Senha 3;‘3[ Limpeza e Vigildncia "= | Saide & Veterinaria l.'-a Som, Imagem & senvigos PESQUISAR >>
Verificacio de Autenticidade X E= 7 | Gréficos

: -
Lista de Prestadores - Transportes e Entregas f‘@ Turismo, Hospedagem e G Veiculos

) s 9 | Eventos Lista dos CPFs/CNPJs dos Prestadores
S 4 de Servigos que emitem NF5-e
Encerrar .| | Cutros Senvigos

S
1S5 v
IPTU >

3.3.9. Campo Opcdes do Prestador
v' Opgdes disponiveis

1. Desejo enviar e-mail automaticamente ao tomador de fora do municipio a cada NFS-e

emitida

Selecione esta opc¢do caso deseje enviar e-mail automaticamente ao tomador de fora do
municipio a cada NFS-e emitida. Neste caso devera ser informado o e-mail do tomador

durante a emisséo da NFS-e
2. Desejo enviar e-mail automaticamente ao meu contador a cada NFS-e emitida

Selecione esta opcao caso deseje enviar e-mail automaticamente ao seu contador a cada
NFS-e emitida. Neste caso sera necessério o cadastramento dos dados do contador no

campo “Identificagdo do Contador”.

Opgdes do Prestador @)

Desejo enviar e-mail automaticamente ao tomador de fora do municipio a cada NFS-e emitida.
|| Desejo enviar e-mail automaticamente ao meu contador a cada NFS-e emitida.

Autorizo que meu contador converta meus RPS em NFS-e.

Autorizo que meu contador cancele NFS-e.

3. Autorizo que meu contador converta meus RPS em NFS-e

Selecione esta op¢do caso queira permitir que seu contador possa converter seus RPS em
NFS-e. Neste caso serd necessario o cadastramento dos dados do contador no campo

“Identificagdo do Contador”.
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4. Autorizo que meu contador cancele NFS-e

Selecione esta op¢do caso queira permitir que seu contador possa cancelar as NFS-e ja
emitidas. Neste caso serd necessario o cadastramento dos dados do contador no campo

“Identificagdo do Contador”.

Caso tenha acessado o sistema por meio de certificado digital, estardo ainda disponiveis as seguintes

opcoes:

Opgoes do Prestador

Desejo enviar e-mail automaticamente ao tomador de fora do municipio a cada NFS-e emitida.

[7] Desejo enviar e-mail automaticamente ao meu contador a cada NFS-e emitida.

[7] Autorizo que meu contador converta meus RPS em NFS-g.

[7] Autorizo que meu contador cancele NFS-e.

|:| Desejo acessar o sistema utilizando sempre meu e-CNPJ (opgdo recomendada)

|:| Desejo que meus usudrios acessem o sistema utilizando seus e-CNPJ (opgio recomendada)

v' Opgdes disponiveis apenas para que acessou o sistema da NFS-e por certificado digital
1. Desejo acessar o sistema utilizando sempre meu e-CNPJ (opc¢éo recomendada)

Selecione esta op¢éo caso deseje sempre acessar o sistema da NFS-e apenas por meio do
certificado digital e-CNPJ. Se esta opcdo estiver selecionada, ndo serd possivel acessar o
sistema da NFS-e por meio de SENHA-WEB.

2. Desejo que meus usuarios acessem o sistema utilizando seus e-CPF (opcéo

recomendada)

Por meio da tela “Gerenciamento de Usuarios”, sera possivel consultar, excluir ou cadastrar os
usuéarios de sua empresa, definindo as restricbes de acessos de cada um deles. Com isto,
vocé evita o compartilhamento da senha de sua empresa, aumentando a sua seguranca (item
6 do manual). Selecione esta op¢do caso deseje que seus usuarios obrigatoriamente acessem

o sistema da NFS-e por meio do certificado digital e-CPF.

Apos finalizar o preenchimento de todos os campos da tela de “Configuragéo do Perfil do Contribuinte”,
clique em “Gravar”. Este preenchimento devera ser realizado para todos os estabelecimentos listados no

Campo “Contribuinte”.

Os dados informados nas Configuracdes do Perfil do Contribuinte poderdo ser alterados a qualquer

tempo.
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4. Solicitando a Autorizagao para emissao de NFS-e

A opcéo pela emisséo de NFS-e depende de solicitacdo do interessado. A autorizacdo para emissdo de NFS-e

deve ser solicitada ap6s a finalizagdo das Configurages do Perfil do Contribuinte.

Para solicitar autorizacdo para emissédo de NFS-e, entre no menu “Autorizagdo para Emissdo”, escolha o

estabelecimento desejado e depois clique em “Solicitar Autorizacao”.

Autorizacéo para Emisséao de NFS-e
Selecione o estabelecimento

Esta pégina permite ao prestador de servigos, estabelecido no Municipio d Ias Notag Fiscais de

S e (inscric3o) a ser autorizado a emitir
SEEIER e TR \ ATENCAQH Os prestadores de servicos que optarem pela NFS-e TNICIBTa0 S03 SMIESA0 N0 013 00 GeTETIMENs 08 a0iorZacao, devendo sNpstituir
Perfil da Empresa » R todas as notas fiscais convencionais emitidas no respectivo més.
Consultas » \
Autorizagio para Emissdo e — — —
Declaracdo de NFS

Guias de Recolhimento

Inscrigio CNPJ Razdo Social Clique aqui para solicitar a

Indicacio de Imoveis —— P— — — =

Envio de Arquivo Autorizagédo
Aluda L SOLICITAR AUTORIZAGAO

Encerrar

O sistema comunicard aos interessados, por e-mail, a deliberacdo do pedido de autorizagdo. A liberagdo do

pedido de autorizacdo € imediata.

Observamos que, se o seu e-mail pessoal possuir algum tipo de prote¢édo contra e-mails indesejados (Antispam),
vocé ndo conseguira receber nosso e-mail de confirmacdo. Neste caso, antes de solicitar a autorizacéo,

sugerimos que desabilite essa prote¢éo, ou escolha outro e-mail sem Anti-Spam.

Caso ndo tenha recebido o email de confirmacéo da liberacdo do pedido de autorizacdo, entre novamente no

sistema da NFS-e e verifique se a opgao “Emissao de NFS-e” ja esta disponivel no menu principal.

Autorizacéao para Emissédo de NFS-e

Esta pégina permite ao prestador de servigos, estabelecido no Municipio de Americana, solictar autorizacéio & Prefeitura para emitir suas Motas Fiscais de

Inicio Servigos Eletronicas - NFS-e.
M da E o N . } . = L

LR Lrised Y ATENCAOH® Os prestadores de servigos que optarem pela NFS-e iniciardo sua emissdo no dia do deferimento da autorizacado, devendo substituir
Perfil da Empresa 3 L todas as notas fiscais convencionais emitidas no respectivo més.
Consultas »
Autorizagio para Emissdo — — =
Declaracdo de NFS —

Dados do Contribuinte
Guias de Recolhimento
Sy - Inscrigio CNPJ Razdo Social
eagan ves = —— _——

Envio de Arguive
Ajuda =

i L SOLICITAR AUTORIZACAD
Encerrar
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Observacfes importantes sobre a autorizagcdo de emissdo de NFS-e:
v' Prazos legais

A opcao pela emissédo de NFS-e, uma vez deferida, obriga os prestadores de servicos que optarem pela NFS-e a
iniciarem sua emissao no dia seguinte ao do deferimento da autorizacao, devendo substituir todas as notas fiscais

convencionais emitidas no respectivo més.

As notas fiscais convencionais, emitidas até a data do deferimento da autorizac@o para emissdo de NFS-e, devem
ser substituidas até o décimo dia subsequente ao do deferimento da autorizagédo, ndo podendo ultrapassar o dia 5

(cinco) do més subsequente ao do deferimento.

O prazo inicia-se no dia seguinte ao do deferimento da autorizacdo para emissdo de NFS-e, ndo podendo ser

postergado caso venca em dia hdo-(til.

Atencdo: se a autorizagdo for deferida antes do prazo inicial de obrigatoriedade de emissdo de NFS-e,
prevalecerd, para fins de obrigatoriedade de emissdo e conversdo das notas fiscais convencionais, a data da

autorizacao.

v' Impedimento de confeccdo de novos taldes de Nota Fiscal convencional

A partir da autorizacdo da emissdo de NFS-e o prestador de servicos ndo poderd confeccionar nota fiscal
convencional (a emissao da Autorizacdo para Impressdo de Documentos Fiscais do Imposto Sobre Servicos —

AIDF sera bloqueada).

v Inclusédo do prestador na Lista de Prestadores

A partir do deferimento da autorizacdo de emissdo de NFS-e, o prestador passard a constar da Lista de

Prestadores disponivel no Portal da NFS-e.

v/ Autorizacdo deve ser efetuada para cada um dos estabelecimentos da Pessoa Juridica

O procedimento de solicitagdo de autorizacdo para emissdo de NFS-e deverd ser efetuado para todos os

estabelecimentos prestadores de servico da pessoa juridica, localizados neste Municipio.

v' Gerenciamento de usuarios (delegacdo de acesso ao sistema da NFS-e)

No caso de delegacdo de acesso ao sistema da NFS-e a novos usuarios (ver Gerenciamento de Usuarios), o

estabelecimento a ser disponibilizado acesso ja devera estar devidamente autorizado a emitir NFS-e.
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v' Prestador de servico enquadrado em mais de um cédigo de prestacdo de servicos

O contribuinte que emitir NFS-e devera fazé-lo para todos os servigos prestados.

v' Pessoas juridicas sem coédigos de servigco no Cadastro de Contribuintes Mobiliarios - CCM

E necessario que o prestador de servicos possua ao menos um codigo de servico incluso em seu Cadastro.

v' Prestadores de servigo recentemente cadastrados no Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio

O sistema da NFS-e leva em média 1 (hum) dia para identificar um prestador de servicos que acabou de efetivar

sua inscricdo no Cadastro de Contribuintes Mobilidrios. Nesta situagédo, aguarde ao menos um dia para que a

opcao de autorizagao para emisséo de NFS-e esteja disponivel.
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5. Emissao de NFS-e

A opcao para emissdo da NFS-e somente estara disponivel apés o deferimento da autorizagéao.

5.1. Campo Prestador de Servicos

Selecione a inscricdo no qual deseja emitir a NFS-e. Somente estardo disponiveis para selecdo os
estabelecimentos com inscricdo ativa e que possuam codigos de servigo vigentes no Cadastro Mobiliario

Tributario do Municipio.
v' Observacéo

Na hipétese de existirem estabelecimentos prestadores de servigo ndo listados no campo “Contribuinte”,
sugerimos que seja efetuada a devida inscricdo ou atualizacdo de dados no Cadastro Mobiliario Tributario do

Municipio.

Prestador de Servigos

Opgao pele Simples Nacional f"_i‘l Regime Especial
Contribuinte sujeito a tributagdo normal w Menhum W
Exigibilidade do 155
@ Exigivel () Ndo Incidéncia Olsengio
(_)Exportagcio () Imunidade () suspensa por Decisdo Judicial

(_)Suspensa por Processo Administrativo

Tomador de Servigos B Tomador do Exterior

Preencha APENAS UM dos dois campos Apelido
a seguir & clique em AVANCAR: o EXCLUIR APELIDO

CPFICHNRYS

5.2.  Campo Opcéao pelo Simples Nacional

A alteragao deste campo devera ser feita através da pagina “Perfil da Empresa”.

Opg¢ao pelo Simples Nacional

Contribuinte sujeito a tributacdo normal W

5.3. Campo Regime Especial de Tributacao

Regime Ezpecial f"i‘.l

MNenhum W

5.4. Campo Exigibilidade do ISS
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Exigibilidade do 1S5S

(@ Exigivel () N3o Incidéncia (lsengio
(_)Exportagdo () Imunidade () Suspensa por Decisdo Judicial
'Z:_:Z'Suspe nsa por Processo Administrative

v' Opcodes disponiveis
1. Exigivel

Selecione esta opc¢ao para servi¢cos onde o ISS deve ser recolhido com tributacdo no Municipio ou fora do
Municipio. Deve-se informar a localidade da Prestacéo e a localidade da Tributagdo do servigo. Os servigos

considerados tributados fora deste Municipio estdo sujeitos a fiscalizagédo deste Municipio.
v' Atencéo!

O sistema da NFS-e permite a selecdo deste tipo de tributagdo somente nas hipéteses previstas na
Legislacéo. Para mais informagfes, consulte a Legislagéo tributaria municipal. Uma NFS-e emitida nesta

situacdo ndo aparecera na guia de recolhimento da NFS-e.

2. Exportacgéo

Selecione esta opc¢do para servicos prestados a tomadores de servigo localizados no exterior, mas que nao

configurem exportagéo de servigos, nos termos da Legislacéo.

3. Suspensa por Processo Administrativo

Selecione esta opgdo na hipotese de existir agdo administrativa em andamento, com suspensao da

exigibilidade do crédito tributario relativo ao servigo prestado.

Informe no campo “Discriminagdo dos Servigos” o numero do processo administrativo que deferiu a
suspensdo do crédito tributario. Os servicos considerados como suspensos da exigibilidade do crédito

tributario estdo sujeitos a fiscalizacdo deste Municipio.

4. Nao Incidéncia

Selecione esta opcao para operacdes ndo incidentes do ISS, executadas ou nao neste Municipio. Os servigos

nao incidentes estéo sujeitos a fiscalizagdo deste Municipio.
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5. Imunidade

Selecione esta opcado para operacdes imunes, executadas ou ndo neste Municipio. Os servigos imunes estéao

sujeitos a fiscalizacao deste Municipio.
Observacgdes importantes:
v"  As entidades imunes estdo obrigadas a emitir NFS-e;

v'  As atividades ndo previstas na lista de servigcos da Legislacdo estdo impedidas da emissdo de

documentos fiscais.
6. Isento

Selecione esta op¢do para operacdes isentas, executadas ou ndo neste Municipio. Os servigos isentos

estao sujeitos a fiscaliza¢do deste Municipio.

7. Suspensa por Decisdo Judicial

Selecione esta opcao na hipétese de existir agdo judicial em andamento, com suspenséo da exigibilidade do

crédito tributério relativo ao servigo prestado.

Informe no campo “Discriminagdo dos Servigos” o nimero do processo judicial que deferiu a suspenséo do
crédito tributario. Os servicos considerados como suspensos da exigibilidade do crédito tributario estédo

sujeitos a fiscalizacao deste Municipio.

5.5. Campo Tomador de Servigos

Como regra geral, para a emisséo da NFS-e devera ser informado o CPF ou CNPJ do tomador dos servicos.

Tomador de Servigos

Preencha APENAS UM dos dois campos Apelido ?|
a sequir & cligue em AVANCAR: El EXCLUIR APELIDO
CPF/CNP]
| / |
Digite o CPF ou CNPJ do tomador ou AVANCAR >>

selecione seu apelido.

Alternativamente, sera possivel criar um apelido, de modo que seja possivel identificar mais rapidamente os
principais tomadores de servigos. A criagdo do apelido deverd ser efetuada ao se emitir uma NFS-e para o

respectivo tomador de servicos.
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Caso tenha criado algum apelido para seus tomadores, sera possivel seleciona-lo da lista em vez de se digitar o
CPF ou CNPJ.

Clique aqui caso deseje excluir

Tomador de Servigos

algum apelido da lista.

Preencha APENAS UM dos dois campos
a seguir e clique em AVANCAR: — EXCLUIR APELIDO

CPFICHPJ

AVANCAR >>

Apos digitar o CPF/CNPJ ou selecionar o apelido do tomador de servicos, clique em “Avangar”.
Observacoes:
v Informagdo do CPF ou CNPJ

A informacdo do CPF é opcional. No caso de pessoas juridicas, o preenchimento do CNPJ do tomador &

obrigatério, com excecdo de tomadores estabelecidos fora do Pais.
v Tomadores estabelecidos fora do Pais
No caso de tomador estabelecido fora do Pais, ndo informar o n°. do CNPJ e clicar em “avancgar”.

No formulario da NFS-e deixe em branco os campos “CEP — ESTADO — CIDADE”, e no campo destinado

ao Bairro informe a cidade e pais do tomador de servigos.
Os demais campos deverao ser preenchidos normalmente.
v" CNPJ do tomador de servigos possui mais de uma inscricdo no Cadastro Mobiliario Tributario do
Municipio
Caso o CNPJ informado tenha mais de uma inscricdo no Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio,

todas as inscricdes serdo apresentadas. O prestador de servigos devera selecionar a inscri¢cdo referente

ao estabelecimento que tomou o servico.
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Emissao de NFS-e

Prestador de Servigos

Opgio pelo Simples Nacional {#® J Regime Especial

Exigibilidade do 155

(@ Exigivel M3o Incidéncia Isencio
Exportacdo Imunidade Suspenza por Decizde Judicial
Suspensa por Processo Administrative

Localidade da Prestagdo

Estado Cidade
28] v Macaé v

Localidade da Tributagéo

Estado Cidade
28] v Macaé v

5.6. Preenchendo a NFS-e

Neste formulario deverdo ser preenchidos os dados da Nota Fiscal de Servicos Eletrénica — NFS-e. Alguns dados

do tomador de servigos poderdo ser automaticamente preenchidos ao se informar seu CPF ou CNPJ.

5.6.1. Campo Prestador de Servicos

Neste campo sera apresentada a relacao de estabelecimentos j& com autorizacéo para emissdo de NFS-

e.

Prestador de Servigos

= —— ——= == El

Caso o contribuinte possua mais de um estabelecimento prestador de servicos neste Municipio,

selecione na lista o estabelecimento emissor de NFS-e.

N&o serdo apresentados nesta lista:
v’ 0s estabelecimentos nao inscritos no Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio;
0s estabelecimentos ainda sem autorizacdo para emissdo de NFS-e;

0s estabelecimentos com inscricdo cancelada no Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio;

AR NEEEN

0s estabelecimentos sem cddigo de servico vigente cadastrado no Cadastro Mobiliario Tributéario

do Municipio.

5.6.2. Campo Exigibilidade do ISS

Neste campo estara apresentada a opgao anteriormente selecionada no campo “Exigibilidade do 1SS”:




CNPJ

Acesso ao Sistema - Pessoa Juridica

Exigibilidade do 155

(@) Exigivel
(_)Exporiagdo
(_)Suspensa por Processo Administrativo

Mo Incidéncia
() Imunidade
Exigivel

Exportagcéo

Suspensa por Processo de Administracao
N&o Incidéncia

Imunidade

Isencao

AN N N N N RN

Suspensa por Decisao Judicial

Observe atentamente se a opc¢ao foi selecionada corretamente. Em caso de divida, consulte o item 5.4

deste manual. Caso deseje alterar a forma de tributagdo dos servigos, clique em “Voltar”.

5.6.3. Campo Tomador de Servigos

Neste campo deverdo ser informados os dados do tomador de servigos.

Tomador de Servigos
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) Isencdo
{_)Suspensa por Decisdo Judicial

Razéo Social E-mail Apelido B
= [e————————_— | [c—— E |
Estado Cidade Bairro Telefone de Contato
" @ | | |T _—— | |_=._—-_-.= | | |
Logradouro Nimero Complemento Inscricio Estadual
E [— | E_ | | | |

Nome / Raz&o Social: Digite o Nome ou a Raz&do Social do tomador de servicos. Utilize as letras

mailsculas e minlsculas conforme o caso.

CEP: Digite o CEP. O Estado, a Cidade, o Bairro e o Logradouro seréo automaticamente preenchidos,

dependendo do CEP informado). Caso n&o saiba o CEP, clique em “Nao sei o CEP.”
Estado: Este campo é preenchido automaticamente de acordo com o CEP e nado pode ser alterado

Cidade: Este campo é preenchido automaticamente de acordo com o CEP e nao pode ser alterado

Bairro: Digite o bairro.

Tipo: Selecione o tipo do logradouro.
Logradouro: Digite o logradouro.
Numero: Digite o nimero.

Complemento: Digite o complemento.
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Inscricdo Estadual: Este campo esta disponivel apenas para tomadores Pessoas Juridicas. Se for o
caso, digite a inscricdo estadual (sem formatacéo, pontos (.), tracos (-), etc...). Se ndo houver inscricdo

estadual, ndo preencha o campo.

E-mail: Cadastre o e-mail do tomador de servicos para futuros contatos. Se ndo houver e-mail, ndo

preencha o campo.

Preenchimento dos dados do Tomador de Servigcos

O sistema da NFS-e efetuara o preenchimento automético dos dados do tomador de Servicos nas
hip6teses abaixo. Os dados apresentados pelo sistema poderdo ou ndo ser alterados, conforme o caso.

v' Pessoas Juridicas com inscrigcdo ativa no Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio
a) Razéo Social e Endereco

Quando o CNPJ informado pertencer ao Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio deste Municipio, o

sistema buscaré os dados (razdo social, endereco) na base da Prefeitura, ndo permitindo sua alteragéo.

Verifique com o tomador se o endereco informado no Cadastro Mobilidrio Tributério do Municipio esta
desatualizado. Caso estiver, sugerimos solicitar ao tomador dos servicos que efetue a alteracdo

cadastral no Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio.
b) E-mail
O E-mail do tomador dos servicos sera preenchido automaticamente, caso este tomador tenha

cadastrado seu E-mail no campo “E-MAIL PARA RECEBIMENTO DE NFS-e”.

Se o tomador tiver selecionado a opcédo “Desejo receber E-mail automaticamente a cada NFS-e
recebida”, o mesmo recebera automaticamente a NFS-e por e-mail. Para mais informacdes, verifique o

item 3.3.4 deste manual.

v' Pessoas Juridicas ndo inscritas no Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio

O sistema da NFS-e ir4 sugerir para preenchimento, os dados do tomador de servicos, referente a Gltima
NFS-e emitida. Se os dados estiverem incorretos, o prestador podera efetuar a sua alteracéo.

v' Pessoas Fisicas que tenham configurado seu perfil no sistema da NFS-e
a) Nome e Endereco

As pessoas fisicas residentes neste Municipio podem acessar o sistema da NFS-e para consultar as
NFS-e que foram emitidas. Nas “Configuragdes do perfil’, podem cadastrar seu endereco e no campo
“Opcdes”, o tomador pessoa fisica podera selecionar a opgao “Desejo que todas as NFS-e emitidas para

mim utilizem os dados informados acima”.

Se esta opcgao tiver sido selecionada pelo tomador pessoa fisica, o sistema utilizara automaticamente os

dados cadastrados na NFS-e, ndo permitindo sua alteracéo.
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b) E-mail

O E-mail do tomador dos servicos pessoa fisica sera preenchido automaticamente, caso este tomador
tenha selecionado a opgao “Desejo que todas as NFS-e emitidas para mim utilizem os dados informados

acima”.
Criando um apelido para o tomador de servigcos
E possivel criar um apelido ou denominacg&o para identificar mais rapidamente seus principais tomadores

de servicos. Desta forma, ao se emitir novamente uma NFS-e, bastara selecionar o apelido do tomador,

ndo sendo necessario digitar o CNPJ ou CPF.

A criagéo do apelido devera ser efetuada ao se emitir uma NFS-e. Para tanto, digite 0 mesmo no campo
apelido.

Apelido E

5.6.4. Campo Atividade

Neste campo devera ser selecionado o cédigo da Atividade (CNAE) e o codigo de servico que melhor se
enquadre com a atividade de prestacao de servigos relacionada a NFS-e a ser emitida.

Cadigo da Atividade (CMAE/CBO) E

6432800 - Bancos de investimento ~

O sistema da NFS-e listar4 automaticamente os codigos de servigo vigentes que estdo cadastrados no
Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio. Caso a atividade de prestacdo de servigos relacionada a
NFS-e a ser emitida ndo se enquadre em nenhum dos cddigos listados, selecione a opgédo “Outros

Servigos”.

v' Atencéao!

A indicacdo de codigo de servico ndo cadastrado ndo atualiza o cadastro no Cadastro Mobiliario

Tributario do Municipio. Efetue a atualizagdo cadastral para o Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio

informado.
Cadigo do Item de Servigo Alig.(%) E
15.01 - Administracdo de fundos guaisquer, de consdrcio, de carto de crédite ou débito e congéneres, de carteira de clientes, de cheques pré-datados & congéneres. v | 500

Observacfes importantes:

v Exigivel - Servico Tributado neste Municipio

Neste caso o sistema da NFS-e automaticamente exibird a aliquota correspondente ao cédigo de servigco

selecionado. Esta aliquota ndo podera ser alterada.

v' Atencéao!
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Ao se escolher um cddigo de servigo que tenha mais de uma aliquota, o sistema automaticamente

exibird a maior aliquota, mas permitira a alteracéo para uma das demais aliquotas da atividade.

v Exigivel - Servigo Tributado fora deste Municipio

Neste caso caberd ao prestador de servigos informar a aliquota vigente no Municipio onde o ISS deve

ser recolhido.

v' Atencéao!

Ao se escolher um cédigo de servigo que corresponda a uma atividade que ndo permita tributacdo
fora do Municipio, o sistema exibira a mensagem “Cdédigo do Servico da NFS-e ndo permite

tributagéo fora do municipio”.

v Servigo com exigibilidade Isen¢do / Imune / Nao incidéncia

Neste caso o ISS devido sera nulo e ndo sera gerado crédito ao tomador.

v Servigo com exigibilidade Suspensa por Decisdo Judicial / Processo Administrativo
Neste caso o sistema calculara o ISS devido, mas nao sera gerado crédito ao tomador;

A NFS-e emitida para um servico com decisao judicial suspendendo a exigibilidade do crédito tributério
ndo serd incluida entre as NFS-e que integram o documento de arrecadacdo emitido pelo sistema, para

recolhimento do ISS.

v' Servigcos enquadrados em mais de um cédigo de servigo

O prestador de servicos devera emitir uma Nota Fiscal para cada servico prestado, sendo vedada a
emissdo de uma mesma Nota Fiscal que englobe servicos enquadrados em mais de um codigo de

servico.

5.6.5. Campo Discriminacéo dos Servicos

O campo “Discriminagéo dos Servigos” constante da Nota Fiscal de Servigos Eletronica - NFS-e devera
ser preenchido com a descricdo clara dos servigcos prestados e os valores a eles correspondentes e, a
critério do emitente, com outras informac8es nao obrigatérias pela legislagdo municipal, como a data de

vencimento dos servicos e o nimero da inscricdo estadual do tomador de servigos.
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Este campo devera ser digitado utilizando letras mailsculas e mindsculas. Evite digitar tudo apenas com
letras mailsculas. Para pular uma linha ou criar um paragrafo, digite o ENTER. Evite alinhar textos

utilizando espacos.

Este campo também pode ser utilizado para informar a retencéo de tributos federais ou para qualquer

outra informacéo relevante.

Note que ha um limite para o tamanho do texto a ser preenchido. Caso vocé ultrapasse este limite, o
sistema mostrard uma mensagem de erro avisando que sua discriminacdo estd muito extensa. Neste

caso, abrevie um pouco mais o texto e/ou diminua o niumero de linhas/paragrafos criados.

Observac¢fes Importantes:

v' Retengdes dos Tributos Federais

As retencgdes dos tributos federais dever&o ser informadas em seus respectivos campos. Lembre-se que

tais valores NAO poderao ser declarados no campo “Dedugdes”.

v' InformacGes sobre data de vencimento ou pagamento ou ainda a condicdo de pagamento da
NFS-e

A data de vencimento ou pagamento ou ainda a condicdo de pagamento poderdo ser informadas no

campo "Discriminacéo dos Servi¢os".

v' “Canhoto” para aceite da NFS-e

Caso seja necessario, o texto referente ao aceite podera ser reproduzido no campo “Discriminagéao de
Servigos”. Desta forma, a NFS-e podera se impressa e 0 aceite podera ser efetuado mediante aposicao
de assinatura no campo “Discriminagdo de Servigos”. Opcionalmente o prestador de servigos podera

emitir uma Duplicata de Prestacéo de Servigos com o aceite do devedor na propria duplicata.

v" Nota Fiscal conjugada (mercadorias e servi¢cos)
A NFS-e destina-se exclusivamente ao registro de prestacao de servigos.
Com relagéo as notas fiscais conjugadas, o contribuinte podera optar por:

1. emitir “on-line” a NFS-e para os servigos prestados e utilizar as notas convencionais apenas para

registrar as operagcfes mercantis; ou

2. emitir RPS a cada prestacdo de servicos e utilizar as notas convencionais apenas para registrar as
operacBes mercantis, convertendo os RPS em NFS-e (individualmente ou mediante transmissao em

lote). Neste caso, a numeracéo do RPS deverd iniciar do n°. 1; ou
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3. emitir as notas fiscais convencionais conjugadas (mercadorias e servigcos) sem a necessidade de
solicitacdo da Autorizacdo de Impressdo de Documento Fiscal — AIDF municipal. A parte referente a
servicos devera ser convertida em NFS-e (individualmente ou mediante transmissédo em lote). No campo
referente a discriminacdo dos servicos, devera ser impressa a seguinte frase: “O REGISTRO DAS
OPERACOES RELATIVAS A PRESTACAO DE SERVICOS, CONSTANTE DESTE DOCUMENTO,
SERA CONVERTIDO EM NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA — NFS-e.”

v' Servigos com decisdo judicial suspendendo a exigibilidade do crédito tributario

Informe no campo “Discriminagao dos Servigos” o numero do processo judicial que deferiu a suspensao
do crédito tributario. Os servicos considerados como suspensos da exigibilidade do crédito tributario

estdo sujeitos a fiscalizagdo deste Municipio.

v' Servigos isentos ou imunes ou ndo incidentes

A isencdo depende de requerimento anual, na forma, prazo e condi¢fes regulamentares. Desse modo,
informe no campo “Discriminagéo dos Servigos” o nimero do processo administrativo que concedeu a
isencdo sobre o servico prestado. No caso de servigos imunes, informe o nimero do processo

administrativo de reconhecimento de imunidade.

v' Deducdes legais

Informe, sempre que possivel, os documentos fiscais que comprovem as deducgdes permitidas pela

legislacdo municipal.

v' Cancelamento de NFS-e

Sempre que possivel, caso seja emitida uma nova NFS-e substituindo uma cancelada, na nova NFS-e

devera constar a mencao a NFS-e cancelada.

v' Tamanho do Campo “Discriminagdo dos Servigos”

Este campo é impresso num retangulo com 95 caracteres (largura) e 24 linhas (altura), em fonte “Courier
New 8pt”. E permitido (ndo recomendavel), o uso de mais de 1000 caracteres. Caso seja ultrapassado o

limite de 24 linhas, o contelido sera truncado durante a impresséao da Nota.
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5.6.6. Campo Retencéo de Tributos Federais

Retengdo de Tributos Federaiz
COFIMS (RS) CSLL (R3) INS5 (RS) IR (RS5) PIS (R3) QUTROS (R3)

No caso de NFS-e emitida para Pessoa Juridica, sera possivel informar as retencdes federais: COFINS,
CSLL, INSS, IRPJ e PIS. Para informar qualquer outro tipo de retencdo federal, utilize o campo

OUTROS. Utilize a virgula para separar os centavos.

5.6.7. Campos Valores da Nota

‘Valor Total da Nota (RS) Total das Deducdes (RS) E Desc. Condicionado (RS) Desc. Incondicionado (RS)
ISS Refido Incentivo Cultural
e = u 7 ™o = =
(_J)Sim (@ MNio () Sim (@ Nao E

v" Campo Valor Total da Nota
Informe neste campo o valor total dos servicos. Utilize a virgula para separar os centavos.
Exemplo:

1350,36 (preenchimento correto, utilizando a virgula para separar os centavos)

1350.56 (preenchimento incorreto)

v' Campo Total das Deducdes
Informe neste campo o valor total das dedugdes legalmente permitidas pela legislagcédo municipal.

O contribuinte devera preencher o campo “Discriminacdo dos Servigos” com a descricdo clara das

deducdes, além de outras informagdes que julgar conveniente.

Observac8es sobre o campo Total das Deducées

v' Deducdes legais
O campo “valor total das dedugbes” destina-se a registrar:
a) as deducdes previstas na legislagdo municipal;
b) os descontos ou abatimentos concedidos independentemente de qualquer condigéo;

¢) no caso dos hotéis e congéneres, os adiantamentos feitos aos héspedes, para pagamento de

compras, desde que comprovadas por documentacéo idénea, bem como as importéncias referentes
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as vendas sujeitas ao ICMS ou aos servicos prestados por terceiros, desde que repassadas
integralmente aos vendedores ou prestadores, que deverdo emitir o respectivo documento fiscal em

nome do héspede;

d) no caso dos despachantes e congéneres, 0s impostos, taxas e precos publicos, recolhidos em

nome do tomador de servicos, desde que devidamente comprovados.
Atencéo:

No campo “valor total da nota” devera ser informado o valor total dos servigos, inclusive com as

deducdes tratadas anteriormente.

N&o é permitida a deducéo da base de calculo do ISS, na conformidade dos itens ¢ e d quando um
terceiro, ao prestar servico para cliente de hotel, despachante ou congéneres, emitir documento fiscal

em nome dos respectivos estabelecimentos.

Os valores deduzidos estéo sujeitos a verificag@o. Consulte a Legislagao Tributaria do Municipio para
obter mais informacfes. O prestador de servicos devera manter arquivo dos comprovantes das

deducdes legais.

Agéncias de viagens e agéncias de viagem e turismo: No caso de prestacdo de servigos
remunerados por comissao, as agéncias de viagens e as agéncias de viagens e turismo deverdo emitir a
NFS-e pelo valor da comisséo, contra o tomador de servi¢os de intermediacdo (empresas aéreas, hotéis

e operadoras, dentre outros).

Servicos de construcdo civil: O valor total dos materiais incorporados ao imovel e das subempreitadas
ja tributadas pelo ISS, deveréa ser langado no campo “Valor Total das Dedug¢des”. Consulte a legislacéo

vigente para mais informacdes.

Agéncias de publicidade e propaganda: No caso especifico das agéncias de publicidade, devera ser
langado no campo “Valor Total das Dedugdes” o valor referente aos servicos executados por terceiros
gue emitam notas fiscais, faturas ou recibos em nome do cliente e aos cuidados da agéncia, devendo
conservar os documentos que comprovem a operacdo. Consulte a legislacdo vigente para mais

informacdes.

1. Retencdes de tributos federais

A base de célculo do ISS é o preco do servico, assim considerado a receita bruta a ele
correspondente, sem quaisquer deducdes, inclusive a titulo de despesas, reembolsaveis ou néo, e
dele faz parte integrante e indissociavel o montante do proprio imposto, cujo destaque nos
documentos fiscais é considerado mera indicacdo de controle. As Unicas deducdes permitidas sdo

aguelas expressamente previstas na legislacdo, o que ndo ocorre com os tributos federais (IRRF, Pis,
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Cofins, CSLL e INSS). As retencbes de tributos federais deverdo ser informadas nos campos do
quadro “RETENCAO DE TRIBUTOS FEDERAIS” (COFINS, CSLL, INSS, IRPJ e PIS) ..

2. 1SS devido

O montante do Imposto é considerado parte integrante e indissociavel do preco do servico, constituindo
o respectivo destaque nos documentos fiscais mera indicagdo de controle. O valor do ISS nédo podera

ser abatido da base de calculo.

3. Campo “ISS Retido”
Informe se 0 ISS devido esta sujeito a retencao pelo tomador dos servi¢os.

N&o existe previsdo na legislacdo municipal para que as pessoas fisicas sejam responsaveis pela
retencdo do ISS. Se o servico for prestado para pessoas fisicas, o campo ISS Retido sera

automaticamente selecionado como “N&o”.
Observacg6es sobre o ISS retido:
Guia da NFS-e com a opgao “ISS Retido” selecionada

Se o servico for tributado neste Municipio e for selecionada a opgao “ISS Retido” na emissdo da NFS-e
para um tomador de servicos pessoa juridica estabelecido neste Municipio, o ISS a ser retido sera
incluido na Guia de NFS-e do tomador. Caso ndo haja reten¢éo, o ISS sera incluido na guia de NFS-e do

prestador de servigos.

5.6.8. Campo Substituicdo de Recibo Provisério de Servigos (RPS) por
NFS-e

Caso esteja efetuando o preenchimento e consequentemente emitindo a NFS-e online por meio do

sistema da NFS-e, ndo preencha este campo.

Substituigdo de Recibo Provigdrio de Servigos (RPS) por NFS-e

Tipo do RPS N® do RPS Série do RPS Data de Emissdo do RPS

Normal [=] | | | | | |

No caso de eventual impedimento de emissdo da NFS-e, o prestador devera entregar ao cliente um

Recibo Provisorio de Servigos — RPS.

Alternativamente, o prestador podera emitir RPS a cada servigo prestado. Neste caso, podera substituir

a NFS-e mediante a transmissdo em lote dos RPS emitidos.
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Este campo permite que o prestador de servicos efetue a conversao de cada RPS emitido em NFS-e.

v" Tipo do RPS: Escolha entre o tipo do RPS a ser convertido em NFS-e dentre as opgfes “Normal”,

“Misto” ou “Cupom”
v N°do RPS: informe o nimero do RPS a ser convertido em NFS-e

v Série do RPS: Informe a série do RPS a ser convertido em NFS-e

Caso o estabelecimento possua mais de um equipamento emissor de RPS, a numeracdo devera ser

precedida de até 5 caracteres alfanuméricos capazes de individualizar os equipamentos.

v Data de Emissédo do RPS: Informe a data de emissdo do RPS a ser convertido em NFS-e

De acordo com a legislacéo, por ocasido da prestagdo de cada servico deverd ser emitida Nota Fiscal,
Nota Fiscal-Fatura de Servigos, Cupom Fiscal ou outro documento exigido pela Administragcéo, cuja

utilizacdo esteja prevista em regulamento ou autorizada por regime especial.

Portanto, ndo ha que se falar em emissao de NFS-e em data posterior a da ocorréncia do fato gerador
do ISS.

Mesmo no caso de conversdo de RPS por NFS-e, embora a NFS-e possa ser emitida em data posterior,

o0 sistema considera a data de emissao do RPS para fins de calculo do Imposto.

O vencimento segue a legislacdo vigente do ISS. Portanto, a incidéncia do ISS (exercicio e més de
competéncia) serd considerada da seguinte maneira:
= Se a NFS-e estiver substituindo um RPS: a incidéncia serd 0 més/ano da emissao do RPS;

= Se a NFS-e nao estiver substituindo um RPS: a incidéncia sera o més/ano da emissédo da NFS-e.
Atencao!

Esta tela deve ser utilizada para conversdes individuais de RPS em NFS-e e nao é recomendavel
guando o numero de conversdes for muito elevado. A conversdo de RPS em NFS-e em lote devera ser

efetivada na tela de “Envio de RPS em Lote”.

v" ObservagGes sobre o Recibo Provisério de Servigcos — RPS

O Recibo Provisorio de Servicos — RPS € o documento que devera ser usado por emitentes da NFS-e no

eventual impedimento da emisséo “on-line” da NFS-e.

Também podera ser utilizado pelos prestadores sujeitos a emissado de grande quantidade de NFS-e (ex:
estacionamentos). Neste caso o prestador emitira o RPS para cada transacdo e providenciara sua

conversdo em NFS-e mediante o envio de arquivos (processamento em lote).

O RPS ou a nota fiscal convencional deverao ser substituidos por NFS-e até o décimo dia subseqiiente
ao de sua emissdo, ndo podendo ultrapassar o dia 5 (cinco) do més subsequente ao da prestacdo de
servicos (o0 prazo inicia-se no dia seguinte ao da emissdo do RPS, ndo podendo ser postergado caso

venga em dia ndo-til).
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Para mais informacdes sobre o Recibo Provisorio de Servicos - RPS, consulte a se¢ao especifica deste

manual.

5.6.9. Finalizando a emissao da NFS-e

Verifique atentamente se todas as informacdes da NFS-e a ser emitida foram preenchidas corretamente.
Caso ndo deseje visualizar a NFS-e emitida, selecione a opgdo “Marque aqui para NAO visualizar

automaticamente a NFS-e apds a emissao”.

Mesmo nao visualizando a NFS-e logo apés a sua emissao, sera possivel visualizar e imprimir a NFS-e
posteriormente. Para mais informac¢des sobre como visualizar as NFS-e emitidas, consulte a secao

especifica deste manual.

Caso deseje corrigir as informacdes, efetue a correc@o das informagdes ou clique em “<<Voltar”.

Discriminagéo dos Servigos

Retengio de Tributos Federais

COFINS (RS) CSLL (RS) INSS (RS) IR (R5) PIS (RS) OUTROS (R5)

Valores da Nota

alor Total da MNota (R3] E Total das Deducdes (RS) E Desc. Condicionado (RS) ﬂ Desc. Incondicionado (RS)
1SS Retido Incentivo Cultural
Osim @ Nio ] (O)sim @Nio B

Substituigio de Recibo Provisdrio de Servigos (RPS) por NFS-e

Tipo do RPS N° do RPS Série do RPS Data de Emissao do RPS
Mormal v
NBS {® W Data da Competéncia

DMarque aqui para MAD visualizar autematicamente a NFS-e apos a emissdo

<< VOLTAR AJUDA PREVER EMITIR >=>
v' Observagdes importantes
Alteracdo da NFS-e: Ver item 5.5.

Cancelamento da NFS-e: a NFS-e podera ser cancelada pelo emitente, por meio do sistema, antes do
pagamento do Imposto. Caso a guia de recolhimento j4 tenha sido emitida, faz-se necessario o
cancelamento da referida guia para que seja possivel o cancelamento da NFS-e. Apés o0 pagamento do

Imposto, a NFS-e somente podera ser cancelada por meio de processo administrativo.

v" Finalizando a emisséo da NFS-e

Caso deseje finalizar a emisséo da NFS-e, clique em “Emitir>>".
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5.6.10. Enviando a NFS-e por E-mail

O e-mail é um facilitador do sistema NFS-e. O tomador, inclusive, ndo é obrigado a informar o e-mail.
A NFS-e devera ser impressa por ocasido da prestacéo de servicos em via Unica, em papel "comum"”, de
tamanho "A4" ou "Oficio", utilizado para impressédo em geral. Sua impresséo podera ser dispensada na

hip6tese do tomador solicitar seu envio por “E-mail”.
Atencéo!

Recomendamos que os tomadores de servigo, independente de estarem estabelecidos ou ndo neste
Municipio, solicitem a SENHA-WEB para acesso ao sistema da NFS-e. Desta forma poderdo consultar

todas as NFS-e que foram emitidas para seu CNPJ.

Observacfes Importantes

v' Campo “E-mail”

O tomador de servigos podera, mediante senha, acessar a op¢éo “Configuracédo do Perfil” no sistema da
NFS-e, cadastrar seus dados e habilitar a op¢éo "Desejo receber e-mail automaticamente a cada NFS-e
recebida". Se esta opc¢éo estiver habilitada, a NFS-e emitida sera automaticamente enviada ao e-mail
cadastrado pelo tomador. Nesta situacdo, ndo serd possivel enviar a NFS-e a um e-mail diverso do

cadastrado pelo tomador.

E-mail a =er impresso na NF5-e

E-mail utilizado para emissdo e recebimento de NFS-e.

Desejo receber e-mail automaticamente a cada MF5-e recebida.

Vocé podera enviar uma mensagem ao Tomador de Servicos através do e-mail ao lado. lsto permitira gue ele
visualize esta NF5-e, e se desejar, a imprima.

Email: |

Mensagem:

/_ Mensagem de envio da NFS-e automaticamente
ao E-mail cadastrado pelo tomador de servigos

em suas Configurac@es do Perfil.

v" Campo ‘Comentarios”
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O prestador de servicos podera enviar um comentério explicativo sobre a NFS-e emitida, caso desejar.
Informacdes sobre data ou forma de pagamento, telefone ou endereco para contato, entre outras,

poderao ser preenchidas neste campo.

Vocé podera enviar uma mensagem ao Tomador de Servigos atraves do €-mail abaixo.
Isto permitira que ele visualize esta NF5-g, € se desejar, a imprima.

E-mail:

Comentarios:

Mota Fiscal referénte ao buffet para festa de 1naugurau;ﬁc:-| -

ENVIAR E-MAIL

v' NFS-e emitida sem ainformacdo do CPF ou CNPJ do tomador de servigos

Se a NFS-e foi emitida sem a informacdo do CPF ou CNPJ do tomador de servi¢os, o envio do email ao
tomador ndo sera automatico. Da mesma forma, ndo havera envio do email se a NFS-e tiver sido

convertida por meio de RPS em lote.

Para imprimir a NFS-e recém emitida, cligue no botdo “Imprimir NFS-e”. Cliqgue no botdo “Voltar’ para

emitir uma nova NFS-e ou acessar outros recursos do sistema.
Observacfes Importantes

O prestador de servicos podera posteriormente consultar as NFS-e emitidas, imprimi-las e até mesmo

reenviar a NFS-e por e-mail. Para tanto, devera acessar o menu “Consulta de NFS-¢e”.

Se 0 e-mail pessoal do tomador de servigos possuir algum tipo de protecdo contra e-mails indesejados
(anti-spam), 0 mesmo ndo conseguirad receber o e-mail a cada NFS-e recebida. Neste caso, sugerimos

gue desabilite essa prote¢éo, ou escolha outro e-mail sem anti-spam.
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5.6.11. Conheca o modelo da Nota Fiscal de Servigcos Eletronica (NFS-e)

O modelo completo de uma NFS-e pode ser visualizado na figura abaixo. Os dados constantes do

modelo sdo meramente exemplificativos.

MUNICIPIO DE MACAE

':w' SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
\i) NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e
NUmearo ‘i r-'t‘ii > :m[:;[er»'l.i
taobilidade Locakdads ca b T"Srﬂ;»iﬂ'
Exig ivel em Macaé/RJ Macaé/RJ

“ PRESTADOR DE SERVICOS
SEN soeicey | recrigao Murscipe NG
- o agie s
e ————————
’ vures oo | R u- IR

TOMADOR DE SERVICOS
crecnpy I recricds Muricipal —
endere o |
Murccpo . INEGEG———— UE I Eoral

DISCRIMINACAO DOS SERVICOS

......................... IpcscossassdRSt s S s Sk
--- SEM EFEITO LEGAL - AMETENTE DE HOMOLOGAGAC -o-
---------- W R R

- To@te - Teste’r Teate - Teste - Teste - Teste

- Tegta - Teste 3 Teste - Teare - Teste
CNAE 4321301 - Transporte rodovienc coleing de passageinos, com itinerano E'u:-_ municipsl . v b
Swbitem 16 01 « Servgos de ranspocte coletng muncipd rodomarnio, metroadno, fRIrovarno o sl angica Passageircs

VALOR TOTAL DA NOTA = R$ 100,00
Valor Total das Dedugées (RE) Base de Cakuo (R$) Allgucea (%) Valor do BS (R3) Credeo of Algbmento do IPTU
0,00 100,00 0,00% 0,00 0,00
OUTRAS INFORMACOES

Esta NFS-¢ T eenitida com respalco y
do 1SS desta NFS-¢ ncia MAR / 2024)

) fora do municigno de Macie
2796-1091/2796-1096 - CODECON ARERJ Tel 0800282-7

- Data da vencimento
Esta NFS-é ndo ¢

- FROCON MACAE Ay F 00

v/ Cabecalho da Nota Fiscal de Servicos Eletronica — NFS-e

Numero da Nota: é seqiiencial para cada

estabelecimento do prestador de servigos.
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£ Data e Hora de Emisséao: O sistema registra
MUNICIPIO

SECRETARLA MUNIG a Data e Hora em que a NF-e foi emitida.

w NOTA FISCAL DE SERVIC2S ELETRONICA - NFS-e

FUmEra |i'| I|ii v Ciata SuHara « TiS580 C :mpel-e-n'li Cadiga li .-ri I|-'i'|'i'|'
[Eaobiidads Locakzads o3 Frestagan

= il [l /
Exigivel em Macae/RJ
Cdédigo de Verificacdo: Permite

v Dados do prestador de Servicos confirmar a autenticidade da NFS-e.

'PRESTADOR DE SERVICOS

Inscrigéo Municipal: - g

- e
O sistema permite que o prestador Somente Prestadores de Servigos regularmente
insira sua Logomarca na NFS-e. cadastrados na prefeitura podem emitir a NSF-e.
v' Dados do tomador de servigos
OMADOEPE SERVICOS
Mome/Razao Social” = ;
CPF/CNFJ: S Inscrigéo Estadual: =
Enderego: = = =
hMunicipioo ltaguai

v/ Caso o tomador de servicos ja possua cadastro, o sistema preenche automaticamente todos os seus dados;
v" O contribuinte também pode utilizar-se do recurso APELIDO para salvar os dados dos tomadores de

servicos para os quais ele emite NFS-e com frequéncia.

v' Discriminagao dos Servigos

Lorem ipsum dolor sit amet, cdpsectetur selit. Intefer suscipit porta lorem, id
aliquam mauris tristique eu. N is sagi s porttitor. Donec euismod
feliz =it amet il wmat+ 1 PR 113 at1adan rob o] =
est.

= A Discriminacdo dos Servi¢os € um campo livre em que o prestador detalha os servicos prestados.

= O contribuinte devera preencher o campo “Discriminagdo dos Servigos” com a descrigdo clara e
detalhada dos servigos prestados, além de outras informacdes que julgar conveniente.

= Informagdes sobre retenc¢des de tributos federais, data de vencimento, canhoto ou qualquer outra

informacao relevante podem ser discriminadas neste campo.

v Valor da Nota
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CMNAE: 8432800 - Bancos de investimento
Subitem: 15.01 - Administragdo de fundos quaisquer, de consércio, de cartdo de& crédito ou d

VALOR TOTAL DA NOTA=R$ 1

Walor Total das Dedugties (RE) Basze de Calculo (R$) | Aliguata (%) Walor
0,00 Ppo%s |
O valor do ISS incidente sobre

esta NSF-e esta indicado aqui. O valor do crédito ao Cliente — neste caso

~ uma Pessoa Fisica — esta indicado aqui.
v" Outras Informacgdes .

OUTRAS INFORMAGCOES
- FROCON-RJ: Rua da Ajuda, 5 subsolo: tel:151; www procon.r.gov.br / CODECON: tel.: 0S80 282 TOG0; www
- Esta NFS-e foi emitida com respaldo no Decreto n® 3.516/2009 3
- O IS5 desta NFS-e serg RETIDO pelo Tomador de Servigo que devera recolher atraves da Gui
- O codigo de servigo referente a esta MNFS-2 ndo gera cradito.

= O recolhimento do ISS pelo prestador deve ser efetuado na data indicada na NFS-e. Até 14 o crédito ficara na
situagao “Pendente”;

= Se a NFS-e foi convertida a partir de um RPS, o nimero, a série e a data de emissdo do RPS serdo informados
neste campo;

= Se ndo houver geragédo de crédito (por preenchimento da NFS-e com dados incompletos, servigos isentos ou
imunes, tomador localizado fora do Municipio, servico tributado fora do Municipio, falta de inscricdo municipal,
etc...) esta informagao aparecera neste campo.

= O campo “Outras Informagdes” é de uso exclusivo da Administracao.

Mensagens emitidas no campo “Outras Informagoes”

Mensagem Situagao

z

Esta NFS-e foi emitida com respaldo na Lei|Esta mensagem é apresentada em todas as NFS-e
N2 XXXX/XXXX € N0 Decreto n° XXXX/XXXX emitidas

O ISS desta NFS-e sera RETIDO pelo|A NFS-e foi emitida nas seguintes condi¢des:
Tomador de Servico que devera recolher L

) . € 9 - com a opgao “Servigo Tributado neste Municipio”;
através da Guia de NFS-e

- para tomador de servicos estabelecido neste Municipio;

z

- a responsabilidade pelo recolhimento do ISS é do
tomador de servicos que recebeu a NFS-e.

O ISS desta NFS-e sera RETIDO pelo|A NFS-e foi emitida nas seguintes condicdes:

Tomador de Servico
¢ - com a opgao “Servigo tributado fora deste Municipio”;

- com a opgao “ISS Retido”. A responsabilidade pelo

recolhimento do ISS é do tomador de servicos que

recebeu a NFS-e.
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O ISS referente a esta NFS-e foi recolhido
em dd/mm/aaaa

Esta mensagem é apresentada quando o ISS referente a
esta NFS-e foi recolhido pelo prestador de servigos por
meio da guia emitida pelo sistema da NFS-e.

Data de vencimento do ISS desta NFS-e:
dd/mm/aaaa

- Informa a data de vencimento do ISS referente a esta
NFS-e;

- Esta mensagem é apresentada somente para NFS-e
emitida com a opgao “Servigo tributado neste Municipio”
onde a responsabilidade pelo recolhimento é do prestador
de servicgos.

O ISS desta NFS-e é devido FORA deste
Municipio.

A NFS-e foi emitida com a opgéo “Servigo tributado fora
deste Municipio”.

Os servicos referentes a esta NFS-e séo
Isentos/Imunes do ISS.

A NFS-e foi emitida com a opgéao “Isento/Imune”.

Documento emitido por ME ou EPP optante
pelo SIMPLES NACIONAL.

A NFS-e foi emitida por prestador de servico que tiver
configurado o “Regime de Tributagdo” nas “Configuragbes
do Perfil do Contribuinte” como:

- Optante pelo Simples Nacional.

Esta NFS-e
dd/mm/aaaa

foi CANCELADA em

A NFS-e foi cancelada pelo prestador de servigos na data
especificada.

O codigo de servigo referente a esta NFS-e
ndo gera crédito

A NFS-e foi emitida utilizando-se um cédigo de servico
isento do ISS.

Esta NFS-e ndo gera crédito.

Demais casos de ndo geracgdo de crédito

Esta NFS-e substitui o RPS N° XXXXXX,
emitido em dd/mm/aaaa.

Casos de conversao de RPS

5.6.12. Visualizacao da NFS-e pelo tomador que receber a NFS-e por E-mail

O tomador de servigos, ao receber a NFS-e por E-mail, podera visualizar e imprimir a NFS-e

recebida. O conteldo de um E-mail enviado ao tomador de servicos pode ser exemplificado a

seqguir:
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Esta mensagem refere-se & Nota Fiscal de Servicos Eletrbnica No. @8@0g8l3
emitida pelo prestador de sepd

Identificacéo do
Razdo Social: P

E-mail: prestador de servigos
CCH
CHPY:

Endereco (link) para

visualizar e imprimir a NFS-e

Para visualizd-la acesse o link a seguir:

alternativamente, acesse o portal F & verifigue a
autenticidade desta WFS-e informando o5 dados a segulr:
CHP) do Prestador = CNPJ do prestador, NUmero da

Himero da NFS-e = 13

C6digo de Verificacdo = LEKL-KAXS NFS-e e Codigo de Verificagéo

Municipio de ltaguai

Comentarios enviados pelo prestador de servicos:

Mota fiscal referénte ao buffet da festam » )
Comentario enviado pelo

Este e-mail fol enviado automaticamente pelo §
{SPE). Em caso de ddvidas, entre em contato com

prestador de servicos

5.6.13. Visualizacao e confirmacao de autenticidade pelo tomador que
receber a NFS-e impressa

O tomador de servigos (independente de onde estiver estabelecido) podera, a qualquer momento,

acessar o site da prefeitura para verificar a autenticidade da NFS-e.

EF SAIR DO SISTEMA NAVEGAGAO RAPIDA [EREEINE v m

CMPJ: 29.689.189/0001-53 | Vocé esta em SPE = Verificar Autenticidade | Pagina Inicial 27032024 11:24

SPE E Verificagdo de Autenticidade de Documentos Eletrénicos

EEm i Esta pagina possibilita verificar a autenticidade de documentos eletrinicos emitidos a partir de Janeiro / 2007. Mo caso da confirmacdo da autenticidade, o

documento sera exibido na tela
Mensagens da Empresa

Alteracdo de E-mail

Alteracdo de Senha Dados do Documento

Tipo de Documento

e — Acesse a opcao “Verificagdo de Autenticidade”
Legislacdo Tributaria Tipo de Contribuinte

Perguntas e Respostas através do menu “Consultas”.
Digite a Identificagdo

Manuais de Ajuda

Fale Conosco N® do Documento

EveEi Cadigo de Verificagio
NES-e v
155 A
VERIFICAR DOCUMENTO
AN L™
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Na opcgao “Verifique Autenticidade” basta digitar o nUmero da NFS-e, o nimero da inscricdo no CNPJ do

emitente da NFS-e e o niUmero do cédigo de verificacao existente na NFS-e.

Esta pagina possibilita verificar a autenficidade da NFS-e emitida. No caso da confirmagdo da autenticidade, a MFS-e serd exibida na tela, podendo ser
impressa.

Dados da NF5-e

CPFICHPJ do Prestador de Servicos Entre com os dados presentes na NFS-e,

: digite o texto que aparece no captcha e
Mimero da NF3-e

cligue em Verificar Autenticidade.

- goNlg Imagem
Codigo de Verificagao

Problemas com aNgnagem? Clique aqui

VERIFICAR AUTENTICIDADE

w MUNICIPIO DE MACAE

: ! NUmero da NFS-e TARIA MUNICIPAL DE F. Caddigo de Verificagéo
X/ / o) DE SERVICOS ELETR

MUMIEM .-i I|ii r Liata suHor TiSSE L :mpetq-n'li 0 ii -.-'i' [i[= i'pi

cagbilidade i & _ocakzads da Frastagan :
Exgwel em KMacae/Rd Macaes/R.l

RESTADOR DE SERVICOS

Inscrigao Municipal: s

el

CNPJ do prestador de servicos

Se a NFS-e for auténtica, sua imagem serda visualizada na tela do computador, podendo, inclusive, ser

impressa.
SPE . Consultas
NESe g NOTAS EMITIDAS NOTAS RECEBIDAS CREDITOS
Informagdes Prestador de Servigos
Perfil da Empresa g 00000465 - ZAEYAU HOGOK CPKO

b er Perfil

- Consulta por Perivas o . s w .

Emiss3o de NFS-s — — Acesse a opgéo “Notas Fiscais” através do
eriodo

Declaracdo de NFS « 0
Competéncia v mar2024 v 3 man2024 W menu “Consultas”.

Envio de Arquive Rejeicdo

Guias de Recolhiments Dados do Tomador de Servicos Dados do Documento Fiscal @]Espec[ﬁca -::::- Faixa

CPFICHPJ Mome/Razao Secial Numero da NF5-g
Substituicdo de NFS-s

Livro de Ocoméncias

Carta de Comecdo de NFS-e CONSULTAR VISUALIZAR

Indicagdo de Imdveis
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Para o tomador de servigos que ja tiver acesso ao sistema da NFS-e por meio de senha, sugerimos que

utilize a opgao “Consulta de NFS-e”.

5.7. Carta de Correcéo

E permitida a utilizagio de carta de correcdo, para regularizacio de erro ocorrido na emissdo de NFS-e,

desde que o erro néo esteja relacionado com:

| - as varidveis que determinam o valor do imposto tais como: base de calculo, aliquota, valor das deducdes,
cédigo da atividade, diferenca de preco, quantidade e valor da prestacéo de servicos;

Il - a correcdo de dados cadastrais que implique qualquer alteragdo do prestador ou tomador de servicos;

Il — 0 ndmero da nota e a data de emisséao;

IV - aindicacéo de isencdo ou imunidade relativa ao ISS;

V - a indicacéo da existéncia de a¢édo judicial relativa ao ISS;

VI - a indicagéo do local de competéncia do ISS;

VII - a indicacéo da responsabilidade pelo recolhimento do ISS;

VIl - 0o nimero e a data de emisséo do Recibo Provisério de Servigos — RPS.

5.7.1. Emitindo uma Carta de Correcéo

Selecione no menu Carta de Correcdo de NFS-e:

CT SAIR DO SISTEMA WAVEGAGAD RAPIDS [T =
CHP). e | ook esth em Inicio | Phgina Iniciad 240014 1718
_ Nota Fiscal de Servigo Eletranica - NFS-e
INFORMACOE S INICLAIS
inicio A partr desle moments, vooR estl &m ambenbs de acesss restrlo, podendo emitir, cancelsr & consultar NF5-&, mpime & cancelar as guias de
Mensagens ds Empresa recolhimento, exporiar 83 NFS-a emdiclas & recebcdns, Albm de ACEREAT dhersos culos Servicos
Perfil da Empress L4 Através das Configurncdes de Perfil, vook podend informar seus dados parn contato, definr seu logotipo, informar seus dados na kstn de prestadores
Contulas * disponivel no Portal da NFS-e, autorizar o scesso de seu contador, além de configurar diversas opgies
Eminsiio oo NFS-2 Para sceasar of dhverson sarvigos daponteis, uliize o menu & Sus ssguenda
Declaracio de NFS
Guiss g Recohimento
Sutesthuicio de HFS-z
Indicacio de Imdves
Efnvio d8 Afduiig
Apeda L]

Preencha o nimero da NFS-e para qual vocé deseja emitir a Carta de Corregéo e cligue em EMITIR
CARTA:
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CT SAIR DO SISTEMA WAVEGAGAD RAPIDS [ [=]

CHPJ: S | Viecd eath em Carta de Correcho de NFS-2 | Pagina Inicial ATRI04 1733

Carta de Corregéo - NFS-e

& Carts 38 Correchn, da acards com 8 egaiacs vigenls, parmibe & regularizecio o8 8rs 6cormids na emasbo de NFS-», DESDE QUE O ERRD NAD ESTEJA
RELACIONADD COM:

A8 varsves que determinam o vales 35 imposts tais coma’ base de ehiculo, alinutta, valor das deduces, chdipn da atividede, dferenca de prage,

-

Menasgens da Empresa
Pierfl da Empress » guantdade & valk 48 preatscio 06 sarvigos;

L A ceevecho de dados cadasirais gue implque qualguer aberaglio do prestador ou lomador de servicos;
Consubas 3 B O ndmero da nots & o data de emissio;
Emisslio 96 HFS-8 . A indicacio de isenco ou imunidade relativa ao 55,
& W & indicacio da existéncia de aglo judicial relativa 8o 1SS,

Decuracho de NFS VL A ndicacho 9o koal oe competings do 155;
Guias de Becohimento Vi A indicagiio da responsabiidede peio recohimento do I55;

'*_ — VL O ndmero e a data de emissdo do Recbo Provisdno)

Preencha o Nimero da NFS-e
Carta do Comeplo de NFS- & Carta de Cormeciio permite o regularizacho de emo ocomid pre Bcomp 8 NF5-¢ comelat
ndicacio de mdves e clique em Emitir Carta
ol Identificagdo da WF 5.2
e (3
B Prastadar i o NF5-8
Selecions o contribuinte dessiaca... =] | |

55 -
IFTU - EMITIR CARTA

O sistema mostrara a NFS-e para conferéncia. Clique em Emitir Carta Correcgao:

/ Clique aqui para emitir a Carta de

1 y S - 3 .

— 3 -)! Corregao
Emitir Carta

Imprirmir Gerar POF Gerar XML de Correcao Voltar

| @

CARTA DE CORRE(!‘EO DA NF5-e 00000506
A Carta de Correcdo, de acordo com a legislacdo vigente, permite a regularizacdo de erro ocorrido na emissdo de NFS-g, DESDE QUE O ERRO NAO ESTEJA RELACIONADO COM:

I As varidveis que determinam o valor do imposto tais como: base de calculo, aliquota, valor das deducies, codigo da atividade, diferenca de preco, e valor da pi cio de
SErvicos,
I. A correcdo de dados cadastrais que implique tteracdo do p ou tomador de servicos;
ll. O ndmero da nota e a data de emissfo;
IV. Aindicacdo de isencdo ou imunidade relativa ao ISS;
V. Aindicacio da existéncia de acdo judicial relativa ao 1S5;
V1. Aindicacio do local de éncia do IS5;
VI. A indicacdo da pelo i do I55;
WIIL

O nimero ¢ a data de emisséo do Recibo Provisdrio de Servigos — RPS.

A Carta de Correcdo permite a regularizacdo de erro ocorrido na emissdo da NFS-g, possui nimero (nico & sempre acompanhara a NFS-e correlata.

Digite no quadro abaixo, as corregbes necessarias a Discriminagio dos Servigos.

Preencha no quadro as alteracdes

necessarias e cligue em ANEXAR

ANEXAR

Preencha as altera¢gfes necessarias, cligue em Anexar e confirme:
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O sistema mostrara a NFS-e com o link para a Carta de Correcdo anexada.

Clique para visualizar a
1 = 2 11 =
i = ') y Carta de Corregéo.
lﬂm [—] — ornd )

Carta de
Carrecan

=) | @

Detalhamerto

Ha MF S Imritnir Gerar PDF Gerar ¥hiL oltar
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6. Gerenciamento de usuarios

Cada pessoa juridica tera apenas uma unica SENHA-WEB, que valera para todos os estabelecimentos com a
mesma raiz de CNPJ. Para emissdo da NFS-e, o sistema automaticamente listard todos os estabelecimentos

ativos que estejam inscritos no Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio.

No caso de ser necessario emitir a NFS-e por varios estabelecimentos da pessoa juridica, ndo é necessario
compartilhar a SENHA-WEB entre cada estabelecimento. Sugerimos que seja efetuado o cadastramento de
usuarios, de modo que possam acessar o sistema da NFS-e individualmente. O sistema da NFS-e permite a
delegacéo de acesso a varios usuarios. Desse modo cada usuério da empresa podera acessar o sistema da NFS-

e individualmente por meio de senha prépria.

6.1. Cadastrando usuarios

Por meio da tela “Gerenciamento de Usuarios”, sera possivel consultar, excluir ou cadastrar os usuarios de sua
empresa, definindo as restricdes de acessos de cada um deles. Com isto, vocé evita o compartilhamento da senha

de sua empresa, aumentando a sua seguranca.

Para que um usudrio possa ser autorizado a acessar os dados da sua empresa no sistema da NFS-e, é

necessario que a pessoa fisica ja possua sua prépria senha de acesso (SENHA-WEB ) e perfil definido.

Para criar seu perfil, basta que o préprio usuario acesse o Sistema da NFS-e, informe o seu CPF, sua SENHA-

WEB e cadastre seus dados (nome, endereco, email, etc).

A pessoa juridica devera acessar o médulo de “Gerenciamento de Usuarios” e cadastrar para cada Cadastro

Mobiliario Tributario do Municipio o n°® do CPF das pessoas autorizadas(*).

Gerenciamento de Usuarios

Através deste formuldrio vocé podera consultar, excluir ou cadastrar os usudrios de sua empresa, definindo as restriciies de acessos de cada um deles.

Inicio Com isto, vocé evita o compartihamento da senha, aumentando a seguranca.
Mensagens da Empresa Para que um usudrio cadastrado tenha acesso ao Sistema de Notas Fiscais de Servico Eletrdnicas (NFS-g) & necessdrio que ele crie sua propria Senha
Perfil da Empresa b Configuragies :sta senha € a mesma que ele utilizara para consultar as NFS-e emitidas para ele (pessoa fisica), pelos prestadores
Consultas » Alteracio de E-mail
Emissdo de NFS-2 Alteracéo de Senha
Guias de Recolhimento CPF do Usudrio
Substituicdo de NFS-e | | AVANGAR >> CONSULTAR USUARIOS
Carta de Correcéo de NF5-e
Digite o CPF e cligue em Avancar Clique aqui para consultar 0s usuarios e os
para incluir um novo usuério estabelecimentos a ele vinculados.

* As pessoas autorizadas precisam configurar o perfil no sistema da NFS-e previamente, mediante senha.
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Os acessos que podem ser atualmente permitidos, no todo ou em parte pelo detentor da SENHA-WEB da pessoa
juridica séo:

= Consultas

= Exportacédo de NFS-e

= Alteracéo de Perfil

= Emissdo de NFS-e

= Conversado de RPS On-Line

= Cancelamento de NFS-e

= Envio de RPS via Lote

= Emissao de Guia

= Cancelamento de Guia
O detentor da SENHA-WEB devera selecionar, para cada um dos estabelecimentos da pessoa juridica, os

acessos permitidos para cada usuario.

Gerenciamento de Usuarios

Identificagdo do Usuario

(e

Acessos Permitidos

Margue a seguir 0s acessos permitidos para o usuario:

= . = = .=
-] Consultas

..[ 7| Exportacdo de NFS-2

[ Atteracio de Perfil

-[J/|Emissdo de NF5-g

[/ Conversdo de RPS On-Line

..[#| Cancelamento de NFS-e Selecione, no todo ou em parte, 0s acessos a
[ Envio de APS via Lote serem disponibilizados ao usuéario

-] Emissdo de Guia

-[Jf] Cancelamento de Guia

-] Indicagio de Imoveis

[/ Carta de Correcéio de NF5-e

Emizzdo de Declaracio de NFS (Convencional)

-] Cancelamento de Declaracéo de NFS (Convencional)
-] Leitura de Mensagens

-[Jf| Exclusdo de Mensagens

- [Jf| Envio de Mensagens

B --—— = =S T

Observagfes Importantes

v Os acessos podem ser alterados ou revogados a qualquer tempo;
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v Todos os atos praticados pelo usuario no sistema da NFS-e sdo registrados. A pessoa juridica sera
responsavel por todos os atos praticados por meio do acesso delegado ao usuario para acesso ao sistema da
NFS-e.

6.2. Alterando acessos ou excluindo usuarios

Consulte inicialmente a relagédo de usudrios cadastrados, clicando em “Consultar Usuarios”. O sistema da NFS-e
permite identificar usuérios por estabelecimento do contribuinte e também por tipo de funcionalidade do sistema

da NFS-e que o usuario tem acesso.

Gerenciamento de Usuarios

Filtros Pesquisa

Contribuinte Funcionalidade

CPF do Usudrio Nome do Usuario

[ =] Uswério ndo possui Senha Web

AUTORIZAR NOVO USUARIO

Clique aqui para alterar os acessos do

usuario ou exclui-lo do sistema

Cliqgue no CPF do usuario para alterar os acessos ou excluir usuarios. Os acessos disponibilizados a este usuario
serdo apresentados. Para alterar os acessos deste usuario, clique em “Alterar’. Para excluir o usuario, ndo mais

permitindo seu acesso ao sistema da NFS-e em nome da Pessoa Juridica, cligue em “Excluir”.

Gerenciamento de Usuarios

Identificagdo do Usuario

—

Acessos Permitidos

Verifigue os acessos do usudrio informados a seguir:

O-—
-.Consultas

. Exportagiio de NFS-

- Alteraco de Perfil
..Emissdo de NF5-e
.Conversdo de APS On-Line
-.Cancelamento de NFS-g
-Envio de RPS via Lote

. Emisso de Guia Clique aqui para alterar os acessos
--.Cancelamento de Guia

-Indicaciio de Imoveis do usuario

.Carta de Correcdo de NF3-e
. Emissdo de Declaraco de NFS (Convencional)
..Cancelamento de Declaracdo de NFS (Convencional)

Clique aqui para excluir o usuério

do sistema da NFS-e

-..Leitura de Mensagens

.. Exclusio de Mensagens

-.Envio de Mensagens

VOLTAR ALTERAR EXCLUIR
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6.3. Acesso ao sistema da NFS-e utilizando a senha do usuario

Ao acessar o sistema da NFS-e em nome da empresa, por meio de sua senha individual, o usuario devera clicar

em “Minha Empresa”.

Notas Fiscais Eletronicas (NFS-e)

Através desta pagina, vocé podera consultar todas as NFS-e emitidas para vocé, no perindo que vocé desejar. Além disto, também & possivel acompanhar os
créditos gerados por cada uma destas NFS-e.

Acessar Prefeitura

Tomador de Servigos: = —

Minhas Mensagens

L3 Busca por numero

Meu Perfil

Poap— periodn ] Clique em Minha Empresa. CRFICNPIdo Consuttar por
A'teragﬁudEE_mE" MOSrarmoas cancoadas 5 \ lelmerD daNFS-e
Alteracio de Senha
Verificaco de Autenticidade
Lista de Prestadores (, CONSULTAR NFSE (| VISUALIZAR NFS-E
Ajuda »

O acesso ao sistema da NFS-e, sob a 6tica da pessoa juridica que lhe conferiu acesso estara entdo

disponibilizado, no todo ou em parte.

Nota Fiscal de Servigo Eletronica - NFS-e

IHFORMA{;E)ES INICIAIS

A partir deste momento, vocé esta em ambiente de acesso restrito, podendo emitir, cancelar e consultar NFS-g, imprimir € cancelar as guias de
recolhimento, exportar as NFS-e emitidas e recebidas, além de acessar diversos outros servicos.

Através das Configuragées de Perfil, vocé podera informar seus dados para contato, definir seu logotipo, informar seus dados na lista de prestadores
disponivel no Portal da NFS-e, autorizar o acesso de seu contador, além de configurar diversas opcies.

Para acessar os diversos servicos disponiveis, utilize o menu a sua esquerda.

Este usuario podera ainda acessar a NFS-e como tomador de servicos, consultando as NFS-e recebidas. Para

tanto, podera acessar sua conta, clicando em “Minha Conta”.
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7. Consulta das NFS-e Emitidas e Recebidas

Para consultar as NFS-e ou NFS (Convencionais), que foram declaradas no sistema, emitidas ou recebidas, clique

no menu “Notas Fiscais” em Consultas.

SPE
I o NOTAS EMITIDAS NOTAS RECEBIDAS
E Informagies
Prestador de Servigos
[ Perfil da Empreza 4
Calarinma n rantribointa dacaisds W er Perfil
E Consultas } [ Motas Fiscais
® Envio de Arquive Alegagio Livre Fiscal do Confribuinte _ Consulta por Nimero
@ Autorizagdo para Emissdo Taldo Fiscal Eletrénico BsCanpoy
® Emissdo de NFS-e Calendério de Emissio v]a | un2023 v @nNFs-e (ORPS (O)NFS Convencional
B Declaragio de NFS Exportagdo de MNotas Dados do Documento Fiscal (@) Especifica () Faixa
® Guias de Recolhimento Verificag3o de Autenticidade peial Nimero da NFS-g:
[ Substituigdo de NF5-e Calculadera de Aliquota do Simples
H Ca 3 =
arta de Comrecdo de NF3-e CONSULTAR VISUALIZAR

E Envio de Arguivo

A tela de consulta esta dividida em duas abas: Notas Emitidas e Notas Recebidas.

7.1. Consulta de Notas Emitidas

Utilize a Consulta por Periodo para pesquisar pela Data de Emissédo de NFS-e, pela Data de Declaragao da

NFS (Convencional), pela Data da Emiss&o de RPS ou pela Data de Competéncia da NFS / NFS-e.

Utilize a Consulta por Nimero para visualizar uma NFS (Convencional) declarada ou uma NFS-e. Para isso vocé
pode consultar pelo Nimero especifico da NFS-e ou por uma faixa. Também & possivel buscar por uma NFS

(Convencional), inserindo deu niumero e série, quanto pelo RPS do qual foi convertida.

Selecione a inscricdo do estabelecimento no qual deseja

NOTAS EMITIDAS NOTAS RECEBIDAS consultar as NFS / NFS-e emitidas ou recebidas.

Prestador de Servigos

Selecione o contribuinte desejado... v Wer Perfil
Consulta por Periodo Consulta por NOmero
Periodo Buscar por
Compsténcia ¥ | un2023 v |a | juni2023 v @MNFS-2 (ORPS (O)NFS Convencional
Dados do Tomador de Servicos Dados do Documento Fiscal @ Especifica -::::- Faixa
CPF/CNPJ MNome/Razdo Social Mimero da NFS-e:
CONSULTAR VISUALIZAR

Note que a interface para a entrada de dados muda conforme a opgao escolhida no “Buscar por”.
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7.2. Consulta de Notas Recebidas

Na Consulta de Notas Recebidas, além de pesquisar o perido pela data de emissao da NFS-e, data de emisséo
de RPS ou pela data de competéncia da NFS-e, também é possivel pesquisar pela data de emissédo de NFS

Convencionais que foram declaradas no sistema.

Para fazer a consulta por nimero de NFS-e, RPS ou NFS Convencional, além de preencher o nUmero sera

necessario também preencher a série da mesma.

Consultas
NOTAS EMITIDAS NOTAS RECEBIDAS
Tomador de Servigos
Selecione o contribuinte desejado.. w Ver Perfil

Consulta por Periodo Consulta por Nimero

Periodo Buscar por

Competéncia ~ jun/2023 | 3 | juni2023 v @NF5-e ()RPS (O)NFS Convencional
Dados do Prestador de Servigos Dados do Documento Fiscal

CPFICNPJ do Presiador
CPFICMPJ do Prestador  Mome/Razdoe Social do Prestador

Mimero da NFS-g

CONSULTAR VISUALIZAR

7.3. Resultado das Consultas de Notas Emitidas e Notas Recebidas

Consulta de Notas Fiscais Emitidas 4 VOLTAR PARA A CONSULTA
Prestador de Servicos Exportar Notas
o =—— =— — < [=]| || Excel(csv)Ver30 [ |[7]Compactar g-zip || &
TOTAL 155 RECOLHIDO 155 A RECOLHER
Quantidade HF5-e: 39 o0 39
Valor dos Servigos: RS 79.730,00 RS 0,00 RS 79.730,00
Valor das Dedugbes: RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
Valor d RS 0,00 RS 7,52
155 Devido pelo Prestador nes Cquue nos nimeros das notas para RS 0,00 RS 2232 44
155 Devido pelo Tomador nes RS 0,00 RS 0,00
3 "““"’“0““- imprimi-las ou cancela-las. ER RS 0,00
- vata = Valor 1SS 1SS
pe
Emiszio  BP= mes e ek Crédito Retido? M pago?
00000506 17/02/2647 Pm—c————e——— —— = - -
(NFS-€) (3015 e RS 3.900,00 RS 0,00 RS 109,20 RS0,00 Nio |CANCELAR  Nio
0000050! 1710272014 | S — - -
(NF5-€) 10:10:14 _—— RS 2.130,00 R50,000 R$59,64 R$0,000 Ndo CANCELAR Néo
-
i 1?.NJ.2f2.D1 4 L RS 4.700,00 RS 0,00 RS 131,60 R50,000 MNio |CAMCELAR Nio
(NFS-g) 10:08:19 -
00000503 130212014 = =
N
(NF5S-€) 18:54:45 RS 100,00 R50,000 RS2380 R$S0,000 Ndo CANCELAR Nio
00000502 110212014 | — - = - -
(NFS-g) 10:05:21 — RS 60,00 R50,000 R5168 R$0,50 Ndo |CANCELAR Nio
00000501 080272014 - = =
s o
(NFS-g) 1-07-30 RS 80,00 R$0,000 R§224 R§ 0,00 Ndo CANCELAR Nio
00000500  28/01/2014 S— = = . .
(NFS-g) 11-37-45 [ —— RS 250,00 RS 0,00 RS 7,00 RS 0,000 Nio |CANCELAR Nio
00000499 25/01/2014 L = 5 5
(NFS-g) 19:54:03 P —— RS 20,00 R50,000 RS$224 R$0,67 Mdo CANCELAR Néo
00000498 24/01/2014 P—_ . - -
(NF5-€) 071011 P — RS 80,00 RS0,000 R$224 RS067 Ndo |CANCELAR  Ndo
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A tela de Resultado das Consultas é dividida em trés areas: Filtros, Resumo e Resultado. Clique no titulo de

cada area para expandi-la ou minimiza-la.
7.3.1. Filtros

Selecione os filtros desejados para refinar sua consulta e clique em Filtrar para ver os resultados:

Filtros

Periodo RPS Status da Nota Retencio de IS5 Situacio do 1SS

Emissdo NFs-[=| [01022014 | 5 [25m22014 | — =l [— =l [— =l [— =]
Regime de Tributacdo Tributacdo de Servicos CPFICNPJ do Tomador Nome/Razio Social do Tomador

- =l [— E2 | | | FILTRAR

7.3.2. Resumo

O resumo apresenta as quantidades e valores totais das notas retornadas pela consulta com os filtros

especificados.

TOTAL Clique nos titulos das colunas [ RECOLHER
Quantidade NF5-e: & [
Valor dos Servigos: RS 10.970,00 para ordena-las. RS 10.570,00
Valor das Dedugbes: RS 0,00 RS T,00 RS 0,00
Valor dos Créditos: RS 0,50 RS 0,00 RS 0,50
155 Devido pelo Prestador neste Municipio: RS 307,16 RS 0,00 RS 307,16
155 Devido pelo Tomador neste Municipio: RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
155 Devido a Outros Municipios: RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00

7.3.3. Resultado

O resultado lista todas as Notas que atendem aos filtros da consulta.

Emissao RPS bec Tomador de Servigos Yalonce I3 Status B3

RPS Nota Retido? Pago?
00000504 17/02/2014 -~ o

s s ;: _ RS 4.700,00 RS 0,00 RS 131,60 RS0,00 Nio (CANCELAR  Ndo
000;0;)0&-’;9)5 1:’35@?? '-_f___"—- RS390000  RSO0,00 RS109,20 RS0,00 Nio |(CANCELAR  N&o
0&0?5_535 1:’3'?’32’:214 —-__;_——’ RS 2.130,00 RS0,00 RS59,64 RS0,00 Nio |CANCELAR  Néo
°(°N°F°°S_-’;°)3 1?’;542/23;4 p— e RS 100,00 RS0,00 RS$S280 RS0,00 Nio CANCELAR  Néo
o?r?;msio; 0‘19:?('?’;?2;4 N e RS 80,00 RS000 R$224 RS0,00 Nio |CANCELAR  Néo
00000502 11/02/2014 . = RS 60,00 RS0,00 RS168 R$050 N0 CANCELAR  Néo

(NFS-e) 10:05:21 h—— ]

Clique nos nimeros das notas para

imprimi-las ou cancela-las.

7.3.3.1. Exportacdo das NFS-e emitidas ou recebidas em arquivo

O sistema da NFS-e permite a exportacdo em arquivo dos dados das NFS-e emitidas ou
recebidas. Dessa forma o prestador ou tomador dos servicos podera utilizar estes dados para
controle em seu sistema préprio de gerenciamento.

Para exportar as NFS-e, selecione o formato do arquivo e clique em “Exportar”.
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Prestador de Servicos Exportar Notas

_ = = Excel (C5V) Ver 3.0 ||| Compactar g-Zip | =
TXT Ver3.0

TKT (Tabulado) Ver 3.0
Excel (CSV) “er 3.0

Perindo RPS Status da Nota | TXT Ver 2.0 5 —
—— . TXT (Tabulado) VerS . i .
Emissio NFS-{w] 01022014 |  [25022014 | - 8 Excel (CSV) Ver 2.0 Selecione o tipo de arquivo a
Regime de Tributacio Tributacdo de Servicos CPF/CNPJ do Tomador Nome/Razdo Soci XML Nacional
— =] |— = | | | POF ser gerado.

7.4. Consulta das NFS-e recebidas por tomadores de servigcos localizados
em outros Municipios

Os estabelecimentos localizados fora deste Municipio também poderdo acessar o sistema da NFS-e para

consultar as NFS-e recebidas e configurar seu perfil.

Para o acesso ao sistema sera obrigatoria a solicitacdo da SENHA-WEB. Cada pessoa juridica tera apenas uma
Unica SENHA-WEB, que valera para todos os estabelecimentos com a mesma raiz de CNPJ. No entanto, no caso
de estabelecimentos localizados fora deste Municipio, para acessar o sistema da NFS-e conforme descrito no item
3, devera ser utilizado o CNPJ de cada um dos estabelecimentos e a mesma SENHA WEB cadastrada. Ou seja, 0

acesso ao sistema da NFS-e serd individual para cada estabelecimento situado fora do Municipio.

Para consultar as NFS-e recebidas, selecione o periodo desejado e clique em “Consultar NFS-e”.

NOTAS EMITIDAS NOTAS RECEBIDAS

Tomador de Servigos

Selecione o contribuinte desejado... v Wer Perfil
Consulta por Periodo Consulta por NOmero
Periodo Buscar por
Competéncia v | unf2023 ¥ | & | juni2023 b (@MNFS-e (()RPS (_)NFS Convencional
Dados do Prestador de Servicos Dados do Documento Fiscal

CPF/CHPJ do Prestador
CPF/CNPJ do Prestador  Nome/Razdo Social do Prestador

Mamero da MFS-e

CONSULTAR VISUALIZAR

As NFS-e recebidas serdo disponibilizadas, permitindo inclusive a exportacdo em arquivo dos dados das NFS-e

recebidas.
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8. Cancelamento e Substituicdo de NFS-e

8.1. Cancelamento de NFS-e

Para cancelar uma NFS-e emitida, acesse o menu “Consulta de NFS-e”, faca o seu filtro e clique no BOTAO
NFS-e EMITIDAS.

As NFS-e emitidas serdo apresentadas. Selecione a NFS-e e clique em “Cancelar” na coluna “Status”.

Valor

Crédito Retido?

00000508 08/03/2014

(NFS.c) oy RS 200,00 RS 0,00 RS520 RS0,00 Nio _CANCELAR  Nio

00000507 07/03/2014
(NF5-g) 06:53:24 ——

RS 60,00

Clique aqui para cancelar uma NFS-e.

Observacéo Importante:
v Impedimento de cancelamento de NFS-e pelo ndo pagamento dos servigos prestados

O fato gerador do ISS é a prestacdo do servigo. Caso tenha sido emitida uma NFS-e para um servigo
efetivamente prestado, o ISS serd devido e ndo serad possivel seu cancelamento simplesmente pelo

motivo do servi¢o néo ter sido pago pelo tomador.

8.1.1. Cancelamento de NFS-e antes do pagamento do Imposto

A NFS-e podera ser cancelada pelo emitente, automaticamente por meio do sistema, antes do

pagamento do Imposto.

Caso a guia de recolhimento ja tenha sido emitida, faz-se necessario o cancelamento da referida guia
para que seja possivel realizar o cancelamento da NFS-e. Se a NFS-e ja estiver incluida em uma guia de
recolhimento, o Status da NFS-e aparecera como “Normal”. Efetue o cancelamento da referida guia para

gue seja possivel efetuar o cancelamento da NFS-e.

Atencdo: Caso a NFS-e tenha sido emitida com a responsabilidade pelo recolhimento pelo tomador de

servigos (opgao “ISS Retido”), o préprio tomador devera efetuar o cancelamento da guia.

8.1.2. Cancelamento de NFS-e ap0s o0 pagamento do Imposto

Apd6s o pagamento do ISS, o cancelamento da NFS-e somente sera efetivado apds a aprovacao da

Geréncia de Fiscalizacao Tributéria.

Na tela de consulta de NFS-e emitidas, proceda normalmente, clicando no link CANCELAR da NFS-e:
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e Data . Valor da Ded./  Valor Valor 158 IS5
Emissdo  RPS  ppg e e Nota Desc. 155 Crédito  Retido? "M% pagoe?
00000508 08/03/2014 . .
(NFS-g) 09:42:20 RE 200,00 R50,00 R$520 RS 0,00 Nio CANCELAR|  Néo
00000507  07/03/2014 .
(NFS-g) 06:53:24 —_— RS 60,00 RS0,00 RS 156 RE0,46 Nio |CANCELAR 07/03/2014

Cancelamento de NFS-e cujo

ISS ja tenha sido recolhido.

O sistema apresentard a NFS-e para conferéncia. Clique em CANCELAR NFS-e para prosseguir:

! ATENCAO!!! O cancelamento de uma Nota Fiscal é IRRE

Cligue em Cancelar NFS-e.
= s 15
-9 = = 2 2/ = 9
Detalhamento

imi Cancelar Carta de
da NFS-e Imprirmir Gerar PDF Gerar XML i Corregéo Voltar

c | | @

Preencha a solicitacdo de cancelamento com o motivo do cancelamento, selecionando uma Justificativa
e preenchendo o campo Observacgéo, e cligue em CANCELAR NFS-E. Esta solicitacdo serd analisada

por um fiscal da Prefeitura que podera autorizar ou ndo o cancelamento.

Solicitagéo de Cancelamento de NFS-e
(NFS-e no. 0000°)

i ATENGAO! .
O cancelamento de uma Nota Fiscal & IRREVERSIVEL!

MOTIVO DO CANCELAMENTO
ATENGAO!

A operagcdo CANCELAR NF S-e 56 devera ser utilizada quando NAO IMPLICAR A EMISSAO DE NOVA NF5-e SUBSTITUTA. Caso contrario, favor acessar o menu Substituigio de
NF S-e.

A seguir, especifique a justificaliva e o motive do cancelamento da NF53-e selecionada:

Justificativa

Observacdo

Clique em Cancelar NFS-E

CANCELAR NFS-E VOLTAR

Um e-mail sera enviado com a confimacdo do cancelamento apds a analise da Geréncia de
Fiscalizac&o Tributéria.

Caso o cancelamento NAO seja autorizado, um email sera enviado com o motivo da ndo autorizacdo e

sera possivel solicitar o cancelamento novamente mediante nova justificativa.

Caso o cancelamento seja aprovado pela Geréncia de Fiscalizacado Tributaria, o valor do ISS pago ficara
disponivel em forma de crédito para ser abatido no pagamento de qualquer guia de NFS-e cuja

competéncia seja igual ou superior a competéncia da NFS-e cancelada.
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8.2. Substituicdo de NFS-e

A substituicdo de uma NFS-e consiste no cancelamento de uma NFS-e existente e na emissédo de uma nova NFS-

e para substitui-la.

Cligue no menu Substituicdo de NFS-e, selecione o Prestador de Servigo caso possua mais de uma inscri¢éo,

preencha o Nimero da NFS-e original a ser substituida e clique em Avancar:
SPE Substituigao de NFS-e
NFS-e z A substituicdo de NFS- consiste no cancelamento de uma NFS-e emitida incormretamente & na emissdo de uma nova NFS-e para substitui-la. Caso 0158

da NFS5-e substituida ja tenha sido recolhido ou o prazo de cancelamento automatico ja tenha sido ultrapassado, sera necessaria a aprovacio por um

& Informagdes fiscal para que a nota substifuida seja de fato cancelada.

[ Perfil da Empresa .3 et
E Consultas 4

E Envio de Arquive Alegagao

E Autorizacdo para Emissdo LS SLO% il a3 ey un Sty ik

i L
E Emizsio de NFS-e MNimero da NFS-e

E Declaracdoe de NFS AVANCAR
[ Guias de Recolhimento

E Substituigdo de NF5-e
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O sistema exibira os dados da NFS-e a ser substituida. Confira atentamente todos os itens e clique em avancar:

Substituigio de NFS-e

A substituigio de NF5-e consiste no cancelamento de uma NFS-e emitida incorretamente e na emissdo de uma nova NFS-e para substitui-la. Caso 0153
da MFS-g substituida ja tenha sido recolhido ou o prazo de cancelamento automatico ja fenha sido ultrapassado, sera necessaria a aprovagdo por um

fiscal para que a nota substituida seja de fato cancelada.

Informagées da NFS-e
Data & Hora da Emissdo Codigo de Verificacdo

Mdmero da Mota
14/06/2023 14:07:10

0000

Tomador de Servigos

CPFICHPJ Mome/Razédo Social

E-mail Endereco

Municipio UF Ingc. Municipal Insc. Estadual Telefone
R - -—

Itaguai

Atividade
GCadigo da Atividade (CNAE/CBO)
5432800 - Bancos de investimento
Aliquota (%)

Codigo do Item de Servico
15.01 - Administracdo de fundos quaisquer, de consorcio, de cartdo de crédito ou débito e congéneres, de carteira de clientes, 5.00%

de cheques pré-datados e congéneres.

Valores
Base de Calculo (RS) Valor do 135 (R3)

Walor Servicos (RL3) Dedugies (RS) Desconto Cond.(R3) Desconfo Incond (R3)
10.000,00 0,00 0,00 0,00 10.000,00 500,00

Demais Campos
Regime Regime Especial Exigibilidade do ISS Status
Mormal

Tributacdo Mormal MNenhum
Incentivo Cultural Data Competéncia Localidade da Tributagdo

ISS Retido
1410612023 I

Sim Hao

Localidade da Prestagdo

Exigivel

Dados do RPS

Tipo Mlmero Série Emizsdo

Dados de Guia

Mota ndo foi incluida em guia

Justificativa

VOLTAR AVANCAR
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O sistema mostrard as telas de emissdao de NFS-e. Prossiga normalmente com a emissdo da nova NFS-e

conforme explicado no item Emissédo de NFS-e desde manual.

Ap6s criar a nova NFS-e, o sistema ira cancelar automaticamente a NFS-e que foi substituida e a nova NFS-e

sera mostrada com um link para visualizacdo da NFS-e que foi substituida.

=

D = 3 _ v )
Detalhamento s Wer MFS-2
i MF e Imprirmir Gerar PFDF Gerar Xhil o bestitiics Woltar

\

s | \ | @

. . .

Clique no link para visualizar a

Atencéo: -
NFS-e. Verifigue se a NFS-e

v' A substituicdo segue a mesma regra do cancelamento, ou seja, caso o IS substituida foi cancelada
cancelamento da NFS-e substituida fica condicionado a aprovacdo da Fisca| automaticamente ou  se

NFS-e sera emitida e a NFS-e antiga ficara aguardando aprovagéao do fiscal p§ aguarda autorizac&o do fiscal.

v' Caso o cancelamento seja autorizado e o valor da nova NFS-e seja IGUAL ou INFERIOR ao valor da

NFS-e substituida, o sistema gerard uma guia quitada para a nova NFS-e.

v" Caso o valor do ISS da nova NFS-e seja SUPERIOR ao valor do ISS da NFS-e cancelada, o valor pago
sera disponibilizado em forma de crédito para abatimento em qualquer guia de NFS-e emitida com
competéncia igual ou superior ao da NFS-e cancelada. Neste caso, sera necessario gerar uma nova guia

manualmente para a nova NFS-e emitida.

v' Caso o cancelamento ndo seja autorizado, sera possivel solicitar o CANCELAMENTO novamente ou
solicitar a SUBSTITUICAO da NFS-e substituta.

v' Uma NFS-e somente podera ser substituida UMA UNICA vez, porém, a NFS-e substituta podera ser

substituida, criando assim uma cadeia.
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9. Talao Fiscal Eletrénico

O Taldo Fiscal Eletronico — TF-e — é um arquivo no formato PDF contendo as imagens de até 50 NFS-e emitidas

pelo prestador de servigos.

A resolucdo do arquivo esta otimizada para impresséo. Para visualiza-lo na tela, amplie a imagem utilizando o
Zoom (200%).

Para visualizar ou imprimir o Taldo Fiscal Eletrénico, € necessario ter o Adobe Acrobat Reader instalado.

Talédo Fiscal Eletronico (TF-e)

Contribuinte Numeracdo das Notas Fiscais Eletrinicas (NFS-g)
e ——— — = = | & | |

Observagoes

1. O Taldo Fizcal Eletrdnico - TF-e & um arguivo no formato .PDF contendo as imagéns de até 50 Notas Figcais Eletronicas (NF5-e) emitidas.
2. Avresolucdo do arquivo esta otimizada para impresséo. Para visualizé-lo na jéla, amplie a imagem utiizando o Zoom (200%).
3. Para visualizar efou imprimir o TF-g, & necessario ter o Adobe Acrobat Re#der Instalado. Para instalar, clique na figura a seguir;

GERAR TALAQ FISCAL ELETROMICO

Digite aqui a numeragao das NFS-e

que ird compor o taldo fiscal. Clique aqui para gerar o Taldo

Fiscal Eletronico.
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10. Calendario de Emissao

Neste item, vocé poderd visualizar todas as datas em que foram emitidas NFS-e ou RPS.

Calendario de Emissdo de Notas Fiscais de Servigos Eletronicas- NFS-e
| [ T _-—— = E

(@) Data de Emissdo da NFS-e

[#] com IS5 Recolhido
(") Data de Emissdo do RPS [¥] Com IS5 Pendente
[¥| canceladas
T T
< fevereiro de 2014 -
dom seg ter qua qui sex sab Defina os fitros desejados.
; Posicione o mouse no dia desejado para saber quantas NFS-e foram emitidas.
2 3 4 5 ] T 8
g 10 | 1 | 12 | 13 | 1& Clique === o " wre i
16 [AF | 18 19 20 20 22 \ Cligue nos dias em que houve
23 24 25 2% 27T 28 LA . .
emissao de NFS-e para visualiza-las.

Esta pagina permite ao prestador de servigos consultar a situa¢do das NFS-e / RPS emitidos;

= Com ISS Recolhido

= Com ISS Pendente

= Canceladas

» Por data de Emisséo da NFS-e

= Por data de Emissao do RPS

ApoOs selecionar o dia de emissdo de NFS-e desejado, sera aberta a tela na qual vocé podera visualiza-las,

exporta-las ou entrar em contato com o tomador através de seu e-mail.
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11. Guias de Pagamento

O recolhimento do ISS devido pelos prestadores de servicos e pelos responsaveis tributarios,
relativamente as operagdes registradas em Nota Fiscal de Servicos Eletrnica — NFS-e, devera ser
efetuado, exclusivamente, por meio do Documento de Arrecadacdo deste Municipio — DAM emitido pelo

Sistema da Nota Fiscal de Servigos Eletrénica — NFS-e.
Excecdes:
Deverao recolher 0 ISS por meio de DAM convencional:

v 0s 6rgdos da administragdo publica direta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e do Municipio, referente

a retencdo do ISS na fonte;

v/ aos responsaveis tributarios, quando o prestador de servigos deixar de efetuar a substituicdo de RPS por NFS-

€,

v’ aos 6rgdos da administracdo publica direta da Unido, dos Estados e deste Municipio, bem como suas
autarquias, fundagbes, empresas publicas, sociedades de economia mista e demais entidades controladas
direta ou indiretamente pela Unido, pelos Estados ou pelo Municipio, que recolherem o ISS retido na fonte por

meio dos sistemas or¢amentario e financeiro dos governos federal, estadual e municipal;

v/ as microempresas estabelecidas neste Municipio e enquadradas no Sistema Integrado de Pagamento de
Impostos e Contribuigbes - SIMPLES, instituido pela Lei Federal n°. 9.317, de 5 de dezembro de 1996,

enquanto vigente o convénio de adeséo celebrado entre a Unido e a Prefeitura deste Municipio.

Para acessar as guias de pagamento da NFS-e, clique em “Guias de Recolhimento”.

SPE

a ATENGAO,
! Para emitir Declaracdo de Notas Fiscais de Servicos (Convencicnais) Clique Aqui.

- As informacdes de como declarar o DAS estdo no manual para pessoa juridica.
B Informacdes -

® Pert da Empresa >

B Consultas » Contribuinte Exercicio _?talus -
v 2023 w (C)Pendentes (@) Quitados (_)Cancelados
E Envio de Arquivo Alegacio
E Autorizagdo para Emissdo
Competéncia Quitagdo Validade * Valor Total (R$) N° do Documento

E Emizsdo de NF5-a o

JAN F 2023 01022023 06/02/2023 4.504 44 1000
B Declaragdo de NFS JAN /2023 090272023 13/02r2023 17.668,36 1000

JAN /2023 09/02/2023 £ 23.07219 1000

= Guias de Recolhimento

Clique aqui para acessar as
* A data de validade expressa a data limite par de nova guia.

Guias de Recolhimento da NFS-e

E Substituicdo de NF5-

11.1. Emitindo uma Guia de Pagamento
Para emitir uma guia de pagamento do ISS referente as NFS-e emitidas ou recebidas, selecione:

= 0 estabelecimento (Incricdo) e o Exercicio no qual deseja emitir a guia de pagamento;

= selecione a opcao “Guias Pendentes”.
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= verifiqgue a incidéncia na qual deseja efetuar o pagamento do ISS;

= clique em “Emitir Guia”.

Contribuinte Exercicio 3| Clique aqui para acessar asGuias de

[ — —== [=] |2014[=]

Recolhimento da NFS-e

4. Podem existir guias pendentes para o contribuinte em outros exercicios.

Competéncia Emissdo Validade * Valor Total (R$) N° do Documenio

FEV /2014 2510272014 307,16 EMITIR GUIA
JAN 2014 250022014 - 321,73 EMITIR GUIA

O sistema da NFS-e automaticamente incluird as NFS-e emitidas ou recebidas, de acordo com o seguinte critério:

v" NFS-e emitidas
= ndo canceladas;
= com a opgao “Tributado neste Municipo”, e preenchidas com a responsabilidade de recolhimento pelo
prestador de servigos;
= até o momento da solicitagdo de emissdo da guia de recolhimento (salvo se j& selecionadas em uma guia

anterior).

Observac¢fes importantes
Nao serdo incluidas na guia de recolhimento, as NFS-e emitidas:

= com a responsabilidade de recolhimento pelo tomador dos servigos (ISS retido);
= com a opgao “Isento/Imune”;

= com a opgado “Tributado fora deste Municipio”;

= com a opgao “Suspenso / Decisao Judicial”;

= por prestador de servigos que declarou em sua “Configuragédo de Perfil do Contribuinte” a opcéo:
- Optante pelo Simples Nacional
Atencao!!!

Os contribuintes inscritos no Simples Nacional deverdo declarar, através da Declaracdo do Simples, o
namero da guia do DAS, a data de vencimento da guia, a aliquota de enquadramento, bem como, as NFS-
e que compdem a guia. Para mais informacdes acesse o item Erro! Fonte de referéncia néo

encontrada. deste manual.

v NFS-e recebidas

Serdo automaticamente incluidas as NFS-e recebidas onde a responsabilidade pelo recolhimento do ISS foi

atribuida a quem recebeu a NFS-e.
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Observacdo importante sobre aresponsabilidade pelo recolhimento do ISS pelas NFS-e recebidas

Se na emissdo da NFS-e, a responsabilidade pelo recolhimento do ISS for atribuida indevidamente ao tomador

dos servicos, sugerimos que a NFS-e seja cancelada e substituida por outra, com os dados corrigidos.

Se na emissdo da NFS-e, a responsabilidade pelo recolhimento do ISS for atribuida indevidamente ao prestador

dos servicos, sugerimos que a NFS-e seja cancelada e substituida por outra, com os dados corrigidos.

Ao se clicar em “Emitir Guia”, o sistema da NFS-e apresentard automaticamente as NFS-e emitidas ou recebidas
onde exista a responsabilidade pelo recolhimento do ISS. No caso de pagamento em atraso, 0 sistema

automaticamente efetuara o célculo da Multa, Juros e corregdo monetaria.

Se houver necessidade de alterar a data de pagamento, basta digitar uma data valida no local indicado com o
formato “DD/MM/AAAA” (dia/més/ano). Caso ndo seja possivel alterar a data de pagamento (para guias ja

geradas), efetue o cancelamento da guia e proceda a sua substituigcdo.

4 VOLTAR PARA A CONSULTA

Dados da Guia

Inscrigdo CHPJ Razdo Social Clique aqui para voltar a
pagina anterior.
Mamero da Guia Status oI . roo—wencimenio Data para Pagamento
MOWVA GUIA PENDENTE FEV | 2023 05/0372023 19/06/2023
Processo

Digite aqui a data de

Detalhamento da Guia

Pagamento de sua Guia.

MFS-2 Emitidas MFS-e Recebidas MFS Emitidas MF5 Recebidas
Sem Retengao de [55) (Com Retengao de 155) (Sem Retencio de I155) Com Retencio de 155)
Citd. de Notas 7 0 0 0 T
Valor Servigos (R5) 28.787,08 0,00 . . . . 787 05
pibad s Valor do ISS devido, incluindo eventuais encargos
Valor Deducdes (R3) 0,00 0,00 0,00
Valor IS5 (R3) 1.439,33 0,00 0,00 0,00 1.439,33

Valores da Guia

Valor do IS5 (RE) 1.43933 +
idatasdatnd Creditado (RE) o.00 = Valor
Cligue aqui para selecionar gl S . L B
(Valer Max. Permitide B3 85, 00]
as NFS/NFS-e. 2 Correcdo (RS) 0,00 +
Wlor da Multa (R5) 287 87 *
5757 + Clique aqui para imprimir
000 + a Guia de Recolhimento.
1.784,77 =
SELECIONAR NOTAS IMPRIMIR GUIA
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Todas as NFS-e do més de incidéncia selecionadas e que foram emitidas até o momento da solicitacdo de
emissdo da guia de recolhimento (exceto as selecionadas em outra guia anterior) ja estardo automaticamente

selecionadas.

Opcionalmente, o sistema da NFS-e permite que o contribuinte selecione apenas uma parte das NFS-e cujo ISS

sera recolhido na guia. Caso deseje selecionar apenas parte das NFS-e, clique em “Selecionar Notas”.

Apés clicar em “Selecionar Notas”, sera exibida uma pagina na qual vocé devera desabilitar as notas que nio
deseja incluir na Guia. Sera possivel selecionar as NFS-e Emitidas (sem retencdo de ISS) e as NFS-e Recebidas

(com Retencéo de ISS).
Em seguida, clique no botao “Confirmar Selegbes” para dar prosseguimento a impresséo da Guia.

Para imprimir a Guia de Recolhimento do ISS, clique em “Imprimir Guia”.

Guia de Recolhimento de NFS-e 4 VOLTAR PARA A CONSULTA

Inscricio CNPJ Razdo Social
2 - pt oo Clique aqui para voltar
Ndmero da Guia Status Competiéncia Data para Pagamento
NOVA GUIA PENDENTE FEV /2023 a pagina anterior. 19/06/2023
Processo f

Digite aqui a data de

@) NFS-e Emitidas (Sem Retengéc de ISS)

- Pagamento de sua Guia.
NOTAS FISCAIS ELETRONICAS EMITIDAS (Sem Retengdo de iSS)

Selecione as NFS / NFS-e Emitidas

ou Recebidas. 1SS Valor Total

000¢ e 34,68 693.70
02/02/2023 z

000¢ 164904 120,19 240391

000¢ 64,80 1.296.13

000¢ 81,00 1.620.00

000¢ 396,00 7.920.00

0000 1031.58 503.09 10.061,94
13/02/2023 Clique aqui para confirmar as selecdes e

000¢ I L E 23957 479140

dar prosseguimento a impresséo.

CONFIRMAR SELEQ@ES VOLTAR

Ao clicar em “Imprimir Guia”, o sistema apresentara, além da guia de pagamento do ISS, a relacdo de bancos

autorizados a receber o recolhimento.
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Para imprimir a guia, clique em “Imprimir Guia”. Opcionalmente sera possivel exportar a guia de recolhimento para

um arquivo em formato PDF. Para tanto, clique em “Exportar para .PDF”.

Se vocé preferr, efetue o pagamento ON-Line da guia clicando em um dos bancos a seguir:
Pagamento ltai Bankline.
el Cpcdo valida apenas para clientes do Banco Had gue tenham acesso ao ltad Bankfine

anco do Brasil Banco do Brasil - Pessoa Juridica )
; Opcdo valida apenas para clientes Pessoa Juridica do Banco do Brasil que tenham
MWL IvE]  acesso ao Gerenciador Financeiro

Banco do Brasil - Pessoa Fisica
BEnE LR Era_sil Cpcdo valida apenas para clientes Pessoa Fisica do Banco do Brasil que tenham
Pessoa FisicA  acesso ao Internet Banking

Observacfes Importantes:
v" Meios de pagamento da guia emitida pelo sistema da NFS-e

Observe que sera possivel efetuar o recolhimento do ISS por vérios cddigos de servigo, tanto para servicos
prestados quanto tomados, por meio de uma Unica guia de recolhimento emitida pelo sistema da NFS-e.
Conforme j& alertamos anteriormente, o recolhimento do ISS devido pelos prestadores de servicos e pelos
responsaveis tributarios, relativamente as operacgdes registradas em Nota Fiscal Eletrdnica — NFS-e, devera ser
efetuado, exclusivamente, por meio do Documento de Arrecadacdo deste Municipio obtido no Sistema da Nota

Fiscal de Servicos Eletronica — NFS-e.

A relagéo de instituicBes bancarias autorizadas a receber a guia de recolhimento emitida pelo sistema da

NFS-e pode ser consultada no Sistema da Nota Fiscal de Servicos Eletrdnica — NFS-e:
A guia da NFS-e pode ser paga nos seguintes canais:

= Caixa;

= Caixa eletrbnico;

= Internet (site do banco);

= "site-to-site" (a partir da pagina onde a guia foi emitida, clicando no icone do banco, o sistema

redireciona para a pagina de pagamento).

A Prefeitura disponibiliza todos estes canais, ficando a critério do banco disponibiliza-los aos seus usuérios.

A guia emitida pelo sistema da NFS-e deve ser paga mediante a captura ou digitacdo do cédigo de barras.
Atencéao!

Existe outra sistematica de pagamento em determinados canais na qual sdo digitados os dados do pagamento
(inscrigéo, codigo do tributo, incidéncia, valor do tributo e eventuais dados adicionais). Esta sisteméatica NAO deve

ser utilizada para o pagamento da guia da NFS-e.
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11.2. Cancelando uma Guia de Pagamento

A guia de pagamento emitida podera ser cancelada. Este procedimento pode ser necessario, por exemplo,
quando for necessario alterar a quantidade de NFS-e que compdem a guia de recolhimento ou ainda efetuar o

cancelamento de uma NFS-e.

Documentos de Arrecadagao de NFS-e e NFS Convencional

ATENGAQM
il Para Declarar Notas Fiscais de Servico Convencionais (ndo eletronicas) emitidas e/ou recebidas Clique Aqui
As informactes de como declarar o DAS estdo no manual para pessoa juridica.

Contribuinte Exercicio Status
—_— — = — = [=] |2014[] | @ Pendentes ) Quitados () Cancelados

Competéncia Emissio Valor Total (R$) N° do Documento
JAMN P 2014 25/0212014 - 321,73 EMITIR GULA
DEZ 12013 2510212014 - 49 21 EMITIR GUIA
NOV 1 2013 25/0212014 - 227,03 EMITIR GULA
ouT 12013 2500212014 - 173,68 EMITIR GUIA
SET/ 2013 25/0212014 - 1.407 40 EMITIR GULA
AGD 2013 2500212014 - 2.7
JUL f2013 25/02/2014 = 131,2] Clique aqui para cancelar a
JUN /2013 2500212014 - 26,8 i

WAL 2013 25/022014 - 321,01 gua

ABR /2013 250212014 - 30,84 EMITIR GULA
MAR /2013 2510212014 - 2433 EMITIR GUIA
FEV /2013 25/0212014 - 95,63 EMITIR GULA
JAN 12013 2510212014 - 186,26 EMITIR GU
FEV /2014 25/0212014 200032014 307,18 1000199763

* A data de validade expressa a data limite para recolhimento do imposto sem a necessidade de emissdo de nova guia.

A guia de pagamento, ao ser gerada, passara a ser identificada por um namero de controle. Para cancelar uma

guia, clique no N° da Guia.

Clique aqui para visualizar as

Valores da Guia ) . )
NFS / NFS-e incluidas na guia

Valor do IS5 (RE)
Valor da Correcdo (RS)
cancelar a Guia. Valor da Multa (RS)
Valor dos Juros (R5)

Valor da Taxa (R5)

Valor Total (R3)

Clique aqui para

Clique aqui para imprimir a guia

CANCELAR GUIA VISUALIZAR NOTAS IMPRIMIR GUIA EXPORTAR RELA';.&G DE NOTAS

Para efetuar o cancelamento da guia de recolhimento, clique em “Cancelar Guia”.
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Observac@es importantes:

v" A NFS / NFS-e podera ser cancelada pelo emitente, por meio do sistema, antes do pagamento do Imposto.
Caso a guia de recolhimento ja tenha sido emitida, faz-se necessario o cancelamento da referida guia para que

seja possivel o cancelamento da NFS / NFS-e.

v' O sistema da NFS-e ndo permite que uma mesma NFS / NFS-e seja incluida em mais de uma guia de

pagamento, caso deseje incluir uma NFS / NFS-e em outra guia, efetue o cancelamento da guia original.
11.3. Visualizando as guias quitadas ou canceladas

O sistema da NFS-e permite que o contribuinte efetue o acompanhamento das guias de recolhimento que foram

quitadas ou canceladas.

Para tanto, escolha o estabelecimento (inscricdo) desejado e selecione as opg¢des “Guias Quitadas” ou “Guias

Canceladas”.

Documentos de Arrecadagao de NFS-e e NFS Convencional

ATENGAQM
il Para Declarar Notas Fiscais de Servico Convencionais (ndo eletronicas) emitidas e/ou recebidas Clique Aqui
As informactes de como declarar o DAS estdo no manual para pessoa juridica.

Contribuinte Exercicio Status
I' = - a [=] |2014[] | @ Pendentes ) Quitados () Cancelados
A A
| 4L, Podem existir guias pendentes para o contribuinte em outros exercicios. | |
Fe—— Emissio Selecione Guias Quitadas ou Guias Canceladas i
JAMN P 2014 25/0212014 - 321,73 EMITIR GULA
DEZ 12013 2500212014 - 49 21 EMITIR GUIA
NOV 1 2013 25/0212014 - 227,03 EMITIR GULA
ouT 2013 2500212014 - 173,68 EMITIR GUIA
SET /2013 25/0212014 - 1.407 40 EMITIR GULA
AGD 2013 2500212014 - 277 EMITIR GUIA
JUL /2013 2510212014 - 131,22 EMITIR GUIA
JUN J 2013 25022014 - 28,86 EMITIR GULA
MAIF 2013 2510212014 - 321,09 EMITIR GUIA
ABR /2013 25/0212014 - 30,84 EMITIR GULA
MAR 2013 2510212014 - 2433 EMITIR GUIA
FEV /2013 25/0212014 - 95,63 EMITIR GULA
JAN 2013 2500212014 - 186,26 EMITIR GUIA
FEV /2014 25/0212014 20/0372014 307,16 1000199763

* A data de validade expressa a data limite para recolhimento do imposto sem a necessidade de emissdo de nova guia.
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12. Exportacao das NFS-e

O sistema da NFS-e permite a exportacdo em arquivo dos dados das NFS-e emitidas ou recebidas. Tais arquivos
serdo gerados em layouts pré-definidos. Dessa forma o prestador ou tomador dos servigos podera utilizar estes

dados para controle em seu sistema proprio de gerenciamento.

Conforme j& verificamos anteriormente, a exportacdo das NFS-e pode ser efetiva por meio das telas de “Consulta

de NFS-e” e “Calendario de Emissao”.

Esta tela permite exportar suas NFS-e Emitidas ou Recebidas e os RPS Emitidos.

Exportagdo de Arquivo de NFS-e

Informagoes Gerais

Prestador de Servicos Selecione aqui 0

o — =

periodo desejado.

Dados da Geragdo do Arquive

Tipo de Nota Periodo Tipo de Arguivo
@ NFS-g Emitidas | 01/02/2014 |;, | 250022014 | TXT Ver 3.0 [=]
() NF5-e Recebidas
() RPS Emitidos \ N&o exportar NF5-e canceladas [7] Compactar Arquivo (G-ZIP}
EXPORTAR ARQUIND
Selecione o tipo de dado que deseja
Selecione o tipo de
exportar.
arquivo a ser gerado. Clique aqui para exportar o

Esta pagina permite a exportacao: CIUIDEEERICR T bl

= de NFS-e emitidas;

= de NFS-e recebidas;

de RPS Emitidos;
= Por periodo.

Consulte 0 manual de Exportacdo de NFS-e para instru¢des detalhadas sobre os lay-outs utilizados pelo Sistema

de Notas Fiscais de Servigos Eletronicas da Prefeitura deste Municipio na exportacéo de NFS-e.
Especificacbes do arquivo

= O arquivo tem o formato texto (Text Encoding = 1SO-8859-1), podendo ser salvo com qualquer nome, a

critério do contribuinte, possuindo no maximo 10 MB (10240 Kbytes) de tamanho.

= O arquivo contera as NFS-e emitidas ou recebidas; ou os RPS convertidos em determinado periodo, a

critério do contribuinte.

= O arquivo podera ser gerado em 3 (trés) tipos de formatos (TXT , TXT Tabulado e CSV).
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= O contribuinte podera escolher o formato que lhe for mais conveniente.

Consulte sempre as versdes mais atualizadas das instrucdes e dos layouts de exportacao de arquivos no Sistema

de Notas Fiscais de Servicos Eletrénicas
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13. Recibo Provisoério de Servicos — RPS — Consideragcdes Gerais

13.1. Definicéao

O Recibo Provisério de Servicos é o documento que devera ser usado por emitentes da NFS-e no eventual

impedimento da emissdo “on-line” da NFS-e.

Também podera ser utilizado pelos prestadores sujeitos a emissdo de grande quantidade de NFS-e (ex.
estacionamentos). Neste caso o prestador emitird 0 RPS para cada transacéo e providenciard sua conversédo em

NFS-e mediante o envio de arquivos (processamento em lote).

13.2. Prazos

O RPS ou a nota fiscal convencional deverdo ser substituidos por NFS-e até o décimo dia subseqiiente ao de sua
emissdo, ndo podendo ultrapassar o dia 5 (cinco) do més subsequente ao da prestacdo de servicos (0 prazo

inicia-se no dia seguinte ao da emissdo do RPS, ndo podendo ser postergado caso vencga em dia ndodutil).

As notas fiscais convencionais, emitidas até a data do deferimento da autorizac@o para emissao de NFS-e, devem
ser substituidas até o décimo dia subseqiiente ao do deferimento da autorizacdo, ndo podendo ultrapassar o dia 5

(cinco) do més subseqiiente ao do deferimento.

O prazo inicia-se no dia seguinte ao do deferimento da autorizacdo para emissdo de NFS-e, ndo podendo ser

postergado caso venca em dia ndo-(til.

O RPS ou a nota fiscal convencional emitidos, para todos os fins de direito, perderdo sua validade apos

transcorrido o prazo de converséao por NFS-e.

13.3. Requisitos para emissao do RPS
v' Modelo de RPS
Para a utilizacao de RPS o contribuinte deverd solicitar Autorizacéo de Impressdo de Documento Fiscal - AIDF.

v" Numeracdo do RPS

O RPS sera numerado obrigatoriamente em ordem crescente seqiiencial a partir do nimero 1 (um). Para quem ja
€ emitente de nota fiscal convencional 0 RPS devera manter a seqiiéncia numérica do ultimo documento fiscal

emitido.
v" Notas Fiscais Convencionais

As notas fiscais convencionais ja confeccionadas poderdo ser utilizadas até o término dos blocos impressos ou
inutilizadas pela unidade competente da Secretaria Municipal de Financas, a critério do contribuinte, devendo

obrigatoriamente ser convertidas em NFS-e dentro do prazo legal.
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Se a opgao for pela emissao “on-line” de NFS-e, existem duas opc¢des:

1) guardar os blocos impressos das notas fiscais ja confeccionadas para uso no caso de eventual impedimento
da emissao “on-line” da NFS-e. Tais notas fiscais passam a ser utilizadas como RPS. Apés o término do ultimo

bloco impresso, 0 RPS devera manter a sequiéncia numérica do Gltimo documento do bloco.

22) inutilizar as notas fiscais ja confeccionadas e, em caso de eventual impedimento da emisséo “on-line” da NFS-

e, utilizar o RPS mantendo a seqiiéncia numérica do ultimo documento fiscal emitido.

A conversao fora do prazo do RPS ou da nota fiscal convencional por NFS-e sujeitara o prestador de servigos as

penalidades previstas na legislacdo em vigor.
v" Notas Fiscais Conjugadas (servi¢cos + mercadorias)

E permitido o uso de notas fiscais convencionais conjugadas (mercadorias e servigos) no lugar do RPS. O

contribuinte poderé optar por:

1) emitir “on-line” a NFS-e para os servigos prestados e utilizar as notas convencionais apenas para registrar as

operagcBes mercantis; ou

2) emitir RPS a cada prestacao de servigos e utilizar as notas convencionais apenas para registrar as operacoes
mercantis, convertendo os RPS em NFS-e (individualmente ou mediante transmissdo em lote). Neste caso, a

numeracgdo do RPS deverd iniciar do n°. 1; ou

3) emitir as notas fiscais convencionais conjugadas (mercadorias e servicos) sem a necessidade de solicitacédo da
Autorizacdo de Impressdo de Documento Fiscal — AIDF municipal. A parte referente a servicos devera ser
convertida em NFS-e (individualmente ou mediante transmissdo em lote). No campo referente a discriminacéo dos

servigos, devera ser impressa a seguinte frase:

“O REGISTRO DAS OPERACOES RELATIVAS A PRESTAGCAO DE SERVICOS, CONSTANTE DESTE
DOCUMENTO, SERA CONVERTIDO EM NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA — NFS-E.”

v' Séries de um RPS

E permitido o uso de uma ou mais séries na emissdo do RPS. Caso o estabelecimento possua mais de um
equipamento emissor de RPS, a numeracao devera ser precedida de até 5 caracteres alfanuméricos capazes de

individualizar os equipamentos.
v' Uso de cupons fiscais em substituicdo ao RPS

O prestador de servigos devera adequar o sistema de emisséo dos cupons fiscais de maneira a permitir o registro
do n° do CPF/CNPJ do tomador dos servicos.

Em seguida, os cupons fiscais emitidos deverdo ser convertidos por NFS-e, individualmente ou mediante

transmissdo em lote.
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13.4. Penalidades pela ndo conversao do RPS em NFS-e

A nao-conversdo do RPS ou da nota fiscal convencional pela NFS-e equipara-se a ndo-emisséo de documento

fiscal e sujeitara o prestador de servicos as penalidades previstas na legislacdo em vigor.
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14. Conversao de RPS em NFS-e (em lote)

No item 5.4.7 detalhamos a sistematica de conversdao de RPS em NFS-e individualmente, recibo por recibo.
Visando facilitar a substituicdo do Recibo Provisério de Servigos - RPS por NFS-e (conversao em lote), o Sistema
de Notas Fiscais Eletronicas, permite que sejam transferidas informacdes dos contribuintes para a Prefeitura em

arquivos no formato texto. Tais arquivos devem atender a um lay-out pré-definido.

Esta pagina permite ao prestador de servigo enviar, validar e processar um arquivo contendo os RPS emitidos em
determinado periodo. Apés o envio, o arquivo € validado e sera apresentado um relatério. Se a validacéo for bem

sucedida, o prestador podera processar o arquivo, substituindo automaticamente os RPS enviados por NFS-e.

O envio e a validagdo do arquivo podem ser feitos por qualquer prestador de servigos. Entretanto, apenas os

prestadores de servigos autorizados a emitir NFS-e poderéo processar o arquivo.

Emisséo de NFS-e por Lote (Envio de Arquivo de RPS)

Esta pagina permite ao prestador de servico enviar, validar e processar um arguivo contendo os RPS emitidos em determinado periodo. Apds o envio, o
arquive € validado e serd apresentado um relatorio. Se a validacdo for bem sucedida, o prestador poderd processar o arquive, substituinde automaticamente os
RPS enviados por NFS-e.

Mensagens da Empresa O envio & a validacdo do arguive podem ser feitos por qualquer prestador de servicos. Entretanto, apenas os prestadores de servigos autorizados a emitir
Perfil da Empresa » NF5-e poderdo processar o arquivo.
Consultas P CLIQUE AQUI para visualizar o arguive contendo o layout e as instrugies detalhadas para o envio de BPS eml ote
Emizzdo de NFS-e i i ja i i i
= CLIQUE AQUI para visualizar os lotes ja enviados. Selecione o arquivo
Declaragdo de NFS

. . i@ Arquive TXT () Arguivo XML Modelo Nac
e s ) - ~ contendo o RPS em lote
Substituicio de NFS-e
Carta de Correcdo de NFS-e

Indicacio de Imdveis

Informagbes Gerais

Versdo Atual Versdgtli=:

[=] 3

Prestador de Servigos

|

— .

Clique aqui para

Envio de Arquivo
X Arguivo a ser enviado . g
Ajuda » & | enviar o arauivo
Encerrar ‘ Nenhum arquivo selecionado. / |
|SS W |:| Processar automaticamente arquivos validados com sucesso  (saiba mais)
IPTU >
ENVIAR

Se esta opgao estiver selecionada, o0 arquivo sera processado

automaticamente caso o mesmo seja validado com sucesso

Selecione o arquivo contendo 0 RPS em lote e clique em Enviar.

Escolher arguivo @@
Ewaminar: [\__i 1ps LI & B B
5 BEE
Documentos
recentes
Desktap
Meus
documentos
Meu computador
Meus locais d 5
euslec;:::ls © Nome do arquivo:; |HF’S.I:<I LJ Abrir I
Arquivos do tipo: |Tudos o3 arquivos (%) j Cancelar
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Observag8es Importantes:

Para enviar, validar e processar o arquivo de envio de RPS em Lote é necessario acessar o sistema de NFS-e e
informar o CNPJ e a senha de acesso (Senha-Web) da empresa inscrita no Cadastro Mobiliario Tributario do

Municipio.

Caso sua empresa nao possua autorizacao para emissao de NFS-e, é permitido apenas o envio e validacdo do
arquivo, ndo sendo permitida a gravacdo do mesmo. Com isto, é possivel apenas validar o arquivo, sem a

necessidade de solicitar autorizagcéo para emisséo de NFS-e.

14.1. Especificacdes do arquivo

v' O arquivo tem o formato texto (Text Encoding = I1SO-8859-1), podendo ser gerado com qualquer nome, a

critério do contribuinte, devendo possuir no maximo 10 MB (10240 Kbytes) de tamanho.
v' O arquivo contera os RPS emitidos em determinado periodo.

v' O arquivo devera conter os RPS emitidos por um Unico prestador, ou seja, uma Unica inscricdo municipal
(Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio). Caso o prestador de servicos possua mais de uma inscricdo

municipal, devera gerar 1 arquivo para cada uma de suas inscri¢des.
v' O arquivo contendo os RPS enviados para conversao em NFS-e podera ser batizado com qualquer nome.

v" No caso de pessoa juridica tomadora de servigos, inscrita no Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio,
prevalecera, para fins de emisséo da NFS-e, o endereco constante do referido cadastro aquele indicado no
RPS.

v No caso de pessoa fisica tomadora de servicos, cadastrada no Portal da NFS-e, prevalecera, para fins de

emissdo da NFS-e, o endereco constante do referido cadastro aquele indicado no RPS.
v Prevalece o RPS convertido “on-line” por NFS-e, ainda que posteriormente tal RPS seja enviado por arquivo.

v" No caso de envio de um mesmo RPS em mais de um lote, prevalecera as informacdes do ultimo lote (desde

que os dados sejam diferentes).

v Os tipos e disposicdo de cada registro no arquivo sao:
= Registro Tipo 1 (Obrigatério): Uma linha de cabecgalho. Primeira linha do arquivo;
= Registro Tipo 2 (Opcional): Zero ou mais linhas de detalhe. Cada linha correspondente a um RPS. Tipo de
registro exclusivo para documentos do tipo RPS e RPS-M (Misto);
= Registro Tipo 3 (Opcional): Zero ou mais linhas de detalhe. Cada linha correspondente a um RPSC. Tipo de
registro exclusivo para RPS-C (Cupons);

» Registro Tipo 9 (Obrigatério): Uma linha de rodapé. Ultima linha do arquivo.
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v' Exemplo de arquivo de lote contendo trés RPS

Registro Tipo 1 - Cabecalho Registro Tipo 2 - Detalhe

QIMI1IDIIII|III2IDIIII|IIIalnllllllll4IDI/I|IIIEIDIIII|III6IDIIII|III?IullllllllBlullllllllglullll
1 1002000000000020197200707302007073 1

2 Z0ARQ  00000000000000320070731TO0000000000100000000000000000000000060400500010008138553550100000C
3 Z0ARQ  00000000000000220070731T0000000000200000000000000000000000060400500010002097Y33802090000C
4 Z0ARQ 00000000000000120070730T000000000030000000000000000000000006040050001000213473952530000C
5 3000000300000000006000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000cC

\

Registro Tipo 9 - Rodapé

v' Exemplo de Registro Tipo 1 — Cabecalho

T T T T T T T T

1L[10020000000000201972007073020070731 \ |
2 20ALRQ  000000000000003200707531TO00000000001 O0o0000o0000000000000604005000100051358558550100000C
3 Z0ARD 00000000000000Z20070751TOo0000000000za0000 000000000 000000&60400500010002097Y33802090000C
4 Z0LRD 000000000000001200707530T000000000030000000000 O0o0000000&6040050001000213473952530000C

5 300000030000000000600000000000000000000000000000000000000 000000000000000000000000000000000C

Inscricio Municioal Data de Inicio do Data de Fim do
Tipo de registro Versao do arquivo dogPrestadorp Periodo Transferido Periodo Transferido no
no Arquivo Arquivo
1 002 000000000020197 20070730 20070731
v' Exemplo de Registro Tipo 2 — Detalhe
QIIII'III1IDIIII|III2IDIIII|III3IDIIII|III4IDIIII|IIIEIDIIII|III6IDIIII|III?IullllllllBlullllllllglullll

1 10020000000000201972007073020070751

Z|Z0ARD 0000000000000 0320070731TO0000000001000000g000000000000000006040050001000513855550100000C |
3 Z0ARQ  00000000000000220070731TO0000000002000000008Q0000000000000060400500010002097Y33802090000C
4 Z0ARQ 00000000000000120070730T000000000030000000000 Qoo0000000006040050001000213473952530000C
5 9000000300000000006000000000000000000000000000000000000 Qo0o0o00000000000000000000000000000000C

Tipo de registro 2

Tipo do RPS 0 (Recibo Provisério de Servigos)
Série do RPS ARQ

Numero do RPS 000000000000003 (Numero 3)
Data de Emisséo do RPS 20070731

Situacéo do RPS T

Valor dos Servicos 000000000010000 (R$ 100,00)
Valor das Deducdes 000000000000000 (R$ 00,00)
Cédigo do Servico Prestado 00000604

Aliquota 00500 (Aliquota de 5 %)

ISS Retido 0 (Nota Fiscal sem ISS Retido)
Indicador de CPF/CNPJ do Tomador 1

CPF ou CNPJ do Tomador 00081385855010 (CPF 813.858.550-10)
... demais campos do registro...
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v Exemplo de Registro Tipo 9 — Rodapé

0, .0, . . 10 ... ...20 . ... 30 ... . 40 . .. o8O ... ... 60 A0 BD L.,
1l 100z0000000000201972007073020070731

EZ0LRD  Q00000000000000320070731TO00000000010000000a0000000000a00000s040050001000213858550
3 Z0ARC  00000000000000Z2007073 1TO00000000020000000000000000000000006040050001000209733802
4 20LFQ Q0000000000000 120070730TO0000000003000a000a00000000000000006040050001000213473952

E[20000003000000000060000000000000000000000000000000000000000000000000080000000000000000000 |

: ; Numero de Linhas Valor total dos Valor total das ... demais
Tipo de registro
'P gl de detalhe do servi¢gos contido no | dedugdes contidas no campos do
arquivo arquivo arquivo registro...
9 0000003 (trés 000000000060000 000000000000000
linhas) (R$ 600,00) (R$ 00,00)

» E permitido o reenvio do arquivo sempre que necessario, sendo que:

a) em caso de RPS reenviado com dados alterados: sera emitida nova NFS-e com o conseqliente cancelamento

da anterior;
b) em caso de RPS reenviado sem alteragédo de dados: o novo registro seré ignorado.

c) para cancelar um RPS enviado anteriormente, deve-se alterar apenas o campo SITUACAO DO RPS para o

valor “C” (Cancelado).

ATENCAO! Caso algum outro campo seja alterado, o sistema ir4 cancelar a NFS-e anteriormente vinculada ao

RPS enviado e ird gerar uma nova NFS-e cancelada (com os novos dados do RPS).

= Apbs o envio, o arquivo é validado, sendo que:

a) em caso de erro, nada sera gravado (o lote inteiro sera rejeitado) e aparecera um relatério apontando todas as

ocorréncias. O usuéario deverd verificar o relatério gerado e apés correcdo gerar novo arquivo.

b) em caso de alerta, aparecera um relatério apontando todas as ocorréncias. Neste caso, apés a analise das

mensagens pelo contribuinte, o arquivo podera ser gravado;

¢) em caso de sucesso, 0 contribuinte podera ou ndo grava-lo (a seu critério). Caso o contribuinte decida utilizar o

sistema de NFS-e apenas para validar o arquivo, basta ndo grava-lo.

Observagdo: A relacdo completa de erros e alertas possiveis de serem gerados encontrase na secédo “Erros,

Alertas e Procedimentos” das instrugdes e Layout do arquivo de envio de RPS em lote.

= A geragdo de NFS-e, ap6s a importagdo do arquivo de RPS, é imediata.
v' Observagéo:

Consulte sempre as versdes mais atualizadas das instru¢des e dos layouts de importacdo e exportacéo de

arquivos no Sistema de Notas Fiscais de Servicos Eletrénicas.
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v Exemplo de mensagens de erro e alerta
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Datalha

207

MENSAGEM

SOLUCAO

Data de Emizzans da Mota Fizcal nao esta
compreendida entre <data inicio de emissdo do

lote= e <data fim de emissdo do lote= conforme

especificado no cabegalho do aquivo.

Liilizar no cabecalho do arquive datas de Emizeao da Nota
Fiscal compreendidas entre a data inicio de emissdo dolote e a
data fim de emissao do lote.

Informagbes Gerais

Mensagem de Erro — cédigo 207

Prestador de Servicos Versdo Atual Wersdo Minima Manual
———— —— [=] 3 2 s
Dados do Arquivo
Prestador de Servigos Periodo das Notas Fiscais
_——— e 01/02/2014 a 151022014
Data do Envio Versdo do Arquivo
070372014 15:32:45 - Tempo de Processamento: 344 ms 3
Status do Arquivo identificacéo do Lote
0 processamento do arquivo ndo poderd ser realizado. A seguir sfo istados o(s) erro{s) ocorrido(s). 0000367395
Resumo do Arquivo
Enviado Verificado Alertas Erros
Qtd. Notas Fizscais 1 ] 0 1
Valor de Servigos RS 700,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 100,00
Valor de Dedugbes RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
Linhado . ;,RPS Evento Codigo Descrigio
Arquivo
3 1 Série -ALO-|  Erro 207 Detalhe: Data de.Emtssao do RPS [11].!’1]1!‘21]14.] nao esta compreendido entre 01/02/2014 e 15/02/2014
conforme especificado no cabecalho do arquivo.
VOLTAR EXPORTAR RESUMO
ETAPA | COD. MENSAGEM INTERPRETACAO
Detalhe 208 Aliquots informada [=aliquota informada no O zistema ira adotar a aliquota vigente.
registro=) difere da aliguots vigente (=aliquota
cadastrada para a atividades) para o codigo de
servico informado. O sistema ird adotar a aliquots
/ vigente.
/

Mensagem de Alerta — cédigo 208

Ap6s a validacdo do arquivo e ndo sendo encontrados erros, o sistema da NFS-e exibird a mensagem “Verificagdo
do Arquivo concluida com sucesso” no campo “Status do Arquivo”.
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Informagoes Gerais

Prestador de Servigos

Versdo Atual Versdo Minima
- — —————————

Manual
=] 3 2 |

Dados do Arquivo

Prestador de Servigos

Periodo das Motas Fiscais
- em—————————— ——= 01/0212014 a 15/02/2014
Data do Envio Versdo do Arquivo
07032014 15:35:34 - Tempo de Processamento: 16 ms 3
Status do Arguivo identificacdo do Lote
Verificacdo do Arquivo concluida com SUcesso. 0000367396

Resumo do Arquivo

Enviado

Verificado Alertas Erros
Qtd. Notas Fizcais 1 1 0 o
Valor de Servigos RS 100,00 RS 100,00 RS 0,00 RS 0,00
Valor de Dedugbes RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
EXPORTAR RESUMO CONFIRMAR E GRAVAR

Cliqgue em “Confirmar e Gravar” para efetivar a conversdo dos RPS em NFS-e. Serd possivel exportar o resumo
bem como consultar e exportar os RPS convertidos em NFS-e.

Informagbes Gerais

Prestador de Servigos

Wersdo Atual Versdo Minima Manual
e —— —

=] 3 2 |

Dados do Arquivo

Prestador de Servicos Periodo das MNotas Fiscais

[0 e————— 01/02/2014 a 15/02/2014
Data do Envio Wersdo do Arquivo

O7/032014 15:37:00 - Tempo de Processamento: 1.453 ms 3
Status do Arquivo

identificacdo do Lote
Arquivo Processado Com Sucesso!

0000367396
Resumo do Arguivo

Enviado Processado Alertas Erros
Qtd. Hota= Fizcais q 1 [i] [i]
Valor de Servigos RS 100,00 RS 100,00 RS 0,00 RS 0,00
Valor de Dedugies RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
VOLTAR EXPORTAR RESUMO

CONSULTAR NFS-E RECEBER ARQUIVO
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14.2. Erros mais frequentes na conversao de RPS em NFS-e (conversdo em
lote)

A seguir exemplificamos os erros mais frequientes na conversédo de RPS em NFS-e:

Codigo de Erro 219

Mensagem de erro: O campo Inscricdo Municipal do tomador s6 devera ser preenchido para tomadores

estabelecidos neste Municipio.

Sugerimos inicialmente consultar o manual de acesso ao sistema da NFS-e para pessoas juridicas
(verséo para download) e o manual de envio de RPS em Lote. Este erro esta devidamente detalhado no

manual de envio de RPS em lote.

Se na conversao de RPS em NFS-e for emitida a mensagem de erro 219, significa que o preenchimento
do ndmero da inscrigdo - Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio do tomador de servicos no campo
detalhe do arquivo de conversdo ndo € necessario. O campo Inscricdo Municipal do tomador somente
devera ser preenchido para tomadores de servico estabelecidos neste Municipio (que tenham mais de

uma inscri¢cdo no Cadastro Mobiliario Tributéario do Municipio para o CNPJ informado).
Para tomadores estabelecidos fora deste Municipio, deve-se preencher este campo com zeros.

Codigo de Erro 220

Mensagem de erro: CNPJ do Tomador (<CNPJ enviado>) possui mais de uma inscricdo municipal, sendo

obrigatdrio o preenchimento do campo Inscricdo Municipal do Tomador.

Sugerimos inicialmente consultar o0 manual de acesso ao sistema da NFS-e para pessoas juridicas
(versado para download) e o manual de envio de RPS em Lote. Este erro esta devidamente detalhado no

manual de envio de RPS em lote.

Se na conversdo de RPS em NFS-e for emitida a mensagem de erro 220, significa que o CNPJ do
Tomador possui mais de uma inscricdo municipal no Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio. Em tais

situacdes € obrigatério o preenchimento do campo Inscricdo Municipal do Tomador.

14.3. Tipos de RPS que podem ser enviados no arquivo:
v RPS = Recibo Provisério de Servicos (equivalente as extintas NFS, NFFS e NFSS).

v RPS-M = Recibo Provisério de Servicos provenientes de Nota Fiscal Conjugada (Mista -

Comeércio/Servigos)

v RPS-C = Recibo Provisério de Servigos simplificado (Cupons). Este tipo é especifico para prestadores de
servigos que emitem Cupons onde a Unica informagdo do tomador, possivel de ser preenchida, € o
CPF/CNPJ.
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Observac¢fes Importantes quanto ao RPS-C:
A utilizacdo do RPS-C apresenta limitagdes com relacdo ao RPS. Entre as principais limitacdes podemos citar:

v' Situacédo do RPS

As seguintes situacdes nao estardo disponiveis caso seja utilizado o RPS-C:

| - Operacdao isenta ou ndo tributavel, executadas neste Municipio;

F — Operacdao isenta ou ndo tributavel por este Municipio, executada em outro Municipio;

J — ISS Suspenso por Deciséo Judicial (neste caso, informar no campo Discriminagcdo dos Servigos, o nimero do

processo judicial na 1a. instancia).

v' Dados do tomador de servigos

O RPS-C néo possui diversos campos que identificam o tomador de servigos:
- Inscricdo Municipal do Tomador;

- Inscricdo Estadual do Tomador;

- Nome/Razéo Social do Tomador;

- Endereco do Tomador;

- Email do Tomador.

14.4. Arquivo de Retorno

Para obter um arquivo de retorno, contendo os dados das NFS-e geradas apos o envio do RPS, basta exportar o
arquivo de NFS-e. Desta forma, é possivel relacionar qual o nimero da NFS-e gerado para cada RPS enviado,
bem como ter acesso a outras informacdes geradas pelo sistema da NFS-e: o codigo de verificacdo, a data de

quitacdo do ISS, etc.

O layout e as instru¢des deste arquivo de exportacdo de NFS-e pode ser obtido acessando o sistema e clicando

no menu ‘Exportagdo de NFS-e’.

14.5. Cancelando um RPS antes de sua conversao em NFS-e
No caso de ser necessario cancelar um RPS antes de sua conversdo em NFS-e, o prestador de servigos podera:

v’ converter o RPS cancelado e cancelar a respectiva NFS-g; ou
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v optar pela ndo conversdo do RPS cancelado. Neste caso, devera manter arquivo de todas as vias do RPS com
a tarja de “cancelado”, caso contrario, seu cancelamento ndo sera permitido. O sistema da NFS-e controlara a

sequéncia numérica dos RPS convertidos.

14.6. Cancelando um RPS enviado anteriormente

Para cancelar um RPS em lote enviado anteriormente (ja convertido em NFS-e), deve-se alterar apenas o campo
“SITUACAO DO RPS’ para o valor “C” (Cancelado) e efetuar novamente a conversdo do RPS em NFS-e.

ATENCAO! N&o altere nenhum outro campo. Caso algum outro campo seja alterado, o sistema ira cancelar a
NFS-e anteriormente vinculada ao RPS enviado e ird gerar uma nova NFS-e cancelada (com os novos dados do
RPS).

v" RPS original (Campo “Situagdao do RPS” com a situagao “T”

I';|||||I||| 1|D||||I||| 2||:|||||I||| 3I|:Illll|lll4IDIIII|III5IDIIII|III6IDIIII|III?IDIIII|IIIBIDIIII|III9IDIIII
1 10020000000000201972007073020070731
2 Z204RQ  00000000000000320070733T0000000000100000000000000000000000060400500010003135853550100000C
3 Z204LRQ  00000000000000220070733To000000000200000000000000000000000060400500010002097Y33802020000C
4 Z0LRQ  000000000000001=200707530TOO00000000030000000000000000000000006040050001000213473952530000C
£ 9000000300000000006000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000C

v RPS a serem cancelados (Campo “Situagao do RPS” com a situagao “C”)

DIIII|III 1|D||||I|||2|D||||I|||3|D||||I|||4|D||||I||| 5I|:Illll|lllEIDIIII|III?IDIIII|III 8||:|||||I|||E|||:|||||
1 100200000000002801972007073020070731
2 Z0ARQ 000000000000003Z20070733C000000000010000000000000000000000006040050001000813685585501000000
3 Z0ARQ  00000000000000220070733C00000000002000000000000000000000000604005000100020973380205900000
4 Z04LRQ  00000000000000120070730C0000000000300000000000000000000000060400500010002134739525300000
5 9000000300000000008000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000a0000aa0a00

As NFS-e emitidas anteriormente serao entdo canceladas.

Valor 155 155

Emissdo Tomador de Servigos Credito Retido? Status Pago?

00000506 17022014

(NF5-g) 10:20:15 RS 3.900,00 RS 0,00/ RS 109,20 RS 0,000 Ndo |CANCELAR N&o
(NFS_S;J].E qul‘ R% 2.130,00 RS 0,00 RS5964 RS 0,00 NS0 |CANCELAR  Nio
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15. Consulta de RPS

O sistema da NFS-e permite que o tomador de servigos que recebeu um Recibo Provisério de Servigos — RPS

consulte a sua conversdo em NFS-e.

Esta pagina somente poderd ser utilizada pelos tomadores de servico que ndo tenham senha de acesso ao
sistema da NFS-e.

Para a consulta deverao ser informados os seguintes dados:

= CNPJ do Prestador de Servigos: (quem emitiu 0 RPS)
= Numero do RPS
= CPF/CNPJ do Tomador de Servi¢cos: (quem recebeu o RPS)

Consulta de RPS (Recibo Provisério de Servigos)

O Recibo Provisdrio de Servicos — RPS & o documento que devera ser usado por emitentes da NFS-e no eventual impedimento da emissdo “on-line” da NFS-e.
Também podera ser utiizado pelos prestadores sujeitos 4 emizssdo de grande quantidade de NFS-e (Ex: estacionamentos). Neste caso, o prestador emitird o RPS

Capa para cada transacdo e providenciara sua conversdo em NFS-e mediante o envio de arquivos (processamento em lote).
Legislacdo O prestador de servigos deverd converter o RPS em NFS-e até a data prevista para o pagamento do ISSQN no més subsequente ao da prestacio do servico. As
Acesso ao Sistema conversies apds este prazo sujeitam o prestador de servicos as penalidades previstas na Legislacdo Municipal.
Consulte seus Créditos Esta pagina permite que o tomador de servigos que recebeu um Recibo Provisorio de Servigos — RPS consulte a sua conversio em NFS-e.
Solicitar SENHA WEB Esta pagina somente poderd ser utiizada pelos tomadores de servico que néo tenham senha de acesso ao sistema da NFS-e. Para os que ja tm senha, a
Cadastro Empresas de Fora consulta deve ser efetuada pela opgéo "Consulta de NFS-e".
Verifigue a Autenticidade
Consulta de RPS Dados do RPS
Lista de Prestadores CNPJ do Prestador de Servicos
Perguntas e Respostas (quem emitiu o RPS)
Manuais de Ajuda | |
EaET |Numern do RPS |
1SS Série do RPS (opcional) ST ey
Codigo da Irnagem:l:l

TAXAS - | | o

CPFICNPJ do Tomador de Servigos BSOS C0u Sl agen I hquel Sa
IFTU - (quem recebeu o RPS)
3 LISTADE PRESTADORES

VISUALIZAR

prevadres NN
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16. Lista de Prestadores \

Estdo obrigados a emissdo da NFS-e todos os prestadores dos servigos que auferiram, no exercicio de 2006,
receita bruta igual ou superior a R$ 240.000,00, considerando-se todos os estabelecimentos da pessoa juridica.
Para mais informacdes sobre os prestadores de servigo obrigados a emissao da NFS-e, consulte o item 1 deste

manual.

Na Lista de Prestadores vocé podera encontrar todos os prestadores de servi¢os que estdo autorizados a emitir a
NFS-e. Os dados relativos ao Nome Fantasia, Site e Resumo da Empresa, desde que devidamente informados
nas Configuracdes de Perfil do Contribuinte, seréo informados nesta lista. A partir do deferimento da autorizacdo

de emissao de NFS-e, o prestador passara a constar da Lista de Prestadores disponivel no Portal da NFS-e.

Esta pagina possibilita pesquisar a lista de prestadores de servigos que emitem NFS-e, na conformidade do que

dispbe a legislacao.

A busca pode ser feita por razdo social, atividade, bairro ou CEP. Os filtros podem ser utilizados separadamente

ou em conjunto. O prestador de servi¢os podera estar cadastrado em mais de uma atividade.

Pesquise um prestador de servi¢co autorizado, por
Lista de Prestadores

CNPJ, Nome ou razao Social, Bairro e CEP

Categorias de Servigo FITre Sua pusquisa

Capa

CPFICNPJ

Perguntas e Respostas

autorizados por categoria.

Clique nos icones para pesquisar os prestadores

NFS-e.

Observacfes importantes:

Somente poderdo constar da lista de Prestadores:

/v

: . A | Agenciaments e g % | Casa e Decoragdo * | Comunicagdo e
Legislacdo iy Cometagem o 2 Mercadologia | |
Acesso ao Sistema - -
{:; Educacdo, Esportes I'_" Englenharia, Arguiterura Esaritaric Nome

Consulte seus Créditos N Lazer " | e Jirbanismo | (Todos) |
Solicitar SENHA WEB . P - . L P Bairro

g Higiene e Apresentacio formética Juridicos, Econdmicos e
Cadastro Empresas de Fora Pessoal S0 | Técnicos (todos) El
Verifigue a Autenticidade 4 | Limpeza e Vigildncia Salde & Veterinaria m:' Som, Imagem & senvigos PESQUISAR >>
Consulta de RPS w “ | Gréficos

: :

Lista de Prestadores - Transportes e Entregas .. | Turismo, Hospedagem e tillv Veiculos

Lk Eventos J Lista dos CPFs/CHPJs dos Prestadores

de Servigos que emitermn NF5-e

Arquivo com a relacdo completa de prestadores de

servico autorizados a emitir NFS-e, em ordem de CNPJ

ordenados por CNPJ, que possuem autorizacdo para emitir NFS-e.

O contribuinte podera efetuar o download de um arquivo contendo a relagdo de todos os prestadores de servigos,

v Contribuintes (apenas prestadores de servigos) autorizados a emitir NFS-e, com perfil definido no sistema.

v' N&o é necessario ter emitido NFS-e para constar na Lista. Basta que o contribuinte esteja autorizado a emitir
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17. Reclamacdes pela ndo conversao de RPS em NFS-e

O Recibo Provisério de Servigos — RPS é o documento que devera ser usado por emitentes da NFS-e no eventual
impedimento da emissao “on-line” da NFS-e. Também podera ser utilizado pelos prestadores sujeitos a emissao
de grande quantidade de NFS-e (Ex: estacionamentos). Neste caso o prestador emitira o RPS para cada

transacéo e providenciara sua conversdo em NFS-e mediante o envio de arquivos (processamento em lote).

O prestador de servicos devera converter o RPS em NFS-e até o décimo dia subseqiiente ao de sua emissao, nao

podendo ultrapassar o dia 5 (cinco) do més subsequiente ao da prestacéo de servicos.

As conversfes ap0Os este prazo sujeitam o prestador de servicos as penalidades previstas na Legislacao

Municipal.

Se o prestador ndo efetuou a conversdo de RPS em NFS-e, o tomador do servigo podera comunicar a Prefeitura

deste Municipio da ndo converséo de um RPS.
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18. Regras de obrigatoriedade da entrega da DES com relacdo aos

contribuintes que emitem ou recebem NFS-e

Com relagdo aos servigos prestados, tomados ou intermediados de terceiros a serem declarados na DES, a regra

€ a seguinte:

18.1. NFS-e emitidas

As NFS-e emitidas pelos prestadores de servigos estabelecidos neste Municipio. NAO dever&o ser lancadas na

Declaragéo Eletrénica de Servi¢os — DES.

Para os que emitem NFS-e, mas ndo tenha ocorrido movimento durante determinado més, ndo serd também

necessario declarar a DES como “sem movimento”.

18.2. NFS-e recebidas

Os tomadores ou intermediarios, independente ou n&o de emitirem NFS-e, NAO deverdo lancar na Declaracéo
Eletrénica de Servicos - DES as NFS-e recebidas de prestadores de servico estabelecidos neste Municipio,

independente da responsabilidade ou ndo pelo recolhimento do ISS.

Observacédo: Notas Fiscais de Servicos Eletrbnicas emitidas por prestadores de servigcos estabelecidos fora deste
Municipio (em sistema diverso do utilizado pela Prefeitura deste Municipio) deverdo obrigatoriamente ser langadas
na DES.

18.3. Documentos Fiscais convencionais recebidos (por emitentes ou néo
de NFS-e)

Todos os tomadores ou intermediérios, independente de emitirem ou ndo NFS-e, deverdo obrigatoriamente lancar
na Declaragdo Eletrénica de Servigcos - DES todos os documentos fiscais convencionais recebidos (ressalvadas as
excecdes ja previstas na legislacdo municipal), independente da responsabilidade ou ndo pelo recolhimento do
ISS. Nesta situacdo incluem-se as Notas Fiscais Eletrénicas emitidas por prestadores de servigcos estabelecidos

fora deste Municipio (em sistema diverso do utilizado pela Prefeitura deste Municipio).

Observacéao referente aos contribuintes que emitem NFS-e: Ao lancar na Declaracéo Eletrénica de Servigos -
DES as notas fiscais convencionais recebidas, o sistema da DES exige a informac&o dos servi¢os prestados. O
prestador de servicos que emite NFS-e devera excluir todos os cédigos de servicos da aba “Informagdes

Cadastrais” da DES.
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Declaracéo de documentos fiscais na DES

Emitentes de NFS-e N&o Emitentes de NFS-e
Servicos tomados com emissao de N&o deverdo ser declarados na N&o deverao ser declarados na
NFS-e (*) DES DES
Servicos tomados com emissado de - Deverao ser declarados na DES
. . Deverao ser declarados na DES
documento fiscal convencional
Servigos prestados com emissdo de N&o deverdo ser declarados na
NFS-e DES

Servicos prestados com documento
fiscal convencional

Deveréao ser declarados na DES

(*) Notas Fiscais Eletrénicas emitidas por prestadores de servigcos estabelecidos fora deste Municipio (em sistema

diverso do utilizado pela Prefeitura deste Municipio) deverdo obrigatoriamente ser lancadas na DES.

18.4. Encadernacdo dos relatérios e os recibos de entrega emitidos pela
Declaracao Eletrénica de Servicos — DES

Para aqueles que emitem NFS-e, a obrigagdo de encadernacdo dos relatérios e os recibos de entrega emitidos
pela Declaracéo Eletrdnica de Servigos - DES, referentes a determinado exercicio, continua obrigatéria para os

servicos tomados de terceiros com documentos fiscais convencionais.

Observacdo: no caso dos servicos tomados de terceiros, ndo € necessdria a emissdo, e conseqlente
encadernacdo, das folhas do relatério referentes aos meses em que ndo houver langcamento de documentos,

fiscais ou nao.
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19. Web Service \

Por meio do Web Service as empresas poderdo integrar seus proprios sistemas de informag&o com o Sistema da

NFS-e. Desta forma, consegue-se automatizar o processo de emisséo, consulta e cancelamento de NFS-e.
O Web Service do Sistema da NFS-e ira disponibilizar as seguintes funcionalidades:

v Envio de RPS;

v Envio de Lote de RPS;

v Consulta de NFS-¢;

v Consulta de Lote;

v Consulta de Informagdes de Lote;

v' Cancelamento de NFS-e.

Existird um Unico Web Service com todos os servigos apresentados acima. O fluxo de comunicacéo é sempre
iniciado pelo sistema do contribuinte através do envio de uma mensagem XML ao Web Service com o pedido do

servico desejado.

A utilizacdo do Web Service do sistema da NFS-e devera obedecer as especificacdes descritas no “Manual de

Utilizagao do Web Service”, disponibilizado no Sistema de Notas Fiscais de Servi¢cos Eletrbnicas.




~
Péagina 94 de 94

NOTA FISCAL DE SERVICOS
ELETRONICA (NFS-e)

Acesso ao Sistema - Pessoa Juridica

20. Criando um link para a NFS-e Emitida

O sistema de NFS-e da Prefeitura pode enviar um e-mail padréo automatico com o link que permite a visualizacéo

da NFS-e emitida para todos os tomadores de servi¢os.

Os contribuintes que possuem sistema informatizado e que quiserem enviar, através de seu proprio sistema, um
e-mail personalizado para seus clientes com um link de acesso para visualizar/imprimir a NFS-e emitida, podem
fazé-lo utilizando a estrutura abaixo:
https://spe.macae.rj.gov.br/NFSE/contribuinte/notaprint.aspx?ccm=99999&nf=99999999&c0od=XXXXXXXX

ccm — Inscricdo do Prestador de Servicos (sem formatacao)

nf — Namero da NFS-e (sem formatagéo)

cod — Cadigo de Verificagdo da NFS-e (sem trago)

Este mesmo link pode ser utilizado diretamente no sistema do préprio contribuinte, como uma forma rapida de

visualizag@o/impresséo da NFS-e, sem a necessidade de se logar no sistema.




