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Introducéo

O que € uma Nota Fiscal Eletrénica?

E um documento emitido e armazenado eletronicamente.

Obijetivo: registrar as operacdes de prestacdo de servicos e substituir as

notas fiscais de servigos convencionais, diminuindo a sonegacao.

Diferencial: Um aumento na arrecadacdo sem o aumento de aliquotas.
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1. Acessar o sistema — se o0 prestador ou contador ja possui cadastro e
autorizacdo da Prefeitura, deve clicar em “Prestador” ou “Contador” (conforme
sua funcéo) — “Acesso ao Sistema” , em seguida deve informar seu CPF/CNPJ
ou codigo, (que foi gerado depois do cadastro e que aparece no comprovante de
inscricdo, conforme figura abaixo), senha e a soma da operacdo (que pode ser
realizada através da calculadora, facilitando a digitacao) e clicar em “Login”.

Segurids-feira; 11 de Marpo ge 3014

Razio Sooia CREMCEF Tipa

Se o prestador ou contador esqueceu sua senha, cligue em “Esqueci minha

senha”, digite seu e-mail e uma nova senha sera enviada ao e-mail cadastrado.

Acesso ao Sistema

CPFICNPJ ‘ |

ou Caédigo

Senha

49+10 = B

Esqueci minha senha Login
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Depois de preencher a tela de acesso ao sistema e confirmar, a tela inicial

do sistema sera exibida, conforme figura abaixo:

Prefeitura Municipal de DEMONSTRAGAO Ll s

Secretaria de Financas

C%} © 2018 Todos os direitos reservados para EBM Informatica Lida

H Q Dbigite aqui para pesquisar

Nesta pagina inicial € possivel além de outras atividades, alterar a senha do

usuario, clicando no botéo EEEEELEN.

EBM Assessoria e Consultoria em Informéatica Ltda
Rua Cento e Quatro, 335 — Jardim Paulista — PauhftE
Tel. (81) 3437-7715® 9.9966.3397 / 9.961341/19.8817.1345
Site: www.ebminformatica.com E-mail: atenento@ebminformatica.com



2. Notas Eletronicas — Para iniciar a utilizacdo da emissao de notas eletronicas, 0
usuario deve clicar em “Notas Eletrénicas” no menu inicial, e escolher a opcéo
gue deseja, conforme figura 1.

Obs: A diferenca do Prestador para o Contador € o que o ultimo pode escolher em
todos os campos se a atividade serd para ele mesmo, “Préprio” ou para outras
empresas, “Empresas”.

Prefeitura Municipal de DEMONSTRAGAO TSR S

Secretaria de Financas

Notas Eletronicas ~

Emitir Nota
Pesquisar Nota
AIDF Eletrénico
Relatorio

Expotar Notas

Figura 1 — Tela do menu de Notas Eletronicas

Primeiramente, o usuario deve verificar se o bloqueador de pop-ups esta
liberado para pagina do e-Nota, caso ndo saiba como fazer isso, no menu
“Ajuda” - “Desbloqueio de Pop Ups” , tem as instrucoes de como fazer nos

principais browsers.

2.1. Emitir Nota Fiscal — Para emitir uma nota, o usuario deve clicar em
“Emitir Nota” , em seguida deve preencher todos os campos obrigatérios do
“‘corpo” da nota, informacdes da nota, tomador do servico, a descricdo ou
descriminacdo dos servicos, os valores, acréscimos ou dedugdes, impostos ou
qgualquer observagdo daquela nota. Apds a conclusdo bastar clicar em “Emitir”,
porém, antes o usuario deve analisar toda a nota para verificar possiveis erros e
corrigi-los, conforme figuras 2 e 3. A nota emitida sera exibida na tela, conforme
figura 4.
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Notas Eletrénicas
Emitir Nota

BS

Informacdes da Nota
Nimero 10
Numero do RPS

Data do RPS

Tomador de Servicos

Inscrigdo Municipal
Inscrigdo Estadual
Logradoure
Complemento
Bairro

CEP

e-Mail
Discriminacdo dos Servigos e/ou Dedugbes

Discriminagdo

Selecione
Valores da Nota
-] 0,00
Acréscimos R$ 0,00
Impostos da Nota
1SS R$ 0,00
INSS R$ 0.00
PIS/IPASEP R$ 0.00
Constribuigio Social R$ 0,00
Observacoes da Nota
Totais
Valor Total da Nota R$ 0.00
Crédites R$ 0.00

(o [ e’

Data e Hora de Emissio

te. Saiba como!

271112018 17:10 Cédigo de Verificagdo CWYR-BXBY
Namero
v
s
b4 Aliquota(%) 0,00 1SS Retido

Dedugdes R$ 0,00
1SS Retido R$ 0,00
IRRF R$ 0,00
Cofins RS 0,00
4
Val. Tot. da Retengao RS 0,00

Valor Liquido RS 0.00

Figura 2 — Tela para emisséo de Notas Eletronicas
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2 Nimero da Nata
PREFEITURA MUNICIPAL DE DEMONSTRACAD 1 8

SECRETARIA DE FINANCAS

NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS - NF-e

Data e Hora de Emissao
24/10/2018 11:20

Cédigo de Verificacdo
THZB-DRYN

PRESTADOR DE SERVICOS

CNPJ/CPF: 02.472.202/0001-61

Mome: Erivaldo Bastos de Mela
Razao Social: EBM Assessoria e consultoria em informatica Itda
Endereco: Rua Cento e Quatro , 335

Municipio: PAULISTA

Inscricao Estadual.: Nao Informado

Inscrigdo Municipal.: 540006
PIS/PASEF: Ndo Informadeo

UF: PE

NomefRazdo Soclal: §3%0.00

TOMADOR DE SERVICOS

s g

CPFICNP): €@ FREEEH Inscricao Estadual: Ndo Informado
Endereco: , Inscricao Municipal: Nie Infermade
Municipio: RECIFE CEP: Nao Informado
E-mall: clb@00 T UF: PE
DISCRIMINACAO DE SERVICOS E DEDUCOES
Codigo Servico Aliqueta (%] Base de Calculo [RS) Iss retido (R%) tss [RE)
10,01 |AMALISE F DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA 5,00 1.545.45 0,00 77,27

VALOR TOTAL DA NOTA = R% 1.545,45

Deducbes (R%)

0,00

Acrescimos (R$)
0,00

Base de Calculo {RS)
1.545,45

Valor do 1S5 (R$)

0,00

Crédito p/ Abatimento do IFTU

OUTRAS INFORMACOES

- Esta NF-g foi emitida com respaldo ma Lel n? 483/2012 & no Decreto n2: 44/2012

Figura 4 — Nota Eletrénica de servico
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2.2. Pesquisar Nota - para acessar deve clicar em “Notas eletronicas” -
“Pesquisar notas” , preencher com informacdes da nota: nimero, cédigo de
verificacdo e tomador, (o preenchimento dessas informacgfes s é necessario caso
gueira buscar uma nota especifica, se ndo for preenchido serd mostrado todas as
notas) e clicar em “Pesquisar’, como mostra a figura 5. Em seguida a(s) nota
sera(ado) exibida(s) na mesma tela, para impressao, notificagdo do tomador (caso

0 mesmo tenha um e-mail cadastrado) ou cancelar a mesma.

4 Prefeitura Municipal de DEMONSTRAGAD egasacame Brvaide Bssios ce
' crcoa | oo |

Secretaria de Financas

Inicio ' Emissor | Pesquisar

Notas Eletrénicas
Pesquisar Notas
Namero da Nota 8
Cddigo de Verificagdo THZB-DRYN

Tomador CPF/CNPJ PR EE0E

Resultado da Pesquisa
1 Notas

N°  Cod Verif Emissio Tomador Staius Acgbes

8 THZB-DRYN 24/10/2018 AR RErG R o Escriturada =<

Figura 5 — Tela de pesquisa de notas fiscais

2.3. AIDF Eletrbnico - Para solicitar uma Autorizacdo para Impressao de
Documentos Fiscais por meio eletronico (AIDF Eletrénico), o prestador ou
contador deve clicar em “Notas Eletrbnicas” — “AIDF Eletrbnico” , preencher

com as informacg0des solicitadas e clicar em “Solicitar”, conforme figura abaixo:
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Uma solicitacdo de aumento de AIDF foi enviada a prefeitura!

AIDF Eletrénico

AIDF Eletrénico
Nlmero da ultima nota emitida 9
Nota limite / AIDF Liberado

Voltar

Figura 6 — Tela de solicitacdo de AIDF

2.4. Relatorio — Se desejar verificar todas as notas emitidas em um
determinado periodo, o prestador ou contador deve clicar em “Notas
Eletrénicas” — “Relatério” , em seguida definir o periodo desejado e clicar no
botdo “Gerar Relatorio”, conforme figura 7. Ao final aparecerd uma nova janela

com todas as notas emitidas no periodo.

Inicio / Emissor / Expaortar

Expotar Notas
Relacéo das notas no periodo

Expotrar notas

Periodo das notas selecione més ~ Ano ~ @® XML O CVvS

Figura 7 — Tela para solicitacéo de relacéo de notas no periodo

2.5. Exportar notas — Para exportar as notas fiscais o usuério deve clicar
em “Notas Eletronicas” — “Exportar Notas” , selecionar o periodo que deseja
exportar, o tipo de exportagdo: CSV(para abrir no excel) ou XML. Em seguida
deve clicar no botdo “Exportar”. Sera exibido na tela um arquivo onde o usuario

podera baixar e abri-lo para verificagdo, conforme figura 8.
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Expotar Notas
Relacdo das notas no periodo

Expotrar notas

Periodo das notas selecione més - Ano v @® XML O CVs

@ clique aqui para baixar o arquive.

Figura 8 — Tela de exportacdo de notas fiscais

Para ver o arquivo CVS, o usuario deve abrir o programa Microsoft Excel e realizar
0S seguintes passos:

B4 Microsoft Excel - Pastal
,@ Arguivo  Edtar Exibir  Inserir

rratar Ferramentaségados Janela  Ajuda

!DD”‘H|§_&“§}'¥)gi‘g'..;---:_%lcl_asslﬁcar... @,;;Arial 10« N I
Al _v] = g Filkrar 3 z
A B | ¢t [ B ] Sl [ T - T
, r_..._ i) | S Ji | vt i | El I | = | !
~ g T T T Texto para colunas. ..
. i51 | Belatdrio de tabela e grafico dindmicos. .,
_5 3 @ Executar consulka salva...
7 %
g | B8, Mova consulta & Web, ..
g | hd B Criar nova consulta a0 banca de dadas. .,
10 '
1]
12
13
14 i
15]

Clicar em “Dados”, em “Obter dados externos”, e depois em “Importar arquivo de
texto”.
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Importar arquivo de texto ? >

Examinar: I doc j - | & X o + Ferramentas -

@?ﬁarquwo c
2

Neme do arquivo: 1
Arquivos do tipo: | Todos os arquivos - Cancelar |

00d0S 05 arg 0 s f

Arquivos de texto

-

Selecione a opg¢do, Todos o0s arquivos, pois 0 arquivo original € gerando com a
extensao CSV. Em seguida o usuario deve direcionar para onde 0 arquivo esta

salvo no computador e clicar no botdo Importar.

Assistente de importagdo de texto - etapa 1de 3 ? *

0 assistente de texto especificou os dados como Largura fixa.
Se estiver correto, escolha "Avancar' ou escolha o tipo que melhor descreva seus dados.

Tipo de dados originais
Escolha o tipo de campo gue melhor descreva seus dados:

& Delimitado’} res como virgulas ou tabulacdes separam cada campa.
" Largura fixa - Campos s3o alinhados em colunas com espacos entre cada campo.
Iniciar importacdo na linha: Il E‘ Origem do arguive: IWindows (ANST) j

Visualizacdo do arguivo C:'\wampwwwienota2s\site\doc\76arguivo.csv,

Mo. notafCod. de werific.gEmissaocfNo. do RPSf§Data do RPSENome do Tomd -
E#ATTH-PENJE2016-05—-27 05:18:35§4#CIBELLE SATURNINO MONTEIRC DE MELO

[F#NIME-ZNBOE2016-05-27 09:30:57###FUNDC MUNICIPAL DE EDUCRA$3Af0 E CU
F#FBWE-AZBF§2016-05-27 059:34:45§3#CIBELLE SATURNINO MONTEIRC DE MELO

2l
Cancelar | < Voltar | .ﬂwanﬁr::l Conduir |

Marque a opcéao Delimitado e pressione o botdo Avancar.

[in [ oo Joo =

=l

f
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Assistente de importagdo de texto - etapa 2 de 3 ? x

Esta tela permite que vocé defina os delimitadores contidos em seus dados.
Vocé pode ver como seu texto & afetado na visualizacao abaixo.

Delimitadores
¥ Tsbulacio | Pontoevirgula | Virgula [ Considerar delimitadores consecutives comao um s

CE V¥ Outros: |# -
=it = | Qualificador de texto: j

Visualizacdo dos dados

Ho. nota Cod. de werific. Emissao [o. do RPS pata do REPS

e IIH-FENJT EO1lE-05-27 05:18:35

7 LME-ZNBO EOlE-05-27 05%:30:57

=] EWR-RAZEF EOlE-05-27 05:34:45

K1 2

Cancelar | < Voltar | A'-.-'ann;ar;-l Conduir |

Na proxima tela marque a opgéao [ ] Outros e colaguaractere “#” no campo indicado na

imagem acima. Pressione o botdo Concluir, ou oobAt&ancar, caso queira formatar os
campos.

2.6. Notas Tomadas Fora do Municipio = — Esta opcdo do menu devera ser
usada pelo prestador de servico que tiver tomado um servico em que a empresa
prestadora seja de outros municipios e que o imposto (ISSNQ) tenha sido retido
pelo tomador da nota, para posterior quitacdo do mesmo.

Ao entrar nesse item do menu (conforme imagem abaixo), sera mostrada
uma tela onde o usuario podera consultar um grupo de notas especifica, ou todas
se deixar em branco. A relacdo das notas geradas sera apresentada em ordem de
data de cadastro da mais antiga para a mais recente. Caso a nota mostrada na
relacdo estiver no prazo, aparecera um icone ® para cancelar a nota, informando
o motivo do cancelamento. Também existe um botdo nesta tela para que seja

incluida as notas tomadas.
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Notas Tomadas Fora do Municipio

Pesquisar Notas
Nimero da Nota

Prestador CPF/CNPJ

|

Resultado da Pesquisa
1 Netas
Dt Cadastro N* Nota Dt Nota Prestador Valor Nota Base Calculo Valor ISS Retido Status Acies
04/03/2021 1 04/03/2021 SRRSO 1.000,00 1.000,00 50,00 S Normal Q®

Na inclusdo da nota, devera ser informado o niumero e a data da emisséo
da nota. No campo onde é informado CPF/CNPJ do prestador do servico de outro
municipio, caso o0 mesmo ja tenha sido utilizado anteriormente sera mostrado as
informacfes cadastradas e ndo podendo ser mais alterada, para isso o usuario
terd que entrar em contato com a prefeitura para solicitar a alteracdo devida. Caso
nao exista, devera ser preenchido dos campos sinalizados com * (campos
obrigatorios), juntamente com o restante das informacfes da nota, valor da nota,

base de calculo, % lIss, etc. (ver imagem abaixo)
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Notas Tomadas Fora do Municipio

Informacdes da Nota
04/03/2021

Prestador do Servico

S wEO
Inscrigdo Municipal
Inscrigdo Estadual
Logradouro Rua Cento e Quatro Nimero 335
Complemento
Bairro Caixa D'agua
CEP 53407-230
FE-S
OLINDA w
e-Mail ervalgsgEyiSso.com.br
Discriminagio do Servico prestado para o tomador acima informado
Servigo
s
1.000,00 33 eCa o' R 1.000.00
5,00 1SS Retido ISS RS 50,00
Observagéo Teste de Sistema

B3

2.7. Relatdério das Notas Tomadas — Nesta opcédo, o usuario podera gerar
um relatérios com as notas de servicos tomados de outros municipio, que foram

cadastrada conforme item anterior.
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3. RPS — Caso a atividade do prestador exija que ele emita uma grande
guantidade de notas por dia (ex. estacionamento) ou ndo tenha acesso a internet
no local, 0 mesmo pode optar por utilizar um programa que gere Recibo Provisorio
de Servicos (RPS) e depois enviar esses recibos via lote para o sistema no final
do dia no qual os mesmo serdo convertidos em notas fiscais. Em “Ajuda” -
“Utilitarios” pode-se baixar um programa, junto com o manual de utilizacédo, que

supre essa necessidade.

3.1. Importar RPS — Para importar um RPS para o sistema de Nota Fiscal
Eletronica o usuario dever selecionar 0 arquivo para importar, clicando no botao
“Escolher Arquivo”, apds a selecdo deve clicar em Validar. Lembrando que o
namero de recibos que podem ser importados dever ser menor ou igual a
guantidade restante de notas fiscais disponiveis (a mesma ja esta informada na
tela). O arquivo deve ser do tipo “xml”, para que seja aceito pelo sistema, como
mostra a figura 9. Na op¢ao “Padréao XML” vocé podera tirar duvidas sobre o que é
um arquivo XML.

Inicio  Notas Eletronicas ~ Cadastro Li Guia de Pagamento ~  Ouvidoria  Ajuda ~

Importar

nicio / Rps / Validar Relatério

Funcionamento
Importacdo de RPS paurioan

Arquivo para Importacio Medelo de RPS

Arquivo XML Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

B vo= |

Figura 9 — Tela de importacdo de RPS

3.2. Relatorio — Para saber quais notas foram importadas através de um
RPS, o prestador/contador deve clicar em “RPS” — “Relatério” , definir o periodo
a ser consultado e clicar no botdo “Gerar Relatorio”, conforme figura 10. Sera

aberta uma nova péagina, com os dados solicitados.
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nicio / Rps / Relatorio

Relacdo das notas importadas através de RPS

Gerar Relatério

Defina o Periodo selecione més v Ano v

e

Figura 10 — Tela de Relagéo de RPS

3.3. Funcionamento - Para saber o funcionamento do RPS o usuario deve
clicar em “RPS” - “Funcionamento” , ndo esclarecendo todas as duvidas ainda é
possivel clicar no link “Perguntas e Respostas” para obter maiores informacoes,
segundo figura 11.

nicio / Rps / Funcionamento

Recibo Provisério de Servico (RPS)
RPS & o documento que devera ser usado por emitentes da NF-e no eventual impedimento da emissao "on-line" da NF-e

Como Funciona?

Também podera ser utilizado pelos prestadores sujeitos 2 emissdo de grande guantidade de NF-e (exemplo: estacionamentos). Nesse case, o prestador emitira o RPS para cada
transacéo e providenciara sua conversdo em NF-e mediante o envio de arquives (processamento em lote)

Para maior esclarecimento ou solucionar possiveis dividas acesse o link Perguntas e Respostas.

Vocé também pode utilizar um programa, gue Ihe permite gerar notas fiscais de servicos, através de um Recibo Provisério de Servico (RPS) e depois ser importade na seco
"Importar RPS"

Disponibilizamos no menu Utilitarios uma GERADOR DE RPS, que pode ser usado para gerar seus recibos

Figura 11 — Tela de funcionamento do RPS

3.4. Padrdo XML - Para obter informagdes sobre o que é um arquivo xml, o
usuario deve clicar em “RPS” - “Padrdao XML” , e se as duvidas nao forem
esclarecidas, deve clicar no link “Padrdo XML"” ou mesmo fazer um download de

um exemplo de arquivo em xml, como mostra a figura abaixo:
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nicio / Rps / Padrao

Importacdo de RPS

Padrao XML

Documento referencial do arquivo XML, para importacdo do Sistema e-Nota da Prefeitura Municipal
Padrdo XML

Para fazer download de um exemplo de arquivo XML clique aqui

C %l;!) @ 2018 Todos os direitos reservados para E8M Informéiica Lida

Figura 12 — Tela de explicagdo de um arquivo XML

3.5. Modelo de RPS - Para conhecer um modelo de um RPS — Recibo
Provisério de Servico, o usuario deve clicar em “RPS” — “Modelo de RPS” para

baixar esse modelo. Como segue a figura abaixo:

RPS

Modelo de RPS

Se vocé, ou sua empresa, ndo possui sistema que emita documento que possa ser utilizado como RPS, € possivel
baixar o arquive a baixo e utilizar como RPS da sua prestacdo de servicos.

clique aqui

Figura 13 — Tela de modelo de RPS
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4. Cadastro — Nesta opc¢do, o Contador fard apenas alteracdes proprias, ou seja

de sua propria empresa.

4.1. Prestador — Clicando em “Cadastro” - “Prestador” , o prestador
podera alterar o e-mail, senha e a logomarca da empresa, tendo o cuidado para
nao exceder o tamanho suportado, bem como o formato que deve ser JPG, como
mostra figura 14. Ao final das alteragbes o usuario devera clicar no botéo
“Atualizar” para confirma as informagfes. Caso o usuario na lembre mais qual o
seu codigo, que foi gerando no cadastro, para utilizar no acesso ao sistema, nessa
tela ele pode obter esse informacdo, juntamente com as atividades por ele

praticada.
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Cadastro

Cadastro da Empresa

Cddigo 1
CNPJICPF 02.472 202/0001-61
Inscr. Munic. 540006
Nome Erivaldo Bastos de Melo
Servigos:
N
10.01 ANALISE E DESENVOLVIMENTQ DE SISTEMA
e-Mail erivaldobm@tutopia.com.br
Senha Preencher somente se for altear a senha

Confirma Senha

Logomarca Atual:

T
Alterar Logomarca

Figura 14 — Tela de alterag&o do Prestador
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4.2. Contador — Clicando em “Cadastro” - “Contador” , o prestador
podera também definir ou remover um contador, assim como as permissfées que 0
contador tera sobre 0 acesso a conta do prestador, conforme figura 15. Para
remover ou definir o contador basta clicar nos respectivos botdes. Para alterar as

permissdes devera clicar em atualizar para que sejam confirmadas.

nicio / Emissor / Contador

Contador

Cadastro de Contador

Definar o contador S PTGt el ARRERERNEETDA v C]

Permissdes do Contador

NFE: ® Sim N&o
Livro: ® Sim N&o
Guia: Sim ® Nio
RPS: Sim ® Nio

o [ e

C%FZ') © 2018 Todos os direitos reservados para EBM Informatica Ltda.

Figura 15 — Tela de alteragéo do Contador
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5. Livro Digital — O livro digital deve ser gerado mensalmente e sempre no més
seguinte, para ndo correr o risco de falta alguma nota emitida nesse periodo. E
obrigatoria a geragéo do livro fiscal pelo prestador, pois sem ele ndo sera possivel
gerar os boletos pelo site, caso a prefeitura utiliza essa opcéo. Se a prefeitura ndo
tiver a op¢cdo de emisséo de boleto pelo site, o prestador devera imprimir o livro
digital do periodo e se dirigir ao setor de tributos de posse do mesmo e solicitar a

emissao do boleto.

5.1. Gerar Livro - Clicando em “Livro Digital” — “Gerar Livro” , escolha o
periodo a ser gerado e clique no botdo “Gerar”, conforme figura 16. Lembrando

gue a geracdao do livro fiscal sempre se dara no més subsequente.

Livro Digital ~

Gerar Livro

nicio / Livro / Gerar Consultar Livro

Livro Digital
Gerar Livro
Escolha o ano v
Observagio
e
3
Figura 16 — Tela para Gerar Livro Digital

5.2. Consultar Livro — para consultar um livro, anteriormente gerado, o

usuéario deve clicar em “Livro Digital” - “Consultar Livro” . Aparecera na tela

todos os livros gerados com opcéo de visualizar ou também imprimir (apuracéo,
notas emitidas e notas tomadas do municipio e de outros municipios, que foram
incluidas conforme item 2.6), segundo figura 17. Caso a prefeitura ndo tenha a
opcéo de emissao de boleto pelo site, utilize essa tela para imprimir o livro e levar

até a prefeitura para gerar o boleto.
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nicio / Livro / Consulta

Livro Digital

Consultar Livro

4 Livro(s)

Periodo Vencimento
2018-10 12/11/2018
201712 10/08/2017
201706 10/07/2017
2017-05 12/06/2017

Base Calculo
1.655,45
2.000,00
1.500,00

2.000,00

Valor ISS

82,77

100,00

75,00

100,00

ISS Retido

0,00

0,00

0,00

0,00

Figura 17 — Tela para consultar os Livros Digitais

Status

Boleto

Normal

Normal

H
1§
LR
]
3

IO
IR |
TR |

EBM Assessoria e Consultoria em Informéatica Ltda
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6. Ouvidoria — Para acompanhar todas as reclamacdes pendentes e resolvidas,
basta clicar em *“Ouvidoria” , aparecera na tela uma lista com todas as
reclamac6es, conforme figura 18. E o local onde o prestador/contador visualiza as

reclamacOes feitas pelos tomadores de servico referentes as notas que foram

emitidas.

Inicio | Ouvidoria | Consultar

Ouvidoria
10 dltimas pendentes
Especificacio

Mo Conversdo de RPS

Especificagio: N3o Conversao de RPS
CNPJICPF Tomador: AETT0
N RP§/NFe: 1

Data RPS/NFe: 19/11/2018

Nota Cancelada

Tomador Dt. Reclam.

19M11/2018

[

Descricao: Teste do sisetma
e-mail Tomador: cE Eninngnecusiioom
Data RPS/NFe: 01/01/2018

Data RPS/NFe:

12M11/2018

Responsavel

Valor RPS/NFe: 100.00

Valor RPS/NFe:

Nao ha reclamagées atendidas!

Voltar
%ﬁp © 2015 Todos 0s direitos reservados para ESIV Informiatica Ltda
Cw

Figura 18 — Tela para consultar as reclamacoes

EBM Assessoria e Consultoria em Informéatica Ltda
Rua Cento e Quatro, 335 — Jardim Paulista — PauhftE
Tel. (81) 3437-7715® 9.9966.3397 / 9.961341/19.8817.1345
Site: www.ebminformatica.com E-mail: atenento@ebminformatica.com



7. Ajuda — Esta opcédo permite auxiliar o usuario a utilizar o sistema de emisséo de
nota fiscal eletronica.

7.1 Utilitarios — Opcdes de Softwares disponiveis para download, para

criacdo e visualizacéo de arquivos PDF e navegador, conforme figura abaixo:

Prefeitura Municipal de DEMONSTRAGAO SIS S
s sema [

Secretaria de Financas

Inicio © Ajuda / Utilitarios

Gerar PDF

Este software Ine permite gerar documentos em PDF a partir de qualquer programa que he disponibilize a fungdo de impressdo. Efetue o downioad clicando aqui
Esfe é um software livre, portanto ndo necessita de uma licenga de uso.

[ ror S8

Visualizar PDF

Este software Ihe permite visualizar documentos em PDF. Efetue o download clicando aqui.
Este é um software livre, portanto ndo necessita de uma licenga de uso

ADOSE" READER

7.2 Desbloqueio de Pop ups - Saiba como desbloquear o Pop Ups nos
principais navegadores, clicando em “Ajuda” - “Desbloqueio de Pop Ups”

conforme figura 20.
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Prefeitura Municipal de DEMONSTRAGAO e i
st com | |

Secretaria de Financas

Inicio / Ajuda / Desbloqueio

Desbloqueio de Pop Upssaiba como desbloguear o Pop Ups nos principais navegadores

Pop Ups

O que é Fop Up?

O pop-up € uma janela extra que abre no navegador ao visitar uma pagina web ou acessar uma hiperligacdio especifica. O pop-up & utilizada pelos criadores do site (sitio) para
abrir alguma informac&o exira ou como meio de propaganda

Algumas empresas comecaram a desenvolver sofiwares e barras de ferramentas (barra de ferramentas) com bloqueio de pop-ups, principalmente siles de busca como o Google
Yahoo € MSN. Ha algum tempe, 0s navegaderes ja vém com a opgdo de bloguear as janelas indesejadas no proprio navegador, como o Firefox, Opera, Netscape, Google
Chrome & Intemet Explorer.

Veja abaixo como permitir que determinados site possam utilizar Pop Ups.

Internet Explore

Copie o endereco do site e-nota na barra do navegador,
Menu - Feramentas (alt + x);

Opcdes da Internet;

Aba Privacidade;

Em Blogueador de Pop-ups clique no bot&o [configuracdes]
Cole o enderego em "Endereco do site com permiss&o"
Cligue no botdo [Adicionar]

Botdo [Fechar];

Botdo [OK]

Figura 20 — Tela de Desbloqueio de pop ups
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8. Guia de Pagamento — Caso a prefeitura ndo possua a opcédo de emissédo de
boleto pelo site (DAM — Documento de Arrecadacdo Municipal), esse item nédo
aparecera no menu. Nesse caso o prestador devera comparecer a prefeitura com

o livro fiscal impresso e solicitar a emissao do DAM.

Inicio  Notas Eletrénicas +  RPS~  Cadastro vro Digita Guia de Pagamento ~  Ouvidoria  Ajuda =

Gerar Guia

Consultar Guias

8.1. Gerar Guia — Clique em “Guia de Pagamento” - “Gerar Guia” . Como
foi informando anteriormente, para poder gera o boleto, sera necessario primeiro
gerar o livro digital. Nessa tela aparecerd a relagédo de todos os livros que néo
foram gerado o boleto ainda. Para gerar o boleto basta clicar no botdo “Gerar

Boleto”, conforme figura 22.

Guia de Pagamento

Emisséo da Guia de Pagamento

Data Declaraciao Competéncia Vencimento Multa Valor Acgdes
03/08/2017 201712 10/08/2017 45,00 100,00

Figura 22 — Tela para gerar guia de pagamento

Aparecera o boleto ou guia para pagamento em uma nova janela, onde o

mesmo podera ser impresso ou salvo no computador, conforme figura abaixo:
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Secretaria de Financas

DAM - ISSQN MENSAL

PREFEITURA DE DEMONSTRACAO

Identificacdo do Contribuinte:
02.472.202/0001-61

- =
Emissao:

ND Daoc.:
261172018 32

Parcela:

10/2018

Mome/Razdo Social:
ERIVALDO BASTOS DE MELO

Insc, Munic.

540006
EBM Assessoria e consultoria em informatica ltda
Endereco:
RUA CENTO E QUATRO , 235 ; ID. PAULISTA
Atividade:
AMALISE E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA
INSTRUCOES PARA RECEBIMENTO
Instrucdes para pagamento do boleto
WALOR VALIDO PARA PAGAMENTO ATE 30/11/2018.
Base de Calculo: Rt 1.655,45
Valor do Imposto: Rz 82,77
Multas & Juros: Rz 24,83
Taxa Expadiente: Fz 1,30
VENCIMENTO |30/11/2018 VALOR A PAGAR R% 108,90

Autenticacdo Macdnica
81750000001-0 0889.999990-2 90999983882-2 018113205400-3

0 R

0

via contribuinte

e

via banco
Identificagdo do Contribuinte: MC Doc.: Parcala:
02.472.202/0001-61 32 10/2018
VENCIMENTO [30/11/2018 | VALOR A PAGAR RS 108,90

81750000001-0 08389.999999-2 99999933882-2 01811305400-3

Autenticacdo Macanica

Site: www.ebminformatica.com
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8.2. Consultar Guia - Cligue em “Guia de Pagamento” - “Consultar

Guia”, Sera exibida uma lista com todos os boletos, se o prestador desejar

imprimir ou cancelar deve clicar em um dos botbes em Acdes L_bY ", conforme
figura 24. Para os boletos cancelados ndo aparecera nenhuma acgdo a ser
realizada. Coso a guia tenha sido cancela por esta atrasada ou por qualquer outro
motivo e desejar emitir uma nova, como novo vencimento, devera seguir 0s

passos informando no item 8.1.

Guia de Pagamento

Consultar Guias

18 Boleto(s)

Cédigo Referéncia Emissio Vencimento Valor Dt. Pagto Valor Pago Srarmus Acdes
32 10/2018 26/M11/2018 30/11/2018 108,90 0,00 Em abero mE
31 1212017 09/01/2018 10/01/2018 136,30 0,00 Cancelado
30 05/2017 09/01/2018 12/01/2018 138,30 07/08/2017 130,00 Pago
29 06/2017 08/01/2018 12/01/2018 103.30 0.00 Cancelado
28 1242017 11/01/2018 11/01/2018 136,30 0.00 Cancelado
27 05/2017 11/01/2018 11/01/2018 138,30 0,00 Cancelado
26 06/2017 11/01/2018 16/01/2018 103,20 0,00 Cancelado
25 122017 11/01/2018 16/01/2018 136.30 0,00 Cancelado
24 052017 11/01/2018 16/01/2018 138.30 0,00 Cancelado
23 062017 11/01/2018 16/01/2018 103,30 0,00 Cancelado
22 1212017 11/01/2018 16/01/2018 136,30 0,00 Cancelado
21 02/2017 11/01/2018 16/01/2018 138.30 0.00 Cancelado
20 052017 10/01/2018 15/01/2018 136,30 0.00 Cancelado
19 06/2017 03/08/2017 08/082017T 8880 0,00 Cancelado
18 1212017 03/06/2017 08/08/2017 101.20 0,00 Cancelado
17 052017 03/08/2017 08/08/2017 132,30 0,00 Cancelado
16 05/2017 271072017 3107207 132,30 0,00 Cancelado
15 062017 2710712017 31072017 96,80 0,00 Cancelado

Figura 24 — Tela para consultar guias de pagamento
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