PESSOA JURIDICA




(O o (U LI =T N | Y 6

TS 1= (o (oL PP 6
Beneficios para 0 Prestador de ServiGOS ..........euiiiiiiiiiiiiiee e 6
Beneficios para o Tomador de Servigos Pessoa JUridiCa............cccueveiiiiiieiniiiiee e 7
Beneficios para o Tomador de Servigos Pessoa FiSiCa........cc.eeiiiiiiiiiiiiii i 7
Quem esta obrigado a Utilizar @ NFS-€7 ......coeiiiiieee e 7
(O (=Ta 1= g Tn = 1 1= 01 o T 7
COomMO ACESSAr 0 SISTEMA ..uuuunniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii et iiiieeeeeees 12
Primeiro Acesso com utilizagdo de Senha WEB..............cooiiiiiiiiiiiie e 12
Primeiro Acesso com utilizagdo de Certificado Digital ...........cccoooiiiiiiiiiiiieee, 13
Perfil do USUAIio OU EMPrESa..cccuueeeiiiiiiieiiiiiiieeiiiiieeeeeeineeeeeeannnnss 14
Perfil dO USUAIO ...ttt et e e e e e e e e e e e e e e e e e bbb e e e e e ee e 14
Configuracao do Perfil de Contribuinte Prestador de Servigo..........cccceoiieeeiiieec e 15
Perfil de Contribuinte Substituto Tributario/Responsavel Tributario............ccccceeeeviiiieeneenns 18
EmMissao de NFSe ...coinnnniiiiiiiii e 18
Passo 1 — TOMAAOr A SEIVIGOS .....cccoiuiiiiiiiiiie ettt as 19
PaSS0 2 — ALIVIAAAES .....ueeieeiiiiiiiieeee ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e a e e 20
Tributag@o dos Servigos Prestados. .......cooiiiiiiiiiiie e 21
Passo 4 — Detalnamento da NOta...........oooiiiii e 23
EMISSA0 da NOtA fISCAL....uueeiiiiiiiiiiiieie e 24
Consulta de NFS-€ ...uiiiii i i e 25
NOLAS FISCAIS ...ttt et et e et e e e e e e e e e e e e e e e e s s s aanbbnneeeeeees 25
(=Y o T o PP PR OPPPPP 25
Prestador / TOMAUOT. ......uu ettt e e e e e e e e a e e 25
VisUAlIZAGAO B NFS-€ ... e 25
LN Ao F=To [= OO PP PPPPPRP 25

Cancelamento de NFS-. ..ottt ittt ettt ieeeeennaeeens 26
Cancelamento de NFS-e emitida com 1SS NAO reCOlNIdO ......oovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 27
Cancelamento de NFS-e emitida com ISS RECOLHIDO ......coouuiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 27
Guia de ReCOINIMENEO ...t i i i ettt ieeeernaeeens 27
(CTUTE= TSR =T aT0 [T 01 (= 28
L TUTE= TSR = 4110 = 1= 28
(G U= o =T =T PSR 28
(CTUTE= TSR OF=T g [07=] F=To F= T 28
EmIiSSA0 da guia PENAENTE ......cooiiiii e 28
(070) g 151011 7= We (=X CTU 1 E= TS = g 111 (o F= T3 30
[ES (o] o X L3 C LU = VT 31
(CTUTE= TR OF= g [o7=] F=To F- T 31
a¥e ) for- Tot-To X [ U] s U 1 U F- Y oL 31
EMiSS@0 e RPS ..t ittt ettt ettt eraeeeennneeeennnans 34
T EETST Lo T e (<Y 34
IMPressao de RPS ...t e e e e e e e e e e e e e e eee s 36
ENtregar RPS ... e e e e e e e e e e e e neeaens 37
Imprimir 0 Protocolo de Entrega — RPS ... 37
(070) g 1101 7= R = o 1Y/ [ Yo L3 1) (= 38
Recuperac@o de RPS CONVEIAOS .........oiiiiiiiiiiiiiee it 38
Cadastro de Aliquotas para Prestadores de ServiCoS.........oiiuuiiiiieeiiiiiiiiiee e 39
(O70) g 11011 7= W (=3 0T (=T 1 40
SituaCao de Lote RPS ... 41
V=Y gL [oT= T AN UL (=T L[] o F= Lo [ 41
(070 g 111 7= Mo (=31 { T 42
LI 1o T T EsTor= Y I = 1= (0] ] o7 o 43
Exportacao de Nota FiSCal ..........cooiiiiiiiieec e 43
EXPOrACaA0 A GUIA.......eeeeiiiiiie ettt 43

(OF211=1 Lo F= 1[0 N UUT TR 44




Consiste na alteracao da sistematica atual de emisséao de nota fiscal em papel por nota
fiscal de existéncia apenas eletrénica (digital). Considera-se Nota Fis—-cal de Servigos
Eletrébnica — NFS-e o documento emitido e armazenado eletronicamente, de existéncia
apenas digital, em sistema proprio da Prefeitura do Municipio de Nova lguagu, com o
objetivo de registrar as operacdes relativas a prestacdo de servigos e consequente in-
cidéncia de ISS. Sua validade juridica é garantida pela assinatura digital do emitente e
recepcao, pelo fisco.

No eventual impedimento da emisséo “on-line” da NFS-e, emitentes podem recorrer ao
RPS — Recibo Provisério de Servicos. Também podera ser utilizado pelos prestadores su-
jeitos a emissao de grande quantidade de NFS-e (Exemplo: estac-ionamentos). Neste caso
o prestador emitira o RPS para cada transacéao e provi-denciara sua conversao em NFS-e
mediante o envio de arquivos (processamento em lote).

O sistema NFS-e esta de acordo com o Modelo Conceitual desenvolvido pela Camara
Técnica constituida pela ABRASF — Associacao Brasileira de Secretarias de Financas
das Capitais.

O sistema NFS-e implantado pela Secretaria Municipal de Fazenda, vai simplificar a vida
dos prestadores de servigos e gerar créditos para seus clientes (cidadaos e empresas da
cidade de Nova Iguacu). A Nota Fiscal Eletronica de Servigos - (NFS-e) substituira gradati-
vamente as tradicionais Notas Fiscais impressas, conforme cronograma estabelecido pelo
Fisco Municipal. A implantacéo do sistema proporciona beneficios gerais bem como espe-
cificos para os seus usuarios, destacam-se:

* Reducgao do custo de impressao para prestadores de servicos;

» Simplificacdo de Obrigacdes Acessorias aos Contribuintes;

e Minimo Impacto na Atividade do Contribuinte;

* Eliminacao de erros de calculo e de preenchimento de documentos de arrecadacao;
* Uso Tecnologia Certificacao Digital;

* Validade Juridica do Documento Eletrénico;

* Politica de Contingéncias e Seguranca;

» Controle em Tempo Real, pelo Fisco, das Operacdes Realizadas;

* Aperfeicoamento do combate a sonegacéao.

* Reducéo de custos de impressao e de armazenagem da NFS-e;
* Dispensa de Autorizacéo para Impressao de Documentos Fiscais — AIDF para a NFS-¢;
* Emissao de NFS-e por meio da internet, com preenchimento automatico dos da—dos

do tomador de servigos, desde que conste da base de dados do sistema;
» Geracgao automatica da guia de recolhimento por meio da internet;

* Possibilidade de envio de NFS-e por e-mail;

* Maior eficiéncia no controle gerencial de emissao de NFS-¢;

* Simplificacéo das obrigacdes acessorias.

» Geracéo automatica da guia de recolhimento por meio da internet, no caso de sub-
stituto tributario;

* Possibilidade de recebimento de NFS-e por e-mail;

* Maior eficiéncia no controle gerencial de recebimento de NFS-e;

» Simplificacdo das obrigacdes acessorias;

* Reducgao da carga tributaria individual ou recebimento de premiagdo de acordo com
o incentivo escolhido pela Prefeitura Municipal de Nova lguacu;

* Possibilidade de recebimento de NFS-e por e-mail;
* Reducao da carga tributaria individual ou recebimento de premiagcao de acordo com
o incentivo escolhido pela Prefeitura Municipal de Nova lguacu;

Todos os prestadores dos servigos constantes da tabela anexa a Instrugdo Normativa N° 1,
de Fevereiro de 2010 considerando-se todos os estabelecimentos da pessoa juridica situa-
dos no Municipio de Nova Iguacu.

* Estdo obrigados a emissdo da NFS-e todos os prestadores de servicos pessoas ju-
ridicas inscritos no Municipio.
* Tomadores de servigos nomeados como Substitutos Tributarios pelo Municipio.

Para as pessoas juridicas que devem acessar o sistema da NFS-e, sera necessario ini-
cialmente efetuar o credenciamento. O credenciamento é obrigatorio para todas as empre-
sas estabelecidas no municipio que deverao realizar a emissdo de nota fiscal através do
sistema NFSe. De acordo com a Instru¢ao Normativa N° 1, de Fevereiro de 2010 as em-
presas obrigadas a emitirem NFS-e pelo sistema constam no cronograma de ingresso junto
com sua respectiva data de ingresso. O credenciamento € composto pelo preenchimento e
emissao do formu-lario de credenciamento. O sistema emitira documento protocolado para
comparecimento a Prefeitura da Cidade de Nova Iguagu junto com documentos informados
no arquivo emitido.



Para acessar o link da solicitacao de credenciamento clique na op¢ao Obter senha Web

Para iniciar o preenchimento da solicitacado de credenciamento clique em Cadastro de
Prestador de Servicos (Credenciamento para Emisséo de NFSe).

] ¥ i I

an Cadastro de Prestador de Servigos L Cadastro de Pessoa Juridica e Fisica
Cradénciaments para Emiss8o de MFSe

- Prastadores de Servicos que estio - Tommador de Servico Pessoa Juridica que MAD

obrigados & emiz=30 da HFS-&. realiza a ermiss3o de HFSe.

- Prestadores de Servicos que tambam - Tamador de Servico Pessoa Fisica que dezeja

tornarm servicos dentro do municipio, consultar 2z notas recebidas; participar. de

sorfeio;

- Pessoa Fisica que deseja ser indicada cormo
subuzuaric para acesso ao sistermia,

Reslizar Cadastro Realizar Cadazstra

O sistema apresentara o formulario de preenchimento no qual deverao ser preenchidos os
dados da pessoa juridica. Preencha todos os campos. Os campos marcados com asterisco
(*) sdo de preenchimento obrigatério.

Cred

enciamento para Emissio de Nota Fiscal de Servigo Eletrinica

* Campos Obrigatdrios

CMPD:

Fazdo Social: i

=ERY

Logradoura/Mimero: | Rua . ;I | T

Complermento;

Biairro: | Bairro ;l f
Cidade/UF: NOWA TGUACL BRI
E-Mail: _ -

TelefonefRamal: . 1

Soci

Ativ

Ativ

os da Empresa/Representante Legal Adicionar Representante |

idades Existentes no Cadastro

idades CNAE Adicianar Atividade |

* CNPJ: Preencha com o numero do CNPJ da empresa que deseja credenciar. (Sem
ponto, barra ou hifen)

* CEP: Informe o numero do CEP do estabelecimento.

* ENDERECO: Preencha todos os campos relacionados ao CEP informado.

* EMAIL: Informe um email valido para contato. Cuidado com erros na digitacao e
utilize sempre emails ativos. O email informado sera o unico canal de contato para a
liberacéo do credenciamento

* Telefone: Informe um telefone para contato.

* Ao concluir cligue em <Solicitar Credenciamento>. Sera emitida a solicitagdo com o
numero do protocolo gerado apds o preenchi-mento dos dados.

* Sécios: Podera alterar (incluir/excluir) os sécios / representantes no momento da so-
licitacdo de credenciamento, sendo necessario informar um Responsavel Legal para
ser indicado no protocolo de credenciamento.

* CNAE: Poderd alterar (incluir/excluir) os CNAEs informados no momento da solicita-
cao de credenciamento.



Cadastro Efetuado com Sucesso: Protocolo N® MODOO0000G0
Sua Solicitacdo para Credenciamento de Empresa foi efetuada com sucesso!

Fara poder imprimir sua SOLICH.-'J.C.E.O DE CREDEMCIAMENTO DE EMPRESA, que deverd ser

assinada {com firma reconhecda) e entregue no local nela indicado, digue no botdo abaixo:

Imprimir Solicitagdio N° MOD000D0000. |

Caso vocd ndo possua um visualizador de POF, digue na imagem abaixo para fazer o
download do Acrobat Reader.

. Get 4
g ADORE" READER®

Fechar janela

Entrega do formulario de solicitagao de creden—-ciamento/desbloqueio senha web. O formu-
lario devera ser entregue no endereco: Rua Athaide Pimenta de Moraes N° 528 — Centro
— Nova Iguacgu / RJ Junto ao formulario deverao ser entregues os seguintes documentos:

a)protocolo de solicitacdo de credenciamento para obtencdo da senha de acesso
ao Sistema NFS-e, emitido por meio do site da Secretaria Municipal da Receita, no
endereco eletronico http://www.issmaisfacil.com.br/nfse/

b) CPF e documento de identificacdo do representante legal e dos atos constitutivos da
pessoa juridica e suas alteragcdes(contrato social, estatuto, ata etc...); Fica dispensada
a apresentacao de comprovante da identificacao do representante legal quando hou-
ver o reconhecimento de firma no protocolo de solicitagcao do credenciamento.

O formulario juntamente com os documentos apresentados sera analisado. Caso os
dados preenchidos no formulario estejam corretos e todos os documentos so-licitados
tenham sido entregues, a sua senha sera desbloqueada. Apds o0 des-bloqueio da
senha pelos funcionarios da Prefeitura de Nova Iguacgu, sera enviado um aviso ao
email cadastrado com o aviso de desbloqueio da mesma

c) Via original ou cépia auténtica da procuragao publica ou particular com firma re-
conhecida, acompanhada da via original do CPF e de Documento de Identidade do
outorgado;

d) Em caso de substabelecimento de mandato, apresentar via original ou cépia autén-
tica do instrumento correspondente.

A entrega do formulario e documentacéao nao sera necessario comparecimento do proprio
interessado, nesse caso é obrigatério anexar a procurag¢ao do interessado, autorizando o
procurador a representa-lo neste ato, e documento original do outorgante com fotografia
para possibilitar a conferéncia da assinatura pelo servidor responsavel.

o B3 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MODELO
T
MODELD

0 \ SOLICITAGCAOD DE CREDENCIAMENTO DE EMPRESA

O representante legal infra-assinado dofa) empresa inframencionada,  inscritoa no CHNPJWME, sob n®  30.000.000/0000-00
informa que efetucu a Solicitagdo de Credenciamenta no site da Prefeitura do Municipio de Modelo @ SCLICITA & sua autorizacao para
permifir o acesso s informagdes de interesse exclusivo da pessea juridiza mencionada abaixo:

RAZAD SOCIAL:
CHPUMF:

DECLARA fer ciéncia que a Senha Elstrinica da MNota Fiscal de Servicos Elerdnica (WFSe) & intransferivel & que representa a

assinatura sletrdnica da pessos fisica.
ASSUME total responsabilidade decorenie do uso indsvido da MFSe.

Declaramos que a Ultima alteragdo contratual ocorrida foi em !

hodelo, 00 de 00 de 0000,

Assinatura doda) representants legal
Mome:

CPF:

CMNPJ: - Protocolo: MODO000DO

A SOLICITAGAD DE CREDENCIAMENTD DA NFSe, devera ser enfregus na i : . localizada no
53 feira, das 8 as 18 horas.

Sem izs0, o credenciamento, que possibilita o acesso 3s informagdes de inferesse exclusivo da pessca juridica, ndo podera ser autorizado.
Apresentar documento origingl do cutorgants com fotografia para possibilitar a conferéncia da assinatura pelo servidor responsavel.

,de 25

Para 05 ©3505 em gue o signatario desta Solicitagio de Credenciamento for procurader, & obrigatdrio anexar a procurag3o do inferessada,
autorizando o procurador a representalo neste ato, e documento original do outorganta com fofografia, para possibiitar a conferéncia da assinatura

pelo servidor responsavel
Favor anexar copia simples e originais, para conferéncia, dos seguintss documentos:
a)ChPJ da pessoa juridica;

orgdo competenie;

bYinstrumento de constituigio e, se for o caso. suas alteragdes posteriores ou o instruments de consfituigio consolidada, regularments registrado, no

¢) Procuragio & documento original do outorgants com fotografia, para conferéncia de assinaturas, guando o signataro da E-DLI-CITA{;;E-D DE

CREDEMCIAMENTO for procurador.

Esta solicitacdo terd validade de 50 (s=ssenta) dias a partir de sua emissdo.

PROTOCOLO DE SOLICITAGAC DE CREDENCIAMENTO DE EMPRESA

CHPJ: Recebida em

W= MCDO000000

Assinatura & carimbeo do funcionaric




Atencéo: Caso o seu email possua algum tipo de protecao contra emails indesejados, vocé
nao conseguira receber nosso email de confirmacéo. Neste caso, antes de solicitar o cre-
denciamento, sugerimos que desabilite a protecao.

O acesso ao sistema é realizado através de senha ou certificado digital. Para os presta-
dores de servicos e para os tomadores de servigos pessoa juridica a etapa de credencia-
mento serd obrigatdria, independente da opcéo pelo uso certificado digital. Os usuarios
ja cadastrados no ISS + Facil poderdao acessar o sistema como Pessoa Fisica, porém no
caso de terem seus cadastros vinculados a empresas prestadoras de servi¢cos, nao terao
mais acesso a elas. O acesso das empresas prestadoras de servigos devera ser realizado
através de credenciamento. Para maiores informagdes sobre a solicitacao e o acesso con-
sulte o de Credenciamento.

Para acessar o sistema digite o endereco http://www.issmaisfacil.com.br/nfse/ no
navegador de internet instalado na maquina. Selecione a opcéao <Acesse o sistema clicando
aqui> localizada na parte central da pagina.

MENU

Home

Acesse 0
sistema
clicando aqui.

Legislacio
Acesso o sistema
Solicitar Senha de Acesso
Verificar Autenticdade
Consultar RPS
ICP ACes50 com

.. certificacao
Perguntas e Respostas Brasil digital
® = (ICP-BRASIL),

Manuais de Ajuda g
i =iz chigue agii.

Lista de Prestadores

LRy LI B
Fale Conosco
Videos

LEL =

Cronograma de Ingresso

O sistema apresentara a tela de login. Informe o usuario e senha cadastrados. Preencha
a imagem de verificagao, respeitando maiusculas e minusculas. Para confirmar clique em
<Entrar>.

Bem-vindo

MFSe Mota Fiscal Servigo Eletrénica & um documento de existéncia exclusivamente digital, gerado e armazenado
gletronicamente para documentar as operacies de prestacio de servicos, Substituindo a emissdo manual de notas
fiscais, o documento armazenado pode & gualguer momento ser emitido, impresso e re-impresso e cancelado quando
necessario, Utilize essa drea para ter acesso ao seu ambiente,

Acesso an Sistema

— CPF/CNP] | |

- Senha | |

¢ Cadigo da Imagem b@).@ ! | |
I Recuperar Senha Entrar y

Autenticacdo com Certificacdo Digital

ICP

Brasil

[

[ Tl

Certificado digital € o documento eletrénico de identidade emitido por Autoridade Certifi-
cadora credenciada pela Autoridade Certificadora Raiz da ICP-Brasil AC Raiz e habilitada
pela Autoridade Certificadora da SRF (AC-SRF), que certifica a autenticidade dos emisso-
res e destinatarios dos documentos e dados que trafegam numa rede de comunicagao, bem
como assegura a privacidade e a inviolabilidade destes. Para acessar o sistema através da
certificacao digital, clique no aceso destacado na imagem a seguir:

I c P Acezlso com

.. certificacao
Brasil digital
a.u_—) {ICP-BRASIL},
smdimza  cligue aqgui.

Obs. Caso o computador que vocé esteja utilizando néo possua certificagao digital a men-
sagem de critica sera exibida, como mostrado abaixo:

[ CT———— d

Naa foi possivel encontrar um par de certificato @ chave no
repositario

0K




ATENCAO: Para acesso a solugdo NFSe fazendo uso desta certificacao, se faz necessério
que o computador utilizado para acesso possua instalado a versao mais recente do soft-
ware Java, um conjunto de ferramentas que permite a execucao desses aplicativos. Para
certificar-se que seu computador possui a versao mais recente instalada siga os procedi-
mentos abaixo:

Acesse na Internet: http://www.java.com/pt_BR/
Clique em “Tenho Java?” como mostrado na figura abaixo.

Jwaa In Adion Downloads Ceniral de Ajuds

JAVA E VOCE,
FACA O DOWNLOAD
HOJE

Dosmioad gratuo do Jave

Ogueé o Java® | Tenho o Jaa? | Precsads ajuda”

Sera verificado automaticamente se seu computador ja possui a ferramenta, instalada, caso
sim sera exibida uma mensagem de sucesso. Caso néo possua a ferramenta instalada, siga
as orientacoes de instalacao recomendadas pelo fabricante.

Independente da forma de acesso, o sistema apresenta as opgdes de menus referentes ao
usuario ou empresa indicado.

Na opcéao Perfil do Usuario sao apresentados os dados de cadastro do usuario logado no
sistema. As areas Dados e Contatos do Usuario apresentam os dados informados no ca-
dastro inicial referente ao documento de identificacédo, endereco,

telefone e e-mail entre outros.

A area Registro CRC do Usuario apresenta os dados do CRC quando o usuario logado
for identificado como contador no ISS + Facil. Caso contrario os campos aparecerao em
branco. As areas Responsabilidade Legal e Responsabilidade Contabil listam as empresas
que foram vinculadas ao usuario.

Perfil do Usuario

Telefone amal Celitar: Fax

REGISTRO CRC DO USUARIO

e o: LF Data Regeiro:

RESPOMSASILIDADE LEGAL

Todos as op¢des de menu apresentam dados do usuario ou empresa identificado no login.
Crédito, Notas Recebidas, Relatério de atividades. Todos os dados sao referentes ao CPF
apresentado na area <Meu Usuario> da tela. O detalhamento sobre cada menu, e suas
respectivas fungdes podem ser consultadas nos proximos topicos ou no Manual do Usuario
Pessoa Fisica.

Caso seja um usuario ou empresa logado no sistema, e queira ter acesso aos dados das
empresas declarantes, € necessario realizar a selecao da empresa através do menu <Sele-
cionar Empresa>. Apos esta etapa, os dados apresentados nos menus serao referentes a
empresa indicada na tela.

ApOs a selecao da empresa, todas as acoes serdo referentes ao CPF/CNPJ selecionado. Para
a configuracao do perfil da empresa ou usuario selecione a op¢ao <Configurar Prestador>.

DEDUCOES
Tipo Deducdo CPF/CMP] Prestador  Mumero NF Valor Total MF Valor Deducdo
IDespesas com Materiais LI RS RS ﬂ

! Percentual Deducdo |

| Voltar | [ Avancar |




A configuragao do perfil € necessaria para que sejam validadas algumas informagodes oriun-
das do cadastro dos usuarios ou do econémico da prefeitura, no caso das empresas.

-Dados constantes no cadastro econémico da prefeitura referentes a identificagdo da em-
presa;

-Regime de Tributagao da empresa selecionada;

-Atividades;

-Configuracao de informacgdes adicionais de contato;

Nota: Caso haja necessidade de alteracdo dos dados de IM, CNPJ e Razao Social sera
necessario entrar em contato com a Prefeitura da Cidade de Nova Iguagu — Sala de Aten-
dimento ao Contribuinte Municipe. O perfil do prestador também possibilita a configuracao
de algumas informacgoes:

-Indicagcao das aliquotas para destaque na nota com relagao aos impostos federais;
-Site

-Resumo

-E-mail

-Logo da empresa

-Frase de seguranca

-Opc¢des de recebimento e envio de email referentes a NFS-e.

Acompanhe abaixo a orientagao de cada campo:

Site - Informe o site da empresa que sera apresentado no documento da nota fis—cal.
Resumo - Informe um resumo sobre a empresa e suas atividades

E-mail - Informe um e-mail de contato principal da empresa.

Logo da Empresa - Para indicar o logo da empresa clique em <Alterar Imagem>. ldenti-
fiqgue o arquivo na maquina através do botao <Procurar> e clique em <Carregar>. Para sair
da tela clique em <Voltar>.

OPCOES DE CONFIGURACAD

Mimero
de Inicio *
MFSe:

Site:

=
Resuma: _:I

ALTERAR IMAGEM
E-mail:

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

Frase de
Seguranca:

[T Desejoreceber e-mail & cada NFSe recebida,
[T Desejo enviar e-mail automaticamente ao tomador de fora do munidpio a cada NFSe emitida.

[T Desejoreceber e-mail automaticamente a cada MFSe emitida.

Gravar

As opcoes de Envio de E-mail sdo configuradas de acordo com as opg¢oes:

Desejo receber e-mail a cada NFSe recebida. Sera enviada uma mensagem a cada vez que
um prestador emitir uma nota fiscal para o CNPJ da empresa declarante.

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

NFSe emitida. Sera enviado um e-mail comunicando ao tomador de outros municipios so-
bre a nota fiscal emitida.

Desejo enviar e-mail automaticamente ao responsavel legal a cada NFSe emitida ou rece-
bida. Sera enviado um e-mail ao responsavel legal a cada nota fiscal emitida ou recebida
para o CNPJ da empresa selecionada.

DICA 01: Entre as conveniéncias disponiveis na configuracao do perfil do prestador existe
a possibilidade de se informar os valores percentuais para deducgoes e

aliquotas dos impostos que farao parte da nota fiscal eletrénica a ser emitida. Caso esses
valores sejam diferentes para uma determinada nota, no momento de sua emissao os mes-
mos podem ser alterados a qualquer momento.

DICA 02: Outra vantagem presente no perfil do usuario e a possibilidade de se customizar a nota
fiscal eletrobnica com a identidade visual da empresa prestadora. Esta logo sera exibida na nota
fiscal eletrbnica emitida podendo sera alterada a qualquer momento. Para este procedimento,
basta clicar na op¢cao <ALTERAR IMAGEM>.

1. Clique em <Arquivo> para selecionar a imagem desejada
2. Em seguida clique em <Carregar>

ATENCAO: Existe uma limitagcao para a imagem a ser usada, sdo elas:

1. E obrigatdrio que seja um arquivo do tipo JPEG.

2. O seu tamanho nao devera ultrapassar 10kb.

3. Para que nao haja perda de resolugéo, recomenda-se que o arquivo tenha 70 pixels de altura e 70
pixels de largura de dimensao.

Configuracao do Logotipo

0 arguivo deve sequir as sequintes rearas:

1. E obrigatdrio que seja um arguivo do tipo JPEG.

2. 0 seu tamanho ndo devera ultrapassar 10kb.

3. Para que ndo haja perda de resolucdo, recomenda-se gue o arquivo tenha 70 pixels de

(£}
(’;’“‘ altura e 70 pixels de largura.
_——

Para incluir ou alterar o seu logotipo, digite o caminho da figura no campo abaixo e dique no
botdo Carregar.

Selecionar o Arquivo: | || Procurar... |

Voltar _' Carregar




Contribuintes marcados como substitutos tributarios pela prefeitura municipal tam-bém
terdo acesso a NFSe, porém o acesso nao permitira emissdo de NFSe. Apenas consulta
do movimento de servigos tomados e emisséo da guia de ISS Retido na Fonte. O perfil do
contribuinte Substituto Tributario/Responsavel Tributario ha necessidade de validagao de
algumas informacodes e configuracao das informacgdes referentes a recebimento de email
das notas fiscais recebidas.

As informacdes que devem ser verificadas sao:

-Dados constantes no cadastro econémico da prefeitura referentes a identificacao da em-
presa;

-Regime de Tributacao da empresa selecionada;

Nota: Caso haja necessidade de alteracao dos dados de IM, CNPJ, Razao Social ou Nome
Fantasia sera necessario entrar em contato com a Prefeitura da Cidade de Nova Iguacu
— Sala de Atendimento ao Contribuinte Rua Athaide Pimenta de Moraes N° 528 — Centro —
Nova Iguacu / RJ.

E as informacoes que podem ser configuradas sao:

-E-mail - Informe um e-mail de contato principal da empresa

-Frase de seguranca - para identificacdo da origem do email, confirme em todas as
mensagens recebidas se a frase indicada confere com a frase cadastrada.
-Opcoes de Recebimento e Envio de Email referentes a NFS-e

A emissao de nota fiscal é dividida em 4 passos, sendo que cada etapa determina ou néo
a sequéncia no preenchimento. Ha a possibilidade através deste lancamento de substi-
tuir outra nota fiscal de servigos eletrbnica emitida com alguma inconsisténcia. Da mesma
forma que uma emissao todos os passos devem ser seguidos, sendo que o passo 3 nao
sera obrigatorio o preenchimento por se tratar de deducéo para atividades que contemplem
a deducao de materiais. Os passos deverao ser seguidos para que a emissao seja validada
no final.

v NFS

Inicialmente o emissor de nota fiscal devera realizar a escolha do método de emissao da
nota fiscal, escolhendo a opg¢édo de nota com Intermediagéo ou nota Substituta, caso nao
seja escolhido nenhuma das opc¢des citadas automaticamente sera emitida uma nota fiscal
comum.

INTERMEDIACEQ DE SERVICO PRESTADO?
& nao O S

SUBSTITUICED DE NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRGNICA (MFSET?
® nzo O sim

Avancar |

* Intermediacao: O emissor indicara o CNPJ da empresa que esta realizando o servigo
de intermediacao do servigo prestado, e com isso o sistema ird automaticamente exibir
0 nome para conferéncia e exibicao posterior na nota fiscal emitida;

* Substituicao: O emissor indicara o CNPJ do tomador, numero da Nota Fiscal a ser
substituida e bem como sua respectiva data de emissao, apos a informacéo dos dados
o sistema ira validar e possibilitar a realizacdo da emissao da Nota Fiscal Substituta.



E importante ressaltar que para a emissdo de uma nota substituta ndo sera possivel
alterar o tomador da nota e o valor total da nota fiscal.

Neste primeiro passo deve-se indicar o tomador de servicos. De acordo com o tipo do to-
mador o cadastro sera:

Pessoa Fisica: A indicagdao nao é obrigatoria. Caso o tomador nao queria se
identificar marque a opcao “Tomador Pessoa Fisica € um Consumidor nao identifi-
cado”. Os demais campos nao serao solicitados e automaticamente bloqueados.

Pessoa Juridica residente no pais: A indicagdo sera obrigatdria. Caso o tomador ja
tenha sido cadastrado, selecione o apelido informado. Quando o tomador nao esta ca-
dastrado é necessario informar os campos CPF/CNPJ, Nome/Raz&o Social, Endereco,
Telefone, Email e Apelido.

Nota: Durante o cadastro do tomador ele pode indicar que deseja que sejam utilizados
os dados que ele informou e que nao seja permitida alteracdo. Neste caso informe
apenas o apelido.

Pessoa Juridica residente no exterior: a indicagao é obrigatdria, porém o preenchi-
mento € diferente. Preencha o campo Nome/Razdo Social. Para a indicagdo do
endereco selecione no campo UF a opgao EX. os campos ficarao abertos para indica-
cao do endereco.

O campo CPF/CNPJ sera preenchido automaticamente pelo sistema. Preencha os
campos necessarios na tela como nome, endereco e telefone.

Apds a indicacao do tomador de servigos, clique em <Avancars>.

Nota: uma nota podera ser de substituicao se informado o numero da nota e a data
que esta substituindo. A nota que esta sendo substituida sera entdo cancelada e a
relacéo entre as duas ficara registrada.

A Atividade Desenvolvida pela empresa possui configuragdes que definem a sequiéncia das
telas de langamento da notas fiscais de servigo eletrénica. As atividades listadas no campo
Atividade estao de acordo com o cadastro realizado junto a Prefeitura Municipal de Nova
Iguacu.

Caso queria adicionar, alterar ou excluir alguma atividade sera necessario solicitar a alter-
acao diretamente a Prefeitura da Cidade de Nova Iguacu através da Sala de Atendimento
ao Municipe no endereco Rua Athaide Pimenta de Moraes N° 528 — Centro — Nova Iguacgu
/ RJ. As atividades modificadas serdo automaticamente atualizadas no préximo login na
NFSe.

Para preencher este passo, selecione uma atividade no campo Atividade. O campo Servigco
sera preenchido automaticamente. Ao selecionar uma atividade o sistema apresenta as
configuragoes da atividade selecionada e o servi¢o a ela vinculado.

De acordo com a configuracédo da atividade selecionada as op¢cdes dos campos Tipo de
Recolhimento, Operacéo e Tributacdo podem alterar.

O campo Tipo de Recolhimento deve ser preenchido selecionando uma das opg¢oes.

A Recolher — quando o imposto for devido pelo proprio prestador do servigo.
Retido na Fonte — quando o imposto for retido na fonte pelo tomador do servigo que
esta marcado como substituto tributario no cadastro da prefeitura.

O campo Local da Prestacao indica onde o servigo foi prestado. Para alterar clique no botéo
<Seta para baixo> e selecione o Estado e o Municipio desejado. De acordo com a configu-
racao da atividade, a informacao pode ser influenciar no campo Tributagao.

O campo Tributacao define se havera calculo de imposto. As op¢des também podem variar
de acordo com a configuracao da atividade. Para alterar a op¢ao default, selecione outra
opcao na lista clicando no botdao <Seta para baixo>. As opc¢odes disponiveis s&o:

* Isenta de ISS — Apenas para as empresas que foram autorizadas pela Prefeitura a
realizar a indicacao deste tipo tributagao no momento da emissao da nota fiscal, com
isso n&o sera exibida aliquota para geracéo de ISS;

* Imune - Os servigcos prestados por partidos politicos, inclusive suas fundagoes, en-
tidades sindicais dos trabalhadores, instituicoes de educacao e de assisténcia social,
sem fins lucrativos, com isso nao sera exibida aliquota para geracgao de ISS;

* Exigibilidade Suspensa - Os servicos prestados por empresas que estdo embasa-
das por decisao judicial concedida, com isso ndo sera exibida aliquota para geracao
de ISS.

* Tributavel - Os servigos prestados por empresas que utilizam de atividades que sao
tributaveis dentro do municipio, com isso a empresa tera ISS gerado de acordo com a
aliquota;

* Nao Tributavel - Os servigos prestados por empresas que utilizam de atividades que
nao sao tributaveis dentro do municipio, com isso a empresa nao tera ISS gerado;

* Tributavel Fixo - opcao apresentada somente para contribuintes enquadrados em
regime de recolhimento fixo mediante cadastro na prefeitura, com isso a empresa nao
tera ISS gerado e o recolhimento sera por guia especifica no sistema ou por indicacao
de método de pagamento pela Prefeitura;

* Tributavel SN — op¢ao apresentada somente para contribuintes optantes pelo Regime
Simples Nacional, cadastrados na Receita Federal, obedecendo o periodo de vigéncia
do enquadramento. E importante realizar a indicagao da aliquota no configuracao de
configuracao de prestador.

* Nao Incidente no Municipio — op¢ao apresentada somente para contribuintes que
indicaram uma atividade no qual as informagdes indicadas em tela identificaram que
o imposto ndo é devido no municipio, é importante verificar os seguintes itens: Local
de estabelecimento do Tomador, Local da Prestagdo do Servico bem como Local de
estabelecimento do Prestador antes de efetuar o langamento da nota, com isso sera
necessario informar uma aliquota entre 2 e 5 por cento ou 0 (zero), sendo gerado ISS
na nota fiscal;



O campo Aliquota apresenta a aliquota vinculada a atividade selecionada. No caso da tribu-
tacao da nota fiscal ter tributacao Nao Incidente no Municipio este campo ficara aberto para
indicacéo da aliquota do municipio.

Clique em <Avancar> para dar continuidade ao preenchimento.

Emissao de Nota Fiscal de Servigos Eletronica
Paszo 2
PRESTADOR. _DE SERVICOS

TOMADOR DE SERVICOS

SUBSTITUICAQ DE MOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETROMICA (NFSE)

ATIVIDADES
Atividade: | | =
Servigo: _ﬂ
hd
Dados Atividade
Local Incidéncia: simples Hacional:
Tributavek Deducdo do Valor:
Deducdo: Servico:
Grupo:

TRIBUTAGCAD DOS SERVICOS PRESTADOS

Tipo de Recolhimento: I LI *

Local da Prestacio: I ;j HI .LI %

Tributacdo: | _:_l ¥

Aliquota (%6): *

voltar : | . Avancar

Este passo somente é apresentado quando a atividade selecionada no passo 2 permitir
deducéao da base de calculo.

O preenchimento do Mapa de Deducgdes é realizado através do cadastro das notas fiscais
recebidas que irdao compor o Mapa, identificando algumas caracteristicas da nota. O valor
total identificado como deducgao sera deduzido integralmente da nota fiscal de servigcos ele-
trénica que esta sendo emitida.

O preenchimento do Percentual de Deducdes é realizado através do cadastro de um per-
centual livre para dedugao de até no maximo 40%. O valor total identificado como dedugao
sera deduzido integralmente da nota fiscal de servigos eletrénica que esta sendo emitida.

O campo Tipo de Deducéo identifica qual o tipo de despesa relacionada a nota. Selecione
uma das opcoes da lista clicando no botdo <Seta para baixo>. As op¢des disponiveis sao:

* Despesas com Materiais;
* Servicos de Intermediacao;
* Percentual.

O campo CPF/CNPJ do Prestador identifica o fornecedor nota fiscal que compde o Mapa
de Deducgéo.

O campo Numero NF identifica a numeragao da nota fiscal.

O campo Valor Total NF identifica o valor total da nota fiscal incluindo servigos e outras
despesas.

O campo Valor Deducao identifica o valor referente a despesa selecionada e que devera
ser deduzido da nota fiscal de servigos eletrdnica que esta sendo emitida.

DEDUCOES
Tipo Deducdo CPF/CMWPI Prestador  Mumero MNF Valor Total MF Valor Deducdo
I Despesas com Materiais _:J RS RS ﬂ

[ Percentual Dedugﬁﬁ |

Voltar | [ Avangar |

Para confirmar o cadastro desta nota fiscal clique no icone

Para dar continuidade ao preenchimento, clique em <Avancar>.

Neste passo séo identificados os itens que compdem a nota fiscal da mesma maneira em
uma nota fiscal convencional. Os itens deverdo ser adicionados um a um indicando de-
scricado, quantidade e valor unitario.

No campo Descricao caracteriza o servigo prestado e demais informagodes pertinentes indi-
car na nota que esta sendo emitida. Ha uma restricdo de 1.500 caracteres para o preenchi-
mento deste campo.

No campo Item informe os itens que compdem a nota fiscal. (Maximo de 25 Itens por nota)
No campo Qtde informe a quantidade referente ao item descrito.

No campo Valor Unitario informe o valor de cada item.



O campo Total é calculado automaticamente baseado no valor unitario e na quantidade de
itens.

Para confirmar o cadastro deste item clique no icone “” , mesmo que néo haja mais itens
a serem adicionados.

Na area grifada serao apresentadas as informagdes da nota fiscal, totalizando as informa-
cOes dos itens cadastrados acima.

O sistema apresenta, de acordo com as informacdes apresentadas no Perfil do Prestador,
as aliquotas para os impostos e contribuicoes federais. A alteracdo da porcentagem da ali-
quota dos impostos resultara no recalculo do valor devido para o imposto alterado. Para que
seja destacado desmarque o imposto.

DETALHAMENTO DE NOTA

Descrican da Mota Fiscal {restam (1500 | caracteres) - Nao Usar guebra de linhas:
=]
2
Ttem Qtde Valor Unitario Total
% =Rg Qg o
Valor Mota: RS 0,00 Valor Deducdo: RS
Valor Servicos: RS 0,00 Valor I55: Rs
T pis .. RS [T Corms . RS
o0 o0
[ Inss .. RS O mr . R%
iy o0
[T s . RE
e
Voltar | Visualizar Emitir . . Cancelar

Apods o preenchimento de todos os passos, clique em <Visualizar> para que seja apresen-
tada em modo de visualizacéo a nota fiscal de servigcos eletrénica que esta sendo emitida.

Atencao: neste momento a nota ainda nao esta emitida e pode ser editada em qualquer um
dos passos de preenchimento.

Para emitir a nota fiscal de servigcos eletrénica clique em <Emitir>. A nota fiscal sera apre-
sentada na tela.

Visualizar ] Emitir

Quando a nota fiscal é emitida, de acordo com a configuracéo indicada no perfil do presta-
dor e do tomador o sistema envia os emails. Existe ainda a possibilidade de enviar a nota
fiscal emitida por e-mail na parte inferior da tela de visualizagao. Para enviar email com o
link para acesso desta nota fiscal:

Preencha o campo Para com o endereco de e-mail do destinatario.

O campo Assunto preencha com a identificacdo do e-mail que esta sendo enviado.
O campo Corpo de E-mail preencha com o texto que desejar.

Para confirmar o envio clique no botao <Enviar E-mail>.

Para imprimir a nota fiscal clique no botao <lmprimir> localizado na parte inferior da pagina.

A consulta de Nota Fiscal € uma facilidade de busca das notas emitidas e recebidas. Dentre
os filtros possiveis ha a possibilidade de busca pela tributacao, status, periodo, prestador
ou tomador.

Acompanhe as consultas utilizando os filtros descritos abaixo:

Emitidas ou Recebidas — refere-se ao tipo de nota.
ISSQN Proéprio, Retencao na fonte e Canceladas — estas observacdes complementares
podem ou nao serem utilizadas para identificacado a nota.

Por Periodo de Incidéncia — competéncia do langcamento.

Para pesquisar as notas emitidas para um determinado tomador ou as notas recebidas de
um determinado prestador identifique no campo CPF/CNPJ o documento de identificacao e
preencha o campo Nome/Razao Social.

No campo Numero da NFS-e indique o numero da nota e clique em <Visualizar>. A nota
sera apresentada em modo de visualizacao.

Os campos Numero do RPS e Série do RPS devem ser preenchidos para a visualizagdo da
nota gerada apds a conversao. Para confirmar clique em <Visualizar>.

Permite filtrar a consulta de acordo com a atividade indicada nas notas. Este filtro pode ser
utilizado em conjunto com os campos Tipo do ISS, Periodo e Prestador/Tomador.
Para confirmar a consulta das notas fiscais, clique em <Consultar>.



ApoOs a identificacdo da nota fiscal é possivel visualizar as notas, cancelar uma NFS-e
emitida, Anexar Carta de Correcao ou gerar um PDF com a relacdo das notas identifica-
das na busca.

Consulta de Nota Fiscal de Servicos Eletronica

COMNSULTAS DE NFSe

Motas Fiscais! (¥ prestadas " Tomadas

Tributacso: ¥ 1ss0m Prépric ¥ Retencio na Fonte

Situacdo: ¥ Mormais ¥ canceladas I substituidas
PERIODO

Por Periodo de Competénda: | =1/ |

FRESTADOR / TOMADOR

CPF f CNPI: Mome ( Razdo Sodal:

VISUALIZACAC DE NFSe

Mumero da MFSe Mumero do RPS  Série do RPS

Visualizar / Visuzlizar
ATIVIDADES
| Selecione Atividade |

Consultar |

A consulta das notas fiscais exibira uma tela identificando o contribuinte selecionado, os
filtros utilizados na busca, o resumo da consulta e o detalhamento das notas fiscais com
uma relagcao das notas. Para visualizar uma nota fiscal cligue no numero de identificagéo
da nota.

O botdo <Gerar PDF> cria no formato PDF um documento com a relagéo das notas identi-
ficadas nessa consulta. E possivel abrir ou salvar na maquina o arquivo gerado.

O cancelamento de uma NFS-e emitida se dara de duas formas de acordo com a indicacao
de pagamento. Para NFS-e emitida com ISS ainda nao recolhido o can-celamento sera
realizado pelo proprio contribuinte. Para NFS-e emitida e com ISS ja recolhido o cancel-
amento devera ser realizado através de solicitacéo a Prefeitura da Cidade de Nova Iguacu
via processo administrativo.

Eduardo 100,00 100,00 500 Nio ermal

00000042  15/1ijog CSouada : :
o e (Cancelar)

Para realizar o cancelamento de uma nota NFS-e selecione a op¢cédo Consultar Nota Fiscal.
Realize a busca da nota que deseja cancelar.

Selecione a opcao Cancelar referente a nota desejada. Informe o Motivo do cancelamen-
to e clique em <Cancelar Nota> para confirmar a opcéao.

Motivo: | |

Cancelar Mota |

Nota: O cancelamento de nota é individual e caso esta nota esteja vinculada a guia de ISS
ja emitida sera necessario o estorno desta guia para depois realizar o cancelamento da
NFS-e.

Para realizar o cancelamento de uma NFS-e com o ISS ja RECOLHIDO sera necessario
entrar em contato com a Prefeitura da Cidade de Nova Iguacu no setor de atendimento ao
Contribuinte e solicitar o cancelamento do documento digital. Serdo solicitadas algumas
informacgdes e processado o cancelamento. O ISS ja recolhido sera disponibilizado ao con-
tribuinte como valor para compensacao em pagamentos posteriores.

Nota: A NFS-e cancelada podera ser consultada pelo contribuinte através da tela de Con-
sulta de Nota Fiscal.

Nesta area é possivel emitir, consultar e estornar guias de ISS préprio e/ou retido na fonte.
Lembrando que o dia de vencimento das guias de ISS é todo dia 15 e se caso o dia de ven-
cimento ndo seja um dia bancario o sistema ira automaticamente colocar o préximo dia util.

A Guia de ISS Proprio é composta pelas NFSe emitidas pelo prestador selecionado dentro
de determinada competéncia.

A Guia de iss Retido na Fonte € composta pelas NFSe recebidas dentro da competéncia
informada que tiveram seu imposto retido pelo tomador selecionado.

Vale ressaltar que existem duas maneiras para pagamento, a possibilidade de Regime por
Competéncia ou por Regime de Caixa. Caso uma guia nao tenha sido emitida no dia 15 do
més, € possivel emiti-la ja com acréscimos legais. Determinado qual o imposto a ser recol-
hido é possivel buscar entre os filtros:



Considerando a competéncia e o tipo do tributo selecionado o sistema reune todas as no-
tas fiscais dentro de uma unica guia. No caso de emitir uma guia de ISS Préprio é possivel
selecionar as notas que irao compor a guia a ser emitida.

Considerando a competéncia e o tributo esta busca apresentara todas as guias ja emitidas
e nao recolhidas.

Considerando a competéncia e o tributo esta busca apresentara todas as guias emitidas
que foram recolhidas.

Considerando competéncia e tributo esta busca apresentara todas as guias emitidas que
foram estornadas.

Guia de Recolhimento de NFSe

CONTRIBUIMTE

oooss - MARIS Exerdicio: I 'I Méz: I "I

TIPO DE GLIA

{% Guias Pendentes " Guias Emitidas " Guias Paoas " Guias Estornadas
TIPO DE RECOLHIMENTO

o IS5QM Praprio f" Retencdo na Fonte

| Consutar |

Verifique agora, de acordo com o filtro de busca utilizado, o resultado apresentado e as
demais funcionalidades.

Apds confirmacéao da busca o sistema apresenta tela para selecéao da guia. Para esta opgao
o sistema sempre apresentara uma unica guia. Selecione a guia.

TIFO DE GUIA

¥ Guias Pendentes " Guias Emitidas " Guias Fagas " Guias Estornadas
TIPO DE RECOLHIMENTO
G 15500 Proprio i Retencdo na Fonte

RESULTADO DA COMSULTA

EMITIR 11/2009 10/12/2009 16/11/2009 570,00

Gerar PDF

I Consultar

Apds a selecao da guia é apresentado um resumo geral com valores, acréscimos, deducoes
e quantidade referente a todas as notas incluidas na competéncia.

Guia de Recolhimento de NFS-e

DADOS DA GUTA
Razdo Sodal:

CNPI:

Competéncia:

Data de Vendmento:

Data de Pagamento: | | Recalcular

VALORES DA GULA (RS)

Valor IS5: 570,00

Correcao {1 0,00

Atualizado: 570,00

Multa (i 0,00

Juros (i 0,00

Crédito de Compensacio: -0,00

Totak 570,00

CREDITO DE COMPENSACAD

Total de Crédito: 93,47 | Detakhar Crédito |
Utilizar & Quantia: I:I,I:II:I |_L|tl_||2; Crédlb:u_-|

RESUMO DS NOTAS

{ISS Proprio) (1SS Substituto) TOTAL
Quantidade de Motas: & ] 6
Valor dos Servicos (RE): 11.400,00 0,00 11.400,00
Valor das Deductes (RS): 100,00 0,00 100,00
valor do 155 (R&): 570,00 0,00 570,00

| Voltar | Selecionar Notas | | Emitir Guia




Caso a guia a ser emitida seja de ISS proéprio é possivel selecionar as notas que irdo com-
por a guia. Para selecionar as notas clique em <Selecionar Notas>. Marque as notas que

desejar, confirmar a selecao no botdo <confirmar>.
Guia de Recolhimento de NFS-e

DADOS DA GUIA
Razdo Sodal:
CNPJ;
Competénda:

Data de Yencmento;

Data de Pagamento: | Recalcular

MOTAS FISCAIS

r T EE— o

W 00000042 16/11/09 Eduarda 200,00 5,00

Para emitir a guia de ISS (Préprio ou Retido) clique em <Emitir Guia>.
NOTA: Nao é possivel selecionar as notas para a guia de ISS retido.

A consulta do das guias emitidas e nao recolhidas é realizada considerando a empresa
selecionada, a competéncia informada e o tributo indicado. Selecione a guia desejada para
visualizar os dados que compdem a guia.

Selecionada a guia é apresentado um resumo dos valores, quantidade de NF, deducdes e
acréscimos e as notas. Nao € possivel alterar uma guia emitida, porém, antes do seu recol-
himento, caso haja necessidade de alteracao deve ser realizado o seu estorno.

Guia de Recolhimento de NFS-e

DADOS DA GUIA
Razéo Sodial:
CMPI:
Competénda;

Data de Vencmento:

Data de Pagamento: | Recalcular

MOTAS FISCAIS

r - P o

W 00000042 16/11/09 Eduarda 200,00 5,00

(Guia de Recolhimento de NFSe

CONTRIBUINTE
000000-0 CONTRIBUIMTE s m Mas: m
TIRO DE GUIA

" Guias Pendentes ™ Gujas Emitidas " Guias Paogas ¥ Guiss Estornadas

TIFO DE RECOLHIMENTO

¥ IS50M Proprio £ Retencado na Fonte
RESULTADC DA COMNSULTA
0000000000 00000 00000000 00000000 0,00

Gerar PDF

Consultar |

Uma guia estornada néo é mais apresentada na busca de guias emitidas e a nota que a
compdem nao estava mais vinculada a uma guia emitida.

Para realizar o estorno de uma guia clique em <Estorno> e confirme a opcao em <Confir-
mar Estorno>.

Para realizar a emissao desta guia, realize a busca em Guias Pendentes.

De acordo com a empresa selecionada, competéncia e tributo o sistema apresenta as guias
que foram emitidas e estornadas. Nesta tela, as guias sdo apresentadas, porém néo € pos-
sivel a edicéo.

O acesso ao sistema no primeiro momento pode ser realizado por prestadores e tomadores
de servicos. No acesso por empresas prestadoras com CNPJ da empresa juntamente com
sua respectiva senha é possivel indicar subusuarios. Estes subusuarios terao acesso aos
dados da empresa de acordo com as permissoes fornecidas e ja deverao possuir uma
senha WEB para acesso ao sistema.

Quando o acesso é referente a tomadores de servigos ele normalmente é realizado pelo
responsavel indicado no cadastro da empresa e este pode indicar subusuarios para que



tenham acesso a empresa de acordo com as permissoes concedidas.

Para indicar um subusuarios, siga 0s passos a seguir:
Localizar o item Cadastrar Subusuarios;

Na area Dados do Subusuario preencha o campo CPF/CNPJ e clique em <Localizar
Usuario>. Nesta opcao é possivel incluir ou alterar um subusuario ja indicado. O nome do
subusuario sera apresentado para confirmacao. Deve ser informado o status do cadastro,
ou seja, ativo ou inativo, bem como suas permissdes de acesso. Ao término da indicacao
dos campos é necessario realizar a gravagao. Verifique que o subusuario é apresentado na
lista de subusuarios e pode ser alterado a qualquer momento.

Permissoes:

* Status: Esta permissao define se o subusuario tera acesso a empresa ou nao;

* Emissor RPS: Esta permisséo possibilita o acesso ao menu RPS no sistema DMS
para a emissao de Recibos Provisorios de Servigo (RPS);

* DMS: Esta permissao possibilita 0 acesso aos menus anteriores ao ingresso da em-
presa na NFSe no sistema DMS para a emissao de notas e possiveis retificacoes;

* Permissdes Gerais: Por intermédio dos checkboxes poderdo ser indicadas per-
missdes especificas dos menus do sistema NFSe, como emiss&do de nota e guias;

NOTA1: O subusuario ndo tem acesso as suas permissdes, nem como altera-las e sua in-
dicacao é apenas possivel apds o cadastro e recebimento da senha WEB.

NOTA2: Ao realizar o credenciamento da empresa, caso a empresa ja fosse usuaria do ISS
+ Facil o processo de credenciar deixa automaticamente o antigo contabil como subusuario
da empresa, sem que seja necessario a indicagdo manual.

Vincular subusuarios

LISTA DE SUBUSUARIOS

Menhum Subllsugrio Cadastrado.

DADOS DO SUBUSUARIO

PERMISSOES DO SUBUSUARIO

18000 O 05003 o R

|

Cadastrar Usuario

CPF do Subusudrio

Localizar Usuario |

|
Mome |

Status !.ﬁ.ﬁun vi
Emissor RPS ISim vl

Mewu Usugrio
Selecionar Empresa
Configurar Prestador
Consultar Crédito
Consultar Mota Fiscal
Ernitir Guia

Servigos Tomados
Guia Sodedade Civil
Guia Sodedade 5M
Exportar Mota Fiscal
Taldo Fiscal Eletrénico
Consultar RPS
Consultar Lote RPS

Hame

B O0O08 000000 @ =

|

Gravar

Minha Empresa
Vincular Subusudrios
Resumo dos Servicos
Emitir Nota Fiscal
Calendario

Guia Sem Movimento
Guia Estimativa

Uiz Socedade S
Verificar Autenticidade
Exportar Guia
Expotar Guias Fixas
Situacao Lote RPS
Lista de Prestadores

Sair do Sistema




Apds acessar o sistema DMS e selecionar o declarante, dirija-se ao Menu RPS como
mostrado na imagem a seguir:

RPS I Simples Macional Consulka  Impressdo de Documentos

Emissdo de RPS

Impressdo de RPS

Conversdo de RPS

Imprimir o Protocolo de Entrega

Imprimir Relatdrio de Erros da Entreqa

Consulta - Envio de Loke

Recuperacdo de RPS Conwvertidos

Cadastra de Aliquakas para Prestadaores de Servicos

Permite gerar e imprimir o Recibo Provisodrio de Servigcos -RPS. Isto € interessante para
os contribuintes que emitem grande quantidade de Notas Fiscais por dia, como no caso
dos servicos de guarda e estacionamento de veiculos. Para a emissao, siga 0s passos
descritos abaixo:

Pesquisar =
Data Inicial Daka Final Pesquisa por:

|_.'I_.'l_ s |_.'l_.'l_ wr | - | ._ Pesguisar

Lista | Dados Tomador | Dados da Mota | Descricdn da Maoka Fiscal |

Mr da Mota |Nr do RPS |Lu:ute |Cu.‘ud.'-.-'erifica;§|:| |Dt Emiss3o |Ducument0,l'5érie Modelo Tributacio
L Madelo Unico

1. Cligue em Emissao de RPS;

2. A tela para a emissao sera exibida, perceba que esta tela possuia 3 abas de informacdes,
séo elas: Dados do Tomador, Dados da Nota e Dados Complementares;

3. Clique no botao <Incluir> localizado no rodapé da tela;

Pesquisar >
Drata Inicial Drata Final Pesquisa por:

i i |_."_."_ wE | - | Pesguisar

Lista = Dados Tomadaor I Dados da Mota | Descricdo da Maota Fiscal |

r Identifigue o Tormador de Servicos

CPE{CHPT | &l Razdo Social |

CEP | Cidade| = | -

Logradouro | - | Mamero

Complemento |

Bairro | - | Telefone | |

E-mail |

4. A primeira tela que deve ser preenchida é para as informacdes do Tomador de Servicos.
O sistema permite a busca dos ja cadastrados anteriormente para a escrituragao das notas.
Preencha as demais informacdes necessarias de enderec¢o: CEP, cidade, logradouro etc.

Ao preencher todas as informacgdes clique em <Gravar> para salvar os dados in-formados.

5. O préximo passo a ser informado sdo os dados da nota fiscal. Nao ha um modelo pré-
definido para o Recibo Provisério de Servigos - RPS, no entanto ele devera ser confeccio-
nado ou impresso contendo todos os dados que permitam a sua conversao para a NFS-e,
em especial o CPF ou CNPJ do tomador de servigos informados no passo anterior.

Pesquisat >
Draka Inicial [raka Final Pesquisa por:

|_."_."_ = |_."_."_ = | B | Pesquisar |

Lista | Dados Tomador | Dados da Moka | Descricdo da Mota Fiscal |

— Mota Fiscal Servico Eletrdnica
Atividade “\.
Servico identificada ﬂ
=
Tipo Recolhimento | - Local da Prestacdo | - | -
Data de EmissSo Diocumento/Série | -
Modelo | Madelo Unico = : [TEMS DA MOTA |51 |
Tributacdo | . Mimero da RPS |
Yalor da MF | 0,00 Dedugio % ) Yalor da Dedugdo ‘ R$ 0,00
Yalor dos Servicos | 0,00 Aliquota | e Yalor do Imposto | 0,00
— PIS | % | 0,00 [ Iyss | % | 0,00 [~ CSLL | Y 0,00
[~ COFINS | | 0,00 TR | a 0,00

| Cod.¥erificacao Miamero do Lote |

Preencha todas as informag¢des nos campos pedidos. Ao finalizar o preenchimento das in-
formacoes clique em <Gravar> para saldar os dados informados da nota.



Atencdo: E de caréater obrigatério o preenchimento dos itens que fardo parte da nota. Para
informar os itens clique na figura destacada na imagem a seguir:

¥ Lista - Itens da Nota i I

Descricdo |Qtu:|e |'u'a|u:|r Initario |'u'a|u:|r Total

[E[ Sair

Apds clicar no botao ltens da Nota sera exibida a tela abaixo, clique no botao <Incluir> e
preencha as informagdes: Descricdo, Quantidade, Valor unitario e Valor Total. Repita os
passos caso haja mais itens a serem cadastrados. Cligue em <Gravar> e no final clique em
Sair para retornar a Tela de Dados da Nota.

Pesquisar =
Daka Inicial [raka Final Pesquisa paor;
|_.|'_.|'_ A o = | |  Pesquisar

Lista I [ados Tomador I Dados da Mota | Descric3o da Mota Fiscal |
— Descricdo

— Cancelamento de RPS
[T Cancelada

Esta funcionalidade permite a impressao dos Recibos informados através do ISS + Féacil no
procedimento anterior. Para impressao siga 0s passos a seguir:

1. Selecione o Recibo a ser impresso na lista na coluna “Marca”

2. Em seguida clique no icone de impressora localizado no rodapé da tela.

3. Caso queira selecionar todos os recibos clique no botao “Selecionar Todas NF”.

Pesquisar >
Drata Inicial Daka Final Pesguisa por: _
|_."_"I_ vz [ A i i - | | Pesquisar

Liska | Dados Tomador | Dados da Mota | Descricdo da Moka Fiscal |

Marca |Mr da Mota |Loke Cad.Verificacdn Dt Emissdo  [DocumentofSérie Modela Tributacda

01f11/2002  (NF-MF de Servicos Eletrdnica Maodeln Unico 3-Tributvel Fixo

O procedimento para entrega de RPS segue a mesma metodologia para entrega de Decla-
racao no sistema DMS. Segue os passos a serem executados:

1. Selecione opgao checkbox Arquivo para procurar o arquivo anteriormente gerado e néo
enviado clicando no botao <Lupa>.

2. Selecione a Inscricao Municipal do declarante através do botdao <Lupa> que se encontra
ao lado do campo.

3. Selecione o Més de Competéncia clicando no botdo <Calendario>.

4. Clique no botéao <Adicionar>;

5. Ao final clique no botdo <Entregar> para fazer a entrega ou <Gravar em Disco> para
enviar posteriormente.

— Dados da Conversdo Destinn do-Protocolo
[ Arquivo =1 B
(= 155D1G~1 N
= 1550
Inscricdo Municipal 00358350 "_.1.”. (= THE
200
g Sncia | 11f2009 =
Més de Competéncia f @ Eritrega =
[ Realizar Assinatura Digital
—RPS
Adicionar Excluir _' _. Limpar
Competéncia Inscricdo Municipal |N|:ume \ Razdo Social
4

Esta funcéao imprime o Comprovante de Entrega gerado pelo sistema.

1.Selecione o diretdrio ou o disquete onde se encontram os arquivos de protocolos entreg-
ues e marque-0s no campo Pasta (Diretorio).

2.Na area Selecione o(s) Protocolo(s).

3.Caso tenham sido apresentados varios protocolos filire as Declara¢des preenchen-do os
campos Numero do Lote, Més clicando no botao <Seta para baixo> e Ano. Ao final clique
no botao <Filtrar>.

4. Pressione o botao <Imprimir> ou selecione no checkbox <Tela> para visualizar antes da
impressao e clique no botao <Imprimir>.



rProtocolols) & serlem) Impressois)
Pasta (Diretario): Selecione ofs) Prokocolols)
| =lc:[] i Mimero do Loke | Data Mome do Arquivo
=i ||
[=> Arguivos de programas
(= 155D1G~1
(= 1550
[=> THE
(= 200
= Entrega
— Filkrar
o
Mimera do Lote Més |Todos T Ano (e ERme

T

e v Tl [} sair

Esta fungcao consulta os lotes ja enviados. Informe o Periodo para pesquisa ou numero do
lote e em seguida clique no botao <Consultar Lote>.

Pesquisar

>
Dk, Envio | o o | == Nrloke Processado | y-p&o + | Pesguisar |
— Dados do Loke Consulta por
Data de Envio |N|_’|n'|ern:| de Lote  |Processado | ™ Mr de Loke
4 ;
= — Destino do Protocolo f Relakario de Erro
1=k 2
=
[ Arguivos de programas
(= 155D1G~1
(= 1550
[=+ THE
(= 200
= Entrega

[ £ consuttar Lote | [ﬁﬁair

Esta fungcéo recupera o movimento de RPS’s ja cadastrados na base de dados para que
possa ser dada continuidade na numeracao para as emissoes. Deve ser utilizada no caso
de ter ocorrido reinstalagao do sistema e a base de dados esta sem as informagdes cadas-
tradas anteriormente.

1. Tipo de Recuperacéao: Escolha por arquivo, para recuperacgao Offline e automatica, quan-
do conectado a internet.

2. Em seguida informe a Inscricao Municipal;

3. No Campo Recuperar informe se deseja recuperar todas as notas ou apenas as selecio-
nadas.

4. Informe o periodo a ser recuperado.

5. Em seguida clique em <Adicionar>.

6. Para finalizar, Clique no botdo <Recuperar Movimento> localizado no rodapé da tela ou
em <Gravar em disco> para armazenar o arquivo.

— Tipo de Recuperacio

3 Por Arguivo (OFF Line) i Aukomatica (On Ling)

— Diados da Recuperacdo Aukomatica
Inscricdo Municipal h

" Fecuperar |' Selecionar o Periodo

2 Tudo i Selecionar Competéncia = A =

— Diados da Recuperacdo Por Arquivo

Inscrigdo Municipal |NDme,l'RaZ§u:u Social Arguivo

[

Recuperar Movimenta | &) Gravar em disco msmr

Esta funcao permite que sejam cadastradas as aliquotas do prestador de servigcos selecio-
nados. As aliquotas serao utilizadas para calculo dos impostos na emissao

do RPS.

1. Clique no botao <Incluir> localizado no rodapé da tela;

2. Selecione a Inscricao Municipal do declarante através do botao <Lupa> que se encontra
ao lado do campo.

3. Informe as aliquotas nos campos respectivos;

4. Clique no botao <Gravars;



J [E3 cadastro de Aliguotas para Prestadores de Servigos

Dados I

— Diadas doCadastia

S 1 IS5 CalL |
coFmns | i

EH Sair
J [E cadastro de-Aliguotas para Prestadores de Servicos
Dados I
— Dados do Cadastro
Contribuinte Cpkante pelo Regime Simples Macional
I=5 %
m Sair

A consulta de Lote RPS possibilita ao contribuinte prestador de servicos a consulta aos
lotes enviados pela DMS dos RPS’s que foram convertidos em NFS-e.

Para realizar a busca informe o numero do lote ou um intervalo de data. Informe a imagem
de seguranca e clique em <Consultar>.

Consultar Lote de RPS

LOTE

Mimero do Lote: | |

Cédigo da Imagem: | | b rB'yua

PERICDO

Datalmigal: [ | DataFinak |

Consultar |

Esta busca apresenta como resultado quadro resumo com o Numero do Lote, Quantidade

de notas, processadas, Valor das notas e Valor das Notas de Deducao. E no detalhe, as
notas geradas.

Quando um lote de RPS’s cadastrados no ISS + Facil é enviado para conversao em NFS’e
€ possivel que nao seja processado no mesmo momento. Para a consulta a situagao de en-
vio do lote e seu processamento utilize esta funcao. Para realizar a busca informe o numero
do lote ou um intervalo de data. Informe a imagem de seguranca e clique em <Consultar>.

Situacao do Lote de RPS

LOTE

Mumero do Lote: | |

Codigo da Imagem: | | IW# q

PERICDO

Data Inicial: |:| - Data Final: |:| -

Consultar

Situacao do Lote de RPS

RESULTADC DA BUSCA
Mimero do Lote:
CPF/CMP] do Remetente:
Data de Envio:

Qtd de Motas Processadas:
Valor das Motas:

Valor das Motas de Deducdo:
Data do Processamento:
Situacao Processamento;
Jtd de RPS Recebidos:
VYalor dos RPS:

Valor dos RPS de Deducdo:

A opcéao Verificar Autenticidade possibilita ao usuario consultar a veracidade de uma nota
fiscal recebida. Com o documento em maos € possivel que qualquer tomador de servigos
possa consultar, sem a necessidade de ter um cadastro no sistema.

Para consultar a veracidade de uma nota fiscal de servigos eletrénica preencha os campos
CNPJ do Prestador de Servigos, o Numero da NFS-e e o Codigo de Verificacao da NFSe.
Para confirmar clique em <Verificar>.



Verificar Autenticidade

Todo documento de Nota Fiscal Servico Eletrdnica (NFSe) pode ter sua autenticidade confirmada. Para consultar a
autentiddade preencha os dados abaixo,

Dados da NFSe

CMP1 do Prestador de Servicos:
— = | Mumero da NFSe;

Cadigo de Verificacdo da NF5e:

== Cédigo da Imagem: LTHQ#'

Verificar

A opcéao Consultar de RPS possibilita que o tomador de servigcos que recebeu um Recibo
Provisério de Servicos — RPS consulte a sua conversao em NFS-e. Com o
documento em maos é possivel que qualquer tomador de servicos possa consultar, sem a
necessidade de ter um cadastro no sistema.
Para a consulta deverao ser informados os seguintes dados:

* CNPJ do Prestador de Servigos: (quem emitiu o RPS);

* Numero do RPS.

* CPF/CNPJ do Tomador de Servicos: (quem recebeu o RPS).

Consultar RPS

Esta pagina permite gue o tomador de servigos que recebeu um Redbo Provisorio de Servicos —RPS consulte & sua
convers3o em MFSe,

Dados da NFSe

CHNPJ do Prestador de Servigos:
Mimero do RPS:

Data do RPS:

CPF/CMPI do Tomador de
Servicos:

Cédigo da Imagem: hM.bﬂ_[

Visualizar

A opcéao Talao Fiscal Eletrénico gera arquivo em PDF com todas as notas emitidas no
periodo selecionado. O arquivo gerado podera ser gravado no seu computador. Para ger-
ar o arquivo preencha os campos Data Inicial e Data Final. Apds isso clique em <Gerar>,
sera baixado automaticamente um arquivo em PDF e podera ser visualizado na tela de
seu computador.

Taldo de Nota Fiscal de Servicos Eletronica
Data Inicial: I:I rE Diata Final: I:l Fal

Gerar PDF |

O movimento das NFS-e emitidas possam ser importadas em outro sistema para controle,
armazenamento dos dados é possivel exportar um arquivo da NFSe para posterior impor-
tacdo em sistema proprio.

O sistema disponibiliza através desta funcionalidade a op¢ao de gerar um arquivo no forma-
to XLS (Planilha do Excel) ou XML (Linguagem de marcagcao) com layout especifico e apos
a adequacao do sistema proprio ao arquivo os dados podem ser faciimente importados.
Para gerar o arquivo informe o periodo desejado, o tipo do arquivo e clique em Exportar.
Confirme a abertura ou gravacao do arquivo na maquina.

Exportacdo de Notas Fiscais

FERIODO

¥ por Periodo de competénda: I Ll I _ﬂ

" Por Intervalo de Data: o =

GerarXls Gerar XML

Quando o contribuinte trabalha com sistema proprio e deseja armazenas os dados emiti-
dos referente as guias de pagamento neste sistema ha a opgcao de exportar em arquivo 0s
dados das guias ja emitidas. O movimento das NFS-e emitidas possam ser importadas em
outro sistema para controle, armazenamento dos dados é possivel exportar um arquivo da
NFSe para posterior importagcdo em sistema proprio.

O sistema disponibiliza através desta funcionalidade a op¢ao de gerar um arquivo no forma-
to XLS (Planilha do Excel) ou XML (Linguagem de marcagcao) com layout especifico e apos
a adequacao do sistema proprio ao arquivo os dados podem ser facilmente importados.
Para gerar o arquivo informe o periodo desejado, o tipo do arquivo e clique em Exportar.
Confirme a abertura ou gravacao do arquivo na maquina.



Exportacao de Guias

FERIODO

& por Periodo de competéndia: I 11LI ,r|2009 ll

' Por Intervalo de Data: | |q | |-'j

| Exportar |

Calendario

Permite ao usuario consultar as notas emitidas por data, os dias que possuirem movimen-
tacdo de nota emitida iré ser destacado com uma cor mais acinzentada. Para mudar o més
da busca basta clicar nos botdes de seta “>>” e clicar no dia correspondente.

Calendario
| oo ]
Dom Sex Sab

Seg  Ter  Qua | Qui

1 2 | 3 | 4 5 b F
8 9 10 . 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 [ 23 | 24 | 25.::. 26 [ 27 | 28

29 30

MFESe | Emissdo Prestzdor Valar Servicos Yalor Deducgo Valor 155 155 Retido Paga Stahus

PREFEITURA
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Cidade de todos

Prefeitura de Nova Iguagu
Rua Athaide Pimenta de Moraes, n° 528 - Centro
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