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Tela Inicial NFe

PREFEITURA PADRAO

NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVIGOS

Acesso ao sistema de emissdo de NFS-e Consultar Autenticidade da NFS-e
CNPJ Inscrigio CNPJ do prestador
00.000.000/0000-00 e -
Usuério Senha Niimero da NFS-e ou RPS Cédigo de verificagio
Numero da NFS-e ou RPS Caodigo de verificacdo
Esaueceu 2 semnao GONSULTAR

g Autorizados a emitir Nota Fiscal 1

ﬁ Notas fiscais emitidas 7

Acesso CONTRIBUINTE

Efetuar Loqgin - 1° Acesso — Caso ndo possua 0 usuario e/ou senha.

e Clicar esqueceu a Senha?

e Sera direcionado para a tela abaixo, onde devera informar o CNPJ e seu e-mail cadastrado
na Secretaria da Fazenda do Municipio, clicar em Recuperar, os dados de acesso serao
encaminhados para seu e-mail.

Recuperar Acesso

Informe os dados cadastrados (CMNPJ e e-mail)
para recuperar o acesso.

* Entre em contato com a prefeitura caso nao
lembre seu e-mail.

Desenvolvido por http:/fwww keepinformatica.com
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e Acesse seu e-mail e execute o LINK DE RECUPERACAO, conforme aparece abaixo:

0Ola Fulano de Tal. Vocé solicitou a recuperagio de senha para acessar a
NFS-e. Por favor, clique no [LINE DE RECUPERACAOQ] para trocar sua
senha. Atenciosamente, Equipe NF5-e.

[Este é um e-mail automitico disparado pelo sistema. Favor nio
respondé-lo, pois esta conta nio é monitorada.]

e Ao clicar no LINK DE RECUPERACAO, sera redirecionado para a tela abaixo, onde devera

informar sua nova senha.

Resetar Senha

10405329000196

fabricio ==>. NOME DO USUARIO

Digite a nova senha

Confirme a nova senha

Desenvolvido por hittp:/fwww_keepinformatica.com

Efetuando Login - 1° Acesso — Possuindo o usuario e senha.

e Informe o CNPJ o nome do usuario e senha e click em entrar.

PREFEITURA PADRAO

NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS

Acesso ao sistema de emissdo de NFS-e Consultar Autenticidade da NFS-e

CNPJ Inscrigao CNPJ do prestador

00.000.000/0000-00

Usudrio Senha Namero da NFS-e ou RPS Codigo de verificagio

Numero da NFS-e ou RPS Cadigo de verificagio

Esgueceuasenha° CONSULTAR

E Notas fiscais emitidas 7 2 Autorizados a emitir Nota Fiscal 1
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Primeira Tela

e Na primeira tela, j& & apresentado um filtro com as NF's emitidas pelo Prestador de
Servicos (Contribuinte), como também o Botdo para Emitir uma nova Nota Fiscal, dentre
outras facilidade conforme abaixo:

PREFEITURA PADRAO

T.0. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA
fabricio

__— Filtro de pesquisa (data Inicial) ___—» Flitro de pesquisa (data Final) ___» Campo de pesquisa
01/05/2015 B 13/05/2015 = pesquisar. Q

NFS-e Emisséo Valores Tomador Agbes

=l ——» Botao Emitir Nova Nota Fiscal

D ido por http /fwww keepi ica com

Menu de Opcodes

¢ Na tela abaixo temos a demonstracdo do menu de opg¢des, que fica localizado na parte
superior direita da tela, no menu temos varias opg¢des, como:
o Emitir Nota Fiscal (A mesma opg¢ao do botdo emitir Nota Fiscal);
o Tomador de Servicos (Inclusédo / Consulta / Alteracao / Excluséo);
o Notas Fiscais (Visualizar / Enviar por e-mail para o tomador / Cancelar NF);
o DAM (Emitir / Consultar / Visualizar / Imprimir);
o Meus Dados (Dados do Prestador / Responsavel / Inclusédo Logomarca);
o Usuarios (Inclusao / Consulta / Alteracdo / Exclusao);
o Controle de Protocolo (Solicitacdo / Consulta);
o Notas Emitidas (Relagdo de Notas Emitidas);
o Extrato DAM (Extrato do Contribuinte)
o Manual de utilizagéo do sistema de NFS-e (contribuinte)

o Sair

= o PREFEITURA MUNICIPAL DE EXEMPLO - ESTADO DA BAHIA HOME
TO SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA

ﬁ'ﬁ“jl‘ fabricio

£ Emitir Nota Fiscal

Tomadores de Servigos

Notas Fiscais

DAM

01/06/2017 BB 21/06/2017
(& Meus Dados

& Usuarios

£ Controle de Protocolo

& Notas Emitidas
& Extrato DAM
Emitir B Manual de utilizacdo do sistema de NFS-e (Contribuinte)

& Sair
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Cadastrando o Tomador de Servico

e Clicando na opgao do Menu “Tomadores de Servigos”, sera direcionado para a tela de
cadastro, onde deve clicar no botdo Novo, conforme abaixo:

PREFEITURA PADRAO =
T.O. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA
faricio

Tomadores ja cadastrados Digte nome ou cprenpl.. | Q

Manutenc&o dos Toma.ores de Servicos

Informagdes Inscrigio CNPJ Membro Desde Agdes
ADIMARIO DE OLIVEIRA FILHO (ADIMARIO) 90172604391 OéinovIz014 09.21

AVENIDA LUIS VIANA,8050, ALPHAVILE - 41730101 SALVADOR/BA
. 71032851000 71099396133
& adimariowa@hotmail. com

34609202549 06/abr/2015 15:35
ASDAD AD AS (ASDAS)
RUA CORONEL JOSE AUGUSTO DE OLIVEIRA SALES, 3225, VILA ISABEL - 13570820 SAO CARLOS/SP
R 23232323232 23232323232
= teste@teste com br
231313123 06/nov/2014 17:26
WDSDDASD (DSADASDASD) m
ASDADASD,SDASDADSA, ASDASDASD - sdadas ABAIRA/BA
. asdasdas AV | e

= adimariowa@hotmail com
| @Desativar
[EE8 —— Clicar aqui para cadastrar novo Tomador | @ecur

Ao clicar na seta algumas opcdes serdo disponibilizadas.

e A telade cadastro de Novo Tomador sera aberta,

Click para selecionar se pessoa Fisica ou Juridica.
Click para selecionar se Nacional ou Estrangeiro

Novo - ()
Pessoa Documento /lnscrigéo CNPRJ Inscricdo Municipal

m Macional E| | =
Razdo Social Fantasia
(=] | =
Reszponsavel Telefone
= b| -
Celular e-mail
L I B =
Cep Endereco
- | (=] l
Nimero Eairro
@ (=] 1
Estado Cidade

(=] 4 | (=] l
Cancelar

Atentar para digitar somente a UF do estado Ex: BA para Bahia ou DF para Brasilia.

Todos os campos em vermelho séo obrigatérios, apés concluir preenchimento, o botéo [ ser4 ativado.
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Emitindo Nota Fiscal

¢ Inicialmente € necessario desbloquear a opcao pop-ups do seu navegador para o link da
Nota Fiscal de Servico (consulte o responsavel de informatica de sua empresa.)
e Clicando no botdo Emitir Nota Fiscal ou pelo Menu, Emitir Nota Fiscal, sera direcionado

para a tela abaixo:

Digite 0 nome ou CPF do tomador (caso 0 mesmo ja possua cadastro)

Se o tomador néo estiver cadastrado € possivel cadastra-lo sem sair da tela da emissdo da Nota Fiscal é

s6 clicar no sinal de mais “+”, que sera direcionado para a tela de Cadastro de Tomador.

.....

Digite o ltem de servigo referente ao servigo prestado.

Digite o cédigo ou descrigdo do CNAE referente ao respectivo servico.

Digite o local da prestacéo de servico.
Digite 0 nome do municipio da prestagdo de servicos, no caso de fora do pais digitar exterior.
Nesta aba, digite o valor total dos servigos, valor da dedugao e informe se o ISS seré retido ou néo.

Informe a competéncia desejada, atentando que apds emisséo de uma Nota Fiscal numa determinada

competéncia, ndo sera permitida a emisséo de uma nova Nota Fiscal em competéncia anterior.

Digite os valores de acordo com a necessidade.

Digite toda descri¢&o do servigo, bem como toda informacé&o para sair na Nota Fiscal. Apbs preenchimento clicar no botdo em emitir NFe.
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e Algumas observacdes

o No preenchimento do Tomador, caso este ja esteja cadastrado o sistema
preenchera automaticamente os dados do tomador, caso ndo, € so clicar no sinal

de + e efetuar o cadastro do tomador sem precisar sair da tela da emisséo de Nota

Fisca >
Tomador

Q | +
= No caso do sistema preencher automaticamente os dados, confira se estes
estdo corretos, caso nao, efetue as correcdes, na opcado Menu, Tomadores

de Servicos, Acao, Editar, apds correcao retorne a opcao da emissédo de

Nota Fiscal.

o Os campos deducdes e ISS retido devem ser preenchidos conforme a natureza

do servigo.
o O campo Aliquota ISS deve ser preenchido de acordo com a legislagdo municipal.

o Obs: E necesséria a liberagéo do pop-ups do navegador utilizado.
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e Esta opcao sb estara disponivel para quem nao for optante do Simples Nacional.

e Clicando no Menu, DAM, sera direcionado para a tela abaixo:

PREFEITURA PADRAO

T.0. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA
tatniclo

= & ] a

DA Competéncia Vencimento Valores. Aches

& 20 A2 Base Cileulo 5§ Crédito Outros. A Recolher Cancelado | -
000 000 000 000 000

nerit M Bass Cilculo 55 Créditos Outros ARecolher m
000 000 000 000 000
=i 2N=a Base Ciloulo 185 Crédit Outro: A Recolhe: Averto

206000 4120 000 422

Click no botdo Emitir vai aparecer a tela abaixo, para que se possa selecionar a competéncia e a data de vencimento.

Emissdo do DAM

Competéncia Base de Calkuls
g 0412015 RS 0,100
MF5-2 Fina
|0

ATENCAD! Juros & Multa serdo calculades de acordo ao vencimendo informado e ndo serd mais permiide emitir NF5-2 na compeiénda.

155 Credites
E% 0, e RS 0,00
Valor & Recolher Vencimento
RS | 0,00 1V05/2015 =
Cancelar

4

Informe a competéncia

Informe a data de vencimento

e Obs: Ap6s a emissdo do DAM a competéncia serd encerrada, ndo sendo mais permitido a

emissdo de Nota Fiscal na competéncia, sera liberada a proxima competéncia para

emissao de Nota Fiscal.
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Meus Dad

www.keepinformatica.com

¢ Nesta opcdo, podera incluir ou alterar sua Logo Marca, alterar o nome do responsavel pela

Empresa, telefones e e-mail.

¢ Clicando no Menu, Meus Dados, ser& direcionado para a tela abaixo:

Para alterar a Imagem, basta clicar no botdo Escolher arquivo e selecionar a sua imagem (logo marca), a
imagem deve ser preferencialmente de no maximo 100x100.

Editando - T.0. 8l

logomarc:

= Inserigio CHRJ
& | 10.405.320/0 L
Henhum anquive selecionado

BA

EMAS DE INFORMATICA LTDA (KEEF INFORMATICA)

[ | KEEP INFORMATICA

Telsfons

= ad 113'-:%']3@"‘-:—'.'113 .com

Cancelar
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Usuarios
p e — — BN
¢ Nesta opgéo, podera incluir novo usuario, alterar, desativar e excluir. & Edtar
H 7 = ; . . . @ Desativar
¢ Clicando no Menu, Usuarios, sera direcionado para a tela abaixo: | & Exciur
PREFEITURA PADRAO

T.0. SISTEMAS DE INFORMATICALTDA
a0

Manutengda dos Usudrics

Usuiriolinformagées.

(Ottimo Login Membro Desde

teste (teste) 07inou2014 1198 OT/nou2014 0958
Eiese@esecon

e
Click no botdo Emitir vai aparecer a tela abaixo que devera ser preenchida por completo e depois € so clicar em salvar.
Novo -
Usuario Nome Completo
@ =
e-mail Cargo
= =

Gerar senha automaticamente? Permissdes de Acesso

N&o

Administradar

OFF

Senha .
Emissor OFF
]
Contador OFF
Confirme senha
a OFF

Para déa acesso as permissées, basta clicar em cima do botéo ativando quando estiver ON ou desativando quando estiver
OFF.

Caso o usuario ndo esteja disponivel para digitar a senha na opgéo abaixo (senha e confirme senha), a mesma podera ser enviada para o email cadastrado no campo
email.

Obs: Se por algum motivo o usuario ndo receber sua senha o0 mesmo podera seguir o passo de recuperar senha na pagina 03 deste manual.
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¢ Nesta opc¢do, poderd Cadastrar uma nova solicitagdo para a Secretaria da Fazenda do

Municipio e efetuar visualizagéao.

e Clicando no Menu, Controle de Protocolo, sera direcionado para a tela abaixo:

Para acompanhar o passo a passo de sua solicitacé@o, basta clicar na seta ao lado do botdo a¢&o e em visualizar.

PREFEITURA PADRAO

T.0. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA
trilo

‘Conrole de Profocalo

Nimero Data Salicitante
3mai2015 16:08:56 Fabricio Freitas
4 COmar2015 10:48.2 Alexnaldo Sanios
00imar2015 08:35:50 ADMARIO
CTimar201522.02:48 ADIMARIO
DSImarZ015 14:40: Aznalio Sants

Assunto

Caneelamento NFS-=

Suporis Téenioo

Supors Téenios

Caneelamento NFS-=

Outros

Situagio ajss

e
v Gongluido u
 Condluido
v Condluido
 Concluido

Y

Click no botao Emitir vai aparecer a tela abaixo que devera ser preenchida por completo e depois é s6 clicar em enviar.

Informe de forma resumida qual assunto.

W
Protocolo m: - -
Data Aszu
B | 13mai2015 16:14 s

HISTORICO DAS MENSAGENS

7;':9 uma nova mensagem

v

Digite sua mensagem, detalhando sua solicitag&o.
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e Nesta opcdo, podera ser visualizada/impressa relagdo das Notas Fiscais emitidas num

determinado periodo, de acordo com o filtro de datas aplicado.

¢ Clicando no Menu, Notas Emitidas, ser& direcionado para a tela abaixo:

Informe o periodo desejavel e click em imprimir.

Relacio de Notas F\scais Emitidas

..
n

[
n

i

Cancelar

Extrato DAM

Imprimir

e Nesta opcao, podera ser visualizado/impresso relagdo dos DAM’s emitidos num

determinado periodo, de acordo com o filtro de datas aplicado.

¢ Clicando no Menu, Extrato DAM, sera direcionado para a tela abaixo:

Informe o periodo desejavel e click em imprimir.

Exfrato Confribuinte

=)
n
-
c
o
L1
I
£
-
‘
n
L1

Cancelar

Imprimir




