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Tela Inicial NFe

PREFEITURA PADRAO

NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS

Acesso ao sistema de emissdo de NFS-e Consultar Autenticidade da NFS-e
CNPJ Inserigio CNPJ do prestador
00.000.000/0000-00 e .
Usudrio Senha Numero da NFS-e ou RPS Céodigo de verificagao
Numero da NFS-e ou RPS Codigo de verificacdo
Esquecey s senhas CONSULTAR

2 Autorizados a emitir Nota Fiscal 1

Notas fiscais emitidas
ﬁ 7

Acesso CONTRIBUINTE

Efetuar Login - 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 serdao
encaminhados para seu e-mail.

Recuperar Acesso

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

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

Desenvolvido por http:/fwww_keepinformatica.com
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INFORMATICA
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 RECUPERACAD] para trocar sua
senha Atenciosamente, Equipe NFS-a.

[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 hitp:/fwww._keepinformatica.com

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

e Preencha o campo do CNPJ com 00.000.000/0000-00 informe 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

CNPY Inscrigio CNPJ do prestador
00.000.000/0000-00

Usudrio Senha Mimero da NFS-e ou RPS Cédigo de verificagio
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Primeira Tela

¢ Na primeira tela, ja é apresentado a tela de Manutencao dos Prestadores de Servico com
filtro dos prestadores cadastrados, como também o Bot&o para o cadastro de um

novo prestador de servico, dentre outras facilidade conforme abaixo:
Aba Consulta
Nome da Prefeitura Nome Usuério

PREFEITURA PADRAO

SECRETARIA DE FINANCAS
admin

Digite nome ou cpflenpi... | Q

Manutencdo dos Prestadores de Servicos

Informagdes Inscrigio CNPJ Membro Desde Agoes

T.0. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA (KEEP INFORMATICA) 10403529000196 Odinovizi4 0e:10 m

AVENIDA LUIS VIANA,8030, ALPHAVILLE - 41730101 SALVADOR/BA
% 71032851000 71099396133
W adimariowa@hotmail.com

& Novo

LN

Botso para o cadastro de um novo prestador de servico

Agtes

& Editar » 1 - Edita o Prestador de Servigo para efetuar alteragdes e/ou incluséo de dados.

/ 2 - Desativa / Ativa o Prestador de Servigo para efetuar o login no sistema.
@ Dasativar [

3 - Exclui o Prestado de Servigo definitivamente.

T Esociuir

o Liberar —» 4- Libera o prestador para emiss&o da nota, caso o0 mesmo esteja blogqueado por falta
i | | de pagamento de DAM (libera até uma determinada data, selecionada pelo usuario).

& Usudrios » 5 - Cadastra /Altera / Exclui / Desativa Usuérios de um Prestador de Servigo

M Motas Fiscais » 6 - Visualiza / imprime / Envia NF para o Tomador por e-mail / Cancela NF do

Prestador de Servigo.

H DANM \
7 - Emite / Visualiza / imprime / Cancela DAM do Prestador de Servico.

H Creditos
S Rel Nmasm—’ 8 - Cadastra / Consulta / Cancela Crédito de um Prestador de Servigo.
\-> 9 - Relagéo de Notas Ficais Emitidas por periodo do Prestador de Servigo.

\" 10 - Extratoo de DAM’S Emitidas por periodo do Prestador de Servigo.

= Exfrato DAM




www.keepinformatica.com

g

e Clicando no Botéo

» Preencha todos os campos principalmente os marcados na tela abaixo:

MNovo - ()
Inscrigdo CHPJ Inscricdo Municipal
= I | - 4
Raz3o Social Fantazia
= =
Responsavel Telefone
= L -
Celular e-mail
o - =
Cep Endereco
. . @
Mimero Baimo
= =
Estado Cidade
= =
Servico Principal Aliquota ISS Porte Simples Macicnal
Q 0,00 % r m
Buscar CHAE CHAE Imunidade / Isencao X

Click no botéo para escolher
SIM ou NAO.

Selecione o porte da empresa.

\

Cancelar
Informe os c6digos do CNAE um por um clicando na tecla ENTER. Aliquota ISS.

Informe o cédigo ou descrigdo do servigo principal. Informe se a empresa é imune ou isenta do ISS.
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e Clicando na Opcao Usuarios

o Nesta opcéo, podera incluir novo usuario, alterar, excluir e desativar.

PREFEITURA PADRAO =
T.O. SISTEMAS DE INFORMATICALTOA -~
ko

Manutengia dos Usuérics

Usuarioinformages. (Ottimo Login

Membro Desde. Agies
teste (teste) 07haw2014 11:98 OT/nou2014 0958
Eiese@esecon

N

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

MNovo -
Us=uario Mome Completo
4 F4
e-mail Cargo
= F4
Gerar senha automalicamente? ( Permizsies de Acesso
Nao Administradar OFF
Senha
< Emissor OFF
]
Contador OFF
Confirme senha
Consulta
a OFF

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

Escolher a opcédo SIM, caso queira que o sistema gere a senha automaticamente e envie para o e-mail cadastrado
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¢ Notas Fiscais
o Nesta opcao sera apresentada uma tela com filtro das NF's emitidas pelo Prestador

de Servico (Contribuinte), nesta mesma tela podera Visualizar Nota / Enviar para o

e-mail do Tomador / Cancelar Nota Fiscal, conforme abaixo:

Filtro de Pesquisa (data inicial) Filtro de Pesquisa (data final) Campo de Pesquisa

PREFEITURA PADRAO
SECRETARIA DE FINANGAS
admin

01/05/2015 =] 15/05/2015 = pesquisar.

Notas Fiscais T.O. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA

NFS-e Emissido Valores Tomador Agdes
8 14/mair2015 11:00:24 servico " 1S5 Liquido manminis Cec o (CABRICIO)
100.00 200 200 100.00 Inscrigéo - Inscrigdo Municipal. & Visualizar Nota
RUA GILDO,3, ITAPUA - 41610140 SALVADOR/BA
w710 7107 & Enviar para o Tomador
= @ig.com.br © Cancelar
Desenvolvido por hitp:/iwww keepinformatica.com

e DAM
o Nesta opgao serd apresentada uma tela com filtro dos DAM’S emitidos, nesta

mesma tela podera Emitir DAM / Visualizar DAM / Cancelar DAM, Baixar DAM

conforme abaixo:

Filtro de Pesquisa (data inicial) Filtro de Pesquisa (data final) Botdo de Pesquisa

011072013 B 2310972018 = Q
DAM - T.O. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA
DAM Competéncia Vencimer nto Valores Agbe:
EE LRiz31s Original DAM Base Calculo IS8 Créditos Outros A Recolher Aberto  ~
M[uliZ018 11julz018 1.000.00 5000 0,00 251 52,51 ( Visualizar DAM
© Cancelar
B Baixar DAM
=
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o Emitindo DAM
= Click na opcéo fll=1utti-

e  Filtro de Pesquisa (data inicial) Filtro de Pesquisa (data final) Botdo de Pesquisa
PREFEITURA PADRAO

SECRETARIA DE FINANCAS

admin

01/05/2015 ] 15/05/2015 = Q
DAM - T.O. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA

DAM Competéncia Vencimento Valores Agbes

= LTk [REa00s Base Célculo 188 Créditos Outros ARecolher Cancelado  ~
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

& EREE WLNE Base Célculo 188 Créditos Outros ARecolher
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 @ Visualizar DAM

@ Cancelar

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

Emissdo do DAM

ATENCAD! Juros & Multa serdo calculades de acords ae vencimendo informado e nSo serd mais penmifide emitir NF5-2 na compelénda.

Competéncia Base de Calculo 155 Creditos
& | 0472015 RS 0,00 BEY | 0,00 RS 0,00
NF5~& Fina Valor A Recolher Vencimento
|0 ES | 0,00 D020 5 =

4

Informe a competéncia Informe a data de vencimento

e Obs: ApGs a emissdo do DAM a competéncia sera encerrada, nao sendo mais permitido a
emissdo de Nota Fiscal na competéncia, serd liberada a préxima competéncia para
emissdo de Nota Fiscal.
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e Créditos
o Nesta opcao sera apresentada uma tela com filtro dos Créditos concedidos, nesta
mesma tela podera Lancar Crédito / Visualizar / Cancelar, conforme abaixo:

Filtro de Pesquisa (data inicial) Filtro de Pesquisa (data final) Botdo de Pesquisa

PREFEITURA PADRAOC

SECRETARIA DE FINANCAS
admin

1]
jeol

01/05/2015 B 15/05/2015

CREDITOS T.0. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA

Competéncia Emissado Emissor Valor R$ Motivo Compensagao Agdes

maiz015 15/maif2015 Administrador 100,00 TESTE

© Cancelar

3 Lancar Crédito

R Click no botao Lancar Crédito vai aparecer a tela abaixo, para que se possa informar a competéncia, valor e motivo.

Lancamento de CREDITO

T.0. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA

Competéncia Valor Motivo

# | 04/2015 g (4

Cancelar Emitir

Informe a competéncia Informe o valor Informe o Motivo
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o Nesta opcao, podera ser visualizada/impressa relacdo das Notas Fiscais emitidas

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

Informe o periodo desejavel e click em imprimir.

Relacdo de Notas F\scais Emitidas

e}
=
i)
[

&
o
(13

e Extrato DAM

Cancelar

Imprimir

o Nesta opc¢éo, poderd ser visualizado/impresso relacdo dos DAM’s emitidos num

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

Informe o periodo desejavel e click em imprimir.

Extrato Contribuinte

1)
HIF

Cancelar Imprimir
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Menu de Opcoes

¢ Na tela abaixo temos a demonstracdo do menu de opc¢des, que fica localizado na parte
superior direita da tela, no menu temos varias op¢des, como:
o Prestadores de Servigco (a mesma primeira tela, vide pagina 6);
o Financeiro dos Prestadores;
o Consulta de NFS-e emitidas
o Meus Dados;
o Usuarios;
o Controle de Protocolo;
o Relatorio Notas Fiscais
o Processar Arquivo Retorno Banco (Baixar DAM);
o Configuragdes
o Manual de Utilizag&o do Sistema NFS-e (Contribuinte)
o Manual de Utilizagéo do Sistema NFS-e (Prefeitura)

o Sair

PREFEITURA MUNICIPAL DE TESTE

SECRETARIA DE FINANGAS
fabricio

42} Prestadores de Servicos
$ Financeiro dos Prestadores
Q Consulta NFS-& emitidas
& Meus Dados

& Usudrios

[EE Controle de Protocolo

[ Relatéric Notas Fiscais

Manutenc&o dos Prestadores de Servicos

Informagdes Inserigio CNPJ Membro Desde B Processar arquive refomo banco

10405329000196 O4inowiz014 - 08:10

T.O. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA (KEEP INFORMATICA)

AVENIDA LUIS VIANA, 6050, ALPHAVILLE - 41730101 SALVADOR/BA
L 71032851000 - 71098396133
& sdimariowa@hatmail.com

B Nova

& Configuragdes

B Manual de utiizacdo do sistema de NFS-g (Contribuinte)
| Manual de utilizagZo do sistema de NFS-¢ (Prefeitura)

= Sair
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Financeiro Prestador

¢ Clicando na opgao do Menu “Financeiro Prestador”, sera direcionado para tela onde sao
listados os prestadores que tenham emissdo de DAM’S pelo regime normal.:

e S&do demonstrados os ultimos trés meses de emissdo e pagamento, mas € possivel filtrar
de acordo com o periodo desejado e o prestador desejavel.

PREFEITURA MUNICIPAL DE

ARIA DE FINANGAS

14/04/2016 & 13/06/2016 & Digite nome ou cpfiecnp | ‘Q

DAM’s Emitidos por Prestador de Servicos em regime Normal

abr/2016 mai/2016 jun/2016

Prestador de Servigos emitidos pagos emitidos pagos emitidos pagos

STTEC 0,00 0,00 0,00 0,00 50,00 50,00
RUA OS
L7

=

0,00 0,00 338,77 0,00 404,50 260,00
T.0. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA (KEEP INFORMATICA) : : : ' ’ :

AVENIDA LUIS
w710
B adimario

Consulta NFS-e Emitidas

e Clicando na opcado do Menu “Consulta NFS-e Emitidas”, sera direcionado para tela onde
serdo listadas as Notas emitidas no periodo filtrado.

e As notas serdo demonstradas em ordem de data, onde o usuario podera filtrar as notas
fiscais com ISS retido, ISS nédo retido ou ambos 0s casos, podera filtrar somente o tomador

ou prestador ou ambos.

PREFEITURA MUNICIPAL DE TESTE ove = en
'SECRETARIA DE FINANGAS
fabricic
2010512018 s 2410612018 B | [@issrese [ 158 ndo retido Selecione v pesquisar Q
Notas Fiscais
NFS-
& Emissio Competéncia Prestador Valores Tomader Ages
5 fun2018 10:54: iz ) .
EY | o =il T.0. SISTEMIAS DE INFORMATICA LTDA (KEEP INFORMATICA) Semige % IS5 Liquido FABRICIO FREITAS (FABRICIO)
Inserigd: 1040532500015 - Inzerizéo Municipal: 123456 Inserizio: 63257465534 - Inserizia Munizipal )
AVENIDA LUIS VIANA, 8050, ALPHAVILLE - 41730101 SALVADOR/EA ihonto =0 ER0D 100040 RUA GILDO,3, ITAFUA - 41610140 SALVADOR/BA (& Visualizar Hota
. 71022851000 71009286132 X freitasfzb@ig.com.br = Enviar para o Tomador
= scimariowa@hetmail.com & cance:
ancelar

Obs: O usuario podera visualizar a nota, enviar para tomador e/ou cancelar.
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Meus Dados

¢ Clicando na opgao do Menu “Meus Dados”, sera direcionado para dos dados Cadastrais da
Prefeitura conforme abaixo:

¢ Nesta tela é possivel alterar os dados cadastrais da Prefeitura e incluir a Logo Marca do
Municipio.

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

logomarca

Escolher arglive | Nenhum arquive selecionado

Razdo Social Secretaria

[Z | PREFEITURA PADRAO [Z | SECRETARIA DE FINANCAS
Responzavel Telefone

Z | ADIMARIO . | (00)00000-0000

Celular e-mail

L B = adimario@keepinformatica.com
Cep Endereco

# | 00.000-000 4

MNimero Bairro

0 4

Estado Cidade

[ | BA [ | SALVADOR

Cancelar
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Usuarios

e Nesta opcéo, podera incluir novo usuario, alterar, excluir e desativar.

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

PREFEITURA PADRAO
T.O. SISTEMAS DE INFORMATICALTOA =
tanico

Manutengda dos Usudrics

Usuarioinformagdes. (Uttimo Login Membro Desde Agbes

07now2014 1118 OTinou2014 0858
teste (teste) 0 inew! B: m
e.com

fezie
s

=3

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

MNovo -
Usuario Mome Completo
4 F4
e-mail Cargo
= F g
Gerar senha automalicamente? ( Permisstes de Acesso
Nao Administradar OFF
Senha
< Emissor OFF
]
Contador OFF
Confirme senha
Consulta
a OFF

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

Escolher a opgao SIM, caso queira que o sistema gere a senha automaticamente e envie para o e-mail cadastrado
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Controle de Protocolo

16
Servigo.

PREFEITURA PADRAO

Nesta opc¢ao, podera d4 manutencéo nas solicitagdes encaminhadas pelos Prestadores de
Clicando no Menu, Controle de Protocolo, sera direcionado para a tela abaixo:
SECRETARIA DE FINANCAS

16/03/2015

15/05/2015

Data

Todos v pesquisar. Q
Solicitante Assunto Situagao Acoes
13/maif2015 16:08:56 10405329000196 - T.O. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA Cancelamento NFS-e + Concluido Agdes -
2 15/maif2015 16:29:42 10405329000196 - T.O. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA Sugesties + Aberto Agdes -
\ Visualizar
\ Marcar como Concluido
Ao Clicar em uma Solicitagdo com situacdo em aberto ou respondido, abrira a tela abaixo:
Para encerrar a solicitagdo basta clicar em Marcar como concluido.
Protocolo n: 6 - 10405329000196 - T.O. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA
Data Assunto
2 15/mai/2015 16:29 [# | Sugestdes
HISTORICO DAS MENSAGENS
® teste

Fabricio Freitas | 15 de maio as 16:29:42

Digite uma nova mensagem

1

Este campo € utilizado exclusivamente para comunicagdo com o Prestador de Servico, referente a
solicitacao realizada, ou seja, ao protocolo em destaque.
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Relatorio Notas Fiscais

e C(Clicando na opcao do Menu “Relatério Notas Fiscais”, o usuario tera a opcao para a
geracgdo do relatério Simplificado ou Detalhado:

» Simplificado
Neste relatério o usuério podera efetuar varios filtros de acordo com a sua necessidade, o

relatorio apresentara de forma sintética algumas informagdes por prestador.

PREFEITURA MUNICIPAL DE TESTE HOME = MENU
SECRETARIA DE FINANGAS
fabricio

06/2018 = 072018 B Simples MNacional ¥ Selecione o Porte ¥ | Nome ou CNPJ El

Relatorio de notas fiscais simplificado

Qtde NFSe

Emitidas
s Nio Valor Servigos Valor Dedugées Base de Cileulo Valor IS8
CNPJ Prestador SM. Porte  Retido Retido ISS Retido Nio Retido IS8 Retido Nio Retido IS8 Retido Hio Retido IS8 Retido Hio Retido
1040522000186 T.O. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA NEo | ME 0 1 000 1.000.00 | 0.00 000 0.00 1.000.00 | 0.00 5000

> Detalhado

Neste relatério o usuario podera efetuar varios filtros de acordo com a sua necessidade, o
relatério apresentara de forma detalhada por fornecedor e item de servico.

PREFEITURA MUNICIPAL DE TESTE

HOME = MENU
SECRETARIA DE FINANCAS
fabricio
062017 = 0712013 =] Simples Macional ¥ || Selecione o Porte v || ttem de servico Nome ou CNPJ Q
Reldtorio de notas fiscais detalhado
Qtde NFSe
Emitidas
155 Nio Valor Servigos Valor Dedugées. Base de Céloulo Valor IS5
CNRJ Prestador SN Porte Retido  Retido ISRefide  MioRetido |SSRetido  NioRetido ISSRefido  NioRetido ISSRetido  Nio Retido
99.999.999/0001.00  ADRIANAE Sim  Sem Forte
1.02 - Programagdo 0 1 000 150,00 | 0,00 000 000 150,00 = 0.00 0,00
0405329000196 T.0. SISTEMAS DE INFORMATICA LTDA Nio ME
1.01 - Andlise & desenvohimento de sistemas 0 2 omo 150000 | 0.00 000 000 1.500.00 | 0.00 75.00
7.02 - Execuco, por zdministracdio, empreitada ou subempraitada, de obras de cons.. o 1 000 1.000.00  0.00 000 000 1.000.00  0.00 50,00
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Processar Arquivo Retorno Banco - (Baixar DAM)

e Nesta opcédo, poderd importar o arquivo de retorno dos bancos para efetuar a baixa
automatica.

¢ Clicando no Menu, Processar Arquivo Retorno Banco (Baixar DAM), sera direcionado para
a tela abaixo:

Click em Ler Arquivo e selecione o arquivo desejado.

PREFEITURA PADRAO

SECRETARIA DE FINANCAS

admin

_ [ . Ler Arquivo
Extrato de Quitacéo de DAM

Relacio no arquivo

Contribuinte Nimero Emissdo Competéncia Vencimento Base Cilculo ISS(R$) Créditos  Juros/Multas A Recolher Pagamento Valor Pago

0 item(ns)

Desenvolvido por hitp /ivww keepinformatica.com

Confiquracdes

Nesta opc¢édo o usuario podera efetuar manutencéo nas tabelas de multa e juros, como também
efetuar manutencéo natabela dos CNAES.

> Multa e Juros

¢ Nesta opcao, o usuario podera criar um novo registro, editar ou excluir as informacdes na
tabela de multa e juros.

Obs: as informacdes nesta tabela deverdo ser parametrizadas de acordo com as instrugées do

cadigo tributario Municipal.
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Configuracéo de Multas e Juros

© Novo registro

# Dias de Atraso Multa Juros Agoes

1 10 5 0.02 P -
2 20 10 002 -]
3 30 15 0032 £ 9
4 o000 20 002 £ 9

» CNAES

e Nesta op¢ao, o usuario podera criar um novo registro, editar ou excluir as informagdes na
tabela de CNAES.

Configuragdo dos CNAE

Procurar
Procurar.

- 2 3 4 5 . 4
# Cadigo Descrigio Agies
1 111201 Cultvo de armoz T -
2 11202 Cultvo de miha -
3 111303 Cuttivo de trigo £ e
4 111200 Cultvo de outros ceresis ndo espedificados anteriormenta -
5 112101 Cultva de zlgodo herbdcen s
3 12102 Cultivo de juta £ e




