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APRESENTACAO

No atual cenario mundial, a compreensdo do conhecimento e o dominio
da tecnologia sao fatores preponderantes para que toda empresa trilhe um
caminho direto para o sucesso.

Em sintonia com esta realidade estd a constatagao, sempre presente em
qualguer ambiente organizacional, de que todos os esforcos que almejem a
concretizacao dos objetivos tracados deve basear-se, sobretudo, na qualidade
presente em todas as etapas do processo corporativo.

Possuir uma equipe cada vez mais capacitada e especializada para
enfrentar os novos desafios que surgem no dia-a-dia é a meta principal de todo
administrador. Da mesma forma, é importante reconhecer que o conhecimento
pleno e a capacitagao constante sao elementos fundamentais para o melhor
aproveitamento da equipe e para a total otimizacao dos resultados.

E assim, diante desses desafios, que a GOVBR foca suas agdes na total
satisfacdo de seus colaboradores e usuarios, buscando, por meio de um completo
processo de treinamento, ampliar o contato de cada um com suas solugdes e
permitir o melhor dominio de todos os recursos de cada sistema.

Este material de treinamento foi desenvolvido com o objetivo de facilitar
o conhecimento de todos os procedimentos e funcionalidades presentes e
relacionados ao Sistema NFSE. Nele, sao encontradas orientacdes sobre todos
os elementos que envolvem o sistema, desde as informagdes iniciais para a
correta configuracdo e instalacdo das ferramentas necessdrias a completa
utilizacdo da Solucdo, até a explicacdo pormenorizada dos campos e telas que

constituem as tarefas de funcionalidade do sistema.
Tenha um 6timo treinamento!

Governanca Brasil Tecnologia em Gestao de Servicos Ltda.
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CAPITULO 1

CONHECENDO O
SISTEMA NFSE




1. Tela de acesso ao sistema

Bem vindo ao Sistema de Nota Fiscal Eletrénica de Servigos
PRONIM Acesso ao Sistema de Nota Painel Eletrénico do Municipio| —
. .- Fiscal Eletronica de Servi¢os ISSQN Apurado - Tributada no =
Com a Nota Fiscal Eletronica de + CHPY Municipio (acumulado)
Servicos vocé tera os seguintes [ Até Hojs: RS 169274400
beneficios: Ex: 1234567890 el
E * Senha Mo st RS 0,00 Ny
= 4
LIS s 1550 Apurado - Tributado 4
Redugdo de burocracia Entre com o CNPJ & Senha. fora do Municipio =
Incentivo ao relacionamento entre EECHmUlEdD)
Esqueci minha senha 418 Hojer RS 3251344
tomador & prestador no: RS 3251344
Maior gerenciamento de notas emitidas e Solicite agui o acesso Mo Mz 850,00
: Quantidade de NF5-¢ Geradas
recebidas
m ) {acumulado)
Economia de tempo e seguranca com At Hojes 123
documentos de arrecadagdo
v
Autenticidade NFS-e| +
Processamento RPS | +
Consulta Servigos Autorizados |+

O sistema NFS-e em sua tela inicial disponibiliza alguns servigos para a
comunidade em geral, ndo apenas para os emissores de NFS-e, e por essa razao,

esses servigos nao exigem a identificacdo e senha do usuario.

Os referidos servicos ficam no lado direito da pagina e sdo:

e Painel Eletronico do Municipio

Painel Eletrénico do Municipio | — Painel Eletrdnico da Municpio | —
ISSQM Apurado - Tributado no = No Anc: RS 260674400 | .4
Municipio (acumulado) Mo Més: RS 0,00
Até Hojer RS 2.658.744,00 IS5QM Apurado - Tributado
Mo AN RS 2.508. 744,00 fora do Municipio =l
Mo Més RS 0,00 (acumulada)

ISSQM Apurado - Tributado Ate Hoje: RS 32.513,44

fora do Municipio L Mo Amo: RS 3251344
(acumuladao) T Mo MES: RS 0,00
At Hoje: RS 3251344 Quantidade de NF5-e Geradas
MO Aoc RS 32.513,44 (acumulada) E
Mo Més: RS 0,00 At Hoje: 123
Quantidade de NFS-2 Geradas e ’“"m 123
(acumulada) L Howmes o
Até Hoje: 123 Outras Informag des
Mo Anoc 123 Qtd. Prestadores: 7
Mo Més: O qtd. Tomadores: 0 :
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o Permite que a sociedade acompanhe, de forma
transparente, a evolugdao do setor de servigos do
municipio, apresentando os valores apurados do ISS, a
quantidade de NFS-e geradas pelos prestadores e a
quantidade de prestadores que estao autorizados a
gerarem NFS-e, com base nos servigos executados e
contratados.

e Autenticidade de NFS-e

Autentiddade MF5-e | —

Verifigue a autenticidade da sua
HFS5-e

o Esse servico serve para a verificagao da autenticidade
de uma NFS-e, se ela foi de fato autorizada pelo
municipio e se seus dados conferem. Para execucdo
dessa consulta é necessario informar o niumero da Nota
Fiscal, o cddigo verificador e o CNPJ] do prestador de

servigo.
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e Processamento de RPS (Recibo Provisério de Servigo)

Processamento RPS | —

Verifigue se seu RPS ja foi
processado e também o numero
da NFS-e gerada

CHP) Prestador

* OPF/ACMP] Tomador

* Tipo RPS

Recibo Provisdrio de Serv «

o Quando por alguma razao nao for possivel gerar uma
NFS-e no exato momento da prestacdao de servico,
deve-se entao nesse momento gerar um RPS, o que
pode se dar de algumas formas, e esse RPS serd
entregue ao tomador de servicos como comprovante do
cumprimento da obrigacao acessodria “contingencial”.

o Para esses periodos de indisponibilidade do aplicativo
ou mesmo para contribuinte que nao dispde de
conexdo em tempo integral é que foi criado o RPS, que
é uma forma contingencial de sanar o problema que se
apresenta.

o Nesta funcionalidade podemos verificar se o Recibo
Provisério de Servico (RPS) foi processado no sistema e

qual a NFS-e gerada RPS processado.

Para validar basta informar os dados nos campos

solicitados e clicar no botao validar.

e Consulta servigos autorizados
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Consulta Servicos Autorizados | —

Verifigue se o prestador de
servigos esta autorizado junta a
prefeitura

Nesta funcionalidade podemos verificar quais os servicos o

Prestador esta autorizado a exercer pelo Municipio.

Somente os administradores e emissores de NFS-e terdo acesso a parte
restrita do sistema, a qual é destinada em pequena parte para configuracao do
aplicativo e para geracao de notas fiscais de servigo eletronicas, essa ultima o
grande oficio desse sistema computacional.

Para entrar no sistema (logar) é necessario que o municipio tenha
autorizado o prestador de servigos a emitir Notas Fiscais Eletronicas de servico e
tenha fornecido uma senha de acesso para esse contribuinte.

De posse da senha, o emissor de notas devera informar o CNPJ] ou
eventualmente o CPF de quem estiver tentando acessar o sistema, e a senha
desse contribuinte.

Para evitar que a aplicacdo seja vitima de ataque de outros sistemas
computacionais, o sistema podera exigir que seja digitada uma sequéncia
alfanumérica, CAPTCHA, para diferenciar pessoas de maquinas.

Além da opcao de efetuar login com cddigo de acesso (CNPJ ou CPF) e
senha, é possivel também fazé-lo com o uso de certificado digital.

Para realizar o login por certificado digital o usuario ndao devera informar
nada, apenas clicar na imagem Certificado Digital, e nesse momento iniciara uma
busca por certificados na maquina do usuario, em havendo mais de um, devera
indicar qual devera ser utilizado para realizacdo do login. Podem ser utilizados

certificados Al ou A3, desde que sejam padrao ICP-Brasil.
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Ao lado temos a imagem de Acesso ao Sistema.

Este acesso ao sistema é privado aos respectivos perfis. Sera exigida a

identificacdo do usuario através do CPF ou CNPJ.

O login é integrado com o sistema Atendimento ao Cidadao, se ja possuir

este login devera ser usado o mesmo.

Se o usuario nao for autorizado a emitir nota, o login é feito corretamente,

porém o sistema emite a seguinte mensagem: “Usudrio ndo autorizado para

emitir nota.”

Acesso ao Sistema de Nota

Fiscal Eletrénica de Servicos
* CPFFCNPJ

0066041000180

7890

*5enha

Prestador néo autorizado a emitir NF5-2.
Entre com o CPF/CNPJ e Senha e
informe os caracteres exibidos
abaixo.

Entrar

Acesso ao Sistema de Nota
Fiscal Eletrénica de Servicos

CPE/ACHRS

Entre como CPF/CNPJ € S5enha e
informe os caracteres exibidos
abaixa.

As letras ndo diferenciam
mailsculas de mindsculas

[ Entrar
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1.2. NFS-e

1.2.1. Gerar NFS-E

Estad é a principal funcionalidade do sistema. A fungdo respeita as regras
que estdo definidas no Modelo Conceitual, portanto se vocé tiver alguma

duvida quanto ao negécio, leia novamente sobre o Modelo Conceitual.

> MUNICIPIO DE DEMONSTRAGAQ i

NF5-e * Consultas * Configuracio ¥ Configuracio ™ {2 | 06777303000133| Sair

Gerar NFS-e

»

4 | Identificagdo da NFS-e —

* Data do Servigo Natureza de Operagio

31/08/2011 Tributagdo no municipio |Z|
- |RPS
Nimera do RPS Série do RPS

m

a

Tomador/Intermedidrio

Identificagdo do Tomador

it
Identificagdo do Intermediario b
[t
Servigos
. Servigo . B - : -
Servigo 116 iancned Valor do Servigo Valores Base de Calculo Aliquota Valor IS5 Valor Liquido Retido

Para simplificar dividimos as telas em painéis:

Painel Identificacao da NFS-e

| Identificagdo da NFS-e

Data do Servico Matureza de Operacdo

14/01/72011 Tributacdc no municipio -

Data de Servigco: Deve ser a data em que o servico foi realizado, pois ela
determinara o vencimento ISSQN.

Informe a data no formato dia, més e ano, sendo DD/MM/AAAA.

Data Emissao: Sera sempre a data atual (hoje).

Natureza de Operacado: Conforme modelo conceitual sdo 6 (seis), sendo que 4
(quatro) estao disponiveis para todos, e Imune e Isento apenas para quem tem

essa identificacdo no cadastro do Municipio.
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Um cadastro Isento ou Imune podera usar outra natureza da operacgao, quando a
operagao for tributada.

Natureza Tributacdao fora do Municipio: Quando usada devera informar a
Cidade e o Estado aonde foi realizada a prestacdo de servico. Porém os servigos
serao limitados com base no Artigo 3° da Lei Complementar 116/2003 (Que

tenha tributacao no local de servico).

& | Identificacdo da NF5-e

Data do Servico Matureza de Operacao

7 fzon Tributagao fora do municipio -

Local da prestacdo

LUF Municipio

el

(a1]
4
A
(11]

i

Cron

3]
[=]
=

T
4

Como é mencionado anteriormente neste documento, o RPS é emitido quando na

hora da prestacao de servigo ndo é possivel emitir a nota fiscal.

Painel RPS (Recibo Provisodrio de Servico)
- | RPS

Nimero do RPS Série do RPS

Numero do RPS: Informe o numero do RPS.
Série do RPS: Informe a série do RPS.

PRONIM NFS-e - Nota Fiscal de Servicos Eletronica - Manual do Usuario Pagina 11



e

“YGOVBR

Painel Tomador/Intermediario

| Tomador/Intermediario

Identificagdo do Tomador
[t | [ o |
|dentificagdo do Intermediario

it (2]
Neste espaco, vocé deve selecionar o tomador do servico. A selecao pode ser
feita de trés maneiras: digitando o CPF ou CNPJ no campo ao lado direito, ou no
campo seguinte digitando as iniciais do nome do tomador. Em ambos os casos,

aguarde uns instantes para que o sistema faga sugestdoes de tomadores a partir

do que foi digitado. Caso ndo tenha encontrado o tomador, vocé ainda pode
selecionar clicando no botao “**,

Caso nao encontre o tomador, sera necessario cadastra-lo, clicando no botdo “*
e no botao MLEEN,

Havendo necessidade de atualizacdo cadastral, o tomador devera dirigir-se a
Prefeitura e solicitar a alteragdao cadastral desejada.

Clicando no botdo ¥ vocé limparda os campos do tomador selecionado

anteriormente, podendo selecionar um novo tomador.
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Cadastro temporario de pessoas

|« | Identificacdo

Tipo de Tomador CPF
Fisica -

Mome

« | Contato

Tetefone E-mait
+ | Endereco

* Tipo de Logradouro

Logradouro
* Nimero Complemento
* Bairro = CEP UF Municipic
Selecione - Selecione -
| Gravar | Cancelar |

Observacéo: E possivel cadastrar estrangeiros.

Painel Servicos

Servigos
. Servigco . = 5 - .
Servigo 116 ] Valor do Servigo Valores | Base de Célculo Aliquota | Valor 155 Valor Liguido Retido
. 0,00 0,0 0,00 0,00 0,00, B
Descrigao

Neste espago vocé ird descrever os servigos executados, porém, algumas regras
devem ser observadas, de acordo com o Mdédulo Conceitual da ABRASF, projeto
do Governo Federal, que é o projeto orientador da NFS-e. Tais definicdes sao
validas tanto para o Recibo Provisdrio de Servicos — RPS como para a Nota

Fiscal de Servigos Eletronica — NFS-e. S3do elas:
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o Uma vez gerada a NFS-e ela ndao podera ser alterada, somente sera
permitido o cancelamento ou a substituicdo por uma outra NFS-e (ird
manter o vinculos entre as NFS-e).

o Ird utilizar os itens e subitens constantes na Lei Complementar Federal
116/2003 para identificacao dos servigos executados.

o A identificacdo do Tomador/Intermediario é obrigatéria mediante o
CPF/CNPJ.

o A base de calculo para apuracao do valor do ISS é o valor total dos
servicos subtraindo o valor da dedugao e o valor do desconto
incondicionado, quando autorizado na legislagdo tributaria municipal.

o No caso de servico executado em outro municipio, que ndao o do
estabelecimento do Prestador, e o ISS for devido a este municipio, a
aliquota a ser utilizada serd a do municipio onde o servico esta sendo
executado (altere a aliquota se necessario), exceto nos casos de o
Prestador ser optante do Simples Nacional, quando sera utilizada a
aliquota do Simples Nacional.

o Quando vocé escolher a natureza da operacdo Tributacdao fora do
Municipio, somente sera permitido este tipo de natureza para os servigos,
autorizadas pela legislacao tributaria municipal, cujo valor do ISS seja

devido no local do servigco e nao no local do estabelecimento do Prestador.

Dedugoes: O valor informado reduz a base de calculo, desde que
autorizado pela legislacdao tributaria municipal. Quando nao autorizado a
digitacao nao estara disponivel.

Desconto Incondicional: O valor informado reduz a base de calculo,
desde que autorizado pela legislacdo tributaria municipal. Quando ndo autorizado
a digitacdo ndo estara disponivel.

Apés ter informado os dados referentes ao servico, devem ser informados
os dados referentes a valores de impostos federais e estaduais.

PIS - Informe o valor da retencao do PIS de acordo com a legislagao que regula

0 assunto.
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COFINS - Informe o valor da retengao do COFINS de acordo com a legislagao
que regula o assunto.

INSS - Informe o valor da retengao do INSS de acordo com a legislagao que
regula o assunto.

IR - Informe o valor da retencao do IR de acordo com a legislagao que regula o
assunto.

CSLL - Informe o valor da retencao da CSLL de acordo com a legislagao que
regula o assunto.

Outras Retengdes - Informe o valor das outras retencdes de acordo com a
legislacao que regula o assunto.

Desconto Condicionado — Informe o valor do desconto condicionado.

Clique no botdo ¥ para concluir a digitagdo do servico executado. Repita a
operagao se houver a necessidade de adicionar outros servigos executados.

Painel Construcgao Civil
& | Construcdo Civil

Matricula CEl da Obra Anotagdo de Responsabilidade Técnica - AR

Quando o servico executado referir-se a atividade de Construcao Civil, informe:
Matricula CEI da Obra: Informe a matricula CEI da obra (registro INSS).
Anotacao de Responsabilidade Técnica - ART: Informe o registro do

contrato entre o profissional e o cliente.

Cligue no botao para concluir e gerar a NFS-e. Quando houver mais
de um servico digitado, sera gerada tantas NFS-e quantas necessarias, de acordo

com a quantidade de servicos digitados.
1.2.2. Converter RPS

A NFS-e somente sera gerada através dos servigos informatizados
disponibilizados pela secretaria. Esse tipo de servico é seguido de alguns riscos
inerentes a ininterrupta disponibilidade, fazendo com que em momentos

esporadicos, fique indisponivel.
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Sendo assim é gerado um RPS (Recibo Provisério de Servigos), possuindo
uma numeracao sequencial crescente, fazendo parte de um lote e devendo ser

convertido em NFS-e no prazo estipulado pela legislagao tributaria municipal.

Esses arquivos podem ser selecionados na tela "Conversao de RPS",

através do botao .

Apds isto, clique no botao m

Conversdo de RPS

1.3. Consultas

Como podemos ver na tela apresentada neste moddulo temos as
funcionalidades NFS-E e Lote de RPS. Estas funcdes sdo referentes as consultas
de informagdes geradas pelo prestador de servico na emissao da NFSE e RPS.

Abaixo iremos ver com mais detalhes estas funcionalidades.

1.3.1. NFS-E

« | Filtros de Pesquisa
(@ Nimero Especifico @ Intervalo de Nimeros

Nimero Inicial da NF5-¢ Humero Final da NFS-

@ pata Especifica @ Intervalo de Datas

Data Inicial da NFS-e Data Final da NF5-2

Situagdo da NFS-¢ Natureza de Operagdo
Selecione - Selecione -

Tomador Nr?. do Late Nr?. da RP5 Nr?. Protocolo

Depois de emitidas, as NFS-e poderao ser consultadas e exportadas para

arquivos nos formatos PDF (Portable Document Format) ou XML (Extensible
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Markup Language) e na grade abaixo temos a possibilidade de cancelar,

substituir e fazer o download de uma nota especifica.

No momento em que acessamos a NFS-E o sistema ja traz
automaticamente as notas que foram emitidas, para filtrar basta informar os
dados nos campos conforme mostra a tela acima e clicar no botdo EEEEITTTRNS
o sistema irda mostrar na grade as notas de acordo com o filtro feito, para filtrar

todas as notas limpe todos os campos e cliqgue novamente no botao

| Pesqusar |

Vejamos detalhes:

Numero Especifico: Escolha esta opcdao se desejar pesquisar uma NFS-e
especifica, para tanto deve ser informado o nimero da mesma.

Intervalo de Numero: Escolha esta opcdo se desejar pesquisar a partir da NFS-
e emitidas um intervalo de nimero de NFS-e (inicial e final).

Numero da Nota: Deixe em branco para pesquisar todas as NFS-e emitidas ou
informe um ndmero especifico de NFS-e.

Data Especifica: Escolha esta opcdo se desejar pesquisar uma data de emissao
especifica.

Intervalo de Datas: Escolha esta opgao se desejar pesquisar as NFS-e emitidas
por intervalo de data de emissao (inicial e final).

Data da Nota: Deixe em branco para pesquisar todas as NFS-e emitidas ou
informe uma data de emissdo especifica.

Situacado da Nota: Escolha uma das opgdes: Cancelada, Normal ou Substituida,
ou escolha a opgao Selecione para pesquisar todas as NFS-e emitidas
independente da situacao da NFS-e.

Natureza da Operagao: Escolha uma das opgOes: Exig. Susp. Dec. Judicial,
Exig. Susp. Proc. Administrativo, Imune, Isencdo, Tributacdo fora do Municipio
ou Tributacdo Municipio, ou escolha a opcdo Selecione para pesquisar todas as

NFS-e emitidas independente da natureza da operagao da NFS-e.
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Tomador: Informe o nome do tomador, a razdo social da empresa, ou o inicio
de um ou de outro, que deseja pesquisar ou deixe em branco para pesquisar as
NFS-e emitidas.

Numero do Lote: Informe o niumero do lote do RPS que deseja pesquisar ou
deixe em branco para pesquisar todas as NFS-e emitidas.

Numero da RPS: Informe o nimero do RPS que deseja pesquisar ou deixe em
branco para pesquisar todas as NFS-e emitidas.

Numero do Protocolo: Informe o numero do protocolo do RPS que deseja

pesquisar ou deixe em branco para pesquisar todas as NFS-e emitidas.

Realizada a pesquisa o sistema ira automaticamente alimentar a grade com as

notas que foram emitidas conforme mostra tela abaixo.

Resultado(s) da Pesquisa

N®

Walor Total Protocolo

Hr. HF5-e Data Criagdo Tomador Hat. Ope. Status

__ Tributagdo no

L Mormal
munmcipic

l# [

__ Tributagdo no

s Normal
municipio

__ Tributagdo no

s L Normal
munmcipic

l# [

Tributagao no
municipio

RS 101,00

Normal

Tributagdo no

municipio

[l

RS 21.601,00 Normal y

o Para enviar por e-mail a NFS-e clique no botao

o Para fazer o download da NFS-e em XML clique no botao i’-. Fazendo
download do arquivo XML, vocé podera importar as informagdes para o
sistema de gestao (contas a pagar, contas a receber, etc.) instalado nas
suas dependéncias (prestador, tomador ou intermediario), sem a

necessidade de digitacao de dados.

o Para visualizar a NFS-e em PDF clique no botdao * .
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1.3.2. Lotes de RPS

A Funcionalidade de consulta de lote de RPS retorna os dados de todas as
NFS-e geradas a partir do envio de determinado lote de RPS. Esses dados podem
entdo ser formatados para serem visualizados.

Caso o lote de RPS ndo exista (ou ndo tenha sido processado) uma
mensagem informando o problema sera retornada.

< | Busca

@ Ndmero Especifico @ Intervalo de Nimeras

Huimero do Lote

@ Data Especifica @ Intervalo de Datas

Data do Envie

Situacdo do Lote

Selecione -

Pesquisar
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Numero Especifico: Escolha esta opcdao se desejar pesquisar uma RPS
especifica, para tanto deve ser informado o nimero da mesma.

Intervalo de Numero: Escolha esta opcdo se desejar pesquisar a partir da RPS
emitidas um intervalo de numero de RPS (inicial e final).

Data Especifica: Escolha esta opcdo se desejar pesquisar uma data de emissao
especifica.

Intervalo de Datas: Escolha esta opgao se desejar pesquisar as RPS emitidas
por intervalo de data de emissao (inicial e final).

Situacao do lote: Selecione a situacao do lote a ser pesquisado, podendo ser
Processado com erro, Processado com sucesso, Processando, Recebido,

Selecionado para Processamento.

Resultado da Pesquisa

Demonstra o resultado da pesquisa efetuada.

Resultado(s) da Pesquisa

Hr. Protocolo N® Lote Data de Envio Status

5 0 25/04/2011 Processado com SUCESsS0 %

1.3.1. Situacao dos E-mails

Durante a geracao da NFS-e, e-mails sdao enviados as partes envolvidas,
durante o envio, poderao acontecer falhas, ocasionando o nao envio. Nesta
consulta podera ser reenviado os e-mails com falhas de envio ou ainda reenvia-

los mesmo que o primeiro envio tenha sido bem sucedido.
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4 | Filtros de Pesquisa
(@ Namero Especifica @ Intervalo de Nimeros

Numero Inicial da NFS-g Numero Final da NFS-&

@ Data Especifica 9% Intervalo de Datas
Data Inicial da NFS-¢ Data Final da NF5-e
Situacdo da HFS-g Natureza de Operagao
Selecione - Selecione -

Tomador Nr®. do Lote Hr. da RPS Nr?. Protecolo

Situagao E-mail do Prestador Situagao E-mail do Tomador Situagdo E-mail do Intermediario

Selecione - Selecione |L] Selecione -

Vejamos detalhes:

Numero Especifico: Escolha esta opcdao se desejar pesquisar uma NFS-e
especifica, para tanto deve ser informado o nimero da mesma.

Intervalo de Numero: Escolha esta opcdo se desejar pesquisar a partir da NFS-
e emitidas um intervalo de nimero de NFS-e (inicial e final).

Numero da Nota: Deixe em branco para pesquisar todas as NFS-e emitidas ou
informe um ndmero especifico de NFS-e.

Data Especifica: Escolha esta opcdo se desejar pesquisar uma data de emissao
especifica.

Intervalo de Datas: Escolha esta opgao se desejar pesquisar as NFS-e emitidas
por intervalo de data de emissao (inicial e final).

Data da Nota: Deixe em branco para pesquisar todas as NFS-e emitidas ou
informe uma data de emissdo especifica.

Situacado da Nota: Escolha uma das opgdes: Cancelada, Normal ou Substituida,
ou escolha a opgao Selecione para pesquisar todas as NFS-e emitidas
independente da situacao da NFS-e.

Natureza da Operagao: Escolha uma das opgOes: Exig. Susp. Dec. Judicial,
Exig. Susp. Proc. Administrativo, Imune, Isencdo, Tributacdo fora do Municipio
ou Tributacdo Municipio, ou escolha a opcdo Selecione para pesquisar todas as
NFS-e emitidas independente da natureza da operagao da NFS-e.

Tomador: Informe o nome do tomador, a razdo social da empresa, ou o inicio
de um ou de outro, que deseja pesquisar ou deixe em branco para pesquisar as
NFS-e emitidas.
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Numero do Lote: Informe o niumero do lote do RPS que deseja pesquisar ou
deixe em branco para pesquisar todas as NFS-e emitidas.

Numero da RPS: Informe o nimero do RPS que deseja pesquisar ou deixe em
branco para pesquisar todas as NFS-e emitidas.

Numero do Protocolo: Informe o numero do protocolo do RPS que deseja
pesquisar ou deixe em branco para pesquisar todas as NFS-e emitidas.

Situacao E-mail do Prestador: Selecione a situagao do e-mail que deseja
consultar: ndo enviado ou enviado ou nada para enviar.

Situacao E-mail do Tomador: Selecione a situagao do e-mail que deseja
consultar: ndao enviado ou enviado ou nada para enviar.

Situacdao E-mail do Intermediario: Selecione a situacdo do e-mail que deseja

consultar: nao enviado ou enviado ou nada para enviar.

Durante montagem do filtro de pesquisa, podera ser informado um ou mais

campos de acordo com a sua necessidade. Clique no botao para ver o

resultado.

Resultado da Pesquisa

Resultado(s) da Pesguisa

Nr. NFS-& | Hr. RPS | Série RPS | Nr. Protocolo | Tomador | status | Prestador | Tomador | intermedidriq
2011 0 Mormal i

2011

Narmal

201100 0133 Hormal

- % b
[

2011 0132 Normal

0m 0131 Hormal

NAXX X
XXX KX
B
|

|

2 3 4 3 6 7 8 9 10

Clicando sobre o [, sera enviado novo e-mail a todos os envolvidos.

» ¥ indica que houve falha no envio do email.

= /. indica que a parte ndo foi citada na geragdo do e-mail.
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1.4. Configuracao
1.4.1. Logotipo
Tem como funcionalidade, carregar o logotipo da empresa.
Logotipo da empresa

Imagem

Indisponivel

Tamanho mdximo em Bytes: 20480

Largura max

Atura maxima: P

Clique no botdo | Seksionaramuive- | para buscar a imagem desejada.

Ap6s selecionada, clique no botdo MElEfli=alll | para inserir no sistema e em

seguida ,

Para excluir a imagem carregada clique em e repita a operacao
de carregar a imagem.
Vocé deve observar as regras de limitacdo do arquivo, caso contrario o sistema

nao ird reconhecer a imagem para gravar no sistema.

1.4.2. Alterar Senha

Tem como objetivo alterar a senha de acesso ao sistema.

Para alterar a senha de acesso, basta informar os dados conforme os campos abaixo,

em seguida clique no botdo .
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Alterar senha

* Senha atual:

* Hova senha:

* Confirmagao nova senha:
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