STS INFORMATICA
DIVISAO DE TREINAMENTO

NOTA FISCAL DE SERVIGCOS ELETRONICOS

1- INTRODUCAO
- CADASTRO DE PRESTADORES:

Passo a passo para emissao de Nota fiscal de servigos eletrdnicos.

Passo 1 : Cadastro

Para iniciar acesse o site da prefeitura municipal e clique em NF On-line.

€« X i [) www.picos.pigov.br

J

T PREFEITURA DE PICOS

Compromisso com 0 povo.

COMPROMISSO COM 0 POVO

Home Prefeito Ouvidoria Municipal Contra-Cheque On-line NF On-line Transparéncia Legislacdo Contato Webmail

\

Realizado o passo acima, a seguinte tela se abrird, clique onde a seta indicar.

D)
PREFEITURA D€ PREFEITURA MUNICIPAL DE PICOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

COMPROMISSO COM O POVO

Prestadores
comaores |
-
rommsores |
CRE ...

v St

| substituiao as nofas fiscais de servigos convencionais, e—
[E——— |

Emita sua NFe Autenticade de NFe Indicativos

Acessa o sistema e emita suas  Verifique a autenticidade da Acesse e compare os nimeros

Notas Fiscais Eletrénicas. sua NFe. de aprovacédo da NFe de ISS.
Wiz 4 BE N & <7 | -~ |
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Realizado o0 passo acima, a presente tela se abrir&:

PREFETTURA MUNICIPAL DE PICOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Prestadores

RS Prestadores

| Area destinada aos Prestadores de Servigos

_| para acesso ao sislemna de emissto e cadasto
| 1
S Acecre stems

Cadastro

Consulta
| Emitente de NF-e, acesse todas Se vocé ndo possui acesso ao  Consulte se o seu cadastro ja
as funcionalidades do sistema.  sistema, € necessario realizar foi Ii_bt_aladn pela Prefeitura
o0 seu

Depois clique em :

preencha os campos obrigatorios e apds em
Cadastrar

Ao clicar em cadastrar a presente tela de confirmacado aparecera, clique em OK

A pagina em www.stsinformatica.com.br diz

Empresa cadastradal Mo esqueca de Imprimir o
comprovante de cadastro que abrird em uma nova janela!
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A préxima tela que surge € uma tela de confirmagdo do cadastro, onde o
usuario devera clicar em imprimir ou fechar.

H Imprimir | | Fechar

D
)Mymwu PREFEITURA MUNICIPAL DE PICOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Comprovante de Cadastro de Empresa
e

NUMERO DO DOCUMENTO DATA DE EMISSA0
802 Terga-feira, 03 de Setembro de 2013
IDENTIFICAC A0 DO SUJEITO PASSIVO
Razdio Social CNPI/CPF
DIEGO RENE DE OLIVEIRA SILVA 657.036.883-32
Endereo
ACAUA_PI
CERTIFICACAO

A Prefeitura Muricipal de PICOS certifica que a Empresa citada acima foi devidamente
cadastrada no sistema de NFS-e do municipio, & que devera comparecer na sede da mesma
mmido(a), com a seguinte documentagéo

1~ Inscrigao no CNPJ/CPF, ambos do Ministério da Fazenda:
II- Ato constitutivo: Contrato Social e aditivos, estatuto ou outro para esse fim;
11I- Identificagao do Titular & do () sécio () : CPF, RG e comprovante de residéncia.

OBSERVACOES

Feito isso o usuario recebera um e-mail, contendo as informacdes prestadas
no cadastro e a confirmacéo que seu cadastro foi realizado com sucesso.

Caso o prestador queira realizar uma consulta no status do seu cadastro para
saber se o0 mesmo ja foi liberado clique em:

Consulta - verifique se seu cadastro foi liberado.

e clique em Servigo on-line.
Consulta informe seu CNPF/CPF e clique em Avangar.

Consulte se 0 seu cadastro )a
foi liberada pela Prefetura
Municipal.

Consulta a0 Cadastro da Prastader
CHRIFCRE | Soments nlmenos

Cadastro realizado, o servidor da prefeitura irA analisar o cadastro do
contribuinte e se preenchido todos os requisitos previstos no Dec.n° ...,
proceder-se-a liberagdo do cadastro do contribuinte, podendo o mesmo ja
comecar a emitir a NFS-e.



Passo 2: Emissao da NFS-e

Clique em: Acessar Sistema

|
Acessar Sistema

Emitente de MF-g, acesse todas
a= funcionalidades do =sistema.

P @servicoontine

Depois em: Notas Eletrénicas

D
Uil PREFEITURA MUNICIPAL DE PICOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

COMPROMISSO COM O POVO

Cadastro
AIDF Eletrénico

e-Nofa

Notas Eletrénicas

Relatério Documento emifido & amnazenado elefronicamente

com o objetivo de registrar as operacdes de
prestacao de servicos e sera utiizada em
substituicao as nofas fiscais de servigos convencionais. -

Livro Digital

Guia de Pagamento

Contador

Exportar Notas

“
]

Depois em: Emitir Nota

Y
il PREFEITURA MUNICIPAL DE PICOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

COMPROMISSO COM O POVO

Cadastro
AIDF Eletrénico

Notas Eletrénicas

: Notas Elefrdnicas

| Emitir Nota | | Pesquisar Nota

Guia de Pagamento

Exportar Notas



Ao clicar em Emitir Nota aparecera:

Emitir Nota

Selecione um servigo u

Cliqgue em selecione um servico e escolha o servico cadastrado, feito isso
aparecera a tela abaixo, preencha os campos e cligue em Add e em seguida
em confirmar.



Discriminacdes dos Servicos

Discriminacéo

|

Qtde Valor Unit. R$ Valor Total R$ Acdo

VALCR UNITARIC E CLICAR EM ADD E APOS EM CONFIRMAR!

DIGITAR O HISTORICC DC SERVIGO, PREENCHER 2 QUANTIDADE, INFCRMAR ©

-

Confirmar Valor Serv. (R§) Base Calc. (R§)  Aliquota (%) Deducées (RS) Acréscimos (RS) valor 1S5 1SS Retido

{
/ 0,00 0,00 5.00% 0,00 0,00 0,000 O sim ® nN3o

Apos ter clicado em Confirmar, os valores da nota seréo preenchidos e o

prestador clicara em Emitir.

—Valores da nota

Valor do Servico RS
cedusies s

Acrbocimcs RS

— Dados da nota

s
INSS R$
Cofins RS
PIS/PASEP R$

1S5 Retido R$ ) sim ®nFo
s
Contribuigdc Sccial R$

. Total da nota

Base de Calculo R3

/w [ Emitir | | vizualiza Nota |*Campos obrigatérios

Retensaes s

Apos ter clicado em Emitir:

Apéds emitir a nota uma mensagem aparece confirmando a emissao da nota
e informando que o tomador foi notificado.

A pagina http://enota.portalpublico.com.br diz:

ds Nota Emitida com sucesso e tomador notificado! !

—

Pesquisar — clique em pesquisar para visualizar as notas emitidas.

Pesquisar Notas

Namero da Nota [
Cédigo de Verificagdo [ 1

Tomador - CNPI/CPF |

— Pesquisar || Limpar |

informe os dados da nota para fazer uma pesquisa mais detalhada, ou
clique em Pesquisar e visualize todas as notas ja emitidas.




Apds ver o resultado o prestador pode visualizar,imprimir e/ou cancelar a nota.

Resultado de Pesquisa
6 itad 1 de 1 | Anterior | | Proximo
N°  Céd Verif D/H Emissdo Tomador Nome Estado Imprimir selecdo
5 %}EZJXL 25/04/2013 ﬁglae villeneur mendes de brito Neiial () @ x
5 KLYA-FUIT  25/04/2013 ﬂg‘: uilenekimentes detbrita b Sor fag [ @
M- ille vill d i
& EBP:AZE"( 11/04/2013 ﬁ:ﬂ: villeneur mendes de brito Normal ] @
3 E%ng 10/04/2013  ticic material de construcoes Normal ( 8
2 Z/\TLF; 10/04/2013  [ticio material de construcoes  |Normal %7
1 gﬁa}; 10/04/2013 lucas oliveira Normal ] @

Passo 3: Livro Digital

Apéds emitidas todas as NFS-e da referida competéncia , 0 proximo passo é a
geracédo do Livro Digital. O prestador devera clicar em Livro Digital, localizado
no menu do lado esquerdo da tela do sistema, ao clicar aparecera a tela

abaixo.

4- LIVRO DIGITAL - gere e consulte seu livro digital.
Gerar Livro
E ~ informe ano e més
observagodes do livro

-

Periodo

laneiro
Feversira
Margo
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro

Obs

Gerar Livro

*Campos Obrigatdrios

Sutubrg
apos preencher os campos clique em Gerar Livro
3]

A pagina http://enota.portalpublico.com.br diz:

. Livro gerado com sucesso!

AN

confirme clicando em OK para visualizar o controle de arrecadagéo.

Passo 4: Emissdo da Guia de Pagamento

Gerado o Livro Digital o préximo passo a ser realizado € a emissédo da guia de
pagamento, referente aquele livro gerado, o sistema lhe permite, gerar e
consulte as guias de Pagamento, seguindo o procedimento abaixo.



Gera Guia - selecione o periodo e o sistema informa os meses que foram
gerados os livros, apds clique em Buscar.

Emiss§o da Guia de Pagamenta

Escolha o perfodo da competéncia & o tipo

2010 w || Outubro

ap6s visualizar o resultado cligue em Gerar Boleto para emitir a Guia
| DataDeclaragio  Competfcia  Vencimento  Multa  Valor

21/10/2010 10/2010 30/11/2010 0,00 8,50 Gerar Boleto

gera a guia de pagamento

confirme a guia clicando em OK, ou Cancelar para cancelar a emissao.
A pagina http://enota.portalpublice.com.br diz: 3]

9 Deseda oriar a guia de pagamento para esta perioda?

e

cligue em OK para visualizar a Guia de Pagamento

A pagina http://enota.portalpublico.com.br diz: EI

Boleto gerada com sucesso

Lo ]

YA

Este foi o passo a passo, descrevendo como o prestador de servigcos pode se
cadastrar, emitir nota fiscal eletrénica, gerar o livro digital e a sua referida guia.
Duavidas dirijam-se a Prefeitura.



