INCFORMATICA

EBM ASSESSORIA E CONSULTORIA
EM INFORMATICA LTDA

MANUAL DE UTILIZA(}AQ DO SISTEMA DE
NOTA FISCAL ELETRONICA e-NOTA

(Site)

Versao 2.5

EBM Assessoria e Consultoria em Informatica Ltda
Rua cento e quatro, 335 — Jardim Paulista — Paulista — PE
Tel. (81) 9966.3397 / 9613.1194 / 8817.1345
Site: www.ebminformatica.com E-mail: atendimento@ebminformatica.com



indice

1- Nota Fiscal Eletrénica De Servigos — Nf-E

2- Prestadores
2.1- Acessar Sistema
2.2- Cadastro
2.3- Liberagao
3- Contadores
3.1- Acessar Sistema
3.2- Cadastro
3.3- Liberagcao
4- Tomadores
4.1- Consulta RPS
4.2- Autenticidade de NF-e
4.2- Autenticidade de CC-e
4.3- Consulta Créditos
5- Noticias
6- Reclamacgoes
6.1- Cadastrar
6.2- Consultar
7- Ajuda

Site: www.ebminformatica.com

EBM Assessoria e Consultoria em Informatica Ltda
Rua cento e quatro, 335 — Jardim Paulista — Paulista — PE
Tel. (81) 9966.3397 / 9613.1194 / 8817.1345

E-mail: atendimento@ebminformatica.com



1- Nota Fiscal Eletronica de Servigco — NF-E
O Sistema de Nf-e tem o objetivo de registrar e armazenar as operagoes relativas

a prestacao dos servigos.

O que é uma Nota Fiscal Eletrénica?

E um documento emitido e armazenado eletronicamente.

Objetivo: registrar as operacdes de prestagdo de servicos e substituir as notas

fiscais de servigos convencionais, diminuindo a sonegagao.
Diferencial: Um aumento na arrecadagao sem o aumento de aliquotas.
Pagina inicial do sistema

Prefeitura Municipal de DEMONSTRACAD

Secretaria de Financas
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2- Prestador — os prestadores de servigo cadastrados no sistema podem emitir e

consultar suas notas eletronicas.

. nicio Prestador - Contador-

Acesso ao sistema
Cadastro

Liberacdo

2.1- Acessar sistema — se o prestador ja possui cadastro e autorizagdo da
Prefeitura, deve clicar em “Prestador” — “Acesso ao Sistema”, em seguida deve
informar seu CPF/CNPJ ou cdédigo (que foi gerado depois do cadastro e que
aparece no comprovante de inscrigcao, conforme figura abaixo), senha e a soma da
operacao (que pode ser realizada através da calculadora, facilitando a digitagao) e

clicar em “Login”.

MUMERG BG BOCUMENTE DATA BE EMISSAD
- o Segursa-feira, 31 de Margo de 2014

IDENTIFICACAD DO SUJEITO PASEIVD

Rzzao Socia CRENCEF Tipo

Se o prestador perdeu ou esqueceu sua senha, clique em “Esqueci minha

senha’, digite seu e-mail e uma nova senha sera enviada ao e-mail cadastrado.

Acesso ao Sistema
CPFICNPJ |
ou Codigo

Senha

49+10 = B

Esqueci minha senha [
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2.2- Cadastro — Se o prestador ainda n&o for cadastrado deve clicar em
“Prestador” — “Cadastro”, em seguida deve preencher as informagdes solicitadas

conforme as figuras abaixo:

Cadastrar Novo Prestador

Complemento

Telefone Celular
PE v
FLORESTA v

Inscrigio Municipal

Esta empresa esta enquadrada no Simples Nacional, conforme Lei Complementar n*123/2006

Apés a inclusdo dos dados do prestador, caso deseje adicionar mais algum

;. . Adicionar Socio
socio, o prestador deve clicar em

, € preencher as informacdes
solicitadas. Se n&o tiver mais nenhum sécio € so clicar em “Cadastrar”, ao final da
pagina. Em seguida devera aparecer um comprovante de inscrigdo, que o0 usuario
devera imprimir e ler as observagdes ao final do comprovante, conforme figura

abaixo:
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103 Sequnoda-Teira, 31 de Margo de 2014

Razéo Social: CHPJ/CPF Tipo:
ANA MOMTEIRO 078.160.224-68 Frestador
Enderego

RUA OLIAMTGO, 90 | BAIRRO NOYO - OLINDA-PE

A Prefeitura Municipal de DEMONSTRACAO certifica que a Empresa citada acima foi devidamente cadastrada no sistema
e MF-e do municipio.

+ Comparega a prefeitura levando os sequintes documentos para a liheracao do seu cadastro:
» Comprovante de Cadastro da Empresa;
o Copiado CNP.J:
o Chdpia do Contrata Social;
o Cdpia do Comprovante de Enderego Atualizada,
o Taltes de Mota Fiscal.
« A senha de acesso da Empresa ao sistema de NF-2 do municipio & de uso exclusiva e intransferivel da Empresa, bem
como a responsahilidade sobre o uso indevido da mesma.

W

2.3- Liberagao - verifique se seu cadastro foi liberado, para isso o prestador
deve clicar em “Prestador” — “Liberagao”, e preencher com o CPF/CNPJ, conforme

figuras abaixo:

Prefeitura Municipal de DEMONSTRACAO

Secretaria de Financas

Inicio / Prestador / Consulta

Liberacdo

Consulta ao Cadastro do Prestador

CNPJ/CPF
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Liberacao

Consulta ac Cadastro do Prestador

Codigo

Nome Completo

Razio Social

C.N.P.J.

Inscrigdo Municipal

Enderego

e-Mail

Bairro

Municipio

Telefone

Situacao

1

Erivaldo Bastos de Melo

EBM Assessoria e consultoria em informatica ltda

02.472.202/0001-61

540006

Rua Cento e Quatro ,335

erivaldobm@tutopia.com.br

Jd. Paulista CEP 53407-230
PAULISTA UF PE
(81) 3437-7715 Celular

Cadastro liberado
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3- Contadores — contadores cadastrados no sistema podem emitir e consultar

suas notas eletrbnicas e de seus clientes.

3.1- Acessar sistema — se o contador ja possui cadastro e autorizagédo da
prefeitura, deve clicar em “Contador” — “Acesso ao Sistema”, em seguida deve
informar seu CPF/CNPJ ou cédigo, (que foi gerado depois do cadastro e que
aparece no comprovante de inscrigdo, conforme figura abaixo), senha e a soma da
operagao (que pode ser realizada através da calculadora, facilitando a digitagéo) e

clicar em “Login”.

Segursa-feira, 1 de Margo de 2014

Razao Socisl CHPIICEF. Tipo:

Se o contador perdeu ou esqueceu sua senha, clique em “Esqueci minha

senha”, digite seu e-mail e uma nova senha sera enviada ao e-mail cadastrado.

Acesso ao Sistema
CPFICNPJ | |

ou Codigo

Senha
49+10 = &
Esqueci minha senha

3.2- Cadastro — Se o contador ainda nao for cadastrado deve clicar em
“Contador” — “Cadastro”, em seguida deve preencher as informacgdes solicitadas

conforme as figuras abaixo:
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Prefeitura Municipal de DEMONSTRACAO

Secretaria de Financas

Contador~

ACEss0 a0 sistema
Cadastro

Liberacdo

Cadastrar Novo Contador

Complemento

Telefone Celular
PE
ABREU E LIMA

Inscrigao Municipal

Esta empresa esta enquadrada no Simples i , conforme Lei C n*123/2006

Cancelar

Apods a inclusdo dos dados do contador, caso deseje adicionar mais algum

socio, o contador deve clicar em , € preencher as informagdes
solicitadas. Se nao tiver mais nenhum sécio é so6 clicar em “Cadastrar”, ao final da

pagina. Em seguida devera aparecer um comprovante de inscricdo, que o usuario
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devera imprimir e ler as observagdes ao final do comprovante, conforme figura

abaixo:

108 Segunda-feira, 31 de Margo de 2014

|

Razano Social: CHPJCPF: Tipo:
CIBELLE MELO 022.452.424-08 Contador

Endereo;
RUADO LIMA, 110 ; CENTRQ - ABREL E LIMA-PE

& Prefeitura Municipal de DEMONSTRACAQ certifica que a Empresa citada acima fol devidamente cadastrada no sistema
de NF-g do municipio.

+ Comparega a prefeitura levando os seguintes documentos para a liberagio do seu cadastro:
+ Comprovante de Cadastro da Empresa;
o CopiadaCMNP.J,
o Copia do Contrato Social,
o Copia do Comprovante de Enderega Atualizado,
« Taldes de Nata Fiscal.
« A senha de acesso da Empresa ao sistemna de MF-g do municipio & de uso exclusivo e intransferivel da Empresa, bem
como a responsabilidade sobre o uso indevido da mesma.

Retornar Imprimir

3.3- Liberacgao - verifique se seu cadastro foi liberado, para isso o contador

deve clicar em “Contador” — “Liberacao”, e preencher com o CPF/CNPJ, conforme

figuras abaixo:
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Inicio

Liberacédo

Contador

Consulta

Consulta ao Cadastro do Contador

CNPJ/CPF

Liberacao

porr v

Consulta ao Cadastro do Contador

Cadigo

Nome Completo

Razio Social

C.N.P.J.

Inscrigdo Municipal

Enderego

e-Mail

Bairro

Municipio

Telefone

Situacao

4019
ADLIM-TERCEIRIZACAO EM SERVICOS LTDA
ADLIM-TERCEIRIZACAO EM SERVICOS LTDA

11.436.813/0005-79

RUA DA ESPERANCA 234
erivaldobm@yahoo.com.br
BARRO CEP
RECIFE UF
(81) 3437-7715

Celular

Aguardando a liberacdo da prefeitura

Cars

Prefeitura Municipal de DEMONSTRACAO

Secretaria de Financas

50900-100

PE

Site: www.ebminformatica.com
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4- Tomadores — Consulta de RPS — Recibo Provisério de Servico e a

autenticidade das notas fiscais.

Prefeitura Municipal de DEMONSTRACAO

Secretaria de Financas

Tomadores -

Consulta RPS
Autenticidade de NFe

Consulta Créditos

4.1- Consulta RPS — para consultar o Recibo Provisoério de Servigo, o
tomador deve clicar em “Tomadores” - “Consulta RPS”, e em seguida preencher

os dados solicitados, conforme figura abaixo:

Prefeitura Municipal de DEMONSTRACAO

Secretaria de Financas

Inicio / Tomador / Consulta

Tomador

Consulta Recibo Provisdrio de Servicos (RPS)
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4.2- Autenticidade de NF-e — para verificar se a nota fiscal que o tomador
recebeu é valida, é so6 clicar em “Tomadores” - “Autenticidade de NFe", e em

seguida preencher os dados solicitados, conforme figura abaixo:

‘ Prefeitura Municipal de DEMONSTRACAO

Secretaria de Financas

Inicio / Tomador / Autenticar

Tomador

Consulta de Autenticidade de NFe

Gt | i |

4.3- Autenticidade de CC-e — para verificar se a carta de correcéo
eletrbnica, que o tomador recebeu é valida, € s6 clicar em “Tomadores” -
“‘Autenticidade de CCe", e em seguida preencher os dados solicitados, conforme

figura abaixo:

Tomador

Consulta de Autenticidade de CCe
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4.4- Consulta Créditos — Caso a prefeitura possua um programa de
incentivo a emissao de notas fiscal, baseado em créditos que podem ser abatidos
no IPTU, o tomador pode consultar seus créditos nesta opcao. O usuario deve
clicar em “Tomadores” - “Consulta Créditos", e em seguida preencher os dados

solicitados, conforme figura abaixo:

Prefeitura Municipal de DEMONSTRAGAO

Secretaria de Financas

Inicio / Tomador / Creditos

Tomador

Consulta Créditos

Caso a prefeitura ndo possua sistema de créditos, essa opgdo de menu nao

estara visivel.
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5- Noticias — saiba de tudo o que acontece, das atualizagdes, das novas

implantagoes, referente ao e-Nota, sistema Nota Fiscal Eletronica.

Prefeitura Municipal de DEMONSTRAGAO

Secretaria de Financas

Inicio / Sobre / Noticias

Noticias

Fique por dentro das novidades do e-nota

Noticias

12/01/2016 - Nova Versao
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6- Reclamagoes — registre sua reclamacéao junto a prefeitura e faga consultas do
andamento.

6.1- Cadastrar - Para registrar uma reclamagao, o usuario deve clicar em
“‘Reclamacodes” - “Cadastrar”, e preencher as informacdes solicitadas, conforme
figura abaixo:

Ouvidoria

Tomador, se houver discrepancias em sua NFe entre em contato coma a Prefeitura Municipal

Cadastro de Reclamacdes
Assunto Nota Fiscal Eletrénica de Servico

Especificagio N3o Conversdo de RPS T

| Nao Conversdo de RPS |

Diferenca de valores RPS/INFE
| Nota Cancelada
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6.2- Consultar — Para consultar uma reclamacgao ja realizada, o usuario
deve clicar em “Consulta” e preencher com o CNPJ/CPF do tomador, segundo

figura abaixo:

Prefeitura Municipal de DEMONSTRACAO

Secretaria de Financas

Inicio /| Reclamacoes | Consulta

Quvidoria

Tomador, se houver discrepancias em sua NFe entre em contato coma a
Prefeitura Municipal

Consulta de Reclamactes

CNPJICPF do Tomador
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7- Ajuda — Nesse menu, o usuario pode encontrar respostas relacionadas ao
sistema de notas fiscais eletrénicas. O usuario pode baixar o manual de utilizagao
do sistema de nota fiscal eletrbnica e ainda acompanhar as noticias relacionadas
ao sistema e o embasamento legal juridico que regulamenta a utilizagdo do

sistema eletrénico de nota fiscal de servico.
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