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1. INTRODUGAO

O presente manual tem como objetivo fornecer as informagdes necessarias
para que o contribuinte possa realizar as operacdes relacionadas a Nota Fiscal de
Servigos Eletrénica - NFS-e, bem como as operacgdes de escrituragao dos servigos
prestados e tomados através da Declaragao Mensal de Servigos Eletrénica - DMS-e
e emissao de guias para pagamento do imposto.

2. ACESSO AO SISTEMA
2.1. CONTRIBUINTES JA CREDENCIADOS NO SISTEMA ANTERIOR (SMAR)
=> Acesse o endereco eletronico:

Homologacao (testes): https://iss.ourinhos.sp.gov.br/Homologacao
Producgao (com validade fiscal): https://iss.ourinhos.sp.gov.br/

- Clique em Acessar Sistema.

€ 2> C 25 iss.ourinhos.sp.gov.br/Homologacao/ W &3

uul - a . & ’ .

ISS-e Ourinhos PAGINAINICIAL MODULOS. CONSULTAS. AJUDA.

NOVO SISTEMA DE EMISSAO DE NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA PRINCIPAIS SERVICOS
R

Prezado contribuinte, Consulta RPS

A partir do dia 17 de marco de 2025 estara disponivel uma nova plataforma para emissao da Mota Fiscal de Perguntas frequentes

Servigos Eletronica (NFS-e) e Declaragao Mensal de Servicos Eletrénica (DMS-e). Acesse os materias nos Guia avulsa

links abaixo:

Ajuda Web Service

Imagem 1.

-> Em seguida, informe o CPF ou CNPJ, insira a senha e clique em Autenticar.

Bem-vindo ao sistemal Faga login para acessar suas funcionalidades.
Vocé pode utilizar os mesmos dados de acesso do sistema anterior.

Bem vindo de volta!

Faga login para continuar.

®
) | h CPF/CNPI
-« 4 0 8
. —
coe Senha Esqueceu a senha?
—
...........
_
ou
4
Y [ Certificado Digital l
l Solicitar Acesso l
Imagem 2.
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= O sistema exibira no lado direito da tela os dados da empresa e do usuario
logado.

DADOS DA SESSAO

Razio Social:
CONTRIBUINTE
DEMONSTRACAO LTDA -
REGIME ...
Inscricéo:

DATA ATUALIZACAO: 1000
CNPJ/CPF:
99.999.998/0001-47
Situago:
Ativa

USUARIO
Nome:
admin
CNPJ/CPF:
0 -08
Imagem 3.

2.1.1. Autorizagdes de acesso recebidas
Caso tenha recebido autorizagbes de acesso de outros contribuintes (sistema
antigo), na tela principal clique na area “Autorizagdes Recebidas”.

-> Em seguida, aplique os filtros desejados (A). Clique sobre a caixa de selegao
ao lado direito da linha para acessar o contribuinte (B).

Abaixo serdo exibidas todas as autorizacdes de acesso recebidas.

[ ] .

Buscar | | Vigentes = Sim v

PERIODO ‘ MODULO INSCRICAO CNPJ NOME ENDERECO ®

01/02/2024 -- NFS-e 3 5 4 : ~40 LTDA
Ourinhos/Sao Paulo - CEP: 19908030

01/03/2024 -- NFS-e 3 e 4T -06 — - T LTDA T—— — v
Ourinhos/Sao Paulo - CEP: 19914081

01/03/2024 -- DMS-e 3 4 4 -09 v
Ourinhos/Sao Paulo - CEP: 19902100

01/04/2019 -- DMS-e 1 0o 3 1-87 - 9 ’ v
- CEP:19907-270

Imagem 4.

2.2. CONTRIBUINTES EMITENTES DE NFS-E E PRESTADORES DE OUTROS
MUNICIPIOS - A PARTIR DE FEVEREIRO DE 2025

-> Na tela de autenticagao, clique no botdo Solicitar acesso.

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777
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AUTENTICAGAQ

Bem-vindo ao sistemal Faga login para acessar suas funcionalidades.
Vocé pode utilizar os mesmos dados de acesso do sistema anterior.

Bem vindo de volta!

Faca login para continuar.

CPF/CNPJ
o |
- |
LA Senha Esqueceu a senha?
—
_

ou

[ Certificado Digital ]

[ Solicitar Acesso ]

Imagem 5.

2.2.1. Solicitagdo de usuario com certificado digital
- Clique na opgéao “Sou empresa” e em seguida “Criar meu usuario”.

Por meio destes passos, possibilita o cadastro de acesso ao Sistema.

Sou Empresa

2] @

Criar meu usuario Solicitar acesso por Formulario
Se a empresa possui um certificado digjtal emitido em seu nome Se ndo possui certificado digital em seu nome ou em nome do
ou em nome do representante, vocé pode solicitar o acesso representante, vocé pode solicitar acesso com formulario.

automaticamente.

Sou Contador

Consultar minha solicitacéo de acesso

Imagem 6 - Criar usuario por certificado digital.

-> Em seguida, o sistema exibira uma mensagem orientativa para a selegéo do
certificado (imagem 7).

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777
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PAGINAINICIAL ACESSO. FUNCOES. SUPORTE .

Solicitagao de Usuario via Certificado Digital

A solicitagao de acesso exige que seja selecionado o certificado digital,
para selecionar seu certificado ou entre em contato com o SAC para maiores

informacoes.

Imagem 7 - Buscar certificados disponiveis.

- Sera exibida uma janela listando os certificados disponiveis. Selecione o
certificado e clique em “OK” (imagem 8).

Selecione um certificado X

Selecione um certificado para se autenticar no desif.alfenas.sigeron.com.br:443

Tema Emissor Serial
AC v5 5399
77... AC ol v... 2602
M08 AC .. RFB v5 43D

Informacgées do certificado o Cancelar

Imagem 8 - Listagem dos certificados disponiveis.

-> Na tela seguinte, selecione o cadastro - inscrigdo municipal (imagem 9),
marque as finalidades de acesso desejadas e clique no botdo Solicitar
conforme mostra a imagem 10.

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777
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Solicitacao de Usuario via Certificado Digital

Solicitagdo de acesso:

-» Certificado Digital

Identificacdo: Nome:

E-mail: Reponsavel Nome:

@outlook.com

Reponsavel CPF: Tipo:
- e-CNPJ

-» Lista dos cadastros encontrados
Selecione os cadastros a serem solicitado acesso

Cadastro:13. — — . 1005
Email:contato@empresa.com.br
Status:N&o possui Acesso Tipo:Empresa

@outlook.com

Imagem 9 - Dados do certificado.

& Finalidade de acesso

[ Emissdo de NFS-e ]

[ Emissao de CFS-e

[ Operagdes comuns a prestadores de servigos ]

[ Prestacao de informacgdes de Instituicdes Financeiras
[ Escritérios ou contadores autdnomos
Domicilio Tributario Eletrénico
O Incentivo Fiscal
[ Cartérios
[ Emissor de RPA

[ Instituigio de Ensino

€ Voltar

Imagem 10 - Finalidades de acesso.

Sera exibida uma mensagem informando sobre o status da solicitagao.

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777
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Solicitacao de Usuario via Certificado Digital

Solicitagdo de Usuario:

Solicitacao de usuario realizada com sucesso!
Caso possua alguma duvida referente a sua liberacdo de acesso, vocé pode entrar em contato com a

prefeitura através do telefone

Imagem 11 - Status da solicitagao.

2.2.2. Solicitagao de usuario via formulario eletrénico
Esta opgao permite preencher o formulario, anexar os documentos e enviar
para a avaliagao do Fisco Municipal.

- Na tela de autenticacéao, clique no botao Solicitar acesso.
-> Na proxima tela cligue na opgado “Sou Empresa” e “Solicitar acesso por
formulario”.

PAGINA INICIAL  ACESSO . FUNQ@ES .~ SUPORTE .

Por meio destes passos, possibilita o cadastro de acesso ao Sistema.

Sou Empresa

2= [

Criar meu usuario Solicitar acesso por Formulario
Se a empresa possui um certificado digjtal Se ndo possui certificado digital em seu nome
emitido em seu nome ou em nome do ou em nome do representante, vocé pode
representante, vocé pode solicitar o acesso solicitar acesso com formulario.

automaticamente.

Sou Contador

Consultar minha solicitagido de acesso

Imagem 12 - Solicitagao por formulario.

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777
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-> Na proxima tela informe os dados da empresa, do representante legal e as
finalidades de acesso desejadas.

Solicitagao de Usuario via Formulario Digital
Para iniciarmos solicitagdo de acesso sera necessario executar os seguintes passos:
« 1° - Preenchimento do formulario abaixo.
« 2°- Confirmar todos os dados informados e clicar sobre o botao de "Préximo Passo".
1° - Formulario:
- Campos com * 530 obrigatdrios.

Razio Social/Nome

CONTRIBUINTE DEMONSTRACAO S.A. %*
Cnpj/Cpf Inscrigdo Municipal
91 * 999
Telefone E-mail
(11) * contato@empresa.com.br %*
->» Dados de Endereco
Cep Rua/Logradouro
Nimero Bairro
* CENTRO *
Complemento Cidade
~ ~

Imagem 13 - Preenchimento dos dados da empresa.

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777
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& Finalidade de acesso

Emissdo de NFS-e

[ | Emissio de CFS-e

Operagdes comuns a prestadores de servigos

[] Prestacdo de informacdes de Instituicdes Financeiras
B Domicilio Tributério Eletrdnico

[ | Incentivo Fiscal

[ ] Cartérios

|| Emissor de RPA

[ Instituigio de Ensino

-» Representantes/Socios

Nome Cpf

— o |Va

o s

I Complete todas as acoes antes de Solicitar

Imagem 14 - Finalidade de acesso e dados do(s) representante(s).

=> Preencha os dados e clique em “Proximo passo”.
=> Clique no botéo “Anexar documentos” conforme imagem 12.

Solicitagao de Usuario

A chave da sua solicitagdo é W BEOFF! Anote esse nimero ele servira para consultas.
Para concluir sua solicitacao siga os passos:
+ 1° - Confirmar todos os dados informados.
« 2°- Anexar os documentos quando solicitado pela prefeitura.
+ 3° - Confirmar os dados e enviar solicitacio para avaliacdo, utilizando o botao de Enviar para Avaliacao.
+ 4°- Aguardar a autorizac&o realizada por um fiscal responsavel.

A atual SITUACAO da sua solicitacdo é:

€ Voltar & Editar X Anexar Documentos & Enviar para Avaliagio

-» Formulario

CNPJ Base Razdo Social/Nome
99999999 CONTRIBUINTE DEMONSTRACAQ S.A.
Cnpj/Cpf Inscrigdo Municipal E-mail
999 contato@empresa.com.br
Contador Nome Contador Documento

Nao informado

Cep Rua/Logradouro
000 ——
Nimero Bairro Cidade/Estado
ar —— -

Imagem 15 . Instrugdes.

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777
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=> Na préxima tela anexe os documentos e clique em “Confirmar”.

Anexar Documento

0 REQUERIMENTO exige que seja vinculado todos os documentos abaixo:

Contrato Social

I Escolher arquivo |Contrato Social.pdf ]
Cartao CNPJ
I Escolher arguivo |Cartz§o CNPJ.pdf ]

Documento Extra 01:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Documento Extra 02:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Documento Extra 03:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Imagem 16 - Anexar documentos.

-» Solicitagao
Codigo IP Solicitacao Data da Solicitacdo
3 - 5.89 —
Chave Data Avaliacio
JA O F N&o informado

O REQUERIMENTO exige que sejam remetidos, eletronicamente, os seguintes documentos:
« Contrato Social
s Cartao CNPJ]

Anexos

Agdo Nome

ContratoSocial.pdf

CartaoCNPI.pdf

Imagem 17 - Documentos anexados.

= Apds anexar os documentos clique no botdo “Enviar para avaliagao” presente
na parte superior da tela (imagem 15).

- O sistema exibira a chave da solicitagao e situacdo da solicitacado conforme
mostra a imagem 18.

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777
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PAGINA INICIAL ACESSO FUNGOES .. SUPORTE

Solicitacao de Usuario

I A chave da sua solicitacao € 3AA82" EOFF! Anote esse nimero ele servira para consultas.

A atual SITUACAO da sua solicitacdo é:

Imagem 18 - Confirmacgao do envio para avaliagéo.

2.2.3. Consultar
Na tela de Solicitacdo de Usuario, clique em “Consultar minha solicitacao de

acesso’.
= Informe a chave de acesso ou CNPJ e clique no botéo n

Por meio destes passos, possibilita o cadastro de acesso ao Sistema.

Sou Contador

Consultar minha solicitagdo de acesso

Informe a chave de acesso ou CNPJ/CPF da solicitacio
3AAB2FT T JFF

Imagem 19 - Consultar solicitagéo de acesso.

PAGINA INICIAL ACESSO . FUNQEJES SUPORTE .

Solicitagao de Usuario

I A chave da sua solicitacio @ 3AA8) " " EOFF! Anote esse nimero ele servird para consultas.

A atual SITUAGCAO da sua solicitacdo é: Deferido

Imagem 20 - Status da solicitagao.

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777
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Em caso de ndo deferimento da solicitagdo, o retorno sera acompanhado de
justificativa conforme mostra a imagem 18.

PAGINAINICIAL  ACESSO.  FUNCOES.  SUPORTE.

Solicitagao de Usuario
I A chave da sua solicitacao € 3D48 = IDE3! Anote esse niimero ele servira para consultas.

A atual SITUACAO da sua solicitacdo é: Indeferido
Motivo: Documentacao anexada encontra-se incompleta.

Imagem 21 - Solicitagao indeferida.

2.2.4. Envio dos dados de acesso
Quando o pedido for deferido os dados de acesso serdo encaminhados para
o e-mail informado na solicitagdo, conforme mostrado na imagem abaixo.

Prezado(a) CONTRIBUINTE DEMONSTRACAO S.A.,

Seu acesso a sistema de Gestao de ISS foi liberado.
Seguem os dados para acesso:

CMC:

Email: | .com.br

Senha:

Clique aqui para acessar o sistema

Imagem 22 - E-mail contendo os dados de acesso.

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777
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3. CONFIGURAGOES
3.1. CADASTROS
3.1.1. Dados do cadastro

Esta opcdo permite a consulta dos dados cadastrais do contribuinte, bem
como a alteragdo do nome fantasia, telefone, e-mail e inser¢do da logomarca da
empresa.

-> Acesse o menu CADASTROS, clique em Dados do Cadastro.

CADASTROS .. CONSULTAS .. DECLARA(;E)ES NFS-E .. CFS-E .. GUIAS ..

DECLARANTE

[ Dados do Cadastro ]

Cliente/Fornecedor
Gerenciar Tributos Federais

Mensagens

Imagem 23.

-> Na tela seguinte, edite os dados e clique em Salvar.

Dados do Cadastro

CADASTRO

Raz&o Social
CONTRIBUINTE DEMONSTRACAOQ LTDA - REGIME NORMAL

Nome Fantasia

CONTRIBUINTE DEMONSTRACAOQ LTDA - REGIME NORMAL m
CPF/CNP) Inscrigdo Municipal CNAE Principal:
99.999.998/0001-47 1000 2722-8/02 - Recondicionamento de baterias e acumuladores para veiculos a H
utomotores
Enderego

Travessa Vereador Abrahao Abujamra, 62 CENTRO - Ourinhos/S&o Paulo - CEP: 19900-900

LOGOMARCA

&

Alterar Logomarca

CONTATO

Telefone Principal Telefone Secundario E-mail E-mail Secundario

(14)3302-6000 jairl@fintel.com.br

Imagem 24.

3.1.2. Cliente/Fornecedor
Esta opcédo permite a consulta e manutencdo do cadastro de clientes e
fornecedores visando agilizar a emissdo da Nota Fiscal de Servigos Eletrdnica
(NFS-e) e a escrituracdo dos servicos tomados (Declaracdo Mensal de Servigos
Eletrénica - DMS-e).
- Acesse o menu CADASTROS, clique em Cliente/Fornecedor.

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777
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CADASTROS .. CONSULTAS .. DECLARAQ@ES NFS-E .. CFS-E .. GUIAS ..

DECLARANTE

Dados do Cadastro

l ClientefFornecedorl

Gerenciar Tributos Federais

Mensagens

Imagem 25.

-> Na tela seguinte, insira os filtros desejados (CNPJ/CPF, Nome, E-mail,
Apelido) e clique no botdo Consultar, ou apenas clique no botdao Consultar
para listar todos os cadastros.

- Na tela de listagem, clique no botdao +NOVO CLIENTE/FORNECEDOR para
adicionar novos cadastros.

-> Na listagem de registros, cliqgue em Detalhes para visualizar os dados na
integra e obter acesso as opgdes de edi¢do e exclusdo do cadastro.

PAGINA INICIAL |/ CLIENTES/FORNECEDORES

+ NOVO CLIENTE/FORNECEDOR |

Clientes/Fornecedores

CNPJ/CPF Nome E-Mail Apelido
n Total de Registros : 1
DETALHES CNPJ/CPF APELIDO E-MAIL RAZAO SOCIAL

99.999.995/0001-03 TOMADOR DE SERVICOS - RESPONSAVEL TRIBUTARIO - OURINHOS - SP Nao informado  TOMADOR DE SERVICOS - RESPONSAVEL TRIBUTARIO - OURINH

3

Imagem 26.

3.1.3. Gerenciar Tributos Federais
Esta opcao permite que o contribuinte cadastre os percentuais dos tributos federais
visando agilizar a emissao da Nota Fiscal de Servigos Eletrénica.

-> Acesse CADASTROS, Clique em Gerenciar Tributos Federais;

CADASTROS .. CONSULTAS .. DECLARAGOES ., NFS-E .. CFS-E . GUIAS .

DECLARANTE

Dados do Cadastro

Cliente/Fornecedor

[ Gerenciar Tributos Federais ]

Mensagens

Imagem 27.

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777
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- Na tela seguinte, clique em Cadastrar Valores;
=> Insira os percentuais dos tributos conforme orientagéo da contabilidade e
clique em Salvar.

Gerenciar Tributos Federais
CADASTRAR TRIBUTOS FEDERAIS

Todos os valores tributarios sdo percentuais.

IR COFINS CSLL PIS INSS OUTRAS RETENGOES

Valor(%): Valor(%): Valor(%): Valor(%): Valor(%): Valor(%):

VOI‘ar

Imagem 28.

3.1.4. Mensagens
Esta opgao permite visualizar as mensagens encaminhadas pelo fisco.
=> Acesse o menu CADASTROS, clique em Mensagens.

CADASTROS .. CONSULTAS .. DECLARACOES ., NFS-E .. CFS-E . GUIAS ..

DECLARANTE

Dados do Cadastro
Cliente/Fornecedor
Gerenciar Tributos Federais

Mensagens

Imagem 29.

-> Em seguida, clique sobre o registro desejado para visualizar os detalhes.

PAGINA INICIAL |/ CAIXA POSTAL

Caixa Postal

Caixa de entrada Nenhuma mensagem selecionada.

& [23/02/2025] ALTERACAO DA LEGISLACAO
TRIBUTARIA

Imagem 30.

3.1.5. Lista de Usuarios
Esta opgao permite listar e cadastrar novos usuarios do sistema.

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777
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-> Acesse o menu CADASTROS, clique em Lista de Usuarios.

CADASTROS .. CONSULTAS .. DECLARAGOES .. NFS-E .. CFS-E .. GUIAS ..

DECLARANTE

Dados do Cadastro
Cliente/Fornecedor
Gerenciar Tributos Federais

Mensagens

USUARIOS

[ Lista de Usuérios ]

Imagem 31.

- Na tela de listagem de usuarios, utilize as op¢des Cadastrar usuario, Editar ou
Mudar Senha, conforme mostrado na imagem abaixo.

Lista de usuarios

® Todos O Ativos O Inativos

Cadastrar usuario

Lista de usuarios

Nome Email Nivel Data de Atualizacio Ultimo Acesso

Editar || Mudar Senha admin Master

Imagem 32.

4. NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e
4.1. OPERACOES VIA PORTAL
4.1.1. Emisséao

- Acesse o0 menu NFS-E, clique na opcao Emitir NFS-e.

CADASTROS .. CONSULTAS .. DECLARAGOES ., NFS-E .. CFS-E .. GUIAS ..

NFS-E

Emitir NF5-e

Autorizacio para Emissdo de NFS-e
Importar Lote de RPS
Imagem 33.
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-> Na tela de emissao o sistema apresentara a data e competéncia (periodo de
apuracao) correntes. Caso necessario, altere a competéncia (A).

PAGINA INICIAL |/ EMITIR NFS-E

Emitir NFS-e

NOTA FISCAL
Data de Emissao Competéncia
24/02/2025 14:24:50 02/2025 o—o

Observacao (Texto a ser inserido no rodapé) ke

Existe um RPS para esta nota? .—o

® Nao O Sim
Imagem 34.

-> Insira as observagdes a serem impressas no rodapé da nota (B);

-> Se a nota que esta sendo emitida for referente a um Recibo Provisério de
Servigos - RPS, marque a opgéo “Sim” (C) e em seguida informe a série, o
namero e a data do RPS.

-> Caso ja tenha cadastrado o cliente (item 3.1.2) selecione-o na listagem (D);
informe o CNPJ/CPF e clique no botao Buscar.

=> Caso néao tenha cadastrado o cliente, informe o CNPJ/CPF e clique no botéo

Buscar (E);
Diversos Exterior
Cliente: Q
Selecione ? x
CNPJ/CPF: e E-mail's de notificagéo: Use ponto e virgula () para separar o enderego de e-mail Fo

1
99999999000191 © m

Nome/Razao Social Fe

TOMADOR DE SERVICOS PADRAO LTDA %
Telefone CEP Logradouro

(14) 3322-6000 19900-900 Travessa Vereador Abrahdao Abujamra
N° Bairro Complemento

20 Centro
Cidade

S&o Paulo v ° | OQurinhos v

0—.@ Adicionar como cliente

Imagem 35.
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Caso o cadastro ja conste na base do municipio, os dados serdo exibidos,
permitindo que o usuario faga altera¢gdes (nome, endereco, etc.);

Caso o cadastro ainda nao conste no sistema, preencha os dados (G);

Insira o(s) enderego(s) de e-mail para o(s) qual(is) a NFS-e deve ser enviada
(F);

Se necessario, marque a opcao “Adicionar como cliente” para que o cadastro
esteja disponivel na listagem nas préximas emissdes (H).

Em seguida, selecione o item da lista de servigos dentre aqueles autorizados
para sua atividade (l);

-> Informe a descrigao do servico (J).

\ 22 ZR 2 . 7

ADICIONE O SERVICO PRESTADO

Servi;n:ro

14.01 - Lubrificagao, limpeza, lustragao, revisao, carga e recarga, conserto, restauragao, blindagem, manutencao e conservagao de maquinas, veiculos, aparel... v
Descricdo do Servico: Fo

Manutencao veiculo placa E 5. Solicitacaon® 1 /2025. Pagamento: transferéncia - chave PIX 1 7.

*Caso ¢ servigo seja outros é obrigatdrio a infermagio da descrigio do servigo. (NGmero minimo de 15 caracteres)

Imagem 36.

= Informe o valor do servigo prestado e dos descontos, se houver.

Valor Servico: ro

1.150,00
Desc. condicionado: Q Desc. incondicionado: Deducdes da Base Calc.: Base de Calculo:
@
0,00 ‘ 150,00 0,00 1.150,00
Imagem 37.

-> Em seguida, selecione a exigibilidade do imposto (M), responsavel pelo
recolhimento (N), local da prestagao (O) e municipio onde o imposto € devido

(P).
TRIBUTAGAC
© - Exigibilidade ISS:Q—o Responsavel Recolhimento? .—o
Exigivel v @® Prestador O Tomador
© - Local da prestacio de servico: .—o @ - Municipio onde o imposto é devido: 0—°
Sao Paulo v Ourinhos v Sao Paulo v * | Ourinhos v
Aliquota(%): Valor ISS:
3,00 30,00
Imagem 38.
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Exigibilidade: por padrdo sera exibida a opg¢édo Exigivel.

Responsavel pelo recolhimento: caso o tomador figure como responsavel
tributario, nos termos da legislagdo municipal, a op¢ao “Tomador” sera marcada

30l
Atengao. automaticamente.

Aliquota: se o emitente for optante pelo Simples Nacional, a aliquota sera inserida
somente nos casos em que houver retengéo do imposto.

-> Caso seja necessaria a retengdo de tributos federais, na area “Outras
informacdes”, clique sobre Tributos Federais (R).

- Caso ja tenha cadastrado os percentuais (item 3.1.3) clique no botéo
+Calcular Tributagdo (S). Caso ainda nao tenha realizado a configuragao,
insira os valores calculados manualmente.

OUTRAS INFORMAGGOES
Tributos Federais o

IR COFINS CSLL PIS NSS OUTRAS RETENGOES
Valor: Valor: Valor: Valor: Valor: Valor:

48,00 76,00 0,00 16,50 0,00 0,00

=+ Calcular Tributagao ..e

Imagem 39

- Em seguida, clique no botdo Pré-visualizar. O sistema exibira uma prévia da
nota (sem validade fiscal).

Numero 0
Competéncia 02/2025
Emitida em 25/02/2025 18:09:47

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-E

PRESTADOR DE SERVICOS
Razao Social: CONTRIBUINTE DEMONSTRACAO LTDA - REGIME NORMAL
Nome Fantasia: CONTRIBUINTE DEMONSTRACAO LTDA - REGIME NORMAL
CPF/CNPJ: 99.999.998/0001-47 Inscrigao Municipal: 1000
Enderego:
Telefone:

TOMADOR DE SERVICOS
Razado Social: TOMADOR DE SERVICOS PADRAO LTDA
CPF/CNPJ:  99.999.999/0001-81
Enderecgo:
Telefone:

Discriminagdo dos servigos:
Manutencao

Imagem 40.
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= Clique no botédo Confirma para concluir a emissao da NFS-e.

-> Ao concluir a emissdo, os dados da nota serdo exibidos em tela. Neste
momento € disparado um e-mail para o destinatario contendo o link para fazer
download do arquivo pdf e arquivo XML.

-> Navegue para a parte inferior desta pagina para obter acesso as opgdes:
Imprimir, Cancelar, Substituir, Enviar por e-mail, Download do XML e Copiar.

Imagem 41.

4.1.2. Consultar Notas Fiscais emitidas
=> Acesse o menu CONSULTAS, clique em Consulta de NFS-e.

CADASTROS . CONSULTAS .. DECLARAQE)ES NFS-E .. CFS-E .. GUIAS ..

CONSULTAS

[ Consulta de NF5-e ]

Imagem 42.

-> O sistema listara automaticamente as notas do periodo de apuragéo
(competéncia) corrente. Aplique os filiros necessarios (data de emisséo,
CNPJ/CPF do tomador) e clique no botao Consultar.

PAGINA INICIAL | NFS-E EMITIDAS

NFS-e Emitidas

Data Emisséo Competéncia CNPJ/CPF Tomador
a 02/2025
Raz&o Social Tomador Situacao Nimero
Todos v

Exigibilidade Responsavel Recolhimento Municipio Credor RPS Niimero

Todos v Todos v Todos v
RPS Serie Tipo Servigco Item de Servigo

Item de Servigo v Selecione - %
Imagem 43.

-> Na listagem, utilize os botdes de agao localizados no lado esquerdo de cada
linha para visualizar, imprimir ou baixar o arquivo XML.
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n Total de Registros : 3
NUMERO  EMITIDO EM CPF/CNPJ TOMADCR RAZAO SOCIAL TOMADOR VALOR SERVICOS  VALORISS MUNICIPIO CREDOR
10 25/02/2025 99.999.999/0001-91 TOMADOR DE SERVICOS PADRAC LTDA R$1.150,00 R$30,00 Ourinhos - SP
2 04/02/2025 99.999.999/0001-91 TOMADOR DE SERVICOS PADRAO LTDA R$1.000,00 R$30,00 Ourinhos - SP
Imagem 44.

4.1.3. Cancelamento de Notas Fiscais

=> Acesse o menu CONSULTAS, clique em Consulta de NFS-e;

= Aplique os filtros desejados, clique em Consultar;

-> Exiba os detalhes da nota clicando no botdo de acao localizado no lado
esquerdo do registro;

-> Na tela de detalhe da nota, navegue até a parte inferior e clique no bot&o

Cancelar.
Imagem 45.

-> Em seguida, selecione o motivo do cancelamento e preencha o campo de
observacao, clique no botdo Confirmar.

PAGINA INICIAL /| CANCELAR NOTA

Cancelar Nota
DADOS DO CANCELAMENTO

Motivo do Cancelamento Data de Cancelamento

Erro na emissao v 25/02/2025

Observacéo (obrigatorio preenchimento)

Erro ao informar o tomador do servico.

Imagem 46.

4.1.4. Substituicdo de Notas Fiscais
- Acesse o menu CONSULTAS, clique em Consulta de NFS-e;
-> Aplique os filtros desejados, clique em Consultar,
-> Exiba os detalhes da nota clicando no botdo de agao localizado no lado
esquerdo do registro;
- Na tela de detalhe da nota, navegue até a parte inferior e clique no botéo
Substituir.
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m L'p S q S = S S2DoumosEE

Imagem 47.

-> O sistema exibira na tela os dados da nota. Faca as alteracbes e confirme a
emissdo. A nota original sera cancelada automaticamente. Na impressao sera
evidenciado o vinculo entre as notas.

A substituicdo da NFS-e é permitida nos casos em que o imposto correspondente
ainda néo tenha sido recolhido.
Atencao!

A NFS-e substituta apresentara a data corrente, mas pertencera ao periodo de
apuragéo da NFS-e original.

4.1.5. Cépia de Notas Fiscais
4.1.5.1. Opcgéo 1 - pela tela de emisséo
- Acesse o menu NFS-E, clique na opgcao Emitir NFS-e;

CADASTROS .. CONSULTAS .. DECLARAQ@ES NFS-E .. CFS-E .. GUIAS ..

NFS-E

Emitir NFS-e

Imagem 48.

- Clique no botdo COPIAR NOTA,informe o numero da nota que deseja copiar
e clique em buscar.

CADASTROS .. CONSULTAS .. DECLARAGE}ES ~ NFS-E.. CFS-E.. GUIAS.,

PAGINA INICIAL / EMITIR NFS-E

Emitir NFS-e |

NFS-E A SER COPIADA:

Namero

Imagem 49.

- O sistema exibira os dados copiados. Faga as alteragbes necessarias e
prossiga para a pré-visualizagao e confirmagéo da emisséo.

4.1.5.2. Opcgéo 2 - pela consulta de notas fiscais
- Acesse o menu CONSULTAS, clique em Consulta de NFS-g;

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777

21


http://www.fintel.com.br

Finte

Gestao Publica

= Aplique os filtros desejados, clique em Consultar;

-> Exiba os detalhes da nota clicando no botdo de acado localizado no lado
esquerdo do registro;

- Na tela de detalhe da nota, navegue até a parte inferior e clique no botéao

Copiar.
e f oo oo ] asins | oot | oo oo ]
Imagem 50.

- O sistema exibira os dados copiados. Faca as alteragbes necessarias e
prossiga para a pré-visualizagao e confirmagéo da emisséao.

4.2. ARQUIVOS RPS
4.2.1. Importar lote de RPS
=> Acesse o menu NFS-E, Clique em Importar Lote de RPS.

CADASTROS .. CONSULTAS ., DECLARACOES . NFS-E .. CFS-E .. GUIAS ..

NFS-E

Emitir NFS-e
Autorizacdo para Emisséo de NFS-e

[ Importar Lote de RPS ]

Imagem 51.

-> Em seguida, clique em Escolher arquivo e Importar Arquivo.

CADASTROS - CONSULTAS - DECLARA(;E)ES NFS-E . CFS-E . GUIAS ..

Importar Lote RPS
LOTE RPS

Arquivo

Escolher arquivo
Importar Arquivo

Imagem 52.

enhum arquivo escolhido

T =

4.2.2. Consultar arquivos processados
- Acesse o menu CONSULTAS, clique em Arquivos importados.
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CADASTROS .. CONSULTAS .. DECLARAQ@ES NFS-E .. o GUIAS ..

AMBIENTE DE TESTE. NADA TEM VALOR!

CONSULTAS

Consulta de NFS-e

((Arguivos importados )

Imagem 53.

= Aplique os filtros desejados, clique em Consultar. Em seguida, na listagem
dos registros, clique sobre Detalhes.
PAGINA INICIAL / CONSULTA DE ARQUIVOS PROCESSADOS

Consulta de Arquivos Processados

Periodo Protocolo Namero Lote Numero Nota
a
Situacdo Tipo Arquivo Tipo Lote Numero RPS
Todos v Todos v Todos v
Série RPS
n 2 3 4 5 6 7 8 9 10 > »>»> UltimaPagina Total de Registros: 27662
# PROTOCOLO DATA E HORA DO INICIO DATA E HORA DO TERMINO SITUAGAD TIPO
PW82502251125094544  25/02/202511:25:09  25/02/202511:25:18  Processamento Concluido  Recepcionar Lote Rps
Detalhes PW82502251125080644 25/02/2025 11:25:08  25/02/2025 11:25:16 Processamento Concluido Recepcionar Lote Rps
Detalhes PW82502251125064134 25/02/202511:25:06  25/02/202511:25:14 Processamento Concluido Recepcionar Lote Rps
Detalhes PW82502251125047033 25/02/202511:25:04  25/02/2025 11:25:11 Processamento Concluido Recepcionar Lote Rps
Imagem 54.

- O sistema exibira o resultado do processamento. Em caso de falha exibira o
motivo do erro.
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Dados da importacao
DADOS

Data inicial Data final Tipo servico Status

25/02/2025 11:25:09 25/02/202511:25:18 Recepcionar Lote Rps Processamento Concluido
Nimero do lote Protocolo Nome do arquivo

22240 PW825 544 Arquivo

Notas vinculadas

TIPO NUMERC NUMERORPS  SERIERPS  DATA EMISSAC TIPO DOCUMENTO/SERIE TOMADOR/PRESTADOR

Servigo prestado 128753 105846 UNICA 25/02/202511:25:17 NFS-e/Unica

Servigo prestado 128754 105847 UNICA 25/02/2025 11:25:17 NFS—e/Unica prev— — .

Servigo prestado 128755 105848 UNICA 25/02/202511:25:17 NFS-e/Unica

Servigo prestado 128756 105849 UNICA 25/02/202511:25:18 NFS-e/Unica

Servigo prestado 128757 105850 UNICA 25/02/202511:25:18 NFS-e/Unica - -
Imagem 55.

4.3. RELATORIOS, IMPRESSAO DE NFS-e EM LOTE E EXPORTACAO DE
ARQUIVOS

- Acesse o menu CONSULTAS, clique em Consulta de NF-g;

CADASTROS .. CONSULTAS .. DECLARACOES . NFS-E .. CFS-E .. GUIAS ..

AMBIENTE DE TESTE. NADA TEM VALOR!

CONSULTAS

( Consulta de NFS-e |

Arquivos importados

Imagem 56.

= Aplique os filtros desejados e clique no botdo Consultar;

PAGINA INICIAL / NFS-E EMITIDAS

NFS-e Emitidas

Data Emissio Competéncia CNPJ/CPF Tomador

I a 02/2025
Razao Social Tomador Situacao Nimero

Todos v

Exigibilidade Responsavel Recolhimento Municipio Credor RPS Niimero

Todos v Todos v Todos v
RPS Serie Tipo Servico Item de Servico

Ttem de Servico v Selecione v X
Imagem 57.

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777

24


http://www.fintel.com.br

Finte

Gestao Publica

- O sistema exibirda a listagem dos documentos de acordo com os filtros

aplicados.
n Total de Registros : 5
NUMERO EMITIDO EM CPF/CNPJ TOMADOR RAZAO SOCIAL TOMADOR VALOR SERVICOS VALORISS MUNICIPIO CREDOR
14 26/02/2025 99.999.999/0001-91 TOMADOR DE SERVICOS PADRAO LTDA R$1.000,01 R$ 30,00 Ourinhos - SP
13 26/02/2025 99.999.999/0001-91 TOMADOR DE SERVICOS PADRAO LTDA R$ 1.000,00 R$ 0,00 Ourinhos - SP
10 25/02/2025 99.999.999/0001-91 TOMADOR DE SERVICOS PADRAQ LTDA R$1.150,00 R$ 30,00 Ourinhos - SP
2 04/02/2025 99.999.999/0001-91 TOMADOR DE SERVICOS PADRAO LTDA R$1.000,00 R$ 30,00 Ourinhos - SP
1 04/02/2025 068.587.949-64 EMERSON SANTOS R$ 10.000,00 R$ 300,00 Ourinhos - SP
Subtotais: R$13.150,01 R$ 390,00
Totais: R$13.150,01 R$ 390,00

Imagem 58.

-> Utilize os botdes mostrados na imagem a seguir para gerar relatorio, imprimir
e exportar notas em lote.

Q, Consultar Gerar Relatorio

Imagem 59.

4.3.1. Gerar relatorio
-> Esta opgéo possibilita a geragdo de relatério das notas listadas de acordo
com o filtro aplicado.
-> Caso deseje exportar os dados, na tela de exibicdo do relatério, clique no
botdo Salvar (disquete) e escolha o formato desejado, conforme mostrado na
imagem abaixo.

1< < 1 de1l [l (@) © 100% ~ v = Localizar | Avancar
RELATORIO - NFS-e Emitidas
Word
PRESTADOR: " - - - -
VALOR - BASE RESPONSAVEL [ MUNICIPIO SITUAGA Incentiva
m:;.momsmvmmxmnﬂxmmmmm S e ADOR 5 RPs | copiGo | "L
PowerPoint
3 25’?;:’;?25 102 000 R$ 100,00| R$0,00 R$10000| R$000|  Prestador Paracambi - R 5 Normal 0 |vaewTODQQ| Nao
[T T T T o] wono] oo wow] | ror SN N I I
Pag 1de 1
TIFF file
MHTML (web archive)
Imagem 60.

4.3.2. Imprimir
-> Esta opgao permite gerar uma impressao contemplando todas as notas
listadas de acordo com o filtro aplicado.
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4.3.3. Exportar
- Esta opgao permite gerar um arquivo XML (padrdao ABRASF) contendo todas
as notas listadas de acordo com o filtro aplicado.
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