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Figura 1 - Tela Inicial

1. Solicitar Nota Fiscal Avulsa Eletronica

Para solicitar uma Nota Fiscal Avulsa Eletronica é necessario informar o Prestador, Tomador
e informacgdes do Servico prestado para emissao da(s) guia(s) de pagamento da Taxa de Expediente

e/ou de ISSQN e também do numero da Nota Fiscal Avulsa que sera solicitado em outras
funcionalidades.
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Figura 2 - Prestador do Servigo informa CPF ou CNPJ

Ao informar o CPF ou CNPJ do Prestador do Servico, é verificado seu cadastro na Secretaria

de Financas. Caso o contribuinte ndo esteja cadastrado, este serd alertado e podera efetuar um
cadastro (Capitulo mais adiante deste manual) afim de informar seus dados.

Caso contribuinte nao esteja apto para solicitar uma Nota Fiscal Avulsa Eletrénica, surgira um
alerta na tela, com informacgdes para regularizar sua situacgao.



Passos para Solicitacio
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Figura 3 - Tomador do Servigo informa CPF ou CNPJ

Pesquisa Tomador

Apods informado o CPF/CNPJ do Prestador, o Prestador selecionado sera informado logo acima.
Para informar o Tomador do Servico, deve-se fornecer o CPF/CNPJ. Caso este contribuinte ndo esteja

cadastro também na Secretaria de Financas, este sera alertado e podera efetuar um cadastro (Capitulo
mais adiante deste manual).
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Campo (caracteres restantes: 529) Area Restrita

Descrigdo Qtd Valor (R$)

Idens Cadastrados

Descrigdo Qtd Valor (R§) Valor Total(RE)

ITEM 1 10 5000 500,00
ITEM 2 50 6350 3175.00

Salicitar Nota [Total dos ltens (RS) [Aliquota(%)  |[ISS na Fonte (RS)

|3.675.00 |5.00 [183.75

Figura 4 - Informagdes da Nota Fiscal Avulsa

Apods informado o CPF/CNPJ do Tomador, deve-se escolher a Atividade prestada. O Contribuinte
deve incluir os Itens desta Nota, quantidade e o valor unitario. Apds incluir um item, antes de clicar em
“Solicitar Nota”, caso necessario, podera alterar o item incluindo. Ap6s as alteracdes feitas, deve-se
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clicar no botéo salvar, para assim Solicitar a Nota Fiscal. Caso o item incluindo deva ser retirado, pode-
se clicar no botao Excluir.

A Aliquota é selecionada automaticamente, assim como o calculo do valor total de cada item, o
total de todos os itens e o Tributo ISS. Caso seja necessério, ha um campo Observagao para descrever
algumas informagdes adicionais para a Nota Fiscal.

Ap6s preenchida a Nota, clicar em “Solicitar Nota” para geragdo da(s) guia(s) de Taxa de
Expediente e/ou Tributo ISSQN.
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Figura 5 - Confirmagdo da Nota Fiscal Avulsa. Emissdo de Guia(s)

Ao Solicitar a Nota, sera fornecida na Tela o numero da Nota Fiscal Avulsa e o0 Ano de Emissao
da Nota. Estas informacdes devem ser guardadas para acompanhamento e emissao da Nota Fiscal
Avulsa.

Logo abaixo da caixa de informagbes, aparecerd links para emitir a(s) guia(s) de pagamento.
ApGs esta(s) guia(s) paga(s), o contribuinte podera emitir a Nota Fiscal Avulsa.



2. Acompanha Nota Fiscal Avulsa

O objetivo desta fungao é informar ao contribuinte a situacao de analise da solicitagéo, a situacao
de pagamento e possibilitar a impressao da segunda via da guia e a impressao da nota fiscal avulsa.

O contribuinte possui duas formas de emitir a segunda via da guia ou emitir a nota fiscal:

e Pode listar as Notas Fiscais solicitadas informando o prestador destas notas;

e Pode informar o nUmero da Nota Fiscal Avulsa e o Ano de Emissao desta Nota.
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Figura 6 - Acompanhar Nota Fiscal Avulsa por Prestador da Nota ou Numero/Ano de Emissdo da Nota

2.1. Tipo de Consulta por Prestador do Servigo
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Figura 7 - Acompanha Nota Fiscal Avulsa pelo Prestador

Ao escolher o botao Prestador, deve-se informar o CPF/CNPJ do Prestador da Nota Fiscal
Avulsa para que seja exibida a lista de Notas Fiscais, como mostra a figura a seguir:
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Figura 8—-Lista de Notas Fiscais Avulsas pelo Prestador

Na lista, consta o numero da Nota Fiscal, a Inscricdo Imobilidria do Prestador (caso ele
possua), o CPF/CNPJ do Prestador, CPF/CNPJ do Tomador, a Data de solicitacdo da Nota Fiscal e
a Situacao do Pagamento da(s) guia(s).

Ao clicar no nimero da nota Fiscal, esta sera exibida em detalhe na Tela.



Acompanha Nota Fiscal Avulsa

Detalhamento da Nota Fiscal - num: 00126 / 2012

Fornecedor/Prestador do Servigo

Nome / Razdo Social: FERNANDO ALVES DOS SANTOS JUNIOR 2
Endereco: QUINTINO BOCAIUVA

Bairro: NAZARE

Cidade: BELEM - PA

CEF: 66666-666

Inscricdo Municipal: -

CPF/CNPJ: 871.038.154-81

Atividade: 848505 - ABATEDOR

Cliente / Tomador de Servigo

Nome/Razdo Social: FERNANDO ALVES DOS SANTOS JUNIOR

CPF/ICNPJ: 922 536.872-00
Endereco: TV 14 DE ABRIL
Bairro: SAO BRAZ
Cidade: BELEM - PA
CEP: 66063-475

Inscricdo Municipal: -

Descricdo dos Servicos Quantidade Valor Unitario Valor Total
ITEM 1 100 50,00 5.000,00

[Aquuota”lSS na FonteHValor Total NF|
[5.00 250,000  |[5.00000 |

Taxa de Expediente: Emissao Taxa Expediente
Guia de IS5: Emissao Taxa IS8

Figura 9—Nota Fiscal Solicitada em detalhe

A Nota Fiscal em detalhe mostra os dados do prestador e tomador da Nota, os ltens

inseridos, Aliquota, ISS na Fonte, Valor Total da Nota Fiscal e caso contribuinte ainda ndo tenha

pagado a(s) guia(s) de pagamento, ele podera emitir uma segunda via clicando nos links

correspondentes. Porém se o contribuinte ja pagou a(s) guia(s), ele podera emitir a Nota Fiscal

Avulsa clicando no link correspondente, como na figura abaixo.



Descricdo dos Servicos Quantidade Valor Unitario Valor Total
ITEM 1 50 100,00 5.000,00

|A|iquota||l55 na Fonte”\falor Total NF|
[.00  feso000 500000 ]

Emissao da Nota Fiscal

Figura 10-Link para Emissao da Nota Fiscal
2.2. Tipo de Consulta por Numero da Nota

Caso o contribuinte ja tenha em méaos o numero da Nota Fiscal e seu Ano de Emisséo, este
pode escolher a opcao Nota Fiscal.
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Figura 11-Acompanhar Nota Fiscal pelo seu Ntiimero e Ano de Emissdo

Ao Pesquisar pelo numero da nota e o Ano de Emissao, sera exibido o detalhamento da Nota
informada, caso ela exista.
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3. Autenticacao de uma Nota Fiscal Avulsa

Para verificar se uma Nota Fiscal Avulsa emitida & valida, deve-se informar o cédigo de

autenticacdo situado ao final da Nota Fiscal Avulsa.

Autenticacao: 9bb56 Oca2e 2b1c3 1ab21

Nota valida apenas para prestagao de servigos

O Imposto Sobre Servigos foi retido na fonte de acordo com o
Decreto Municipal n® 37.888/2000 e Inst. Normativa n® 004/2012 - GABS/SEFIN.

Figura 12-Cddigo de Autentica¢do da Nota Fiscal Avulsa

Para autenticar uma Nota Fiscal deve-se informar o nUmero
Emissao da Nota e o cddigo de autenticacgao.

Autenticac8o de Nota Fiscal Avulsa

Nota Fiscal Avulsa

Namero da Nota: 124

Ano de Emisséio da Nota: | 2012

Cédigo de Autenticacéo: »56-Oca2e-2b1c3-1ab21

Figura 13—-Autenticando uma Nota Fiscal Avulsa

da Nota Fiscal, o Ano de
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Depois de informado os dados necessarios, sera exibido na tela se a Nota Fiscal é valida ou

invalida.

Passos para Solicitacdo
Nota Fiscal Avulsa

(&)

Nota Fiscal: 124 , 2012 Solicitar Nota Fiscal Avulsa
—

Nota Fiscal Valida Acompanhar §D\|C|tagéo
—

Autenticar Nota Fiscal Avulsa

Area Restrita

Figura 14-Nota Fiscal Avulsa valida
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4. Cadastro do Usuario

Ao ser redirecionado para esta pagina, o contribuinte deve informar seus dados para dar

continuidade a solicitagdo da Nota Fiscal.

Solicitacdo da Nota Fiscal Avulsa | Cadastro Conrtibuinte

Passos para Solicitacio

@ CPF _) CNPJ

CPF: 261.984.167-47

Incricio Municipal:

Nome: FERNANDO ALVES

Endereco: QUINTINO BOCAIUVA

Complemento: ENTRE MAG. BARATA E BRAZ DE AGUIAR

Bairro: NAZARE Cidade:

BELEM

e
& i
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Autenticar Nota Fiscal Avulsa

Nimero: 2222 Area Restrita

CEP: 66666-666

UF:

Figura 15 - Cadastrando Contribuinte

Se o contribuinte estava incluindo um Prestador da Nota Fiscal e foi redirecionado para o cadastro
do usuario, apés a inclusao de seus dados, o contribuinte sera redirecionado para o proximo passo da

nota: a inclusdo do Tomador dos Servigos.

Se o contribuinte estava incluindo um Tomador da Nota Fiscal, este apés a inclusdo dos dados
cadastrais, sera redirecionado para a selecao da Atividade e a descriminacao dos itens da Nota.
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