SECRETARIA DE FINANCAS
DIRETORIA DE RECEITAS DIVERSAS
DIVISAO DE MONITORAMENTQ TRIBUTARIO E FISCAL

INSTRUCOES PARA USO DE NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA

1. ACESSO

A) Para acessar a Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFS-e), digite na internet o enderego da
Prefeitura de Goidnia e em seguida, /nfse, conforme abaixo:
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B) Vai aparecer a tela de acesso & NFS-e. Para entrar no menu da NFS-e, informe a inscri¢do
municipal, usuério e a senha. O Usudrio é um niimero gerado de acordo com a sequéncia de cadastramento
32 usudrios (veja mais informagdes abaixo). Assim, o responsavel pelo cadastramento da senha, chamado
de Usuario Master, informa sempre *“1”. Quando for cadastrado um novo usudrio, ele(a) serd o “2”, etc.
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pal. Usudrio e Senha.

Inscrigdo Municipal
Usuario 1
Senha

2. INSTRUCOES PARA USO

Essas instrugdes foram elaboradas para serem utiliz?das quando o usudrio da NFS-e ja estiver
conectado a internet e pronto para acessar o menu da NFS-ef conforme explicado acima. Porém, antes de
serem feitos esclarecimentos sobre os itens do menu, sera dada uma explicagdo resumida sobre como se
deve proceder no sistema da NFS-e: o passo inicial é a geragdo(emissdo) da(s) NFS-e. Para a verificagdo
das NFS-e geradas, estdo disponiveis consultas, na tela, pelo nimero da NFS-e e por perio.o, podendo
também ser impresso um relatorio mensal para conferéncia de todas elas. Se estiver tudo certo, consulte 0
valor do ISS a ser pago. O proximo passo € o Autoriza fechamento Mensal, para a geragdo do débito, que
vai estar disponivel em Consulta débito ou Emissdo de Guias.
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» Geragao de Nota Fiscal
Gera Nota Fiscal de Servicos Eletrgnica

» Geragao de Nota Fiscal por RPS
Gera Nota Fiscal por RPS

) Substituigae de Nota Fiscal
Gera Nota Fiscal substituindo nota existente

» Consulta Nota Fiscal pelo Numero
Consulta Nota Fiscal pefo nimero da nota

» Consulta Notas Fiscais por Perfodo
Consulta Notas Fiscais por periodo

»C ita Situacao
Consulta situacdo de Motas Fiscais por més

Xe Ita Dados Cadastrais

Consulta dados atuais do cadastro do prestador

» Recibo Provisério de Servigos {RPS)
Medelo do Recibo Prowvisonio para impressio

» Emite Relatorio de Notas Fiscais
Emite relatorio de Notas Fiscais

» Autoriza Fech, to M i

Autoriza fechamento mensal e gera débitos
» Consulla ISSON a Recolher
Consulta imposte mensal a recolher

» Declaragido Negativa
Declaracdo de més sem emusséo de Nota Fiscal

» Download de Relatérios de Notas Fiscais
Download de relatanios de Notas Fiscais solicitacs

» Envia L ogomarca para Nota Fiscal
Envia imagem da log do prestad

» Altera Senha
Altera a senha de acesso

» Controle de Acesso
Gerencia 0 3CeS50 30 SENACo



Explicac¢io sobre os itens do Menu da NFS-e:

a) Geracdo de Nota Fiscal — Use esse item do menu para a geragdo(emissdo) da NFS-e em condigdes
normais. (H4 outras duas maneiras de geragdo de NFS-e, explicadas abaixo) . Ao clicar nesse item, vai ser
aberta a tela de Geragao:
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Digite os dados do cliente(tomador) e do servigo. Se tiver alguma divida sobre algum campo, passe o
mouse sobre ele. A informagdo sobre as Retengdes Federais é opcional, e ndo altera os valores na nota. Se
o cliente for substituto tributario, a reten¢do € feita automaticamente, aparecendo “retido”. Depois de
informar os dados, clique em Gerar NFS-e.

Geracio de Nota Fiscal por RPS (Recibo Provisério de Servicos)

Nao sendo possivel gerar a NFS-e na forma normal, como explicado apcima, use o Recibo Provisorio de
Servigos (RPS) disponivel no menu da NFS-e. O Recibo su@stitui provisoriamente a NFS-e, devendo ser
preenchido manualmente em duas vias. A 1 via deve ser entregue ao contratante dos servi¢os (tomador),
ficando a 2° via em poder do prestador, o qual tem até o quinto dia subsequente ao da emissdo para a fazer
a respectiva geragdo da nota fiscal por RPS. Recomenda-se que sejam impressos ¢ mantida uma reserva
minima de RPS’s para o caso de impossibilidade de geragdo de NFS- -€, como, por exemplo, falta de
energia, problemas no computador, etc.

Substituicdo de Nota Fiscal

Essa forma de geragéo de nota possibilita a substituigdo do documento fiscal no préprio sistema da NFS-e,
sendo porém necessario o atendimento das seguintes condigdes: o tomador tem de ser domiciliado no
municipio de Goiania e a substitui¢do deve ocorrer antes do Fechamento Mensal. Em quaisquer outras
condigdes, a substitui¢do somente podera ser efetuada por meio de requerimento dirigido a Secretaria de
Finangas contendo as justificativas comprobatérias da substituicdo ¢ uma via da NFS-e, devendo ser
protocolado na Agéncia de Atendimento da Praga Civica.

Atengdo! Em caso de geragdo de nota fiscal com erro(s), como, por exemplo, nome do tomador, endereco,
valor, local onde o servigo foi prestado, discriminagéo do servigo, ou quaisquer outros erros, nio gere uma
nova nota da maneira normal, como foi explicado acima em Geraciio de Nota Fiscal. USE A OPCAO DE
SUBSTITUICAO! Assim, ndo sera necessario solicitar o cancelamento da que foi emitida de maneira
mcorreta economizando tempo e recursos, visto que o cancelamento se faz unicamente por meio de
processo




Cancelamento de Nota Fiscal

O cancelamento s6 deve ser utilizado quando a prestagdo do servigo ndo houver sido efetivada ou quando
houver emissdo em duplicidade. Deve ser feito um processo administrativo, instruido com a justificativa
do cancelamento acompanhado da nota a ser cancelada, e também com uma declara¢do assinada pglo
tomador(cliente) de ndo-execugdo do servigo (Essa declaragdo deve ser conservada pelo prazo de 05
(cinco) anos mais 0 ano em curso). Em caso de emissdo de NFS-e em duplicidade, essa declaragdc €
dispensada, pois houve a efetiva prestagdo do servigo, mas devem ser apresentadas as duas notas, com a
indicagdo, no requerimento, do niimero da nota a ser cancelada. Obs. O cancelamento fica sujeito a
homologagdo pela autoridade fiscal.

Declaraciio Negativa — Para o caso de a empresa nao ter tido faturamento no més. Essa ceclaragdo €
obrigatoria e substitui o Fechamento Mensal. '

Emite Relatério de Notas Fiscais /| Download de Relatérios de Notas Fiscais — O relatério composto de
até 20 NFS-¢ ¢ disponibilizado instantaneamente. Quando ele for composto de mais de 20 NFS-¢, solicite o
relatorio, aguarde no minimo uma hora, e faga a baixa do arquivd: gerado, indo em Download de
Relatorios de Notas Fiscais no menu da NFS-e.

S
Envia Logomarca para Nota Fiscal — Se desejar, insira a logomarca da sua empresa, informando o nome

e local onde se encontra a imagem. Ela deve ser um arquivo no formato GIF, com tamanho maxiomo de 20
Kb e dimensdes de 70x70 pixels.

Senha / Altera Senha — A senha gerada nesta Divisdo, chamada Senha Master, pode ser alterada toda vez
que o responsével assim o desejar, devendo informar uma nova, de 6 a 10 nimeros e/ou letras. A senha
digitada de maneira incorreta por 3 (irés) vezes provoca o bloqueio dq acesso, devendo o responsavel
comparecer a Divisdo de Monitoramento Tributario e Fiscal para solicitar o seu desbloqueio.

Controle de Acessp — O responsavel pela senha pode cadastrar usuarios para usar o Sistema NFS-e. Pdara
incluir usudrios, escolha inicialmente o perfil, ou seja, a atribuigdo do usudrio, se para gerar ou gerenciar a
NFS-e. A seguir, clique na situagdo de ativo e coloque o nome e apelido. Clique em incluir. Vai ser gerada
entdo uma senha, provisoria, contendo 10 (dez) zeros. Quando o novo usuério acessar o menu da NFS-e
pela primeira vez, seré solicitado a alterar a senha. Deve entdo informar a ‘senha anterior, composta de 10
zeros, e informar a nova, clicando depois em “alterar”. No perfil de Geragdo de Notas fica habilitada
apenas a geragdo de notas. No perfil de Gerenciamento de Notas, ndo ¢ possivel gerar, mas € permitido
substituir, autorizar fechamento, emitir relatérios, etc.

Consulta Dados Cadastrais - A geracdo da NFS-¢ é feita com base nos dados do cadastro da empresa.
Em caso de impossibilidade de geragdo da NFS-e, verifique se o servigo a ser langado esta de acordo com a
atividade econdmica cadastrada, indo em Consulta Dados Cadastrais.



