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Lista de Siglas

Sigla Significado

CNPJ Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
CEP Codigo de Enderecamento Postal
NFS-e Nota Fiscal de Servicos Eletrénica
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1. Introducéao

Este documento trata do desenvolvimento de um manual do Sistema de
Credenciamento/Recadastramento. Serdo mostradas as telas da aplicagdo informando como
preencher 0s campos e executar as fungdes ou os servicos oferecidos pelo sistema.

2. Objetivo

O objetivo do manual do usuério é possibilitar o uso correto da aplicacdo para a realizacdo
do credenciamento de Prestador de Servico. Esta documentacdo destina-se a todos envolvidos
com Credenciamento: Clientes, Administradores e Atendentes.

3. Sobre o Sistema de Credenciamento/Recadastramento

O Credenciamento vai possibilitar o cadastro de Tomadores de Servigos (Pessoa Juridica)
que sdo empresas ou instituicdes que solicitam os servicos dos Prestadores, o cadastro de
Usuarios e Tomadores de Servicos (Pessoa Fisica) que sdo pessoas usuarias do sistema, que
desejam ser indicadas como subusuaria de empresas e tomadora de servico e o cadastro de
Emissores de Nota Avulsa.

4. Descricdo das Telas

Descrigdo completa de todas as telas do Sistema de Credenciamento.

4.1 Menu do Sistema

O menu do credenciamento encontra-se no site principal na parte superior da tela.

® Q B @
- Credencie-se Validar NFSe Validar Alvara Acessar Sistema

Outros Servicos ¥ 2 Mapa do Site 332 Busca do Site & Usudrios Credenciados: 0 & Notas Emitidas: 0

0 que € Nota Fiscal de Servigos Eletronica?

A Nota Fiscal de Servicos Eletronica - NFSe € o documento fiscal de existéncia apenas digital que substituira as tradicionais
notas fiscais de servigos impressas. A NFSe, implantada pela Secretaria Municipal de Finangas, sera emitida e armazenada
eletronicamente em programa de computador da Prefeitura, com o objetivo de materializar os fatos geradores do ISSQN -
Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza, por meio do registro eletrénico das prestacdes de servicos sujeitas

a tributagdo do ISSQN.

Figura 01 — Menu do Sistema — Area Publica

Para realizar o credenciamento é necessario selecionar a opgao “Credencie-se”.

4.2 Tela Solicitar Senha
Na tela de Solicitar Senha o contribuinte pode optar pelo credenciamento do Prestador,

Tomador Pessoa Juridica, Usuario e Tomador Pessoa Fisica, Emissores de NFSe Avulsa e
Cadastro de Contadores.
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& Pessoa Juridica & Pessoa Fisica

Cadastro de Prestadores de Servigos - Credenci para emissao de NFSe Cadastro de Usuarios e Tomadores de Servicos

Quem deve se cadastrar nesta opgdo? Quem deve se cadastrar nesta opgdo?

Todos os contribuintes que possuem obrigagdo de emissdo de NFS-e. Pessoa fisica usudria do sistema, que deseja ser indicada como subusudria de empresas e

(Z Efetuar Cadastro tomadores de servigo.
(2 Efetuar Cadastro
Cadastro de Tomadores de Servicos

Cadastro de Emissores de NFSe Avulsa
Quem deve se cadastrar nesta opgdo?

Pessoa juridica tomadora de servigo ndo obrigada a emitir NFS-e. Quem deve se cadastrar nesta opgdo?
(Z Efetuar Cadastro Pessoa fisica ndo cadastrada no municipio como prestador de servigo.

(2 Efetuar Cadastro
Cadastro de Emissores de NFSe Avulsa

Cadastro de Contadores
Quem deve se cadastrar nesta opgdo?

Pessoa juridica ndo cadastrada no municipio como prestador de servigo. Quem deve se cadastrar nesta opgdo?
(2 Efetuar Cadastro Contadores que trabalham para pessoas fisicas e juridicas, e necessitam realizar operagdes pelos

seus clientes. e
Figura 02 — Solicitacdo de Senha

4.3 Tela Credenciar Tomador Pessoa Juridica

Para o credenciamento de tomador de servigos é s6 clicar no botdo Efetuar Cadastro da
opcéo Cadastro de Tomadores de Servicos (Pessoa Juridica).

Credenciamento

= Informagdes Gerais

Tipo de Credenciamento * CNPJ*

3- TOMADOR PESSOA JURIDICA [+] “ v
Inscricdo Municipal * Razio Social * CEP*

Q

Tipo Logradouro * Logradouro * N° Logradouro *
Complemento * Bairro *
Estado ™ Municipio * Email * Confirmar Email *

MARANHAQ [+] ACAILANDIA [=]

Telefone/Ramal =
( ¥ /

Senha* Confirmar Senha *

® Limpar

Figura 03 — Credenciamento de Tomador de Servico — Pessoa Juridica
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4.4 Tela Credenciar Usuario e Tomador de Servico

Para o credenciamento de usuario e tomador de servicos € s clicar no botdo Efetuar
Cadastro da opgéo Cadastro de Usuario e Tomadores de Servicos (Pessoa Fisica).

Credenciamento

i= Informagdes Gerais
Tipo de Credenciamento *

4 - TOMADOR PESSOA FiSICA

MNome *

Logradouro *

Complemento *

Estado ™
WMARANHAD

Senha*

*® | impar

Municipio *

ACAILANDIA

Confirmar Senha *

CPF*
I v
CEP* Tipo Logradouro =
a =]
N° Logradouro *
Bairro
Email * Confirmar Email *

Telefone/Ramal *

( | /

+ Salvar Credenciamento

Figura 04 — Credenciamento de Usuario e Tomador de Servigo — Pessoa Fisica

4.5 Tela Credenciar Emissores de NFSe Avulsa — Pessoa Fisica/Juridica

Para o credenciamento de Emissor de NFSe Avulsa é s6 clicar no botdo Efetuar
Cadastro da opc¢do Cadastro de Emissores de NFSe Avulsa (Pessoa Fisica/Juridica).

Credenciamento

i= Informagdes Gerais
Tipo de Credenciamento *

T - EMISSOR NOTA AVULSA

Nome/Razio Social *

Logradouro *

Complemento *

Estado

MARANHAC

Senha*

® Limpar

Municipio =

ACAILANDIA

Confirmar Senha *

CPFICNP)*

[ ’

CEP* Tipo Logradouro *
N° Logradouro *

Bairro *

Email * Confirmar Email *

Telefone/Ramal *

( X 4

+ Balvar Credenciamento

Figura 05 — Credenciamento de Emissores de NFSe Avulsa — Pessoa Fisica/Juridica
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4.6 Tela Credenciar Contadores

Para o credenciamento de Contadores é s clicar no botdo Efetuar Cadastro da opcao
Cadastro de Contadores.

Credenciamento

iZ Informacgdes Gerais
Tipo de Credenciamento * CPF = CRC*

10 - CONTADOR v v

Nome * CEP * Tipo Logradouro *
Q v

Logradouro * N© Logradouro *
Complemento Bairro *
Estado * Municipio * Email * Confirmar Email *

MARANHAO v IMPERATRIZ v
Telefone/Ramal *
( ) f

X Limpar + Salvar Credencamento

Figura 06 — Credenciamento de Contadores

Informacges Gerais

1) Informe o CPF ou CNPJ e clique no icone de inclus&o.

2) Caso o sistema ja tenha alguma informacéo do usuario, a informacao seré preenchida.

3) Informe o enderego corretamente. Esta informagé&o deve ser atualizada.

4) Preencha os campos de Email e confirme. O email informado deve ser valido, pois o
sistema envia todas as comunicagdes com o usudrio através deste meio.

5) Preencha o telefone de contato.

6) Informe uma senha de acesso ao sistema. Esta senha deve conter no minimo 06
caracteres. Confirme a informacdo para garantir que ndo havera erro na digitag&o.

Apos o preenchimento de todas as informacdes necessarias, clique em Salvar
Credenciamento.

Ao finalizar o credenciamento o usuério pode acessar o sistema, com a senha informada
no cadastro.
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