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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

D2TI



MANUAL DO USUARIO Credenciamento

CONTEUDO

1. INTRODUCAO

2. OBJETIVO

3. SOBRE O SISTEMA DE CREDENCIAMENTO/RECADASTRAMENTO
4. DESCRICAO DAS TELAS

4.1 MENU DO SISTEMA

4.2 TELA SOLICITAR SENHA

4.3 TELA CREDENCIAR PRESTADOR

4.4 SOLICITACAO DE RECADASTRAMENTO

D2TI



MANUAL DO USUARIO Credenciamento

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 o0s servicos oferecidos pelo sistema.

2. Objetivo
O objetivo do manual do usuario € possibilitar o uso correto da aplicacéo para a realizacédo

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 Prestadores de Servigos para que 0S
mesmos possam emitir a Nota Fiscal de Servicos Eletronica - NFS-e.

4. Descricao das Telas

Descricdo 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 ] @
- Credencie-se Validar NFSe Validar Alvara Acessar Sistema

Outros Servicos v 2 Mapa do Site 32 Busca do Site & Usudrios Credenciados: 0 & Notas Emitidas: 0

0 que € Nota Fiscal de Servigos Eletronica?

A Nota Fiscal de Servigos Eletrdnica - NFSe € o documento fiscal de existéncia apenas digital que substituira as tradicionais
notas fiscais de servicos impressas. A NFSe, implantada pela Secretaria Municipal de Financas, serd 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 eletrdnico das prestacdes de servigos sujeitas

a tributagdo do ISSQN.

Figura 01 — Menu do Sistema — Area Publica

Para realizar o credenciamento é necessario selecionar a op¢ao “Credencie-se”.
4.2  Tela Solicitar Senha

Na tela de Solicitar Senha o contribuinte deve selecionar o credenciamento do Prestador
de Servigo.
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Credenciamento

& Pessoa Juridica & Pessoa Fisica

Cadastro de Prestadores de Servicos - Credenciamento para emissdo de NFSe Cadastro de Usuarios e Tomadores de Servicos
Quem deve se cadastrar nesta opcio? Quem deve se cadastrar nesta opcdo?

Todos o5 contribuintes que possuem obrigacio de emissdo de NFS-e. Pessoa fisica usudriz do sistema, que deseja ser indicada como subusuzria de empresas e

tomadores de servico.

Cadastro de Tomadores de Servigos

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

Pessoa juridica tomadora de servico n3o obrigada a emitir NFS-e. Quem deve se cadastrar nesta opcdo?
@ Efetuar Cadastro Pessoa fisica ndo cadastrada no municipio como prestador de servico.

Cadastro de Emissores de NFSe Avulsa

Cadastro de Contadores
Quem deve se cadastrar nesta opcio?

Pessoa juridica ndo cadastrada no municipio como prestador de servico. Quem deve se cadastrar nesta opcdo?

(# Efetuar Cadastro Contadores que trabalham para pessoas fisicas e juridicas, e necessitam realizar operacdes pelos

seus clientes.

Cadastro de Empresa N3o Estabelecida - CENE [# Efetuar Cadastro

Quem deve se cadastrar nesta opcdo?
Empresas estabelecidas em outros municipios que prestam servicos no municipio

[ Efetuar Cadastro
Credenciamento de Instituicdo Financeira - DES-IF

Quem deve se cadastrar nesta opcio?
Bancos ou Instrivicdes Financeiras que prestam servicos no municipio

(# Efetuar Cadastro

Figura 02 — Solicitacio de Senha

4.3 Tela Credenciar Prestador que existe na base de dados da Prefeitura

Para o credenciamento do prestador de servicos € s6 clicar no botdo Efetuar Cadastro na
opgao Cadastro de Prestadores de Servicos.

Credenciamento

i= Informacdes Gerais

Tipo de Credenciamento * CNP] *

1-PRESTADOR v v
Inscricdo Municipal * Razdo Social * CEP*

Q
Tipo Logradouro * Logradouro * NO Logradouro *
v

Complemento Bairro *
Estado * Municipio * Email * Confirmar Email *

MARANHAO v IMPERATRIZ v

Telefone/Ramal *
( ) /

Senha de Acesso™ Confirmar Senha de Acesso™

i= Regime de Emissdo de NFSe
® 1-0Online © 2-RPS Lote
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= Atividades da Empresa
Atividade Atividade Principal
Q (]

Codigo Descricao Principal Servico

X Limpar + Salvar Credendamento

Figura 03 — Credenciamento de Prestador de Servigo

O sistema apresenta o formulario de preenchimento. Informe o CNPJ e clique no botdo
de validacdo. Alguns dados do contribuinte serdo carregados. Preencha as informacdes de
complemento, email, informe uma senha de acesso para utilizar na tela de login do sistema,
informando o telefone, regime de emissdo se online (com emissdo de nota no STM) ou RPS
Lote (Recepcao de nota através de Web Service).

Credenciamento

iZ Informagdes Gerais

Tipo de Credenciamento * CNPJ *

1- PRESTADOR Y 00.1 v
Inscrigdo Municipal * Razdo Sodial * CEP *

87 RC 65 Q
Tipo Logradouro * Logradouro * NO Logradouro *

v (o2 10
Complemento Bairro *
SAB

Estado * Municipio * Email * Confirmar Email *

MARANHAO v IMPERATRIZ v
Telefone/Ramal * Senha de Acesso™ Confirmar Senha de Acesso™

( ) /

= Regime de Emissdo de
@® 1-0Online © 2-RPS Lote

iZ Atividades da Empresa

Atividade Atividade Principal
Q =
+ Adicionar
Cédigo Descricdo Principal Servico Excluir
8512-1/00-00 EDUCACAO INFANTIL - PRE-ESCOLA SIM SIM W

X Limpar + Salvar Credenciamento

Figura 04 — Credenciamento de Prestador de Servigo
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Consulta de Atividades

Cddigo da Atividade Descrigdo da Atividade
Q

Codigo Descricdo Atividade Selecionar

Figura 05 — Consulta de Atividades

Clique na lupa para fazer a busca das atividades. Faca a busca da atividade pelo codigo ou
descrigéo.

Consulta de Atividades

Cédigo da Atividade Descrigdo da Atividade

2

Codigo Descricdao
101210100 ABATE DE AVES
101210200 ABATE DE PEQUENOS ANIMAIS

ABATE DE SUINOS, AVES E OUTROS PEQUENOS
ANIMAIS

101210000

ACABAMENTO DE CALCADOS DE COURO SOB
CONTRATO

153190200

523110100 ADMINISTRACAO DA INFRA-ESTRUTURA PORTUARIA +

1(2|3|4(5|6|7(8(9|10|11|12|13|14|15|16:|17| 18|19 |20

X Fechar

Figura 06 — Consulta de Atividades

Selecione a atividade da empresa, marque se é a atividade principal e clique no botdo
adicionar. Repita o procedimento se houver mais atividade para ser adicionada.

D2TI 7



MANUAL DO USUARIO Credenciamento

iZ Atividades da Empresa
Atividade Atividade Principal

ABATE DE AVES Q v

<+ Adicionar
Codigo Descrigao Principal Servigo Excluir
1412-6/01-00 CONFECCAO DE PECAS DO VESTUARIO, EXCETO ROUPAS INTIMAS E AS CONFECCIONADAS SOB MEDIDA SIM SIM =}
1412-6/03-00 FACCAO DE PECAS DO VESTUARIO, EXCETO ROUPAS INTIMAS NAO SIM =]

Figura 07 — Adicionar Atividades

Obs.: Os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatérios.

Ao finalizar o preenchimento, clique no botdo salvar. O credenciamento € finalizado e o
contribuinte deve imprimir o termo de solicitacdo de credenciamento que devera ser
apresentado na Divisdo de Arrecadacdo, Auditoria e Fiscalizagdo, juntamente com toda a
documentacao solicitada no mesmo.

O contribuinte tem a opcdo de logar no sistema, efetuar a sua solicitacdo de
recadastramento e comparecer a Divisdo de Arrecadacdo para efetuar somente o deferimento.
Ou comparecer ao setor, para que as atendentes facam todo o procedimento de recadastramento.

OBS: Em ambos é necessario levar toda a documentacdo solicitada no termo de
credenciamento.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

SOLICITAGAO DE CREDENCIAMENTO DE EMPRESA

Eu, -, representante legal da empresa & inscrita no CNPJ/MF, sob n® 00.10 0
INFORMO que efetuei a Solicitagdo de Credenciamento no site da PREFEITURA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ e
SOLICITO autorizagdo para permitir o acesso as informagbes de interesse exclusivo da pessoa juridica
mencionada abaixo:

DECLARO ter ciéncia que a Senha Eletrénica da Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFS-e) é intransferivel
@ que representa a assinatura eletrénica da pessoa juridica.

ASSUMO total responsabilidade decorrente do uso indevido da NFS-e.

RAZAOSOCGIALSE .o o oo —oimaie
CNPIMESOC: ..« x5 menriie

Nome Responsavel:

CPF:

Declaramos que a Gltima alteragdo contratual ocorrida foi em I I .

IMPERATRIZ, 30 de Marco de 2019

Assinatura dofa) rep legal

CPF:

CNPJ: 00.10~.vur ruuw 1 -uu - Protocolo: 8031722775

A SOLICITAGAD DE CREDENCIAMENTO DA NFSe devera ser entregue na Prefeitra.
orignal do para a

\p gante com fotog da assinanura pelo senicor responsdvel

Para 05 Cascs em que 0 sigr desta ¢S de Ci for py . & obrig anexar a cao do % procurador
a repeesentd-bo neste a0, ¢ documento onginal do ganie com fotografa, para a da pelo servidor

Favor anexar copia simples ¢ aniginais, para dos segunies do tos

a) de de £Ara aces50 20 Sslema NFS-2, emitico por meio do ste da Prefeitura Municipal de imperatriz.

f) Documentos do Contador (CRC; RG: CFF. ENDERECO)
g) Cépia auintica da proouragdo pibisca ou com frma da copla do RG e CFF co outorgado.

Esta sokcitagio terd validade de 30 (nnta) dias a partr de sua emissio.

PROTOCOLO DE SOLICITACAO DE CREDENCIAMENTO DE EMPRESA

Figura 08 — Adicionar Atividades

4.4 Solicitacdo de Recadastramento

O Contribuinte ou Atendente, acessa 0 menu Contribuinte, opcdo Atualizacdo Cadastral e o
item Solicitacdo de Recadastramento, ao selecionar esta opcao, a tela inicial sera habilitada e os
dados da empresa serdo carregados, o que estiver em branco tem que ser preenchido.
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Solicitagdo de Recadastramento

CNP) da Empresa:

© Ajuda 01696763000181

Tipo de
AutBnomo ME 30470

Natureza juridica:
2062 - SOCIEDADE EMPRESARIA LIMITADA

<5

€ Voltar

oumen

Figura 09- Tela Solicitacdo de Recadastramento

Credenciamento

Todos os campos sdo de preenchimento obrigatorio e devem ser informados conforme

Contrato Social da empresa.

Ao clicar no botdo Continuar, sera apresentado o protocolo, os demais campos para
preenchimento e também vaérias abas, cada aba com seu respectivo assunto.

& Protocolo de Recadastramento : 0000000909

= Dados de Registro
Tipo Pessoa: Inscricdo Municipal: Inscrigdo Municipal Anterior:
Pessoa Juridica 755878799
Naturezs Juridica Nome Empresarial
2135 - EMPRESARIO CAMILA FESTAS
Nome Fantasia: Doc. Constituigdo:
Grgao de Registro: NIRE
= &

Capital Social (RS) Inseri3o Estadual:
0,00
Tipo de Estabelecimento: inscrig3o Municipal Principal

&3] ® sm

+ Voltar

ey

38 275.113/0001-72

&

Ult. Atual. Contrato Social

Data do Registro:

Emissdo de NFSE com tomador ndo identificado

B sm

Figura 10- Tipo de Registro

= Dados de Endereco

SEndereco de Localizagio

Tipo de Localizagdo: Uso do Imével:
Zona Urbana [« =)
wTU: UFMunicipio
MS - CORUMBA
Lograd
Q Buscar Endereo
Nimero Complemento

mEndereqo de Correspondéncia

+ Copiar Endereo de Localizagio

Tipo de Localizagdo:

€ Voltar

Tipo de Imével:

COMERCIAL =
Tipo Logradouro
ceP:
8airro
S proximo fl v finalizar

Figura 11 - Preenchendo os dados do Endereco
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Dados de Contato

Telefone:

L
Fax
1
Email: Confirmar Email:
L]
Departamento:
L]
+ Adicionar Contatos
Itar  Finalizar Preenchimento

Figura 12— Preenchendo os dados do Contato

Dados de Atividade Econdmica e Forma de Atuagéo

EObjeto Social

FABRICACAQ DE PRODUTOS DE PANIFICACAQ;LANCHONETES, CASAS DE CHA, DE SUCOS E SIMILARES;FORNECIMENTO DE ALIMENTOS PREPARADOS
PREPONDERANTEMENTE PARA EMPRESAS SERVICOS DE ALIMENTACAO PARA EVENTOS E RECEPCOES - BUFE;

EForma de Atuagio

¥ Estabelecimento Fixo 0 Internet [ Em local fixo fora da loja
O Correio O Porta a Porta, Postos Méveis ou por Ambulantes O Televendas

[ Maquinas Automaticas

EICNAE'S
+ A
Cédigo Cnae Descrigio Cnae Data Inicie Principal L
1081-1/00-00 FABRICACAQ DE PRODUTOS DE PANIFICACAQ 04/12/2013 jul @ x
5611-2/03-00 LANCHONETES, CASAS DE CHA, DE SUCOS E SIMILARES 04112/2013 ] ) x
5620-1/01-00 FORMECIMENTO DE ALIMENTOS PREPARADOS PREPONDERANTEMENTE PARA EMPRESAS | | 04/12/2013 ] @ x
5620-1/02-00 SERVICOS DE ALIMENTACAO PARA EVENTOS E RECEPCOES - BUFE 04/12/2013 o @ x
& Dados dos Responsdveis Legal e Contébil
EResponsavel Legal
Dados Gerais
Tipo de Pessoa CPE/CNP] Nome
Pessoa Fisica =] 18364667300 a | x maria teste
Qualificagiio Participagio (%) Escolaridade
50-empresario =] =
Sexo Data de Nascimento
Masculing [=] m
Documento de Indentificagio
Vincule Nimera Orgio Expedidor
Regisiro Geral 546546574 ssp
UF Data Expedigdo
MA [=] 10/05/1990 m
Endereco de Correspondéncia
UF / Cidade CEP:
MS [=] | BONITO [+] 65052050 Qsuscar CEP
Endereco Nimera
CONJUNTO [=] | JARDIM DAS MARGARIDAS 30
Complemento Bairro. Telefone
CASA30; Conatrac 98 - 32456241
Fax Email Confirmar Email
98 - 32451654 teste@teste.com teste@teste.com

Figura 14— Preenchendo os dados do Responséavel Legal
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EResponsavel Contabil

Dados Gerais.
Tipo de Pessoa CPFR/CNP) Nome

Pessoa Fisica [=] a x

Vinculo com a Empresa

Registro ne Conselho (CRC)
Numero # UF Data do Registro Classificagio CRC
Endereco de Correspondéncia
UF 7 Cidade CEP:
[+ [+ QBuscar CEP
Endereco Namero
Complemento Bairro Telefone
Fax Email Confirmar Email

Figura 15 — Preenchendo os dados do Responsavel Contabil

Inclusdo/Alteracdo de Integrante

Dados Gerais

Tipo de Pessoa CPF/CNP)

Pessoa Fisica [~ a x
Nome
Qualificacdo Participacdo (%)

Documenta de Indentificagio

Vinculo Nimero
Registro Geral [~
Grgdo Expedidor UF

Data Expedicdo

Enderego de Correspondéncia

UF/ Cidade

= =

Endereco

=

NUmero Complemento

Bairro Telefone

Email

Confirmar Email

Cancelar
Figura 16 — Preenchendo os dados dos Integrantes
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E Identificagcdo do Uso do Solo e da Atividade

EArea de Funcionamento

0,00 me

EAntncios localizados e ndo localizados nos estabelecimentos

Nio Localizados nos estabelecimentos

Cartazes afixades em quadres préprios (sut dosr)

=Quadras e Cinemas

Quantidade de Quadras: Quantidade de Cinemas:

EMHorario de Funcionamento

Domingo de até {hhzmm) Ex: 9:00 5 18:00
Segunds-Feira oe ate (hzmm) Ex: 9:00 35 18:00
Terga-Feira de ate (Rhzmm) Ex: 9:00 35 18:00

de 2t {hhzmm) Ex: 9:00 35 18:00
oe até (Rhzmm) Ex: 9:00 35 18:00
ce ate (hzmm) Ex: 9:00 35 1800
Sébade de até (Rh:mm) Ex: 9:00 & 18:00

*Obs: Deixe marcado as opgBes dos dias em que o estabelecimento fundonara normalmente

Feriado
[=] ce ats QRIS ERREN  Adicionar (+)
Feriado Hora Inicial Hora Final

Figura 17 — Preenchendo os dados de Area/Funcionamento

= Dados do Fisco

Tipo de Enquadramento Substituto Tributario Regime de pagamento

& = © Regime de Caixa

(@ Regime de Competéncia

Figura 18 — Preenchendo os dados do Fisco

B Validacado do Processo
Pendéncias no Processo
Dados do Estabelecimento
lenquadramento ndo foi preenchido
substituto tributario n3o foi preenchido
regime de caixa/competencia nio foi preenchido
Atividade Econémica
forma de atuacdo ndo foi preenchido
Area Func. Ativ./ Horario de Funcionamento
quadras nao foi preenchido

icinemas ndo foi preenchido

Figura 19 — Finalizando o Recadastramento

Apos preenchimento de todos os campos determinados, o sistema fara a verificacdo de
possiveis divergéncias ou auséncia de informacdes.

Em caso de erro, a informagdo sera apresentada em tela para que a
alteracdo/complementacao das informacoes seja realizada.

As criticas apresentadas em vermelho sdo de preenchimento obrigatério, ja as criticas

apresentadas em Amarelo, sdo opcionais.
I ——
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Apds correcdo de todas as informagdes divergentes, podera concluir o preenchimento

clicando em Finalizar Processo.

Validacdo do Processo

Pendéncias no Processo

N&o ha pendéncias que comprometam o términa da salicitagio!

€ Voltar + Finalizar Preenchimento

Figura 20- Finalizar

Ao finalizar a solicitacdo de recadastramento compareca ao setor responsavel, com toda
a documentacdo solicitada no termo de credenciamento para que seja feito o deferimento.
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