ACESSO AO NOTA FISCAL ELETRONICA NOVO

OBS.: NAO UTILIZAR O NOTAS NO GOOGLE CHROME. UTILIZE OUTROS NAVEGADORES, COMO
FIREFOX OU EDGE PARA ACESSAR O NOTAS.

CREDENCIAMENTO (EMPRESAS NOVAS OU QUE AINDA NAO TEM ACESSO)

1) Ao acessar o site do notas, clique na opcdo ‘Clique aqui para se Credenciar’.
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2) Natela que abrira a seguir, selecione o Tipo do Contribuinte (pessoa juridica; pessoa
fisica ou pessoa fisica nota avulsa) e digite o n2 do documento (CPF/CNPJ).
Apds digitar o CNPJ, clique em ‘avancgar’.

Credenciamento

Tipo de Contribuinte:

[Pessoa Juridica Vj
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3) Ao abrir a préxima tela, ira carregar os dados da empresa, conforme o que esta
cadastrado no municipio. Caso algum dado esteja incorreto (razdo social, endereco,
email, etc), entre em contato com a prefeitura, para que esta realize a correcdo dos
dados.

Conferindo e estando tudo certo, clique em ‘Solicitar credenciamento’.

Credenciamento

CPF/CNP: * Nome: * Inscrigio Municipal:
CEP: * Municipio: * Estado

Pais Bairro: * Tipo Logradouro: *

Logradouro: * Nimero: *

Complemento:

E-mail: * Telefone:

Celular:

Solicitar
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) Credenciamento

Quando aparecer a janelinha informando sobre o termo do credenciamento, se deseja
imprimir, pode escolher a opgao ‘nao’.

Feito o pedido de credenciamento, informe ao municipio via e-mail ou telefone, para que seu
credenciamento seja liberado e vocé consiga acessar o site.

Ap0s a liberagao do credenciamento chegard, em seu e-mail, suas informacgdes de acesso (login
e senha). Caso isso ndo acontega, e ndao chegue no seu e-mail, clique, na pagina inicial do
notas, na op¢do ‘Esqueceu sua senha’, informe o seu CPF/CNPJ e clique em ‘recuperar senha’.
Quando chegar os dados de acesso, basta realizar o login na pdgina inicial.

4) Ao acessar com o CNPJ vocé vera uma tela para que seja realizado o cadastro do CPF de
guem vai emitir as notas. Esse acesso com o CNPJ servira APENAS para cadastro do CPF
da pessoa responsavel pela emissdo das notas, o acesso para a emissao, de fato, serd
feito através do CPF.

Portanto, ao realizar o login com o CNPJ, clique na op¢do ‘Novo’ e cadastre a pessoa.
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Feito o cadastro da(s) pessoa(s) responsavel(is), clique no bonequinho no canto superior
direito (apontado pela seta) e clique em ‘sair’.



5) Apods ter cadastrado o CPF, verifique no seu e-mail se chegaram as informacgdes de
login. Caso ndo tenha chegado, clique, na pagina inicial do notas, na opc¢do ‘Esqueceu
sua senha’, informe o seu CPF e clique em ‘recuperar senha’.

Quando chegar os dados de acesso, basta realizar o login na pdgina inicial.

6) Ao entrar na tela inicial apds o login, vocé sera direcionado diretamente para a tela de
emissdo de notas.
Quando vocé for emitir nota pela primeira vez para um determinado tomador, vocé
devera cadastra-lo clicando no botdo de ‘+’ (circulado em roxo na imagem).
Para escolher o servigo que ird colocar na nota, clique na seta ao lado do campo de
servigo (circulado em verde na imagem). Aqui estardo listados todos os servigos
disponiveis para emissdo das notas, sendo eles disponibilizados conforme as atividades
exercidas por sua empresa.
Para realizar a consulta das notas ja emitidas, a declaragdo das notas para gerar a guia
de ISS, dentre outros, basta navegar no menu superior que vocé encontrara as opgoes
(circulado em vermelho na imagem).
(mais detalhes de cada situagdo nas préximas paginas)
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Emissao de Notas Fiscais de Servigo Eletronicas
Nota Fiscal de Servigo > Emissao

&3

Tipo Tomador: CPF/CNPJ/Nome: *

| cPF/CNPI/NOme | Pesquisar ‘E

Data Fato Gerador: * Servigo: *

[ 1870272025 E Pesquisar @

Local Prestagao: Tipo Recolhimento: Municipio Prestagdo: * Municipio Recolhimento:

[ Municipio | Nao Retido |

Valor Servico: * Aliquota: * Dedugdo! Desconto Incondicional Desconto Condicional

( R$ 0,00 | % 0,00 R$ 0,00 | ( R$ 0,00

Discriminacao dos Servigos: *

'
Observacao:



PASSO A PASSO DE EMISSAO E DECLARACAO DE NOTAS
e EMISSAO DE NOTAS

Quando for realizar a emissdo de uma nota para um tomador pela primeira vez, clique no
quadradinho azul ao lado do campo de ‘CPF/CNPJ/Nome’ para efetuar o cadastro.

A DO PORTO

|
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Emissao de Notas Fiscais de Servigo Eletronicas
Nota Fiscal de Servigo > Emissao

Tipo Tomador: CPF/CNPJ/Nome: *
| cPF/CNPI/Nome | Pesquisar @

Data Fato Gerador: * Servico: *

[18/02/2025 H Pesquisa
Local Prestagao: Tipo Recolhimento: Municipio Prestagéo: * Municipio Recolhimento

[ Municipio | Nao Retido |

Valor Servigo: * Aliquota: * Dedugio: Desconto Incondicional Desconto Condicional

[ R$ 0,00 | %0,00 | R$ 0,00 [ R$ 0,00

Discriminagao dos Servigos: *

Observacio

Ao abrir a janela, escolha se o tomador é pessoa fisica ou juridica, digite o n2 do documento
(CPF ou CNPJ) e clique na lupinha para pesquisar. Caso o CNPJ digitado seja de alguma empresa
pertencente ao municipio ird aparecer uma mensagem dizendo que o contribuinte é do tipo
econdmico e os seus dados ndo poderao ser atualizados. Neste caso vocé nao podera alterar
nenhum dado do tomador, bastando clicar em GRAVAR.

Caso seja uma empresa de fora, ou que ndo tenha cadastro no municipio, ou pessoa fisica,
verifique se ja puxou alguns dados, preencha o que faltar (os campos com * sdo os
obrigatérios, os outros sdo opcionais) e clique em ‘GRAVAR'.

Caso vocé va emitir nota para um tomador no qual vocé ja emitiu nota anteriormente, basta
clicar na setinha para baixo ao lado do campo de ‘CPF/CNPJ/Nome’ que ird puxar todos os
tomadores ja cadastrados no seu acesso.



e DECLARAGAO DE NOTAS

No caminho Nota fiscal > Declaracdo vocé terd o campo para realizar as declaracdes e emissdes
de guias para pagamento.

Gerenciamento das Declaragd de
Nota Fiscal > Declaracao
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Ao abrir essa tela, confira a competéncia e, caso seja necessario, clique em alterar e selecione
0 més e ano das notas que deseja declarar. Clique em pesquisar.

Quando carregar, as notas referentes a competéncia selecionada irdo aparecer no grid, na
parte inferior da tela. Selecione as notas que deseja declarar, clicando no quadradinho ao lado

de cada nota, ou clique no primeiro quadrado para selecionar todas. Apds isso, no final da tela,
cliqgue em DECLARAR.

Gerenciamento das Declaragges Eletrnicas de Prestagao de Servigo para o Municipio
Nota Fiscal > Declaragao
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Apds isso, clique na setinha azul ao lado da declara¢do que verd algumas opgdes:
Exportar Declaracdo para exportar para excel;

Impressdao Declaracdo para imprimir a declaracdo contendo os dados das notas e valores de
ISS;

Encerrar Declaracdo para encerra-la e poder gerar a guia para pagamento do ISS (ou, caso seja
optante pelo Simples Nacional, apenas para fechar a declaracdo mensal); e
Cancelar para cancelar e gerar uma nova declaragdo.
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Gerenciamento das Declaragdes Eletrdnicas de Prestagao de Servigo para o Municipio.
Nota Fiscal > Declaragao

Competinia:

3
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Apds encerrada a declaragado, o grid ficard verde, e vocé poderd ver o valor a ser pago e a data
de pagamento — ou, apenas, a declaragdo como encerrada, caso as notas ndo sejam tributaveis.

Clicando no quadradinho azul ao lado da declaragdo, havera algumas opg¢oes:

Exportar Declaragdo para exportar para excel;

Impressao Declaragao para imprimir a declaragao contendo os dados das notas e valores de
ISS;

Impressao Boleto(s) para imprimir a guia para pagamento; e

Retificar Declaragao para alterar ou cancelar a declaragao.

ALGUMAS DICAS SOBRE A EMISSAO E DECLARAGAO DAS NOTAS

e O ISSQN deverd ser pago até o dia 20 do més subsequente a competéncia da nota
(considerando o municipio de Agua Boa, visto que essa data pode variar a depender do
municipio);

e Os servicos serdo disponibilizados conforme as atividades exercidas pela sua empresa
(de acordo com os CNAE’s do CNPJ);

e Vocé podera cadastrar mais de um CPF para ter acesso ao mesmo CNPJ para a emissao
e/ou declaragdo de suas notas, basta cadastrar quando acessar com o CNPJ (passos ja
explicados no inicio do tutorial);

e Adeclaracdo é o ato de juntar todas as notas emitidas em uma determinada
competéncia para que sejam geradas, tanto a guia para o pagamento do ISS, se as
notas forem tributaveis, quanto a declaragdo, em si, com todos os dados das notas
incluidas na declaracgdo, seja com ou sem recolhimento, ativas ou canceladas.
Empresas optantes pelo simples nacional ndo geram guia de ISS, mas podem fazer a
declarac¢do, em si, com as informacoes.



