NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA

Forma Fadcil e Legal de Fazer!

NFSe

Tutorial do Usuario:
Emissao da Guia de Pagamento da NFSe

Este tutorial ira demonstrar passo a passo a forma de emissdo da Guia de
Pagamento da Nota Fiscal de Servigos Eletronica.

Inicialmente, para acessar o sistema informe seu CPF/CNPJ e sua Senha no campo

i = . . Lig ritica
de autentica¢do, em seguida selecione ROy .
Na pégina seguinte no campo demonstrado abaixo:

{ Selecione & pessoa juridica:
- || gk;

Informe a Pessoa Juridica a qual que se refere a NFSe a ser emitida, e cliqgue em Ok.

. o - Mavegacdo .
Logo apods, haverdo opcgdes de @A., referentes a Pessoa Juridica

. . ~ ¥ Emitir Guias
selecionada, clique na opc¢ao

Importante lembrar de desativar bloqueador de pop-ups de seu navegador para
poder visualizar a guia.

Passo 1:

Na tela de Emissdo de Guias, serdo exibidas somente aquelas ndo emitidas
anteriormente, nos casos em que necessitar uma nova emissdao, a anterior deve ser
cancelada. Cada guia podera conter somente os valores referentes a até um més de
competéncia. Verifique abaixo na imagem, que é possivel filtrar pelo més e o ano de
competéncia para encontrar a guia (ndo paga) desejada; bem como ha a possibilidade de

listar todas as guias em aberto.

Competéncia;  Mes 8 % Ano 2011 ¥ oEeguiEary | Listar Todas. |

Me Data de Emissao Atividade  Aliquota  Walor Total (R$)  Walor Is= (R3] Selecionar

2 14/08/11 17:29 3042-300-00 3,00 £00,00 12,00 D
1 1408411 17117 3042-3,00-00 3,00 £00,00 1&.00 D
Total 0.0
[rata para = s .
e | 10002011 (Y GRS | Gl




Neste exemplo, hd somente dois valores em aberto, e ambos sdo referentes ao
mesmo més. Entdo podem ser emitidos em uma mesma guia ou separadamente. Marque o
[ nos valores que devem constar na guia a ser emitida.

No campo referente a Data para pagamento, selecione a data par ao vencimento
da guia, veja:

Crata para 1|:|,."'|:|9,."‘2|:|11

pagarmento

Set w2011 hd

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

1 2 3

4 5 b i 8 9/ 10

11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

. . | _E_mi_E_'[ GH ig | . , . .
Em seguida clique em * para finalizar. Esta sera gerada e visualizada em
tela para impressao.

Passo 2:

havegacao
Ha ainda a opcdo de consultar guias ja emitidas. Nas op¢des de u

(lado esquerdo da tela) selecione * Constitar Guias

z

E possivel pesquisar dentre as guias pelo Numero da NFSe, Més/Ano de
Competéncia, Data de Vencimento, Data de Emissdo, Atividade, Valor, Situacdo da Emissdo

e Situacdo de Pagamento. Apds a pesquisa as guias encontradas poderdo ser Exibidas ou

Canceladas:

Data de N . Yalor MNotas Situacio Situacio I
L]
M Emissie Competéncia Yencimento (R%) Fiscais Emiss 5o Pagamento Exibir Cancelar
12 14/08/2011 17333 08711 08,/09,11 00 [ Ernitida M3a Paga Q ®
11 14/08/2011 17:29 08711 05,0911 18,00 Ervitida Mo Paga G

Cancelada

10 14/08/2011 17:17 08711 10/09/11 18,00 Ervitida Mo Paga @

Cancelada

Observe que nesta tela é possivel verificar a situacdo (se emitida ou cancelada).

Para Exibir uma guia selecione em —% e sera possivel visualiza-la em sua tela. Para cancelar

. . fne
alguma guia selecione # .



