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INFORMACOES GERAIS

Nota Fiscal de Servigos Eletronica — NFS-e

A Nota Fiscal de Servicos Eletronica (NFS-e) € um documento de existéncia exclusivamente digital,
gerado e armazenado eletronicamente pela Prefeitura para documentar as operacdes de prestacdo
de servicos.

Da geracdo NFS-e

A geragdo da NFS-e serd feita, automaticamente, por meio de servi¢os informatizados,
disponibilizados aos contribuintes. Para que sua geracdo seja efetuada, dados que a compdem
serdo informados, analisados, processados, validados e, se corretos, gerardo o documento.

A NFS-e contém campos que reproduzem as informacdes enviadas pelo contribuinte e outros
gue sdo de responsabilidade do Fisco. Uma vez gerada, a NFS-e ndo pode mais ser alterada,
admitindo-se, unicamente por iniciativa do contribuinte, ser cancelada ou substituida, hipotese
em que devera ser mantido o vinculo entre a nota substituida e a nova.

Da responsabilidade pela emisséo da NFS-e

A responsabilidade pelo cumprimento da obrigacdo acesséria de emissdo da NFS-e e pelo
correto fornecimento dos dados a Secretaria de Financas, para a geracdo da mesma, é do
contribuinte. A NFS-e deve conter a identificacdo dos servicos em conformidade com os itens
da Lista de Servi¢cos, obedecendo as disposicdes da legislacdo municipal.

Competéncia de uma NFS-e

A competéncia de uma NFS-e é o més da ocorréncia do fato gerador do imposto. O
contribuinte podera alterar a competéncia da NFS-e alterando a data da prestacdo do servico.
Serdo devidamente cobrados os acréscimos legais na guia de recolhimento da competéncia em
atraso.

Base de Calculo da NFS-e

A base de célculo da NFS-e é o Valor Total de Servigos, subtraido do Valor das Deducdes
previstas em lei.

Recibo Provisorio de Servi¢co — RPS

A NFS-e somente sera gerada através dos servicos informatizados disponibilizados pela
Prefeitura . Esse tipo de servico € seguido de alguns riscos inerentes a ininterrupta
disponibilidade, fazendo com que, em momentos esporadicos, por motivo de forga maior,
fique indisponivel. No intuito de prover uma solucdo de contingéncia para o contribuinte,
foi criado o Recibo Provisério de Servicos (RPS), que é um documento de posse e
responsabilidade do contribuinte.

O RPS é gerado pelo Sistema da NFS-e, possuindo uma numeracdo sequencial crescente e
devendo ser convertido em NFS-e até o 10° (décimo) dia subsequente ao de sua emissdo, nao
podendo ultrapassar o dia 5 (cinco) do més seguinte ao da prestacdo de servigos.

O RPS também podera ser feito em sistema proprio da empresa, obedecendo ao leiaute
disponibilizado no Portal do Contribuinte, para que seja convertido para NFS-e em lote, pela
prefeitura, cumprindo-se o prazo de conversdo determinado no pardgrafo anterior.
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O Valor do ISS

O Valor do ISS serd sempre calculado, exceto nos seguintes casos:

A Natureza da Operacéo for Exigibilidade suspensa por decisdo judicial. Nesse caso, 0 campo
“Aliquota” ficara aberto para o prestador do servigo indicar o valor;

Exigibilidade suspensa por procedimento administrativo. Nesse caso, o campo ‘Aliquota”
ficara aberto para o prestador do servico indicar o valor;

A Natureza da Operacdo for Tributacdo fora do Municipio. Nesse caso, 0s campos ‘Aliquota”
e “Base de calculo” ficardo abertos para o prestador do servigo indicar o valor;

ATENCAO: As empresas optantes do Simples Nacional terdo que informar previamente, antes
da geracdo da NFS-e, na opc¢do Cadastro, Geral/Contribuinte, a indicacdo da aliquota do [SS
no campo “Aliquota ISS”, de acordo com a sua faixa de receita bruta acumulada nos 12 (doze)
meses anteriores ao do periodo de apuracdo, conforme o §1° do art.18 da Lei Completar
123/2006. Ressaltamos que é de responsabilidade do Contribuinte proceder com as alteracdes
da aliquota do ISS em seu cadastro sempre que houver mudanca na faixa de receita bruta
acumulada nos 12 (doze) meses anteriores ao do periodo de apuracéo.

Lei da Transparéncia Fiscal

A LEI N° 12.741, DE 8 DE DEZEMBRO DE 2012, em vigor a partir de 10 DE JUNHO DE 2013,
dispbe sobre a obrigatoriedade de informar aos consumidores de mercadorias ou Servigos, por
meio de documentos fiscais ou equivalentes, o valor aproximado da totalidade dos tributos
incidentes nas operacdes. A lei prevé que a informacdo relativa aos valores aproximados dos
tributos poderd constar de painel afixado em local visivel do estabelecimento, ou por
gualquer outro meio eletrdnico ou impresso, de forma a demonstrar o valor ou percentual
dos tributos incidentes sobre todas as mercadorias ou servicos postos a venda.
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1. COMO INGRESSAR NO SISTEMA DA NOTA FISCAL DE
SERVICO ELETRONICA (NFS-e)

Para ingressar no sistema da NFS-e, é necessario que o contribuinte efetue o seu cadastro no
Portal do Contribuinte, clicando na opg¢éo “Solicitacdo de Senha”.

1° PASSO:
Acessar o site da Prefeitura :

WWW.garanhuns.pe.gov.br
Acessar o Link PORTAL DO CONTRIBUINTE.

Cligue em Portal
do Contribuinte

No Site do Portal do Contribuinte, selecionar a opgo “Area Restrita - Solicitagio de Senha”

| Logomarca da Prefeitura

|
|
| — |
I i |
| | Clauecm Portaldo Contrbuinte |

= Solicitacdo de
I Acesso a Area Restrita refeitura Municipal de Camaragibe. I
I Sohcitagéo de Senha Senha do faciltar o acesso dos contribuintes aos seus ser'.'|
I estacar: I
| Certiddo Negativa Solicitagé@o de Senha
Imobiliaria (IPTU) Cadastre uma senha individual e tenha acesso a Area Restrita do Portal do Contribuinte.
ITBI Certidao Negativa

Emita e Valide uma Certiddo Negativa de Débitos Imobiliarios, Mercantis e/ou para com a Fazenda

IPTU, ITBI, CIM e ISSQN

Imprima o Documento de Arrecadacdo Municipal (DAM) para pagamento dos impostos murj

Cadastro parcelamentos. |

Mercantil

Regularidade Fiscal
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2° PASSO
Preencher o cadastro de usuario MASTER ou COMUM.

Logomarca da Prefeitura

| »

Solicitagdo de Senha

Acesso i Area Restrita L. .
Para ter acesso a Area Restrita do Portal do Contribuinte, inicialmente deve ser feito o cadastro de Usuario.

Solicitagao de Senha Existem dois tipos de usudrios: MASTER e COMUM.
0 Usudrio MASTER ¢é a pessoa fisica ou juridica, estabelecida no Municipio de Camaragibe (PE), responsavel pela a

Certidao Negativa
0 Usuario COMUM ¢ a pessoa fisica que, na area restrita, tera acesso a determinadas funcionalidades da NFS-e, devida

Imobiliaria (IPTU) 0O usudrio MASTER so podera autorizar o Usuario COMUM guando este ja possuir cadastro.
ITBI Apos o Cadastramento dos dados do Usudrio, serd necessario efetuar a verificagdo do seu e-mail e imprimir a solic'nagl

Se houver divergéncias, o cadastro do usudrio MASTER/COMUM podera ser alterado antes mesmo de sua liberacdo. Pd

Mercantil informando os dados do quadre ‘Cadastramento de S -
Cliqgue em Cadastramento de
Usuério MASTER

Regularidade Fiscal i Se o Usuario desejar ser emissor de Nota Fiscal de S

Cadastro Cadastramento de Usuario MASTER=—

Imobiliario Cadastramento de Usuario COMU

Cliqgue em Cadastramento de
Usuério COMUM

IPTU Envio de Verificagio de E-mail

———— —— — — — — — —

—_———— - ——— — ——— — — — — — — — 1

Calendario do IPTU 2014 Impresséo de Solicitacdo de Desblogueio
DAM de Exercicio Atual Impresséo de Solicitagdo para utilizagdo de NFS-e
DAM de Exercicios Anteriores Autorizagdo para Envio de E-mail
DAM de Parcelamentos Anexar Documentos
_ Documentos necessarios para liberagio do acesso a Area Restrita
e e e e e e L e e e e — — — J
Figura 1

A) Para o caso de usuario MASTER (pessoa juridica). Selecione a opcdo CNPJ, digite o CNPJ
da empresa e clique no botdo “Consultar”. Em seguida preencha os dados solicitados no
formulario.

I
|
I CADASTRO DE NOVO USUARIO MASTER
|

D
|
I crr. ¥ eoney

I Razio Social: *

— Identificagao do Usuario

Digite o0 CNPJe clique

em Consultar

NIRE da Junta Comercial:

I  —Repri Legal
I_ Nome: * C.P.F.:*
I
E-mail: Telefone:
— :
[
I4 — Enderego
Cep:*
| q
Ienores Logradouro: *
e | S S S

Apbs o preenchimento dos dados solicitados, digite o codigo da imagem e clique no botéo
“Salvar” para finalizar o cadastro da pessoa juridica.

Cédigo da Imagem *

Problemas com a imagem? Clique Aqui
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Em seguida clique nos botdes “Solicitacdo de Desbloqueio” e “Enviar Verificacdo de E-mail”.
Ao clicar no botao “Solicitagdo de Desbloqueio”, uma nova janela ird se abrir, contendo o
formulério de “Solicitacdo Desbloqueio de senha para utilizacdo no Portal do Contribuinte”.
Imprima esse formulério.

Ao clicar no botdo “Enviar Verificagdo de E-mail”, a Prefeitura , automaticamente,
enviard uma mensagem para 0 endereco de e-mail informado em seu cadastro. Em
seguida, deve-se acessar o enderego de e-mail informado, abrir a mensagem enviada pela
Prefeitura e clicar no link “Clique Aqui” para confirmar o recebimento do e-mail

e liberar seu acesso para anexar documentos ao "Portal do Contribuinte”.

Obs: As empresas prestadoras de servico (emissoras de NFS-e) devem, também, clicar em
"Solicitagdo para Utilizacdo de NFS-e" para impressdao do formulério.

B) Para o caso de usuario COMUM, digite o CPF da pessoa que ira utilizar o sistema da NFS-e
e clique no botdo “Consultar”. Em seguida preencha os dados solicitados no formulario.

1
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

2l

ILogomarca da Prefeitura

CADASTRO DE NOVO USUARIO COMUM

2 — Identificagéo do Usuério
| CPF.* DIglte o CPFe J
— ar

cligue em Consult

Nome: *

Data Nascimento: RG.

4 ' /T

—Enderego
Cep:*

Logradouro: *
:_i NGmero: * Complemento:

Apbs o preenchimento dos dados solicitados, digite o cddigo da imagem e clique no botdo
“Salvar” para finalizar o cadastro da pessoa fisica.

Em seguida, clique no botdo “Enviar Verificacdo de E-mail”.

Codigo da Imagem *

Problemas com a imagem? Clique Aqui

[—

Ao clicar no botdo “Enviar Verificacgdo de E-mail”, a Prefeitura , automaticamente,
enviard uma mensagem para 0 endereco de e-mail informado em seu cadastro. Em
seguida, deve-se acessar o endereco de e-mail informado, abrir a mensagem enviada pela
Prefeitura e clicar no link “Clique Aqui” para confirmar o recebimento do e-mail

e liberar o acesso de usuario COMUM a "Area Restrita".

Obs: A emissdo da NFS-e esta condicionada ao cadastro no Portal do Contribuinte de no
minimo uma pessoa fisica (Usuario Comum), entretanto ndo existe por empresa um limite
maximo de pessoas cadastradas no Portal do Contribuinte. A empresa poderd cadastrar
quantas pessoas forem necessarias para terem acesso a sua darea restrita.
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3° PASSO (Usuério MASTER)

O formulario de "Solicitagdo de Desbloqueio de Senha" deve ser assinados pelo(s)
administrador(es) da empresa ou o0 seu procurador legal, conforme a clausula de
administragdo que conste no contrato de constituicdo da sociedade.

Apl6s impressdo e assinatura do formulédrio de solicitagdo de desbloqueio de senha, o
contribuinte deve reconhecer a firma da(a) assinatura(s) em cartério.

4° PASSO(Usuério MASTER)
O contribuinte deve comparecer a Secretaria de Finangas, no setor de Atendimento ao
Contribuinte, com os seguintes documentos:

e Formulario de “Solicitacdo de Desbloqueio” impresso na internet devidamente
assinado com firma reconhecida;

e Formulario de "Solicitacdo para Utilizacgdo de NFS-e" impresso na internet
devidamente assinado com firma reconhecida, para as empresas emissoras de notas
fiscais.

e Instrumento de constituicdo da empresa e a ultima alteracdo (se houver), regularmente
registrado no 6rgdo competente;

e RG, CPFou CNH (habilitacdo), ou outro documento oficial com foto do representante
legal(formalmente constituido) que assinou a "Solicitagdo de Desbloqueio” e
comprovante de residéncia atualizado, caso este ndo conste no Contrato Social,
Requerimento Empresario ou quaisquer outros documentos constitutivos da empresa;

Obs.: Se os formularios forem assinados pelo procurador da pessoa juridica é necessario trazer
a procuracdo publica ou a copia autenticada da mesma, e apresentar seu RG, CPF, CNH ou
outro documento oficial com foto e comprovante de residéncia atual.

5° PASSO(Usuario COMUM)
O wusuario deve comparecer a Secretaria de Finangas, no setor de Atendimento ao
Contribuinte, com os seguintes documentos:
e Formulario de “Solicitacdo de Desbloqueio” impresso na internet devidamente
assinado com firma reconhecida;
e Copia autenticada de RG e CPF ou CNH, e
e comprovante de endereco.

ATEN(;AO: Os document,OS acima mencionados, também podem ser anexados no "Portal do
Contribuinte” na opcéo: Area Restrita/Solicitagcdo de Senha.

Logomarca da Prefeitura

Solicitagdo de Senha

Acesso a Area Restrita o soos ¢ .
Para ter acesso a Area Restrita do Portal do Contribuinte, inicialmente deve ser feito o cadastro de Usuario.

Solicitagdo de Senha Existem dois tipos de usudrios: MASTER e COMUM

0 Usuario MASTER € a pessoa fisica ou juridica, estabelecida no Municipio de Camaragibe (PE), responsavel pela aI

Certiddo Negativa
0 Usuario COMUM ¢ a pessoa fisica que, na area restrita, terd acesso a determinadas funcionalidades da NFS-g, devida
Imobiliaria (IPTU) 0 usudrio MASTER s6 podera autorizar o Usudrio COMUM quando este ja possuir cadastro. I
ITBI Apos o Cadastramento dos dados do Usudrio, sera necessario efetuar a verificagdo do seu e-mail e imprimir a solicitag]

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
| Se houver divergéncias, o cadastro do usudric MASTER/COMUM podera ser alterado antes mesmo de sua liberacéo. P1
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

DAM de Exercicios Anteriores Autorizagdo para Envio de E-mail DOCU mentos
DAM de Parcelamentos Anexar Documentos _
_ Documentos necessarios para liberagéo do acesso a Area Restrita

Mercantil informando os dados do quadro ‘Cadastramento de Senha® novamente (a senha DEVERA ser a mesma ja cadastrada)
Regularidade Fiscal Se o Usudrio desejar ser emissor de Nota Fiscal de Servicos Eletronica (NFS-e), serd necessario imprimir a solicitagdo paJI
Cadastro Cadastramento de Usuario MASTER |
Imobilidrio Cadastramento de Usuario COMUM |
Envio de Verificagdo de E-mail I
Calendario do IPTU 2014 Impressao de Solicitagdo de Desblogueio I
DAM de Exercicio Atual Impressédo de Solicitagdo para utilizagdo de NFS-e Cllque em Anexar :
I
I
I
I
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Na péagina "Anexar documentos para desbloqueio de senha”, digite o CNPJ do usuério
MASTER(pessoa juridica) e a senha cadastrada anteriormente.

Em seguida indique o tipo de documento e selecione 0 arquivo a ser anexado, respeitando o
formato e tamanho méximo indicado na péagina.

Insira o cédigo da imagem e clique em "Anexar Documento".

| ANEXAR DOCUMENTOS PARA DESBLOQUEIO DE SENHA

|

| |

— Identificagéo do Usuari > . |

Cf:u,f:g:f,o sum/ Digite o CPF, clique ) |

Em Consultar e logo |

— Selegdo do Arquivo ApéS dlglte a Senha I

Senha:* (_ Cadastrada. ) :

Tipo de Documento: * . I

v Escolha o tipo de documento e I

Escolha o arquive contende o Documento a ser Anexado: busque em seu Computador 0 |

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado arquwo do documento a Ser I
Use arquivo no formato ".doc’, *.pdf* ou "jpg’ com tamanho maximo

anexado

|

I
: S — |
| 4 — |
| M— 0 3 |
| Digite o codigo da |
I imagem e clique Codigo da Imagem* :
: |
X |
" |
: |

em Anexar Documento _ _
Preblemas com a imagem? Clique Aqui

7

Obs: O acesso na pagina "Anexar Documentos para Desbloqueio de Senha" é liberado logo
ap6s a confirmagdo do e-mail enviado pela Prefeitura, no ato do cadastro de Usuério
COMUM.
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2. COMO ACESSAR A AREA RESTRITA DO PORTAL DO
CONTRIBUINTE

Para acessar a area restrita do “Portal do Contribuinte”, é necessario entregar a documentagao
da pessoa juridica no setor de “Atendimento ao Contribuinte” na Secretaria de Finangas da
Prefeitura. Apls a entrega da documentacdo, o usudrio MASTER sera comunicado por
e-mail da confirmagdo da liberagdo da sua senha de acesso. Portanto, o contribuinte s6
terd acesso ao “Portal do Contribuinte” ap6s a entrega da documentacdo e recebimento do
e-mail confirmando que a sua senha foi liberada e que o usuério encontra-se ATIVO.

O usuario deve acessar a pagina eletronica da Prefeitura no enderego:

WWW.garanhuns.pe.gov.br

Acessar 0 Link "Portal do Contribuinte".
Cligue em Portal
do Contribuinte

ou

Cligue em Portal
o Contribuinte

Selecionar a opg&o “Acesso & Area Restrita” no lado esquerdo da tela.

Clique em Acesso 1

.z B Portal do Contribuintel
a Area Restrita

Acesso a Area Restrita Angrefertura Municipal de Camaragibe. I

A Secretaria de Financas - SEFIN, visando faciltar o acesso dos contribuintes aos seus serv'
disponibilizados neste Portal, pode-se destacar:

Certidao Negativa Solicitagao de Senha
Imobiliaria (IPTU) Cadastre uma senha individual & tenha acesso 4 Area Restrita do Portal do Contribuinte.
ITBI Certidao Negativa

Emita e Valide uma Certiddo Negativa de Débitos Imobiliarios, Mercantis e/ou para com a Fazenda

IPTU, ITBI, CIM e ISSQN

Imprima o Documento de Arrecadacdo Municipal (DAM) para pagamento dos impostos munl

Cadastro parcelamentos. |
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2.1 ACESSANDO O PORTAL DO CONTRIBUINTE PELA PRIMEIRA VEZ

No primeiro acesso da empresa no portal do contribuinte, é necessario habilitar os usuarios
que irdo utilizar o portal do contribuinte em nome da empresa.

—— e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
| Logomarca da Prefeitura |
| B ACESSO A AREA RESTRITA DO PORTAL DO CONTRIBUINTE !
. ” 1

I Acesso a Area Restrita ATENGAO, verifique se o seu navegador esta configurado para NAO bloquear janela pop-up  Saiba Como
Solicitagdo de Senha I
I Certidao Negativa CPFICNPJ.* . 6 & I
I Imobiliaria (IPTU) 19 3 1 i I
I el . — I
| Mercantil Senha * Cédigo da Imagem * I

Regularidade Fiscal :

Problemas com a imagem? Clique Aqui I
| |
I Imobiliario

; S— |
I IPTU Nao possui SENHA? Clique Aqui

Esqueceu a sua SENHA ou ela esta bloqueada? I

I Salendério dolEIN 2084 Informe seu CPF/CNPJ, o Cédigo da Imagem € Clique Aqui
DAM de Exercicio Atual - - I

(*) Campo Obrigatério (ndo colocar pontos, barras ou tragos

DAM de Exercicios Anteriores I
PAULS AL RIAD IO e o e o e o —m —— — — — — — — — — — ——— — ——— ——— — ——— — —— o — ]

- No campo CPF/CNPJ: digitar o namero do CNPJ da empresa cadastrada(usuario MASTER);

- Digitar no campo apropriado a senha do CNPJ da empresa cadastrada e o codigo da
imagem;

- Ap6s o preenchimento das informacdes, clicar no botdo “Entrar”.

2.1.1 HABILITANDO OS USUARIOS COMUNS

Apbs a abertura da Area Restrita do Portal do Contribuinte, serd necessario habilitar a(s)
pessoa(s) fisica(s)(Usuario Comum) cadastradas no Portal do Contribuinte para operar o
sistema em nome da empresa.

Usuario COMUM ¢é a pessoa fisica com acesso apenas as funcionalidades da area Restrita do
Portal do Contribuinte selecionadas pela empresa no momento da habilitacdo.

Para proceder a habilitacdo do(s) usuario(s) COMUM, ¢é necessario que este(s) ja esteja(m)
cadastrado(s) no Portal do Contribuinte com acesso ativo (ja liberado pela Prefeitura ).

- Clicar em usuario comum.

e, irea Restrta do Portal do Contribunte |

I Usuario Administrador

!
|
' Clique em I
I Dados Cadastrais/Senha q |

Ce e ——_—_—__—_ Usuario Comum | _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ J

Bem-Vindo a Area Restrita do Portal do Contribuinte da Ambiente de Testes da Prefeitura Municipal de Camaragibe?

Usuario Comum

- Informar o CPF da pessoa cadastrada no Portal do Contribuinte com acesso ativo.

- Clicar no botdo

r AUTORIZAGAO PARA USUARIOS COMUNS |
r—Ildentificagado do Usuario Usuario({s) Comum(ns) Cadastrado(s)
CPFICNPJ: 08.260.663/0001-57 Ic.P.F. |Mome |
Nome: EMPRESA TESTE NFSE
Enderego: AV DR BELMINO CORREIA, 2340 - TIMBI - CAMARAGIBE/PE - Cep: 54768-000

= /- . - .
IIP—EFE Digite o CPF e clique
em Consultar

— Usuario Comum
L
"- Geral
| I Lo _Csdasto
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Selecionar as atividades que a pessoa fisicaterd permissdo para utilizar.

Exemplo: Geral; Cadastro/Contribuinte, NFS-e/geracdo, NFS-e/cancelamento, NFS-e/Guia de
recolhimento, RPS/Geragdo, RPS/consulta etc.
- E depois no botdo

Geral

Cadastro \
Contribuinte
I% NFS-e
HFs-e - Selecione as
Geracédo athIdadeS permltldas

Gancainnonth ; para este USUAario
Consulta

Guia de Recolhimento

RPS

Geracédo

Consulta

DS
Y
W= = (1

1

Obs: A escolha dos usuarios comuns que irdo responder pela empresa, sendo ele funcionario
da mesma ou ndo, é de inteira responsabilidade do contribuinte Usuario MASTER.

Depois de salvar as informacdes, deve-se fechar a janela da “Area Restrita" do Portal do
Contribuinte pois a Nota Fiscal de Servico Eletrénica é gerada através do cadastro da pessoa
fisica (usuario COMUM). Assim, é necessario fechar o “Acesso & Area Restrita” do Portal do
Contribuinte através do CNPJ e entrar na “Area Restrita” do Portal do Contribuinte com o
CPF do usuario comum (habilitado conforme item “1.1.1” acima). Sempre que for utilizar as
funcionalidades do portal do contribuinte, como: geracdo, consulta e cancelamento de nota
fiscal de servico, emissdo da quia de recolhimento, geracdo e consulta de RPS, upload lote e
etc... deve-se acessar a area restrita do Portal do Contribuinte com o CPF do usuario COMUM
cadastrado e senha.

O Usuéario Administrador é uma pessoa fisica (usuario COMUM) cadastrado como responsavel
pela empresa para o desbloqueio de senha, autoriza¢des etc... com permissdo automatica para
todas as funcionalidades do sistema.

2.2 ESQUECEU A SENHA

Caso o usudrio, pessoa fisica ou pessoa juridica, tenha esquecido a sua senha, deve-se proceder
da seguinte forma:

Sendo o usuario pessoa juridica:
- Informar o seu CNPJ e o Codigo da Imagem.

Sendo o usuario pessoa fisica:
- Informar o seu CPF e o Cédigo da Imagem.
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- Clique no Link “Clique Aqui”, conforme mostrado na figura abaixo.

— e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e o
i’.', B % Prefeitura Municipal de Camaragibe AN = I

X i DO CONTRIBUINTE

7 fpeprmicoiisnaa i Secretaria de Finangas o s

ACESSO A AREA RESTRITA DO PORTAL DO CONTRIBUINTE

Acesso a Area Restrita ATENGAO, verifique se o seu navegador esta configurado para NAO bloquear janela pop-up  Saiba Como

Solicitagio de Senha

|

1

Certid3o Negativa CPF/CNPL.® F_ I

=)=

Imobiliaria (IPTU) ‘ M‘ = I

T8I || U i I

Mercantil Senha * Cédigo da Imagem * I
Regularidade Fiscal :

Problemas com a imagem? Clique Aqui I

[crier [l cmoer |

Cadastro

é Cligue aqui caso
tenha esquecido
senha

Imobiliario

IPTU Nao possui SENHA? Clique Aqui

Esqueceu a sua SENHA ou ela esta blogueada?

Calendario do IPTU 2014 Informe seu CPF/CNPY, o Cédigo da Imagem e Clique Aqui

DAM de Exercicio Atual

*) Campo Obrigatério (ndo colocar pontos, barras ou tragos)

e ]
Neste momento, a Prefeitura enviara um e-mail para o endereco eletronico informado no cadastro
da pessoa juridica quando se tratar da senha do CNPJ, ou para o endereco eletrénico informado no
cadastro da pessoa fisica quando se tratar da senha do CPF. Neste e-mail tera

um link onde é necessario clicar sobre ele para ser redirecionado a uma nova janela. Nessa

janela, o contribuinte tera a opcado de cadastrar uma nova senha.

2.3 ACESSANDO O PORTAL DO CONTRIBUINTE (ap6s o primeiro acesso, item 2.1)

Ap6s realizar os procedimentos descritos no item 2.1, o usuario ja podera entrar no “Acesso a
Area Restrita” com o CPF e a senha.

f_._\ GOVERNO MUNICIPAL
Fict, CAMARAGIBE

Construindo uma nova histéria

Prefeitura Municipal de Camaragibe

Secretaria de Finangas DO CONTRIBUINTE

©Tinus Informatica Ltda.

ACESSO A AREA RESTRITA DO PORTAL DO CONTRIBUINTE

Acesso a Area Restrita ATENGAO, verifique se o seu navegador esté configurado para NAO bloquear janela pop-up ~ Saiba Como

Solicitagao de Senha

Imobiliaria (IPTU) u 3
T8l |
Mercantil Senha* Cédigo da Imagem *

Regularidade Fiscal
Problemas com a imagem? Clique Aqui

Imobiliario

IPTU

Calendario do IPTU 2014

MNéo possui SENHA? Cligue Aqui

Esquecey a sua SENHA ou ela esta blogueada?
Informe seu CPF/CNPJ, o Cédigo da Imagem ¢ Clique Aqui

DAM de Exercicio Atual -, x
(*) Campo Obrigatério (ndo colocar pontos, barras ou tragos:

DAM de Exercicios Anteriores

| HEETvrrms—
- Digitar o CPF da pessoa cadastrada no Portal do Contribuinte, com acesso ATIVO e
habilitado como usuario COMUM pela empresa.

- Digitar a senha e o cddigo da imagem.

- Clicar no botéo

Serd aberta a area de trabalho restrita ao CPF e as funcionalidades permitidas no cadastro.

Area Restrita do Portal do Contribuinte

In-Vindo a Area Restrita do Portal do Contribuinte da Ambiente de Testes da Prefeitura Municipal de Camaragibe™

Atividades permitidas paja
este usuério

>~

Tabelas

Documentos

Relatdrios
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2.4. COMO COMPLETAR O CADASTRO DO CONTRIBUINTE

Existem dados que sdo solicitados ao contribuinte ap6s sua inser¢cdo no sistema da NFS-e como
“ATIVO”. Sem o preenchimento dessas informacfes, o contribuinte ndo conseguird gerar a
NFS-e.

O usuario COMUM habilitado pelo contribuinte(com permissdo para utilizar a opcéo
geral/cadastro/contribuinte), ap6s acessar a area restrita do Portal do Contribuinte com o CPF
e a senha, deverda completar o cadastro do contribuinte na opcdo GERAL, clicando em
CADASTRO e em seguida em contribuinte.

ATEI((;AO, voce esta utilizando o Ambiente de Test(

Tabelas
Documentos

Relatérios

|
|
|
|
| N |
I Dados Cadastrais/Senha _I
| EE—— Clique em
: Cadastro | Contribuinte
I Contribuinte I
| || TomadorPrestador I
[l NFS-e |
I NFS-e |
I RPS |
: s
|
I DS I
' |
' |
| |

| r—— caoRsTRO D cONTBUNTE Preencher se for do LA\
I Dados Cadastrais/Senha 50 do Contribui reencher se tor do I
| | Simples Nacional !
I Cadastro Stuago Tributaria: Aliquota 1SS: I
I Contribuinte I
Tomador / Prestador Legal =
g S Nome: * CPRF:* | I
I Certidio de Débito e
I Fazenda Municipal E-mail: * Telefone: I
I NFse avel pelas oes (C il Caso seja i o ou MEI, com os dados do Socio I
Nome: * CPFICNPJ:*
I RPS — I
| CO— |
I DMS I
— Servigo Tomado / Prestado com maior
Tabelas
I Servigo: I
I Documentos
I Relatérios — Servigos pela Empresa * I
I Servicos em geral tributados pelo ISS e néo especificados nos itens abaixo I
Z Servicos tributados pelo ISS com autorizagéo especifica Vide Servigos I
l < » i J

Para completar o cadastro, o contribuinte devera preencher os seguintes campos, caso nao
estejam preenchidos:

- Nome do Responsavel pelas informagdes;

- CPF do Responsavel;

- E-mail do Responsavel,

- CRC do Responsavel(no caso de contador);

- Selecionar o servigo prestado com maior frequéncia de acordo com os subitens da lista de
servicos tributaveis pelo ISSQN, no que dispde o Art. 54 e Anexo Ill da Lei Municipal n°
266/2005, (disponivel no Portal do Contribuinte, na op¢éo Legislacdo/Decreto);

- Selecionar o servigo executado pela empresa: “Servico em geral tributados pelo 1SS e néo
especificados nos itens abaixo”, exceto se for Instituicdo Financeira, Empresas de Educacéo,
Empresas enquadradas no Regime de Estimativa, Substitutos Tributarios sem prestacdo de
servicos ou servigos com autorizagdo especifica (Ex.: Estacionamentos, cinemas, Cartorios ou
Exploracio de Rodovia).
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- E clicar em BEEWELS

Observacdo: Caso sua empresa seja optante do Simples Nacional, deve-se preencher o campo
“aliquota 1SS” com o valor da aliquota CORRESPONDENTE ao ISSQN no simples nacional
(sem ponto e/ou virgula, ex.: 200 se 2%). Ressaltamos que é de responsabilidade do
Contribuinte proceder com as alteracBes da aliquota do ISSQN em seu cadastro sempre que
houver mudanca na faixa de receita bruta acumulada nos 12 (doze) meses anteriores ao do
periodo de apuracao.

Apbs a conclusdo do cadastro, ja é possivel clicar na opcdo “NFS-e/Geragdo” para emissdo da
Nota Fiscal de Servigo.

2.5. COMO CADASTRAR (OU ALTERAR) O LOGOTIPO DA EMPRESA PARA COMPOR
A NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA (NFS-e)

O usuario COMUM habilitado pelo contribuinte (com permissdo para utilizar a opgéo
geral/cadastro/contribuinte), ap6s acessar a area restrita do Portal do Contribuinte com o CPF
e a senha podera cadastrar o logotipo da empresa que aparecera na NFS-e.

Em Geral, clique em “Cadastro”, depois em “Contribuinte”.

3‘-'\' \ GOVERNO MUNICIPAL

¥t CAMARAGIBE g
|

“wamss’  Construindo uma nova histéria

ATENCAO, vocé esta utilizando o Ambiente de Test(

I
I
I
I
I
I
| Dados Cadastrais/Senha
I
I
I
I
I
|
|

Cadastro

Cligue em
Contribuinte

— 1

Contribuinte

Tomador / Prestador

NFS-e

Na Tela de Cadastro do Contribuinte desca a barra de rolagem do lado direito até aparecer o
campo “Logotipo”.

- Clique em “Cadastrar Logo™.

r CADASTRO DE LOGOTIPO DO CONTRIBUINTE |

! i

— Identificagao I
CPFICNPJ: 08.260.663/0001-57

Nome: EMPRESA TESTE NFSE I

Enderego: AV DR BELMINO CORREIA, 2340 - TIMBI - CAMARAGIBE/PE - Cep: 54768-000 |

|

|

— Logotipo

As figuras do logotipo devem ter no maximo 100 pixels de altura e no maximo 100 pixels de largura nos arquivos transmitidos.

Use arquivo no formato “jpg’, ".gif", “.bmp" ou ".png’ com tamanho maximo de 20 Kbytes.

a3

_ _ f Escolher arquivo )
16 € ESPERANCY

— Selegao do Arquivo

Atualizar Imagem

Escolha o arquive conteps iPo para cadastro:

| Escolher arquive Nenhum srquivo selecionado

L Cadastrar Logotipo

- Clique no botéo lEscoIher arquivo.| para selecionar o arquivo do logotipo.
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ATENCAO: O arquivo com o logotipo deve seguir os critérios estabelecidos pelo programa:

As figuras do logotipo devem ter no maximo 100 pixels de altura e no maximo 100 pixels de largura nos
arquivos transmitidos. Use arquivo no formato '.jpg’, '.gif', .bmp' ou ".png' com tamanho maximo de 20 Kbytes.

- Selecione o arquivo e clique em “Abrir”.

[ CADASTRO DE LOGOTIPO DO CONTRIBUINTE |
: ;
— Identificagao |
CPFICNPJ: 08.260.663/0001-57
Nome: EMPRESA TESTE NFSE I
Enderego: AV DR BELMINO CORREIA, 2340 - TIMBI - CAMARAGIBE/PE - Cep: 54768-000 |
— Logotipo :
1

As figuras do logotipo devem ter no maximo 100 pixels de altura e no maximo 100 pixels de largura nos arquivos transmitidos.

Use arquivo no formato “.jpg’, ".gif", “bmp* ou ".png’ com tamanho maximo de 20 Kbytes.

Atualizar Imagem I

TgE € ESPERANDY

Clique em Cadastrar
— Selegdo do Arquivo Logot| pO

5,59‘?',“?,9}‘,',9!"1*? l;onten:.‘c o Logotipo para cadastro:

| Escolner arquive | Nenhum srauive selecionade >
L r——

- Clique no botdo “cadastrar Logotipo”.

- Clique no botdo “Fechar” para finalizar o cadastro do logotipo.
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3.EMISSAO DA NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA (NFS-€)

- Na opcdo NFS-g, cliqgue em Geracéo.

I Dados Cadastrais/Senha
[Gealt |
I Cadastro

Contribuinte
I Tomador [ Prestador
| Er—
I Fazenda Municipal

NFS-e

GERAGAO DE NFS-e

B e |

40 do
’7Frestadnr do Servico: *

Identificagéo dos Servigos | Descricio dos Servicos | Dados Complementares | Resumo Final

~Tomador do Servigo

A identificagdo do Tomador de Servigo & obrigatria quando se referir a Pessoa Juridica.

¥ CRFICNPI

I Geragio
Cancelamento
Consuita

I Guia de Recolhimento

I RPS
oms

Tabelas

| ;

l;‘i“'&umclnll Passaporte Néo Informar \
i Clique em Geragéo

Imposto Retido?*

para comegar a
emissao de NFS-e

Natureza da Operacdo:*

Sim Néo
Atividade - CNAE:

ftem da Lista de Servigos:

Local da Prestacio;
E

JABOATAO DOS GUARARAPES

A definigio do Local da Prestagio de Servigo deve obrigatoriamente estar em conformidade com o Art. 38, da Lei 155/91 - CTM.

GERAGAO DE NF$- .
Selecione a empresa

do Servigo

prestadora do servi¢co

m——

Identificag@o do Pi
I (Presﬂdor do Servico: *

\(Emlssor da NFS-e) .

Identificagdo dos Servigos |

Descricdo dos Servicos | Dados Complementares | Resumo Final

— Tomador do Servigo

A identificagdo do Tomador de Servigo /4

Aba Identificacdo

Imposto Retido?*
Sim Nio
Atividade - CNAE:

ttem da Lista de Servicos:

Local da Prestacdo:
PE

@ cpRICNPI. Inscricdo Municipal dOS Serwgos
CPF/CNPJ:*
[ consutar | timpar | ediar |
— Servigos

Natureza da Operagdo:*

A defini¢do do Local da Prestagio de Servigo deve obrigatoriamente estar em conformidade com o Art. 38, da Lei 155/91 - CTM.

R e | m——— i i

O preenchimento da NFS-e tem seu inicio na aba “lIdentificacdo dos servigos”.

Esta aba divide-se em duas partes:
1) Area destinada a identificagdo do Tomador do Servico (do cliente);
2) Area destinada a identificagdo do servico prestado (Servigos).

3.1.1 TOMADOR DO SERVICO

O primeiro passo para gerar a Nota Fiscal de Servico é selecionar UMA das seguintes opcdes:

- CPF/CNPJ;

Digitar o CPF ou o CNPJ do tomador do servico (do cliente).

- Inscricdo Municipal;
Digitar a inscricdo municipal do tomador do servico, apenas se o tomador for inscrito no
Cadastro Mercantil da Prefeitura.
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- Passaporte;
Digitar o numero do passaporte se o tomador do servi¢o for estrangeiro e ndo possua CPF.

- Ndo Informar.
Esta opcéo s6 é valida se o tomador do servico for pessoa fisica e ndo desejar ter seu CPF,
nome e enderego na nota fiscal de servico.

E clicar no botao fefe]giulir:1g

Se 0 Tomador do servico ndo estiver cadastrado, o sistema perguntara se deseja cadastra -lo
agora, clique no botdo “OK” e cadastre-o.

ATENCAO: Para o Tomador do Servico domiciliado nesta cidade é obrigatério identifica- lo
através da Inscricdo Municipal (ao invés do CNPJ) se houver retencdo na fonte do ISSQN,
caso contrario podera identifica-lo através do CNPJ.

3.1.2 SERVICOS

O segundo passo é selecionar a Natureza da operagao:

-Tributacdo no Municipio quando o ISS (Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza) for
devido a Prefeitura;

-Tributacdo fora do Municipio quando o ISS ndo for devido ao Municipio ;

-Exigibilidade suspensa por decisdo judicial quando o recolhimento do ISS estiver suspenso por
decisdo judicial,

-Exigibilidade suspensa por procedimento administrativo quando o recolhimento do estiver
suspenso em decorréncia de procedimento administrativo.

O terceiro passo é responder a pergunta: “Imposto Retido?” Sim ou nao.

-Sim, se o tomador do servico (o cliente) fizer a retencdo na fonte do ISS (Imposto sobre
Servicos de Qualquer Natureza), isto é, se o cliente for o responsavel pelo recolhimento ou
pagamento do ISS;

-N&o, se o pagamento do ISS for efetuado pelo PRESTADOR DO SERVICO (o emitente da
nota fiscal de servigo eletronica).

O quarto passo é selecionar a atividade CNAE dentre as atividades constantes no CNPJ do
PRESTADOR DO SERVICO (do emitente da NFS-e) e que esteja relacionada ao servigo
prestado.

O quinto passo € selecionar o item da lista de servicos de acordo com o servico prestado.

Existindo davidas, consultar o Anexo n° DECRETO N.° 096/2008 de 31 de dezembro de 2008.

(disponivel no Portal do Contribuinte, na opgéo Legislagdo/Decreto);

O sexto passo é selecionar o Local da Prestacdo do Servico, informando a Unidade Federativa
(o Estado) e o Municipio onde foi executado (prestado) o servico.

Apbs o preenchimento de todos os campos da aba Identificacdo dos Servigos, deve -se passar
para a proxima aba “Descricdo dos Servigos”.
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3.2 DESCRICAO DOS SERVICOS

| GERAGAO DE NFS-e |
— Identificagéo do P do Servigo I
Prestador do Servico: * I
TESTE NFSe ($70.180-0) [+] |
]
1

Identificacéio dos Servicos I Descrigdo dos Servigos | Dados Complementares

—Descrigdo dos Servigos

tem:
- == Aba Descricio
Quantidade:* Prego Unitario: * i
dos Servicos

Concluir Inclusdo dos ltens Inserir ltem Excluir item

Cod.

iter Quantidade Descrigdo

1
I Descricéo:*

Lembramos que os campos com asterisco vermelho sdo de preenchimento obrigatério (*).

Clique na tecla TAB (do teclado) para mudar de um campo para outro.

Nesta aba devem-se preencher os campos:
- Quantidade;
Ex.: 1, 2, 3, 3.5 etc.

- Preco unitério;
Valores em reais, sem colocar ponto ou virgula.

- E Descrigdo, com a descricdo do servigo executado, ou qualquer outra informacéo que seja

relevante e identifique o servico prestado.

Pode haver o desdobramento do servico prestado, desde que pertenca ao mesmo item da lista

et —— o o =
| GERAGAO DE NFS-e |
I — ldentificagéo do P dor do Servigo II
I Prestador do Servico: * I
I TESTE NFSe (870.180-0) E] Limpar I
| |
I Identificacdo dos Servicos | Descrigdo dos Servigos Dados Complementares I
| ~Descrigao dos Servigos I
I Quantidade:* Prego Unitério: * 1 CI Iq ue em I
I 0000 inserir Item

I Descricdo:* I

|TESTE DE SISTEMA DE NOTAS |

I |
| '
I |
: ﬁ::,. Quantidade Descrigdo :
I |
| 1
I |
I |
e e e e e d
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Apbs o preenchimento desses campos, clique na tecla "Tab" (do teclado) e em seguida no
botdo e as informacgdes digitadas, quantidade, preco unitario e descricdo serdo

__________________________________ 12
| GERAGAO DE NFS-e |
I Identificagéo do Pr do Servigo |
Prestador do Servico: * I
|| |TESTE NFSe (g70.1800) = |
' |
: Identificacdo dos Servicos | Descrigéo dos Servigos Dados Complementares | Resumo Final I
—Descrigao dos Servigos I
I ttem: I
.
I Quantidade:* Preco Unitario: * DepOIS Cllque em COﬂClUII’ :
I Descricdo:* | nCI usao de ItenS I
| |
|
| ,
| |
I g::‘ Quantidade Descrigdo Valor Unitario ‘ Total I
I 1 2 TESTE NO SISTEMADSNQTAS 3.000.00! 6.000,00 I
: Informacdes I
| L visualizadas na tabela :
r-- )

Quando as informagOes forem visualizadas na tabela, conforme exemplo acima, estando
corretas as informagdes e inseridos todos os itens, deve-se clicar no botdo [Sfdilif ¢ em
seguida no botdo “OK” para concluir a discriminagdo dos servigos, conforme figura a seguir.

Observacdo: o campo “quantidade” admite ponto e ndo virgula quando houver a necessidade

de informar um numero decimal. Ex.: 1.25, 2.5, 3.75 etc.

Mensagem da pagina da web

\? / Concluir Discriminacdo dos Servicos?

[ OK ” Cancelar ]

Apbs a conclusdo da Discriminacdo dos servicos, deve-se passar para a aba

complementares”.

3.3 DADOS COMPLEMENTARES

GERAGAO DE NFS-e

“Dados

Prestador do Servico: *

TESTE NFSe (970.180-0) =]

(Idenn‘ﬁcagao doP do Servigo

Identificacdo dos Servicos | Descricdo dos Servicos Dados Complementares

x~

I Resumo Final

—Pr
Data:
25/06/2013 ﬂ

dos ServigosiC

—Construgao Civil

Aba Dados
Complementares

— Substituida
Esta Nota é Substituidora? Ne da Nota Substituida:

- sim @ Ngo

~Recibo Provisério de Servigos - RPS
Esta Nota Provém de um RPS? Nimero do RPS:

Data de Emissdo do RPS/Prestacéo do servico:

I
I
I
I
I
I
I
I
|
I
I Cédigo da Obra: Codigo Art.:
I
I
I
|
I
|
I
I
I

L - :
Esta aba deve ser preenchida apenas se ocorrer algumas dessas situagoes:

Manual da NFS-e
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3.3.1 PRESTACAO DOS SERVICOS/COMPETENCIA

Se a data da prestacdo do servico for diferente da data de emissdo da nota fiscal. Entretanto,
deve-se observar que a alteracdo da data de prestacdo dos servicos pode implicar na mudanca
do més de competéncia do imposto.

3.3.2 CONSTRUCAO CIVIL

Quando se tratar de obras de construcdo civil: informar o cédigo da obra(INSS) e o codigo
ART(CREA), se necessario.

3.3.3 SUBSTITUINDO UMA NFS-e (SUBSTITUIDA)

Se a nota fiscal estiver sendo emitida em substituicio a outra. Neste caso, na pergunta: “Esta
nota é substituidora?”, seleciona-se a opgdo “sim”, a inscricdo do prestador (do emitente da
nota fiscal) e informa o namero da nota fiscal que deseja substituir (informar todos o0s zeros
do namero da nota fiscal). A NFS-e substituida sera automaticamente cancelada pelo sistema
guando da geracdo dessa nova NFS-e.

3.3.4 RECIBOPROVISORIO DE SERVICOS-RPS

Se a nota fiscal provém de um Recibo Provisério de Servigos — RPS. Neste caso, na pergunta:
“Esta nota provém de um RPS?”, seleciona-se a opcdo “sim”, informa o nimero do RPSe a
data de emissdo do RPS.

Obs.: O RPS é gerado na opcdo RPS/geracdo. Ao clicar no botdo gerar RPS, o sistema gera
automaticamente 50 recibos numerados de 01 a 50 em duas vias. Na préxima geracdo de RPS,
0 sistema gerard de 51 a 100, depois de 101 a 150 e assim sucessivamente. O RPS deve ser
preenchido manualmente pelo contribuinte na impossibilidade da emissdo da NFS-e (por
auséncia de internet ou qualquer outro problema que impeca a geracdo da NFS-e), tendo o
contribuinte o prazo até o 10° dia subsequente de sua emissdo para converter o RPSem NFS-
e, e ndo podendo ultrapassar o dia 5 (cinco) do més seguinte ao da prestacdo de servicos.

O RPS também podera ser feito em sistema proprio da empresa, obedecendo ao layout
disponibilizado no Portal do Contribuinte, para que seja convertido para NFS-e em lote, pela
prefeitura, cumprindo-se o prazo de conversdo determinado no item anterior.

3.4 RESUMO FINAL

| GERAGAO DE NFS-e

| —ldentificagéo do Prestador do Servigo

| Prestador do Servico: *

I
I
I
I
I
I
deR o I
INSS (RS): IRPJ (RS): CSLL (RS): N 4 |
Aba Resumo Final |
COFINS (RS): PIS/PASEP (RS): QOutras RetengBes.
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

TESTE NFS= (870.180-0) =
Identificacdo dos Servicos I Descricdo dos Servicos Dados Complementares | Resumo Final
o AN
~Resumo dos Calculos
Valor dos Servicos(RS) Deducdes (RS): Base de C||que em "Gerar N Ota"
escond  Para finalizar emissao

da NFS-e

Visualizar Nota Nova Nota

Clique em "Visualizar Nota" para
visualizar antes de gera-la

I

I

I

I

I

I

I

I

| Aliquota (%): Valor do ISS (RS):
| 4,00
I

I

I

I

I

I

Esta aba se divide em: Resumo de Retengdes e Resumo de Célculos.
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3.4.1 RESUMO DE RETENCOES

Campos de preenchimento ndo obrigatorio, meramente informativo para destacar, se
necessario, os valores em reais do INSS, IRPJ, CSSL, COFINS, PIS/PASEP e outras retengdes,
guando exigidas pelo Tomador.

3.4.2 RESUMO DOS CALCULOS

Estes campos sdo preenchidos automaticamente pelo sistema, exceto no caso de tributacédo
fora do municipio com imposto retido pelo tomador, quando o campo da aliquota (%o)
devera ser preenchido de acordo com a aliquota do ISSQN do municipio do tomador do
Servico.

Se os valores informados nos campos do “Resumo dos Calculos” estiverem corretos, clique no
bot&o para emitir a Nota Fiscal. Em seguida clique no botdo “OK” para
confirmar a geracdo da Nota Fiscal, anote o nimero da Nota Fiscal e clique no botdo “OK”
novamente. Automaticamente, a nota fiscal abrirA em um arquivo no formato PDF.
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4. CANCELAMENTO DE NOTA FISCAL DE SERVICO
ELETRONICA (NFS-E)

Esta opcdo deve ser utilizada nos casos de cancelamento de NFS-e e quando ndo ha a
necessidade de emitir uma nova NFS-e. Caso haja a necessidade de emitir uma nova NFS-e em
substituicdo a outra anteriormente emitida, o contribuinte deverd optar pela “substituicdo da
NFS-e”. Nestes casos, 0o cancelamento da NFS-e sera efetuado automaticamente pelo sistema
assim que o contribuinte gerar a nova NFS-e. Para o0s casos de substituicdo de NFS-e, ver o
item 3.3.3 na pégina 22.

- Na opcdo NFS-g, cliqgue em “Cancelamento”.

[ — — o — — —
Im * Cancelamento Nota Fiscal Eletrénica I
I Dados Cadastrais/Senha Contribuinte: * Contribuinte Invalido! I
jeral | !
I N.° da Nota Fiscal:*Numero da Nota Invalido! I
Cadasfro ExbeNFS=  Consultar I
| T
[~ Prestador: I
| Fazenda Municipal Incrigio:
| Na Area Restrita, clique I
e
— Home 9o Fnasie em "Cancelar" para I
Cancelamento —_ | I
[ |— T ———_ cancelar a NFS-e
I Guia de Recolhimento ~Tomador: I
I e Incrigéo: I
fows ———— S !
I bms CPFICNPJ: I
I Jeboles Enderego: |
Documentos
I Relatorios ] I
&~ —J|

- Preencha o campo “N° da Nota Fiscal” com o nimero da nota fiscal eletrénica que vocé
deseja cancelar.

I Cancelamento Nota Fiscal Eletrénica

[jjcontiimite:* ﬁelecione o Contribuinte

TESTE NFSe (970.180-0) (=l
T — _

N.° da Nota Fiscal:*
000000001  Exibe NFS-e Consultar

[ Prestador:

tnerigho: Digite o nUmero da
NFS-e a cancelar

Denominagéo:

Nome de Fantasia:

Enderego:

— Tomador:
Incrigéo:

Denominagéo:
CPFICNPJ:

Enderego:
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- Clique no bot&o e aparecerdo os dados do prestador e do tomador da nota fiscal

informada. Apds clicar em “Consultar” o botdo “Cancelar Nota” ficara ativo.

Observacdo: Para visualizar toda a NFS-e, cligue no botdo [SXI:MNESEN e a Nota Fiscal serd

exibida no formato para impressao.

Cancelamento Nota Fiscal Eletronica

Contribuinte: *
TESTE NFSe (870.180-0)

Y
r

[l——
N.° da Nota Fiscal:* -<Cl|que em ConSUItaJ
000000001|| Exibe NFSe

[ Pr
Incrigéo:
9701800
Denominagéo:
TESTE NFSe
Nome de Fantasia:

Enderego:
AV BARRETO DE MENEZES

[ Tomador:
Incrigdo:

Denominagéo: .
Bcv.wFRE:?suFE:MER:ALcs DO NORDESTE LTT Cllque em Cancelar

CPFICNPJ:

5. Nota para efetuar
Enderego:

S A o cancelamento da
Limpar Cancelar Nota \I\l FS-e J

Cligue no botao [eEEIEIgNeIEY em “OK” para confirmar o cancelamento da NFS-e.

Mensagem da pagina da web @

\_? / Cancelar Nota Fiscal 000000030 ?

[ OK ][ Cancelar ]

- Em seguida aparecera a mensagem informando que a nota fiscal foi cancelada com sucesso.

Mensagem da pagina da web @

! E NOTA CANCELADA COM SUCESSQ!
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5. CONSULTA DE NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA (NFS-E)

A consulta das Notas Fiscais de Servigos é realizada na opcdo NFS-e/Consulta. Nesta tela, o
contribuinte poderd realizar a consulta das notas fiscais até que tenha decorrido o prazo
decadencial, na forma da Lei, de acordo com os filtros abaixo:

a) Originadas de RPS;
Sim ou nao.

b) Tipo de nota;
Geradas ou servigos tomados.

c) Competéncia;
Todas ou o periodo informado.

d) Status da nota;
Todas, normais ou canceladas.

e) Retidas na fonte;
Todas, sim ou nao.

f) Status do pagamento;
Todas, em aberto, quitadas ou com saldo devedor.

g) Substituidas;
Todas, sim ou nao.

h) Quantidade.
Todas ou a quantidade definida.

Para consultar todas as notas fiscais geradas, independente dos filtros, na op¢do NFS-e, clicar
em “Consulta”.

- Clique no botdo |SMLEReLNNIE] Uma nova tela sera aberta com a relacdo das notas fiscais
emitidas, clique no nimero da nota fiscal e a NF serd exibida.

ESTE NEe 570.1200) =]
| Originada de RPS?

) Sim @ Nzo
3 g8 Nots FisosRP

Sose ez
Tipo de Nota:
) Geradss Bervigos Pmados

CPEICNP) g5 BemsdoriPresisdar:
Competéncia:

O pass () emns rariaso
a

Status da Nota:

@ nass © wormats © canovioces
Retidas na Fonte:

@ pas O s © 1
Originadas de RPS:

@ ress © 1 © 1o
Status do Pagamento:

)

mass £m Absrio Qutages 82102 Devagor

Substituidas:

9@ pass wm O oo

Clique em Exibe
Consulta

Quantidade:

) ™ass Define Qusnwdsde

Exie Consuta
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6. GUIA DE RECOLHIMENTO

A opc¢do Guia de Recolhimento é dividida nos seguintes campos: Contribuinte, tipo ISS,
situacdo, define competéncia e data de pagamento.

_ “ Geragao de Guia de Pagamento Para Nota Fiscal de Servigos Eletrénica |
Dados Cadastrais/Senha I
Contribuinte: I
[TESTE NFs= (970.180-0) [+] |
Cadastro r'fm ISs: . I
@ sy e \ s
Certidao de Débito _ B1opin, SRelkio |
Situag3do: I
Fazenda Municipal © Todos "Em Aberto "' Saldo Devedor |
i
NES Define a Competéncia:* 8 " 8 n |
- Clique em "Selecionar Notas" e
Geragdo EH[ = serd4 aberta uma nova janela
= .
ancelamento i e Pk para selecionar as notas

Guia de Recolhimento

Uimpar Selecionar Notas Imprimur DAM

RPS

Cligue em "Imprimir DAM" para
emitir o DAM de todas as
Tabelas nOtaS

Documentos

DMS

Relatorios

—
I
I
|
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
I Consuita
|
I
I
I
I
|
|
I
I
I
I
|
|
I

a) Contribuinte: neste campo temos o nome e a inscricdo do prestador do servico (0 emissor
da nota fiscal de servico).

b) Tipo ISS: seleciona-se a opcao ISS préprio ou ISS Retido (ISS Fonte, retido de terceiros).

c) Situacdo: seleciona-se a opcdo “Todos”, para todas as notas; a opcdo “Em Aberto”, as notas
em que o ISS ndo foi pago; ou “Saldo Devedor”, se existir saldo de ISS a pagar.

d) Competéncia: define-se a data de competéncia do imposto.

e) Data de pagamento: seleciona-se a data que deseja recolher o imposto.

Ap6s a selecdo dos campos, clique no botéo|lmprimir DAM se desejar recolher (pagar) o ISS
de todas as notas da opgdo selecionada, ou no botdo [Selecionar Notas| para escolher as notas
que deseja recolher (pagar) o ISS da opcéo selecionada.

Clique em "Selecionar Notas"e }(—=7———"—"———————————
serq aberta uma nova janela
para selecionar as notas B e

Situagdo: TODOS

Data Emissdo Tomador Valor da Nota Valor 1SS Saldo ISS

ero da Nota

000000001 25/06/2013 BOMPRECO SUPERMERCADOS DO NORDESTE LTDA 12.000,00 480,00 0,00

Total de Notas Listadas: 1 "

Emitir Guia de Pagament

L i

| IS

Pagamento" para gerar o DAM
das notas selecionadas

Manual da NFS-e Péagina 26



7. RECIBO PROVISORIO DE SERVICOS — RPS

A NFS-e somente sera gerada através dos servicos informatizados disponibilizados pela
Secretaria de Finangas. Essetipo de servico é seguido de alguns riscos inerentes a ininterrupta
disponibilidade, fazendo com que, em momentos esporadicos, por motivo de forca maior,
fique indisponivel. No intuito de prover uma solugdo de contingéncia para o contribuinte, foi
criado o Recibo Provisério de Servicos (RPS), que é um documento de posse e
responsabilidade do contribuinte.

O RPS é gerado pelo Sistema da NFS-e, possuindo uma numeragdo sequencial crescente e
devendo ser convertido em NFS-e no prazo até o 10° dia subsequente de sua emissdao nao
podendo ultrapassar o dia 5 (cinco) do més seguinte ao da prestacdo de servigos.

RPS também podera ser feito em sistema préprio da empresa, obedecendo ao layout
disponibilizado no Portal do Contribuinte, para que seja convertido para NFS-e em lote, pela
prefeitura, cumprindo-se o prazo de conversdo determinado.

7.1 GERACAO DE RPS

- Na opcao RPS, cliqgue em “Geracao”.

NFS-e - Geragdao de RPS

Dados Cadastrais/Senha
Contribuinte: *
eral TESTE NFSe (570.180-0) [=]

I

Cadastro Gerar RPS

Certidao de Debito
Fazenda Municipal

FS-e

I

NFS-e

Cligue em
Geracdo

RPS

Geragdo

DMS
Tabelas
Documentos

Relatorios

|
I
I
|
|
|
|
I
I
I
|
| || consuita
|
I
I
I
|
|
|
I
I
I
|
|

- Em seguida sera mostrada uma caixa de mensagem com a numeragdo dos RPS que serdo

gerados.
Mensagem da pagina da web @

\_‘? / Serdo gerados RPSde 1350, Confirma?

[ oK J[ Cancelar ]

- Clique no botdo " OK" para confirmar a geracao.
- Aguarde a geracdo do RPS.

- Emseguida serd aberto um arquivo em formato PDF com 50 RPS,em duas vias.
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7.2 CONSULTA DE RPS
- Na opcéo RPS, cliqgue em “Consulta”.

Dados Cadastrais/Senha

I TESTE NFSe (§70.180-0) =

Cadastro Geragdo RPS:
® ® :
| T Tea T Defionbenids il : =
I Fazenda Municipal Umpar  ExibeConsuita

| —

NFS-e

Cligue em
Consulta

I RPS

|| [geragso

I Consulta

I DMS
Tabelas
Documentos

Relatorios

Selecione “Todas”, para todos os RPS gerados; e “Define Periodo”, para selecionar os RPS
gerados no periodo informado.

- Depois clique em [Exibe Consultal

- Sera aberta uma nova janela com a numeracdo por intervalo e a data da geracdo dos RPS.

CONSULTA GERACAO DE RPS ]

Razio Social: TESTE NFSe
Inscrigdo: 970.180-0
Geragdo da RPS: TODAS

CNPJ:07.551.830/0001-56

Selecione o intervalo
de numeracdo do RPS

Intervalo
000000001 ... 000000050 25/06/2013 ELETRONICA Internet
000000051 ... 000000100 25/06/2013 ELETRONICA Internet
000000101 ... 000000150 25/06/2013 ELETRONICA Internet

- Cligue na numeracdo dos RPS gerados e serd aberta uma nova janela com a relacdo dos RPS,
contendo o namero do RPS. Se 0 mesmo ja foi convertido em NFS-e, aparecera 0 nimero e a
data de emissdo da NFS-e.

CONSULTA GERACAO DE RPS

Razio Social: TESTE
Inscrigio: 970.180-
Data da Geragdo: 25/06/20)

Selecione 0 RPS a
ser reimpresso

CNPJ: 07.551.830/0001-56
Espécie do RPS: ELETRONICA

Impressio Espécie do RPS NFS provida de RPS Data da Emissdo

] 000000051 ELETRONICA Internet
] 000000052 ELETRONICA Internet
] 000000053 ELETRONICA Internet
B 000000054 ELETRONICA Internet
] 000000055 ELETRONICA Internet
] 000000056 ELETRONICA Internet
B 000000057 ELETRONICA Internet
B 000000058 ELETRONICA Internet
] 000000059 ELETRONICA Internet
—_— —— — e 00N000N60 s — — — — ELFTRONICA e e e e e TOlarMal — — — — — — — — — — — — — — — l

- Para reimprimir o RPS, selecione o RPS desejado clicando na caixa ao lado do nimero do
RPS.

- Emseguida clique no botdo .

Manual da NFS-e Péagina 28



7.3 ENVIO LOTE DE RPS

Para os contribuintes que possuem SISTEMA PROPRIO DE RPSpara o envio de lote de RPS,

na opcéo RPS, cligue em Upload Lote RPS.

R e e e S e, —,—,——m—m—t— e —,t—,t—,—,—,—,t—,t—,t—t—,t—,,——— - —— — —]
—— NFS-e Carga de LOTE RPS ON-LINE - :
HOMOLOGACAO - Versio 1.0.02b

I Certiddo de Debito
E— P

I NFS-e
| RPS Arquivo para upload: [ Escolher arguiva | Nenhum arquivo selecionado

[(Upload Lote Rps |

- Clique no botdo “Procurar” e selecione o arquivo em formato XML que deseja enviar.
OBS: O arquivo devera obedecer ao layout disponibilizado pela prefeitura.
- Em seqguida, clique no botdo Upload Lote RPS.

- Anote 0 namero do protocolo para consultar a situacdo do Lote enviado.

7.4 CONSULTA SITUACAO LOTE RPS
Na opcdo RPS, cliqgue em “Consulta Lote”.
- Digite o namero do protocolo no campo apropriado e clique no botédo “Consultar”.

- Sera aberta uma nova janela com a situacdo do Lote.

8. ENVIO POR E-MAIL DA NFS-E AO TOMADOR DO SERVICO

A NFS-e sO serd enviada automaticamente por e-mail se existir no cadastro do Tomador do
Servico o0 seu e-mail. Estando corretamente cadastrado o e-mail do Tomador do Servico, a
Prefeitura enviara um e-mail com os dados e o link da NFS-e para o Tomador visualiza-la.

Manual da NFS-e
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9. COMO VERIFICAR SE A NFS-E RECEBIDA E VALIDA

N

Para verificar a veracidade da NFS-e, ndo € necessario ter acesso a “Area Restrita” do Portal
do Contribuinte. Basta acessar o Portal do Contribuinte, clicar na opcdo “NFS-e” e em seguida
em “Autenticacdo da NFS-e”.

Valida Arquivo (Layout)
Transmissao de Arguivo
Recibo da Declaragio

Valida Arquivo / Layout - Verséo 2.0 da
s

DAM ISS Proprio
DAM ISS Substituto
[
NFS-e
Verificagio
Guia de Pagamento Retido
RPS
Movimentagéo
Decreto

Lei Ordinaria

Logomarca da Prefeitura

Portal do Contribuinte

Bem-Vindo ao Portal do Contribuinte da Prefetura Municipal de Camaragibe. Placa r

A Secretaria de Financas - SEFIN, visando faciitar o acesso dos contribuintes aos seus servicos, implementou o Portal do Contribuinte. Dentre os servicos
disponibiizados neste Portal, pode-se destacar.

Solicitagao de Senha Contribuintes autorizados a emitir NFS-e
Na guia NFS-e

o ma Fazenda Hunicipal
cligue em 72

1fi X NFS-e emitidas
"Venﬁcagao" postos municipais do Exercicio Atual elou Anteriores, bem como de seus
85

o de Débitos Imobilirios.

Cadastre uma senha indiy ibuinte
37

Certiddo Negativa Usuérios do Sistema
Emita ¢ Valide uma Certid:

IPTU, ITBI, CIM e ISSQN.

Sualize uma Ficha do Im|

Processos

Consute os dados de um Processo, acompanhando sua movimentagéo.
Na Area Restrita...

Nota Fiscal de Servigos Eletronica - NFS-e
A Nota Fiscal de Servios Eletrénica (NFS-€) é um documento de existéncia exclusivamente digital, gerado e armazenado eletronicamente pela prefeitura ou por outra entidade conveniada, para documentar as
operacies de prestacio de servicos.

A geracéo da NFS-e sera feita, automaticamente, por meio de servicos aos Para que sua geracio seja efetuada, dados que a compdem serio informados,
analisados, processados, validados e, se corretos, gerardo o documento

A responsabilidade pelo cumprimento da obrigagdo acesséria de emisséo da NFS-¢ e pelo correto fornecimento dos dados a secretaria, para a geragio da mesma, & do contribuinte

Contato: (81) 2129-9544 / 2129-9542 / tributos@camaragibe.pe.gov.br Sexta-feira, 30 de Maio de 2014J

-~

- Versdo 2.0 da

Manual da NFS-e

Validagao da Nota Fiscal Eletrénica

Codigo de Verificacdo:*

N* da Nota Fiscal*

CNPJ do Prestador:*

Valor dos Servicos:*

Limpar

___________ Apbs preenchimento |- _— _ _.
dos dados clique em
Validar
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10. LEGISLACAO SOBRE A NFS-e

A Legislacdo sobre o assunto € encontrada no Portal do Contribuinte, na secdo Legislagdo.
DECRETO N.° 096/2008 de 31 de dezembro de 2008.

CODIGO TRIBUTARIO Lei n° 2.928 de 07 de dezembro de 1998 Atualizado em, 29 de dezembro de 2008.

Lei do ISSON Lei n° 3.272 de 05 de maio de 2004 Atualizada até dezembro de 2008.

DECRETO N° 096/2008- Regulamenta a implementacéo da nota fiscal de servico eletrénica.

Logomarca da Prefeitura

Portal do Contribuinte

N\

|

|

|

I

|

pal de Camaragibe. I
ol

| I Bem-Vindo ag i
I A Secreta Portal dO © acesso dos contribuintes aos seus servicos, i
| Valida Arquivo (Layout) disponibili ContribUinte _ |
I Transmisséao de Arquivo Solicitaga Area Aberta :
I Cadastre Area Restrita do Portal do Contribuinte.
| Recibo da Declaragio |
I Certidao Negafiva I
Valida Arquivo / Layout - Versdo 2.0 da
| DS Emita e Valide uma Certiddo Negativa de Débitos Imobilidrios, Mercantis e/ou para com a Fazenda Munici|
| IPTU, ITBI, CIM e ISSQN |
| DAM ISS Proprio |
Imprima o Documento de Arrecadacdo Municipal (DAM) para pagamento dos impostos municipais
| DAM ISS Substituto parcelamentos.
|_ Visualize uma Ficha do Imével com seus dados cadastrais e um Extrato Condensado de Débitos Imobiliél
I - Processos I
| nFs-e s » |
| Consulte os dados de um Processo, acompanhando sua movimentacao. |
| RPS |
‘ Na Area Restrita...
| Processos ; |
I Movimentagio Nota Fiscal de Servigos Eletronica - NFS-e |
:‘ A Nota C“que no t|p0 de & um documento de existéncia exclusivamente digital, ge’
egisiagao | operacd R
: “| norma desejada
| Decreto ente, por meio de servicos informatizados, disponibilin
| etos, gerardo o documento. |
| Lei Ordinaria A respons rigacdo acessoria de emissdo da NFS-e e pelo correto fornel
— _ _ R S — e
‘Escolhia 6 Tipo de Norma’ Lei ou~ Decréto e cligue so NUMEFo para_abrir ou salvar o
arquivo do documento.
I | sanmaren da Prefeitiura T T T T T 77777 1
| Logomarca da Prefeitura |
| - LEGISLAGAO - LEI ORDINARIA |
Valida Arquivo (Layout) :
I Transmisséo de Arquivo Numero Data da Legislagdo Data da Publicagdo Assunto |
I = Lei Ordinaria 145/2002 30/12/2002 30/12/2002 Institui a Contribuicéo de luminacéc Piblica-CIP '
Recibo da Declaragao - - ]
I Lei Ordinaria 266/2005 16/12/2005 16/12/2005 Codigo Tributarie Municipal de Camaragibe |
I Valida Arquivo / Layout - Versdo 2.0 da Lei Ordinaria 281/2006 04/03/2006 04/03/2006 Incentivo a Recuperagio de Créditos |
DS Lei Ordinaria 301/2006 01/11/2008 01/11/2008 Dispbe sobre a numeracédo de imoveis em Camaragibe |
| DAM ISS Préprio Lei Ordinaria 317/2006 28/12/2006 28/12/2006 |Altera a Lei 266/2005- CTM ;
I S Lei Ordinaria 348/2007 111172007 1111112007 Altera a Lei 266/2005- CTM |
DAM ISS Substituto
| Lei Ordinéria 410/2008 23/12/2008 23/12/2008 Altera a Lei 266/2005- CTM |
_ Lei Ordinaria 458/2010 ~_ 30/11/2010 30/11/2010 Lei Geral das ME & EPP |
I NES-e Lei Ordindria 461/2010 17112/2010 17/12/2010 Regulamenta a Coleta Especial de Residuos Selidos :
| Lei Ordinaria 55312013 16122013 16122013 Lei institui a NFS-g, DS-g, RPS & NFSA-& |
I yegficacio Lei Ordinéria 656/2013 22013 30/12/2013 Altera a Lei 266/2005- CTM |
I Guia de Pagamento Retido — I
plLtEs Clique no link I
Processos
f Processos | para abrir ou I
I Movimentagdo I
— baixar a norma
I Legislagao I
I Decreto I
I Lei Ordinaria I
| e Pl e e o — —— —— — — —— — — — — — — — — — — — — — — — — — Jd

Contato: : (87) 3762-7014 e 3762-7018 / http://mww.garanhuns.pe.gov.br/portal-do-contribuinte/
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