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Este manual tem o objetivo de orientar aos novos usuarios do Sistema Governo Digital, apresentando suas principais ferramentas e funcionalidades.

O Governo Digital trata-se de um sistema para gestdo de arrecadagdo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN. Além de possibilitar a
escrituracdo e emissao, on-line, de Notas Fiscais Eletronicas - NF-e (exclusivamente de prestacdo de servigos), este sistema busca proporcionar aos seus
usudrios (contadores e contribuintes), uma poderosa ferramenta, através de um inovador mecanismo de inteligéncia fiscal, tudo de maneira simples,
rapida e eficiente.
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1.0. Cadastro de Contabilistas

As etapas descritas a seguir se referem ao cadastro de contadores. O acesso para as empresas é definido pelo contador, cujo procedimento é apresentado
no item 4.4. deste manual.

1.1. Primeiro Acesso
Na tela inicial do sistema, escolha a op¢do “PRIMEIRO ACESSO”.

| .

Bem vindo ao Governo Digital Acesso
Este € um sistema para gestdo df_e ar_recadagﬁq do in;uposto sfobl'e Servicos dg _ Digite seus dados de acesso.
qualquer natureza. Além de possibilitar a escrituracao e emissdo de notas fiscais S
on-line, este sistema busca aumentar a arrecadagao através de um inovador
mecanismo de inteligéncia fiscal. Tudo de maneira simples, rapida e eficiente. Senha
Acessar
Autenticacdo de documentos .
csqueceu a senha?
Todo documento emitido por este sistema possui um cddigo de identificacdo que .
Primeiro acesso?

pode ser usado para encontrar e conferir o documento.

Codigo do documento: Exibir

-l LI e l lLiIIAT I !HH  ~~—~—~»~—~—H—~HS LA --dAs eAAuG]H]H AT i i ——SAklkli HlAIAAii]];]”'AeAiA A MNSNSsSsA ik . L —e-i i K.l it t Bl i kLD
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Na tela seguinte, selecione o municipio desejado e digite o CNP] do Escritorio de Contabilidade ou CPF do Contador; em seguida, clique no botdo
“CADASTRAR”.

0 escritdrio de contabilidade / contador que tem clientes em dois municipios distintos que utilizam o Sistema Governo Digital, precisa de um cadastro para
cada municipio.

: 1

Cadastro de contabilista

Municipio : MG - ltajuba M|

CPF/CNP]
| Cadastrar

[
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Nesta tela, o contador devera preencher os dados solicitados, principalmente o nimero de registro no Conselho Regional de Contabilidade - CRC.

Atencdo aos campos “Usuario” e “Senha”. As informacdes definidas nesses campos serdo utilizadas, posteriormente, para acessar o sistema.

Preencha os dados solicitados e clique no botao “ENVIAR”.

aoverno BIQIE'

Cadastro de contabilista

Municipio |MG-Itajubé1 ;I
CPF/CNP] |552_3?n_14?—55 |

CPFfCMP] 552.370.147-55

Dados do Contabilista
Nome | Contador Teste

AYE02140 Fua Comendador Joao Carmeiro 303 ||:a5a
Endereco Medicina ltajuba Brasil
CRC |1:2345 |

Usudrio |cunt—teste |

Senha |""" | Confirmacado |""' |

Atencao!
Para concluir seu cadastro, informe seu e-mail abaixo. Em seguida, receberd uma mensagem para confirmacio e
conclusdo de seu cadastro,

emailteste{@yahoo.com.br | | Enviar wee Cancelar

Lembre-se de Informar um endereco de
e-mail valido para verificar o recebimento.
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Apébs a conclusio do preenchimento
dos dados do cadastro vocé receberj, Governo Digital para mim
no e-mail informado, um “link” para

. Bern vindo an sistema Governo Digital.
acessar o sistema. Para dar

Convite para acesso ao Governo Digital Fricridad= | =

mostrar detalhes 15/09/09 | 4y Responder | v

Para concluir seu cadastro, acesse o link: hitps Adww . govdinital.com brfativar action?senha=860KEEC S350 ER4

continuidade ao cadastro clique no

“link”. Vocé  serda  direcionado Afenciosamente,
automaticamente para o site do Governo Digital
sistema.

% Responder =P Encarninhar

Bem vindo ao Governo Digital Acesso

Este € um sistema para gestdo de arrecadagdo do imposto sobre servigos de Digite seus dados de acesso.
qualquer natureza. Além de possibilitar a escrituracdo e emissdo de notas fiscais
on-line, este sistema busca aumentar a arrecadacdo através de um inovador

mecanismo de inteligéncia fiscal. Tudo de maneira simples, rapida e eficiente. ienha ‘ ‘

Acessar

Esqueceu a senha?

Usuaﬁu‘ ‘

Autenticacao de documentos

Todo documento emitido por este sistema possui um cédigo de identificacdo que

pode ser usado para encontrar e conferir o documento.
Exibir

Primeiro acesso?

Codigo do documento: ‘

Suporte Técnico Governo Digital:

Podem ocorrer atrasos no envio do e-mail, ou
mesmo, a mensagem ser encaminhada para caixa
de SPAM’s, esteja atento.

De qualquer forma, o acesso ao sistema nio
depende do recebimento do e-mail de
confirmacgdo do cadastro. Basta inserir, na tela
inicial do sistema, o “USUARIO” e “SENHA”
informados no cadastro e clicar sobre o botdo
“ACESSAR”.

Apos acessar o sistema pela primeira vez, seja
pelo “link” ou utilizando o usuario e a senha, a
tela abaixo serd apresentada. O passo seguinte se
resume em adquirir o controle das empresas
controladas pelo contador. Para isso, clique
sobre a opcdo “SOLICITE O CONTROLE DA
EMPRESA DESEJADA.”
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Escrituragio

CONTADOR HIPOTETICO

Bem vindo a pagina inicial. Aqui serdo apresentadas suas opcdes iniciais, notificacdes e alertas. Vocé pode
acessar todas as funcionalidade do sistema pelo menu de abas acima.

Contribuintes

N&o foi encontrado nenhum contribuinte controlado. Por favor, solicite o controle da empresa desejadh[

L _

DVE 0 LIAIA

Inicial NF-e Escrituragao Solicitagdes Documentos

Solicitacoes

* Documentos Emitidos

& ATDF

* Cancelamento de NF-e

* Carta de Correcdo de NF-e

* Autorizagdo de Emissdo de NFe
L]
L]
L]

Guia Avulsa
Guia de Valor Fixo [
Controle de Empresa.

Suporte Técnico Governo Digital: Péiina 8 de 37

Solicitagfes

Documentos

Duvidas Sair

Declaragdo de MNF
Declaragdo de AIDF
Acesso para Empresa
Alteragdo de Senha
Outras Solicitagbes
Importar

Codigos para integracgdo
Preferéncias

Duvidas

Durante a utilizacdo do sistema, o contador
pode adquirir o controle de novas empresas,
bem como, deixar de controlar aquelas que
sairam de sua responsabilidade. Para isso
acesse a aba “SOLICITACC)ES", e, em seguida,
clique sobre a opcao “CONTROLE DE
EMPRESAS”.
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Nesta tela, vocé podera informar o CNP]J de seus clientes, um a um, digitando no campo indicado e clicando no botdo “ADICIONAR”.

Perceba que, a medida que novas empresas sio adicionadas, elas vdo compondo a listagem abaixo. Aqui vocé tem uma lista completa de todas as empresas
que pode controlar no Sistema Governo Digital.

Se, eventualmente, precisar retirar uma determinada empresa da lista, basta clicar sobre o “X”, na linha de referéncia desta empresa, que sera
automaticamente excluida de sua listagem.

P

Duvidas

Documentos

Escrituragao Solicitagoes

Inicial

Empresas controladas [
CNP]| H Adicionar 48

34.365.641/0001-61 - EMPRESA.HIPOTETICA
83.471.308/0001-42 - EMPRESA.TESTE

Suporte Técnico Governo Digital: Pagina 9 de 37
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Clicando novamente na aba INICIAL, aparecer3, a lista com os nomes das empresas sob sua responsabilidade, como mostra a figura abaixo.
Vocé sempre devera clicar sobre o nome da empresa que deseja movimentar. Observe que a empresa selecionada estara em destaque.

Esta tela apresenta um filtro para facilitar a selecdo da empresa que se deseja movimentar. Os contadores que possuem muitos clientes podem digitar a
RAZAO SOCIAL ou CNPJ, no filtro, que o sistema o encontrara automaticamente, assim basta clicar sobre a empresa desejada e operar o sistema de acordo
com sua necessidade.

r .
I Inicial | NF-e I Escrituragao I Solicitagdes | Documentos | Duvidas I Sair _

CONTADOR HIPOTETICO

Bem vindo & pagina inicial. Aqui serdo apresentadas suas opcgdes iniciais, notificacdes e alertas. Vocé pode
acessar todas as funcionalidade do sistema pelo menu de abas acima.

Contribuintes

\V}? cé esta trabalhando com o contribvinte: ...
. 34.365.641/0001-61 - EMPRESA.HIPOTETICA :

Para trabalhar com outro contribuinte, selecione-o abaixo:

Documento Nome
34.365.641/0001-61 EMPRESA.HIPOTETICA
83.471.308/0001-42 EMPRESA.TESTE
imprimir 1

_
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1.2. Visdo Geral
Apresentamos uma visdo geral da tela oferecida pelo sistema ap6s o acesso do contador.

Abas de Navegacao Contribuinte Selecionado Acesso
In|C|aI_: o ) Neste local sera apresentada a empresa | Identifica o usuario logado no
Tela inicial apresentada apds entrar selecionada para movimentagéo. sistema.
sistema.
NF-e: f

Aba utilizada para emissdo das Nc
Fiscais Eletrénicas

. ~ Solicitagbes Documentos Duvidas
Escrituracao:
Utilizada para escriturar servigos_tqma Imco
ou prestados, consultar escrigfas, |
promover o encerramento, gerar liv Bem vindo & pagina inicial. Aqui serdo apresentadas suas opcdes iniciais, notificacdes e alertas. Vocé pode
fiscais e importar movimentac3o fiscal. acessar todas as funcionalidade do sistema pelo menu de abas acima.
Solicitacdes: Contribuintes
Sr’,ﬁ"'f age0 d paL?DF?m'SSiO |dne1 n[d P11 Voce esta trabalhando com o contribuinte: . f
Impressao de S, cancelamento ' 34.365.641/0001-61 - EMPRESA.HIPOTETICA :
NF-e, Carta de Cormegao de - e
adicionar ou excluir empresas sob Para trabalhar com outro contribuinte, selecione-o abaixo:

responsabilidagl, alterar senha de ace ‘
e demais solicitacdes.

Documento Nome
34.365.641/0001-61 EMPRESA.HIPOTETICA
83.471.308/0001-42 EMPRESA.TESTE
imprimir

Documentos:
Esta tela permite a conferéncia
autenticidade de documentos emiti
pelo sistema.

Duvidas:

Nesta tela vocé pode deixar suas dav
a fim de que sejam analisadas f
suporte técnico do sistema. Lista de Empresas

Filtro

Utilizando o filtro vocé pode selecionar de forma
rapida e pratica a empresa que deseja movimentar.

Sair: Aqui vocé encontrara todas as empresas adicionadas

Usada para desconectar o usuario ao seu usuario. Vocé pode imprimir esta lista.
sistema.

e —————————
Suporte Técnico Governo Digital: Pagina 11 de 37



2.0. Solicitacoes de AIDF e Autoriza¢iao de Emissao de Nota Fiscal Eletronica

Neste médulo serdo apresentados os procedimentos para solicitacdo de AIDF, destinada a impressdo de Notas Fiscais emitidas manualmente (taldo,
formulario continuo etc) e também a solicitacdo de autorizagdo para emissdo das Notas Fiscais Eletronicas.

No entanto, para que ndo ocorram problemas com a sequéncia de numeracdo das Notas Fiscais (manuais e eletronicas), é necessario declarar, diretamente
no Sistema Governo Digital, a numerac¢do das notas que, eventualmente, cada empresa tenha emitido.

Estas declaragdes, de AIDF e de NF-e, podem ser feitas acessando a aba “SOLICITACOES”. Normalmente, essas declaragdes sé precisam ser feitas uma tnica
vez.

Trataremos, a seguir, da Declaracao e Solicitacdo de AIDF e, posteriormente, da Declaracao de NF e Solicitacao de Autorizacao de Emissdo de NF-e.

WP

Inicial Escrituragao Solicitagdes Documentos Duvidas

Solicitagbes
\- Documentos Emitidos Declaragdo de NF
« AIDF ~ Declaragdo de AIDF

® Cancelamento de NF-e Acesso para Empresa
\ Carta de Corregdo de NF-e Alteragdo de Senha
Autorizagdo de Emissdo de NFe
* Guia Avulsa

Outras Solicitagdes
* Guia de Valor Fixo

Importar
Codigos para integragdo
* Controle de Empresas

Preferéncias

Solicitagbes recentes

Suporte Técnico Governo Digital: Pagina 12 de 37



2.1. Autorizagio para Impressao de Documentos Fiscais - AIDF
Como informado anteriormente, tudo o que se refere a Autorizacdo para Impressdao de Documentos Fiscais - AIDF, esta relacionado as notas fiscais

emitidas manualmente, através de taloes ou formularios continuos.
No entanto, é necessario alimentar o sistema com as informagdes da ultima AIDF emitida pela Prefeitura Municipal, a fim de dar continuidade a
numeracdo das notas, através da Declaracdo de AIDF. Apos essa etapa, o contador esta apto para solicitar novas AIDF’s.

2.1.1. Declaragdo de AIDF.
A declaracio de AIDF é feita através da aba “SOLICITACOES”, acessando a op¢io “DECLARACAO DE AIDF”, conforme figura apresentada no item 2.0.

r -

overno Dig

Inicial Escrituragao Solicitagbes Documentos Duvidas

Declaracdo de AIDF Anterior

Contribuinte 34.365.641/0001-61 - EMPRESA.HIPOTETICA
Espécie / Série |Nota Fiscal de Senvigos ¥ | UNICA v

Notas fiscais de |:| ate |:|
Declarar é

_

Basta que o contador selecione, atentamente, a ESPECIE e SERIE da nota fiscal e informe os nimeros, referentes a dltima AIDF aprovada, da 12 Nota
Fiscal, em “NOTAS FISCAIS DE”, e da tdltima Nota Fiscal, em “ATE”, mesmo que essas notas ainda nio tenha sido emitidas. Isso para que a préxima
AIDF solicitada siga a numeragdo informada, por isso, esta declaragdo s6 precisa ser feita uma tnica vez. Apos informar o niimero das notas fiscais,
clique em “DECLARAR”.

Vale lembrar que somente poderao ser realizados escrituracdes de notas fiscais emitidas manualmente ou cupons fiscais, se as séries destas notas ou
cupons estiverem declaradas nesta tela.

Esta declaracio se refere, exclusivamente, as séries de notas manuais, logo a série ELETRONICA néo deve ser selecionada neste momento.

e —————————
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2.1.2. Solicitagdo de AIDF.
Ap6és realizar a declaracdo de AIDF o contador pode solicitar uma nova AIDF, quando houver necessidade. Este pedido é feito através da aba
“SOLICITACOES”, acessando a opgdo “AIDF”, conforme figura apresentada no item 2.0.

Preencha as informagdes da tela abaixo e clique em “SOLICITAR”, assim, seu pedido sera enviado automaticamente para andlise da fiscalizacdo
municipal.

r -

overno Dig

Inicial Escrituragio Solicitagoes Documentos Duvidas

Solicitacdo de AIDF

Contribuinte 83.471.308/0001-42 - EMPRESA TESTE
Espécie / Série | Nota Fiscalde S ¥ UNICA v
Autorizacdao Estadual |

vias 4 v Tipo Bloco v
NFs por Bloco ‘25 b4 ‘ Qtd de Blocos “l v ‘
UOltima NF autorizada 100
Solicitando de 101 ate 125
Grafica ‘— Selecione - 3

Obs
Solicitar §

Lembre-se de que se a empresa ja possui uma AIDF anterior, vocé deve selecionar a SERIE informada na DECLARAGCAO DE AIDF.

Observe que apds selecionar uma série que possui uma declaragio de AIDF, o sistema informa a “OLTIMA NF AUTORIZADA”, e mostra quais as notas
solicitadas neste pedido AIDF que est4 sendo preenchido, nos campos “SOLICITANDO DE” e “ATE”, sendo que o campo “ATE” varia de acordo com a
quantidade de notas por bloco e quantidade de blocos solicitados.

Selecione a grafica responsavel pela confeccdo das notas fiscais. Caso ndo esteja na lista, entre em contato com a Prefeitura Municipal para que o
cadastro da grafica seja efetuado.

e —————————
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2.2. Nota Fiscal Eletronica - NF-e

Conforme informado anteriormente, as empresas que ja emitiram Notas Fiscais Eletronicas de prestacido de servico, através de outro sistema, que nio
seja o Governo Digital, também devem informar, previamente, o nimero da ultima Nota Fiscal Eletronica emitida. Assim, o Sistema Governo Digital

dar4 continuidade a numeragéo das notas. Para isso, clique na aba “SOLICITACOES”, e em seguida no item “DECLARACAOQ DE NF”, conforme imagem do
item 2.0.

2.2.1. Declaragdo de NF.

m

Inicial

Escrituragio Solicitagées || Documentos | Duvidas

Declaracgdo de Nota Fiscal anterior

Contribuinte 83.471.308/0001-42 - EMPRESA.TESTE
. _ . | Nota Fiscal de Servigos V‘
Espécie / Série No | H Declarar

ELETRONICA v

3

Basta selecionar a série ELETRONICA e informar o niimero da tltima nota emitida no sistema anterior, e clicar sobre a opcio “DECLARAR”.

Caso a empresa nunca tenha usado qualquer sistetrémieo para emissdo de notas fiscais de prastdedservico, ndo sera necessario realizar esta
declaracao. Prossiga para as instru¢cées do pagsotse e ignore todas as mensagens do sistemrangrfido a necessidade desta declaracéo.

Suporte Técnico Governo Digital: Pagina 15 de 37



2.2.2. Autorizagdo de Emissdo de NFe.
Volte a aba “SOLICITACOES” e clique no item “AUTORIZACAO DE EMISSAO DE NFe”. A seguinte tela sera apresentada.

Preencha o periodo que deseja emitir NF-e e em seguida clique no botdo “SOLICITAR”.

Caso ja tenha feito a Declaracao de NFe, ou o Governo Digital seja o primeiro sistema de emissdo de notas fiscais eletrénicas de prestacdo de servico,
marque o “checkbox” abaixo, com a informacio: “ENTENDI QUE DEVO DECLARAR A NUMERACAO DE NF-ES ANTERIORMENTE EMITIDAS PARA DAR

SEQUENCIA A NUMERACAOQ.”

Duvidas

Escrituragao Deocumentos

Solicitagoes

Aviso Importante

Antes de emitir ou escriturar suas notas fiscais, declare aqui a(s) ultima(s) nota(s) fiscai(s) emitidas antes deste
istema entrar em vigor, para manter correta sua numeracao.

L] Entendi que devo declarar a numeracao de NF-es anteriormente emitidas para dar sequéncia & numeracao.
Solicitagcdo de Autorizacdo de Nota Fiscal Eletrénica
Contribuinte 83.471.308/0001-42 - EMPRESA.TESTE

pe 04/02/2010 Até 04/02/2011

Solicitar

Obs:  Lembramos que NF Eletronica ndo é por quantidade e sim por periodo.

A emissdo de NF-e depende da autorizacao do fisspbnsavel pela sua empresa, que tem autononaialperar o periodo solicitado.

Suporte Técnico Governo Digital:
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2.3. Acompanhamento de Solicitacoes

Para verificar a situacdo de cada uma de suas solicitacdes, acompanhe as “SOLICITACOES RECENTES”, no final da tela da aba “SOLICITACOES”,
conforme indicado na figura abaixo. Esteja atento ao nome da empresa, e tipo de solicitacdo. No caso de aprovacao, clique sobre o nome da empresa
para imprimir a autorizacdo. Na hipotese de indeferimento, clique sobre o nome da empresa e veja o motivo desse indeferimento. Vocé também podera

imprimir qualquer autorizacdo através da op¢do “DOCUMENTOS EMITIDOS”.

As solicitacoes que estdo “(Em analise)”, ainda dependem da verificacio dos fiscais da Prefeitura Municipal.

EOVEFHO BIQIEI

Inicial Escrituragdo || Solicitagbes | Documentos
\Solicitagﬁes
s Documentos Emitidos s Declaragdo de NF
= AIDF s Declaragdo de AIDF
= Cancelamento de NF-g s Acesso para Empresa
# Carta de Correcdo de NF-e e Alteracdo de Senha
s Autorizacdo de Emissdo de NFe s Qutras Solicitagies
* Guia Avulsa s Importar
= Guia de Valor Fixo = Codigos para integracdo
# Controle de Empresas s Preferéncias

\ﬂlicitagﬁes recentes

04/02/2010 10:31 - EMPRESA.TESTE - AIDF (Em analise)
04/02/2010 10:31 - EMPRESA.TESTE - AIDF (Aprovada)
04/02/2010 10:31 - EMPRESA.TESTE - AIDF (Indeferida)
04/02/2010 10:30 - EMPRESA.TESTE - Autorizacdo para NF-e (Em analise)
04/02/2010 10:30 - EMPRESA.TESTE - Autorizacg3o para NF-e (Aprovada)
04/02/2010 10:30 - EMPRESA.TESTE - Autorizagdo para NF-e (Indeferida)

Suporte Técnico Governo Digital:
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3.0. Aba “ESCRITURACAO”

A escrituracido de documentos fiscais é uma poderosa ferramenta cujo objetivo principal se resume em informar, eletronicamente, a movimentagio fiscal
das empresas, realizada através da emissdo de notas fiscais manuais (taldes, formularios etc.) ou de notas eletronicas emitidas por prestadores de servigo
de outros municipios.

Para tanto, o contador devera escriturar essas notas manualmente, ou utilizando a op¢io de importacdo de movimentacio fiscal. Cada uma dessas opgdes
sera detalhada a seguir.

Antes da escrituragido observe o item 2.1.1. deste manual, para que o sistema reconheca a espécie/série das suas notas fiscais manuais.
Nas abas de navegacio, clique em “ESCRITURACAQ”. Esteja sempre atento para o més de competéncia em que esta trabalhando.

Observe os menus presentes na aba Escrituracdo: PRESTADOR | TOMADOR | CONSULTA | ENCERRAMENTO | LIVRO | IMPORTACAO.

Contribuinte 83.471.308/0001-42 - EMPRESA.TESTE
Regime de ISS Faturamento

\ Competéncia |Fevereir0 5 | ‘201{ ‘(

Jrestador | Tomador | Consulta | Encerramento | Livro | Importacéo

Consulta Escrituracao

|M05trart0d05 "‘ EmPrESEl| H Consultar ‘

Suporte Técnico Governo Digital: Pagina 18 de 37



M

3.1. Escrituracao “PRESTADOR”

Esta tela se destina a escrituracio de notas fiscais de prestacao de servicos emitidas manualmente. As informagdes escrituradas se somarao as
NF-e’s emitidas para compor a base de calculo do ISSQN.

Clique na opgao “PRESTADOR”. A seguinte tela serd apresentada.

Preencha os dados referentes a Nota Fiscal a ser inicial | NFe | Escrituracio | Soficitactes | Documentos | Dinvidas | Sair

escriturada, atentando para os itens: Contribuinte 34.365.641/0001-61 - EMPRESA . HIPOTETICA
Regime de ISS Faturamento

Rl S
Competéncia Fevereiro ¥ 2010 %

* Numero da Nota Fiscal
Prestador | Tomador | Consulta | Encerramento | Livro | Importagao

e Data de Emissao Escrituracdo de servico prestado

NO 51 Série |Nota Fiscal de Servicos/NFS-U Vl Data '--------| Tributacdo - Selecione V‘,!

/02/2010

Dados do Prestador
MNome EMPRESA.HIPOTETICA

* Tipo de Tributagao

* Dados do Tomador (CNP]/CPF, Razao Social e CNPJ/CPF 34.365.641/0001-61

Endereco) CEP Endereco
Bairro Municipio
. . .~ Dados do T dol
« Dados do Servico Prestado (Atividade, Descricdo, o D s Ty
, CNP1/CPF | | Nome | |
Valor e Base de Calculo) B Itajuba B— ! =
|
Endereco T - {
| MG ﬂ |Po§_c_:-s de Caldas :| gBrasrr |
Itens da Nota Fiscal
Atividade Descricao Aliquota Valer Base de Calculo
~ Selecione - E | i L 00g| 009 x
Observaces ‘ || Criartem  Adicionar Eventual
| | Visuahzar || Excluir |
|. Escriturar |

A seguir, uma descricdo dos principais itens da tela de
escrituracgao.

Suporte Técnico Governo Digital:
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V. 4.0
—
Antes de falarmos especificamente sobre os tipos de tributacio, é importante ressaltar que, tanto para a escrituragdo, quanto para a emissao de NF-e, existe
uma hierarquia entre as informagdes do tipo de tributacao e do tipo de regime de recolhimento do ISSQN, que pode ser observado nos dados do

contribuinte, conforme imagem na pagina anterior.

Geralmente, o Sistema Governo Digital apresenta 6 tipos de regime de recolhimento de ISSQN, assim descritos:

*  FATURAMENTO: O calculo do ISSQN é feito a partir da quantidade de Notas Fiscais emitidas e/ou escrituradas. Quando o contador fizer o
encerramento da escrituracdo, o sistema verificara o valor total dos servicos prestados na competéncia e fara o calculo de acordo com a aliquota da
atividade em que a empresa esta enquadrada.

» ISENTO: Regime destinado a empresas prestadoras de servigo que tenham amparo legal para isencdo de recolhimento do ISSQN. O encerramento nio
gera guia de recolhimento de ISSQN.

» SIMPLES: As empresas neste regime recolhem seus impostos, incluindo o ISSQN através de uma guia de recolhimento federal, a Unido, por sua vez,
repassa o valor referente ao ISSQN para o municipio. O encerramento ndo gera guia de recolhimento de ISSQN.

* ESTIMATIVA: Neste regime, as empresas recolhem um valor fixo mensal, independente da movimentacdo na competéncia. O encerramento gera a guia
de recolhimento de ISSQN, no valor fixado, sem levar em conta o valor total das notas fiscais.

* MEI: Regime semelhante ao SIMPLES, destinado aos micro-empreendedores individuais. O encerramento ndo gera guia de recolhimento de ISSQN.

* FIXO ANUAL: Regime criado para as sociedades uniprofissionais, que recolhem um valor fixo de ISSQN anualmente, logo, o encerramento ndo gera guia
de recolhimento de ISSQN.

Conforme esclarecido, o encerramento da escrituracdo somente ira gerar guia de recolhimento do ISSQN dependendo do tipo de regime de recolhimento
do imposto que a empresa estiver cadastrada.

Vale ressaltar, também, que a aliquota estd vinculada ao item da lista de servigos, definida no Cddigo Tributario Municipal, portanto, salvo em raras
excecoes, é invariavel. Assim, NF-e’s e escrituracées com aliquota 0% sdo invalidas. Mesmo que o sistema apresente a aliquota, o que define se havera guia
de recolhimento do ISSQN é o tipo de regime de recolhimento que a empresa esta cadastrada.

Suporte Técnico Governo Digital: Pagina 20 de 37
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Tributacdo - Selecione v Opcdes do item “Tributacdo” da NF na escrituracdo de Prestador.

Nao retida: O recolhimento do ISSQN fica sob responsabilidade do PRESTADOR do servigo.

Mao Retida

Retida
Retida fora de ltajuba
Cancelada

Retida : Para os casos de ISSQN Retido pelo Tomador do servigo dentro do préprio municipio.

Retida fora de Itajuba: Servico prestado fora do municipio, onde o ISSQN for retido pelo Tomador.

Cancelada: Utilizada para escriturar as notas manuais que foram canceladas.

Obs.: As notas canceladas antes de se informar os dados do servico prestado, como descri¢ao, valor e base de calculo podem ser escrituradas sem essas
informacdes. Para tanto, basta clicar no “X” a frente da linha referente aos dados do servigo, préximo a base de calculo, conforme apontado na imagem no
inicio deste item.

Funcionalidades dos botdes na tela de escrituracio:

Criar ltem Adicionar Eventual Criar Item: Adicionar outra linha para escriturar mais de um item da mesma NF.
J ol e Excluir Adicionar Eventual: Adicionar itens/atividades que ndo estdo na lista de atividades da empresa. Esta
Escriturar ferramenta sé pode ser usada com amparo legal.

Visualizar: Esta opcdo permite uma pré-visualizacdo da escrituragdo, para conferéncia dos dados,
antes de se confirmar a escrituracdo. Esta pré-visualizacdo ndo pode ser entendida como um documento oficial, conforme informagdes presentes na
mesma.

Excluir: Exclui uma escrituragio feita equivocadamente.

Escriturar: Apés a confirmacao dos dados inseridos na tela, clique sobre esta opc¢do para confirmar a escrituragdo da nota fiscal.

Suporte Técnico Governo Digital: Pagina 21 de 37
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Logo ap6s clicar em “ESCRITURAR” observe a mensagem de “ESCRITURACAO COM SUCESSO”.

Contribuinte 34.365.5641/0001-61 - EMPRESA . HIPOTETICA
Regime de ISS Simples 2,00 %

Competéncia Fevereiro -‘*.i |2ﬂ1ﬂf\i;i

Prestador | Tomador | Consulta | Encerramento | Livro | Impertagdo

\crﬂumgﬁo de servico prestado

*niota 1 da série Nota Fiscal de Servigos/NFS-U escriturada com sucesso

No 2 Série |Nota Fiscal de Servicos/NFS-U v | Data Efﬁ'z}'zom Tributacdo - Selecione v
Dados do Prestador
CNP1/CPF 34.365.641/0001-61 Nome EMPRESA.HIPOTETICA
CEP Endereco
Bairro Municipio
Dados do Tomador
CNPI/CPF | | Nome
Endereco | = = l i
| MG ¥ hajuba v Brasil
Itens da Nota Fiscal
Atividade Descricao Aliquota Valor Base de Calculo
|-- Selecione - )| | | | || l-:”J'E‘| 'D{HI X
Observacies o | Criarltem IL"—\dicionar Eveﬁtuai!
| | Visuglzar || Excluir /
| Escriturar

e —————————
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3.2. Escrituracao “TOMADOR”
Tomador é toda Empresa, Prestadora de Servigos ou Nao, que contrata qualquer tipo de servico.

Toda empresa é obrigada a declarar os servigos tomados, independente da retengdo do ISSQN.
Na aba “ESCRITURACAQ”, clique na op¢io “TOMADOR”, e a seguinte tela sera aberta.

Os passos para a escrituracdo dos servicos TOMADOS seguem o
padrao dos servicos PRESTADOS.

Governo Digital

Inicial | WFe | Escrituragdo | Scolicitacbes | Documentos | Dividas | Sair

A maior diferenga esta no tipo de tributacdo, que, na escrituragio
de servico tomado, se a opcao RETIDA é selecionada, o tomador
assume a responsabilidade sobre o recolhimento do imposto.

Contribuinte 34.365.641/0001-61 - EMPRESA.HIPOTETICA
Regime de ISS §Impfes 2,00 % ;
Competéncia Fevereiro ¥ 2010 ¥
Prestador | Tomador | Consulta | Encerramento | Livro | Impertagao
Outro ponto importante é que, na escrituracdo do servi¢o tomado,

Escrituracéo de servico tomado _ ,
_ , : . : =— deve-se informar o valor do servico e o valor do ISS.
nNo | | Série | | itajuba Tributacdo - Selecione ¥
| | R Apos digitar e verificar os dados, basta clicar em “ESCRITURAR”.
CNPI/CPF | | Nome |
| l |. I' ~ : « AN : ~ .
Ende = R - —— = - amees
reco | MG ¥ [Pocos de Caldas Sl G Opcodes do item “TRIBUTACAQ” da NF na escrituracdo de Servico
_ Dados do Tomador Tomado.
CNP1/CPF 24,365.641/0001-61 Nome EMPRESA.HIPOTETICA
na‘_ffﬂ': :ﬂ‘:ﬁ'ﬁ Retida: ISSQN sera pago pelo Tomador de servigo. Vai gerar guia
s daNots Ercal ao final da escrituracdo, dependendo do Regime de Recolhimento.
Descricao \Valar Valor dao 155
' I I s Nio Retida: N3o gera Guia de ISSQN para o tomador, o imposto
sera pago pelo prestador.
Obervacies |
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3.3. Menu Consulta
0 menu “CONSULTA”, permite a verificacdo das Notas Fiscais escrituradas e NF-e's, com os papeis de prestador (Abdbora) e tomador (Verde).
Clicando sobre qualquer nota fiscal escriturada, antes do “ENCERRAMENTO”, existe a possibilidade de alterar os dados informados, e escritura-la
novamente. E possivel, também, excluir encerramentos.
Ainda existe a opc¢do para filtrar somente servicos prestados ou tomados, além das notas referentes a uma determinada empresa.

Inicial NF-e Escrituragao Solicitagces Documentos Duvidas Sair

Contribuinte 34.365.641/0001-61 - EMPRESA.HIPOTETICA
Regime de 1SS Simples 2,00 %

Prestador | Tomador | Consulta | Encerramento | Livro | Importacido

Consulta Escrituracdo

Mostrartodos ¥ Empresa | Consultar
O Dpia N° Série Papel Contraparte Valor 158 Tributacdo
O p4a 1 NFe Tomador EMPRESA.TESTE 2.000,00 100,00 N&o Retida
=»[] 04 1 NF-e Prestador EMPRESA.TESTE 1.000,00 20,00 Nao Retida
Prestador Nota Fiscal . d
de &= ] omaaor
=P 01 1 Servicos/NFS Prestador EMPRESA.TESTE 1.000,00 20,00 Ndo Retida
-U
0ol 5 U Tomador EMPRESA.TESTE 100,00 5,00 Retido
Soma 4.100,00 45,00

4 Resultados

[
I ———
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3.4. Encerramento
Clique sobre o menu “ENCERRAMENTO”. Estao disponiveis as op¢des para encerrar as escrituragdes para Prestador e Tomador.
Sempre verifique qual a competéncia esta selecionada antes de confirmar o encerramento.

Apos confirmar as informagdes como total de notas, débitos, créditos e total a pagar, clique sobre as op¢coes “ENCERRAR”, tanto para o tomador, quanto
para o prestador.

Todas as empresas devem encerrar a movimenta¢do mensal, independente do Regime de Recolhimento do ISS.

Documentos Davidas

Escrituragao Solicitagoes

Contribuinte 83.471.308/0001-42 - EMPRESA.TESTE
Regime de ISS Faturamento

Competéncia Feversiro ¥ 2010 ¥

Prestador | Tomador | Consulta | Encerramento | Livro | Importacdo

Calculo do encerramento

Prestador Tomador
Notas il 2
Débitos 100,00 50,00
Créditos 0,00

A pagar

Encerrar Encerrar

Pagavel até P2f02f201 0

Suporte Técnico Governo Digital:
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Apos clicar em encerrar, o sistema ird gerar os RECIBOS e GUIAS referentes ao encerramento.

Clicandosobre o recibo ou a guia, eles sio visualizados.

Duavidas

30"(‘.‘“3!;585 Documentos
Contribuinte 83.471.308/0001-42 - EMPRESA.TESTE
Regime de ISS Faturamento

Competéncia iFe\,re;efm v

(encerrada)

2010 v

Prestador | Tomador | Consulta | Encerramento | Livro | Importacdo

Encerramentos de escrituracdao

Data Papel Tipo Valor Recibn Guia
04/02/2010 Prestador Regular 100,00 recibo k quia
04/02/2010 Tomador Regular 50,00 recibo guia

Calculo do encerramento

Prestador Tomador
Notas 1 2
Débitos 100,00 50,00
Créditos 100,00 50,00
A pagar 0,00 0,00

‘ Encerrar | | Encerrar
Pagavel até 22002/2010 |

b
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Esteja atento as opc¢des disponiveis na tela de exibicdo da guia.

Vocé pode imprimir o documento a qualquer momento. Basta clicar sobre a opgdo “IMPRIMIR”.

overno Lidl

Dinddas

Solicitagies | Documentos

Inicial Escrituracao

| Recaular | Imptanir

Guia de Pagamento

W Prefeitura Municipal de Itajuba

S1IC.IIVEL B2ZD. KASW - O5/02,/2010 14:18:21. 282

Contribuinte

CPF/CHP]
Nome Tel.
Endereco Reg. Faturamento
Bairro CEP 37500-3202
Municipio [tajuba UF Mz

Cod. Moh.

Informacdes da Guia

Suporte Técnico Governo Digital:
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Caso, eventualmente, a guia gerada tenha seu prazo para pagamento expirado, basta clicar na op¢do “RECALCULAR” e definir uma nova data para
pagamento, o sistema ird atualizar os calculos da guia automaticamente.
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3.5. Livro Fiscal
0 livro fiscal pode ser facilmente gerado através da aba “ESCRITURACAQ”, selecionando a opg¢do “LIVRO”, conforme imagem do item 3.0.

Basta selecionar o periodo (livro mensal ou anual) e o tipo (servigos prestados ou servicos tomados), e clicar em “GERAR LIVRO”.

P

Duvidas

Inicial ESI‘.‘.I’ItLII'al;aO Sﬂllcltal;ﬂES Documentos

Contribuinte 83.471.308/0001-42 - EMPRESA.TESTE
Regime de ISS Faturamento

Competéncia |Fevereirc:- ¥ ‘ |2U10_V | (encerrada)

Prestador | Tomador | Consulta | Encerramento | Livro | Importacdo
Geragdo de livro fiscal

periodo ®Mensal OAnual
Tipo ®Prestador ©OTomador

Gerar livro i

0 livro * pode ser
gerado, inclusive, para
conferéncia periddica das notas fiscais emitidas eletronicamente e notas escrituradas.

e —————————
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3.6. Importacao
Este menu serda utilizado para que empresas que possuam software préprio para emissdo de notas, possam importar a movimentacdo mensal para o
Sistema Governo Digital e assim, fagam a apuragdo do ISSQN.

Na aba “ESCRITURACAOQ”, acesse o menu “IMPORTACAQ”, busque o arquivo a ser importado e clique em “ENVIAR”.

m

Inicial

Escrituragao Solicitagbes Documentos Duvidas

Contribuinte 83.471.308/0001-42 - EMPRESA.TESTE
Regime de ISS Faturamento

Competéncia ‘Fevereiro v | ‘201{} V‘ (encerrada)

Prestador | Tomador | Consulta | Encerramento | Livro | Importacéo

Importacao de arquivo de remessa

Arquivo | |(_Procurar_._|
Enviar

Nu.as importadas em 05/02/2010

Notas

Més Importadas

Nenuma nota
foi importada
neste dia

;_

que o arquivo esteja de acordo com o layout, veja que, gradativamente, as notas sdo importadas.

Nao se esqueca de selecionar a competéncia correta para a importacao.
Se vocé nao tem o layout para gerar o arquivo de importacdo, basta entrar em contato com o Suporte Técnico do Governo Digital que o enviaremos.

Considerando

e —————————
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4.0. Aba “SOLICITACOES”

A aba “SOLICITACOES”, abrange uma série de funcionalidades, descritas a seguir.

r .

Inicial NF-e Escrituragio Solicitagtes Documentos Duvidas
Solicitagbes

#» Documentos Emitidos s Declaragdo de NF

= AIDF e Declaragdo de AIDF

# Cancelamento de NF-& * Acesso para Empresa

# Carta de Corregdo de NF-e s Alteracdo de Senha

s Autorizacdo de Emissdo de NFe s Qutras Solicitages

® Guia Avulsa e Importar

® Guia de Valor Fixo s Codigos para integracao
» Controle de Empresas s Preferéncias

+ Alterar aliquota do simples

Solicitagbes recentes

_
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V. 4.0
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*  “Documentos emitidos”: Estdo disponibilizados nesse campo todos os documentos emitidos no sistema para a empresa selecionada, tais como 22 vias
de AIDF, GUIAS, NF-e etc.

*  “AIDF”: Para fazer solicitacdes de AIDF (ver item 2.1.2. deste manual).

e “Cancelamento de NF-e”: Apresenta todas as Notas Fiscais Eletronicas (NF-e) emitidas pela empresa naquela competéncia. Nesta tela sera possivel
cancelar a NF-e que deseja, mediante justificativas.

*  “Carta de Correcao de NF-e”: Permite a corregdo de NF-e emitidas. Esta ferramenta depende de amparo da legislagdo municipal.

*  “Autorizacao de Emissao de NF-e (Nota fiscal eletronica)”: Para fazer o pedido ver item 2.2.2. deste manual.

*  “Guia Avulsa”: Emissao de guia para recolhimento de ISSQN de servigos PRESTADOS, que ndo estejam no encerramento da escrituragdo.
*  “Guia de Valor fixo”: Emissdo de guia para recolhimento de ISSQN de servicos TOMADOS, que ndo estejam no encerramento da escrituragao.
*  “Controle de Empresa”: Esta tela permite adicionar ou remover empresas controladas pelo contador.

* “Declaracao de NF”: Ver item 2.2.1. deste manual.

*  “Declaracao de AIDF”: Ver item 2.1.1. deste manual.

* “Acesso p/ empresa”: Permite que o contador defina um usudrio de acesso ao sistema para cada uma de suas empresas controladas.

*  “Alteracao de senha”: Nesta opcdo o usuario podera alterar sua senha de acesso ao sistema.

*  “Outras Solicitacdes”: Esta tela permite que o contador faga solicitacdes que ndo estio pré-definidas no sistema.

*  “Importar”: Para Importagdo de Nf-e.

*  “Cédigos para Integracao”: Codigos utilizados na Importacdo da NF-e.

* “Preferéncias”: Selecionar a tributacdo padrdo que deve aparecer nas notas fiscais eletronica importadas.

e “Alterar aliquota do simples”: Esta opcdo esta disponivel somente para empresas optantes pelo SIMPLES NACIONAL. Aqui o contador pode informar
a aliquota de ISSQN que a empresa recolhe pelo SIMPLES.
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4.1. Cancelamento de NF-e

0 cancelamento das Notas Fiscais Eletrénicas pode ser feito tanto por contadores quanto por empresas.
Clique sobre a opcdo “CANCELAMENTO DE NF-e”. A seguinte tela sera exibida.

P

Inicial

Escrituragdo | Solicitagdes || Documentos | Duvidas | Sair

Selecione a competéncia da nota que deseja

Cancelamento de nota fiscal Cancelar-
Prestador 34.365.641/0001-61 - EMPRESA.HIPOTETICA . . , ",
. | || | O sistema ira listar todas as NF-e’s emitidas nessa
Col t i i " w . .
mpeténcia Fevereiro v 2010 competencia.

Selecione a nota fiscal a ser cancelada

| | Em seguida, clique sobre a nota que deseja
Data No© Tomador Valor

04/02/2010 1 EMPRESA.TESTE R$ 1.000,00 cancelar.

Vocé devera informar o motivo do cancelamento da EM'"! BE'E‘

NF-e, no campo “JUSTIFICATIVA”. - o —— L :
Inicial NF-e || Escrituragio Solicitages || Documentos | Dividas | Sair
E recomendavel, que antes de cancelar a NF-e, a nota Cancelamento de nota fiscal
que ira substituir esta cancelada seja emitida, de No 1
. o Tomador 83.471.308/0001-42 - EMPRESA.TESTE
motlv.o gio cancelame,nto, seja informada qual a nota " R$ 1.000,00
substitui esta que sera cancelada.

Justificativa

Apé6s  justificar o cancelamento, clique em Cancelar
“CANCELAR”. _
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4.2. Acesso para Empresa
Esta opcdo é utilizada pelos contadores para definir o acesso de seus clientes ao sistema. Aqui o contador define um nome de usuario para cada

empresa sob sua responsabilidade e o sistema envia, através de um e-mail, uma mensagem informando qual usuario e senha a empresa deve utilizar
para acessar o Governo Digital.

As empresas podem, dentro do sistema, emitir e cancelar NF-e’s, além de consultar todos os documentos (Guias de pagamento, autorizagdes etc.) que
foram emitidos em seu nome.

Inicial Escrituragao Solicitagbes Documentos Duvidas

Liberar acesso para empresa

Contribuinte 34.365.641/0001-61 - EMPRESA.HIPOTETICA
Usuario |EMPRESA.HI |

E-mail Naoexiste@govdigital cf

Enwviar senha

O sistema ja sugere um nome de usudrio para o acesso da empresa. No entanto, fica a critério do contador definir se este nome de usudario é ou nao
viavel, tendo total autonomia para altera-lo conforme seu interesse.

Apo6s definir o usuario, informe um e-mail valido para que o sistema envie a mensagem contendo o usuario e senha de acesso para a empresa.

Para receber os dados de acesso, clique em “ENVIAR SENHA”.
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4.3. Alteragao de Senha

Nesta opgio € possivel realizar a alteragéo da senha de aaessistema. Basta informar a nova senha, digiti@amente em “CONFIRMACAQ” e clicar em
“ALTERAR SENHA".

H

Inicial

Escrituragao Solicitagoes Documentos Duvidas

Liberar acesso para empresa

Usuario CHIPO

Nova senha ‘ ‘ Confirmagdo ‘

Alterar senha i
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5.0. Recuperacio de Senha
Esta € uma ferramenta muito Gtil quando se perdmiario ou senha de acesso ao sistema.
Na tela inicial do Sistema Governo Digital é poskiecupera-los.
Basta acessar a op¢cao “ESQUECEU A SENHA?".

, |

Lembrar Senha

Municipio ‘ bG - tajuba T‘

CPF / CNPJ | |

Nesta tela, informe o municipio onde a empresasestiada e 0 seu CNPJ.
Ao clicar em “ENVIAR”, o sistema enviara uma meresagpara o e-mail informado pelo contador, contandsuario e a senha para acesso ao sistema.

e —————————
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6.0. Autenticacio de Documentos

Todo documento emitido pelo sistema Governo
w Prefeitura Municipal de Itajuba Digital possui um Cédigo de Autenticacdo que pode

ser usado para encontrar e conferir a autenticidade

Gula de Pagamento do documento.

Cadigo de
Autenticacdo € [3LIC.IIVK.BEZ] kA9 - 05/02/2010 14115 21,282
Contdbulnta Este cbédigo € formado por uma sequéncia
CPF/CNP] alfanumérica de 16 digitos, separados por ponto a
e Tel. cada 4 digitos.
Endereco Req. Faturamento
Bairro CEP 27500-302
Municipio Itajubd UF MG
Cod. mohb.

Informacies da Guia

r ~

o . L Govemo Blgl!a|
Na tela inicial do sistema, antes de se inseriswario e

senha de acesso, é possivel verificar a auterdeidi®@ Bem vindo ao Governo Digital Acesso

qualquer documento emitido pelo sistema Governuﬂjg Este é um sistema para gestdo de arrecadacdo do imposto sobre servicos de Digite seus dados de acesso.
qualquer natureza. Além de possibilitar a escrituragédo e emissdo de notas fiscais
on-line, este sistema busca aumentar a arrecadacado através de um inovador

mecanismo de inteligéncia fiscal. Tudo de maneira simples, rapida e eficiente. Senha

Usuario
Basta digitar o Cobdigo de Autenticagdo no cam
CODIGO DO DOCUMENTO e clicar em EXIBIR.

Acessar
Autenticacdo de documentos e
Caso 0 documento SeJa_ auténtico ele sera i ab Todo documento emitido por este sistema possui um codigo de idegtificacdo que
automaticamente pelo sistema. Dessa maneira, pode ser usado para encontrar e conferir o documento.
tomadores de servicos poderdo verificar se as BIF

recebidas sdo documentos auténticos.

Primeiro acesso?

Cédigo do documento: Exibir
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7.0. Duvidas mais frequentes:

Para ter um funcionamento melhor e sem maiores prob  lemas, sugerimos que instalem Mozilla Firefox 3.0, Chrome e Safari.

Antes de iniciar a escrituragdo, é preciso fazer a “Declaracdo de AIDF” informando a numeragéo da ulti ma AIDF autorizada pela
Prefeitura, para que o Sistema reconheca a espécie e série das notas fiscais emitidas pela Empresa.

A permissdo de acesso para 0s contribuintes € feita pelos contadores. Na aba INICIAL, cligue sobre o n  ome da empresa. Em
seguida clique sobre a aba SOLICITACOES e escolhaa opcdo ACESSO P/ EMPRESA. Aparecerdo as informacdes  do contribuinte e
cabera ao contador informar um nome de usuario e um e-mail valido do contribuinte . O sistema enviara uma mensagem ao e-mail
informado, confirmando o nome do usuario e a senha de acesso do contribuinte ao sistema. O contribuint e somente podera emitir
NF-e e confirmar a autenticidade de documentos emit  idos pelo sistema.

A alteracdo dos dados cadastrais das empresas, como endereco, telefone, sé podem ser alterados pela fi ~ scalizagdo municipal ou
pelo suporte técnico do Sistema Governo Digital.
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