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APRESENTACAO

O referido manual apresenta os procedimentos relativos a emissdo e
solicitacdo de cancelamento da Nota Fiscal de Servicos Eletronica — NFS-e, conforme
definido pela Camara Técnica da Associacdo Brasileira de Secretérios e Dirigentes

das Financas dos Municipios das Capitais — ABRASF.

A partir da sua implantacdo, a Administracdo Tributaria Municipal atuara de
forma integrada com o compartilhamento de informa¢des que viabilizardo controle
fiscal do ISSQN. Isto contribuira para que as empresas se adequem a nova realidade
tributaria e tecnolégica, tais como o enquadramento no Cadastro Sincronizado e o
Sistema Publico de Escrituracao Digital — SPED Fiscal e Contabil, que proporcionardo
um alto grau de integracdo de dados entre os entes das esferas Federal, Estadual e
Municipal.

Todas essas funcionalidades oferecerdo uma condicdo de maior agilidade,
controle e redugdo de custos ao Contribuinte. As informacgfes prestadas séo de
responsabilidade da pessoa que realizar a solicitacdo da NFS-e, assim como dos

Contribuintes que autorizarem 0s usuarios a emiti-las no Municipio.

Este manual, com todas as informagbes necessarias sobre NFS-e, foi
elaborado especialmente para vocé. Leia-0 e consulte-o sempre que for necessario.

Ele existe para assessora-lo.
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OBJETIVO

A NFS-e tem como principal objetivo o registro das operagfes relativas a
prestacdo de servicos com vistas a simplificacdo da ordem tributaria e a reducéo de
custos no cumprimento das obrigacfes fiscais, estabelecendo de maneira clara e

objetiva a utilizacdo do mdédulo para emisséo de NFS-e.
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1.CONCEITOS

1.1. Nota Fiscal de Servigos Eletronica — NFS-e

A nova Nota Fiscal de Servicos Eletrénica — NFS-e, € um documento fiscal
gerado pelo Contribuinte e armazenado, eletronicamente, no sistema do Municipio,
para registrar as operacdes de prestacao de servicos.

Para a emissdo da NFS-e, estard a disposicdo, no portal eletrénico do
Municipio, o sistema de gestdo denominado Horus ISS, que possibilitar4 a entrada das
informacfes no sistema para 0 processamento, geracdo ou alteracdo do respectivo
documento fiscal.

O acesso ao sistema sera efetivado através da identificagdo por login e senha
de Usuério (pessoa fisica ou juridica), previamente autorizado pela empresa e/ou
entidade emitente, ou ainda, pela utilizacdo de certificado digital (no caso de pessoas
juridicas que utilizem do sistema WebService).

Vale lembrar que, a responsabilidade pelas operacdes e pelo correto

fornecimento dos dados é do Contribuinte.

1.2. Recibo Provisoério de Servigo — RPS

Como a NFS-e sera gerada exclusivamente através do sistema Horus ISS,
disponibilizado pelo Municipio em seu portal eletrénico e os sistemas dependentes do
acesso a Internet estao sujeitos a interrupgdes, ainda que de forma esporadica, por
motivos alheios a vontade tanto do Fisco quanto dos Contribuintes (por exemplo: falta
de energia elétrica, suspensao de conectividade com a Internet, e etc), foi criado o
Recibo Provisério de Servicos — RPS.

O RPS é um documento fisico, semelhante as antigas Notas Fiscais de
servigcos, que se destina a emissdo da NFS-e nos casos de impedimento de sua
emissao on-line, ou ainda, a utilizacdo pelos Contribuintes que nao disponham de
infraestrutura de conectividade com o sistema Horus ISS em tempo integral.

O RPS pode ser confeccionado em blocos ou formularios, e a sua impressao,
deverd ser efetuada obrigatoriamente por grafica autorizada pelo Municipio,
dependendo de solicitacdo via Autorizacdo de Impressdo de Documentos Fiscais -
AIDF, no endereco eletrdnico disponivel no portal eletrénico do Municipio.

O preenchimento do referido Recibo Provisério devera ser feito manualmente
(no caso dos blocos) ou por algum programa instalado nos computadores dos

Contribuintes (para os formularios impressos).
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Importante ressaltar que os RPS serdo, obrigatoriamente, numerados em
ordem sequencial crescente por série, iniciada a partir do ndmero 01 (um), e que
deverdo ser convertidos em Nota Fiscal de Servigos Eletronica — NFS-e.

A conversdo devera ser realizada manualmente ou eletronicamente (para os
Contribuintes previamente autorizados). A ndo conversdo do Recibo em Nota
eletrbnica sujeita o infrator as penalidades previstas na legislacdo em vigor.

Alternativamente, o Contribuinte podera utilizar-se de algum tipo de aplicativo
instalado em seus computadores, desde que compativel com o Manual de Integracdo
da ABRASF, para a montagem de arquivos de lotes de RPS, através dos quais sera
facilitado o processo de conversdo em NFS-e’s.

Caso faca a opgéo pela conversdo atravées de lotes de RPS, o Contribuinte tera
a sua disposicado duas formas de geracdo de notas: o Upload de lote de RPS e a
Chamada a Webservice (modalidade para a qual o Contribuinte deve possuir o

certificado digital).

1.3. Nota Fiscal de Servicos eletrénica — NFS-e

A NFS-e contém campos que reproduzem as informacfes enviadas pelo
Contribuinte e outros que sédo de responsabilidade da Administracdo Tributaria. Uma
vez finalizada, a NFS-e ndo podera mais ser alterada, admitindo-se, exclusivamente, a
solicitacdo do emitente para seu cancelamento.

Vale ressaltar que séo vedados o cancelamento de NFS-e na qual ndo tenham
sido informados os dados relativos ao Tomador dos Servigos.

Em conformidade com a legislagdo municipal, ndo sera possivel cancelar uma
NFS-e via sistema. Caso o contribuinte deseje cancelar uma nota fiscal, devera efetuar
solicitacdo através do sistema, sendo que sua aceitacdo depende de avaliacdo
realizada por autoridade competente.

A NFS-e deve conter a identificagdo dos servicos prestados em conformidade
com os itens da Lista de Servi¢cos anexa a Lei Complementar 116. Deve ser evitada a
utilizagdo do codigo “9999” relativo a “Outros servicos”, uma vez que a prestagdo dos
servi¢os nao licenciados constitui infracéo a legislacao tributaria.

E possivel descrever varios servicos em uma mesma NFS-e desde que
relacionados a um unico subitem da Lista de Servicos, de mesma aliquota e para o
mesmo Tomador de Servigco. No caso da atividade de construcao civil, a NFS-e devera
ser emitida por obra, indicando-se a inscricdo da obra e o codigo da Anotacdo de

Responsabilidade Técnica — ART.
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A informacgdo do numero do CNPJ do Tomador do Servigo é obrigatoria para os
casos em que este for pessoa juridica, exceto quando se tratar de Tomador do exterior.

A competéncia de uma NFS-e € o més da ocorréncia do fato gerador, ou seja, o
més em que efetivamente forem prestados os servicos. E possivel também que o
Contribuinte informe uma competéncia anterior a da data da emisséo, nesse caso a
limitacdo serd a competéncia a partir da qual o emitente tenha recebido autorizacao
para emissdo de NFS-e no Municipio.

O valor liquido da NFS-e é calculado pelo valor total dos servigos subtraindo-se
os valores do PIS, COFINS, INSS, IR, CSLL, de outras reten¢des, do ISSQN retido, do
desconto incondicionado ou condicionado.

A base de calculo do ISSQN é o valor total dos servicos subtraindo-se os
valores das deducgdes previstas em lei e do desconto incondicionado.

O valor do ISSQN sera calculado aplicando-se a aliquota correspondente sobre

a base de célculo, exceto quando:

» Houver a especificacdo de regime especial de tributagdo (SIMPLES
Nacional, Estimativa, Profissionais = Autbnomos Estabelecidos,
Sociedades de Profissionais);

» A exigibilidade do imposto tiver sido suspensa por decisdo judicial ou por
procedimento administrativo;

» A operacao for imune ou isenta.

A aliquota do ISSQN ¢é a definida pelo Codigo Tributario Municipal. O préprio
sistema preenche as aliquotas de acordo com o tipo de servi¢co prestado.

Quando a operacao for tributada em outro Municipio, a aliquota a ser informada
pelo emitente da NFS-e deve ser a prevista na legislacdo do respectivo ente tributante,

ou seja, o sistema permitira que a mesma sofra alteragéo.

1.4. Cancelamento de NFS-e

Em atendimento & legislagdo municipal, ndo é permitido que o préprio
Contribuinte efetue, diretamente através do sistema, o cancelamento de uma NFS-e. O
cancelamento pode ser solicitado desde que sejam observadas as seguintes

condicdes:

eTodos os dados relativos ao Tomador do Servi¢o tenham sido preenchidos;

*Observando o prazo estabelecido pelo municipio para cancelamento de NFS-e.
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Para cancelar uma NFS-e, o emitente devera realizar a “Solicitacdo de
Cancelamento” através do sistema Horus ISS especificando os motivos que justifiguem
0 cancelamento.

O deferimento do pedido compete exclusivamente a fiscalizacdo que analisara
a pertinéncia da justificativa apresentada pelo Contribuinte.

Cabe a autoridade competente deferir o pedido e efetuar o cancelamento da
nota fiscal eletronica.

Se a solicitagdo for realizada anteriormente ao vencimento da competéncia, o
Contribuinte néo ficara desobrigado do recolhimento do imposto referente a NFS-e
objeto do pedido, caso a solicitacdo ndo seja deferida antes da data prevista para o
pagamento.

Caso a guia ndo seja paga e a solicitacdo de cancelamento seja indeferida, o
imposto serd acrescido da cobranca de multa e juros por atraso, além disso, podera
ser configurado o descumprimento de obrigacdo principal que pode acarretar a
lavratura de Auto de Infragdo. Caso o pedido seja deferido ap6s o pagamento, 0s
valores serdo devolvidos ao Contribuinte, de acordo com as regras definidas pelo
Municipio.

Nas hipéteses de solicitacdo de cancelamento de NFS-e que contenha os
dados relativos ao Tomador, apés o pagamento do respectivo DAM, o procedimento
serd 0 mesmo acima, ou seja, sera necessaria a abertura de processo administrativo

na Prefeitura para restituicdo do valor pago.

1.5. Consulta de Empresa e/ou Entidade Autorizada a Emitir NFS-e

Qualquer pessoa pode acessar o servico de “Consulta de empresas
autorizadas a emitir NFS-e” no portal eletrébnico do Municipio. A partir deste recurso, é
possivel confirmar quais Contribuintes estdo habilitados a emitir a NFS-e
regularmente.

Para efetuar a consulta, acesse o portal do sistema Horus ISS, cligue em
“Acesso ao Sistema” a loco apds em “Entrar”. Em seguida acesse o menu “Nota
Eletronica”, opcédo “Contribuintes Autorizados”, informe o numero da inscricdo
municipal ou do CPF/CNPJ do Contribuinte e clique em pesquisar. Se o Contribuinte
estiver habilitado a emitir a NFS-e seus dados seréo visualizados na tela, clique em

“Editar” para a indicagao dos servigos licenciados.

i



2. USUARIOS DO SISTEMA

2.1. Perfil do Usuario

Ao acessar a opgao “Perfil do Usuario”, dentro do menu “Meu Usuario, sera

possivel visualizar os dados cadastrais do contribuinte, as empresas vinculadas, bem

como realizar a alteracdo de senha.

um HORUS ISS

# Menu Inicial

& Meu Usudrio

Perfil do Usudrio
[ Minha Empresa
[# Mota Fiscal Eletrdnica
[@] Guia de Recolhimento
|#” RPS
Escrituracdo Fiscal
(O Consultas
B Relatdrios

®  Sar

Menu “Meu Usuario”

10
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Configurar Empresa

Dados Cadastrais Regime de Tributacdo Atividades / Servicos Parametros Logomarca
Inscricdo Municipal: 123213
CPFICNPJ: 08.092.861/0001-59
Razéo Social: EMPRESA CONTABIL TESTE
Nome Fantasia: EMPRESA CONTABIL TESTE
Tipo de Declarante: 1
Logradouro: Avenida Jodo Naves de Avila N° 507
Bairro: Centro
Cidade: Uberlandia
Estado: MG
CEP: 38400097
Telefone: (34)3231-9979
Email: notaeletronica@horusdm.com.br
Data de Credenciamento: 14/03/2017

Dados Cadastrais

Perfil do Usuario

Dados Cadastrais Empresas Vinculadas

RAZAO SOCIAL CNPJ
CONTABILIDADE TESTE 08.092.861/0001-59
EMPRESA TESTE 1 44.885.101/0001-62
EMPRESA TESTE 2 12.109.748/0001-06
EMPRESA TESTE 3 08.334.151/0001-98
EMPRESA TESTE 4 64.214.941/0001-00
EMPRESA TESTE 5 21.081.651/0001-23

Empresas Vinculadas

Caso o usuario identifique qualquer inconsisténcia em seus dados cadastrais,
recomenda-se que 0 mesmo entre em contato com o setor de tributacdo da prefeitura

para efetuar as correcdes necessarias.

2.2. Alteracéo de Senha de Acesso

No momento do primeiro acesso, uma senha padrdo € gerada para o usuario.

E recomendavel que essa senha seja alterada assim que possivel.
11



Para alterar a senha, o usuario deve acessar o menu “Meu Usuario” e procurar

a opcao dentro da aba “Dados Cadastrais”.

Alterar Senha

Senha Atual:
Mova Senha:

Confirmar Mova Senha:

Alterar Senha

Nesta tela, o usuario deve inserir a senha atual, informar a nova senha
desejada, digita-la novamente abaixo e clicar em salvar.

Caso o usuario esqueca a senha de acesso, 0 mesmo deve entrar em contato
com o setor de tributagdo da prefeitura para solicitar que uma nova senha seja
gerada. A senha de acesso € pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do

usuario todas as informacgdes fornecidas dentro de seu perfil.

2.3. Cadastro de Subusuéarios

O sistema HORUS ISS permite que outros perfis de usuério sejam vinculados
para as empresas cadastradas. Dessa forma, por exemplo, é possivel designar um
perfil de usuério para emissao de notas fiscais, enquanto outro perfil € designado para
a emisséo de guias.

Para cadastrar um subusuario, deve-se acessar, no menu “Minha Empresa”, a

opcao “Vincular Subusuarios”. Em seguida, basta clicar no botao “Cadastrar Usuario”.

12



mn HORUS ISS

# Menu Inicial
& Meu Usudrio
I Minha Empresa
Vincular Subusudrios
Configurar Empresa
[@ MNota Fiscal Eletronica
Guia de Recolhimento
RPS
Escrituracao Fiscal
Consultas
Relatdrios

Sair

Menu “Minha Empresa”

Vincular Subusuarios

SUBUSUARIO TESTE

Vincular Subusuéarios

Na tela seguinte, deve-se digitar o CPF/CNPJ do usuario que deseja vincular e,
em seguida, clicar em “Localizar Usuario”. Caso o usuario ja exista na base de dados
do HORUS ISS, os dados restantes serdo preenchidos automaticamente.

A opcédo seguinte permite que os subusuérios vinculados sejam ativados ou
inativados conforme for necessario. Mantenha essa opg¢ao como “Ativo” para que o
subusuario possa ter acesso a empresa dentro do sistema.

Em seguida, deve-se marcar as telas do sistema as quais o subusuario tera
acesso. Uma vez definidas as permissfes, basta gravar as alteracfes e 0 subusuario

estara vinculado.
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Vinculando Subusuario
CMNPJ/ICPF do Subusuario:

Mome:

Status:
Ativo v

Permissdes do Subusuario
IMeu Usuario
Minha Empresa
Mota Fiscal Eletrénica
Guia de Recolhimento
RPS
Servicos Tomados
Consultas

Relatorios

Gravar Subusudrio

Cadastro de Subusuério

Minha Empresa

@ Vincular Subusuarios

(1 Configurar Empresa

Mota Fiscal Eletrdnica

& Emitir NFSe

w Verificar Autenticidade
| Exportar NFSe

() Taldo Fiscal Eletronico

(| Solicitagdo de Cancelamento

Configuracao de Acesso as Telas do Sistema

14



A qualquer momento, é possivel editar o nivel de acesso de subusuarios ja
existentes. Basta, na tela “Vincular Subusuarios”, clicar no subusuario cujos
parametros deseja alterar. Uma vez efetuadas as alteracbes, deve-se salvar o

cadastro para que as modificaces tenham efeito.

3. MENU “MINHA EMPRESA”
3.1. Informacdes Cadastrais da Empresa

A qualquer momento, é possivel acessar o menu “Minha Empresa” para
visualizar os dados cadastrais de todas as empresas vinculadas ao perfil de usuario.
Deve-se tomar cuidado, no entanto, pois os dados exibidos seréo referentes aos da
empresa selecionada. Caso haja necessidade de se visualizar os dados de outra
empresa vinculada ao usuario, deve-se clicar no botdo “Alterar Empresa” no canto

superior direito da tela principal, selecionar a empresa desejada e por fim confirmar a

Alterar Empresa &t

Empresa Selecionada

CONTABILIDADE TESTE
CONTABILIDADE TESTE
EMPRESA TESTE1
EMPRESA TESTE 2
EMPRESA TESTE 3
EMPRESA TESTE 4 -

Alterar Empresa ff _

EMPRESA TESTE 2
EMPRESA TESTE 3
EMPRESA TESTE 4
EMPRESA TESTE 5

Alterar Empresa

Alterar Empresa

alteracao.

15
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Configurar Empresa

Dados Cadastrais
Inscricdo Municipal:
CPFICNPJ:

Razdo Social:
Nome Fantasia:
Tipo de Declarante:
Logradouro:
Bairro:

Cidade:

Estado:

CEP:

Telefone:

Email:

Data de Credenciamento:

Regime de Tributacéo

um HORUS ISS

# Menu Inicial
& Meu Usudrio

M Minha Empresa
Vincular Subusuarios
Configurar Empresa

[# MNota Fiscal Eletrénica
[@] Guia de Recolhimento
|#" RPS

Escrituragdo Fiscal
(0 Consultas

B Relatdrios

®x Sar

“Minha Empresa”

Atividades / Servicos
123213

08.092.861/0001-59

EMPRESA CONTABIL TESTE
EMPRESA CONTABIL TESTE

1

Avenida Jodo Naves de Avila N° 507
Centro

Uberldndia

MG

38400097

(34)3231-9979
notaeletronica@horusdm.com.br

14/03/2017

Parametros

Aba “Dados Cadastrais”

Logomarca

16



Configurar Empresa

Dados Cadastrais Regime de Tributacdo Atividades / Servicos Parametros Logomarca

REGIME: INiCIO VIGENCIA: TERMINO VIGENCIA:
ME-EPP SIMPLES NACIONAL 30/03/2017

MEI - MICRO EMPRESARIO INDIVIDUAL 21/03/2017 30/03/2017
VARIAVEL 21/03/2017 30/03/2017

SUBSTITUICAO TRIBUTARIA: SIM

REGIME ESPECIAL: SIM

Aba “Regime de Tributagao”

Configurar Empresa

Dados Cadastrais Regime de Tributacdo Atividades / Servicos Pardmetros Logomarca
CNAE SERVICO
6920601 Atividades de contabilidade

Aba “Atividades/Servigos”

3.2. Parametros

Dentro do menu “Minha Empresa” >> “Configurar Empresa”, na aba
“Parametros”, o usuario pode configurar as taxas de dedugdes e aliquotas de impostos
federais (PIS, COFINS, IR, CSLL, INSS), de forma a agilizar o calculo das retencdes

conforme necessario.

Além disso o usuario tem outras opcdes a sua disposicdo, como o cadastro de
site, alteracdo do endereco de email cadastrado, configuracdo de parametros de envio

e notas fiscais por email, entre outros.



Configurar Empresa

Dados Cadastrais Regime de Tributac&o Atividades / Servicos Pardmetros Logomarca
Configuracdo de Deducdes e Aliquotas dos Impostos Federais

pIs: 0.00 % COFINS: 0.00 % INSS: 0.00 % IR:| 0.00 % CSLL: | 0.00 %

Opcoes de Configuracéo

Site: Email:
notaeletronica@horusdm.com.br

Resumo:

] Desejo receber email a cada NFSe recebida
() Desejo enviar email automaticamente a cada NFSe emitida
] Receber email a cada NFSe emitida

Aba “Parametros”

3.3. Alteracédo de Logomarca

O sistema HORUS ISS permite que 0 usuario customize as notas fiscais
emitidas com o logotipo de sua empresa. Para isso, deve-se acessar 0 menu “Minha

Empresa” e selecionar a opgao “Configurar Empresa”

Na tela de configuragdo da empresa, deve-se clicar em seguida na aba
‘Logomarca” e entdo no botdo “Escolher Arquivo” para selecionar um arquivo de

imagem salvo no computador.

Dados Cadastrais Regime de Tributacio Atividades [ Servicos Pardmetros Logomarca

Selecione o arquivo, apenas o formato _jpg sera aceito.

| Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado

Enviar Logomarca

Logomarca
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O usuério deve se atentar para o fato de que somente imagens no formato JPG
serao aceitos como logomarca. Feito o envio do arquivo, basta clicar no botdo “Enviar
Logomarca” para concluir o processo. Caso o0 envio ocorra sem problemas, o sistema

gerard uma mensagem dizendo que a logomarca foi atualizada com sucesso.

4. EMITIR NFS-e
A emissdo da NFS-e somente poderd ser efetuada por usuéarios (pessoas

fisicas responsaveis pela operacdo do sistema), previamente cadastrados, que tenham

recebido autorizagéo do Prestador de Servigos.

4.1. Acesso

Acessar o0 site do sistema Horus ISS, através do link

http://comendadorgomes.horusdm.com.br/login, descrito na barra de endereco (URL)

do navegador de sua escolha.
Preencher os campos de usuario e senha. Em seguida, clicar na tecla “Acessar

o Sistema” conforme figura a seguir.

Home Acesso ao sistema Credenciamento Downloads Suporte

Login

Informe o CPF/CNPI:

Senha:

Prove que vocé ndo € um robd, informe o que vé na imagem

sistemas abaixo:

www.horusdm.com.br

Acessar o Sistema

Esqueceu sua senha? Clique aqui.
Ainda ndo possui senha de acesso?Clique aqui.

@ 2015-2016 » Horus IS5 - Paulista Tecnologia e Servigos

Acesso ao ambiente do Municipio.
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http://comendadorgomes.horusdm.com.br/login,
http://comendadorgomes.horusdm.com.br/login,

Apés clicar no botdo “Acessar o Sistema”, a aplicagdo direcionard para a tela
inicial.
Note que a esquerda da tela tem um menu com todas as opg¢des do sistema,

conforme demonstrado a seguir:

mn HORUS 1SS Empresa Selecionada:EMPRESA CONTABIL TESTE | Usudrio: EMPRESA CONTABIL TESTE
CNPJ0B.082.861/000150 |  CNP.JCPF:08.082.861/0001-50

# Menu Inidal

& Meu Usudrio

n Minha Empresa

(& Nota Fiscal Eletrinica

[@] Guia de Recolhimento

| RPS

Escrituracdo Fiscal

0 Consultas

E Relatérios

® Sair

Tela Inicial do sistema Horus ISS.

4.2. Escolha do Prestador de Servi¢o

Para iniciar a emissao de uma NFS-e, o usuario devera selecionar no “canto”
esquerdo, o item “Nota Fiscal Eletrénica”, e em seguida, clicar no submenu “Emitir

Nfse”, conforme indicado abaixo:

um HORUS ISS

# Menu Inicial

& Meu Usudrio

flii Minha Empresa

(@ Nota Fiscal Eletronica
Emite Nfse
Verificar Autenticidade

> Exportar Nfse

» Taldo Fiscal Eletronico

Solicitagdo de Cancelamento
[@) Guia de Recolhimento
|#” RPS
Escriturac3o Fiscal
() Consultas
Bj Relatdrios

®  Sair

Acesso a NFS-e.
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Ao clicar no submenu “Emitir Nfse”, visualizara a tela de “Nota Fiscal de

Servigos Eletronica — NFS-e”, conforme imagem abaixo:

Emite NFSE

Selecione a opgao desejada

© Criar
© Editar Rascunho

© Imprimir

Préximo >>

OpcOes para NFS-e.

Neste momento, o usuério poderd receber autorizagdo para Criar, Editar,
Rascunho ou Imprimir NFS-e’s pertencentes a varios Prestadores de Servigos. Desse
modo deve ser selecionada a opgado “Criar’, conforme opcdo marcada na figura

abaixo. Por fim, clicar em “Préximo”, para seguir para a proxima etapa.

Emite NFSE

Selecione a opgao desejada

@ Criar
© Editar Rascunho

O Imprimir
Criar NFS-e.
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4.3. Dados do Prestador de Servigo

Os dados do Prestador de Servico sdo carregados automaticamente, de
acordo com figura abaixo:

Dados do Tomador Dados da nota eletrénica Servigos prestados Valores Resumo

Dados do Prestador - EMPRESA SIMPLES TESTE

CNPJ/CPF: | 44 885 101/0001-62

Razao EMPRESA SIMPLES TESTE
Social:

Inscrig&o: 11111

Enderego: Avenida Jo&o Naves de Avila, 507
Telefone: (34)3231-997¢

Dados do Prestador de Servigo.

4.4. Dados do Tomador de Servico

As primeiras informac¢des que o usuario ira registrar ao criar uma nova NFS-e
sdo os dados do Tomador de Servigo. Ao preencher o CPF ou CNPJ do Tomador, e
na base de dados existir algum registro com as informacdes do respectivo Tomador,

todos os campos serdo preenchidos automaticamente.

Dados do Tomador

CNPJ/ICPF: [ Tomadores Frequentes ‘

Na opcdo “Tomadores Frequentes”, o sistema trara todos os Tomadores ja
utilizados anteriormente, de modo simplificado para selecéo.

Se o Tomador de Servicos possuir mais de uma inscricdo, o sistema
apresentara as opcoes e cabera ao usuario escolher uma delas clicando na desejada.

Caso o Tomador ndo conste na base de dados, o usuario devera inserir

manualmente todas as informag8es, conforme figura a seguir:
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Dados do Tomador

CNPJ/CPF

I Tomadores Frequentes ]

Razdo
Social:

Email:
Telefone:
CEP:
Endereco:

Numero: Complemento:

UF: Selecione

Municipio: Selecione

Bairro:

Proximo ==

Preencher Dados do Tomador de Servigo.

4.5. Escolhado Local de Tributagdo ou Hipotese de Isenc&o/Imunidade

O sistema Horus ISS apresentard os tipos de natureza da operacao atraves do
campo “Local de Tributagdo do Servigo”, ou seja, o valor do ISS é definido de acordo
com este campo.

Discriminagédo dos Servigos - Empresa Teste

Local de Tributacao do 1-TRIBUTAGAO DO MUNICIPIO v |
Servico:

Escolha o local de tributacao

Local de Prestagéo do Servigo 1-TRIBUTAGAO DO MUNICIPIO
2-TRIBUTACAO FORA DO MUNICIPIO

3-ISENCAQ

@ Proprio Municipio 4-IMUNE

5-EXIGIBILIDADE SUSPENSA POR DECISAO JUDICIAL
6-EXIGIBILIDADE SUSPENSA POR PROCESS0O ADMINISTRATIVO

© Outro

Escolha do Local de Tributac&o ou Hipotese de Isencdo/Imunidade.

Neste campo, 0 usuéario podera selecionar se a operagéo esté inserida dentre
as hipéteses de imunidade, isencéo ou teve sua exigibilidade suspensa por decisdo
administrativa ou judicial.
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Se o ISSQN for devido ao Municipio, deve ser selecionada a opg¢éo
“Tributagao no Municipio”. Vale observar que a escolha deve ser feita levando-se em
consideracéo a legislacao tributaria do Municipio.

4.6. Local de Prestacédo do Servico

Informe o Municipio onde o servico foi efetivamente executado, ou seja, onde

houver ocorrido a sua prestagéo, conforme a indicacdo da figura a seguir:

Discriminagio dos Servigos - Empresa Teste

Local de Tributacéo do 1-TRIBUTACAO DO MUNICIPIO v
Servico

Local de Prestacio do Servigo

TESTE - MG
Proprio Municipio

= Qutro UF:| MG ¥ | Municipio: | Uba r

Trés Coracies N
Trés Marias

: . i Trés Pontas
Tipo de Atividade Municipio: Escolha o tipo de senvico Tumirtinga

Tupaciguara
Descrigao dos servigos:(Qtde de caracteres disponiveis: 2000 ) Turmalina
Turvoldndia

Uba

Ubai
Ubaporanga
Uberaba
Umburatiba

Unai

Uniéo de Minas
Uruana de Minas
Urucdnia

Urucuia

Vargem Alegre
Vargem Bonita -

<< Anterior
Praximo >>

Local de Prestacéo do Servico.

Atencdo: Nos casos em que o Tomador do Servico for de fora do Pais e o servigo for
executado no Pais de origem do mesmo, o campo “UF” devera ser preenchido com a
opgao “Ex” e o campo “Municipio” sera preenchido, automaticamente, com a opcao
“Exterior”.

4.7. Tipo de Atividade Municipio

Escolha a opc¢éo relacionada ao tipo de servigo dentre os cadastrados para o
Contribuinte. Caso o servico prestado ndo corresponda aos itens presentes na lista
apresentada, o Contribuinte devera promover a atualizacdo de seu cadastro junto a
Prefeitura.
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Tipo de Atividade Municipio: Escolha o tipo de senvico v

Escolha o tipo de servico
1T T Tl VR W EH (MG G 17 19 - Contabilidade, inclusive servigos técnicos e auxiliares.

Tipo de Servico Prestado no Municipio.

4.8. Descricao dos Servigcos

O Contribuinte devera utilizar-se deste campo de digitacdo livre, com
capacidade para 2.000 caracteres, distribuida em até 20 linhas, para incluir a
descricdo detalhada dos servicos prestados e informagfes relevantes como numero

do contrato, ordem de servico, planilha de medigéo, etc.

Caso a operacdo se enquadre em hip6tese de isencao, imunidade ou esteja
com a exigibilidade suspensa por decisdo administrativa ou judicial, informe o nimero
do processo que originou ou reconheceu essa condi¢do. Logo apds o preenchimento,

clicar em “Préoximo” conforme na figura abaixo:

Descrigao dos servigos:(Qtde de caracteres disponiveis: 1982 )

DESCRICAQ TESTE...

<< Anterior

Préximo >>

Descricdo dos Servicos.

49. Valores

Nesta tela, informar todos os valores relativos a NFS. O valor da aliquota é
preenchido automaticamente de acordo com o percentual definido pela legislacéo
municipal para o tipo do servigco anteriormente selecionado para a NFS-e, e nao

poderd ser alterado manualmente pelo usuério.
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A aliquota podera ser alterada, apenas quando o0 servigo estiver sujeito a
tributacdo em Outro Municipio, em virtude de previsdo legal, ou ainda quando se

tratar de Contribuinte optante pelo Simples acional.

O valor da base de calculo do ISSQN é o valor total dos servi¢cos subtraindo-se

os valores das deducdes previstas em lei e do desconto incondicionado.

O valor iquido da NFS-e é calculado pelo valor total dos servigos subtraindo-se
os valores das retencdes federais, do ISSQN retido, do desconto incondicionado e do
desconto condicionado.

Dados do Tomador Dados da nofa elefronica Servigos prestados Valores Resumo

Valores - Empresa Teste Ltda.

Valor dos Servigos: Rg 0,00 Deducdes: rg 0,00
Eiz;c;?:?onadoz Rg 0,00 Desconto Condicionado: Rg 0,00
Aliquota: 2,00 % Base de Calculo: Rrs 0,00

Indique se ha retengdo de [SSQN Valor ISSQN: rg 0,00

Preenchimento dos Valores.

4.10. Retencéao de ISSQN

Este campo sera selecionado automaticamente quando o sistema identificar o
Tomador sendo um “Responsavel Tributario”, ou seja, quando houver a retencéo na

fonte do ISSQN pelo Tomador dos Servigos.

O CTN (Cddigo Tributario Nacional) descreve que a lei pode atribuir de modo
expresso a responsabilidade pelo crédito tributario a terceira pessoa, vinculada ao

fato gerador da respectiva obrigacéo.

Ou seja, os “Responsaveis Tributarios” seram os contribuintes Tomadores de
Servicos nomeados pelo municipio e responsaveis pelo pagamento do ISSQN,
guando contratarem servicos de empresas sediadas ou ndo neste municipio,

observando a Lei Complementar Nacional n® 116/03.
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N&o é permitida a selecdo da opcéo de retencdo de ISSQN na fonte quando
nao tiverem sido informados os dados relativos ao Tomador dos Servigos:

Dados do Tomador Dades da nola eleironca Serngos prestados Vakeres Hesumo
Valores - Empresa Teste Lida.
Valor dos Servicos Rs 0,00 Dedugles Rs 0,00
Desconts Re 0,00 Desconto Condicionade. | oo g o0

Incondic onade

Aliguata 200 8, Base de Cakulo Rs 0,00

Indique se ha retengio de 1ISSQN Valor ISSON s 0,00

Retencédo de ISSQN

4.11. Retenc¢des Federais

E responsabilidade do Contribuinte calcular e informar os valores das
retencbes federais quando for o caso. Note-se que o Sistema ndo emite guia
referente aos tributos federais. O preenchimento das retencdes federais pode ser
realizado através da aliquota ou dos valores. Preencha de acordo com suas

necessidades.

RetengGes Federais

Preenchimento:
) Pela Aliquota

@ Pelo Valor

FIS: 0,00 o, Rg 0,00 Cofins. 0,00 o, Rg 0,00

INSS: 0,00 o, Rg 0,00 IR: 0,00 o, Rg 0,00

CsLL: 000 o, Rg 0,00 Outras 000 o, Rg 0,00
Retengdes:

Retencbes Federais.

4.12. Resumo da NFS-e

Ap6s clicar em “Proximo”, o usuario visualizara todos os dados relativos a NFS-
e. Confira-os com muita atengcdo. Caso algum dado esteja incorreto, retorne as telas,
clicando na opcao “Anterior” e promova a corregdo. Apds a conclusido da operacéo, salve
o rascunho, clicando no botao “Salvar”.
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Dados do Tomador Dados da nota eletronica Servigos prestados Valores Resumo
RESUMO DA NOTA ELETRONICA - Empresa Teste Ltda.
Numero da Nota: Més/Ano Competéncia 12/2016
Data de Emisséo: Cédigo de Verificagdo:

Status:

DESCRICAO DO SERVICO

Rascunho da NFS-e.

Ao salvar o Rascunho da NFS-e, o sistema |he apresentard a seguinte

mensagem:

O Rascunho da MF5e foi salvo com sucesso.

Impedir gque esta pagina crie caixas de didlogo adicionais.

Mensagem de gravacdo do Rascunho da NFS-e.

4.13. Emissao da NFS-e

Em seguida, havera uma mudanca nos botdes da tela. A partir deste momento
€ habilitada a opgcao de “Emitir Nota”. No entanto, enquanto o registro da NFS-e
estiver no status “Rascunho” ainda poderd receber alteracdes se elas forem

necessarias. Nao se esqueca de salva-las apés a sua efetivacao.

O rascunho da NFS-e ficard armazenado no sistema Horus ISS para posterior
emissao da nota ou para futuras correcdes, sendo também possibilitada sua exclusdo
permanente do Sistema ainda que ndo seja emitida a respectiva NFS-e. Para efeito
de pré-visualizagdo e confirmacdo das informagfes registradas, o sistema permite

gue o usudrio imprima o rascunho.
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Atencdo: O rascunho impresso ndo possui validade juridica, pois ainda néo foi

convertido em NFS-e. Nele constard a expressao “Rascunho” em marca d’agua

escrito na diagonal.

ITAPAGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE DEMONSTRACAQ

SECRETARIA DE FAZENDA

e Hunb—— NOTA FISCAL ELETRONICA DE 3E
NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS - NFE 2EAAETT 155837 e -
oy na e S Premins 5t DEMOMSTRACAL ra resmet, —T
. X s A vieod il — _
) e relinegras: oo ae I NF 52 nao transmitida
prE—— T AP
Povuinsor e Bty Empresa Tests
Avenads Jobo Maves oe Avia 50T
Cantro
[rﬁ CEP 38400 057 - Ubariindia - MG
CNPVCPT 16,362 B350001-21 Inserigaa Municipal BATETET
Testire (34) 32319575 a-mall  notastetronlca@nonsdm. com.br
Regime Peesna Fleica .
Tomanre' ne Senegnn CFEFNRy
Tamador Tests 18042 13101
[ T o
Avanida loan Maees de Aaia 507
=+ v e Lir
J8400-067 | Cante Ui WG
nainaletonicaflhorusdm com b
[+ Dt g 1 Bl Liabgu fu Seregu Eagads || v cawere vk 1ol
1 ASSAAROMAA & CONRLINE ST RSP TCA 0. D6 2,00 30000 Ol 3.000,00
DISCRIMINAGAD DOS SERVIGOS E INFORMAGOE S RELEVANTE §
NOTA ELETROMICA DEMONSTRACAD
WRLLI ML L D R B3R SR kil ety it Sederwie | UbeercaLes
0,00 155GN devido a: DEMONSTRACAO - MG
IRRF PISPASEP COFINS CSLL INSS ISS0N
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 60,00 (2,00%)
VALOR TOTAL DA NOTA R$ 3.000,00
"W G gD
trés mil reais
Cinbgm Ll

Ane Corpsidnry ST Ve Crrpseleem 4

Lors tm Prestacin fn Senir TEMCRSTRACAT - MG
Trisssces. THIEUTACALT OO MUY
Flerciernic. MUMCIFKG Dt DEMUSE AT - W

e | rededure o DEMOMSTHACLD ms sl oo Smferscs
wrwe il com bre

A mcbarboriun seats Noby Fiecd s o Sarecon pores s orirTs ne paons.

mhﬂﬁaE
05 GereC0s ConElanias dests ﬂH'TEs

a Taste
aletrdnica o8 sarvicos

Mumero da MNota

NF 52 ndo transmitida
Fesprrsest 18 360 KYS0001-21

Imprimir Rascunho da NFS-e.
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4.14. Impressao da NFS-e

Ap6s clicar no botdo “Emitir Nota”, conforme apresentado no conjunto de

botbes a seguir, o usuario poderd imprimir a NFS-e com o cédigo de validagéo

conforme apontamento na figura abaixo:

Emitir Nota Imprimir Rascunho

<< Anterior

Caso tenha preenchido corretamente o endereco eletronico do Tomador, este

receberd& um e-mail com instru¢bes sobre como acessar os dados da NFS-e

diretamente no portal eletrénico do Municipio.

f ) PREFEITURA MUNICIPAL DE DEMONSTRACAOD
TAPAGIFE SECRETARIA DE FAZENDA
st oot HOTA FISCAL ELETRONICA DE SE
NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS - NFE 28042017 15-55-30 v TERAE
A et i i dasta Mota Facal el e Sere [
COMIMada na pagna 22 Prefetus oe DEMOMS ] na et P —— T T T
" e —— 312120920170416362835000121 000000003
0000000355035 11235405 Cr—r— Do P
Pesniasir s Bendgen Empress Tests
Avenids Jodo Naves de Avia 50T
Cantro:
CEP 38400007 - Uberisndia - MG
CNPACPF 16.362 3500121 Inscrigan Municipal BETETET
Tesadnrs [34) 3231-5579 e-mail  notaskstronica@norssdm com br
Regime Pessca Fisica
Towvmnon e Seregon [
Tamador Tests 188 042 131-01
F e ompareaa:
Avanida Joao Naves de Awia 507
o — — o
38400067 | Centro Ubartanda G
]
notmalebrone s horusdm com b
[ [ N ] Ciange ou Swregu ks vy Lawsee o Tk
1 ARAALANN & SO RN T RSITATYA 01.06 200 3 000 0 ERE SRS
DHSCRIMINACLD DOS SERICOS E INFORMACDE S RELEVANTES
NOTA ELETRONICA DEMONSTRAGAD
VAL MAL PLL UG A BATE SR kLl e e Sedere | Ulewrreioes
0,00 I1SSGN devido a: DEMONSTRAGAOD - MG
IRAF PISPASER COFINS CSLL INSS IS5ON
0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 50,00 (2,00%)
VALOR TOTAL DA NOTA RS 3.000,00
Wae por oG
trés mil reais
[ [ [
Loca te Presincin dn Serecs DEMORSTRACAS - WG A sienbcride cenis Sots Tiarad Cierieca o Serecoe cores s s ne peone.
Trinsbecio: THIER TACAL DO WIS %0 e 1 e o DM ST IRACAL e e s St
et MLMCIG D8 DR TR - WG P
Recebemos da E s Teste Mumero d= Mota
08 BerVicos ConBIanIes Besis AOIS IGE] SISONICE B8 SarvIcos
000000003
Amsaruling P 16 5D RISO001-21

Imprimir NFS-e.
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4.15. Emissao de NFS-e com data retroativa

Em alguns casos, pode ser necessario emitir uma nota fiscal com data retroativa

em funcéo de impedimentos para a emissdo em data apropriada.
Se necessario, o usuario poderd, dentro do sistema, solicitar a liberacdo de uma

data retroativa para a emissao das notas fiscais que desejar. Para isso, basta abrir o menu

“Minha Empresa” e, em seguida, clicar em “Configurar Empresa”.

um HORUS ISS

# Menu Inicial
& Meu Usuario

M Minha Empresa

Vincular Subusudrios

Configurar Empresa

Minha Empresa >> Configurar Empresa

Dentro da tela “Configurar Empresa”, na aba “Parametros”, é possivel enviar a
solicitagdo de emissdo de notas fiscais com data retroativa. Basta preencher os campos
com a data desejada para emisséo de nota e a quantidade de notas a serem emitidas com

a data desejada e, em seguida, clicar em “Enviar Solicitagao”.

Solicitar Emissao de NFSe com Data Retroativa

Data da Proxima NF Se: =
Qtde de Notas com esta data: i
Enviar Solicitacio
Solicitacéo de Data Retroativa

A emissdo de notas fiscais com data retroativa depende de aprovacéo pelo setor

de tributacéo da prefeitura municipal.
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5. EDITAR RASCUNHO DA NFS-e
5.1. Acesso

Acessar 0 site do sistema Horus ISS, através do link

http:/comendadorgomes.horusdm.com.br/login, descrito na barra de endereco (URL) do

navegador de sua escolha. Preencher os campos de usuério e senha. Em seguida, digitar

o cbdigo de verificagao e, por fim, clicar na tecla “Acessar o Sistema”:

Home Acesso ao sistema Credenciamento Downloads Suporte

Login

Informe o CPF/CNPI:

Senha:

Prove que vocé ndo € um robd, informe o que vé na imagem

sistemas abaixo:

www.horusdm.com.br

Acessar o Sistema

Esqueceu sua senha? Clique aqui.
Ainda ndo possui senha de acesso?Cligue aqui.

© 2015-2016 » Horus ISS - Paulista Tecnologia e Senvigos

Acesso ao ambiente do Municipio.

Apo6s clicar no botdo “Acessar o Sistema”, a aplicagédo direcionara para a tela inicial.
Note que a esquerda da tela tem um menu com todas as opc¢des do sistema, conforme

demonstrado na figura a seguir:

32


http://itapagipe.horusdm.com.br/login,
http://itapagipe.horusdm.com.br/login,

m HORUS ISS Empresa Selecionads: EMPRESA CONTABIL TESTE | Usudio: EMPRESA CONTABIL TESTE
CNPJUB.0SZ.BE1/000158 |  CNPJCPF.08.002.861/0001-58

# Menu Inicial

& Meu Usudrio

fii Minha Empresa

[(# Nota Fiscal Eletrinica

[@] Guia de Recolhimento

|#* RPS

Escrituragdo Fiscal

0 Consultas

Bi Relatorios

X Sair

Tela Inicial do sistema Horus ISS.

5.2.  Escolhado Prestador de Servico

Para iniciar a edicao de um Rascunho, o usuario devera selecionar no “canto”
esquerdo, o item “Nota Eletrénica”. Em seguida, clicar no submenu “Nota Eletrénica”,

conforme figura abaixo.

um HORUS ISS

# Menu Inicial
& Meu Usudrio
Il Minha Empresa
[@ Nota Fiscal Eletrdnica
Emite Nfse
Verificar Autenticidade
» Exportar Nfse

» Taldo Fiscal Eletronico

Solicitacdo de Cancelamento
[@] Guia de Recolhimento
|#* RPS
Escrituracdo Fiscal
(O consultas
B Relatdrios

®  Sair

Acesso a NFS-e.
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Ao clicar no submenu “Nota Eletronica”, visualizara a tela de “Nota Fiscal de
Servigos Eletronica — NSF-e”. Nesse momento, o usuario podera receber autorizagdo

para criar, editar e imprimir NFS-e’s pertencentes a varios Prestadores de Servicos.

Emite NFSE

Selecione a opcao desejada

o Criar
® Editar Rascunho

© Imprimir

Opcdes para NFS-e.

Desse modo deve ser selecionado o Contribuinte emitente da nota em questao
e marcada a opgao “Editar Rascunho”. Por fim, clicar em “Préximo”, para iniciar as

operacdes no Sistema.

Mumero da Nfse = Ano/Mes Competéncia

Rascunho 201602

Rascunho 201601

Editar Rascunho.
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5.3. Pesquisar Rascunho

A pesquisa dos rascunhos a serem alterados podera ser efetuada a partir do
periodo de competéncia, data de emissdo, do nimero ou série do RPS ou pelo

Tomador do Servico, basta inserir a informagéo no campo “Pesquisar”.

Também poderdo ser visualizados todos os rascunhos anteriormente salvos
(limitados ao numero de registros escolhido), para isto, basta ndo selecionar nenhum
Tomador e nao informar nenhum dos campos e clicar em “Pesquisar”. Depois de
encontrar o rascunho que deseja editar, clicar no “Numero da Nota” correspondente,

conforme figura abaixo.

Q, | Pesquisar o | 50,  E,
Numero da Nfse  * Ano/Mes Competéncia Emissao Tomador Total da Nota Agoes
Rascunho 2017/06 186.048.131-01 RE 100.00 C m|:|
Rascunho 2017/05 097.286.666-32 RE 350.00 C m |:|
Rascunho 2017/06 186.048.131-01 R$ 50000.00 C m |:|
Rascunho 2017/05 186.048.131-01 RE 1000.00 G B|:|
Rascunho 2017/06 889.464.549-54 RE 3000.00 C B |:|
Rascunho 2017/05 987.853.745-55 RE 100.00 C B |:|
Rascunho 2017/04 186.048.131-01 RE 2000.00 C B |:|
Rascunho 2017/04 186.048.131-01 RE 1850.00 C B|:|
Rascunho 2017/05 186.048.131-01 RE 1000.00 C m|:|
Rascunho 2017/06 889.464.549-54 RE 200.00 C m |:|

« | < = | s Showing 1 to 10 of 10 entries

Pesquisar Rascunho.

54, Editar Rascunho

Ap6s selecdo do documento desejado, o sistema Horus ISS lhe direcionara

para a tela inicial da emissdo da NFS-e, conforme figura a seguir:
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Dados do Tornador Dados da nota eletronica Servigos prestados Valores Resumo
Dados do Prestador - Empresa Teste Ltda.
CNRJICRE: 36.032.946/0001-87
Razao Social:

Empresa Teste Lida.

Inscrigao: 123456
Endereco: Avenida Jodo Maves de Avila, 507
Telefone: (34)3231-9979
Dados do Tomador
CNPJ/CPF: 269 £26.023-08 [ Tomadores Frequentes r

Tela Inicial para emissao de NFS-e.

Para a edi¢ao do rascunho, clique no botdo “Préximo” até visualizar a tela que
deseja alterar dados, onde todos os dados do rascunho podem ser alterados. Altere os

dados necessarios e clique no botao “Salvar”:

Dedugdes Incondicicnado Base de Calculo
0,00 0,00 980,00

1S30N Retido Condicionado walor Liguido
0,00 0,00 580,00

e

Tela para Salvar o Rascunho.

Apo6s salvar, o sistema exibira a mensagem “O Rascunho da NFSe foi salvo com
sucesso”. Clicar em OK.
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O Rascunho da MF5e foi salvo com sucesso.

| Impedir que esta pagina crie caixas de didlogo adicionais.

Gravacdo da NFS-e com sucesso.

Neste momento, existe a possibilidade de converter o rascunho em NFS-e,

para isso o usuario devera clicar no botao “Emitir Nota”.

Novo Emitir Nota Imprimir Rascunho << Anterior

Emitir NFS-e.

5.5. Replicar Rascunhos / Emitir Notas em Lotes

O usuério tem a sua disposi¢céo a opgao de replicar um rascunho de nota eletrénica
e emiti-la com as mesmas informagfes para varios tomadores diferentes. Para isso basta
gue o usuario, na tela de pesquisa de rascunhos, encontre o rascunho que deseja replica
e, em seguida, clique no botédo azul claro “Replicar/Lote”, no lado direito da tela.

Conforme ilustrado a seguir, basta que o usuario insira os CPFs/CNPJs dos outros
tomadores para os quais deseja replica a nota e, em seguida, clicar em “Emitir”.

IMPORTANTE: O rascunho usado como base para a emisséo de notas em lote
também sera emitido.

Emiss3o de Notas Fiscais em Lote

Informe abaixo o CNPJ/ICPF dos tomadores
Atencéo! o rascunho usado como base para o lote também sera emitido.

CNPJICPF Tomador 186.048.131-01 Tomador Teste
CNPJICPF Tomador 641.794.204-06 TESTE LOTE 1
CNPJICPF Tomador 156.287.817-46 TESTE LOTE 2 % Remover
CNPJICPF Tomador 488.873.380-51 TESTE LOTE 3 % Remover

Emitir Notas em Lotes
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6. IMPRIMIR / EXPORTAR NFS-e

6.1. Acesso

Acessar 0 site do sistema Horus ISS, atraveés do link

http://comendadorgomes.horusdm.com.br/login, descrito na barra de endereco (URL) do

navegador de sua escolha. Preencher os campos de usuario e senha. Em seguida, digitar

o cédigo de verificagéo e, por fim, clicar na tecla “Acessar Sistema”.

Home Acesso ao sistema Credenciamento Downloads Suporte

Login

Informe o CPF/CNPI:

Senha:

Prove que vocé ndo € um robd, informe o que v& na imagem

sistemas abaixo:

www.horusdm.com.br

Acessar o Sistema

Esgqueceu sua senha? Cligue aqui.
Ainda ndo possui senha de acesso?Cligue aqui.

© 2015-2016 = Horus ISS - Paulista Tecnologia e Servigos

Acesso ao ambiente do Municipio.

Apos clicar no botédo “Acessar o Sistema”, a aplicagao direcionara para a tela inicial.
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http://comendadorgomes.horusdm.com.br/login

Note que a esquerda da tela tem um menu com todas as op¢des do sistema,

conforme demonstrado na figura a seguir:

m HORUS ISS Empresa Selecionada:EMPRESA CONTABIL TESTE |  Usurio: EMPRESA CONTABIL TESTE
CNPL08.082.861/000150 |  CNPJICPF:08.082.861/0001-50

# Menu Inicial

& Meu Usudrio

fli Minha Empresa

[@ Nota Fiscal Eletrdnica

[@] Guia de Recolhimento

|#” RPS

Escrituracdo Fiscal

() Consultas

B Relatorios

X Sair

Tela Inicial do sistema Horus ISS.

6.2. Impressao de Nota Fiscal

Para imprimir uma nota emitida anteriormente, o usuario devera selecionar no
“canto” esquerdo, o item “Nota Fiscal Eletrénica”. Em seguida, clicar no submenu

“Emite NFSe”, conforme figura abaixo.

um HORUS ISS

# Menu Inicial
& Meu Usudrio
Tif Minha Empresa
[@ Nota Fiscal Eletrdnica
Emite Nfse
Verificar Autenticidade
» Exportar Nfse

» Taldo Fiscal Eletronico

Solicitagdo de Cancelamento
[@] Guia de Recolhimento
|+ RPS
Escrituracdo Fiscal
() consultas
B Relatdrios

®  Sair

Acesso a NFS-e.
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Ao clicar no submenu “Nota Eletronica”, visualizara a tela de “Nota Fiscal de
Servigos Eletronica — NSF-e” Nesse momento, 0 usuario podera receber autorizagdo

para criar, editar e imprimir NFS-e’s pertencentes a varios Prestadores de Servigos.

Emite NFSE

Selecione a opcao desejada

o Criar
o Editar Rascunho

@ Imprimir

Opcdes para NFS-e.

6.3. Pesquisada NFS-e a ser Impressa

A pesquisa das NFS-e’s a serem impressas podera ser efetuada a partir do
namero da nota, periodo de competéncia, data de emissdo, do nimero ou série do
RPS ou pelo Tomador do Servigo, basta inserir a informagao e clicar em “Pesquisar”.
Depois de encontrar a NFS-e a ser impressa, clicar no “Numero da Nota”

correspondente:

Imprimir Nota Fiscal Eletronica de Servicos

Ano Competéncia 2017

Més Competéncia | Marco v

Pesquisar NFS-e a ser impressa.

Também podem ser visualizadas todas as NFS-e’s anteriormente emitidas
(limitadas ao numero de registros escolhido), para isto, basta ndo selecionar nenhum

Tomador e ndo informar nenhum dos campos e clicar em “Pesquisar”.

40

lh



6.4. Impressao de NFS-e

O sistema Horus ISS apresentara um resumo na NFS-e selecionada. Verificar

se ele corresponde a NFS-e que deseja imprimir. Por fim, clicar na opg¢ao “A¢bes”. O

sistema mostrard a NFS-e no mesmo layout que ela tera quando impressa.

Imprimir Nota Fiscal Eletronica de Servigos

Ano Competéncia 2017

Més Competéncia Marco

% Imprimir Notas Selecionadas

Numero da Nfse  * Ano/Mes Competé...
000000002 2017703
000000003 2017703
000000004 2017703
000000005 2017703

« <> »

3 o

Emisséao

230472017 22:02:21
230412017 22:16:27
24/04/2017 15:10:56
24/04/2017 15:11:36

Impresséo de NFS-e.

Tomador

186.048.131-01
186.048.131-01
186.048.131-01
186.048.131-01

Q, | Pesquisar

Total da Nota
R$ 1000.00

RE 89.00
RE 2000.00
RE 10903.00

Status

Normal
Normal
Normal

Normal

Showing 1 to 4 of 4 entries

Para finalizar operacao, clicar no icone azul claro de impressdo. Caso o

usuario deseje imprimir mais de uma nota fiscal de uma vez, basta marcar a caixa de

selecdo a esquerda das notas que desejar imprimir e, em seguida, clicar no botédo

“Imprimir Notas Selecionadas”.

seguir:

O layout da Nota Fiscal Eletrénica impressa pode ser visualizado na imagem a
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s -y

SECRETARIA DE FAZENDA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPAGIPE

TAPAGIPE
Dats Exmaia tora Emizaia
MOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS - NFE P 102713 NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS E
A sfercidade dessa Mot Fiscal pocera ser il FATURA
mmm&m&;ﬁmlmmmﬁ Eédien & i 5 Morrern da Kol
[g.=] W 1 T
e ma-pe 31334022017 0416362835000121 000000114
000000114586b8a2Tabdes [ Tata 195
Empresa Teste _
Avenida Jodo Naves de Avila, 507
Centio
CEF 38400-097 - Uberlandia - MG
CHPUICPF 16,362 BISID001-21 Inscricln Municipal BETETET
Telefane (34) 3231-8978 e-mal  notasletronica@horusdm.conm b
Regine ME-EPP
Tomador da S [T
TOMADOR TESTE 186.048.1 3101
Encarege Compharanic
Avenida Jodo Naves de Avila, 507
CEP Barm (= uF
3B400-097 | Centra Ubertandia MG
E-mail
rotaekelranicamhorusmm. com b
itk Descrigis o Serdgs Gt o Saren Aiguota | Walor Ureten Wader Tetal
1 Contabilidade, NCiusive Senigos |Scnicos & auliaes. 17.19 200 |100000 |1.000.00
DISCRIMINAGAD DOS SERVIGOS E INFORMAGOES RELEVANTES
TESTE
VALOR MAD INGLIADG WA BASE DE CALCULD [eecete tributns fede res) CEsmrvagtes
0,00 ISSON devido a: ITAPAGIPE - MG
IRRF PIS/PASEP COFINS CSLL INSS ISS0M
0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 20,00 {2,00%)
VALOR TOTAL DA NOTA RS 1.000,00
ek por azleroa
um mil reais
s T Ml £ " Cixiign Auiricriadic 311540001 TO416
Lol S Pricatseciie S0 Servica: ITAPRGIPE - MG A aterticidec dusls Wots Facal B du Sarvigan v prisging
Tritutiecie: TRELITAGAD DO MUMICIPIGO 2 Prhatura du ITAFAGIFE na infumet, o Endens:
Ruscolhimanic: MURICIPGO DE (TAPASIE - W3 S RPN B

Recebemos da emprasa EI?PEBB Tesle
08 SeNViGos constanhes desla a fiscal elelrdmnca de servicos

Mumeno da Nola
000000114

Responsdvel 16 352 S350001-21

Layout da NFS-e a ser impressa.
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6.5. Exportar NFSe (XML)

Caso seja necessério, o usuario podera exportar os arquivos XML referentes as
NFSe’s emitidas dentro do sistema Horus ISS. Para isso, basta acessar o Menu Principal,

selecionar a opcao “Nota Fiscal Eletronica” >> “Exportar NFSe”.

um HORUS ISS

#& Menu Inicial

# Administragdo

& Meu Usudrio

[@# Mota Fiscal Eletronica
Emite Nfse
Verificar Autenticidade

Exportar Nfse

Solicitacdo de Cancelamento

Exportar NFSe

Feito isso, sera solicitado ao usuario informar a data inicial e final do periodo de
emisséo cujas notas fiscais deseja exportar. Uma vez informadas as datas, ao clicar no
botao “Exportar”, o arquivo em formato XML referente a todas as notas fiscais emitidas no

periodo informado sera disponibilizado para download.

Exportar Nota Fiscal Eletrdnica de Servicos

Data Inicial 22/06/2017

Data Final 22/06/2017

® Exportar

Exportar NFSe (Download XML)
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7. SOLICITAR CANCELAMENTO DE NFS-e
7.1. Acesso

Acessar o0 site do sistema Horus ISS, através do link

http://comendadorgomes.horusdm.com.br/login, descrito na barra de endereco (URL)

do navegador de sua escolha.

Preencher os campos de usuario e senha. Em seguida, clicar na tecla “Acessar

o Sistema” conforme na figura abaixo.

Home Acesso ao sistema Credenciamento Downloads Suporte

Login

Informe o CPF/CNFI:

Senha:

Prove que vocé ndo € um robd, informe o que vé na imagem

sistemas abaixo:

www.horusdm.com.br

Acessar o Sistema

Esqueceu sua senha? Clique aqui.
Ainda ndo possui senha de acesso?Clique aqui.

© 2015-2016 = Horus ISS - Paulista Tecnologia e Servigos

Acesso ao ambiente do Municipio.
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Apo6s clicar no botao “Acessar o Sistema”, a aplicacdo direcionara para a tela

inicial. Note que a esquerda da tela tem um menu com todas as op¢des do sistema.

m HORUS ISS Empress Selecionads:EMPRESA CONTABILTESTE |  Ususrio: EMPRESA CONTABIL TESTE
CNPJ:08.082.861/000159 |  CNPJCPF:08.092.861/0001-50

#& Menu Inicial

& Meu Usuario

i Minha Empresa

[@ Nota Fiscal Eletrdnica

[@ Guia de Recolhimento

|~* RPS

Escrituraggo Fiscal

() consultas

B Relatdrios

x  Sair

Tela Inicial do sistema Horus ISS.

7.2. Solicitacdo de cancelamento de NFS-e

Para solicitar o cancelamento de uma NFS-e, o usuario devera selecionar no
“canto” esquerdo, o item “Nota Fiscal’. Em seguida, clicar no submenu “Solicitacédo de

Cancelamento”, conforme imagem abaixo:

mn HORUS ISS

# Menu Inicial

& Meu Usudrio

I Minha Empresa

[# Mota Fiscal Eletrénica
Emite Nfse
Verificar Autenticidade

» Exportar Nfse

» Tal8o Fiscal Eletrénico
SolicitacSo de Cancelamento

[%] Guia de Recolhimento
|~ RPS

Escrituracdo Fiscal
O consultas

B Relatdrios

X Sair

Acesso a NFS-e.
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7.3. Pesquisa da NFS-e a ser Cancelada

A pesquisa das NFS-e’s que o usuario desejar cancelar podera ser efetuada a
partir do numero da nota, periodo de competéncia, data de emissao, do nimero ou
série do RPS ou pelo Tomador do Servi¢o, basta inserir a informacdo e clicar em
“Pesquisar”. Também podem ser visualizadas todas as NFS-e’s anteriormente emitidas

(limitadas ao numero de registros escolhido).

Para isto, basta ndo selecionar nenhum Tomador e n&o informar nenhum dos
campos e clicar em “Pesquisar”. Depois de encontrar a NFS-e a ser cancelada, clicar

no “Numero da Nota” correspondente.

4] > | %, W,

Numeis da Hise = AndBles Compeldnga Eminads Tisrraadiand Total da Hcta Datun D Pedido Agban
O X178 2ARAINT 13154 B 536 2140 R 1000 0o Mormal !__|m
X783 2ARAINT 131427 B 536 2140 R 1000 (0 Mormal |__|m
X178 2ARAINT 131308 B 536 2140 R 1000 0o Mormal !_-|m

Pesquisar NFS-e a ser cancelada.

Caso deseje visualizar a nota que deseja cancelar, basta clicar no botdo azul
“Visualizar’. Para solicitar o cancelamento, clique no botdo vermelho “Solicitar

Cancelamento”.

Acoes

Botdes “Visualizar” (Azul) e “Solicitar Cancelamento” (Vermelho)

7.4. Cancelamento da NFS-e

ApOGs a selecdo do documento que o contribuinte deseja cancelar, o sistema
Horus ISS apresentara a tela de solicitagé@o. Utilize o campo “Motivo do Cancelamento”
para descrever a justificativa. Por fim, selecionar a opgdo “Solicitar’ para concluir a

acao.
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Solicitacdo de Cancelamento de Nota

Solicitagdo de Cancelamento de Nota .
Numero NFSE | gpgoponze 2017103 Tomador 828.536.226-49 Fulano de Tal
Situagio da Normal Situagdo do pedido de Valor total 1000.00
NFSE cancelamento da Nota
Motive do cancelamento:(Qtde de caracteres disponiveis: 300 )
TESTE DE CANCELAMENTO|
=

Solicitacdo de Cancelamento de NFS-e

by

No campo destinado a justificativa devem ser informadas, detalhadamente,
todas as causas que motivaram o cancelamento, para a posterior analise por parte da
fiscalizacdo. Vale ressaltar que as solicitagdes de cancelamento de documentos fiscais
devem ser devidamente justificadas, sob pena de serem indeferidas quando da

avaliacdo por autoridade fiscal.

Apos efetivar a solicitagéo, o sistema exibird a mensagem para confirmar se o
usuario deseja realmente solicitar o cancelamento a nota fiscal. Neste momento, o

usuario devera clicar em OK, conforme figura abaixo.

Deseja realmente solicitar o cancelamento desta MFSE 7

Confirmar Solicitacdo de Cancelamento de NFS-e.

Clicando em “OK”, visualizara a mensagem de confirmagéao:

Pedido de cancelamento gravado com sucesso, aguarde analise.

Confirmacé&o da Solicitacdo de Cancelamento.

Apo6s o deferimento do cancelamento por autoridade fiscal competente, o

sistema Horus ISS se encarrega de fazer as anotacbes pertinentes na NFS-e, ou
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seja, marcar a NFS-e como cancelada e realizarda a descricdo do motivo do
cancelamento no corpo da NFS-e. Ao solicitar impressdo da referida NFS-e,

visualizara a mesma conforme a figura a seguir.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPAGIPE

AT
T SECRETARIA DE FAZENDA
Dt Esmaiis Hora Ertaalo
NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS - NFE op— 102713 NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVIGOS E
B mferficidade desta Nota Fiscal Eleirtnica de Serdgos poderd ter il FATURA
mmwummmnu;r:mﬁlmmm Eiden A i & Murrsra da Hels
apemage 313340220170416362835000121 000000114
0000001 1458eb8alTobd el Marrern RS [
Empresa Tests )
Avenida Joda Maves de Avia, 507
Cenlra
CEF 38400-087 - Uberlandia - MG
CMPUCPF 16.362. E3S/0001-21 Inserigao Municpal BATBTET
Teletone [34) 3231.0979 e-mal  notasletronica@horusdm. cam.be
Regime ME-EPP
Tomedor de Seregom [Eos =]
TOMADOR TESTE 186.045.131-01
Ensuregs Comphamanis
Avenida Jodo Maves de Avila,507
CEP Basro [===) uF
384D0-097 | Centro Ubeslarsia MG
E-mal
natackeronicafhorusdm. com. by
Ok Dmscrichs d0 Sardgs Cixiaga de Sarein Aliguta | Walor Unitarm iader Total
1 Contabilidade, inclusive senigos 1&cnicos & auxdlianes. 17.18 200 1.000.00 1.000.00

DISCRIMINAGAD DOS SERVIGOS E INFORMAGOES RELEVANTES
TESTE

VALDE MAD INCLLIDS HA BASE OE CALEULD [uxceto tritaios federsia) Ceasrvagoen

0,00 I250HN devids a: ITAPAGIPE - MG

IRRF PIS/PASEP COFINS CSLL INS5 ISSON
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 20,00 {2,00%)

VALOR TOTAL DA NOTA R$ 1.000,00

Wikt por enteria
um mil reais

fire Campebingsc 2017 M Cormpatingia: 04 Lirier 1T a4l

Lol s Prostecas o Sarvien: (TARSCIRE - MG A stenticidars dests Wots Facsl Eleinsics de Sarvicos pocan ser cosfirmeds o paging

Trisutisplie: TRIBUTACAD DO MUNICIO i Pridiitura da ITAPAGIPE na Inimal, 50 Endans:

Rucotimanto: WURICIFID DE TAPAGIFE - WG AR LT D

_ Recebemos da emﬁﬁaa EITFHE Tesle Mumero da Nola
08 SENICoS ConStanles desla 3 figcal aletndnica de aarvigos 000000114

FResponsdel 00 552 34 1/0001-50

NFS-e Cancelada.
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8. ESCRITURACAO
8.1. Acesso

Acessar o0 site do sistema Horus ISS, através do link
http:/comendadorgomes.horusdm.com.br/login, descrito na barra de endereco (URL)

do navegador de sua escolha. Preencher os campos de usuario e senha, e em

seguida, clicar na tecla “Acessar o Sistema”.

Home Acesso ao sistema Credenciamento Downloads Suporte

Login

Informe o CPF/CNPI:

Senha:

Prove que vocé ndo & um robd, informe o que vé& na imagem

sistemas abaixo:

www.horusdm.com.br

Acessar o Sistema

Esqueceu sua senha? Cligue aqui.
Ainda ndo possui senha de acesso?Cligue agui.

© 2015-2016 = Horus ISS - Paulista Tecnologia e Servigos

Acesso ao ambiente do Municipio.

Ap6s clicar no botdo “Acessar o Sistema”, o sistema direcionara para a tela

inicial. Note que a esquerda da tela tem um menu com todas as opg¢des do sistema.
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um HORUS ISS

# Menu Inicial

& Meu Usuario

i Minha Empresa

[@ Nota Fiscal Eletrdnica
[@ Guia de Recolhimento
|+* RPS

Escrituragdo Fiscal
() consultas

B Relatdrios

x  Sair

Empresa Selecionsda:EMPRESA CONTABIL TESTE |
CNPJ:08.082.861/0001-50 |

Usuério: EMPRESA CONTABIL TESTE
CNP.J/CPF:08.082.861/0001-59

Tela Inicial do Sistema

8.2. Menu “Escrituragao”

Alterar Empresa f .

Para inserir uma nova informacao de Escrituragé@o Fiscal, o usuério deve clicar

em “Escrituracao Fiscal”’ e, entao, selecionar a opcgao “Escrituracdo”, conforme figura

abaixo.

mn HORUS ISS

# Menu Inicial

& Meu Usudrio

m Minha Empresa

[#] Guia de Recolhimento
|#" RPS

Escriturac3o Fiscal

Escrituracio

» Importar servigos
() consultas
B Relatdrios

X Sair

Acesso a Escrituracao Fiscal
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8.3. Inserindo Nova Escrituragcédo - Tomador

Para emitir uma escrituragcdo como tomador de servicos, o usuario devera

selecionar a opgao “Tomador” e clicar em “Préximo”, conforme demonstrado a seguir.

Emite Escnturacao

Selecione tipo de escrituragcao desejada

® Tomador

) Prestador

Proximo ==

Selecionar Tipo de Escrituracao

Para inserir uma nova escrituragdo, basca clicar no botéo inserir, conforme
demosntrado a seguir.

Esorituracko
i ] o . | B,
i = An el M el Diata declaragis Valsd Ditumedins Vabss Tribwutavel ‘Walad 1550H Apbei
1] T ] T-0%31 FLST 08 TR0 30 1050 30 30 00 ﬂﬂl_lﬂ
n T 3 INT-0R20 163808 1068 0o 10 300 ﬂﬂl_llﬂ
12 2T 3 TAT-0-21 1T 0843 4000 30 4000 30 12300 ﬂﬂl_lﬂ
- v Fhowng 1 o 1 of 3 enbries

Inserir Nova Escrituracao

Em seguida o usuario deve preencher todas as informagfes pertinentes sobre
0 més e ano de competéncia, dados do prestador e a descricdo dos servigos tomados.
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Escriturag&o Tomador

Ano Referéncia: Més Referéncia: v

CNPJI/CPF: Razao Social:

Descrigao

Nova Escrituracdo - Tomador

Na parte inferior da tela, o usuéario devera preencher os dados referentes a
cada atividade exercida (codigo de servigo, codigo CNAE e valores) e clicar em “Incluir

Servico”. Uma vez que todas as atividades foram cadastradas, basta clicar em “Salvar”

para registrar a escrituracao.

Atividades Exercidas

Servigo: Escolha o tipo de servico v CNAE: Escolha o CNAE corresponde ¥

Aliquota: v

Valor Documento: Valor Tributavel:

Valor Beneficio:

Valor ISSQN:
Valor Retido: Valor Recolher:
+ Incluir Servico
Cnae  Atividade Descrigae Cosif  Conta Contabil Descrigao Aliquota % Servigos Tributavel ISSQN D

ﬁ Remover Servico

Cancelar Salvar

Incluir Servigos

8.4. Inserindo Nova Escrituracdo — Prestador

Para inserir uma nova escrituragdo como prestador de servigos, 0 Usudrio, ao
entrar no menu “Escrituragdo”, deve selecionar a opcgdo “Prestador”, conforme

demonstrado a seguir.
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Emite Escnturacao

Selecione tipo de escrituracao desejada

 Tomador

» Prestador

Proximo ==

O procedimento de inclusédo de escrituragdo como prestador de servigcos é

Selecionar Tipo de Escrituragao

bastante semelhante aquele para escrituracdo de tomador. Basta que O usuario

preencha as informagdes solicitadas, inclua os servigos prestados e clique em “Salvar”

Escrituracdo Prestador
X

Ano Referéncia: Més Referéncia: -
Descrigao
Abvidades Exercidas
Servigo: Escolha o tipo de servico v CNAE: Escolha 0 CNAE corresponde v
Aliguota: v

Valor Documento: Valor Tributavel:

Valor Beneficio:

Valor ISSQN:
Valor Retido: Valor Recolher:
< Incluir Servico
Cnae  Atividade Descrigao Cosif  Conta Contabil Descrigao Aliquota % Servigos Tributavel ISSQN 1D

Cancelar Salvar

il Remover Servigo

Inserir Escrituracéo — Prestador
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8.5. Inserindo Nova Escrituragdo — Bancério

Para os casos em que 0 usuario estiver cadastrado como instituicao financeira,
uma terceira opc¢ao ficara disponivel a tela de selecdo do tipo de escrituracdo. Basta

que o usuario selecione a opgao “Bancario”, conforme demonstrado a seguir.

Emite Escrturacéao

Selecione tipo de escrituragao desejada

Tomador
Prestador

» Bancario

Proximo ==

Selecionar Tipo de Escrituragao

Assim como nos casos de tomador e prestador, o procedimento para inclusdo
de nova escrituracdo € bastante semelhante. A principal diferenca, no caso de
instituicdes financeiras, € a necessidade de se informar qual conta pertencente ao
Plano COSIF esta relacionada com o servico prestado. E necessério informar também

a conta contabil relacionada a Conta COSIF selecionada, conforme exemplo a seguir.
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Atividades Exercidas

Plane Cosif: 71310107 - EXPORTACAQ v \ Conta Contabil: 09.47 - RECEITAS DE OPER v
Aliquota: 71794008 - RENDAS DE PACOTES DE SERVICOS - FF ~
71795007 - RENDAS DE SERVICOS PRIORITARIOS - PF
Valor Documento: 71795014 - CONFECCAO DE CADASTRO
71795038 - FORNECIMENTQ DE 2° VIA DE CARTAQ MAGNETICO COM FUNCAQ DEBITO
Valor 1SSQN: 71795045 - FORNECIMENTO DE 2° VIA DE CARTAQ MAGNETICO DE CONTA DE POUPANCA
71795052 - EXCLUSAQ DO CADASTRO DE EMITENTES DE CHEQUES SEM FUNDOS
\alor Retido: 71795069 - CONTRA-ORDEM, OPOSICAQ E SUSTACAO DE CHEQUES
71795076 - FORNECIMENTO DE FOLHAS DE CHEQUE
71795083 - CHEQUE ADMINISTRATIVO 25 il Senviga

71795117 - SAQUE DE CONTA DE DEPOSITOS A VISTA E DE POUPANCA

71795124 - DEPOSITO IDENTIFICADO

71795148 - FORNECIMENTO DE MICROFILME, MICROFICHA OU ASSEMELHADOS Todos =
71795155 - TRANSFERENCIA POR MEIO DE DOC/TED T e
71795162 - TRANSFERENCIA AGENDADA POR MEIOQ DE DOC/TED
Cosif 0 71795179 - TRANSFERENCIA ENTRE CONTAS DA PROPRIA INSTITUICAQ ISSAN
71795186 - ORDEM DE PAGAMENTO

71795193 - CONCESSAOQ DE ADIANTAMENTO A DEPOSITANTE

71795210 - FORNECIMENTO DE 2 VIA DE CARTAO COM FUNCAQ CREDITO
71795227 - UTILIZACAO DE CAMNAIS DE ATENDIMENTO PARA RETIRADA EM ESPECIE - CARTAOQ DE CREDITQ - owing 0 to 0 of 0 entries

I Remover Servico

Escrituracdo Bancéria — Plano de Contas COSIF
8.6.  Editar Escrituracéo
Caso o usuario queira editar uma escrituracdo feita anteriormente, basta, no

menu “Escrituragdo”, procurar a escrituragdo desejada e, em seguida, clicar no botédo

laranja “Editar”.

Q o w. | H.
(-] = Ana el M el Diata declaracho Valor Documento Vialo# Trilutivel Valor 1550H Agteed

10 2017 3 2007-03-21 H1ST W0 1000 50 1000 040 W00 ogEaa
n 2007 1 20070021 16:3:18 100,00 100,00 100 nm p :m
12 207 3 20070321 1T DAY &200 20 300 20 13000 uE m

- . 1. Shawing 1103 of 3 enires

Editar Escrituragao

Sera aberta uma tela semelhante aquela exibida no momento da inclusdo de
uma nova escrituracdo. Basta entdo que o usudario altere as informacdes desejadas e,

em seguida, clique no botao “Salvar”.

8.7.  Imprimir Escrituracao

Caso o usuério deseje imprimir uma escrituracéo feita anteriormente, basta, no
menu “Escrituragdo”, procurar a escrituragdo desejada e, em seguida, clicar no botao

verde “Imprimir”.



4] o .  H.
%] = Ana el Mé rel. Dt declaragbs Valod Documento Valie Trisutivel Valor 1550 Agien
10 2007 3 2017-03-21 M15T: 10 100080 1000 00 00 oEEn
n 2007 1 20070021 16:3:18 100,00 100,00 100 n E] m
12 207 3 20070321 170443 S000.90 400000 120,00 EE m

- ) Showing 1 1o 3 of 3 eninss

Imprimir Escrituracao

Ao solicitar a impressdo da Escrituracdo, a mesma podera ser visualizada
conforme modelo a seguir.

m PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPAGIPE
ERraaiEd SECRETARIA DE FAZENDA
Data Essiuséo Hera Embiin
P 14-45-48 ESCRITURAGAD FISCAL
RITL & Hifeais di Eseribsazio
EsC RAGAC' FISCAL And Referéncia: 2017 000000022
Mes Referénda: 3
Dl de Contrbuiens EMPRESA CONTABIL TESTE
Avenida Jodo Neaves de Avila
Centro
CEP 38400-097 - Uberlandia - MG
CHPICFF DE.DS2.EE1/D001-59 Ingcrigio Municipal 12313
Teletone (34) 3231-8879 e-mal  notaeletronica@@horusdm. com.br
Dcecsign 53 CHAE Cidign e Sern Abqusls | Viler Barvin | Vides Trisutiel “ialer 1S50H
BE20E01 - Contabilidade. inclusive sendgos 1écnicos & ausiliares. 178 3.00 1.000,00 1.000,00 38,70

VALOR TOTAL DA ESCRITURAGAO R$ 1.000,00

ks d @b

um mil reais

TESTE

Assinatura do Declarante
Layout da Escrituracéo a ser impressa
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9. EMISSAO DE GUIA DE RECOLHIMENTO

9.1. Emitir Guia

Uma vez emitida a nota fiscal, é necessario gerar uma guia para que possa ser
feito o recolhimento do ISSQN devido. Para isso, o usuario deve acessar 0 menu

“Guia de Recolhimento” e, em seguida, clicar em “Emitir Guia”.

m HORUS ISS

# Menu Inicial

& Meu Usudrio

flif Minha Empresa

[# MNota Fiscal Eletrdnica

[@] Guia de Recolhimento
Emitir Guia

» Exportar Guia

Emitir Guia

Em seguida, é necessario especificar o ano e o0 més de competéncia da (s)

nota (s) cuja guia o usuario deseja gerar.

Emissao de Guias de Recolhimento

Selecione a competencia

Ano Competéncia

Més Competéncia | Janeiro T

Proximo ==

Periodo de Competéncia

57

lh



Feito isso, sera apresentada ao usudrio uma tela com a relacdo de todas as
notas fiscals de servicos correspondentes a competéncia selecionada. Nesse
momento, 0 usuario deve marcar a caixa de sele¢cdo da nota fiscal desejada e, em

seguida, clicar em “Criar Guia”.

Geracao e Impressao de Guias de Recolhimento - Competéncia: 2017/03

Servicos Prestados Servicos Tomados Guias Geradas

Q | Pesquisar = 50, E,
[J Numero daNfse * Ano/Mes Comp... Emissdo Tomador Total da Nota Valor ISSQN
¥ 000000012 2017/03 21/03/2017 16:25:49  103.398.166-43 R$ 2.000,00 RS 120,00
[ 000000013 2017/03 24/03/2017 11:47:20 103.398.166-43 RS 1.880,00 RS 103.80
[J 000000014 2017/03 27/023/2017 16:16:51 103.398.166-43 RS 900,00 RS 46,71
[ 000000016 2017/03 29/03/2017 18:33:41  103.398.166-43 RS 1.000,00 RS 51,90
[ 000000019 2017/03 29/03/2017 19:05:39  109.175.327-08 RS$ 1.000,00 RS 51,90
« | < > | » Showing 1 1o 5 of 5 entries

Relagéo de Notas Fiscais

Feito isso, ao clicar na guia “Guias Geradas”, o usuario podera imprimir a guia

gerada. Basta clicar no botao azul “Visualizar” e sera aberto o layout para impresséo.

Geracio e Impressio de Guias de Recolhimento - Competéncia: 2017/03

Servicos Prestados Servigos Tomados Guias Geradas
a o s, L
Fatura * Ano Competéncia Més Comp... Data de Ge... Parcela Valer Origi... Agbes
26 2017 03 1910312017 22... 1 rs11984y B
27 2017 03 FE03201T 18, 2 &S 519,00 Eﬂ
28 2017 03 29/03/2017 18... 3 RS 155,70 e
29 2017 03 30032017 12, 4 ]S 120,00 [ =]

- T Showing 110 4 of 4 entries

Visualizar Guias Geradas
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o ITAPAGIPE Vencimento:  25/04/2017
g SECRETARIA DE FAZENDA
ITAPAGIPE ISSON
N® Fatura: 51
Parcala Insc. Mun. Contribuinte CNPJ Razdo Social
14 123213 100028541 06.092.851/0001-50 EMPRESA CONTABIL TESTE
Razfo Social: EMPRESA CONTABIL TESTE N® Guia:
Nome Fantasia: EMPRESA CONTABIL TESTE 51
Enderego: Avenida Jofo Naves de Avila N® 507  Bairo: Centro Vencimento:
Cidade/UF: Uberlndia /MG CEP: 38400-007 2500412017
Qutras Informagdes Valor:
GUIA REFERENTE A ISS0N 45,50
Competéncia: 201773 Comegio Monetdria:
0,00
Multa:
0.00
Juros:
0.00
Drescontos:
0.00
** NAQ RECEBER APOS VENCIMENTO *~* Toreta Peges
45,50
[Eer——

816500000 752 2510

00000051-3

00-4 46502075201-5 704 0000-3 000
e ITAPAGIPE Vencimento:  25/04/2017
[ SECRETARIA DE FAZENDA
ITAPAGIPE ISSQN
N® Fatura: 51
Parczla Insc. Mun. Contribuinte CHNPJ Raz&o Sccial
14 123213 100028541 05.082.861/0001-50 EMPRESA CONTABIL TESTE
Razfo Social: EMPRESA CONTABIL TESTE N® Giuia:
Nome Fantasia: EMPRESA CONTABIL TESTE 51
Enderego: Avenida Jodo Naves de Avila N® 507  Bairro: Centro Vencimento:
Cidade/UF: Uberlandia { MG CEP: 38400-097 25/0412017
‘Outras Informagdes ‘alor:
GUIA REFERENTE A IS50N 46,50
Competéncia: 2017/2 Comegdo Monetdria:
0.00
Multa:
0.00
Juros:
0,00
Descontos:
0.00
** NAO RECEBER APOS VENCIMENTO *** Total = Pagar
46,50
Via ortriines

81650000000-4 46502075201-5 70425100000-3 00000000051-3

Layout Guia de Recolhimento

9.2. Emitir Guia em Lotes

O usuério tem a opcado de emitir guia de recolhimento para varias notas
simultaneamente. Para isso, basta que o usuario, na tela com a relacdo de notas
fiscais, selecione tantas notas quanto julgar necessario e, em seguida, clicar em “Criar

Guia”.
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Geracao e Impresséo de Guias de Recollumento - Competéncia: 2017/03

Servigos Prestados

Serviges Tomados

Guias Geradas

Q us < 0. -
Numero da Nfse “ Ano/Mes Comp... Emissdo Tomadeor Total da Nota Valor ISSON
000000013 2017/03 24/03/2017 11:47:20 103,398.166-43 RS 1.880,00 RS 103.80
¥ 000000014 2017/03 27/0372017 16:16:51 103.398 166-43 RS 900.00 RS 46,71
< 000000016 2017/03 29/03/2017 18:33:41 103.398.166-43 RS 1.000.00 RS 51,90
000000019 2017/03 29/03/2017 19.05:39  109.175.327-08 RS 1.000.00 RS 51,90
il - Showing 1 to 4 of 4 entries
& Criar Guia

Criacédo de Guia em Lotes

Geracéio e Impresséo de Guias de Recolhimento - Competéncia: 2017/03

Servigos Frestados Servigos Tomados Guias Geradas

Q uisa s 50, i\,
Fatura “ Ano Competéncia Més Comp... Data de Ge...  Parcela Valor Origi... Agoes
26 2017 03 19/03/2017 22... 1 re119843 B
27 2017 03 29/03/2017 18... 2 RS 519,00 g
28 2017 03 29/03/2017 18... 3 RS 155.70 e
29 2017 03 30/03/2017 12, 4 RS 120,00 |
30 2017 03 30/03/2017 12... 5 RS 202,41 en

Showing 1 to 5 of 5 entries

) -.- ) e

Guia Gerada
Note que para as trés notas fiscais selecionadas no exemplo anterior (notas 13,

14 e 16), foi gerada uma Unica guia (fatura n° 30) cujo valor equivale & soma do
ISSQN a ser recolhido.
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10. VERIFICAR AUTENTICIDADE DE NFS-e

Qualquer usuério do sistema HORUS ISS pode verificar a autenticidade de
qgualquer nota fiscal gerada. Para isso, deve-se acessar o menu “Nota Fiscal

Eletrbnica” e selecionar a opcao “Verificar Autenticidade”.

mn HORUS ISS

# Menu Inicial

& Meu Usudrio

M Minha Empresa

[# Mota Fiscal Eletrénica
Emite Nfse
Verificar Autenticidade

» Exportar Nfse

» Taldo Fiscal Eletrénico

Solicitacdo de Cancelamento

Menu “Nota Fiscal Eletronica”

Em seguida, basta que o usuario informe o CPF/CNPJ do prestador, o nUmero
da nota fiscal que deseja verificar e o cddigo de verificacdo que pode ser encontrado

na parte superior do corpo da nota fiscal.

Verificar Autenticidade

CPF/CNPJ Prestador
08.092 861/0001-59

Niamero da nota

000000014

Codigo de verificagio da nota

31701072017030809286100015900000001458d965235395f

Verificar Autenticidade
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Dl Exmaie Hiora Emtaalo
NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS - AVULSA || agmaziir 151136 NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS E
A anenfcidade desta Mola Fiscal Eleirinica de Serdcos poder ey . FATURA
confimada na pagina da Freleiura de TESTE na inbemet, & F—— Prrarn da Hols
na Hmm . D iNopols. com e
3 2120920170416362835000121 000000005
000000005580 JFdE0IS4E Parrurn RS ]
Pruatacor ta Saregm Empresa Teste .
Avenida Jodo Maves de Avila, 507
Cenlra
CEF 38400-097 - Uberlandia - M&
CHFJCFF 16. 362 B35/0001-21 Inscricio Municipal EBTETET
Telefone (34) 3231-9979 e-mail
Ragirmsa ME-EPF SIMPLES NACIONAL

Dados da Nota a Serem Informados

Caso os campos tenham sido preenchidos corretamente e a nota fiscal tenha
sido localizada no banco de dados do sistema, serd aberto um arquivo em PDF

contendo a nota fiscal procurada.

11.CONSULTAS E RELATORIOS

11.1. Menu “Consultas”

Ao acessar o menu “Consultas” a partir da tela inicial, o usuario podera verificar
todas as notas fiscais emitidas e canceldas, as guias emitidas por periodo de
competéncia, entre outras informacdes Uteis que possam ser necessarias. A imagem a

seguir mostra todas as op¢des disponiveis nesse menu.

um HORUS ISS

# Menu Inicial

& Meu Usudrio

i Minha Empresa

[ Nota Fiscal Eletrénica
[@] Guia de Recolhimento
Escrituracio Fiscal

() Consultas

» Consulta Cidades
Consulta Nfse
Consulta Guias de Recolhimento
Consultar Substituto

Calendario

Menu “Consultas”
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A imagem a seguir mostra, a titulo de exemplo, a tela de consulta de Nfse, na

qual o usuério pode a qualguer momento reimprimir notas fiscais emitidas

anteriormente, delimitadas pelo periodo de competéncia selecionado.

Imprimir Nota Fiscal Eletrénica de Servicos

Q | Pesquisar o 50, iE.

Numero da Nfse  “ Ano/Mes Co... Emissao Tomador Total da Nota Status Agodes
000000001 2017/03 14/03/2017 19:3... 103.398.166-43 R$ 900.00 Cancelada @
000000002 2017/03 14/03/2017 19:3... 828.536.226-49 RS 980.00 Cancelada @
000000003 2017/03 14/03/2017 19:3... 828.536.226-49 RS 1000.00 Normal @
000000004 2017/03 14/03/2017 20:4... 103.398.166-43 RS 9999.99 Cancelada @
000000005 2017/03 15/03/2017 21:0... 103.398.166-43 RS 590.00 Normal @
000000006 2017/03 15/03/2017 21:0... 103.398.166-43 RS 250.00 Normal @
000000007 2017/03 16/03/2017 16:4... 103.398.166-43 RS 2960.00 Normal @
000000008 2017/03 16/03/2017 21:4... 103.398.166-43 RS 1000000.00 Cancelada @
(] 000000009 2017/03 16/03/2017 21:5... 103.398.166-43 RS 9000.00 Normal @

Consulta - NFSe
11.2. Menu “Relatérios”

O usuario também tem a sua disposigao o menu “Relatérios”, acessivel a partir
da tela inicial. Nele € possivel gerar relatorios sobre os servi¢cos prestados, servi¢cos
tomados, notas fiscais emitidas, guias geradas e outros que possam ser Uteis para o

usuario. A imagem a seguir mostra todas as opg¢des disponiveis nesse menu.
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um HORUS ISS

Menu Inicial

Meu Usudrio

Minha Empresa

Nota Fiscal Eletrdnica
Guia de Recolhimento
Escrituracao Fiscal

Consultas

B Relatérios

Relatdrio de Atividades
Servigos Prestados
Servigos Tomados
NFSe Emitidas

Guias de Recolhimento Emitidas

Menu “Relatérios”

A imagem a seguir mostra, a titulo de exemplo, o layout do relatério de servigos

prestados.
Prefeitura Municipal de ITAPAGIPE DATATHORA
3/0I201T 16:-45:42
Secretaria Municipal de Finangas PAGIRE
Paginaide 2
NFS-e Emitidas pelo Prestador
CNPY RAZAO SOCIAL
08.092.861/000159 EMPRESA CONTABIL TESTE
NFS-e: EMITIDA
CNPJ /| CPF TOMADOR INSC. MUNICIPAL RAFAO SOCIAL TOMADOR SERVICO alla RPS NFS-a  VALOR TOTAL BASE CALC. VL ISS 1SS RETIDO PERIODO
103.308.16643 183123213 Fabio Lacerda 1801 519 NAO 201720 2.000,00 2.000,00 103,80 0,00 2017103
268.524.253-80 Raz#o Social 1719 3 NAO 201728 2.000.00 2.000.00 50.00 000 2017102
103.398 16643 183123213 Fabio Lacerda 1801 5189 NAO 201714 900,00 900,00 46,71 000 2017103
268.524.253-80 Razfio Secial 1719 465 NAO 201730 3.000,00 3.000,00 139,50 0,00 2017103
103.398.166-43 183123213 Fabio Lacerda 1801 519 NAO 201716 2.000,00 2.000,00 103,80 0,00 2017103
103.398.166-43 183123213 Fabio Lacerda 1801 519 NAO 201722 980,00 980,00 50,86 0,00 2017103
103.396.166-43 183123213 Fabio Lacerda 1801 053 NAO 20176 290,00 290,00 1,54 0,00 2017103
103.398 16643 183123213 Fabio Lacerda 1801 5189 NAO 20179 9.000,00 9.000,00 467,10 000 2017103
268.524.253-80 Razfio Secial 1 8 NAO 201724 1.000,00 1.000,00 50,00 0,00 2017103
268.524.253-80 Raz#io Social 1719 465 NAO 201732 1.000,00 1.000,00 46,50 0,00 2017103
103.398.166-43 183123213 Fabio Lacerda 1801 519 NAO 201717 980,00 980,00 50,86 0,00 2017103
103.396.166-43 183123213 Fabio Lacerda 1801 0.00 NAO 201725 1.000,00 1.000,00 0.00 0,00 2017103
103.398 16643 183123213 Fabio Lacerda 1801 5189 NAO 201733 1.000,00 1.000,00 51,90 000 2017103
268.524.253-80 Razfio Secial 1719 3 NAO 201727 1.000,00 1.000,00 30,00 0,00 2017103
103.398.166-43 183123213 Fabio Lacerda 1801 519 NAO 201713 2.000,00 2.000,00 103,80 0,00 2017103
828.536.226-49 Fulano de Tal 1801 0.00 NAO 20173 1.000,00 1.000,00 0.00 0,00 2017103
268 524 253-80 Razfio Social 1801 5189 NAO 201715 200,00 200,00 10,38 000 2017103
103.398.16643 183123213 Fabio Lacerda 1801 519 NAO 201721 100,00 100,00 5,19 0,00 2017103
103.398.166-43 183123213 Fabio Lacerda 1 053 NAD 20175 590,00 590,00 3,13 0,00 2017103
268.524.253-80 Raz#io Social 1719 279 NAO 201729 500,00 500,00 13,95 0,00 2017103
268.524.253-80 Raz#o Social 1718 465 NAO 201731 10.000.00 10.000.00 465,00 0,00 2017103
268 524 253-80 Razfio Social 1 15 NAO 201723 1.000,00 1.000,00 150,00 000 2017103
103.398.16643 183123213 Fabio Lacerda 1801 519 NAO 20177 2.960,00 2.960,00 154,66 0,00 2017103
103.398.166-43 183123213 Fabio Lacerda 1801 519 NAO 201710 1.000,00 1.000,00 51,80 0,00 2017103
268.524.253-80 Raz#io Social 1719 35 NAO 201726 1.000,00 1.000,00 35,00 0,00 2017103
103.396.166-43 183123213 Fabio Lacerda 1801 6 NAO 201712 2.000.00 2.000.00 120,00 0,00 2017103
103.398 16643 183123213 Fabio Lacerda 1801 5189 NAO 201718 9.800,00 9.800,00 508 62 000 2017103
TOTAL: 58.300,00 58.300,00 2.634,20 0,00

Relatérios — Servicos Prestados
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