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1- NOTAS ELETRONICAS - emita e faca consultas de suas notas.
Emitir — clique em emitir para uma nota eletronica

obs: o contador pode escolher se a nota a ser emitida sera para ele mesmo
| Natas Préprias || Motas Empresas |

ou para outras empresas.

~  Emitir Nota

21/10/2010 15:48 EHRZ-GWFY

informe Nome ou Razéo So

]

]

. informe Nome ou Razio Sof
]
] |
]
|
|

&

| &

|

se desejar informe discriminagio dos
servigos ou dedugdes




detalhes do botao Servicos

informe o servico prestado

| Assessoria & consultoria e v [z50,00 ] 1.00 [g,50 ] [o,00 | [0 | 0,00 | S

Consultoria de informatica

finforme o valor do servigo ‘
:| [moo ] 0,00 | 0,00 0,00 0,00 |

[E==1+ se desejar excluir um ou mais servigos ha nota clique em Remover

T = = - = =
se desejar inserir um ou mais servigos na nota
clique em Adicionar

Apoés emitir a nota uma mensagem aparece confirmando a emissao da nota
e informando que o tomador foi notificado.

A pagina http://enota.portalpublico.com.br diz: 3]

! Mota Emitida com sucesso e tomador natificadal !
-'_.l‘l

Pesquisar — clique em pesquisar para visualizar as notas emitidas.

Pesquisar Motas

Mormero da Mota I:l
Cadigo de Verificagdo I:l

Tomador - CHPI/CRF | |

| Pesquisar || Limpar |

informe os dados da nota para fazer uma pesquisa mais detalhada, ou
clique em Pesquisar e visualize todas as notas ja emitidas.

Ap0Gs ver o resultado o prestador/contador pode visualizar e/ou cancelar a
nota.



Resultado de Pesquisa

2 Resultados, pagina: 1 de 1 | Anterior || Préximo |

M2 Cad Yerif C/H Ernissdo Tomador Mome Estado ‘ Cﬂ“CEla

2 IZZE-HWTW 21/10/z2010 TOMADOR TESTE Mormal \__\lﬁ x

1 I[IMB-AMAQ 21/10/2010 TOMADOR TESTE Morrnal \__\Lﬁ x
visualiza t

Se desejar cancelar informe o motivo e clique em Cancelar Nota

Informe o motivo do cancelamento da nota

Cancelar Nota

A pagina http://enota.portalpublico.com.br diz: fil

! Mota cancelada com sucessol

cligue em OK

2- CADASTRO - altere seu email, insira nova senha e insira ou altere sua
logomarca, apos clique em Atualizar.

Cadastro da Empresa

Maorne PRESTADOR TESTE
Ernail* |agnes@p0r‘ta|publicn.com.br
Senha | | Preencha sormente == for alterar a zenha

Confirmar senha | |

Logornarca atual Mio possui logornarca | Alterar imagem

3- CONTADOR - defina um contador para sua empresa. (opgdo para
Prestador)



Clique em Pesquisar e escolha o contador desejado, apds clique em Definir.
Cadastro de Contador

Observacio! ood ainda ndo posswi contador autorizado

Maorme
CMPI/CPF

Pesquisar

Defina o contadaor ' CONTADOR ACME & | Definir |

4- LIVRO DIGITAL - gere e consulte seu livro digital.

Gerar Livro

Feriodo 2010 ot ~ informe ano e més
I
Jenin observacoes do livro
Ohs Fevereiro
Margo "
Abril
Maio *Campos Obrigatarios
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Cutubro

apds preencher os campos clique em Gerar Livro

A pagina http:/ /enota.portalpublico.com.br diz: [EI

' Livro gerado com sucessaol

confirme clicando em OK para visualizar o controle de arrecadacao.

5- GUIA DE PAGAMENTO - gere e consulte as guias emitidas.



Gera Guia - selecione o periodo e o sistema informa os meses que foram
gerados os livros, ap0s clique em Buscar.

Ernissdo da Guia de Pagamento

Escolha o periodo da competéncia e o tipo

|2|:|1|:| v|| Cutubro V| Buscar

apoés visualizar o resultado clique em Gerar Boleto para emitir a Guia

21/10/2010 10/z2010 3071172010 0,00 g,50 Gerar Boleto

gera a guia de pagamento

confirme a guia clicando em OK, ou Cancelar para cancelar a emissao.

A pagina http://enota.portalpublico.com.br diz: E]

9 Deseja criar a guia de pagamento para esta periodo?

Eook [ Cancelar

cligue em OK para visualizar a Guia de Pagamento

A pagina http:/ /fenota.portalpublico.com.br: diz: El

! Boleta gerado com sucesso
P

Ik,




PREFEITURA DE PORTO ALEGRE
Secretaria Municipal da Fazenda

ISSOQM - Guia para Pagamento

CHPI/Inscr, Municipalf CPF: Cadigo da Arrecadacio
55,855, 8558/8585858-55 S0z031
MCME:

PRESTADOFR TESTE

EMDEREC O
RUA TESTE, 01

|aTrvacecs): |

INSTRUCOES PARA RECEBIMENTO

FPagamento zormente nos Bancos BRADESCO, CAIKA ECOMAMICA FEDERAL & CASAS
LOTERICAS,

WALCR VALIDO PARA PAGAMENTC ATE 20/11/2010,
APOS ESSA DATA, EMITA UMA GULA ATUALIZADA,

GUIA PARA PAGAMENTO DE ISSQMN

Cormpeténcia: 1072010 Vencirmento: 3071172010

F.eceita Bruta Multa Imposto
R4 850,00 R4 0,00 R$ 8,50
YALOR A PAGAR R$ 8.50

Autenticacio Mecdnica
81970000000-5 08503343201 -4 01026334300-3 00000000035-58

b [T ECETVNTOO

T 0 0 00 B 0 0 R R R R R B B MR

CHPJfInzer, Municipal/ CPF: Cédigo da Arrecadacio
88.888.888/8888-88 S02031

Vencimento: 20/1172010 YALOR A PAGAR R% 8,50

Autenticacio Mecdnica
81970000000-5 08503343201 -4 01026334300-3 00000000035-5

b || EC VNN




6- AIDF ELETRONICO - solicite de modo digital seu AIDF e acompanhe
liberagao.

Situagao na qual o prestador/contador tem liberacao de AIDF.
AIDF Eletrdnico

Mimero da dltima nota emitida: z

Nota limite / AIDF:

nao necessita fazer solicitacio
Situagao na qual o prestador/contador tem limite de AIDF.

AIDF Eletrdnico

Mumero da dltima nota emitida: z
Mata limite /£ AIDF: 3

| Solicitar mais notas |

A pagina http://enota.portalpublico.com.br. diz:

clique para solicitar
mais notas
confirme em OK

e aguarde liberacgio
da Prefeitura




7- RPS — O Recibo Provisério de Servicos pode ser utilizado somente com a
liberacao da Prefeitura, tendo um tempo determinado para sua conversao
em Nota Eletrdnica. Se o prestador/contador ndo possui limite de RPS pode

fazer solicitagdo para Prefeitura.
Em determinada quantidade de RPS emitido, o prestador/contador pode

fazer o envio destes RPS via lote para o sistema.

Solicitacdo de RPS

Uitimo RPS emitido: 1
RPS limite: 1

solicitar RPS | clique para solicitar RPS
Arquivo para Importacdo

Yoo ainda pode gerar: 1 nota,

Arquiva de RPS envie RPS em lote para
o sistema

Gerar Relatario

Defina o perioda: selecione més w | /| 2010 "
relatorio de RPS emitidos
por periodo

| Gerar Relatdrio |

Padrdo =ML

Documento referencial do arquivo ¥ML, para importacgdo do Sisterna e-Mota da Prefeitura Municipal,

modelo de arquivo de RPS

para ser enviado por lote

Fara fazer download de um exemplo de arguivo <ML clique aqui

Layout RP=

Documento de RPS do Sistemnma e-Mota da Prefeitura Municipal,

Imprimir modelo |

imprima modelo de RPS para ser
utilizado



10

8- EXPORTAR NOTAS - exporte as notas emitidas por periodo.

Exportar Motas

Periodo das Motas ==Més == & /| ==4N0O== «  selecione o periodo

clique para exportar o arquivo

Exportacdo concluida corm sucessal

%
‘I |Cligue aqui|para baixar o arquivo

clique para baixar o arquivo com as notas

9- OUVIDORIA - Local onde o prestador/contador visualiza as reclamagdes
feitas pelos tomadores de servico referentes as notas que foram emitidas.

10 daltimas pendentes

Eszpecificagdo Tarmadar Dta Recl Responsdwvel
Diferenca de valores g5 nas.sse/se08-08 22/10/10
RPE/MFE

Especificacdo: Diferenga de walores RPS/NFE

Descrigdo: Existe diferenca de walares na nota que recehi.
CPFACMPI do tornador: §5.665.5585/0855-55

E-rnail do Tormador: tornador@ernail .com.br

M2 do RPS/HFe: 01

Data do RPS/MFe: 21/104/2010

“alor do RPS/MFe: R4 250.00

Data da Reclarmacdo: 221072010

Responsavel:

Atendirnento:

10-UTILITARIOS - opcées de Softwares disponiveis para download, para
criacao e visualizacao de arquivos PDF e navegador Firefox.

11-SAIR - clique em Sair para se deslogar do sistema.



