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1- SEP - Sistema Eletronico da Prefeitura

O Sep proporciona a fiscalizagéo do Sistema Nf-e, através dele é possivel
verificar o cadastro dos contribuintes, incluir atividades, inserir créditos, consultar
notas, entre outros.

Para acessar informe seu usuario, senha e cdodigo de verificagao.

Sistermna
Eletronico de
Prefeitura

céd Yerificacdo I:I@ 28626

O Sep é composto pelos menus:
2- Cadastro — permite consultar, alterar e adicionar contribuintes no sistema.

Prestador x Contador — neste item é possivel definir um contador para o
contribuinte.

[=] Prestadores f Contadores
—Insercdo do contador para o Prestador

Informacdes da Empresa

Mame | |

Razdo Social | |

CMPI/CPF |

Buscar Prestador

Informacides do Contador

Morne™* |

CMRI/CPF* | |

Telefone™ | |

[ adcionar Contador |




Prestador — consulta e alterar os dados cadastrais do contribuinte.

=] Prestadores - Cadastro E3|
—Prestadores Inserir
1= Tipo*
2- Mome* | |

3- Razdo Social* | |

= Logradouro* | |

5

6 wwmerot [ ] complememtor [ ]

- oearor [ [ 8-cerr [ ]
Somaratr ] — ]

9 Comercial* Telefone Celular
e |

A0- £ cerraments

1-ure e E—
42- Municipio* [roRTO ALEGRE ]

13- Email* | |Informar somente 01 (um) e-mail
14
declaragio™®

MNFe 15- [ £sts smpresa emite Nota Fiscal eletrdnica

46-| Adicionar Responsavel/Sacia | *

Responsavel CPF

17- | ] i
18- Adicionar Servigos | *

19- [ Categoria e

* Campos Obrigatdrios
** ¢oce dewe desligar o bloqueador de pop-ups para cadastrar

| Movao || Pesgquisar || Excluir || Salvar |
20 24 22 23

1- Tipo de contribuinte: contador, prestador ou tomador.

2- Insira nome ou nome fantasia.

3- Insira razao social.

4- Insira cnpj ou cpf.

5- Insira 0 endereco.

6- Insira o numero do endereco.

7- Insira o bairro.

8- Insira o cep.

9- Insira o telefone comercial.

10-Data de encerramento das atividades.

11-Escolha o estado.

12-Escolha o municipio.

13-Insira o email.

14-Escolha se o contribuinte pertence ao Simples Nacional, Mei ou
Declaragao Consolidada.

15-Informe se a empresa esta habilitada para emitir Nota Fiscal Eletrénica.

16-Adicionar um ou mais Responsavel/Sécio.

17-Insira os dados do Responsavel/Sécio e Cpf.

18-Adicionar um ou mais servicos.

19-Escolha a atividade do contribuinte.

20-Inserir novo cadastro.

21-Pesquisar os dados dos contribuintes ja cadastrados.

22-Excluir cadastro.

23-Salvar as alteragdes feitas no cadastro.



Tomadores — permite consultar dados dos tomadores ja cadastrados.

=] Tomadores - Cadastro

—Dados dos Tomadores

Mormne |

Municipal

Logradoura |

—

Murmero

Municipio® |[PORTO ALEGRE v]
E-rnail |

|Inr‘ormar soments

|§Pesquisar§ || Lirnpar |

3- Servicos — insira ou exclua novos servigos do sistema e novas categorias.

Cadastro - cadastre novos servigos.

] Servicos - Cadastro

—Cadastro de Servicos

Retengdo 155 *

Base de Calculo I:l

Incidéncia *

Walor RPA I:l * Walor para Declaragdo de Auténormo
Dia do Yencimento * I:l

Documanta Fiscal*

*Campos Obrigatdrios

I:I % Exemplof0.00) Fara servigos com 55 Retido

Categaria I |
Descrigdo *
Aliquota™ I:l % Exemplo(0.00) Pars servicos em gersl

MNovo || Pesquisar || Excluir H Salvar |

Escolha a qual categoria
deseja inserir um servigo,
preencha os campos
obrigatorios e clique em
Salvar.

Cliqgue em Novo para inserir
NOVo Servico.

Clique em pesquisar para
pesquisar todos 0s servicos
cadastrados.

Clique em Excluir para
excluir um servico
cadastrado.



Categorias — insira uma ou mais categorias de servico no sistema. Edite as
informagdes das categorias ja cadastradas clicando no botao Editar, apos
clique em Salvar.

E Servicos - Categorias
— Categorias Cadastro

Mome da sessdo | NomMe da nova categoria | Inserir

—Categorias Lista

Andlise e desenvolvimento de sistermnas. iEditar:

|Ané|ise e desenvolvimento de sistermnas. |

Salvar

Servigos de pesquisas e desenvolvimento de gualquer natureza,

Lubrificagdo, limpeza, lustragdo, revisdo, carga e recarga, conserto, restauragdo, blindagem, m
Servigos de sadde, assisténcia médica e congéneres,
Servigos de medicina e assisténcia veterindria e congéneres.

Servigos de cuidados pessoais, estética, atividades fisicas e congéneres.

Servigos relativos a engenharia, arquitetura, geologia, urbanismo, construgdo civil, manutengdo...

Servigos de educacdo, ensino, orientacdo pedagdgica e educacional, instrugdo, treinamento &

= Gao, i = P gog I Gao,
ava...
Servigos relativos a hospedagem, turismo, wiagens e congéneres, Editar

Servigos de intermediagdo e congéneres,
Servigos de guarda, estacionamento, armazenamento, vigildncia & congéneres,

Servigos de diversdes, lazer, entretenimento & congéneres,

Servigos relativos a fonografia, fotografia, cinematografia e reprografia.

Servigos relativos a bens de terceiros,

Servigos relacionados ao setor bancario ou financeiro, inclusive aqueles prestados por institui...
Servigos de transporte de natureza raunicipal.

Instrumentacdo cirdrgica.

Servigos de regulagdo de sinistros vinculados a contratos de seguros; inspecdo e avaliagdo de r...

4- NF-E - consulte notas, autorize e fiscalize as solicitagdes.

Liberag6es — autoriza 0 acesso ao sistema pelos contribuintes.

Cliqgue em Buscar e visualize as solicitagbes de acesso.
[#] Nf-e - Liberar

Liberar Cadastro

Mamero do Docurnento: | |

Buscar




Aidf-e — autoriza um numero especifico de Aidf para cada prestador, e
acompanha as solicitagoes.

Para limitar a quantidade de Aidf para o prestador, desmarque a caixa
Liberar e insira o numero de limite de Aidf.

Para deixar o prestador sem limite de Aidf, marque a caixa de liberar.

[=] Prestadores - AIDF eletrinica

Solicitacdes
I' Mdo ha solicitacdes |

—Filtro

Mome do Prestador |

se desejar faca uma busca especifica em cada prestador.

— AIDF Digital
PORTAL PUBLICO INFORMATICA LTDA Clcom limite de até 20 Aidf
PRESTADOR TESTE ESPECIE 2 LTDA ] ¥sem Aidf

RPS — consulte o Recibo Provisério de Servico.

[=] NFe - RPS
Filtro

CNPI: | |

MNimero: | |

Buscar

Consulta Nf-e — consulte todas as notas emitidas por cada prestador

informando os dados, ou cligue em Pesquisar e visualize todos as notas.
[] NFe - Pesquisa

—Pesquisar Nota

Mamero da Mota

Cadigo de Verificagdo I:l

Prestador - CHMPIACPF

Tomador - CHPISCPF

Pesquisar




Escrituracoes — faca a escrituracao das notas.

Informe 0 numero do banco, o valor e confirme.

Para ler o retorno do gerenciamento financeiro, clique em Arquivo e apos
em Ler Arquivo.

=] Nfe - Escrituracdes
—Pagamento Manual

Mosso Nimero® |

*Campos obrigatdrios

— Leitura do arquivo

Arquivo de retorno: | |[ Arquivo...

RELATORIOS - relatérios dos dados cadastrados no sistema.

Prestadores - relat6rio dos prestadores, como tipo de prestador, estado e
tipo de declaracéo.
Escolha o periodo desejado ou clique no botao buscar e visualize todos.

[=-] Relatdrios - Prestadores E3
—Pesquisa de Prestadores
Morme: | |
Razdo | |
Social:
UF

Municipio | PORTO ALEGRE w
iclhes
Periodo hod

[iEuscar: || Limpar Campaos |

Servicos — relatério com lista de todos 0s servico e categorias cadastrados.

[=] Relatdrios - Servicos
Pesquisa de Servicos

Lista por Categoria e Servigo || Lista Estatistica

Notas Escrituradas — relatério de todas as notas que ja foram escrituradas.
Se desejar um relatério especifico preencha os campo e clique em Buscar,
se deseja um relatério completo de todas as notas nao preencha os campos
e clique em Buscar.

=7 Relatdrios - Notas escrituradas
— Relatdrio de notas escrituradas

Cata Inicial I:I

Cata Final

CNPI/CPF Prestador |

Mosso Murmera |

| Buscar || Irnprirnir |




Movimentacao — relatério de movimentagao referente & um servigo.
Escolha o periodo desejado, a categoria e o servico, apds clique em
Buscar.

Se desejar um relatério completo ndo preencha os campos e clique em
Buscar.

=] Relatdrios - Movimentacdo

—Pesquisa de Movimento

Escalha o
" “ v
Periodo | || |
Escolha a - p
; L'
ey ——— | Eelecione a categoria |
Escalha o ” ]
5 v
Serdiog tEscolha o Servico i |

| Buscar || Limpar Campos |

Valores — relatério de valores arrecadados de cada prestador.
Informe o periodo e marque a caixa se deseja incluir notas canceladas,

apos cligue em Buscar. Se desejar um relatério completo cligue em Buscar.
[=-] Relatérios - Yalores
—Pesquisa de Yalores Arrecadados

Morne: | |

Escolha o

Periodo: | v|| v|

[ wre canceladas

[iBuscari || Limpar Campos

LIVRO DIGITAL — consulta, gera e atualiza um Livro Digital.

Gerar — informe os dados do prestador e gere o livro.

Insira o Cnpj/Cpf do prestador e clique em Informar dados, escolha o
periodo e data de vencimento, se desejar insira observagao e apdés clique
em Gerar Livro.

=] Livro Digital - Gerar

—Geracdo do Livro Digital

CnpifCpf 11.111.,111/1311-11 * | Informar dadaos

GRAFICA ACME

Periodo | VI Escolha o ano v|

Obs

Gerar Livra

Consultar — consulte os livros que ja foram gerados de cada prestador.



Preencha os campos e clique em Buscar, se desejar um busca completa
ndo preencha os campos e clique em Buscar.

=] Livro Digital - Consulta
—Consulta ao Livro Digital

CNPJ/CPF Prestador | |

Periodo Inicial | ~|| |

Perioda Final | ~|| |

Buscar

7- UTILITARIOS - faca configuracdes do sistema, como inserir usuario,
noticias entre outros.

Configuragoes — configure as informagdes da prefeitura e do sistema.
Preencha todos os campos e clique em Atualizar.

(=] Utilitarios - Configuracies

— Configuracdes

Enderego:  |Praga Municipal | Cidade: [c1DADE |

Estado: Chefe de tributos: |N0me do Chefe |

CHPJ: EEEEEEEE T E-mail: |ermail@prefeitura.cam.|

Lei: |24.."2I310 | Drecreta: 171/z010

Secretaria: |Secretaria Municipal d4 Secretario: |N0me do Secretaria |

Taxa Multa: [2.00 Taxa Juros:

Taxa 2 . i o . .

sarrensi 1.00 Cia tributagdo: Cliitima dia da més
o ” Gerar guia para i

i@ | | trquive.. | declaracies pelo site ® Todas O Individual
. ; Permitir Declaragdes ) .

vape; | [ Arquivo.. | atrasadas pelo site: © sim O nao

Loga: { [ equiva.. |

Wer imagern atual de:

cligue em Boleto para alterar informacdes referente ao pagamento e
informacgdes bancarias. Apos inserir os dados cligue em Salvar.

] Utilitarios - Configuracdes

—Boleto

Tipo:

Instrugies para Recebimenta
Pagamento sormente nos Bancos oo, |




Usuarios — cadastre novos usuarios no sistema informando o nivel de
acesso para cada um deles. Altere ordem dos menus e insira um nivel para
cada um deles.

[=] Utilitarios - Usuarios

Usuario
’7 Usugrios || Miveis de Permisso || Ordern dos menus

Noticias — insira noticias relacionadas ao sistema, visualize ou exclua as
que ja estao disponiveis.

[=] Utilitarios - Noticias
— Moticias

Titulo |

Conteddo

Inserir Nova || Mostrar Moticias

Legislacao — insira a lei em vigor referente a utilizagao do sistema.Visualize
ou exclua as que ja estao disponiveis. O arquivo deve estar em formato pdf.

[«] Utilitarios - Legislacdo

—Insercao de Lei
Titulo |
Crocurnento | - — . |[ AIQUIYD.. ] .
0 arquiva PDF ndo poderd estar nomeado com acentos |, ¢ e caracteres especias.
Descrigio:
Inseriv | | Wer todas as leis |

Logs — acompanhe o acesso dos tomadores, emissores e contadores no
sistema.

[=] Utilitarios - Logs

Yizualizar Logs

Contador
Ernissar
Frefeitura




Regras de Crédito — se houver disponibilizacao de créditos de abatimento
faca as configuracgdes e insira e exclua as regras.

=] Regras de crédito
—Sistema de Creéditos

Ativar sistema de créditos (%) simm () MEo

i

—Insercdo de regras de créditos

2= Tipo Pessoa® | V|
3. 1SS Retido™

| Inserir regra || Wizualizar Regras || Lirnpar |
6 i i [+ ]

1 — Escolha para ativar créditos e ndo para ndo ativar os créditos.

2 - Escolha o tipo de pessoa que recebera os créditos.

3- Se informe Sim ou N&o para retengéo do ISS.

4 - Valor.

5 - Porcentagem do crédito a ser oferecido.

6 — Apds preencher os campos obrigatérios insira a regra no sistema.
7- Visualizar todas as regras ja inseridas.

8 — Limpe os campos preenchidos.

Regras de Multa — informe as regras da multa a serem aplicadas.

[*] Regras de multa E5

—Regras de multa para emissao de guia

4~ Dias de tolerancia*® I:I
2& Multa fiza® R$|:|3-Jums de maora* I:l%

4- estado”
| MNovo || Pesquisar || Salvar |
5 6 T

1- Informe quantos dias o prestadores tera de tolerancia para efetuar o
pagamento.

2- Informe o valor da multa.

3- Informe a porcentagem dos juros.

4- Informe se a regra da multa esta ativa ou inativa.

5- Insira nova regra

6- Pesquise as regras ja cadastradas.

7- Salve as alteracoes.

Férum — entre no férum e interaja com outros usuarios do sistema.
Ouvidoria — acompanhe as reclamacdes feitas pelos tomadores de servigo.
Chat — entre no chat e tire suas duvidas online

8- Sair — clique no bot&o sair para sair da aplicacgao.



