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Para emissdo da nota fiscal o usuario devera acessar o site http://sfc.metropolisweb.com.br:8181/
metropolisWEB/ e abrird uma tela de apresentacdo da prefeitura.
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1- Informacdes do Municipio

Neste campo vocé tem acesso ao suporte técnico através do email [e-mail do suporte] e também por
telefone [telefone do suporte] nos horarios de segunda a sexta das 8:00 as 12:00 e das 13:30 as
18:00 hs.

2- Portal do Contribuinte
No Portal do Contribuinte vocé tem acesso:

—Pedido de Habilitagéo;
—Autenticar NFS-e /Consultar RPS;
—Autenticar RPS;

—Consultar Legislacéo;

-Empresas que emitem NFS-¢;
—Manual NFS-¢;

—Manual Web Service;

—Manual RPS Off-Line
-Download RPS Off-line

No Pedido de Habilitacdo o contribuinte solicita acesso ao sistema para que ele possa emitir notas
fiscais. Apds o preenchimento e cadastro do Pedido de Habilitagdo, o contribuinte devera anexar a
documentacdo exigida e entregar na Central de Atendimento que ird fazer a conferéncia dos
documentos e autorizar a criagdo do login e senha para o contribuinte.
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Os campos que possuem o asterisco vermelho ( * ) s&o de preenchimento obrigatorio.

Essa tela s6 deve ser preenchida para os contribuintes que possuem uma Inscricdo Municipal.

Informe o CNPJ da Empresa e clique na imagem da lupa. Se a empresa ja estiver cadastrada, o
sistema ird preencher os dados de Razdo Social, CGA da Empresa , Seqliéncia, Digito, Codigo
CNAE e Data da Inscricdo na Prefeitura. Se ndo estiver, ele exibird a mensagem “Pessoa Juridica
ndo Encontrada” e ndo permitird o cadastramento do Pedido de Habilitag&o.

Informe o Nome e CPF do Sécio Responsavel, e-mail e o telefone residencial que sdo obrigatorios.
Informar somente um email no pedido de Habilitagdo para recebimento da senha de acesso.
O campo de Logomarca ndo é obrigatoério.

Ao final do preenchimento, clique no botdo Gravar. O sistema ira exibir o relatrio SOLICITACAO
DE HABILITACAO PARA EMISSAO DE NFS-e que devera ser preenchido, devidamente
assinado e entregue a Central de Atendimento junto com a documenta¢édo informada no formuléario.

O Usuario deverad aguardar o recebimento da senha e login no email informado no Pedido de
Habilitacdo. Em caso de ndo recebimento da senha de acesso a NFS-g, favor entrar em contato com
0 suporte técnico através do email [e-mail do suporte] e também por telefone [telefone do suporte] .

Ao receber a senha, acessar o site do Sistema da NFS-e, acessar LOGIN para troca da senha. Apés a
troca da senha a empresa estara habilitada para emissdo da NFS-e.

Observacdo: A senha de acesso ao sistema da NFS-e é a mesma utilizada para declarar DES-e
eletronica.



3- Para entrar no Metropolis.

Digitar seu login e senha fornecido pela prefeitura e entre com o texto mostrado na imagem logo a
baixo do campo de senha.

Sobre

Esqueceu a Senha?
Alterar Senha
Efetuar Login

Login: |adﬁﬂmsnadnr

Senha: |......

8waga 9

Entre com otexto mostrado na imagem
acima

|8wagd

Entrar

Apobs a digitacdo o Sistema apresentara a tela abaixo com o0 menu dos itens disponiveis para o
usuario logado.
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Clicar em “NFS-e” e o Sistema apresentara a tela com os subitens.
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Clica em “Selecionar Contribuinte” e o sistema apresentara a seguinte tela:
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O usuario que tem acesso a mais de uma empresa seleciona o prestador que deseja trabalhar e clica
em gravar. Caso 0 usuario so tenha acesso a uma empresa nao necessita selecionar o prestador.



Clicar em “NOTA FISCAL ELETRONICA”
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O sistema mostrara a lista das ultimas notas fiscais emitidas, nesta tela temos as opcdes de
“EMITIR” ou “PESQUISAR” uma nota fiscal.

As Notas podem ser pesquisadas pelas notas emitidas ou tomadas, pelo nimero da nota ou por um

periodo.

J

Arguivo
@ o - @

Mais visitados ~

Editar Exibir

Historico  Favoritos

Eerramentas

Ajuda

METRBPOLIS = Mozilla Firefox

@ [[o nttp:/172 16 3 8:8181/metropolisWEB/nfe/notaFiscalFletronica do7metodo=executarFiltrar&codMenu=7

(@] Mantis [

JMETROPOLIS [g]|METROPOLIS (@

METROPOLIS SAO F...

[@) hitp://172.16.3.8:81

5
+ Seguranca El NFS-e - NFe Contribuinte: AIM INFORMATICA E CONTABILIDADE LTDA
+ Cadastro Geral £
+ Protocolo 3 Tipode Nota: O Emiidas O Recebidas @ Ambos IR R
-+ Tributario £l nameronFe:| | Tipode Pessoa: () p Fisica )P Juridica & Ambos
+ NFS-e 3 3 Nome: |
+ Selecionar Contribuinte Dammicia:| | d
+ Nota Fiscal Eletrénica e
+ Consulta NF-e por RPS DaFinal |
-+ Consulta Lote por RPS
-+ Situagéo de lote de RPS Status:
-+ Emitir Guia
-+ Autenticar NFS/Consultar a
RPS
-+ Contigéncia ]
» DES-e El
+ DESIF-e El Foram encontrado(s) 8 registro(s)
| Emiir | xml F 3 = Cancelar =
Numero Valor Total Responsavel
NFe | Prestador Tomacdor e valoriss potPl Status N°RPS
6 AIM INFORMATIC... A P MACHADO & 20/04/2012 1.500,00 75,00 Prestador Cancelada s
8 AIM INFORMATIC... Aflas Papelari 16/04/2012 150000 7500 Prestador Normal ] [x]
5 AIM INFORMATIC.. SARAIVA E SICI 11/04/2012 19.600,00 1.960.00 Prestador Cancelada =
4 AIM INFORMATIC... LOJAS AMERICAN..  11/04/2012 12.350,00 61750 Prestador Normal &) <]
7 AIM INFORMATIC... Lebiskui 10/04/2012 80.412,00 804120 Prestador Normal Es) =]
2 AIM INFORMATIC... Lebiskui 10/04/2012 85412.00 8.541.20 Prestador Substituida. )
3 AIM INFORMATIC... DANIEL DE MATO. 20/02/2012 12.350,00 61750 Prestador Cancelada =
1 AIM INFORMATIC... A C GEL CONSTR 20/02/2012 154.100.00 7.705.00 Tomador Normal T B =
4 4 1 b D m
Concluido

[@] [ windows xP Professional

| tpgadmin i

J[ S (Entrada - Thunderbird)

|[ @ mETROPOUIS - Mozilla Firefox

|[ % qQuery - metropolis_cairu em p...

@) Aplicagoes Locais Sistema #e@@g@&‘ g

@

Para emitir uma nova nota fiscal clicar em “EMITIR” e sera mostrado a tela abaixo:




Executaremos a tarefa em 3 passos:

Passo 1 — Tipo do Tomador do servigo Pessoa fisica, Juridica ou Estrangeira.
Digitar o CPF, CNPJ do tomador ou o cédigo de registro internacional.
Selecionar a Natureza da Operacéo.
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Passo 2 — Se o CPF ou CNPJ do tomador estiver cadastrado no sistema, as informacfes apareceréo
nas caixas de digitacdo podendo o emitente atualizar as mesmas, sendo devera digitar todas as
informacdes referente ao tomador.
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Passo 3 — Selecionar a atividade referente a prestacdo de servico executada, se a empresa possuir
mais de uma atividade esta deve estar incluida no cadastro do CGA;

Selecionar o Item de servicos da Lei Complementar n® 116/2003 referente ao servico prestado.
Selecionar se 0 imposto sera retido ou ndo, se o Tomador for reter o ISS a opgdo serd 'SIM,' se o
Prestador for reter o 1SS ser& opcdo 'NAO'.

Selecionar a aliquota a ser cobrada; Discriminar o servico executado; Se necessario colocar
observacdo na nota; Informar o valor da nota ,deducdo se houver e informar os valores das
retencdes ( PIS, COFINS, INSS, IRRF, CSLL e outras retengdes).

Finalizado o passo 3, caso o usuario deseje validar as informacGes devera clicar no botéo
“Visualizar”,abrira uma caixa de didlogo com a opcdo de abrir ou salvar NFS-e, apds confirmacao
dos dados a nota fiscal devera ser incluida.
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H relNotaFiscalEletronicaServicos. pdf - Adobe Reader,
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Prefeitura Apresentacio Namero da Nota
Secretaria Municipal de Finangas 201100000008696
Data e Hora de Emissao

Nota Fiscal Eletronica de Servigos -
3011172011 14:33:14

A autenticidade desta Nota Fiscal Eletrnica de Servigos, podera ser confirmada na pigina da Prefeitura Apresentag3o na Intemet, no. Kichon e Nimtio b
<http:/lweenw metropolisweb com br. 75112027D

PRESTADOR DE SERVICOS

CPFICNPJ:  13.856.075/0001-10 Inscrigio Municipal - 2158001/1-0
Nome/Razdo Social 1 Caboto Comercial E Marit. Ltda Email

Endereco :  Via Matoim CEP: 0

Municipio :  Candeias UF BA

TOMADOR DE SERVICOS
CPF/CNPJICRI:  07.774.947/0003-60 Inscrigio Municipal -

Nome/Razdo Social Asa Moto Center Comercio E Servico Ltda Inscrigdo Estadual 00000000

Enderego Pga Dr. Francisco Gualberto Dantas Fontes Bairmo Centro
Municipio:  Candeias UF: BA CEP: 43805010
Telefone Email

DISCRIMINAGAC DE SERVICOS

manutencao de computador
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Estando tudo correto fecha a Nota Fiscal e clica em incluir.
Aparecera uma janela informando que a nota foi emitida com sucesso.
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Aparecera na tela a nova nota fiscal emitida, para visualizar em pdf, clicar no icone Pdf, para
visualizar em xml, clicar no icone Xml a direita na tela junto ao registro.

Abrird uma caixa de dialogo com a opcdo de abrir ou salvar NFS-e - no computador do usuéario e
depois é sé enviar ao tomador por e- mail. Se o campo email do tomador for preenchido o Sistema
enviara o link com a NFS-e para o tomado automaticamente.
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As NFS-e emitidas incorretamente podem ser corrigidas através da funcdo SUBSTITUIR, clicando
no icone 'substituir' ao lado direito do registro da NFS-e. A numeracdo da NFS-e substituta sera
diferente da substituida, mas a data sera a mesma. A NFS-e substituida é automaticamente
cancelada. Qualquer dado da nota pode ser corrigido.

O prazo para substituicdo é de até o Gltimo dia do més da emissdo da nota substituida.

A outra opcdo de Cancelamento da NFS-e é clicando no icone 'cancelar' ao lado direito do registro
da NFS — e. O prazo para uso da funcdo de Cancelamento online é de até o ultimo dia do més da
emisséo da nota.

Apos este prazo o cancelamento de uma NFS-e s6 serd possivel mediante a abertura de processo
administrativo, junto ao setor de fiscalizacdo do Municipio.
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Pesquisar NFS-e por RPS
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Pesquisar Consulta Lotes RPS
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Para emitir a guia de pagamento do ISS o contribuinte deve clicar no sub-menu ‘Emitir Guia' e
aparecera a tela abaixo. Mostrando todas as guias emitidas.
Para gerar uma nova guia devera clicar no botdo “Emitir”
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O sistema apresenta a tela abaixo e o0 usuario preenche o exercicio, més e receita. O Sistema
preenche a data de pagamento localizada no calendério fiscal e exibe na tela todas as notas emitidas
para 0 més, exercicio e receita informado. O usuario seleciona as notas para célculo da guia e clica
em 'Calcular'.

O sistema executard o processamento da guia e depois disponibilizard a op¢do de “Emitir.” O
usuario clica no botdo Emitir para geracdo da guia.
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4 AIM INFORMATIC... LOJAS AMERICAN... 11/04/2012 12.350,00 617,50 Prestador Normal
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Para visualizar a NFS-e emitida, retornara tela anterior ( sub — menu Emitir Guia) e clica na lupa do
registro a ser emitido.
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Para verificar a autenticidade da nota fiscal clica no menu a “Autenticar NFS-e/Consultar RPS”,
digite CNPJ do prestador, nimero da NFS-e , cédigo de verificacdo e clique no botdo "Verificar
Autenticidade".

Para consultar a autenticidade da nota fiscal gerada a partir de um RPS, digite o CNPJ do Prestador
e Tomador, nimero do RPS e clique no botdo 'Consultar RPS'.

Se os dados sdo verdadeiros o sistema exibe a nota fiscal, caso contrario emite uma mensagem
‘Autenticidade ndo confirmada. Um ou mais campos invalidos'
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Os Tomadores de Servicos deverdo acessar o site
http://sfc.metropolisweb.com.br:8181/metropolisWEB/
Clicar em “Portal do Contribuinte Autenticar NFS-e/Consultar RPS”.Abrira a seguinte tela: _
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Digite CNPJ do prestador, namero da NFS-e e cddigo de verificacdo para autenticar a nota fiscal.
Para consultar a autenticidade da nota fiscal gerada a partir de um RPS, digite o0 CNPJ do Prestador
e Tomador, nimero do RPS e clique no botdo 'Consultar RPS'.

Se os dados sdo verdadeiros o sistema exibe a nota fiscal, caso contrario emite uma mensagem
‘Autenticidade ndo confirmada. Um ou mais campos invalidos'
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Toda legislacdo que regulamenta a emissdo da Nota Fiscal de Servicos Eletrdnica — NFS-e esta
disponivel no Portal do Contribuinte na tela principal de login.

Para consultar a legislacdo e manuais basta clicar, no item “Consultar Legislagdo” , ou Manual
DES-e ou Manual NFS-e. No menu Legislacdo aparecera todas as leis e decreto referente ao
municipio a serem consultada. Para visualizar, de um clique na lupa.
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