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Guia de Utilizagao da Nota Fiscal Eletronica de Servigos

Avulsa (NFE-Avulsa)

1. Pedido de Habilitacao

a. Parater acesso a funcionalidade de emissdo de NFe Avulsas e demais funcionalidades
relacionadas, antes € necessario realizar o pedido de habilitagao.

b. A partir da tela inicial do sistema, clicar na opc¢ao “PEDIDO DE HAB. NFe-Avulsa”.
c. O sistema vai apresentar a tela para realizacao do pedido.
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d. Identificar o tipo do prestador, selecionando CPF.

e. Informar o documento do prestador (conforme o tipo) € o nome.

f.  Informar o CPF e nome do responsavel.

g. Informar os dados de contato (e-mail e telefone).

h. Digitar o CEP e clicar no icone p

i. O sistema ira preencher os campos “Pais”, “UF”, “Municipio”, “Bairro” e “Logradouro”. O usuario
podera editar os campos “Bairro” e “Logradouro”, quando necessario.

j- Completar o endereco preenchendo o numero e complemento (se houver).

k. Na aba “Anexar Documentos”, selecionar um arquivo PDF para cada documento solicitado: CPF,

RG, Comprovante de endereco. |. Clicar no botao “Gravar’.



m. O sistema ira apresentar um comprovante do Pedido, bem como vai enviar para o e-mail informado
uma mensagem contendo o login € senha de acesso, além de outras informagées.

2. Acesso ao sistema

a. De posse do login e senha recebidos por e-mail, acessar ao sistema, quando sera apresentada a
tela de Login.
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b. Preencher Login, Senha e cédigo de seguranga (captcha), e em seguida clicar no botao “Entrar’
3. Funcionalidade de Emissdo de NFS-e
a. Acessar o menu "NFe — Avulsa” > “NFe de Servigos — Avulsa”.

b. Clicar no botao “Emitir”.

c. O sistema ira apresentar a tela de cadastramento da NFe Avulsa, inicialmente posicionada na
aba “Passo 1.
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[ Passor | Passo2 | Passo3 |

* Tipo de Pessoa: O Fisica O Juridica O Estrangeira
* CPF/CNPJ/Codigo Registro do Tomador: ‘

* Local de Prestacdo de Servico: (O |AURO DE FREITAS - BA ( Codigo IBGE 2919207)

O outro- UF [ -——- lecione | Municipio [ -——— ledione ——— |
[ incluir | Visualizar | Voitar |

d. Informar o tipo do tomador dos servicos: Pessoa Fisica, Juridica ou Estrangeiro (quando tratar-se
de empresa ou pessoa estabelecida fora do Brasil).

e. Informar o documento do tomador: CPF ou CNPJ. Quando se tratar de estrangeiro, informar
documento valido no pais de origem.

f. Informar o municipio onde o servico foi prestado

g. O sistema ira passar para a aba “Passo 2", com os dados cadastrais do tomador de servico cujo
documento foi informado no “Passo 17.
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* Nome/Razdo Social do Tomador:‘ ‘
* CEP:| | P
* Logradonro:[ |

* Namero: \:}
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* Bairro: ‘ |
* Cidade: |
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E-mail: ‘
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i. Se o prestador ja cadastrou uma nota para 0 mesmo tomador informado nesta nota, os campos
desta aba serao preenchidos automaticamente com as informagdes contidas na nota anterior.

ii. Se a condicdo acima nao ocorrer, o sistema ira buscar no cadastro da prefeitura os dados do
tomador, e se encontrar, os campos desta aba serdo preenchidos automaticamente com as
informacdes contidas no cadastro da prefeitura.

iii. Se as condi¢cdes acima nao ocorrerem, os campos ficardo em branco para preenchimento.

iv. Em qualquer das situagdes, o usuario podera editar os dados do tomador na emissao da
nota.

h. Passar para a aba “Passo 3", quando o sistema ira apresentar os dados do servico realizado.
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* Lista de Servigo: | —-— selecione -—-- ~]

* Aliquota:

* Competéncia (mm/AAAA): [§§/2021 ‘

* Discriminacdo do Servico:

Outras Informacdes: ’

* valor Total Nota:
de

Valor PIS R$: | ‘ Valor COFINS R$: \ Valor INSS RS:
Valor IRRF RS: l ‘ Valor CSLL RS: ‘ Outras Retencdes RS:

i. Selecionar um item da lista de servico, compativel com os servigcos realizados.

j- O sistema ira apresentar a aliquota de ISSQN correspondente ao item selecionado.
k. Preencher a Discriminacao dos Servicos e Outras informacdes, quando for o caso
. Preencher o valor dos servigos realizados.

m. Preencher os valores de Retengdes, quando for o caso.

n. Clicar no botao “Visualizar” para obter uma prévia da NFe Avulsa para conferéncia.
0. Fechar ajanela de visualizagao prévia, apés conferéncia

p. Clicar no botao “Incluir”’

g. O sistemaira incluir a NFe Avulsa e gerar o DAM para pagamento do ISSQN e retornar a grid
contendo todas as notas cadastradas.

4. Funcionalidades Disponiveis a partir da grid de NFe Avulsas cadastradas

a. Apos a emissdo de uma NFe Avulsa ou ao acessar 0 menu "NFe — Avulsa” > “NFe de Servigos —
Avulsa”, o sistema apresenta um grid com as notas ja cadastradas.
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b. Visualizar o status do DAM clicando no icone /O



Emitir a NFe Avulsa clicando no icone 2=. Esta funcao fica disponivel apés o pagamento do DAM
€ compensacao bancaria, o que ocorre normalmente em 48 horas.

Reemitir o DAM clicando no icone

Enviar a NFe Avulsa para o email do tomador de servigo, desde que informado no ato do
[t

cadastramento da nota, clicando no icone —

Emitir uma nova NFe Avulsa, clicando no botdo “Emitir”.

Filtrar a pesquisa das notas emitidas clicando no botao “Pesquisar”

Gerar uma lista das notas emitidas, clicando no botao “Imprimir”. Esta lista obedecera ao filtro
definido no botao “Pesquisar’, quando for o caso.

Quando o usuario esta vinculado a mais de um prestador, € necessario selecionar uma empresa
através do menu NFS-e > Selecionar Contribuinte. Para os usuarios vinculados a apenas um
contribuinte, este passo nao é necessario.



