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CAPITULO 1 — ACESSANDO A PAGINA NFS-e

Para acessar a pagina de NFS-e, o contribuinte deve seguir o0 seguinte caminho:

1) Acessar o site da Prefeitura de Montenegro:

https://www.montenegro.rs.gov.br

2) Clicar em “ISSQN Digital” dentro de “Servicos Prefeitura”;
3) Clicar no link de NFS-e.

CAPITULO 2 — ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao sistema da NSF-e, nas mais diferentes telas, podera ser realizado

com ou sem certificacdo digital. Além disso, é permitido acesso através do

gov.br (97vbry.

Autenticacao

[ Entrar com credendial [£3]

Entrar com certificado @

Apos a realizacao do acesso, 0 passo a passo para realizacdo dos comandos é

idéntico, tanto para acesso com ou sem certificado.
CAPITULO 3 — GERACAO DE NFS-e

Apos clicar no link de geracdo de NFS-e e acessar o sistema, o preenchimento
da NFS-e segue o0 seguinte caminho:

+ ldentificacdo Razdo Social/Prestador : aqui vocé ira escolher a

empresa que emitird a NFS-e. Caso vocé possua procuracao para emitir
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Notas Fiscais por diversas empresas, selecionar a empresa conforme
lista apresentada:

Geragdo NFS-e (... )
M Geragdio NFS-e (sem certificado) - Acesso Externo

Prestador: EMPRESA TESTE 002

Identificacio da NFS-e

Razio Social/Prestador . EMPRESA TESTE 002 - | N NN

* Aba “Tomador do(s) Servigo(s) : aqui vocé ir4 informar os dados do
tomador do(s) servico(s). Todos os campos marcados com (*) deveréo,
obrigatoriamente, ser preenchido. Ao preencher o campo “CNPJ” ou
“CPF” com um dado ja cadastrado no sistema da Prefeitura, o

preenchimento dos demais campos sera automatico:

M Geragio NFS-e (sem certificado) - Acesse Externo
Prestador: EMPRESA TESTE 002

Identificacdo da NF5-e
Razio Secial/Prestador  EMPRESA TESTE 002 - [N

Tomador do(s} Servico(s) | Identificagio do(s) Servico(s) | Valores | Intermedidrio do(s) Servico(s) = Construgo Civil

Identificacio da Guia

Razdo social “evpresa [N inscriggio Municipal [

Telefone E-mail
cep UFT RS v Cidade " MONTENEGRO
sairro [
endereco " NN

Namere ~ 0 Complemento

* Aba “Identificagcéo do(s) Servigo(s)” : aqui vocé ird informar a:

o Discriminacado da NFS-e : aqui vocé ter4 2000 caracteres para
livre preenchimento. Essa informacao faré parte do corpo da NFS-
€,

0 CNAE Fiscal : informar o CNAE referente ao servigo prestado.
Iniciando o preenchimento em forma de texto, o sistema ira indicar
CNAES de opcédo. Por exemplo, ao escrever “obras”, algumas
opcOes surgirdo:

CNAE Fiscal “Jobras

de Servigos * 4399104-Servicos de operacdo e fornecimento de equipamentos para transporte e elevacdo de cargas e pessoas para uso em obras
{a Operacio 2513600-Fabricagio de obras de caldeiraria pesada
. 4292802-Cbras de montagem industrial

me Especial

. .. 4299599-0utras obras de engenharia civil ndo especificadas anteriormente™
:fpio Servico
4313400-0bras de terraplenagem

4330403-Cbras de acabamento em gesso e estugue
4330499-0utras obras de acabamento da construcdo
4391600-0bras de fundacdes
4399101-Administracdo de obras
2002702-Restauracdo de obras de arte

4212000-Construgdo de obras-de-arte especiais
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0 Item da Lista de Servicos : informar o subitem da lista de
servigos condizente com a prestagdo. Da mesma forma que o
CNAE, ao comecgar a preencher com um texto, o sistema
fornecera opcdes. Por exemplo, ao escrever “obra”, as seguintes

opcdes aparecem:

Item da Lista de Servigos “obras|
Natureza da Operacdo
Regime Especial
. ., 0719 - 7.18 - ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DE OBRAS DE ENGENHARIA ARQUITETURA E URBANISMO
Municipio Service
4001 - 40.01 - OBRAS DE ARTE SOB ENCOMENDA

o0 Natureza da operacdo : aqui vocé ira selecionar a natureza da

operagédo da atividade, conforme tabela que segue:

5 — PRESTACAO DE SERVICOS REALIZADAS EM MONTENEGRO/ RS

[5.1] | Imposto devido em Montenegro, com obrigagdo d e reteng&o na fonte:

Quando o servico for prestado em Montenegro, com retencdo de ISSQN, onde o
tomador do servico fica responsavel pelo recolhimento do imposto, conforme
determinado pelo art. 36 do Cadigo Tributario Municipal — CTM (Lei Complementar
Municipal n° 4.010/2003)

Opcao para contribuintes regime geral

[5.2] | Imposto devido em Montenegro, sem obrigacdo d e retencdo na fonte

Quando o servigo for prestado em Montenegro, sem retencdo de ISSQN, onde o

prestador do servico fica responsavel pelo recolhimento do imposto.

Opcéao para contribuintes regime geral

[5.5] | Microempreendedor Individual — MEI

Opcdo para todas emissdes de Notas Fiscais de Servicos pelo MEI,

independentemente do local da prestacdo do servico

[5.6] | Regime Especial

Opcao para contribuintes que possuirem Regime Especial autorizado pela Secretaria

da Fazenda do Municipio, através de sua Diretoria de Fiscalizacao Tributaria.

Quem possuir Regime Especial, devera preencher a Discriminacdo da Nota Fiscal de

Servicos conforme Regime autorizativo

0702 - 7.02 - EXECUCAO POR ADMINISTRACAO EMPREITADA OU SUBEMPREITADA DE OBRAS DE CONSTRUCAQ CIVIL HIDRAULICA OU ELETRICA E DE QUTRAS OBRAS SEMELHANTES INCLUSIVE SONDAGEM PERFURACAO DE POCOS

0703 - 7.03 - ELABORACAC DE PLANOS DIRETORES ESTUDOS DE VIABILIDADE ESTUDOS ORGANIZACIONAIS E OUTROS RELACIONADOS COM DBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA ELABORACAO DE ANTEPROJETOS PROJETOS BASL
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5.7] Imposto recolhido pelo regime Unico de arrecadagéo com obrigacéo de
' retencédo (Simples Nacional)

Quando o servigo for prestado em Montenegro, com retencdo de ISSQN, onde o
tomador do servico fica responsavel pelo recolhimento do imposto, conforme
determinado pelo art. 36 do Cédigo Tributario Municipal — CTM (Lei Complementar
Municipal n° 4.010/2003)

Opcao para contribuintes optantes do Simples Nacion al

[5.8] | Nao Tributavel

Quando o servico for prestado em Montenegro, onde o imposto é recolhido por outro

regime de arrecadacao, ou seja, ndo é gerado imposto na Nota Fiscal de Servicos.

Também utilizado em caso de ndo incidéncia.

[5.9] | Imposto recolhido pelo regime Gnico de arreca  dagédo (Simples Nacional)

Quando o servigo for prestado em Montenegro, sem retencdo de ISSQN, onde o

prestador do servico fica responsavel pelo recolhimento do imposto.

Opcéo para contribuintes optantes do Simples Nacion al

6 — PRESTACAO DE SERVICOS PARA OUTROS MUNICIPIOS DA
FEDERACAO

[6.2] | Imposto devido em Montenegro, sem obrigagdo d e retencdo na fonte:

Quando o servico for prestado fora de Montenegro, sem retencdo de ISSQN, onde o

prestador do servico fica responsavel pelo recolhimento do imposto.
Neste caso, o0 imposto sera devido a Montenegro.

Opcao para contribuintes regime geral
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[6.3] | Imposto devido fora de Montenegro, com obriga  ¢ao de retencéo na fonte

Quando o servigo for prestado fora de Montenegro, com retencdo de ISSQN, onde o
tomador do servico fica responsavel pelo recolhimento do imposto, conforme
determinado pelo art. 36 do Cdédigo Tributario Municipal — CTM (Lei Complementar
Municipal n° 4.010/2003)

Neste caso, o0 imposto é devido nos locais indicados nas excec¢fes apresentadas nos

incisos do art. 32-A do CTM, ou seja, 0 imposto ndo € devido a Montenegro.

Opcao para contribuintes regime geral

[6.6] | Regime Especial

Opcao para contribuintes que possuirem Regime Especial autorizado pela Secretaria

da Fazenda do Municipio, através de sua Diretoria de Fiscalizacao Tributaria.

Quem possuir Regime Especial, devera preencher a Discriminagdo da Nota Fiscal de

Servigos conforme Regime autorizativo

6.7] Imposto recolhido pelo regime Unico de arrecadagéo com obrigacéo de
' retencéo (Simples Nacional)

Quando o servigo for prestado fora de Montenegro, com retencdo de ISSQN, onde o
tomador do servico fica responsavel pelo recolhimento do imposto, conforme
determinado pelo art. 36 do Cadigo Tributario Municipal — CTM (Lei Complementar
Municipal n° 4.010/2003)

Neste caso, o0 imposto é devido nos locais indicados nas excec¢fes apresentadas nos

incisos do art. 32-A do CTM, ou seja, 0 imposto ndo € devido a Montenegro.

Opcao para contribuintes optantes do Simples Nacion al

[6.8] | Nao Tributavel

Quando o servigo for prestado fora de Montenegro, onde o imposto é recolhido por
outro regime de arrecadacdo, ou seja, ndo é gerado imposto na Nota Fiscal de

Servigos.

Também utilizado em caso de nédo incidéncia.
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[6.9] | Imposto recolhido pelo regime Gnico de arreca  dagéo (Simples Nacional)

Quando o servico for prestado fora Montenegro, sem retencdo de ISSQN, onde o

prestador do servico fica responsavel pelo recolhimento do imposto.
Neste caso, o imposto serd devido & Montenegro.

Opcéo para contribuintes optantes do Simples Nacion al

7 — PRESTACAO DE SERVICOS PARA O EXTERIOR

[7.2] | Imposto devido em Montenegro, sem obrigagdo d e retengdo na fonte

Quando o servico for prestado em Montenegro, com imposto devido para Montenegro,

e o tomador do servi¢o seja sediado no exterior.

Opcao para contribuintes regime geral

[7.3] | Imposto devido fora Montenegro, com obrigacdo de retencao na fonte

Quando o servico for prestado fora de Montenegro, com imposto devido para outro

municipio, e o tomador do servi¢o seja sediado no exterior.

Opcéo para contribuintes regime geral

7.7] Imposto recolhido pelo regime Unico de arrecadagéo com obrigacéo de

retencao

Quando o servigo for prestado em Montenegro, com imposto devido para Montenegro,

e o0 tomador do servigo seja sediado no exterior.

Opcéo para contribuintes optantes do Simples Nacion al

[7.8] | Nao tributavel

Hipdteses abarcadas pela imunidade tributaria para exportacao de servicos

[7.9] | Imposto recolhido pelo regime Unico de arreca  dacéo (Simples Nacional)

Quando o servigo for prestado fora de Montenegro, com imposto devido para outro

municipio, e o tomador do servi¢o seja sediado no exterior.

Opcéo para contribuintes optantes do Simples Nacion al
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0 Regime Especial : selecionar 0 regime caso a empresa possua
regime especial. Caso a empresa ndo possua regime especial,

esse campo nao precisa ser selecionado (manter “Nen hum”) .

0 Municipio do Servigco : selecionar o0 municipio onde o servico foi
prestado.

» Aba*“Valores” :local para informar o valor e aliquota do servico, além de
outras informacdes que podem ser necessdrias (0S campos
obrigatérios séo valor e aliquota ).

0 Observacdes :
= Caso a empresa seja “Regime Geral”, a aliquota ira
preencher automaticamente, conforme subitem
selecionado na tela anteriores;
= Caso a empresa seja optante do Simples Nacional, a

aliquota devera ser informada, conforme ultimo PGDAS.

Tomador do(s) Servico(s) | Identificagso do(s) Servico(s)  Valores | Intermedidrio dofs) Servico(s) | Construgdo Civi
Valor Total do(s) Servica(s) ~ 100,00 Aliquota ™ 3,50, Desc. Incond.
Deducdo 0,00 Desc.Cond. 0,00 valor Cofins
Valor Inss 0,00 Valor Pis 0,00 Outras Retengdes

Valor Csll 0,00 Valer LR. 0,00

* Abas “Intermediarios do(s) Servico(s)” e “Construca o Civil” : abas

de preenchimento ndo obrigatério. Preencher caso haja intermediario ou

seja prestacdo de servigo de construcao civil.

Apobs o preenchimento de todas as informacgfes, é possivel fazer uma pré-

visualizacdo da Nota, conforme imagem que segue:
Geracdo NFS-e (... )

B Geragdo NFS-e (sem certificado) - Acesso Externo
Prestador: EMPRESA TESTE 002

Gerar Mota Fiscal Pre-Visualizacdo da Nota [lEb Imprimir Nota

Para gerar a NFS-e, clicar em “Gerar Nota Fiscal”, conforme imagem a seguir:

Geracdo NFS-e (... :l
B Geracdao NFS-e (sem certificado) - Acesso Externo

Prestador: EMPRESA TESTE 002

Gerar Nota Fiscal | Limpar Valores W Pré-Visualizacio da Nota @ Imprimir Nota
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Apés, aparecerd a seguinte mensagem, onde iremos clicar em “Gerar Nota
Fiscal”:

Resumo Nota Fiscal a ser Gerada X

Prezado, confira os dados antes de gerar a nota.

(A)valor Total Servicos: (B)Valor Deducdes: (C)Desconto Incondicionado:
100,00 0,00 0,00

(D)Base Calculo{A-B-C): (E)Aliquota Servico: (F)valor ISS(D~E): (G)valor Liquido:
100,00 3,5000 3,50 100,00

Gerar Nota Fiscal Retornar a Digitagdo

Apo6s, a NFS-e sera gerada e podera ser impressa, através do seguinte
comando:

Geracdo MFS-e (... )

B Geragdo NF5-e (sem certificado) - Acesso Externo

Prestador: EMPRESA TESTE 002

Gerar Nota Fiscal | Limpar Valores W Pré-Visualizacdo da Nota @ Imprimir Mota

CAPITULO 4 — CANCELAMENTO DE NFS-e

Apo6s a geracao da NFS-e, é possivel realizar o cancelamento da mesma. O
cancelamento através do sistema, de forma automatico, podera ser realizado até o dia
09 da competéncia seguinte a da emissdo da NFS-e . ApGs, o cancelamento devera

ser solicitado através de processo administrativo junto a Prefeitura.

Apos clicar no link de Cancelamento de NFS-e e acessar o sistema, a seguinte
tela ir4 aparecer:

Cancelamento de... )
W Cancelamento de NFS-e (sem certificado digital)

Consultar Nota | Cancelar Nota

Dados da NFS-e a ser cancelada
CNPJ Prestador  SELECIONE.. v Nimero Nota

Resultado da Consulta

Razdo Social Tomador Inscrigdo Municipal

Valor Servicos Data Emiss3o

Apoés a selecdo do CNPJ Prestador, informar o nimero da Nota Fiscal que deseja

cancelar, e clicar em “Consultar Nota”:

10
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Cancelamento de... )

B Cancelamento de NFS-e (sem certificado digital)

e

Em seguida, aparecerdo os dados da consulta, com nome do Tomador, Inscricdo
Municipal e Valor do Servigo. Apds conferir as informacoes, clicar em “Cancelar Nota” e

confirmar:

Cancelamento de... )

B Cancelamento de NFS-e (sem certificado digital)
—

grphml.montenegro.rs.qov.br diz

Confirmar o cancelamento da NFS-e7

A seguinte mensagem aparecera:

Q Mota Cancelada com Sucesso

CAPITULO 5 — SUBSTITUICAO DE NFS-e

Apoés a geracdo da NFS-e, é possivel realizar a substituicdo da mesma. Ao
substituir uma NFS-e, a Nota Fiscal anteriormente emitida € cancelada. E aconselhada
a substituicdo da NFS-e, ao invés do cancelamento, sempre que uma nova Nota Fiscal

serd emitida. Assim, existird um vinculo entre a Nota Fiscal anterior e a substituta.

A substituicdo através do sistema, de forma automatico, podera ser realizada até

o dia 09 da competéncia seguinte a da emissdo da NF  S-e.

Apos clicar no link de Substituicdo de NFS-e e acessar o sistema, a seguinte tela

irh aparecer:

11
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Substituicdo de... )
B Substituigdo de NFS-e

Prestador: NAO SELECIONADO

Identificacdc da NFS-e -

Razdo Social/Prestador |l\_|E_V’_i_f]UT[1_ bl Niimero Nota *

Tomador do(s) Servico(s) | Identificacdo do(s) Servico(s) | Valores = Intermediaric do(s) Servica(s) = Construgdo Civil
CNPI v

[ Identificacdo da Guia

Razdo Social Inscrigdo Municipal
Telefone E-mail
CEP UF Cidade
Bairro
Endereco

Nimero Complemento

Apos selecionar o campo “Razéo Social/Prestador” e o “Numero Nota”, clicar em
“Recuperar Nota:

B Substituicdo de NFS-e

Prestador: EMPRESA TESTE 002

Recuperar Nota [ Gerar Nota Fiscal f§l Limpar Dados a Imprimir Nota
Identificagdo da NFS-e
| v |Nu’mero Nota “202312 | ‘

Tomader do(s) Servica(s) = Identificacdo do(s) Servico(s) = Valores | Intermediario do(s) Servico(s)  Construgdo Civil

}Zazéo Social/Prestador EMPRESA TESTE 002 -

Apos, ira aparecer todos os dados da NFS-e anteriormente emitida. Com isso,
sera possivel alterar qualquer informacéao.

Depois de atualizar a informacdo que estava incorreta, clicar em “Gerar Nota
Fiscal”

Substituicdo de... _
B Substituicdo de NFS-e

Prestador: EMPRESA TESTE 002

Recuperar Mota ||| Gerar Nota Fiscal Limpar Dados @ Imprimir Nota

Tdantifirar3n da MES_a

Com isso, a NFS-e anteriormente informada sera cancelada e uma nova NFS-e

sera gerada. Clicando em “Imprimir Nota” é possivel imprimir a nova NFS-e:

B Substituicdo de NFS-e

Prestador: EMPRESA TESTE 002

Recuperar Nota | Gerar Nota Fiscal Limpar Dados I @ Imprimir Nota |

12
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CAPITULO 6 — CONSULTA NOTAS POR PRESTADOR

7

Na presente tela é possivel consultar todas as Notas Fiscais de Servigcos

emitidas pelo Prestador. A tela inicial € a que segue:

Consulta Notas ... )
H Consulta Notas por Prestador (=] @

Consultar Notas Copiar NFSe | [] Cancelamento de NFS-¢ E‘ Imprimir Nota
Filtro para Consulta
Prestador * Nenhum v Situagdo Nota  TODAS v

CPE/CNP Tomador Neme
Competéncia (ano/Mes) Data de Emissio 2 Tipe de Nota Todas v
Natureza Nenhum v

Nimero Nota a Nimero Rps a

Apos selecionar o Prestador, € possivel clicar em “Consultar Notas”:

Consulta Notas ... )

B Consulta Notas por Prestador

m Copiar NFSe || [ | Cancelamento de NFS-e lgb Imprimir Nota

Com esse comando, todas as Notas Fiscais de Servicos emitidas pelo prestador
aparecerdo na tela. Ainda, todos os filtros apresentados na consulta podem ser

utilizados, para direcionar a busca.

Também € possivel gerar XML, copiar a NFS-e, Cancelar a NFS-e, ou, ainda

imprimir a Nota selecionada.

Para selecionar mais de uma Nota Fiscal, utilizar a tecla “Ctrl”. Ainda, clicando
com o botéo direito do mouse em uma NFS-e € possivel clicar em “Selecionar todas”.

CAPITULO 7 — CONSULTA NFS-e POR RPS

Na tela em questdo, de posse do numero do RPS e o CNPJ do Prestador, é

possivel consultar a NFS-e, conforme tela que segue:

Consulta NFS-e .., )

B Consulta NFS-e por RPS

Consultar RPS.

. Dades do RPS
Numero RPS ™ CNPJ Prestador

Palavra de Verificagdo

13
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CAPITULO 8 — CONSULTA DE NFS-e

Na presente tela, € possivel verificar a NFS-e, tendo o numero da Nota, o Cédigo

de Verificacdo e o0 CNPJ do Prestador, conforme imagem que segue:

Consulta de NFS... )
W Consulta de NFS-e

o

Dados da NFS-e

Nimero Nota Cédiga Verificagdo ™ prestador CNP1 ™

Palavra de Verificacdo

e
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