NFS-e MEI

CAPITULO 1 — SOLICITACAO DE ACESSO

1° PASSO — ACESSAR O ISS DIGITAL

O primeiro passo para acessar o sistema € realizar uma solicitacao de acesso.

Segue 0s passos para chegar a pagina de acesso da solicitacao:

» Acessar o site da Prefeitura
* Clicar no link do ISS Digital

: https://www.montenegro.rs.gov.br/
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2° PASSO — SOLICITAR ACESSO AO SISTEMA:

* Clicar em “Solicitar acesso ao sistema
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Tela inicial : a tela inicial para solicitar acesso é a que segue:

SOLICITAR ACESSO AO SISTEMA

Continuar | Voltar

IDENTIFICAGAO n

Perfil Numero do documento (CPF/CNPJ)

ISeeclcne v I
Continuar Voltar I Campos obrigatérios
Selecionar o Perfil prestador , informar o CNPJ e clicar em continuar.

* Preencher todas as informacfes solicitadas : todos os campos

marcados com vermelho sdo campos obrigatorios.

Os acessos no sistema sdo sempre realizados via CPE. O primeiro acesso sera

realizado com o responsavel que for informado neste preenchimento:

IDENTIFICAGAQ DO RESPONSAVEL n

Busque o responsavel pelo nimero do documento.

Numero do CPF Nome

a

Caso o responsavel ndao tenha cadastro na base da Prefeitura, € possivel

adicionar um novo cadastro através do seguinte caminho:

IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL u

Busque o responsavel pelo nimero do documento.

Mumero do CPF Nome

CONSULTA DE PESSOA ®

Incluir nove registro

CPF Nome

Pesquisar | Limpar campos

Cancelar

* ApoOs preencher todos os dados, anexar todos os docu mentos

conforme solicitado, clicar em “Enviar solicitacao”

» Documentos Necessarios (todos em formato PDF)
o0 Certificado de MEI,
o0 Cartado de CNPJ;



o Comprovante de endereco , do tipo conta de agua, luz, telefone,
contrato de locacéo, cartdo de IPTU.
Observacéo : caso 0 comprovante esteja em nome de
terceiro, necessario anexar declaragdo do mesmo
atestando que o solicitante reside/trabalha no

endereco .

Enviar solicitagdo Voltar I Campos obrigatdrios

3° PASSO — CONFIRMAR SOLICITACAO VIA E-MAIL:

ApOs o envio da solicitagé@o, contribuinte ir4 receber um e-mail para confirmar a
solicitacdo. E imprescindivel a confirmac&o através do e-mail. Caso a confirmac&o ndo
seja realizada, ela ndo aparecera no rol de atendim  entos da Fiscalizacao Tributéria

para ser deferida .

4° PASSO — RECEBIMENTO DA CONFIRMACAO DE ACESSO:

Apos a confirmacdo do e-mail e deferimento da solicitacdo pela Fiscalizagdo
Tributaria, o contribuinte (CPF) ird receber um e-mail informando o deferimento, com

uma senha para acesso (que podera ser ajustada depois).

CAPITULO 2 — ACESSAR O SITEMA

1° PASSO - INFORMAR CPF E SENHA:

Apos receber a confirmacdo de acesso com a respectiva senha, € possivel

realizar o acesso ao sistema;
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Lembrando que o acesso € sempre via CPF. E possivel, contudo, vincular

qguantos CPFs a empresa julgar necessario.

2° PASSO — ENTENDENDO A PAGINA INICIAL

Apds acessar o sistema, a seguinte tela aparecera:

|ipenTiFicagho Do TomaDOR/INTERMEDIARIO | «———— Acesso como Pessoa Fisica

Mumero de documento (CPF/CNPJ) Mome/Razdo social
n°do CPF Nome do contribuinte (CPF do acesso)
PROCURAGAO DE SERVICOS EXTERNOS | <=—— Acesso como Pessoa Juridica u
CNRJ/CPF Cutorgante
Perfil
Todos v

Consultar Limpar Campos

Vigéncia Inicial & Vigéncia Final CNPJ Outorgante Perfi Credencial
03/10/2022 03/10/2027 n® CNPJ Raz&o Social Perfil Autorizado Declaragdo de Servigo
A pagina 1| de 1 [ 1 registros Apresentar 10 v | itens por pagina

Para acessar como Pessoa Juridica, clicar no CNPJ e depois em autenticar:

Vigéncia Inicial & Vigéncia Final CNP) Cutorgante Perfil Credencial
S [ N CNPJ Razdo Social Brestador ;'m:.:a: de Mota Fiscal Eletrénica e Declaragio de
ErvIco
M4 pagina 1 del ] 1 registros Apresentar 10w  itens por pagina

I Autenticar |

CAPITULO 3 — EMITINDO NFS-e

Na pagina de geracdo de NFS-e, primeira pagina que aparece apos o Ultimo
passo acima apresentado (clicar em autenticar para acessar a empresa), todos o0s

campos em vermelho deverdo ser preenchidos:

» Selecionar o tomador do servigco : aqui, vocé deve comecar a escrever
0 CNPJ/CPF do tomador do servico, e clicar na opcdo que o sistema

apresentar:



IDENTIFICAGAQ DO TOMADOR

Busque o tomador pelo ndmero do documente ou nome.

Numero do documento Nome/Razéo social
9999 Q, |
99999999050

—

Caso o tomador de servigo ndo esteja cadastrado no banco de dados da
Prefeitura, € possivel adicionar novo tomador, através do seguinte

caminho:

IDENTIFICAGAO DO TOMADOR u

Busque o tomador pelo ndmero do documente cu nome.

Numero do documento Nome/Razdo social

Q

CONSULTA DE PESSOA ®

Incluir novo registro

Espécie de documento Mimero do documento
Todos v
MNome/Razdo social Mome fantasia

Origem do cadastro

Todos v

Pesquisar Limpar campos

Cancelar

Preencher todos os dados em vermelho
» Dados do servico prestado
0 selecionar item de servico da LC 116 e “Servico Municipal”
conforme servigo prestado e atividade constante no cadastro da
empresa.

o0 Em caso de davida do item a escolher clicar na lupa:



DADOS DO SERVICO PRESTADO

Item de servigo da LC 116 Servigo municipal Valor de servigo Retido pelo tomador?
| Q, | v | 000 sim
Descrigdo (1950 caracteres restantes)
Momenclatura Brasileira de Servigos
nforme o codigo ou a descrigdo NBS..
CONSULTA DE SERVICO x

Descrigdo do servigo 116

Codigo do servigo 116

Cédigo do servigo municipal

Pesquisar Limpar campos

Clicar em pesquisar e escolher a op¢éo condizente.
0 Preencher o valor do servico prestado

0 Campo de Descricdo : campo livre para informar a descricdo do
servico prestado.

O ultimo passo é clicar em “Gerar NFS-e”. Antes de Gerar a NFS-e, € possivel
visualizar uma prévia da NFS-e clicando em “Prévia da NFS-e”.

Pronto, apds clicar em “Gerar NFS-e” a NFS-e estara gerada.

CAPITULO 4 — CONSULTAR NFS-e:

Por fim, é possivel consultar todas as NFS-e emitidas, assim como cancelar,
substituir, através do seguinte caminho:

NFS-e -~ RPS =  Declaragdo de Servico Relatérios = Boleto ~ Omissdo de Receita ~

Gerar NFS-e

Consultar NFS-e

Consultar NF5-e tomadas e intermediadas

Clicando em pesquisar, todas as NFS-e emitidas seréo apresentadas.

Limpar campos Download Lote XML Download Lote Planilha

Em caso de duvidas, entrar em contato via e-mail:
tributos@monteneqgro.rs.qgov.br




