A Y r 4
b r

Manual para Orientacdo
Contribuintes Emissores de Nota
Fiscal Avulsa Eletronica - NFSAe

PUBLICENTER

SISTEMA INTEGRADO PARA GESTAO PUBLICA



PUBLICENTER
I SISTEMA INTEGRADO PARA GESTAO PUBLICA

LINKS NESTE TUTORIAL

Cadastro do Emissor
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Emitir Nota Fiscal Avulsa Eletronica

Menu Nota Fiscal Avulsa > Consultar

Menu Nota Fiscal Avulsa > Cancelar
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Cadastro do Emissor
O contribuinte que desejar emitir nota fiscal avulsa deve fazer o seu cadastro no portal da Nfse, no

espaco destinado a Acesso Credenciado.
- Clique sobre local identificado abaixo, sera aberta outra tela.

1S5 - WEB Avisos |::> AcEss0 CREDENCIADO.

—1
pt|
P = i
| -1_
—" Acesso exclusivo

para usudrios e
tomadores de
Servigos

. 20/06/2023 - Cadastro para emitir Nota Fiscal Avulsall
Inscrigia:
Para emitir Mota Fiscal Avuisa, faca seu eadastro ne link ao lade Acesss

Credenciad R ERRBRE

CFF/ LR

Senha:

Esqueci minha senha

- Entre com o CPF e clique em Cadastrar;

I_SS_'— WEB
nsoicsa
CPF/
Senha: CPF/CNPI: | CPF/CNP] :|
Senha:
|:> Cadastrar
e Entrar
Esqueci minha senha
Esqueci minha senha
ACESSAR

Pagina Inicizl
Manuais/Leis/Webservice

- Digite as informacdes:

Nome: Deve ser digitado o nome do Prestador do Servigo

CEP: Digite o Cep e clique em Buscar, caso exista informacao de localizagao referente ao CEP
digitado o sistema vai preencher Endereco, Bairro, Cidade e Estado automaticamente. Preencha
manualmente o que falta, Exemplo: o Nimero do imdvel sempre tera que ser digitado.

E-mail: O email informado vai receber a senha apds o cadastro, entdo antes de informar um email
verifique se tem acesso a ele.

- Apds inserir todas as informacgdes, clique em Gravar.
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1SS - WEB

CFF/ ORI

Senha:

Esgqueci minha senha

Pgina Inicial
Mznusis/Leis/ Webservice

Debito Imdvel/TFTU
Protocole

Imavel/IPTU
Contribuinte
Protesto

Débita Contribuinte
Débito Imével

Valor Venal

Certiddo de Debito
MNFe

Se todos os dados forem informados corretamente o Sistema vai retornar uma mensagem conforme

exemplo abaixo:

JsuarioLregenciadd

Informagies Pessoais
C.P.F.:

Nome: Nome dé cun.ﬁi-b_uiﬁte que va'r-ser a presla_cfor do_ §ervi§as

Enderego
C.E.P: 38401-100 ' Buscar

Endereco: Avenida Atldntica, 1010
Bairro: Presidente Roosevelt

Cidade: Uberdndia Estade: MG

Informagoes para Contato
Telefone Residencial: 1111111111 Celular: 22222222723

Telefone Com.: 33333333333 Ramal: 4444434444

Observacdo: [DIGITE & INFORMACAD QUE JULGAR NECESSARIA ]

E-mail: Emaﬁquevairecebemsenl‘t-a@......... Confirmacdo: Emaﬁquevairecéherasenﬁa@,...

Atencdo: Sus senha serd enviada para o E-mail informado.

> > =

localhost diz

Usuario incluso com sucesso.

1

E-mail com a senha de acesso

Sera enviado email para o endereco cadastrado e uma mensagem igual a da imagem abaixo sera

exibida, se for exibida mensagem diferente entre em contato com a prefeitura e informe o ocorrido.

Enviado com sucessol
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Exemplo de email enviado(imagem abaixo), contendo o CPF e a Senha a ser utilizada, acesso o e-mail e confira:

“Conﬂrmacao de Cadastro -

o portaltributario@publicenter.com.br

Para: -

ESTA E UMA MENSAGEM AUTOMATICA, POR FAVOR NAQ RESPOMDA.

Prezado (a) Nome do contribuinte gque vai ser o prestador do Servigos - C.P.F.I I

Conforme solicitacdo, estamos enviando sua senha aciACESSO CREDENCIADD| I

Para acessar o portal da prefeitura clique aqui
Para sua seguranca aconselhamos que vocé altere sua senha no primeiro acesso.
Arenciosamente,

Prefeitura Municipal de
Departamento de Administracdo

Observagao:

Caso ndo consiga acesso ao email a alteracao sé podera ser feita na prefeitura, procure o departamento de
tributos da prefeitura e solicite a troca do e-mail.

Acesso Credenciado para emissdao da Nota Fiscal Avulsa

No Espaco Acessar Usuario Credenciado, digite o CPF e a Senha e clique no botdo Entrar, no primeiro acesso
é necessario aceitar o Termo de responsabilidade.

Atencdo: A senha pode ser recuperada em caso de esquecimento, para isso clicar em Esqueci minha senha,
lembrando que é preciso ter acesso ao e-mail cadastrado, se ndo tiver, somente na prefeitura.

155 - WEB
|:"|> Acessar Usuério CREDENCIADO Capastrar Novo Usuério

CFRONFT:

i | CPF/CNPI: 30059995409 S
Senha: Digite a senha

Cadastrar
::> Entrar
Esgueci minha senha

Esqueci minha senha

ACESSAR
Pagina Inicial
Manuais/Leis/ Webservice
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Leia o Termo de Responsabilidade, marque que leu e aceita e clique no botdo Aceito, sera exibida mensagem
de que o aceite foi confirmado.
TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO DA SENHA DE ACESSO

Meste ato, identifico-me junto & Departamento de Administracdo - Departamento de Administracdo da Prefeitura de Campo Floride, para utilizaco de senha
necessaria para acessar os servicos disponibilizados no site wwnw.campoflorido.mg.gowv.br

Declaro estar ciente de que a senha & pessoal 2 intransferivel, sendo de minha inteirz responzabilidade pela guarda.

Tenho conhecimento que o acessc as informagfes, bem como os servigos realizados, por meic da senha € de minha inteira responsabilidade,
comprometendo-me a zelar pelo absoluto sigilo e, também, a solicitar o respective cancelamento, casc ocorra qualquer alteracio da representatividade

legal, que haje detenha,

Por ser verdade, firmo o presente Termo de Responsabilidade.

MNOME: Mome do contribuinte gue vai ser o prestador do Servigos
C.RF: 222.333.444-05

i o termo e concordo.

Aceito

i localhost diz

Acerte confirmado com sucesso!

Menus disponiveis no Acesso Credenciado

OrientacgGes sobre menus disponives do Acesso credenciado.

Wsudrio: 222 333 444-05 Nome: CONTRIBUINTE CADASTRADO PARA TESTAR LIVRO ELETRONI Sair

Acesso Credenciado
pagina Inicial L IS8 ok P a=lal= c1a00
Termo de Responsabilidade
Minhas Empresas

Mota Fiscal Avulsa » Emitir
MFe Recebida Consultar
MFAs Recebids Cancelar

Meus Dados
Alcerar Senha

Pagina Inicial - Caso esteja acessando outro menu ao clicar sobre este menu volta para pagina inicial;
Termo de Responsabilidade - Permite emitir o Termo de Responsabilidade;
Minhas Empresas - Exibir empresas que tenha dado permissao para o usuario logado;
Emitir - Abre a pagina para emissdo da nota fiscal avulsa
Nota Fiscal Avulsa - Consultar - Permite consultar as notas fiscais Avulsa ja Emitidas
Cancelar - Cancelar uma nota fiscal avulsa emitidas(existem regras, consulte a prefeitura.)
Nfe Recebida - N3o utilizado pelo usudario emissor de NFSAe(Nota Fiscal Avulsa Eletrénica)
NFAe Recebida - Nao utilzado pelo Usuario emissor de NFSAe.
Meus Dados - Permite alterar informag&es cadastrais do Usudrio
Alterar Senha - Permite Alterar a senha do usudrio
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Emitir Nota Fiscal Avulsa Eletronica

O espaco PRESTADOR DE SERVICOS é onde estardo os dados do contribuinte que prestou o servico e serdo
impressos na nota fiscal avulsa.

PRESTADOR DE SERVI(COS

.N-l:.il'l'lel:i P R s

COF/CNPI{Saments Nimeros): 22233344405

Inscricdo Municipals | oo v
" Inscricde Estaduzl:]  M3o Informade
CEF:  38130-000
Endsrecoi RUA 2 L. ARTHUR C. CUNHA, O Testar se a importacio para o e-nota e
Bairro:] CENTRO
Cidade: CAMPO FLORIDO
Estado: MG
Telefone:
E-mail:|

Regime:| Simples Necional “Possui DEbito de 1S5:|  MEo ! ‘Emnite NFe:| Sim

Confira as informacgdes, caso alguma informacdo ndo esteja correta, ndo emita nenhuma nota até corrigir.
Para corrigir clique no Menu Meus dados, altere o que estiver incorreto e clique em Gravar.

Usihrio: 222,333 444-05 Nome: CONTRIBUINTE CADASTRADO PARA TESTAR LIWRD ELETRONT Sair
Acessn Credendada

icial LISLIA [ ' o il|e -'.- e

Responsabifidade

Mota Fiscal Avulea | 3

HFe Recebida
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Usudrio: 222,333 444-05 MName: CONTRIBUINTE CADASTRADD PARA TESTAR LIVRO ELETRONI Sair

Acesso Credendads

Pagina Inmicial *ia.i;lli.' 'I- 'i-ll .E .I.l
Tarmo de Respongabilidade

Minhas Empresas

MFe Recebida C.P.F.: 222.3332.444-05
MFfe Recelida Mome: CONTRIBUINTE CADASTRADC PARA TESTAR LIVRO ELETROML

Meus Dados

Alterzr Senie
C.E.F.: 38130-000 _ Buscar

Dhesaarre phvids pos

Endereco: .IJD R RUA HUMBERTC FERREIRA DE MELD, 111111
-
Q Bairro: MNOVO CENTRO

PUBLICENTER Cidade: CAMPO FLORIDO | Estada: MG
Telefone Residencial: 1111111111 | Celular: 22222222222 |
Telsfone Com.: 33333333333 : Ramal: 4444444404
= s ecemsras e e e o )
E-mail: sac.hﬂbl.rlzru:-@publna'rbermmbr | Confirmacao: Ec.mb;.l‘!ana@puhlma'ubermmbr

m— Vokar

Espaco TOMADOR DOS SERVICOS
Digite o nimero do CPF OU DO CNPJ DO TOMADOR (SOMENTE NUMEROS) e clique em Carregar Tomador,

TOMADOR DE SERVICOS

—_—
CPF/CNPI(Soments Nﬂmems]:_&ﬁqﬁ?ﬁﬂﬂlﬂﬂ | ) carregar Tomador

Se o tomador estiver cadastrado ou no caso de CNPJ se ja estiver na base de dados da RF os dados serdao
exibidos. Apés clicar em Carregador tomador o botdo a direita muda para MUDAR TOMADOR, se necessario
mudar sé clicar e informar o documento desejado.

TOMADOR DE SERVICOS
CPF/CNEI(Somants Nimeros):| 1234567891230
TrocrcSs Moricipal] 1064 [r=myr—
Inscricio Estaduzl:| — 1 Mao Informar

Mome/Rzz3o Socizl:| EMPRESA TESTE NFSE 2

“CEP:| 38130-000 Buscar

Endereco:| RUA GODOFREDO RODRIGUES DA CUNHA, 78
“Bairro:| CENTRO
Cidade:| CAMPO FLORIDG

Estadol| MG

e T >ﬂ< m—

Substituto Tributario:| N3o

Gravar Tomador

R. JOSE RODRIGUES QUEIROZ FILHO, 1529 - SANTA MONICA, UBERLANDIA - MG, CEP 38408-252
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Quando o tomador ndo constar como cadastrado sera exibida uma mensagem “Tomador ndo encontrado,
informe os dados do Tomador dos Servicos”, digite os dados e se quiser salvar os dados do tomador clique
em Gravar Tomador;

E=t | Tomadoer ndo encontrade. Informe os dados do Tomador dos Servigos.

E-y |
Reg | Emite NFed sim

CPF/CNPIJ[Somente Mumeros):| 22333444555566 | Carregar Tomador

InscricEo Municipal:] Cligue em Nio informar | Mo Informar
Inscrigeo Estadual:| Clique em Nio informar | Mo Informar

Nome/Razao Social:|

CEP:| | Buscar Informe o CEP e cligue em Buscar

“Endereco:]
Bairrg:/
Cidade:|
Estado:/

Telefone:]

E-mail:| | Ervviar Automaticarments

|::> ‘ Gravar Tomador

“Substituto Tributario:| Mo

Espaco SERVICO PRESTADO

Neste espaco vocé vai informar qual o item da lista de servico da LEl COMPLEMENTAR N° 116, DE 31
DE JULHO DE 2003, corresponde o servico a discriminar na nota que esta sendo emitida. Somente serdo
exibidos itens cadastrados e liberados pela prefeitura para vocé , caso precise informar outro item entre em
contato com a Prefeitura.

SERVICD PRESTADO

<Zalecione=

oy e e

0101 - ANALISE E DESENVOLVIMENTD DE SISTEMAS.

1601 - SERVICOS DE TRANSPORTE COLETIVG MUNICIPAL RODCOVIARED, METROVIARIC, FERROVIARID E ADUMAVIARID DE PASSAGEIRDS.
1602 - OUTROS SERVICOS DE TRANSPORTE DE NATUREZA MUNICEPAL,

, e T |

Espaco DESCRICAO DO SERVICO
E possivel informar até 20 linhas neste espaco, contendo ou n3o valor, o sistema ird somar o valor de
cada linha para compor o valor total dos servicos. Para adicionar mais uma linha, clique em +1 item.

DESCRICAO DOS SERVICOS

+lI

DiescricSa dos senru;ns i

Descru;an das seruu;ns 2“

DEcrn;an daos servigos 3 E

Diescrico dos servicos 4

oy

" I ) valor dos Sen.-il;ﬂ;—"i" 000,00 I "
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Espaco INFORMACOES PARA TRIBUTACAO
E possivel informar Reten¢des Federais exigidas pelo TOMADOR, se forem informadas serdo
diminuidas do valor liquido da nota, da mesma forma que se for informado algum valor no campo
desconto e no campo OUTRAS RETENCOES.
INFORMACOES PARA TRIBUTACAO

Formazz:i!i:r:gr;: 2-!{?6'&03 v | ' E::::;:: j

Bese de Calkukd [+ oo o0 |

“Aliquotal 7,00 |
valor do [S5 80,00

RETENCOES FEDERAIS (R$)

I =15 100,00 | T corins 100,00 ~ IR 100,00 | sl 100,00 | INSS 100,00

OUTRAS RETENCOES
N walod -II}D,IJD ] DEECI'il;é'CIElSe deseizr digitar bributos retidos pelo tomsdor ]

_Fh.rtras Retencdes| 600,00
) 1SS Retido| 0.00

Total d=s Retencdes| 500,00
: Valor Liquido| 3.

Espaco OBSERVACOES

Neste espaco digite informacgdes que julgar necessdrias ou que forem exigidas pelo TOMADOR, como por exemplo

numero de guias, numero de contrato, nimero datas de referencia, o que for solicitado pelo TOMADOR e que ndo deve

ou ndo pode §g_r_[r_1_fc_>_r_m_g_c[o na DESCRICAO DOS SERVICOS.

Noste espacgo digite informacies que julgar mecessérdas ou que forem exigidas pelc TOMADOR, como por sxemplo muserc de guias, nueero de contrato, ndmeroc
datas de referencia, o gue for solicitado pelo TOMADGSR o gue nio deve ou ndo pode ser inforsado na OESCRICAOD DOS SEEVICOS.

OUTRAS INFORMACOES

Espaco GRAVAR OU IMPRIMIR

Antes de Clicar em Gravar e Imprimir, confira todos os dados, evite gerar débito para o seu cadastro. Apds clicar serd
Exibida Mensagem “Nota fiscal gravada com sucesso” porém apenas serd gerada a guia para recolhimento, a nota s6
poderd ser emitida apds o recolhimento do ISSQN e apds o débito ser baixado pela prefeitura. Apds o pagamento na
instituicdo financeira o banco envia informacdo para a prefeitura dar baixa, geralmente num prazo de 2 dias uteis,
confirme com a prefeitura.

OUTRAS INFORMACOES

Sulgar mecezsarias oo gue forem exigidss peloc TOMADOR, como por csemplc somero S0 ged=s

localhost diz

MFEMAe gravada <conm SUCesso.
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Ap6ds clicar em Ok na mensagem a guia de recolhimento serd exibida se os Popup’s da sua maquina ndo estiverem
bloqueados, caso estejam é possivel emitir por outro local. Veja abaixo como reemitir a guia para recolhimento.

=  Emissao_Segunda_Guia.aspx

s PREFEITURA MUNICIPAL Vali
LT Departamento de Administragio idade
! = NTO DE ARRECADACAD MUNIC! 22/06/2023

RES
InscricBo: 5847 A a] Putor | Vencimenin | Emissso | MNamero Guia
Identificacae do Contribuints Identificadar: 00016255081
5847 - CONTRIBUINTE CADASTRADO PARA TESTAR LIVR {222 = ***-*} Nota Fiscal Avulsa
10 - R RUA HUMBERTO FERREIRA DE MELO , 119111 -

NOVO CENTRO - -

Tribuln

TAXA DE EXPEDIENTE-103
IMPOSTO SOBRE SERVICO DE QUALG

Informaaes

Observagio  Pagével s Rede bancaria conveniada Sub Total
Referants NFAs B smitida em 21/06/2023. Multa
Juros
Comecao

81640000000-5 S8170866202-9 30622000102-9 55890010001-4

Total a Recolher
da Cantribuinte

(£54) PREFEITURA MUNICIPAL DE Nota Fiscal Avulsa
- Cedige] et

Inscrigho: 5847

Mdentificacio do Contribuints i e ReR R
5.847 - CONTRIBUINTE CADASTRADO PARA TESTAR LIVR (222.4.5*-*%)

10-

103 | TAXA DE EXPEDIENTE-103
1301 | IMPOSTO SOBRE SERVICO DE GUALG

NOVO CENTRO -
<< NAO RECEBER APOS A VALIDADE >>
Ano | mes | puTet ncimenio Emissfio Validade i
2023 | 8 | | | 21082025 | | 1o2ssen | oot

-0 3062201

81640000000-5  9B170866202-
Autenticacia no Vers

001

00102-8 558000100014

Menu Nota Fiscal Avulsa > Consultar

Clique no Menu Nota Fiscal Avulsa > Consultar para reemitir a guia para recolhimento,
Usudrio: 222.333.444-05 Nome: CONTRIBUINTE CADASTRADO PARA TESTAR LIVRD ELETRONI Sair

Aresss Credendads

Paging Imicial LORSUITA "".:' =
Termo de Responsabilidade M m

Minhas Empresas

Mota Fiscal Avulsa 13 | Emitir '—l

FiFe Recebida thimento

NFAe Rerebida Cancalar

Meus Dados k T — + + 4

Alterar Senta [ ':ﬂ ]| | | E| 21/06/2023 4. 00D, OOf DvvM 12.345.678,/9012-30

Consultar/imprimir uma nota ou guia gerada.

Quando a guia for paga e baixada pela prefeitura a nota estara disponivel para ser emitida pelo Menu Nota Fiscal
Avulsa > Consultar, Exemplo Abaixo:

Usudirio: 222 333 444-05 HNome: CONTRIBEUINTE CADASTRADD PARA TESTAR LIVROD ELETRONI

Aoages Cradenciada

Consulta

" el de uisas de Servicos Eletra 2
MNFAe a i ¥ i
Cancelar
1 m B 21/08/2023 -LCDD.-:CID.I'\M 12.345.678/9012-30
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Menu Nota Fiscal Avulsa > Cancelar

E possivel cancelar uma guia/nota gerada dentro de algumas regras estabelecidas pelo municipio, por exemplo: Se a
guia ndo tiver sido paga/baixada pelo Municipio, se esta tiver sido paga ndo cancele a nota, porque o recolhimento ndo
serd registrado pelo municipio. Procure a prefeitura e solicite informag¢des de como proceder.

O sistema vai possibilitar cancelar apenas ou Cancelar Substituir a nota por uma outra nota
Informe o nimero da nota a ser cancelada e clique em Consultar

Usudrio: 322.333.444-05 Mome: CONTRIGUINTE CADASTRADD PARA TESTAR LIVRO ELETRONI Sair
Acesso Credenciade
Pagina Inicial Cance!ar NFAe

Tarmio de Aesgansabilidade
Minhas Empresas

Nota Fiscal Avilsa p | Emitic
MNFe Racebida Consultar Mro MNota
NFfe Recelida Cancelar Doc. Prestador: 22233344405

Meus Dados
Allerar Senha

Na tela seguinte digite o Motivo do Cancelamento e clique em Cancelar/Substituir se deseja cancelar e emitir uma
outra nota para substituir a cancelada ou Cancelar para apenas cancelar a nota informada.

Em caso de Cancelar/Substituir a guia deve ser recolhida para liberar a emissdo da nota, em caso de Cancelamento sem
substituicdo a guia se ndo tiver sido baixada pela prefeitura serad cancelada automaticamente pelo sistema.

Usudirio: 222.333.444-05 Norme: CONTRIBLINTE CADMSTRADD PARA TESTAR LIVRO ELETRONI Sair
Bcesso Credenciade _
Pégina Inicial Can{:e,ar NFAe

Termo de Aespansabilidade
Minhas Empresas

Molta Fiscal Avulsa [ 3
NFe Recebida
MFAe Recebida Nro Nota| & |
Meus Dades S
Alterar Senha Emissdg| lﬂf[ﬁnﬂl}_ﬂ |
Prestador 22233344405 | CONTRIBUINTE CADASTRADO PARA TESTAR LIVRO ELETR|
Deserwebvid por: Tomador 12345678301230 | EMPRESA TESTE NFSE 2 |
p valor Servico| 10000,00 |
=’ Forma de Recolhimento) DAM |
PUBLICENTER
Motivo Cancelilmentu:l] ]
| Cancelar/Substitui | Cancelar | loo Vokar |

Em caso de duvidas entre em contato com o setor de tributos do seu municipio!
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